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M3u ban md ta cong viéc va khung niang Iuc vi tri viéc lam cong
chic chuyen mdn, nghiép vy x€p ngach chuyén vién va tuong
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M#Au ban mé ta cong viéc va khung néng lyc vj trf viéc lam ké toén
tru'orng hoac Phu trach ké todn trong co quan, té chirc hanh chinh
& bd, & cép tinh, & clp x3
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MAiu sb 01: Huéug diu vé khung viing lyc va xdc dinh cip do khnng ning
lwe ciia vi tri viéc lam

L. MUC DICH XAY DUNG KHUNG NANG LYC

1. Théng nhét nhén thirc va céch 4p dung trong céc co quan sir dung cong
chirc khi xdy dung ban mé ta cong viéc va khung néng lyc vi tri viée lam.

2. Khung ning luc duge sir dung lam cén clr dé:

a) X4c dinh yéu cu ning lic dbi véi timg vi tri viéc lam;

b) Xy dung ban mé ta vi tri viéc 1dm va khung ndng ke ctia vi tri viéc lam;

¢) Theo dai, danh gié, xép loai chét lugng céng chirc theo két qua thuc hién
nhiém vy;

d) B4 tri, sir dung, dao tao, bdi dudng va xép luong cong chirc theo ngach
ph hop véi vi tri viée lam.

IL NGUYEN TAC XAY DUNG VA AP DUNG KHUNG NANG LUC

1. Khung nang luc duge xdy dyng trén co s& quan ly cdng chirc theo vi tri
viéc lam, 14y két qua thuc thi cdng vu 1am thude do chu yeu.

2. Ning luc dugce xac dinh theo mirc d phirc tap ciia nhiém vy, pham vi
anh hudng cta san pham cong viéc, mic do ddc 14p trong thuc hién va muc do
chiu trach nhiém cia vi tri viéc lam.

3. Khung nang luc dugc ap dung théng nhét trong pham vi ca nuorc co
quan sir dung cdng chitc cin cr khung nang lyc va hudéng dan xac dinh cip do
cua ning lyc dé x4c dinh chi tiét néng luc trong ban md ta cong viée cua vi tri viéc
1am tai co quan, té chirc minh. Viéc cy thé hoa phai bao dam phi hep véi chirc
ning, nhiém vu, dic thil quan Iy nhung khong thp hon mic yéu céu chung quy
dinh tai Phu luc nay.

IIL. CAU TRUC KHUNG NANG LUC
Khung nang lyc céng chirc dugc thiét ké theo 03 nhém ning huc, gbm:
1. Nang luc chung

a) Phan anh céc yéu ciu c'ét 161 gén voi tr cach cong chirc trong thue thi
cdng vy, dugce ap dung thong nhéat cho moi vi tri vi€c lam, khong phén chia theo
nhom vi tri viéc lam tuong tmg ngach c¢6ng chirc hodc linh vuc chuyén mén.

b) Viéc phén hoa giita cic vi tri vi¢e 1am xép ngach cong chic duge thyc
hién théng qua mirc d6 yéu cau (cip do nang luc), bio dam théng nhit.
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2. Nang luc chuyén moén, nghiép vu

a) Néng luc chuyén mén, nghiép vu duge ap dung d6i véi céc vi tri viée
lam cong chirc chuyén mén, nghi€p vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh; phan
anh kha ning thyc hién nhiém vy, yeu cédu veé ndi dung cong viéc, tham muu va
thuc thi chinh sach theo yéu chu cua vi tri viée lam.

b) Ning luc chuyén mén, nghiép vu gin véi vai tro trong chu trinh thye thi
nhiém vy; mdi ning luc phan 4nh mét khau trong chudi tao ra két qua dau ra cia
hoat dong quan 1y nha nude. Viée danh gia niang luc > chuyén mon, nghlep vu thong
qua mirc d6 hodn thanh muc tiéu va két qua san phdm déu ra, pham vi anh hudng
va trach nhiém theo phan cong.

¢) Su khac biét giita céc vi tri viéc lam dugc thé hién théng qua: (i) Mirc d6
chu tri cong viée; (ii) Pham vi va chidu sau tham muu; (iii) Mic d chiu trich
nhiém vé san phdm tham muu.

3. Nang luc ldnh dao, quan ly

a) La nhém nang luc dic thi, chi 4p dung d6i véi vi tr1 viéc lam l&nh dap,
quan ly trong co quan hanh chinh nha nuéc; phan anh yéu cau vé lanh dao, diéu
hanh, ra quyét dinh va quan ly nguén lyc.

b) Sy phén hoa glua cac cap l&nh dao, quan ly dugc thuc hién théng qua
chp d6 nang luc gin vdi quy mé td chirc va pham vi 4nh hudng. Vigc khong chia
ning luc ldnh dao, quan 1y theo timg chitc danh cy thé nham: (i) Tranh tring lap
voi quy dinh vé chirc vy, chirc danh; (ii) Bao dam linh hoat khi t§ chirc bd may;
(1ii) Phu hgp véi quan 1y theo vi tri viée lam.



IV. NQIDUNG, XAC PINH CAP PQ NANG LUC CHUNG THEO V] TRi VIEC LAM G BO, 3 CAP TiNH, G CAP XA

Nhom néng lire chuug

cong viéc duoc
giao, chudn muc
trong thuc hién
nhiém vu.

Chép hanh nghiém
cha truong, dudng
16i clia Pang,
chinh sach, phap
luét ciia Nha nudce
Thuc hién ding
quy dinh v& dao
dic céng vu.

cong viéc theo
titu chudn chit
luong, quy trinh
c6 sin, huéng dan
bao dam tién do,
yéu cdu co ban
cua cdng viéc.

dinh vé vidn ban
cua Pang, van ban
phdp quy va vin
ban hanh chinh dé
ap dung vao cong
viéc chuyén mon.
Soan thao dugc cac
vin ban hanh chinh
thong thudmg theo
mAu, huéng din c6
sin

bay thong tin
mot cach ro
rang.

Giao tiép {mg
xtr ding muc,
lich su.

tét, chi dong
phéi hop véi
dong  nghiép
trong cong viéc;
cung cip théng
tin, tai liéu dung
thoi han.

st dung may
tinh va mét sd
phin mém co
ban phuc vu
cdng viéc.

Cép - >
do Dao dire va To chire thye Soan thao va ban Giao tiép Qu‘a!n he §|r d"mg,. Sir dung
: 2 e ca o n A ‘. = a2 . ” phoi hop cong nghe A
ban linh hién cong viéc hanh van ban rng xiwr Ao s ngoai ngir
: thong tin
Trach nhiém véi | T chirc thuc hién | Nim dugc cac quy | Nghe va trinh | Tao mdi quan hé | Hiéu biét va | Giao tiép co

ban.

Trach nhiém véi
cong viéc duoc
giao, chudn muyc
trong thyc hién
nhiém wvu; chn
dong bao vé loi

Linh hoat trong tb
chirc thuc hién
céng viéc nhim
dam bao cac tiéu
chuén chét luong
d3 théng nhét.

Ném vimg cac quy
dinh va vai tro, tac
déng cia hé théng
vén ban cia Pang,
vin ban phdp quy
va vian ban hanh

Thic day giao
tiép hai chiéu.
Giao tiép hiéu
qua voi dong
nghiép, t6 chirc
va ¢oéng dén;

Thiét lap duoc
mang ludi quan
hé tot trong ndi
bd; chi dong
phéi hop véi cac
don vi, ca nhin

Hiéu biét co
ban vé may
tinh va su
dung mdt s
phén mém
néng cao; g

Trao dbi, trinh
bay thong tin

ngan gon.




ich ctia Nha nudc,
quyén va lgi ich
hgp phép cta tb
chirc, ca nhén.

Cht déng sip
xép, quan ly thoi
gian va ngudn lue
ca nhén; theo ddi,
diéu chinh tién d6
cong viéc duoc
giao.

chinh clia co quan
c6 tham quyén.
Soan thao doc 1ap
cac vdn ban hanh
chinh, vién ban
chuyén mén; bao
dam ding thim
quyén, ndi dung,
thé thirc va ky thuét
trinh bay.

xr ly tinh
hubng giao
tiép  hanh
chinh théng
thuong.

lién quan dé
hoan thanh nhiém
vu duge giao.

dung  cong
nghé thong tin
dé nang cao
hiéu qua cong
viéc.

Trach nhiém cao
véi edng viée
duge giao, guong
miu trong thi
cong vu; dam chiu
trach nhiém, bao
vé quan diém
chuyén mén ding
dan; xir ly cong
viéc trén co so
nguyén tic, chuin
muc.

Dé xuit didu
chinh tha tuc, quy
trinh lam viéc...
kip thoi dé dap
tmg tot hon nhu
cdu clia co quan,
dia phuong.

Chu tri hodc tham
gia t6 chic thyc
hién nhém nhiém
vu; phan cong,
phéi hgp cong
viéc trong pham
vi nhiém vu; bao
dam chét luong
va két qua chung,

Phén tich, danh gia,
dé xuét chinh sach
phil hgp véi chién
luge, dinh hudng
dai han cta co
quan, don vi, dia
phuong.

Chu tri soan thao
hodc tham gia xay
dung cac van ban
¢0 ndl dung phuc
tap; bao dam tinh
hop phap, hop ly va
tinh kha thi cia van
ban.

Giao tiép tbt
frong ndi bd
co quan, don
vi.

Thuyét trinh,
trao doi, giai

trinh cac van
dé chuyén
moén; xu ly
tinh  huéng
giao tiép phirc
tap, nhay cam
trong  cong
vu.

Tim kiém co hoi
x4y dung va mo
rong mang ludi
quan hé.

Piéu phdi hoat
dong phdi hop
trong pham vi
linh vyc hoic
don vi; giai
quyét cac vuong
mac phat sinh
trong qua trinh
phdi hop.

Hiéu biét co
ban vé cong
nghé théng tin
va s dung
mét s phén
mém quén tri
co sO dit liéu.
Tham gia dé
xuft, cai tién
quy trinh lam
viéc trén nén
tang sb; huéng
din, hé tro
ngudi khac sir
dung hé théng
thong tin.

Trao ddi,
giai  thich
duogc nhing
théng  tin
phirc tap.




5 | ban linh.

chién luge.

chién lugec.

kha ning xay
dyng  phén
mém chuyén
nganh.

Chi ddng, trach |Nhan biét trudc | Hidubiét v& vaitrd, | Giao tiép tbt| Thiét 1ap mang | Am hidu v& | Giao tiép tréi
nhiém cao v6i|va thich img vdi| tdc ddng x& hoi clia | trong vangoai | ludi quan hé & |cdng  nghé | chdy, linh
cdng viéc; huéng | yéu cdu méi cua | chinh sich; xay | co quan, don | nhidu cép; duy |théng tin, si | hoat.
dan, kiem tra viéc | cong viéc; phat | dung khung phép | vi; xir Iy hiéu | tri va phat trién | dung  duoc
thuce hién. huy ngudn luc Iy hé tro viée thuc | qua céc tinh | mbi quan hé | nhidu cdng cu
Thé hién ban linh | bén trong va bén | thi chinh sich. huf)ng giao phf)i hop lién | & trinh dd cao.
chinh tri vimg|ngodi dé c6 gii | Dinh huéng, thdm |tiép c6 tinh|nganh, lién cip; Dinh huéng,
vang; kién quyét ph'c'ip ddm bdo | dinh néi dung hoic | chat phirc tap, | bio dam hiéu | t6 chirc trién
4 | d4u tranh vd&i cac | chat luc_)'pg cong | chju trich nhiém | thc dongrong. | qua chung cua | khai céc gi?i
biéu hién sai trdi, | viéc. TO chic, | chinh déi véi vin nhiém vu. pbap chuyén
tiéu cyc; gift vimg | diéu  phoi thuc | ban c6 pham vi anh doi so; thic
nguyén téc, uy tin | hién cdc nhiém vu | huémg réng; béo day tmg dung
va chudn myc dao | €6 pham vi anh | dam chit luong va cong  nghé
dirc trong pham vi | huéng réng; x¥ 1y | tinh théng nhit cia thong tin
anh hudéng rong. | cac van d€ phic | hé thdng viin ban. trong pham vi
tap, lién nganh. anh  hudng
| rong.
Tao dyng vin héa | Pua ra cic dinh | Phantich, d4nh gia, | Giao tiép t6t| Thiét 1ap céc|Am hibu vé|Si  dung
dan dit viéc thyc | hudng chién lugc. | phan bién, hoach|vé vAn @& |dinh  hudng|céng  nghé|thanh thao
hién dao dic va dinh chinh sach. mang tinh | quan hé dbi tac thong tin, cé | ngén ngi.

Ghi chai: Cp d6 dugce xé4c dinh tir thip dén cao, twong tmg thép nhét 13 cAp @5 1 va cao nhét 1a cip db 5.




V. NQI DUNG, XAC PINH CAP DQ NANG LUC CHUYEN MON THEO VI TRf VIEC LAM & BO, G CAP TiNH, O

CAP XA
Chp Nhém nang lyc chuyén mén
4% | Xay dyngvanhan | TU0ugdén thychign | Kiemtrathychitn | s g0 an g | TO chie thue hign
van ban van ban : van ban

Tham gia xdy dung | Tham gia giai thich, huéng | Tham gia thu thép | Tham gia ra soat k¥ | Thuc hién nhiém vu

1 vin ban don gian, | din ndi dung vin bén theo thong tin, tai liéu phuc | thuat, hinh thic vin|duoc giao theo vén
theo mau. tai lidu c6 sén. vu kiém tra. ban. ban d2 ban hanh.
Tham gia xiy dung | Huéng din thuc hién vin | TS chire theo ddi, kiém Chi déng phdi hop véi
cés: vin ‘bén thudc | ban trong pham vi nhiém | tra va bdo cdo tinh hinh | Tham gia thim dinh Cé‘{ don vi lién quan va
tham quyén ban hanh | vu dugc giao; kha ning vé két qua thyce hién cac | ndi dung chuyén mén phoi hop véi 02:10 céng,
cla co quan. huéng dan thyc hién | vin ban thugc pham vi | trong pham vi hep chire khfic tI:iéIl k’hal

5 | Soan théo doc lap vin | nghiép vu cho dong nghiép | quan ly; dé xuat bién | theo linh vuc dugc cdng viéc, lam ding
ban theo huéng din; | & vi tri viéc 1am thép hon. | phap didu chinh. giao. thim quyén va trach
bio dam ding thé Tham gia doan kiém tra nhiém dugc giao.
thire, k¥ thuat trinh theo ké hoach; 14p bao P_hﬁl hop 6 ‘ihﬁc thyc
bay. cdo két qua kiém tra hién vén Ran trong

theo k& hoach. pham vi nhiém vu.

Tham gia x4y dung | Tham gia xdy dung huéng | Chu tri t6 chirc kiém tra, | Tham gia thdm dinh |Chu tri hoc tham gia
cdc vdn ban thudc | din thuc hién céc viin ban | phén tich danh gid, bao | cdc vin ban thude linh | t0 chirc trién khai thue
pham vi quan ly. thudc pham vi quan 1y. cdo tong két viée thuc | vuc cdng tic dugc | hién cic hoat dong

3 | Tham gia xdy dyngké | Tham gia hudng dén | hién cdc vin ban thudc | phin cong. thugc chuyén mon
hoach trién khai thyc | nghiép vu cho ddng nghiép | pham vi quan ly theo nghiép vu trong pham
hi¢n cac van ban thudc | & vi tri viéc lam thip hon | nhiém vy dugc phén vi linh vyre dugce giao.
pham vi quan ly. cong; d€ xuat chua




Tham gia xay dung
d& an trinh cép cé
thAm quyén theo linh
vuc cong tac dugc
phén cong.

Chu tri xay dung cac
vdn ban quan ly cia
nganh, dia phuong.

Tham gia x4y dung tai lidu,
t6 chirc huéng din, tép
huén thuc hién vén ban.

truong, bién phap ubn
nédn, diéu chinh.

Chu tri nghién ciu
x8y dung cac vin ban
thuoc pham vi quan
ly, trinh cép c¢6 thim
quyén ban hanh.
Tham gia xay dung
dé an trinh cip co
thdm quyén theo linh
viuc cdng tic duogc
phéan cong.

Cha tri x4y dung huéng
dan trién khai thye hién cac
van ban thudc pham vi
quan ly; giai dap cic van
aé phac tap, vudng méc
phat sinh trong qua trinh
thuc hién.

Tham gia gidng day cac lép
dio tao, boi dudng nghiép
vu cho can bd, céng chirc.

Chu tri t8 chie kiém tra,
phén tich danh gia, bao
céo tong két viée thuc
hién cac van ban thudc
pham vi quéan ly theo
nhiém wu dugc phin
cong; ki‘é"an ng,hJ bién phap
xt ly; dé xuat chi truomg,
bién phap diéu chinh, sira
d01, bd sung van ban tir
két qua kiém tra.

TS chirc thdm dinh
cdc van ban, cdc van
d& phizc tap, con c6 ¥
kién khéc nhau thudc
Iinh vuc cong tac
duge phan cong.

Piéu phdi viéc 16 chiic
thuc hién vin ban
trong pham vi nganh,
linh vuec.

Chu tri nghién clu
x4y dung vidn ban
thuéc pham vi quan
1y, trinh cp c6 thdm
quyén ban hanh.

Chu tri nghién ciu dé
xult xdy dung cic dé
én ctia hé théng chinh

Chu tri xay dung huéng
din thyc hién cac van ban
thuéc pham vi quan ly.

Chu tri xdy dung gido
trinh; tham gia giang day
céc 16p dio tao, bdi dudng
chuyén moén, nghiép wvu
cho can b, cong chirc.

Pinh huéng, td chirc

hoat déng kiém tra c6
pham vi anh hudng
rong; danh gia tac dong
chinh sach, kién nghi,
dé xudt didu chinh
chinh sach & tAm vi mé.

Cha tri t6 chirc thdm
dinh cidc vin ban
thugc linh vuc cong
tac dugce phéan cong.

Thim dinh chinh
sich, vdn ban chién
lugc, lién nganh; dinh
huéng, két luan thim

Chi dao, dinh hudng
t6 chie thyc hign vin
ban c6 pham vi anh
huéng rong, phirc tap,
da nganh.
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tri hodc cua nganh, | Pinh huéng, giai thich dinh d6i voi van ban
linh vuc cong tac duoc chinh sach, xur ly céc van quan trong, ¢c6 pham
phén cong. dé phat sinh phiuc tap; vi tac dong 16m.

Pinh huéng ndi dung, | huéng dan thyc hién vin
chinh sich; chju trach | bdn trén pham vi toadn
nhiém chuyén mén | nganh, linh vuc.
cao nhét dbi véi van
ban c6 pham vi anh
hudng rong.

Ghi chii: Cép 46 dugc x4c dinh tir thdp dén cao, trong tmg thip nhét 1a cAp d6 1 va cao nhét 13 cAp db 5.
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VI. NOI DUNG, XAC DPINH CAP PQ NANG LUC QUAN LY THEO VI TRi VIEC LAM CONG CHUC LANH DAO,
QUAN LY G BQ, G CAP TiNH, O CAP XA

Ciap
do

Nhom niéng lwre qnan ly

Twr duy chién lwge

Quin ly sw thay dbi

Ra quyét dinh

Quan Iy ngndn lyc

Phit triéu nhan vién

Xac dinh dugc muc tiéu, ké
hoach cong viéc cho ban
than; nhan thirc dugc muc

Chu déng chuin bj va
thuc hién tién trinh thay
ddi trong cong viéc.

Ra quyét' dinh dya theo
nguyén tic, quy trinh ¢6
san.

T6 chic thuc hién
cong viéc tiét kiém,
hi§u qud; st dung

Chia sé kién thuec,
chuyén mén véi cong
chure.

1 |tiéu, dinh huéng phat trién nguc"in luc duge giao

clia co quan, don vi; hiéu vai ding quy dinh.

tro cda Iinh vuc phu trach

trong tdng thé chung.

Xdy dung duoc muyc tiéu, ké | Chi dong chudn bi va | Ra quyét dinh thé hién | Quan 1y, phat huy |Huéng dén, hd trg

hoach céng viéc cho | thuc hién tién trinh thay | dugc cac nguyén téc. dugc ngudn luc cua | cong chirc trong cong
, | nhém/b phan; lién két muc | dbi cho nhém/bd phén. nhom/bg phén; phén | viée.

tiéu cia bd phan v6i muc cong, theo d&i viée st

tiéu chung cua co quan. dung ngudn lyc trong

nhoém/bg phan.

X4y dung dinh huéng, muc | Chi déng chuén bi va | Ra quyét dinh kho, phirc | Quan 1y, quén 1y, phat | Thic diy hoc tip lién
3 tiéu va giai phap trung han thyc hién tién trinh thay | tap thude quyén han, chirc | huy dwugc ngudn lyc | tuc va phat trién; déanh

trong pham vi don vi hodc | doi trong mang linh vuc | ning ctia  phong/linh | cia phong, don vi. gid, dao tao, bdi dudng,

linh vuc duge giao. phu trach. vuc/nhom phu trach. phét trién cong chirc.

Xay dung dinh huc’rpg muc | Chi dong c;huén bi va Raquyét dinh phl:rc tap, Quép ly, téng hop | Tao co hoi cho cé‘ip
4 | tiéu, chién lugc, ké hoach | thuc hién tién trinh thay | khéng theo chuin tic|ngudén lgc cia co|dudi phat trien; xdy

cua linh vuc phu trach, gép

thudc quyén han, chirc

quan, t6 chue; t6i vu

dung ké hoach phat
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p}lén xdy dung chién lugc
tong the; du bdo xu hudng
va rui ro chu yeu.

d6i trong cac linh vue
phu trach.

nang cua linh vyc phu
tréch.

hoéa chi phi; phat huy
dugc ngudn luc cua
Iinh vuc phu trach.

trién d6i ngli cong
chirc trong co quan, to
chure.

Pinh hudéng x4y dung muc
tiéu, chién lugc phat trién
dai han cho co quan, don vi/
nganh, linh vyc/ dia phuong;
tham gia hoach dinh chinh
sach & tAm vi md.

Chi déng chudn bj va
tién hanh nhimg thay
ddi, cai td co ban trong
co quan, don vi.

Ra quyét dinh cé anh
hudng 16n dén uy tin,
hoat d6ng cua co quan,
don vi.

Huy ddng ngudn luc
trong va ngoai co
quan, don vi; dinh
huéng, phan bé ngudn
luc chién lugc toan
nganh.

Tao méi truong phéat
trién, hoan thién kién
thie, k¥ ning, kinh
nghiém; phét trién
ngudn nhéan hre chién
luge cha co quan, td
chirc.

Ghi chu: Czip d6 dugce xac dinh tir thép dén cao, twong img thép nhét 13 cép dd 1 va cao nhét 1a Cf’lp d6 S.
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Min s6 02: Mén biin mé ta cong viéc va khnng ning lwc vi tri viéc 1am cong
chirc Iduh dao, quan 1y 1a Thir trwéng va twong dwong

TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUC: ....

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

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

Tén VIVL: Thir truéng va twoug dwong ...
(ghi cu the tén VTVL c6 trong danh muc VIVL
cua co quan, to chirc)

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat ddn thuc hién:

Ngach cong chirc twong rng:

Ghi ro ngach theo VIVL duoc xép theo quy dinh
cila cdp cé tham quyén

» - x b1 ¥
Dia diem lam vigc:

Theo dia chi co quan

Qny triuh cdng viéc li€n quan:

Vi tri nay

Ghi rd tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén

I- Mgc tién vi tri viéc lam (T6m tdt t6ng quan Vé Vi tri viéc lam)

.. glup ngudi ding dau lanh dao, chi dao, quan ly va t6 chirc thuc hién

rth hodc mdt sO nganh, linh vuc, chuyén nganh cong tic theo phén cdng cia B

trudng, Tha trudng co quan ngang bg, .

(sau ddy goi chung la BY trudng); chiu

trach nhiém truéc ngudi quan ly truc tlep va cap c6 thdm quyén quan ly, trudc

phap luat vé chitc trach, nhiém vu dugc phén cong.

2- Nhiém vu, cong vigc va tiéu chi danh gia

quan ly, diéu
hanh mét sb
nganh, linh
vuc, chuyén
nganh céng tac
theo phén cong
cua Bo truong

mang cong viéc cua bg.
2. Tham gia xir Iy cac
cong viéc dot xudt (trong
pham vi dugc giao) va
bdo cdo xin ¥ kién chi
dao dbi véi nhimg viéc
vuot qua pham vi chic
trach dugc giao.

Cac nhi¢m vy, cong viée Muc tién, Tién chi danh
TT | Nbiém vy, Cong viée, nhiém vy K¢ét qna gia hoan thanh
Ming cdng viéc cu thé din ra cbng viée
1 | Tham gia lanh | 1. Gitp B truéng quan 1. Nim bit duoc
dao, chi dao, |1y, diéu hanh mot sb tinh hinh hoat

dong chung cia
b; nam biat day
da cac thong tin
vé cdng viée
thudéc mang cong
viéc dugc giao
phu trach. Vin
ban thuéc mang




14

3. Tham gia kiém tra,
danh gia tinh hinh thuc
hién cbng viéc cia bd
theo pham vi dugc phan
cong; danh gid viéc
hoan thanh nhiém wvu
dbi véi t6 chirc, ca nhén
thugc pham vi dugc
giao phu trach.

4, Piéu hanh co quan, tb
chiuc khi duge uy
quyén.

cong viéc dugc
xdy dung, trinh _cé‘ip
c6 thdm quyén
hoic hudng din
cidc co quan lién
quan thuc hién.

2. Cong viéc dugc
xr ly kip thoi,
chinh xac va dat
hiéu qua.

3. Cac cOng viéc,
nhiém vu quan ly
dugc giao, hoan
thanh ding quy
dinh, ding tién do.
4. Hoan thanh
chirc trach, nhiém
vu trong thoi gian
duoc Gy quyén,

Tham gia cdc | (Theo phdn cong cu thé)
H§i dong, Ban
chi dao

Vin ban, y kién
gép v vao hoat
dong cua HGi
dbng, Ban chi dao
dugc thuc hién
theo yéu ciu,

Thue hién ché| 1. Pinh ky (hoic dot

do théng tin, | xult) bdo cdo tinh hinh
bao cdo, hdi|hoat dong theo mang
hop cong viéc duoc giao vGi
cdp trén (theo phén
cong va theo quy dinh).
2. Tham gia cac cudc hop,
hoi nghj vé cong tic ¢
lién quan theo phéan cong
cia B¢ trudng.
3. Tham du cac cudc
hop lién quan dén cong
téc ciia co quan, 1O chic
theo linh vyc dugce giao
phu trach.

1. B6 trudng dugc
cung cip théng tin
kip thoi.

2. Céc cudc hop,
hgi nghj dat dugc
muc tiéu, két qua
theo diing yéu cau
cua By trirdng.

3. Tiép nhan, cung
cdp thdng tin theo
quy dinh.

Thuc hién cac nhiém vu khac do B
trudng phan cong.

Nhiém wvu dugce
thong qua hoéc ban
hanh vén ban trinh
cp ¢6 thAm quyén
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3- Méi quan hé trong cong vige
3.1- Bén trong

Duge qnin ly
truc tiép va kiém Qnin Iy tryc tiép Cic don vi phoi hop chinh
dnyét két qna béi
Ghi rd lanh dao | Cdc dom vi thubc va truc|Cdc co quan, 16 chirc lién
triec tiép thudc (theo phdn cong) quan truc tiép dén cong viéc
Thu truong cdc don vj ...

3.2- Bén ngoai

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

Céc bd, ban, nganh trung uong Ghi cy thé theo chirc ning ciia co

quan, t6 chirc va nhiém vy dugc giao

Uy ban nhén dan céc tinh, thanh phd truc | Ghi cu thé theo chirc ning cia co
thude trung wong quan, t6 chirc va nhié¢m vy duwge giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén hau cy thé

1

Thim quyeén quyét dinh trong c¢ong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1

Pugc chii dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugce giao

1.2

Pugc quyén quyét dinh céc vin dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong
cua B§ trudng.

1.3

Puoc thay mit B6 trudng ky cac vin ban lién quan céng tac theo quy dinh.

1.4

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh ¢ trung vong
va Uy ban nhan dén cac tinh, thanh pho truc thudc trung vong theo mang
cong viéc dugc phan cong/lién quan.

1.5

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia bd trong pham vi nhidm
vu dugc giao.

1.6

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cdng
tac cua co quan, t6 chixc theo nhlem vu dugc phin cong

1.7

C6 tréch nhiém giai trinh vé tién dg, chat luong, két qua, hi¢u qua thuc hién
nhiém vy, cbng viéc voi B trudng, cip cd thdm quyén quén 1y.

Tham guyen trong quan ly c¢dng chire, vién chirc

2.1 | Pugc quyet dinh giao nhiém vu cho ngudi dimg dau co quan, t6 chirc dugc
phén cdng phu trich

3 | Thim quyeén tai chinh




5- Piéu kién lam viéc
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Noi dung Pién kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Bén lam viéc Phong hop
May vi tinh May phetocopy
Trang thiét bi Ta tai lidu May fax
Dién thoai ban
May in

Tinh chat cong viéc, méi
trudng lam viéc

Tuén thi thoi han hoan thanh ¢éng viée
Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, to chire
Tuén thu quy dinh v€ an toan, bao mit théng tin

Mirc d¢ tu cha

Tu cha trong pham vi edng viéc dugc giae, chiu trach
nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phodi hop khéc

6- Yéu ciu vé trinh d, kinh nghlem, pham chit:
Thyee hién theo quy dinh cua Dang va cua phdp ludt tuong ung Vé tiéu chudn chitc
danh ldnh dao, qudn Iy va cde yéu cdu sau:

Nhém yéu ciu

A A A
Yeéu can cu the

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh ... (phi
hop vai chuc ndng, nhiém vu cua co quan, 16 chike stk dung
vi tri viéc lam)

Boi dudng, chitng chi

Ngi dung nay xdc dinh tiwong ung theo quy dinh cua Dang
va cua phap ludt quy dinh tiéu chuan chirc danh ldnh dao,
quan ly tuong ung

Kinh nghiém (thanh tich
cOng tac)

N¢gi dung nay xdc dinh tuwong ung theo quy dinh cua Dang
va ciia phdp lugt quy dinh tiéu chudn chirc danh ldnh dao,
quan ly tuong umg

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chp hanh cha truong,
chinh sach cia Pang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh,
quy ché clia co quan, t5 chic.

C6 tinh thén trach nhiém cao véi cOng viéc vdi tap thé,
phéi hop cong tac tét.

Trung thue, kién dinh, diém tinh.

Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bd.

Phém chét khéc theo quy dinh ciia cip cé thdm quyén.
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Céac yéu cau khac

Co kha nang dé xuit nhitng chi truong, giai phap g1a1
quyét cac van dé thue tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phén cong va lién quan dén chirc niing, nhiém vu cua
co quan, tb chure.

C6 kha néng t chire trién khai nghlen ciru, thye hién cac
dé tai, dé 4 an thudc linh vurc chuyén mén cla co quan.
Hiéu biét vé linh virc cong tac clia co quan trong hé théng

chinh trji va dinh huéng phat trién.

Xay dung, tham muu hé théng muc tiéu, chi s6 két qua
then chdt & cép co quan, nganh, finh vuc quan ly; danh gia
tac ddng chinh sach dua trén muyc tiéu, chi so két qua, dé

xuét diéu chinh muye tiéu khi cé thay dbi.

7- Yéu cin vé nang lre:
Thuc hién theo quy dinh cua Pang va cua phap ludt twong ung vé ndng lyc trong

tiéu chudn chirc danh linh dao, quan ly va cdc yéu cau sau:

Nhom néang lye

Tén nﬁng lwe

Cap db (tir 1 dén 5)
Co quan sw dung VIVL
xdc dinh cu thé

Nang lyc chung

Pao dirc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong viée

Soan thio va ban hanh vin ban

Giao tiép img xir

Quan hé phdi hop

St dung c6ng nghé théng tin

Str dung ngoai nglt

Nang luc chuyén
mén

Tham muu xdy dyng vin ban

Huéng din thuc hién van ban

Kiém tra thyc hién vin ban

Thim dinh vin ban

T6 chirc thyc hién viin bén

Nang lyc quan Iy

Tu duy chién lugc

Quan Iy su thay ddi

Ra quyét dinh

Quin 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

Thii tredmg co quan, tb chirc
(Ky tén, dong ddu)
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MAu s6 03: Miu bin mé ta coug viée va khung ning lye vi tri viéc ]am cong
chire }anh dao, quin ly 1a nguai dirng dau

TEN CO QUAN: ... CONG HOA XA HQ1 CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: .... Pic lap - Tw do - Hanh phiic

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

Tén VIVL: Cye truémg/Vy trwémg/Trudmg [M3 vi tri vige lam:
iban/Tru’é'ng phong ... (ghi cy thé tén VTVL ¢
trong danh muc VIVL cua co quan, t6 chirc) Ngay bit diu thye hign:

Ngach céng chirc twong trug: Ghi ré ngach theo VIVL dupc xép theo quy dinh
clia cdp cé tham quyén

Pja diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: | Ghi »3 rai liéu, quy trinh cong viéc lién quan
dén vi tri nay

1- Muyc tiéu vj tri vigc lam (T6m 1t tong quan vé vi tri viéc lam)

La ngudi dimg déu co quan, tb chirc, chju trach nhi¢m tham muu thyc hién ehirc
nang quén ly nha nuéc vé nganh, linh virc/tham muu téng horp/tham miru quan tri
ndi bd ...; td chirc thuc hién chitc ning tham muu chuyén sdu vé quén ly nha
nuée/td chu'c thyc thi phap luat déi voi nganh/chuyen nganh trong Eham vi ca
nude/nganh/dia phuong theo phén cdng, phén cap, iy quyén cua cap c6 tha.m
quyén; thuc hién cac nhi¢m vu cia co quan, té chirc theo quy dinh cta cép co
thim quyén; chiu tréch nhiém trudc ngudi quan Iy truc tiép va trudc phap luat vé
chirc trach, nhiém vu dugc phan cong.

2- Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi dianh gia

Ciac nhiém vu, cong viéc Muc tién, | Tiéu chi dianh
TT | Nhiémvu, | Céngviéc, nhiém vy Két qna gi4 hodn thanh
Miing cong viéc cu thé diura oingviee |
1 |Cht ti lap ké| 1. Chu tri xiy dung ndi 1. Ké hoach
hoach céng tac, | dung, ké hoach cOng tac congtaccua....
phén cong | ndm, quy, thang cua ... dugc t6 chirc
nhiém vu trong theo quy dinh cda .... phu hop véi
..... (co quan/to | 2. Phan céng nhiém vu chuong trinh ké
chirc) cho céap pho ..... hoach céng tac
cua  ...... va
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3. Chi dao huéng din
xay dung va phé duyét
ndi dung chuong trinh,
ké hoach cdng tac nim,
6 thang, quy, thang cia

nhiém vy duoc
giao; duge ban
hanh truéc diu
nam, quy, thang.
2. Nhiém vu
dugc phan cong
khong chdng
chéo hoic bo
sot nhiém wvy;
moét nhiém wvu
chi do 1 co
quan, t8 chie,
nguoi chiu trach
nhiém chinh thuc
hién.

3. Phian céng
cdng viéc cu
thé, hop Iy, hiéu
qua, cong bing.
4. K& hoach
cdng tic cua
timg cong chirc
dugc phé duyét
thue hién va da
co s& dé xem
xét danh gia
viéc hoan thanh
nhiém vu cua
cOng chirc.

Chu trl t6 chirc
thare hién nhiém
vy, cOng viéc

1. Kiém tra, ddn doc,
diéu phdi coéng chuc
thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tic.

2. Theo d&i, danh gia
viéc thuc hién ké hoach
cdng tac cua timg cong
chirc.

3. Chu tri hosc phdi hop
véi cac .... trong .... va
cac co quan lién quan
thiuc hién chuong trinh,
ké hoach céng tic cia

ooooooo

1. Hoat ddng
cia ..... thong
sudt; cong viéc
chung duoc
thuc hién theo
ding quy trinh
cong viéc va
hoan thanh theo
tién do, chét
hueong cua chuong
trinh, ké heach.
2. Danh gia kip
thod, phat hién
nguyén nhéan
anh huéng dén
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4. Xur ly cac cong viéc
do6t xuét (trong pham vi
duge giao) va xin ¥ kién
chi daocua cé"xp trén trurc
tiép d6i vai nhimg viéc
vugt qua pham vi chirc
trach.

thue hién ké
hoach va cé
giai phép khic
phuc; két qua
danh gia thuc
hién ké hoach
14 co s& cho dao
tao, bdi dudng,
danh gia cong
chirc, khen
thudng, ky luat

3. Xir ly chinh
xéc, ding thim
quyén; béo cdo
kip thoi.

Quan ly cong
chlfrc ‘thué.‘)c
tham quyén

. Pinh ky phén c6ng,
bé tri cong viée theo vi
tri viée 1am ddi véi céng
chirc trong ....

2. Chiu trach nhiém hd
trg, theo doi va danh gia
cébng chirc theo phén
cong, phan cip.

3. Theo ddi dién bién
nhan sy, nhu cdu nhin
sy cla .....; nghién ciru,
tim hiéu va dy kién
nhin su thay thé, bd
nhiém, bé nhiém lai ...;
bédo céo cdp trén tryc
tiép dé xin y kién.

4, Té chic thuc hién
cac quy dinh, quy ché
lam viéc, ché d6 chinh
sch; tao dung mdi
trurong lam viéce ...

1. B4 tri, bd tri
lai cong viéc
theo ding quy
dinh, quy ché
clia co quan, td
chirc dam bao
cong khai, cong
bing.

2. Cong chuc
dugc hd tro kip
thoi; danh gia
nhin xét cong
chirc khach
quan, cong tim
va chinh xac;
phat hién tiém
ning phat trién
cua cong chire.
3. D& xuft
tuyén chon, bd
nhiém, mién
nhiém, dao tao
bdi  dudng...
cong chuc dap
tmg yéu céu
cOng viéc cula
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4. Phat hién
dugc cac i
pham; cé bién
phép udn nin,
xu ly kip thoi;
bdo cao, hodc
dé xuit véi cép
trén ddi véi
nhitng trudng
hgp vugt qua
thAm quyén xir
ly. Cac cong
chirc yén tam
cong tac, dugce
khich 1€ sang
tao va tich cyc.

Quan ly hoat
dong chung

I. Quan ly, diéu hanh
moi hoat dong cia ....
2. Chi dao va xir ly van
ban cua ......
3. Ky trinh vén ban cta
theo phan cong,
phén cép, iy quyén .....
4. Pinh ky (hoac dot
xuét) bdo c4o tinh hinh
hoat dong cda ... voi
cép c6 tham quyén.
5. Chi dao x4y dung bao
céo, tbng két cong tic
nam, 6 thang, quy,
thang, tudn theo quy
dinh.
6. Pai dién cho ... vé
méi quan hé cong tac;
ban giao cbéng viéc cho
mét cip phé phu trach
khi ving mat theo quy
ché lam viée.

I. Quy ché lam
viée, quy ché
phdi hop véi
cép uy va cac tb
chirc chinh trj -
x4 hoi dugce ban
hénh, trién khai,
thuc hién.

2. Nim bt ddy
du cac thong tin
vé cong viéc
cla .... dang va
s& trién khai
thuc hién, kip
thoi co6 bién
phap quan ly,
thyc hién theo
ding yéu ciu
tién d6, chét
Iugng.

3. Van ban
dugce xir ly kip
théi, chinh xac
va quan ly theo
quy dinh.

4. Cép trén phu
trach duge cung
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cAp théng tin
kip thoi.

5. Thong tin
bao cdo dugc
cdp nhéit thuong
xuyén, sb liéu
chinh xac, dung
thoi han, phén
anh ding két
qua thuc hién
nhiém vy, cOng
viéc; d& xuit
dung, kip thoi
cac van dé aé
trinh cap trén
giai quyet.

6. Lubn cob
nguoi chiu
tr&ch  nhiém
didu hanh dép
tmg yéu cau
cong viéc cua

... theo quy dinh.
Quan ly tai| 1. Chiu trach nhiém vé | 1. Tai san dugc
chinh, tai sén | cong tac td chic quan ly quan Iy theo quy
tai san cda ... theo uy ché, quy dinh.
quyén va theo quy dinh. 2. Tai chinh
2. Chiju trach nhiém vé duogc quan 1y, st
cong tdc quan ly tai dung dang quy
chinh cta ... theo uy dinh cua Pang
quyén, theo quy dinh. va phap luit.
Chi tri, tham |l. Tham dy céc cudc . Tiép thu va

gia cac cudc
hop, hdi nghi

hop theo quy ché 1am
viéc cua .....

2. Chu tri hop giao ban,
trién khai nhiém vu cta
3, Tham du cac cude
hop, hdi nghi theo phén
cong cua lanh dao ....

phd bién, quén
triét cho cong
chirc; y klén chi
dao, quyet dinh
cla cap trén
dugc t0 chic
thure hién kip thoi
2. Cong viéc
dugc trién khai
va théng tin
dugc trao dbi
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kip thdi, ding
quy dinh.

3. TiéP nhin,
cung cap thong
tin theo ding
quy dinh; kip
thdi bao cao ndi
dung két qua
cudc hop cho
cip c6 thim
quyén.

chi dao

7 Tham gia cac ,
Hoi dong, Ban | (Theo phdn cong cu thé)

Vin ban, ¥ kién
g6ép ¥ vao hoat
dong cia Hoi
dbng, Ban chi
dao dugc thuce
hién theo yéu
céu.

8 | Thyc hién céc nhiém vu khac do cép trén
truc tiép giao.

Nhiém vu duge
théng qua hodc

thuéc trong co quan, 16 chirc hanh chinh)

ban hanh vén
ban trinh cép c6
thim  quyén/
huéng din theo
thdm quyén.

9 Thyc hién nhiém vu chuyén mén & ngach Nhiém vy hoan
tuong tmg duge sit dung tai co quan, td thanh dap tUng
chirc minh (dp dung déi véi vi tri vige lam yéu ciu, ding
cdp trudmg cdc té6 chirc thude va truc tién do.

3- Méi quan hé trong cdng viée

3.1- Bén trong

Puge gqnan ly
trre tiép va kiém
dnyét ket qua béi

Qnién Iy tryc tiép

Ciac don vi phéi hgp chinh

Ghi ré lanh dao
tryc tiép

Cac don vi thuéc va truc
thuéc (theo phan céng)
Thu trucng cdc don vi ...

Cdc co quan, to chic lién
quan tryc tiép dén cong viéc
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Tinh chat cong viéc, mdi
trudong lam viéc

Tuén thu thdi han hoan thanh cng viéc
Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, t6 chic
Tuén thii quy dinh vé an toan, bdo mét théng tin.

Mirc do tu chu

Tu chu trong pham vi cbng viéc dugce giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su hd tro, phdi hop khic

6- Yéu ciu vé trinh do, kinh nghiém, pham chit:
Thuc hién theo quw dinh cua Bang va ciia phdp ludt tuong img Vé tiéu chudn chire
danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cdu sau:

r N A
Nhom yéu cau

Py A 3
Yéu can cu the

Trinh 46 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré Ién nganh, chuyén nganh ... (phi
hop vdi chire ndng, nhiém vu cia co quan, t6 chiec si dung
vi tri viéc lam)

B6i dudng, chimg chi

Ngi dung nay xdc dinh twong umg theo quy dinh cia Ddng
va ciia phdp ludt quy dinh tiéu chuan chic danh ldnh dao,
quan ly tuong ung

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

1. N¢i dung nay xdc dinh twong img theo quy dinh cua
Ddng va cua phap ludt quy dinh tiéu chuan chirc danh
Ianh dao, quan Iy tuong img

2. Ddp umg yeu cau kinh nghiém, thanh tich céng tdc
twong ing voi ban mé td, khung ndng lyc cia vi tri viéce
lam chuyén mén dugce xép (dp dung doi véi vi tri viéc lam
la cap truong cdc 16 chirc thudc va triec thujc trong co
quan, 16 chire hanh chinh. Vi du: Trudng ban/Trudng

phong ...)

Phim chét ¢4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sich cia Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh,
quy ché cia co quan, t4 chirc.

Cé tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc voi tap thé,
phbi hop cong tac t6t.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than,

Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két ndi bd.

Phim chit khéc theo  quy dinh cua cip c6 thim quyén,

Cac yéu cau khac

Co kha nang dé xuét nhung chu truong, giai phap g1a1
quyét cac van d& thyc tién lién quan dén mang cong viéc
duoc phén cdng va lién quan dén chirc niing, nhiém vu ctia
co quan, t6 chirc.

Co kha néng t6 chirc trién khai nghien ctru, thyc hién céc
dé tai, dé 4 én thude Iinh vye chuyen mon cuia co quan.
Hiéu biét v& Iinh vuc cong tic cua co quan trong hé théng
chinh tri va dinh hudng phat trién.
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X&y dung, tham muu hé théng muyc tiéu, chi sb két qua
then chét & cip co quan, nganh, linh vyuc qua.n ly; danh gia
tac dfng chinh sdch dya trén myc ti€u, chi s6 két qua, dé
xudit didu chinh muc tiéu khi c6 thay déi.

7 - Yéu cAu vé uing lyc:

Thuee hién theo quy dinh cua Dadng va cua phap ludt tuong ting vé ndng lyc trong

tiéu chudn chikc danh lénh dao, quan Iy va cde yéu cau sau:

Nhom uéng lue

Tén ning lwe

Cép a6 (tir 1 dén 5)
Co quan s dung VTVL
xdc dinh cy thé

Néng lyc chung

Pao dirc va ban linh

Té chirc thuc hién cdng viée

Soan thdo va ban hanh vén ban

Giao tiép tmg xir

Quan hé phéi hop

Sir dung ¢dng nghé thdng tin

Str dung ngoai ngir

Nang luc chuyén mén

Tham muu xdy dung vin ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thyc hién vin ban

Théam dinh vin ban

Td chirc thuc hién vin ban

Ndng luc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay ddi

Ra quyét dinh

Quan ly ngu?)n Iuc

Phit trién nhén vién

Thi trudéng co quan,’t(‘) chire
(Ky tén, dong dau)
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M3u s6 04: MAu hiu mo ta cong viéc vi khuug nang Iwe vi tri viée lam cong chire

linh dao, quiu Iy 13 cAp phé clia ugwoi ding dau

TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUC: ....

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pidc lap - Tu do - Hanh phuc

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

ichiec)

Tén VIVL: Phé Cuc trudng/Phé Vu treéng/Pho
trueéng hau/Phé trwdug phoug ...
VIVL c6 trong danh muc VIVL cua co quan, té

(ghi cu thé tén

M3 vi tri viée lam:

Ngay hit ddu thye hién:

Ngach céng chirc twong ung:

Ghiro ngach theo VTVL duoc xép theo quy dinh
ctia cdp 6 tham quyén

- o& b4 »n
Pia diem lam viée:

Theo dia chi co quan

Quy triuh cong viéc lién quau:

vi tri nay

Ghi ré tai lidu, quy trinh cong viéc lién quan dén

1- Muc tidu vi tri viée 1am (T6m 1t tong quan vé vi tri viéc lam)

. gilip ngudi ding déu

lanh dao, chi dao, quan 1y va té chirc thye hJen mot

hoac mdt s6 nganh, linh vyc, chuyén nganh cong tac theo phén cong; truc tiép thyre
hién nhi¢m vu chuyén mén dugc giao; chiu trach nhiém trude nguoi quan Iy truc tiép
va trudc phap luat vé chirc trach, nhiém vu duge phin céng.

2- Nhiém vy, cong viéc va tién chi diuh gid

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc ti€n,

Ti€u chi danh gia

nganh cong tac
theo phan cdng
cua ...

(rong pham vi dugc
giao) va bdo cdo xin y
kién chi dao i véi
nhimg viéc vugt qua
pham vi chiac trach
duoc giao.

TT Ml:hiélzl VU, Cong viée, niliém VU | ek qui diu ra hoan thanh cong viée
ug coug viéce cu the
1 | Tham gia lanh | 1. Gitp ngudi dimg dau 1. Nim bat dugc
dao, chi dao, | ... quan ly, didu hanh tinh hinh hoat
quan ly, diég mét s6 mang cong viée dong chung ciia co
hanh mft s |cia...... quan, tb chirc; nim
nganh, Iinh { 2. Tham gia x ly cac bit diy da céc
vuc, chuyén|cong viéc ddt xuit théng tin vé cong

viéc thudc mang
cong viéc duogc
giao phy trach.
Vin ban thudc
mang cong viéc
duoc xdy dung,
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3. Tham gia kiém tra,
danh gia tinh hinh thuc
hién cc”)ng viéc cua co
quan, to chuc theo
pham vi dugc phin
cdng; danh gid viéc
hodn thianh nhiém vu
dbi véi t chirc, c4 nhan
thugc pham vi duge
giao phy trach. ,
4. biéu hanh co quan, to
chirc khi dugc uy
quyeén.

trinh cdp c6 thAm
quyén hogic huéng
din cic co quan
lién quan thuc
hién.

2. Cong viéc dugce
xit ly kip thoi,
chinh xac va dat
hiéu qua.

3. Céac cdng viéc,
nhiém vu quan ly
duoc giao, hoéan
thanh ding quy
dinh, dung tién db.
4, Hoan thanh
chirc trach, nhiém
vy trong thot gian
duge ly quyén.

Tham gia cac
Héi dong, Ban
chi dao

(Theo phdn cong cu thé)

Vin ban, y kién
gép y vao hoat
déng cia Hi
dbng, Ban chi dao
dugc thuc hién
theo yéu ciu

Thuc hién ché
do théng tin,
bdo cédo, hdi
hop

1. PBinh ky (hofic 46t
xuét) bdo cdo tinh hinh
hoat dong theo mang
cdng viée dirge giao voi
cAp trén (theo phén
cdng va theo quy dinh).
2. Tham gia cac cugc
hop, hdi nghi vé cong
taic ¢o lién quan theo
phén cong cua ....

3. Tham dy cac cudc
hop lién quan dén cong
tic cia co quan, t6 chirc
theo linh vuc duge giao
phu trach.

1. Lanh dao dugc
cung cép théng tin
kip thoi.

2. Céc cufc hop,
héi nghi dat dugc
muc tiéu, két qua
theo ding yéu ciu
cua lanh dao.

3. Tiép nhén, cung
cAp théng tin theo
quy dinh.

Xay dyng va 0 chirc thyc hién ké hoach
cdng tac nam, quy, thang, tun cua bd
phan dugc phan cdng phu trach

K& hoach duoc xiy
dung, thuc hién
theo ding tién d¢
quy dinh.
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truc tiép giao.

5 Thuc hién nhiém vy chuyén mén ¢ ngach Nhiém vu hoan
tuong (mg dugc st dung tai co quan, tb thanh dap imng yéu
chirc minh. cAu, ding tién do

6 | Thyc hién cac nhiém vy khéc do cp trén Nhiém vu duge

thdng qua hodc ban
hanh vin ban trinh
cAp c6 thim quyén

3- Mdi quau hé trong cdug viée
3.1- Bén trong

Dqu‘c quan ly
true tiép va kiém Quan Iy truc tiép Cic don vi phoi hep chinh
duyét ket qua boi
Ghi ré lanh dgo | Cdc dowm vi thudc va truc| Cdc co quan, t6 chirc lién
truec tiép thudc (theo phdn cong) quan tryc tiép dén cong viéc
Thu trueong cdc domn vi ...

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quau bé chinh

Ban chat quan h¢

Céac b0, ban, nganh trung wong

Ghi cu thé theo chirc ndng cua co
quan, té chikc va nhiém vy duoc giao

Uy ban nhan dan c4c tinh, thanh phé truc | Ghi cu thé theo chirc ning cua co
thudc trung uong quan, 16 chikc va nhiém vy duwoc giao

4- Pham vi qnyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén qnyet dinh trong cong tic cbuyén mon, ngbiép vu

1.1

Puoc chu dong ve phuong phap thure hién cong viéc duorc giao

1.2

ctia ngudi dimg déu .....

Pugc quyen quyet dinh cac van dé cy thé theo quy ché 1am viéc va phén cong

1.3

Dugc thay mét .... ky cdc vin ban lién quan cdng tac theo quy dinh

1.4

cong viéc dugc phan c6ng/lién quan

Trao d6i théng tin, nghiép vu chuyén mon voi bd, ban, nganh ¢ trung wong
va Uy ban nhan dan cac tinh, thanh pho truc thudc trung vong theo mang

1.5

vu dugce giao

Pugc cung clp céc thong tin chi dao diéu hanh ciia .... trong pham vi nhiém

1.6

Pugc tham gia cdc cudce hop trong va ngoai co quan ¢6 lién quan dén cdng
tic cia co quan, t0 chirc theo nhiém vu dugc phén cong

1.7

nhiém vy, cong viéc véi ....

C6 trach nhiém gii trinh vé tién dd, chét lugng, két qua, hidu qua thuc hién
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2 | Thim quyéu troug quan 1y cong chire, vién chirc
2.1 | Giao nhiém vu cho cap dudi/cong chirc duge phén cdng phu trach

3 | Thim quyéu tai chinh

IA - A 1 - A
5- Dieu kién lam vigc

Néi dung Diéu kiéu cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Trang thiét bj T tai liéu May fax
Pién thoai ban
May in

Tuén tht théi han hoan thanh cong viéc

Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, t6 chirc

Tuén thi quy dinh v& an todn, bdo mat thong tin

Ty chu trong pham Vi cong viéc dugc giae, chiu trach
nhiém trudc cap trén vé két qua thyuc hién

Tinh chat cong viéc, moi
trudng lam viéc

Mirc d6 tu chi

Su hd trg, phdi hop khéc

6- Yéu clu vé trinh dg, kinh nghlem, pham chat:
Thyc hién theo quy dinh cua Ddng va cua phdp ludt tuong wng Vé tiéu chudn chirc
danh linh dao, quén Iy va cdc yéu cdu sau:

Nhém yéu clu Yéu ciu cuy thé
Trinh 46 dao tao Tét nghiép dai hoc tré Ién nganh, chuyén nganh ... (phit
hop véi chike ndng, nhiém vu cuia co quan, 16 chire sic dung
vi tri viéc lam)
Bdi dudng, chimg chi | Néi dung nay xéc dinh tuong teg theo quy dinh ciia Pdng
va ciia phdp ludt quy dinh tiéu chudn chirc danh lanh dao,
quan ly tuong ung
Kinh nghiém (thanh | I. N§i dung nay xdc dinh tuong ung theo quy dinh cua
tich cong tac) Dang va cua phdp ludt quy dinh tiéu chudn chiec danh
lanh dao, quan Iy tuong ung.
2. Ddp vmg yéu cdu kinh nghiém, thanh tich céng tdc
twong ung voi ban mé ta, khung nang luc cua vi tri viée
lam chuyén mon duoc xé}v.
Phim chét c4 nhin Trung thanh, tin twéng, nghidm tic chip hanh chii trrong,
chinh séch ctia Dang, phép luét ciia Nha nude, quy dinh,
quy ché cia co quan, té chirc.
Cé tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé,
phdi hop cong téc tot.
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Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can thén.

Kha ning sang tao, tu duy ddc 1ap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chit khéc theo quy dinh ctia cé‘ip ¢ thim quyén.
Céc yéu cu khéc C6 kha ning d& xuit nhitng chi truong, giai phép giai
quyét céc van d thuc tién lién quan dén mang céng viéc
dwoc phan cong va lién quan dén chitc ning, nhiém vu clia

co quan, t6 chirc,

C6 kha néng td chirc trién khai nghién ciru, thye hién céc
d@ tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mén cia co quan.
Hiéu biét vé linh vuc cong tac cuia co quan trong hé théng
chinh trj va dinh huéng phat trién.

Cu thé hda muyc tiéu chién luge thanh cdc muc tiéu, chi )
cla co quan, t6 chirc; xdy dyng muyc tiéu, chi s6 két qua
cho Iinh vue, nhiém vu duge giao; dénh gié tic dong chinh
sach dua trén muc tiéu, chi sO két qua, d xuit didu chinh
muc tiéu khi ¢ thay dbi; thng hop, bdo céo két qua muc
tidu, chi s6 két qua phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cén vé ning lyc:
Thuee hién theo quy dinh cua Pang va cua phdp ludt tuong ing vé ning luc trong tiéu
chudn chite danh ldnh dao, quan Iy va cdc yéu cdu sau:

Cép db (tir 1 dén 5)
Nhom niug lwc Tén uang lwe Co quan su dung VIVL
xdc dinh cu thé

Pao dirc va ban linh

T chiee thuc hién cong viée
Soan thao va ban hanh vin ban
Nang luc chung Giao tiép ung xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thdng tin

St dung ngoai ngit

Tham muu xay dung vin ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Nang luc chuyén 2 —
Kiém tra thyc hién véan ban

Thém dinh vin ban
T chirc thyc hién van ban

moén
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Nang lyc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay ddi

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn luc

Phat trién nhan vién

Thu trwéng co quan,’té chire
(Ky tén, dong dau)
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Méu s6 05: Miu ban mé ta cug viée va khung uaug lwe vi tri viée lam coug chire
linh dao, quin ly (khéug ap duug Miu s6 02, Miu s 03 va Miu s6 04)

TEN CO QUAN: ... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: .... Pic lap - T do - Hauh phiic

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

Tén VIVL: T8 trueéng Tb tw vin/Phé truwéngMa vi tri viéc lam:
chi dao ... (ghi cu thé tén VTVL ¢6 trong danh
muc VTVL ctia co quan, t6 chirc) Ngiy bét diu thyc hién:

Ngach cong chirc twong irng: Ghi rd ngach theo VIVL dugc xép theo quy dinh
cua cap co tham quyén

- - z bl Ly 1] ?
Dia diém lam vi€c: Theo dia chi co quan
Quy triuh cong viéc lién quan: | Ghi r8 tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén
vi tri nay

I- Muc tiéu vi tri viéc lam (Tom 13t tong quan vé vi tri viée lam)
.. gitp ..... lanh daoe, chi dao, quan ly va td chirc thue hién mot hodc mét s6 nganh,

li'nh vuc,'chuyen nganh cong tac theo phin cdng; chiu trach nhiém trudc ngudi quan
1y truc tiép va trude phép lut vé chirc trach, nhi€ém vu durgc phén cdng.

2- Nhiém vu, cdng vi¢c va tiéu chi dinh gla (mo td cdc nhiém vu theo quy dinh cua
Bang, cua phap ludt va quy dinh cua cdp 6 tham quyén)

Cic nhiém vy, céng viéc Muc ticu Ti€u chi danh gia
TT | Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu £ " oAk hoan thénh cong viée
2 A ea x * | Ketqua dhu ra *
Ming coug vige cu the
1
3
3- Mbi quan h¢ troug cdng viée
3.1- Bén trong
DPuwge quéin ly
trc tiép va kiém Quadu ly tryc tiép Cic don vi phéi hop chinh
duyét két qua béi
Ghi ¥é ldnh dao | Cdc don vi thugc va wryc | Cdc co quan, 16 chike lién
truc tiép thugc (theo phdn céng) quan tryc tlep dén céng viéc
Thu trucng cac don vi ...
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vj ¢6 quan hé chinh Bau chit quau hé

Cac bg, ban, nganh trung wong Ghi cu thé theo chirc ndng cua co

quan, t6 chirc va nhié¢m vu dugc giao

Uy ban nhén dan cdc tinh, thanh phé truc | Ghi cu thé theo chirc ning cia co
thudc trung wong quan, té6 chirc va nhiém vu duoc giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Thim quyéu quyét dinh trong cong tac chnyéu mon, nghi€p vu

1.1 | Puoge chu ddng vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

1.2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung uong
va Uy ban nhén dén céc tinh, thanh phd tryc thudc trung wong theo mang
cong viéc duoc phan cong/lién quan

1.3 | Puoc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh ciia .... trong pham vi nhiém
vu dugc giao

1.4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong
tc clia co quan, td chirc theo nhiém vu dugce phén céng

1.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chét lwong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc vadi ....

A . “ A
5- Dieu kién lam viée

Noi dung | Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Ta tai lidu May fax

Dién thoai ban
May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuén thu théi han hean thanh cong vige
Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, t6 chire
Tuén thd quy dinh vé an toan, bao mét thoéng tin

Muc @6 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach
nhiém trudce cap trén vé ket qua thyc hién

Su hd trg, phdi hop khac
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6- Yéu cin vé trinh d9, kinh nghi¢m, pham chit:
Thuc hién theo quy dinh cua Dang va cua phdp ludt tuong ung vé tiéu chudn chirc

danh lanh dao, quan ly va cdc yéu cdu sau:

Nhém yéu clu Yén cau cu thé
Trinh d6 dao tao Tot nghzep dai hoc tro lén nganh chuyén nganh ... (phu
hop véi chiee ndng, nhiém vu ctla co quan, 16 chire sir dung
vj tri vige lam)
B6i dudng, chimg chi | N6i dung nay xdc dink theo quy dinh cia co quan sir dung
vi tri viéc lam twong ung
Kinh nghiém (thanh | N5; dung nay xdc dinh theo quy dinh ctia co quan si dung
tiCl} Cﬁﬂg’ t4c) Vi tri viéc lam twong umg
Pham cht c4 nhén Trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chip hanh chu truong,
chinh séch clia Pang, phap luit cua Nha nudc, quy dinh,
quy ché cia co quan, t chrc.
C6 tinh thén trach nhiém cao véi cdng viée voi tip thé,
phdi hop cong tc t6t.
Trung thye, kién dinh, diém tinh, can thén.
Khé niing sang tao, tu duy ddc lap.
Kha niing doan két ndi bo.
‘ Phdm chét khéc theo quy dinh cla cép c6 thim quyén.
Céc yéu cau khéc Co kha nang dé xuit nhimng chu trwong, giai phap g1a1
quyet c4c van dé thuc tidn lién quan dén mang cong viée
dugc phin céng va lién quan dén chirc ndng, nhiém vy clia
co quan, td chic.
C6 kha ning td chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac
dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mén clia co quan.
Hiéu biét v& linh vuc cng tic cia co quan trong hé thong
chinh trj va dinh huéng phit trién.
Phén tich, du bao dugc xu hudng phét trién cta linh virc
dugc phan cong
Xay dung, tham muu hé théng muc tiéu va chi sb két qua
O nganh, linh vc; danh gia tac dong chinh séch dua trén
két qua thuc hién muc tiéu; dé xudt diéu chinh muyc tidu
khi cé thay dbi bdi canh; danh gia mirc d6 hoan thanh muc
tidu thong qua két qua do ludmg,

A A A w
7 - Yéu cau ve ning luc:

Thuec hién theo quy dinh cua Pdng va cia phdp ludt tuong ung Vé niing e trong tiéu
chudn chirc danh ldnh dao, quan Iy va cée yéu cdu sau:
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Nhém uiing lue

Tén naug lre

Cip dé (tir 1 dén 5)
Co quan sir dung VIVL
xac dinh cu thé

Nang lyc chung

Dao dirc va ban linh

TO chire thue hién cong viée

Soan thdo va ban hanh vin ban

Giao ti€p ung X

Quan hé phdi hop

St dung cdng nghé thdng tin

Str dung ngoai ngit

Nang lyc chuyén
mén

Tham muru xay dung vin ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Thém dinh vin ban

T6 chire thue hién van ban

Ndng lye quan Iy

Tu duy chién lugc

Quin 1y su thay ddi

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn luc

Phat trién nhan vién

Thi trudng co quau, td chirc

(Ky tén, déng dau)
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M4Au s6 06: Mau ban mé ti cong viée va khuug niing lwe vj tri viée 1am Tre 1y,

Thwr ky
TEN CO QUAN: ... CONG HOA XA HQ1 CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: .... Poc 1ap - Ty do - Hanh phic

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

chiec)

Tén VIVL: Tro Iy/Thw Ky ... (ghi cu thé tén
VTVL c6 trong danh muc VITVL cua co quan, 16

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thyc hién:

Ngach coug chirc tuwong ing:

Ghird ngach theo VTVL duwgc xép theo quy dinh
ctia cdp ¢é thém quyén

. A - .
Dia diém lam vige:

Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan:

vi tri nay

Ghi rd tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén

1- Muc tiéu vi tri viéc lam (Tom 13t tdng quan vé vi tri viéc lam)

... tham muru, gitp viéc d(‘“)ng chi ldnh dao ....;

chiu trach nhiém trudc ngudoi quan ly

tryc tiép va trude phap luat vé chire trach, nhiém vu dugc phén cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tidu chi dinh gia (m6 td cdc nhiém vu theo quy dinh cia Dang,
ctla phdp ludt va quy dinh ctia cdp ¢6 thim quyén doi véi chire danh Tro 5/ Thic ky)

Céic uhiém vu, cong viée Muc tiéu, Tiéu chi danh
TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu Két qua gia hoan thauh
Maing coug viéc cu thé diu ra cong viéc
1
3
3- Méi quan hé troug cbng viée
3.1- Béu troug
DPuge quiu ly
trire tiép va kiém Quiu ly trire tiép Cic don vi phoi hgp chinh

duyét ket qua béi

Ghi ré lanh dao | Cdc don vi thugc va truc | Cdc co quan, 16 chirc lién
tryec tiép thujc (theo phdn céng)
Thu truong cac don vi ...

quan tryc tzep dén cong viéc
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Nhom yéu ciu

~ A F3
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré Ién nganh chuyén nganh ... (phi
hop vdi chike ndng, nhiém vu cua co quan, 16 chikc st dung

vi tri viéc lam)

B6i dudng, chimg chi

Ngi dung nc“zy xdc dinh theo quy dinh cua Dang va cua
phdp ludt vé chire danh Trg ly/Thu ky

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

N¢i dung nay xdc dinh theo quy dinh cua Pang va cua
phdp ludt vé chite danh Tro ly/Thu ky

Pham chit c4 nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chép hanh chi trurong,
chinh sich cia Dang, phap ludt cua Nha nudce, quy dinh,
quy ché cia co quan, td chirc.

Cé tinh thén trach nh1¢m cao voi cdng vi€e vai tip thé,
phdi hop cong tic tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin th4n.

Kha niing sang tao, tu duy doc lap.

Khé néng doan két ndi bd.

Phim chat khic theo  quy dinh ctia cAp c6 thdm quyeén.

Céc yéu cau khic

Cé kha ning de Xuét nhiing chu truong, giai phap glal
quyét céc van dé thuc tién lién quan dén mang céng viéc
dugc phén cdng va lién quan dén chirc ning, nhiém vy cla
co quan, to chire.

C06 kha nang td chirc trién khai nthen ctru, thue hién céc
dé tai, de an thude linh vuc chuyén mén cia co quan.
Hidu biét vé linh vuc cong tic clia co quan trong hé thong
chinh trj va dinh huéng phét trién.

Phan tich, du bdo duge xu huéng phét trién cua linh vire
dugce phén cong

Xay dyng, tham muu hé thong muc tiéu va chi s6 két qua
¢ nganh, Iinh vyc; danh gid tdc dong chinh sach dya trén
két qua thyc hién muc tidu; d& xuét didu chinh myc tidu
khi c6 thay d6i bdi canh; danh gi4 mirc d6 hoan thanh myc
tiéu théng qua két qua do ludng.

7- Yéu chu vé nang lwe

Thuec hién theo quy dinh cua Dang va cua phdp ludt twong img vé nding e trong tiéu
chudn chikc danh ldnh dao, quén Iy va cde yéu cdu sau:

Nhom uang lye

Cap do (tir 1 déu 5)
Téu ning luc Co quan su dung VITVL
xdc dinh cu thé

Pao dirc va ban linh

T6 chite thuc hién cdng viée

Ndng luc chung

Soan thdo va ban hanh vin ban

Giao ti€p g X\
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Quan hé phdi hop

Str dung c6ng nghé thdng tin

St dung ngoai ngit

Tham muu xay dung vin ban

Huéng dan thue hién viin ban

Néng lyc chuyén mén Kiém tra thuc hién viin ban

Tham dinh vin ban

T6 chire thuc hién vin ban

Tu duy chién lugc

Quén 1y sur thay ddi

Nang luc quan ly Ra quyét dinh

Quén ly nguﬁn lyc
Phat trién nhin vién

Tha truéng co qnan,’té chire
(Ky tén, dong dau)
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Mau s6 07: Miu hian mé ta cong viéc va khnng nang lwe vi tri viée lam cong chire
chuyéu mon, nghiép vu xép ngach chuyén gia cao cip

TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUC: ...

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

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

Tén VIVL: Chuyén gia cao cip vé ...
cu thé tén VTVL cé trong danh muc VTVL cua
co quan, t6 chiec)

(ghi

M3 vij tri viéc lam:

INgay hit diu thye hidu:

Ngach cong chirc twong rng:

Chuyén gia cao ccfp

- -Z * -
Dia dieém lam vigc:

Theo co quan, t6 chikc sir dung VTVL

Qny trinh cong viéc lién quau:

vi tri nay

Ghi r6 tai liéu, quy trink cong viée lién quan dén

1- Muc tiéu vi tri viée 1am (Tém tit tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri nghién ctru, tham muu chién luge, chinh séch quan trong cap quéc gia vé ......

2- Nhi€ém vu, cong viéc va tiéu chi dinh gia

Cac nhiém vu, cong viée

Muyc tiéu,

Tiéu chi danh gia

quy hoach, ké

hoach, chinh
sach, ‘chuorng
trinh, dé an, du

an trong diém.

ké hoach, chinh sich,
chuong trinh, di 4n, dé
4n trong diém coa
nganh, linh vic vé .....

TT | Nhiémvu, | Cdug viéc, nhi¢m vy Két qua hoan thinh
Ming cbng viée cu thé diu ra cdng viéc

1 | Xay dung, tham | Cht tri nghién ciru, xay Céc quy dinh, vin
dinh cac dy an | dung cac du an luit, ban phap luit,
luat, chién luoc, | chién luge, quy hoach, chién lugc, quy

hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4an
duge cip cé thdm
quyén thong qua.

Phdi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi
lién quan tham muu
hoach dinh chinh sich
lién quan dén nganh,
linh virc theo nhiém vu
duge phén cong.

1. Cong viée, nhiém
vu duge giao thong
suidt, tao duoe mdi
quan hé odng tac pht
trién hiéu qué cao.

2. Néi dung phdi hop
tién d6 ké hoach.
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hop.

3 Thre hién nhiém
vu chung, hdi

Tham dyu cic cudc hop
lién quan dén linh vuc
chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phan
cdng.

Tham du diy du,
chuén bj tai liéu va
v kién phat biéu
theo yéu céu.

4 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cla ca nhan.

X3y dung, thuc
hién ké hoach theo

ding k& hoach
cong tac cua don
vi, ¢0 quan va
nhiém wvu dugc
giao.

3- Moi quan hé troug coug vigc

3.1- Bén trong

Puge quan ly
trire tiép va kiém Quin Iy trye tiép Cic don vi phéi hgp chinh
duyét ket qua béi

Ghi ro lanh dao
truc tiép

Cdc don vi thujc va truc
thugc (theo phdn cong)
Thu truong cac don vi ...

Cdc co quan, t6 chuc lién
quan tryc tiép dén cong viéc

3.2- Béu ugoai

Co gnan, dom vi ¢6 quan hé chiuh

Bén chit quan hé

Cac b9, ban, nganh trung uong

Ghi cu thé theo chirc ndng cua co
quan, 1o chuc va nhiém vu duge giao

thudc trung uong

Uy ban nhin dan cdc tinh, thanh phd truc

Ghi cu thé theo chirc ndng cua co
quan, t6 chiec va nhiém vy dvwogc giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén hau cu thé

Thim guyén quyét dinh troug cdng tic chnyén mén, ughiép vu

1.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mdn vdi by, ban, nganh ¢ trung uong
va Uy ban nhan din céac tinh, thanh phé tryc thudc trung wvong theo mang
cdng viéc dugc phin cong/li€én quan

1.3 | Pugc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh ciia .... trong pham vi nhiém
vu dugc giao

1.4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cd6 lién quan dén cong
tic cla co quan, t0 chirc theo nhiém vu dugce phén cong
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1.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién d6, chét lugng, két qua, hiéu qua thyc hién
nhiém vu, cdng viéc vOi ....

-A - A * L ¥
5- Pieu ki¢u lam viéc

Ngi dnng Pién kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vigc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Ta tai lidu

May fax

Dién thoai ban
May in

Tinh chat c6ng viéc, moi
truong lam viéc

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chirc
Tuén tht quy dinh vé an toan, bao mat théng tin

Muirc df tu cha

Ty chu trong Pharn vi céng vige duge giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su hd tro, phédi hop khic

6- Yéu ciu vé trinh d§, kiuh ughié¢m, pham chit:

. A A
Nhoém yén cau

a A 3
Yéu can cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép tir Pai hoc trd 1én véi nganh, chuyén nganh
phit hop véi chitc néing, nhiém vy clia co quan, t6 chitc sir
dung vi tri viéc 1am chuyén gia cao cip; uu tién ngudi cé
hoc ham, hoc vi Tién s, Gido su, Phé Giso su.

B6i dudmg (néu c6)

Theo yé&u cau cia vi tri viéc 1am do co quan quén 1y cong
chirc quy dinh theo quy dinh cia phap luat.

Bdi dudng 1y luén chinh trj theo quy dinh ciia cp c6 thim
quyén (néu c6).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

P4 c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém
vu chuyén mén, quan 1y, tham muu chinh sich hodc tb
chure trién khai nhiém vy trong linh virc phi hop véi yéu
ciu cla vi tri viéc lam. Co quan sir dung vi tri viéc lam
x4c dinh cu thé yéu ciu v& thoi gian cong tac dbi véi vi tri
viéc lam sir dung tai co quan minh.

ba chu tri, chiu trach nhiém chinh hoan thanh 03 san
phim, nhiém vy phi hop véi yéu clu cua vi tri viée lam.
Sau khi dugc b tri vao v tri viée 1am, phai c6 sén phdm
theo yéu cau két qua diu ra clia vi tri viée 1am dam nhiém.
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Pham chét ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chii truong,
chinh sach cua Péang, phap ludt ciia Nha nudc, quy dinh,
quy ché clia co quan, tb chirc.

Cé tAm nhin chién ludc, tu duy ddi mdi, sang tao, ning
Iwrc néi trdi, hidu biét su rong, tam huyét, trich nhiém, uy
tin cao.

C6 phuong phép giai quyét nhimg van d 16n, quan trong
trong nganh, finh vue.

C6 kha ning lam viéc trong méi trudmg qudc té.

Cé tinh thén trich nhiém cao véi cong viée véi tap thé,
phdi hop cong tic t6t, doan két n6i bd.

Phém chét khac theo quy dinh cuia cip cé thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 khé niing dv bao, tur van, tham mu hoach dinh chu truong,
chinh sach dép img yéu ciu, nhiém vu clia co quan.

C6 kha niing cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i cia Pang, chinh sich phap luat cia
Nha nudc ¢ linh vyc céng tac dugc phéin cong.

C6 kha ning dé& xuft nhimg chu truong, xay dung quy
trinh ndi bg va giai phéap giai quyét cac vén dé thuc tién
lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia co quan, t6 chirc.
Van dung céc kién thirc chuyén siu trong qué trinh tham
muu, d& xuit va thuc hién c6ng viée theo vi tri viéc lam.
Phan tich, dy bao dugc xu hudng phat trién nganh, linh
vuc phu trach; xac dinh muc tiéu chién luge trung va dai
han g:fm véi chirc ning, nhiém vy cua co quan.

Xay dung, tham muu hé théng muc tiéu va chi s két qua
& cip co quan, nganh, linh virc c6ng tac; danh gia tic dong
chinh sach dua trén két qua thuc hién muc tiéu; danh gia
mitc d6 hoan thanh muyc tidu chién luge théng qua két qua
do ludmg; @& xuét diéu chinh muc tidu khi c6 thay ddi bbi
canh.

ry A A
7 - Yéu can ve ning luc:

Cip db (tir 1 déu 5)
Nhom ning lye Tén uing lue Co quan sw dung VIVL
xdc dinh cu thé
Pao dirc va ban linh 4-5
Té chirc thuc hién cdng viée 4-5
Soan thao va ban hanh vin ban 4-5
Nang lyc chung Giao tiép img xr 4-5
Quan hé phéi hop 4-5
Str dung cdng nghé thong tin Theo yéuc cAu cla co quan

St dung ngoai ngit quan ly
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Tham muu xdy dung vidn ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Néng lvc chuyén mén | Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh vin ban

| ||
1
hjthinlon |t

T chire thuc hién vin ban

Thi trwémg co qnan, t6 chirc
(Ky tén, dong dau)
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M@n s6 08: Min bau mé ta cong viéc va khung ning llrc vi tri viéc lam cdng chire
chuyen mon, nghiép vu xep ngach chuyén vién cao cap va twong dwong & b, &

cap tinh
TEN CO QUAN: ... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: .... Pjc lap - Tr do - Hanh phiic

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

dwong vé ..

Tén VTVL Chuyén vién cao cip va twong
. (ghi cu thé tén VI VL c6 trong

danh muc VTVL cia co quan, t6 chikc)

(M4 vi tri viéc lam:

lNgéy bit dau thue hién:

Ngach cong chirc twong ng:

Ghi ro ngach theo VIVL dwoc xép theo quy dinh
ctia cdp ¢6 thém quyen

- .x by - n
Dia diem lam viée:

Theo co quan, 16 chikc str dung VIVL

Quy trinh céug viée iién quan:

vi tri ndy

Ghi v6 tai liéu, quy trinh cong viée lién quan dén

I- Muc tiéu vi tri vigc lam (T6m tdit tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri nghién ciru, tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luogr, quy hoach,
ke hoach, chinh sach, xdy dyng, hoan thlen van ban quy pham phép luat, du 4n, dé 4n

méng cong viéc duoc phén cong vé .....

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

; chu tri, t6 chie trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mén theo

Cic nhiém vu, cong viéc Muc ti€u, Tiéu chi danh gis

TT Nhiém vu, Cong viéc, uhi€¢m vu K&t qna hoan thanh
Miing cong viéc cu thé din ra cong viée

1 Xdy dung vin | Cha tri nghién ctru, xay Céc quy dinh, vin
ban quy pham | dung cac quy dinh, quy ban phap ludt,
phép luat, chién | ché, ... van ban phap chién luor, quy
lugc, quy hoach, | ludt cua ....; chién lugrc, hoach, ké hoach,
ké& hoach, chinh quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
sach, Chuong | chinh  sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n
trinh, d€ 4n, dy | trinh, du 4n, d& 4n cua dugc cdp c6 thim
an. nganh, linh vuc v& ..... quyén théng qua.

2 |Huéng din va|l. Cha tri huéng din 1. Vin bén, tai lidu
trién khai thuc | trién khai thirc hién cac dugc ban hanh
hién cic vin |quy dinh cha ...; vin ding tién do, ké
ban. ban phap luit cia ....; hoach, thoi gian va
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chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séich,
chuong trinh, du an, dé
an cta nganh, linh vuc
vé ...

2. Té chirc, huéng din,
theo doi viéc thuc hién
ché do, chinh sé4ch
chuyén mon, nghiép vy,
d& xudt cac bién phap
dé nang cao hiéu luc,
higu qud quan ly vé
nganh, linh vue ......

3. Chi tri t§ chic cac
chuyén d& bdi dudng
nghiép vy, phd bién
kinh nghiém vé céng
tac hoach dinh va thuc
thi chinh séch vé nganh,
linh vuc ........

bao dam chét
luong theo yéu céu
clia cdp trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghiép wvu theo
phan cong dé cac
td chuc, c4 nhin
khic hiéu, trién
khai dugc va dat
két qua.

3. Duoc co quan,
t6 chiuc 16p dao
tao, bdi dudng
danh gi4 hoan
thanh c¢béng viéc
giang day.

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

Chu tri t6 chic so két,
téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac
quy dinh cla ...; vin
ban phap luat cia ...;
chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy 4n, d&
an cua nganh, linh vye
Ve .....

1. Vin ban béo cao
két qua kiém tra
dugc thuc hién
dang thoi han quy
dinh.

2. NGi dung bédo
céo, danh gi4 c6 dé
xuét kip thoi, ding
ké hoach, dugc cép
c¢6 tham quyén phé
duyét.

Tham gia tham
dinh céc van ban.

Tham gia thim dinh,
g0p ¥y cac quy dinh cia
....; vén ban phép luit
ctia ....; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sdch, chuong trinh, du
4n, d& 4n cia nganh,
linh vuc vé .....

No6i dung tham gia
thdm dinh, gép ¥
duoc hoan thanh
theo ding ké
hoach, chét lugng
do nguoi cha tri
giao.

Thuc hién cac
nhiém vy chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6
chirc tridn khai thuc
hién cac hoat dong
chuyén mdn, nghiép vu
theo nhiém wvu dugc
phan cong.

Pam bdo quy trinh
cong tac va theo
ding ké hoach vé
tién d, chit luong
va hiéu qua cdng
viéc.
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6 |Phdi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi
lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan
dén nganh, linh vyc
nhiém vy dugc phén
cong.

1. Cong viéc,
nhiém vy dugc
giao thdng sudt,
tao dugc méi quan
hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. N6i dung phéi
hop dugc hoan
thanh dat chét
lugng, theo ding
tién do k& hoach.

7 Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du cic cudc hop
lién quan d&n Ginh wc
chuyén mén & frong vangodi
don vi theo phéin oing,

Tham du day dq,
chuén bj tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu ciu.

8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
ndm, quy, thang, tuan cia c4 nhén.

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

3- Moi quau h¢ trong cong viée

3.1- Bén trong

Duge quau ly

truc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Céc don vi phoi hgp chiuh

Ghi ré lanh dao
truc tiép

Cdc don vi thudc va
thudc (theo phan céng)
Thu truong cdac don vi ...

truc | Cac co quan, td chuc lién
quan tryc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quau, dou vi c6 quan hé€ chinh

Bin chit quan hé

Céc b, ban, nganh trung rong

Ghi cu thé theo chitc ning cua co
quan, t6 chirc va nhiém vu dwoc giao

thudc trung wong

Uy ban nhén dén céc tinh, thanh phd truc

Ghi cu thé theo chirc ndng cua co
quan, 10 chuc va nhiém vu duoc giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyéu hau cu thé

1 | Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, ughiép vu

1.1 | Buge chi ddng vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao
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1.2 | Trao dbi thong tin, nghlep vu chuyén mén véi bg, ban, nganh & trung wong
va Uy ban nhan dén c4c tinh, thanh phé tryc thudc trung wong theo mang
cong viéc dugc phin cdng/lién quan

1.3 | Pugc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh ciia .... trong pham vi nhiém
vu duge giao

1.4 | Dugc tham gia cac cufe hop trong va ngoai co quan ¢o lién quan dén cong
tdc clia co quan, td chirc theo nhiém vu dugc phin cong

1.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién
nhiém vy, cong viéc véi ....

5- Diéu kién lam viée

Ngi duug Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T tai liéu May fax
Dién thoai ban
May in

Tinh chat céng viéc, mo6i
truong lam viéc

Tuén tha thoi han hoan thanh céng viée
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chire
Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mét thdng tin

Mirc 46 tu chu

Tu chi trong pham vi cbng viéc duge giao, chiu trach
nhiém trudc cp trén vé két qua thyc hién

Sy hd trg, phoi hop khac

6- Yéu ciu vé trinb d§, kiuh ughiém, phdm chit

r Py A
Nhom yéu cau

~ A A
Yéu ciu cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghidp dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh ... (phi
hop vdi chike ndng, nhiém vu cua co quan, 1o chiec su dung
vi tri viéc lam)

Bbi dudng (néu cd)

Theo yéu ciu cia vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong
chirc quy dinh theo quy dinh cta phap luét.

Boi duong ly luén chinh tri theo quy dinh cta clp c6 thim
quyén (néu c6).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

D3 c6 kinh nghiém c6ng tic trong vi€c thuc hién nhi¢m
vu chuyén mén, quan ly, tham muu chinh sach hodc tb
chic trién khai nhiém vy trong linh vuc phu hop véi yéu
cau cia vi tri viéc lam. Cor quan st dung vi tri viéc lam
x4c dinh cu thé yéu cau vé thoi gian cong tac dbi voi vi tr
viéc lam str dung tai co quan minh.
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D3 chu tri, chju trach nhi¢m chinh hoan thanh 02 san
pham, nhiém vy phu hop voi yeu cAu cia vi tri viéc lam.

Sau khi dugc bb tri vao vi tri viéc 1am, phai c6 sin phim
theo yéu clu két qua dAu ra ctia vi tri v1ec lam ddm nhiém.

Pham chat c4 nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chép hanh chi trirong,
chinh sach cta DPang, Phap luét ciia Nha nudce, quy dinh,
quy ché clia co quan, t6 chic.

Cé tinh thin tréch nhiém cao v6i cong viée voi tap thé,
phdi hop cong tac t6t.

Trung thue, kién dinh, diém tinh, cén than.

Kha ning sang tao, tir duy doc 14p.

Kba ning doan két néi bo.

Pham chét khac theo quy dinh cta cAp c6 thim quyen

Céc yéu cau khac

C6 kha n#ing tham muu, x8y dung, thuc hién, kiém tra va
thdm dinh cic chd truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap dbi véi cac van dé thyc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhlem vu dugc giao.

C6 kha ning cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua céc
chu truong, dudng 16 ctia Pang, chinh séch phap luat cia
Nha nuée & linh vyc cong tac dugce phan cong

C6 kha ning dé xuét nhung chu truong, xdy dung quy
trinh néi bd va giai phap giai quyét céc van dé thyc tién
llen quan dén chitc ning, nhiém vy clia co quan, t6 chirc.
Hiéu vé vén dung dugc cac kién thirc chuyén séu, ning
cao vé linh vurc hoat dong va thuyec thi, k§ ning xir 1y cac
tinh hubng trong qua trinh huéng dﬁn, kiém tra, giam sat,
tham muu, d& xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phép
nghién cin, t6 chire, trién khai nghién ciru, xdy dung céc
tai liéu, dé tai, dé an thude linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

Biét van dung céc kién thirc co ban va néng cao vé nganh,
linh vire; ¢6 ky néng thuyét trinh, gidng day, huéng dan
nghiép vu vé& nganh, linh vye.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viée
lam.

Xéc dinh muc tiéu chién luge trung va dai han gin véi
chirc néng, nhiém vy cia co quan; xay dung, tham muu
hé théng muc tiéu va chi s6 két qua & cip co quan, nganh,
linh vuc cbng tdc; danh gia tac dong chinh sach dua trén
két qua thuc ’hién muc tiéu; danh gid mic d¢ hoan thanh
muyc ti€u chién luge théng qua két qua do ludng; dé xuit
diéu chinh muc tiéu khi cé thay ddi bbi canh.
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7 - Yén cau vé nang lye
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Cép do (tir 1 dén 5)
Nhém ning Iye Tén ning lue Co quan su dung VTVL
xdc dinh cu thé
Dao dic va ban linh 3-5
Tb chirc thuc hién cdng viée 3-5
Soan thdo va ban hanh van ban 3-5
Nang lyc chung Giao tiép img xir 3-5
Quan hé phdi hop 3-5

Str dung cbng nghé thong tin

Sir dung ngoat nglr

A
A

Theo yéu ciu
quan ly

Q

ua co quan

Ndng luc chuyén mén

Tham muu x4y dung vin ban

Hudéng din thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Thém dinh vin ban

T6 chire thue hién vén ban

U [ (W [
]
L jhlba [Lhjn

Thi truémg co qnan, t6 chire
(Ky tén, dong dau)
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Mén s6 09: Min han mé ta cong vupc va khnng niing e vi tri viéc [am cong chirc chuyén
mén, nghiép vu xép ngach chnyén vién chinh vi twong duong & h, & cap tinh

TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUC: ....

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

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

Tén VTVL: Chnyén vién chinh va twong dwong
vé ... (ghi cu thé tén VIVL c¢6 trong danh muc
VTVL cua co quan, té chuc)

Ma vij tri viée lam:

Ngay hiit diu thye hién:

Ngach cong chirc trong ing:

Ghiro ngach theo VIVL duwoc xép theo quy dinh
ctia cdp ¢6 tham quyen

. 'x - A
Dia diem lam viée:

Theo co quan, 16 chirc sic dung VTVL

Qny trinh céng viéc lién qnan:

vi tri nay

Ghi rd tai liéu, quy trinh cong viéce lién quan dén

1- Muc tién vi tri viée lam (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tdng hop, thAm dinh, hoach dinh chién
lugce, quy hoach, ke hoach, chinh sach, x8y dung, hoan thién vén bén quy pham phap

luét, du an, dé anvé ...

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

: chui tri hodic tham gia, t6 chirc trién khai thue

thi cic nhiém vy chuyén mén theo mang cong viéc duge phan cong vé ...

2- Nhiém vy, ¢ong viéc va tiéu chi danh gia

Cic nhiém vu, cong viée

TT Nhiém vu,

Ming cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
A
cu the

Muc tiéu,
Két qna din ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh
cong viée

1 Xéy dung vin
ban quy pham
phap luét, chién
luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh

sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

1. Tham gia nghién cim,
x4y dung cac quy dinh
trinh .....; van ban phap
ludt cuia ....; chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cia
nganh, linh vuc, dia
phuong vé
2. Chu tri nghién cin,
x4y dung cac vin ban
quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh, quy dinh
cua Pang, van ban phap

------

Cac quy dinh, van
ban phap ludt,
chién luge, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, du
an, dé an duogc cép
c6 thdm quyén
théng qua.
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ludt cua ....; chién luge,
quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cta
nganh, linh vyc, dia
phuong vé ......

Huéng din va
trién khai thyc
hién cac vian
ban.

1. Chu tri hodc tham gia
huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh

cGa ....; van ban phap
ludt cua .....; chién lugc,

quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy an, 8 4n cia
nganh, linh vuc, dja
phuong vé ....

2. T6 chic, huéng din,
theo doi viéc thuc hién
ché d6, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu;
d& xuét céc bign phap
dé nang cao hiéu luc,
hidu qua quan ly vé
nganh, linh vuc, dia
phuong vé ......

3. Ch tri hodc tham gia
td chiic céc chuyén dé
bdi dudng nghiép wvu,
phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach
vé ngéanh, linh vuc, dia
phuong vé ........

1. Vén ban, tai li¢u
dugc ban hanh
ding tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam chét
lugng theo yéu ciu
clia cép trén.

2. Truyén dat dugc
céc ndi dung vé
nghiép wvu theo
phian coéng dé cac
td chirc, c4 nhén
khic hiéu, trién
khai dugc va dat
két qua.

3. Pugc co quan,
t chirc 16p dao
tao, bdi dudng
danh gia hoan
thanh viéc giang
day.

Kiém tra, so
két, téng két
viéc thyc hién
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6
chirc so két, téng két,
kidm tra, phén tich,
déanh gia va bao cédo
viéc thyc hién cac quy
dinh cua ....; vdn ban
phép luat cta ...; chién
luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dir an, dé
cda nganh, [inh vyc, dia
phuong vé ......

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

2. Noi dung bao
céo, danh gid c6 dé
xuit kip thoi, ding
ké hoach, dugc cép
cé tham quyén phé
duyét.
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4 Tham gia thdm
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh,
gop v cac quy dinh cua
..; vin ban phap luit
cua ....; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy

Noi dung tham gia
thdm dinh, gép ¥y
duoc hoan thanh
theo ding ké
hoach, chit lugng
do ngudi chu tri

vu chuyén mén,
nghiép vu.

chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong
chuyén mén, nghiép vu
theo nhiém vy dugc
phén cong.

an, d& an lién quan dén giao.
nganh, linh vyc, dia
phuong vé .......
5 | Thyc hién nhiém | Chu tri hodc tham gia t6 Pam bao quy trinh

cong tac va theo
ding ké hoach vé
tién d6, chit Iugng
va hiéu qui cong
viéc.

6 |Phdi hop thuc
hién.

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

1. Cong viéc,
nhiém wvu dugc
giao thdng sudt,
tao dugc mdi quan
hé céng tac phat
trién hidu qua cao.
2. N§i dung phdi
hop dugc hoan
thanh dat chét
lugng, theo dung
tién d6 ké hoach.

7 | Thyc hién nhiém | Tham dyr cic cudc hop lién Tham du diy da,
vu chung, héi | quan dén cong tic chuyén chuén bj tai liéu va
hop. mdn trong va ngoai don vi y kién phat bidu

theo phén cng. theo yéu clu.

8 Xay dung va thyc hién ké hoach cOng tac Xay dung, thue hién
nim, quy, thang, tuln cta c4 nhin. ké hoach theo diing

ké hoach cong téc ciia
don vi, co quan va
nhiém vu duoc giao.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Dugce quan Iy
true tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan Iy tre tiép

Céc don vi phoi hop chinh

Ghi ro ldnh dao
tryc tiép

Cac don vi thudc va truc
thudc (theo phdn céng)
Thu trueong cde don vi ...

Cdc co quan, 16 chuc lién
quan tryc tiép dén cong viéc
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Cac b, ban, nganh trung uong

Ghi cu thé theo chuc ndng cua co
quan, 16 chirc va nhiém vy dwoc giao

thudc trung uong

Uy ban nhén dan cac tinh, thanh phé tryc

Ghi cu thé theo chuc ndng cua co
quan, té chitc va nhiém vu duoc giao

4- Pham vi quyéu han

TT

Quyéu han cu thé

1 | Thim quyén quyét dinh troug cong tac chuyén mén, nghié€p vu

1.1 | Puge chi ddng vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

1.2 | Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bg, ban, nganh ¢ trung uong

va Uy ban nhén dén céc tinh, thanh phd truc thudc trung wong theo maéng
cong viéc dugc phan cdng/lién quan

1.3

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua .... trong pham vi nhiém

vu dugc giao

1.4

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong
tac cila co quan, to chirc theo nhiém vu duge phén cong

1.5

C6 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat luvgng, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vu, céng viéc vai ....

. A by s A
5- Dieu kién lam viéc

Noi duug Diéu kiéu cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
R May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T t3i lidu May fax
May in Pién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam vige

Tuan thu thoi han hoan thanh céng viéc
Lam viéc trong/ngoadi tru sd co quan, to chirc
Tuén thu quy dinh v€ an toan, bao mét thong tin

Mirc d6 tur cha

Tu cha trong pham vi cbng viée dugc giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phoi hop khic
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6- Yéu ciu vé triuh d§, kinh nghiém, phim chat:

r A A
Nhém yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghxep dai hoc trd lén nganh chuyén nganh ... (phu
hop véi chirc ndng, nhiém vu cia co quan, td chirc sir dung
vi tri viéc lam)

Boi dudng (néu cé)

Theo yéu ciu cia vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong
chie quy dinh theo quy dinh cta phap luat.

Bbi dudng 1y ludn chinh tr theo quy dinh cta cdp c6 thdm
quyén (néu c6).

Kinh nghiém (thanh
tich cong téc)

Pi c6 kinh nghiém cdng tac trong vige thuc hién nhiém
vy chuyén mén, quan 1y, tham muu chinh sach hodc td
chie trién khai nhiém vu trong linh vuc phu hop véi yéu
cdu cua vi tri viéc lam. Co quan sir dung vi tri viée lam
x4c dinh cu thé yéu ciu vé thoi gian cong tic d6i véi vi tri
viéc lam sir dung tai co quan minh.

Di chu tri, chju trach nhiém chinh hoic tham gia hoan
thanh 02 san phdm, nhiém vy phi hgp véi yéu cau cla vi
tri viéc lam.

Sau khi dugc bd tri véo vi tri viéc lam, phai ¢6 san phdm
theo yéu cu két qua d4u ra cia vi tri viéc 1am dam nhiém.

Phim chét c4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cia Pang, Phap luét ctia Nha nudce, quy dinh,
quy ché clia co quan, t6 chirc, dia phuong

C6 tinh thin trach nhi¢m cao véi cong vi€e vai tap thé,
phéi hop cong tac t6t.

Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, cén than.

Kha nidng sang tao, tu duy dgc lap.

Kha néng doan két noi bd.

Phim chét khac theo quy dinh cla cip c6 thdm quyen

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va
thdm dinh cac chi truong, chmh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i véi cac vAn dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc ndng, nhiém vy dugc giao.

C6 kha niing d8 xuit nhitng chu truong, xay dung quy
trinh ndi bd va giat phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chirc niing, nhiém vu cila co quan, td chirc,
dia phuong.

Hiéu yé van dung dugc cac kién thirc chuyén sdu, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ néng xu ly cac
tinh hudng trong qua trinh hudng dén, kiém tra, gidm sét,
tham muu, d& xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.
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Hiéu va vén dung dugc céc kién thirc vé phuong phap
nghién ciru, td chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung céc
tai liéu, d& tai, d& an thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din
nghiép vu vé nganh, linh vyc.

Ap dung thanh thao céc kién thire, k¥ thuat xdy dung, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viée
lam.

Cu thé héa muc tiéu chién lugc thanh myc tiéu chién lugc
trung han, ké hoach nim va két qua thuc hién muyc tiéu
g.'fln véi chirc ndng, nhiém vy cla co quan, td chirc; x4y
dung hé théng muc tiéu va chi s két qua cho Iinh vuc
cong tac digc giao, xac dinh chi sb do ludng phit hop;
tf)ng hop, bdo cao két qua thue hién muc tiéu phuc vu céng
tac chi dao, diéu hanh.

A A A e
7 - Yéu cau vé ndug lwc:

Cép db (tir 1 dén 5)

Nhém ning lwre Téu ning luc Co quan su dung VIVL
xdc dinh cu thé
Pao dirc va ban linh 2-4

T6 chirc thuc hién cong viéc

Soan thio va ban hanh vin ban

Ning lyc chung

Giao tiép tmg xit

Quan hé phdi hop

~4
~ 4
-4
-4

(NS RIS R SR V]

Str dung cong nghé théng tin

Sir dung ngoai ngir

Theo yéu cau cuia co quan
quén ly

Tham muu xdy dyng van ban

Huéng din thyc hién viin ban

Nang luc chuyén mon

Kiém tra thyc hién vin ban

Thim dinh van ban

TS chirc thuc hién vin ban

(NSRS RIS R )
1
NN AR

Tha treéng co quan,’té chirc
(Ky tén, dong dau)
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MAiu s6 10: Miu bin md ta cong viéc va khuug uiing lwc vj tri viéc lam cong chire
chuyén méu, nghiép vu xép ugach chuyéu vién va twong dwong & bd, & cip tinh

TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUC: ...

CONG HOA XA HOQ1 CHU NGHIA VIET NAM
Péc 1ap - Ty do - Hauh phuc

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

Tén VTVL: Chuyén vién va twong dwong vé ...
(ght cu thé tén VIVL c6 trong danh myuc VTVL
ctia co quan, to chiec)

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

Ngach c6ng chirc trong dng:

Ghi rd ngach theo VIVL dugc xép theo quy dinh
ctia cdp ¢ thim quyen

4 lR b -,
Dia diém lam vi€c:

Theo co quan, t6 chikc st dung VIVL

Quy trinh cdug viéc liéu quau:

vi tri nay

Ghi ro tai liéu, quy trinh cng viée lién quan dén

1- Myc tiéu vi tri viéc 1am (Tom 1t téng quan vé vi tri viée lam)

Thyc hién nhi¢m vu chuyén mdn, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cia lanh dao
phu trach; tham gia tham muu tdng hop, thdm dinh, xay dung va trién khai céc vin

ban, ké hoach, chuong trinh cong tac vé

-----------------------------

; 10 churc thuc hién chinh

sach, phap ludt vé nganh, linh vuc, dia phuong theo mang cong viéc dugc phén cong.

2- Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi dinh gia

Cac nhiém vu, cdng viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

hurge, quy hoach,
ke hoach, chinh
sach, chuong

dan thi hanh, quy dinh
cua Pang, van ban phap
ludt cda ....; chién luge,
quy hoach, ké hoach,

TT Nhiém vy, Coug viéc, nhi€ém vy Két qui hoan thanh
Ma3ng cong viéc cu thé diura cbug viée

1 Thuchiénchuyén | Tryuc tiép thuc hién cac bam bao quy trinh
mon, nghiép vu | nhi€ém vy chuyén mén, cong tac va theo
theo quy dinh | nghiép vu theo nhiém dung ké hoach vé
va phédn cong | vu dugc phén cong. tién d6, chit hrong
cua lanh dao va hiu qua cdng
phu trach viéc.

2 Xay dung vin | Tham gia nghién ci, Cac quy dinh, vin
ban quy pham | x4y dung cic vin béan ban phap luét,
phép luat, chién | quy dinh chi tiét, huéng chién luge, quy

hoach, ké hoach,
chinh sach, chu:orng
trinh, du an, dé an
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trinh, @& 4n, du
an.

chinh sach, chuong
trinh, du 4n, d& 4n cua
nganh, linh vyc, dia
phuong vé ......

dugc cap c6 thim
quyén thong qua.

Huéng din va
trién khai thuc
hién cac véan
ban.

1. Tham gia huéng dan
trién khai thyc hién cac
quy dinh cda ....; vin
ban phap luét cua .....;
chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé
an cia nganh, linh vuc,
dia phuong vé ...

2. Té chitc, huéng dén,
theo doi viéc thuc hién
ché do, chinh sich
chuyén mon, nghi€p vuy;
dé xuit cac bién phép
dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly vé

nganh, 1"1"11h vuc, dia

phuong vé .......

3. Tham gia tb chirc céc
chuyén d& bdi dudng
nghiép wvu, phd bién
kinh nghiém cong tac
chuyén mén vé nganh,
linh vire, dia phuong vé

1. Vin bén, tai liéu
dugc ban hanh
ding tién do, ké
hoach, thoi gian va
bio dim  chit
luong theo yéu céu
chacdp trén.
2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghi¢p wvu theo
phan cong & cac
t6 chie, c4 nhan
khic hidu, trién
khai dugc va dat
két qua.

3. Pugc co quan,
td chic 16p dao
tao, boi dudng
danh gid hoan
thanh viéc giang
day.

Kiém tra, so
két, tbng két
viéc thuc hién
cdc van ban.

Tham gia td chic so
két, tng két, kiém tra,
phéan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh cua ....;
vén ban phap luat cua
..., chién luge, quy
hoach, k& hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy
an, d& cua nganh, linh
vuc, dia phuong vé ...

1. Vin bén bao cao
két qua kiém tra
duoc thuc hién
ding thoi han quy
dinh.

2. N6i dung bao
céo, danh gia c6 dé
xudt kip thoi, ding
ké hoach, dugc cép
c¢6 thAm quyén phé
duyét.

Tham gia tham
dinh cac véan
ban.

Tham gia tham djnh,
gop ¥ cac quy dinh cla
..; v@n ban phap luét
cua ....; chién luge, quy
hoach, k& hoach, chinh

N&i dung tham gia
tham dinh, gép ¥
dugc hoan thanh
theo ding ké
hoach, chit lugng
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sach, chuong trinh, du
4n, d& 4n lién quan dén
nganh, linh vuc, dia
phuong Ve ...

do nguoi chi tri
giao.

6 |Phdi hop thuc
hién.

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

1. Coéng viéc,
nhiém vu dugc
giao thdng sudt,
tao dugec mbi quan
hé cdng tac phat
trién hidu qua cao.
2. Noi dung phdi
hop dugc hoan
thanh dat chét
luong, theo ding
tién do ké hoach.

7 Thyre hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy cac cudc hop
lién quan dén linh vyc
chuyén mén ¢ trong va
ngoai don vi theo phédn
cong.

Tham dy day du,
chuén bj tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu ciu.

8 Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac
ndm, quy, thang, tuan cia c4 nhén.

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
diing k& hoach céng
tic cia don vi, co
quan va nhiém vy
duge giao.

3- Méi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Pwgc quan ly

truc tiélz va kiém
duyét ket qua baoi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Ghi rb: ldnh dao
trec tiép

Cac don vi thudéc va
thudc (theo phdn cong)
Thu truong cac don vi ...

truc | Cdc co quan, t6 chuc lién
quan tryc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

B4n chit quan hé

Cac b, ban, nganh trung wong

Ghi cu thé theo chiurc ndng cua co
quan, t6 chuec va nhiém vu dvoc giao

thudc trung vong

Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phé truc

Ghi cu thé theo chuc ndng cua co
quan, 6 chirc va nhiém vy dugc giao
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Cé tinh thén trich nhiern cao vai cong viéc vai tp thé,
phbi hop cong tac t6t.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

Kha ning sang tao, tu duy ddc 1ap.

Kha néing doan két noi bo.

Phim chit khac theo quy dinh cia cép c6 thdm quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang de xudt, xdy dumg quy trinh ndi bd va giai
phép giai quyét cic van dé thye tién lién quan dén chirc
néng, nhiém vu cia co quan, tb chirc, dia phuong

Hidu va van dung dugc céc kién thirc vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh huéng trong qua
trinh hudng dén, kiém tra, glam sat, tham muu, dé xuit va
thue hién cong viée theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duge cac kién thirc vé phucmg phap
nghién ctru, t§ chirc, trién khai nghién ciru, xay du'ng cac
tai lidu, dé tai, d& 4n thudc linh vic chuyén mén dam
nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thugt xay dung, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cia vj tri viéc
lam.

Hiéu v thyuc hién nhiém vu c4 nhan gin véi muyc tiéu, két
qua cua td chirc; theo ddi chi s6 két qua c4 nhin; bio céo
tién dd, két qua thyuc hién nhiém vy.

ry A A=
7 - Yéu ¢an vé nang lye:

Cip a6 (tir 1 dén 5)
Nhém nang lye Tén nang lue Co quan st dung VIVL
xdc dinh cu thé
Pao dic va ban linh 1-2
T4 chirc thuc hién cdng viée 1-2
Soan thao va ban hanh vin ban 1-2
Ndng lyc chung Giao tiép img xit 1-2
Quan hé phdi hgp 1-2
Sir dung cong nghé thong tin Theo yéu cau cia co gquan
Sir dung ngoai ngit quan ly
Tham muu xdy dung vin ban 2-3
Huéng dén thyc hién vin ban 2-3
Niéing lyc chuyén mén | Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Thém dinh vin ban 2-3
T4 chirc thuc hién vin ban 2-3

Thi trudng co quan,'té chire
(Ky tén, dong dau)
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M3u s6 11: MAu hin mé ta cong viéc va khung ning lye vi tri viéc lam cdng chire
chuyén mdu, nghiép vu xép ngach cin sy vii twong duwong, ngach nhan vién & bd,
& cp tinh

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUC: ....

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

Tén VIVL: Can sy vii twong dwong, Nhan|Ma vi tri viéc lam:
vién Ve ... (ghi cu thé tén VTVL c6 trong danh

muc VTVL cua co quan, té chirc) Ngay hit diu thue hién:

Ghi ré ngach theo VIVL dugce xép theo quy dinh

Ngach cong chirc twong Ung: i /i .
cua cdp co thdm quyén

Dja diém lam viée: Theo co quan, 16 chire si dung VIVL

Ghi rd tdi liéu, quy trinh cong viée lién quan dén
Vi tri nay

Quy trinh cong viéc lién qnan:

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am (Tom tdt tong quan vé vi tri viée lam)
Thure thi cac nhiém vu chuyén mén, nghiép vu cu thé vé ................... theo phén céng

2- Nhiém vy, ¢ong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc in Tiéu chi danh gia
” - T " Muc tieu, . . A
TT Nhiém vy, Cong viéc, nhiém vu Kt ans da hoan thinh coug
PR P etgna daura o
M:ing coOng viec cu the viéc
1 | Thye hién | Tham gia thyc hién, hd Pam bao quy trinh
nhiém vu quan | trg trién khai thuc hién cong tac va theo
Iy clia ... vé ... |nhiém vy quan 1y cua dung ké hoach vé
....... vé ... tién do, chit luong
2 | Thue thi nhiém | Truc tiép thyc thi céng vu va hiéu qua céng
vu theo quy|va cac nhiém wvu khac viéc.
dinh durgc cip trén giao V4 ...
3 | Xéy dyng va thyc hién ké hoach cong téc Xay dung, thuc hién
nim, quy, thang, tun ctia ca nhan. ké hoach theo diing
ké hoach cong tac
clia co quan, td chire
va nhiém vu duoc
giao.
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3- Mdi quan hé trong cong vige
3.1- Bén trong

Pwuge quin ly
trwe tiép va kiém Qnin Iy trye tiép Céc don vj phéi hgp chinh
duyét két qua boi
Ghi ro ldnh dao | Cdac don vi thudéc va truc | Cdc co quan, to chiec lién
truc tiép thudc (theo phdn cong) quan tryc tzep dén cong viéc
Thiu truong cdc don vy ...

3.2- Bén ngoai

Co quan, dou vi ¢6 quan hé chinh Biiu chit quan h¢
Cac b, ban, nganh trung vong Ghi cy thé theo chirc ning cua co

quan, t6 chitc va nhiém vy dugc giao

Uy ban nban din céc tinh, thanh phé truc | Ghi cu thé theo chirc ndng cua co
thudc trung vong quan, to chitc va nhiém vu duoc giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyen han cu thé
I | Tham quyen quyet dinh trong cong tic chuyén mon,_ghlep vu
1 | Puge chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao
2 | Pugc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua .... trong pham vi nhiém

vu dugc giao
3 | Cé trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat lugng, két qua, higu qua thyc hién
nhiém vu, cOng viéc vdi ....

5- Pién kién lam vige

Néi dnng Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
i M4y vi tinh May photocopy
Trang thiet bi Ta t3i lidu My fax
May in Pién thoai ban

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viée
Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, to chic
Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mét thong tin

Tinh chat cong viéc, mdi
truong lam viéce

Tu chu trong pham vi céng viéc dugce giao, chiu trach

M d4 tu chi nhiém trudce cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop khac
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6- Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, phim chat:

Nhém yéu can

Py A 3
Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép cao ding tré lén (d6i véi vi tri viée lam xép
ngach cdn sy va tuwong duong), trung cdp tro lén (doi véi
vi tri viéc lam xép ngach nhdn vién) nganh, chuyén nganh
... (phit hop véi chiec ndng, nhiém vy cua co quan, 16 chirc
stk dung vi tri viée lam)

Boi dudng (néu co)

Theo yéu ciu ciia vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong
chirc quy dinh theo quy dinh cia phap luét
(D6ivéi vi tri viéc lam xép ngach nhan vién khong yéu cau)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Phéam chét c4 nhan

Trung thanh, tin twdéng, nghiém tuc chép hanh chii truong,
chinh sach cia Pang, phap luit cua Nha nudc, quy dinh,
quy ché cia co quan, tb chirc.

C6 tinh than trach nhiém v&i cong viée véi tap thé, phéi
hop cong tac tbt.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha nang doan két ndi bd.

Pham chét khac theo quy dinh ctia cdp c6 thdm quyén.

Céac yéu cau khac

Hidu va van dung dugc céc kién thirc vé linh vire hoat
ddng va thyc thi, k§ nang xit Iy céc tinh hudng trong qua
trinh thyc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

A A A w
7- Yéu cau veé uing lyce:

Nhéom uing lye

Nang lyc chung

Cap d9 (tir 1 dén 5)
Tén ning luc Co quan st dung VTVL
xac dinh cu thé

Pao d&c va ban linh 1-2

T4 chirc thyc hién cong viée 1-2

Soan thao va ban hanh vin ban 1-2

Giao tiép ‘mg xit 1-2

Quan hé phéi hop 1-2

Str dung cong nghé théng tin | Theo yéu cau cia co quan
Str dung ngoai ngir quan ly
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Tham muu xdy dyng vidn ban

Hudng dan thyuc hién vin ban

Nang luc chuyén mon | Kiém tra thue hién vin ban

Thém dinh viin ban

B BRI o

To chire thyce hién vén ban

Thi truéng co qnan,’t(z) chire
(Ky tén, dong dau)
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M3u s6 12: MAu hin md ti cong vi¢c va khung niug lwre vj tri viéc lam coug chirc
chuyén méu, nghiép vu xép ngach chuyéu vién va twroug dwong, ugach cin sy va
twong dwong & cip xi

TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUC: ....

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pijc lip - Tw do - Hauh phic

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

chiec)

Tén VTVL: Chuyén v1en vii tuong dwong,
Cin sy va tirong dwong vé ..
VTVL cé trong danh muc VTVL cua co quan, t6

(ghz cu thé tén

M3 vi tri viéc lam:

Ngay hit din the hién:

Ngach coug chirc twong trng:

Ghiro ngach theo VIVL duwgc xép theo quy dinh
ctia cép cé tham quyen

. . A . .
Dia diem iam viéc:

Theo co quan, 16 chikc sir dung vi tri viéc lam

Quy triuh céng viéc lieu quan:

vi tri nay

Ghi ré tai liéu, quy trinh cdng viéc lién quan dén

I- Muc tiéu vi tri viéc 1am (76m 1t tong quan vé vi tri viéc lam)
Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cia lanh dao
phong phu trich; tham gia nghién ciru, tong hop, xdy dung vén ban VE e ;
td chirc thye hién chinh sich, phap ludt vé linh vyc theo méang cbng viéc dugce phéin
cong trén dia ban xa.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

chuyén mon,
nghiép vu trén
dia ban xa

nghiép vu theo nhiém
vu dugc phan cong.

Cac ubiém vu, céng viéc on Tiéu chi danh gia
P ,. Y = Mpuyc tiéu, X .
TT Nhiém vu, Cong viéc, uhiém vu £, | o ad hoan thauh
a A n z * | Kétquadaura n A
Miang cong viéc cu the cong viee
1 | Thyc hién cac | Truc tiep thuc hién cac Pam bao quy trinh
nhiém vu vé | hoat dong chuyén mon, odng tac va theo dimg

Ké hoach vé tién db,
chét lurong va hiu
qua cdng viéc.

Xdy dung vian
ban

Tham gia nghién ctu,
xay dung céc vin ban,

chuong trinh, dyr 4n, dé

an cta dia phuong vé

Céc quy dinh, van
ban duoc cip cb
thAm quyén théng
qua.




68

3 |Kiém tra, so
két, téng két
viéc thuc hién
cac vin ban.

Tham gia t6 chic so
két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va
bdo cao viéc thuc hién
céc quy dinh vé

1. Vén ban bao céo
két qua kiém tra
dugc thuc hién
dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao
cho, danh gia c6 dé
xuét kip théi, ding
ké hoach, dugc cép
cé thdm quyén phé
duyét.

4 |Phdi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi
lién quan thyc hién
nhiém vu dugc phan
cong.

Nhiém wvu duogc
hoan thanh dat
chit lugng, theo
ding tién d6 ké
hoach.

5 | Thuc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién Tham dy diy du,
vu chung, héi | quan dén finh vuc chuyén chudn bj tai liéu va
hop. moén & trong va ngoai don v kién phat biéu

vi theo phén cong. theo yéu céu.
6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic Xay dung, thuc
nim, quy, thing, tudn ctia c4 nhan. hién ké hoach theo
ding k& hoach
cong tac cha don vi,
co quan va nhiém
vu dugc giao.
3- Méi quan hé troug coug viéc
3.1- Bén trong
Puge quau ly
trurc tiép va kiém Qnin Iy true tiép Cic don vj phoi hgp chinh

duyét két qua béi

Ghi ro Ildnh dao
truc tiép

Cdc don vi thudc va truc
thugc (theo phdn cong)
Thu truong cdc don vi ...

Cdac co quan, t6 chuc lién
quan tryc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quau, dou vi c6 quan hé chinh

Béu chit quau hé

Cac s0, ban, nganh cua tinh

Ghi cu thé theo churc ndng cua co
quan, 1o chiec va nhiém vy dugc giao

Cac thon/td dan phd

Ghi cu thé theo chirc ndng cua co
quan, t6 chiec va nhiém vu duoc giao
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4- Pham vi quyén hau

TT

Quyéu han cu thé

|

Thim quyén quyet diuh troug cdug tic chuyéu mou, nghiép vu

1.1

Dugc chi dong vé phuong phép thuc hién cdng vige dugc giao

1.2

Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh ciia .... trong pham vi nhiém
vu dugc giao

1.3

Pugc tham gia céc cude hop trong va ngoai co quan ¢6 lién quan dén coéng
téc clia co quan, td chirc theo nhlem vu duo'c phan cong

1.4

Co trach nhiém g1a1 trinh vé tién d6, chit luong, két qua, hidu qua thyc hién
nhiém vu, cong viéc vdi .

Thim quyén vé tai chiuh

5- Diéu ki¢n lam vigc

Noi dung Pidu kiéu cu thé
Ding riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
£ May vi tinh May photocopy
Trang thit b} T tai lidu May fax
May in Pién thoai ban

Tinh chat cong viéc, mbi
truong lam viéc

Tuén tht thoi han hoan thanh céng viéc.
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc.
Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mét thong tin.

Murc 46 tur chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach
nhiém trude cép trén vé két qua thuc hién.

Su hb trg, phdi hop khac

6- Yéu chu vé trinh d§, kinh nghiém, pham chit:

Nhém yéu cau

~ 1Y A
Y&éu cau cu the

Trinh 46 dao tao

Tot nghiép dai hoc tro lén nganh, chuyén nganh ... (phu
hop Vi chire ndng, nhiém vu ciia co quan, 16 chike sir dung
vi tri viée lam).

Déi véi cong chirc Ban chi huy qudn sw cdp xa thuc hién
theo Ludt Ddn qudn tw vé.

B6i dudng (néu cd)

Theo yéu cdu cta vi tri viéc 1am do co quan quén Iy céng
chire quy dinh theo quy dinh cua phap ludt.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.
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Phim chét ¢4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh séch cia Pang, phap luét cua Nha nudc, quy dinh,
quy ché cla co quan, tb chirc, dja phu'o‘ng

C6 tinh than trich nhi¢ém cao véi cong viéc voi tdp thé,
phéi hop cong tac tbt.

Trung thye, kién dinh, diém tinh, c4n thén.

Kha ning sang tao, tu duy doc l4p.

Kha ning doan két ndi bo.

Phim chit khac theo quy dinh ciia cip c6 thdm quyén.

Cac yéu cau khac

Co kha néng de Xuét, xay dyng quy trinh ndi b va giai
phép giai quyét cac vin dé thure tién lién quan dén chic
nang, nhi¢m vy cla co quan, t6 chirc, dia phuorng

Hidu va van dung dugc céc kién thic vé linh vuc hoat
dong va thue thi, k§ ning xir Iy cdc tinh hudng trong qué
trinh thyc hién céng vige theo vi tri viéc lam.

Hiéu va vén dung dugc cic kién thirc vé phwong phéap nghién
cin, td chire, trién khai nghién cir, x4y dung cdc tai lidu, dé
tai, dé 4n thude linh vue chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuft xAy dyung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu edu clia vi tri viéc lam.

Hiéu va thye hién nhiém vu c4 nhan gn véi muc tidu, két
qua ctia t6 chirc; theo di chi sé két qua c4 nhén; béo cdo
tién do, két qua thyre hién nhiém vu.

~ A A w
7 - Yén can veé niang lwe:

Nhém niing luc

Cap db (tir 1 dén 5)
Co quan su dung VIVL

Tén niang lwre
xdc dinh cu thé

Néng luc chung

Pao dirc va ban linh 1-2

Td chirc thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung x1r

Quan hé phdi hop

S dung cong nghé thong tin Theo yéu clu clia co quan

Str dung ngoai ngir quan ly

Ndang luc chuyén mén

Tham muu xay dung van ban

Huéng din thuc hién vin ban

Thim dinh vin ban

2-3
2-3
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
2-3
2-3

T6 chirc thuc hién vin ban

Thu trudng co qnan,’t(x) chire
(Ky tén, dong dau)
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M3u s6 13: Miu ban mé ta coug vi€c va khung nang Iwe vi tri vige lam Ké toin
truéng hodc Phu trach ké toan & hd, & cap tinh, & cap xi

TEN CO QUAN: .
TEN TO CHUC: ..

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Ddc 1dp - Tw do - Hanh phuc

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

Tén VIVL: Ké toan trudmg hodc Phu trich
ké toan (ghi cu thé tén VIVL c6 trong danh
muc VIVL cua co quan, 16 chiec)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit din thye hidu:

Ngach cong chirc twong irng:

» 'x by L)
Dia diem lam vigc:

Theo co quan, 16 chikc sir dung VTVL

Quy triuh coug vi€c lién quan:

vi tri nay

Ghi rd tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén

1- Muc tiéu vj tri vi¢c lam (Tom 15t téng quan vé vi tri viée lam)
T chirc bd Inay ké toan, phan cbng viéc cho cic vi tri trong bd may ké toan clia co
quan, don vi; t chirc thuc hién toan bd ndi dung cong tic ké toan theo quy trinh phu
hop véi to chirc hoat ddng cha co quan, don vi; lap, cong khai bao cdo tai chinh, bao
cdo quyét toan clia co quan, don vi theo quy dinh cla phap lugt ké toan; chiu trach
nhiém trudce lanh dao co quan, don vi va trudc phap luét vé thuc hién chuc trach, nhiém
vu vé ké toan va cdc nhiém vu khac lién quan ..

2- Nhi€ém vu, cong viéc va tiéu chi diuh gia

dao co quan,
don vi t§ chirc
bd may ké toan;
phén céng céng
viéc cho céc vi
tri trong bd
may ké toan

quan, don vi phuong an
td chizc bd may ké toan
phit hop véi td chirc,
hoat déng cua co quan,
don vi.

2. Giao nhiém vu cho
ting thanh vién trong
bd may ké toan.

Ciéc uhiém vu, coug viéc " Tiéu chi danh gia
vy A A A Muc tiéu, . .
TT Nhiém vu, Coug viéc, nhiém vu K, ' 2 ak hoan thanh
A A e x Ket qua dau ra A "
Mang ¢ong viéc cu the coug viéc
1 Tham muru 1anh | 1. Bao cdo ldnh dao co Pon vi ¢6 t6 chac

va van hanh bd
may ké toan dé
thuc hién cong tac
ké toan.

Cac thinh vién
dugc giao nhiém
vu cu thé, bao dam
thye hién dang quy
dinh cda phép luat
vé ké toan.
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T6 chirc thuc
hién todn bd
ndi dung cong
tac ké toan theo
quy trinh phu
hop véi co
quan, tb chirc

Trién khai dén cic
thanh vién trong bé may
ké todn cha co quan,
don vi dé thuc hién céc
cong viée ké toan; tryc
tiép thue hién cac cong
viéc soat xét, phé duyét
theo quy trinh cia co
quan, don vi

Co quan, don vi
thue hién cdng tac
ké todn kip thoi,
day du theo ding
quy dinh ctia phép
luat vé ké toan

Lap va cong
khai Bédo cdo
tai chinh, Bdo
cdo quyét todn
clla c¢co quan,
don vi theo quy
dinh cua phap
luét

Trién khai viéc 1ap céc
Bdo cdo tai chinh, Béo
céo quyét toan theo quy
dinh ctia ché d¢ ké todn;
ky cac bao cao lién
quan; cong khai théng
tin Bao cdo theo quy
dinh

Co quan, don vi
phat hanh Béo céo
tai chinh, Bao cao
quyét todn; cong
khai thong tin bao
cao theo ding quy
dinh

Té chire kiém
tra viéc thuc
hién quy dinh
cia phap lujt
vé ké toan, tai
chinh cta cac
don vi k& toan
thugc pham vi
phu trach

Hudmg din va trién khai
céc hoat dong tir kiém
tra cOng tic ké toan tai
co quan, don vi; hoat
dong kiém tra céng tic
ké toan dbi véi don vi
cap dudi

Hoat dong tu kiém
tra, kiém tra dugc
thuc hién thudng
xuyén theo dung
yéu ciu quén ly

Phd bién, quén
tri€t va hudng
din cic quy
dinh cua phap
lut vé ké toan
dé td chic thuc
hién trong co
quan, don vi

Hudng dan truc tiép
hosc bing van ban dé
don vi nghién ciru chinh
sach, ché do ké toan; cir
thanh vién trong don vi
ké toan tham dy cac 16p,
cac khéa dao tao, boi
dudng nghiép vu ké toan

Pon vi nim duoc
quy dinh v& chinh
sach, ché do ké
toan; cdp nhat kip
thdi cdc ndi dung
méi theo quy dinh

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi
lién quan dén nhiém vy
dugc phén cong.

1. Céng viéc,
nhiém wvu dugce
giao théng sudt,
tao duge mdi quan
hé coéng tac phat
trién hiéu qua cao.
2. N§i dung phbi
hop dugc hoan
thanh dat ehét
lugng, theo dung
tién @6 k& hoach.
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7 Thuc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop Tham du day dui,
vu chung, hdi|lién quan dén cong tic chuén bi tai ligu va
hop. chuyén moén trong va y kién phéat bicu

ngoai don vi theo phan theo y€u cau.
cong.

8 Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tic X&y dung, thyuc
nam, quy, thang, tudn ctia c4 nhan. hién k& hoach theo

ding ké hoach
cong tac cuia don
vi, co quan va
nhiém wvu dugc

giao.
3- Mé6i quau hé trong cong vigc
3.1- Béu troug
Dugce quan ly

trwe tiép va kiém Quan ly trye tiép Céc don vi phdi hgp chiuh

duyét ket qua béi ,

Ghi ré ldnh dao | Cdc don vi thujc va tryc|Cdc co quan, 16 chirc lién quan

tryc tiép thudc (theo phdn cong) tryc tiép dén cong viée

Thu trucng cdc don vi ...
3.2- Béu ugoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Ghi 18 co quan, td chirc, don vi ¢6 lién quan | Ghi cu thé theo chiec ndng cua co quan,

to chirc va nhiém vy duopc giao

4- Pham vi quyén hau

TT

Quyén han cu thé

Thim gnyén quyét dinh troug cbng tic chnyén mén, nghiép vu

1.1

Pugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée dugc giao

1.2

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mon véi co quan, t6 chire lién quan theo
mang cbng viéc cua to chirc ké toan

1.3

Pugc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cia .... trong pham vi nhiém vy
duoc giao

1.4

Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan cé li€n quan dén cong tac
cua co quan, to chic theo nhiém vu dugc phin céng

1.5

C6 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat lugng, két qua, hiéu qua thue hién
nhi€ém vu, cong viéc vai ....
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Nbi duug Dién kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
AL v May vi tinh May photoco
Trang thiét by T 14 lido My fax
May in Pién theai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuén thd thai han hoan thanh cdng viéc.
Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan, to chic.
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thdng tin.

Mirc d6 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach
nhiém trudc cép trén vé két qua thuc hién.

Su hd tro, phoi hop khic

6- Yéu ciu vé triuh d9, kinh ughiém, phim chat:

r - A
Nhém yéu cau

~ A A
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh ... (phi hop
voi chirc ndng, nhiém vy cua co quan, 6 chirc suw dung vi tri
viéc lam)

Boi dudng (néu cd)

Theo yéu cau clia vi tri viéc lam do co quan quén 1y cong
chirc quy dinh theo quy dinh cia phap luat.

C6 bdi dudng ké toan trudng theo quy dinh cia phap luat vé
ke toan.

Boi dudng 1y lun chinh tri theo quy dinh (néu cd).

Kinh nghiém (thanh
tich cOng tae)

Da c6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viéc lam theo
quy dinh cia phap luat vé ké toan.

Sau khi dugc bé tri vao vi tri viée lam, phai cé két qua, san
phém theo y&u cau ciia vi tri viéc lam dam nhiém, phti hop
v@i nhiém vy, cong viéc duge phéin cong.

Phim chét ¢4 nhan

Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chd truong,
chinh sach cua Déang, phép luat ciia Nha nuée, quy dinh, quy
ché cua co quan, td chirc, dia phurong.

C6 tinh than tréch nhiém cao v&i cong viéc véi tip thé, phéi
hop cong tc tét.

Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, can thén.

Kha n#ng sang tao, tir duy ddc 1ap.

Kha ning doan két ndi b.

Phim chét khic theo quy dinh ctia cip c6 thdm quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuit nhimg chu truong, xay dyng quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van d& thuc tién lién quan
dén chirc ning, nhiém vu cia don vj dang cong tac.
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Hiéu biét vé linh vyc cong tac ké toan nha nuéc va dinh
huéng phat trién; hiéu va vin dung dugc céac kién thirc
chuyén siu, ndng cao va ky nang xu ly cac tinh huong trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat vé nghlep vu ké todn.
Hiéu va van _dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ciru, to chiic, trién khai nghién ctru, x4y dyng cac tai
lidu, dé tai, d& 4n thudc linh vire chuyén mén dam nhiém.
Cu thé héa muyc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién luge
trung han, k& hoach nam va két qua thuc hién muc tiéu gin
véi chirc ning, nhiém vu cia co quan, tb chirc; xay dyng hé
thdng muyc tiéu va chi s6 két qua cho linh vyc cong tac dugc
giao, xac dinh chi sé do ludmng phu hop; tdng hop, bdo cdo
két qua thuc hién muc tiéu phuc vy cong téc chi dao, didu
hanh.

A A A .
7 - Yéu cau ve nang lywe:

Nhom naug Ire

Cép dd (tir 1 dén 5)
Tén nang lwe Co quan su dung VIVL
xdc dinh cu thé

Ndng lvc chung

Pao dic va ban linh 2-4

To6 chirc thue hién cOng viéc

Soan thao va ban hanh vén ban

Giao ti€p ung xu

Quan hé phdi hop

> BN DN
EE SN

Sir dung cong nghé thong tin

Sir dung ngoai ngix

Theo yéu cau cia co quan
quan ly

Ning lyc chuyén mon

Tham muu xdy dung van ban

Huéng dan thirc hién viin ban

Kiém tra thuc hién vén ban

Tham dinh vin ban

T6 chire thyc hién vin ban

NS RECO RS BY S S
'
FNF - BN BN

Thi trwdug co gnan, to chire
(Ky tén, dong ddu)




