BAN CHAP HANHTRUNG UONG ~ PANG CQNG SAN VIET NAM
BAN TO CHUC

*

S6 4134 -QD/BTCTW

Ha Noi, ngay 29 thang 01 nam 2019

QUYET PINH
ban hanh tam thoi Danh muc vi tri viéc lam, ban mo ta vi tri viéc Iam
cong chirec Mit tran To6 quoc Viét Nam

- Can ctir Nghi quyet s6 18-NQ/TW ngay 25 thang 10 nam 2017 Hoi nghi
lan tht sau Ban Chap hanh Trung uvong Pang khoa XII “Mot s6 van dé vé tiép
tuc dbi madi, sip xép t6 chirc bd may ctia hé thdng chinh tri tinh gon, hoat dong
hiéu luc, hiéu qua”;

- Can ¢t Quyét dinh s6 152-QD/TW, ngay 26 ‘thang 10 nam 2018 cua B
Chinh trj (khéa XII) vé chitc ning, nhiém vu, quyén han, t4 chtic bo may cua
Ban T6 chic Trung wong;

- Thyc hién nhiém vu do Thuong truc Ban Bi thu giao Ban Té chuc
Trung wong chu tri tong hop xdy dung, ban hanh hé théng danh muc vi tri viéc
lam, ban mo ta vi tri viéc lam cong chuce trong cac co quan Dang, Mt tran Té
qubc va t6 chiic chinh tri - x3 hoi (Cong van sé 4182-CV/VPTW, ngay 19
thang 6 nam 2017 cta Van phong Trung uong Dang, thong bao y kién cua
Thuong truc Ban Bi thu);

- Xét dé nghj ctia Té Bién tap hé théng danh muc, ban mo ta vi tri viéc
lam cong chire co quan dang, Mat tran T6 quéce Viét Nam, céc td chirc chinh tri
- x4 héi va Vu truéng Vu Té chirc — Can bd co quan,

TRUONG BAN TO CHUC TRUNG UONG
QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh tam thoi Danh muc vi trf viée lam, ban mo ta vi tri viée
lam céng chirc Mit tran T6 qudc Viét Nam.
(Danh muc 30 vi tri viéc lam va 28 ban mé ta vi tri viéc lam kém theo)

Piéu 2: Can cir danh muc vi trf viéc lam, ban mé ta vi trf viée lam duge
quy dinh tai Piéu 1, Co quan Uy ban Trung wong Mit tran T quéc Viét Nam,
cac ban thuong vu tmh uy, thanh dy c6 trach nhi¢m chi dao, cu thé héa vi tr
viéc 1am phu hgp voi nhiém vu clia timng cép.

Piéu 3: Giao Vu T chirc - Cén bd co quan chu tri, phdi hop véi cac vu
dia ban theo di, huéng dan, kiém tra viéc thuc hién.

Piéu 4: Co quan Uy ban Trung uong Mit tran T6 qudc Viét Nam va céac
ban thuong vu tinh Uy, thanh ty chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.




Trong qua trinh thuc hién néu gip khé khan vuéng méc, phan nh vé
Ban T6 chirc Tr ung uong dé phdi hop giai quyét.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tur ngay ky./. ZM/

Noi nhéan: K/T TRUUN G BAN
- Ban Bi thu (dé bao c4o),

- D/c Trudng Ban (dé béo cao),
- Cac dc“mg chi Lanh dao Ban,

- B6 Noi vu (dé biét),

- Nhu Diéu 4,

- Luu VP, Vu TCCBCQ

Mai Van Chinh



DANH MUC VI TRI VIEC LAM CONG CHUC
MAT TRAN TO QUOC VIET NAM
(Ban hanh kem theo Quyét dinh 56 4134 -OD/BTCTW ngay 29 thang 01 nam 2019)

1. Danh muc vi tri viéc lam

TT

Tén vi tri viéc lam

Twong rng ngach
cong chirc

I- VTVL thudc nhom lanh dao, quan ly va trg ly, thu ky

a- Vi tri viéc 1am thudc nhom lanh dao, quan ly

0 Trung wong

Chu tich Mt tran T6 qudc Viét Nam

2 | Phé Chu tich —Tong Thu ky

3 | Phé Chu tich Mat tran T6 qubc Viét Nam

4 | Truong ban va tuong duong

5 | Chanh Van phong

6 | Phé Trudng ban va tuong duong

7 | Pho Van phong

8 | Truong phong va tuong duong

9 | Phé phong va tuong duong

O tinh/thanh ay
10 | Chu tich Mt tran T6 qudc Viét Nam cAp tinh
11 | Phé Chu tich Mit tran T8 qubc Viét Nam cip tinh
12 | Truéng ban va tuong duong thudce
13 | Pho Truong ban va tuong duong

O huyén/quén, thanh iy thugc tinh

14 | Chu tich Mt trAn T6 qubc Viét Nam cip huyén
I5 | Phé Chu tich Mat tran Td qudc Viét Nam cép huyén
b- Vi triviéc lam trg ly, thu ky
1 | Tro 1y Chu tich Mt tran Té qudc Viét Nam Chuyén vién cao cép
2 | Thu ky Chu tich Mat tran T qudc Viét Nam

II- Vi tri viéc 1am thudc nhém nghiép vu chuyén nganh

Chuyén vién chinh

1

Chuyén vién cao cap ve cong tac Mit tran

Chuyén vién cao cap

2

Chuyén vién chinh vé cong tac Mat tran

Chuyén vién chinh

3

Chuyén vién vé cong tac Mat tran

Chuyén vién

ITI- Vi tri viéc 1am thudc nhém nghiép vu chuyén mon

o
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Chuyén vién chinh vé quan 1y, phat trién nhan luc

Chuyén vién chinh

2 | Chuyén vién vé quan ly, phét trién nhan luc Chuyén vién
3 | Cong nghé thong tin Chuyén vién
4 | Quan trj Chuyén vién
5 |Kétoantrwong | =
6 | Ké toan Ké toan vién

IV- Vi tri viéc lam thugc nhom hd tro, phuc vu

Thu quy

Nhan vién

Van thu - luu tri

Chuyén vién

L& tan - Phuc vu

Nhan vién

1
2
3
4

Lai xe

Nhén vién lai xe

So vi tri viée lam : 30

Ghi chu:

Id e A el . r A N 3 A k3 . 7 A N S 1
2. Céc ban md ta vi tri viéc 1am: 28 ban mo ta vi tri viéc lam kém theo

- Cac vi tri viée lam nhém nghiép vu chuyén nganh thudc cap tinh gdm: 1. Chuyén
vién cao cdp ve céng tde Mt tran; 2. Chuyén vién chinh vé cong tdc Mat tran, 3.
Chuyén vién vé cong tdc Mt tran.
- Céc vi tri viée lam nhém nghiép vu chuyén nganh thudc cap huyén gom: 1. Chuyén
vién chinh vé céng tdc Mt trén; 2. Chuyén vién vé cong tac Mat tran.

- B6i véi cac vi tri viéc lam thude nhom nghiép vu chuyén mén va nhém hé trg,
phuc vu, can ctr chirc nang, nhiém vu va to chitc bo may dé 1anh dao co quan phén cong
b tr{ cong chirc dam nhiém (hodc kiém nhiém).

! Khéng bao gém 2 vi tri viéc lam l&nh dao 1a can bd



TEN CO QUAN, BON VI...

TEN TO CHUTC. ..

Mat tran T6 qude Viét Nam

PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Trwéng ban va tuong dwong

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thue hién:

Dia diem lam viéc: Tru s& don vi

Quy trinh cong viéc lién quan: (tén tai ligu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém tru6e Dang doan, Ban Thuomg truc vé moi hoat
dong cua Ban; Chiu trach nhiém t6 chirc tham muu giup Pang doan, Ban Thuong truc vé céc
van dé thudc chirc ning, nhiém vu clia ban va truc tiép thuc hién mot sb cong viée lién quan

duge Dang doan, Ban Thuong truc giao.

2- Cac nhiém vu va tiéu chi danh gia

Cic cong viée

T | Ming céng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chu ti lap ké
hoach cbdng tac,
phén cong nhiém
vu trong Ban

1. Chu tri xdy dung ndi dung, ké
hoach c¢dng tac nam, 6 thang, quy,
thang ctua Ban, don vi theo quy
dinh cia Co quan.

2. Phan cong cdng viéc cho timg
cong chire; cAp pho gitip viée quan ly
3. Chi dao hudmg dn xdy dung va
phé duyét ké hoach cong tac nam,
6 thang, quy, thang, tudn cta cong
chtrc.

1. Ké hoach cdng tdc cia Ban,
don vi phu hop véi chuong trinh
ké hoach cong tac ciia Co quan
va nhiém vu dugc DPang doan,
Ban Thuong truc giao; dugc ban
hanh truéc dau nam, 6 thang,
quy, thang.

2. Phan cong cbng viée cu thé,
hgp 1y, hiéu qua; khong bd sot
cong viéc clia ban, don vi; mdt
cong viéc chi do mdt ngudi chiu
trach nhi€m chinh.

3. K& hoach cong tac cua timg
cong chtrc dugc phé duyét thuc
hién va di co s d& xem xét
danh giad viéc hoan thanh nhiém
vu cua cong chuec.

22 | Chu tri to chic
thue hién nhiém
vy, cong Viéc
cua ban

1. Kiém tra, don ddc, diéu phdi
cong chuc thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tic cia timg
cong chirc

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac

1. Hoat dong ctia ban thong subt;
céng viéc chung cua ban, don vi
duge thue hién theo dung quy
trinh cong viéc va hoan thanh
theo tién d6, chit luong cia
chuong trinh, ké hoach dé ra.

2.banh giad kip thoi, phat hién
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ban, don vi, trong Co quan va cac
co quan lién quan thuwc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac
cua ban, don vi.

4. Xt ly cac cong viée dot xudt
(trong pham vi dugc giao) va xin
y kién chi dao cua bang doan,
Ban Thuodng truc déi véi nhimg
viéc vuot qua pham vi chic trach.

nguyén nhan anh hudng dén
thuc 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, danh gia
cong chue, khen thudng, ky
Juat...

3. Hoat ddng cua ban, don vi
déng bd va phu hop v&i hoat
dong theo ké hoach cong tac cua
Co quan.

4. X ly chinh xdc, ding tham
quyen bao cdo kip thoi.

2.3

Quan ly cong
chue

1. Pinh ky phan cdng, bd tri lai
cong viée trong vi tri viée lam dbi
v&1 cdng chire trong ban

2. Chiu trach nhiém hd tro, theo
do1 va danh gia cong chirc theo
phan cip.

3. Theo di dién bién nhan su, nhu
ciu nhan su cia ban; nghién ctru,
tim hiéu va du kién nhan su thay
thé; bao cdo Dang doan, Ban
Thuong truc dé xin y kién chi dao.
4. Té chitc thuc hién cac quy dinh,
ché do chinh sach, quy ché lam
viéc, bao mat, dao dirc cong vuy;
xay dung mdi truong lam viéc vin
héa hiéu qua.

1. B tri, bd tri lai cong vi€e theo
ding quy dinh, quy ché cua ban,
Co quan, dam bdo cong khai,
cdng bang.

2. Cong chure, vién chirc va nguoi
lao déng duoc hd tro kip thoi;
danh gid nhan xét can bd khach
quan, cong tdm va chinh xdc; phat
hién tiém nang phat trién cua can
bd.

3. P& xudt tuyén chon, b
nhiém, mién nhiém, dao tao boi
dudng... can bo dap tmg yéu cau
cdng viéc cua ban

4. Phat hién dugc cac vi pham,;
c6 bién phép ubn nin, xur ly kip
thoi; bao céo, hodc dé xuit voi
cip trén dbi voi nhitng truong
hop vugt qua thdm quyén xu ly.
Giup can bd yén tdm cOng tac,
hang say lam viéc va khich 18 su
sang tao trong cong viéc.

2.4

Quan 1y hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
ddng cua ban

2. Xt ly va quan ly van ban dén.

3. Ky trinh DPang doan, Ban
Thuémg truc vé& cdc van ban do
ban du thao.

4. Thira Gy quyén hodc thira 1énh
ky cac vin ban theo quy ché lam
viéc cua Co quan.

5. Dinh ky (hoic dot xudt) bao céo
tinh hinh hoat déng cta ban vdi
Ban Thuong tric va Phéo Chu tich
phu trach.

6. Chi dao xdy dung bdo cdo va
so, tong két cong tadc nam, 6
thang, quy, thang, tudn theo quy
dinh.

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop vdi cac bd, ban nganh
va cac to chtc thanh vién dugce
ban hanh, trién khai.

Nim bit ddy du cac thong tin vé
cong viéc ban, don vi dang va sé
trién khai thuc hién, kip thot ¢6
bién phép quan ly; tdp thé doan
két; Ban hoan thanh nhiém wu,
cdng viéc theo ké hoach va cac
cong viéc dot xuét dugc cip trén
giao theo dung yéu cau tién do,
chét luong.

2. Van ban dugc xtr ly kip thoi,
chinh xdc va quan ly theo quy
dinh.

2

3. Cac du thao van ban trinh

2



7. Pai dién cho ban, don vi vé mbi
quan hé cOng tac; ban giao cong
viéc cho mét d@)ng chi cép phé
phu trach khi ving mit theo quy
ché lam viéc.

Dang doan, Ban Thuong truc
dwoc chudn bi theo dung quy
trinh nghiép vu, quy trinh ban
hanh van ban, dung tién do va
duoc phé duyét kip thoi; chiu
trach nhiém vé ndi dung vin
ban.

4. Cac van ban dugc ky ban
hanh diing quy ché, quy dinh cua
Co quan; chiu trach nhiém vé
ndi dung va thue hién ding quy
trinh ban hanh van ban

5. Ban Thuong truc va Phéd Chua
tich phu trach duoc cung cip
thdng tin kip thoi.

6. Bao cdao dugc cdp nhat thong
tin, s6 liéu chinh xéc, ding thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém wu, coéng viéc; dé
xut ding, kip thoi cac van dé d¢é
trinh Dang doan, Ban Thuong
truc giai quyét

7. Lubn c6 ngudi chiu trach
nhiém diéu hanh d4p tmg yéu
cau cong viéc cua ban theo quy
dinh.

2.5

Quan ly tai san

Chiu trach nhiém quan ly tai sin cua
ban theo iy quyén va theo quy dinh.

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

2.6

Cha tri  hoac
tham gia cac
cugc hop, hoi
nghi

1. Tham du hop co quan va céc
cudc hop theo quy ché lam viéc
cua Co quan, cta ban, don vi.

2. Cht tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu cua ban

3. Tham du céc cudc hop, hdi nghi
theo phdn cong cua Dang doan,
Ban Thuong truc.

1. Tiép thu va pho bién, quan
triét cho codng chirc; y kién chi
dao, quyét dinh cua chp trén
duoc to chire thuc hién kip thoi.
2. Cong viéc duoc trién khai va
thong tin duoc trao dbi kip thoi,
dung quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip thong tin
theo ding quy dinh; kip thoi bao
cdo ndi dung két qua cudc hop
v6i cap ¢6 thdm quyén.

2.7

Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cua bPang doan, Ban Thudng truc va theo quy

ché lam viéc.

2.8

Pam nhiém céng viéc cia 1 VTVL chuyén mén
tuong img ngach cong chic cao nhat trong ban

Dép tmg duoc cac yéu cau trong
Ban mo ta VTVL




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

Puge quan 1y truc tiép va - . X 3 .y A .
kiém duyét két qua béi Quan ly truc tiép Cac don vi phoi hgp chinh
bang doan e (Céac Pho Trudng ban e Céc ban, don vi lién quan truc
Ban Thuong truc e Céic cong chic trong tiép dén cong viéc va chuyén

Phé Chu tich phu trach ban mon nghiép vy duge giao
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Uy ban MTTQ Viét Nam céac dia phuong; (Theo chirc nang cua Ban va nhiém vu

- C4c td chirc thanh vién cia M3t tran & Trung | dugc Dang doan, Ban Thuong phdn
uong; cong)

- Céc co quan cta Dang, Nha nude & Trung uwong;
cac co quan, to chirc khac ¢ lién quan

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cht dong vé& phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Pugc quyén quyét dinh céc van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cip cua co
quan.

4.3 | Duoc quyét dinh phan cdng cong tac, giao nhiém vu cho can bd, cong chic dudi quyén.

Puoc cung cip thong tin chi dao didu hanh cta Co quan trong pham vi nhiém vu duoc
giao. ’

4.5 | Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Co quan ¢6 lién quan dén cbng tac cia ban

5- Cac yéu clu vé trinh d§, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh dp

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao e Tbt nghiép dai hoc (chuyén nganh phii hop véi yéu cau cia VIVL
dim nhiém)

e (ao cap ly ludn chinh tri hodc ¢ nhan chinh tri

Boi dudng, chimng e Quan Iy nha nuéc ngach chuyén vién cao cip hoic trong duong
chi e Nghiép vu cong tac Mat tran

e Ngoai ngit: (pht hop vdi yéu cau ciia VIVL)

e Tin hoc: (phit hop véi yéu cau ctia VTVL)

e Kién thirc khac (pht hop véi yéu cau ctia VTVL)

4
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Kinh nghiém (thanh |e
tich cong tac)

Co6 tir du 1 nam trd 1én gilt chirc Phé Truong ban hodc tuong duong,
dugc danh gia hoan thanh tét nhiém vu

Pham chéat ca nhin .

Tuyét di trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chi truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét cua Nha nudce, quy dinh cia co quan.
Tinh thin trach nhiém cao voi cdng viée, phdi hop cong tac tot

Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe

Piém tinh, cn than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két ndi bd

Céac yéu cau khac .

C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truomg, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cta ban

C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cua ban

Hiéu biét vé& linh viec cong tic cita ban va dinh hudng phat trién.

C6 kha nang tong két, so két thuc tién va nghién ctru ly ludn vé cong
tac Mt tran T qudc.

C6 kha nang tuyén truyén, phd bién, quan triét cac chi truong, nghi
quyét ctia Pang doan, Ban Thudng tre cho can bo, cong chirc...

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

C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu trit s6 liéu
hd so theo hé théng dé Qhuc vu cho nhiém vu cong tic cua ban, don
vi, ctia Co quan trude mat cling nhu 14u dai.

[.a dang vién Bang CSVN

3.2- Cdc ndng lyc

Nhoém niang lwe Tén nang luc Cép do
e Dao dac va ban linh 5
e T4 chtrc thuc hién chg viéc 5
¢ Soan thao va ban hanh van ban 5
Nhém ndng luc chung | e Giao tiép img xir J
e Quan hé phdi hop b
e Str dung cong nghé thong tin 3

e Str dung ngoai ngit 2

Nhom ndng luc
chuyén mén

e Kha nidng chu tri tham muu xdy dung chu truong, | Theo yéu
nghi quyet cdu ndng
e Kha ndng huéng dan thuc hién chu truong, nghi | fwc cua
quyet VTVL
o Kha ning kiém tra thuc hién chi truong, nghi quyét Cfluyéﬁ
 Kha ning thdm dinh céc van ban, d& an mon.?"am
e Kha ning tb chirc thuc hién chuyén mén, nghiép vu nhigm
tuong
dwong voi
ngach

cong chirc

. i
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Nhém ndng luc quan ly

e Tu duy chién luoc

e Quan ly su thay dbi

e Ra quyét dinh

e Quan ly nguén luc

e Phit trién nhén vién

SNV N N

Phé duyét cua Lanh dao



TEN CO QUAN, BON VI...

TEN TO CHUC...

Mt tran T6 qudc Viét Nam

PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Chanh Van phong

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia di€ém lam viéc: Tru s¢ don vi

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé ‘mat vGi Déang doan, Ban Thuong truc, truc tiép 1a ddng chi
Chn tich va Phé Chu tich phu trach vé chi dao didu hanh cac hoat dong cta co quan Uy ban
Trung wong MTTQVN théng subt. Quan 1y dlCLI hanh ¢ong chire, vién chue, nguoi lao dong Van
phong. tham muu gitp Ban Thudng truc vé linh vuce hanh chinh, tong hop, tai chinh, quan tri,
cong nghé thong tin, quan ly phuong tién, tai san cta co quan.

2- Cdc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cbng viéc

Cdng viéc cy thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéce

2.1

Chu tri xac dinh
ndi dung coéng
viéc, xdy dung
chuong trinh, ké

{ hoach cdng tac

theo ndm, quy,
thang cua Co
quan Uy ban
Trung uong
MTTQVN  va
Thudng truc
Poan Chu tich

1. Cht tri x4c dinh noét dung
cdng viée, xdy dung chuong
trinh, ké hoach cong tac theo
nam, quy, thang cua co quan
va vdn phong.

2. Cht tri xdy dung ndi dung, ké
hoach céng tac nam, quy, thang
clia Vin Phong theo quy dinh
clla co quan.

3. Phén c6ng nhiém vu cho céc
phong truc thudc Van phong.

4. Phn cong cdng viée cho cap phd
gitp viéc quan ly va chiu trach
nhiém vé phan céng cong viée cho
cong chiic, ngudi lao dong trong
Vén phong.

5. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét néi dung chuong
trinh, ké hoach cong tac nim, 6
thang, quy, thang cua cac phong.
6. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cdng tac
nam, quy, thang, tudn cia cong
chirc, ngudi lao dong.

1. Ké hoach cong tdc cua Van phong
phit hop véi chuong trinh ké hoach
cong tac cua Co quan va nhiém vu
duoc Dang doan, Ban Thudng truc
giao; duge ban hanh trude dau nam,
6 thang, quy, thang.

2. Ké hoach cong tac cua Van phong
dugc té chirc phu hop vai chuong trinh
ké hoach cong tac cta co quan va nhiém
vu dugc Dang doan, Ban Thudng truc
giao; duoc ban hanh trudc dau nam,
quy, thang.

3. Céc phong khéng chdng chéo hodc bd
sét nhiém vy cia don vi; mot nhiém vu
chi do 1 phong chju trach nhiém chinh.

4. Phan cong cong viée cu thé, hop ly,
hiéu qua, cong bing; khong bo sét cong
viéc cua Van phong; mot cdng viée chi
do mét ngudi chju trach nhiém chinh.

5. Chuong trinh, ké hoach cong tac cua
cac phong truc thudc pht hop véi chuong
trinh, ké hoach cong tac ciia Vin phong,
dugc phé duyét va ban hanh trudce diu
nim, dau quy, dau thang,

6. Ké hoach cdng tac cua tung cong
chic, ngudi lao dong duge phé duyét
thuc hién va du co s& dé xem xét danh

gia viéc hoan thanh nhiém vu.
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Chu tri t& chic
thuc hién nhiém
vy, cOng viéc
cua Vian phong

"cac vy, don vi

1. Chu tri kiém tra, don dbc
thuc hién
chwong trinh, ké hoach cong
tac clia co quan.

2. Kiém tra, don dde, didu
phdi cong chic, nguoi lao
dong thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac.

3. Theo ddi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cOng tac
cia cbébng chuc, nguodi lao
dong.

4. Chu tri hodc phéi hop véi
céac vy, don vi, trong co quan
va cdc co quan lién quan khac
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tic cua Vin
phong.

5. Xtr ly céc cong viéc dot
xudt (trong pham vi duoc
giao) va xin ¥ kién chi dao
cua Ban Thuong truc vdéi
nhitng viéc vugt qua pham vi
chure trach.

1. Hoat d6ng cta van phong dong bod
va kip thoi ¢ xudt Lanh dao ¢ bién
phap diéu chinh nham dat két qua
theo ké hoach cdng tac cia co quan.
2. Hoat dong cua Vian phong co quan
thong sudt; céng viéc chung ctia Van
phong dugc thuc hién theo dung quy
trinh céng viéc va hoan thanh theo
tién dd, chit luong ctia chuong trinh,
ké hoach.

3.banh gid kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc hién ké
hoach 1& co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gid cong chirc, ngudi
lao dong.

4. Céng viéc ctia Van phong hoan
thanh theo tién d6 chuong trinh, ké
hoach dé ra.

5. Xt 1y chinh xé4c, ding thim quyén
va c6 bao céo kip thoi.
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Quan ly cong
chuc va nguoi
lao ddng theo
phan cép

1. Pinh ky phdn cong bd tri
lal cong viéc trong vi tri
viée lam déi voi cong chure,
nguot lao dong trong Van
phong co quan theo phén
cép.

2. Chiu trach nhiém hd tro,

theo dé1 va danh gid cong

chirc, nguoi lao dong theo
phén cip.

Theo ddi dién bién nhan

su, nhu ciu nhan sy cua

Van phong; nghién cuu,

tim hiéu va du kién nhan su

thay thé, bd nhiém, bd
nhiém lai...; bao cdo Léanh
dao dé xin ¥ kién.

4. Té chuc thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sich,
quy ché lam viéc, bao mat,
dao duc cong vu; xay dung
mo1 truong lam viéc van
héa.

L

1. B6 tri, bd tri lai cong viéc theo
ding quy dinh, quy ché ctia co quan,
dam bao cong khai, cong bang

2. Céng chirc, nguoi lao dong duoc hd
trg kip thoi; dénh gid nhan xét cong
chirc khach quan, cong tdm va chinh
xéc; phat hién tiém nang phat trién cta
cdng chic.

3. P& xuét tuyén chon, bb nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cdng chirc, nguoi lao dong dap tng
yéu cau cdng viéc ctia Vin phong.

4. Phét hién duoc cac vi pham; cé
bién phap udn nan, xir 1y kip thoi;
bdo cao, hodc d& xudt véi cip trén
dbi véi nhing trudng hop vuot qua
tham quyén xu ly. Cac cong chirc,
nguodl lao dong yén tam cdng tac,
duogc khich 1€ sdng tao va tich cuc
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Quan ly hoat
dong chung

1. Xay dung va t6 chirc thuc
hién quy ché lam viéc, quy
ché phéi hop cbng tac trong

1. Quy che lam vi€e, quy ché phéi
hop voi cdp ty va cac td chtre chinh
tri - x4 hoi duge ban hanh, trién khai




Vin phong;

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

3. Xt ly, tb chirc quan ly vin
ban dén

4. Ky trinh Lanh dao vé cac
van ban do Van phong du
thao

5. Thira iy quyén hoac thira
1€nh ky cdc van ban theo quy
ché lam viéc cua co quan.

6. Pinh ky (hoic dot xuét)
bdo cédo tinh hinh hoat ddng
cua Van phong voi Ban
Thudng truc va Lanh dao phu
trach.

7. Chi dao xay dung bao cao
va tong két cong tac nam, so
két 6 thang, quy, thang, tuin
theo quy dinh.

8. Dai dién cho Van Phong vé
mdi quan hé cbéng tac; ban
giao cdng viéc cho mét cép
pho phu trach khi ving mat
theo quy ché lam viéc.

2. Nim bit diy du céc thong tin vé
cong viéc Van phong dang va sé
trién khai thuc hién va kip thoi co
bién phép quan ly; tip thé doan két;
Van phong hoan thanh nhiém wuy,
cong viée theo ké hoach va cac cong
viée dot xudt duoc cép trén giao theo
dung yéu cau tién do, chit luong.

3. Van ban dugc xu ly kip thot, chinh
xac va quan ly theo quy dinh.

4. Cac du thao van ban trinh 1anh dao
duge chuan bi theo ding quy trinh
nghi€p vu, quy trinh ban hanh vin
ban, dung tién d6 va duoc phé duyét
kip thdi; chiu trach nhiém vé noi
dung van ban.

5. Céc van ban dugc ky ban hanh
dang quy ché, quy dinh cua co quan,
chiu trach nhiém vé ndi dung va thuc
hién ding quy trinh ban hanh van
ban.

6. Ban Thuong truc va Linh dao
phu trach duoc cung cip théng tin
kip thoi.

7. Bao cao dugc cdp nhat thong tin,
s6 lidu chinh xac, dung thoi han,
phan anh ding két qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc; dé xudt dang,
kip thoi céc van dé& dé trinh Lanh dao
giai quyét.

8. Ludn c6 ngudi chiu trach nhiém
diéu hanh dép img yéu cau cdng viéc
cua Van phong theo quy dinh.

1. Chiu trach nhiém t& chuac

25 | Quan 1y tai 1. Tai san dugc quan ly theo quy ché,

chinh, tai san quan ly tai san cta co quan theo |quy dinh
uy quyén va theo quy dinh. 2. Tai chinh duoc quan ly, st dung
2. Chiu trach nhiém vé cong |dung quy dinh cua Dang va phap luit
tac quan ly tai chinh cta co
quan, Van phong theo uy
quyén, theo quy dinh.

2.6 | Chu tri  hodc | 1. Tham du hop co quan va |1. Tiép thu va phd bién, quan triét cho
tham gia cdc | cdc cudc hop theo quy ché |cong chirc, nguoi lao dong v kién chi
cuoc hop, hoi | lam viée cua Co quan, Vin |dao, quyét dinh cua Lanh dao dé td
nghi phong. chirc thuc hién kip thoi

2. Cha tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cta Vin
phong.

3. Tham du cac cude hop, hoi
nghi theo phén céng cuta lanh
dao.

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

3. Tiép nhén, cung cip thong tin theo
dung quy dinh; kip thoi bao cdo ndi
dung két qua cudc hop cho clp co
thdm quyén




2.7

Truc tiép thue hién céc y kién chi dao khac ctia Lanh dao va theo quy ché lam viéc.

2.8

Dam nhiém cong viéc cua | VTVL chuyén mén |Péap img duoc cic yéu cau trong Ban
tuong ung ngach cong chirc cao nhat trong Vian {m6ta VIVL
phong co quan

3- Cic moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan ly trie tiép va A . £ . e ,
kiém duyét két qua béi Quan ly truec tieép Cac don vi phoi hop chinh
bang doan \ e (Cac Phd Vin phong; e (Céac ban. don vi lién quan tryuc
Ban Thudng truc e Céc truong, phd phong, tiep dén cdng viéc va chuyén
Pho6 Chu tich phu trach cong chirc, ngudi lao mdn nghiép vu dugc giao

dong trong Vian phong

3.2- Bén ngoai

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

cac

- Céc t6 chirc thanh vién cua Mit trdn & Trung vong;
- C4c co quan cua Bang, Nha nudc ¢ Trung uong;

- Uy ban MTTQ Viét Nam cac dia pHLrorng; (Theo chirc ndng cua Van phong va

nhiém vu dwoc Pang doan, Ban
Thiong phdn cong)

co quan, to chirc khac c6 lién quan

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viée duge giao.

4.2 | Duoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan clp cua co
quan.

4.3 | Puoc quyét dinh phén céng cong tac, giao nhiém vu cho can bd, cong chirec dudi quyén.

4.4 | Pugc cung cip thong tin chi dao diéu hanh cua Co quan trong pham vi nhiém vu duoc
giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Co quan c6 lién quan dén cong tac clia ban

S- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do
Nhém yéu ciu Yéu cdu cu thé
Trinh d6 dao tao e T4t nghiép dai hoc (chuyén nganh phit hop véi yéu ciu ciia VTVL

diam nhié¢m)

Cao cap ly luén chinh tri hodc cir nhan chinh tri




B&i dudng, chimg o
chi .

Quan ly nha nuéc ngach chuyén vién cao cép hoic tuong duong
Nghiép vu cdng tac Mit tran

Ngoai ngit: (phit hop v6i yéu cdu ctia VTVL)

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

Kién thirc khéac (phi hop véi yéu cau cia VTVL)

Kinh nghiém (thanh |e
tich cong tac)

C6 tir di 1 ndm tro 1én gift chirc Phé Van phong hodc tuong duong,
duoc danh gia hoan thanh tdt nhiém vu

Pham chét c4 nhan .

Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh ctia co quan.
Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, phdi hop cong tac tot

Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

Diém tinh, cin thén

Kha ning sang tao, tu duy doc 14p

Kha nang doan két noi bd

Céc yéu cau khac .

C6 kha nang, dé xuét nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chue ndng, nhiém vu cua ban

C6 kha ning td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé 4n
thudc linh vire chuyén mon cua ban

Hiéu biét vé& linh vue cong tic ciia Vin phong va dinh hudng phat
trién.

C6 kha ning tong ket so két thuc tidn va nghién ciru 1y ludn v& cong
tac Mit tran T qudc.

C6 kha nang tuyén truyén, phd bién, quan triét cac chi truong, nghi
quyét ciia Dang doan, Ban Thuodng truc cho can bd, céng chite...

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

C6 trach nhiém chi dao bao quan, huru gu} khoa hoc, luu trir sb liéu
hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cdng tac cia ban, don
vi, ctia Co quan trude mét ciing nhwr 1au dai.

La dang vién Dang CSVN

5.2- Cdc ndng luc

Nhém niing luec Tén nang Iuc Cip dp
e Dao dtrc va ban linh 5
o T4 chire thuc hién cong viée 5
¢ Soan thao va ban hanh van ban 5
Nhoém nang luc chung e Giao tiép tmg xir >
e Quan hé phéi hop 5
e Sir dung c6ng nghé thong tin 3
® St dung ngoai ngit 2
e Kha nidng chi tri tham muu xay dung cha | Theo yéu
truong, nghi quyet cdu nang

e Kha ning huéng dan thyc hién chu truong, nghi | /¢ cua

Nhom ndng luc chuyén mén | quyét VTVL

e Kha nang kiém tra thuc hién ch trvong, nghi | chuvén
quyét mén dam
nhiém

e Kha ndng thdm dinh céc van ban, dé an




e Kha ning t6 chirc thuc hién chuyén mén, nghiép | fwong
vu duwong vdi
ngach

cong chiec

e Tu duy chién luoc

e Quan ly su thay dbi

Nhém nang luc quan ly e Ra quyét dinh

LSS NG I NG I S

e Quan ly nguén luc

RSN

o Phat trién nhan vién

Phé duyét cua Lanh dao




TEN CO QUAN, BON VI...

Mt tran To quéc Viét Nam

PANG CONG SAN VIET NAM

TEN TO CHUC...

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Phé Trudng ban va twong duong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuce hién:

Dia diém lam viéc: Tru s& don vi

Quy trinh cong viéc lien quan: (b6 sung tén tai liéu, quy trink cong viéc lien quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitp Trudng ban, don vi chi dao, diéu hanh mot so linh vue cong tac thude chirc nang,
nhi€ém vu ctia ban va chju trach nhiém truée Trudng ban, Phé Chu tich phu trach vé Iinh vuc
cong tac duoc phan cong; kiém nhiém mdt s6 nhiém vu, cdng viéc thudc chirc nang, nhiém vu

cua Ban

2- Cac cong viéc va tiéu chi dinh gia

TT

Cac cong viéc

Ming cong viéc

Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Tham gia quan
ly, diéu hanh
mot sd cong viéc
do Trudng ban,
don vi phéin
cong

1. Giup Truodng ban, don vi quén ly, diéu
hanh mét so mang céng viéc cua Ban,

2. Tham gia xtr ly céc cong viéc quan ly
dot xuat (trong pham vi dugce giao) va bao
céo xin y kién chi dao cua Trudng ban, don
vi, Pho Chu tich phu trach d6i véi nhiing
viéc vugt qua pham vi chire trach

3. Tham gia kiém tra, d4nh gia tinh hinh
thuc hién cdng viéc ctia ban, don vi.

4. Piéu hanh Ban, don vi khi dugc Trudng
ban uy quyén hodc dugc Phé Chu tich phu
trach giao.

1. Ndm bit dugc tinh
hinh hoat dfng chung
cia ban; nim bat day
du cac thong tin vé
cong viéc thudc mang
cong viéc dugc giao
phu trach.

2. Cong van, gidy to
duge giao trong linh
vuc phén cong duge xi
ly kip thoi, chinh xé4c.
3. Céc cong Vviéc,
nhiém vu quan ly duoc
giao, hoan thanh dung
quy trinh, ding tiéndo.
4. Hoan thanh chuce
trach, nhiém vu ctia ban
trong thoi gian dugc uy
quyén.

2.2

Thuc hién ché
dod hoi hop

1. Pinh ky (hoac dot xuit) bao cdo tinh hinh
hoat dong cuia ban vgi Phé Chu tich phu
trach (theo phéan cong, hodc iy quyén)

2. Chi dao cac cudc hop, hoi nghi vé cong

1. Pho Chu tich phu
trach duoc cung cip
thOng tin kip thoi.

2. Céac cudc hop, hoi




tadc c6 lien quan cia ban, don vi theo
phéan cong ctia Phéd Chu tich phu trach.

3. Tham du cac cudc hop lién quan dén
cdng tac cua ban

nghi dat dugc muc
tiéu, két qua theo
dung yéu cdu cua
Phé Chu tich phu
trach va Ban Thuong
truec.

. Tiép nhan, cung cip
thong tin theo ding
quy dinh.

(U8

Xay dung va td chtte thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan ctia bd phan dugc phan cong phu trach

1. Ké hoach dugc xay
dung theo dung no1
dung ké hoach ctia ban

D. Ké hoach duoc thuc

hién theo dung tién do.

24

Thuc hién cong
tac chuyén mon

Dam nhiémcongviéc cta 1 VTVL
chuyénmontrong ban, don vi theo phén
cong, bo tri phit hop vdi ngach va nang luc

Theo yéu cau cong
viéc cua VIVL
chuyén moén dam

nhiém

2.5

Thuc hién c4c nhiém vu khac do Truéng ban va Pho Chu tich phu trach giao

3- Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

kiém duyét két qua béi

Dugc quan Iy true tiép va Quan ly truc tiép Ciac don vi phéi hop chinh

- Ph¢ Chu tich phu trach Cong chic thudc mang cong | Céc ban, don vi lién quan truc
- Trudng ban viéc dugc Trudng ban phén | tiép dén céng viéc va chuyén
cong mon nghiép vu duge giao

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

| - Uy ban MTTQ Viét Nam céc dia phuong;

- Céc td chirc thanh vién cua Mait trdn ¢ Trung
uong;
- Céac co quan cua Dang, Nha nu6e ¢ Trung uong;
cac co quan, to chire khac c¢6 lién quan

cong)

(Theo chirc nang cua Ban va nhiém vu
dwoc Pang doan, Ban Thuong phdn

4- Pham vi quyén han

nhiém vu duoc giao

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong coéng chirc thudc ban, don vi

4.3 | Pugc cung cp thdng tin v& cong tac chi dao diéu hanh cua Co quan trong pham vi nhiém vu
duoc giao

4.4 | Duoc yéu ciu cung cép thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho




4.5 | Ky thay Trudng ban theo quy ché ciia Co quan, ctia ban (néu c6)

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang lwe
5.1- Yéu cau vé trinh dop

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc (chuyén nganh phit hop véi yéu cau cia
VTVL dam nhiém)

Cao cép ly luan chinh tri hodac cir nhan chinh tri

Boi dudng, chimg
chi

Quan ly nha nudc ngach chuyén vién chinh hoac tuong duong
Nghiép vu cong tac Mit tran

. Ngoai ngit: (phit hop véi yéu ciu ciia VIVL)

Tin hoc: (phit hop véi yéu cau ciia VIVL)
Kién thtrc khac (phit hop véi yéu cau ciia VIVL)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co ndng luc dam nhiém VTVL cé ngach chuyén vién chinh trd 1én
vé cac cong viée thude chlre nang, nhiém vu cda ban

Pham chat cd nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chp hanh cha truong,
chinh sich ctia Dang, phép luat ctia Nha nudc, quy dinh cua co
quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc vé&i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Trung thue, kién dinh, biét ling nghe
Diém tinh, cén than

Kha ndng sang tao, tu duy doc 1ap
Kha ning doan két n6i bo

Céc yéu cau khac

Cé kha nang, d& xudt nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tidn lién quan dén mang cong viéc duoc phin cong va lién
quan dén chiic nang, nhiém vu cta ban, don vi;

C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuce chuyén mén cua ban, don vi;

Hiéu biét vé linh viee cong tdc chaa ban trong hé thdng chinh tri va
dinh huéng phat trién.

La dang vién bang CSVN




5.2- Cdc ndng luc

Nhém nang luc Tén niing luc Capdp
* Dao ditc va ban linh 4
e T4 chirc thuc hién cong viée 4
Nhém néng liec e Soan th,éové ban hanhvanban 4
chung - |» Giao tiep img xur 4
e Quan hép hoi hop 4
e Str dung cdng nghé thong tin 2
* St dung ngoai nglt 2
e Kha nang cht tri tham muu x4y dung cht truong, nghi quyét | Theo yéu
e Kha ning hudng dan thuc hién chu truong, nghi quyét cau cua
Nhém ndng lec | ® Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét Vivi
chuyén mon e Kha nidng thadm dinh cac van ban, dé an tuwong -
e Kha nang td chirc thue hién chuyén mén, nghiép vu duong vi
ngach
cong churc
e Tu duy chién luoc 3
Nhém néang lyc * Quan ly; Su‘thay 46i J
quan ly ' * Ra quy¢t dinh J
e Quan ly ngudn luc 3
e Phattriénnhanvién 3

Phé duyét cua Linh dao



TEN CO QUAN, BON VI...

TEN TO CHUC...

Mt trin T6 qudc Viét Nam

PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Vin phong

Ma vi tri viée lam:

Ngay bat dau thue hién:

Dia diém lam viéc: Tru s& don vi

Quy trinh cong viéc lién quan: (B6 sung tdi lidu, quy trinh cong viéc ¢ lién quan dén vi tri niy)

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc lanh dao, quan ly, giup Chanh Van phong diéu hanh hoat déng cia Vin
phong co quan va chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong trong viée thuc hién mot sé cdng
viée quan ly dugc phan cong.

2 - Cac 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

Tham gia quan
ly, t& chic thue
hién nhiém vu
chung ctia Vin
phong

1. Gitip Chanh Vin phong quan ly, diéu
hanh cong viéc cua Van phong; truc tiép
chi dao, don dbc, kiém tra hoat dong cua
cac phong, linh vuc cong tac theo su phan
cong cua Chanh Van phong.

2. Thuc hién nhiém vy, quyén han trong
pham vi dugc Chéanh Vin phong phan
cOng va uy quyén; thuc hién ché d6 bao
cdo ddi v&i Chanh Vin phong vé tinh
hinh va két qua thuc hién nhiém vu duoc
phén cdng.

3. Chiu trach nhiém cé nhan trude Chanh
Vin phong, Lanh dao va phéap ludt vé ¥
kién dé xudt, tién do, chat lugng, hiéu qua
viéc thuc hién nhiém vu;, vé ndi dung,
hinh thire, thé thirc, trinh ty, thu tuc ban
hanh vin ban va quy trinh giai quyét cong
viéc dugc giao.

4. Ky thay Chanh Van phong céc van ban
dugc Chanh Vian phong phan cong, uy
quyén.

5. Piéu hanh Van phong khi duge Chanh
Vin phong ty quyén hoic Ban Thudng
truc giao.

. Ndm bat ddy du cac
thong tin thugc mang
cdng viéc dugc giao, phu
trach.

2. Céac cdng viéc, nhiém
vu quan ly duoc giao,
dugc hoan thanh dang
quy trinh, ding tién do,
dong goép kip thoi cac y
kién, giai phap cong tac
cta Van phong.

3. Thuc hién ding nhiém
vu theo su uy quyén cua
Chéanh Vin phong.

4. Cong van, gidy t& duoc
giao dugce xu ly kip thoi,
chinh x4c.

5. Hoan thanh chuec trach,
nhiém vu cua Chanh Van
phong trong thoi gian
duoc ty quyén

//’/ /
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2.2 Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan clia by phan duoc phin cong phu trach

1. K& hoach dugc xay dung
theo ding ndi dung ké
hoach cua Van phong, cia
Ban

D. Ké hoach duoc thuc hién

theo diing tién d6.

2.3 | Thuc hién céng
tac chuyén mén

Dam nhiém cbéng viéc cua 1 VTVL
chuyén mon trong Van phong theo phan
cong, bd tri phtt hgp vai ngach va nang lyc

Theo yéu cau céng viée
cua VTVL chuyén mdn
dam nhiém

2.4 } Thyc hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong va Ban Thudng truc giao.

3- Cac moi quan hé trong cdng viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quin Iy truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan ly true tiép

Ciac don vi phéi hop chinh

- Phé Chu tich phu trach
- Chanh Vian phong

Coéng chtic thudc mang cong
viéc dugc Chanh van phong
phén cong

Cac ban, don vi lién quan truc
tiep dén cong viéc va chuyén
moén nghiép vu duoc giao

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

- Uy ban MTTQ Viét Nam céc dia phuong;

- C4c td chirc thanh vién cua Mt trédn ¢ Trung uong;
- Céc co quan cua Pang, Nha nude ¢ Trung vong;
cac co quan, td chirc khac 6 lién quan

(Theo chirc ndng cua Vin phong va
nhiém vu dwoc Pang doan,
Thuong phan cong)

Ban

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duge giao

4.2

Tham gia ¥ kién hoac kién nghi trong diéu ddng cong chic thudce ban, don vi

4.3 | Pugc cung cép thong tin vé cdng tac chi dao didu hanh ctia Co quan trong pham vi nhiém vu

duoc giao

4.4
nhiém vu duoc giao

Buogc yéu cau cung cip thong tin, danh gia murc do xéc thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5 | Ky thay Truong ban theo quy ché ctia Co quan, clia ban (néu co)

4.6

bPuoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong




5- Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

A A 2
Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao e Tét nghiép dai hoc (chuyén nganh phit hop véi yéu cau ciia
VIVL chuyén mon dam nhiém)
e Cao cép ly luén chinh tri hodc cir nhan chinh tri
Bdi dudng, chirng e Quan ly nha nudc ngach chuyén vién chinh hoac tuong duong
chi e Nghiép vu cdng tac Mit tran

Ngoai ngit: (phit hop véi yéu cau ciia VIVL)
Tin hoc: (phit hop véi yéu ciu ciia VIVL)
Kién thirc khac (phit hop véi yéu cau ciia VIVL)

Kinh nghiém (thanh |e
tich cong tac)

C6 nang luc ddm nhiém VTVL c6 ngach chuyén vién chinh vé céc
cdng viée thude chire ndng, nhi€ém vu cua Van phong

Phim chitcdnhan | e

Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chép hanh cha truong,
chinh sich cua Pang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cua co
quan.

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

Trung thuc, kién dinh, biét ling nghe

Piém tinh, cin than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha ndng doan két noi bd

Céac yéu cau khac .

C6 kha néng, dé xudt nhitng chu truong, gidi phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén mang cdng viéc dugc phéan cong va lién
quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua ban, don vi;

C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, d& an
thudc linh vue chuyén mon ctia ban, don vi;

Hiéu biét vé& linh vuc cong tdc ciia Viin phong va dinh huéng phat
trién.

[a dang vién Pang CSVN

5.2- Cdc ning luc

Nhém nang luc

Tén nang luc Cip dp

Nhom nang luc chung

e Pao duc va ban linh

¢ T6 chuc thuc hién cong viéc

e Soan thaova ban hanhvanban

e (Giao tiép img X

e Quan hép hdi hop

e Sur dung cdng nghé thdng tin

NOTRO N RPN N

e Str dung ngoai ngit




e Kha nang chu tri tham muu x3y dung chua

Theo yéu

truong, nghi quyét cdu ndng
e Kha nang huéng din thuc hién chu trwong, nghi | fwc cua
quyét VTV{,
Nhém naing e chuyén mon | ° i?;étnang kiém tra thuc hién chu truong, nghi mgfzi)z/reonng
e Kha ning thim dinh c4c van ban, dé an duong
¢ Kha nidng td chure thue hién chuyén mdn, nghiép Angach’
vu cong chuec
e Tu duy chién lugc 3
¢ Quan Iy su thay ddi 3
Nhom ndng luc qudn ly * Ra quyét dinh 3
e Quan ly ngudn luc 3
o Phattriénnhanvién 3

Phé duyét cua Lanh dao



TEN CO QUAN PON VI...

TEN TO CHUC...

Mait tran T6 quéc Viét Nam

PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Trudng phong va twong dwong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: Tru s& don vi

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

1- Muc tiéu vij tri viéc 1am
Chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong/Trudng don vi trong viée td chire, didu hanh phong thuc

hién chtrc ndng, nhi¢m vu cta phong va cdng viée do 1anh dao Vin phong/don vi giao.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cdng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chi tri lap ké
hoach céng tac,
phidn c6ng nhiém
vu trong Phong

1. Chu tri xay dung ndi dung, ké
hoach coéng tac nam, 6 thang, quy,
thang ctia Phong theo quy dinh
cua co quan.

2. Phan cong cong vige cho timg cdng
chirc; cAp phé giup viée quan ly

3. Chi dao huéng dan xay dung va
phé duyét ké hoach céng tac nam,
quy, thang, tudn ctia céng chirc

1. K& hoach cong tac cua Phong t6 chire
pht hop véi chuong trinh ké hoach
cong tac cla co quan va nhiém vu duoc
Lanh dao giao; dugc ban hinh trudc
diu nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phan céng cong viée cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong bing; khong bo sét cong
viéc ctia Phong; mot céng viéc chi do
mot nguoi chiu trach nhiém chinh.

3. Ké hoach cdng tic cua timg cong

1 chtre dugc phé duyét thuc hién va da co

s& dé xem xét danh gia viéc hoan thanh
nhiém vy ctia cdng chirc.

22

Chi tri t§ chirc
thye hién nhiém
vu, cong viéc clia
Phong

1. Kiém tra, don dbc, diéu phéi
cong chic thuc hién chuong trinh,
ké hoach céng tac.

2. Theo d&i, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cbng tac cua tirng
cong chuc.

3. Chi tri hodc phdi hop vai cac
Phong va don vi lién quan trong
Co quan UBTWMTTQVN va céac
co quan lién quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach cdng tac
cua Phong.

4. Xu ly clc cong viéc dot Xuét
(trong pham vi dugc giao) va xin y
kién chi dao ctia Linh dao Vin
phong/don vi d6i v&i nhiing viée
vuot qua pham vi chire trach.

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

2. Panh gi4 kip thoi, phat hién nguyén
nhén anh huong dén thuc hién ké hoach
va c6 giai phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1 co s& cho dao
tao, bdi dudng, danh gia cbng chirc,
khen thudng, ky luét...

3. Hoat dong ctia Phong ddng bd va phu
hop voi hoat déng theo ké hoach cdng
tac cua co quan.

4. Xir ly chinh xé4c, ding thim quyén;
bao cédo kip thoi.
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Quan

chitc

ly cong

1. Chju trach nhiém hd tro, theo
déi va danh gia cong chic theo
phan cép.

2. Theo doi dién bién nhén sy, nhu
cau nhan sy cta Phong; nghién
ciru, tim hiéu va du kién nhan
su thay thé, bd nhiém, bd nhiém
lai...; bao cdao Lanh dao Van
phong/don vi dé xin y kién.

. Té chic thuc hién cac quy dinh,
ché d6 chinh sach, quy ché lam
viéc, bao mat, dao dlc cong vuy;
xdy dung moi truong lam viéc
van hoéa chinh tri.

(OS]

1. Céng chirc dwoc hd tro kip thoi; danh
gia nhan xét cong chirc khach quan, cong
tim va chinh xic; phat hién tiém nang
phat trién ciia cong chiic.

2. Dé xuét tuyén chon, b nhiém, mién
nhiém, dao tao bdi dudng... céng chirc
d4p (mg yéu cau cong viéc ciia Phong.
3. Phéat hién dugc cac vi pham; co bién
phap udn nin, xr ly kip thoi; bao céo,
hoic d& xudt véi Lanh dao Van
phong/don vi déi v&i nhilng truong hop
vuot qua thim quyén xir ly. Cac cong
chirc yén tam cdng tac, dugc khich 1€
sang tao va tich cuc.

24

Quan ly hoat dong
chung

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

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

3. Ky trinh Linh dao vé céc van
ban do Phong du thao.

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao céo
tinh hinh hoat déng cua Phong vai
Lanh dao Van phong/don vi.

5. Chi dao x4y dung bdo cio va
tdng két cong tic nam, 6 thang,
quy, thang, tuin theo quy dinh.

6. Dai dién cho Phong vé mdi
quan hé cdng tdc; ban giao cong
viéc qho moét cap pho phu'tréch
khi vdng mat theo quy ché lam
viéc.

1. Quy ché lam viéc, quy ché phbi hop
vGi cap iy va cac té chirc chinh trj - xa
hoi dugc ban hanh, trién khai

- Nim bit diy du cac thong tin vé cong
viéc Phong dang va s& trién khai thuc
hién va kip thoi ¢ bién phap quan ly;
tap thé doan ket; Phong hoan thanh
nhiém vu, céng viéc theo ké hoach va
cac cong viec dot xué‘t duge cap trén
giao theo ding yéu cau tién do, chat
luong.

2. Vin ban dugc xtr ly kip thoi, chinh
xac va quan ly theo quy dinh.

3. Cac du thao van ban trinh lanh dao
dugc chuan bi theo ding quy trinh
nghiép vu, quy trinh ban hanh van ban,
ding tién d6 va dugc phé duyét kip
thoi; chiu trach nhiém vé ndi dung vin
ban.

4. Cac van ban dugc ky ban hanh ding
quy ché, quy dinh cta co quan; chiu
trich nhiém vé ndi dung va thuc hién
ding quy trinh ban hanh vin ban.

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

6. Bdo cdo dugc cap nhat thong tin, )
liéu chinh xac, dung thoi han, phan anh
dlng két qua thuc hién nhiém vy, cong
viée; d& xuét diing, kip thoi cac van dé
dé trinh Lanh dao giai quyét.

7. Ludn ¢6 ngudi chiu trach nhiém diéu
hanh dap (ng yéu cadu cbéng viéc cia
Phong theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai san

Chiu trach nhiém quan ly tai san theo
iy quyén va theo quy dinh.

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




1. Tham du hop co quan va céac
cudc hop theo quy ché lam viéc
cia Co quan UBTWMTTQVN,
Vin phong/don vi, Phong.

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

3. Tham du cac cudc hop, hdi nghi
theo phén cong ctia Lanh dao.

1. Tiép thu va phd bién, quan triét cho
cong chuc; y kién chi dao, quyét dinh
ctia linh dao Vian phong/don vi duoc td
chire thyce hién kip thoi.

2. Cong viéc duoc trién khai va théng tin
dugc trao ddi kip thoi, diing quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip théng tin theo
dang quy dinh; kip thoi bao cao ndi dung
két qua cude hop cho cAp c6 thim quyén.

Dam nhiém cdng viée cta |
VTVL chuyén moén c6 ngach cao
nhét trong Phéong

Theo véu cau cong viéc ctia VTVL
chuvén mén dam nhiém

2.6 | Chu tri hodc tham
gia cac cudc hop,
hdéi nghi

2.4 { Thyc hién cong
tac chuyén moén

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khéc do Chanh Vin phong/ trudng don vi hodc Lanh dao cép trén giao.

3- Cac moi quan hé trong cdng viée

3.1- Bén trong

Dugc quan 1y trye tiép va

kiém duyét két qua boi

Quan Iy tryec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Chéanh Van phong/Trudng don vi

chirc thugc phong

Phé Trudng phong va cong

Céc phong trong Vin phong/ don
vi va cac ban ¢ lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban MTTQ Viét Nam cac dia phuong;

- Céc tb chtrc thanh vién cla Mait trdn & Trung wong;
- Céac co quan cua Pang, Nha nu6e o Trung uong;
cdc co quan, t6 chirc khac c6 lién quan

(Theo chitrc ndng cua Phong va nhiém
vu do Lanh dao Van phong/don vi
phdn cong)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

42 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong can bé, cong chirc va ngudi lao
dong cua Phong.

4.3 | Dugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho can bo, cong chirc dudi quyén.

4.4 | Pugc cung cép cac théng tin chi dao diéu hanh cua Trung uvong Hoi trong pham vi nhiém vu
dugc giao.

4.5 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc 46 xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugce giao.

4.6 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Trung vong Hoi c6 lién quan dén chic nang, nhiém
vu cta Phong va ctia Trung uvong Hoi khi duoc phan céng.

™
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5- Cac yéu ciu ve trinh d§, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh dp

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao °

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

T4t nghiép trung cép 1y luén chinh tri hodc twrong dwong

Boi dudng, chirng chi |®

Quan ly nha nudc ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong
Nghiép vu cong tac Mat tran

Ngoai ngit: (phit hop véi yéu cau VTVL)

Tin hoc: (phit hop véi yéu ciu VTVL)

Kién thic khic (phit hop véi yéu ciu VTVL)

Kinh nghiém (thanh |e
tich cong tac)

Co tur du 1 ndm trd 1€n giti chire phd truong phong hoac tuong duong va
dugce danh gia hoan thanh tét nhiém vu trd 1én.

Pham chét c4 nhén e Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tuic chip hanh chu trrong, chinh
sach cta Dang, phap [udt ciia Nha nuéce, quy dinh co quan.
e Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tic tét.
e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
e  Diém tinh, cén than.
¢  Kha nang sang tao, tu duy doc 14p.
¢ Kha ning doan két ndi bo.
Céc yéu cau khac e C6 kha ning, dé xuat nhiing chu trwrong, giai phap giai quyét cac van dé

thuc tién lién quan dén chic ndng, nhiém vu cua Phong.

C6 kha nang t5 chitc trién khai nghién ciru, thuc hién céc dé tai, d& an thudc
linh vue chuyén mén cia Phong.

Hiéu biét vé linh vire céng tdc cha phong trong hé thdng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

La ding vién Bang CSVN.,

3.2- Cdc ndng luc

Nhoém néng lue

Tén niing lwe Cap do

Nhom ndng luc chung

e DPao dirc va ban linh

® T6 chuc thuc hién cong viéc

o Soan thao va ban hanh vén ban

® (Giao tiép ng xur

e Quan hé phdi hop

oW W w Wl

® Str dung cdng nghé thong tin

® St dung ngoai ngit 2

Nhém ndng liee chuyén mon | @ Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi

e Kha nang chu tri tham muu x4y dung chu truong, | Theo yéu cdu
nghi quyét nang luc cha
e Kha nang huéng din thuc hién chu truong, nghi | /7VE chuvén
quyét mon tuong
dwong ngach
cong chirc

quyét

e Kha ning thim dinh cic van ban, dé 4n

e Kha ning té chire thue hién chuyén mén, nghiép
vu

Y
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Nhém nang 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 nhin vién

WiLILI| W

Phé duyét cia lanh dao







TEN CO QUAN PON VI...

TEN TO CHUC...

Mit tran Té qubc Viét Nam

PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Phé Truéng phong va twong duong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thue hién:

Dia diém lam viéc: Tru sé& don vi

Quy trinh cong viée lién quan: (b6 sung tén tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Gilp Trudng phong chi dao, diéu hanh mgt so linh vue cong tac thudc chirc ning, nhiém vu
ctia phong va chiu trach nhiém trude Trudng phong vé linh vuc cong tac duge phan céng; kiém
nhiém mot s6 nhiém vy, céng viéc thudc chirc nang, nhiém vu ctia phong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Ming cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gid hoan
thanh céng viéc

2.1

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

1.

Giup trudng phong quan ly, didu
hanh mét sé mang cong viéc cla
Phong.

Tham gia xir ly cac cong viéc 86t
xuét (trong pham vi duoc giao) va
b4o cdo xin y kién chi Sao cua
Trudng phong dbi véi nhimg viée
vyot qua pham vi chire trach.
Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thuc hién cbéng viéc cua
Phong.

Piéu hanh Phong khi duoc trudng
phong uy quyén hodc dugc lanh
dao vén phong/don vi giao.

. Nim bat dugc tinh
hinh hoat ddng chung cta
Phong; ndm bat diy du
cic thong tin vé cong
viéc thudc mang cdng
viéc dugce giao phu trach.
2,3. Cac cbng viéc, nhiém
vy quan ly duogc giao,
hoan thanh dang quy
trinh, dung tién d6.

4. Hoan thanh chirc trach,
nhiém wvu cua truong
phong trong thdi gian
duoc iy quyén.

2.2

Thuc hién ché do
hoi hop

o

Dinh ky (hodc dot xudt) bao cdo
tinh hinh hoat dong cua Phong véi
1anh dao Vin phong/don vi.

Chi dao cac cudc hop, hdi nghi vé
cdng tac co6 lién quan cua Phong
theo phan céng cua lanh dao Vin
phong/don vi

Tham du céc cudc hop lién quan
dén cong tac cia Phong

1. Lanh dao Van phong/don
vi phu trach dugc cung
cap thdng tin kip thoi.

2. Cac cudc hop, hdi nghi
dat dugc muc tiéu, két
qua theo ding yéu ciu
cita lanh @dao véan
phong/don vi.

3. Tiép nhan, cung cip théng
tin theo dung quy dinh.

1




Xay dung va to chirc thuc hién ké hoach ¢dng tac nam, quy,
thang, tuan cta by phan dugc phin cong phu trach

1.

Ké hoach duoc xay
dung theo dung ndi
dung ké hoach cbng
tac ciia Phong

Cong viéc dugc thuc
hién theo dung tién do
ké hoach

24 | Thyc hién coéng | Dam nhiém cong viéc cua 1 VIVL Theo yéu cau cong viée
tac chuyén mén | chuyén mon trong Phong theo phén ctia VTVL chuyén mon
cong, bo tri phu hop véi ngach va nang dam nhiém
luc
2.5 | Thuc hién nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc lanh dao Van phong/ don vi giao

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Dygc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

- Trudng phong
- Lanh dao Van phong/don
vi phu trach

Cong chirc thudc mang cong Cac phong trong Vian phong/
viéc dugc phan cong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chdt quan hé

- Uy ban MTTQ Viét Nam cac dia phuong;
- Céc tb chirc thanh vién cua Mat trén ¢ Trung uong;

- C4c co quan cta Pang, Nha nude & Trung wong;
cac co quan, to chirc khac ¢6 lién quan

(Theo chirc ndng cua Phong va nhiém
vu do Lanh dao Vian phong/don vi
phdn cong)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cht ddng vé phuong phép thue hién cong viée duoc giao

4.2 | Puge cung cAp thong tin vé cdng tac chi dao diéu hanh ctia van phong/don vi trong pham vi
nhiém vu dugce giao

4.3 | Puge yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xéc thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoidc theo phén céng




5- Céc yéu cau ve trinh d9, niang lyc
5.1- Yéu cau vé trinh dop

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc (chuyén nginh phit hop véi yéu ciu cia
VTVL dim nhiém)

Trung c4p 1y ludn chinh tri hodc twong duong

Béi dudng, chimg chi

Quan ly nha nudce ngach chuyén vién hoac tuong duong
Nghiép vu cong tdc Mit trin

Ngoai ngit: (phit hop véi yéu cau ciia VIVL)

Tin hoc: (phit hop voi yéu ciu cua VIVL)

Kién thie khac (phit hop véi yéu ciu ciia VTVL)

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

Co ning Iuc dam nhiém VTVL cé ngach chuyén vién trong
phong vé cdc cong viéc thudc chire nang, nhi€ém vy cta Phong

PhAm chét c4 nhan

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

Tinh thép trach nhiém cao véi cdng vige véi tap thé, phbi hop
cOng téac tot

Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe

Diém tinh, cin than

Kha ning sang tao, tu duy doc 1ap

Kha nang doan két ndi bd

Céc yéu cau khac

Co kha néng,fié Xuét nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
van d€ thyc tién li€n quan dén chirc ndng, nhiém vy cia Phong;

C6 kha néng td chuc trién khai nghién ciru, thue hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong;

Hiéu biét vé& linh vuc cong tdc ciia Phong va dinh hudéng phat
trién.

La dang vién Dang CSVN

5.2- Cdc ning luc

Nhém niang lue

Tén ning luc C

p3
|
>

Nhém ndang luc chung

® Dao dirc va ban linh

® T6 chirc thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh vin ban

e Giao ti€p Gng xur

e Quan hé phdi hop

® Sir dung céng ngh¢ thdng tin

IR NI RN NS ENY Y

e Sir dung ngoai ngit




e Kha nang chu tri tham muu x4y dung chu

Theo yéu

truong, nghi quyét cau ndng
e Khi nang huéng dan thuc hién chu truong, nghi ZLI’/'CT%G
L quyet = - — chuyén mon
Nhom nang luc chuyén mén | Kha nang ki€m tra thuc hién chu truong, nghi twong
quyét i i dirong
e Kha nang tham dinh céc van ban, dé an ngach cong
e Kha nang tb chitc thuc hién chuyén mén, nghiép chirc
vu
e Tu duy chién lugc 3
e Quan ly su thay doi 3
Nhom nang luc quan [y e Ra quyét dinh 3
® Quién ly ngudn luc 3
e Phat trién nhan vién 3

Phé duyét cia lanh dao



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

Mat frzfm T qube Viét Nam
PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Chi tich UBMTTQ tinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Dia di€ém lam viéc: Tru s& don vi

Quy trinh céng viéc lién quan:

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly, didu hanh va chiu trdch nhi¢m trude Ban Chép hanh bang b¢ tinh, Ban Thuong

vu Tinh 0y ma truc t1ep 12 Thuong truc Tinh Gy vé moi hoat dong ctia Uy ban Mit tran T quoc
tinh; chiu trach nhiém t6 chirc tham muu giup Ban chap hanh bang bd tinh, Ban Thuong vu Tinh
ly vé cac van dé thudc chitc ning, nhigm vu ciia Mt tran Té quéc tinh; truc tiép thuc hién
mdt sb cdng viée lién quan duge Ban Thuong vu Tinh Oy, Thuong truc Tinh ay giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cOng viéc

Ming cong viéc

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Chu ti lap ké
hoach cong tac,
phén cdng nhiém
vu trong
UBMTTQ tinh

1. Chu tri xay dung ndi
dung, ké hoach cong tac
nam, quy, thang cua
MTTQ tinh theo quy dinh.
2. Phan céng coéng viéc
cho cac phong truc thudc
MTTQ tinh.

3. Phén cong cong viéc cho
cap ph6 gitp viée quan Iy va
lanh dao céc phong truc
thuéc MTTQ tinh.

4, Chi dao huéng din xay
dung va phé duyét ndi
dung chuong trinh, ké
hoach cbéng tic nam, 6
thang quy, thang, tuin cta
cac Ban, don vi.

5. Chi dao viéc xay dung
va phé duyét ké hoach
cong tdic nam, 6 thang,
quy, thang, tudn cla cong
chire, nguoi lao dong trong
MTTQ tinh.

1. Ké hoach cong tac ctia MTTQ tinh
dugce t6 chire phu hop véi chuong trinh
ké hoach cdng tdc va nhiém vu duoc
Thudng truc, Ban Thuong vu Tinh uy
giao; duoc ban hanh trudc dau nam,
quy, thang.

2. Nhiém vu cua céac ban, don vi khong
chong chéo hodc bd sot nhiém vy, cdong
viéc cia MTTQ tinh; mot nhiém vu chi
do 1 don vi chju trach nhiém chinh.

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

4. Chuong trinh, ké hoach cong tc cua
cac ban, don vi truc thudc phu hop vai
chuong trinh, ké hoach cong téc duoc phé
duyét va ban hanh truéc diu nim, 6
thang, dau quy, dau thang, déu tuln.

5. K& hoach cong tac cua cong chie.
nguoi lao dong dugc phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem xét danh gia
viéc hoan thanh nhiém vu cua timg don
vi, tirng cé nhén.




2.2

Chua tri td chic
thuc hién nhiém
vy, cong viéc
cua MTTQ tinh

1. Chu tri kiém tra, don
ddc cac phong thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac cua MTTQ tinh

2. Td chirc kiém tra, dén
dbc, didu phdi cong chuc,
nguoi lao déng thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cdng tac

3. Nhan xét, danh gia vé
két qua cbng tac cua cong
chirc trong co quan MTTQ
tinh. ‘
4. Chu tri, phdi hop véi
cac co quan lién quan thuc
hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cia MTTQ
tinh.

5. Xtr ly céc cong viéc dot
xudt (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
cua Thuong truc, Ban
Thuonmg vu Tinh uy déi
v61 nhitng viéc vuot qua
pham vi chitc trach.

1. Hoat déng ciia MTTQ tinh ddng bd
va kip thoi dé xuét Lanh dao cép trén c6
bién phap diéu chinh nhim dat két qua
theo ké hoach cong tac.

2. Hoat dong ctia MTTQ tinh thdng
sudt; cong viéc chung cla co quan dugc
thuc hién theo dung quy trinh cdng viéc
va hoan thanh theo tién dd, chat luong
ctia chuong trinh, ké hoach.

3. Péanh giad kip thoi, phat hién nguyén
nhan anh hudng 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, dénh gia cén bo,
cdng chuec...

4. Cong viéc clta co quan MTTQ tinh
hoan thanh theo tién dd, ndi dung
chuong trinh, ké hoach dé ra.

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

2.3

Quan ly
cong chirc

1. Dinh ky phén coéng bd
tri lai cong viéc trong vi
tri viéc lam dodi voi cong

chic trong co quan
MTTQ tinh.

2. Theo do1 va danh gia
cong chirc theo quy
dinh.

3. Theo d6i dién bién nhan

su, nhu cdu nhan su clua
co quan MTTQ tinh;
nghién ciru, tim hiéu va
du kién nhan su thay
thé, b6 nhiém, bd nhiém
lai...theo phan cip quan
ly cén bd, cong chirc.

4. T6 chirc thuc hién cac

quy dinh, ché do chinh
sach, quy ché lam viéc,
bdo mit, dao dic cong

vu; x4y dung moi
truong lam viéc vén
hoa.

1. B6 tri, bd tri lai cdng viée theo ding
quy dinh, quy ché cia MTTQ tinh, dam
bao cdng khai, cong bang

2. Cong chirc duoc hd tro kip thoi; danh
gia nhan xét cdng chure khach quan, cong
tam va chinh xac; phat hién ti€m ning
phét trién cua cong churc.

3. Dé xuét tuyén chon, bd nhiém, mién
nhiém, dao tao bdi dudng... cong chic
dap tmg yéu cau cong viée cia co quan
MTTQ tinh.

4. Phat hién dugc céc vi pham; c6 bién
phap ubn nin, xur ly kip thoi; bao céo,
hodc d& xult véi Thuong truc, Ban
Thuong vu Tinh ty dbi véi nhimng
trudmg hop vuot qua thim quyén xir 1y.
Céac cong chirc yén tdm cong tac, duoc
khich 1€ séng tao, tich cuc.

()
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Quan ly hoat
dong chung

1. Xay dung, t6 chuc thuc
hién quy ché lam viéc, quy
ché phbi hop céng tac cla
Co quan MTTQ tinh

2. Quéan ly, diéu hanh céc
hoat dong cta Co quan
MTTQ tinh thong subt.

3. Xir 1y va t6 chic quan
ly vin ban dén.

4. Ky trinh Thuong truc,
Ban Thuong vu Tinh ty vé
cac van ban do MTTQ tinh
du thao hodc uy quyén cho
cap pho ky thay

5. Pinh ky (hoac dot xudt)
bo céo tinh hinh hoat dong
cua co quan MTTQ tinh voi
Thuomg truc, Ban Thudng
vu Tinh uy.

6. Chi dao xdy dung bao
cdo va tong két cong tac
nam, 6 thang, quy, thang,
tudn theo quy dinh

7. Dai dién cho Co quan
MTTQ tinh v& mdi quan
hé cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cdp phéd phu
trach khi ving mat theo
quy ché lam viéc

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi hop
vGi cdp iy va céc td chirc chinh tri - x&
ho6i duoc ban hanh, trién khai

2. Nim bét day du cac thong tin vé cong
vigc Co quan MTTQ tinh dang va s&
trién khai thuc hién, kip thoi co bién
phap quan 1y; tap thé doan két; Co quan
MTTQ tinh hoan thanh nhiém vy, céng
viée theo ké hoach va cac cong viéc dot
xudt duoc cip trén giao theo dung yéu
cau tién do, chét luong.

3. Van ban dugc xu ly kip thoi, chinh
xéc va quan ly theo quy dinh

4. Cac du thao van ban trinh Thuong
truc, Ban Thuong vy Tinh uy duoc
chuén bj theo ding 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 van ban

5. Thuong trye, Ban Thuong vu Tinh ay
duoc cung cép thong tin kip thoi.

6. Bao céo dugc cdp nhat thong tin, sb
liéu chinh xdc, ding thoi han, phan anh
dang két qua thuc hién nhiém vy, céng
viée; dé xuét ding, kip thoi céc van dé
dé trinh Thuong truc, Ban Thudong vu
Tinh ty giai quyét.

7. Ludn ¢é ngudi chiu trach nhiém diéu
hanh dap umg yéu ciu cdng viéc clia co
quan MTTQ tinh theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai
chinh, tai san

1. Chiu trach nhiém t§ chic
quan ly tai san cua co quan
MTTQ tinh theo 0y quyén
va theo quy dinh

2. Chiu trach nhiém vé
cdng tadc quan ly tai chinh
cua co quan MTTQ tinh
theo quy dinh

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

2. Ta1 chinh dugc quan ly, sit dung ding
quy dinh cta Pang va phap luit

2.6

Chu tri hodc

tham gia céac

cugc hop, hoi
nghi

1. Tham dyu hop cua Ban
Chép hanh Pang bd tinh,
Ban Thuong vu Tinh Gy va
cac cude hop theo quy ché
lam vi¢c cua Co quan
MTTQ tinh.

2. Chu tri hop giao ban,
trién khai nhiém vu cta co
quan MTTQ tinh.

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

1. Tiép thu va phd bién, quan triét cho
cong chirc; ¥ kién chi dao, quyét dinh
cua cép trén duoc td chuc thuc hién kip
thoi

2. Cong viéc duoc trién khai va thdng tin
duoc trao ddi kip thoi, dung quy dinh.
3,4. Tiép nhan, cung cép thdng tin theo
dung quy dinh; kip thoi bao cdo ndi dung
két qua cudc hop cho cép c6 thdm quyén.




4. Chu tri hoac tham gia cac
cudc hop, lam viéc theo phan
cdng cua Thuong truc, Ban
Thuong vu Tinh Gy

2.7

Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cua Thuong truc, Ban Thudng vu Tinh uy va
theo quy ché lam viéc.

2.8

Dam nhiém cong viéc cua VTVL chuyén vién cao cap vé cdng tac Mat tran

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

Dwoc quan ly truc tlep va . £ Cic tb chire,
kiém duyét két qua béi

Quan ly truec tiep don vi phéi hop chinh

: gggqfn};gut(;g; ziln%ﬁ}}; uy - G I.)hé Chi tich Céc Ban tham muu cua Uy ban
- Ban Thuong truc Uy ban |~ Uy vién Thuong t.mc Trung wong Mat tran TS qudc Viét
Trung wong MTTQ Viét (—iACc“)ng chue, nguoi lao: Nam; cac ban dang tinh va cac don
Nam Ong trong Co quan vi lién quan truc tieép dén chuyén

mon nghiép vu duge giao.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Ban Thg?’ng truc Uy ban Trung uong Chiu sy chi dao, huéng dan v e chuyén moén
MTTQ Viét Nam nghiép vu cong tic Mit tran T4 qudc.
Thuong true, Ban Thuong vu Tinh ay Chiu su chi dao, 14nh dao, quan ly
Cac ban Dang tinh, Van phong Tinh Uy, | (cu thé theo chitc ndng nhiém vu cia co quan Uy

Ho6i ddng nhén dan, Uy ban nhén dén tinh; | ban MTTQ tinh)
céc s&, nganh, doan thé cip tinh

Ban Thuong truc Uy ban MTTQ céc huyén | (cu thé theo chitc ndng nhiém vu ciia co quan Uy

ban MTTO tink)

4 - Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Dugc cht dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao;

4.2 | Pugc quyén quyét dinh cac vin dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cip cia co quan

4.3 | Thay mit Ban Chip hanh, Ban Thuong vu MTTQ tinh ky cac van ban lién quan c¢dng tac
cua MTTQ tinh

4.4 | Pugc quyet dinh bé tri sir dung cong chirc trong Co quan MTTQ tmh theo VTVL; phé
duyét ké hoach cdng tac cho cép pho, cho cac phong; giao nhiém vy, cdng viéc dot xuét
cho cong chirc dudi quyén,

4.5 | Bugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua Ban Thuong vu, Thuong truc Tinh
uy trong pham vi nhiém vu duoc giao;

4.6 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai tinh ¢6 lién quan dén cong tac cia Ban

4




5- C4c yéu cau ve trinh d, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc (chuyén nganh phi hop véi yéu cau cia VIVL
dam nhiém)

Cao cép ly luan chinh tri hoac tuong duong

Boi dudng, chung

Quan ly nha nuéc ngach chuyén vién cao cdp hodc tuong duong
Nghiép vu cdng tac Mat tran
Ngoai ngit (phit hop véi yéu ciu ciia VTVL)

tich cong tac)

chi \
e Tinhoc: (phit hop voi yéu cau ciia VTVL)
e Kién thirc khac (phit hop véi yéu ciu ciia VTVL)
Kinh nghiém (thanh | C6 tir da 1 ndm tr¢ 1én gilt chire vu Lanh dao cac so, ban, nganh, doan

thé cap tinh va tuong duong, dugc danh gia hoan t6t nhiém vu

Phém chat ¢4 nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chu truong,

chinh sach cta Dang, phap ludt cua Nha nuée, quy dinh co quan.
Tinh than tréch nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe

Piém tinh, c4n than

Kha ndng sang tao, tu duy doc 1ap

Kha ning doan két ndi bd

Céc yéu cau khac

Co kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét céc véan
dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta Co quan;

Co kha nang td chirc trién khai nghién ciru, thuce hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ctia Co quan;

Hiéu biét v& linh vue cong tdac cia Co quan trong hé théng chinh tri
va dinh hudng phat trién.

La dang vién Dang CSVN

5.2- Cdc nang lyc

Nhom niing lwe

Tén ning luc Cip dp

Nhom ndng luc chung

e Dao dirc va ban linh

¢ T6 chirc thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh vin ban

e Giao tiép g xu

e Quan hé phbi hop

e Sur dung cong nghé thong tin

Iy un| b

e Str dung ngoai ngit

N
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Nhom nang luc
chuyén mon

* Kha nang chu tri tham muu x8y dung chu truong,
nghi quyét

e Kha nang hudng dan thyc hién cha truong, nghi
quyét

. Khé, nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi
quyét

e Kha ndng thdm dinh céc van ban, d€ 4n

e Kha nang t6 chire thuc hién chuyén mon, nghiép
vu

Theo yéu cau
nang luc cua
VTVL chuyén
mon twong
dwong ngach
cong chiec

Nhom nang luc
quan ly

e Tu duy chién luoc

e Quan 1y su thay ddi

e Ra quyét dinh

e Quan ly ngudn luc

e Phat trién nhin vién

Wnninlwn|n

Phé duyét ctia Lanh dao
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TEN CO QUAN, PON VI...

TEN TO CHUTC...

Mit trin T6 quéc Viét Nam

PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRI VIEC

LAM

Tén VIVL: Phé Chi tich UBMTTQ tinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Tru s& don vi

Quy trinh cong viéc lién quan:

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam

Giap Chu tich UBMTTQ tinh chi dao, diéu hanh mét sb linh vuc ¢ong téc thude chic

nang, nhiém vu cia Co quan va chiju trdch nhiém trude Chu tich, Thuong truc, Ban Thudng vu
Tinh ay vé linh vuc céng tac dugc phén cdng; ddm nhiém moét VTVL chuyén mén cta Co quan
MTTQ tinh.

2- Céc cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Mang céng viéc

Cong viéc cu thé

cdng viéc

2.1

Tham gia quan
ly, diéu hanh
mbt s6 cong viec
do Chu tich
UBMTTAQ tinh
phén céng

1. Gitp Chu tich quan ly, didu hanh
mot s6 mang coéng viéc cua Co
quan MTTQ tinh

2. Tham gia xtr ly cac cOng viéc dot
xut (trong pham vi dugc giao) va
béo céo xin y kién chi dao cta Chu
tich, Lanh dao cip trén dbi voi
nhiing viéc vuot qua pham vi chirc
trach

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

4. Piéu hanh Co quan MTTQ tinh
khi dugc Chi tich 1y quyén hodc
duoc 1anh dao cip trén giao.

1. Nam bét dugc tinh hinh hoat
dong chung cua Co quan
MTTQ tinh; nim bit diy du
céc théng tin vé cong vide

giao phu trach.

2. Coéng viéc duge xir ly kip
thoi, chinh xdéc, hiéuﬂ qua theo
dung chuc trach, tham quyén
duoc giao.

3. Cac cOng viéc, nhiém wvu
quéan ly duoc giao, hoan thanh
dung quy trinh, ding tién d6

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

thugc mang codng viéc duogc |’

2.2

Thuc hién ché
d6 hoi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuét) bao cdo
tinh hinh hoat dong theo mang
cdng viéc dugc phan coéng vai
Chu tich hodac Thuong truc, Ban
Thuong vu Tinh Uy (theo phin

1. Cha tich dugc cung cép
thong tin kip thoi.

2. Cac cudc hop, hoi nghi dat
dugc muc tiéu, két qua theo

ding yéu ciu ctia Chu tich.

|




cong, hodc tiy quyén)

2. Chi dao céc cudc hop, hoi nghi vé
cong tic c6 lién quan cia Co
quan UBMTTQ tinh theo phén
cong cua Chu tich.

3. Tham du cac cudc hop lién quan
dén cong tac ciia Co quan

8}

Tiép nhan, cung céﬁa thong
tin theo diing quy dinh.

. Ké hoach duoc xé}{ dung
theo ding ndi dung ké hoach

2.3 | X4y dung va thuc hién ké hoach céng tac nim, quy, . . 2.
thang, tudn cta bd phén duoc phan cdng phu trach cong tac.i:txa co quan. A
T i ' 2. Cong viéc dugc thuc hién
theo dtng tién d6 ké hoach
2.4 | Kiém nhiém cOng | Dam nhiém cong viéc cual
tac chuyén mén | VIVL chuyén moén trong Co (theo yéu cdu ciia cong vigc
quan theo phén cbéng, bo tri phu diam nhiém)
hop vé1 ngach va nang luc
2.5 | Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Chu tich giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwge quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly truec tiép

Cic don vi phéi hep chinh

Chu tich

Coéng chuc trong Co quan
thudc mang coéng viéc phu
trach.

Cac Ban tham muu cta Uy
ban Trung wong Mit tran TH
qudc Viét Nam, cac ban Dang
tinh va cac don vi lién quan
truc tiép dén cong viée va
chuyén moén nghiép vu dugce
giao. .

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

MTTQ Viét Nam

Ban Thudng truc Uy ban Trung uong

Chiu su chi dao, hudéng din vé chuyén mén
nghiép vu cOng tac Mit trdn T6 qudc.

Thudng truc, Ban Thudng vu Tinh uy

Chiu su chi dao, 1anh dao, quan ly

Cac ban Dang tinh, Van phong Tinh uy,
Ho1 dong nhan dén, Uy ban nhén dan tinh;
cac sd, nganh, doan thé cap tinh

ban MTTQ tinh)

(cu thé theo chikc ndng nhiém vu cua co quan Uy

Ban Thuong truc Uy ban MTTQ cac huyén

ban MTTQ tinh)

(cu thé theo chirc nang nhiém vu ctua co quan Uy




4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puge chii déng vé phwong phap thuc hién cong vie duoc giao

4.2 | Tham gia y kién hozc kién nghi trong diéu dong coéng chure thude mang c6ng viéc phu
trach

4.3 | DPugc cung cdp thong tin vé cong téc chi dao diéu hanh ctia Co quan UBMTTQ tinh theo quy
dinh

4.4 | Puoc yéu ciu cung cip thdng tin, danh gia mirc do xdc thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.5 | Ky thay Chu tich theo quy ché lam viéc va khi duoc iy quyén

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

5- Cic yéu cau ve trinh d§, ning lic

5.1- Yéu cau vé trinh dp

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

e T4t nghiép dai hoc (chuyén nganh phit hop vdi yéu ciu cia
VTVL dim nhiém)

e Cao cép ly ludn chinh tri hodic twong duong

Bdi dudng, chung chi

e Quan ly nha nuéc ngach chuyén vién chinh hoac tuong duong
e Nghiép vu cOng tdc Mit trdn

e Ngoai ngit (Phit hop vdi yéu cau ciia VIVL)

e Tin hoc: (Phit hop véi yéu cdau ciia VTVL)

e Kién thitc khac (Phit hop vdi yéu ciu cia VTVL)

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac)

C6 1 ndm gitr chirc Truéng Ban hodc tuong dwong dugc danh gia
hoan thanh t6t nhiém vu

Pham chét ca nhan

o Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cia Déng, phap luit cia Nha nude, quy dinh co
quan.

e Tinh thn trach nhiém cao v4i cOng viée vai tip thé, phéi hop cong |

tac tot
e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe
e Diém tinh, cin than
e Kha ning sang tao, tu duy doc 14p

e Kha ning doan két ndi bo

Céc yéu cau khac

e (o6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tien lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cta Co quan.

e (6 kha ning t0 chirc tri€n khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé
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an thudc Iinh vuc chuyén mén cua Co quan.

e [adang vién BDang CSVN

e Hiéu biét v& linh vuc cong tic ciia Co quan trong hé théng chinh
tr1 va dinh hudng phat trién

5.2- Cdc ndng luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cip dé
¢ Dao dic va ban linh 4
e T chirc thuc hién coéng viéc 4
e Soan thao va ban hanh van ban 4
Nhom ndng luc chung e Giao tiép tmg xir 4
e Quan hé phdi hop 4
e Str dung céng nghé théng tin 2
¢ Sur dung ngoai ngir 2
e Khd ndng chu tri tham muu xdy dung cha| Theo yéu
truong, nghi quyét cdu ndng
¢ Kha ning huéng dan thyc hién chu truong, nghi | {uc cua
quyét VTVL
Nhém ndng luc chuyén mén | ¢ Kha niang kiém tra thuc hién chu truong, nghi chuyén
quyét mon tuong
o Kha nang thim dinh cac van ban, dé 4n diwong
e Kha nang t chirc thuc hién chuyén mén, nghiép Angach’
vu cong chirc
e Tu duy chién luoc 4
e Quan ly su thay dbi 4
Nhém nang luc quan Iy | e Ra quyét dinh 4
e Quan ly ngudn luc 4
» Phat trién nhan vién 4

Phé duyét ciia Lanh dao




TEN CO QUAN, PON VI...

TEN TO CHUTC. ..

Mt tran Té quéc Viét Nam

DPANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Truéng ban va twong duwong thuje
UBMTTQ tinh

M43 vi tri viée lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Tru s& don vi

Quy trinh céng viéc lién quan:

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly, diéu hanh va chiu tréch nhiém truéc Ban Thuong truc ve moi hoat dong cua

Ban; Chiu trach nhiém t6 chirc tham muu giup Ban Thuong truc ve céc van dé thudc chic ndng
nhiém vu cua ban va truc tiép thuc hién mot sd cong viéc lién quan dugce Ban Thudng truc glao

2 - Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Coéng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Cha tri lap ké
hoach cong tac,
phdn cong nhiém
vu trong Ban

1. Chu tri x4y dung nodi
dung, ké hoach cdng tac
ndm, 6 thang, quy, thang
cua Ban theo quy dinh cua
Co quan.

2. Phéan cong cong viéc cho
tmg cong chic; cip pho
gidp viéc quan ly

3. Chi dao huéng din xay
dung va phé duyét ké
hoach c¢6ng tac nam, 6
thang, quy, thang, tudn coa
cdng churc trong Ban.

1. K& hoach céng tic cua Ban pht hop
véi chuong trinh ké hoach cong tac
cia Co quan va nhiém vu duoc Chu
tich, Phd Chu tich giao; dugc ban hanh
trude dau nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cdng céng viéc cu thé, hop 1y,
hiéu qua; khéng bo sot ‘cdng viéc cua
ban, don vi; mot cong viéc chi do mot
nguoi chiu trach nhiém chinh.

3. K& hoach cong tac cta tung cong
chirc trong Ban dugc phé duyét thuc
hién va di co s& dé xem xét danh gia
viéc hoan thanh nhiém vu cta cong
chure.

2.2

Chu tri t3 chuc
thuc hién nhiém
vu, cOng viéc
cua ban

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

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

3. Chu tri hodc phdi hop
véi cdc ban, don vi, trong

1. Hoat dong ctia ban thdng sudt; cong
viéc chung cua ban dugc thuc hién
theo ding quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién do, chét luong cua
chuong trinh, ké hoach dé ra.

2.Danh gia kip thoi, phat hién nguyén
nhdn anh huéng dén thuc hién ké
hoach va c¢6 giai phap khic phuc; két

qua danh gia thuc hién k& hoach 13 co
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Co quan va céc co quan
lién  quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cOng tac cta ban

4. Xt ly céc cong viée dot
xut (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
cia Lianh dao dbi vai
nhiing viéc vuot quéa pham
vi chitc trach.

s& cho dao tao, bdi dudng, danh gia
cdng chure, khen thuong, ky luit...

3. Hoat ddng ctia ban ddng bd va phu
hop véi hoat dong theo ké hoach cong
tac cua Co quan.

4. Xt ly chinh xé4c, diing thdm quyén;
bao cdo kip thoi.

2.3

Quan ly
cong chic

I. Binh ky tham muu Ban
Thuong trie phan cong
bb tri lai cong viéc trong
vi tri viée lam dbi voi
cong chirc thude quyén
quan ly.

2. Theo ddi va danh gia
cong chiic theo phén
cép.
Theo d6i nhu ciu nhdn
su cua Ban; nghién ciu,
tim hiéu va du kién nhan
su thay thé, bd nhiém,
bd nhiém lai...theo phan
cip quan ly can bd cong
chtrc.

4. Trinh Chu tich, Phé Chu

tich ky cac vdn ban do Ban

soan thao

5. Dinh ky va dot xuét bao

cdo tinh hinh hoat déng

cia ban véi Ban Thuong
truc, Cha tich hodc Pho

Chu tich phu trach.

6. Chi dao xay dung bao

cdo va so, tong két cong

tic ndm, 6 thang, quy,
thdng, tudn theo quy dinh.
7.T6 chuc thuc hién cac
quy dinh, ché dd chinh
sach, quy ché lam viéc,
bao mét, dao dirc cdng vu;
xdy dung moéi truong lam
viéc van hoa trong Ban

(98]

1. BS tri, bd tri lat ’céng viée theo dung
quy dinh, quy ché cua co quan, dam
bao cong khai, cOng bang

2. Céng chue dugce hd tro kip thoi; danh
gid nhan xét cong chirc khach quan,
cong tdm va chinh xdc; phat hi¢n tiem
nang phat trién cta céng chirc.

3. bé xuit tuyén chon, bd nhiém, mién
nhiém, dao tao bdi dudng... cdng chic
trong Ban dép tmg yéu cdu cong viéc
cua Co quan.

4. Céc vidn ban dugc ky ban hanh dung
quy ché, quy dinh; chiu trach nhiém vé
noi dung va thuc hién ding quy trinh
ban hanh van ban

5. Ban Thuong truc, Chu tich va Pho
Chu tich phu trach duoc cung cép
théng tin kip thoi.

6. Bao cdo duoc cip nhat thong tin, sb
liéu chinh xdc, ding thoi han, phan
anh dung két qua thuc hién nhiém vu,
cong viéc; dé xudt dung, kip thoi cac
van d& d& trinh Dang doan, Ban
Thuong truc giai quyét

7. Phat hién dugc cac vi pham; cé bién
phap udn nan, xur ly Kip thot; bao cao,
hodc d& xudt v&i Lanh dao co quan,
Thuong truc dbi v6i nhimg trudmg hop
vt qua thdm quyén xir 1y.

2.4

Quan ly hoat
doéng chung

1. Xay dung, t6 churc thuc
hién quy ché lam viéc cua
Ban.

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

3. X ly va td chitc quan

1. Quy ché lam viéc cta Ban dugc ban
hanh, trién khai

2. Nim béat ddy du cac thong tin vé
cdng viéc ma Ban dang va s& trién
khai thuc hién, kip thdi co bién phap
quan ly; Ban hoan thanh nhiém wvu,
céng viée theo ké hoach va cac cong
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ly van ban dén. X
4. Pai di€n cho Ban vé
mdi quan hé véi cac Ban
khac; ban giao cOng viéc
cho mét cip pho khi ving
mét theo quy ché 1am viée

viéc dot Xuat duogc cép trén giao theo
dung yéu cau tién do, chét luong.

3. Vén ban dugc xur ly kip thoi, chinh
Xéac va quan ly theo quy dinh

4. Ludn c6 nguodi chiu trach nhiém
didu hanh dap tmg yéu céu cdng viée
cua Ban theo quy dinh.

Chiu tréch nhiém quan ly tai

Tai san duoc quan ly

2.5 Quan ly tai san san cua Ban theo theo quy theo quy ché, quy dinh
dinh

2.6 |Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac ctia Ban Thudng truc.

2.7 | Dam nhiém cong viéc ciaVTVL chuyén vién chinh vé cong tac Mat tran

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

Duwgce quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua baéi

Quan Iy truec tiép

Cac to chire, co quan,

don vi phdi hop chinh

- Chu tich UBMTTQ tinh
- Phé Chu tich UBMTTQ
tinh phu trach

Pho
cdng chirc trong ban

trubng Ban va

Céc Ban tham muu cia MTTQ tinh
va cac don vi lién quan truc tiép dén
cdng viéc va chuyén moén nghiép vu
dugc giao.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac ban Dang tinh, Van phong Tinh ty, Hoi dong nhan
dén, Uy ban nhén déan tinh; céc s&, nganh, doan thé cap
tinh (theo nhiém vu dugc giao)

(cu thé theo chirc ndng nhiém vu
cua Ban duoc giao)

Ban Thuong truc Uy ban MTTQ cac huyén (theo
nhiém vu duoc giao)

(cu thé theo chirc ndng nhiém vy
cua Ban duoc giao)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Duge chu dong vé phuong phép thuc hién cdng viéc duge giao;

4.2 | Bugc quyén quyét dinh cac vAn d cu thé theo quy ché 1am viéc cua Ban

4.3 | Pugc quyét dinh b tri sir dung cong chirc trong ban theo vi tri viéc lam

4.4 | Pugc cung cip thoéng tin chi dao didu hanh cta Ban Thuong true MTTQ tinh trong
pham vi nhiém vu duoc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy ché hoic phan cong cia
Lanh dao




5- Cac yéu cau ve trinh d§, ning luec
5.1- Yéu cau ve trinh dj

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

o Tot nghiép dai hoc (chuyén nganh phit hop véi yéu cau ciia VIVL
dam nhié¢m)

e Trung cép chinh trj hodc tuong duong

Bbi dudng,
ching chi

e Quan ly nha nuéc ngach chuyén vién chinh hoac tuong duong
e Nghiép vu Cong tdc Mat tran

o Ngoai ngit (phit hop véi yéu ciau ciia VTVL)

e Tin hoc: (phit hgp véi yéu cau ciia VIVL)

o Kién thirc khic (phit hop védi yéu cau ciia VTVL)

Kinh nghi¢ém (thanh
tich cong tac)

Co tir du 1 nam tr¢ l1én gilt chitc phd trudng ban hodc twong duong,
dugc danh gia hoan tot nhiém vu

Phim chét ca nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sach ctia Dang, phéap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cdng viée voi tap thé, phdi hop cong
tac tot

e Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, cin than

¢ Kha ning sang tao, tu duy doc lap
¢ Kha nang doan két noi bd

Céac yéu cau khac

e Cokha nang, dé xuét nhitng chi truong, giai phdp giai quyét cac van
dé thuec tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua ban;

e (6 kha ning td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac d& tai, dé 4n
thudc linh vuc chuyén moén cua ban;

o Hiéu biét vé linh vure cong tdc ciia ban vi dinh huéng phat trién.

e Ladang vién Bang CSVN

5.2- Cdc ning luc

Nhém nang luc Tén niang luc Cip dp

¢ Dao duc va ban linh 4
e T4 chie thuc hién cong viéc 3
Nhém niing luc e Soan th’éo va ban hanh vin ban 3
chung ' e Giao ti€p 1’rr}g Xu 3
e Quan hé phoi hgp 3
e Su dung cong nghé thdng tin 2
e Su dung ngoai ngit 2

e Kha nang chu tri tham muu x4y dung chu trwong, | Theo yéu cau

nghi quyét ndang luc cia

Nhom niing liec . quil;’iétnéng huéng din thuc hién chi truong, nghi VZOI% tc:;?;;n

chuyén mén

e Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét dwong ngach

e Kha ndng tham dinh cac van ban, dé an cong chirc

e Kha nidng t& chire thuce hién chuyén mén, nghiép vu
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Nhom ning luc
quan ly

e Tu duy chién lugc

e Quan 1y su thay dbi

e Ra quyét dinh

e Quan 1y ngudn luc

LI LI LW

e Phat trién nhéin vién

)

Phé duyét cda Lanh dao
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Mit tran To qudc Viét Nam
TEN CO QUAN, PON VI... PANG CONG SAN VIET NAM

TEN TO CHUC. ..

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VIVL: Phé Trwéng ban va twong dwong thude

UBMTTQ tinh Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Tru s& don vi

Quy trinh cong viéc lién quan:

1 - Muc tiéu vi tri viéc 1am

Gitp Ttruong Ban chi dao, didu hanh mot sb linh vuc coOng tac thudc chirc ndng, nhiém vu
cua ban va chiju tradch nhiém trude Truong Ban vé linh vuc cdng tac duoc phan cong; dam nhiém
1 VTVL chuyén mén cua Ban.

TT

Cac cong viéc

Mang céng viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan
ly, diéu hanh
mot sb cong viéc
do trudng ban
phén cong

1. Giup trudng ban quan ly, diéu
hanh mét s mang cong viéc cua
Ban;

2. Tham gia xtr ly cac cOng viéc dot
xuét (trong pham vi dugc giao) va
bdo cao xin y kién chi dao cua
trudng ban ddi véi nhitng viée vuot
qud pham vi chuc trach

3. Tham gia kiém tra, dénh gia tinh
hinh thuc hién céng viéc cna ban

4. Diéu hanh Ban khi dugc truéng
ban Uy quyén.

1. Nam bat dugc tinh hinh
hoat dong chung cua Ban;
nim bat ddy du cac thong tin
vé cong viéc thudc mang
cong viéc duoc giao phu
trach.

2, 3. Cac cdng viéc, nhiém vu
quan ly duoc giao hoan thanh
dung quy trinh, dung tien do.

4. Hoan thanh chirc trach,
nhiém vu thay truéng ban
trong thoi gian dugc uy
quyén.

22

Thuec hién
ché d6 hoi hop

1. Pinh ky va dot xuit bdo céo tinh
hinh hoat dong cia mang cong viéc
duge giao phu trach véi Trudng Ban
hozc Ianh dao cAp trén khi ¢6 yéu cau.
2. Tham du céc cudc hop, hdi nghi
vé cong tac c6 lién quan cta Ban
theo phén cdng cia Truong Ban

I. Truong Ban, Linh dao cép
trén dugc cung cip théng tin kip
thoi.

2. Tiép nhan, cung cp thong tin
theo ding quy dinh.




thang, tuin ctia bd phén dugc giao phu trach

2.3 |Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tac ndm, quy,

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

2. Cong viéc duge thuc hién
theo diing tién d6 ké hoach

2.4 | Thuc hién cdng | Pam nhiém c6ng viéc cia 1 VTVL Theo yéu cau cbng viée ctia
tac chuyén mon | chuyén mon trong ban tuong ing voi VTVL chuyén mon dam
ngach va nang luc nhiém

S
w

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng Ban, Phé Chu tich phu trach giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Duwoc quan ly truc tlep va

kiém duyét két qua béi Quan ly trie tiep

Cic td chire, co quan,

don vi phéi hop chinh

- Phé Chu tich UBMTTQ
tinh phu trach cong chure theo mang
- Trudng Ban cong viéc dugc phan

cOng

Céac Ban tham muu ctia MTTQ tinh
va céc don vi lién quan truc tiép dén
¢dng viec va chuyén mon nghiép vu
duoc giao.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc ban Dang tinh, Vian phong Tinh uy, Hoi dong nhén
dan, Uy ban nhan dan tinh; cac s0, nganh. doan thé cip
tinh (theo nhiém vu duoc giao)

(cu thé theo chirc ndng nhiém vu
cua Ban dwoc giao)

Ban Thuong truc Uy ban MTTQ céc huyén (theo
nhiém vu duge giao)

(cu thé theo chirc nang nhiém vu
cua Ban dvoc giao)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugce giao

nhiém vu duoc giao

4.2 | Puge cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Lanh dao co quan trong pham vi

nhiém vu dugc giao

4.3 | Duge yéu cdu cung chp thong tin, danh gid muc d§ xac thuc cua thdéng tin phuc vu cho

Ban

4.4 | Pugc tham gia cac cude hop lién quan theo quy dinh hodc theo phén cong cta Trudng




5- Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc (chuyén nganh phic hop véi yéu cau ciia
VTVL dim nhi¢m)

Trung cip 1y luan chinh trj hoic tuong duong

Bbi dudng, ching
chi

Quan ly nha nude ngach chuyén vién hodc tuong duong
Nghiép vu cong taic Mét tran

Ngoai ngit: (phit hop vdi yéu cau ciia VT VL)

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

Kién thie khac (phit hop véi yéu céu cia VT VL)

Kinh nghiém (thanh
tich cOng tac)

C6 nang luc dam nhiém VTVL c¢6 ngach chuyén vién vé cac cdng
viéc thude chire nang, nhiém vu cla ban

Phim chéit c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh cha truong,
chinh sach cta Dang, phdp ludt cia Nha nudce, quy dinh cha co
quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tht.

Trung thuc, kién dinh, biét lang nghe
Diém tinh, cin than

Kha nidng sang tao, tu duy doc lap
Kha nang doan két ndi bod

Céac yéu cau khac

Co kha nang, dé xuit nhiing chu truong, g1a1 phép giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phén céng va lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cua ban, don vi;

C6 kha néng td chirc trién khai nghién ciru, thyre hién cac dé tai, dé 4n
thudce 1inh vuc chuyén mon cua ban, don vi;

Hiéu biét vé linh viec cong tdc ciia ban, don vi trong hé théng chinh
trj va dinh huéng phat trién.

La dang vién Dang CSVN

5.2- Cdc ndng luc

Nhoém ning luwe ‘ Tén ning luc CdTpdé

e Dao dac va ban linh 4

e T chure thuc hién cbdng viéc 2

¢ Soan thaova ban hanhvanban 3

Nhom nang luc chung | e Giao tiép g xir 3

e Quan hép hdi hop 3

e Str dung cdng nghé thong tin 2

e Sir dung ngoai ngir 2
Nhém nang luc e Kha néng chu tri tham muu x4y dung chu| Theo yéu cau
chuyén mén truong, nghi quyet ndng luc cua

3
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e Kha nang huéng dan thue hién chu truong, nghi
quyét

e Kha ning kiém tra thuc hién chu trwong, nghi
quy€¢t

o Kha ndng tham dinh cac van ban, dé an

e Kha ning t6 chirc thue hién chuyén mdn, nghiép
vu

VTVL chuyén
mobn tirong
dwong ngach
cong chirc

Nhém ndang luc
quan ly

o Tu duy chién luoc

e Quan Iy su thay dbi

e Ra quyét dinh

e Quan Iy ngudn luc

¢ Phattriennhanvién

(NSRS RE NS I NS N NS

Phé duyét ciia Lanh dao



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

Mit tran T6 qudc Viét Nam
PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VITVL: Cha tich Uy ban MTTQ huyén

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Tru s& don vi

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

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly, didu hanh va chiu trach nhiém trudc Ban Chép hanh Pang bd huyén, Ban Thuong
vu Huyén ty ma truc tiép 1a Thuong truc Huyén uy vé moi hoat déng ctia co quan Uy ban Mat

tran T6 qudc huyén; chiu trach nhiém t6 chirc tham muu gitp Ban chép hanh Pang b huyén,
Ban Thudng vu Huyén uy vé cac van dé thudc chikc ning, nhiém vu ciia Uy ban MTTQ huyén;

truc tiép thuc hién mot sb cong viéc lién quan duge Ban Thuong vu Huyén uy, Thudng truc

Huyén uy giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cOng viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Cht tri lap ké
hoach cong tac,
phén cong nhiém
vu trong MTTQ
huyén

1. Chu tri xdy dung ndi
dung, ké hoach cbng tac
nam, 6 thang, quy, thang
cua Ban theo quy dinh cua
cOo quan.

2. Phan cdng codng viéc
cho cong chir; qép pho
gitp viéc quan ly

3. Chi dao viéc xdy dung
va phé duyét ké hoach
cdng tac nam, quy, thang,
tudn cta cdng chirc.

4. Chu tri xay dung Quy
ché hoat dong cia co quan
UBMTTQ huyén theo
chirc nang, nhiém vu, thim
quyén va trién khai thuc
hién.

Ké hoach céng tac cla UBMTTQ
huyen duoc td chire phit hop v6i chuong
trinh ké hoach c6ng tac cua co quan va
nhiém vu dugc Lanh dao giao; duoc ban
hanh truéc ddu nim, 6 thang, quy,
thang.

2. Phén cong cong viéc cu thé, hop 1y,
hiéu qua, céng bang; khoéng bo sét cong
viéc cua Co quan; mot cdng viéc chi do
mot ngudi chiu trach nhiém chinh.

3. K& hoach cong tac cua tung cong
chirc dugc phé duyét thuc hién va da co
s& dé xem xét danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu ctia c6ng chirc.

4. Quy ché dugc _Xay dung sat voi thuc
tién, phat huy tdt hidu qua cong viée
theo yéu cdu nhiém vu

22

Chu tri t6 chic
thuc hién nhiém
vu, cong viéc
cua UBMTTQ
huyén

1. Té chuc kiém tra, don
dbe, diéu phdi céng chirc
thue hién chuong trinh, ké
hoach cong tac

2. Nhin xét. danh gia vé

1. Hoat ddng cua UBMTTQ huyén
thong sudt; cong viée chung dugce thuc
hién theo ding quy trinh cbng viéc va
hoan thanh theo tién do, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

1



két qua cdng tac cua cdng
chirc trong co quan

3. Chu tri, phbi hop véi
cac co quan lién quan thuc
hién chuong trinh, ké
hoach cO6ng tac cua
UBMTTQ huyén.

4. Xt ly céc cong viéc dot
xuét (trong pham vi duoc
giao) va xin ¥ kién chi dao
cia Thuong truc, Ban
Thudng vu Huyén uy dbi
val nhitng viéc vuot qua
pham vi chtc trach.

2. Déanh gia kip thoi, phat hién nguyén
nhan anh hudng dén thuc hién ké hoach
va c6 giai phéap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 12 co s¢ cho dao
tao, bdi dudng, danh gia cong chir...

3. Cong viéc cuia UBMTTQ huyén hoan
thanh theo tién do, ndi dung chuong
trinh, ké hoach dé ra.

4. Xt ly chinh xac, dung thdm quyén;
bdo cdo kip thoi

2.3

Quan ly
céng chirc

1. Pinh ky phan cong b
tri lai cdng viéc trong vi
tri viéc lam ddi véi cong
chirc trong UBMTTQ
huyén.

2. Theo doi va danh gia
cong chuc theo phén
chp.

. Theo doi dién bién nhan
su, nhu ciu nhan Su cua
MTTQ huyén; nghién
clru, tim hiéu va du kién
nhan sy thay thé, bd
nhiém, b6  nhiém
lai...theo phan cdp quan
ly can bd cong chue.

4. T6 chie thuc hién cac
quy dinh, ché d6 chinh
sach, quy ché lam viéc,
bao mét, dao drc cong

|98

vu; x4y dung moi
truong lam viéc vin
hoa.

1. Bé tri, bd tri lai cong viée theo dung
quy dinh, quy ché cta co quan, dam bao
cdng khai, cong bang

2. Cong chirc dugc hd tro kip thoi; danh
gid nhan xét cong chirc khach quan, cong
tAm va chinh xéc; phat hién tiém nang
phat trién ctia cong chirc.

3. Dé xuét tuyén chon, b nhiém, mién
nhiém, dao tao bdi dudng... cong chic
dap tUmg yéu cdu coéng viée cua
UBMTTQ huyén.

4. Phat hién dugc cac vi pham; c6 bién
phép ubn nén, xur ly kip thoi; bao céo,
hodc d& xudt véi Thuong truc, Ban
Thuong vu Huyén ay déi véi nhimg
trudmg hop vuot qua thim quyén xi ly.
Céc cdng chuc yén tdm cong tac, dugc
khich 1€ sang tao va tich cuc .

24

Quan ly hoat
dong chung

1. Xay dung, t6 chirc thuc
hién quy ché 1am viéc, quy
ché phéi hop cdng tac cua
UBMTTQ huyén.

2. Quan ly, didu hanh cac
hoat dong ctia MTTQ huyén
théng subt.

3. Xt 1y va td chuc quan
ly van ban dén.

4. Ky trinh Thuong truc,
Ban Thuong vu Huyén uy
vé cac van ban do co quan
UBMTTQ huyén du thao

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi hop
véi cép Uy va cac td chic chinh tri - xa
héi dugc ban hanh, trién khai

2. Nam bét ddy da cac thong tin vé cdng
viec UBMTTQ huyén dang va s& trién
khai thuc hién, kip thoi cd bién phap
quan ly; tap thé doan két; hoan thanh
nhiém wvu, cong viéc theo ké hoach va
cac cong viéc dot xuét duoc cép trén
giao theo ding y8u ciu tién dd, chét
luong.

3. Vén ban dugc xu 1y kip thoi, chinh
x4c va quan ly theo quy dinh

2



hoic iy quyén cho cép
pho ky thay

5. Pinh ky (hodc dot xuat)
bao céo tinh hinh hoat dong
cia UBMTTQ huyén vdi
Thuong truc, Ban Thuong
vu Huyén uy.

6. Chi dao xay dung bdo
cdo va tdng két céng tac
nam, 6 thang, quy, thang,
tudn theo quy dinh

7. Dai dién cho UBMTTQ
huyén vé mdi quan hé
cong tac; ban giao cdng
viéc cho mot cdp phé phu
trach khi ving mat theo
quy ché lam viéc

4. Cac du thao van ban trinh Thudng
trwc, Ban Thuong vu Huyén uy dugc
chuin bi theo dting quy trinh nghiép vy,
quy trinh ban hanh van ban, ding tién
d6 va dugc phé duyét kip thoi; chiu
trach nhiém vé ndi dung véan ban

6. Thuong truc, Ban Thuong vu Huyén
tiy dwoc cung cip thong tin kip thoi.

7. Béo cdo dugc cdp nhat thong tin, 56
liéu chinh x4c, ding thdi han, phan anh
ding két qua thuc hién nhiém vy, cong
viée; dé xuét dung, kip thot céac van dé
dé trinh Thuong truc, Ban Thuong vu
Huyén 0y giai quyét.

8. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém didu
hanh dap tmg yéu cdu cbéng viéc cua
UBMTTQ huyén theo quy dinh.

Chiu trich nhiém t& churc
quan ly tai san cta co quan
theo theo quy dinh

Tai san dugce quan ly
theo quy che, quy dinh

2.5 | Quaén ly tai san
Chu tri hoac
tham gia cac

2.6 N

cudc hop,
hoét nghi

1. Tham du hop cta Ban
Chép hanh Pang b huyén,
Ban Thuong vu Huyén uy
va céac cudc hop theo quy
ché lam viéc cia UBMTTQ
huyén.

2. Chu tri hop giao ban,
trién khai nhiém vu cua
UBMTTQ huyén

1. Tiép thu va phd bién, quan triét cho
cong chuc; y kién chi dao, quyét dinh
ctia Ban Chip hanh Péang bd huyén, Ban
Thudng vu Huyén ty dé t6 chuc thue hién
kip thoi.

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

2.7

lly va theo quy ché lam viéc.

Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cua Thuong truc, Ban Thuong vu Huyén uy

2.8

Dam nhi¢m céng viéc ctia VITVL chuyén vién chinh vé cdng tdc Mat tran

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly truec tiép

Cic to chire, co’ quan,
don vi phoi hgp chinh

MTTQ tinh

- Ban Thudng truc Uy ban

- Thudng truc Huyén uy
- Ban Thuong vu Huyén uy

- Cac Phé Chat tich

- Uy vién Thuong truc
- Cong chuc trong Co
quan

Cac ban dang, Van phong Huyén uy,
Ho6i ddng nhan dan, Uy ban nhén
dén; céc Ban tham muu ciia Uy ban
Mat tran T quéc tinh va céc don vi
lién quan truc tiép dén cong viée va
chuyén mén nghiép vu dugc giao.




3.2- Bén ngoai

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

Ban Thuong truc Uy ban MTTQ tinh

nghi¢p vu cong tac Mat trdn T6 qudc.

Chiu su chi dao, huéng dan vé chuyén mon

Thudng trye, Ban Thudmg vu Huyén uy Chiu su chi dao, lanh dao, quan ly

Cac ban Dang huyén, Van phong Huyén
uy. Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan: | MTTQ tinh)
cdc phong, ban, nganh cap huyén

(cu thé theo chitc ndng nhiém vu cua Uy ban

Ban Thuong trire MTTQ céc x4, thi trdn

MTTQ tinh)

(cu thé theo chitc ndng nhiém vu ciia Uy ban

4 - Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thue hién cdng viée duoc giao;

4.2 | Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cdp cua co quan

quyén,

4.3 | Duoc quyét dinh b tri st dung cdng chirc trong Co quan theo VIVL; phé duyét ké
hoach cong tac cho cap phd; giao nhiém wvu, cong viéc dot xuat cho cong chuc duéi

4.4 | Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta Ban Thuodng vy, Thudng truc Huyén
uy trong pham vi nhiém vu duoc giao;

4.5 | Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai tinh ¢6 lién quan dén cdng tac cua Co quan

5- Cac yéu cau ve trinh dj, ning lwc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc (chupén nganh phit hop véi yéu cau ciia VIVL
dam nhiém)

Cao cép 1y luan chinh tri hodc tuong duong

Boi dudng, chirng
chi

Quan ly nha nudc ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong
Nghi¢p vu cong tac Mit tran

Ngoai ngit (phit hop véi yéu cau cia VIVL)

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

Kién thirc khac (phi hop v6i yéu cau cia VIVL)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co tur di 1 nam trd 1én gitr che chire vy lanh dao cdc ban, phong,
doan thé cap huyén va tuong duong, dugc danh gia hoan tdt nhiém vu

Pham chét c4 nhan

o Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh cha truong,

chinh sach ctia Pang, phap ludt ctia Nha nudc, quy dinh co quan.
Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée vai tap thé, phdi hop cong
tac tot




Trung thuec, kién dinh nhung biét ling nghe
Diém tinh, can than

Kha nidng sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két noi bo

Cac yéu cau khac

C6 kha niing, dé xudt nhiing chi truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chuc ndng, nhiém vu cua UBMTTQ
huyén; '

Cé kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuce hién cac dé tai, dé an

thudc linh vuc chuyén mon cia UBMTTQ huyén;

Hiéu biét veé linh viec cong tac cua Mdt tran To quoc huyén trong

hé théng chinh tri va dinh huéng phat trién.
La dang vién Dang CSVN

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cip db
e Dao dic va ban linh 4
e T chic thuc hién cong viée 3
e Soan thdo va ban hanh vian ban 3
Nhom néing luc chung | e Giao tiép umg xir 3
e Quan hé phdi hop 3
o Sir dung cong nghé€ théng tin 2
e Str dung ngoai ngit 2
e Tham gia xdy dung Diéu 1¢, cac vin ban cua Mit Theo yéu
tran TO quoc cau ndng
¢ Huodng din thuc hién Diéu 1¢, vin ban ctia Mit trin luc cua
T qubc VTVL
Nhom nang lic e Kiém tra thuc hién Diéu 1&, Nghi quyét chuyén mon
chuyén mén e Tham dinh d& an tiong
e T4 chuc thuc hién dwong:
ngach cong
chitc
e Tu duy chién luge 3
Nhém niing luc e Quan ly su thay dbi 3
quan ly * Ra quyét dm‘h J
e Quan ly nguon luc 3
e Phat trién nhan vién 3

Phé duyét cia Lianh dao
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TEN CO QUAN, PON VI...

TEN TO CHUC. ..

Mait tran T6 qudc Viét Nam

PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRI VIEC

LAM

Tén VTVL: Phé Chi tich Uy ban MTTQ huyén

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Tru s¢ don vi

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

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitip Chu tich Uy ban Mt tran T quoc huyén chi dao, diéu hanh mdt sé linh vuc cOng tac

thudc chitc nang, nhiém vu ctia Co quan Uy ban MTTQ huyén va chiu trich nhiém truéc Chu
tich, Thuong truc, Ban Thudng vu Huyén ty vé linh vuc cong tac duge phén cdng; dam nhiém
mot VTVL chuyén mén cta Co quan.

2- Céc cong viéc va tiéu chi d4nh gia

TT

Cic cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Maiéng céng viéc

Cong viéc cu the

cong viéc

2.1

Tham gia quan
ly, diéu hanh
mdt s6 cong viéc
do Chu tich phan
cdng

1. Gitp Chu tich quan ly, didu hanh
mdt s6 mang cdng viéc clia co quan
Uy ban MTTQ huyén;

2. Tham gia xir ly cac cong viéc dot
xuét (trong pham vi dugc giao) va
bédo c4o xin ¥ kién chi dao cua Chu
tich, Lanh dao cép trén dbi voi
nhitng viéc vugt qua pham vi chirc
trach

3. Tham gia kiém tra, danh gi4 tinh
hinh thuc hién cong viéc cha Co
quan.

4. Pidu hanh Co quan khi dugc
Chi tich iy quyén hodc duoc lanh
dao cép trén giao.

1. Nam bét duoc tinh hinh hoat
dong chung ctia co quan; nim
bit ddy du cac théng tin vé
cdng viéc thudc mang cbng
viéc dugce giao phu trach.

2. Cong viéc duge xu ly kip
thoi, chinh xac, hiéu qua theo
ding chirc trach, thim quyén
duoc giao.

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

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

2.2

Tham gia cdc Hoi
dong, Ban chi dao

(Theo phdn cong cu thé)

(Theo yéu ciu cu thé )

2.3

Thuc hién ché db
hoi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuit) bo céo tinh
hinh hoat dong theo mang cong viéc
dugce phan cong vai Chu tich hoic

1. Cha tich duge cung cdp théng
tin kip thoi.
2. Céc cudc hop, héi nghi dat dugce

1




hodc Thuong tryc, Ban Thudong vu
Huyén vy (theo phin cong, hodc ay

muc tiéu, ket quéa theo ding
yéu ciu ciia Chu thh

quyén) 3. Tiép nhan, cung cip thong tin
2. Chi dao céc cudc hop, hodi nghi vé theo dung quy dinh.
cong tic ¢6 lién quan cia co quan
theo phan c6ng cta Chu tich.
3. Tham dy cac cudce hop lién quan dén
cong tac cua co quan
1. K& hoach duoc xéy dung
2.4 | Xay dung va thuc hién ké hoach céng tac nim, quy, t}ieo dl,mg not dung ké hoach
thang, tudn cta bd phén dugc phén cong phu trach cong tac cua co quan
’ 2. Coéng viéc dugc thuc hién

theo dung tién do ké hoach

2.5 | Kiém nhiém cong | Dam nhiém c¢ong viéc cua |
thc chuyén moén | VIVL chuyén mén trong co quan (theo yéu ciu cita cdng viéc
MTTQ huyén theo phan cbéng, bod diam nhiém)
tri phtt hop véi ngach va nang luc
2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Chi tich giao

3- Cic moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwge quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quin ly truc tiép

Cac td chl"rc, €0 quan,
don vi phoi hgp chinh

Chu tich Uy ban MTTQ
huyén

mang cong viéc phu
trach

. , . | Céac ban dang, Vin phong Huyén 1y,
Cong  chirc  thude Hbi dong nﬁan daE U% bar}ll nha};l
dén; cac Ban tham muu cta Uy ban
Mat tran T quoc tinh va cac don vi
lién quan truc tiép dén cong viéc va
chuyén mén nghiép vu duogc giao.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Ban Thudng truc Uy ban MTTQ tinh

Chiu su chi dao, huéng din vé chuyén mén
nghiép vu cdng tadc Mét tran T6 qudc.

Thuong truc, Ban Thuong vu Huyén ty

Chiu su chi dao, lanh dao, quan ly

Cac ban Pang huyén, Van phong Huyén
ly, Ho6i ddng nhan dan, U\ ban nhéan dén;
cac phong, ban, nganh cip huyén

(cu thé theo chirc ndng nhiém vu cua co quan Uy
ban MTTQ huyén)

Ban Thuong trc MTTQ céc x4, thi trén

(cu thé theo chirc ndng nhiém vu cia co quan Uy
ban MTTQ huyén)




4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cht dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc dugc giao

4.2 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong diéu ddng cong chirc thuoc Co quan UBMTTQ
huyén

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cng téc chi dao diéu hanh ctia Co quan UBMTTQ huyén theo
quy dinh

4.4 | Duogc yéu cau cung cép thong tin, danh gid mic d§ x4c thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.5 | Ky thay Chu tich theo quy ché ciia Co quan UBMTTQ huyén va khi duoc iy quyén

4.6 | Duoc tham gia cac cudce hop lién quan theo quy dinh hodc theo phén céng

5- Cédc yéu cau vé trinh dj, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh dp

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

o Tét nghiép dai hoc (chuyén nganh phit hop véi yéu ciu cia
Trinh d6 dao tao VIVL chuyén mén dim nhiém)

e Trung cap ly lugn chinh trj hoic twong duong

¢ Quan ly nha nuéce chuong trinh chuyén vién hodc twong dwong
e Nghiép vu cong tac Mat trdn

Boi dudng, chimg chi e Ngoai ngit (Phit hop vdi yéu céu ciia VTVL)

 Tin hoc: (Phat hop véi yéu cau ciia VIVL)

e Kién thic khac (Phi hop véi yéu cau cia VT VL)

Kinh nghi€ém (thanh | Cé ning lyc dam nhiém VTVL c6 ngach chuyén vién trong Co quan
tich cong tac) Uy ban MTTQ huyén

e Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh cha
trwong, chinh séch ctia Dang, phap luat cia Nha nuéc, quy dinh co
quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc véi tap thé, phéi hop cong
Phim chét cinhan | 400! L

e Trung thuc, kién dinh nhung biét 1ang nghe
e DPiém tinh, cdn than

e Kha ndng sang tao, tu duy doc 14p

e Kha ning doan két ndi bd

i e Co kha nang, . dé xut nhimg chu truong, giai phép giai quyét cac
Céac yéu cau khac vén dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Co quan.

e C6 kha ning td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
3
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an thudc linh vuc chuyén moén cua Co quan.

e Hiéu biét vé linh virc cong tic ciia Co quan Uy ban MTTQ huyén
trong hé thdng chinh tri va dinh huéng phat trién

e Ladang vién Dang CSVN

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén ning luc Cip dp
¢ Dao dirc va ban linh 4
e T chirc thuc hién cong viéc 2
e Soan thao va ban hanh vin ban 2
Nhom nang luc chung e Giao tiép tmg x1r 2
e Quan hé phdi hop 2
e Su dung c6ng nghé thdng tin 2
 Sir dung ngoai ngit 2
e Kha ndng chu tri tham muu xdy dung chu | Theo yéu
truong, nghi quyét cau nang
e Kha ning huéng dan thuc hién chi truong, nghi | [fiec cua
quyét VIVL
Nhom ndng luc chuyén mon | » Kha nang kiém tra thuc hién chi truong, nghi | ¢/wén
quyét mon tuong
e Kha nang thdm dinh céc vin ban, d an duong
ngach

¢ Kha nang t6 chire thuc hién chuyén mén, nghiép
vu

cong chirc

Nhém nang luc quan ly

e Tu duy chién luoc

e Quan ly su thay doi

e Ra quyét dinh

e Quan ly nguén luc

e Phat trién nhin vién

N oo NN

Phé duyét cia Lanh dao



MTTQ VN

TEN CO QUAN, PON VL.....

BN LDV PANG CONG SAN VIET NAM
TEN TO CHUC ... '

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

M3 vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Trg¢ ly Cha tich TW MTTQ Viét Nam

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: (dia chi tru s& ctia don vi)’

Quy trinh céng viéc

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tro 1y Chu tich chiu su diéu dong, phén cong cua Chu tich, ¢6 nhiém vu giup viéc cho Chu tich trong
viéc theo dbi cac chuong trinh, ké hoach hoat dong va viéc thuc hién cac ké hoach ciia chuong trinh cua
Ban; ch tri chuan bi cac bai ndi, bai viét cia Chu tich; chu dong nghién ctru, nam tinh hinh @& bao céo,
tham muu, d& xuét v&i Chu tich nhitng n6i dung lién quan dén cong tac thudc chirc nang, nhiém vu cia

Ban.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
T Cic cOng viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Maing cong viéc Cong viéc cu thé cong viée
2.1 | Trg ly Chu tich Chu tri, phdi hop véi cac co quan, don | 1. Pam bao ndi dung day du,
' vi chuln bi cdc bai nodi, viét cia Chu | chinh xéc, ding thoi gian va yéu
tich. cau cua Chu tich;
Gitp Chu tich theo dbi viéc trién khai, | 2. Cac quyét dinh ctia Chu tich
d6n doc, kiém tra, tong hop va bao cdo | dugc trien khai ding yéu ciu vé
két qua theo doi viéc thuc hién céac | ndi dung, tién do thoi gian.
quy€t dinh ctia Ch tich. 3. 4. 5 Thong tin dugc théng sudt
Truyén dat thong tin cta Chu tich téi | 2 chiéu.
cac vy, don yi, ca nhe@r.l li€n quan va | 6. Thyc hién dung quy dinh
nhén théng tin phan hoéi bao cdo Chu
tich.
. La cAu nbi lién hé giita tap thé 1anh dao
Ban, cac vu, don vi va Chn tich.
. Piéu phdi chung cic cong viéc phuc vu
Chu tich
Tiép nhan, dé xuét xir Iy va chuyén dén
Chu tich cac tai li€u t01 mat, tuyét mat
va tai liéu dong dau “chi ngudi cé tén
ma&i dugc boc
22 | Tham muu, dé | 1. Chu dong nghién ciu, phéat hién, nim | N&i dung tham muu, dé xuit sat
xudt vé1  Chu tinh hinh dé bdo céo, tham muu, d€ | v6i tinh hinh thuc t€, gitp Chu
tich nhiing ndi xuat véi Chu tich nhitng ndi dung lién | tich ra quyét dinh ding, trung.
dung lién quan quan dén cdng tdc thudc chic néng,
dén cOng tac nhiém vu cia Ban.

[




thudc chiic ning
nhiém vu cua
Ban

2.3 | Giai quyét mot sé (Theo phén cong cu thé) (Theo yéu cdu cu thé )

cong viéc theo uy
quyén cia Chu
tich

2.4 | Thuc hién ché d6 |Puoc du cac cude hop giao ban co quan, cac |1. Tiép nhin, cung cﬁp thong tin theo

hoi hop cudc hop ctiia Lanh dao Ban (trir nhirng cudc dang quy dinh.
hop riéng ctia Lanh dao Ban)

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

Puoc quan Iy truc tiép va Quan Iy true tiép Cic don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua boi

Chu tich

e Céc dong chi lanh dao Ban
e Cac Vu, don vi thudc Ban

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc ban cua Pang, Van phong TW
Dang, va Ban can su Dang cac B9,
nganh thudc Chinh phu, Dang doan cua
cac to chirc doan thé

Céac MTTQ VN cép tinh
Céc don vi thudec TW MTTQ VN

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao

4.2 | Tham giay kién nhiing ndi dung lién quan dén cong tac thude chirc nang, nhiém vu cua TW MTTQ VN

4.3 | Puoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia TW MTTQ VN

4.4 | Puoc yéu ciu cung cép thong tin, danh gid mirc 46 xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém vu

dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan theo quy dinh hodc theo phén cong

5- Cac yéu cau vé trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé




Trinh d§ chuyén mén

Tét nghiép dai hoc tré 1én
Dugc dao tao chuyén nganh

Kién thirc b tro

Chu truong, dudng 16i cia Pang va phép ludt ctia Nha nude vé cong tac
Mit trédn

Kién thuc vé cong tac Mat trén;

Quan ly va giam sat

Quan ly nha nudce chuong trinh chuyén vién cao clp

Ly luén chinh tri (Cao cép)

K¥ néng

T4 chre lam viéc nhom

Lap ké hoach

Piéu hanh cudc hop, hdi nghi

Quan ly thong tin

Nghién ciru dé xuat

Phén tich, danh gia, phan bién
Thuyét trinh

Téng hop bao co

Soan thao van ban hanh chinh

Str dung tin hoc vén phong; Internet
Str dung céc phdn mém quan 1y thudc linh vuc cong tc chuyén mén

Kinh nghiém

e Chi dao, phéi hop trién khai cong viéc trong pham vi mot hodc nhiéu nganh.
e D3 gift cac chirc vu Bi thu huyén ty tré 1én.

C6 it nhat 15 nam lam cdng tac chuyén moén vé cong tac Mit tran; trong d6
it nhat 10 ndm cong tac tai TW MTTQ VN

Phim chét c4 nhén

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

Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot
Ti'ung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

Diém tinh, cin than

Kha néng sang tao, tu duy doc lap

Kha néng doan két ndi bd

Phim chét khac

Céc yéu cau khac

e (6 kha nang dé xuét chi truong, giai phap diéu chinh & tdm vi md.
e (o0 kha nang x4y dung cac mdi quan h¢ cdng tac & trong, ngodi co quan.

5.2- Cac nang luc

Tén nang luc « Cip dp

Nhom ning luc

Nhom néng luc
chung

e Dao dirc va ban linh ‘ 5

e To chirc thuc hién cong viéc

b
“|® K¥ thudt soan thdo va ban hanh vin ban 5
e Giao tiép img xir 5




e Quan hé phéi hgp 5

o

e Str dung cdng nghé thong tin

e Ngoai ngit 3

Nhém nang lyc
chuyén mébn

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

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

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

e Kha ning thAm dinh cac van ban, d€ an

(PSR S E S NG E N

e Kha nang td chure thue hién chuyén mén, nghiép vu

Nhom ndang luc
quan ly

e Tu duy chién lugc

e Quan ly su thay dbi

e Ra quyét dinh

e Quan ly ngudn luc

AR IS NI SN I SN )

e Phat trién nhéan vién

Phé duyét ciia 1anh dao



MTTQ VN

TEN CO QUAN, PON VI......

CIN LU QU2 PANG CONG SAN VIET NAM
TEN TO CHUC ... : :

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

M3 vi tri viée lam:

Tén VIVL: Thuw ky Chi tich

Ngay béat dau thuc hién:

bia diém lam viéc: (dia chi tru s& ctia don vi)

Quy trinh céng viéc

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Thu ky Chu tich chiu su diéu dong, phén cong cia Chu tich, ¢6 nhiém vu

gitip viée cho Chu tich trong viée chudn bi ké hoach cong tac tuan, thang;

sap xép lich lam viéc, lam

cbng tac van thu cho Chu tich; tham gia nghién ciru, chuén bj cac chuyen dé; thuc hién cac nhiém vu
theo su phén cong cua Chu tich.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gid hoan thanh

TT ' n .
Mang cong viéc Céng viée cu thé cong viec

2.1 | Giap viéc cho Giap Chu tich qhuén bi ké hoach cong 1. C6 ban ké hoach cong tac
Chu tich tac hang tuan, hdng thang. tuan, thang rd rang.

' Phbi hop véi Van phong va céac co | 2. Céc budi lam viée, chuyén
quan, don vi c6 lién quan t chirc cac | di cong tac ctia Chu tich duoc
cudc lam viéc, cac chuyén di céng tac chuén bi chu ddo.
cua Chu tich.

22 | Lién hé v&i cac Thong bao nodi dung, sip xép lich lam | Cong viéc thong subt, khong bi
co quan; t6 churc, viéc cua Chu tich chdng chéo.
cid nhan c¢é lién Theo doi, don doc cong viéc theo yéu
quan céu cia Chu tich
Giai quyét cac cdng viéc hanh chinh
lién quan dén cong tac cta Ch tich
23 | Gitp Cha tich Giup Chu tich diém bdo, theo ddi, cap | 1. Thong tin diém béo day du,

trong cOng tac vin
thu

nhit thong tin bao chi lién quan dén
cOng tac td chuc, can bo, dang vién,
bao vé chinh tri nd1 by; héng tudn dé
xult voi Chu tich nhimg bai bdo cén
quan tdm nghién ctu, xir ly.

Tiép nhén, chuyén dén Chu tich va &
xuét viéc xir 1y cac thong tin co lién
quan trén bao chi, vén ban di, dén hang
ngay.

Ra soat, chinh sta thé thic vin ban
trudce khi trinh Chu tich ky.

Chu tri hodc phdi hop véi cac co quan,
don vi ¢o lién quan soan thao cac van
ban dugc Chu tich giao.

Phbi hop véi Vin phong Ban xem xét,

co tinh chon loc va chinh xac
2. Kip thoi, thong sudt.

3. Vian ban duoc phat hanh
khéng bi sai sét.

4. Hoan thanh theo yéu ciu cla
Chu tich.

5. Kip thoi, dung quy dinh




dé xuét giai quyét don thw guri dén Chu

tich
24 | Thuc hién céc (Khi ¢ yéu cau cu thé)
cong viée khac
theo sy phan cong
cua Chu tich
2.5 | Thuc hién ché do |Puoc du cdc cudc hop giao ban co quan, cac | 1. Ti€p nhén, cung cap thong tin

hoi hop

cudc hop cua Linh dao Ban (trir nhitng cudc theo ding quy dinh.
hop riéng cta Lanh dao Ban)

3- C4ac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwge quan ly truc tiép va Quan ly true tiép
kiém duyé¢t ket qua bgi

Cic don vi phéi hop chinh

Chu tich

Céc ddng chi lanh dao Ban
s (Cac Vu, don vi thudc Ban

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chire ¢6 quan hé chinh Ban chét quan hé

Céc ban cta Dang, cac B0, nganh thugc Chinh phu,

cac t0 chirc doan thé

Céc MTTQ cép tinh, thanh
Céc don vi thuéc TW MTTQ

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chi ddng vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

4.2 | Tham gia y kién nhimg ndi dung lién quan dén cdng tac thude chire ning, nhiém vu ctia TW MTTQ

4.3 | Pugc cung cap thdng tin vé cong tic chi dao diéu hanh cia TW MTTQ

4.4 | Puogc yéu ciu cung cép thong tin, danh gia muc d§ xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém vu
dugc giao

4.5 | Dugc tham gia céc cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong

5- Cac yéu cau vé trinh d9, nang Iuc
5.1- Yéu cau ve trinh d9

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

o Tbt nghiép dai hoc trd 1€n

e Cir nhan chinh tri hoic t6t nghiép cao cép ly ludn chinh tri

B6i dudng, ching chi

e Quan ly hanh chinh nha nuéc (chuong trinh chuyén vién chinh)




Cong tac Mt tran td quéc
Ngoai ngit: trinh d¢ C hodc twong duong
Tin hoc: Van phong

Kinh nghiém (thanh .

tich cong tac)

Co trén 5 nam cOng tdc trong nganh, trong d6 ¢6 it nhit 2 nam lam
truc t1ep v& cong tac Mit tran Tb qubc, Pang, Doan thé

Pham chit ca nhan °

Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap ludt cua Nha nude, quy dinh cia co quan.
Tinh thin trach nhiém cao v6i cong viée vdi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

Diém tinh, can than

Kha ning doan két ndi bd

Céc yéu cau khac o

C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giadi phap giai quyét cac van
d@ thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua co quan;

C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctr, thuc hién céc & tai, dé
an thudc linh virc chuyén mon co quan;

5.2- Cac nang luc

Nhém ning luc Tén niang luc Cip dp
e Dao dirc va ban linh 5
e T4 chirc thuc hién cong viéc 4
. e K¢ thuét soan thao va ban hanh vin ban 4
Nhom ndng luc : . ;
h e Giao tiép ung xu J
chung Z;
e Quan hé phoi hgp 5
e Str dung cdng nghé thong tin 3
e Ngoai ngft 2

e Kha niing chu tri tham muu x4y dung chu truong, ngh1 quyét

e Kha nang huorng dan thuc hién chu truong, nghi quyet

Nhém nang lyc

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

chuyén mon

e Kha nang thAm dinh céc van bén, d€ 4n

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

wiwlwiw|w

e Tur duy chién lugc

e Quan ly su thay ddi

Nhom nang luc

e Ra quyét dinh

quan ly

e Quan Iy ngudn luc

e Phat trién nhan vién
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Phé duyét cia linh dao







TEN CO QUAN, PON VI......

TEN TO CHUC .....

MTTQ

PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip vé cong tac Mit tran

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(dia chi tru s ciia co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Chu tri tham muu, de xuét cha trrong, nhiém vy, giai phap ve cong tac Mat tran.

2- Cac cong viéc va tieu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Ti€u chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay
dung van ban

1. Chu tri nghién ctru, dé xuét xay dung
cht truong, nghi quyet chuong trinh
phdi hop va théng nhit hanh déng cla
ban thudng truc va Uy ban Mat trén, de
an cua hé thong Mt tran cdp nganh, cap
nha nuéce vé cong tac Mat tran.

2. Chu tri xay dung ké hoach trién khai
céc chu truong, nghi quyet chuong trinh
phéi hop va théng nhit hanh dong clia
ban thuong truc va Uy ban Mit tran;
quyet dinh, két luan, quy ché, quy dinh
ve cong tac Mat tran.

3. Chu tri xdy dung cac van ban theo
thAm quyén vé cong tac Mat tran (quy
ché, quy dinh, quyét dinh, bdo céo, ké
hoach, chuong trinh, d& an, cong van,
bién ban...).

1. Du thao nghi quyet chuong trinh,
cac dé an dugc cp co thim. quyén
thong qua;

2. Du thao ké hoach duoc phé duyét va
ban hanh.

3. Cac du thao quy ché, quy dinh,
quyét dinh, bdo cdo, ké hoach,
chwong trinh, dé 4n, cdng vin, bién
ban... dugc phé duyét va trinh cap
¢6 thdm quyén ban hanh.

2.2

Huéng dan

1- Chu tri xay dung hudng dan trién khai
céc chu truong, thé ché chinh sach, céac
dé an, chuong trinh, du an vé cong tac
Mat tran.

2- Tham gia giang day cac 16p dao tao,
bdi dudng nghiép vu cho can bg, cong
chirc vé cOng tdc Mt trén.

1. Van ban va tai liéu hudng dan
nghiép vu dugc xdy dung theo ding
ndi dung quy dinh; dugc co quan t6
chitc 16p dao tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc giang day.

23

Kiém tra, Giam
sat, phan bién

Chua tri t§ chirc kiém tra, gidm sat, phan
bién, phéan tich danh gia, bao cdo tong
két viéc thuc hién chu truong, thé ché
chinh sach ctia Bang, Nha nude.

C6 vian ban béo cao két qua kiém
tra, giam sat, phan bién, danh gia va
¢6 dé xudt kip thoi, duoc cip thim
quyén phé duyét xir Iy.
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Thim dinh cac
dé 4n cong tac
va nghi¢p wvu
lién quan

Té chirc thAm dinh céc d an cép tinh,
thanh phd, cap bd, cap nha nudc thude
linh vuc cdng tac dugc phan cong

Béo cdo két qua tham dinh dugc phé
duyét va duoc cdp c6 thdm quyén
thong qua

1




Phéi hop thuc Phéi hop véi cac co quan té? chic c6 |COng vige, nhiém vu duoe  giao
o - "€ | Jién quan & Trung vong va dia phuong thong sudt, tao duoc mdi quan hé
2.5 | hién trong cong tac Mat tran cong tac tich cuc theo ding quy ché,
o quy dinh phdi hop cong tac.
1. Tham du céac cudc hop lién quan dén
2.6 Jinh vuc chuyén mén & trong va ngoai co | Tham du day duo, chuén bi tai ligu
n .| quan theo phén cong va y kién phat biéu theo yéu cau.
Thyc hién nh1¢rA1} 2. Tham du céc cudc hop don vi, hop co
vy chung, hoi quan theo quy dinh.
hop , 3. Phéi hop thuc hién cong viéc vai céc | Hoat dong cta don vi (lién quan dén
thanh vién trong don vi. linh vuc coéng tac duge giao) nhip
nhang, dung tién do.
2.7 |Xéy dung va thuc hién ké hoach céng tac ndm, quy, thang, | Xay dung, thue hién ké hoach theo |
tudn ctia ca nhén. dang ké hoach cong tac cua don vi,
co quan va nhiém vu duge glao.
2 8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao. San phém dam bao chat luong va
tién do.

3. Cac moi quan hé trong cong vigc

3.1- Bén trong

Duge quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan ly true tiép

Cac don vi phoi hep chinh

Cép trudng, phé trudng ban, .
don vi

Chuyén vién trong ban, don vi; cac
ban, don vi thudc co quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc ban, don vi trong co quan e Tham gia cac cudc hop cd lién quan.
(theo phan cong) e Cung cAp céc thong tin theo yéu cau.
e Thu thip cac thong tin cin thiét cho viéc
thue hién cong viéc chuyén mon.
e Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.
Chuyén vién cac B, nganh co lién quan e Thu thip céc thong tin can thiét cho viéc
Chuyén vién céc t6 chirc thanh vién MTTQ (theo phdn thuc hién cong viéc quan 1y.
cong) e Phbi hop xdy dung céc van ban quan ly cua
co quan va hudéng dan viéc thuc hién.
e Trién khai céc cong tac td chirc, can bd cua
cO quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé& phuong phap thuc hién cong viée duge giao;

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

4.3 | Puoc cung cp cac thong tin chi dao didu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vu dugce giao;

4.4 | Puoc yéu ciu cung cAp thong tin va danh gid mirc do xéc thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu
dugc giao;

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.




5- CAc yéu cau vé trinh dg, ning lwc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1€n.

Cir nhan chinh tri hodc tdt nghiép cao cAp 1y luan chinh tri.

B6i dudng, chimg chi

Quan ly hanh chinh nha nude (chuong trinh chuyén vién cao clp).
Cong tac Mt tran T6 qube.

Ngoai ngit: trinh d6 C hodc tuong duong.

Tin hoc: Van phong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 nhiéu kinh nghiém trong cong tac Mét tran T6 qubc, Pang, Poan thé.

Pham chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chd truong, chinh
sach ctia Dang, phap luat ciia Nha nudce, quy dinh cia co quan.

Tinh thAn trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong téc tot
Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét ling nghe

Piém tinh, cin than

Kha niang doan két ndi bd

Céac yéu cau khac

C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van de thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia co quan, don vi;

C6 kha nang to chic trién khai nghién ctru, thuc hién céac dé tai, dé an thude
linh vuc chuyén mon ctia co quan, don vi;

5.2- Cac ning luc

Nhom nang luc

L=
>

Tén ning luc C

e Dao dirc va ban linh

e T4 chirc thuc hién cong viéc

¢ K¥ thuat soan thdo va ban hanh vin ban

Nhom nang luc

e Giao tiép tng xtr

chung

e Quan hé phdi hop

e Str dung cong nghé thong tin

e Ngoai ngit

t=})
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e Kha ning chu tri tham muu xay dyng chu treong, nghj quyét

e Kha nang huéng dén thue hién chi truong, nghi quyét

Nhém nang luc

« Kha nang kiém tra thyc hién chi truong, nghi quyét

chuyén moén

¢ Kha niang thdm dinh cac van ban, dé an

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

o A R

e Tu duy chién lugc

e Quan ly su thay doi

Nhém ndng luc

e Ra quyét dinh

quan ly

|* Quan 1y ngudn luc

e Phat trién nhin vién

W W (W W

Phé duyét ciia Ban Thwong true







TEN CO QUAN, BON VL......
TEN TO CHUC

MTTQ

PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién chinh vé cong tac Mt tran

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: (dia chi tru s& clia co quan)
uy tri ong vié A s gen s . A Lo
Ségqu:rlf cong viee (tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan den vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: (Tom (it téng quan Vvé vi tri viéc lam)
Tham muu, dé xuét va td chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé cong tac Mat tran.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
nhiém vu

2.1

1. Tham gia nghién ciru, dé xuét xay dung
chu truong, nghi quyet chuong trinh ph01
hop va théng nh4t hanh dong cua ban
thwong truc va Uy ban Mit tran, de an
cua hé thong Mit trén cip nganh, chp nha
nuéc vé cong tac Mat tran.

2. Tham gia x@y dung ké hoach trién khai
cac nghi quyét, quyet dinh, két luan, quy
ché, quy dinh, thong tri v& cong tic Mit
tran (theo linh vuc cong tac dugc phén
cong).

3.Tham gia x&y dung cac vin ban thudc
thdm quyén cua Co quan, cua Uy ban
Trung wong Mit trin T quoc Viét Nam
(theo linh vuc cbng tac dugc phan cong)

Noi dung tham gia (phan dugce
phan cong)... duoc T6 bién tap
hoic ngudi chu trl soan thao
thong qua, dam bao quy trinh
cong tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat luong..
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Maing cong viéc
Tham gia x&y
dung van ban vé
linh wvuc duge
phén cong
Hudng dan

1- Tham gia xdy dung huéng dan trién khai
cac chu truong, thé ché chinh sach, cac dé
an, chuong trinh, du an vé cong tac Mit tran.
2- Tham gia huéng din nghiép vu cong tac
Mt trén cho cép dudi.

1. Noi dung tham gia x8y dung
dugc hoan thanh theo ding tién doé
k& hoach, chit luong theo yéu cau
clia nguoi chu tri.

2. Puge co quan 6 chiic 16p dao
tao, bdi dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang day

2.3

Kiém tra, gidm sat,
phan bién

Ch tri t6 chic kiém tra, gidm sat, phan bién,
phén tich danh gia, bdo cdo tdng két viéc
thuc hién chu truong, chinh sach cta Dang,
Nha nuéc; dé xudt chi truong, bién phap
udn nin, diéu chinh

Vin ban béo co két qua kiém tra,
danh gia va ¢ aé xuat kip thoi;
ding ké hoach, duoc cip c6 thdm
quyén phé duyét xtr ly

24

Tham dinh cac
dé an cong tac va

Tham gia thdm dinh céc dé 4an, cong trinh
cép by, cap nha nudce thude linh vuc cong

Phan ndi dung tham gia thdm
dinh dugc hoan thanh theo dung

Thuc hién céac

nghiép vu lién| tac dugc phén cong. ké hoach, chit luong do ngudi
quan chu tri giao
2.5 Chu tri hodic tham gia td chuc trién khai | Pam bao quy trinh cong tdc va

1




hoat dong |thuyc hién cac hoat déng chuyén mon |theo dang ké hoach vé tién ds,
chuyén mon | nghiép vu chdt lirong, hiéu qua cdng viéc
nghiép vu

Phdi hop thuc
2.6 |hién trong cdng
tac Mat tran

Phéi hop voi cac ban, don vi trong Co
quan; V@i cac co quan td chic cta Mat
tran T6 quoc dia phuong va céac co quan
c6 lién quan & Trung wong trong cong tac
Mit tran.

Coéng vigc, nhiém vu duoc giao
thong sudt, tao dugce mbi quan hé
cong tac tich cuc theo dung quy
ché, quy dinh phbi hop cong tac.

Thuc hién ché do

Pugc tham du cac cudc hop lién quan dén

Du hop dung thanh phan, thoi

clia ca nhan.

2.7 |1 A A . N g P }
hoi hop cdng tac theo phan cong gian, dia diém quy dinh.
Ké hoach duoc xdy dung trén co
8 Xay dung va thuce hién k¢ hoach cong tac ndm, quy. thang, tuan; s& ndi dung ké hoach cong tac

cua vu, don Vi va duoc thuc hién
theo dung tién dd

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

San pham dam bao chat luong
va tién do

3- Cac mdi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Duge quan ly true tiép va Quan ly truc tiép
kiém duyét két qua béi

Cic don vi phoi hop chinh

don vi

Cép trudng, pho trudng ban,

e Chuyén vién trong ban, don vi; cac
ban, don vi thudc co quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

(theo phdn céng)

viéc chuyén mon.

Céc ban, don vi trong co quan e Tham gia cic cudc hop c6 lién quan.
e Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
e Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

e Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.

Chuyén vién céc B, nganh c6 lién quan e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

Chuyén vién cac td chirc thanh vién viéc quan ly.

MTTQ (theo phdn cong) e Phdi hop xdy dung cdc vén ban quan ly clia co quan va
hudng dan viéc thuc hién.

e Trién khai cac cdng tac to chirc, can bd cla co quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

42 | Tham gia y kién hoic kién nghj trong didu dong cdng chirc thudc don vi

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao dié

u hanh ctia co quan trong pham vi nhiém vu dugc giao

dugce giao

4.4 | Pugc yéu ciu cung cép thong tin, danh gia mirc d§ xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém vu

4.5 | Pugc tham gia céc cudc hop li€n quan

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc




5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1€n (phu hop nhét voi nhiém vu duge phan cong).

Trung cAp 1y luan chinh tri tré 1én

BOi dudng, ching chi

Quan ly hanh chinh nha nuéc (chuong trinh chuyén vién chinh)
Cong tac Mt tran T quéc.

Ngoai ngit: trinh dd B hodc tuong duong

Tin hoc: Véan phong

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

N
A

C6 it nhét 3 nam cong tac vé linh vure cong tac Mat tran

Pham chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap ludt ciia Nha nude, quy dinh cua co quan.

Trach nhiém cao voi cong vigc voi tap thé, phbi hop cong tac tot

Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét lang nghe

Pidm tinh, can than

Kha ning doan két ndi bo

Phém cht khac ...

Cac yéu cau khac

C6 kha ndng, dé xuat nhitng chu truong, giai phdp giai quyeét cac van dé
thue tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua ban, don vi;
C6 kha nang td chtrc trién khai nghién cuu, thuc hién cac dé tai, dé an thudc

linh vuc chuyén mon cua ban, don vi;

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc

Tén niang luc

Cipdo |

Nhém ndng luc chung

¢ Dao dirc va ban linh

¢ T6 chuc thuc hién céng viéce

e Soan thao va ban hanh van ban

e Giao ti€p Ung xu

e Quan hé phdi hop

e Str dung cOng nghé thong tin

¢ Ngoai ngfir

[N N N I e B N I e

Nhém néng luc chuyén
mon

e Kha naing chu tri tham muu xéy dung chi truong, nghi quyét

e Kha ning hudng dén thue hién cha truong, nghi quyéet

e Kha nang kiém tra thyc hién chi truong, nghi quyét

 Kha ning tham dinh céc van ban, d€ an

e Khd ndng td chirc thuc hién chuyén mon, nghiép vu

W[ WIW W W

Nhém ndng lyc quan Iy

o Tu duy chién lugc

e Quan ly su thay ddi

e Ra quyét dinh

e Quan ly ngudn lyc

o Phat trién nhén vién

N[NNI

Phé duyét ciia Ban Thuong truc







TE;N CO QUAN, PON VLI......
TEN TO CHUC

MTTQ

PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién vé cong tdc Mit trin

M3 vi tri viée lam:

Ngay bt ddu thuc hién:

Pia diém lam viéc:

(dia chi tru s& clia co quan)

Quy trinh cdng viéc
lién quan

(tén tdi lidu, quy trink cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham muu, tong hop va trién khai thuc hién nhiém vu cu thé vé cong tac
Mit tran T qubc theo phan cong.

2- Céc cdng viée va tiéu chi danh gia

T Cic cong viée Tiéu chi danh gia hoan thanh
Maing cong viéc Cong viéc cu thé nhi¢m vu
Soan thao cac quy dinh cu thé, cac van ban Noi dung tham gia xdy dung dugc
21 Xay dung vin huéng dan dé thuc hién ngh1 quyet quyet hoan thanh theo dung tién do ke
" | ban dinh ctia Mt trdn T4 qubc thude phan viéc | hoach, chét luong theo yéu cau
dugc phéan cdng. ctia nguoi chu tri.
Hudng dan, Chu hogc tham gia huong dan, klem tra Truyén dat dugce cac nodi dung vé
2.2 | kiém tra, gidm cip dudi vé thyc hién nghi quyét, quyet nghi€p vu dé cAp duéi co kha
) . A dinh, chuong trinh hanh dong cua Mit tran
sat, phan bi€n ning thuc hién cdng vigc.
T6 quoc (theo phén cong).
Theo dai, béo cdo tinh hinh vé két qua thuc
23 Theo doi, téng | hién nghi quyét, quyét dinh chuong trinh | Vén ban bao cdo dugc cdp thAm
"~ | hop bao cao hanh ddng cita Mat tran Té qudc (theo | quyén phé duyét xur ly.
phén cong)
Thuc hién nén nép hoat dong nghiép vu vé
Thue hid .. | cOng tac Mdt trén T qudc; thu thap thong | Thuc hién theo tién d6 ké hoach,
uc hién nhiém , ) N N
2.4 vu cu the tin, théng ke, luu trir cAc tai liéu; phan tich, | ding quy trinh chuyén mon,
T danh gia két qua thuc hién cong viéc dugc nghiép vu.
phan cong.
5 Phéi hop cong Phéi hop tham gia thuc hién céc cOng viéc (theo yéu cu cu thé cla cong
| tac ¢6 trach nhiém lién quan (theo phén cdng) | viéc dugc tham gia)
Thuc hién ché | Puoc tham dy cac cudc hop li€n quan dén Ticp thu, trao doi thong tin trién
2.6 46 hoi A . A A khai thuc hién theo két luan cudc
0 hoi hop cong tac theo phan cong. hop
Ké hoach dugc xdy dung trén co
97 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, s& noi dung ké hoach cong tac cua
*"| tuln ctia c4 nhan don vi va dugc thuc hién theo
dung tién dd
2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do truéng don vi giao. San phidm dam bao chét luong va
tién d9.

3- Cac moi quan h¢ trong cdng viéc




3.1- Bén trong

Dwoe quan 1y tryc tiép va Quin Iy trwe tiép Cic don vi phéi hop chinh
kiém duyét ket qua boi

Cép truong, pho trudng ban, e Chuyén vién trong ban, don vi;
don vi , céc ban, don vi thudc co quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chitc ¢6 quan hé chinh Ban chét quan hé
Cac ban, don vi trong co quan e Tham gia céc cufc hop cé lién quan.
(theo phan cong) e Cung cép cac théng tin theo yéu cau.

e Thu thap céac théng tin c¢in thiét cho viée thuc hién cong viée
chuyén mon.

e Thuc hién cac bao cao theo yéu cau

Chuyén vién cac B9, nganh co lién e Thu thép céac thong tin cin thiét cho viéc thuc hién cdng viéc
quan; cac to chtrc thanh vién MTTQ quan ly.
(theo phén cong) e Phbi hop x4y dung cdc van ban quan ly cua co quan va

hudng dan viéc thuc hién

e Trién khai céc cong tac to chire, cén bd ctia co quan

4-Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién coéng viéc dugc giao

4.2 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong codng chirc thude don vi

4.3 | Puoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 | Pugc yéu cu cung cp thong tin, danh gia mirc do xéc thuc cla thong tin phuc vu cho nhiém vu
dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- C4c yéu cau vé trinh dg, ning luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yeéu cau Yéu cau cu the

Trinh d§ chuyén e Tbt nghiép dai hoc (phu hop nhét véi cong tac Mit tran)
mon '

B&i dudmng, ching e (Codng tac Mt tran T qubc

chi e Quan ly nha nudc chuong trinh chuyén vién
e Ngoai ngit: trinh d§ B hodc tuwong duong

e Tin hoc: Vén phong

Kinh nghiém (thanh |e C6 hidu biét sau sic v& cong tac Mat tran T qudc.
tich cdng tac)

Phdm chét cdnhan | Tuyét dbi trung thanh, tin tréng, nghiém tic chép hanh chu truong, chinh sach
ctia Pang, phap luit ctia Nha nude, quy dinh cta co quan.
e Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée vdi tp thé, phdi hop cong tac tot
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e Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe
e Didm tinh, cin thin
¢ Kha nang doan két nodi bd

Céc yéu cau khac

o (6 kha ning d& xuét nhitng giai phap gidi quyét cac vén dé thuc tién lién quan

dén chtrc nang, nhiém vu ctia ban, don Vi.

5.2- Cac nang lee

Nhém nang lue

Tén ning luc
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Nhém ndng liuc chung

e Pao dirc va ban linh

e T4 chirc thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh vin ban

o Giao tiép img xu

e Quan hé phdi hgp

e Sir dung cong nghé thong tin

e Ngoai ngit

ool rol ol oW Wi

Nhom ndng lyec
chuyén mon

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

o Kha ning huong din thuc hién ch truong, nghi quyet

e Kha ning kiém tra thyuc hién cht truong, nghi quyet

e Kha ning tham dinh cc van ban, dé 4n

o Kha ning t6 chirc thuc hién chuyén mon, nghiép vu

po NN NN

Nhém ndng luc quan
; Iy

e Tu duy chién lugc

e Quan ly su thay doi

e Ra quyét dinh

e Quan Iy ngudn luc

e Phat trién nhén vién

[ N A "N\

Phé duyét cia Ban Thuwong truc







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

MTTQ VN

PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh v& Quin Iy, phét trién

nhan luc

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién

Dia diém lam viéc:

(dia chi tru s& clia co quan)

Quy trinh cOng viéc
lién quan

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom it tong quan vé vi trf viéc lam)
Tham muu, dé xuét va td chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu qudn Iy, phdt trién nhan
Iict; chu tri hudng dan, kiém tra thuc hién nhiém vu dugc phéan cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi dinh gia

T Cic cong vige Tiéu chi danh gia hoan
Méng cong viéc Céng viée cy thé thanh nhi¢ém vu
1- Tham gia xdy dung cac cht truong, thé lv.éCz;Icn;l/anVEin t}:;l:: gllid
ché chinh sach, cac dé an, chuong trinh, du . yue quan B,
phat  trien nhdn  luc
an cua ban thudng truc va Uy ban Mat tran 2 rea an g
duoc To bién tap hodc
vé vi tri viée lam; quan Ly, phdt trién nhan s ;
I, nguoi chu tr} soan thao
Tham gia xay dung| 2- Tham gia xdy dung cac van ban thudc thong qua, dam bao quy
2.1 trinh cong tac va theo
van ban thim quyén ban hanh cua ban thuong truc va dtng ké hoach vé tién
Uy ban Mit trn vé vi trf viée lam, co ché N fhat lwon
quan ly CC, VC, NLD ), onat Wons. -
2. Céac du thao vin ban
3- Cha tri xdy dyng cac van ban quan ly cua
duoc phé duyét va trinh
nganh, dia phuong vé co ché quan ly CC,
cap co thdm quyén ban
VC,NLb hanh
1- Tham gia xay dyng hudng dan trién khai | 1. No6i dung tham gia
cac chu truong, thé ché chinh sach, cac d& | xdy dung dugc hoan
an, chuong trinh, dy 4n cla ban thudng truc thanh theo dung tién do
va Uy ban M4t trén vé quan ly, phdt trién | ké hoach, chat luong
. x nhdn lec theo yéu ciu cia ngudi
2.2 | Huéng dan 2- Tham gia hudng dén nghiép vu quan Iy, | chutri. ,
phat trién nhdn lec cho cap dudi. 2. Pugc co quan to chuc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh
cdng viéc giang day
” Chu tri t6 chuce kiém tra, phén tich déanh gig, | Van ban bao co két qua
2.3 [Kiém tra béo cao téng két viéc thuc hién nghi quyet kl‘em tra, danh gid va co
quyét dinh, két luan, quy ché, quy dinh, | d¢ xuat kip thoi, dung

Quan 1y cong chirc, vién chirc; xay dung ké& hoach, quy hoach cong chirc; quy dinh ngach chtrc danh, mi s6 cong chirc;
mo ta, quy dinh vi trf viée Jam va co cdu cOng chirc; xéc dinh s6 luong va quan ly bién ché cong chirc; chinh séch, ché @
dai ngd dbi voi CB, CC, VC; chinh séch tién luong; ké hoach, chuong trinh dao tao, bdi dudng CB, CC
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thong bdo, chi thi, thong tri, hudng dan cua
Dang vé linh vuc dugc phan cong; d& xuét
chu truong, bién phap ubn nan, d1eu chinh

ké hoach,‘duc;c cap ¢o
thdm quyén phé duyét
xu ly

24 ..
lién quan-

Thém dinh d& 4n co

dudng, ché do chinh sach..
cong chirc, vién chirc)

Tham gia thdm dinh cac dé 4n vé linh vire phat
trién nhan luc (gdm quan ly, dao tao, boi
. dbi v&i can bd,

Phin ndi dung tham
gia thim dinh dugc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chit luong do
ngudi chu tri giao

25
nghiép vu

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon

1. Thdm dinh vé tiéu chudn, diéu kién, quy
trinh, thu tuc va hd so nhan su ddi vOi can bo,
cong chie, vién chic theo thdm quyén phan
cap quan ly.

2. Xay dung va quan ly dit liéu; quéan ly ho so
doi ngfi can bo, cdng chirc, vién chirc theo
phan cap

3. Chu tri hodc tham gia td chirc trién khai
thuc hién céc hoat ddng chuyén mon nghiép
Vi

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

2.6 !
trién nhén luc

Phéi hop thuc hién
trong cOng tac Phat

Phéi hop voi cac don vi trong co quan; vél ca

tac Phat trién nhan luc

co quan td chirc cua cp uy dia phuong va cac
co quan co lién quan ¢ Trung uong trong cOng

Céng vige, nhiém wu
dugce g1a0 thong subt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac tich cuc theo dung
quy ché, quy dinh phbi
hop cdng tac.

C

Thuc hién ché dd

Puoc tham du cac cude hop lién quan dén

Du hop ding thanh phan,

cla canhin

27 ho1 hop cong tac theo phén cdng gfh gian, dia diém quy
Ké hoach duoc xay dung

A \ A 1A A L .y »_[trén co s& nd1 dung ke

)3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan| hoach cong tic cia @

chttc va duge thuc hién
theo dung tién 4o

2.9

Thuc hién cc nhiém vu khac do cap trén giao.

3- Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong -

Pugc quan ly truc tié

kiém duyét két qua béi

p va Quan ly truc tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Cép trén truc tiép

Chuyén vién thudc nhom cong | Cac t

tac dugc phan cOng

0 chirc thude co quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

chirc va nguoi lao dong
cdng viée

Céac co quan quan ly cong chue, vién

theo yéu cau

cdng viéc chuyén mon.

Tham gia cé4c cudc hop c6 lién quan.
Cung cép cac thong tin theo yéu cAu.
Thu thip céc thong tin can thiét cho viéc thyc hién

o2
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e Thuc hién cic bao cdo theo yéu cau

Mt tran TQVN cip dudi

e Thu thép cac thong tin cén thiét cho viéc thuc hién

Céc don vi thudc co quan c6 lién quan cong vi€c quan ly.

e Phoi hop xdy dung cac van ban quan ly cua co
quan va hudng dan viéc thuc hién

e Trién khai cac cong tac td chirc, can bd cua co
quan )

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi trong didu dong cong chire thude don vi

“dugc giao

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

nhiém vu duge giao

4.4 | Puoc yéu cdu cung cip thong tin, danh gid mirc d6 xéc thuc cta thdng tin phuc vu cho

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- C4c yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1- Yéu ciu vé trinh dé

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én (uu tién chuyén nganh quan ly va
phat trién nhan luc)

Trung cp 1y ludn chinh tri tr&s 1én

Boi dudng, ching chi

Quan ly nha nude (chuong trinh chuyén vién chinh)
Quan 1y ngudn nhan luc

Cong tac Xay dung Pang

Ngoai ngit: B tiéng Anh hodc twong dwong

Tin hoc: Van phong

Kién thirc v& xay dung Pang...

Kinh nghiém C6 it nhit 3 nim cong tac vé linh vuc t6 chitrc — can bd hoic
(thanh tich cong tac) phat trién nhan luc
Phim chét c4 nhan Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu

truong, chinh sach cua Pang, phap luét cua Nha nudc, quy dinh
clia co quan.

Trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé

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

Piém tinh, cin than

Kha ndng doan két ndi bod

Phém cht khéc ...

Céc yéu cau khac

C6 kha ning, dé& xuit nhimg cha truong, giai phap giai quyét cac




vaAn dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cua co
quan, don vi
e C6 kha nang t6 chic trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
, 8 an thudc linh vue chuyén mon cua co quan, don vi
5.2- Cic ning luc
Nhém ning lue Tén ning lwe Cip
d5
e Pao duic va ban linh 4
e T4 chic thuc hién cong viéc 3
e Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhém nang luc chung | Giao tiép mg xUr 3
e Quan hé phbi hop 3
e Sir dung cong nghé thong tin 3
e Ngoal ngir 2
e Khaning cht tri tham muu xdy dung cht truong, nghi quyét 3
Nhém nang lc e Kha niang hu(mg dan thuc hién chu truong, nghi quyet f
chuyén mon e Kha nang kiém tra thuc hién cht truong , nghi quyét 3
e Kha ndng thdm dinh cac van ban, dé an 3
e Kha ning td chirc thuc hién chuyén mon, nghi€p vu 3
e Tu duy chién lugc 3
e Quan Iy su thay ddi 3
Nhom nang luc quan ly | e Ra quyét dinh 2
e Quan 1y ngudn luc 3
o Phat trién nhén vién 2
Phé duyét cua lanh dao
4
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TEN CO QUAN, BON VI......
TEN TO CHUC

MTTQ VN

DANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé Quan Iy, phit trién nhén Iyc

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(dia chi tru so ctia don v1)

Quy trinh céng viéc
lién quan

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung ché @6 chinh sach vé linh vuc qudn Iy, phdt trién nhdn hect; truc tiép
thue thi cac nhiém vu chuyén mén theo méang cong viéc dugc phan cdng.

2- Cic cong viéce va tiéu chi danh gia

T Cdc cong viée Tiéu chi dinh gia hoan
Mang cong viéc Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vy
Soan thao cac quy dinh cu thd, cac Céc quy dinh, cdc vdn ban thude
Y : | linh vuc qudn Iy, phdt trién nhan
van ban hudng dan dé thyc hién chi thi,
n i lirc duoc hoan thanh theo ding
2.1 | Xay dung vdn ban | nghi quyet quyét dinh cua dang, doan | I, L« \ \ £
e tien do ké hoach, dam bao chat
thé vé quan Iy, phat trién nhdn lyc . P
wong theo yéu cau cia nguol
thudc phan viéc dugc phan cong chu
_ . ) Truyén dat dL’rqc’céc néi dung vé
2.2 | Hudng dan Hudng dan nghiép vu cho cap dudi. | nghiép vu dé cap dudi c6 kha
ning thuc hién cong viéc
Té chic theo doi, kiém tra va bao
cdo tinh hinh vé két qua thuc hién chi | Van ban bao cdo két qua_ kiém
23 | Kidm tra thi, nghi quyét, quyét dinh ctia Pang, | tra, danh gia va c6 dé& xuét kip
' doan thé trong linh vic duge phéan thoi; ding ké hoach, duoc cép
cong; d& xuht bién phap udn nén, | thim quyen phé duyétxir Iy
diéu chinh.
L. Tham gia kiém tra, thu thép thong | 1. pam bao theo diing quy dinh
tin, thc}ng ké, quan ly ho so, v triy tw dap (rng dugc yéu cau nhiém vu
24 Thyc hién nhiém liéu, so liéu theo quy dinh. dé ra.
" I vucuthé 2. Truc tiép thuc thi thira hanh cong | 2.Thuc hién theo yéu cau ké
' vu, nhiém vu va thuc hién cac nhiém | hoach cong tac
vu khéc khi dugc cap trén giao.
Chu ddng phoi hop vc'yi, c4c co quan, | Cong viéc, nhiém vu dugc
don vi lién quan va phoi hop véi cac | giao thong sudt, tao dugc mbdi
2.5 | Phéi hop cong téc | cdng chirc khéc trién khai cong viéc, | quan hé cdng tac tich cuc
lam ding tham quyén va trach nhiém | theo dung quy ché, quy dinh
dugc giao phoi hop cong tac.

Quan ly cdng chire, vién chirc; xdy dung ké hoach, quy hoach cong churc; quy dmh ngach, chirc danh,
ma sb cong chirc; md ta, quy dinh vi tri viéc lam va co cau cdng chirc; xac dinh sb lwong va quan 1y bién
ché cong chirc; chinh sach, ché d6 dai ngd déi v&i CB, CC, VC; chinh séach tidn luong; ké hoach, chuong

trinh ddo tao, bdi duéng CB, CC

.o
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Thuc hién ché d6

Puge tham du cac cudc hop lién quan

Tiép thu, trao doi théng tin trién
khai thuc .hién theo ket luan

2.6 n L A X A oA
hdi hop dén cong tac theo phan cong cude hop
Ké hoach duoc xay dung trén co
27 X{iy dung va thuc hién ké hoach cbng tac ndm, quy, thang, s& ndi dung ké hoach cong tac
" | tuln cta ca nhén cua don vi va dugc thuc hién
theo ding tién dd
2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do trudng don vi giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan ly true tiép va Quan ly truwe tiép
kiém duyét ket qua boi

Cic ¢4 nhan, don vi phoi
hop chinh

Theo phén cdng quan ly

e Cic t0 chirc thudc co
quan

3.2- Bén ngoai

P6i twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan quan 1y cong chitc, vién  |e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
chtc c6 lién quan theo yéu cducdng |y Cung cép cac thong tin theo yéu cAu.

cOng viéc quan ly.

viee e Thu thip céc thong tin cAn thiét cho viéc thuc hién
cdng viéc chuyén mon.
e Liy cac thong tin théng ké
e Thuc hién céc bdo cao theo yéu cdu
Cac don vi thudc co quan e Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mon

e Thu thip céc thong tin cin thiét cho viéc thuc hién

e Trién khai cong tac to chic, can bd theo phan cong

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao

4.2 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong cdng chirc thugc don vi

4.3 | Puogc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém vu
duoc giao

4.4 | Puoc yéu cu cung cép thong tin, danh gia mirc d¢ xé4c thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudce hop lién quan

5- Cac yéu cau veé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh dg

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e Tt nghiép dai hoc trd 1én (uu ti€n cac nganh quan tri nhan luc,
quéan 1y ngudn nhan luc, hanh chinh cong)




Bdi dudng, chimg chi

Quan ly nha nude (chuong trinh chuyén vién)
Nghiép vu vé cdng tac td chirc — can bd

Cong tac Xdy dung Dang

Ngoai ngit: B tiéng Anh hodc tuong duong
Tin hoc: Vian phong

Kién thuc vé xdy dung Dang...

Kinh nghiém (thanh
tich cong téc)

C6 it nhat 1 nam cOng tac vé linh vuc té chire xay dung Dang hodc
quén ly, phat trién nhan luc

Pham chét c4 nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chép hanh chu truong,
chinh sach cia Pang, phép luat cia Nha nuéc, quy dinh cua co
quan.

Tinh than tréch nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong

tac tot
e Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe
e Diém tinh, cin thin
e Kha ning doan két noi bod
e Phim chit khac ...

Céc yéu cau khéc

tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cla co quan, to chtc;

e (6 kha ning, ¢ xuat nhimg giai phap giai quyét cac van dé thuc

5.2- Cac ning luc

Nhém ning Iwe

Tén nang luc

7
A

Cap

Nhém nang luec
chung

e Dao dac va ban linh

e T6 chuc thuc hién cOng viéc

e Soan thao va ban hanh védn ban

e (Giao tiép Ung xu

e Quan hé phbi hop

e Str dung cdng nghé thdng tin

e Ngoai ngit

tohoibholta|bo| ol Wl

Nhom nang luc
chuyén moén

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

e Kha ning hudéng dan thyuc hién chu truong, nghi quyét
e Kha ndng kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét

e Kha ning thdm dinh céc vin ban, d€ 4n

NSRS SRR Y NN

e Kha ning t6 chirc thuc hién chuyén mén, nghiép vu

Nhom nang luc
quan ly

e Tu duy chién lugc

e Quan ly su thay doi

e Ra quyét dinh

e Quan Iy ngudn lyc

e Phat trién nhén vién

SSERNCEENY I SRR Y

Phé duyét cta lanh dao







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

Biéu s6 3 (cAc nganh)

PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VITVL:

Cong nghée thong tin

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét d¢au thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc
lién quan

(b6 sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén cdc cong viéc cua
vi tri viéc lam nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Xay dung trién khai phin mém, quan tri hé théng mang va tham muu, dé xudt véi 1anh dao vé linh
vuc cdng nghé thong tin phuc vu yéu cau cong tac trong co quan va nganh ..

2- Cac cOng viéc va tiéu chi dinh gia

TT

Cic cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tieu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Xay dung trién
| khai phan mém

1- Xay dung, thiét ké, 1ap ké hoach trién
khai phin mém hd trg cong tc clia co quan,
nganh

2- Tham gia, phdi hop x4y dung phan mém
phuc vu cong tac nghi€p vu ciia co quan

3- Cap nhat va nam vilng cic san pham
cong nghé, giai phap phin mém dé dé xuét
umg dung cac cong nghé maoi

4- Quan tri, van hanh hé théng théng tin va
CSDL, trang thdng tin dién tir cia co quan
5- Huéng dén, tap huin cén bd, cdng chirc
sit dung va khai thac h¢ théng thong tin va
CSDL cuia co quan, nganh

6- Bao tri, khéc phuc su co chinh stra phén
mém, hd trg nguoi ding vé phan mém

1. K& hoach trién khai phan
mém dugc linh dao théng
qua

2. Noi dung tham gia, phdi
hop duge danh gia c6 tinh
kha thi

3. Thudong xuyén cdp nhét
va c6 d& xuit.

4. Hé théng CSDL va trang
thong tin dién to dugc vén
hanh thong subt

5. Cén bd, cong chirc, vién
chirc duoc huéng din hoic
tap hudn c6 thé hiéu,- khai
thac sir dung dugc

6. Cac su cb duoc khic
phuc va kip thdi hd trg
ngudi dung khi ¢6 yéu ciu

22

Quan tri  hé

théng mang

1- Xay dung, thiét ké hé thong mang, 1ap ké
hoach trién khai hé théng mang, hé théng
mday chi

2- Tham gia xdy dung cac giai phép CNTT
phuc vu cdng tac cla co quan, cua nganh;

3- Cédp nhit va nim viing cac san pham
céng nghé, giai phap hé théng, dé xuit tmg
dung cac cong nghé mai.

4- Lap ké hoach bao dudng dinh ky, sira
chita, nang cép, mua méi céc thiét bi vi tinh,
mang vi tinh phuc vu cong tac cac don vi
thudc co quan.

5- Vén hanh, quén tri Trung tam dir liéu bao
dam hoat déng on dinh cta hé théng mang,
hé théng may chi, gidm sat hidu xudt hé
théng va thuc hién diéu chinh phu hop.

1. K& hoach trién khai hé
théng mang dugc 1anh dao
thdng qua

2. Noi dung tham gia, phdi
hop dugc danh gid c6 tinh
kha thi

3. Thuong Xuyén cdp nhét
va cb dé xuét

4. K& hoach chi tiét, c6 tinh
kha thi

5. Hé théng mang, hé théng
may cht hoat ddng 6n dinh
6. Cac su cb dugc xiur ly,
khic phuc kip thoi




Quan 1y tit ca cac hé thong sao luu va khoi
phuc di lidu.
6- Phét hién céc su ¢b may chii, may tram va
céc hé théng lién quan, nguyén nhén su )
dé xur ly, khic phuc ’
7- Quan l}’/, khai thac, bdo dam k¥ thuit hé thdng
trang thiét bi va xur ly am thginh, hinh anh tai cac
phong hop, phong truyén thdng cua co quan

2.3

Thuc hién ché | Puoc tham du cac cudc hop lién quan dén
d6 hoi hop cong tac theo phdn cong

Tiép thu, trao ddi thong tin
trién khai thurc hién theo két
ludn cudc hop

2.4

Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tdc nam, quy, thang, tudn | trén co s ndi dung ké hoach

cua ca nhan

Ké hoach duoc xay dimg

cbng tac cua don vi va dugc
thuc hién theo dling tién dd

2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do trudng phong, lanh dao vin phong giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéce

3.2- Bén ngoai

Duge quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truec tiép

Cic cé nhén, don vi
phoi hop chinh

- Lanh dao truc tiép

- Lanh dao Vin phong, Lanh dao Phong,
chuyén vién trong Phong va Lanh dao
cac phong, can bg, cdng chirc trong Van
phong.

- Céc don vi trong co quan.

3.2- Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Trung tam CNTT, cac don vi cung cp dich vu
lién quan dén CNTT (theo su phdn céng)

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

- Xay dung, thiét ké, trién khai ha téng mang, may
tinh cho co quan.

- Phéi hop phat trién phin mém.

- Phéi hop dam bao dich vu thong subt.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Pugc cung cép théng tin xdc thue phuc vu cho thuc hién nhi€ém vu duge giao

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh dd chuyén mén °

Tt nghiép dai hoc chuyén nganh Cong nghé thong tin, Dién tir, Vién

thong

Boi dudng, chimg chi .

Quan ly hanh chinh nha nudc ngach chuyén vién
Ngoai ngit: B tiéng Anh hoic tuong duong

Kién thire, hiéu biét °

Chu trrong, dudng 161 ciia Pang va phéap ludt cia Nha nuéc vé linh

vuc céng nghé thong tin

Hiéu biét vé cong tac cia nganh

’

71/

1 —



Kién thirc chuyén sau v& mot trong nhiing hé quan tr dit litu MySQL,
MS SQL, DB2..,;
Kién thirc co ban vé hé thdng, mang, an todn va bao mat thong tin

K§ nang e K¥ ning lam viéc doc lap; giai quyét cac vAn @& phat sinh thuc cong
viéc dugc giao.
e Kj§ ning soan thao van ban hanh chinh
Kinh nghiém e C6 it nhit 1 nim kinh nghiém vé céng nghé thdng tin trong co' quan,

don vi su nghiép cua Dang, Nha nuéc, méat tran td qubc, doan thé
chinh tri - x4 hé1

Pham chat ca nhéan

Trung thuc; ¢é tinh than trach nhiém véi cong viéc
Giao tiép, img xur ding muc

Céc yéu cau khéc

e Ning dong, tac phong chuyén nghiép, chiu dugc ap luc cong viéc cao
o Gift gin bi mét cong tac

Phé duyét cia lanh dao ...







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

Biéu s6 3 (cdc nganh)

PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Quan tri

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thwc hién:

Dia diém lam viéc:

(dia chi tru s& co quan)

Quy trinh cdéng viéc lién quan

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

1-

Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, d& xuét véi lanh dao Vin phong va lanh dao phong vé linh vuc chuyén mén dugc phén
cdng dam nhiém; giai quyét cong viée dugc giao theo ding trinh tu, thi tuc, thoi han quy dinh

2-

Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
nhiém vu

21

Chi1 tri hodc tham
gia vao vi€c xay
dung cc quy

dinh, k& hoach lién
quan dén cong tic
quén tri

- Xy dung céc quy dinh, 14p ké hoach lién quan
dén viéc sit dung tai san, trang thiét bi cla co
quan

- X4y dung ké hoach va td chirc, gidm sit viéc
thuc hién vé an ninh trit tir co quan, vé sinh lao
dong va phong chbng chéy nd

Vin ban chu ti dugc lanh dao
Phong thong qua; ndt dung tham
gia xdy dung duoc hoan thanh
theo dung tién d6 ké hoach,
chét luong theo yéu cdu cia
ngudi chu tri.

22

Thurc hién nhiém
vucu thé

-Klémketaisan,quanlytoanbotaisancédinh,
trang thiét bi van phong ctia co' quan va thuc hién
viée tu bd, stra chita thuong xuyén hoic theo ké
hoach.

- Béo tri, bao dudng, sira chita trang thiét bi, tai san
co quan.

- Theo d6i, mua sim, cip phét vin phong phim,
trang thiét bi, phuong tién 1am viée;

- Mua vé méy bay cho can b, cong chirc di cong
tc trong nudc, mua bao hiém cho can bd di cong
tac nudc ngoal.

- Theo d&i, quan 1y cudc str dung dién thoai

- Tham gia cong tac 1€ tn, dua dén linh dao ... va
Jam tho tuc tai sn bay khi ¢6 yéu ciu

- Phu trach b tri sip xép dia diém, bao dam cac
didu kién vat cht, k§ thuat phuc vu cac cude hop,
hoi nghi, hoi thao va cac budi lam viée chia Lanh
dao.

- Vé sinh tru s& 1am viéc.

- Thue hién cdng tac thudong truc, bdo v€ an ninh
trdt tu, phong chdy, chita chéy tru s& co quan

Thue hién theo yéu ciu k& hoach
cdng tac; kip théi, ding quy dinh;
bam bao chat lugng, khach quan.

23

Thue hién ché do
hoi hop

Pugc tham dur cac cude hop lién quan dén cong
tac theo phan cong

Tiép thu, trao ddi théng tin trién
khai thuc hién theo két ludn cudc
hop

24

X4y dung va thue hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tudn ctia ca

nhén

Ké hoach dugc xdy dung trén co
so ndi dung ké hoach cdng tac cia
don vi va duoc thuc hién theo




| dling tién d6

2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do truong don vi giao.

3- Cic moi quan hé trong cong viéce

3.1- Bén trong

DPugce quan ly truc tiép va . £ Cic ca nhén, don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi Quén Iy tryre ticp chinh
Truéng phong e Linh dao don vi va chuyén vién,
Phé trudmg phong nhén vién cung don vi.

e (Cac don vi thudc co quan

3.2- Bén ngoai

Péi trong quan hé chinh

Ban chit quan hg

Cac vu, cuc, don vi

e Huéng din cong tac quan tri tai san, cdng cy, dung cu.

e Thuc hién céc giao dich thdng bdo sua chita, lép dat trang thiét bi van
phong, phuong tién phuc vu cdng viéc.

e Thu thép cac thong tin cin thiét cho viéc quan 1y tai san, céng cu, dung
cu Co quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Puoc cung cAp thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém vu duge giao

duoc giao

4.3 | Dugc yéu cu cung cép thdng tin, danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém vu

4.4 | Puoc tham gia cic cudc hop lién quan

5- Céc yéu cau vé trinh d§, nang luc

Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh @6 chuyén mén | e

Tét nghiép dai hoc wu tién cic nganh khoa hoc x3 héi, quan tri vén phong...

B6i dudng chimg chi | e

Quan ly nha nuéc chuong trinh chuyén vién
Ngoai ngit: trinh d§ B hodc trong duong
Tin hoc: Vin phong

Kién thic, hiéu biét .

Chu trwong, dudng 16i cta Pang va phap ludt Nha nudce ndéi chung va van
ban lién quan dén cdng tic quan trj néi riéng

K¥ néng e Giao tiép; Lap ké hoach; Soan thao vin ban hanh chinh,

e Sir dung tin hoc vén phong; Internet

¢ Céc phin mém quén ly tai san.
Kinh nghiém e C6 {t nhat 01 nam kinh nghiém lam cong tac quan tri, hanh chinh, tiép tan.
Phim chét c4 nhan o Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh dudng 11, chi trrong, chinh

sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh ctia co quan.

e (C0 tinh thin trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tic; can thén, kién nhin;

Céc yéu cau khic e Chu ddo, nhanh nhen, thdo vat, nhiét tinh, c6 thai d6 g xir ding muc

Phé duyét cua linh dao




| Biéu s6 3 (cdc nganh)
TEN CO QUAN, BON VLI.... PANG CONG SAN VIET NAM
TEN TO CHUC ..... i

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

A ]
. < . M3 vi tri viée lam:
Tén VIVL:  Keé toan trwong S
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: '
Quy trinh cong viéc lién quan (b6 sung tén tai lidu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam ) i i
Thue hién cac quy dinh cta phap luat vé ké toan, tai chinh trong co quan; to chirc diéu hanh bd
may ké toan theo quy dinh; gitp thi trudng giam sat tai chinh tai co quan.

2. CAc cbng viée va tiéu chi ddnh gia

Céc cong viée Tiéu chi danh gia hoan
TT - A . A A : A 3 5 A oA
Mang cong viec Cong viéc cu thé thanh cOng viec
A 1 tri viee 14p va trinh 5t ké hoach cdn , . .
Chu tri xay dung C}}u tr1’ “‘?2 la}‘) . Vi trl L Z du? ¢ ? f’l h n %" DPung quy trinh, quy dinh
2.1 B viée, cac mau tai liéu, gidy to thude b6 phén ké Lo
van ban i phap luat
toan co quan
A | - Lap du toan va quyét toan thu, chi ngéan sach | Cac bdo cao tai chinh
Lap du todn va . 5 T reP R . X .
22 | bho cho quyét hang nim; thuc hién ché dd bao cao tai chinh | duge lap chinh xac, dang
- toér? et | theo quy dinh hién hanh ctia nha nude. han, ding quy dinh cla
ché @6 ké toan hién hanh
~ Kiém soat quy trinh thanh toan, lap tai liéu sO
Hudng dan, sach, cac quy trinh kiém k& tai san, diéu tra cac
23| kiém tra, kiém | ngudn tai chinh, bang cin d6i ké toan va cac tai | Thyuc hién ding quy dinh
soat liéu khéc c6 lién quan cta co quan.
- Hudng dan ké todn vién thyc hién nghiép vu
2.4 | Ché d0 hdi hop | Puoc tham du cac cudc hop lién quan dén cong Du hop theo diing quy
tac theo phan cdng dinh
2.5 1. Ké hoach duoc xay

dung theo dung ndi dung

A . A LA A r — . . |ké hoach cdbng tac cua
XAy dung va thuc hién ke hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua Phc‘)ng‘ &

ca nhan R A

2. Cong viéc duoc thuc

hién theo ding tién do ké

hoach
2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do Lanh dao Van phong giao.
3. C4c mbi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Pugce quan ly true tiép va Quan ly truc tiép Cac ca nhén, don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua béi
Thu trudng co quan Céc ké toan vién - Lanh dao Phong va chuyén vién
- Lanh dao Vian phong
- C4c phong thudc Van phong va cac don vi
thudc co quan

3.2- Bén ngoai
Poi twong quan hé chinh Ban chat quan hé :‘
- Kho bac nha nuéc, Ngén - Tham gia cac cude hpp co 116{1 quan.
hang - Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
-3 Tai chinh, Cuc thué tinh |~ ThlAl thaP cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viec
chuyén mon.
- Thue hién cac bao céo theo yéu céu




- Don vi ke toan cap tren _ Thure hién céc cudc kiém tra tai chinh, tai san.

- Thu thap thdng tin cAn thiét phuc vu cho cdng tac chuyén mon.

- Phdi hop thyc hién cac khoan thanh toan chuyén khoan cho can bd,
cdng chirc, ngudi lao dong trong co quan.

Thuyc hién céc bao céo theo yéu cau

Céc don vi
L +

4. Pham vi quyén han

TT Quybnhgneythé
4.1 | Duoc chi dong vé phuong phép thuc hién cdng viéc duogc giao

4.2 | Puoc cung cép théng tin x4c thuc phuc vu cho thuc hién nhiém vu duoc giao

| 4.3 | Bugc tham gia du hop va phat biéu y kién trong nhimg cude hop c6 lién quan

5. Cacyéu cAu vé ning luc va phflm chét ca nhéin :
Nhom yéu cAu Céc yéu cau cu thé

Trinh do chuyén mon | e Tét nghiép Dai hoc cdc chuyén nganh Ké toan, Tai Chinh

e K& toan truong

Bbi dudng chimg chi | ® Ngoai ngit: trinh d6 B hoic twong duong

e Tin hoc: Van phong

e Nam chéc cac vin ban huéng dan cia Nha nuéce, Van phong TW va cia

Kién thirc, hiéu bift co quan vé cong tac quan ly tai chinh, tai san / vin ban huéng dan cua
tinh, co quan, don vi ve cOng tac quan ly tai chinh, tai san
K¥ nédng e Giao tiép; Tong hop bao cao

e Su dung tin hoc van phong; Internet
e Céc phan meém quan 1y tai chinh, tai san

Kinh nghiém e (o it nhit 2 nam lam cong k& toan.
Pham chat ca nhén e Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chip hanh duong 161, chu

triong, chinh sach ciia Dang, phap luat Nha nudc, quy dinh cta co quan.
e (06 tinh thin trach nhiém, trung thue, gilt nguyén tac; cén thén, kién
nhin; c6 kha ning phén tich, tdng hop, chinh xac, khoa hoc
e Diém tinh, tap trung
e Kha ning sdng tao

Phé duyét cia linh dao



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

Biéu s6 3 (cac nganh)

DANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL:

Keé toan

M3 vi tri viée lam:

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan

(b6 sung tén i liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cac nghi€p vu ké toan trong co quan theo phan cdng cu thé ctia truong don vi.

2. Cic cong viéc va tiéu chi dianh gia

T Cac cOng viéc Tiéu chi danh gid hoan
Mang cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Tham gia xay Tham gia soan thao, dé xudt ban hanh céc vin N6i dung tham gia dép
2.1 dine van ban ban, quy dinh, quy ché lién quan dén linh vuc fine véu ciu cua cha tri
g tai chinh ctia co quan va trong hé théng Pang £y
Lap du todn va | Lép du toan va quyet toan thu, chi ngan sach | Cac bdo cdo tai chinh
29 bél(j) 40 un it hang nam; thuc hién ché d6 bao cdo tai chinh | dugc 14p chinh xdc, ding
' toér? y theo quy dinh hién hanh ctia nha nude. han, ding quy dinh cuda
ché d6 ké toan hién hanh
Hudng dan, | Hudng dan va kiém tra vé nghiép vu ctia bd A e .
23 kiém tra phan ké todn thudc co quan (theo phan cong) Thye hién ding quy dinh
1. Kiém tra tinh hop ly, hop 1& ctia chiing tur
thanh toan, trinh ky céc ching tir theo ding ché
dd
2.1 Thuc hién thanh quyét toan cac khoan chi Pam bio s6 lidu thanh
: cua coquan uyét toan chinh xac phu
Thanh quyét 3. Thuc hién viéc giao dich voi ngén hang: rut quy P
RSP I LA A 1A . N hop v&i chuin muc ké
2.4 | toan cic chi phi | tién, chuyén tién, doi chiéu chimg tr, s6 phu
. toan va cac quy dinh cua
ciacoquan | Ngan hang hép luit v tai chinh
4. Thanh toan tién luong, thuong va cac ché do puap 1
bang
trg cAp cua nguot lao dong.
5. Tinh thué thu nhép c4 nhan, 14p bdo cdo thué
thu nhép cd nhén cta can bd, cdng chirc theo
quy dinh
2.5 1. Kiém tra in chiéu s6 liéu chi tiét va tong | Nghiép vu hach toan
Hach toén cdc | hop véi cdc phan hanh ké toan duoc thuc hién chinh
chi phi cnaco | 2. Hach toan céc but toan cudi ky va but todn | xac, kip thoi theo quy
quan két chuyén ) dinh cta ché do ké toén
- 3. Hach toédn cac nghiép vu kinh t& phéat sinh hién hanh
Sép xép va luu . LA ez
2.6 | trit chimg tir ké Chng tl,x ke toar.l duge
tod hru trit ding quy dinh
0an
2.7 | Ché do héi hop | Pugc tham du cac cudc hop lién quan dén cong | Du hop theo ding quy
tac theo phén cong dinh
2.8 1. Ké hoach dugc xay
dung theo ding ndi dung
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cta 1;; hoach cong tdc cua
cé nhin ong
2. Cong viéc dugc thuc
hién theo dung tién d6 ké
hoach /

4




2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cic moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Duge quan ly truwe tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan ly true tiép Cac ca nhén, don'vi -phéi hop chinh

Truong phong,

- Lanh dao Phong va chuyén vién Phong Tai
vu

- Lanh dao Van phong

- Céc phong thudc Vin phong va cac vu,
cuc, don vi thudc co quan

3.2- Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Kho bac nha nudc, Ngan
hang, cac ban dang, ban can
su dang, dang doan, dang uy
truc thudc TW, ban td chirc
céc tinh, thanh iy (theo phan

- Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién cdc bao céo theo yéu cau

cong)

S& Tai chinh, Cuc thué tinh

- Phéi hop phuc vu hdi nghi, héi thao ctia co quan, nganh theo ché
d6 hién hanh.

Van phong TW

- Thuc hién cdc bao céo theo yéu cau
- Thure hién céc cudce klem tra tai chinh, tat san.
- Thu thép thong tin can thiét phuc vu cho cdng tac chuyén mon.

Céc vu, cuc, don vi

- Phéi hop thue hién cdc khoan thanh toén chuyén khoan cho cén b,
cdng chirc, ngudi lao dong trong Co quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Duoc chu dong vé phuong phép thyuc hién cong viéc duge giao

4.2

Duoc cung cip thong tin xéc thuc phuc vu cho thuc hién nhiém vu dugc giao

43

Duoc tham gia du hop va phat biéu y kién trong nhitng cudc hop c6 lién quan

5. Cac yéu cau vé ning hre va pham chiit ¢4 nhin

Nhém yéu ciu

Céac yéu ciu cu thé

Trinh d6 chuyén mon

e T4t nghiép Dai hoc cdc chuyén nganh Ke toan, Tai Chinh, Kinh Té hodc
céc chuyén nganh lién quan dén Kinh té va Tai Chinh

Bbi dudng ching chi

e Quan ly nha nudc chuong trinh chuyén vién
e Ngoai ngit: trinh d B hodc twong duong
e Tin hoc: Van phong

Kién thtrc, hiéu biét

e Nim chac céc van ban huéng din ctia Nha nude, Vin phong TW va clia
Ban vé cong tac quan ly tai chinh, tai san / vin ban huéng dan cta tinh,
co quan, don vi vé cOng tac quan ly tai chinh, tai san

K9 ndng e Giao tiép; Téng hop béo cdo
e St dung tin hoc vdn phong; Internet
e Céc phén mém quan ly tai chinh, tai san
Kinh nghiém e Co it nhit 2 ndm lam cong tac tai chinh, ké toén.

Phim chAt c4 nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh dudng 161, chu
trivong, chinh sach ctia Pang, phap ludt Nha nudc, quy dmh cua co quan.

e C6 tinh than trich nhiém, trung thue, gitr nguyén tic; cin thén, kién
nhén; c6 kha ning phén tich, tong hop, chinh xac, khoa hoc

e Diém tinh, tip trung, tri nhé tot

¢ Kha nidng sang tao

Phé duyét caa lanh dao



Biéu s6 3 (cac nganh)

TEN CO QUAN, PON VI...... PANG CONG SAN VIET NAM

TEN TO CHUC ...
BAN MO TA VI TRI VIEC LAM
M4 vi tri viéc lam:
Tén VIVL: Thu quy -
' Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viée lién quan (b6 sung tén tai liéu, quy irinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Nham dam bao cdng tac quan ly cac khoan thu chi tai quy tién mat duoc thuc hién chinh xac, theo

dang quy dinh cta co quan va phap ludt.

2. Cac c¢dng viée va tiéu chi danh gia

Cic cong viéc )
Tiéu chi danh gia hoan thanh
TT | Ming cong A ia a cong viéc
oA Cong viéc cu thé gvie
viée
~Kidm k&, phan loai va bao quan tién mat tai
quy
- Hoan tht cac noi dung ve thong tin nguol
ndp tién va ngudi nhan tién khi nhan duge
chimg tir thy, chi
3 - Lam thu tuc rut tién tir ngan hang nhap quy Dam bao thu chi tidn mat duoc
Thuc hién thu | - Lap s6 qu§ tién mat theo doi. quan 1y dtng pha
chi tién mit | - Thanh toan/ chi tién céc khoan chi phi hoat | , . , 4 y qung Paep
2.1 . luét, chuan muc ké toan va cac
theo quy dinh | dong trong cdng ty tir quy tién mat theo 1énh v ché quan 1¥ tai chinh cia
ctia co quan | chi cua ke toan thanh toe}n 7 ‘ gay uan 4 Y
- Kiém tra, doi chi€u s6 liéu ghi s0 quy ti€n 4
mat voi s tién thuc té tai quy
- Kiém k&, phan loai va bao quan tién mat tai
quy
- Phdi hop cong tac quan ly chi tiéu n61 bd
- Lap bdo cédo kiém ké tién mit cudi thang
o - Tap hop chimg tir thu chi chuyén vé bo
Sap xep va phéan ké toan phan hanh dé luwu trit va bao Chimg tir k& toén duge luu trir
2.2 | luu trit chimg | quan don dinh
tir ké todn - Luu trit s sach dit liéu ké toan theo quy gquy &
dinh
Thuc hién ~ Phdi hop kiém ké dinh ky tai san cta co | Kho quy dugc quan ly ding
23 s -
quan ly kho | quan theo quy dinh ché do, ding nguyén tac.
24 A A ~ Y ~ A A
Ché do6 hdi DAucyc ,tham du Sac f:uoc hop lién quan dén D hop theo diing quy dinh
hop cdng tac theo phéin cong
Xéy dung va thue hién ké hoach cong tac nam, quy, than 1. Ke hoach duoc xdy dung
2.5 Y & & quy; & theo ding ndi dung ké hoach
tudn ctia c4 nhan R . )
cdng tac cua Phong




2. Cong viéc dugc thuc hién
theo dng tién d0 ké hoach

2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong, Lanh dao Van phong giao.
3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1-Bén trong —
Bl‘:i‘g;q(;‘:;‘eiykgt‘-r:ut;&fia Quan 1y tre tiép Cic ci nhin, don vi phéi hop chinh
Trudng phong, lanh dao Van e Lanh dao Phong va chuyén vién Phong Ta1 vu
phong e Lanh dao Van phong
o Cac phong thudc Van phong va cac don wi
B thudc co quan
3.2- Bén ngoai
Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Co quan quan ly tai chinh cép trén | Thuc hién cac bao céo theo yéu cdu
Kho bac nha nuéc, ngén hang Thuec hién céc giao dich tai chinh.
Ci . Phéi hop thuc hién céc khoan thanh toan chuyén khoan cho can
ac don vi a A . L. R
bd, cong chire, nguoi lao dong trong Co quan.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 | Puogc chia ddong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao
4.2 | Puogc cung cép thong tin vé cong tac chi dao didu hanh ctia co quan trong pham vi nhiém vu duoc giao
4.3 | Buogc yéu cu cung cép thong tin, danh gia mitc d6 x4c thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém vu
dugc giao
4.4 | Pugc tham gia céc cudc hop lién quan
5. Céc yéu ciu vé niing lgc va phflm chét ca nhin
Nhém yéu cau Cac yéu ciu cu the

Trinh dd chuyén moén | e Tét nghiép phé thong co sb

Boi dudmg ching chi | ¢ Tin hoc: Vin phong

e Qua bdi dudng nghiép vu vé thi quy

Ki?n thirc, hidu biét | e Chu trurong, dudng 161 cia Dang va phép luat Nha nudc vé cong tac tai

chinh, tai san.
o Nim vitng nguyén tac quan ly va hach todn ké todn cia co quan hanh

chinh
K§ ndng o Giao tiép; Téng hop béo cdo
o Céc phin mém quan ly tai chinh, tai san
Kinh nghiém o« Co it nhat 1 nam lam cong tac vé quy hodc ké toan

Pham chat canhan | e Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh dudng 161, chtt

truong, chinh sach cta Dang, phap ludt ctia Nha nude, quy dinh cua co
quan. :

e (6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tic; cAn than, kién
nhin;.

« Chu déng, linh hoat, khdng ngai kho khén, sém tbi

Phé duyét cia linh dao



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

Biéu s6 3 (cic nganh)

PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL:

Vin thw — Luwu triv

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit d4u thyuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh ¢6ng viée lién quan

(b6 sung tén tai lidu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tidu vi tri viéc 1am: Thuc hién cong tac luu trir hé so, tai lidu va phuc vu viéc khai

thac ho so, tai liéu luu trit cha co quan; tic tiép nhan va xtt ly van ban dén, phat hanh véan ban di clia
co quan, tham gia thAm dinh thé thirc van ban do Lanh dao co quan, Lanh dao Van phong ky ban
hanh; thuc hién mét s6 cdng viéc hanh chinh do Truong phong hodc Lanh dao Van phong giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

N Cdc cong vice Tiéu chi dinh gia
TT Ma:igéiong Cong viéc cu thé hoan thanh nhiém vu
- Tiép nhén, chuyén va phat hanh tai liéu, céng van,
glay to;
- Cép gidy gi6i thidu, gidy di dudng cho CB, CC, VC
clia co quan di cong tac;
- X4c nhén gidy di duong dbi v&i can bd dén lam viée | Vin ban dén duogc phin
tai co quan; lubng xtr 1y kip thoi,
- Du thao cong van, gidy to hanh chinh, cdng dién; dung chirc nang, nhiém
Thuc hién - Nhén sao tai liéu; vu cua don vi va ca
2.1 | congtac van |- Quan ly va si dung con ddu cta co quan theo duing | nhan c6 lién quan.
thu quy dinh Cic khiu dugc dam
- Tiép nhén vi tham muu xu 1y, giai quyét don thu | bio v&n hanh thong
theo dung quy dinh sudt, dung thoi gian va
- Thdm dinh thé thirc van ban cla co quan trude khi | quy dinh;
ban hanh.
- Phuc vu tra ctru, khai théc tai liéu hién hanh
- Quan 1y, 1ap hd so cong van di, dén, tai liéu hoi nghi
clia co quan
Thuc hién | 1. Nhén nhép ho so, tai liéu
nghiép vu cta | 2. Lap cac cbng cu tra ciru: Muc luc hd so, tai liéy;
cong tac lwu | co sd dir 1i€u va céc cong cu tra clru khac dé phuc vu | Dam bao chinh xéc,
2.2 |t cho viéc quan ly va khai thac, sir dung tai liéu luu trit khoa hoc, ding quy
3. X4c dinh thoi han bao quan tai liéu, tham muu xac dinh
dinh gi4 tri tai lidu d&é dua ra phuong thtc luu trir
dang quy dinh
Quan 1y tai| 1. Sdp xép tai liéu khoa hoc 1én gid ké dé bao quan
liéu luu triy 2. Phuc vu khai thac hd so, tai lidu
3. Kiém tra kho hwu trit va tinh hinh tai liéu; chudn bi | ., \ ,
73 hurone tidn bao quan hd so. tai lidu Dam bao theo dung quy
phuong tién bao quan ho so, tai i€ dinh
4. Thuc hién céc bién phap phong, chdng chdy nd, :
c4c bién phdp bao vé tai liéu khoi tdc nhén gdy hu
hong; bao mét déi véi tai liéu luu trit




5. Thuc hién bao céo thong ké vé cong tac luu trit va
tai ligu luu trir
7. Nhdp co s¢ dit li€u hd so tai liéu.
8. Hudng . dAn nghiép vu v& cong tac luu trit cho cic
c4 nhan, t6 chite lién quan.
- Chu tri du thao chuong trinh lam viée, chuong trinh
Thuce hién |cOng tac tudn, bdo cdo tudn, du kién chwong trinh hop |Céng tic hanh chinh
2.4 | cong tac hanh |Lanh dao Ban duoc dap Ung kip thoi,
chinh - Mua va cép sach, bdo, tap chi, tai liéu phuc vu cdng phdi hop hiéu qua.
tac theo quy dinh.
2.5 Thue hién ché | Puoc tham du cac cude hop lién quan dén cobng tac Dy liop (‘it‘mg‘ tha,n.h
dohoihop | theo phan cong phan, thoi gian, dia
T diém quy dinh.
2.6 K& hoach duoc xdy
dung theo dang nodi
Xay dung va thuc hién ké hoach c6ng tac nam, quy, thang, tudn cuia ca |dung ké hoach cong tac
nhéan cia tb chic va duoc
thuc hién theo ding tién
do
Thuc hién c4c nhiém vu khéc do Lanh dao giao.
3. Cac mbi quan hé cong viée
3.1- Bén trong
Dwogc quan 1y true tiép va kiém Quan ly truc Ciac ca nhan, don vi
duyét két qua bai tiép phéi hop chinh
- Trudng phong. - Lanh dao va chuyén vién trong cung don vi.
- Cén bo, cong chic cua cac don vi trong co
quan.
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Buu cuc - Phéi hop phat hanh vin ban dién mét.
- Céac co quan ¢6 lién quan - Thue hién cac giao dich gt va nhén véin ban.
- Co quan luu trir cép trén - Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
- P& nghi duoc hudng dan.
- Céc don vi thudc co quan - Thuc hién cdc giao dich hanh chinh, guu,
- Cén bd, cong churc trong co quan. nhén, phat hanh vén ban.
- Huéng dan, dé nghi 1ap hd va ndp luu hd so,
tai liéu ding thoi gian theo quy dinh. .
- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc khai
thdc va quén ly tai ligu.
- Cung cép thoéng tin theo y€u clu
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 | Chi d6ng vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 | Pugc cung cap thong tin xac thuc phuc vu cho thyc hién nhiém vu duge giao.
4.3 | Puoc tham gia du hop va phat biéu y kién trong nhitng cudc hop c6 lién quan.
5. Cac yéu ciu niing lwc va phim chiit ¢4 nhin
[ Nhém yéu cau [ Ciac yéu ciu cu thé




Trinh d6 chuyén mon

T6t nghiép dai hoc cac nganh Vin thu, Hanh chinh, Khoa hoc x& hoi va nhan
vin, Quan tri vin phong

Boi dudng, ching chi

e Quan Iy nha nudce chuong trinh chuyén vién
e Ngoai ngit: trinh d6 B hodc tvong duong
e Tin hoc: Vin phong

Kién thitc bd tro

Chu truong, dudng 18 ctia Pang va phép luat Nha nudc vé cdng tac td chie,
can bo, Luat Luu trit, Ludt Can b cong chirc vién chire

K¥ nang

Giao tiép; T chic 1am viéc nhom; Lap ké hoach; Quan ly thong tin; Soan
thao van ban hanh chinh; Téng hop béo cdo,

Su dung tin hoc van phong; Internet

Cac phan mém quéan ly vin ban, thu vién dién tir

Kinh nghiém

Cé it nhat 01 nam lam céng tac van thu hanh chinh trong co quan, don vi cua
Dang, Nha nuge, MTTQ, doan thé chinh tri x4 hoi

Phim chit c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh dudng 161, chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luét ctia Nha nude, quy dinh cta co quan.
C6 tinh than trach nhiém, trung thuce, gilt nguyén tic; cAn than, kién nhin; c6
kha ning phan tich, tdng hop, bao mat thong tin.

Cén th4n, ti mi, chiu kho hoc hoi.

Giao tiép, tmg xtt ding muc

Céac yéu cau khéc

Nim chéc hé thdng van ban cua co quan

Phé duyét cia lanh dao







TEN CO QUAN, BON VL.....
TEN TO CHUC

Bidu s6 3 (cic nganh)

PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL:

L& tin — Phuc vu

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thue hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan

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

quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac 1 tin va phuc vu cc hoat dong doi ndi, do6i ngoai cua Lanh dao co

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cic cong viée

Mang céng
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Thuc hién
cong tac le
tan

- Thue hién cong viéc 18 tan dén tiép,
huéng din khéch dén co quan lién hé
cong tac.

- Phuc vu cong tac 1€ tan dbi nodi, ddi
ngoai cta Lanh dao co quan.

- L& tan d6n, tién cac doan khach
ngoai giao cua co quan.

Pam bao thuc hién tét, chu déo, kip
thoi, trang trong.
Céan than, an can, sach s&.

2.2

Thuc hién
cong tac
phuc vu

- Lau don phong lam viéc cua Lanh
dao theo phan cong.

- Quét don vé sinh san, hanh lang,
cic phong, khu WC co quan, thu
gom réc, chét thai chuyén dén noi
tap két theo quy dinh cua cong ty vé
sinh moi trudong

- Kiém tra, tat cac thiét bi st dung
dién, nudc sau gio lam vi€e tai cac
khu vuc duogce phan cong

- Bé tri sdp xép ban ghé, phong hop,
hoi trudng co quan; trang tri phong
hop, héi trudng co quan.

- Chudn bj nuéc udng phuc vu hdi
nghi theo yéu cdu cua Lanh dao, don
dep, v& sinh phong hop, hdi
truong. ..

- Bam bao sach s&, gon gang
- bam bao vé thoi gian.

23

Ché d6 hoi
hop

Duoc tham du cac cudc hop lién
quan dén cdng tac theo phén cong

Du hop theo dting quy dinh

24

X4y dung va thuc hién ké hoach cdng tac ndm, quy,
thang, tudn clia ca nhan

1. Ké hoach dugce x4y dung theo ding
ndi dung ké hoach cong tac ctia Phong
2. Cong viéc dugc thuc hién theo ding
tién @6 ké hoach

2.5

Thuec hién c4c nhiém vu khac do Truong phong, Lanh dao Van phong giao.




3. Cac moi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

DPugce quén Iy true tiép
va kiém duyét ket qua boi

Cac ca nhén, don vi

Quan ly trwc tiep phéi hop chinh

Truong phong
Phé truomg Phong

- Lanh dao co quan

- Lanh dao va chuyén vién, nhan vién
cung t6 chirc

- C4c don vi thudc co quan

3.2. Bén ngoai

Ban, bj, nganh, dia phwong Ban chét quan hé

¢6 quan hé chinh

C4 nhan, t6 chic ngoai co quan dén thiam, 1am | - Phoi hop thyc hién viéc don tiep va huong dan
viée voi co quan theo ké hoach hodc theo yéu | khach dén lam viéc tai Co quan.

cau cua Lanh dao

- Thuc hién cong tac 1€ tAn khi 1anh dao thyc hién
c4c nhiém vu dbi ngoai (chiuc mung, tham,
viéng,...).

- Don, tiép cac doan khach dbi ngoai.

Cac don vi ¢6 lién quan

- Phéi hop thuc hién cdng tac 1€ tén, phuc vu

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

4.1 | Phdi hop thuc hién cong tac 1€ tan, phuc vu.

42 | Puogc cung cép thdng tin vé lich cdng tac ciia co quan, ciia Lanh dao phuc vu cho cong tac

chuyén mon.

4.3 | Puge yéu cau cung cp thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc clia thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Céc yéu cau ve nang luc

Nhém yéu cau Cic yéu ciu cu thé
Trinh do chuyén mon o Tbt nghiép THPT tr& 1én
Kién thirc bd tro e ‘Kién thtc td chire su kién, quan hé déi ngoai, dbi noi
e Kién thitc vé sinh va an toan lao ddng
K§ ning e Giao tiép tot
e Sir dung tin hoc van phong; Internet
e Tiép nhén, xir Iy thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh xac.
e Phuc vy, 18 tan
Kinh nghiém .
Pham chét ca nhan e Trung thuc, nhanh nhen, nim bt va xir 1y tinh hubng nhay bén, ¢
) trach nhiém vai cong viéc.
Cac y€u céau khac e Ngoai hinh va nhin, trang phuc gon gang lich sy, sir dung duoc ddng
phuc 18 tan theo yéu ciu.
e Strc khoe tot

Phé duyét cta lanh dao



Biéu sb 3 (cac nganh)
TEN CO QUAN, PON VI..... DANG CONG SAN VIET NAM
TEN TO CHUC .....

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

M3 vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Lai xe

Ngay bit ddu thuc hién

Dia diém lam viéc:
Quy trinh cong viéc lién quan | (b6 sung tén tai liéu, quy irinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuyc hién nhiém vu l4i xe cho co quan theo phan cong, dam bao an toan cho nguoi va xe,
kip thoi, chinh x4c theo yéu cau cdng tac clia can bg, cong chie co quan

2. Céc cdng viéc va tiéu chi dinh gia

T Cic cong viée Tiéu chi d4anh gia hoan thanh
Maing cong viéc Cong viée cu thé cdng viée ]

- Pua dé6n céan bd, cdng chire khi ¢
yéu cau, léy chit ky xac nhén, tdng
hop s6 km hoat dong ctia xe khi két - Kip thoi, chinh xéc

71 Thuc hién nhiém | thac dot cong tac - Dam bao an toan giao thong

' vu lai xe -Bdo cdo hang thang tinh trang hoat

ddng, stra chita xe
- D& nghi thanh toan chi phi xing
diu xe
Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém | - An toan khi lai xe

29 Kiém tra an toan | tra cac thong s6 k¥ thudt coa xe, aé - Sach s€, gon gang

' xe va v€ sinh xe | xuat stra chita, bao he‘mh, mua sam - Pam bdo sir dung c6 hiéu qua

cong cu lao dong néu co. xe cong vu

2.2 - Truc bao vé tai nha xe theo ca truc
ho#c theo gi¢ hanh chinh
- Truc dién thoai, lién hé l1anh dao - bam bao tai san & nha xe

Truc nha xe quan ly dé t;é tri xe dua ddén cac doan | - Dam bao dua dén cac doan

cong tac (nfu co) cdng tac kip thoi
- Béo c4o kip thoi 1anh dao phong
khi c6 su cb va bién phép xtr 1y su )

26 Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phong giao

3. Ciac moi quan hé trong cong vice

3.1- Bén trong

Cic ca nhan,

Pugc quan 1y true tiép va
don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua béi
- Trudng phong - Lanh dao phu trach va ddng nghiép.
- Pho truong Phong - Céc don vi thudc co quan

Quan Iy truc tiép

3.2- Bén ngoai

h ’ /
/i




Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Céng ty Bao hiém ~Thue hién cac giao dich bao hiém xe 6 td Co quan khi
dugce giao.

Cong ty sita chita, bao dudngxe 6 t6 | - Thurc hién cc giao dich sira chita, bao dudng xe.

Cong ty xang dau - Thuc hién cac giao dich cung cép xang dau xe 6 to.

Cuc Canh sat giao thong — B¢ Cong an

- Thue hién giao dich ding ky xe 0 td Co quan khi duoc
giao nhiém vu.

Céc don vi thudc co quan

- Phéi hop céc hoat dong dua dén cén bo, cdng chirc cua co
quan, phuc vu hdi nghi, hdi thao, cac cude hop co lien quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | BPuoc yéu cAu cung cép thdng tin, danh gid muc dd xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

42 | Pugc tham gia céc cudc hop li€n quan

5. Cic yéu cAu vé ning lyc va pham chat ca nhin

Nhoém yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh dd chuyén mon

- Tt nghiép cac khoa dao tao lai xe & céc hang xe theo yéu cau cong tac

Kién thirc b6 tro

- Chu truong, duong 16i ctia Dang va phép luat Nha nuéc ndi chung.
- Kién thirc vé& Luét Giao thong duong bd, v€ cong tac bao hiém xe, cac
khoan phi, 18 phi, thu€ c6 lién quan,

K¥ nang

- Giao tiép; Lép ké hoach; Quan ly thong tin;
- K¥ ndng nghé.

Kinh nghiém

- C6 kinh nghiém theo y€u cAu it nhét 1 hodc 2 ndm.

PhAm chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chép hanh duong 181, chu truong,
chinh sach ctia Pang, phép luat cia Nha nudc, quy ché, quy dinh ctia co quan.

_ C6 tinh thin trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tic; cAn than, kién nhan;

- Chii dong, linh hoat, khong ngai kho khn, som ti.

Céc yéu cau khac

- NAm chéc cac vin ban phap ludt lién quan dén cong tac chuyén mon.

Phé duyét caa lanh dao




