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Tén VTVL: Thanh tra vién chinh vé cong

tac thanh tra

Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-01

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

So Tu phap

17 dwdong Tran Hung Pao, phuong Pong Thanh, thanh phd

Ninh Binh.

Quy trinh céng viéc

lién quan:

Theo céac van ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham gia cong tac tham muu hoach dich, xay dung, t6 chuc thuc hién
chinh séch, phap luat va chién luoc vé thanh tra; du an, dé an, ké hoach, so két, tong
két trong pham vi toan nganh; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh
sach va phap luat théng qua cdng tac thanh tra.

- Chu tri, tham gia to chuc trién khai thyc hién cac nhiém vu vé thanh tra cua
nganh theo ké hoach hang nam.

- Phét hién so ho trong co ché quan Iy, chinh séch phép luat qua hoat dong thanh
tra dé kién nghi vé6i co quan nha nudc c6 giai phéap, bién phap khic phuc, gop phan
nang cao hiéu lyc, hiéu qua hoat dong quan Iy nha nudc, bao v¢ loi ich cua Nha nudc,
quyén va loi ich hgp phap ciia co quan, to chtrc, ca nhén; thuc hién cac bién phap phong
ngtra, phat hién va xir Iy theo tham quyén hozc kién nghi cap c6 tham quyén xu 1y dbi
v6i hanh vi vi pham phép luat cia cac co quan, to chirc, ¢ nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T vang Cac cong e . Tiéu chi dénh
R 2 Cong viéc cu the gia
cong viéc
1. Cac nghi
quyét, quyét
dinh duoc ban
1. Tham muu, nghlen cuu, xay dung ngh1 hanh.
) quyét cua Hoi dong nhan dan tinh, quyet 2. K& hoach
Tpam gia dinh cua Uy ban nhan dan tinh vé cong | duoc cap  ¢o
2.1 | xay dyng tac thanh tra theo quy dinh. thim quyén phé
van ban . P . n
2. Tham muu, xay dung ké hoach cong | duyét.
tac thanh tra hang nim theo quy dinh. 3. Keét qua danh
gid ket qua céc
nhiém vu duoc
giao.
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Huoéng din | Tham muu huéng dan, tuyén truyén cac | Viéc huong dan
va trién quy dinh cua phap luat theo tham quyén | dugc thuc hién
2.2 | khai thuc d6i voi cac nhiém vu duoc néu tai Muc | dung tién do, ké
hién cac 2.1 cua Phu luc nay ddi vai phong chuyén | hoach, thoi gian
van ban mén, don vi truc thudc Sé. va chét luong.
1. Tham muu xdy dung ndi dung, ké | 1. Ké hoach
hoach thanh tra, kiém tra ndm cta Thanh | thanh tra, bao
tra S& theo quy dinh. cao ket qua, du
2. Tham gia doan thanh tra, t6 chic thyuc :Ezﬁh t;et luan
hién cac cudc thanh tra theo quy dinh. ' .
3. Tham gia don déc, theo ddi tién o thye | == Vo PN ¥
2.3 Thanh tra hién ké hoach thanh tra hang nam. Y ’ o
) viéc thuc hién
4. Chu tri hoac tham gia theo ddi, don doc | két luan, Kkién
viéc thuc hién két luan, kién nghi sau | nghi sau thanh
thanh tra theo quy dinh. tra.
5. Chu tri hoic tham gia to chuc rat kinh | 3. Vian ban khéc
nghiém, nhan xét, danh gia viéc thuc hién | lien quan dén
nhi¢m vu thanh tra. viéc thanh tra.
Chu tri, tham muu t6 chuc kiém tra theo
tham quyén ddi véi cac nhiém vy vé:
- Viéc thuc hién cac quy dinh cua phép o,
luat theo chirc nang, nhiém vu dugc giao | Yan ban bao cao
cia S& Tu phap; ket qua kiem tra
24 | Kiémtra Vice x4 s 16 chi ian s | 01 Vol cac nol
: - Vice xay dung va to (Ehuc th}rc Ah|¢nA ke dung dugc kiém
h_OaCh kiém tra hang nam, che d6 thdng | (4 theo dng quy
tin, b4o cdo cua nganh Thanh tra; dinh.
- Nhitng noi dung khac lién quan dén linh
vuc thanh tra theo chic nang, nhiém vy,
quyén han.
1. Chu tri, tham gia t6 chirc thuc hién so | Cac vin ban vé
So két, két, tong két viéc thuc hién chu truong, | s& két, tong két
téng két chinh sach cua bang, phap luat cua Nha | dugc ban hanh.
26 | viécthuc nudc vé thanh tra; chién lugce, chuong
hién cac trinh, ké hoach, dé an vé thanh tra.
van ban 2. Chu tri, tham gia té chuc thuc hién so
két, tong két thuc tién cong tac thanh tra.
1. Chu tri, tham gia phdi hop trong xay | 1. Ké&é hoach
Phéi hop dung va to chuc thuc hién ké hoach thanh | thanh tra duoc
2.7 | thyc hién tra hang nam; xt 1y chdng chéo, trong | ban hanh khong
nhiém vu hoat dong thanh tra. c6 noi  dung
chong chéo,

2. Chu tri, tham gia phéi hop Véi cac co
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quan, t6 chirc 6 lién quan trong qué trinh
thuc hién nhiém vu thanh tra, giam sat
hoat dong doan thanh tra va xu ly sau
thanh tra.

3. Chu tri, tham gia phéi hop chuan bi noi
dung phuc vu cac hoi nghi, cudc hop, lam
Viéc cua cac co quan vé cdng tac thanh
tra.

trung lap.

2. Cong viéc,
nhiém vu duoc
thuc hién hiéu
qua, tao moi
quan hé tich cuc
trong cong tac.

Thuec hién 1. Chu tri, tham gia cac cudc hop chuyén

1. Tham dy day
du chuan bi t§1i
ligu va y kién

,g | Nhiémva | mondugc phan cong. phat biéu theo
' chung, hdi | 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co | Yéu cau.
hop quan theo quy dinh 2. Két luan céc
cuoc hop duoc
giao chu tri.
Ké hoach cong
tac duoc xay
29 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, | dung va thuc

thang, tuan cua c& nhan

hi§n dam bép
tien do, chat
lugng.

2.10 | Thuyc hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao

3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phoi hop

kiém duyét két qua béi

chinh

Lanh dao So Céc cong chirc dugc phan

Linh dao Thanh tra cong truc tiép hoic theo
: mang phan cong

C4c co quan, t6 churc,
don vi co lién quan

3.2. Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong c6 quan Ban chat quan h¢
hé chinh

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap céc thdng tin theo yéu cau.
- Thu thap cac théng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y théng tin théng ké, tong hop.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc thanh tra thugc pham
vi quan ly cta don vi.




4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 ' Buoc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mdn cua co quan, don vi.

4.3 | Pugc cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham
vi nhiém vu duoc giao.

4.4 'Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thyc cua théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 ' Bugc tham gia cac cuoc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh dd, ning lwc

5.1. Y&u cau veé trinh d¢

Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én voi nganh, chuyén nganh dio tao nhu:
Luat, Quan ly Nha nudc, Hanh chinh hoc hoac nganh, chuyén
nganh khac phu hop véi nganh, linh vyc cong tac va vi tri viéc lam
dam nhiém.

Bdi dudng,
chung chi

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh.

- C6 chig chi boi dudng quan 1y nha nuéc theo tiéu chuan ngach
chuyén vién chinh hoac c6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh
chinh.

- Co6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban, k§ nang st dung
dugc ngoai nglr trong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét
Nam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xay dyng, tham dinh it nhat 01 van ban
quy pham phap luét hoac dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc tir cap co so tré 1én ma co quan st dung, quan ly Thanh
tra vién duoc giao chu tri nghién cau, xay dyng da dugc cap c6 tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

- C6 kinh nghigm t6 chirc huéng dan, thuc hién ché‘dé, chinh sach,
cac quy dinh ve th’l’c nang, nhiém vy; thuc hién dé xuat cac bién
phap thanh tra, kiém tra va danh gia

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

- C6 thoi gian c6ng tdc ¢ ngach Thanh tra vién va tuong duong toi
thiéu tir 09 nam trg 1én, trir truong hop 1a can bg, cong chic, vién
chire, si quan Quan doi nhan dan, si quan Cong an nhan dan, nguoi
1am cong tac co yéu cong tac & co quan, t6 chirc, don vi khac va dang
gitr ngach cong chirc, vién chirc, cap ham twong duong ngach Thanh
tra vién chinh Chuyén sang co quan thanh tra. Truong hop cé thoi
gian twong duong vai ngach Thanh tra vién thi thoi gian gitr ngach
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Thanh tra vién tbi thiéu 1a 01 nam (du 12 thang).

Pham chét ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tedng, nghiém tdc chap hanh cha truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh va quy ché
lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cdng viéc, vai tap thé.

- Trung thuc, thing than, kién dinh, biét Iing nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- C6 y thirc bao mat théng tin cao.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé& xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van d¢ thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia Thanh tra.
- C6 kha nang to chic trién khai nghién ctu, thyuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mén cia co quan, don vi.

- C6 kha nang chiju &p luc cdng viéc 16n va co sic khoe tét.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Pao duc va ban linh 3-4
Tb chirc thuc hién cdng viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lycf tiép ung xur 3-4
chung g
Quan h¢ phai hop 3-4
Str dung ngoai ngir 2-3
Str dung cong nghé thong tin 2-3
Kha nang chu tri nghién ctru, tham muu xay
dung cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri 4
viéc lam)
Kha nang huéng dan thuc hién cac vin ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém n angAh,IC Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin 4
chuyén mon \ . A
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha niang thdm dinh, gop y cac vin ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 2-3
Nhomnang ¢ {5 1o 611 thay déi 2-3

quan ly

Ra quyét dinh 2-3




Quan ly nguén lyc

2-3

Phét trién nhan vién

2-3




Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Thanh tra vién chinh ve tiép cong déan STP-CMDC-02

va xi ly don R
Ngay bat dau thyc hién:
So Tu phap
bia diém lam viéc: 17 duong Tran Hung Pao, phuong Dong Thanh, thanh phd
Ninh Binh.

Quy trinh cbng viéc| Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong dan, xir ly
lién quan: don

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham muu xdy dung thuc hién chinh sach, phap luat vé tiép cong dan
va xtr ly don; d€ xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat
thdng qua cbng tac tiep cbng dan va xir 1y don.

- Chu tri, tham muu d& xuat va té chuc thuc hién cac nhiém vu vé tiép cong dan
va xir ly don theo quy dinh.

- Nang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xu 1y don, gop phénqnéng cao
hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyen va lgi ich hgp phép cua to chuc, ca
nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cbng viéc

. Tiéu chi danh
i Mang Cong viéc cu thé gia
cong viéc o
1. Cé&c nghi
uyét, uyét
1. Tham muu, nghién ctu, Xay dung nghi quye quye
Ze o taas o3 NP .. | dinh duoc ban
quyet cua Hoi dong nhan dan  tinh, quyet hanh
H : dinh cia Uy ban nhan déan tinh vé cong ) .K‘ hoach
namgia | tac tidp dan, giai quyét don thu, khidu nai, | < ¢ Noach
2.1 | xay dung t6 céo theo quy dinh. dugc cap  co
van ban tham quyen phé

2. Tham muu, xay dung ndi quy, quy ché
cong tac tiép dan, giai quyét don thu hing
nam theo quy dinh.

duyét.

3. Két qua danh
gia cac nhiém vu
duoc giao.

Nhiém vu chu
tri, tham muu
duoc thuc hién

Huéng dan | Tham muu hudng dan, tuyén truyén, trién
va trién khai thuc hién cac quy dinh cua phap luat

2.2 | khai thuc vé tiép cong dan va gial quyet don cua . L LA
n dung tién dg, ke
hién cac cong dan theo theo tham quyén di véi o
B . N . ~. . | hoach, thoi gian
van ban phong chuyén mon, don vi truc thugc So

va chit luong.

23 | Kikmtra Chu tri, tham muu td chac kiém tra theo Zf;n bz{nkt??o ctao
' thdm quyén ddi vé6i cac nhiem vy vé: ct qua kiem tra
dol véi cac noi
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- Viéc thuc hién cac quy dinh cuaa phéap
luat theo chirc nang, nhiém vu dugc giao
cua So Tu phap;

- Viéc xay dung va té chac thuc hién ké
hoach kiém tra hiang nam, ché d6 théng
tin, bao cao cua nganh Thanh tra;

- Nhitng noi dung khac lién quan dén linh
vuc thanh tra theo chirc nang, nhiém vu,
quyén han.

dung duoc kiém
tra theo dung quy
dinh.

Hoan thanh céac

Tiep dan Tham gia tiép dan va xt Iy don theo tham nhiém vy dugc
cong dan A giao, bao cao cap
2.4 C quyen. od L N
va xu ly c6 tham quyén
don theo quy dinh
cua phap luat.
1. Tham muu, tham gia so két, tong két
viéc thuc hién chu truong, chinh sach cua
So két, Dang, phap luat cia Nha nudc ve thanh Che van bin va
téng két tra; chién lugc, chuong trinh, ké hoach, ’aiytartl‘ ankvft
26 | viscthuc | du 4n, d& an vé tiép cong dan va xir ly | SO Ket tong ke
NN duoc ban hanh
hién cac don.
van ban 2. Tham muu, tham gia t6 chirc thuc hién
so keét, tong két thuc tién céng téac tiep
cng dan va xur 1y don ctia don wvi.
1. Chu tri, tham gia phoi hop véi céc co | Cong viéc,
quan, to chac, ca nhan cé lién quan trong | nhiém vu duoc
. viéc thuc hién cong tac tiép cbng dan va | thuc hién hiéu
Phoi hop Y . %
57 thuc hian Xt 1y don. qua, tao moi
' Ahiem va 3. Chu tri, tham gia phdi hop chuan bi ngi | quan h¢ tich cuc
T dung phuc vu céc hoi nghi, cudc hop, lam | trong cong tac.
Viéc cua cdc co quan... ve cong tac tiep
cong dan va xir ly don khi c6 yéu cau.
1. Tham du day
. o du chuan bi tai
Thuc hién 1. Chu tri, tham gia cac cugc hop chuyén | fisu va y kién
,g | nhiémvu mon dugc phan cong. phat biéu theo
' chung, hdi | 2. Tham duy cac cudc hop don vi, hop co | Yeu Cflu- o
hop quan theo quy dinh. 2. Két luan cac
cuoc hop duoc
giao chu tri.
Ké hoach cong
A X A A s , tac duoc xay
59 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, chung va thuc hién

thang, tuan cta c& nhan

dam bao tien do,
chat luong.




2.10 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phdi hep
kiem duyét ket qua béi chinh
Lanh dao So Céc cbng chic dugc phan

Cac co quan, t6 chuc,

Lanh dao Thanh tra cong quan ly truc ticp don vi c0 lién quan

hoac theo mang phan cong

3.2. Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong c6 quan h¢ Ban chat quan hé
chinh

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap céc thdng tin theo yéu cau.

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién |- Thu thap cac thdng tin can thiét cho
quan dén cong tac tiép cong dan va xir Iy don. |viéc thuc hién cong viéc chuyén man.

- Lay thdng tin thong ké, tong hop.

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 ' Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mdn cua co quan, don vi.

4.3 ' Puoc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham
vi nhiém vu duoc giao.

4.4 'Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mtc d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cugc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh @9, niang luc
5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhom yéu ciu Yéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh, chuyén nganh dao tao nhur:
Luat, Quan ly Nha nudc, Hanh chinh hoc hodc nganh, chuyén
nganh khac phu hop véi nganh, linh vyc cong tac va vi tri viéc lam
dam nhiém.

Trinh d0 dao tao
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Bbi dudng,
chung chi

- C6 chang chi bdi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh.

- C6 ching chi bdi dudng quan 1y nha nude di véi cong chire ngach
chuyén vién chinh va twong duwong hoac c6 bang cao cap ly luan
chinh tri-hanh chinh.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, ky nang stir dung
dugc ngoai nglr trong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngt Viét
Nam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xay dyng, tham dinh it nhat 01 van ban
quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc tir cip co so tré 1én ma co quan str dung, quan ly Thanh tra vién
duoc giao chu tri nghién ciu, xay dung di duoc cap ¢ tham quyén
ban hanh hoac nghiém thu.

- C6 kinh nghiém t6 chirc huéng dan, thuc hién ché do, chinh séach,
cac quy dinh vé chirc nang, nhiém vu; thuc hién dé& xuat cac bién
phap vé tiép cong dan va xu 1y don

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac tiép cong dan va xir 1y don.

- C6 thoi gian cong tac ¢ ngach Thanh tra vién va twong duong tdi
thiéu tir 09 nam trg 18n, trir tredng hop 1a can bd, cong chirc, vién
chuce, s quan Quén doi nhan dén, st quan Cong an nhén dan, ngudi
1am cong tac co yéu cong tac ¢ co quan, t6 chure, don vi khac va dang
giir ngach cong chirc, vién chirc, cap ham twong duong ngach Thanh
tra vién chinh Chuyén sang co quan thanh tra. Truong hop co thoi
gian twong duong vai ngach Thanh tra vién thi thoi gian gitr ngach
Thanh tra vién t6i thiéu 1a 01 nam (du 12 thang).

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tlc chap hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh va quy ché
lam viéc cua co quan.

- Tréch nhiém cao vai cong viéc, voi tap thé.

- Trung thyc, thang than, kién dinh, biét ling nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- CO y thirc bao mat thdng tin cao.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé& xuat nhiing chi truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Thanh tra.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
de an thugc linh vuc chuyén moén cua co quan.

- C6 kha nang chiju &p luc cdng viéc 16n va co sirc khoe tét.
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5.2. Cac nang luc

Nhom néang luc Tén nang luc Cap dd
Pao dac va ban linh 3-4
T chuc thyc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lue f ;. tiép ung xur 3-4
chung ,
Quan hé phoi hop 3-4
Str dung ngoai ngir 2-3
Str dung cong nghé thong tin 2-3
Kha nang chu tri nghién ctru, tham muu
xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua 4
vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém n angAluC Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 4
chuy&n mon \ A TP
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 2-3
Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang lyc o, quyét dinh 2-3
quan ly -
Quan ly nguon luc 2-3

Phét trién nhan vién

2-3
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Tén VTVL: Thanh tra vién chinh vé giai quyét

khiéu nai, to6 cao

Ma vi tri viéc lam:
STP-CMDC-03

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

So Tu phap

Ninh Binh.

17 duong Tran Hung Pao, phuong Dong Thanh, thanh phd

Quy trinh cbéng viéc

lién quan:

td c4o

Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé giai quyét khiéu nai,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham muu hoach dinh, x4y dung, td chirc thuc hién chinh séch, phap
luat va chién lugc vé khiéu nai, t6 cdo; du an, dé an, ké hoach, so két, tong két trong
pham vi toan nganh; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap
luat théng qua cong tac giai quyét khiéu nai, td cdo.

- Chu tri, tham muu viée giai quyét cac vu viée khiéu nai, t6 céo theo thAm quyén.

- Nang cao hi¢u qua cong tac giai quyét khi€u nai, t6 cdo, gop phan ning cao
hiu lyc, hi€u qua quan 1y nha nudc; bao vé quyen va lgi ich hgp phap cua to chuc, cé

nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T v Cac cong viée . Tiéu chi d4nh
viang Co6ng viéc cu the gia
cong viéc
1. Céc nghi
uyét, quyét dinh
1. Tham muu, nghién ctu, xay dung nghi quyet quyeL &
duoc ban hanh.
quyét ciia Hoi dong nhan dan tinh, quyet 2 Ké hoach d
Thamgia | dinh cua Uy ban nhan dan tinh vé giai | <, °"0%¢ t;rxqc
2.1 | xdydung | quyét khiéu nai, t céo theo quy dinh. Cip . Cﬁé i "‘f{‘
< - 7 AN e (S cL.
van ban 2. Tham muu, xay dung ké hoach veé giai g yK; P . d)’/. b
quyet khieu nai, t6 cao hang nam ctia don | *, eE qan an
vi gid ket qua cac
: nhiém vu duoc
giao.
Huéng dan | Tham muu huéng dén, tuyén truyén cac rtll?rﬁmdu\gi: tthhirrz
va trien quy dinh cua phap luat theo theo tham hien dine tién
2.2 | khaithuc | quyén dbi véi cac nhiém vu duoc néu tai | 1o N8
o \ e Y do, ké hoach,
hién cac Muc 2.1 cua Phu luc nay doi vai phong N NV
B oA . . o thoi gian va chat
van ban chuyén mon, don vi truc thugc So.
luong.
Chu tri, tham muu t6 chirc kiém tra theo Zf;n béfnkt??o ctao
2.3 | Kiémtra tham quyén déi véi cac nhiem vu vé: et qua kiem ftra
i o, ) , , dol vél cac nol
- Viéc thuc hién cac quy dinh cua phap dung duoc kiém
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luat theo chirc nang, nhiém vu dugc giao
cua So Tu phap;

- Viéc xay dung va t6 chire thuc hién ké
hoach kiém tra hing nim, ché do thong
tin, bao cao cua nganh Thanh tra;

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén linh
vuc thanh tra theo chirc nang, nhiém vu,
quyén han.

tra theo dung quy
dinh.

1. Tham gia giai quyét cac vu viéc giai
quyét khiéu nai, to cdo theo tham quyén.

Hoan thanh cac
nhiém vu duoc

24 Ehl?éluqﬁ;/? t 2. Theo ddi, don dbc cac co quan, t6 chc, gi,ao, b;éo cao Cilp
" | &cao | donvi, c&nhan thuc hign quyét dinh giai | €O tham quyen
quyét khiéu nai, két luan noi dung té cao | theo quy dinh
khi duoc phan cong. cua phap luat.
1. Chu tri, tham gia t6 chic thuc hién so
két, tong két viéc thuc hién cha truong,
So két, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha
tong két nuoc vé thanh tra; chién luge, chuong | Céc van ban vé
2.5 | viéc thuc trjnh, ké hoach, dy an, dé an vé khicu nai, | s¢ két, tong két
hién cac to cao. duoc ban hanh
van ban 2. Chu tri, tham gia to chtc thuc hién so
két, tong két thuc tién cong tac giai quyét
khiéu nai, t6 cdo caa don vi.
1. Chu tri, tham gia phdi hop véi cac co | 1. Cong viéc,
quan co lién quan trong thuc hién cébngtdc | nhiém vu duoc
Phéi hop giai quyét khiéu nai, t6 cao. thuc hién hiéu
2.6 | thuc hi¢n 2. Chu tri, tham gia phéi hop chuan bi noi qua, tao moi
nhiém vu dung phuc vu céc hoi nghi, cuge hop, lam | quan hé tich cuc
viéc cua co quan vé cdng tac giai quyét | trong cong tac.
khiéu nai, t cao.
1. Tham du day
du, chuan bj tai
licu va y kién
Thuc hién 1. Chu tri, tham gia cac cudc hop chuyén | phat biéu theo
,7 | nhigmvy | mon dugc phan cong. yéu cau.
" | chung, h6i | 2. Tham dy cé&c cudc hop don vi, hop co | 2. Két luan cong
hop quan theo quy dinh tac xay dung va
thuc hién dam
bao tién do, chat
lugng.
, Ké hoach cong
58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, tac dugc xay

thang, tuan cta c& nhan

dung va thuc
hién dam bao
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tien do, chat
lugng.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.
3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quan Iy truc tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phdi hep
kiem duyét ket qua béi chinh
Lanh dao So Céc cbng chic dugc phan . 5 ch
N cong quan ly truc tiép Cac co quan, 1o chu,
Lanh dao Thanh tra : don vi c0 lién quan

hoac theo mang phan cong

3.2. Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong c6 quan hé Ban chat quan hé
chinh

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac théng tin theo yéu
Cac co quan, t6 chuc, don Vj co hpat dong lién cau. ‘ ,
quan dén cong tac giai quyet khi€u nai, té6 cdo - Thu thap cac théng tin can thiét cho
thudc pham vi quan 1y cua co quan, don vi. viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y théng tin thong ké, tong hop.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

4.1 'Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mdn cua co quan, don vi

4.3 ' Puoc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham
vi nhiém vu dugc giao.

4.4 'Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mutc d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.
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5. C4c yéu cau vé trinh d9, niang luc

5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhém yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh, chuyén nganh dao tao nhu:
Luat, Quan ly Nha nudc, Hanh chinh hoc hodc nganh, chuyén
nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam
dam nhiém.

Boi dudng,
chung chi

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh.

- C6 chung chi boi dudng quan 1y nha nudc theo tiéu chuan ngach
chuyén vién chinh hoac c6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh
chinh.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, ky nang stir dung
duoc ngoai ngit tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtt Viét
Nam.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xay dyng, thim dinh it nhat 01 van ban
quy pham phap luat hoic dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc tir cap co s6 trd 1én ma co quan sir dung, quan ly Thanh
tra vién dugc giao chu tri nghién ctu, xay dung da duoc cap c6 tham
quyén ban hanh hoac nghiém thu.

- C6 kinh nghiém t6 chtrc huéng dan, thuc hién ché do, chinh sach,
cac quy dinh vé chirc nang, nhiém vuy; thuc hién dé xuat cac bién
phap vé giai quyét khiéu nai, té céo.

- C6 kién thtrc va am hiéu vé cong tac khiéu nai, t6 céo.

- C6 thoi gian cbng tdc ¢ ngach Thanh tra vién va tuong duong toi
thiéu tir 09 nam trg 1én, trir truong hop 1a can bo, cong chuc, vién
chire, s quan Quan do6i nhan dan, si quan Cong an nhan dan, nguoi
1am cong tac co yéu cong tac & co quan, to chirc, don vi khac va dang
giit ngach cong chic, vién chirc, cap ham twong duong ngach Thanh
tra vién chinh chuyén sang co quan thanh tra. Trudng hop c6 thoi
gian twong duong vai ngach Thanh tra vién thi thoi gian gitr ngach
Thanh tra vién t6i thiéu 1a 01 nam (du 12 thang).

Pham chat ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tdc chap hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh va quy ché
lam viéc cua co quan.

- Tréch nhiém cao vai cong viéc, voi tap thé.

- Trung thuc, thing than, kién dinh, biét Iing nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.

- CO y thirc bao mat théng tin cao.
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Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé& xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Thanh tra.
- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
de an thugc linh vuc chuyén mén cua co quan.

- C6 kha nang chiju &p luc cdng viéc 16n va co sirc khoe tét.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
Dao duc va ban linh 3-4
Tb chirc thuc hién cdng viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhom nang lyc - f tiép ung xur 3-4

chung :

Quan hé¢ phoi hop 3-4
Str dung ngoai ngir 2-3
Str dung cong nghé thong tin 2-3

Nhom nang luc
chuy&n mon

Kha nang chu tri nghién ctru, tham muu
xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua 4
vi tri viéc lam)

Nhom nang luc
quan ly

Kha niang huéng dan thyc hién cac vin ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 4
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Tu duy chién lugc 2-3
Quan ly su thay d6i 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan Iy ngudn lec 2-3

Phét trién nhan vién 2-3
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Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Thanh tra vién chinh vé phong, chf’mg STP-CMDC-04

tham nhiing, tiéu cuc

Ngay bit dau thuc hién:

So Tu phap
Dia diem lam vigc: 17 duong Tran Hung Pao, phuong Dong Thanh, thanh phd
Ninh Binh.

Quy trinh cdng viéc| Theo cac vian ban, quy dinh hién hanh vé phong, chéng tham
lién quan: nhiing, tiéu cuc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham muu hoach dinh, xay dung, t6 chirc thyc hién chinh sach, phap
luat va chién lugc vé phong, chéng tham nhiing, ti€u cuc; ké hoach, so két, tong két
trong pham vi nganh; dé xuét cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap
luat théng qua cong tic phong, chdng tham nhiing, tiéu cyc.

- Chu tri, tham muu va t6 chtrc thyc hién cac nhiém vy vé phong, chong tham
nhiing, tiéu cuc ¢ co quan, don vi.

- Phat hién so hé trong co ché quan ly, chinh sach phap luét thong qua cong tac
phong, chong tham nhiing, ti€u cyc dé kién nghi v6i co quan nha nudc c6 giai phap, bién
phap khac phuc, gop phan nang cao hiéu luc, hiu qua hoat dong quan ly nha nudc, bao
vé loi ich ctia Nha nudc, quyén va loi ich hop phép ciia co quan, t chiic, c4 nhan; thuc
hién céc bién phap phong ngira, phét hién va xir I theo tham quyén hoic kién nghi cap c6
thim quyén xir Iy d6i v6i hanh vi vi pham phap luit cta cac co quan, to chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

: Cac cong vige Tiéu chi dnh
TT Mang R - 2 s
o D Cong viéc cu the gia
cong viéc
1.Céc ~ nghi
1. Tham muu, nghién ctu, Xay dung vin | quyét, quyétdinh
ban quy dinh cua Hoi dong nhan dan, Uy | dugc ban hanh.
Tham muu | ban nhan dan tinh vé cong tac phong, | 2. Ké hoach dugc
2.1 | xdy dung | chongtham nhiing, tiéu cuc theo quy dinh. | cdp c6 tham
van ban 2. Tham muu, xay dung k& hoach cong tac | quyén phé duyét.
Chong tham nhung, tiéu cuc hang namcua | 3, Két qué danh
don vi. gia cac nhiém vu
duoc giao.
Huéng din | Tham muu huéng dan, tuyén truyén cac | Viéc huéng dan
va  trién | quy dinh cua phap luat theo theo thim | duoc thuc hién
2.2 | khai thuc | quyén dbi véi cac nhiém vu duoc néu tai | dung tién do, ké
hién  cac | Muc 2.1 cua Phu luc nay ddi véi phong | hoach, thoi gian
van ban chuyén mon, don vi truc thugc So. va chit luong.
2.3 | Kiém tra Chu tri, tham muu t6 chac kiém tra theo | Vin ban bao céo
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tham quyén ddi véi cac nhiém vu vé:

- Viéc thuc hién cac quy dinh cua phap
luat theo chirc nang, nhiém vu dugc giao
cua So Tu phap;

- Viéc xay dung va t6 chire thuc hién ké
hoach kiém tra hing nim, ché do thong
tin, bao cao cua nganh Thanh tra;

- Nhiing néi dung khac lién quan dén linh
vuc thanh tra theo chirc nang, nhiém vu,
quyén han.

két qua kiém tra
ddi voi cac noi
dung duoc kiém
tra theo dung quy
dinh.

Cac nhiém vu

Phong, Thuce hién chinh sach, phép luat vé phong, | dugc thuc hién
24 chéng tham | chong tham nhiing, tiéu cyc; dé xuat cac | dung tién do, ké
' nhling, tiéu | giai phdp phong ngtra, phat hién phong, | hoach, thoi gian
cuc chéng tham nhiing, ti€u cuc. va chat luong
theo quy dinh.
1. Chu tri, tham gia t6 chac thuc hién so
két, tong két viéc thuc hién cha truong,
. chinh sach cua bang, phap luat cua Nha
So ket,
. y nudc vé phong, chéng tham nhung, tiéu oy
tqrjg ket cuc; chién luge, chuong trinh, ké hoach, anc van ;ban Ve
2.5 V!?C th,ufc du an, dé an vé phong, chéng tham nhiing, 56 ket, ton\g ket
hién cac tiBu cuc duoc ban hanh
an ban o .
van 2. Chu tri, tham gia t6 chuc thuc hién so
két, tong két thuc tién cong tac phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc caa don vi.
1. Chu tri tham gia phdi hop véi cac co | Cong viéc,
quan, t6 chtc ¢é lién quan trong qué trinh | nhiém vy duoc
2 thuc hién nhiém vy phong, chdng tham | thuc hién hiéu
Phoi hop hi A Lt e
26 | thychign | "Mone fieu cuc. , w qua, - 1a0 Mo
Ahiem vu 2. Chi tri, tham gia phdi hop chuan bj ngi | quan hé tich cuc
i i dung phuc vu cac hoi nghi, cudc hop, lam | trong cong tac.
viéc ciia co quan vé cong tac phong chéng
tham nhiing, tiéu cyc khi ¢d yéu cau.
1. Tham dyu day
da, chuan bi tai
Thuc hién 1. Chu tri, tham gia cac cudc hop chuyén | lisu va y kién
,7 | nhiémvy | mon dugc phan cong. phat biéu theo
' chung, hoi | 2. Tham du céc cudc hop don vi, hop co | YU cau.
hop quan theo quy dinh 2. Két luan cac
cuoc hop dugc
giao chu tri.
58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, | K& hoach cong

thang, tuan cta c& nhan

tac duogc xay dun
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va thuc h@én theo
ding tién do,
dam bao chat

luong
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.
3. Cac médi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quén Iy tryc tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phdi hep
kiem duyét ket qua baéi chinh
Lanh dao S¢ Céc codng chic duoc phan . I
i ong quan Iy truc tidp Céc co quan, to chuc,
Lanh dao Thanh tra (io g4 ) R don vi c6 lién quan
hoac theo mang phan cong :
3.2. Bén ngoai
Ban, bg, nganh, dia phwong c¢6 quan hé Ban chat quan hé
chinh

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap céc thdng tin theo yéu cau.
- Thu thap cac théng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thdng tin thong ké, tong hop.

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén cong tac phong, chong tham nhiing,
tiéu cuyc thudc pham vi quan ly ctia don vi.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 'Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mdn cua co quan, don vi.

4.3 'Puoc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham
vi nhiém vu duoc giao.

4.4 'Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mtc d6 xac thuc cua théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cugc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh, chuyén nganh dao tao nhu:

Trinh d6 dao tao Luat, Quan ly Nha nudc, Hanh chinh hoc hodc nganh, chuyén
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nganh khac phu hop véi nganh, linh vyc cong tac va vi tri viéc lam
dam nhiém.

Bbi dudng,
chung chi

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh.

- C6 chimg chi boi dudng quan 1y nha nuéc theo tiéu chuan ngach
chuyén vién chinh hoac c6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh
chinh.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, ky nang stir dung
duoc ngoai ngit tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét
Nam.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xay dyng, thim dinh it nhat 01 van ban
quy pham phéap luat hoic dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc tir cap co sé trd 1én ma co quan sir dung, quan ly Thanh
tra vién duoc giao chu tri nghién ctru, xay dung da duoc cap c6 tham
quyén ban hanh hoac nghiém thu.

- C6 kinh nghiém t6 chirc huéng dan, thuc hién ché do, chinh sach,
cac quy dinh Vé chtrc nang, nhiém vuy; thuc hién dé xuat cac bién
phap thanh tra, kiém tra va danh gia

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac phong, chong tham nhiing,
tiéu cuc.

- C6 thoi gian c6ng tdc ¢ ngach Thanh tra vién va tuong duong toi
thiéu tir 09 nam trg 1én, trir truong hop 1a can bo, cong chic, vién
chuec, si quan Quan d6i nhan dén, si quan Cong an nhan dan, nguoi
1am cong tac co yéu cong tac & co quan, t6 chirc, don vi khac va dang
giir ngach cong chiic, vién chirc, cap ham twong duong ngach Thanh
tra vién chinh Chuyén sang co quan thanh tra. Truong hop co thoi
gian twong duong vai ngach Thanh tra vién thi thoi gian gitr ngach
Thanh tra vién t6i thiéu 1a 01 nam (du 12 thang).

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tlc chap hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh va quy ché
lam viéc cta co quan.

- Trach nhiém cao véi cdng viéc, véi tap thé.

- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét ling nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- CO y thirc bao mat thdng tin cao.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé& xuat nhiing chi truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Thanh tra.
- C6 kha ning t6 chue trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
de &n thudc linh vuc chuyén mén cua co quan.

- C6 kha ning chiju &p luc cdng viéc 16n va co sirc khoe tét.
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5.2. Cac nang luc

Nhoém nang luc Tén nang luc Cap do
Pao dac va ban linh 3-4
Té chirc thuc hién cdng viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang ly¢ /0 tiép ang xir 3-4
chung :
Quan hé phoi hop 3-4
Str dung ngoai ngir 2-3
Str dung c6ng nghé théng tin 2-3
Kha nang chu tri nghién ctru, tham muu
xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua 4
vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 4
Y (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc = X -A S
A Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 4
chuy&n mon , i A
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang phoi hop thyc hién cac van ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 2-3
Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang le¢ o, & dinh 2-3
quan ly .
Quan ly nguon luc 2-3

Phat trién nhan vién
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Ma vi tri viéc lam:

Tén vi t}'i viéc lam: Thanh tra STP-CMDC-05
vién vé cong tac thanh tra A
Ngay bat dau thyuc hién:
Dia diém lam viéc: S Tu phap

thanh ph6 Ninh Binh.

17 duong Tran Hung Pao, phudng Dong Thanh,

Quy trinh cong viéc li€n quan:

Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu xdy dyng, thuc hién chinh sach, phap lut va chién lugc vé cong tac
thanh tra, kiém tra; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ch¢, chinh sach va phép
luat thdng qua cdng tac thanh tra, kiém tra.

- Tham muu, tham gia thyc hién cac nhiém vu vé thanh tra, kiém tra.

- Phét hién so ho trong co ché quan ly, chinh séach phép luat qua hoat dong thanh
tra, kiém tra dé kién nghi véi co quan nha nuéc cé giai phéap, bién phap khac phuc, gop
phan nang cao hiéu lyc, hi¢u qua hoat dong quan ly nha nuéc, bao v¢ loi ich cua Nha
nudéc, quyén va lgi ich hop phép cua co ‘quan, to chirc, ca nhan; thuc hién cac bién phap
phong ngira, phét hién va xt ly theo tham quyén hozc klen nghi cap c6 tham quyén xir
Iy d6i vé6i hanh vi vi pham phép luat cta cac co quan, to chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

2.1

Tham muu xay
dung van ban

1. Tham gia x4y dung ké hoach thanh
tra, kiém tra nam, xdy dung vin ban
trién khai cudc thanh tra, kiém tra theo
quy dinh.

2. Tham gia xay dung dy thao két luan
thanh tra, kiém tra bao cdo két qua noi
dung thanh tra, kiém tra duogc phan
cong; theo doi, don ddc viéc thuc hién
két luan, kién nghi Poan thanh tra ciia
Giam ddc S, Thanh tra So.

3. Xay dung bao cdo, tong hop cia
nganh.

Ké hoach, quyét
dinh, du thao d¢
cuong, biéu mau,
bdo cdo, thdng
bdo,... theo quy
dinh.
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2.2

Cong tac thanh tra,
kiém tra

1. Tham gia xay dung, chuin bi vin
ban, tai liéu lién quan dén nodi dung
thanh tra, kiém tra.

2. Tong hop, xay dung bao cao két qua
thanh tra, kiém tra.

3. Tham gia nhitng nd1 dung khac lién
quan dén thanh tra, kiém tra theo sy
phan cong cua lanh dao.

Ké hoach, quyét
dinh, théong  Dbao,
Bién ban, Bao cao
lién quan nd1 dung
dugc phan cong.

2.3

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan dé
tham muu va thuc thi nhiém vu lién
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phéan cong.

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao duoc moi
quan hé cong tac
phat trién hiéu qua.

2. No6i dung phdi

hop  dugec  hoan
thanh  dat  chat
lugong, theo dung

tién do ké hoach.

2.4

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

1. Tham du cdc cudc hop lién quan
linh vuc chuyén mén dugc phén cong.

2. Tham du cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham dy day du
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
y&u cau.

2.5

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Ké hoach cong tac
xdy dung va thuc
hién ddm bao tién
do, chat luong.

2.6

Thyc hién cac nhi¢ém vy khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truc
tiep trong don vi

Ciac don vi phoi hop
chinh

Lanh dao So
Lanh dao Thanh tra

Céac cbng chac duoc phan
cong quan ly truc tiep hoac
theo mang phén cong

Céc co quan, td chuc,
don vi c6 lién quan
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Co quan, to chirc cé6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, td chure, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thanh tra

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

thudc pham vi quan 1y cua don vi. - Lay thong tin thong ké, tong hop.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé

4.1 ' Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh ciia to chitc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mure dg xac thyc cia thong tin phuc
vu cho nhi¢ém vu dugc giao.

4.5 |Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én voi nganh, chuyén nganh dao tao
nhu: Luat, Quan ly Nha nudc, Hanh chinh hoc hodc nganh,
chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va vi
tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng, ching

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién;

chi Chtng chi bdi dudng quan Iy nha nude ngach chuyén vién.
- Co6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban, ky ning sir
dung dugc ngoai ngir trong duong bac 2 khung nang luc ngoai
nglr Viét Nam.
Kinh nghiém (thanh |- C6 it nhit 02 nim 1am cong tac thanh tra khong ké thoi gian

tich cong tac)

tap su hoic ¢ it nhat 05 nam cong tac trd 1én ddi vai can bo,
cong chuc, vién chirc, si quan Quan d6i nhan dan, si quan Cong
an nhan dan, nguoi lam cong tac co yéu cdng tac & co quan, to
chtre, don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.

- Pé xuit cé4c bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.
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- Co6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Dang, phéap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé.

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, cin than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- C6 y thirc bao mat thong tin cao.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét
cac van d¢é thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy ctia don
Vi.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ctia co quan, don vi.

- ¢0 kha nang chiu ap luc cong viéc 16n va c6 strc khoé tot.

5.2. Yéu cau veé nang lue

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cap do

- Dao dtrc va ban linh 2-3

- T6 chure thyc hién cong viée 2-3

- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhémnangluc | _ Giq0 tiép ung xur 2.3

chung :

- Quan hé phoi hop 2.3

- Sur dung ngoai ngir 1-2

- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2

Nhoém nang luc
chuy&n mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban 3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo

nhiém vu cua vi tri viéc lam) 3
- Kha niang tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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Nhom nang luc

quan ly

- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay ddi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2
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Tén vi tri vi¢c lam: Thanh tra vién ve tiép cong dan

va xur ly don

Ma vi tri viéc lam:
STP-CMDC-06

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

So Tu phap

thanh phd Ninh Binh.

17 duong Tran Hung Pao, phuong Dong Thanh,

Quy trinh cong viéc lién quan:

dan, xur ly don

Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong

nhan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chuc thuc hién chinh sach, phap
luat va chién luoc vé tiép cong dan va xir Iy don; dé xuét cac giai phap nham hoan thién
co ché, chinh séch va phap luat thong qua cong tac tiép cong dan va xu 1y don.

- Tham muu, tham gia dé xuat va to chtc thuc hién cac nhiém vu vé tiép cong
dan va xu 1y don tai don vi.

- Nang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xu 1y don, gop phan nang cao
hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha nudéc; bao vé quyen va lgi ich hgp phép cua té chuc, ca

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh co6ng
viéc

2.1

Tham muu xay
dung van ban

1. Tham muu, nghién ctru, Xay dung nghi
quyét caa Hoi dong nhan dan tinh, quyét
dinh caa Uy ban nhan dan tinh vé cong
tac tiép dan, giai quyét don theo quy dinh.

2. Tham gia xay dung ndi quy, quy ché
tiép dan va xu ly don; bao cao, téng hop
ctia nganh vé tiép dan va xir Iy don.

3. Tham gia xay dung dy thao két luan,
thong bao két qua tiép cong dan, xur 1y
don va thuc hién cac nhiém vu khac cua
Giam d6c S¢, Thanh tra Sé.

1. Nghi quyét, Quyét
dinh duoc ban hanh.

2. Ké hoach, quyét

dinh, du thao d&
cuong, biéu mau,
bao cao, thong
bdo,... theo quy

dinh dap ung duogc
yéu cau nhiém vy
dé ra.
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Tiép dan cong

22 dan va xur ly don

1. Thue hién tiép cong dan va xtr 1y don
theo su phan cong cua Chanh Thanh tra
Sé.

2. Tham muu giai quyét don, xir Iy don
theo quy dinh.

Phiéu huéng dan,
Vin ban  chuyén
don, bao cdo, két
luan, ... lién quan
dén tiép cong dan,
xu 1y don.

So két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban

2.3

1. Tham muu, tham gia ndi dung bao céo
so két, tong két viéc thuc hién chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha
nuéc vé tiép cong dan va xir 1y don.

2. Tham muu, tham gia cudc so két, tong
két thuc tién cong tac tiép cong dan va xir
1y don cua don vi.

Thuc hién dung tién
do, ké hoach, thoi
gian va chit luong
cac nhiém vu duoc
phan cong.

Phéi hop thuc

24 | .. A
hién nhiém vu,

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén tiép cong dan va xu 1y don,
nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan
cong.

Cong viéc, nhiém vu
duoc thuc hién hiéu
qua, tao mdi quan hé
tich cuc trong cong
tac.

Thuc hién
nhiém vu chung,
hoi hop.

2.5

1. Tham dy céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén dugc phan cong.

2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham du day duo,
chuan bi tai liéu va
y kién phat biéu theo
yéu cau.

2.6

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan cua ca nhan.

Ké hoach cong tac
dugc xay dung va
thuc hién dam bao
tién do, chat luong.

2.7

Thyc hién cac nhi¢ém vy khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phoi hop
chinh

Lanh dao So
Lanh dao Thanh tra

Céc cong chuc dugc phan
cong quan ly truc tiép hodc
theo mang phan cong.

Céc co quan, t6 chtrc,
don vi c6 lién quan.
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Co quan, to chirc cé6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi c6 hoat

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

dong lién quan dén cong tac tiep cong |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
dan va xu ly don thugc pham vi quan 1y | thyc hién cong viéc chuyén mon.

cua don vi.

- Lay thong tin théng ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 ' Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 |Pugc kién nghi stra d61, bo sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién phap

hanh chinh nham ting cudng quan Iy nha nudc.

4.3

Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mure dg xac thyc cia thong tin phuc
vu cho nhi¢ém vu dugc giao.

4.5 |Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én voi nganh, chuyén nganh dao tao
nhu: Luat, Quan ly Nha nudc, Hanh chinh hoc hodc nganh,
chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va vi
tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién;
chung chi boi dudng quan ly nha nude ngach chuyén vién.

- Co6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban, k§ nang st
dung dugc ngoai ngir trong duong bac 2 khung nang lyc ngoai
ngtr Viét Nam.
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 it nhat 02 nam lam cong tac tiép cong dan va xir 1y don
khong ké thoi gian tap su hodc cd it nhit 05 nim cong tac tré
1én d4i véi can bo, cong chuc, vién chire, si quan Quéan ddi nhan
dan, si quan Cong an nhan din, ngudi lam cong tic co yéu cong
t4c & co quan, to chire, don vi khac chuyén sang co quan thanh
tra.

- B¢ xuat cac bién phap veé ti€p cong dan va xur Iy don.

- Co kién thirc va am hiéu vé ti€p cong dan va xu ly don.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phéap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap the, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- C6 y thuc bao mat thong tin cao.

- Pham chat khéc.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhiing giai phap gidi quyét cac van dé
thuc tién li€n quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua co quan, to
chirc.

- C6 strc khoe tbt.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém nang luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3

) 5 - Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhoré]hﬂ?]r;g hwe I Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngir 1-2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

Nhom ning luc |- Kha ning huéng dan thyc hién cac van ban (theo 3

chuy&n mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo

nhiém vu cua vi tri viéc lam) 3

- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc 1-2
o - Quan ly su thay ddi 1-2

Nhomnang lwe | 5 " & dinh 1-2

quan ly -

- Quan 1y nguodn lyc 1-2

- Phat trién nhén vién 1-2
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Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién ve giai quyeét

khi€u nai, to cao

Ma vi tri viéc lam:
STP-CMDC-07

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S¢ Tu phap

thanh phé Ninh Binh

17 dudng Tran Hung Pao, phudng Pong Thanh,

Quy trinh cong viée lién quan:

khiéu nai, t0 cao

Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé giai quyét

nhan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia x4y dung, t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat va chién
luge vé khiéu nai, t6 cdo; ké hoach, so két, tong két theo pham vi cia S& Tu phap; dé
Xut cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phéap luat thong qua cong tac
giai quyét khiéu nai, t6 céo.

- Tham muu, tham gia viéc giai quyét khiéu nai, to cao theo quy dinh.

- Nang cao hi€u qua cong tac giai quyet khiéu nai, td cdo, gbp phan nang cao
hiéu luc, hi€u qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va lgi ich hgp phap cua to chirc, ca

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

Tham muu xay
dung van ban

1. Tham muu, nghién ctru, xay dung
nghi quyet cua Hoi dong nhan dan
tinh, quyet dinh cua Uy ban nhan dan
tinh vé giai quyét khiéu nai, to céo,
theo quy dinh.

1. Céc nghi quyét,
quyét dinh dugc ban
hanh.

2. Ké hO:qlCh dugc
cap cO tham quyen

2.1
2. Tham muu, xdy dung ké hoach vé& |phé duyét.
giai quyét khiéu nai, té cdo hang nam |3 K4t qua danh gia
cua don vi. cac nhiém vu duogc
giao.
Tham muu, tham gia t6 chtc kiém tra|Van ban bao cao két
theo tham quyeén doi véi cac nhiém vu | qua kiém tra d6i véi
2.2 |Kiém tra ve: cac ndi dung duoc

- Tinh hinh thi hanh phap luét vé khiéu
nai, to cao;

kiém tra theo dung
quy dinh.
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- Viéc thuc hién yéu cau, kién nghi caa
co quan, to chic, cad nhan c6 tham
quyén vé khiéu nai, t6 cao;

- Viéc xay dung va to chirc thuc hién
ké hoach, ché do thong tin, béo céo vé
cdng tac giai quyét khiéu nai, t céo;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan céng cua cip cd tham
quyen;

- Nhitng noi dung khéc lién quan dén
linh vuc thanh tra theo chirc nang,
nhiém vu, quyén han.

2.3

Giai quyét khicu
nai, to cao

Tham muu thyc hién giai quyét don
khi€u nai, t6 cao theo quy dinh.

Vin ban huéng dan,
chuyén don, bao
céo, két luan, quyét
dinh lién quan dén
cong tac giai khiéu
nai, td céo.

2.4

So két, téng két
viéc thuc hién cac
van ban

1. Tham muu, tham gia t6 chuc thuc
hién so két, tong két viéc thyc hién cha
trrong, chinh sach cua Bang, phap luat
ctia Nha nuée, chuong trinh, ké hoach,
du 4n, dé an vé khiéu nai, t6 céo.

2. Tham muu, tham gia t6 chuc thuc
hién so két, tong két thyc tién cong tac
giai quyét khiéu nai, t6 cao caa don vi.

Céac vin ban Vé so
ket, tong két duoc
ban hanh.

2.5

Phdi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém
vu dugc phan cong.

Cong viéc, nhiém vu
duoc thuc hién hiéu
qua, tao mbi quan h¢
tich cuc trong cong
tac.

2.6

Thuc hién nhiém
vu chung, héi hop.

1. Chu tri, tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mon dugc
phan cong.

2. Tham du cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham dy day dua,
chuan bi tai liéu va
y kién phat biéu theo
yéu cau.

2.7

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Ké hoach cong tac
dugc xay dung va
thuc hién theo ding
tién do, dam bao
chét luong.

2.8

Thyc hién cac nhi¢m vy khac do cap trén phan cong.




3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong
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Puwoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao So
Lanh dao Thanh tra

Céc cong chtrc duge phan
cong quan ly tryc tiép hodc
theo mang phan cong.

Céc co quan, t6 chtrc,
don vi c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Céc co quan, td chtre, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén cong tac giai quyét
khiéu nai, t6 céo thudc pham vi quan ly

cua don vi.

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin théng ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Puoc kién nghi stra di, bd sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién phap
hanh chinh nham tdng cudong quan 1y nha nudc.

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chiic trong pham vi

4.4 phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

Puoc yéu cu cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc ciia thong tin

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én voi nganh, chuyén nganh dao tao
nhu: Luat, Quan ly Nha nudc, Hanh chinh hoc hodc nganh,
chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va vi
tri viéc lam dam nhiém.
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Boi dudng, chimg chi

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién.

- C6 chimg chi bdi dudng quan 1y nha nuéc dbi v6i cong chire
ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, k§ nang s
dung dugc ngoai ngir trong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngtr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 it nhat 02 nim lam cong tac khiéu nai, to cao khong ké thoi
gian tap sy hoic c6 it nhat 05 nam cong tac trd 1én d6i vai can
b, cong chuc, vién chuc, si quan Quan doi nhan dan, si quan
Cong an nhan dan, ngudi 1am cong tac co yéu cong tac & co
quan, to chirc, don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.

- B¢ xuat cac bién phap vé giai quyéet khi€u nai, to cao;

- Co kién thtrc va am hiéu vé cong tac gidi quyét khiéu nai, to
céo.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, théng than, kién dinh, biét léng nghe.
- Piém tinh, can than.
- C6 y thuc bao mat thong tin cao.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhiing gidi phap gidi quyét cac van dé
thyuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu ctia don vi.

- Co suc khoé tot.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap d
- Pao dtc va ban Iinh 2-3

- T6 chuce thyc hién cong viéc 2-3

Nhém ning luc | Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung - Giao tiép Gmg xir 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung ngoai ngit 1-2
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- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van 3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ning luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3
chuyén mén (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cc van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam) 3
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nédng lyc L, 4
nang i - Ra quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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Tén vi tri viéc lam: Thanh tra
vién vé phong, chong tham

nhiing, tiéu cuc

Ma vi tri viéc lam:
STP-CMDC-08

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

So Tu phap

thanh ph6 Ninh Binh.

17 dwong Tran Hung Pao, phuong Dong Thanh,

Quy trinh cong viéc lién quan:

chéng tham nhiing, ti€u cuc

Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé phong,

cuc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chure thuc hién chinh sach, phap
luat va chlen lwge vé phong, chong tham nhiing, tiéu cuc; dé an, ké hoach, so két, tong
két; dé xudt cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat théng qua
cong tac phong, chong tham nhiing, tiéu cyc.

- Tham muu, tham gia thyc hién cac nhiém vu vé phong, chéng tham nhiing, tiéu

- Phat hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua phong, chong
tham nhiing, tiéu cuc dé kién nghi voi co quan nha nude co giai phap, bién phap khic
phuc, gbp phan nang cao hi¢u lyc, hiéu qua hoat dong quan Iy nha nudc, bao v¢ loi ich
cia Nha nudc, quyen va loi ich hop phap cua co quan, to chire, ca nhén; thyc hién cac
bién phap phong ngira, phat hién va xir Iy theo thim quyén hoic kién nghi cap c6 tham
quyén xir Iy d6i voi hanh vi vi pham phép luét cua cc co quan, t chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT | Nhiém vu, mang R A 2 hoan thanh céng
T A Cong viéc cu the <A
cong viéc viéc
1. Tham gia xay dung ké hoach phong, | Ké  hoach, quyé}
Tham muu  xdy cl}éng. Eham ghﬁn? nam, xay dugg van |dinh, du .Xthéo :dé
. 1 ban trién khai cudc thanh tra, ki€m tra |cuong, bi€u mau,
dung van ban o . , R
cong tac PTPN. bdo cao, thong
2. Tham gia xay dung du thao két luan, ld)a}o,. - dam dt')al(i tgero
bdo cdo két qua thanh tra, kiém tra ,ungdquy nh-dap
2.1 cong tdc PTPN; theo ddi, don déc viee|YHE dUoc you cau

thuc hién két luan, kién nghi vé cong
tac PTPN cua Poan thanh tra cua
Giam doc S&, Thanh tra S& khi duoc
phan cong.

3. Xay dung bao céo, téng hop cong
tdc PTPN cua nganh.

nhiém vu déra
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2.2

Thanh tra, kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chirc thanh tra,
kiém tra theo thim quyén d6i vé6i cac
nhiém vu vé:

1. Tinh hinh thi hanh phap luat vé
phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc
theo quy dinh;

2. Thyc hién cac quy dinh cta phap
luat vé& quan 1y bién ché, bd nhiém,
tuyén dung, cong chure, vién chuec;

3. Viéc thuc hién cong tac dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thudng; tin
ngudng ton gido.

4. Viéc thyc hién cong tac cai cach
hanh chinh theo phan cong ctia cap co
thAm quyén;

5. Nhitng noi dung khac lién quan dén
linh vuc phong, chdng tham nhiing,
tiéu cuc theo chic nang, nhiém vy,
quyén han.

Vin ban, bao cao két
qua thanh tra, kiém
tra ddi v&i cac noi
dung duoc thanh tra,
Kiém tra theo dung
quy dinh.

2.3

Cong tac phong,
chong tham nhiing,
tiéu cuc

1. Tham muu xay dung ké hoach, cac
van ban trién khai thuc hién; téng hop
bao cio cong tac phong, chéng tham
nhiing dinh ky va dot xuat theo quy
dinh.

2. Tham muu thuc hién cac nhiém vu
phong, chdng tham nhiing trong co
quan S¢.

Ké hoach, Van ban
trién  khai, Bao
c4o,... vé cong tac
PTPN, TC dam bao
theo ding quy dinh
dap ung dugc yéu
cau nhiém vu dé ra.

2.4

So két, tong két
viéc thuc hién cac
van ban

1. Tham muu, tham gia t6 chirc thuc
hién so két, tong két viéc thuc hién chi
trrong, chinh sach cia Bang, phap luat
ciia Nha nudc vé phong, chdng tham
nhiing, tiéu cyc; chién luge, chuong
trinh, ké hoach, dé an vé phong, chong
tham nhiing, ti€u cyc.

2. Tham muu, tham gia t6 chac thyc
hién so két, tong két thuc tién cong tac
phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc
caa nganh.

Cac nhiém vu dugc
thuc hién ding tién
do, ké hoach, thoi
gian va chat luong.

2.5

Phéi hop thyc hién.

Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém
vu dugc phan cong.

Cong viéc, nhiém vu
duoc thyc hién hiéu
qua, tao mdi quan hé
tich cuc trong cong
tac.
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Thuc hién nhiém

1. tham gia cac cuoc hop chuyén mon | tham du diy da

duoc phén cong.

chuan b1 tai li€u va

2.6 N , , , 1ok Y
vu chung, hoi hop. |2, Tham dy cac cudc hop don vi, hop|y kleq phat biéu theo
co quan theo quy dinh yéu cau.
Ké hoach cong tac
A \ A1k A s s duoc xdy dung va
27 Xily dl_}'l’lg va t}}uc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, thuc hién theo ding
tuan cua ca nhan. .2 A an \
tien do, dam bao
chat luong
2.8 | Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phin cong.
3. Cac moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
Dugc quan ly trye tiép va Quan hé phoi hop truc Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi tiép trong don vi chinh
Lanh dao So

Lanh dao Thanh tra

Céc cong chirc duge phan
cong quan ly truc tiép hodc
theo mang phan cong.

Céc co quan, t6 chtrc,
don vi ¢6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, td chure, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén cong tac phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc thudc pham

vi quan ly ctua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lié€n quan.
- Cung cp céac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin théng ké.

- Thyc hién béo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao theo quy dinh.




40

4.4

Puoc yéu cu cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua
Giam doc So, Chanh Thanh tra SO

5. Cac yéu cau vé trinh d, niang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én voi nganh, chuyén nganh dao tao
nhu: Luat, Quan Iy Nha nudc, Hanh chinh hoc hodc nganh,
chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va vi
tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién.

- C6 chimg chi bdi dudng quan 1y nha nudc dbi v6i cong chire
ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban, k§ nang st
dung dugc ngoai ngir trong duwong bac 2 khung nang lyc ngoai
ngtr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

- C6 it nhat 02 nam 1am cong tac phong, Chong tham nhiing, tiéu
cuc khong ké thoi gian tap su hoic ¢ it nhat 05 nim cong tac
trg 1én dbi vé6i can bo, cdng chic, vién chic, si quan Quan doi
nhan dan, si quan Céng an nhan dan, ngudi lam cong tic co yéu
cong tac ¢ co quan, to chirc, don vi khac chuyén sang co quan
thanh tra.

- Pé xuit cé4c bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiu vé cong tac phong, chong tham nhiing,
tiéu cuc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu
trrong, chinh sach cta Pang, phép luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thiang than, kién dinh, biét ling nghe.
- Piém tinh, cin than.
- C6 y thirc bao mat thong tin cao.

- Kha nang doan két ndi bo.
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Céc yéu cau khac

- Co kha nang dé xuét nhirng chu truong, gidi phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning, nhiém vu cua
Thanh tra.

- C6 kha nang to chirc trién khai nghién cau, thuc hién cac dé
tai, d¢ &n thudc linh vuc chuyén mén cua co quan.

- C6 kha nang chiju &p luc cong viéc 16n va co sirc khoe tét.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lye | Giao tiép tng xir 2-3
chung
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung ngoai ngir 1-2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van 3
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom nang luc |- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac vin ban 3
chuyé&n mén (theo nhiém vu cuta vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cc van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam) 3
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cic vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom nang lwe 1 Ra quyét dinh 1-2
quan ly i
- Quan 1y nguodn luc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2
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Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé cong tac thanh tra

Ma vi tri viéc lam:
STP-CMDC-09

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

DPéng Thanh, thanh phd Ninh Binh.

S6 Tu phap tinh Ninh Binh, 17 duong Tran Hung Pao, phudng

Quy trinh cbéng viéc

lién quan:

Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham gia nghién ctu, tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chinh
ségh, chién luvoc vi mod vé thanh tra hoac thgc hién nhiém vu lanh dao, chi dao t6 chuc
trién khai thuc hién chinh sach, phéap luat vé thanh tra.

- Chu tri, tham gia t6 chwc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra theo
ke hoach hang nam cua don vi.

- Phét hién so ho trong co ché quan Iy, chinh séach phép luat qua hoat dong thanh
tra dé kién nghi véi co quan nha nudc cd giai phap, bién phap khac phuc, gép phan
nang cao hiéu lyc, hiéu qua hoat dong quan Iy nha nudc, bao vé lgi ich cua Nha nudc,
quyén va loi ich hop phap cua co quan, to chirc, ca nhan; thyc hién cac bi¢n phap phong
ngira, phét hién va xir ly theo tham quyén hoac klen nghi cap cd tham quyén xir 1y doi
v6i hanh vi vi pham phép luat cia cac co quan, to chirc, ¢ nhan.

2. Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc
T Tiéu chi danh
Mang cong Cong viéc cu thé gia
viéc
1. Tham muu, nghién ctru, Xay dung nghi
quyet cua Hoi dong nhan dan tinh, quyét 1 Cac  nahi
dinh cua Uy ban nhén dan tinh vé cong tac | ° . g
thanh tra quyet, quye\t dinh
' ) duoc ban hanh.
Tham muu 2L Thanj gla xay d}mg k © h(.)? ch th?nh tAra 2. Ké hoach duoc
21 xay dung nam, xdy dyng van ban trién khai cudc cdp co  tham
' A1 ban thanh tra; xay dung du thao ket luén thanh Uvan phé duvat
M tra, bdo cdo két qua ndi dung thanh tra, quy ) P ye
kiém tra dugc phén cong; theo doi, don | 3. Két qua thuc
déc viéc thuc hién két luan, kién nghi theo | hién cac nhiém
quy dinh. vu dugc giao.
3. X4y dung bao cdo, tong hop ciia nganh.
Congtac | 1. Tham gia xay dung, chuén bi vin ban, | K€ hoacih, qu}fét
2.2 | thanhtra, | tailiéu lién quan dén noi dung thanh tra, | dinh, thong bao,
kiém tra kiém tra. B}en - ban, BaA(?
cao lién quan ndi
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2. Tong hop, xay dung bao cao két qua
thanh tra, kiém tra.
3. Tham gia nhiing néi dung khac lién
quan dén thanh tra, ki€ém tra theo sy phan
cong cua lanh dao.

dung dugc phan
cong

Phéi hop Phéi hop Véi cac co quan, to chire, don vi,
2.3 thuc hién | ca nhan trong va ngoai co quan khi thuc
nhiém vu hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém
vu duogc thuc
hién hiéu qua, tao
méi quan hé tich
cuc trong cbng
tac.

1. Chu tri, tham du cac cu¢c hop chuyén
Thuc hien | mOn duoc phan cong.

2.4 | chédohoi | 2. Tham dy céc cudc hop don vi, hop co
hop quan theo quy dinh.

1. Tham dy day
du, chuan bi tai
licu va y kién
phat biéu theo
y&u cau.

2. Két luan cac
cuoc hop duoc
giao chu tri.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,

2:5 thang, tuan cua c& nhan.

Ké hoach cong
tac duoc xay
dung va thuc
hién dam bao tién
do, chat luong.

2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va Quan ly truc tiép Cic don vi phoi hop
kiem duyét ket qua béi chinh

Lanh dao So Cac cong chuc duoc phe“m

Lanh dao Thanh tra cdng quan 1y tryc tiép Céc co quan, t6 chc,

hodc theo mang phan
cong.

don vi c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong cé Ban chat quan hé

guan hé chinh
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Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thanh tra thudéc pham vi quan 1y ctua

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién céng viéc chuyén mon.

don vi. - Lay thong tin thong ke, tong hop.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién céng viéc dugc giao.

4.2 | Tham giay kién vé cac viéc chuyén mén cia co quan, don vi

4.3 | Puogc cung cap thdng tin vé cng tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham

vi nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niang luc

5.1. Y&u cau veé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh, chuyén nganh dao tao nhu:
Luat, Quan 1y Nha nudc, Hanh chinh hoc hoac nganh, chuyén
nganh khac phu hop vdi nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc
lam dam nhiém.

- C6 ching chi bdi dudng quan 1y nha nudc ngach chuyén vién

Bbi dudng, chinh.
chirng chi - C6 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban, k¥ ning st dung dugc
ngoai ngtr trong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam.
- B3 tham gia x4y dung, thim dinh it nhit 01 vin ban quy pham
Kinh nghiem phap ‘Iu%t hoac dé téi,Adé ifln, du ér}, ch}Iorn;g trinhflghién qﬁu khoa
(thanh tich ééng hQC_'[}I cap co so tro 1én da duoc cap co tham quyen ban hanh hoac
t4c) nghiém thu.

- C6 kinh nghiém t6 chire hudng dan, thuc hién ché do, chinh séach,
cac quy dinh vé chirc nang, nhiém vu; thuc hién dé xuat cac bién
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phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thuc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

- C6 thoi gian cong tac & ngach chuyén vién va tuong duong toi
thiéu 1a 09 nam.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tdc chap hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh va
quy ché lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cdng viéc, vai tap thé.

- Trung thuc, thing than, kién dinh, biét Iing nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- C4 y thirc bao mat théng tin cao.

Cac yéu cau
khac

- C6 kha nang dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van deé lién
quan dén chtrc nang, nhiém vu cia Thanh tra.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
de an thudc linh vuc chuyén mén cta co quan.

- C6 kha nang chiu 4p luc cong viéc 16n va co sirc khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
Pao duc va ban linh 3-4
T6 chuc thyc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhém nang lyc |~ tiép tng xir 3-4

chung .

Quan hé phoi hop 3-4
Str dung ngoai ngi 2-3
Str dung cong nghé thong tin 2-3

Kha nang chu tri nghién ctru, tham muu
xay dyng cac van ban (theo nhiém vu cua 4
vi tri viéc lam)

Kha ning huéng dan thuc hién cic vin

ban (theo nhiém vu ciia vi tri viee lam) 4

Nhém n angAll_IC Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin

chuyén mén , - AR 4

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha niang phdi hop thuc hién cac vin ban 4
(theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban 4
(theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)

Nhom ning lyc | Tu duy chién lugc 2-3
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quan ly

Quan Iy sy thay doi 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan Iy ngudn luc 2-3

Phét trién nhan vién
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Tén VTVL: Chuyén vién chinh veé tiép cong dan

va xir ly don

Ma vi tri viéc lam:
STP-CMDC-10

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

DPéng Thanh, thanh phd Ninh Binh.

S& Tu phéap tinh Ninh Binh, 17 duong Tran Hung Pao, phudng

Quy trinh cbéng viéc

lién quan:

don

Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong dan, xir 1y

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

~ -Chu tri nghién ctru, tham muu thuc hién nhiém vu lanh dao, chi dao t6 chuc
trién khai thuc hién chinh sach, phap luat vé tiep cong dan va xu Iy don.

- Thuyc hién tiép tiép cong dan, xir 1y don theo diing quy dinh.

- Nang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xir Iy don, gbp phan nang cao
hiéu luc, hiéu qua quan ly nha nudc; bao vé quyen va lgi ich hgp phép cua to chuc, cé

nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

B Cac cong vige Tiéu chi dnh
gA g Coéng viéc cu the gia
viéc
1. Tham muu, nghién ctru, Xay dung nghi . _
quyet cua Hoi dong nhéan dén tinh, quyet 1 Cac nghi
dinh caa Uy ban nhan dan tinh vé tiép | Uyt quyet dinh
cong dan, xu 1y don theo quy dinh. du:qcr ban hanh.
51 Txganalr;]uu 2. Tham muu xay dung ndi quy, quy ché ia Ke hgg ch ?;]Zx
' Y our g tiep cong dan, xu ly don cong khai theo p; A A
van ban . quyen phé duyét
quy dinh. X g
. . 3. Két qua danh
3. .Thar‘n muu, xay dung ke~ hOachA thanh gia cac nhiém vy
tra; phong, chong tham nhiing, tiéu cuc duoc giao.
hang nam cua don vi
Phiéu huéng dan,
) Van ban chuyén
Tiep cons g, Thuc hién tiép cong dan theo sy phan dGAn’ bao cdo, kft
dan va xu A luan, quyét
2.2 v d cong. . ‘A
y don > Th '+ 1¢ don th dinh dinh.lién  quan
. Tham muu xt 1y don theo quy din dén cong tic gidi
quyét don thu
khi€u nai, t0 cao.
53 tII‘DohnOI Qgr? Phéi hop véi cac co quan, to chire, don vi, Congdwéc, nThém
' g cong | ¢4 nhan trong va ngoai co quan. V?-{ .lfgc , uce
tac hién hiéu qua, tao
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méi quan hé tich
cuc trong cong
tac.

Thuc hién

1.Tham du day
du, chuan bi tai

1. Chu tri, tham gia cac cudc hop chuyén | lieu va y kién

w1 mon dugc phan cong. phat biéu theo
2.4 | ché do hoi ) A . au cA
hop 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co | YU a,1u.
' quan theo quy dinh. 2. Két luan cac

cuoc hop dugc
giao chu tri.

2.5

Xay dyng va thuc hién ké hoach coéng tic nim, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Ké hoach céng
tac dugc xay
dung va thuc
hién dam bao tién
do, chat luong.

2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép Ciac don vi phdi hop
chinh

Lanh dao So
Lanh dao Thanh tra

Céc cong chuc dugce phan
cong quan Iy truc tiép
hodc theo mang phan

cong.

Céc co quan, to chuc,
don vi c6 lién quan.

3.2. B&n ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong
c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, td chure, don vi
c6 hoat dong li€n quan dén
cong tac tiép cong dan va xur
1y don thudc pham vi quén ly
cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

- Kiém tra viéc thyuc hién cac quy dinh phap lut.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
codng viéc quan ly.

- Phoi hop xdy dung cdc van ban quan ly cia co
quan va hudng dan, don doc viéc thuc hién.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 ' Buoc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mdn cua co quan, don Vi.

4.3 | Pugc cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham

vi nhiém vu duoc giao.

4.4 'Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mtrc d6 xac thuc cua théng tin phuc

vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5 ' Bugc tham gia cac cuoc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh dd, ning lwc

5.1. Y&u cau veé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 18n v6i nganh, chuyén nganh dao tao nhu:
Luat, Quan 1y Nha nudc, Hanh chinh hoc hoac nganh, chuyén
nganh khac phu hop vadi nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc
lam dam nhiém.

- C6 ching chi bdi dudng quan 1y nha nudc ngach chuyén vién
chinh.

Boi dudng, .
chang chi - C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban, k¥ ndng str dung
dugc ngoai ngir trong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét

Nam.
- Pa tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham
phap luat hodc dé tai, dé &n, du 4n, chuong trinh nghién ctu khoa
hoc tir cap co s trd dd duoc cdp c¢d tham quyén ban hanh hoic
Kinh nghi¢m nghrlér_n thu. . : x i : o

(thanh tich éﬁng - Co kinh .nghlé‘m to chace huérng dan, thuc hlér_l ché g@, thnh saph,
tc) cac quy dinh vé chirc nang, nhiém vu; thuc hién dé xuat cac bién

phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- CO kién thtrc va am hiéu vé cong tac tiép cong dan va xir 1y don.
- C6 thoi gian ¢ong tac ¢ ngach chuyén vién va twong duong toi
thiéu 1a 09 nam.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tlc chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh va
quy ché lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cdng viéc, véi tap thé.

- Trung thyc, thing thin, kién dinh, biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.

- CO y thirc bao mat thdng tin cao.
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CAc yéu cau
khac

- C6 kha ning dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van dé lién
quan dén chtrc nang, nhiém vy cua Thanh tra.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
dé &n thuoc linh vuc chuyén mon cua co quan.

- C6 kha ning chiju &p luc cdng viéc 16n va co sirc khoe tét.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
Pao duc va ban linh 3-4
Tb chue thyc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom ndng lyc tiép tng xir 3-4
chung :
Quan hé¢ phoi hop 3-4
Str dung ngoai ngi 2-3
Str dung cong nghé thdng tin 2-3
Kha nang chu tri nghién ctru, tham muu
xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua 4

vi tri viéc lam)

Kha ning huéng dan thuc hién cic vin

f ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam) 4
Nhom nang luc - X s PSS
A Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
chuyén mén ) C AR 4
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban 4
(theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gép y cac van ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 2-3
Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhom nang e | pa quyét dinh 2-3
quan ly .
Quan ly nguon luc 2-3

Phét trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé
giai quyet khieu nai, to cao

Ma vi tri viéc lam:
STP-CMDC-11

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S6 Tu phép tinh Ninh Binh, 17 dudng Tran Hung
Dao, phuong BDong Thanh, thanh pho Ninh Binh.

Quy trinh cdng viéc lién quan:

Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé khiéu
nai, to cao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham muu hoach dinh, xay dung, t6 chirc thuc hién chinh sach, phap
luat Ve giai quyét khiéu nai, t6 cao; ké hoach, so két, tong két trong pham vi toan nganh;
dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong

tac giai quyet khiéu nait, t6 céo.

- Chu tri, tham muu viéc giai quyét khiéu nai, t6 céo theo tham quyén.

- Nang cao hi¢u qua cong tac gidi quyét khiéu nai, to6 cdo, gop phan nang cao
hiéu lyc, hi€u qua quan 1y nha nudc; bao vé quyeén va lgi ich hgp phap cua t6 chuc, cé

nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc o
T : - Tiéu chl danh
Mang cong Cong viéc cu thé i
viéc
1. Cac nghi
1. Tham muu, nghién ciu, xay dung nghi | quyet, quyet dinh
quyét ciia Hoi dong nhan dan tinh, quyét | duoc ban hanh.
Tham muu | dinh ciia Uy ban nhan dan tinh vé gidi | 2. K& hoach duoc
2.1 | xaydung | quyétkhiéu nai, t6 cdo theo quy dinh. cAp c6 tham
vin ban 2. Tham muu, xay dung ké hoach giai quyeén phé duyét
quyét khiéu nai, td céo héng nam cua don | 3. Két qua danh
V1. gia cac nhiém vy
duoc giao.
Phiéu huéng dan,
Gii quyét | 1. Tham muu gidi quyét don khiéu nai, | chuyén don, bao
khiéu nai, | don td cdo theo quy dinh. cao, ket' lu%n,
2.2 t c4o o » . | quyet dinh lién
2: Theor doi, dor} dO(iVl@C .thl,,l’C hién quyét quan dén giai
dinh, két luan vé khiéu nai, to cao. quyét khiéu nai,
t6 céo.
Phdi hgp | Phdi hop véi cac co quan, t6 chirc, don vi, Cong viéc, nhiém
2.3 | trongcdng | ca nhan trong va ngoai co quan khi thuC | vy  duoc  thuc
tac hién nhigm vu hién hiu qua, tao
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mdi quan hé tich
cuc trong cong
tac.

1. Tham du cac cudc hop chuyén mén

1. Tham du day
du, chuan bi tai

Thyc hién | dugc phan cong. ligu va y kién
nhiém vu . _ phat bieu theo
2.4 "% | 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co | ya i
chung, hoi ) yeu cau.
quan theo quy dinh . )
hop 2. Két luan cac
cuoc hop dugc
giao chu tri.
Ké hoach cong
A . X A L , | tac  duoc xay
25 Xa}y dung va} th1;10 hA|¢n ké hoach cong tac nam, quy, dung va  thuc
thang, tuan caa ca nhan. T y ik
hién da}m bao tién
do, chat Iuong.
2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va Quan ly truc tiép Ciac don vi phdi hop

kiém duyét két qua bai

chinh

Lanh dao So Cac cong chirc dugc phén
Lanh dao Thanh tra co13g quan lyﬁ tryc t1?p Céc co quan, t chire,
hogc theo mang phan don vi ¢6 lién quan.
cong. ‘
3.2. Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong cé
guan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to churc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén cong tac giai
quyét khiéu nai, t6 céo thudc pham vi

quan ly cta don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac théng tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thdng tin thng ké, tong hop.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau




53

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 'Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mdn cua co quan, don vi

4.3 ' Puoc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham

vi nhiém vu dugc giao.

4.4 | Bugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thuc cua thdng tin phuc

vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cuoc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh dd, ning lwc

5.1. Y&u cau veé trinh d¢

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh, chuyén nganh dao tao nhu:
Luat, Quan 1y Nha nudc, Hanh chinh hoc hoac nganh, chuyén
nganh khac phu hop vai nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc
lam dam nhiém.

- C6 ching chi bdi dudng quan 1y nha nudc ngach chuyén vién
chinh.

Boi dudng, .
chang chi - C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban, k¥ ndng str dung
dugc ngoai ngir trong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét
Nam.
- P3 tham gia x4y dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham
phép luat hoic dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ciru khoa
hoc tir cap co sé trd 1én da duoc cip ¢ tham quyén ban hanh hoic
nghiém thu.
Kinh nghiém | _ ¢4 kinh nghigm té chirc huéng dan, thuc hién ché do, chinh séch,
(thanh t,'Ch CONG | c4c quy dinh vé chac nang, nhiém vuy; thuc hién dé xuat cac bién
tac) phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thtrc va am hiéu vé giai quyét khiéu nai, t6 cao.

- C6 thoi gian cong tac ¢ ngach chuyén vién va twong duong toi
thicu 1a 09 nam.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh va
quy ché lam viéc cta co quan.

- Trach nhiém cao véi cdng viéc, voi tap thé.
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- Trung thuc, thiang than, kién dinh, biét Iing nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- CO y thurc bao mat théng tin cao.

- C6 kha ning dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé lién
. quan den chtrc nang, nhiém vu cia Thanh tra.
Céc yéu cau

Khac - C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,

dé an thudc linh vuc chuy@n mén caa co quan.

- C6 kha nang chiju &p luc cong viéc 16n va co sic khoe tét.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Pao duc va ban linh 3-4
T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhom ndng lyc tiép ung xu 3-4

chung .

Quan hé phoi hop 3-4
Str dung ngoai ngi 2-3
Str dung céng nghé thong tin 2-3

Kha nang chu tri nghién ctru, tham muu
xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua 4
vi tri viéc lam)

Kha ning huéng dan thuc hién cac vin

ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam) 4
Nhém n angAh_IC Kha niang kiém tra viéc thuc hién cac vin
chuyén mén \ " A 4
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang phdi hop thuc hién cac vian ban 4
(theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
Kha niang tham dinh, gop y cac vin ban 4
(theo nhiém vu caa vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 2-3
Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc o 0 vt dinh 2-3
quan ly .
Quan ly nguon luc 2-3

Phat trién nhan vién 2-3
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Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé phong, chéng STP-CMDC-12

tham nhiing, tiéu cuc

Ngay bit dau thuc hién:

So Tu phap
Dia diem lam vigc: 17 duong Tran Hung Dao, phuong Pong Thanh, thanh phd
Ninh Binh.

Quy trinh cdng viéc Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé phong, chéng tham
lién quan: nhiing, tiéu cuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham muu xay dung, td chure thuc hién chinh sach, phap luat va chién
luge vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc; ké hoach, so két, tong két; dé xuat cac giai
phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong tac phong, chong
tham nhiing, ti€u cyc.

- Chu tri, tham muu va t6 chtrc thyc hién cac nhi€ém vu vé phong, chong tham
nhiing, ti€u cyc hang ndm cta don vi.

- Phat hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat thong qua cong tac
phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc dé kién nghi voi co quan nha nudc co giai phép,
bién phéap khac phuc, gop phan nang cao hiéu luc, hiéu qua hoat dong quéan 1y nha nuéc,
bao vé loi ich ctia Nha nudc, quyén va lgi ich hop phap cia co quan, t6 chire, ca nhan;
thue hién cac bién phap phong ngira, phat hién va xu ly theo thAm quyén hoic klen
nghi cap c6 tham quyén xir Iy ddi véi hanh vi vi pham phép lut ctia cac co quan, to
chuc, cd nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

. - Cac cong vige Tiéu chi danh
TT | Mang cong A - 2 -,
2 Cong viéc cu the gia
viéc
| Tham mut, nghién i Xy GG TGN | 3 o gy
quyeét cua Hoi dong nhan dan tinh, quyeét £ L e
) Yo T A A e A A 2| quyet, quyet dinh
Tham muu | dinh cua Uy ban nhéan dan tinh vé cong tac X
n X £ ~ o duoc ban hanh.
2.1 xay dyung phong, chong tham nhiing, tiéu cuc theo .
vin ban quy dinh. 22 Ké ho:c;ch ?r:l;QC
2. Tham muu, xay dyng ké hoach phong, Cip - Cﬂé i aértn
chong tham nhiing, tiéu cuc cua don vi quyen p yet.
) Vin ban trién
Cona t4 1. Tham gia xay dung ke hoach, céc véan | khai, Ké hoach,
Ohn‘g 8 | ban trién khai thuc hién; tong hop bdo cdo | Bao céo,... ve
99 hE) Ong, cong tac phong, chong tham nhiing dinh | cong tdc PTPN,
' chonhg t im ky va dot xuat theo quy dinh. tiéu cuc theo quy
nhiing, ti€u o , o c o 4s .
2.Tham muu thuc hién cac nhiém vu | dinh dap Ung
cuc . e - e A A
' phong, chong tham nhiing theo Ké hoach. | dugc yéu _cau
nhiém vu de ra;
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Phéi hop Phéi hop Véi cac co quan, to chire, don vi,
2.3 | trongcbng | ca nhan trong va ngoai co quan khi thuc
tac hién nhiém vu

Cong viéc, nhiém
vu duoc thuc
hién hiéu qua, tao
méi quan hé tich
cuc trong coéng
tac.

. 1. Chu tri, tham du cac cudc hop chuyén
Thuchién | 151 dugc phan cong.

1. Tham dy day
du, chuan bi tg}\i
liu va y Kkién

i ) _ hat biéu theo
2.4 nhigm Vl;l. 2. Tham dy cac cudc hop don vi, hop co P O
chung, hol uan theo quy dinh yed cad.
hop q auy & 2. Két luan céc
cuoc hop dugc
giao chu tri.
Ké hoach céng
A 5 Ak . L , | tic duoc xay
95 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, dung va  thuc

thang, tuan cua cé nhan.

hién dam bao tién
do, chat luong.

2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

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

Pugc quan Iy tryc tiép va Quan ly truc tiép Ciac don vi phdi hop

kiem duyét ket qua béi chinh
Lanh dao So Cac cong chirc duge phan
Lanh dao Thanh tra ;O?g q;llan ly vtru:c E?p Céc co quan, t chc,

04c theo mang phan don vi ¢6 lién quan.
cong.
3.2. Bén ngoai
Ban, bd, nganh, dia phwong c6 Ban chat quan h¢
guan hé chinh
Céc co quan, t6 chtrc, don vi co - Tham gia cac cugc hop co lién quan.
hoat dong lién quan dén cong tic | _ cyng cAp c4c thong tin theo yéu cAu.

phong, chdng tham nhiing, tiéu
cuc thudc pham vi quan ly cua don
Vi.

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y théng tin thong ké, tong hop.
- Thuc hién bao céo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 'Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mdn cua co quan, don vi.

4.3 ' Puoc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham

vi nhiém vu dugc giao.

4.4 | Bugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thuc cua thdng tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cuoc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh dd, ning lwc

5.1. Y&u cau veé trinh d¢

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh, chuyén nganh dao tao nhu:
Luat, Quan 1y Nha nudc, Hanh chinh hoc hoac nganh, chuyén
nganh khac phu hop vai nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc
lam dam nhiém.

- C6 ching chi bdi dudng quan 1y nha nudc ngach chuyén vién
chinh.

Boi dudng, .
chang chi - C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban, k¥ ndng str dung
dugc ngoai ngir trong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét
Nam.
- Pa tham gia x4y dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham
phép luat hoic dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ciru khoa
hoc tir cap co sé trd 1én di duoc cip ¢ tham quyén ban hanh hoic
nghiém thu.
Kinh nghigm | - C6 kinh nghiém t6 chirc huéng dan, thuc hién ché do, chinh séch,
(thanh tich cong | céc quy dinh vé chire nang, nhiém vy; thyc hién dé xuat cac bién
tac) phéap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuc.

- C6 thoi gian ¢ong tac ¢ ngach chuyén vién va twong duong toi
thiéu 1a 09 nam.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tdc chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh va
quy ché 1am viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cdng viéc, véi tap thé.
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- Trung thyc, thiang than, kién dinh, biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- C6 y thirc bao mat théng tin cao.

- C6 kha ning dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé lién
quan dén chtrc nang, nhiém vy cua Thanh tra.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuy@n mén cua co quan.

- C6 kha ning chiju &p luc cdng viéc 16n va co sirc khoe tét.

Cac yéu cau
khac

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Pao duc va ban linh 3-4
Tb chire thyc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc tiép tng xir 3-4
chung :
Quan h¢ phoi hop 3-4
Str dung ngoai ngir 2-3
Str dung cong nghé thdng tin 2-3
Kha nang chu tri nghién ctru, tham muu
xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua 4

vi tri viéc lam)

Kha niang huéng dan thyc hién cac vin

f ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam) 4
Nhom nang luc s 2 P PSS
A Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
chuyén mon ) - SO 4
ban (theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban 4
(theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban 4
(theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 2-3
Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang e g quyét dinh 2-3
quan ly .
Quan ly nguon luc 2-3

Phét trién nhan vién 2-3
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Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Chuyén vién vé cong tac thanh tra | STP-CMDC-13

Ngay bét dau thyc hién:

So Tu phap
bia diém lam viéc: |17 duong Tran Hung Pao, phudng Pong Thanh, thanh phd Ninh
Binh.

Quy trinh cdng viéc

lia ) Theo céc van ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra.
Ién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia nghién ctu, xay dung chinh sach, phap luat, ké hoach,
tong hop, so két, tong két ve cdng tac thanh tra.

- Tham muu, tham gia xay dung ké hoach, thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra
cua don vi.

- Phét hién so hé trong co ché quan Iy, chinh sach phap luat qua hoat dong thanh
tra de kién nghi véi co quan nha nuéc c6 giai phap, bién phap khac phuc kip thoi, gop
phan nang cao hi¢u qua cong tac thanh tra, nang cao hi¢u luc, hi¢u qua quan Iy nha
nudc cua Nganh Tu phap; bao vé quyeén va lgi ich hgp phép cua to chic, cd nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc Tiéu chi danh gia
TT - A hoan thanh céng
Mang cong A A Z n
vigc Cong viéc cu the viéc
1. Tham muu, nghién ctru, xay dung
nghi quyet cua Hoi dong nhan dan
t}nh, qkuyet dinh cta Uy ban .nhan dan 1. Céc nghi quyét,
tinh vé thanh tra theo quy dinh. X a
. . quyét dinh duogc ban
2. Thvam gia xcelly dung kf, }10391} ﬂ’glh hanh.
Tham muu traAnam, ray Guns van ban trler} Ao ké hoach dugc cap
A g cudc thanh tra, xay dung du thao két P A .
2.1 | x&y dung van . LR . _~. | €O tham quyen phé
ban luan thanh tra, bag cao két qua noi duyét
dung thanh tra, kiém tra dugc phan . o L
cong; theo ddi, don doc vige thyc 3', Ket qua danh gia
hién két luan, kién nghi Doan thanh | €a¢ nhiém vu duoc
tra cia Giam doc S&, Thanh tra So. g1ao.
3. Xay dung bao cdo, tong hop cla
nganh.
Cong tac 1. Tham gia xay dung, chuén bi van | K& hoach, quyét
2.2 thaph tra, ban, tai liéuqlién quan dén ndi dung | dinh, thong  bdo,
kiem tra thanh tra, kiém tra. Bién ban, Bao cao
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2. Tong hop, xdy dung bdo céo ket
qua thanh tra, ki€ém tra.

3. Tham gia nhirg n6i dung khac
lién quan dén thanh tra, ki€m tra theo
su phan cong cua lanh dao.

lién quan ndi dung
dugc phan cong.

Phol h.‘-fp Phoi hop véi cac co quan, to chuc,
thuc hién L . ..
2.3 R don vi, cd nhan trong va ngoai co
trong cong : S
tc quan khi thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu
dugc thuc hién hiéu
qua, tao mdi quan hé
tich cuc trong cong
tac.

1. Tham du cac cudc hop lién quan
Thuc hién | dén linh vuc chuyén mén dugc phan
24 | chédohsi | cong.

hop 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham du day du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
y&u cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,

oS thang, tuan cua cé nhan.

Ké hoach cbng tac
dugc xay dung va
thuc hién dam bao

tién do, chat luong.

2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va Quan hé phdi hop Cac don vi phoi hop
kiem duyét ket qua béi truc tiep trong don vi chinh
Lanh dao So Cac cong chuc dugc
Lanh dao Thanh tra P,}}an corgg quan ly t}"u:c Céc co quan, td chuc,
tiép hodc theo mang | 4., vi ¢ lign quan.
phan cong. '
3.2. Bén ngoai
Ban, b@, nganh, dia phwong cé Ban chat quan hé

guan hé chinh

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Céc co quan, to chtrc, don vi ¢6 - Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc
hoat dong lién quan dén nganh, linh | thuc hién cdng viéc chuyén mon.

vuc thanh tra thugc pham vi quén 1y
cua don vi.

- L4y théng tin théng ké, tong hop.
- Thuc hién béo céo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duogc giao.

4.2 Puoc kién nghi stra d61, bd sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bi¢n

phép hanh chinh nham ting cudng quan 1y nha nudc.

4.3 | Puoc cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh caa co quan trong

pham vi nhiém vu duoc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cp thong tin, danh gia mirc do xac thuc caa thdng tin

phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh dd, ning lwc

5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én voi nganh, chuyén nganh dao tao
nhu: Luat, Quan 1y Nha nudc, Hanh chinh hoc hodc nganh,
chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vyc cong tac va
vi tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng,

- C6 chung chi bdi dudng quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién.

- Co6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban, ky nang su

chung chi dung duoc ngoai ngit twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngtr Vi¢t Nam.
Kinh nghi¢m - Kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.
(thanh tich cong C. ) . _
tac) - Bé xuat cac bi¢n phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, can than.
- Kha nang doan két ndi bo.

- C6 y thyc bao mat thong tin cao.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhirng giai phap giai quyét cac van dé
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thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu ctia don vi.

- C6 stc khoé tot.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang

lyc Tén nang luc Cap do
Dao duc va ban linh 2-3
T chue thyuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc - tiép ung xur 2-3
chung
Quan hé phéi hop 2-3
Str dung ngoai ngir 1-2
Str dung cong nghé thong tin 1-2
Kha nang chu tri, tham muu xay dung
cac van ban (theo nhiém vu cta vi tri 3
viéc lam)
Kha ning huéng dan thyc hién cac vin
) . e a 1s 3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nang luc | Kha ning kiém tra viéc thuc hién céc
chuyén mon van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 3
lam)
Kha nang phdi hop thuc hién cac vin
\ < n e e 1 3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thim dinh, gop ¥ cac vin ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan ly sy thay d6i 1-2
Nhom nang e | pa quyét dinh 1-2
quan ly
Quan ly ngudn lec 1-2

Phat trién nhan vién 1-2
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Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Chuyén vién vé giai quyét khiéu nai, STP-CMDC-14

t6 cao

Ngay bat dau thyc hién:

S Tu phap tinh Ninh Binh, 17 dudng Tran Hung Pao, phudng

Dia diém lam viéc: 5y o Thanh, thanh phé Ninh Binh,

Theo céc van ban, quy dinh hién hanh vé giai quyét khiéu nai, to
cao

Quy trinh cdng viéc
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, té chure thyc hién chinh sach, phap
luat Ve giai quyét khiéu nai, t6 cao; ké hoach, so két, tong két trong pham vi toan nganh;
dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong
tac giai quyet khiéu nai, t6 céo.

- Tham muu, tham gia viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo tai don vi theo quy dinh.

- Nang cao hiéu qua cong tac giai quyét khleu nai, td cdo, gop phan nang cao
hiéu luc, hidu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va lgi ich hop phap cia to chuc, ca
nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc Tiéu chi danh gia
TT MangAcong Cong viéc cu thé hoan thfaAnh cong
viéc viéc
| 1. Céac nghi quyét,
1. Tham muu xay dung nghi quyet | quyet dinh dugc ban
cia HDND tinh, quyét dinh cua | hanh.
Tham muu | UBND tinh vé giai quyétkhiéunai, o | 2 k& hoach duoc cép
21 | xaydung | @0 theo quy dinh. c6 tham quyén phé
van ban 2. Tham muu, xay dung ngi quy, quy | duyét
ché giai quyét khiéu nai, té cdo hang | 3. Két qua danh gi4
nam cua don vi. cac nhiém vu dugc
giao.
Phiéu huéng dan,
1. Tham muu giai quyét don khiéu Xan lé&}n ,Chu}{;n
29 | Giai quyét | nai, don to cdo theo quy dinh. on,  bag ~cao, .Aet
: .z T . T N luan, quyét dinh..lién
khiéu nai, t0 | 2. Theo ddi, d6n doc viéc t’huc hién quan dén cong tac
cao qlllyét dinh, két luan vé khi€u nai, to giai quyét d(m thur
cao. khiéu nai, t6 céo,
phan anh
213 Phéi hop Phéi hop voi cac co quan, to chuc, ggg{? Elf:fr(c:: Q?élﬁr?“\éﬁ
trongcong | don vi, ca nhan trong va ngoai co . Coxe A
qua, tao moi quan hé
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tac quan khi thuc hién nhiém vu. tich cuc trong cong
tac.

. 1 Tham du cac cuoc hop lién quan N i
Thuc hién | 4& finn vuc chuyén mon duoc phan Tham du day du,

o4 | Nhiemvu  cgng chuan bj tai lieu va y
' chung, hoi ] X ) kien phat bicu theo
hop 2. Tham du cac cuge hop don vi, hop yéu cau.
co quan theo quy dinh.
, Ké hoach cong tac
95 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | duoc xay dung va

thang, tuan cua c& nhan. thyc hién dam bao
tien do, chat luong.

2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiep va | Quan hé phoi hep truc | Cac don vi phoi hep
kiem duyét ket qua béi tiep trong don vi chinh
Lanh dao So Cac cong chuc duogc
Lanh dao Thanh tra pl}an ;orgg qlilan ly t}uc Céac co quan, td chirc,
t1e]9 10ac theo mang | 4., vi ¢6 lién quan.
phén cong.
3.2. Bén ngoai
Ban, b, nganh, dia phwong cé Ban chat quan hé

guan hé chinh

Céc co quan, to chtre, don vi co
hoat dong lién quan dén cong tac . o
giai quyét khiéu nai, td cdo thuoc | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

pham vi quan ly cua don vi. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- L4y théng tin thong ké, tong hop.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

49 | Puoc kién nghi s&a‘déi, bd sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién
' phap hanh chinh nham tang cudng quan 1y nha nudc.

4.3 | Puoc cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh caa co quan trong
pham vi nhiém vu duoc giao.
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4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc caa théng tin

phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh dd, niang luc

5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh, chuyén nganh dao tao
nhu: Luat, Quan 1y Nha nudc, Hanh chinh hoc hodc nganh,
chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va
vi tri viéc lam dam nhiém.

- C6 chung chi bdi dudng quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién.

Boi dutng, - C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban, k¥ nang su
churng chi dung duoc ngoai ngir trong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngtr Viét Nam.
Kinh nghiém - Kién thirc va am hiéu vé chuyén moén, linh vuc
(thanh ﬂC)h cONg | - Pé xuét cac bien phéap vé cong téc giai quyét khiéu nai, t
tac C40.

Pham chét ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thfmg thén, kién dinh, biét léng nghe.
- Diém tinh, can than.
- Kha nang doan két noi bo.

- C6 y thtrc bao mat thong tin cao.

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang dé xuat nhirng gidi phap giai quyét cac van deé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu ctia don vi.

- C6 strc khoé tét.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang
lwc

Tén nang luc Céap do

Nhom nang luc

Dao duc va ban linh 2-3

chung

T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
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Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép (rng xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung ngoai ngi 1-2
Str dung cong nghé théng tin 1-2
Kha nang chu tri, tham muu xay dung cac van 3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nang Iy | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3
chuyén mon | (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kh_é nang tham .dil’,lh,_ g(’)p\}'f cac van ban (theo 3
nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nang luc | o quyét dinh 1-2
quan ly
Quan Iy nguén luc 1-2
Phét trién nhan vién 1-2
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Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Chuyén vién vé phong, ch(")ng tham STP-CMDC-15

nhiing, tiéu cuc

Ngay bat dau thyc hién:

S Tu phap tinh Ninh Binh, 17 dudng Tran Hung Pao, phudng

Dia diém lam viéc: 5y o Thanh, thanh phé Ninh Binh,

Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé phong, chong tham
nhiing, ti€u cyc

Quy trinh cdng viéc
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia xay dung, t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat va
chién lugc vé phong, chéng tham nhting, ti€u cuc; ké hoach, so két, téng két; dé xuat
cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong tic
phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc.

- Tham muu, tham gia thuc hién cac nhiém vu vé phong, chéng tham nhiing,
ti€u cuc hﬁng nam cua don vi.

- Phat hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua phong, chong
tham nhiing, tiéu cuc dé kién nghi voi co quan nha nude co giai phap, bién phap khac
phuc, gép phan néng cao hi¢u lyc, hiéu qua hoat dong quan Iy nha nudc, bao v¢ loi ich
cua Nha nude, quyén va loi ich hgp phap cua co quan, to chure, ca nhan; thyuc hién cac
bién phap phong ngira, phat hién va xir Iy theo thim quyén hoic klen nghi cap c6 thim
quyén xir Iy d6i voi hanh vi vi pham phép luit cua cac co quan, t chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc Tiéu chi danh gia
TT | Mang cong A o 2 hoan thanh céng
viéc Cong viéc cu the viéc
1. Tham muu, nghién ctru, Xay dung 1. (fac_ nghi quyet,
nghi quyét cia Hoi déng nhan dan | duyet dinh duoc ban
tinh, quyét dinh cia Uy ban nhan dan | ann. .
Tham muu | g0h V& "cang tac phong, chéng tham | 2: K€ hoach dugc cap
2.1 xay dung nhiing, tiéu cuc. c6 tham quyen phé
vin ban ’ T . duyét
2. \Tham muu, xay duNng kthOaCh 3. K&t qua danh gia
phong, Chpng tham nhiing, ti€u cuc cac nhiém vu duoc
cua don vi .
giao.
1. Tham muu xay dung ké hoach, cac p 5 i
o van ban trién khai thyuc hién; tong hop | K€ hoach, Van ban
COngtac | ps0 cao cong tac phong, chéng tham triénAkhm,’Béo cdo,..
phong, nhiing dinh ky va dot xuit theo quy | V¢ cong tic TPNTC
2.2 | chongtham | 4ion dam bao theo dung
nhiing, tiéu ' L N quy dinh dap tng
cuc 2."ljham muu thyc hién cac nhiém vy dugc yéu cu nhiém
phong, chong tham nhiing trong co vu dé ra.
quan S¢.
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Phéi hop Phéi hop véi cac co quan, td chuc,
2.3 | trongcong | don vi, ca nhan trong va ngoai co
tac quan khi thuc hién nhiém vu

Cong viéc, nhiém vu
dugc thuc hién hiéu
qua, tao mdi quan hé
tich cuc trong cong
tac.

Thuc hién 1. Tham du céc cudc hop chuyén mén
nhiém vu duoc phan cong.

Tham dy day du,
chuan bi tai liu vay

2.4 s -2 e LR
churr:g, hoi 2. Tham dur cac cuoc hop don vi, hop k[en Phat biéu theo
op co quan theo quy dinh yeu cau.
2.5 Ké hoach cong tac

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan caa ca nhan.

dugc xay dung va
thuc hién dam bao
tién do, chat luong.

2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. C4c méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va Quan hé phéi hgp Cac don vi phdi hep
kiem duyét ket qua béi truc tiep trong don vi chinh
Lanh dao So Cac cong chuc duogc
Lanh dao Thanh tra pl}an COI:lg quan ly t}"u:c Céc co quan, td che,
tiep hodc theo mang | 4., i co lign quan.
phan céng. i

3.2. Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong c6 Ban chat quan h¢

guan hé chinh

C4c co quan, t6 chire, don vi c6 - Tham gia cac cugc

hop c0 lién quan.

hoat dong lién quan dén cong taic | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc | - Thu thap cac thong tin can thiet cho viéc
thudc pham vi quan 1y cua don vi. | thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién bao cao

- L4y théng tin théng ké, tong hop.

theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Duoc kién nghi stra d6i, bo sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién

phap hanh chinh nham ting cudng quan Iy nha nudc.

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong

pham vi nhiém vu duoc giao.
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4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc caa thong tin

phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh @9, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh, chuyén nganh dao tao
nhu: Luat, Quan Iy Nha nudc, Hanh chinh hoc hoac nganh,
chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va
vi tri viéc lam dam nhiém.

- C6 chimg chi bdi dudng quan 1y nha nude ddi véi cong chire

Bdi dudng ngach chuyén vién.
ching chi - C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban, k¥ nang su
dung duoc ngoai ngir trong duong bac 2 khung nang luc ngoai
nglr Viét Nam.
Kinh nghiém - Kién thirc va am hiéu vé cdng tac phong, chong tham nhiing,
(thanh tich céng | tiéu cuc.
tac)

- P& xuit cé4c bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

Pham chét ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thﬁng thén, kién dinh, biét léng nghe.
- Diém tinh, can than.
- C6 y thirc bao mat thong tin cao

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhi¢m vu cua don vi.

- C6 strc khoé tét.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang
luc

Nhom nang luc

chung

Tén nang luc Cap dd
Pao dac va ban linh 2-3
Tb chirc thyc hién cdng viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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Giao tiép (g xir

2-3

Quan hé phéi hop

2-3

Str dung ngoai ngir

1-2

Str dung cong nghé thong tin

1-2

Nhoém nang luc
chuyén mon

Kha nang chu tri, tham muu xay dung
cac van ban (theo nhiém vu cia vi tri
viéc lam)

Kha niang huéng dan thuc hién cac vin
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc
lam)

Kha niang phdi hop thuc hién cac vin
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

1-2

Quan Iy sy thay doi

1-2

Ra quyét dinh

1-2

Quan Iy nguén luc

1-2

Phat trién nhan vién

1-2
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Tén VTVL: Chuyén vién vé tiép cong dan va xir ly

don

Ma vi tri viéc lam:
STP-CMDC-16

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S Tu phap tinh Ninh Binh, 17 dudng Tran Hung Pao, phudng

DPéng Thanh, thanh phd Ninh Binh.

Quy trinh cdng viéc
lién quan:

Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé tiép coéng déan, xir Iy

don

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia trién khai thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra, thuc hién
quyet dinh vé tiép cbng dan va xir ly don.

- Nang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xir Iy don, gbp phan nang cao
hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyen va lgi ich hgp phép cua to chuc, ca

nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc Tiéu chi danh gia
TT MangAcong Cong viéc cu thé hoan thinh cong
viéc viéc
Tham muu, tham gia xay dung, hoan | C4c vin ban duoc
51 ];g;mdgﬁ;u thién thé ché hodc cac van ban Vé tiép | pan hanh dam bao
' : cong dan va xu 1y don ién d6. cha
vin ban g y tien do, chat lugng
1. Tham muu, tham gia t6 chirc quan
triét, tuyén truyen, trién khai thuc hién
chinh sach cuia PBang, phap luat cua
Nha nudc, chién luoc, di‘nh’ hudng
chuong trinh, ké hoach...vé ti€p cong
dan va xtur ly don.
. 2. Tham muu, tham gia cong tac tiép
E%??rgi% céng dan va xir ly don. Cong viéc, nhigm vu
. x: | 3. Tham muu, tham gia ki€m tra theo | dugc thuc hién dam
2.2 | dao tao, boi . . , NN 5 £ -z
duong quy dinh ctua phap luat vé ti€p cong | bao chat luong, tieén
. dan va xu 1y don. d6 theo quy dinh
nghiép vu g
4. Tham muu, tham gia so két, tong
két, danh gia va dé xuat cac phuong
an stra doi, bo sung, taing cuong hié¢u
luc, hi¢u qua cia cong tac quan ly.
5. Tham muu, tham gia cong tac dao
tao, boi dudng nghiép vu vé tiép cong
dan va xu ly don.
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Cong viéc, nhiém vu
Phoi hop Phoi hop véi cac co quan, to chic, | dugc thuc hién hiéu
2.3 | trongcong | don vi, ca nhan trong va ngoai co | qua, tao moi quan hé
tac quan khi thuc hién nhiém vu tich cuc trong cong

tac.
. 1. Tham duy céc cudc hop chuyén mdn | Tham dy day du,
Thuyc hién A A R
L oan on duoc phan cong. chuan bi tai ligu va y
24 | che do hol kién phat bidu theo

hop 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop | <IN P ¢
co quan theo quy dinh yeu cau.

2.5 ’ Ké hoach cong tac
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | duoc xdy dung va
thang, tuan caa ca nhan. thuc hién dam bao

tién do, chat luong.

2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. C4c méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quan ly truc tiép va Quan hé phéi hgp Cac don vi phdi hep
kiem duyét ket qua béi truc tiep trong don vi chinh
Lanh dao So Cac cong chuc duogc
Lanh dao Thanh tra pl}an ﬁor}g qllllan ly t}"u:c Céc co quan, td che,
uep hoac theo mang | 4., vi ¢0 lién quan.
phén cong.
3.2. Bén ngoai
Ban, bd, nganh, dia phwong c6 Ban chat quan h¢

guan hé chinh

Céc co quan, td chuc, don vi ¢6
hoat dong lién quan dén cong tac
tiép cong dan va xtr Iy don thudc

pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung c4p cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thdng tin thong ké, tong hop.

- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duogc giao.
4.2  Duoc kién nghi stra doi, bd sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién

phap hanh chinh nham ting cudng quéan 1y nha nudc.
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4.3 | Puoc cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh caa co quan trong

pham vi nhiém vu duoc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc caa théng tin

phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctua

Giam db¢ S¢, Chanh Thanh tra S&

5. C4c yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh, chuyén nganh dao tao
nhu: Luat, Quan 1y Nha nudc, Hanh chinh hoc hodc nganh,
chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va
vi tri viéc lam dam nhiém.

- CO6 chung chi boi dudng quan 1y nha nuédc d6i véi cong chirc

Bdi dudng ngach chuyén vién.
chting chi - C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, ky nang su
dung dugc ngoai ngir trong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngtr Vi¢t Nam.
(trl](é:::: {:32 Iggrllg - P& xuét céc bién phap vé tiép dan va xt 1y don thu.
t4c) - Kién thtrc va am hiéu vé chuyén mén, linh vuc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét ling nghe.
- Diém tinh, can than.
- C6 y thlrc bao mat thong tin cao

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang dé xuat nhirng gidi phap giai quyét cac van deé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia don vi.

- C6 strc khoé tét.
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5.2. Cac nang luc

Nhoin nang Tén nang luc Cap dd
uc
Dao duc va ban linh 2-3
Tb chire thyc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang luc | Gjaq tiép ang xir 2-3
chung
Quan hé phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngi 1-2
Str dung céng nghé thong tin 1-2
Kha nang chu tri, tham muu xay dung
cac van ban (theo nhiém vu cia vi tri 3
viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin
ban (theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
Nhém nang luc | Kha ning kiém tra viéc thuc hién céc
chuy&n mon van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 3
lam)
Kha niang phdi hop thuc hién cac vin
) . AR 3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 3
(theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang lyc -, quyét dinh 1-2
quan ly
Quan Iy nguén luc 1-2
Phéat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén
vién chinh vé t6 chirc by may

Ma vi tri viéc lam:STP-CMDC-17

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S¢ Tu phap

thanh phd Ninh Binh

17 duong Tran Hung Dao, phuong Dong Thanh,

Quy trinh cong viéc li€n quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh séch vé t6 chirc bd may.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi€n van ban
quy pham phap luat, du an, dé an vé t6 chuc bod may?; chu tri, td chire trién khai thuc
thi cac nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT| N hiém vu,
mang cong Cong viéc cu thé
viéc

1. Tham gia nghién ctlru, xay dung
cac quy dinh, van ban phap luét cua

. _ |cap co6 tham quyén; quy hoach, ké
any dung van hoach, chuong trinh, dy én, dé 4n cua , . . ,
bar} quyApham tinh vé tb chirc bo may. Caf: quy dmh,A’ van ban
phap luat, quy L. o, A . |phap luat, ké hoach,
2.1 hoach, ké ? : C}Iu tr}xnghlel_l cud, ’?i‘y dyng cac chuong trinh, du an, dé 4n
hoach, chuong | V2% l??n, trl,en khiu thqc I}1¢n, quy d%nh duoc cap co6 thim quyén
trinh, d& én, chi tiét, huéng dan thi hanh, quy dinh théng qua.
du An. cua Dang, van ban phap luat cua cap
’ c¢6 tham quyén; quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, du an, dé an cua tinh vé
t6 chtrc bo may.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan| 1. Van ban, tai liéu duoc
trién khai thyuc hién cac quy dinh, van | ban hanh dung tién do, ké
ban phap luat ctia cip c6 tham quyén; |hoach, thoi gian va bao

, ~ . |quy hoach, ké hoach, chwong trinh, |dam chét lugng theo yéu
H.li:onk%ld'anhva dy 4n, dé 4n cua tinh vé to chirc bd |cau cua cép trén.
2.2 |tricn Khal thuc may. 2. Truyén dat dugc cac ndi

hién cac van
ban.

2. Té chie, huéng dan, theo di viec
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan
Iy cua tinh vé t6 chirc bd may.

dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuc,
ca nhan hiéu, trién khai
dugc va dat két qua.

3. Puoc co quan, t6 chirc

1qLTnh vuce td chie bd may g@)m: td chic hanh chinh, su nghi¢p nha nudc; chinh quyén dia phuong; t chirc hoi,
to chure phi chinh phu.
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3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé td
chirc by may.

16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

Kiém tra, so
két, tong ket

Chu tri hodic tham gia t6 chtrc so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién cac quy

1. Véan ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dang thot han quy dinh.

2.3 viéc thye hién Chr;h, van kban phap luat cuzz cap co 2: ,N(_n, du?g ba;O céo, da{’lh
SR tham quyén; quy hoach, ké hoach,|giad c6 dé xuat kip thoi,
cac van ban. . , N x2) A Z
chuong trinh, dy an, d€ an cua tinh v€ | dung ké hoach, dugc cap
to chtrc bo may. c6 tham quyén phé duyét.
Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy |[Noi dung tham gia thim
Tham gia |dinh, van ban phap luat cua cap co|dinh, gbép y dugc hoan
2.4 | tham dinh cac [thdm quyén; quy hoach, ké hoach, |thanh theo ding ké hoach,
van ban. chuong trinh, dy &n, d€ an cua tinh vé [chat luong do ngudi chu
to chlrc b may. tri giao.
Thuc hién cac | Chi tri hodc tham gia to chuc trién |[Pam bao quy trinh cong
25 hoat dong |khai thyc hién cac hoat dong chuyén |tac va theo dting ké hoach
' chuyén mon, |mon, nghiép vu theo nhi€ém vu dugc|veé tién dd, chat lugng va
nghiép vu. |phén cdng hiéu qua cong viéc.
1. Céng viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong suot, tao
.. L o duoc mbi quan hé cong tac
Phéi hop thc Phoi hgp \fcn ce}c dqfl vi lién A’quarll phat trién hiéu qué cao.
2.6 o *" |thyc thi chinh sach lién quan dén t6 . ‘.
hién. chitc bo may 2. NoOi dung phdi hop
' ‘ dugc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.
Th h'A , N “ A X A R 2 .
u;C en Tham dy cac cudc hop lién quan dén | Tham dyu day du, chuan bi
nhiém vu - R A b \ A P ‘o1 R
2.7 chune. héi linh vuc chuyén mén & trong va ngoai [ tai li¢u va y kién phat biéu
h og;,) ' don vi theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thyc hién ké
5 ~ .. ., |hoach theo dung ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, ?aC t, ©0 fiung ¢ hoac
2.8 , X A cong tac cua don vi, co
thang, tuan ctia ¢4 nhan. NP
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 Thuc hién cac nhiém vu khéac do cép trén phan cong.
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3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan 1y truc tiép
va kiém duyét ket qua

Quan hé phéi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

boi
Lanh dao S¢ Céc cong chtrc chuyén | Céc co quan, t6 chirc, don vi
Lanh dao Vin phong mon khac trong don vi | c0 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Cac co quan, t6 chtrc, don vi c¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc t6 chirc b
may thudc pham vi quan Iy ctia don vi

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém
vu duogc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid murc do xac thyc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

trén.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghié¢p dai hoc tr¢ 1€n vdi nganh hodc chuyén nganh dao tao
nhu: Luat, Quan tri nhan luc, Chinh sach cong, Quan ly nha nudc
va nganh, chuyén nganh khéc phu hop vé1i nganh, linh vuc cong
tac va vi tri viéc lam dam nhan.

Boi dudng,
ching chi

C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
doi voi cong chue ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hoac c6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.




Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)
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- C6 thoi gian gitr ngach Chuyén vién va tuwong duong tur du 09
nam tro 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Truong hop
c6 thoi gian tuong duong véi ngach Chuyén vién thi thoi gian
giit ngach Chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilr ngach Chuyén vién hodc tuong duong da
chu tri, tham gia xay dung, thdm dinh it nhat 01 vin ban quy
pham phap luat hodc dé tai, dé an, dy 4n, chwong trinh nghién
ctru khoa hoc cip co so trd 1én ma co quan sir dung cong churc
dugc giao chu tri nghién ctru, xay dyng da dugc cap c6 tham
quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh
clia co quan.

- Tinh thér} trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thﬁng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm
dinh cac chii trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cuy thé ho4 va td chtrc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 16i cuia Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nude
o linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang x1r 1y céc tinh huong
trong qua trinh huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghlen
clru, to chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuét xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu ciu cta vi tri viéc lam.
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5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cz“'tp do
- Pao dic va ban Iinh 3-4
- T6 chire thyce hién cong viée 3-4
) 5 - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhorélhﬂ?]%g lwe - Giao tiép img xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Stir dung ngoai ngit 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban
A .S 3-4
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban
A TR 3-4
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
A \ A P 3-4
chuyén mén ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vian ban
oA A 3-4
(theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
P S AT 3-4
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
oo | Quanly su thay doi 2-3
Nhom narllg% vequant pa quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phit trién doi ngii 2-3
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén
vién chinh vé quan ly nguon

nhan lyc

Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-18

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S Tu phap

thanh ph6 Ninh Binh

17 duong Tran Hung Pao, phuong Dong Thanh,

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan 1y ngudn nhan luc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé quan ly nguff)n nhan luc?; ch tri, to chirc trién khai thuc thi
cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, ké
hoach, chuong
trinh, dé an, du
an

1. Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh, van ban quy pham
phap luat cua cdp c6 thim quyén;
quy hoach, ké hoach, chuong trinh,
du an, dé an cua tinh vé quan Iy
ngudn nhan lyc.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac
van ban trién khai thuc hién, huodng
dan thi hanh, quy dinh ctia Dang,
van ban phap luat cia Nha nudc;
cac quy dinh, vdn ban quy pham
phéap luat cia HDND tinh, UBND
tinh; quy hoach, ké hoach, chuong
trinh, dy an, dé an cua tinh vé quan
1y ngudn nhan lyc.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, du
an, dé an duoc cip co
tham quyén thong qua

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Chu tri hodc tham gia huong dan
trién khai thyc hién cac quy dinh,
van ban phap luat cua cap c6 tham
quyén; quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, du an, dé an cua tinh
vé quan 1y ngudn nhén lyc.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyen dat duoc cac

2 Linh vyc quan Iy nguon nhan lyc gom: quén 1y can by, cdng chirc, vién chitc va cong vu; quan 1y bién che; dao
tao, boi dudng cén bd, cong churc, vién chuc; chinh sach tién lvong; cong tac dan chu, dan vén; cong tac thanh

nién; cong tac can bo nir;...

va cac ndi dung khéc lién quan dén quan 1y ngudn nhan Iyc.
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2. Tb chie, huong dan, theo ddi
viéc thuc hién ché d6, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hi¢u luc,
hiéu quéa quan 1y cua tinh vé quan
1y ngudn nhan lyc.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac
chuyén dé& bdi dudng nghiép vu,
pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhan lyc.

noéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puogc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh céng
viéc giang day.

Kiém tra, so két,
tong két viéc

Chu tri hodc tham gia t6 chiic so
két, tong két, ki€m tra, phan tich,
danh gi4 va bao cdo viéc thuc hién

1. Van ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2.3 A cac quy dinh, van ban phap luat cua . L.,
thu\j:éﬂlggncac cap ¢4 tham quyen quy hoach, ké 2: NQI, d:il?g baio le.o’ dl?{lh
hoach, chqong trinh, dg an, dé an gla Cc;{ }el Xuﬁt dlp thot
cua tinh vé quan 1y ngudn nhan lyc | 4418 K€ 10a¢ ugc cap
c6 thAm quyén phé duyét.
Tham ela t%lamv dm%l’ EOp ¥ £ac Noi dung tham gia tham
LR quy dinh, cac van ban quy pham : - \
Tham gia tham R SR A dinh, gbp y duoc hoan
. . phép luat cua cap c6 thim quyén; \ , £
2.4 | dinh cic van X thanh theo ding ké
\ quy hoach, ké hoach, chuong £
ban. . LA e ey s hoach, chat lugng do
trinh, du an, dé an cua tinh lién N
X e A A nguoi chu tri giao.
quan dén quén 1y nguoén nhén luc
Thuc hién cac | Cha tri hodc tham gia t6 chirc trién Dal}l ba‘o quy tr,l nh Cﬁ?ng
A ) A o A tac va theo dung ké
hoat dong khai thyc hién cac hoat dong N A aa 1A
2.5 PO A - hoach v¢ tién do, chat
chuyén mon, chuyén mon, nghiép vu theo 1 n . A
A n A luong va hi€u qua cong
nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong. vide
1. Cong viéc, nhiérp vu
Phdi hop v6i cac don vi lién quan | duoc giag thong suot, tao
tham muu thyc thi cac quy dinh, | dugc moi quan hé cong
. 4c vin ba ip lua tac phat trién hi¢ a
Phéi hop thuc cac ?VanAban,quX pham Phap ludt p U qu
2.6 hidn cua cap c6 tham quyen; quy Cao.
o hoach, k& hoach, chuong trinh, du | 2. N¢i dung phéi hop
an, dé an cua tin‘h lién quan dén | dugec hoan thanh dat chat
quan 1y nguon nhan luc luong, theo dung tién do
ké hoach.
o o Tham dy céc cudc hop li€n quan N 2
Thuc hién nhlAe.m dén linh vuc chuyén mén & trong Tham dy day du, chuan
2.7 | vuchung, hoi bi tai liéu va 'y klen phat

hop

va ngoai don vi theo phan cong.

biéu theo yéu ciu.
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Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,

Xay dung, thuc hién ’ké
hoach theo dung ké

2.8 . A hoach cong tac cua don
thang, tudn cua ca nhan . N
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.
2.9 Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén phan cong

3. Ciac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép
va kiém duyét két qua

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

baéi
Léanh dao S¢ Céc cong chirc chuyén | Cac co quan, to chirc, don vi
Lanh dao Vian phong mon khac trong don vi co lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é quan hé chinh

Bin chat quan hé

CAc co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc quan ly
nguén nhan lyc thudc pham vi quan ly cia
don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

-Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 |Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon ctua don vi

4.3 nhi¢m vy dugc giao theo quy dinh

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chire trong pham vi

4.4 phuc vu cho nhiém vu dugc giao

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cap trén

5. Céc yéu cau vé trinh do, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
nhu: Luat, Quan tri nhan lyc, Chinh sach cdng, Quan 1y nha nude
va nganh, chuyén nganh khac phu hop vdi nganh, linh vuc cong
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tac va vi tri viéc lam dam nhan.

Boi dudng,
ching chi

C6 chimg chi boi dudng kién thtrc, k§ ning quan 1y nha nudc
do1 voi cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co thoi gian gitr ngach Chuyén vién va tuong duong tir da 09
nam tr¢ 1én. Truong hop co thoi gian twong duong voi ngach
Chuyén vién thi thoi gian gitr ngach Chuyén vién tdi thiéu 01
nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach Chuyén vién hoac twong duong da
chu tri, tham gia xay dyng, tham dinh it nhat 01 vin ban quy
pham phap luat hoac dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cap co so trd 1én ma ¢ o quan st dung cong chirc
duoc giao chu tri nghién ciru, xay dung di duoc cap co tham
quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudce, quy dinh
cta co quan.

- Tinh thér} trach nhiém cao vai cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thflng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm
dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhi€ém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thyuc thi, k¥ ndng xur ly cac tinh huéng
trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuét va thue hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢ k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu
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vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k§ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yé€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d
- PBao dirc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viée 3-4
- Soan thdo va ban hanh vin ban 3-4
Nhom nang lye Giao tiép tmg xir 3-4
chung :
- Quan h¢ phoi hop 3-4
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban
N e A s 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban
N O 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin
A 2 \ A A 3-4
chuy&n mon ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban
o A S 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
o A AN 3-4
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c [am)
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom narllé;r lyc quén |~ Ra quyét dinh 93
- Quan 1y ngudn lyuc 2-3
- Phat trién d6i ngii 2-3
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-19

cai cach hanh chinh

Ngay bét dau thyc hién:

S¢ Tu phap
bia di€ém lam vigc: 17 duong Tran Hung Pao, phudng Pong Thanh,
thanh pho Ninh Binh

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé cai cach hanh
chinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban
quy pham phap luat, du an, d€ 4n vé cai cach hanh chinh; chu tri, to chirc trién khai

thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo méang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong

1. Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh trinh; van ban phap
ludt cta cap co tham quyén; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
quan trong cua nganh, linh vyc
hodc cua dia phuong vé cai cach
hanh chinh.

2. Chu tri nghién ctru, xay dyng cac
van ban quy dinh chi tiét, huong

Céac quy dinh, vdn ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cap c6 tham

trinh, d€ an, dy |dan thi hanh, quy dinh cta cap co quyén thong qua.
an. tham quyén; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,

chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc hodc ctuia
dia phuong vé cai cach hanh chinh.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh,
van ban quy pham phap luat cua
cap c6 tham quyén; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.
2. T6 chirc, huéng dan, theo doi

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dtng tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cdu cua cap trén.

2. Truyén dat dugc cac
ndéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chirc, ca nhan khac hiéu,
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viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé& xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly cua nganh, linh
vuc hoac cua dia phuong vé cai
cach hanh chinh.,

3. Chu tri hodc tham gia to churc
cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé cai cach hanh chinh.

trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puogc co quan, to chic
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac

van ban.

Chu tri hodc tham gia to chic so
Kkét, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao viéc thyc hién
cac quy dinh cua cdp c6 tham
quyén; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cua nganh, linh vyc
hodc cia dia phuong vé cai cach
hanh chinh.

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra duogc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2.Noi1 dung béo céo, danh
gia co dé xuat kip thot,
dung ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cua
cap c6 tham quyén; tham gia gopy
va tham dinh céc quy dinh, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc hoac
cta dia phuong vé cai cach hanh
chinh.

Noi dung tham gia tham
dinh, gbép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chit
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thuc hién céc hoat ddng
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi€u qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop vé6i cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao théng sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phét trién hiéu qué cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoéi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén ¢ trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi
tai li¢u va y kién phat biéu
theo yéu cau.
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28 |, PRI
thang, tuan ctia ca nhan.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dting ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhi€ém vu dugc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Ciac moi quan hé¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan 1y truc tiép
va kiém duyét ket qua

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hep chinh

baéi
Léanh dao S¢ Cac cong chiac chuyén|Cac co quan, to chirc, don vi
Lanh dao Vian phong mon khac trong don vi co lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Céc co quan, td chure, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc cai cach
hanh chinh thuc pham vi quan Iy ctia don
VI.

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 |Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

43 vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ciia to chirc trong pham vi nhiém

4.4 vu cho nhiém vy dugc giao.

Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc

4.5

trén.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao
nhu: Luat, Quan tri nhan luc, Chinh sach céng, Quan 1y nha
nudc, Quan tri van phong va nganh, chuyén nganh khéac phu hop
vO1 nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhan.

Boi dudng,
ching chi

C6 chung chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nudc
doi voi cong chue ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hoac c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- C6 thoi gian gilr ngach Chuyén vién va tuong duong tir du 09
nam tro 1én. Truong hop c6 thoi gian twong duong voi ngach
Chuyén vién thi thoi gian giit ngach Chuyén vién t6i thiéu 01
nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach Chuyén vién hoac twong duong da
chu tri, tham gia x4y dyng, tham dinh it nhat 01 van ban quy
pham phap ludt hodc dé tai, dé an, du 4n, chwong trinh nghién
ctru khoa hoc cép co s& trd 1én ma co quan sir dung ‘cong churc
dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc cap co tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach cia Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thflng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sdng tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh céc chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v4i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vy dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hié¢u qua cac chi
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude
0 linh vuc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thyc thi, k¥ ning xur 1y cc tinh hudng
trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
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veé nganh, linh vuec.

xuét va thue hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu

- Ap dung thanh thao céc kién thtrc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Dao dirc va ban linh 3-4
T chue thuc hién cong viéc 3-4
Nhom nine | Soan thdo va ban hanh vian ban 3-4
Orélhﬂ?]r;g ve Giao tiép tmg xir 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Str dung ngoai ngir 2-3
Str dung cong nghé thong tin 2-3
Kha nang tham muu xdy dung cdc van ban
S PP 3-4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban
s PR 3-4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nédng lyc Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3.4
chuy&n mon (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
oA i y o Tea 1y 3-4
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién luoc 2-3
o Quan 1y su thay d6i 2-3
Nhém flan,g e Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
Quan ly nguon luc 2-3
Phat trién doi ngil 2-3
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-20

chinh vé thi dua, khen thwéng Nagdy bét dAu thuc hién:

S& Tu phap Ninh Binh
17 dudng Tran Hung Pao, phuong Dong
Thanh, thanh pho Ninh Binh

bia diém lam viéc:

CAac van ban, quy dinh hién hanh vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé thi
dua, khen thudng.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, chu tri xay
dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dé an vé thi dua, khen thudng; chu tri,
t0 chure trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan

cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an,
du an.

2. Chu tri nghién ciru,
xay dung cac van ban quy
dinh chi tiét, k& hoach,
chinh sach, chuong trinh,
d¢ 4an quan trong cua
nganh, linh vyc hoac cua
dia phuong vé thi dua, khen
thuong

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
" hoan thanh cong viéc
Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu the
viéce
2.1 Xay dung 1; Tham g}a nghién ciru, Céc quy dinh, vin
van ban quy | XY dung k? hoagh,,chu:orng ban phap luat, ké hoach,
pham  phap trinh, d}r an, de an quan | chyong trinh, dy an, dé
A & trong cua nganh, Iinh vyc | | £ L LA
luat, chién Je T v .. | an dugc cap co6 tham
lroc u hodc cua dia phuong vé thi uvén théne qua
AU | qua, khen thuong. quy g qua-
hoach, ké

Hudng
dan va trién
khai thuc hién
cac van ban.

1. Chu tri hoac tham gia
hudéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh; van ban
phap luat cta cdp c6 tham
quyén, ké hoach, chuong
trinh cua nganh, Iinh vuc
hodc cua dia phuong vé thi
dua, khen thudng.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu
cdu cua cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
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2. T6 chic, huong dan,
theo ddi viéc thyc hién ché
dd, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé ning cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y ctia nganh,
linh vuc hoac cua dia
phuong vé thi dua, khen
thudng.

3. Chu tri hodc tham gia
t6 chtrc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi
chinh sach cta nganh, linh
vuc hoac cua dia phuong
vé thi dua, khen thudng.

chirc, ¢4 nhan khac hiéu,
trién khai dwoc va dat két
qua.

3. Puogc co quan, t0
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, SO
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia to
chire so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién cac
quy dinh ctia cdp c6 tham
quyén, ké hoach, chuong
trinh cua nganh, linh vuyc
hoic cua dia phuong vé thi
dua, khen thudng.

1. Vian ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. N6i dung bdo cao,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cap co tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia
tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y
cac quy dinh cua cip co
tham quyén; ké hoach,
chuong trinh lién quan dén
nganh, linh vyc hoac cua
dia phuong vé thi dua, khen
thuong.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién
cac hoat dong
chuyén mon,

nghiép vu.

Cha tri hodc tham gia t6
chtrc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi¢ém vu
dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
lugng va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop
thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi
lién quan tham muu hoach
dinh va thyuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh
vuc nhi¢ém vu dugc phan
cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi hop
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duoc hoan thanh dat chét
lugng, theo dang tién do
ké hoach.
Thuc hién Tham i oc hop lién X 4 2
o e a dAu’ cac Cuoc AOP TN | rham du day du, chuan
nhiém vu quan dén linh vuc chuyén s TiA AT 1 iA .
2.7 <. N . .. bi tai li¢u va y kién phat
chung, hoi mon ¢ trong va ngoai don i AT A
: A A biéu theo yéu cau.
hop. vi theo phan cong.
Xay dung, thuc hi¢n ké
. . A 1A n , hoach theo ding ké
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac i n G
2.8 < s Ao 1A hoach cong tac cua don
nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan. . C pa
Vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.
2.9 Thuce hién cic nhiém vu khéc do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoge quan 1y truwce tiép

va kiém duyét két qua Qua.r} hé¢ phoi hop t.rl.rc Cac don vi phoi hop
Y. tiép trong don vi chinh
boi
Léanh dao S¢ Cac cong chirc chuyén | Céc co quan, to chuc, don
Lanh dao Van phong mon khac trong don vi vi 0 lién quan

3.2. B&n ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc thi dua, khen
thudng thudc pham vi quan 1y cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin théng ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé€ cic viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vy dugc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta cip
trén.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao
nhu: Luat, Quan tri nhan luc, Chinh sach céng, Quan 1y nha
nudc, Quan tri van phong va nganh, chuyén nganh khac phu hop
v6i nganh, linh vyc cong tac va vi tri viéc lam dam nhan.

Boi dudng,
chung chi

C6 chung chi boi dudng kién thire, k¥ niang quan 1y nha nudc
doi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hoac c6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

C¢ thoi gian gitr ngach Chuyén vién va tuong duong tu du 09
nam tr¢ 1én. Truong hop co thoi gian tuong duong voi ngach
Chuyén vién thi thoi gian giit ngach Chuyén vién t6i thiéu 01
nam (du 12 thang).

Trong thot gian gitt ngach Chuyén vién hodc tuong duong da
chu tri, tham gia xay dyng, tham dinh it nhat 01 van ban quy
pham phap luét hodc dé tai, dé an, dy 4n, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cip co s trd 1én ma co quan sir dung cong chuc
dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc cap c6 tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh thﬁr} trach nhi€m cao vdi cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thflng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chi
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude
0 linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh
ndi b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhi€ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang XU 1y cac tinh huong
trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
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xuat va thue hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé

tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢ k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghi¢p vu

veé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thtrc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
bao dic va ban linh 3-4
T chtre thuc hién cong viéc 3-4
, Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhoilhﬂing lyc Giao tiép tmg xir 3-4
d Quan hé phdi hop 3.4
Str dung ngoai ngir 2-3
Str dung cong nghé thong tin 2-3
Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3-4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang hudng dan thuc hién cic van ban 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhém ning luc Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vian 3-4
chuyén mon ban (theo nhi?m vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gép y cac van ban 3-4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
Tu duy chién luge 2-3
, | Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhom nérllg lyc quan Ra quyét dinh 2.3
y Quan 1y ngudn luc 2-3
Phat trién doi ngii 2-3
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén
vién vé to chirc b¢ may

Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-21

Ngay bét du thyc hién:

bia diém lam viéc:

S¢ Tu phap

thanh ph6 Ninh Binh

17 dudng Tran Hung Dao, phudng Dong Thanh,

Quy trinh cong viéc li€n quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé céng tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé t6 chirc bd may.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé to chirc bd may?; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, ké
hoach, chuong
trinh, d¢ 4n, dy
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh, van ban phap luat cua
cap c6 thim quyén; quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, du 4n, dé an
ctia tinh vé t6 chtrc bo may.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, ké hoach,
chuong trinh, du an, dé an
dugc cap c6 thAim quyén
théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thyc hién cac quy dinh, van ban
phap luat cua cip c6 tham quyén;
quy hoach, ké hoach, chuong trinh,
du 4n, dé an cua tinh vé td churc bo
may.

2. To chitrc, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché d9, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat
céc bién phap dé ning cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y coa tinh vé to
churc bd may.

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyen dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céc to
chirc, ca nhan hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Puogc co quan, td chirc

Z|16p dao tao, boi dudng

danh gid hoan thanh cong
viéc giang day (néu tham
gia giang day)

3 Linh vuc t6 chtic bd may g@)m: td chic hanh chinh, su nghi¢p nha nudc; chinh quyén dia phuong; t chirc hoi,

t6 chirc phi chinh phu.




96

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Tham gia t6 chire so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh,
van ban phap luat cua cap c6 thim
quyén; quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua tinh
vé to chirc bo may.

1. Van ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c6 thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh, vin ban phéap luat cia cap co
tham quyén; ké hoach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua tinh vé t6
chirc by may.

Noi dung tham gia thim
dinh, goép y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chéat luong do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién

bam bio quy trinh cong

25 hoat dong khai thuc hién cac hoat dong|tac vatheo diung ké hoach

"~ | chuyén mon, chuyén mon, nghiép vu theo nhiém | vé tién do, chat luong va
nghiép vu vu dugc phan cong. hiéu qua cong viéc.

1. Cong viéc, nhiém vu

duogc giao thong sudt, tao

dugc moi quan hé cong

% Phéi hop v6i cac don vi lién quan |tac phat trién hiéu qua

Phoi hop th A LR i
2.6 hié?ll op thye thyc thi chinh sach 1ién quan dén t6 | cao.

o chirc by may. 2. Noi dung phoi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dang tién do
ké hoach.

Thuc hién nhiém | Tham dyu cac cudc hop lién quan|Tham du day dt, chuan bi
2.7 | vu chung, hoi dén linh vuc chuyén mon & trong [taili¢u va y kién phat biéu

hop.

va ngoai don vi theo phan cong.

theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan ctia ¢4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.

2.9

Thyc hién cac nhi¢m vy khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép
va kiém duyét ket qua

boi

Quan hé phéi hop true
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao So
Lanh dao Van phong

Cac cong chure chuyén
mon khéc trong don vi

Céc co quan, td chirc, don Vi
cé lién quan
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Co quan, té chiic ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

Céc co quan, t6 chure, don vi c6 hoat dong |- Cung cip céac thong tin theo yéu cau.
“er] quan dén ngénh, linh vyc t6 chure t_’@ - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
may thugc pham vi quan ly cia don vi. | thyc hién cong viéc chuyén mén.

- L4y thong tin thong ké.
- Thyc hién béo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién v¢ cac viéc chuyén mon ctua don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi

nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin

phuc vu cho nhi¢m vu duogc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cap

trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én vo1 nganh hoac chuyén nganh dao tao
nhu: Luat, Quan tri nhan lyc, Chinh sch cong, Quan 1y nha nude
va nganh, chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong
tac va vi tri viéc lam dam nhan.

Boi dudng,
ching chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y Nha nudce
do1 voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat c4a nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdong, nghiém tuc chap hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cta co quan.

- Tinh thﬁr} trach nhiém cao vdi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ép luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm
dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi voi cac van dé thuce tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce
o linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xdy dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thurc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ niang xir 1y cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuwong phap nghién
clru, to chrc, trién khai nghién ctru, xy dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ki nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu
vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thtrc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viée theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
Dao duc va ban linh 2-3
T6 chire thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc Giao tiép tmg xir 2-3
chung ’
Quan h¢ phoi hop 2-3
Str dung ngoai nglr 1-2
Str dung cong nghé thong tin 1-2
Kha nang tham muu xay dung cac van ban
. PR 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 9.3
Nhém nang lyc | (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac vin ban
.5 AP 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning thim dinh, gop ¥ cc van ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,

nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom né?é/% lyc quan Ra quyét dinh 1.2
Quan Iy ngudn luc 1-2
Phat trién doi ngil 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén

Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-22

vién vé quan ly nguén nhan

luc

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S Tu phép Ninh Binh

TP. Ninh Binh

S6 03, duong Dinh Tat Mién, phuong Dong Thanh,

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach v€ quan Iy nguoén nhan luc

1. Muc tiéu vi tri viéc l1am

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé quan ly nguff)n nhan luc*; chi tri, to chtrc trién khai thuc thi
cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhi€ém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chuong
trinh, dé an, dy an.

2.1

Tham gia nghién ctlru, xay dung
cac quy dinh, van ban quy pham
phap luat ciia cap c6 tham quyén;
quy hoach, ké hoach, chuong
trinh, dy 4n, d¢ 4n cla tinh vé
quan 1y ngudn nhan lyc.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chuong
trinh, du an, dé an dugc
cap c6 tham quyén thong
qua.

Huong dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

2.2

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh, van ban
phap luat cia cap c6 tham quyén;
quy hoach, ké hoach, chuong
trinh, du an, d& 4n cua tinh vé
quan 1y ngudn nhan luc.

2. Tb chtrc, huéng din, theo ddi
viéc thuc hién ché d9, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi¢u qua quan 1y ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y ngudn nhan lyc.

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu
cdu cua cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, to chiic
16p dao tao, bdi dudng

Linh vuc quan 1y ngudn nhan luc gom: quan 1y can bd, cong chirc, vién chirc va cong vu; quéan 1y bién che; dao
tao, boi dudng cén bd, cong churc, vién chuc; chinh sach tién lvong; cong tac dan chu, dan vén; cong tac thanh
nién; cdng tac can b nir;... va cac ndi dung khac lién quan dén quéan ly ngudn nhan luc.
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3. Tham gia to chirc cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé& quan 1y ngudn nhan
luc.

danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chure so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cdo viéc thuc hién cac quy
dinh, van ban phéap luit caa cép
c6 thAm quyén; quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, du an, dé an
cta tinh vé quan 1y nguén nhan
luc

1. Vin ban bo cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hi¢én dang thoi han quy
dinh.

2. NO1 dung bao céo,
danh gia co dé xuat kip
tho1i, dang ké hoach, duoc
cip c6 thAm quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gbp ¥ cac
quy dinh, cac van ban quy pham
phap luat ciia cap c6 tham quyén;
quy hoach, ké hoach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua tinh lién
quan dén quan Iy ngudn nhan lyc

Noi dung tham gia tham
dinh, goép y duoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat luong do
ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc
trién khai thyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép wvu theo
nhiém vu dugc phan cong.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phdi
hién.

hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan
cong.

1. Cong viéc, nhi¢ém vy
duoc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chat
luogng, theo ding tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, héi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mon ¢ trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chudn bi
tai liéu va ¥y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cta ca nhan.

Xay dung, thuc hi¢n ké
hoach theo dting ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.
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2.9

Thuyc hién cac nhiém vy khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truwc tiép
va kiém duyét ket qua

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

béi
Lanh dao S¢ Cac cong chuc chuyén|Cac co quan, td chirc, don vi
Lanh dao Van phong mon khac trong don vi cé lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc quan ly
nguodn nhan lyc thudc pham vi quan 1y cia
don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin théng ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién céng viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 vu duogc giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém

4.4 vu cho nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muirc do xac thuc cta thong tin phuc

4.5

trén.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc tré 1én vo1 nganh hoac chuyén nganh dao tao
nhu: Luat, Quan tri nhan luc, Chinh sach cong, Quan 1y nha nudc

Trinh d6 dao tao va nganh, chuyén nganh khéac phu hop véi nganh, linh vuc cong
tac va vi tri viéc lam dam nhan.
Boi dudng, - C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan Iy Nha nudc

chung chi

d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.
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Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
clia co quan.

- Tinh théll’,l trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

- Biém tinh, nguyén tic, cn thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc nang,
nhiém vu duogc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phwong phap nghién
ctru, to chuec, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu
vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thure, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
Dao duc va ban linh 2-3
T chtre thuc hién cong viéc 2-3
Nhém ning lyc Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung -
Giao ti€p ung xur 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
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Str dung ngoai ngir 1-2
Str dung cong nghé thong tin 1-2
Kha nang tham muu xay dung cac van ban

5 AR - 2-3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban

5 e iA 1a 2-3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhoém nang luc Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
Ao \ oA RO SN 2-3
chuy&n mon ban (theo nhi¢m vu cuia vi tri viéc 1am)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban

5 A 2-3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
A C L T e 2-3
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhém narll)% luc quan Ra quyét dinh 1-
Quan 1y ngudn luc 1-2
Phat trién doi ngii 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé cai cach
hanh chinh

Ma vi tri viéc 1am: STP-CMDC- 23

Ngay bét ddu thyc hién:

bia diem lam viéc:

S¢ Tu phap

thanh ph6 Ninh Binh

17 dudong Tran Hung Dao, phuong Déng Thanh,

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé cai cach hanh chinh; chu tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac
nhiém vy chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phép luat, chién

lugc, quy hoach,

ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién cuu, xay dung
cac quy dinh; van ban phap luat
ctia cip c6 tham quyén; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du éan, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cip co tham
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thyc hién cac quy dinh cua cap co
tham quyen chién luoc, quy
hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé an cua
nganh, linh vuc hodac cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly cta nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé cai
cach hanh chinh.

3. Tham gia t6 churc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dang tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cdu cua cap trén.

2. Truyén dat duogc cac
ndéi dung vé nghiép vy
theo phan cong dé cac to
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, to chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.
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nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac

van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
cap c6 tham quyén; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

1. Van ban bao cio két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo, danh
gid c¢6 dé xuat kip thot,
dung ké hoach, dugc cap
c¢6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cua
cap c6 tham quyén; tham gia tham
dinh va gop ¥ cac quy dinh, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an
lién quan dén nganh, linh vyc hodc
ctia dia phuong vé cai cach hanh
chinh.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y duogc hoan
thanh theo dtng ké hoach,
chat luong do ngudi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thuc hi¢én cic hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhi¢m
vu duogc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d9, chat luong va
hi€u qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢ém vu
dugc giao thong subt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
deén linh vuc chuyén mon & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day dua, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cda ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dting ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhi¢m vy duogc
giao.

2.9

Thuc hién cadc nhiém vu khac do cap trén phan cong.
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3. C4c méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan 1y truc tiép

va kiém duyét két qua Quan h¢ phoi hop trye

tiép trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

béi
Lanh dao S¢ Cac cong chuc chuyén|Céc co quan, to chuc, don vi
Lanh dao Vin phong mon khac trong don vi co lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
Céc co quan, td chire, don vi ¢6 hoat |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén nganh, linh vuc cai |- Thu thap cac thong tin can thi€t cho viéc
cach hanh chinh thudc pham vi quan Iy |thuc hién cong viéc chuyén mon.
cua don vi. - L4y thong tin thong ké.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc

4.4 vu cho nhiém vu dugc giao.

Puogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap

4.5 trén.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Tt nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao
nhu: Luat, Quan tri nhan luc, Chinh sach cong, Quan 1y nha
nudc, Quan tri van phong va nganh, chuyén nganh khéc phu hgp
v6i1 nganh, linh vue cong tac va vi tri viéc 1am dam nhan.

Trinh d¢ dao tao

Boi dudng, - C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy Nha nudc
chirng chi do1 voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu

Pham chat 4 nhan truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
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cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, théng théan, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sdng tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muru, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thim
dinh cac chii truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chi
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce
0 linh vyc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimmg chu truong, xay dung quy trinh
ndi b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thurc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire vé phuwong phap nghién
ctru, tO chire, trién khai nghién clru, xay dung cac tai liu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu
vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thtec, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
Pao duc va ban linh 2-3
T6 chire thue hién cong viéc 2-3
Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng luc Giao tiép ung xir 2-3
chung
Quan hé phoi hop 2-3
Str dung ngoai nglr 1-2
Str dung cong nghé thong tin 1-2
L Kha nang tham muu xdy dung cac van ban 9.3
Nhom AnangAh_Ic (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
chuyén mon ~
Kha ning hudng dan thyc hién céc van ban 2-3
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(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)

Kha nang ki€ém tra viéc thyuc hién cac van ban

(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam) 2-3
Kha ning thdm dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
o o PR 2-3
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom narll)% lyc quan Ra quyét dinh 1.
Quan Iy ngudn luc 1-2
Phat trién d6i ngil 1-2
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Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-24

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién

vé thi dua, Khen thwéng Ngay bét dau thuc hién:

S& Tu phap Ninh Binh
17 dudng Tran Hung Dao, phuong Dong
Thanh, thanh pho Ninh Binh

bia diem lam viéc:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac

Quy trinh cong viéc lién quan: thi dua, khen thuéng.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, tong hop, ké hoach, chinh sach, du thao vin ban quy pham phap
luat, du &n, dé an vé thi dua, khen thuong; t6 chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
" hoan thanh cong viéc
Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu thé
viéc
X4y dung 1.Tham gia xay dung du thao cac
du thao van | quy dinh, ké hoach, chi‘nh sach,
ban quy chuong trinh, du 4n, d€ 4n cua | Cac quy dinh, vin ban
pham phdp | nganh, linh vyc hodc cia dia | phap luat, ké hoach,
21 luat, ké phuong vé thi dua, khen thudng. chinh sach, ch]:l’()'ng
' hoach, 2. Xay dung du thao cdc van ban | trinh, dy an, dé an
chinh sach, | quy dinh chi tiét, huéng dan thi | dugc cap c6 tham
chuong hanh quy dinh cta ké hoach, | quyén thong qua.
trinh, d€ an, | chinh sach, chuong trinh, dy 4n,
du 4n. dé 4n vé thi dua, khen thudng.
1. Tham gia huéng dan trién khai | 1. Van ban, tai liéu
thuc hién cac quy dinh cta phap | dugc ban hanh dang
lut, ké hoach, chinh sach, chuong | tién do, ké hoach, thoi
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh | gian va bdo dam chét
, x vuc hodc cua dia phuong vé thi | luong theo yéu ciu cia
Hu"’,f}g Eﬁn, dua, khen thudng. cép trén.
2.2 V?;Sfrllli énal 2. Huéng dan, theo ddi viée thuc | 2. Truyén dat duoc cac
R hién ché do, chinh sach chuyén | noi dung vé nghiép vu
cac van ban. : i XA, T NI X
mon, nghiép vy; dé xuat cac bién | theo phan cong de cac
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu | to chirc, ca nhan khac
qua quan 1y cua nganh, linh vuc | hiéu, trién khai duoc
hodc cua dia phuong vé thi dua, | va dat két qua.
khen thuong. 3. Pugc co quan, to
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3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé thi dua, khen
thudng.

chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day (néu tham gia
giang day)

Tham gia td chure so két, kiém tra,

1. Vin ban béo céo két
qua kiém tra dugc thuc

Kidm tra. so phan tich, danh gia va bdo cao | hién ding thoi han quy
1ét vié’c viéc thuc hi@n cac quy dinh cua | dinh.
2.3 thue hién phap luét, k& hoach, chinh sach, | 2. Noi dung bao cao,
chc vin ban chuong trinh, du an, dé an cua | danh giad c6 dé xuat kip
" | nganh, th vuc hodc cua dia | thoi, dl’lr}g ke hoagh,
phuong vé thi dua, khen thudng. dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.
Tham. gia thAam dinh, gop y cac Noi dung tham gia
: quy dinh, ké hoach, chinh sach, i o .
Tham gia . , A 2o 1ia tham dinh, gép y duoc
PO chuong trinh, du 4n, dé an lién \ . .
24 tham dinh Z \ ~ . hoan thanh theo dling
cac van ban. | 100 dén nganh, linh vyc hogc cua ké hoach, chat luong
" | dia phuong vé thi dua, khen S e
. do nguoi chu tri giao.
thudng.
Thuc hién , , .
cac hoat Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién BAam jbao e tr} nh
o : a2, A cong tac va theo diang
dong khai thyc hién cac hoat ddng £ X Lk N
2.5 z R . . ké hoach vé tién do,
chuyén chuyén mon, nghiép vu theo chét luone va hidu qua
mon, nghi¢p | nhiém vu dugc phan cong. R A g "1
. cong viéc.
1. Cong viéc, nhi€ém vu
, dugc giao thong sudt,
Phoi1 hop véi cac don vi lién quan | tao dugc modi quan l}é
Phéi h tham muu hoach dinh va thuc thi | cong tac phat trién
2.6 thue higﬁ chinh sach lién quan dén nganh, | hi€u qua cao.
' o linh vgc nhiém vy dugc phan | 2. Noi dung phdi hop
cong. dugc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.
Thl.‘{c hién Tham du cac cudc hop lién quan Thazn du: d.ily ‘du,,
nhiém vu o A . | chuan bi tai li€u va y
2.7 ~. | dén linh vuc chuyén mon ¢ trong va £ 1R A
chung, hdi . : A A kién phat bi€u theo yéu
ngoai don vi theo phan cong. A
hop. cau.
X?ty dung, thuc hiél’,l
o8 Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, E(e);lcc})lackclgrllleo ?élingcgz
' quy, thang, tuan cua ca nhan. ach cong \
don vi, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vy khéc do cap trén phan cong.




112

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quin 1y truc tiép Ay Ks . . 1 e
va kiém duyét két qua Qua.lz h¢ phoi hop t.rl.rc Cac don vi phoi hop
> tiép trong don vi chinh
boi
Léanh dao S¢ Céc cong chirc chuyén | Cac co quan, t chirc, don
Lanh dao Van phong mon khac trong don vi | vico lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc thi dua, khen
thudng thudc pham vi quan 1y ctia don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mén.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién béo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chiic trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirec do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 trén.

Puogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1€n védi nganh hodc chuyén nganh dao tao
nhu: Luat, Quan tri nhan luc, Chinh sach cong, Quan 1y nha
nudc, Quan tri van phong va nganh, chuyén nganh khéac phu hop
v&i nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam ddm nhéan.
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Boi dudng,
chung chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ndng quan Iy Nha nudc
do1 voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cta co quan.

- Tinh thﬁr} trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, théng théan, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, cAn thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chii truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qué cac chi
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude
0 linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhi€ém vy ctua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xut va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thiic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu
vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

5.2.Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
Nhom néng luc - Pao dtrc va ban linh 2-3
chung - T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
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- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngir 1-2
Nhom nang luc - Kha nang tham muu xay dung cac van ban 23
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thuc hién cac vin 9.3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vian 2.3
ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc 1am)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban
A A S 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhiém vu cia vi tri 2-3
viéc lam)
Nhom ning luc - Tu duy chién luogc 1-2
quan ly - Quén 1y su thay ddi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé téng | Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-25

hgp Ngay bét du thyc hién:

S& Tu phap tinh Ninh Binh, 17 dudng Tran Hung

Dia diem lam vige: Pao, phuong Pong Thanh, thanh phé Ninh Binh.

Céc Quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phap

uy trinh cong viéc lién quan: YR . .
Quy g Vie q luat cia Nha nuoc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va

t0 churc trién khai thyc hién cac nhiém vy thudce linh vyc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T — Tiéu chi danh gia hoan
Nl}lgm n My Cong viéc cu thé thanh cong vi¢c
mang cong viéc o
hu tri hoac th ia chi & a . o ,
Chu tri 0ac ~am gla Tl £ao xay Chuong trinh cong téac
dung, theo doi, don doc viée thuc N A aa
L . N , ~ _|thuc hién dang tién do.
Xav d _ |hién chuong trinh cong tac thudc
b ay dung hvan linh vyc dugc phan cong theo doi;
ha’n (llu}' P liu{l chu tri hoac tham gia xay dung du
lp ap uat,hc le}? thdo van ban quy pham phap luat,
2.1 11(17?;, qul}; (I)f}c h’ cac bao cdo, d¢ an, dy an, chuong
e’ oach, ¢hinf | inh theo su phan cong cua lanh
sach, chuong :
A ., dao don vi. ) L e, )
trinh, dé an, du 1o : .. | Cong tac bao v¢ chinh tri
. Chu tri hodac tham gia thuc hién| .. = ., .., . .
an. R L e . . 1~ [n0ibo, bao v€ bi mat nha
cong tac bao vé chinh tri ndi bo, ., .
s a1 A \ o nudc cua co quan, don vi
bao vé bi mat nha nudc cua co A ar :
. thuc hi¢n dung quy dinh
quan, don vi.
Chu tri hodc tham gia theo doi,
, x . |nam tinh hinh thyc tién dé kip thoi|Bdo dam dung tién do, ké
Hudng dan va A o A e 1 o £
2 : tham muu, d€ xuat voi lanh dao|hoach, thoi gian, chat
2.2 | trién khai thuc , , 1 1 X N
a .. +. |xem xét, chi dao xir ly nhiing van |lugng theo yéu cau cua
hién cac van ban |, x N o . IS
dé thudc linh vyc cong tac dugc |cap trén.
phan cong.
Kiém tra, so két, [Chu tri to chuc so két, tong két, |« . . .. . .z ,
2 S 2 N ; . . +|Van ban bdo cdo két qua
tong két viéc | ki€ém tra, phan tich, danh gia va|, .x o
2.3 L ., e kiém tra duoc thuc hién
thuc hién cac |bao cao viéc thuc hién Iinh vuc| ., .. .
< 1. A A .. ding thoi han quy dinh.
van ban. dugc phan cong theo doi
No6i dung tham gia gop y
Tham gia tham |Tham gia gop y cac Chuong trinh |dugc hoan thanh theo
2.4 dinh cac van |cong tidc, Chuong trinh lam viéc [dung ké hoach, chat
ban. cua Lanh dao khi dugc phan cong |luong do ngudi chu tri
giao.
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Thuc hién cac

Chu tri hodc tham gia to chuc trién

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach
vé tién d9, chat lugng va
hi¢u qua cong viéc

hoat dong khai thuc hién cac hoat dong
2.5 PP . o o
chuyén mon, |[chuyén mon, nghiép vu theo
nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong.
, Phéi hop v6i cac don vi lién quan
26 Phoi hop thuc  [tham muu hoach dinh Vg‘l thuc thi
' hién chinh sach lién quan dén nganh,

linh vuc nhiém vy dugc phan cong

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon ¢ trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi
tai lieu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cda ca nhan.

Xay dung, thyc hién Kké
hoach theo diing ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan 1y truwc tiép
va kiém duyét ket qua

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

baéi
Lanh dao So Cac cong chirc chuyén|Cac co quan, td chirc, don vi
Lanh dao Van phong mon khac trong don vi co lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan h¢

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau

Céc co quan, td chure, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc Tu phap
thudc pham vi quan ly cua so

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin théng ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mure do xac thuc ctuia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta cap

trén.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao
nhu: Luat, Quan tri nhan luc, Chinh sach céng, Quan 1y nha
nudce, Quan tri van phong va nganh, chuyén nganh khéac phu hop
v6i1 nganh, linh vyc cong tac va vi tri viéc lam dam nhéan.

Boi dudng,
ching chi

C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc
do61 voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong
hoac c6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

Co thoi gian gilr ngach chuyén vién va twong duong tir da 09
nam trd 1€n. Trudong hop cé thoi gian twong duwong voi ngach
Chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién tdi thiéu 01
nam (du 12 thang).

Trong thot gian gitr ngach Chuyén vién hoac twong duong da
chu tri, tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy
pham phap luét hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cép co so trd 1én ma co quan st dung ‘cong chure
dugc giao chu tri nghién ciru, xay dung da dugc cap co thAm
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh thﬁr} trach nhi€m cao voi cong vige, véi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét la‘ing nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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- C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm
dinh cac chii truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thyc hién hiéu qua céc chu
truong, dudng 161 cia Dang, chinh sach phap luat cia Nha nude
¢ linh vyc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh
ndi b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhi€ém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sdu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng
trong qué trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuwong phap nghién
ctru, tO churc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu
vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thtec, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vj tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
Dao duc va ban linh 4-5
T6 chire thye hién cong viéc 4-5
Soan thdo va ban hanh van ban 4-5
Nhém ning luc Giao tiép tng xir 4-5
chung -
Quan hé phoi hop 4-5
Str dung ngoai nglr 2-3
Str dung cong nghé thong tin 2-3
Kha nang tham muu x8y dung cic van ban
S N 4-5
(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)
Kha nang huong dan thuc hién cac vin ban 4-5
Nhém ning lyc | (theo nhiém vu cua vi tri viée 1am)
chuyén mon Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 4-5
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo 45

nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,

nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 45

Tu duy chién lugc 3-4

Quan 1y su thay d6i 3-4

Nhom nang lwe Ra quyét dinh 3-4
quan ly -

Quan ly nguon luc 3-4

Phat trién doi ngii 3-4
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé tdng|Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-26

hgp Ngay bét du thyc hién:

S¢ Tu phap tinh Ninh Binh, 17 duong Tran Hung

Dia diem lam vige: Pao, phudng Pong Thanh, thanh phé Ninh Binh.

Céc Quy dinh, van ban cua bBang, chinh sach, phap

uy trinh cong viéc lién quan: a \ .
Quy g Vie g luat ctia Nha nudc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va t6 chirc

trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T — Tiéu chi danh gia hoan
oN hl('ﬂAn M Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc o
C . huong trinh cong ta
- Tham gia chi dao xay dung, theo Chu ng trinh cong tac
e ST oA thuc hién dung tién do.
Xav dumne vin doi, don doc viée thyc hién chuong
b qay g b trinh cong tac thudc linh vuc dugc
ha’n (llu}]p l?rfl phan cong theo doi; chu tri hodc
lp ap uat,hc le}? tham gia xay dung du thdo van ban
2.1 11(17?;, qul}; (1)1%0 h’ quy pham phdp luit, cac bao céo,
e’ (1)130 h’ chinh | 43 an, du an, chuong trinh theo sy
sach, ¢l L’ro’ng phan cong cua lanh dao don vi. . o _
trinh, d€ an, du ) n A, ., |Cong tac bao vé chinh tri
. - Tham gia thuc hién cong tac bdo| .. . 1. A1, A .
an. A 1 c oA 1. oo, . |n0ibd, bao vé bi mat nha
vé chinh tri no1 by, bao vé bi mat , i
N : nudc cua co quan, don vi
nha nudc cua co quan, don vi. n s :
thuc hi¢n dung quy dinh
. ~ . |Tham gia theo d&i, ndm tinh hinh|_, ., Y ST
Hudng dan va Sla tAco €ol, » | Bdo dam dung tién do, ké
2 : thyc tien dé kip thoi tham muu, dé N £
trién khai thuc Y , , hoach, thoi gian, chat
2.2 S xuat vo1 lanh dao xem xét, chi dao NS
hién cac van 1 A A 1s lugng theo yéu cau cua
) xur Iy nhitng van dé thugc linh vuc| 7 °,
ban. A, A A cap trén.
cong tac dugc phan cong.
Kiém tra, so két, | Phdi hop to chiic so két, tong két, [«,. . ., .
T g, 80 KeL, | PAO1 HIOP T0 CAUC SOTREL TONE KL | yrah ban bdo cdo két qua
tong két viec  |kiém tra, phan tich, danh gid va|, .x "
2.3 Ay A . kiém tra dugc thuc hién
thuc hién cac  |bao cao viéc thuc hién linh vuc| .. )
< 1. A A ~ dang thoi han quy dinh
van ban dugc phan cong theo doi
Noi dung tham gia gbp ¥
Tham gia tham |Tham gia gop y cac Chuong trinh |dugc hoan thanh theo
2.4 dinh cac van [cong tac, Chuong trinh lam viéc [ding k& hoach, chat
ban. cua Lanh dao khi dugc phan cong |lugng do ngudi chu tri
giao.
25 Thuc hién cac | Tham gia t6 chirc trién khai thuc |Dam bao quy trinh cong
' hoat dong hién cac hoat dong chuyén mon, |tac va theo diing ké hoach
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chuyén mon,
nghiép vu.

nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc
phan cong.

vé tién do, chat luong va
hi€u qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vy dugc phan cong

1. Cong vigc, nhiém vy
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao
2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chét
lwong, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy cac cudc hop li€én quan
dén linh vuc chuyén mon ¢ trong
va ngoai don vi theo phan cong

Tham du day du, chuan bi
tai lieu va y kién phat
biéu theo yéu cau

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo diing ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan 1y truwc tiép
va kiém duyét ket qua

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

boi
Lanh dao S¢o Cac cong chic chuyén|Cac co quan, to chirc, don vi
Lanh dao Van phong mon khac trong don vi cé lién quan

3.2. B&n ngoai

Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc Tu phép thudc

pham vi quan 1y cia s&

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3

Puoc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mure do xac thuc ctuia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

trén.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao
nhu: Luat, Quan tri nhan luc, Chinh sach céng, Quan 1y nha
nudc, Quan tri van phong va nganh, chuyén nganh khéac phu hop
v6i nganh, linh vue cong tac va vi tri viéc 1am dam nhéan.

Boi dudng, C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
chung chi do1 vé1 cong chire ngach chuyén vién va twong duong.
Kinh nghiém

(thanh tich céng tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinhsach ctia Bang, phap luat cua Nha nude, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thyc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tdc, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sdng tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra va thAm
dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chirc thyc hién hidu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc
o linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bod va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhi€ém vu cua don vi.
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- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, gidm sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong vi¢c theo vi tri vi¢e lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghi¢p vu
veé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Pao dc va ban Iinh 3-5
T6 chire thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhom ning lyc Giao tiép tng xir 2-3
chung .
Quan h¢ phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngtr 1-2
Str dung cong nghé thong tin 1-2
Kha nang tham muu xdy dung cdc van ban 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
Khé ning huéng dan thuc hién cic vin ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém ning luc Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mon (theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhém ?ang e Ra quyét dinh 1-2
quan ly
Quan 1y nguon luc 1-2

Phat trién doi ngii 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-27

hanh chinh - vin phong Ngay bét dau thuc hién:
i So Tu phap tinh Ninh Binh
bia diém lam viéc: 17 du:(‘rng Tran Hung Dao, phuong Dong Thanh,
thanh ph6é Ninh Binh

Céc Quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phap

uy trinh cong viéc li€n quan: A N
Quy g Vie g luat cua Nha nudc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to
chure trién khai thye hién vé hanh chinh - van phong thude linh vuc cong tic dugc phan

cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugce, quy hoach,

Chu tri hoac tham gia chi dao xay
dung va theo ddi va to chirc trién
khai thyc hién vé hanh chinh - vin
phong thudc linh vuc cong tac

Cong tac hanh chinh, van

hién cac van ban

xem xét, chi dao xir Iy nhitng van
dé thuoc linh vyc cong tac dugc
phan cong

2.1 | % i N 2. 2 |phe thuc hié
ké hoach, chinh [dugc phan cong; to chirc cac ky ?he(;ngu dggﬁl ve hien
sach, chuong |hop; chuan bi cac di€u ki¢n phuc quy cinh.
trinh, dé an, du |vu cac ky hop va cac hoat dong co
an. quan, don vi.
N Chu tri hoac tham gia theo doi, Béo dam ding tién do. ké
Hudng dan va |nam tinh hinh thyc tién dé kip thoi hoach, thdi gian ' c’hét
A kh . h A A re o1~ 3 9 K ,"\ )
99 trien khai thye tham muu, dé xuat vdi 1anh dao luong theo yéu ciu ciia

cap trén

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac

Chu tri td chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, ddnh gid va

Vin ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién

dinh cac van ban

cua Lanh dao khi dugc phan cong.

vin ban bao cdo viéc thuc hién linh vuc|ding thoi han quy dinh
' duoc phan cong theo doi
No6i dung tham gia gop y
R Tham gia gép y cdc Chuong trinh |[dugc hoan thanh theo
2.4 Tham gia tham cong tac, Chuong trinh lam viéc|dang k& hoach, chét

lugng do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong

Chu tri hodc tham gia to chc trién
khai thuc hi€én cac hoat dong

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
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chuyén mon,
nghiép vu

chuyén mon, nghi¢p vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

vé tién do, chat luong va
hi€u qua cong viéc

Phéi hop thuc

2.6 hién

Phéi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vy dugc phan cong

1. Cong viéc, nhiém vu
dugcgiao thong subt, tao
dugc moiquan hé cong
tac phat trién hiuqua cao
2. Noi dung phdi hop
dugchoan thanh dat chat
lwong, theodtng tién do
ké hoach

Thuc hién nhiém
2.7 | vu chung, hoi
hop

Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon ¢ trong
va ngoai don vi theo phan cong

Tham du day du, chuan bi
tai lieu va y kién phat
biéu theo yéu cau

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cua ca nhan

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo diing ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan 1y truwc tiép
va kiém duyét ket qua

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

baéi
Lanh dao So Cac cong chirc chuyén|Cac co quan, td chirc, don vi
Lanh dao Vian phong mon khac trong don vi ¢ lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chtrc, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc Tu
phép thudc pham vi quan 1y cia S&

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thue hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin théng ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
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4.2 | Tham gia y kién ve cac vi¢c chuyén mon cia don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mure do xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

trén.

DPuogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao
nhu: Luat, Quan tri nhan lyc, Quan hé lao dong, Chinh sé&ch
cong, Khoa hoc quan 1y, Quan 1y nha nudc, Kinh té hoc, Hé
thong thong tin quan 1y, Quan tri vin phong, Quan hé lao dong
va nganh, chuyén nganh khac phu hop v6i nganh, linh vuc cong
tac va vi tri viéc lam dam nhan.

Boi dudng,
chung chi

C6 ching chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y Nha nudc
doi voi cong chuae ngach Chuyén vién chinh va tuong duong
hoac c6 bang Cao cap 1y luan Chinh tri - Hanh chinh

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

Co thoi gian gilr ngach Chuyén vién va tuong duong tir du 09
nam tré 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Truong hop
c6 thoi gian tuong duong voi ngach Chuyén vién thi thoi gian
gitt ngach Chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 théng).

Trong thoi gian gitr ngach Chuyén vién hodc twong duong da chu
tri hodc tham gia xay dung hodc tham dinh hodc tham tra tham tra
it nhat 01 van ban quy pham phap lut hoic dé tai, dé an, dy an,
chwong trinh nghién ctru khoa hoc cép co so trd 1én ma co quan
stt dung cong chirc dugc giao chu tri nghién clru, xay dung da
duoc cip c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu
trrong, chinh sach cua DPang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh thér} trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap the, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
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dinh cac chii truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
do1 voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chire thuc hién hiéu qua cac chi
truong, duong 161 ciia Pang, chinh sach phép luat ctia Nha nudc
¢ linh vyc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhirmg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhi€ém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh virc hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng
trong qué trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xudt va thue hién cong viée theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghi¢p vu
ve€ nganh, linh vyec.

- Ap dung thanh thao céc kién thtec, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cfip do
Pao duc va ban linh 4-5
T6 chire thye hién cong viéc 4-5
Soan thdo va ban hanh van ban 4-5
Nhom néng lyc Giao tiép ung xir 4-5
chung
Quan h¢ phoi hop 4-5
Str dung ngoai nglr 2-3
Str dung cong nghé thong tin 2-3
Kha nang tham muu x8y dung cic van ban
. RPN 4-5
(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc 1am)
Kha ning huéng din thuc hién cic vin ban 4-5
Nhém ndng lyc | (theo nhiém vy cta vi tri viéc lam)
chuyén mon Kha ning kiém tra viéc thue hién cac vin ban 4-5
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 4-5

nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 4-5

nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Tu duy chién lugc 3-4

Quan 1y su thay d6i 3-4
Nhom nang luc | Ry quyét dinh 3-4

quan ly
Quan ly nguon luc 3-4
Phat trién doi ngii 3-4
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh

chinh - van phong

Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-28

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

thanh phd Ninh Binh

So Tu phap tinh Ninh Binh
17 duong Tran Hung Dao, phuong Dong Thanh,

Quy trinh cdng viéc lién quan:

luat cia Nha nuoc

Céc Quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phap

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va
to chtrc trién khai thuc hién vé Hanh chinh - Van phong thudc linh vuc cong tac dugc
phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugce, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia chi dao xdy dung va
theo ddi va td chuc trién khai thuc
hién vé hanh chinh - vin phong
thugc linh vuc cong tdc dugc phan
cong; to chirc cac ky hop; chuén bi
cac diéu kién phuc vu céc ky hop
va cac hoat dong co quan, don vi

Cong tac hanh chinh, van
phong duogc thuc hi¢n
theo quy dinh.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuét v6i 1anh dao xem xét, chi dao
xtr 1y nhitng van dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Bdao dam ding tién do, ké
hoach, thoi gian, chat
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2.3

Kiém tra, so két,
téng két viec
thuc hién cac

van ban

Phéi hop td chuc so két, téng Kkét,

kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién linh vuc
dugc phan cong theo doi.

Van ban bao cao két qua
kieém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban

Tham gia gép y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc
ctua Lanh dao khi dugc phan cong

Noi dung tham gia gop ¥
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét
luong do ngudi chu tri
giao

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén moén,
nghi¢p vu.

Tham gia t6 chire trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc
phan cong

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dting ké hoach
vé tién d6, chat lugng va
hiéu qua cong viéc
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Phéi hop thuc

2.6 hién.

cong.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhi€ém vu dugc phan

1. Cong viéc, nhi¢ém vu
dugcgiao thong subt, tao
dugc mobiquan hé cong
tac phat trién hiéuqua
Ccao.

2. Noi dung phdi hop
duochoan thanh dat chét
lugng, theoding tién do
ké hoach.

Thuc hién
nhiém vu chung,
hoi hop

2.7

Tham du céc cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mon & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du déy du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau

2. . A
8 thang, tuan ctia c4 nhan

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vy khéc do céap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quin Iy truc tiép
va kiém duyét ket qua

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

boi
Lanh dao So Cac cong chiac chuyén|Cac co quan, to chirc, don vi
Lanh dao Vén phong mon khac trong don vi co lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, td chure, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc Tu phap
thudc pham vi quan ly cua So.

- Tham gia cac cudc hop c6 lié€n quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin théng ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

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

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ciia to chirc trong pham vi nhiém
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vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mure do xac thuc ctuia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 )
truong.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao
nhu: Luat, Quan tri nhan lyc, Quan hé lao dong, Chinh sé&ch
cong, Khoa hoc quan 1y, Quan 1y nha nudc, Kinh té hoc, Hé
thong thong tin quan 1y, Quan tri vin phong va nganh, chuyén
nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc
lam dam nhan.

Boi dudng,
ching chi

C6 chung chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nudc
do1 voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
clia co quan.

- Tinh thﬁr} trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyeén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chiic nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chirc thyc hién hidu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce
0 linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng
trong qué trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé
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vé€ nganh, linh vuc.

xuat va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghi¢p vu

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
Dao duic v ban linh 3-5
T chue thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc L i 2.3
chung (G1ao tiép rng xu
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung ngoai ngix 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
Kha nang tham muu xdy dung cdc van ban 2.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhém An'ZlngAluc Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom nédng lyc .. 1-2
quan Iy Ra quyét dinh }
Quan Iy ngudn luc 1-2
Phat trién doi ngil 1-2
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Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-
Tén VTVL: Chuyén vién vé quan tri cong so 29

Ngay bét dau thyc hién:

S& Tu phap tinh Ninh Binh
bia diém lam viéc: 17 duong Tran Hung Pao, phuong Pong Thanh,
thanh pho Ninh Binh

Céc Quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phap

uy trinh cong viéc lién quan: U . .
Quy g Vie q luat cia Nha nudc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, thyc hién cac cong viéc
theo duing trinh ty, th tuc, tién d9, bao dam chat luong va dung quy dinh, quy ché lam
viéc, cong tac bao mat, quan 1y, luu trir hd so theo quy dinh thudc linh vyc cong tac
dugc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong vigc

- Tham gia chi dao, thuc hi¢n bao
dam diéu kién 1am viéc cua co
quan, don vi va cua cén by, cong
chue, vién chuc, nguodi lao dong
cua co quan.
- Tham gia thuc hién cong tac bao
dam v¢ sinh moi truong, phong
1am viéc; phong chéng mdi, duy tri
canh quan san vuon cua co quan,

Xay dung van | try s¢ 1am viéc.

ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh

sach, chuong
trinh, dé an, du

an.

- Tham gia thyc hi¢n cong tac|Céac cong vi¢c dugc thuc
phong chong chay nd, dam bao an |hién theo ding cac quy
ninh, an toan try so. dinh cua phap luat, khong
- Tham gia thuc hién c6ng tic mua | € xay ra sai sot

sam tai san, trang thiét bi, hang hoa
cong cy, dung cu, vat tu, van
phong, van phong pham...

2.1

- Tham gia thyc hién bao dam
thong tin lién lac, vién thong,
truyén hinh.

- Tham gia theo ddi, quan 1y vé
mat s dung, sira chira, bao tri, bao
dudng, tai san c¢d dinh, trang thiét
bi lam viéc, cong cy, dung cu phuc
vu cong tac chuyén mon.
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- Tham gia theo dbi, kiém tra, giam
sat thuc hién viéc bao tri, bao
dudng, thay thé cac hé thong k¥
thuat ctia cac toa nha tru sé co
quan.

Hudng dan va
trién khai thuc

Tham gia theo d&i, ndm tinh hinh
thuc tien dé kip thoi tham muu, dé

Bao dam ding tién do, ké
hoach, thoi gian, chat

2.2 ~ 7 |xuat véi lanh dao xem xét, chi dao |luong theo yéu cau cua
hién cac van 1 1 S N Ap tré
ban xur ly nhitng van dé thugc linh vyc | cap tren.
' cong tac dugc phan cong
Kié két, | Phdi hop t6 chirc so két, tong két, |, . .., .
1e;:m tra; SO.A 4 .;01 op to CA U.’C, 50 e:[, tong . et‘, Vin ban bao cdo két qua
tong két viéc | ki€ém tra, phan tich, danh gia va|, .x o
2.3 Ay A A 1m kiém tra dugc thuc hién
thuc hién cac  |bao cao viéc thuc hién linh vuc| . )
< 1. A A ~ dang thoi han quy dinh.
van ban dugc phan cong theo doi
Noi dung tham gia gop y
Tham gia tham |Tham gia gbp ¥y cdc Chuong trinh |dugc hoan thanh theo
2.4 dinh cac van [cong tac, Chuong trinh lam viéc [ding k€ hoach, chat
ban. cta Lanh dao khi dugc phan cong |lugng do nguoi chu tri
giao
Thyc hién cac | Tham gia to chirc trién khai thyc [Dam bao quy trinh cong
25 hoat dong hién cac hoat dong chuyén mon, |tac va theo diing ké hoach
' chuyén mén, [nghiép vu theo nhiém vu duogc|vé tién do, chat lwong va
nghiép vu phén cong. hiéu qua cong viéc
1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
Phdi hop véi cac don vi lién quan [duge modi quan h¢ cong
2. tham muu hoach dinh va thuc thi|tac phat trién hiéu qua
Phoi hop thuc , , n X \
2.6 hién chinh sach lién quan dén nganh, | Cao.
o linh vuc nhiém vu dugc phan|2. Noi dung phdi hop
cong. duochoan thanh dat chat
luong,theo dung tién do
k& hoach.
Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du day du, chuan bi
2.7 | vuchung, hoi |dén linh vuc chuyén moén ¢ trong|tai li¢u va y kién phat
hop va ngoai don vi theo phan cong | biéu theo yéu cau.
Xay dung, thyc hién ké
) ~ . ., |hoach theo ding ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, E)ac t, co Eiung ¢ hoac
2.8 , X ., A cong tac cua don vi, co
thang, tuan cta ca nhan NS
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.
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3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan 1y truc tiép
va kiém duyét ket qua

Quan hé phéi hop true
tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

béi
Lanh dao S¢ Cac cong chic chuyén|Cac co quan, to chirc, don vi
Lanh dao Vian phong mon khac trong don vi co lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Céc co quan, td chure, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc thu¢c pham
vi quan ly ctua Sé.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chic trong pham vi nhiém

4.4 vu cho nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu ciu cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc

4.5

truong.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

lam dam nhan.

Tt nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao
nhu: Luat, Quan tri nhan luc, Quan hé lao dong, Chinh sach
cong, Khoa hoc quan 1y, Quan 1y nha nudc, Kinh té hoc, Hé
thdng thong tin quan 1y, Quan tri vin phong va nganh, chuyén
nganh khac phu hop voi nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc
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Bdi dudng, C chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc
chimg chi do1 voi cong chure ngach chuyén vién va twong duong.
Kinh nghiém

(thanh tich céng tac)

Khéng yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh thﬁr} trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thﬁng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chii truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chic thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhi€ém vy ctuia don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vic hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng
trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuét va thue hién cong viée theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thiic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu
vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée lam.
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5.2.Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Pao dic va ban Iinh 3-5
T chue thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lwe 1 ;5 tiép img xar 2-3
chung ,
Quan hé¢ phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngtr 1-2
Str dung cong nghé thong tin 1-2
Kha nang tham muu xdy dung cac van ban 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thyuc hién cac vin ban 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ndng tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom nans e Ra quyét dinh 1-2
quan ly
Quan ly nguon luc 1-2
Phat trién doi ngil 1-2
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Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién 30

Ngay bét dau thyc hién:

S6 Tu phap Ninh Binh
17 duong Tran Hung Pao, phuong Bong Thanh,
thanh pho Ninh Binh

bia diém lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach

Quy trinh cong vi¢e lién quan: dinh va thuc thi chinh sach vé vin thu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu cua co quan, to6 chirc hodc truc tiép thuc hién céac
nhiém vu van thu theo mang cong viéc dugc phan cong trong co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc o o
T — Tiéu chi danh gia hoan
oN hle{n v Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc o
Xaydng \Tham o vin hinh he 32| yan panh be théng quin
chuong trinh, ké |quan 1y tai liéu dién tor cua co Iy tai lidu dién tr theo
2.1 | hoach, van ban |quan, t0 chuc; truc ti€p thuc thi quy dinh' i
quan 1y vé cong |nhi€m vu cia van thu co quan theo T
tdc van thu. [quy dinh
Thue hién quan 1y luu gitr hd so,
<A tai liéu theo quy dinh cta cong tac | Quan 1y, Iuu trit ho so, tai
Luutrthdso | . 2 % x A :
2.2 i lidu van thu; t6 chuc viéc thong ké luu [li€u theo quy dinh trong
i trtr cac sO li€u theo yéu cau cua|cong tac van thu
nghiép vu cong tac van thu
bam bao quy trinh cong
Thuc hién Truc ti€p thyc thi nhi¢ém vu cong |tac va theo dung ké
2.3 | nghi€p vu van |tac van thu co quan va cac nhiém |hoach vé tién d9, chat
thu vu khac dugc cap trén giao luong va hi€u qua cong
viéc
1. Cong vi¢c, nhiém vy
duogc giao thong sudt, tao
Z. L . |duoc mbi quan hé cong
Phéi hop thuc P,l}m hop véi cac dqn Vi, ca n}Alan tac phat trién hiéu qua
A lién quan thyc thi hoat ddng
2.4 hién. o 8 " .2 |cao.
nghiép vu van thu lién quan dén 2. Noi dung phéi hop
nhiém vu dugc phan cong. - ol duhg photl 1o
Y EHOED S dugc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach
25 Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan |Tham dy day du, chuan
" |nhiém vu chung, | dén linh vuc chuyén mon & trong | bi tai liéu va y kién phat
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hoi hop va ngoai don vi theo phan cong. |biéu theo yéu cau.

thang, tuan cua ca nhan.

26 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao

2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Ciac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truwe tiép
va kiém duyét ket qua

Quan hé phéi hop true
tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

boi
Lanh dao So Cac cong chic chuyén|Cac co quan, td chirc, don vi
Lanh dao Vin phong mon khac trong don vi co lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Céc co quan, td chure, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nghi¢p vu luu trir
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 [ Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém

vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc

vu cho nhiém vy dugc giao.

45 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia thu

truong.




140

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hoic chuyén
nganh van thu - luu trir, luu trt hoc. Truong hop co bang tbt
nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c¢o ching chi b01 dudng
nghiép vu vin thu do co sd dao tao ¢ tham quyén cip.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cla co quan.

- Tinh thér} trach nhiém cao véi cong viéce, véi tap the, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thﬁng théan, kién dinh nhung biét léng nghe.

- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, x4y dyung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce
0 linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhi€ém vy ctia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thyuc thi, k¥ ndng xur ly cac tinh huong
trong qua trinh huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién curu, xay dung cac tai liu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu
vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viéc lam.
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5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d
Dao dirc va ban Iinh 2-3
T6 chte thyc hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lye 1 ;. tiép tmg xir 2-3
chung -
Quan h¢ phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngtr 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
Kha nidng tham muu xdy dung cic van ban 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Khé ning huéng dan thyuc hién cic vin ban 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nédng lyc Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuy&n mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién luoc 1-2
Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom . e Ra quyét dinh 1-2
quan ly
Quan 1y nguon lyc 1-2
Phat trién doi ngil 1-2
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Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién ve luu trir

31

Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

thanh phd Ninh Binh

S¢ Tu phap tinh Ninh Binh
17 duong Tran Hung Pao, phuong Pong Thanh,

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé& cong tic
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé luu trir

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong luu trr cua co quan, t6 chirc hodc truc tiép thyuc hién céac
nhiém vuy luu trit ¢6 yéu cau cao vé trach nhiém va bao mat theo mang cong viéc duoc
phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

ban quan 1y vé
cong tac luu
trir.

quan 1y vé cong tac luu trit theo
tham quyén duogc giao

TT | Nhi¢m vy,
mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
ch)frz}rllg fgﬁh Tham gi‘a n;ghiér,l ctru, dé xEét Xﬁ}y C}luo?g trir}h, 1,<é Elogich,
1& hoach Véljl dung va to chu:c thuc hién cac V,an ban qllan ly Veﬁcong
2.1 S chuong trinh, ké hoach, vin ban [tdc luu trir duoc cap co

tham quyén thong qua.

2.2

T6 chire thue
hién cac nghiép
vu cong tac luu

trir

Thu thap hd so, tai liéu vao Luu
trir co quan.

Thu dtng danh muc hd
so ban hanh dau nam.

Quan ly tai li€u luu trir dién tu,
hudng dan 1ap ho so, tai liu dién
tur

T6 chtiic quan 1y, bao
quan ho so viéc

Phéan loai, chinh ly, xac dinh gia
tri tai liéu; thuc hién cac thu tuc
tiéu huy tai licu hét gia tri

Chinh 1y, sip xép hd so
tai liéu theo quy dinh.

T4 chue sir dung tai liéu luu trit.

Phuc vu viéc khai thac tai
liéu dang bao quan.

Giao nop ho so, tai liéu thude dién
ndp luu vao Luu tri lich su

Giao ndp dung, du thanh
phan tai li¢u va thoi gian
ban giao

Thuc hién ché dd bao cao, bao cao
thong ké co s& vé cong tac luu trix
va tai li€u luu trir

bung s6 liéu va dung
thoi gian yéu cau.
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Truyén dat dugc cac ndi

Boi dudn ., . . A N
, :g, Tham gia cac hoat dong dao tao, |dung vé nghi¢p vu luu
huong dan X: 1o~ A A2 a | A A X
2.3 Al A bo1 dudng vé chuyén mon nghiép | trir theo phan cong dé cac
chuy&n mon, N 4 L oA 12 2 :
A vu cong tac luu trit. ca nhan hiéu, trién khai
nghiép vu. \ X, o
dugc va dat két qua
1. Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong suot, tao
‘. L .. |duoc mdi quan h¢ cong
Phoi hop thuc F}}Ol hop Votlhcac (ti}(:_n ;111’ ia (riltlan tac phat trién hiéu qua
24 hién. ién quan thyc thi hoat dong|.. -

nghiép vu luu trir lién quan dén

nhiém vu dugc phan cong 2. Noi dung phoi hop

duoc hoan thanh dat, chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach

Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du dﬁy du, chuan
2.5 nhiém vy dén linh vuc chuyén mén ¢ trong |bi tai li¢u va y kién phat
chung, hdi hop. | va ngoai don vi theo phan cong | bi€u theo yéu cau

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhi¢ém vu
dugc giao.

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

2.6 . X A
thang, tuan cda ca nhan.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép

va kiém duyét két qua Quan h¢ phoi hep trye

tiép trong dom vi Cac don vi phoi hgp chinh

boi
Lanh dao So Cac cong chic chuyén|Cac co quan, to chirc, don vi
Lanh dao Van phong moén khéc trong don vi co lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc cé6 quan h¢ chinh Ban chat quan h¢

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
) o o - Cung cép cac thong tin theo yéu cau
Cac co quan, t6 chtc, don vi c6 hoat
dong lién quan nghiép vu luu trir thude
pham vi quan ly cua don vi.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.
- L4y thong tin théng ké.

- Thyc hién béo cao theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién céng viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3

Puoc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duogc y€u cau cung cap thong tin va danh gia mure do xac thuc ctua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu
truong.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh luu trit. Truong hop t6t nghiép
dai hoc tr¢ 1én nganh khac phai co chimg chi boi dudng nghiép
vu luu trir do co s6 dao tao co thim quyén cip hodc c6 bang tot
nghiép cao dang, trung cip nganh luu tri.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat cua Nha nudc, quy dinh
cla co quan.

- Tinh thér} trach nhiém cao voi cong viée, vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thflng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyeén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v4i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé ho4 va td chic thuc hién hiéu qua céc chu
truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude

Céac yéu cau khac | ¢ linh vuc cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chi truong, xay dung quy trinh
ndi b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr 1y céc tinh huong
trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
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veé nganh, linh vuec.

xuat va thuc hién cong vi¢c theo vi tri vi¢e lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chure, trién khai nghién ctu, xdy dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghi¢p vu

- Ap dung thanh thao céc kién thtrc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Dao duc va ban linh 2-3
T6 chire thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc Giao tiép tmg xir 2-3
chung :
Quan hé phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngtr 1-2
Str dung cong nghé thong tin 1-2
Kha nang tham muu xdy dung cdc van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Khé ning huéng dan thuc hién cic vin ban 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom nang luc Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuy&n mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Tu duy chién lugc 2-3
Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom Lars e Ra quyét dinh 1-2
quan ly
Quan ly nguon luc 1-2
Phat trién doi ngil 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Ké toan
vién

Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-32

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S¢ Tu phap
17 duong Tran Hung Pao, phudng Dong Thanh, thanh
phd Ninh Binh.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cta
don vi; hach toén ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi;
bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cta don vi
cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cta phép luat
va quy dinh cua don vi thugc nganh linh vuc thudc pham

vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu, téng hop, ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién
vian ban quy pham phép luat, dy an, dé an vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké
toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; béo cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cta
don vi, t chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc
phan céng.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
mang cong
viéce

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phép
luat, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh,
dé an, dy an.

Tham gia xay dung du thao cac quy
dinh cua phép luét, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an linh
vuce ve cong tac ke toan cua don vi;
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh
cua don vi; bao cao tinh hinh thuc
hién thu, chi tai chinh thudc pham vi
quan ly.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an dugc
cip c¢6 tham quyén
théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thyc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua phap luat, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an linh vuc ké toan.

2. T6 chue, hudng dan, theo di viéc
thue hién ché d6, chinh sach chuyén
moén, nghi€ép vy; dé xuit cic bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan ly vé nganh linh vuyc ké toan.

3. Tham gia tb chirc cac chuyén dé boi
dudng nghi¢p vu, phd bién kinh
nghiém veé cong tac, linh vuc ke toan.

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yéu cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 churc,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Puogc co quan, t6 chirc
16p dio tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh.
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2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia td chirc so két, phan tich,
danh gi& va bdo cdo viéc thuc hién cac
quy dinh cua phap luat, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
linh vuc ké toan.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra duogc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cap co tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cua
phap luat, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé an lién quan
dén nganh, linh vyc ké toan.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mén,
nghi¢p vu.

- chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu theo nhiém vu dugc
phan cong, cuy thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va
phan tich sb liéu ké toan phuc vu cho
cac phﬁn hanh, phﬁn viéc phu trach,
cho cong tac quan 1y, chi dao, diéu
hanh tai don vi.

- T6 chirc thuc hién cong tac ké toén,
1ap bao céo tai chinh, bao cdo ké toan
quan tri, bao quan, luu trir tai lidu ké
toan, cung cap thong tin thudc phan
hanh, phan viéc dugc phin cong hodc
phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tic tu
kiém tra tai chinh ké toan theo quy
dinh.

- T6 chic phan tich, danh gia tinh
hinh quan 1y, str dung tai san, kinh phi
thudc phén hanh, phan viéc phu trach
va dé xuét bién phap quan 1y, sur dung
tiét kiém, c6 hiéu qua cac ngudn von
hodc kinh phi.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
lugng va hi€u qua cong
viéc.
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Phoi hop véi cac don vi lién quan

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao théng sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

26 Phoi hcg’p thuc tha'rAn muu h?ach dinh Ya‘l thu:c thi Séc 2. No6i dung phéi hop
hién. nhiém vu lién quan dén nganh, linh| 4;5c hoan thanh dat
vuc nhiém vu dugc phéin cong. chét lugng, theo dﬁﬁg
tién do ké hoach.
n o i . | Tham dy day du, chuan
Thuc hién | Tham dyu cac cudc hop lién quan dén bi tai liéu va ¥ k1en phat
2.7 nhi¢m vy linh vye chuyén mén 6 trong va ngoai | i, theo yéu cu.
chung, hoi hop. |don vi theo phan cong.
Xay dung, thuc hién ké
) hoach theo dung ké hoach
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, cong tac cuia don vi, co
" thang, tuan cta c4 nhan. quan va nhiém vu duoc
giao.
2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cﬁp trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua boi

Quan hé phdi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao So

Lanh dao Van phong

Céc cong chuc chuyén

mon khac trong donvi | cO

Céc co quan, t6 chuc, don vi

lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, td chure, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc ké
toan thudc pham vi quan 1y ciia don

V.

- Tham gia cac cugc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yeu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin théng ké.
- Thyc hién béo céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién céng viée duge giao.
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4.2 ' Tham gia y kién veé céc vi¢c chuyén mon ciua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mire do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

truong.

Puoc tham gia cac cudce hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta thu

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh vé tai chinh, ké
toan, kiém toan.

Kién thuc b tro

- C6 chimg chi bdi dudng quan 1y nha nudc dbi véi cong chirc
ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, k§ nang sir
dung dugc ngoai ngir trong duong bac 2 khung nang lyc ngoai
ngtr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctua Chinh phu vé
ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh
cuia co quan.

- Tinh thﬁr} trach nhi€m cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyén tac, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop
kiém tra va tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap dbi v6i cac van dé thyc tién lién quan trong
pham vi chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to churc thuc hién hiéu qua cac cha
treong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap lut cia Nha nude
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chir
nang, nhiém vu cua don vi.
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- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur ly céc tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dyng cac tai licu, dé tai,
deé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudéng din nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d6
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang Iye Giao tiép tmg xir 2-3
chung .
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
, N et A 1 2-3
ban (theo nhi¢ém vu cia vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban
o N A 1s 2-3
(theo nhi€ém vy cua vi tri viéc lam).
Nhom nang luc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2.3
chuy&n mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gop y cic van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom s e 1. Ra quyét dinh 1-2
quan ly g
- Quan ly nguodn luc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi trf viée lam: Chuyén vien M3 vitri viéc lam: STP-CMDC-33
thu quy Ngay bét du thyc hién:
S& Tu phap tinh Ninh Binh

bia diém lam viéc:

thanh phd Ninh Binh

17 duong Tran Hung Dao, phudng Dong Thanh,

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan
1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai san quy, glay to co gia
cua don vi thugc pham vi quan ly; cac van ban
phép luat va vin ban huéng dan lién quan khéc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phéi hop xay dung du thao vin ban, du an, dé 4n vé quan ly kho, quy don vi;

quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, glay to co gia; dam
bao an toan cac quy duoc giao quan 1y; thuc hién nhiém vu tha quy day du, kip thoi,
chinh xéc, dung quy dinh; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung du thao
van ban,
chuong trinh,
dé an, duy an.

Phéi hop tham gia nghién ctru, xay
dung du thdo céc van ban dé 4n, du
an; quy dinh c6 lién quan dén quan Iy
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan den kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to c¢6 gia thudc pham vi
quan ly hodc cua dia phuong.

Cac van ban, dé an, du
an duoc cap co6 tham
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thyuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia trién khai thyc hién cac
van ban, quy dinh co lién quan vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan den kiém soat
tién mat, tai san quy, glay to co giad
thudc pham vi quan ly hoac cua dia
phuong.

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét lugng theo
yéu cau cta cap trén.

2. T chirc, hudng dan, theo ddi viée
thue hién ché do, chinh sach chuyén
moén, nghiép vuy; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hi¢u qua
quan 1y vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan den
kiém soat tién mat, tai san quy, glay

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.
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to co gia hodc cua dia phuong.

3. Tham gia td chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mit, tai san quy, gidy
to co gia hodc cua dia phuong.

3. Puoc co quan, to
chtrc 16p ddo tao, bdi
dudng danh gia hoan

thanh.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia td chic so két, kiém tra,
danh gid va bao cdo viéc thyc hién cac
quy dinh cua phap luat; chuong trinh,
du 4n, dé an cua nganh, linh vuc vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu li€n quan den kiém soat
tién mat, tai san quy, glay to co gia
hodc cua dia phuong.

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thot han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap c6 thim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia goép ¥ cac quy dinh cua
phap luat, chuong trinh, du an, dé 4n
lién quan dén nganh, linh vuc quan Iy
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to co gia hodc cua dia
phuong.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhi€ém vy duoc
phan cong, cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mit, gidy to
c6 gia, tai san quy khac trong pham vi
dugc giao.

- Bao quan an toan tuyét dbi cac loai
tién mat, tai san quy, gidy to co gia tai
noi giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat sb quy va
cac s sach khac déy du, ro rang,
chinh xac.

- Chép hanh quy dinh kiém ké tai san
cubi ngay.

- Lam céc bao cdo thong ké c6 lién
quan khi dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién d0, chat
lugng va hi¢u qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop vé6i cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi cac
nhiém vu lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao théng subt,
tao duoc mbi quan h¢
cong tac phat trién hiéu
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qua cao.

2. Noi dung phdi hop
du:gc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

Thuc hién
2.7 nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du déy du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan cta c4 nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vy
duoc giao.

2.9 Thuc hién cac nhiém vu khéac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Duge quan ly trye tiép va Quan hé phoi hop truc Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi tiép trong don vi chinh
Léanh dao S¢ Cac cong chiic chuyén Cac co quan, to chirc, don vi

Lanh dao Van phong

mon khac trong don vi | ¢ lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chue, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc quan
1y kho, quy don vi; quy trinh nghi¢p vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to co gia thudc pham vi quan

1y cua don vi

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu ciu

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cta don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chire trong pham vi nhiém
vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mire do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh, chuyén nganh dao tao:
Kinh té hoc, Ké toan, tai chinh - ngan hang, Quan trj kinh doanh
va nganh, chuyén nganh khac phu hop véi linh vuc cong tac va
vi tri viéc lam dam nhiém

Kién thuc b tro

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctua Chinh phu vé
ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap ludt ciia Nha nudc, quy dinh
cta co quan.

- Tinh thﬁp trach nhi€ém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi hop
kiém tra va thAm dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong
pham vi chtrc nang, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cuy thé hod va td chutrc thue hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé
nganh, Iinh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chure thuc hién cong vi¢e 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lyc 7 Giao tiép tmg xr 2-3
chung :
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 1-2
- St dung cong nghé thong tin 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc
- A P 2-3
van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban
o e A 1 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom ndng lyc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc vin 2.3
chuy&n mon ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban
o LT 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning thim dinh, gbp y cic vin ban (theo -3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang lwe 1. Ra quyét dinh 1-2
quan ly g
- Quan 1y nguodn lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly cong nghé

thong tin

Ma vi tri viéc lam:STP-
CMDC-34

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Van phong, S& Tu phap

thanh phd Ninh Binh.

17 duong Tran Hung Pao, phuong Dong Thanh,

Quy trinh céng viéc li€n quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé cong ngh¢ thong tin

cong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muru, téng hop, quy hoach, ké hoach, chinh sach, du
an, dé an ve cong nghé thong tin, ing dung cong nghé thong tin, chuyén doi so; chu tri,
to chtrc trién khai thuc thi cac nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia
nghién cuu,
tham muu, tong
hop, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, du 4an, dé
an vé cong nghé
thong tin(bao
gdm: cong nghé
thong tin, Gng
dung cong ngh¢
thong tin,
chuyén d6i sd);
chu tri hoac
tham gia to chirc
trién khai thuc
hién cac nhiém
vu chuyén mon
theo mang viéc
duogc phan cong

- Tham gia nghién ctru, xay dung,
hudng dan, t6 chirc thyc hién,
kiém tra, giam sat viéc thi hanh cac
van ban vé cong nghé thong tin
(bao gdém ung dung cong nghe
thong tin, chuyén ddi sd).

- Tham gia so két, tong két, danh
gia va bao céo vi¢c thyc hién cac
quy dinh ctia cip c6 thAim quyén vé
linh vuc cong ngh¢ thong tin.

- Tham gia bdi dudng nghiép vu vé
cong ngh¢ thong tin va to chuc
trién khai thyc hién theo quy dinh.

- Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghi¢p vu theo
nhiém vu duoc phan cong, cu thé:

(1) Linh vyc img dung cong nghé
thong tin trong co quan nha nudc

+ Phéi hop tham dinh, kiém tra,
danh gia viéc xay dung, t6 chuc
trién khai cac chuwong trinh, ké
hoach, dé an, du an vé: ung dung
cong nghé thong tin, phat trién

Céc vin ban duoc cip cd
tham quyén thong qua
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Chinh phu dién t, Chinh phu sd
cua so.

+ Xay dung, quan ly, duy tri khung
kién trac chinh phu dién tir trong
CO quan so.

+ Tham gia danh gia cac san pham,
gidi phap ung dung cong nghé
thong tin, chuyén doi s6 phuc vu
phat trién Chinh phu dién tu,
Chinh phu sd;

+ Phéi hop nghién ciru, to chiic
trién khai cac nhiém vu thiic déy,
phat trién chuyén doi sb va do thi
thdng minh.

+ Tham gia tham dinh vé muc tiéu,
ky thuat, cong ngh¢, quy mo, giai
phap, két qua du an, nhiém vu Gng
dung CNTT; tham dinh thiét ké co
s0 du &n theo quy dinh cua phép
luat.

+ Thong ké, thu thap, tong hop sb
liéu vé ung dung cong nghé thong
tin, phat trién Chinh phu dién tu,
Chinh phu s, chuyén ddi s6 cua
S¢ theo quy dinh.

(2) Vé chuyén d6i sb

+ Thiic day phat trién, st dung
nén tang sb

+ Két noi, tich hop, chia s¢ dir liéu
qua nen tang tich hop, chia s¢ dir
liu qudc gia; quan tri dir liéu s,
quan tri chia sé, khai thac dir li¢u
s6 trong co quan nha nudc; giam
sat viéc thuc hién cac hoat dong
quan tri dit liéu s0, két ndi, chia sé,
khai thac dit liéu sb trong co quan
nha nuée; thu thap, cong bd, quan
Iy di liéu s6.

+ Panh gia, xép hang muc do
chuyén d6i sb ctia so

+ Xay dyng, quan ly va van hanh
nén tang sd, cong dir liéu sb.
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(3) Thuc hién cac nhiém vu khac
theo quy dinh ctia phap luat hoac
do cap trén phan cong.
1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giap thong sudt, tao
‘. L o dugc moi1 quan hé cong
. Phoi hop véi cac dg’n ! ‘hen quan tic phat trién hiéu qua
29 Phoi hop thuc  [tham muu hoach dinh va thuc thi cao
' hién. chinh sach lién quan dén nganh, ) .N“ d héi hop
linh vuc nhiém vy dugc phan cong |5 0! GUne Phol o]
vt P Ve Quoep & duoc hoan thanh da‘g chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.
Thuc hién Tham du céc cudc hop lién quan | Tham du déy du, qhuﬁn bi
2.3 |nhiém vu chung, |dén linh vyc chuyén moén & trong [tai liéu va y kién phat
hoi hop va ngoai don vi theo phan cong. |biéu theo yéu cau.
Xay dung, thyc hi¢n ké:
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, hoach :[heo . dur}g ke
2.4 . O hoach cong tac cua don
thang, tuan cua ca nhan ) NP
vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan 1y truwc tiép
va kiém duyét ket qua

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

boi
Lanh dao S¢o Cac cong chiac chuyén|Cac co quan, to chirc, don vi
Lanh dao Van phong moén khéc trong don vi co lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chure, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc cong nghé
thong tin thugc pham vi quan ly ctia don
V.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin théng ké.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3

Puoc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duogc y€u cau cung cap thong tin va danh gia mure do xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 trén.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh dao tao nhu:
Khoa hoc may tinh, Mang may tinh va truyén thong dit liéu, K§
thuat phan mém, Hé thong thong tin, K§ thuat may tinh, Tri tué
nhan tao, Cong ngh¢ k¥ thuat may tinh, Cong nghé thong tin,
An toan thoéng tin, Quan ly cong nghé thong tin, Quan 1y hé
thong thong tin, Ky thuat dién tir - vién thong, Cong nghé k¥
thuat dién, Dién tir va vién thong va nganh, chuyén nganh khac
phu hop vé1i linh vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

- C6 ching chi boi dudng kien thirc, k§ nang quan ly Nha nuéc
do1 voi cong chire ngach Chuyén vién va twong duong.

Boi dudng, .
. , - C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, k¥ nang su
ching chi N o < :
dung dugc ngoai ngir trong duong bac 2 khung nang lyc ngoai
ngtr Viét Nam.
Kinh nghiém (thanh

tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu
trrong, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh thér} trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
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dinh cac chii truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
do1 voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thyc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 161 ciia Pang, chinh sach phép luat ctia Nha nudc
o linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhirmg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhi€ém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§¥ nang xur 1y céc tinh huong
trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire vé phwong phap nghién
clru, t6 chuec, trién khai nghién clru, xay dung céc tai li¢u, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghiép vu
veé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
Dao durc va ban linh 2-3
T6 chire thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém  ndng  lyc Giao tiép tmg xir 2-3
chung -
Quan h¢ phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngir 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
Kha nang tham muu x8y dung cic van ban
. Ay 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng din thuc hién cic vin ban 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
I;fhonéln m%?]ng lyee Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
y (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2-3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning thuc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
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nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc quan
ly

Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y su thay d6i 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan Iy ngudn luc 1-2
Phat trién doi ngii 1-2
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