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S6: 0¢ /2023/TT-VPCP Ha Néi, ngay M théng 9 ndm 2023
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hanh hwéng dan veé vi tri viéc lam cong chlrc nghiép vu chuyén nganh

#

DEN
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linh vue vdan phong trong cic co quan, td chirc hanh chinh

Npdy:. 44'

441023 (én cir Nghi dinh sé 123/2016/NP- CP ngay 01 thang 9 ndm 2016 cua

Chinh phu quy dinh chuc ndng, nhiém vu, quyén han va cor cdu t6 chitc ciia Bé, co
quan ngang Bo,

Cdn cit Nghi dinh s6 79/2022/ND-CP ngay 06 thdng 10 nam 2022 cua
Chinh phu quy dinh chitc ndng, nhiém vy, quyén han va co céu 16 chirc cua
Van phong Chinh phu;

Can cw Nghi dinh sé6 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 ndm 2020 cua
Chinh phit vé vi tri viéc lam va bién ché céng chiic;

Theo dé nghi cua Vu trucong Vu Te 6 chitc cdn bo,

B6 trucng, Chii nhiém Vin phong Chinh phit ban hanh Théng te hudmg dén
vé vi tri viéc lam céng chirc nghiép vu chuyén nganh linh vuc van phong trong cdc
co quan, to chirc hanh chinh.

- Piéu 1. Ban hanh kém theo Théng tu ndy Hudng dn vé vi tri viée lam céng chic
righiép vu chuyén nganh linh vuc vin phong trong cac co quan, td chirc hanh chinh.

Didu 2. Hiéu lue thl hanh
~ Thong tu nay cé hiéu lye thi hanh ké tir ngay 25 thang 10 nam 2023.
Piéu 3. Trach nhiém thi hanh

1. B6 trudng, Thu truong co quan ngang B, Thu trudng co quan thudc
Chinh phu Chu tich Uy ban nhan d4n tinh, thanh phd tryc thudc Trung wong, cac
CO quan, t§ chirc va ca nhan ¢é lién quan chiju trach nhiém thi hanh Théng tu nay.

2. Trong qué trinh thuc hién néu cé vuéng mic, d& nghi phan 4nh vé
Vién phong Chinh phtl va B6 quan ly nganh, linh vuc de duge hudng dan, gi&i quyét./.

BO TRUO'N G CHU NHIEM

Noi nhin:
- Thii twéng Chinh phi (dé b/c);
- Céc Phé Thu tuémg Chinh phi (dé blc);
- Cac B§, co quan ngang bg, co quan thuge Chinh phu;
- HDND, UBND céc tinh, thanh phd true thude TW,
- Uy ban Quan ly vén nha nudc tai Doanh nghiép;
- Uy ban Giam sat tai chinh Quéc gia;
- Vin phong UBND céc tinh, thanh phé truc thuée TW;
- Cong bdo, Website Chinh phu;
- VPCP: BTCN, cac PCN,
Tro ly, Thu ky TTgCP, cac PTTgCP, Tran Vin Son
cac Vu, Cuc, dom vi thude va tnee thude VPCP;
- Lwu: VT, TCCB(3). 5




NG CHINH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

HUGONG DAN

Ve vi tri viéc lam cong chire nghiép vy chuyén nganh
linh vwe van phong trong cdc eo quan, td chirc hanh chinh.
(Kém theo Théng tw s6 04/2023/TT-VPCP ngay 11 thang 9 ndm 2023
cua Bo truong, Chu nhiém Vin phong Chinh phu)

Pidu 1. Pham vi diéu chinh
ST Théng tu nay hudng dan vi tri viéc 1am cong chie nghiép vu chuyéh :.'

nganh linh vuc vén phong trong co quan, td chirc hanh chinh.

2. Vi tri viéc lam quy dinh tai Théng tu nay bao gém: Danh muc vi tri viéc
lam; ban mo ta cong viéc va khung nang luc dbi vai timg vi tri viéc lam.

Diéu 2. Poi ttm’ng ép dung

1. Cac B9, co quan ngang B§, co quan thugc Chinh phu, té chitc hanh chinh
do Chinh phu Thi tuéng. Chinh pht quyét dinh thanh 14p;

2. Uy ban nhan déan tinh, thanh phé truc thudc Trung wong. Hbi ddng
nhan dan va Uy ban nhén dan quan, huyén, thi x4, thanh phé thudc tinh, thanh phb
truc thuoc Trung uong.

Dleu 3. Nguyén tic xdc dinh vi tri viéc lam

1. Vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh linh vue vidn phong

trong CO quan, t& chirc hanh chinh dugc xac dinh trén co s& nguyén tic quy dinh

. tai Piéu 3 Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 ctia Chinh phu
~ vé& vi trf viéc 1am va bién-ché cong chic.

2. Can cir xac dinh vi tri viéc 1am cbng chitc nghiép vu chuyén nganh linh
vuc vin phong thuc hién theo quy dinh tai Diéu 4 Nghi dinh s§ 62/2020/ND-CP
ngay 01 thang 6 ndm 2020 ciia Chinh phu vé vi trf viéc 1am va bién ché cdng chie,

IA - 1.4 - . bt
Dieu 4. Danh muc vi tri viéc lam

Danh muc vi tri viéc lam cong churc nghiép vu chuyén nganh linh vuc vén
phong trong cac co quan, td chic hanh chinh néu tai Diéu 2 dugc Quy dinh tai
Phu luc I ban hanh kém theo Thong tu nay.



Diéu 5. Ban mé ta céng viéc va khung ning lire cia vi trl VIec lam~

1. Ban mo ta cong viéc cha ting vi tri viée lam cong chuc nghIep vu chuyen-

nganh linh vuc vin phong trong cc co quan, td chirc hanh chinh néu tai 3£)1eu 2
duoc Quy dinh tai Phu luc II ban hanh kém theo Théng tu nay. o

2. Khung néng lue cta timg vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén
nganh linh vuc van f)hbng trong cac co quan, td chizc hanh chinh néu tai Pidu 2
duoc Quy dinh tai Phu luc 11T ban hanh kém theo Théng tu niy.

Diéu 6. TS chirc thwe hién

1. Can ¢t Thong tu ndy, cac co quan, t4 chirc néu tai Pidu 2 Thong tu ndy
xdy dung D& 4n vi tl“i viéc lam cla co quan, té chirc minh, bio cdo clp ¢ thdm

quyén phé duyét theo quy dinh.

2. Trudng hop cac van ban quy pham phap luét dan chiéu tai Théng tu nay
dugc stra ddi, bd sung hoéc thay thé thi thuc hién theo vin ban méi ban hanh.

‘Diéu 8. Pidu khoan chuyén tiép

Trudng hop céng chirc hién dang gitt ngach cdng chirc cao hon so véi ngach
cotig chirc theo yéu ciu clia vi tri viée 1am dwgc phén cong dam nhiém theo quy
dinh tai Théng tu ndy thi dwgc bao luu ngach va tién lwong hién gitr cho dén khi cé
hudéng din méi vé ché do tien lwong theo quy dinh.




Phu luc I
NH MUC VI TRi VIEC LAM CONG CHUC
vu CHUYEN NGANH LINH VUC VAN PHONG
Théng tw sé6 02/2023/TT-VPCP ngay 14thdng 9 nim 2023
cua Bé trucng, Chu nhiém Vian phong Chinh phu)

Cap

. . X A
STT Tén vi tri viéc lam Tuo‘nAg wne trung (:‘ap Ca?
: : ngach cong chirc tinh |huyén
wong
Chuyén vién cao cép tham muu téng | Chuyén vién cao
1. A n X £ X
hop vé chuyén nganh cép
7 Chuyén vién chinh tham muu tbng | Chuyén vién < .
" | hop vé chuyén nganh chinh
3 Chuyﬁen vién tham muru tong hop vé Chuyén vién < < .
chuyén nganh
4 Chuyén vién cao cip vé thu ky - Chuyén vién cao <
" | biéntép céap
5 Chuyén vién chinh vé thu ky - Chuyén vién « «
. | bién tép chinh
6. | Chuyén vién vé thu ky - bién tép Chuyén vién X X X
7 Chuyén vién cao cip vé kiém soat Chuyén vién cao X
.* | thd tuc hanh chinh cap
g Chﬁyén vién chinh vé kiém soat thd | Chuyén vién
% | tuc hanh chinh chinh X %
9 Chuyén vién vé kiém soat thi tuc Chuvan vién « < «
" | hanh chinh 4
10 Chuyén vién cao cp vé& quan ly Chuyén vién cao X
. | thoéng tin lanh dao cap
1 ) Chuyén vién chinh vé& quan Iy théng ! Chuyén vién X
*** ltin l4nh dao chinh X
Chuyén vién vé quan ly thong tin Chuyén vién « « «

12,

lanh dao




Phu lyc I

MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
CHUC NGHIEP vy CHUYEN NGANH LINH VUC VAN PHONG
iem theo Thong tu sé O /2023/TT-VPCP ngay # thang 9 ndm 2023

ctia B6 trucmg, Chu nhiém Vin phong Chinh phu)

TEN CO QUAN: CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

- ot LA \ A en L 2 P R N N
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cap tham muwu tong Ma vi trf viéc lam:

A A Y - M
hop ve chuyén nganh Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Céc Quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha

Quy trinh cong viéc li€n quan: e

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muru tong hcrp, thédm dinh, thim tra, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach; chu tri hoic tham gia xdy dung hodc thim tra van ban quy pham phap luat, du &n, d& 4n; ch tri
td chire trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén mén theo méng cong viéc duoc phin cong.

2- Céc cdng viée va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viée

Ticu chi danh gid hoan

khai thuc hién céc
van ban.

cac quy dinh B$ Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban quy pham phép ludt ciia Qubc hoi, Uy
ban Thudng vu Quéc hdi, Chinh pht, Tha
tuéng Chinh phu, chién luoc, quy hoach,
k& hoach, chinh sach, chuong trinh, dir an,
d& 4n quan trong; cic vin ban quy pham
phdp ludt cua nganh, linh vue duge phan
¢dng theo déi.

2. Té chire, huéng din, theo dai viée thuc
hién ché d5, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xult céc bién phap dé ning
cao hiéu luc, hiéu qua quéan ly vé nganh,
linh vuc duge phan cdng theo doi.

T Nhlgin vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong vige
cong viéce
2.1 | Xay dung van ban | Chu tri nghién ciru, x8y dung hodc tham | Céc quy dinh, van ban quy
quy pham phéap | gia xdy dung hoic thim tra cdc dé 4n trinh | pham phap luat, chién luor,
Judt, chién luoc, | B6 Chinh tri, Ban Bi thu; vdn ban quy | quy hoach, ké hoach, chinh
quy hoach, ké | pham phép lujt cia Quéc hoi, Uy ban | sich, chuong trinh, du 4n,
hoach, chinh sach, | Thuomg vu Quéc hdi, Chinh phu, Thu | 4 4n duoc cip cé thim
chuong trinh, dé | tuéng Chinh phu, chién luoc, quy hoach, quyén théng qua.
an, du an. ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n,
dé an quan trong; cic vin bin quy pham
phép ludt cua nganh, linh vue duge phén
cong theo déi
2.2 |Huéng dan vatrién | 1. Cha tri huéng dan trién khai thuc hién | 1. Vin ban, tai liéu dugc

ban hanh dung tién d9, ké
hoach, thii gian va bao dam
chét luong theo yéu ciu cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc céc ndi
dung vé nghiép vu theo
phan céng dé cac td chi,
¢4 nhan khac hidu, trién
khai duoc va dat két qua.
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3. Ch tri td chirc céc chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phé bién kinh nghiém vé cdng
tac hoach dinh va thuc thi chinh sich vé
nganh, linh vuc duge phin cong theo déi.

3. thrac ch. quan, ) chuc
1&p dao tao bdi duong danh
gia hoan thanh cong vige
giang day 4
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Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac vin ban.

Chu tri td chire so két, téng két, kiém tra,
phén tich, danh gid va bdo cdoviéc thuc
hién cac quy dinh B& Chinh trj, Ban Bi thu,
van ban quy pham phap luat ciia Qudc hdi,
Uy ban Thudmg vy Quéc hdi, Chinh phu,
Tha twéng Chinh pht, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh,
du 4n, d& 4n quan trong; cic vin ban quy
pham phép ludt cua nganh, linh vuc duge
phén cong theo dbi

1. Vin ban:bao céo két qua
kiém tra duoc thuc hién
dtng thoi han quy dinh.

2. No6i dung bao cdo, danh
gia c¢6 d& xudt kip that,

ding ké hoach, duge cip cé
thAm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh céc vin ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ céc quy dinh
B& Chinh tri, Ban Bi thw; vdn ban quy
pham phép ludt ciia Qudc hoi, Uy ban
Thuémg vu Qude hdi, Chinh phd, Tha
tuéng Chinh phu, chién lroc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé 4n quan trong lién quan dén nganh, Iinh
vic duge phan cdng theo doi

Noi dung tham gia thdm
dinh, gbép y duge hoan
thanh theo dung ké boach,
chét lvong do ngudi chi tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat ddng chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri ho#ic tham gia td chirc trién khai
thyc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duogc phén cong.

Pam bao quy trinh cdng tic
va theo ding ké hoach vé
tién d6, chit luomg va hiéu
qua cdng viéc.

2.6

Phbi
hién.

hop

thuc |

Phéi hop véi cae don vi lién quan tham
muru hoach dinh va thyc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vyc nhiém vu duoc
phén cong.

1. Céng viéc, nhiém vu
duge giao théng sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hidu qua cao.

2. Nbi dung phdi hop duge
hoan thanh dat chit luong,
theo dang tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop.

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

Tham dy déy du, chuén bi
tai lidu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xdy dung va thuc hién ké hoach cdng tadc nam, quy, thang, tudn

clia ca nhén.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cia don vi, co
quan va nhiém wvu duoc
giao.

2.9

Thuyc hién céc nhiém vu khéic do clp trén phén cong.
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3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Puwgc quin Iy true tiép va kidm | Quan hé phéi hop truc tifp . g
duyét két qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
Céc co quan, t& chirc, don vi
thufc B, nganh, dia phurong co
. ] R .| lién quan |
Lanh dao truc tiép Géc cong chirc f:huyen moen (Luu y: Viéc xdc djnh dcm vi
khéc trong dom vi

phé: hop chinh cén cdn ci vao
méi quan hé cia 16 chirc sit
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chitc ¢6 quan hé chinh ‘ Ban chit quan hé

(Luu y: Viée xdc dinh cde co quan, 16 chizc,
don vi c6 quan hé chinh can cdn ci vao
chirc ndng, nhiém vu cia 4 chitc sic dung

vi tri viéc lam nay)

Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat déng |e T}')amgié‘ cac cudc hop cé lién quan.
lién quan dén nganh, linh vuce ......... thude
pham vi quén ly ctia don vi

e Cung clp c4c thong tin theo yéu cdu.

o Thu thép céc thdng tin cén thiét cho viéc thuc
hién cdng viéc chuyén mén.

« LAy théng tin théng ké.
« Thuc hién béo cdo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu déng v& phirong phép thuc hién céng viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé c4c viéc chuyén mén cia don vi.

- 43 Pugc cung cip céc thong tin chi dao diéu hanh cia t§ chirc trong pham vi nhiém vu duge giao

theo quy dinh.

44 Pugc yéu cdu cung cAp thong tin va danh gia mire 4§ x4c thuc cla théng tin phuc vu cho nhiém

vu duge giao.

4.5 | Pugc tham gia cdc cudc hop trong va ngodi co quan theo su phin cOng cla thi trudng.

5- Céc yéu cu vé trinh a9, niing lue

5.1- Yéu ciu v& trinh 36

. Iy A
Nhom yéu ciu

~ by X
Yéu cau cu the

Trinh &6 dio tao .

T6t nghiép dai hoc tr& 1én v6i nganh hodc chuyén nganh do tao phtt hop
véi linh viue ¢ong téc.

C6 bing t6t nghiép cao cép 1y luan chinh tri hodic bing cao cip 1y ludn
chinh tri - hanh chinh hodc cé gidy x4c nhan trinh 4% ly luén chinh tri
twong dwong cao cip 1y luén chinh trj clia co quan cé thim quyén.

Bdi dudng, chimg chi |e

C6 chimg chi bdi dudng kién thitc, k¥ ning quén ly nha nuée ddi véi
cdng chire ngach chuyén vién cao cAp va tuong duong hoic ¢6 bing cao
cép 1y ludn chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghiém .
(thanh tich cOng t4c)

Cé thi gian gift ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir ¢t 06 ndm
trd 1én. Truémg hop c6 thdi gian teong duong vdi ngach chuyén vién
chinh thi thdi gian gilt ngach chuycn vién chinh tbi thiéu 01 nim (du12 |




thang).

Trong thoi gian giit ngach chuyén vién chinh va tuong duong da chi tri
xay dlrng, thidm dinh, thAm tra it nhit 02 vin ban quy pham phép luat
hodc de tai, dé an, dy an chuong trinh nghién ctru khoa hoc cdp nha |-
nuée, cAp bd, chp ban, cAp nganh mi co quan sir dung cong chirc duge
giao chi: tri nghién ciru, xdy dung d4 duge cap cd thdm quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Phém chét ¢4 nhin

Tuyét dbi trung thanh, tin tuémg, nghiém tic chdp hanh chi truong, chinh |
séch ctta Dang, phép luft cla nha nuée, quy dinh cla co quan.

Tinh thin trach nhiém cao véi cdng viée, v6i tap thé, phéi hop cong thc
tot.

Trung thue, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tinh, nguyén tic, can thin, bao mét théng tin.

Kha niéing doan két noi bo.

Chiju duge 4p lye trong cdng vige.

Tép trung, sdng tao, tu duy doc 14p va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning tham muu, xay du'ng, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chi trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép dbi voi chc vén
dé thuc ti&n lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu dugc giao.

C6 kha ning cu thé ho4 va td chirc thuc hién hiu qua cdc chi trrong,.
dudmg 16i ciia Pang, chinh sich phép ludt cia Nha nuéce & [inh vuc cong
tac dugc phén cong.

C6 kha ning d& xuat nhimg chi truong, xdy dung quy trlnh néi bd va
giai phap g1a1 quyét c4c vn dé thuc tidn lién quan dén chire ning, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugce céc kién thirc chuyén sdu, ning cao vé linh vire
hoat dong va thue thi, k¥ néng xtt Iy céac tinh hubng trong qué trinh hudéng
dan, kidm tra, gidm s4t, tham muu, d& xuét va thuc hién cong viée theo
vi tri vigc lam.

Hidu va vén dung duge cac kién thirc v& phuong phép nghién ciry, t8
chiic, tridn khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, d& 4n thudc linh
vue chuyén mén dam nhiém.

Bidt van dung cdc kién thirc co ban va néng cao vé ngénh, linh vue; cé
k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vuveé nganh, linh virc.
Ap dung thanh thao céc klen thire, k¥ thuidt xdy dung, ban hanh vén ban
vio cong viée theo yéu clu clia vi tri viée lam.

5.2- Céc ning luc

Nhém niing lwe Tén niing hre Cép dé
Pao dirc va ban linh . 5
T4 chire thue hién cong vige 4-5
Nhom ning lue chung
Soan thdo va ban hanh vin ban 4-5
Giao tiép tmg xr | 4-5




¢ Quan hé phéi hop 4-5
Pht hop vai
chirc ning,
¢ Sir dung ngoai ngft nhiém vu cta co
quan, t6 chirc,
don vi sir dung
vi trf viée Jam
. . . ) dugc cap c6
o Sir dung ¢dng nghé théng tin thém quyén phé
duyét
¢ Kha ning chu trl tham muu x4y dung cic van ban 4-5
(theo nhi€ém vu clia vi tri viéc [am)
o Khi ning huéng din thuc hién céc vin ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc lam) . '
Nhém ning luc » Kha ning kiém tra viéc thuc hién c4c vin ban (theo 4-5
chuyén mon nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
« Kha ning phdi hop thuc hién c4c vin ban (theo nhiém 4-5
vu cia vi trf viéc lam)
« Kha ning thdm dinh, gép ycac vin ban (theo nhiém 4-5
vu cua vi tri viéc 1am)
e Tu duy chién luge 3-4
e Quan Iy su thay dbi 3-4
Nbém ni‘;}% hee quan 1, pa quyét dinh 3-4
e Quén Iy ngudn Irc 3-4
o Phét trién nhén vién 3-4

Phé duyét cia linh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

] :

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lip - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TR VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh tham muu téng

hop vé chuyén nganh

M3 vi trf viéc lam:

Ngay bit dAu thwc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc lién quan:

nuée

Céc Quy dinh, viin ban ciia Pang, chinh sach, phap ludt cia Nha

1- Muc tiéu vi tri viée lam
Tham muu tng hop, thim dinh, thdm tra, hoach dinh chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh séch;
chi tri ho#ic tham gia x4y dung hodc thém tra vin ban quy pham phép luft, dur 4n, d& 4n; tham gia t&
chirc trién khai thue thi c4c nhiém vu chuyén mén theo mang cong viée dugc phén céng.

2- Céc cOng viéc va tiéu chi ddnh gia

TT

CAc nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vy, mang
cdng viéc

Cang viéc cu thé

Tiéu chi d4nh gia hoan
thanh céng viée

2.1

.| quy hoach,

X4y dyng vin ban
quy pbam phép
ludt, chién lwoc,
ké
hoach, chinh séch,
chwong trinh, dé
&n, dur 4n.

Tham gia nghién ciru, xy dung hoéc tham gia
xay dung hoic thim tra cic dé 4n tinh B
Chinh tri, Ban Bi thu; vén ban quy pham phap
lugt cia Quée hoi, Uy ban Thudng vu Quoc
héi, Chinh phi, Thi tuéng Chinh phu, chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n quan trong; cac vin
ban quy dinh chi tiét, hudng dén thi hanh, quy
dinh ctia Déng, vén ban quy pham phép ludt
ctia Quéc hoi, Uy ban Thudng vu Quoc hoi,
Chinh phu, Thi tuéng Chinh phi; chién luge,
quy hoach, ké hoach, chinh sich, chuong
trinh, dy 4n, d8 4n quan trong, c4c vin ban quy
pham phédp luit clia nganh, linh vue duoc
phén cdng theo ddi hodc ctia dia phuong.

Céc quy dinh, van ban quy
pham phap luat, chién lugc,
quy hoach, k& hoach, chinh
sach, chuong trmh du an,
dé an dugce cip ¢4 thim
quyén thdng qua.

22

Hudng din va trién
khai thue hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng din trién
khai thire hién cac quy dinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban quy pham phap luéat
cia Qubc hdi, Uy ban Thudng vu Qube
héi, Chinh phu, Thu tudéng Chinh phd,
chién luoe, quy hoach, k& hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, d& 4n quan
trong; cdc vén ban quy pham phap luét cia
ngénh, linh vue dugce phan cong theo dsi.

1. Véan ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chét huong theo yéu cu cia
cép trén.

2. T4 chirc, huéng din, theo ddi viée thae
hién ché d3, chinh sich chuyén mon,
nghiép vu; @ xudt c4c bién phép d& ning
cao hiéu lwe, hiéu qua quéan 1y v& nganh,
linh vue duge phén cdng theo déi.

2. Truyén dat dwoc cac ndi
dung v& nghiép vu theo
phan céng dé cac td chirc,
c4 nhan khic hidu, trién
khai duge va dat két qua.




7

3. Chu tri hojic tham gia td chirc céc chuyén
& bdi dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cOng tac hoach dinh va thyc thi
chinh sich v& nganh, linh virc dugc phan
cong theo dai.

3. Puoc co quan, t§ chirc F
16p d#o tao, bdi dudng dénh
gid hodn thanh cdng viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac vin ban.

Chu tri hojic tham gia t& chite so két, tong
két, kiém tra, phan tich, dénh gig va bio
cdoviée thyuc hién cac quy dinh B Chinh
tri, Ban Bi thu; vin ban quy pham phép luat
cta Quéc hdi, Uy ban Thudng vu Qube
hdi, Chinh phti, Thi tuéng Chinh phu,
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sdch, chuong trinh, du dn, d& 4n quan
trong; céc vin ban quy pham phép ludt cta
nganh, linh vue duge phan cong theo doi

1. Vin ban béo cdo két qua
kidm tra duoc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. N§i dung bao cao, danh
gid c6 d& xudt kip thoi,
dung ké hoach, duoc cdp c6
thAm quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh céc van ban.

Tham gia thdm dinh, gép ¥ cdc quy dinh
B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; vin ban quy
pham phép luat cia Quédc hdi, Uy ban
Thudng vu Qudc hdi, Chinh phd, Thi
tudng Chinh phu, chién lwoc, quy hoach,

k& hoach, chinh sach, chuong trinh, duy 4n,

d& 4n quan trong lién quan dén nganh, linh
vue duge phén cong theo ddi

N&i dung tham gia thém
dinh, gép y dugc hoin
thanh theo ding k& hoach,
chét lwong do ngudi chu tri
giao. '

2.5

Thuc hién céac
hoat ddng chuyén
mdn, nghiép vu.

Chu tri hosic tham gia té chirc trién khai
thwc hién cdc hoat ddng chuyén mén,
nghiép vu theo nhiém vu duge phén cdng.

Pam bdo quy trinh cdng tac
va theo ding ké hoach vé
tién d6, chit lugng va hiéu
qua cdng viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thye thi chinh sich lién
quan dén nganh, linh vy nhiém vy duge
phén cdng.

1. Cbéng viéc, nhiém wvu
duge giao thong subt, tao

dwoe mbi quan hé cdng téc
phét trién hiu qua cao.

2. N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,

theo dting tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mén & trong va ngodi don vi
theo phén cong.

Tham di diy dd, chudn bi
tai ligu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

X4y dung va thue hién ké hoach céng tic nim, quy, thang, tudn

cua ca nhén.

Xdy dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac chia don vi, co
quan va nhiém vy duoc
giao.

29

Thuye hién cdc nhiém vu khac do cap trén phéin cdng.
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3- Céc moi quan hé céng viéc

3.1- Bén trong

Puwge quin l}'r:trl_rc tiép va kiém

Quan hé phdi hep truc tiép

Cic dom vi phdi hop chinh

duyét két qua bdi trong dom vi
' Céc co quan, t§ chire, don vi
thuc B, nganh, dia phuong co
lién quan
- . Cac cbdng chuc chuyén moén X
Linh dao tryc tiép g yen (Lieu y: Viéc xdc_dinh don vi

khdc trong don vi
rong i phdz hop chinh cén cdn cir vao

moi quan hé cua 6 chire sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chire ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chize,
don vi ¢6 quan hé chinh can cdn cir vao
chirc ndng, nhiém vy cua té chic st dung

Vi tri viéc ldm nay)

Céc co quan, td chirc, don vi cé hoat 4dng |e
lién quan dén nganh, Iinh vire
pham vi qudn ly cia don vi

Tham gia cac cugc hop cé lién quan.

.........

thudc |4 Cung cp céc théng tin theo yéu ciu.

o Thu thip céc thong tin cin thiét cho viéc thue
hién cdng viéc chuyén mén.

e LAy thong tin théng ké.
e Thuc hién béo céo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Buoc chit d4dng vé phuong phap thire hién cdng viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé c4c viéc chuyén mén ciia don vi.

43 Puoc cung cAp cac théng tin chi dao diéu hanh ca td chire trong pham vi nhiém vu duoc giao
"~ | theo quy dinh.

44 Pugc yéu ciu cung cip thong tin va dénh gi4 mirc 46 xéc thuc ciia thong tin phuc vu cho nhiém
" | vu dugec giao.

4.5 | PBugce tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan theo sy phdn cdng cla thi trudmg.

5- Céc yéu clu vé trinh d§, ning lyc

5.1- Yéu cu vé trinh d3

Nhém yéu cau

A X
Yéu cau cu thé

Trinh 49 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao
phl hop véi ngénh, linh vuce cdng téc.

Bbi dudng, chimg chi

Cé chimg chi bdi dudng kién thirc, ky ning quan ly nha nude d61 véi
cdng chirc ngach chuyén vién chinh va trong dwong hoic c6 bing cao
cép ly luén chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghi€m o
(thanh tich céng tac)

Co thdni gian giff ngach chuyén vién va tuong duong tir i 09 ndm trd 1én
(khdng ké thdi gian tap sy, thir viéc). Trudmg hop cé thdi gian twong
duong v6i ngach chuyén vién thi théi gian giit ngach chuyén vién téi
thiéu 01 nam (dt 12 thang).

Trong thdi gian gift ngach chuyén vién va tuong duong dé tham gia xdy
dung, thdm dinh, thim tra it nhit 01 van ban quy pham phép luat hoic
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d& tai, dé 4n, dy 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép co s& tré 1én
ma co quan sir dung cong chirc duge giao chd tri nghién ciru, xay dung
da dwogce clp c6 thAm quyén ban hanh hodic nghiém thu.

Phim chét c4 nhén

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chi truong, chinh
séch cia Pang, phép lut cia nha nude, quy dinh cia co quan.

Tinh thin trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong téc
tot.

Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tinh, nguyén tic, cin than, bao mét théng tin.

Kha ning doan két ndi bo.

Chiu duge 4p lue trong cdng viée.

TAp trung, sang tao, ti duy ddc 14p va logic.

Céc yéu cu khdc

C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh céc
chi truong, chinh sach, nghi quyét, k& hoach, giai phap ddi véi céc vén
d8 thuc tién lién quan trong pham vi chitc ning, nhiém vu dugce giao.

C6 kha ning cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cdc chi truong,
dudmg 18i ctia Pang, chinh sach phap luit ciia Nha nwéce & linh vyuce cong
tic duoc phén cong.

C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xdy dyng quy trinh ndi b va
giai phép giai quyét cic van dé thue ti8n lién quan dén chite ning, nhiém
vu cua don vi. _
Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén séu, néng cao v& linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ néing xvr Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, d€ xuat va thyc hién céng viée theo
vi tri viée lam.

Hiéu va Tvé_‘m dung duge cic kién thic vé phuong phap nghién ci, 6
chitc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, € dn thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung céac kién thirc co ban va néng cao vé& nganh, linh vire; ¢6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé€ nganh, linh vue.
Ap dung thanh thao céc klen thire, k¥ thuét x&y dung, ban hanh vin ban
vao cdng viée theo yéu cdu cia vi tri viée Jam.

5.2- Cac nang lye

Nhém ning Iyc Tén niing lue Ciép dd
e Dao dirc vaban linh 4-5
o T4 chirc thyc hién cong viéc 3-4
Nhom néng lyc chung ! e Soan thido va ban hanh vin ban 3-4
* Giao tiép tmg xit 3-4
¢ Quan hé phdi hop 3-4
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Sir dung ngoai ngix

Phu hgp véi
chirc ning,
nhiém vu cta co
quan, td chie,
domn vi st dung
vi tri viéc lam
dugce cép co

¢ S\ dung cong nghé théng tin thAm quyén phé
duyét
s Kha ning chu tri tham muu x4y dung céc vén ban 1.4
(theo nhiém vu cla vi tri viéc 1am)
¢ Kha ning huéng din thuc hién céc vin ban (theo 3-4
nhiém vu cta vi trf viéc [am)
Nhém nang lue e Kha ning kiém tra viéc thurc hién céc vin ban (theo 3-4
chuyén mon nhiém vu cua vij trf viéc 1am)
e Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo nhiém 3-4
vu ciia vi tri viéc lam)
e Kha ning thim dinh, gép ¥ c4c vin ban (theo nhiém 3-4
vu cia vi fri viéc 1am) _
e Tu duy chién lugc 2-3
e Quan 1y su thay 5 2-3
Nhom nang v 06 1", quy e diny 23
¢ Quan ly ngudn lue 2-3
e Phit trién nhén vién 2-3

Phé duyét ciia linh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUTC:

il
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién tham muu téng hop vé

chuyén nganh

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét ddu thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh céng viée lién quan:

Céc Quy dinh, vin ban ciia Bang, chinh sach, phdp luit ciia Nha
nudc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tbng hop, thAm dinh, thim tra, hoach dinh chién luoc, quy hoach, k& hoach, chinh sach; tham
gla xdy dung; thim dinh, thm tra vin ban quy pham phdp luét, du an, @& 4n; ch: trl, tham gia, t6 chirc
trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duge phén cong.

2- Cac cOng viée va tiéu chi d4nh gid :

TF

Cdc nhiém vu, cong viéc

Nhbiém vu, ming
cdng viéc

Cong viée cu thé

Tiéu chi ddnh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

X4ay dung vin ban
quy pham phép
Juit, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
4n, du 4n.

Tham gia xiy dung, thdm dinh, thim tra c4c
d2 4n trinh B3 Chinh trj, Ban Bf thu; vén ban
quy pham phép ludt cia Qudc hdi, Uy ban
Thuong va Qube hdi, Chinh ph, Thi tuéng
Chinh phu, chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh séch, chuong trinh, du 4n, d 4n quan
trong; cde vin ban quy dinh chi tiét, huéng
dén thi hanh, quy dinh cia Pang, vin ban
quy pham phép ludt ciia Quéc hdi, Uy ban
Thudmg vu Qudc hdi, Chinh phu, Thi twéng
Chinh phiy; chién luge, quy hoach, ke hoach,
chinh séch, churong trinh, du 4n, ¢ 4n quan
trong, cdc vin ban quy pham phép ludt clia
nganh, linh virc duge phén cbng theo doi
hodc cia dia phuong.

Céc quy dinh; vin ban quy
pham phép ludt, chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n,
dé 4n dugc clp c6 thim
quyén théng qua.

2.2

Huéng din va trién
khai thie hién céc
vin ban.

1. Tham gia huéng din trién khai thyc hién
cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; vin
ban quy pham phép ludt ctia Qubc hoi, Uy
ban Thudng vu Québc hdi, Chinh pha, Tha
tuéng Chinh phd, chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dir 4n,
@& 4n quan trong; céc vin bin quy pham
phép luit cia nganh, Iinh vuc duge phén
cbng theo dai.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, th&i gian va bdo dam
chat lugng theo yéu chu cia
cép trén.
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2. T6 chirc, hudng dan, theo dbi viée thue
hién ché @3, chmh sich chuyén mon,
nghidp vu; d& xuét cdc bién phép dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quén ly vé& nganh,
linh vuc duge phin cdng theo ddi hodc ciia
dia phuong.

2. Truyén dat duge che ndi |
dung vé nghlep vu theo
phén céng dé cac tb chire,
c4 nhan khéc hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Tham gia t§ chitc céc chuyén aé b01
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tic hoach dinh va thye thi chinh sich
vé& nganh, linh virc duge phén cdng theo ddi
hodc cta dia phuong.

3. Dugc co quan, td chirc
16p déo tao, boi dudng danh
gid hoan thanh cbng viéc
gidng day.

2.3

Kiém tra, so két,
A A A

tong két viée thue
hién cac vin ban.

Tham gia t chirc so két, tong két, kidm tra,
phén tich, d4nh gid va bdo cdoviéc thuc
hién cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu;

véan ban quy pham phap luat ctia Quéc hoi,
Uy ban Thudng vu Qubc hdi, Chinh phu,

Thi twéng Chinh phi, Thu tudng Chinh
phtt, B3, nganh; chién luoe, quy hoach, ké

| hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, d&
| 4n cia nganh, linh vuc duge phén céng

theo d&i hodc ctia dia phuong.

1. Vin ban béo cdo két qua
kiém tra dwgc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. N6i dung bao cdo, danh
gid c6 dé xudt kip thei,
ding ké hoach, dugc chp co
thdm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thém
dinh céc vin ban.

Tham gia thdm dinh, gép ¥ c4c quy dinh
| B6 Chinh tri, Ban Bi thu; vdn ban quy
! pham phép ludt cia Qudc hoi, Uy ban
| Thudng vu Qubc hoi, Chinh phi, Thu

| tudng Chinh phu, Thi twéng Chinh phu,

B&, nganh; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé
4n lién quan dén nganh, linh ve dugce phén
cdng theo d6i hodc cia dia phuong.

N6i dung tham gia thim |. .
dinh, gbép y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chét lwvong do ngudi chy tri
giao.

25

Thuc hién céc
hoat déng chuyén
mdn, nghiép vu.

Chu tri hosic tham gia t§ chirc trién khai
thuc hién cdc hoat déng chuyén mon,
nghiép vu theo nhi€ém vu duge phdn cong.

Bam bdo quy trinh cbng tac
va theo ding ké hoach vé
tién d6, chit luong va hidu
qua cong viéc.

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

Phéi hop véi cdc don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vyc nhiém vu duge
phén cdng.

1. Coéng viéc, nhiém wvu
duge giao thoéng sudt, tao
duge mébi quan hé cbéng tac
phét trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phéi hop duoge
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7

Thyuc hién nhiém
vu chung, hdi hop.

Tham du cdc cudc hop lién quan dén linh
vire chuyén mén & trong va ngoai don vi
theo phén cong.

Tham dy day dd, chun bj
tai liéu va ¥ kién phit bidu
theo yéu cau.
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2.8
cia cd nhin.

Xay dung va thuc hién ké hoach céng tic nim, quy, thang, tuin

Xiy dung, thuc hién ké

hoach theo dting ké hoach
cdng tic cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc

giao.
2.9 | Thuc hién c4c nhiém vu khéc do cép trén phan céng.
3- Céc méi quan hé cong viée
3.1- Bén trong
Pugc quan Iy truc tiép va kiém | Quan hé phdi hop truc tiép .1 K. .
duyét két qua béi trong dom vi Céc don vi phoi hep chinh
Céc co quan, t§ chirc, don vi
thudc B, nganh, dia phuong co
A . . . |liénquan
Lanh dao truc tiép Cdc cong chuc chuyén mon | /" s vie dink dom vi

khéc trong don vi

phoi hep chinh cdn cin cir vao
méi quan hé cua t6 chirc su
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chikc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

pham vi quén ly cta don vi

(Lywu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, té chiec,
don vi ¢6 quan hé chinh cdn cdn cw vao
chitc ndng, nhiém vu cua to chic sw dung

Vi tri viéc lam nay)

Céc co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong |e

* lién quan dén nganh, linh vue ......... thudc |,

Tham gia cdc cudc hop cé lién quan.

Cung cfp céc thdng tin theo yéu chu.

e Thu thip cé4c théng tin cin thiét cho viée thyc
hién c¢dng viéc chuyén mén.

e LAy thong tin théng keé.

e Thuc hién bdo céo theo yéu cu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puge chi déng vé phuong phdp thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién v& céc viéc chuyén mén cia don vi.

4.3 Puge éung c4p cac théng tin chi dao didu hanh cta td chirc trong pham vi nhiém vu duoe giao
"~ | theo quy dinh.

44 Puoc yéu cdu cung cép thong tin va d4nh gis muc d x4c thue cia thdng tin phuc vu cho nhiém
" | vu duge giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cdng cia thi trudng.
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5- Cdc yéu cau vé trinh d§, ning lwe

A A A Py A
5.1~ Yéu ciu vé trinh dd

Nhém yéu cdu

Y A 4
Yéu ciu cu thé

Trinh &5 dio tac

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 18n v&i nganh hoic chuyén nganh dio tao
pht hop véi nganh, linh vize cdng tac.

Bbi dudng, ching chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quéan ly nha nuée déi véi
cbng chirc ngach chuyén vién va tvong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

Khdng yéu cdu

Phim chét c4 nhan .

Tuyét d6i trung thanh, tin tudmg, nghiém tic chip hanh chii truong, chinh
sdch ctia Pang, phap luét ciia nha mrde, quy dinh cta co quan.

Tinh thin trach nhiém cao véi cdng viéc, voi tép thé, phéi hop cong tac
t6t.

Trung thyue, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tinh, nguyén tic, cn thin, bio méat thong tin.

Kha ning doan két ndi bo.

Chiju dugc ap luc trong cong viéc.

Tép trung, sdng tao, tu duy ddc 14p va logic.

Céc yéu cau khéc o

C6 kha nang tham muu, xay dung, thire hién, kiém tra va thdm dinh cdc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cc van
de thuc tién 1ién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu duec giao.
C6 kha nang cu thé hod va t§ chirc thue hién hidu qua cdc chi truong,
duong 161 cua Pang, chinh sich phap luat cia Nha nude & linh vuc cong
tac duoc phén cbng.

C6 kha ndng d& xuét nhitng cht truong, x4y dung quy trinh ndi bd va
giai phap giai quyét cac van dé thue tien lién quan dén chirc ning, nhi€m
vu cua don vi.

- A P =& [ ~ A A g ~
Hiéu va vén dung duge céc kién thire chuyén moén vé linh vue hoat déng

va thue thi, k§ ning xi 1y céc tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, d& xuit va thuc hién cong viée theo vi tri vide
lam.

Hidu va vin dung duoc céc kién thirc vé phuong phip nghién ci, tb
chtc, trién khai nghién citu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vie chuyén mén dam nhiém.

Biét vin dung céc kién thirc co ban va ning cao v& nganh, linh vue; c6
k¥ ning thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu v€ nganh, 1inh vyec.
Ap dung thanh thao c4c kién thirc, k¥ thujt xdy dumg, ban hanh vin ban
vao cdng viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Cac ning Iyc

Nhém niing lwe Tén nang luc Cép d%
e Dao dirc vabanlinh - 3-5
Nhém ning lue chung | o T chire thuc hién cong viée 2-3
» Soan théo v ban hanh vin ban 2-3
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* Giao tiép img xir 2-3
» Quan hé phéi hop 2-3
Phu hop véi
chirc ndng,
¢ S{r dung ngoai ngit nhiém vu cta co

quan, tb chi,
don vi st dung
vi tri viée 1am

. . duoe cp co
¢ Sir dung cong nghé théng tin . - thim quyén phé
duyét
e Kha ning chi tri tham muu xdy dung céc van ban -3
(theo nhiém vu cta vi tri viée 1am)
e Kha ning huéng din thuc hién cdc vin ban (theo 2-3
nhiém vu ciia vi tri viéc 1am)
Nhém ning luc e Kha ning kiém tra viéc thurc hién cdc vin ban (theo 2-3
chuyén mon nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
« Kh4 ning phdi hop thue hién cée vin ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viée lam) .
e Kha niing thim dinh, gop ¥ c4c vin ban (theo nhiém 2-3
vu cuia vi tri viéc 1am)
o Tu duy chién luge 1-2
o Quan Iy su thay dbi 1-2
Nhoém na‘;}% e quén " "pq quyét dinh 1-2
e Quén Jy ngudn luc 1-2
e Pht trién nhan vién 1-2

Phé duyét cia lanh dao
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TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pdc ldp - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TR VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam:

Ma3 vi tri viéc 1am:

Chuyén vién cao cdp vé thw ky - bién tip

Ngay bit d&u thuc hién:

. I3 \ [y
Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

nudc

Céc Quy dinh, vin ban cia Pang, chinh séch, phép lut ciia Nha

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muu, bién tip hosic soan thdo cac vin kién, b4o cdo, cdc bai phét biéu, tra 1o phéng

van cua Lanh dao va thuc hién c4c nhiém vu khéc khi duoc phén cong.

2- Cédc cong viéc va tiéu chi ddnh gia

Cdc nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi ddnh gi4 hoan

b Nh“?in vg,mmﬁng Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cing viée
2.1 | X4y dung vin ban | Ch td hodc tham gia bién tip hodc soan | céc vin kién, bao cdo, cdc
quy pham phap | théo cic vin kién, bdo cdo, chc bai phat bél phét bidu, tra 161 phéng
luat, chién luoc, | biéu, tra [&i phdng vén cha Lanh dao. van dugc- clp -c6 thim
quy hoach, ké quyén théng qua.

hoach, chinh séch,
chuong trinh, dé
4n, du an.

22

Huéng dén va trién
khai thyc hién cac
van ban.

Chu tri, phdi hop, don dbc bién tip hodc
soan thdo cdc vin kién, bdo cdo, céc bat
phat biéu, tra 1&i phong vén cta Linh dao

Béo dam dung tin d6, ké
hoach, th¥i gian, chat lugng
theo yéu cu cia cép trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tbng két viéc thue
hién c4c vin ban,

Chu tri t& chirc so két, tdng két, kiém tra,
phén tich, danh gi4 va bdo cdo viéc thue
hién dugc phin cong theo ddi -

1. Vin ban béo cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thdi han quy dinh.

2. Noi dung béo c4o, danh
gia c6 d& xult kip thoi,
diing ké hoach dwoc clp cb
Ithém quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh céc vdn ban.

Tham gia thdm dinh, gép ¥ céc bién tép
hoac soan thao cac vin kién, béo c4o, chc
bai phat biéu, tra 15i phong vén cha Lanh
dao dugc phén cdng theo ddi

N&i dung tham gia thim
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chét lugng do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cdc
hoat ddng chuyén
mén, nghiép vu.

Chi tri hofic tham gia td chic trién khai
thue hién céc hoat dfng chuyén mén,
nghiép vu theo nhiém vu duge phén cdng.

Dam bao quy trinh cfng tac
va theo ding k& hoach vé
tién d9, chit luong va hiéu
qua cdng viéc.




17

2.6 | Phéi hop thuc Phéi hop véi cde don vi lién quan tham | 1. Céng viéc, nhiém vu
hién. muu hoach dinh va thue thi chinh sach lién | duge giao théng sudt, tao
quan dén nganh, finh vuc nhiém vy duge | dugce m‘c‘)i quan hé cdng tac
phén céng. phét trién hiéu qua cao.
2. N&i dung phéi hop duoc
hoan thanh giat chat lugng,
theo ding tién d§ ke hoach.
2.7 | Thue hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham dy diy do, chuén bi
vu chung, hdi hop. | vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi | tai liéu va y kién phat bieu
theo phén cong. theo yéu cau.
2.8 | X4y dung va thuc hién ké hoach cong téc nim, quy, thang, tudn | Xdy dung, thyc hién ké
clia ca nhén. hoach theo ding ké hoach
cdng tac cia don vi, co quan .
va nhiém vu duge giao.
2.9 | Thue hién c4c nhiém vu khéc do cp trén phan cong.

r ‘ - A f A
3- Cdc moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

DPuwge quan ly true tiép va kiém

Quan hé phéi hgp trye tiép

- . Ke r
duyét két qua béi trong don vi Cée don vi phon_hqp chinh
Cac co quan, td chic, don vi
thude BJ, nganh, dia phuong cé
Cic cbng chiic chuyén mén lién quan
Lanh dao truc ticp g 4 (Luwu y: Viéc xdc dinh don vi

khéc trong don vi

phoz hop chinh cén cdn ik vao
méi quan hé cia t6 chirc si
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoéi' '

Co quan, td chite ccli quan hé chinh

Ban chit quan hé

pham vi quéan 1y ctia don vi

Céc co quan, td chirc, dorn vi ¢ hoat dong |e

lién quan dén nganh, l}nh VUC .oveneee thudc |,

Tham gia céc cudc hop ¢ lién quan.
Cung cép céc thong tin theo yéu clu.
¢ Thu thdp céc thong tin can thiét cho vide thue

(Luuy: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chite,
don vi c6 quan hé chinh cdn cdn cit vao
chitc ndng, nhiém vu clua 16 chirc str dung
vi tri viée lam nay)

hién cdng viéc chuyén mon.
Lay théng tin thong ké.
Thue hién bao cao theo yéu céu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puge chi déng vé phirong phép thyc hién edng viée duge giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién v& céc viéc chuyén mén ciia dom vi.

43 Puoc cung cép céc|thdng tin chi dao diéu hanh ctia td chitc trong pham vi nhiém vu duge giao
"~ | theo quy dinh.

44 Duge yéu cdu cung cip théng tin va dénh gid mitc 0 x4c thyuc cla théng tin phuc vu cho nhiém
*" | vu dugc giao.

4.5

Puoc tham gia céc|cude hop trong va ngodi co quan theo su phén cdng cia thi trudng.
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r A X 1 hY A -
5- Céc yéu cau vé trinh d§, ning lwc

5.1- Yéu ciu vé trinh dd

Nhém yéu ciu

Yéu cdu cu thé

Trinh d6 dao tao

THt nghiép dai hoc trd 1&n véi nganh hodc éhuyén nganh dao tao phv hop
véi linh vuc cdng tac. .

C6 bing tt nghiép cao cép ly luén chinh tri hode béng cao cip 1y ludn
chinh tri - hanh chinh hodc c6 gify x4c nhan trinh 46 1y luén chinh tri
tuwong duong cao cAp 1y ludn chinh tri ¢hia co quan c6 thdm quyén.

Bdi dudng, ching chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ néng quan ly nha nudc dbi voi
cong chite ngach chuyén vién cao cAp va twong duong hojc ¢6 bang cao
cAp 1y Iudn chinh tri - hanh chinh,

Kinh nghiém
(thanh tfch cong tac)

Cé thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va twong dwong tix du 06 nim
trer 1€n. Trufmg hop c6 thoi gian tuong duong voi ngach chuyén vién
chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh t6i thidu 01 nim (4 12
thang).

Trong thoi gian giit ngach chuyén vién chinh va tuong duong da chu tri
xdy dyng, thim dinh, thdm tra it nhét 02 vin ban quy pham phép ludt
hodc de tai, dé én, du 4n, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cdp nha
nuée, cip bd, cép ban, cap ngnh ma co quan st dung cong chirc duge
giao chil tri nghién ciru, x4y dung dé dugc cdp ¢ thdm quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Phém chét c4 nhan

Tuyét 341 trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh

_ séch chia Dang, phép ludt ciia nba mrée, quy dinh cta co quan.

Tinh thin trdch nhiém cao véi cdng viée, véi tip thé, phdi hop cong tac
tot.

Trung thue, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
Piém tinh, nguyén tic, cdn than, bdo mét thong tin.
Kha ning doan két ndi bd.

Chiu duoc &p luc trong cdng viéce.

Tép trung, sing tao, tu duy dc 14p va logic.

Céac yéu cau khac

C6 kha néng tham muru, x4y dung, thure hién, kiém tra va thdm dinh cde
chii truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap dbi voi cdc vin
& thyc tién lién quan trong pham vi chitc nang, nhiém vy duge giao.

C6 kha néng cu thé hod va td chitc thuc hién hiéu qua céc chi truong,
duodng 16i ctia Dang, chinh sach phép luét clia Nha nuéce & linh vuc cong
téc dugce phén cdng.

C6 kha nang aé xuat nhitng chi truong, xay dung quy trinh ndi bd va

giai phap g1a1 quyét céc vén 42 thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cha don vi.

Hiéu va vin dung dugc céc kién thire chuyén siu, ning cao vé linh wie
hoat déng va thuc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh hubng trong qud trinh hudng
dan, kidm tra, gidm sét, tham muu, @8 xuét va thuc hién cong viée theo
vi tri viée lam.

Hiéu va vén dung duogc cac kién thirc v& phuong phép nghién cir, td
chirc, trién khai nghién ciru, x8y dung céc tai liéu, 42 ai, 48 &n thudc linh
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vuc chuyén mén ddm nhiém.

Biét vén dung cdc kién thic co ban va néng cao vé nganh linh vuc; c6
k¥ néng thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vuvé nganh, linh vurc.

Ap dung thanh thao c4c kxen thire, k¥ thut xay dung, ban hanh vidn ban

vao cong viée theo yéu cdu clia vi tri vigc lam.

5.2- Cic ning hrc

Nhém niing hre Tén niing lue Cép dd
e Dao dic va ban linh 5 |
e T4 chitc thuc hién cong viée 4-5
¢ Soan thdo va ban hanh vin ban 4-5
e Giao tiép img xir 4-5
e Quan hé phdi hop 4-5
Nhém ning luc chung Phu hop véi
chirc néng,

Str dung ngoai ngit

nhiém vy cia co
quan, t§ chirc,
don vi str dung
vi tri viéc [am
dugc cip ¢

e Str dung céng nghé théng tin thdm quyén phé
duyét
o Kha ning chu tri tham muu x4y dung céc vén ban 4-5
(theo nhiém vu cda vi trf viéc lam)
e Kha niang huéng din thuc hién cdc vin ban (theo 4-5
nhiém vu cta vi tri viée lam)
Nhém ning luc ¢ Kha ning kiém tra viéc thuc hién cc van ban (theo 4-5
chuyén mén nhiém vu cia vi tri viée lam)
e Kha ning phbi hop thuc hién céc vin ban (theo nhiém 4-5
vu ctia vi tri vige lam)
« Kha ning thdm dinh, gép ycic vin ban (theo nhiém 4-5
vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién fuoc 3-4
o Quén Iy su thay dbi 3-4
Nhom narllf hee quan 1, pa quyét dinh 3-4
e Quan 1y ngubn lyc 3-4
o Phat trién nhén vién 3-4

Phé duyét ciia kinh dao
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TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pgc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam:

Ma vi trf viéc lam:

Chuyén vién chinh v& thw ky - bién tip

Ngay bét dau thye hién:

Dia diém 1am viéc:

Quy trinh c6ng viéc li€n quan:

nude

Céc Quy dinh, vin bin ciia Déng, chinh sach, phép ludt ctia Nha

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri ho#ic tham gia bién tip, soan thdo cc van kién, béo cdo, cdc bai phat biéu, tra 1o1 phong

vén ctia Lanh dao va thye hién cac nhiém vu khéc khi dugc phan cong.

2- Chc cbng viéc va tiéu chi ddnh gia

CAc nhiém vu, cong viée

Tiéu chi ddnh gid hoan

TT | Nhi¢m vy, mang Céng viée cu thé thanh cdng viée
cdng viée
X4y dung van ban | Chi ti hodc tham gja bién tip ho#ic soan | cdc vén kién, bao cdo, céc

2.1

| quy pham phép

luét, chlen lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, d&
4n, dv 4n.

bidu, tra 151 phong vén ctia Lanh dao.

thdo cac van kién, bao cdo, cdc bai phat

béu phat biéu, tra 101 phéng
vin dugc cp c6 thim
quyén théng qua.

22

Huéng dén va trién
khai thuc hién céc
vin ban.

Phéi hop, don dbc bién tap hoic soan thio
céc vin klen bao céo, cdc bai phét biéu, tra
1&1 phdng vén ciia Linh dao

Bao dam ding tién 40, ké
hoach, thdi gian, chét lugng
theo y€u céu cla cip trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién c4c vin ban.

Phéi hop td chirc so Két, .témg két, kiém tra,
phén tich, danh gia va bdo céo viéc thuc
hién dugc phéin cong theo déi

1. Vin ban béo céo két qua
kiém tra duge thuc hién
ding théi han quy dinh.

2, Néi dung bé.o céo, danh
gid c6 @& xuit kip thoi,
dung ké hoach duoc cp cb
thadm quyén phé duyét.

24

Tham gia thim

Tham gia thim dinh, gép ¥ cdc bién tip

Néi dung tham gia thim

dinh c4c vin ban. | hodc soan thao cic vin kién, béo cdo, céc | dinh, gbép y duoc hoan
bai phat bidu, tra i phéng vén cla Lanh | thanh theo ding ké hoach,
dao dugc phén cdng theo d6i chét luong do ngudi chu tri
giao.
2.5 | Thuc hién céc | Tham gia td chirc trién khai thyuc hién céc | Dam béo quy trinh cong tac

hoat ddng chuyén
mén, nghiép vu.

hoat ddng chuyén mén, nghiép vu theo
nhiém vu duge phin cong.

va theo ding ké hoach vé
tién o, chét luong va hidu
qua cdng viée.




2]

26 | Phéi hop thyc | Phéi hop véi céc don vi lién quan tham | 1. Céng viée, nhiém vul

hién. muru hoach dinh va thuc thi chinh sach lién | duge giao théng subt, tao
quan dén nganh, linh vue nhiém vu duoc | duge méi quan hé cong téc
phén cong. ‘

phét trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoe
hoan thanh dat chat lugng,
theo dling tién d% ké hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du cdc cudc hop lién quan dén linh | Tham du diy du, chudn bi

vu chung, hdi hop. | vic chuyén mén & trong va ngoai don vi | tai lidu va ¥ kién phét biéu
theo phén céng.

theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién k& hoach cdng tic nim, quy, thing, tudn | Xay dung, thuc hién ké

cta ¢4 nhan,

hoach theo ding k& hoach
cdng tic cha don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9 | Thue hién céc nhiém vu khac do cép trén phan céng.

” K A A =
3- Cdc moi guan hé cdng viéc

3.1- Bén trong

Duoc quin Iy trwe tiép va kiém

Quan hé phéi hop truc tiép

Cic don vi phdi hep chinh

duy#ét két qua béi trong don vi
: Céc co quan, t& chic, don vi
thugc B, nganh, dia phuong cd
lién quan
. X Céc cbng chirc chuyén mdn
Lanh dao truc tiép g Y (Luu y: Viéc xdec dinh don vi

khac trong don vi

phoi hop chinh cdn cdn cw vao
moi quan hé cua t4 chuc si
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t§ chite ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

pham vi quan 1y cua don vi

(Luu y: Viée xdc dinh cdc co quan, 16 chite,
don vi c6 quan hé chinh cdn cdn cit vao
chitc ndng, nhiém vu cua t6 chic s dung

vi tri viéc lam nay)

Céc co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong | Tham gia cic cudc hop ¢6 lién quan.

lién quan d@én nganh, linh vuc ........ thude |4 Cung clp cac thong tin theo yéu clu.

e Thu thap céc théng tin cin thiét cho viée thuc
hién cong viée chuyén mon.

e Liy thong tin théng ké.

‘A . P A X
¢ Thuc hi€n bao cdo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi déng v& phuong phép thuc hién céng vide duge giao.

4.2 | Tham gia y ki€n vé céc viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3 theo quy dinh.

Pugc cung cAp céc théng tin chi dao diéu hanh cla td chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao

4.4 | Pugc yéu ciu cung cép thdng tin va danh gid mite d§ x4c thue cla thdng tin phue vu cho nhiém
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vu dugce giao.

4.5 | Pugc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phén cong cia thi trudng.

r A X A - A -
5- Cac yéu cau ve trinh d§, niang hre

5.1- Yéu ciu vé trinh 49

Nhém yéu ciu

P— z
Yéu ciu cy the

Trinh 4§ dao tao

C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phil hop véi nganh, linh vire cong tac.

Bdi dudng, ching chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc dbi véi
cdng chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc ¢6 bing cao
cép 1y luén chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tic)

Cé thdi gian gift ngach chuyén vién va tuong duong tir & 09 ndm tré én
(khong k& thoi gian tip su, thir viéc). Truong hop ¢6 théi gian twong
dwong véi ngach chuyén vién thi thoi gian gift ngach chuyén vién tbi
thidu 01 nam (di 12 thang).

Trong thoi gian gift ngach chuyen vién va tuwong duong d4 tham gia xay
dung, thdm dinh, thim tra it nhit 01 vin ban quy pham phap luét hodc
dé tai, d& 4n, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc ¢ép co s& trd 1én
ma co quan sit dung cong chirc dugce giao chi tri nghién ciu, x8y dung
da dugc cap co thdm quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Phim chét c4 nhin

Tuyét dbi trung thanh, tin tudéng, nghiém tiic chép hanh chi trvong, chinh |
sach ciia DPang, phéap luét cia nha nwdc, quy dinh cta co quan.

Tinh thén tréch nh1em cao voi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tic
tt.

Trung thye, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
Piém tinh, nguyén téc, cAn thin, bao mét thong tin.
Kha ning doan két ndi ba.

Chiu dugc ap luc trong cong viée.

Tép trung, sdng tao, tu duy déc ldp va logic.

Céc yéu cau khéc

C6 kha néng tham muru, xay dung, thyc hién, kiém tra va thim dinh céc
cht trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép dbi véi cée vén
dé thyc tién lién quan trong pham vi chiic niing, nhiém vu duge giao.

Co kha néng cyu thé hoa va td chirc thuc hién hidu qua cdc chu truong,
dudmg 161 cia Péng, chinh sach phép luét ciia Nha nudce & linh vuc cdng
tac duge phén cong.

Cé kha nang a8 xuat nhung chu truong, x8y dung quy trinh ndi b va

giai phép g1a1 quyét cic vAn @& thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va vén dung duge céc kién thic chuyén sau, ning cao vé linh Virc
hoat ddng va thuc thi, k§ ning xt j c4c tinh hudng trong qua trinh hwdng
din, kidm tra, gidm sat, tham muru, d& xuét va thuc hién ¢dng vige theo
vi tri vige lam.

Hidu va vén dung dugc cdc kién thirc vé phuong phép nghién ciu, )
chire, trién khai nghién ctru, x4y dung céc tai lidu, dé tai, aé 4 n thudc linh
vye chuyén mén ddm nhiém.

Biét vin dung céc kién thirc co ban va ning cao v€ nganh, linh vuc; cé
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k¥ niing thuyét trinh, giang day, huéng din nghidp vuvé nganh, Iinh vuc. |
Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thust x4y dung, ban hanh vin ban

vao cng viée theo yéu cdu cla vi tri viée lam.

5.2- C4c ning lre

Nhém ning luc Tén niing lyc Cip b
¢ Pao dic va béan linh 4-5
o T4 chic thyuc hién cdng viéc 3-4
¢ Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
e Giao tiép g x1r 3-4
o Quan hé phéi hop 3-4
Nhém ning luc chung Phu hop vai
chire néng,
¢ Sir dung ngoai ngit nhiém vu cia co

quan, td chire,

don vi str dung

vi tri viéc lam
duoc clp cé

¢ Sir dung cong nghg thong tin thAm quyén phé
duyét
¢ Kha néng chu tri tham muu x4y dung cédc vin ban 3.4
(theo nhiém vu cda vi trf viée lam)
e Kha ning hudng din thuc hién cic vin ban (theo 3-4
nhiém vu clia vi tri viéc 1am)
Nhém ning hc o Kha ning kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban (theo 3-4
chuyén mén nhiém vu cla vi tri viéc lam)
e Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban (theo nhiém 3-4
vu cla vi trf viée lam)
o Kha nang thim dinh, gép yeic vin ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viée lam)
e Tu duy chién luge 23
e Quan ly su thay ddi 2-3
Nhém naxllég lye quan e Ra quyét dinh 2-3
e Quan ly ngudn lyc 2-3
e Phit trién nhan vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

24

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LU'C VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé thw ky - bién tip

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét du thuc hién:

. A 3 ra
bia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viée lién quan:

nudc

-C4c Quy dinh; vin ban clia Pang, chinh sach, phép luat cia Nha

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia bién t4p, soan thio céc van kién, bdo cdo, cdc bai phét bidu, tra 1&i phong vén cia Lanh
dao va thue hién cac nhiém vu khéc khi duge phén cong.
2- Cic cong viéc va tiéu chi dinh gid

TT

Cidc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viée

~ vy X
Cong vice cu the

Tiéu chi didnh gis hoan
thanh céng viéc

2.1

Xay dung véan ban
quy pham phap
luit, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh séach,
chuong trinh, d&
4n, du 4n.

Tham gia bién tép hodc soan thao cdc vin
kién, béo céo, cic bai phét bidu, tra lod
phéng vén cia Linh dao.

cdc vin kién, bdo cdo, céc
bfh phét biéu, tra 1oi phéng
van duge cdp cé thim
quyén théng qua.

2.2

Huéng dén va trién
khai thuc hién cic
vén ban.

Phéi hop, don dbc bién tap hoic soan thao
c4e van kién, bo c4o, cac bai phét bidu, tra
141 phéng vén cuia Lanh dao

Bio dam ding tién 4o, ké
hoach, thét gian, chat luong
theo yéu chu ciia cap trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thyuc
hién céc vin ban.

Phéi hop td chirc so két, tong két, kidm tra,
phén tich, danh gid va bdo céo viéc thuc
hién dugc phén cong theo déi

1. Vin ban béo cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thdi han quy dinh.

2. Nt dung béo céo, danh
gid c6 d& xudt kip thoi,
ding ké hoach, duge cap cb
thdm quyén phé duyét.
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Tham gia thém
dinh c4c vin ban.

‘“Tham gia thim dinh, gép ¥ c4c bién tap

hogc soan thdo céc van kién, béo cdo, cdc
bai phat bidu, tré 1i phéng van cia Lanh

N&i dung tham gia thim
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,

&ao dugc phan cong theo ddi chét lugng do ngudi chi tri
giao.
2.5 | Thuc hién céc | Tham gia td chirc trién khai thue hién céc | Dam bdo quy trinh céng téc

hoat ddng chuyén
mon, nghiép vu.

hoat ddng chuyén mén, nghiép vu theo
nhiém vy dugc phén cdng.

va theo ding ké hoach vé
tién 49, chét lwong va hiéu
qua cdng viéce.
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2.6 | Phéi hop thuc

hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Céng viéc, nhiém wvu
muu hoach dinh va thye thi chinh sach lién | duge giao thdng sudt, tao
quan dén nganh, linh vye nhiém vu duge | duec moi quan hé cong tac

phén céng.

phit trién hiéu qua cao.

2. Néi dung phéi hop duge
hoan thanh giat ché:c lrong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop.

Tham du cdce cudc hop lién quan dén linh | Tham du diy du, chuén bi
vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi | tai liéu va y kien phat biéu

theo phén cdng.

theo yéu ciu,

2.8 | X4y dung va thuc h

cliia c4 nhén.

ién ké hoach cng téc ndm, quy, thang, tudn | Xay dyng, thuc hién ké

hoach theo ddng ké hoach
cébng tic cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhié

m vu khéc do cp trén phén cong.

3.1- Bén trong

r ‘ . A -~ -A
3- Cdc moi quan hé cong viéc

Pugc quin Iy trye tiép v kidm | Quan hé phéi hop true tiép

duyét két qui béi

trong don vi

Céc don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chic chuyén mdn
khéc trong don vi

Céc co quan, td chic, don vi
thude B, nganh, dia phuong cé
lién quan :

(Luu y: Viéc xdc dinh don vi
phéi hop chinh cdn cdn cik vao
mdi quan hé cia t6 chikc st

-dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

o Céc co quan, t§ chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh viec ... thudc
pham vi quén ly ctia don vi
(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chike,
don vi c6 quan hé chinh cdn cdn cit vao
chitc ning, nhiém vy cua 16 chite sir dung
vi tri viéc lam nay)

Tham gia cac cudc hop co lién quan.
Cung cép céc théng tin theo yéu cdu.

Thu thip cic thdéng tin cin thiét cho viéc thuc

hién céng viéc chuyén mon.
L4y thong tin théng ke.
Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han .

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu déng vé phuong phép thuc hién cdng viée duge giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mén ctia don vi.

4.3 theo quy dinh.

Puoc cung cip céc théng tin chi dao didu hanh cta t chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao

4.4 | Puoc yéu ciu cung chp thong tin va d4nh gia mirc 46 x4c thue clia théng tin phuc vu cho nhiém
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vu duge giao.

4.5

Pugc tham gia céc cude hop trong va ngoai co quan theo sy phén cdng cla thit trudng,

- A A 2 X n -
5- C4c yéu cau ve trinh 4§, ning lue

5.1- Yéu ciu v trinh d§

Nhom yéu ciu

~ A A
Yéu cau cu the

Trinh 46 dao tao

C6 bing tbt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh déo tao
phtt hop v6i nganh, linh vuc céng téc.

B&i dudng, chig chi

C6 chitng chi bdi dudng kién thirc, k¥ ndng quan 1y nha nuéc i voi
cHng chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Khéng yéu céu

thim Chét c4 nhin .

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chi truong, chinh
sich ciia Pang, phap luét cia nha nude, quy dinh cla co quan.

T’inh than trdch nhiém cao véi cdng viée, vdi tip thé, phbi hop cong tac
tot.

Trung thue, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.

Didm tinh, nguyén tic, cAn thin, bao mat thong tin.

Kha ning doan két ndi bo.

Chiu duoc 4p lyc trong cdng viéc.

Tép trung, sang tao, tu duy dfc 14p va logic.

Céac yéu cdu khac .

C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
cht trueong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i vdi cac vén
dé thue tién lién quan trong pham vi chic néng, nhiém vu duoc giao.

C6 kha ning cu thé hod va t§ chic thuc hién hiéu qué cdc chi truong,
dudmg 16i ciia Dang, chinh séch phép luat ciia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phén cbng. ’

C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va
giai phap gxéu quyét céc van a8 thye tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cia don vi.

Hidu va vén dung dugc céc kidn thic chuyén siu, ndng cao vé linh virc
hoat dong va thure thi, k¥ ning xi Iy cdc t1nh hudng trong qua trinh huéng
din, kiém tra, gidm sét, tham muu, d& xuft va thue hién cong viée theo
vi trf viée lam.

Hidu va vén dung duge céc kién thirc vé& phuong phap nghién cir, td
chttc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai ligu, 42 tai, d& 4n thude linh
vue chuyén mén dam nhiém.

Biét vén dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ ning thuyét trinh, gidng day, huéng din nghiép vuvé nganbh, linh vye.

Ap dung thanh thao cic k1en thire, k§ thut xdy dung, ban hanh vin ban
vao cbng viée theo yéu chu ctia vi trf viée lam.

5.2~ Cac niing lyc

Nbom ning hre

Tén ning lwe Cip dd

Nhém ning luc chung

e Pao ddc va ban linh

3-5
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» T chic thyc hién cong vige 2-3
¢ Soan thio va ban hanh vin ban 2-3
e Giao tiép tmg xir 2-3
o Quanhéphbihop 2-3
' Phu hop véi
chitrc néng,
o Sir dung ngoai ngit nhiém vu cla co

quan, t& chic,

don vi st dung

vi tri viée lam
dugc cép c6

s Sir dung cdng nghé thong tin thim quyén phé
_ duyét
e Kha ning chi tri tham muu x8y dung cac vin bén -3

(theo nhiém vu ctia vi tri viée lam)

e Khi ning huéng din thyc hién céc vin ban (theo | 2-3
nhiém vu cia vi tri viéc lam)

Nhém ning luc » Kha ning kiém tra viéc thuc hién céc vin ban (theo 2-3
chuy&n mon nhiém vu ctia vi trf viéc lam)

7 e Kha niing phdi hop thue hién céc viin ban (theo nhiém 2-3

vu cua vi tri viée lam) ' :
e Kha ning thim dinh, gép ycic vin ban (theo nhiém 2-3

vu cua vi tri viée lam)

o Tu duy chién lugc 1-2
: e Quén ly su thay dbi 1-2
Nhém narllf he quén * Ra quyét dinh 1-2
 Quan Iy ngudn e 1-2
e Phét trién nhén vién 1-2

Phé duyét cia linh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
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CONG HOA XA HQI CHU NGHTA VIET NAM
Poc ldp - Tw do - Hanh phie

Tén Vi tri viée {am:

Chuyén vién cao cip vé kiém sost thi tuc hanh chinh

Ma vi tri viéce lam:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc Quy dinh, vin ban cia Dang, chinh sich, phép ludt cta Nha

nudce

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Ngéy bt ddu thuc hién:

Chu tri tham muu, theo d61 va t& chic trién khai thuc hién vé kiém sodt thi tuc hanh

chinh thudc linh vuc cong tac duge phan cdng.
2- Cde cing viée va tiéu chi dinh gid

TT

Cic nhiém vy, cong viée

Nhiém vy, mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dinh gid hoan
thanh céng viée

2.1

K&y dung vin ban

1 quy pham phép

luit, chién luge,
quy hoach, ké
hoach, chinh séch,
chuong trinh, dé
an, du an.

Chu tri theo d6i, chi dao x4y dung du thao
vin ban quy pham phép luét, céc bdo cdo,

& én, dy 4n, chu:cmg trinh va tb chitc trién
khai thirc hién vé kiém soat thu tuc hanh
chinh theo su phén cdng

Hoan thanh xdy dung vin
bian quy pham phap luét,
cac bao céo, dé 4n, du 4n,
chuong trinh va to chuc
trién khai thuc hién vé kiém

1 so4t thi tuc hanh chinh theo

su phdn cong

2.2

Huéng ddn va trién
khai thuc hién céac
vin ban.

Cho tri, phéi hop, dén d6c xdy dung vin
bén quy pham phdp ludt, cac bao cdo, de
én, du 4n, chuong trinh va td chirc trién
khai thuc hién v& kiém soat thu tuc hanh
chinh theo su phén cdng

Bao dam dung tién 4o, ké
hoach, thai gian, chit luong
theo yéu cau cia cap trén.
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Kidm tra, so két,
tong két viéc thuc
hién céc vin ban.

Chu tri td chirc so két, tdng két, kidm tra,
phén tich, d4nh gi4 va bao cdo viée thuc
hién dugc phén cdng theo dbi

1. Van ban béo céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

- 2. Ndi dung bdo céo, danh

gid c6 d& xubt kip thoi,
ding ké hoach, duge chp co
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cdc vin ban.

Tham gia thdm dinh, gép ¥ vin ban quy
pham phép luit, cac béo cao, de an, du 4n,
chuong trich va td chirc trién khai thuc
hién vé kidm soét thi tuc hanh chinh theo

su phén cOng

No6i dung tham gia thdm
dinh, goép y duge hoan
thanh theo ding ké hoach,
chét luong do ngudi chi tri
glao.

2.5

Thuc hién céc
hoat ddng chuyén
mon, nghiép vu.

Chi tri hosic tham gia t& chirc trién khai
thuc hién cic hoat ddng chuyén mén,
nghiép vy theo nhiém vu dugc phan cong.

DBam bao quy trinh cdng tac
va theo dung ké hoach vé&
tién d9, chit lugng va hi¢u
qua cdng viée.
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2.6 | Phéi hop thye
hién.

Phéi hop véi cdc don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thue thi chinh séch 1ién
quan dén nganh, linh vuc nhiém vy dugce
phén cong.

1. Céng viéc, nhiém wvu |
duoc giao thong suét, tao
duoe mbi quan hé céng tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Ndi dung phéi hop duge
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7 | Thuc hién nhi€m
vu chung, héi hop.

Tham du céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mdn & trong va ngoai don vi
theo phén cdng.

Tham du day di, chudn bj
tai lidu va ¥ kién phat bidu
theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cdng téc nim, quy, thang, tudn

cla c4 nhin.

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cdng tic cta don vi, co
quan va nphiém vu dugc
giao.

2.9 | Thuc hién cdc nhiém vu khéc do cAp trén phan cbng.

3- C4c mbi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Puoc quin Iy trwe tiép va kiém | Quan hé phdi hop trye tiép
trong don vi

duyét két qua béi

Cic don vi phdi hop chinh

Linh dao tryc tiép

Céc cdng chirc chuyén mén
khac trong don vi

Céc co quan, td chirc, don vi
thuc B§, nganh, dia phuong cé
lién quan

(Luu y: Viéc xdc dinh don vi
phoz hop chinh cdn cdn cit vdo
méi quan hé cia t6 chic sir
dung vi tri viée lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t§ chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t0 chic, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vue ......... thude
pham vi quan ly cta don vi

(Lwu y: Viéc xac dinh cdc co quan, 16 chuec,
don vi co quan h¢ chinh cdn cdn cir vao

chiee ndng, nhiém vu cua t6 chuc s dung

Vi tri viéc lam nay)

Tham gia céc cude hop cé lién quan.
Cung cép céc thong tin theo yéu ciu.

Thu thip c4c théng tin cin thiét cho viée thue

hién cong viéc chuyén mon.
Liy théng tin théng ké.
Thure hién bo cdo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puge chit ddng v& phuong phép thue hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

Pwoc cung cip céc thong tin chi dao didu hanh cia td chitc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 | Puge yéu ciu cung cip théng tin va dénh gid mire d x4c thue cla thdng tin phuc vu cho nhiém
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vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phin céng cia thi trudng.

- n A Aoy Iy =
5- Cac yéu cau ve trinh d0, nang lwe

5.1- Yéu ciu vé trinh d9

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh @6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trdr 1én véi nginh hosic chuyén nginh dao tao phit hop
v6i linh vuce cOng tac.

C6 bing t6t nghiép cao cép ly luéin chinh tr{ hofc bing cao cép Iy ludn
chinh tri - hanh chinh hogc ¢6 gidy xdc nhan trinh d§ 1y lufn chinh tri
twong dwong cao cép 1y ludn chinh tri ctia co quan cé thdm quyén.

Béi dudng, ching chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ niing quan 1y nha nuéc déi vei
¢bng chitc ngach chuyén vién cao cp va tuong dwong hoic ¢6 bing cao
cp 1y luén chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Cé thoi gian gifr ngach chuyén vién chinh va twong duong tir di 06 nim
trr 18n. Trudng hop ¢ thoi gian twong dwong véi ngach chuyén vién
chinh thi thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh t&i thiu 01 ndm (du 12
thang).

Trong théi gian gilt ngach chuyén vién chinh va twong duong d4 chu tri
xéy dyng, thdm dinh, thdm tra it nhit 02 vin ban quy pham phdp luét
hoéc de tai, dé 4n, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc clp nha
nuéce, clp bd, cdp ban, cap nganh ma co quan sir dung cdng chirc duge

giao chil tri nghién ciru, xiy dung d3 duge cip cb tha.m quyén ban hanh
hoéc nghié¢m thu.

Phém chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chi truong, chinh
sach cia Pang, phap ludt cua nha nude, quy dinh cia co quan.

Tinh thin trach nhiém cao véi cdng viée, voi tap thé, phdi hop cong tic
tot.

Trung thire, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tink, nguyén tic, cAn thin, bio mat théng tin.

Kha ning doan két ndi bo.

Chiu dugc dp lyc trong cdng viée.

Tép trung, sang tao, tu duy ddc 14p va logic.

Céc yéu ciu khac

Cé kha ndng tham mu, xay dung, thgc hién, kiém tra va thim dinh céc
cl3i1 trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van
dé thyc tién li€n quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu duogce giao.

Cé6 kha ning cu thé hod va tb chirc thuc hién hidu qua céc chu truong,
duong 161 cia Déng, chinh sich phap ludt ciia Nha nude & linh vuc cdng
tac duoc phén cong.

C6 kha ning dé x].lét nhifng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va
giai phap gidi quyét cac van dé thuc tién li€n quan dén chirc nang, nhiém
vu ctia don vi.

Hiéu va van dung dwoc céc kién thitc chuyén siu, nang cao v& linh vic
hoat dong va thuc thi, k§ néng xit 1y cac tinh huéng trong qua trinh hudng

din, kidm tra, gidm sét, tham mun, d& xuft va thye hién cong viée theo
vi tri viée lam,
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¢ Hiéu va vén dung duge cdc kién thirc vé phuong phéap nghién ciy, )
chire, tridn khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, d& tai, dé 4n thude linh

vuc chuyén mon dam nhig¢m.

Biét van dl_mg c4c kién thirc co ban va néng cao vé ngémh, Iinh vuc; cé
k¥ ning thuyét trinh, gidng day, hudng dén nghiép vuvé nganh, linh vue.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thudt xdy dung, ban hanh vin ban

vao cdng viéc theo yéu cu cua vi trf viéc lam.

5.2- Cac ning lirc

Nhom ning luc Tén ning hre Cihp a6

¢ Dao dirc va ban linh 5

e T4 chirc thuc hién cong viée 4-5

e Soan thao va ban hanh vin ban 4-5

e Giao tiép tmg xir 4-5

» Quan hé phdi hop 4-5

Nhom néng Iuce chung I;l;l:rc}:l?mparrg
o Sir dung ngoai ngit nhiém vy cia co

quan, t6 chre,

don vi st dung

vi tri viéc lam
duge cp co

¢ Sit dung cdng nghé thong tin thim quyén phé .
duyét
* Khd néng chud tri tham muu x4y dung cdc vin ban
It ot it oim 1x 4-5
(theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
» Kha ning huéng din thuc hién cic vin ban (theo 4-5
nhiém vu cia vi tr{ viéc lam)
Nhém ning luc « Kha niing kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban (theo 4-5
chuyén mén nhiém vu cua vi trf viéc lam)
¢ Khanang phbi hop thuc hién cdc viin ban (theo nhiém 4-5
vu cia vi tri viéc lam)
 Kha ning thim dinh, gbp yedc vin ban (theo nhiém 4-5
vu cia vi tri vige lam)
o Tu duy chién luge 3-4
o Quén Iy su thay di 3-4
Nhém narll}% luc quan e Ra quyét dinh 3.4
e Quan 1y nguén luc 3-4
o Phit trién nhén vién 3-4

Phé duyét ciia linh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

Tén Vi trf viéc lam:

Chuyén vién chinh vé kiém soAt thii tuc hinh chinh

M3 vi tr{ viéc lam:

Ngay bt dAu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh c6ng viéc lién quan:

nuwdc

Cac Quy dinh, vin ban clia Dang, chinh sach, phép ludt ciia Nha

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia tham muu, theo doi va t& chirc trién khai thuc hién vé kiém soét

thd tuc hanh chinh thudc linh vue cdng tic duge phin cdng.
2- C4c cdng viéce va tiéu chi dinh gia

Céc nhiém vu, cng viéc

Titu chi d4nh gi4 hoan

T Nh!gl’\ll vg,‘amﬁng Cdng viée cu thé thanh cong viée
cdng viéc .
X4y dung vin ban | Chu tri hojic tham gia theo d6i, chi dao xdy | Hoan thanh xéy dung vin

2.1

quy pham phép
ludt, chién luge,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, @&
4n, du an.

dung du théo vin ban quy pham phép luét,
chc bao cho, d& 4n, du 4n, chuong trinh va
t4 chirc trién khai thuc hién v& kiém soét
tha tuc hanh chinh theo sy phén cong

ban quy pham phép ludt; |~
‘¢4c-bao cdo, dé an, du an,

chuong trinh va t§ chic
trién khai thue hién vé& kiém
sodt thu tuc hanh chinh theo
sit phén cdng

2.2

Huéng dén va trién
khai thuc hién céc
vén ban.

Chi tri, phbi hop, dén dbe x4y dung van
bén quy pham phép luét, cdc bdo cdo, de
én, du 4n, chuong trinh va t§ chic trién
khai thue hién v& kiém soat thi tyc hanh
chinh theo su phén céng

Bio dam ding tién o, ké
hoach, théi gian, chét lugng
theo yéu cdu cua cap trén.
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Kiém tra, so két,
tdng két viéc thuc
hién céc vin ban.

Phéi hop td chirc so két, tdng két, kiém tra,
phén tich, dinh gi4 va bdo cdo viée thuc
hién dugc phin céng theo da6i

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thdi han quy dinh.

2. Néi dung béo cdo, danh
gid c6 d& xudt kip thoi,
dung ké hoach, duge cip c6
thAm quyén phé duyét.

2.4 | Tham gia thim | Tham gia thim dinh, gép ¥ vin ban quy | N§i dung tham gia thim
dinh c4c van ban. | pham phép luat, céc béo cdo, de an, du 4n, | dinh, gép y dugc hoan
chwong trinh va t& chirc trién khai thuc théph theo ding ké hoach,
hién v& kiém so4t thi tuc hanh chmh theo | chét lugng do ngudi ch tri

su phén cong giao.
2.5 | Thue hién céc | Tham gia t§ chirc trién khai thuc hién c4c | Dam bdo quy trinh cdng tac

hoat d6ng chuyén
mbn, nghiép vu.

hoat dong chuyén médn, nghi¢p vu theo
nhiém vu dugc phén cong.

va theo ding ké hoach vé
tién d9, chit luong va hiéu
qua cdng viéc.
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2.6

Phdi hop véi céc don vi lién quan tham
mru hoach dinh va thuce thi chinh sach lién
quan dén nganh, Iinh vyc nhiém vy duge
phén cong.

1. Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao thong sudt, tao
duge mbi quan hé céng tic
phiét trién hidu qua cao.

2. N6i dung phéi hop duoc
hoin thanh dat chét lwong,
theo dtng tién d6 ké hoach. |

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop.

Tham dy céc cuge hop lién quan dén Iinh
vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi
theo phén cdng.

Tham du diy di, chudn bi
tai figu va ¥ kién phét bidu
theo yéu cau.

2.8

X4y dung va thure hién ké hoach céng tic nim, quy, thang, tudn

cna ca nhén.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tic ctia don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thuec hién céc nhiém vu khéc do ¢ép trén phan cong.

r ‘l A A sA
3- Cic moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Puge quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua bédi

Quan hé phoi hop truc tiép
trong don vi

Céc don vi phéi hep chinh

Lanh dao true tiép

Cac cbng chiic chuyén mén
khac trong don vi

Céc co quan, td chie, don vi
thudc Bo, nganh, dia phuong cé
lién quan

(Luu y: Viée xde dinh don vi
phéi hop chinh cdn cdn cit vao
mbi quan hé cia 16 chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t§ chire c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

(Lweu y: Viéc xdc dinh cde co quan, 16 chikc,
dom vi ¢é quan hé chinh cdn cdn c vao
chitc ndng, nhigm vu ctia 16 chitc su dung

Céc co quan, t chire, don vi ¢é hoat dong |
lién quan den nganh, linh vuc ......... thude |,
pham vi quan ly ctia don vi

vi tri viée lam nay)

Tham gia cdc cudc hop cé lién quan.
Cung cap c4c thong tin theo yéu ciu.

o Thu thip céc thong tin cin thiét cho viéc thuc
hién cdng viéc chuyén mén.

o LAy théng tin théng ké.
e Thuyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi déng vé& phuong phép thuc hién c6ng viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién v& céc viéc chuyén mén cia don vi.

43 Puoc cung chp cac thong tin chi dao didu hanh cta td chire trong pham vi nhiém vu dugc giao
theo quy dinh.

4.4 | Pugc yéu ciu cung cp théng tin va ddnh gid mic d6 xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém
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vu dugc giao.

4.5 | Dugc tham gia céc cudce hop trong va ngodi co quan theo su phén cdng cua thu trudng,

- a A A Lo A -
5- Cic yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1- Yéu ciu vé trinh @

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh 46 dao tao

C6 bing tdt nghiép dai hoc trér 1én véi nganh hodic chuyén nganh dao tao
pht hop véi nganh, linh vuc cbng tac.

B&i dudng, chimg chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k¥ ning quan 1y nha nuée dél véi
cOng chirc ngach chuyén vién chinh va tuong dwong hoic ¢6 bing cao
cip 1y ludn chinh tri - hanh chinh,

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tic)

C6 thoi gian gift ngach chuyén vién va twong duong tir di 09 ndm trdr [&n
(khéng ké thoi gian tip su, thir viée). Trudmg hop c6 thoi gian twong
duong voi ngach chuyén vién thi thdi gian gilt ngach chuyén vién tdi
thiéu 01 nim (40 12 théng).

Trong théi gian giff ngach chuyén vién va tvong duong d4 tham gia xdy
dung, thim dinh, thim tra it nhét 01 van ban quy pham phap luét hodc
dé tai, d& 4n, di 4n, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cip co s& trd 1én
ma co quan sir dung cong chire duge giao chi tri nghién ciru, xdy dung
d4 duge cip cé thdm quyén ban hanh hosic nghiém thu.

Phim chat c4 nhin

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi truong, chinh
sdch cia Bang, phép ludt ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

Tinh thén trach nhiém cao véi cdng viée, voi tap thé, phdi hop cong tac
tbt.

Trung thuc, thing thin, kién dinh nhimg biét ling nghe.
Piém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat théng tin.
Kha ning doan két ndi bd.

Chiu duoe 4p luc trong cdng viéc.

Tép trung, séng tao, tu duy dbc l4p va logic. .

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh cdc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, k& hoach, giai phéap d6i véi céc vin
dé thue tién lién quan trong pham vi chitc ning, nhiém vu duoc giao.

C6 kha nang cu thé hod va t& chirc thyc hién hiéu qua cde chi treong,
dudng 16i cha Ba.ng, chinh sach phép [ut ctia Nha nuée & Iinh vuc cong
tdc dugce phén cong,

C6 kha ning dé xuat nhitng chi truong, x8y dung quy trinh ndi bg va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tidn lién quan dén chire ning, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va vén dung duge céc kién thire chuyén sdu, nang cao vé linh vue
hoat déng va thyc thi, k§ ndng xit Iy cdc tinh hudng trong qué trinh hudéng
dén, kiém tra, gidm sét, tham muu, d& xudt va thue hién cdng viée theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va vén dung duoc cic kién thic vé& phuong phép nghién ctry, td
chirc, trién khai nghién ctu, x4y dung céc tai lidu, d& tai, d& 4n thuge Jinh
vire chuyén mén dam nhiém.

Bict vén dung céc kién thirc co ban va néng cao vé nganh, linh vire; cd
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k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vuvé nganh, linh vye. |
o Ap dung thanh thao céc kién thirc, k thuft x4y dymg, ban banh vin bin
vdo cdng viéc theo yéu cau cla vi tri viée lam.

5.2- Cic niing lyc

Nhém ning luc Tén niing hre Cip 43
¢ Dao dirc va ban linh 4-5
e Tb chire thuc hién cdng viée ‘ 4-5
¢ Soan thao va ban hanh vin ban 4-5
* Giao tiép tmg xir 4-5
e Quan hé phéi hop 4-5
Nhém néng lue chung I;lllm?xc}:lzpél:gl
¢ Sir dung ngoai ngit nhiém vu cia co

quan, t3 chic,

don vi sir dung

vi tri viéc lam
duoc cip ¢6

¢ Sir dung cOng nghé thong tin thédm quyén phé
duyét
¢ Kha ning chi tri tham muu xdy dung céc vin ban 4.5
(theo nhiém vu cda vi tri viée lam)
¢ Kha ning huéng din thuc hién céc vin ban (theo 4-5
nhiém vu cha vi tri viée lam) .
Nhém ning luc ¢ Kha ning kiém tra viéc thuc hién céc vin ban (theo 4-5
chuyén mén nhiém vu cha vi tri viéc lam)
e Khaning phdi hop thuc hién céc vin ban (theo nhiém 4-5
vu ciia vi tri viéc lam)
 Kha ning thim dinh, gép ycdc vin ban (theo nhiém 4-5
vu cia vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 3-4
o Quén Iy su thay dbi 3-4
Nhoém na.rllf hre quéan « Ra quyétdinh 34
¢ Quén Iy ngudn lyc 3-4
e Phét trién nhén vién 3-4

Phé duyét cda lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc ldp - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 12m:

Chuyén vién v& kidm so4t thi tuc hanh chich

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

. o X A
Pia dieém lam viéc:

Quy trinh ¢dng viéc 1i€n quan:

nuéce

Céc Quy dinh, vdn ban ciia Pang, chinh sich, phdp luat cua Nha

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu, theo d6i va td chirc trién khai thuce hién vé kiém soét thil tuc hanh
chinh thudc linh vuc cong tdc duge phén cong.
2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia '

TT

Cdc nhiém vu, cOng viéc

Nhiém vy, midng
cong viée

A . X
Cong viéc cu the

Tiéu chi d4nh gid hoan
thanh cdng viéc

2.1

Xay dung vin bin
quy pham phép
luét, chién lurgc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sich,
chuong trinh, d&
4n, dur 4n.

Tham gia theo ddi, chi dao xdy dung du
thdo vin ban quy pham phéap luét, cic bao
cho, d& 4n, dur 4n, chuong trinh va td chire
trién khai thue hién v& kiém so4t thi tuc
hanh chinh theo sy phan cng

Hoan thanh xdy dung vin
ban quy pham phép luét,
c4c bdo cdo, & 4n, du 4n,
chuong trinh va t& chic
trién khai thuc hién vé kiém
so4t thu tuc hanh chinh theo
sur phan céng

2.2

Huéng din va trién
khai thyc hién cac
vin ban.

Phéi hop, d6n dbe xfy dumg vin ban quy
pham phép luét, céc béo céo, de an, du 4n,
chu‘orng trmh va t§ chirc trién khai thuc
hién vé kiém so4t thi tuc hanh chinh theo
su phén céng

Bédo d¢am ding tién a6, ké
hoach, théi gian, chat lugng
theo yéu cau cta cép trén.
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Kidm tra, so két,
téng két viée thire
hién cac vin ban.

Phéi hop td chirc so két, tdng két, kiém tra,
phén tich, didnh gid va bdo céo viéc thuc
hién dugc phén cong theo déi

1. Van ban bdo céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thdi han quy dinh.

2. N§i dung béo cédo, ddnh
gid c6 dé& xult kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
thAm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim

Tham gia thdm dinh, gép ¥ vin ban quy

N8i dung tham gia thim

hoat ¢dng chuyén
mén, nghiép vu.

hoat déng chuyén mén, nghiép vu theo
nhiém vy dugce phén cdng.

dinh céc vin ban. | pham phép luft, céc béo céo, de én, dy 4n, | dinh, goép y dugc hodn
chuong trinh va td chtc trién khai thue | thanh theo ding ké hoach,
hién vé kidm so4t th tuc hanh chinh theo | chét luvgng do ngudi chu tri
su phén cdng giao.
2.5 | Thuc hién c4c | Tham gia t§ chitc trién khai thuc hién céc | PAm bdo quy trinh cong tic

va theo ding ké hoach vé
tién 6, chit luong va higu
qua cdng viéc.
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Phéi hop v6i céc don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh séch lién
quan dén nganh, linh vic nhiém vu duge
phén cdng,

1. Cbng viéc, nhiém wvu
duoc giao théng subt, tao
duge mbi quan hé cdng tac
phat trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phéi hop duoc
hoan thinh dat chét lwong,
theo dting tién d6 ké hoach.

2.6 | Phdi hop thuc
hién.

2.7 | Thuc hién nhiém
vu chung, héi hop.

Tham du céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi
theo phén cdng.

Tham du diy du, chudn bi
tai liéu va y kién phét bieu
theo yéu cau.

2.8
cia ca nhin.

X4y dyng va thuc hién k& hoach céng tic nim, quy, thing, tuin

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo diing ké hoach
cong tic cua don vi, co
quan va nhiém wvu dugc
giao.

2.9

Thure hién cac nhiém vu khac do cép trén phén cdng,

- K. A A s
3- Cic moi quan hé céng viée

3.1- Bén trong

Puoc quén Iy trie tidp va kidm-

Quan hé phdi hop true tiép

Ciéc don vj phéi hyp chinh

duyét két qua béi - trong domn vi
Céc co quan, t6 chic, don vi
thudc B, nganh, dia phuong cé
lién quan
Céc cbng chttc chuyén mdn
g Y (Luu y: Viéc xdc dinh don vi

Lanh dao truc tiép

khéc trong don vi

phoi hop chinh cdn cdn cit vao
mobi quan hé cua t6 chiuc su
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thude
pham vi quén 1y cta don vi

(Lwu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, t6 chur,
don vi ¢d quan hé chinh cdn cdn cit vao
chirc ndng, nhiém vu cua té chitc su dung

Tham gia céc cudc hop c¢o lién quan.
Cung cip c4c théng tin theo yéu cau.

Thu thip c4c thong tin can thiét cho viée thue
hién cOng viéc chuyén mén.

LAy thong tin théng ké.

vi tri viéc lam nay)

¢ Thyc hién bdo cao theo yéu chu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chii ddng vé phirong phép thue hién cdng viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mdn cuia don vi.

4.3 theo quy dinh.

Puge cung cip céc théng tin chi dao diéu hanh cia td chic trong pham vi nhiém vu dugc giao

44

Dugc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mirc d6 x4c thire ctia thong tin phue vu cho nhiém
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vu duge giao.

4.5 | Pugc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan theo sir phin cdng cia thl trudmg,

’ A A A ~ A -
5- Cidc yéu ciu vé trinh d9, niing Iuc

5.1- Yéu ciu vé trinh d8

Nhom yéu cau

I A A
Yéu caun cu thé

Trinh 4 déo tao

C4 bing t5t nghiép dai hoc trér 16n véi nganh hodc chuyén nganh dio tao
pht hgp v&i nganh, Iinh vire cng tae.

Bbi dudng, chimg chi

C6 chimg chi bdi duding kién thirc, k¥ ning quan Iy nha nude dbi voi
cbng chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tic)

Khong yéu ciu

Phim chit c4 nhan .

Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi treong, chinh
sdch ciia Pang, phédp ludt cia nha nuedce, quy dinh clia co quan.

Tinh thén tréch nhiém cao véi cdng viée, v6i tdp thé, phéi hop cong tac
tot.

Trung thire, thing thén, kién dinh nhumg biét ling nghe.

Piém tinh, nguyén tic, cin thin, bdo mét théng tin.

Kha niing doan két ndi bo.

Chiu duge 4p lyc trong cong viéc.

Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1dp va logic.

Céc yéu ciu khac .

C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cdc
chi truong, chinh sich, nghi quyét, ké hoach, giai phép dbi véi cac van
d2 thye tién lién quan trong pham vi chiic néng, nhiém vu dugc giao.
C6 kha ning cu thé hoa va t§ chirc thuc hién hiu qua cac chu truong,
dwdmng 181 ciia Pang, chinh séch phép luat ciia Nha nude & linh vuc cdng
tdc duoce phén cong.

C6 kha niang d& xuat nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd va

giai phé.p giai quyét céc van dé thue tidn lién quan dén chitc ning, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va vin dung dugc cac kién thitc chuyén sdu, ndng cao vé linh vrc
hoat ddng va thyc thi, k¥ néng xir 1y céc tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, gidm sat, tham mru, d& xuét va thuc hién cdng viée theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoge cée kién thirc v& phurong phap nghién ciu, té
chic, trién khai nghién ctru; x4y dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n thude linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung céc kién thirc co ban va néng cao v& nganh, linh vue; ¢6
ky nang thuyét trinh, gidng day, huéng din nghiép vuvé nganh, linh virc.
Ap dung thanh thao cic kien thie, k¥ thudt xdy dung, ban hanh vin ban
vio ¢Ong viée theo y8u ciu cia vi trf vide lam.




5.2- Céc nang luc
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Nhém niing hwe Tén ning lyc Cip db
e Dao ditrc va ban linh 3-5
o Té chire thue hién cong viée 2-3
« Soan théo va ban hanh vin ban 2-3
o Giao tiép tmg xtr 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3
Nhém néng hye chung Phit hop voi
chirc nang,

St dung ngoai ngir

nhiém vu ciia co
quan, tb chrc,
don vi str dung
vi tri viéc lam
duoc Cép co

¢ Sir dung cong nghé théng tin thim quyén phé
duyét
o Kha ning chu tri tham muu x4y dung cdc vidn ban 2.3
(theo nhi€ém vu cda vi tri viéc 1am) .
e Khi ning huéng din thic hién cdc vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam) .
Nhém ning hue e Kha ning kiém tra viéc thyue hién céc van ban (theo 2-3
. chuyén moén nhiém vu cta vi tri viée lam)
e Kha ning phdi hop thyc hién c4e vin ban (theo nhiém 2-3
vu cia vi trd viée {am)
e Kha ning thim dinh, gép Ycic vin ban (theo nhiém 2-3
vu cia vi tri viée 1am)
 Tu duy chién lwoc 1-2
 Quén Iy sy thay d6i 1-2
Nhém ”aTg e quan |, pa quyét dinh 1-2
e Quan ly ngudn lye 1-2
o Phét trién nhan vién 1-2

Phé duyét ciia linh dao




: 40
TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pgc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam:

Chuyén vién cao cap v& quan ly théng tin lanh dao

M4 vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

. X 5 A
Pia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc lién quan:

nudc

Céc Quy dinh, vén ban ctia Pang, chinh sdch, phdp luit cia Nha

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chut tri tham muu, bién tdp hoZc soan thdo Chuong trinh cong tic, Chuong trinh lam viée cua
B6 Chinh tri, Ban Bi thu; Qudc hoi, Uy ban Thudng vu Québc hdi; Chinh phi, Thi tuéng Chinh phu;
1anh dao B, nganh, dia phuong va thuc hién cic nhi€ém vu khac khi dugce phén cbng.

2- Cac cbng viéc va tién chi dinh gid

TT

Cac nhiém vy, cong viée

Nhiém vu, mang
cong viéc

~ o A
Cong viéc cu the

Ticu chi dAnh gid hoan
thanh cong viée

2.1

X4y dung van ban
quy pham phap
ludt, chién Iuge,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, &
&n, du an.

Chit tl hojc tham gia @& xut, xay dung
Chuong trinh ¢6ng tac, Churong trinh [am viéce
ciia B§ Chinh tri, Ban Bi thu; Qudc hai, Uy
ban Thudng vu Qubc hdi; Chinh phu, Thu
tudng Chinh pht; 1anh dao B, nganh, dia
phuong.

Chuong trnh cong tac,
Chuong trinh Iam viée duge
cip cé thdm quyén théng
qua.

22

Hudng din va trién
khai thuc hién cac
vén ban.

Ch tri, phdi hop, don dbc thuc hién Chwong
trinh cong tic, Chuong trinh lam viéc cia
lanh dao co quan.

Bao ddm ding tién do, ké
hoach, th&ri gian, c}}ﬁt lugng
theo yéu cdu cla cap trén.

23

Kiém tra, so két,
tdng két viée thuc
hién cic vin ban.

Chu tri td chire so két, téng két, kiém tra,
phén tich, ddnh gi4d va bdo cdo viéc thyc
hién Chuong trinh cong tac, Chuong trinh
1am viéc khi dugce phén cdng theo d&i

Vén béan bdo cdo két qua
kiém tra dwoc thuc hién
dlng thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia thdm

Tham gia gép ¥ céc Chuong trinh cdng téc,

N§i dung tham gia gép ¥

dinh céc vin ban. | Chwong trinh lam viéc ciia Lanh dao khi dugc | duge hodn thanh theo dlng
phén cdng ké hoach, chit luong do
ngudi chu tri giao.
2.5 | Thee hién céc | Chu tr hodc tham gia t5 chirc trién khai | Dam bao quy trinh cdng téc

hoat d6ng chuyén
mdn, nghiép vu.

thic hién cdc hoat ddng chuyén mon,
nghiép vu theo nhi€ém vu dugc phén cong.

va theo dung ké hoach vé
tién 6, chét luong va hiéu
qua cong viéc.
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2.6 | Phdi hop thwe | Phdi hop véi cdc don vi lién quan tham | 1. Céng viée, nhiém vy )
hién. muu hoach dinh va thye thi chinh sdch lién | duge giao théng suot, tao
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duge | duge mf“)i quan hé cdng tac
phén cong. phat trién hiéu qua cao.
2. Néi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo ding ti€n dd ke hoach.
2.7 | Thuc hién nhiém | Tham dy céc cudce hop lién quan dén linh | Tham dy ddy fp.'l, chuén b1
vy chung, hdi hop. | vie chuyén moén & trong va ngoai don vi | tai liéu va y kien phat biéu
theo phén cong. theo yéu cau.
2.8 | Xdy dung va thuc hién ké hoach céng téc nim, quy, thang, tudn | Xay dumg, thuc hién ké
cua ¢4 nhan. hoach theo ding ké hoach
cong tic cua don vi, co
quan va nhiém vy duogc
_ giao.
2.9 | Thue hién céc nhiém vu khéc do cdp trén phén cong.

3- Céc mbi quan hé céng vige

3.1- Bén trong

Pwoc quin ly trye tiép va kiém

Quan hé phéi hop trye tiép

Céic don vi phéi hep chinh

duyét két qua béi trong don vi
C4c co quan, t& chirc, don vi
thude B, nganh, dia phuong c6
' Cac cbng chic chuyén md lién quan
. . £ 4c com n mén
Linh dao true ti€p & Y (Luu y: Viéc xdc dinh don vi

khéc trong don vi

phéi hop chinh cdn cdn ¢tk vao
moi quan hé cua té6 chirc s
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chike c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

pham vi quan ly ctia don vi

Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat déng |e

lién quan dén nganh, linh vyc ......... thude |,

Tham gia cac cudc hop co6 li€n quan.
Cung cép céc thong tin theo yéu ciu.
e Thu thép céc thong tin can thiét cho viée thuc

(Luu y: Viéc xdc dinh cde co quan, 16 chike,
don vi ¢6 quan hé chinh cdn cdn cit vao
chitc ndng, nhiém vu cia td chiec su dung

hién cbng vi€c chuyén mbn.
LAy théng tin thong ké.
Thuc hién bdo cdo theo yéu chu.

vi trl viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoe chu déng vé phuong phép thue hién cong viée duge giao.

42 | Tham gia v kién v& céc viéc chuyén mén ciia don vi.

43 Pugc cung chp céc thong tin chi dao diéu hanh cia td chirc trong pham vi nhiém vu duge giao
theo quy dinh.

4.4 | Pugc yéu chu cung cAp thong tin va danh gi4 mirc @6 x4c thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém
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vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phén céng ciia thi trudng.

r ~ ; A h] ~ -
5- Cdc yéu cdu ve trinh d¢, nang hre

5.1- Yéu cAu vé trinh 49

r .3 A
Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trér 16n v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phi hop
véi linh vie cong tac.

C6 bing tbt nghiép cao cip 1y luéin chinh tri hodc bing cao cAp 1y ludn
chinh tri - hanh chinh hode ¢6 gidy xdc nhan trinh d6 ly lufin chioh tri
tuong duong cao cp 1y luén chinh tri ciia co quan c6 thim quyén.

Bbi dudng, chimg chi

Cé chiing chi bdi dudmg kién thuc, , k§ ndng quan 1y nha nuéc dbi voi

cong chirc ngach chuyén vién cao cip va twong dwong hodc b bing cao
cép 1y luéin chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong téc)

Co thoi gian gift ngach chuyén vién chinh va tuong duwong tir du 06 nim
trdr lén. Trucmg hop ¢6 thoi gian tuong duong va&i ngach chuyén vién

chinh thi théi glan gitt ngach chuyén vién chinh ti thiéu 01 nim (da 12

thing).

Trong that glan gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duong da chu tri
xdy dyng, tham dinh, thim tra it nhit 02 vin ban quy pham phép luat
hodc de tai, dé 4n, dv 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cdp nha
nuée, clp bo céip ban, cip nginh ma co quan sit dung cdng chire duge
giao chu tri nghién ciru, x4y dung d3 duge cip c6 thim quyén ban hanh
ho#c nghiém thu.

Phim chit c4 nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chdp hanh chil truong, chinh
sach cua Pang, phap luit ciia nha nuée, quy dinh clia co quan.

Tlnh than tréch nhiém cao véi cdng viée, véi tap thé, phéi hop cdng tic
t6t.

Trung thye, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mét théng tin.
Kha ning doan két ndi bd.

Chiu dugce dp luc trong cdng viée.

Tédp trung, sang tao, tir duy dc lap va logic.

Céc yéu cau khdc

C6 kha ning tham mu, xay dung, 'thuc hién, kiém tra va thAm dinh céc
chi truong, chinh sach, nghi quyét, k& hoach, giai phap déi véi c4c vin
d8 thyce tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu duge giao.

C6 kha ning cy thé hod va t chirc thuc hién hidu qua cac chi truong,
dwomg 151 cia Pang, chinh sach phép luat ciia Nha nuée & linh vuc cdng
tdc dugce phén cong.

Co kha nang dé xuat nhing chi trzong, xay dung quy trinh ndi bd va
giai phap giai quyét céc van d thyc tidn lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cée kién thirc chuyén sau, ning cao vé Iinh vuc
hoat ddng va thyc thi, k§ nang xirly cac tinh hudng trong qud trinh huéng
dén, kiém tra, gidm sat, tham mu, d& xudt va thyc hién cong viéc theo
vi trf viéc lam.
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e Hiéu va vin dung duoc céc kién thirc vé& phuong phap nghién ct, th |
chirc, trién khai nghién ciru, x4y dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc 1inh
vuc chuyén mén dam nhig¢m.

e Biét van dung c4c kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh virc; c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vuvé nganh, linh virc.

. Ap dung thanh thao céc kién thiie, k¥ thufit xdy dung, ban hanh vin ban
vao cong viée theo yéu ciu clia vi trf viée lam.

5.2- Cic ning lye

Nhom ning luc Tén ning lwe Cip db

¢ Pao d&lc va ban linh 5

» T4 chirc thyc hién cong viée 4-5

e Soan thdo va ban hanh vin ban 4-5

e Giao tiép img xtr 4-5

e Quan hé phdi hop 4-5

Nhém ning lyc chung iiigipé:;l
¢ Sir dung ngoai ngit nhiém vu cua co

quan, td chire,

don vi sit dung

vi tri viéc lam
duoc cip c6

o Sit dung cdng nghé théng tin thdm quyén phé
duyét
e Kha nang cha tri tham muu xdy dymg cac vdn ban 4-5
(theo nhiém vu ctia vi tri viée lam)
o Kha ning huéng din thue hién céc véin ban (theo 4-5
nhiém vu ctia vi tr viéc lam)
Nhém ning luc e Kha ning kidm tra viéc thuc hién cdc viin ban (theo 4-5
chuyén mon nhiém vu cuta vi tri viéc lam)
» Kha ning phbi hop thyc hién céc vin ban (theo nhiém 4-5
vu ctia vi tri viée lam)
o Kha ning thdm dinh, gop yeic vin ban (theo nhiém 4-5
vu cia vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lrge 3-4
o Quén ly su thay dbi 3-4
Nhom na‘;}% lwe quan [" "0 - quyét dinh 3-4
» Quan ly nguén luc 3-4
o Phiét trién nhén vién 3-4

Phé duyét ciia linh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc ldp - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam:

Chuyén vién chinh v& quén Iy théng tin linh dao

M4 vi tri viéc 1am:

Ngay bét dAu thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh ¢dng viéce lién quan:

nudc

Céc Quy dinh, vin ban cta Dang, chinh séch, phép luat ciia Nha

1- Muc tiéu vi tri viée lam
Chu tri, tham gia bién tdp hodc soan thdo Chuong trinh céng tic, Chuong trinh lam viéc cia
B6 Chinh trj, Ban Bi thr; Quéc hoi, Uy ban Thudng vu Quéc hdi; Chinh phti, Thii tuéng Chinh phu;
lanh dao B9, nganh, dia phuong va thuc hién cac nhi€ém vu khéc khi dugce phén cong.

2- Céc cong viée va tieu chi ddnh gid

Céc nhiém vu, céng viéc

Ti€u chi d4nh gia hoan

T Nh“:{n vu,mmﬁng Cong viée cu thé thanh cing viée
cong viece
2.1 | X4y dung van ban | Chi td hofic tham gia d& xuft, xiy dumg | Chuong trnh cfng téc,

quy pham phép
ludt, chién luoe,
quy hoach, ké
hoach, chinh sich,
chuong trinh, dé&
4n, du 4n.

Chuong trinh ¢dng tac, Chuong trinh 1am viéc
ctia B& Chinh tri, Ban Bf thu; Quéc hdi, Uy
ban Thudng vu Qudc héi; Chinh phi, Thu
tuéng Chinh pht; lanh dao B, nganh, dia
phuong.

Chuong trinh 1am viée dugce.
A A A A
cdp cb tham quyén thdng

qua.
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Huéng dén va trién
khai thyc hién céc
vin ban.

Chu tri, phdi hop, 46n dbc¢ thuc hién Chuong
trinh ¢6ng téc, Chuong trinh lam viéc cia
lanh dao co quan.

Bio dam dung tién 46, ké
hoach, thoi gian, chét luong
theo yéu cdu clia cap trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tdng két viéc thuc
hién cé4c vin ban.

Phéi hop 6 chire so két, tdng két, kiém tra,
phén tich, ddnh gi4 va béo cdo vige thuc
hién Chuong trinh cong tdc, Chuong trinh
lam viée khi duge phén céng theo ddi

Vén ban béo céo két qua
kiEm tra dugc thuc hién
dling thdi han quy dinh.

24

Tham gia thim

Tham gia gbp ¥ cidc Chuong trinh cng téc,

Noi dung tham gia gép y

dinh cac vin ban. | Chuong frinh 1am viéc clia Lanh dao khi duge dgqc hoan théx}h theo dung
phén cong ké hoach, chit luong do
ngudi cha tri giao.
2.5 { Thue hién céc | Tham gia td chirc trién khai thuc hién c4c | Dam bio quy trinh céng téc

hoat ddng chuyén
mon, nghiép vu.

hoat d6éng chuyén mdn, nghiép vu theo
nhiém vu duge phén cdng. '

va theo dung k& hoach vé
tién d6, chit lugng va hiéu
qua cdng viée.
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2.6 | Phéi hop thyc | Phéi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Céng viéc, nhiém wu |
hién. muru hoach dinh va thye thi chinh séch lién | duge giao thong sudt, tao
quan dén nganh, linh vyc nhiém vy dugc | duge mbi quan hé cong tac
phén céng. phat trién hiéu qua cao.
2. N6i dung phéi hop dwoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dving tién d6 ké hoach.
2.7 | Thuc hién nhiém | Tham dir c4c cudc hop lién quan dén linh | Tham dy diy dd, chuén bi
vu chung, h6i hop. | vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi | tai lifu va y kién phat biéu
theo phén cong. theo yéu céu.

2.8
cla ca nhin.

X4y dung va thue hién ké hoach cdng tde nim, quy, théng, tuén

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo diing ké hoach
cdng tdc cia don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9 | Thue hién céc nhiém vu khéc do cAp trén phan céng,

- A= A A A
3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Quan hé phdi hep trwe tlep
frong don vi

Pwoe quin Iy trwe tiép va kiém
duyét ket qua béi

Cic don vi phéi hop chinh

Céc cbng chirc chuyén mén

Lanh dao tryc tiép khac trong don vi

Cac co quan, td chirc, don vi
thudc B, nganh, dia phuong cé
lién quan

(Luu y: Viéc xdc dinh don vi
phéi hop chinh cdn can cit vao
méi quan hé cia 16 chic sic
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chire cti quan hé chinh

" Ban chit quan hé

« Céc co quan, td chirc, dcm vi ¢6 hoat dong |
lién quan dén nganh, inh VUC v thudc |,
pham vi quan ly ciia don vi

(Luu y: Viée xde dinh cdc co quan, 16 chirc,
don vi ¢ quan hé chinh can cdn cit vao
chirc ndng, nhiém vy ctia 18 chirc st dung
vi tri viée lam nay) o

Tham gia céc cube hop c6 lién quan.

Cung cép céc thong tin theo yéu ciu,

e Thu thip cdc thong tin can thiét cho viéc thure
hién cdng viéc chuyén mdn.

e LAy thong tin théng ké.

Thue hién béo cdo theo yéu cu,

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha ddng vé bhuong phap thyc hién cdng viéc dugce giao.

4.2 | Tham gia y kién Vé céc viée chuyén mén cta don vi.

43 | Puocoung cp céc thong tin chi dao diéu hinh ctia t6 chie trong pham vi nhiém vu duge giao
theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu ciu cung cp thong tin va danh gid mie dd xéc thue ciia thang tin phuc vu cho nhiém
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vu duge giao.

4.5 | Pugc tham gia cdc cudce hop trong va ngoai co quan theo sy phén cdng cua thi trudng.

r A A ;\ 3 N 4
5- Cic yéu cin vé trinh d9, ning luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d§

Nhém yéu ciu

Yeéu ciu cu the

Trinh d9 déo tao C4 béng &t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
pht hgp véi nganh, [inh vire ebng tac.

Bé&i dudng, chitng chi C6 ching. chi bdi.dudng kién thire, k§ nfing quan 1y nha nuéc aéi voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh v& twong duong hodic c6 bang cao
cép ly luén chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém C6 thdi glan gift ngach chuyén vién va tuong duong tir §1 09 ndm trd lén

(thanh tich cong tac) (khong k& thoi gian tip su, thir viéc). Truorng hop c6 thdi gian tuong

duong vGi ngach chuyén vién thi thdi gian gift ngach chuyén vién tbi
thidu 01 nam (dit 12 théng).

Trong thn gian gitr ngach chuyén vién va twong duong da tham gia xay
dung, thdm dinh, thém tra it nhét 01 vin ban quy pham phép luft hodc
d& tai, 48 4n, du 4n, chuong trinh nghlen ciru khoa hoc cip co s& trdy 1én
ma co quan sir dung cbéng chirc dugre giao chil tri nghién ctru, x4y dung
da duge clp c6 thim quyén ban hanh hoidc nghiém thu.

Phim chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi trrong, chinh
sach cua Pang, phap ludt cua nha nuée, quy dinh cia co quan.

Tinh than trich nhiém cao vdéi cong viée, véi tip thé, phéi hop cdng tac
t6t.

Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
Piém tinh, nguyén tic, cAn thén, bio mat thdng tin,
Kha ning doan két ndi bd.

Chiu dugce dp luc trong cong viée.

Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cic
chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap d61 vdi cac vén
dé thuc tién li€n quan trong pham vi chire néing, nhiém vu dugce giao.
C6 kha nang cu thé hoé va t& chitc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
dudmg 101 ciia Pang, chinh sach phap [uit cia Nha nude & linh vuc cong
tdc duoc phén cong.

Cé6 kha nang dé xuat nhiing chd truong, xay dung quy trinh ndi b va

gi&i phép giai quyét cdc vén d8 thuc tifn lién quan dén chire néng, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung dwoc céc kién thic chuyén séu, ning cao vé linh vuc
hoat dong va thye thi, k§ nang xirly céc tinh hudng trong qua trinh huéng

dan, kiém tra, gidm sét, tham muu, d& xudt va thue hién cong viée theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duge cic kién thire vé& phwong phép nghién ciiu, td
chirc, trién khai nghién ciru, x8y dung céc tai liéu, deé tai, dé an thudce linh
vue chuyén mon dam nhiém.

Biét vin dung cic kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6
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k¥ ning thuyét trinh, gidng day, huéng din nghiép vuvé nganh, linh vuc. |
e Ap dung thanh thao céc kién thire, k§ thudt x4y dung, ban hanh vin bén
vio cdng viée theo yéu ciu cua vi tri viée lam.

5.2- Cae ning Iwe

Nhém ning lwe Tén ning hre Ciép a0
e Dao dirc va ban linh 4-5
e T4 chire thuc hién cong vige 4-5
s Soan th&o va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép tmg xit 4-5
e Quan hé phdi hop 4-5
Nhoém niing luc chung Phu hop véi
chirc ndng,
¢ Sir dung ngoai ngir nhiém vu cda co

quan, t chirc,

don vi sir dung

vi tri viéc 1dm
duoc cp c6

e Sir dung cong nghé thong tin thim quyén phé
duyét
o Kha ning chu tri tham muu xiy dung cac vin ban 4.5
(theo nhiém vu ctia vi tri vige lam)
e Khé ning huéng dan thuc hién céc vin ban (theo 4-5
nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Nhom ning luc « Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac viin ban (theo 4-5
chuyén mén nhiém vu cua vi tri viéc fam)
o Kha niing phbi hop thirc hién céc vin ban (theo nhiém 4-5
vu clia vi tri viéc lam)
« Kha ning thim dinh, gép ycic van ban (theo nhiém 4-5
vy cia vi tri viéc lam)
o Tu duy chién luoce 3-4
¢ Quan Iy su thay ddi 3-4
r o 1 2
Nhom na’f}% He AU o Ra quyét dinh 3-4
¢ Quan Iy ngudn hrc 3-4
o Phit trién nhén vién 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc ldp - Tu do - Hanh phie

TEN CO QUAN:
TEN TO CRUTC:

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi trf viéc lam: Ma vi trf viée lam:

Chuyén vién vé quin Iy théng tin lanh dao

Ngay bt d4u thue hién:

. - A ta
DPia di€ém lam viéc:

Quy trinh céng viéc lién quan:

nudc

C4c Quy dinh, vin ban cia Dang, chinh séch, phap lut cita Nha

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am
Tham gia bién tdp hodc soan thao Chuong trinh cong tdc, Chuong trinh lam viéc cia B Chinh tr,
Ban Bi thu; Qudc hoi, Uy ban Thudng vu Quée hoi; Chinh phu, Thi tuéng Chinh phi; lanh dao B9,

nganh, dia phuong va thuc hién céc nhiém vu khéc khi dugc phén cong.

2- Céc céng viée va tiu chi danh gid

Céc nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi ddnh gid hoan

quy pham phép
lujt, chién ltuge,
quy hoach, ké
‘hoach, chinh séch,
chuong trinh, aé
an, du 4n.

cong tdc, Chuong trinh lam viéc cia Bo
Chinh tri, Ban Bi thw; Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Quéc hdi; Chinh phi, Tha tuéng
Chinh phu; 1anh dao B, nganh, dia phiurong,.

TT | Nhigm vy, ming Céng viée cy thé thanh céng viée
cong viec
2.1 | X4y ding vin ban | Tham gia & xuft, xiy dung Chuong trinh | Chwong trinh cdng  téc,

C’huong trinh iam viée duge
cip c6 thim quyén théng
qua.

2.2

Huéng din va trién
khai thuc hién cac
vin ban.

Phéi hgp, dén dbc thwe hién Chuong trinh
cdng tac, Chuong trinh Jam viée ctia 1anh dao
cOo quan.

Béo ddm ding tién 45, ké
hoach, thdi gian, chat luong
theo yéu cau cia cap trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tdng két viéc thuc
hién céc vin ban.

Phéi hop td chire so két, tdng két, kidm tra,
phén tich, danh gid va bio cdo viéc thuc
hién Chuong trinh cdng tic, Chuong trinh
lam viéc khi dugc phén cong theo dai

Vin bin béo cho két qua
kiem tra dugc thyc hién
ding thoi han quy dinh.

hoat dong chuyén
mén, nghiép vu.

hoat ddng chuyén mén, nghiép vu theo
nhiém vu duge phén cong.

2.4 | Tham gia thdm | Tham gia gbp ¥ cée Chuong trinh cdng tac, | Néi dung tham gia gép ¥
dinh c4c vin ban. | Chuong trinh lam viéc ciia L&nh dao khi dugc | duge hoan thanh theo ding
phén cong k& hoach, chit lugng do
ngudi chu tri giao.
2.5 | Thuc hién céc | Tham gia td chiic trién khai thuc hién céc | Pam bo quy trinh céng téc

va theo ding ké hoach vé
tién &9, chét luong va hiéu
qua cong viéc.
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2.6 | Phdi hop thuc | Phéi hop véi céc don vi lién quan tham | 1. Cong viéc, nhiém vy |
hign. muu hoach dinh va thyc thi chinh sich lién | dugc g1a0 thong subt, tao
quan d&én nganh, inh vuc nhiém vu dwoc | duoc moi quan hé cong tic
phén cdng. phét trién hiu qua cao.
2. N6i dung phéi hop duge
hoan thanh dat chat lugng,
theo ding tien d6 ke hoach.
2.7 { Thuc hién nhiém | Tham-du cdc cudc hop lién quan dén linh | Tham du diy dq, chudn bi
vu chung, hoi hop. | vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi tai ligu va y kién phat bidu
theo phén cong. theo yéu ciu.
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tic nidm, quy, thing, tudn | X4y dung, thuc hién ké
cua ca nhan. hoach theo ding k& hoach
cdng tdc cua dom vi, co
quan vd nhiém vu duge
giao.
2.9 | Thuc hién cdc nhiém vy khéc do chp trén phin cong.

“ -~ ~ A
3- Cdc mdi quan hé cong viec

3.1- Bén trong

' Puge quan Iy troe tiép va kiém

Quan hé phéi hgp truc tiép

C#c don vi phbi hgp chinh

duyét két qua bai trong don vi
' Céc co quan, td chire, don vi
thudc Bo, nganh, dia phuong co
‘ lién quan
5 .1 Céc cbng chire chuyén mon
Léanh dao truc ti€p £ Y (Luu y: Viéc xdc dinh don vi

khéc trong don vi

phoz hop chinh cdn cdn cir vao
méi quan hé cua 16 chirc st
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoal

Co quan, td chike ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

pham vi quan 1y ctia don vi

Céc co quan, té chirc, don vi c6 hoat dong |e

lien quan dén nganh, linh vuc ......... thudc |,

Tham gia cdc cudc hop cé lién quan.
Cung cip céc thong tin theo yéu clu.
e Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc thuc

(Luu y: Vige xde dinh cde co quan, 16 chite,
don vi ¢ quan hé chinh can cdn ci vao
chitc ndng, nhiém vy cua 16 chitc st dung
vi tri viéc lam ndy)

hién cong viéc chuyén mdn.
L4y thong tin théng ke.
Thue hién béo cdo theo yéu céu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia ¥ kién v& céc viée chuyén mdn cia don vi.

43 Pugc cung cdp cée thong tin chi dao didu hanh ciia t chirc trong pham vi nhiém vy duge giao
theo quy dinh. :

4.4 | Puoc yéu ciu cung chp théng tin va danh gié mirc d3 x4c thue ciia thong tin phuc vu cho nhiém
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vu dugce giao.

4.5 | Dugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cdng cia thu trudng.

r .3 k k Y ~ -
5- Cac yéu cau vé trinh 4§, ning lue

5.1- Yéu cdun vé trinh 3%

Nhém yéu cau

X A
Yéu ciiu cu thé

Trinh &6 dao tao

Cé bing tbt nghiép dai hoc trd 1én v&i nganh hodic chuyén nganh dio tao
phlt hgp véi nganh, linh vue cdng téc.

Bbi dudng, chirng chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc d6i véi
cng chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich c6ng tac)

Khéng yéu céu

Phim chét ¢4 nhan .

Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chép hanh chi trwong, chinh
sach cia Pang, phédp ludt ciia nha nuée, quy dinh cta co quan,

Tinh thén trach nhiém cao véi cdng vie, v6i tip thé, phbi hop cong téc
tbt.

Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
Dim tinh, nguyén tic, cin thin, bio mét thong tin.
Kha ning doan két ndi bo.

Chiu dugc dp-luc trong cong viéc.

Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac o

C6 kha ning tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém tra va thim dinh cac
chil trrong, chinh sach, nghi quyét, k& hoach, giai phip dbi véi céc vin
@& thyre ti&n lién quan trong pham vi chiic ning, nhiém vu duoc giao.

C6 kha ning cu thé ho4 va t6 chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
dudmg 16i cia Pang, chinh séch phép luit ca Nha nuwée & linh vue cdng
tac dugc phén cong.

Co6 kha nang aé xuat nhitng chi truong, xay dung quy trinh ndi b§ va
giai phap g1a1 quyét céc van @& thue ti&n lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cita don vi.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén sdu, néng cao vé linh vye
hoat d0ng va thuc thi, k¥ néng xir 1y cde tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, gidm sdt, tham muu, d& xuét va thuc hién cdng viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc céc kién thic v& phuong phép nghién ctr, td
chirc, trién khai nghién ctru, x4y dung céc tai liéu, dé tai, d& 4n thudc linh
vice chuyén mén dam nhi¢m.

Biét van dung céc kién thue co ban va néng cao vé nganh, linh vuc; cé
k¥ ning thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vuvé nganh, Itnh vue.
Ap dung thanh thao céc igién thire, k¥ thuit xdy dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo y&u cdu cla vi tri viée lam.

5.2- Céc ning lwe

Nhém niing lye

Tén ning lue Chp db

Nhém néng luc chung | o

Pao dirc va ban linh 3-5
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o T chirc thyc hién céng viée 23
* Soan thao va ban hanh vin ban ‘ 2-3
* Giao tiép tmg xit | | 23
e Quan hé phéi hgp 2-3
' Phu hop véi
: chirc ning,
| @ Sir dung ngoai ngit nhiém vu clia co

quan, td chire,

don vi str dung

vi tri viéc lam
duoc cép c6

. e SU dung cdng nghé thong tin thim quyén phé
duyét
- Kha ning chu tri tham muu xdy dyng cic vin ban
: o IR 2-3
(theo nhiém vu cuia vi tri vi¢e lam}
e Kha ning huéng din thuc hién céc vin ban (theo 2-3
nhiém vy cla vi trf viée 1am)
Nhém ning luc « Kha ning kiém tra viéc thyc hién céc vin ban (theo 2-3
chuyén moén - nhiém vu ciia vi tri viéc lam) . '
o ' Khaniing phéi hop thyc hién cdc van ban (theo nhiém 23
. vy cla vi tri viée lam) '
e Kha ning thdm dinh, gép ycéc vin ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luge 1-2
: e Quan Iy su thay ddi ' 12
Nhém narllf Iuec quén e Ra quyét dinh 1
© Quanly ngudn lye 1-2
e Phét trién nhin vién 1-2

Phé duyét clia [dinh dao
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