BQ TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Ty do — Hanh phuc

S6: 54/2023/TT-BTC Ha Noi, ngay 15 thang 8 nam 2023

THONG TU
Hudng din vé vi tri viée lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh tai chinh
trong co quan, to chirc thugc nganh, linh vye tai chinh

Can cir Nghi dinh so6 62/2020/ND-CP ngay 01 thing 6 ndam 2020 ciia
Chinh phu vé vi tri viéc lam va bién ché cong chikc;

Can cir Nghi dinh s6 14/2023/ND-CP ngay 20 thdng 4 nam 2023 cua
Chinh phu quy dinh chiec nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chuc cua Bo
Tai chinh;,

Theo deé nghi cua Vu treong Vu Té chiie can bo;

Bo truong Bo Tai chinh ban hanh Thong tw huong dan vé vi tri viée lam
cong chirc nghiép vu chuyén nganh tai chinh trong co quan, 16 chirc thuoc
nganh, linh vuc tai chinh.

Pieu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tu nay hudng dan vé danh muc vi tri viéc lam, ban mo ta cong viéc,
khung nang luc cua vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh tai chinh
tal cac don vi thugc Bo Tai chinh va trong co quan, to chire thudc nganh, linh
vuc tai chinh.

Diéu 2. Poi twong ap dung

Céc co quan, to chie thude nganh, linh vuc tai chinh tir Trung wong dén dia
phuong, gom:

1. Co quan, td chirc hanh chinh thudc Bo Tai chinh, gém:

a) Vu, Cuc va tuong duong thudc Bo Tai chinh (goi chung la cép Trung
uong); Vuy, Cuc va tuong duong thuge Co quan cac Tong cuc, gom: Tong cuc
Thué, Tong cuc Hai quan, Tong cuc Du trit Nha nuoc, Kho bac Nha nuoc, Uy
ban Chung khoan Nha nudc (goi chung la cap Tong cuc).

b) Cuc Thué tinh, thanh phd truc thudc Trung uong; Cuc Hai quan tinh,
lién tinh, thanh phé) truc thudc Trung wong; Cuc Duy trir Nha nudce khu vuc; Kho
bac Nha nudc tinh, thanh phé truc thuoc Trung uong (goi chung la cap Cuc).
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¢) Chi cuc Thué quan, huyén, thj xa, thanh phé, Chi cuc Thué khu vue truc
thugc Cuc Thué tinh, thanh phé truc thudce Trung uong; Chi cuc Hai quan truc
thugc Cuc Hai quan tinh, lién tinh, thanh phé truc thudc Trung uong; Chi cuc
Du trir Nha nudc truc thude Cuc Du tritr Nha nude khu vue; Kho bac Nha nuoc
huyén truc thugc Kho bac Nha nudc tinh, thanh ph(’) tryc thugc Trung uong (goi
chung la cép chi cuc).

2. So Tai chinh thudc Uy ban nhan dén tinh, thanh phé truc thugc trung
uong (goi chung 1a cap tinh).

3. Phong Tai chinh - Ké hoach thudc Uy ban nhan dan huyén, quén, thi x4,
thanh pho thudc tinh, thanh phé truc thude trung vong (goi chung la cap huyén).

A A < - - - . . e N
Dieu 3. Nguyen tic, can cir xac dinh vi tri viéc lam

1. Vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh tai chinh duoc xac
dinh trén co so nguyén tac quy dinh tai Piéu 3 Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP
ngay 01 thang 6 nam 2020 cua Chinh phu vé vi tri viéc lam va bién ché cong
churc.

2. Can cir xéc dinh vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh tai
chinh thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 4 Nghj dinh s6 62/2020/ND-CP
ngay 01 thang 6 nam 2020 cua Chinh phu vé vj tri viéc lam va bién ché cong
chire.

Pié¢u 4. Danh muc vj tri viéc 1am chuyén nganh tai chinh

Danh muc vi tri viéc lam cong chuc nghiép vu chuyén nganh tai chinh va
vi¢c ap dung cho cac co quan, to chire thude nganh, linh vuc tai chinh néu tai
Diéu 2 dugc quy dinh tai Phu luc I, Phy luc II Thong tu nay.

. A - AL A .n N - - . Ty x
Dieu 5. Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam

1. No1 dung mo ta cong viéc cua vi tri viée lam cong chic nghiép vu
chuyén nganh tai chinh gom:

a) Tén vi tri viéc lam;

b) Muc tiéu vi tri viéc lam;

¢) Cac cong viéc va tiéu chi danh gia;
d) Cac mbi quan hé cong viéc;

d) Pham vi quyén han;

e) Yéu cau vé trinh do nang luc.

2. Yéu cau vé trinh do, khung nang luc cua vi tri viéc lam cong chuc
nghi€p vu chuyén nganh tai chinh gom:
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a) Yéu cau vé trinh do: Trinh dé dao tao, boi dudng, chung chi; kinh
nghiém cong tac; cac yéu cau khac theo vi tri viéc lam.

b) Yéu cau vé nang luc: Nhém nang luc chung; nhém nang luc chuyén
mon; nhom nang luc quan ly.

Khung cap do cua timg nhom nang luc néu trén thyuc hién theo quy dinh tai
khoan 6 Piéu 6 Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nim 2022 cua
Bo truong Bo Noi vu hudng dan vé vi tri viée lam cong chic lanh dao, quan ly;
nghiép vu chuyén mén dung chung; hd trg, phuc vu trong co quan, to chirc hanh
chinh va vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung; hd trg
phuc vu trong don vi sy nghiép cong lap.

3. Ban mo ta cong viéc, khung nang luc vi tri viéc lam cua don vi xay dung
trén co so chire nang, nhiém vy cua don vi va ban mé ta cong viéc, khung nang
Iue vi tri viée lam tai Phu luc IIT Thong tu nay.

4. Trinh ty phé duyét vi tri viéc lam; ho so trinh, nd1 dung va thoi han tham
dinh dé an vi tri viéc lam; diéu chinh vj tri viéc lam thuc hién theo quy dinh tai
biéu 7, bDiéu 8, Diéu 9 Nghi dinh s0 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020
cua Chinh phu vé vi tri viéc lam va bién ché cong chirc va phan cap quan ly cua
don vi.

Diéu 6. Piéu khoan chuyén tiép

Céng chirc duge bb tri, phan cong vao vi tri viéc 1am c6 ngach cong chirc
tuong ung voi ngach hién gitr. Truong hgp cong chie dang ¢ ngach cao hon so
vo1 ngach cong chure trong Ung cua vi tri viée lam duoc phan cong dam nhiém
thi dugc bao Iuu ngach hién gir cho dén khi ¢6 hudng dan madi vé ché do tién
lrong theo quy dinh.

Piéu 7. To chirc thye hién

1. Thong tu nay ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01 thang 10 nam 2023.

2. Ddi voi cac vi tri viéc lam Nhan vién vé kiém soat chi ngan sach nha
nuoc va Can sy vé kiém soat chi ngan sach nha nudc: ra soat, hoan thi¢n tiéu
chuan dé chuyén doi sang vi tri viéc lam tuong duong hoac thi nang ngach 1én vi
tri viéc lam ngach cao hon lién ké dam bao trong vong 06 nam ké tir ngay Thong
tu nay co hiéu luc, bdi bo vi tri viéc lam can su vé kiém soat chi ngan sach nha
nudc va vi tri viéc lam nhan vién kiém soat chi ngan sach nha nudc quy dinh tai
STT 64 (Can sy vé kiém soat chi ngan sach nha nudc), STT 65 (Nhan vién vé
kiém soat chi ngan sach nha nudc) Phu luc I kém theo Thong tu nay.

Di¢u 8. Trach nhi¢m thi hanh

1. Cac co quan, té chac hanh chinh thude nganh, linh vyc tai chinh néu tai
Diéu 2 Thong tur nay chiu trach nhiém thi hanh quy dinh tai Thong tu nay.
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2. Truong hgp cac van ban quy pham phép luat dan chicu tai Thong tu nay
duoc sua doi, bo sung hode thay thé thi thuc hién theo van ban moi ban hanh.

3. Trong qua trinh thuc hi¢n néu c6 vudng mac, dé nghi cac co quan, don
vi, 16 chie thude nganh, linh vuce tai chinh phan anh v¢ Bo Tai chinh d¢ huong

dan, giai quyél.-ﬂ‘y

Noi nhan:
- Thu tréng, cac Pho Thua twdng Chinh phu;
- Vin phong Trung vong Dang va cac Ban cua Dang:

) TRUONG

1

- Vin phong Quoc hoi;
- Van phong Chu tich nuoc;
- Van phong Tong bi thu;

- Ki¢ém toan Nha nuoc;

- Van phong Chinh phu; _ ;
- Bo. co quan ngang Bo; co quan thude Chinh phu; o R ]
-UBTW Mattran 1o qu('w Viét Nam; Ho Dure Phoc
- HDND, UBND cac tinh, thanh phd truc thude TW:

So Tai chinh. Cuc Thué. Cuc Hai quan, Cuc DTNN, KBNN

cac tinh, thanh ph(lw truc thuge Trung wong;

- Cue Kiém tra van ban - Bo T'u phap;

- Cong bao: Website Chinh phu. Bo Tai chinh;,

- Cac don vi thude Bo Tai chinh;

Sluw VI TCCB (86 b)L/
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BQ TAI CHINH

Phu luc I

DANH MUC V] TRi VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH TAI CHINH
CAP TRUNG UONG, CAP TiNH, CAP HUYEN

(Ban hanh kém theo Thong te s6: 34/2023/TT-BTC ngay 15 thang 8 nam 2023 cua B¢ trucng Bo Tai chinh)

Cép

STT Tén vj tri vige lam T"":‘ag"::ﬁ&“f“h trung ﬁﬁ"" hﬁign f::

wong g

1 |Chuyén vién cao cap vé quan ly tai chinh, ngan sach Chuyén vién cao cip X I

2 |Chuyén vién chinh vé quan Iy tai chinh, ngdn sach Chuyén vién chinh X X

3 |Chuyén vién vé quan ly tai chinh, ngan sach Chuyén vién X X X

4 |Chuyén vién cao cdp vé quan Iy tai san cong Chuyén vién cao cép X

S |Chuyén vién chinh vé quan ly tai san ¢Ong Chuyén vién chinh X X

6 |Chuyén vién vé quan v 1ai san cong Chuyén vién X X X

7 |Chuyén vién cao cap vé quan Iy gia Chuyén vién cao cap X

8 |Chuyén vién chinh vé quan Iy gia Chuyén vién chinh b3 X

9 |Chuyén vién vé quan Iy gia Chuyén vién X X X

10 |Chuyén vién cao cdp vé quan ly tai chinh doanh nghiép Chuyén vién cao cap

11 |Chuyén vién chinh vé quan Iy tai chinh doanh nghiép Chuyén vién chinh X

12 |Chuyén vién vé quan Iy 1ai chinh doanh nghiép Chuyén vién X X [

13 |Chuyén vién cao cdp vé quan ly ng va tai chinh di ngoai Chuyén vién cao cip X i

14 [Chuyén vién chinh vé quan Iy ng va tai chinh di ngoai Chuyén vién chinh X X

15 |Chuyén vién vé quan ¥ ng va tai chinh déi ngoai Chuyén vién X X

6 ih;}:,m vién cao cap vé quan ly, giam sat chinh sach thué, phi va T e ——— " .

1 [()3'}]1iuyén vién chinh vé quan ly, giam st chinh sach thué, phi va 1¢ Chuyén vién chinh . .

18 |Chuyén vién vé quan ly, giam sat chinh sach thué, phi va [§ phi  |Chuyén vién N x | ;

19 |Chuyén vién cao cip vé ké toan Chuyén vién cao cap X [

20 [Chuyén vién chinh vé ké todn Chuyén vién chinh X

21 |Chuyén vién vé ké toan Chuyén vién X

22 [Chuyén vién cao cdp vé kiém toan Chuyén vién cao cip X

23 |Chuyén vién chinh vé kiém toan Chuyén vién chinh X

24 |Chuyén vién vé kiém toan Chuyén vién X

25 |Chuyén vién cao cdp vé bao hiém Chuyén vién cao cdp X

26 |Chuyén vién chinh vé bao hiém Chuyén vién chinh X

27 [Chuyén vién vé bao hiém Chuyén vién X

28 ihf:::;en vién cao cap vé tai chinh ngdn hang va céc t chuc tai ERT—— i

29 |Chuyén vién chinh v¢ tai chinh ngin hang va cac td chire 1ai chinh [Chuyén vién chinh X

30 |Chuyén vién vé tai chinh ngdn hang va cac 10 chirc tai chinh Chuyén vién X
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BO TAl CHINH

Phy lyc 11

DANH MUC V] TRi VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH TAI CHINH
CAP TONG CUC, CAP CUC, CAP CHI CUC

(Ban hanh kém theo Thong te s6: 54/2023/TT-BTC ngay 15 thang 8 nam 2023 ciia Bé trucmg Bg Tai chinh)
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Cip
. . Twong g ngach Cép | Cip | Ghi
STT Tén vj tri vic lam ,.g g 0 il Tong P 3 P ;
cong chire Cuc |Chi cyc| cha
cuc
I [Chuyén vién cao cip vé quan Iy thué Chuyén vién cao cap X
2 |Chuyén vién chinh vé quan Iy thué Chuyén vién chinh X X
3 |Chuyén vién vé quan ly thué Chuyén vién X X X
4 |Kiém tra vién cao cap thué Kiém tra vién cao cap X
S |Kiém tra vién chinh thué Kiém tra vién chinh X X
6 |Kiém tra vién thué Kiém tra vién X X X
7 |Kiém tra vién trung cép thué Kiém tra vién trung cap X X
8 [Nhan vién thué Nhan vién X X
9  [Chuyén vién cao cép vé quan ly rui ro thué Chuyén vién cao cap X
10 |Chuyén vién chinh vé quan Iy i ro thué Chuyén vién chinh X X
11 |Chuyén vién vé quan ly rui ro thué Chuyén vién X X X
12 |Kiém tra vién cao cap vé giam sat quan ly hai quan  [Kiém tra vién cao cap X
13 |Kiém tra vién chinh vé& gidm sat quan 1y hai quan Kiém tra vién chinh X X
14 |Kiém tra vién vé gidm sat quan ly hai quan Kiém tra vién X X X
15 |Kiém tra vién trung cp vé giam sat quan Iy hai quan [Kiém tra vién trung cap X X
16 [Nhan vién vé gidm sét quan ly hai quan Nhin vién X X
17 |Kiém tra vién cao cp vé diéu tra chdng buén lau Kiém tra vién cao cép X
18 |Kiém tra vién chinh vé diéu tra chong buén lau Kiém tra vién chinh X
19 |Kiém tra vién ve diéu tra chéng budn lau Kiém tra vién X X
20 |Kiém tra vién trung cap vé diéu tra chong buén lau |Kiém tra vién trung cap X X X
21 |Nhan vién vé diéu tra chong buén liu Nhén vién X X X
22 |Kiém tra vién cao cap vé quan ly rui ro hai quan Kiém tra vién cao cap X
23 |Kiém tra vién chinh vé quan Iy rii ro hai quan Kieém tra vién chinh X X
24 |Kiém tra vién vé quan Iy rui ro hai quan Kiem tra vién X X X
25 |Kiém tra vién trung cap vé quan Iy rui ro hai quan  [Kiém tra vién trung cap X X
26 |Nhan vién vé quan ly rui ro hai quan Nhan vién X X
27 |Kiém tra vién cao cap vé kiém dinh hai quan Kiém tra vién cao cap X
28 |Kiém tra vién chinh vé kiém djnh hai quan Ki¢m tra vién chinh X X
29 |Kiém tra vién ve kiem dinh hai quan Kiém tra vién X X
30 |Kiém tra vién trung cap vé kiém dinh hai quan Kiém tra vién trung cip X
31 |Nhan vién vé kiém dinh hai quan Nhin vién X
Kiém tra vién cao cdp veé kiém tra sau thong quan hai| . =2
32 P g9 Kiém tra vién cao cip X
quan
. |Kiém tra vién chinh vé kiém tra sau thong quan hai | . o
33 ¢ g4 Kiém tra vién chinh X X
quan
34 |Kiém tra vién vé kiém tra sau thong quan hai quan  |Kiém tra vién X X X
Kiém tra vién trung cap vé kiém tra sau théng quan it i
35 il i gd Kiém tra vién trung cap X X
hai quan
36 |Nhan vién vé kiém tra sau thong quan hai quan Nhan vién X X
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Chuyén vién cao cap vé quan |y hoat dong chimng
khoan

Chuyén vién cao cap

Chuyén vién chinh vé quan 1y hoat dong chimg
khoén

Chuyén vién chinh

Chuyén vién vé quan ly hoat dong chimg khoan

Chuyén vién

Chuyén vién cao cap vé giam sat thj trudng chimg
khoéan

Chuyén vién cao cap

Chuyén vién chinh vé giam sat thj truong chimg

41 khodn Chuyén vién chinh
42_|Chuyén vién vé gidm sat thi truong ching khoan __ [Chuyén vién
. a . £ 1 + 4 . 5 -
83 Chu? én vién cao cap vé phat trién thj truémg chimg Chuyén vitn can elp
khoan ‘
44 Chuyén vién chinh ve phat trién thj truong chimg Chuyén visn clitols
khoén
45 |Chuyén vién vé phét trién thj truong chimg khoan  [Chuyén vién
Chuyén vién cao cap vé dy trit nha nudc (ké hoach,
46 |quan ly hang dy trir, khoa hoc va cong nghé bao Chuyén vién cao cap
quan)
Chuyén vién chinh vé dy trir nha nude (ké hoach,
47 |quan ly hang du trir, khoa hoc va cong nghé bao Chuyén vién chinh
quan)
Chuyén vién vé dy trir nha nudce (ké hoach, quan ly 5w
4 v i
. hang dy trit, khoa hoc va cong nghé bao quan) Chuyba vikn
. ’ P N 4
49 :,Z thudt vién chinh vé bao quan hang dur trir quoc K¢ thut vién chinh
S0 |K¥ thudt vién vé bao quan hang du trir qubc gia Ky thuat vién
K§ thudt vién t ip vé bao quan hang N ‘
51 y; udt vién trung cap ve bao quan hang dy trir K thugt vien trung clp
quoc gia
52 |Thu kho bao quan hang dy trir qubc gia Thu kho
53 |Nhan vién bao vé kho dur trir Nhén vién
54 |Ké toan vién cao cap vé ké toan nha nudc K¢ todn vién cao cap
55 |Ké toan vién chinh vé ké toan nha nuéc K& toan vién chinh
56 |Ké toan vién vé ké toan nha nudc Ké toan vién
57 |Ké todn vién trung cip vé ké toan nha nuéce K¢ toan vién trung cap
58 |Chuyén vién cao cap quan Iy ngin quy nha nudc Chuyén vién cao cap
59 |Chuyén vién chinh quan ly ngan qu¥ nha nudc Chuyén vién chinh
60 |Chuyén vién quan ly ngan quy nha nudc Chuyén vién
61 Chuyén vién cao cap kiém sodt chi ngan sach nha F T m— 5p
nudc i
62 |Chuyén vién chinh kiém soat chi ngan sach nha nude|Chuyén vién chinh
63 |Chuyén vién kiém soat chi ngan sach nha nudc Chuyén vién
64 |Can sy vé kiém soat chi ngén sach nha nuéc Cén sy
65 |Nhén vién vé kiém soat chi ngan sach nha nuéc Nhan vién
66 |Chuyén vién chinh vé nghiép vu quan 1y kho quy Chuyén vién chinh
67 |Chuyén vién vé nghiép vu quan ly kho quy Chuyén vién
68 |Thu quy kho bac Can sy
69 |Thu kho kho bac Céan sy
70 |Kiém ngan Cén sy
71 |Phy kho kho bac Cén sy
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BQ TAI CHiNH

Phy Iyc I
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC cla Vi TRI VIEC LAM
CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH TAl CHiNH
(Ban hanh kém theo Thong tie so: 54/2023/TT-BTC ngay 15 thdng 8 nam 2023
cua B¢ truomg Bé Tai chinh)

TIIN CO QUAN:....... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC........ Déc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cip vé quan ly M vi tri vige lam:

tai chinh, ngan sich

Ngay bit dau thuc hién:

. - X a . A
Pia diem lam viéc:

Céac vén ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
Quy trinh cong viéc lién quan:  Kinh va thyc thi ¢chinh sach vé quan Iv tai chinh, ngan
sach

1- Muyc tiéu vj tri viéc lam

Chu tri tham muu téng hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va cha tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phép luat, du an, dé an vé
quén ly tai chinh, ngén sach'; chu tri, t§ chuc trién khai thyc thi cac nhiém vy chuyén
mon theo mang cong vige duqc phdn cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi ddanh gia

Céc nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT Nhiém vy, mang thanh céng viéce

P e A
cbng vige Cong viéc cy the

Xay dung van

ban quy pham Chu tri nghicn ciru, xay dung cac

quy dinh trinh B Chinh trj, Ban Bi[C2¢ Y dioh, van ban phap

a . A 3 A . A , 'h’
fhép luat, chien thu; vdn ban phap ludt; chién lugc, lu:_:l, chn;: f ll{qc, auy hoac
2.1 [ WoC quy hoach, quy hoach, k& hoach, chinh sach ke hoach, chinh sach,
" ké hoach, chinh ’ Fo " Khuong trinh, du an, df‘: an

chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc vé quan
ly tai chinh, ngan séach.

dugc cdp c6 tham quyén
thong qua.

sach, chuong
trinh, dé an, dy
an,

Huéng dinva |- Chu tri huéng din triénkhai  |1. Van ban, 1ai li¢u dugc
2.2 frién khai thye thyre hién cac quy dinh cua Bo ban hanh ding tién d¢, ké
hién cac vin ban. Chinh trj, Ban Bi thu; vin ban hoach, thoi gian va bao

hap luat; chién lugc, quy hoach, |dam chit lugng theo yéu
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€ hoach, chinh sach, chuong trinh,
u an, dé an quan trong cua nganh,

linh vuc vé quan ly tai chinh, ngdn

ach.

. T4 chirc, huéng dan, theo doi
/iéc thuc hién ché dg, chinh sich
huyén moén, nghiép vy; dé xuit

4c bién phap dé nang cao hiéu luc,
i¢u qua quan ly cua nganh. linh
we v€ quan ly tai chinh, ngén

ach.

. Chui tri t6 chirc cac chuyén dé
b1 dudmg nghiép vy, phd bién
(inh nghiém vé céng tac hoach
dinh va thye thi chinh sach cua
nganh, linh vuc vé quan ly tai
chinh, ngan sach.

au cua cap trén.

) Truyén dat duoc cac ndi
ung vé nghiép vu theo
han cong dé cac té chirc,
4 nhan khac hiéu, trién

ai dugc va dat két qua.

3. Puoc co quan td chuc
|6p dao tao, bdi dudng danh
Eié hoan thanh céng viéc
iang day.

K_iém tra. s¢ két,
tong két vige

Ch tri td chire so két, tong két,

cdo viée thue hign cac quy dinh cua
bé Chinh tri, Ban Bi thu; van ban

kiém tra, phan tich, danh gia va bao[l. Van ban bao cao ket qua

kiém tra dugc thye hién
ding thoi han quy dinh.

2.3 thue hién cac van phap lut; chién luge, quy hoach. B Nsi dung béo cio, danh
ban ke hoach, chinh sach, chuong trinh.|g{3 ¢4 dé xudt kip thoi,

. du dn, dé an quan trong cua nganh, ldung ké hoach. duge ¢p co
linh vye v€ quan ly tai chinh, ngan thim quyén phé duyét.
sach.,

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy )
dinh cia BO Chinh tri, Ban Bi thu; [N6i dung tham gia thém
L A van ban phap luat; chién lugc, quy @dinh, gop y dugce hoan
24 [tham giatham b o W& hoach, chinh sach, thanh theo diing ké hoach,
dinh cac vin ban. . . A 2 AR
chuong trinh, dy dn, d€ 4n quan  [chét luong do ngudi chu tri
trong li€n quan dén nganh, linh vucigiao.
ve quan ly tai chinh, ngan sach.
Thyc hién cac  [Chu tri hodc tham gia td chirc trién [Pam bao quy trinh cong tac
hoat dong [khai thuc hién cac hoat dong va theo dung ké hoach vé
2.5 Lo R - . o bexoea 2 L
chuyén mon, chuyén moén, nghi¢p vy theo nhiém [tién d¢, chat lugng va hiéu
mghi¢p vu. vu dugc phan cong. qua cong viéc.
’ 1. Cong vige, nhiém vu
' Phéi hop vai cac don vi lién quan - dugc giao thong sudt, tao
6 >héi hop thye  tham muu hoach dinh va thyc thi  [duge moi quan h¢ cong tic
" hién. chinh sich lién quan dén nganh,  [phat trién hiéu qua cao.

linh vizc nhiém vu dugce phéan cong.

2. Nai dung phdi hep duoce

hoan thanh dat chat lugng,
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theo ding tién do ké hoach.

2.7 [vu chung, hdi
hop.

Thuc hién nhiém Tham dy cac cue hop lién quan
dén linh virc chuyén mén & trong
va ngoai don vj theo phan cong.

Tham dur day du, chuén bj
tai lidu va y kién phat biéu
theo yéu cau,

thang, tudn cua ca nhan.

28 Xay dyung va thye hién ké hoach cdng tac nam, quy,

X4y dyng, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cOng tac cua don vi. co
quan va nhi¢gm vu dugce
giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vy khac do cdp trén phén cong.

3- Cac moi quan hé céng viée

3.1- Bén trong

Puge quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé¢ phdi hep trire
tiép trong don vi

Cic don vj phbi hop chinh

Lanh dao tryc tiép (éc cOng chirc

khéac trong don vi

KCac co quan, 16 chire, don vi
thudc Bo, dia phuong ¢o lién
_ . jquan.

chuyén mén
(Lma y. Viéc xdc dmh don vi
pho: hop chinh can cdn cir vao
moi quan hé cua to chie sit

dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé¢ chinh

Bin chit quan h¢

* Cac co quan, td chire, dom vi ¢6 hoat dong
lién quan dén quan ly tdi chinh, ngéan sach.

(L y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chire,
don vi co quan hé chinh c¢dn cdn cir vao

tri viée lam nay)

chitc ndng, nhiém vu cua 16 chirc sw dung vj

e Tham gia ciac cudc hop c¢6 lién quan.
» Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thip cac thong tin can thiét cho viée
thire hign cong vig¢e chuyén mon.

« Lay théng tin thong ké.

» Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 Puge chu déng vé phuong phdp thyc hi¢n cong viée dugc giao.

4.2 Puoc tham gia ¥ kién vé cac vigc chuyén mon caa don vj.

4.3 Duge cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhi¢ém
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vu dugc giao theo quy dinh.

4

4

[Duoc yéu cdu cung cdp théng tin va danh gia mirc d§ xdc thyc cua théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

rén.

l‘Duqc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

5. Céc yéu ciu vé trinh 3¢, niing lyrc

5.1- Yéu ciu vé trinh 49

Nhém yéu cau

Yéu céu cy thé

Trinh d¢ dao tao

e TSt nghiép dai hoc tré [én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hgp vai linh vyre cong tac.

- C6 bang t6t nghiép cao cép 1¥ ludn chinh tri hoc bing cao cap
Iy luén chinh tr - hanh chinh hodc ¢6 gidy xac nh4n trinh do Iy
ludn chinh trj twong duong cao cép ly luan chinh trj ciia co quan
c6 tham quyén.

Bdi dudmg, chimng chi

» C6 ching chi béi dudmg kién thire, ky nang quan ly nha nudc
dbi voi cong chue ngach chuyén vién cao cap va tuong duong
hoic ¢6 bing cao cap 1y ludn chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghi¢m (thanh

tich cong tac)

» C6 kinh nghiém cdng tac phu hop véi vj tri vige lam
* Co thoi gian cdng tac phu hop véi quy dinh cua ngach

Pham chat ca nhan

= Tuyét d6i trung thanh, tin tuémg, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luit cua nha nudc. quy dinh
CUa co quan.

* Tinh than trach nhi¢m cao v&i cong viéc, véi tap the, phdi hop
cdng tac tt.

« Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiju dugce ap luc trong cdng viée.

* Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

* Co kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
351 vai cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning.
nhiém vu dugc giao.

* C4 kha ndng cu thé hoa va t6 chire thyre hi¢n hig¢u qua cac chu
trrong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude
& 1inh vuc cdng tac dugce phan cdng.

» C6 kha ning dé xudt nhimg chi truong, xiy dung quy trinh ndi
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bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chirc ning, nhiém vy cua don vi.

» Hiéu va van dung duoc cic kién thic chuyén sau, ning cao vé
linh vue hoat djng va thyc thi, k§ ndng xir ly cac tinh hudng
trong qua trinh huong dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé
xudt va thye hig¢n cong viée theo vi tri viée lam.

¥ Hiéu‘va vén dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghicn
ciu, td chire, trién khai nghién clru, xay dyng céc tai ligu, d¢ tai.
dé an thudc linh vyc chuyén mon dam nhiém.

» Biét van dung céc kién thirc co ban va ndng cao vé nganh, linh
vic; ¢d k¥ néng thuyét trinh, giang day, hudng dan nghié¢p vy v¢
nganh, linh vyc.

J Ap dung thanh thao cac kién thue, k¥ thuat xay dyng, ban hanh
van ban vao cong viée theo yéu cdu cua vi tri vi¢e [am.

5.2- Céc nidng lyc

Nhém nidng lyc Tén niing luc Ciap 4%
= Pao duc va ban linh 4-5
o 'I'4 chire thue hién cong viéc 4-5
* Soan thao va ban hanh vin ban 4-5
» Giao tiép ung xut 4-5
~ L.
Nhém nang lyc chung[* Quan h¢ phoi hop 4-5
* Str dung ngoai ngit Phu hgp vdi chire
nang, nhiém vu cla
co quan, t6 chuc,
don vj su dung vi tri
 Su dung cong nghé thong tin vige lam duge cép
cd thdm quyén phé
duy¢t
= Kha ndng tham muu xdy dyng cac van 4-5
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha ning hudng dan thyc hién cic vin 45
Nhom naing lyc ban (theo nhi¢ém vy cla vij tri viéc lam)
chuyénmén |, 15 nang kiém tra viée thye hién céc vén s
ban (theo nhiém vu cua vj tri viéc lam)
e Kha nang thim dinh, gop ¥ cdc van ban 4.5

(theo nhi¢m vu cua vi tri vigéc 1am)
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= Kha nang thyc hién hoat dong chuyén

mon, nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri 4-5

viéc lam)

e Tu duy chién lugc 3-5

* Quan ly sy thay dbi 3-5
Nhoém narllf lyc quan | Ra quyét dinh 3.5

b Quan Iy ngudn lyc 3-5

b Phat trién ddi ngii 3-5

'L.inh vuc quan 1y tai chinh, ngén sich gbm: quan ly ngan sach nha nudc; quan ly tai

chinh hanh chinh sy nghiép; quan ly tai chinh dau tu.
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“on

Déc lap - Ty do -

CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM

Hanh phue

BAN MO TA CONG VIEC

T'én Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan ly tai
chinh, ngan sach

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong vige lién quan:

ngan sach

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cbng tac hoach
dinh va thye thi chinh sach v€ quan ly tai chinh,

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hofic tham gia nghién ciru, tham mur, téng hop, tham dinh. hoach dinh chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thi¢n van ban quy
pham phép luét, du an, dé an vé quan ly tai chinh, ngén sach’; chu tri, td chirc trién khai
thyre thi cac nhi¢ém vu chuyén moén theo méang cdng viée dugce phan cong.

2- Cac cong vigc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhi¢m vy, cdng viéc

Nhi¢m vy, mang
cdng vige

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cdéng viéc

2.1

Xdy dung van ban
quy pham phap
luét, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
4an, dyu an.

I. Tham gia nghién ciru, xay dyng
cac quy dinh trinh B Chinh tri, Ban
Bi thu; cdc van ban phap luat; chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
quan trong ctia nganh, linh vyrc hoéc
cla dja phuong vé quan ly tai chinh,
ngan sach.

2. Chu tri nghién ctru, xay dyng cac
vin ban quy dinh chi tiét, huong
dan thi hanh quy dinh cua Pang,
vin ban phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cua nganh, linh vyc hodc cla
dia phuong vé quan 1y tai chinh,
ngdan sach.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh. du an.
dé an dugc cap co tham
quyén thong qua.

22 g{u(mg dan va

rién khai thye

1. Chil tri hoac tham gia hudémg dén

trién khai thyc hién cac quy dinh

1. Vian ban, tai li¢u dugc

ban hanh ding tién do, ké
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hi¢én cac vén ban.

ia Bo Chinh trj, Ban Bi thu; van
an phap luat; chién lugc, quy
oach, ké hoach, chinh sach,
hwong trinh, dy 4n, dé 4n cua
ganh, 1inh vuc hodc cua dia
huong vé quan Iy tai chinh, ngan
ach.

. T4 chirc, huéng dan, theo doi

iéc thuc hién ché d9, chinh sach
huyén mon, nghi¢p vy, dé xudt cac
ién phéap dé ning cao hiéu luc,

iéu qua quan ly cia nganh, linh

¢ hodc cua dia phuong vé quan ly
ai chinh, ngan sach.

. Chu tri hogc tham gia td chirc cac
huyén dé bdi dudmg nghiép vu,

hé bién kinh nghiém vé cong tac
oach dinh va thuc thi chinh sach
ua nganh, linh vyc hodc cua dja
huong vé quan Iy tai chinh, ngan
ach.

oach, thoi gian va bao
am chat lugng theo y¢u
au cua cdap trén.

. Truyén dat dugc cic ndi

ung vé nghiép vu theo

han cong d¢ cac to chirc,

4 nhan khac hiéu, trién

hai duoc va dat két qua.
3. Dugc co quan, t6 chirc
l6p dao tao. bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

23

Kiém tra, so ket,
tong két vi¢e thuc
hién cac vdn ban.

ifhu tri hodic tham gia té chirc so

&t. tdng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao viéc thyc hién
cac quy dinh cia Bg Chinh trj, Ban
Bi thu; van ban phap luat; chién
luge. quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4an cua
nganh, linh vyc hodc cua dja
phuong vé quan Iy tai chinh, ngan
sach.

1. Van ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thyc hién
ding thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gia c6 dé xuat kip thini,
dung ké hoach, dugc cp
co tham quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh cua B$ Chinh trj, Ban Bi thu;
van ban phap luat; chién lugc, quy
lhoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n lién quan
dén nganh, linh vuc hosc cua dia
phuong vé quan ly tai chinh, ngan
sach.

NOi dung tham gia thim
dinh, gép ¥ dugc hoan
thanh theo diing ké hoach,
chét luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

['huc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia té chirc trién
khai thyre hi¢n cac hoat dong
chuyén mén, nghié¢p vu theo nhi¢m
vy dugce phén cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hi¢u qua cong vigc.

2.6

héi hop thue

Phéi hgp vai cac don vi lién quan

1. Cdng vigc, nhi¢m vy
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hién.

tham muu hoach djnh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vurc nhiém vy dugc phan cdng. [phat trién hig¢u qua cao.

duoc giao thong sudt, tao
dugc moi quan h¢ cong tac

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chit lugng,
theo dung tién do ké
hoach.

Thyc hi¢n nhi¢m
2.7 vu chung, hdi
hop.

Tham dy cac cude hop lién quan :
d¢n Iinh vuc chuyén moén ¢ trong vapai ligu va y kién phat bi¢u
mgoal don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuén bi

theo yéu cau.

281, . T L
thang, tudn cua cé nhén.

Xy dung va thuc hién ké hoach cdng tac nam, quy,

X4y dung, thyc hién ké
hoach theo dang ké hoach
cOng tac cua don vy, co
quan va nhi¢m vy dugc
giao.

2.9 [Thye hi¢n cac nhiém vy khéc do cdp trén phan cong.

3- Cac méi quan hé cdng viéc

3.1- Bén trong

Puge quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua bei

Quan hé phéi hop trye
tiép trong dom vj

Cac don vi phoi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Céac cong chirc chuyén mén
khéc trong don vi

Cac co quan, td chuc, don vj
thudc B, dia phuong co lién
uan.

(Lww y: Viéc xdc dinh don vi
phéi hop chinh ca‘;n cdn cie vao
méi quan hé cua to chire sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Bén chat quan h§

- Céc co quan, 16 chirc, don vj ¢6 hoat dong
li€n quan dén nganh, linh vuc quan ly tai
chinh, ngan sach.

(Lwu y: Viéc xde dinh cac co quan, 16 chire,
don vi cé quan hé chinh can can cir vao
chirc ndng, nhiém vu cua 16 chirc sir dung vi
tri viéc lam nay)

» Tham gia cac cude hop ¢o lién quan.
o Cung cip cac théng tin theo yéu cau.

* Thu thap cac thong tin can thiét cho viée
thyc hién cong viéc chuyén mon.

» LAy thong tin thong ké.

* Thuce hién bao cao theo véu ciu.

4- Pham vi quyén han
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hi¢n.

tham muu hoach dinh va thye thi
chinh sach lién quan dén nganh, (
linh vuc nhiém vy duge phén ¢oéng. phat trién hiéu qua cao.

ugc giao théng sudt, tao
ugc moi quan h¢ cong tac

2. Noi dung phéi hop dugc
hoan thanh dat chat luong,
thco dung tién do ké
hoach.

[Thuc hién nhiém
2.7 vy chung, hdi
hop.

[Tham dy cac cudc hop lién quan b
dén linh vuc chuyén mon & trong vatai ligu va v kién phat bicu
lngoéi don vi theo phéan cong.

Tham dy day du, chudn bi

theo yéu cau.

281, . T .
thang, tuan cua ¢a nhan.

Xy dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy.

Xay ding, thuc hién ké
hoach theo diing ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vy duge
©120.

2.9 IThyc hién cac nhi¢m vu khac do cdp trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cdng vige

3.1- Bén trong

Dwgc quin ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé ph(’ii hop truc
tiép trong dom vj

Cac don vi phoi hgp chinh

Lanh dao tryc tiép

Cac c¢dng chuc chuyén mon
khéc trong don vi

Cac co quan, td chic, don vi
thudc B, dia phuong cd lién
quan.

(Liwu y: Viéc xdc dinh don vi
phéi hop chinh cd‘rg cdn cit vao
moi quan hé cua to chirc sie
lung vi tri viée lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

» Cac co quan, tb chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc quan ly tai
chinh, ngdn sdch.

(Lieu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chite,
don vi c6 quan hé chinh cdn ¢an cir vao
chirc ndng, nhiém vu cua 16 chirc sir dung vi
tri viéc lam nay)

* Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.
* Cung cap cac thong tin theo yéu ciu.

» Thu thdp c4c thong tin can thiét cho viée
thuc hién cong vig¢e chuyén mon.

« L4y théong tin thong ke.
* Thuc hién bao cdo theo yéu céu.

4- Pham vi quyén han
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truong, dudng 16i cuia Dang, chinh sach phap luat cua Nha nude
0 linh vire cong tac dugce phan cong.

e (6 kha nang dé xuét nhirng chu truong, xdy dymg quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chire nang. nhiém vy cua don vj.

b Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé
linh vye hoat ddng va thuc thi, k§ néng xu ly cac tinh huong
trong qué trinh huong dan, kiém tra, glam sdt, tham muru, dé
xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri vige lam.

. chu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ciu, xdy dung cac tai lidu, dé tai,
dé¢ n thudc linh viuc chuyén mén dam nhiém.

* Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ki nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu veé
mganh, linh vuec.

» Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- CAc nidng hre

Nhém ning hrc Tén nang lyc Ciép d¢
* Dao dirc va ban linh 3-4
s TS chire thye hién cong viée 3-4
= Soan thdo va ban hanh vin ban 3-4
e Giao tiép tmg xir 3-4
Nhom nang luc chung " Quan hé phi hop >
* Sir dung ngoai ngir Phu hop vdi chuc

ning, nhi¢m vy
cua ¢o quan, to
chue, don vi sur
dung vi tri viéc
lam dugc cap co
tham quyén phé

* Sir dung cong ngh¢ thong tin

duyét
* Kha nang tham muu xdy dyng cac van ban 3.4
(theo nhiém vy cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc . P A -
chuyén mén Kha nang hudng dan thyuc hi¢n cac van ban 3.4

(theo nhi¢m vu cta vi tri viée tam)

b Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van 3-4
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TEN CO QUAN:. ...

TEN TO CHUC:

13

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

........ Déc lap - Ty do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan ly tai chinh,

ngéan sich

lMe’i vi tri viée lam:

Ngay bt ddu thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé ¢ong tac hoach

Quy trinh cOng vi¢e lién quan:  [dinh va thyc thi chinh sach v& quan ly tai chinh, ngan

sach

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Tham gia nghién ciru, tham muu, tdng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap
ludt, dy an, dé an vé& quan ly 1ai chinh, ngan sach'; chu tri, t6 chirc trién khai thyuc thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c duge phan cong.

2- Cac cong vigce va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong vi¢c

Nhiém vy, mang
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Cong vige cu thé thanh céng viéc

2.1

Xady dung van ban
quy pham phap
fludt, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién cine, xay dyng cac
quy dinh trinh B$ Chinh tri, Ban Bi [Cac quy dinh, van ban
thu; van ban phap ludt; chién lugc, [phap ludt, chién luge, quy
quy hoach, ké hoach, chinh sach, oach, ké hoach, chinh
chuong trinh, dy 4n, dé an cua ach, chuong trinh. dy an,
mganh, linh vire hofc cua dia & an dugc cap ¢6 tham
[phuong vé quan ly tai chinh, ngan |quyén thong qua.

sach.

2.2

Huong dan va
trién khai thyue
hi¢én cac van ban.

1. Van ban. tai héu dugc
an hanh dung tién 49, ké
oach. thdi gian va bao
am chat lugng theo yéu
iu cua cép trén,

1. Tham gia huéng dan trién khai
thue hién céc quy dinh cia B
Chinh tr1, Ban Bi thu; vin ban phap
ludt; chién lugce, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh linh vuc hodc Truycn dat duoc cdc ndi
cua dja phuong vé€ quan ly tai chinh,/dyng vé nghiép vu theo
mgan sach. han cong dé cac t6 churc,
4 nhan khéc hiéu, trién

2. T6 chuc, huéng dan, theo doi trien
ai dugc va dat két qua.

vigc thuc hi¢n ché d§. chinh sach
chuyén mén, nghiép vy, dé xuat cac

. Dugc co quan, t6 chuc

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



15

2.8

(Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy,
thang, tuan cua ca nhéan.

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cOng tac cua don vi, co
quan va nhiém vu durgc
giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vy khac do cép trén phéan cong.

3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pirge quan ly truec tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phdi hep
trire tiép trong don vj

Céc dom vj phdi hgp chinh

Lanh dao tryc tiép

Cac cong chire chuyén
mon khac trong don v)

Cac co quan, t chic, don vi
thugc B, dia phuong ¢6 lién
quan.

(Lieu y: Viée xdc dinh don vi phoi
hop chinh cci‘n'cdn cir vio moi
quan hé cua té chirc sit dung vi tri
viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan h¢

ichinh, ngén sach.

viéc lam nay)

e Cac co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan den nganh, linh vyc quan ly tai

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chie,
don vi ¢6 quan hé chinh can cdn cur vao chirc
ndng; nhi¢m vu cua 16 chirc sir dung vi tri

* Tham gia cac cudc hgp ¢ lién quan.
= Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thue hién cong vige chuyén mon.

« Ly thong tin théng ké.

+ Thuc hi¢n bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puge chi dong vé phuong phap thire hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham gia ¥ kién v¢ cac vi¢c chuyén mén cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ctia té chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

44

Dugc yéu ciu cung cép thdng tin va ddnh gid muc d§ xéac thuc cua thong tin phuc
vy cho nhiém vy dugc giao.
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nganh, linh vyec.

« Ap dung thanh thao céic kién thire, k¥ thudt xay dyng, ban hanh
vin ban vao céng viéc theo yéu cau cia vij tri vige lam.

5.2- Cac nang lyc

Nhdém niing lye Tén niing lye Cip do
b Dao dirc va ban linh 2-3
o TH chirc thyc hién cong viée 2-3
* Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
* Giao tiép ung xu 2-3
» Quan hé phdi hop 2-3
Nhém ning luc chung ) i ,
* Str dung ngoai ngir Phu hop v
chie ndng,

nhiém vu cua co
quan, td chirc.
don vi s dung
* Su dung cong ngh¢ thong tin vi tri viéc lam
(_iuqc cz’ip co
tham quyén phé

duyeét
» Kha ndng tham muu xay dyng cac van ban
" LS 2-3
(theo nhiém vy cua vj tri vi¢c lam)
» Kha nang huéng dan thyc hién céc van ban 2.3
(theo nhiém vy cua vi tri vi¢c lam)
Nhém ndng luc |+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 5.3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vj tri viée lam) -
- Kha niing thim dinh, gép ¥ cac van ban (thco 23
mhiém vu cua vi tri viéc 1am)
* Kha ning thuc hién hoat ddng chuyén mon,
cn . AP 2-3
mghiép vu (theo nhi¢m vu cia vi tri vi¢e lam)
* Tu duy chién lugc 1-3
Nhém néng luc quan | Quan 1y sy thay doi -3
ly * Ra quyét dinh 1-3

IL Quan Iy nguén lyc -3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap - Tw do -

Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

A . roea ~ ” .o A A - -
Tén Vi tri vi¢c lam: Chuyén vién cao cap vé quan ly
[tai san cdng

IMé vy tri vi¢e lam:

Ngay bat du thuc hién:

Dija diém lam viéc:

Quy trinh ¢dng viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach

dinh va thye thi chinh sach vé quan 1y tai san cong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu tong hgp, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri x3y dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap ludt, du an, dé an vé
quan Iy tai san cong; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vy chuyén mén theo
mang c¢ong vi¢c dugc phan cong.

2- Cac cong vigc va ti€éu chi danh gia

TT

Cac nhi¢m vy, cong vige

Nhié¢m vy, mang
cong viéc

Céng viée cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viée

2.1

Xdy dyng véan
ban quy pham
phap ludt, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, dy
dn.

IChu tri nghién ciru, xay dung cac
uy dinh trinh B§ Chinh trj, Ban Bi
thu; van ban phép luét; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cuia nganh, linh vyrc vé quan
ly tai san cong.

Cac quy dinh, vdn ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chu'ong trinh, dy an, de an
duoc cap ¢ thim quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thyc
hién cac van ban.

1. Chut tri hudng dan trién khai
thyuc hi¢n cac quy dinh ciua B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh.
du an, dé an quan trong cua nganh,
Iinh vyc vé quan ly tai san cong.

2. T chire, huong dan, theo doi
viéc thuc hién ché d9, chinh sach
chuyén mén, nghi¢p vu; dé xuit

hiéu qua quan ly ctia nganh, linh

cac bién phap d¢€ nang cao hiéu lyc,

1. Van ban, tai li¢u dugc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luwgng theo véu
cAu cua cép trén.

2. Truyen dat duoc cic ndi
dung v€ nghi¢p vu theo
phan cong dé cic 16 chure,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duge va dat két qua.

3. Pugc co quan, td chire

16p dao tao, boi dudng danh
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| 2.9 |Thuc hién cac nhiém vy khéc do cdp trén phan cong.

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

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ ph(‘)i hgp truc
tiép trong don vi

Cac don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Céac cong chirc chuyén mdon
khac trong don vi

Cac co quan, td chire, don vi
thudc B9, dia phuong ¢o lién
quan.

(Lzruy' Viéc xace dmh dom vi
phoz hop chinh can can cir vao
moi quan hé cua 16 chire sie
lung vi tri vié¢c lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan h¢ chinh

Bin chit quan hé

» Cac co quan, td chire, dom vi ¢0 hoat dong
lién quan dén quan ly tai san cong.

(Luu y: Viée xdc dinh cde co quan, 16 chite,
don vi c6 quan hé chinh can cdn cir vao

iri viéc lam nay)

chire ndng; nhiém vu cia 16 chike si dung vi

* Tham gia céc cudc hop ¢ lién quan.
* Cung cdp cac thong tin theo yéu ciu.

* Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc
thue hién cong vige chuyén mon.

o L4y thong tin théng k¢.

» Thye hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Bugce cha dong vé phuong phap thyc hién cdng viéc dugce giao.

4.2 [Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mdn cua don vj.

4.3 vu dugce giao theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chire trong pham vi nhiém

4.4 vu cho nhiém vu dugc giao.

Dugc yéu cdu cung cz’ip thong tin va danh gia muac d¢ xac thuc cua théng tin phuc

4.5 trén.

Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phin céng cua cip

5- C4c yéu ciu vé trinh d9, ning lyc
5.1- Yéu cdu vé trinh 4§
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» Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
virc; ¢o ki ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vy vé

mganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thic, k§ thudt xdy dyng, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cdu cua vj tri vi¢c lam.

5.2- Céc nang lyc

Nhom ning luc chung

Nhém ning lye Tén ning lyc Ciap d)
» Pao duc va ban linh 4-5
e T chire thire hién cong viée 4-5
 Soan thao va ban hanh van ban 4-3
b Giao tiép g xir 4-5
e Quan hé phéi hop 4-5

» Str dung ngoai ngit

* Sir dung ¢ong nghé thong tin

Phu hop vai chic
ndng. nhi¢m vy cua
¢O quan, td chure,
don vi sur dung vi tri
viée lam dugce cép
¢6 thim quyén phé

duyét
« Kha ning tham muu xdy dung cac van
. n L e 4-5
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang huéng din thuc hién cic vin 4.5
ban (theo nhiém vy cia v tri viéc lam)
Nhom néng lyc ) F(ha nang k.lfe m lra viec FhL{c }.]f(;n cae van 4-5
. o ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
chuyén moén
» Kha nang thim dinh, gép y cac vin ban
o AR 4-5
(theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
* Kha nidng thyc hién hoat déng chuyén
mon, nghiép vy (theo nhi¢m vu cia vi tri 4-5
viéc lam)
b Tur duy chién lugc 3-5
Nhom narll)% hre quan | Quan ly su thay ddi 3-5
- Ra quyét dinh 3-5
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Pgc lap - Ty do -

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIiA VIET NAM

Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

isan cong

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan 1y tai

IME vi tri viéc lam:

INgéy bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc lién quan:

Cac viin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh séch v¢ quan 1y tai san c¢ong

1- Muyc tiéu vj tri viéc lam

Chu tri hogc tham gia nghién cuu, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
luge. quy hoach, ké hoach, chinh sich va chu tri xdy dyng, hoan thién van ban quy
pham phép luat, dy 4n, dé 4n vé quan ly tai san ¢dng; ch tri, 18 chire trién khai thyc thi
cac nhi¢m vy chuyén mon theo mang cong vig¢e dugc phan c¢ong.

2- Cac cong vigc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T Nhi¢m vy, ming

cong viéc

Céng viée cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong vigc

X4y dung vin ban
quy pham phdp
fluat, chién luge,
2.1 jquy hoach, ké
chuong trinh, dé
an, dy an.

hoach, chinh sach,

1. Tham gia nghién ctru, xay dymg
cac quy dinh trinh B Chinh tri, Ban
Bi thu; cac van ban phap ludt; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an
quan trong cua nganh, linh virc hoéc
ciia dja phuong vé quan 1y tai san
cong.

2. Chu tri nghién ciru, xay dyng cac
vin ban quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh quy dinh cia Dang,
van ban phap luat; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n quan
trong cuia nganh, linh vye hodc cua
dia phuong vé quan ly 1ai san cong.

Cac quy dinh, vin ban
phap ludt, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé 4 an dugc cép co thim
quyén thdng qua.

Huong dan va
trién khai thyc
hién cac van ban.

22

L. Cha tri hoic tham gia huéng dan
rién khai thuc hién cac quy dinh
ua BO Chinh trj, Ban Bi thu; van
an phap luat; chién lugc, quy

1. Van ban, tai li§u duoc
ban hanh dung tién d¢, ke
hoach, théi gian va bao

dam chét lugng theo yéu
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hoach.

Thyc hién nhiém
2.7 (vu chung, hdi

Tham du cdc cude hop lién quan ' ‘
den linh vic chuyén mon & trong vapai li¢u va y kien phat biéu

Tham dy ddy du, chuan bi

thang, tuan cua ca nhan.

hop. goai don vj theo phan cong. theo yeu ciu.
Xy dyng, thyuc hién ké
. 5 a1 4 A . |hoach theo diung ké hoach
28 Xay dung va thyc hi¢n k¢ hoach cdng tic nam. quy, cong téc cia don vi, co

quan va nhi¢m vu dugc
1a0.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phén cong.

3- Cac méi quan hé cong vige

3.1- Bén trong

Dugc quan ly tree tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan h¢ phéi hgp tryuc
tiép trong dom vj

Cac don vj phoi hop chinh

Ldnh dao truc tiép

Cac cdng chire chuyén mon
khéc trong don vj

Cac co quan, td chuc, don vi
thudc B§, dia phuong cd lién
quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phoi hop chinh cch cdn cir vao
moi quan hé ctia 16 chire st
clung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan h€ chinh

Bin chit quan h§

» Cac co quan, td chirc, don vj ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh virc quan ly tai
san cong.

(Lwew y: Viéc xdc dinh cde co quan, 16 chire,
don vi ¢o quan hé chinh cdn can cu vao
chire ndng, nhigm vu cua 16 chirc sur dung vi
tri viéc lam ndy)

= Tham gia cac cugc hop cé lién quan.
+ Cung cép c4c thong tin theo yéu cau.

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

« Ly thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cao theo véu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién céng viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién v¢ cdc viéc chuyén mén cua don vi.

4.3 bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chire trong pham vi nhiém
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trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d¢
xuat va thye hién cong vige theo vi tri viéc lam.

. IIleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién
ciru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dyung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vire chuyén mén dam nhiém.

» Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
wc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghié¢p vy vé
nganh, linh vyec.

. Ap dung thanh thao cac kién thire, k§ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao ¢ong vi¢c theo yéu cdu cua vi tri vi¢e lam.

5.2- Cac nang lyc

Nh6m nang lwe Tén nang lue Ciap d¢
ke Dao dirc va ban linh 3-4
» T chirc thye hién cong viéc 3-4
* Soan thao va ban hanh van ban 3-4
» Giao tiép (g xur 3-4
» Quan h¢ phdi hgp 3-4

Nhém nang luc chung
* Sir dung ngoai ngiy Phu hgp vai chue
ndng, nhi¢ém vu
cua ¢o quan, to
chire, don vi sir
dung vi tri viéc
lam duge cdp co
thAm quyén phé

* Suir dung cong nghé thong tin

duyét
* Kha nang tham muu xay dyng cic van ban
on RPN 3-4
(theo nhiém vy cua vj tri viéc 1am)
* Kha niing huéng dan thyc hién cac van ban 3.4
(theco nhiém vu cta vi tri viée [am)
Nhom nang luc |+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 3.4
chuyén mén ban (theo nhiém vy cua vi tri vi¢c lam)
* Kha ndng tham dinh, gop ¥ cdc vin ban (theo 3.4
mhiém vu cua vj tri viéc lam)
* Kha n3ng thuc hién hoat ddong chuyén mdn, 3-4

ghié€p vu (theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap - Ty do -

Hanh phac

BAN MO TA CONG VIEC

cong

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quén Iy tai sin

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bt ddu thyc hi¢n:

BDia diém lam viéc:

Quy trinh ¢dng vi¢c lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach v€ quén ly tai san cong

1- Muyc tiéu vj trf viéc 1am

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luge. quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap
luat, dy an, dé an vé quan ly tai san cong; chu tri, td chirc trién khai thye thi cac nhiém
vy chuyén mén theo mang cong viéc duge phén cong.

2- Cac cong vigc va tiéu chi ddnh gia

TT

Céac nhiém vu, cong vige

Nhi¢m vy, mang
cong viéc

Cong vigc cu thé

Tiéu chi danh gi4 hoan
thanh cong viéc

2.1

Xdy dung van ban
quy pham phép
Lluefn, chién luge,
quy hoach, ké
hoach. chinh sach,
chuong trinh, dé
an, dy an.

Tham gia nghién ciru, xdy dung cac
quy dinh trinh B Chinh trj, Ban Bi
thu; van ban phap luét; chién luge,
quy hoach, k¢ hoach. chinh sach,
chuong trinh, dy an. dé 4n cia
nganh, linh vue hode cua dja
phuong vé quan ly tai san cdng.

Cac quy dinh, van ban
phap luit, chién lugc, quy
hoach, ké hoach. chinh
sach. chuong trinh, duy an,
d¢ an dugce cdp 6 tham
quyén thong qua.

22

E{uc’mg dan va
rién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thyc hién cac quy dinh cua B
Chinh trj, Ban Bi thu; van ban phdp
ludt; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
4n, dé 4n cua nganh, linh vuc hoac
clha dja phuong vé quan ly tai san
cong.

2. T6 chuc, hudng dén, theo doi
viéc thyc hi¢n ché do, chinh sach

bi¢n phap dé nang cao hi¢u luc,
hi¢u qua quan ly cia nganh, linh

1. Vian ban, tai li¢u dugc
ban hanh dung tién 4o, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét lugng theo yéu
ciu cua cép trén.

2. 'l‘ruyén dat dugce cic ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cdng dé cac 16 chue,
c4 nhan khac hidu, trién

ai duoc va dat két qua.

chuyén mén, nghiép vy, dé xudt cacl3. Pugc co quan, 16 chire

16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cdng
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Kuan va nhi¢m vy duoc
21a0.

2.9 [Thyc hi¢n cac nhi¢m vy khac do cép trén phéan cong.

3- Cac moi quan hé cong vigc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va| Quan h§ phdi hop
kiém duyét két qua béi | trye tiép trong dom vj

Cac don vj phdi hgp chinh

Lanh dao truc liép

Cac cong chirc chuyén
mon khac trong don vj

Céc co quan, to chire, don vi
thudgc B, dia phuong co lién
quan.

(Liru y: Viéc xac dinh don vi phéi
hop chinh can can cir vao moi
quan hé cua 16 chicc sir dung vi tri
viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

- Cic co quan, t6 chire, don vi 6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc quan ly tai san
cong.

(Liru y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chiic,
dom Vi c6 quan hé chinh can can cit vao chirc
hing, nhiém vu cua to chire sir dung vi tri
viéc tam nay)

» Tham gia cac cudce hop ¢é lién quan.
» Cung cdp cac thong tin theo véu cau.

* Thu thap cac théng tin can thiét cho
viéc thyc hig¢n cdng viéc chuyén mon.

b Liy thong tin théng ké.

» Thue hién bao cdo theo yéu cdu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thyuce hién cong viée dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén cta don vi.

4.3 vy dugc giao theo quy dinh.

#Duqc cung cip cac thdng tin chi dao diéu hanh cua té chire trong pham vi nhi¢m

4.4 vu cho nhi¢m vy dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip théng tin va danh gid mic dd xac thyc cia théng tin phuc

457",
ren.

- IPugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan ¢cong cua cdp
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Nhém ning luc Tén ning luc Cap 49
* Pao dirc va ban linh 2-3
* T chirc thye hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
» Giao tiép ing xur 2-3
* Quan hé¢ phdi hop 2-3
Nhom nang luc chung [ ) ..
* Sir dung ngoal ngir Phu hep vai
chirc nang,

* Su dung cong nghé thong tin

nhiém vu cua co
quan, td chire,
don vi sir dung
vitri vi¢e lam

giuoc cﬁp co
thdm quyén phé
duyét
* Kha nang tham muu xdy dung cac van ban
- R 2-3
(theo nhi¢m vy cia vi tri vi¢c lam)
» Kha ning hudng dan thuc hién cac van ban 2.3
(theo nhi€ém vu caa vi tri viée lam)
Nhom nang luc [ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2.3
chuyén mon (theo nhi¢m vy cuaa vj tri viée 1am) -
* Kha ndng tham dinh, gdp ¥ cac van ban (theo 2.3
nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thyrc hién hoat déng chuyén mon, .3
nghi¢p vy (theo nhi¢m vy cia vi tri viéc lam)
» ‘Tu duy chién luge 1-3
e Quan 1y su thay doi 1-3
Nadm néng Ive quin L g, quyée dinh 3
¢ Quan ly nguén lyc 1-3
» Phat trién di ngii 1-3
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TEN CO QUAN:.......
TEN TO CHUC:.
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Péjc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

gid

Tén Vi tri viéc ldm: Chuyén vién cao cdp vé quan ly

M43 vi tri vi§e lam:

Ngay bit ddu thuc hién:

BPia diém lam viéc:

Quy trinh cong vic lién quan:

Céc van ban. quy dinh hién hanh vé cng tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly gia

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Chil tri tham muu téng hep, thim dinh, hoach dinh chién luge. quy hoach. ké hoach,
chinh sach va chu tri xay dung, hoan thign van ban quy pham phap luat. du an. dé an vé
quéan 1y gia; chu tri, 16 chirc trién khai thuc thi cac nhi¢m vy chuyén mén theo mang

cdng vi¢e dugc phan cong.

2- Cac cong vigce va tiéu chi danh gid

Cac nhiém vu, cong viéc

1T Nhiém vy, mang

cong viéc

Cong vige cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xdy dyng van
ban quy pham
phap ludt, chién

21 Ll(l{qc, quy hoach,

' ¢ hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ an, du
an.

IChu tri nghién ciru, xdy dung céac
quy dinh trinh B Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luét; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an quan
trong cua nganh, linh vure vé quan
ly gia.

Cac quy dinh, vdn ban phéip
lut, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dc an
duoc cap ¢o tham quyén
thong qua.

Hudéng din va
2.2 [trién khat thuc
hién c4c van ban.

1. Chu tri huémg dan trién khai
thure hién cac quy dinh cua Bé
Chinh trj, Ban Bi thu; vin ban
phap luat; chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
dur an, dé 4n quan trong ctia nganh,
inh vire vé quan ly gia.

. T4 chirc, hudng dan, theo ddi
riéc thuc hi€n ché dd, chinh sach
‘huyén mén, nghi¢p vu: dé xuat
ac bién phép dé nang cao hiéu e,
i¢u qua quan ly cua nganh, linh

1. Vin bdn, tai li¢u dugc
ban hanh ding tién 9, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cdu cua cip trén.

2. 'I'rU)"én dat duoc cac ndi
dung v€ nghi€p vu theo
phan cong dé cac td chie,

ca nhdn khac hleu trién
khai duoc va dat két qua.

3. Dugce co quan, td chire

llop dao tao, bdi dudng danh|
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3- Cic mdi quan hé cdng vige

3.1- Bén trong

Duge quan ly trye tiép va| Quan h¢ phdi hop tryc
kiém duyét két qua béoi tiép trong dom vi

Céc dom vj phdi hgp chinh

Céac co quan, td chire, dom vi
thudc By, dja phuong co lién

. ) __ Qquan.
Céc cong chirc chuyén mon

Lanh dao truc tiép khac trong don vi

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phoi hop chinh cch cdn cir vao
moi quan hé cua 16 chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan h¢

* Cac co quan, td chire, don vj ¢oO hoat ddng
lién quan dén quan ly gia.

(Lweu y: Viéc xde dinh cde co quan, 16 chire, | Thu th@p cdc thong tin can thiét cho vi¢e
don vi c6 quan hé chinh cdn cdn cir vao thue hién cong vi¢e chuyén mon.

chire ndng, nhiém vu cua 16 chure s dung vil L4y thong tin théng ké.

tri viéc lam nay)

* Tham gia cac cudc hop ¢é lién quan.

e Cung cép cac thong tin theo yéu cau,

= Thure hién bdo cdo theo véu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

4.1

Dugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac vi¢e chuyén mon cuia don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thdng tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém
vu duge giao theo quy dinh.

44

buqc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d¢ xac thue cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vy dugc giao.

4.5

[Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cdng cua cap
trén.

5- Cac yéu ciu vé trinh d§, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh 49

Nhém yéu ciu Yéu cau cy thé
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mganh, linh vyc.

» Ap dung thanh thao cac kién thic, k¥ thuat xiy dyng, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

* St dung cong nghé thong tin

Nhém ning lye Tén ning lre Ciap db
* Pao duc va ban linh 4-5
» TH chire thyc hién cong viée 4-5
* Soan thio va ban hanh van ban 4-5
» GGiao tiép ung Xir 4-5
Nhém niing lyc chung|* Quan h¢ phoi hop 4-5
* Suir dyung ngoai ngit Phu hgp véi chire

ndng, nhiém vy cua
o quan. t6 chire,
don vi sir dung vi tri
viée lam duge cép
c6 tham quyén phé

duyét
= Kha nang tham muu xay dung cac van
\ . A 4-5
ban (theo nhiém vu cua vij tri viée lam)
= Kha ning huong dan thyc hién cac vin 4.5
bén (theo nhi¢m vy cua vij tri vi¢c lam)
Nhém nang luc ) 1Kha nang k.l,e m tra vige thl,rc hlcn cac van 4-5
A n ban (theo nhiém vy cia vj tri vi¢e lam)
chuyén mdn
e Kha nang thdm dinh, gop ¥ cac vin ban .
' AL 4-5
(theo nhi€ém vy cua vi tri vi¢c lam)
* Kha ning thyc hién hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vy (thco nhiém vu cua vj tri 4-5
viéc lam)
» Tur duy chién lugc 3-5
Nhém nang lyc quan * Quan ly sy thay do1 3-3
ly * Ra quyét dinh 3-5

e Quan Iy ngudn lyc
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doclap- Tu do -

Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan ly gia

M3 vi tri vige lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cOng viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach
dinh va thyce thi chinh sach vé quan ly gia

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién cuu, tham muu, téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n vdn ban quy
pham phéap ludt, dy an, dé an vé quan ly gia; cha tri, to chic trién khai thyc thi cac

nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duge phin cong.

2- Cac cong vigc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong vige

Nhi¢m vy, mang
cong viéc

Céng viée cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dyng van ban
quy pham phap
luat, chién luge,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, dir an.

1. Tham gia nghién cuu, xay dung
cac quy dinh trinh B§ Chinh trj, Ban
Bi thu; cdc van ban phap ludt; chién
luge, quy hoach, ké hoach, qhinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
quan trong cua nganh, linh vye hodc
cua dia phuong v€ quan ly gia.

2. Chu tri nghién ciru, xdy dung cac
viin ban quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh quy dinh cia Dang,
van ban phap luat; chién luge, quy
hoach. ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, d€ an quan
I;rong cua nganh, linh vyre hogc cua

ia phuong vé quan ly gia.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach. chuong trinh, du an,
d¢ an dugc cap c6 tham
quyén thong qua.

22

Huéng dan va
xrién khai thyc
hién cic van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
rién khai thuc hi¢n cac quy dinh
ua By Chinh tr, Ban Bi thu; van
an phép luat; chién lugc, quy
oach, ké hoach, chinh séach,

1. Van ban, tai li¢u ducrc'
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu
ciu cua cap trén.
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Thyc hi¢n nhi¢m
2.7 vu chung, hji
hop.

Tham dy cac cudce hop lién quan ‘ _
dén linh vuc chuyén moén ¢ trong vafpai liéu va y kicn phat biéu
mgoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du. chuén bj

theo yéu cau.

28 [ L
thang, tuan cia cé nhan.

Xdy dyng va thuc hién k& hoach cong tac nam, quy,

Xy dung, thuc hi¢n ké
Fnoach theo dung ké hoach
cOng tac cua don vi. cu
quan va nhi¢m vy dugc
2iao0.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vy khac do ¢ap trén phan cong.

3- Céc méi quan h¢ cong viée

3.1- Bén trong

Pwgc quan 1y trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phf)i hgp true
tiép trong don vi

Cac don vj phéi hep chinh

[.anh dao tryc tiép

Cac cong chire chuyén méon
khac trong don vi

ICac co quan, td chirc, don vi
thudc B9, dja phuong ¢6 lién
uan.

(Luew y: Viee xdce dinh don vi
p/wz hop chinh can cdn cir vao
moi quan hé cua 16 chire sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan h¢

» Cac co quan, tb chire, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyuc quan ly gia.

(Lwu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, t6 chuec,
don vi ¢ quan hé chinh can can cir vao

tri viée lam nay)

chirc ndng, nhiém vu cua 16 chue sir dung vi

* Tham gia cac cude hop ¢6 lién quan.
- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

o Thu thap cac thong tin cn thiét cho viéc
thyuce hién cdng viéc chuyén mon.

o Lay thong tin thong ké.

- Thue hién bao cio theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu déng vé phuong phap thuc hién cdng viée dugc giao.

4.2 {Tham gia y kién vé cic viéc chuyén mén cua don vj.

4.3

vu dugce giao theo quy dinh.

Dugc cung cdp cac théng tin chi dao diéu hanh ctia 16 chire trong pham vi nhiém
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dé an thuéc linh vyc chuyén mén dam nhiém.

mganh, linh vuec.

xudt va thuc hién cong viée theo vi tri viéc lam.

. chu va van dung dugc cac kién thire v& phuong phap nghién
ctru, t6 chire, trién khai nghién cru, xdy dung cac tai lidu. dé tai,

« Biét vén dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; co k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dymg. ban hanh
van ban vao cong vi¢ce theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Céc ning lwe

Nhom ning lyc Tén ning lyc Cap 4
* PBao dirc va ban linh 3-4
- ‘1’5 chire thuc hién cong viée 3-4
* Soan thao va ban hanh van ban 34
+ Giao tiép img xur 3-4
« Quan h¢ phéi hop 3-4

Nhém ndng luc chung

* Su dung ngoai ngiy

» Str dung ¢Ong nghé thdng tin

Phu hgp v chie
ndng, nhi¢m vy
cha co quan, td
chie, don vi st
dung vj tri viéc
lam dugc cap co
thdm quyén phé

duyét

* Kha nang tham muu xdy dung cic van ban 3.4
(theo nhiém vu cda vi tri viéc lam)
+ Kha ning hudng dan thyc hién cic van ban 34
(theo nhiém vu cla v tri viée lam)

Nhom nang lue b Kha nang kiém tra viéc thyc hi¢n cac van 3-4

chuyén mén ban (thco nhiém vy cuda vi tri viéc lam)

« Kha ning thdm dinh, gop ¥ cic van ban (theo 3.4
mhiém vy cua vi tri vi¢c lam)
* Kha nang thyc hi¢n hoat dong chuyén mon, 3-4
mghiép vu (theo nhi¢m vy cia vi tri vi¢e lam)
« Tu duy chién lugc 2-4

Nhom nang lyc quan
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Dgc lap - Ty do -

Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri vi¢c lam: Chuyén vién vé quan ly gia

M3 vij tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

iDja diém lam viéc:

Quy trinh ¢céng vi¢e lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly gia

1- Muec tiéu vj tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, téng hop, thim dinh. hoach dinh chién lugc. quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap
luat, dw an, dé an vé quan ly gia; chit tri, 16 chuc trién khai thyc thi cac nhiém vu

chuyén mén theo mang c¢ong vige duge phan cong.

2- Cic cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi¢m vy, mang
cong vigc

Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

X4y dyng van ban
quy pham phap
ludt, chién luge,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, d an.

[Tham gia nghién ciru, xay dung cac
quy dinh trinh B§ Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phép luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé an cia
mganh, linh vyc hoic cia dja
phuong vé quan Iy gia.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugce, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
¢ an duyc cip c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Hudmg din va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dén trién khai
thuc hig¢n cac quy dinh cia B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
ludt; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuwong trinh, dy
4n, dé an cua nganh, linh vic hoac
cua dja phuong vé quan ly gia.

2. T6 chire, huéng dén, theo ddi
viéc thyc hién ché d, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu: dé xuat cac
bién phap dé nang cao hiéu lyc,
hi¢u qua quan ly cia nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan ly

I. Vén ban, tai ligu duge
ban hanh ding tién do, ké
hoach. théi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cdu cua cap trén.

2. Truyén dat duge cic noi
dung vé nghi¢p vu theo
phdn cong dé cac td Lhuc,
ca nhan khdc hiéu, trién
khai duge va dat két qua.

3. Dugc co quan. té chic
16p dao tao, bdi dudng

danh gia hoan thanh cong
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2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan c¢ong.

3- Céc moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Pirge quan Iy trre tiép va| Quan hé phéi hep
kiem duyét két qua béi | trye tiép trong dom vi

Céc don vj phdi hgp chinh

Lanh dao truc liép

Céc cong chirc chuyén
moén khac trong dom vi

Cac co quan, td chire, don vi
thudc B, dja phuong cé lién
quan.

(Lieu y: Viéc xac dinh don vi ph(fi
hop chinh edn cdn cit vao moi
quan hé cua 16 chire st dung vi tri
viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

» Cac co quan, td chire, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc quan ly gia.

(Lieu y: Viéc xac dinh cac co quan, 16 chic,
don vi co quan hé chinh can cdn cie vio chire
ndng, nhiém vy cua 16 churc sir dung vi tri
viéc lam nay)

 Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.
» Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

» Thu thap cdc théng tin can thiét cho
vi¢e thue hién cdng viée chuyén mon.

« Liy thong tin thdng ké.

* Thiyc hién bao cao theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 [Pugc chi ddng vé phuong phéap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé€ cac vi¢c chuyén mén cua don vi.

4.3 vu duge giao theo quy dinh.

Puge cung ¢dp cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chire trong pham vi nhiém

4.4 o .
vu cho nhiém vu dugce giao.

Dugc yéu cdu cung ¢ip théng tin va danh gia mirc d¢ xac thyuc cia théng tin phuc

45",
trén.

Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phin cong cua clp

5- Cac yéu cau vé trinh 49, nang lyc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢
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* Su dung cdng nghé thdng tin

Nhém néng lyc Tén nang Iyc Ciép d}
* Pao dirc va ban linh 2-3
* TS chirc thyc hién cong vige 2-3
* Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
« Giao tiép imng xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
Nhom nédng luc chung ) -
* Sir dung ngoai ngit Phi hgp véi
chuc nang,

nhi¢m vy cua co
quan, td chirc,
don vi su dung
vi tri viée [am
duoc cip co
thdm quyén phé

duyét
* Kha ndng tham muu xdy dung cac van ban
> Lo 2-3
(theo nhiém vy cua vi tri viéc lam)
» Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban 5.3
(theo nhiém vy coa vy tri viée lam)
Nhom ning yc [ Kha nang kiém tra vi¢c thyc hién cac vin ban 2.3
chuyén mén (theo nhiém vy cua vij tri viéc lam)
b Kha nang thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 5.3
nhi¢m vy cua vi tri viéc lam)
= Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vu (theo nhi¢m vy cua vi tri viéc 1am)
b Tur duy chién lugce [-3
e Quan Iy su thay déi -3
Nhém nang lyc quan | Ra quyét dinh 13
Iy
» Quan by ngudn luc 1-3
* Phat trién déi ngii 1-3
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P

Pocliap - Ty do

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cap vé quén ly
tai chinh doanh nghi¢p

M3 vi tri viée lam:

INgay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viée:

Quy trinh ¢dng vige 1ién quan:

nghiép

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly tai chinh doanh

1- Muygc tiéu vj tri vig¢c lam

Chu tri tham muu tdng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du 4n, dé 4n vé
quan ly tai chinh doanh nghiép; chu tri, td chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén
mon thco mang ¢ong viéc dugc phan céng.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhi¢m vy, cong viéc

Nhi¢m vu, mang
cong viéc

Céng viéc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong vigc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luét, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, dy
an.

Chu tri nghién clru, xay dung céac
quy dinh trinh B$ Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap ludt; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an quan
trong cla nganh, linh vuce vé quan
ly tai chinh doanh nghiép.

Cac quy dinh, van ban phép
luat, chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
dugc cap ¢6 thim quyvén
thong qua.

2.2

IIuong dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Cha tri huéng din trién khai
thyc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; viin ban
phap luat; chién lugce, quy hoach,
lké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an quan trong cla nganh,
linh virc vé quan ly tai chinh doanh
nghi¢p.

P. T chuc, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché d, chinh sach
chuyén mon, nghiép vy; dé xudt

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién d¢, ké
hoach, thi gian va bao
dam chit lugng theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoce cac ndi
dung vé nghiép vu theo
bhan cong dé cac té chire,
c4 nhan khac hicu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Dugc co quan, t6 chuc
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cong tac cua don vi, co
quan va nhi¢m vy dugc
g130.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vy khac do cép trén phan cong.

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

Pwgc quén ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢§ phéi hop truc
tiep trong don vj

Cac don vj phdi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Céac ¢cong chirc chuyén mon
khéc trong don vj

Cac co quan, td chire. don vi
thudc Bd. dia phuong ¢0 licén
quan.

(Ltmy Viéc xdc dgnh don vi
phoz hop chinh can can cir vdo
mdi quan hé ciia té chire si
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

* Cac co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén quan ly tai chinh doanh
nghi¢p.

(Liu y: Viée xdc dinh cdc co quan, 16 chire,
don vi co quan hé chinh can cdn cir vao

tri vige lam nay)

chike nang. nhiém vu cua t6 chiec si dung vi

* Tham gia cac cudc hop co lién quan.
e Cung cap cac thong tin theo yéu céu.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viée
thyuc hi¢n cong viéc chuyén mén.

- L4y thong tin thong ké.

* Thyc hién bao cdo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 Dugc chu dong vé phuong phap thuce hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham gia y ki€n v€ cac vig¢c chuyén mén cua dom vi.

4.3 vu duge giao theo quy dinh.

Dugc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cia 1d chirc trong pham vi nhiém

4.4 vu cho nhi¢m vy dugc giao.

IPugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mire do xac thuc cua thong tin phuc

4.5 trén.

Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua cap
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nganh, linh vuc.

cury, 16 chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh viuc chuyén mon dam nhi¢m.

s Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
virc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé

¥ Ap dung thanh thao cac kién thi{c, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢e theo véu cau cua vi tri vige lam.

5.2- Cac ning luc

Nhém niing luc Tén ning luc Cap a9
* Dao duc va ban linh 4-5
e T6 chire thyre hién cdng viée 4-5
e Soan thao va ban hanh vin ban 4-5
e Giao tiép ng xir 4-5
* Quan h¢ phéi hop 4-5

Nhom néng Iyc chung

* Su dung ngoal nglr

* Sir dung ¢6ng nghé thong tin

Phu hgp voi chace
ning, nhiém vy cua
co quan, td chirc,
don vi sir dung vi tri
viéc lam duogc cfip
¢o tham quyén phé

duyét
e Kha ning tham muu xdy dung céc vin
\ o AR 4-5
ban (theo nhiém vu cua vj tri vi¢c lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién c4c vin
. o LT 4-5
ban (theo nhi¢m vy cua vj tri vi¢c lam)
Nhém nang lye [ ?(ha nang k.l,e m Fra viee Thl_I’C hlen C ac van 4-5
A ban (thco nhi¢m vu caa vj tri viéc lam)
chuyén mon
b Kha nang thim dinh, gop ¥ cac van ban 4.5
(theo nhi¢m vy cia vj tri viéc lam)
» Kha ndng thuc hi¢n hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vy (theo nhi¢m vu cua vi tri 4-5
vige lam)
Nhém nang luc quén * Tu duy chién lugc 3-5
ly = Quan ly su thay dbi 3-5
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Péc ldp - Ty do -

Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan ly tai
ichinh doanh nghi¢p

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bt ddu thuc hién:

IDja diém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc lién quan:

dinh va thuc thi chinh sac
oanh nghiép

Cac vdn ban, quy dinh hi¢n hanh vé cOng tac hoach

h v€ quan ly tai chinh

1- Muyc tiéu vj tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham mu, téng hop, thim dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy
pham phép luat, du an, dé an vé quan ly tai chinh doanh nghiép; chu tri, td chire trién
khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugce phan cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viée

Nhiém vy, mang
cOng viéc

Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

X4y dyng van ban
quy pham phap
luét, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

1. Tham gia nghién ctru. xay dung
cac quy dinh trinh B§ Chinh tri, Ban
IBi thur; cac vin bz'tq phap luat; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n
quan trong cia nganh, linh vyc hodc
cua dia phuong vé quén 1y tai chinh
doanh nghiép.

2. Chu tri nghién clru, xy dung cac
van ban quy dinh chi tiét, hudéng
dan thi hanh quy dinh ciia Déang,
van ban phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy 4n, d& an quan
trong cua nganh, linh vuc hoac cua
dia phuong vé quan ly tai chinh
doanh nghiép.

Cac quy dinh, vin ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an dugce cap ¢o thidm
quyén thong qua.

2.2

Iludng din va

trién khai thuc

I. Cha tri hoac tham gia huéng déan

1. Van ban, tai liéu dugc

trién khai thuc hién cdc quy dinh

ban hanh dung tién do, ké
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hi¢n.

hham muu hoach dinh va thyc thi
chinh sach lién quan dén nganh.
linh virc nhi¢m vu dugce phan ¢ong. [phat tricn hi¢u qua cao.

dugc giao thong sudt. tao
duge moi quan h¢ cong tac

2. Noi dung phéi hop duge
hoan thanh dat chit lugng,
theo diing tién do ké
hoach.

[[huc hi¢n nhiém
2.7 pvu chung, hoi
hop.

’I'!lam dy cac cudc hop lién quan ! :
dén linh vuc chuyén mon ¢ trong vapai li¢u va y kién phat bicu
ngoai don vj theo phan cdng.

Tham du day du, chuén bi

theo yéu cdu,

281, . o
thang. tudn cia ca nhan.

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

X4y dyng, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhi¢m vu dugc
giao.

2.9 [Thuc hi¢n cac nhiém vy khac do ce‘ip trén phan cong.

3- Cac mdi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quin ly truc tiép va
kiem duyét két qua boi

Quan hé phdi hop trre
tiép trong dom vj

Cic don vi phoi hgp chinh

Lanh dao truc [iép

Céc cong chirc chuyén mdn
khac trong don vi

Céc co quan, to chirc, don vi
thudc BG, dija phuong ¢6 licn
quan.

(L v Viée xde dinh don vi
phé'i hop chinh cdn can cir véo
moi quan hé cua 16 chirc st
ylung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chire c6 quan hé chinh

Bin chit quan h§

* Cac co quan, td chirc, don vi co hoat djng
lién quan dén nganh, linh vyc quan ly tai
ichinh doanh nghiép.

(Lieu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chire,
don vi c6 quan hé chinh cén cdn cir vao
chiee ndng, nhiém vu cua 16 chiic sir dung vi
tri viéc lam nay)

e Tham gia cac cudc hop co li¢n quan.
» Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thdp céac thong tin can thiét cho viéc
thire hién cdng viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

e Thye hién béo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
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truong, dudmg 16i ciia Pang, chinh sach phap lut cia Nha nudc
¢ linh vire ¢Ong tac duge phan cdng.

b C6 kha nang dé xuit nhimg chu truong, xdy dung quy trinh nji
bd va giai phap giai quyét cac vén dé thuc tién lién quan dén
chirc ndng. nhiém vy cia don vi.

b Hiéu va van dung dugc céc kién thire chuyén sau, nang cao vé
linh vyrc hoat dong va lhl,rc thi, k¥ ndng xu ly cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d¢
xuat va thuc hi¢n céng vige theo vi tri viée lam.

. lIleu va van dung duge cac kién thirc vé phuomg phap nghién
ciru, 10 chire, trién khai nghién ctru, xay dyung cac tai liéu, dé tai.
dé an thudce linh vyc chuyén mon dam nhiém.

b Biét van dung cac kién thire ¢co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢o k¥ nang thuyét trinh, giang day. hudng dan nghi¢p vu vé
mganh, [inh virc.

u /\p dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thudt xdy dung. ban hanh
van ban vao c¢ong viéc theo yéu cdu cuia vij tri vige lam.

5.2- Cac nang luc

Nhém nidng lre Tén ning lyc Cap a9
» Pao dic va ban linh 3-4
b T6 chire thue hién cong viée 3-4
* Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
e Giao tiép ung xir 3-4
Nhom néng lyc chung [ Quan b phéi hop -
» Sir dung ngoai ngit Phu hop voi chire

ning, nhi¢m vy
cia co quan, to
chuc, don vi st
dung vi tri vige

e Q1] ¢4 G o ha [' 5 0
Sur dung cong ngh¢ thong tin lam dugc cép co

tham quyén phé
duy¢t
» Kha nang tham muu x4y dung cac van ban 3-4
(theo nhiém vy cua vi tri viéc lam)
Nhom pangaluc e Kha ning huémg dan thuc hién cic vén ban
chuyén mén 3-4

(thco nhiém vu cua vi tri viée 1am)

» Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin 3-4
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Péc lap - Tr do -

Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan ly tai chinh
idoanh nghiép

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat diu thue hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cOng viéc lién quan:

nghi¢p

ICéc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sdach vé quan ly tai chinh doanh

1- Muc tiéu vij tri viéc l1am

Tham gia nghién cuu, tham muu, tfmg hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc. quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thi¢n van ban quy pham phap
luat, dv an, dé an vé quan ly tai chinh doanh nghiép: chu tri, td chirc trién khai thyc thi
cac nhiém vy chuyén moén theo mang céng viéc dugce phan cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhi¢m vy, cong viée

Nhi¢m vy, ming
cong viéc

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong vige

2.1

X4y dung van ban
quy pham phdp
[ludt, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, dy an.

Tham gia nghién ctru, x8y dyng cac
quy dinh trinh B§ Chinh tri, Ban Bi
fthu; van ban phap luat; chién lugc,
quy hoach, k¢ hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua
ganh, linh vuc hodc cua dia
huong vé quan Iy tai chinh doanh
ghi¢p.

Céac quy dinh, vin ban
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach. chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cap ¢o thim
quyén thdng qua.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuce
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng din trién khai
hye hién cac quy dinh cua B
“hinh tri, Ban Bi thu; vdn ban phap
ludt; chién tuoc, quy hoach. ké
oach, chinh sach, chuong trinh, dy
in, dé an cua nganh, linh vyie hodc
\a dja phwrong vé quan ly tai chinh
oanh nghiép.
. Té chirc, huéng dan, theo doi
-iéc thuc hién ché dg, chinh sach
chuyén mon, nghi¢p vy; dé xuit cac

1. Van ban, tai liéu dugc
ban hanh ding tién d¢, ké
hoach, thdi gian va bao
dam chat lugng theo véu
cdu cuia cap trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phén cong dé céc t6 chuc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Dugce co quan, t6 chuc
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2.8

X&y dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac ndm, quy,
thang, tudn cua ca nhan,

X4y dung, thyuc hién ké
lhoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhi¢m vu dugc

lgiao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phén cong,

3- Cac méi quan hé cong vige

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hep
truc tiép trong don vj

Cac dom vi phoi hgp chinh

I.anh dao truc tiép

Cac cong chire chuyén
mon khac trong don vy

Cac co quan, t6 chire, dom vi
thudc Bg, dja phuong <o lién
quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi phé'f
hop chink can cdn cie vao moi
quan hé cua 16 chirc sir dung vi tri
viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan h¢

chinh doanh nghiép.

viéc lam nay)

» Cac co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién guan dén nganh, linh vuc quan ly tai

(Luwu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, t6 chiec,
don vi co quan hé chinh can cdn cw vao chuc
nang,; nhiém vu cua 16 chice sit dung vi tri

* Tham gia cac cude hop ¢o lién quan.
* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- ‘Thu thip céc thong tin cin thiét cho
viéc thue hién cdng viéc chuyén mon.

» Liy thong tin théng ké.

* Thuc hién bao cdo theo véu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

4.1 Puogc chu déng vé phuong phép thyc hi¢n cong viée dugc giao.

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

4.3

ugc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua 14 chirc trong pham vi nhiém
vu dugce giao theo quy dinh.

44

Dugc yéu ciu cung cép thong tin va danh gia mic d¢ xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
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mganh, linh vuec.

« Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thut xay dyng, ban hanh
van ban vao c¢dng vigc theo yéu cau cua vij tri vige lam.

5.2- Cac nang lyc

Nhém néng lyc Tén ning lure Cap db
» Bao dirc va ban linh 2-3
* T chuc thuc hién cong viéc 23
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
* Giao tiép img xur 2-3
» Quan hé phéi hop 2-3
Nhoém nang luc chung[™ i ‘ ~
* Sir dung ngoai ngir Phu hgp v
chuc nang.

nhiém vy cua co
quan, td chu,
don vi sir dung
* Str dung cong nghé thdéng tin vi tri vi¢c lam
duge cz‘ip co
thidm quyén ph¢

duyét
* Kha ndng tham muu x4y dung ciac vin ban
- n e S 2-3
(theo nhi¢m vy cia vj tri viéc lam)
* Kha ning hudng dan thyc hién cac vin bin 03
(theo nhiém vu cua vj tri viéc lam)
Nhom nang lyc P Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 5.3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) -
» Kha nang tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo 2.3
mhi¢m vy cia vj tri vi§c lam)
= Kha nang thuc hi¢n hoat ddng chuyén mon. 2.3
nghiép vu (theo nhiém vy cua vi tri viéc lam)
o Tu duy chién luge 1-3
Nhém nang lyc quan " Quan ly sy thay doi -3
y b Ra quyét dinh 1-3

g Quan ly ngudn luc 1-3
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........ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
........ Péc ldp - Te do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cip vé quan Iy
ng va tai chinh d8i ngoai

M3 vi tri viée lam:

Ngay bat diu thuc hién:

Jja diém lam viéc:

Quy trinh céng vi¢c lién quan:

d6i1 ngoai

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé ¢ng tac hoach
dinh va thyc thi chinh sich v¢ quan ly ng va tai chinh

1- Muyc tiéu vi trf viéc lam

Chu tri tham muu tong hop. tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thi¢n vin ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé
quan Iy ng va tai chinh ddi ngoai: chu trl, t& chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang ¢ong viéc dugce phin cong.

2- Cac cdng viéce va tiéu chi danh gia

TT

Céc nhiém vy, cong vigc

Nhiém vy, mang

cong viéc

Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung vin
ban quy pham

sach, chuong

Aan.

phap luit, chién
lu}yc, quy hoach,
ké hoach, chinh

trinh, dé an, dy

Chu tri nghién cilru, xay dung céc
<Juy dinh trinh B$ Chinh trj, Ban Bi
thu; vin ban phap luét; chién luge,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuwong trinh, dy 4n, dé 4n quan
trong clia nganh, linh viyc vé quan
I¥ no va tai chinh di ngoai.

Cac quy dinh. van ban phap

luat, chién lugc, quy hoach,
& hoach, chinh sach,
huong trinh, du 4n, dé 4n
ugc cip ¢6 thim quyén
hdng qua.

22

Huéng dan va

hién cac van b

1. Cha tri huéng din trién khai
thuc hi¢n cac quy dinh cua B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat; chién leoc, quy hoach,
h(e hoach, chinh sach, chuong trinh,

trién khai thye |y an, dé an quan trong cua nganh,

an. linh virc v€ quan ly ng va tai chinh
161 ngoai.

2. T chirc, hudng din, theo doi
vi¢e thye hién ché dd, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat

1. Vin ban, tai li¢u duoc
an hanh ding tién d¢, ké
oach, thdi gian va bao
am chat lugng theo yéu
4u cta cip trén.

Tru_\,én dat dugc cac ndi
ung v€ nghi¢p vu theo
han cong dé cac 16 chire,
4 nhéan khac hiéu, trién
hai duoc va dat két qua.

. Dugec co quan, 6 chire
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thang, tuan cia ca nhan.

hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhi¢m vu dugc
21a0.

2.9 [Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén phdn cong.

3- Cac moi quan hé cdng vigc

3.1- Bén trong

Purgc quan ly tryc tiép va

ki¢ém duyét két qua béi tiép trong

Quan h¢ phoi hegp tryc

- . A .
don vi Cac don vi phoi hgp chinh

1.anh dao tryc tiép

Cac cdng chue chuyén mon
khac trong don vi

Cac co quan, 1O chire, don vj
thudc B, dia phuong c6 lién
quan.

(Luw y: Viéc xdac dinh don vi
phoi hop chinh can can cte vao
moi quan hé ctia té chike st
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

» Cdc co quan, té chire, don vi ¢o hoat dong
lién quan dén quan 1y no va tai chinh dbi
ngoai.

(Liew y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chire,
don vi co quan hé chinh can cdn cif vao
chirc ndng,; nhiém vu cua 16 chirc sir dung vi
tri viéc lam nay)

» Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.
« Cung cip cac thong tin theo yéu cu.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viée
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

« Ly thong tin thong ké.

e Thyc hién bdo cdo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 Pugce chi dong vé phuong phap thyc hién cdng viéc duge giao.

. . . A X . oA A Py + .
4.2 [Tham gia y kién vé cic vi¢c chuyén mdn cua don vi.

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

Duoc cung cdp cac thdng tin chi dao diéu hanh cta td chic trong pham vi nhi¢m

44 vu cho nhiém vy duge giao.

Dugc yéu cdu cung cip thong tin va danh gia mirc d xac thuc cua thong tin phuc

45 (.
tren.

Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cép
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clru, td churc, trién khai nghién ciru, xdy dyng cac tai liu, dé tai.
dé an thudc linh vyc chuyén mon dam nhiém.

» Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh. linh
vire; ¢o k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

» Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thudt xdy dung, ban hanh
vin ban vao cdng vigc theo yéu cau cia vj tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lye Tén ning lyc Cép a§
* Dao duc va ban linh 4-5
» TS chire thuc hién cong vide 4-5
*» Soan thdo va ban hanh vén ban 4-5
* Giao tiép {mg xit 4-5
Nhém nang lyc chung* Quan h¢ phdi hep 4-5
» Su dung ngoal ngir Phu hop véi chire

nang, nhi¢m vu cua
¢ quan, (6 chire,
don vi su dung vi tri

* Sur dung cong ngh¢ thong tin vige lam duge cap
¢6 thim quyén phé
duyét
> Kha nang tham muu xay dung cac van 4.5
ban (theo nhiém vy cua vi tri vi¢e lam) i
» Kha nang hudng dan thyc hién cac vin
\ n NP 4-5
ban (thco nhiém vy cua vj tri viée lam)
Nhom nng lyc |} K1 nane Kiém ua viéc thye hign céo van | ¢
A ban (thco nhiém vu cua vi tri vi¢e 1am)
chuyén mon
» Kha nang thim djnh, gép ¥ cic van ban
o AR 4-5
(theo nhi¢m vy cla vj tri viéc lam)
* Kha nang thye hi¢n hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu (theo nhi€m vu cua vij tri 4-5
viéc lam)
Nhém ning lyc quan * Tu duy chién lugc | 3-5 |
ly + Quan Iy sy thay d6i 3.5
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Péc 1ap - Ty do -

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan Iy n¢
va tai chinh d6i ngoai

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat ddu thue hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viée lién quan:

chinh dbi ngoai

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly ng va tai

1- Muyc tiéu vj tri viéc lam

Chu tri hoge tham gia nghién ciru, tham muu, téng hop, thim dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, k& hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thi¢n van ban quy
pham phdap luat, du an, dé an vé quan ly ng va tai chinh déi ngoai; chu tri, td chue trién
khai thyc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugce phéan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi dinh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhié¢m vy, mang
cong vige

Cong vigc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong vige

2.1

X4y dyng vin ban
quy pham phap
luat, chién lugre,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, dy an.

1. Tham gia nghién ciru, xay dung
cac quy dinh trinh B§ Chinh tri, Ban
Bi thu; cac vin ban phap ludt; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
quan trong cua nganh, 1inh vue hodc
cua dia phuong vé quan Iy ng va tai
chinh ddi ngoai.

2. Chu tri nghién clru, x&y dung cic
vin ban quy dinh chi tiét, hudng
dan thi hanh quy dinh cua Dang,
van ban phap luat; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc hodc cia
dia phuong vé quan ly ng va tai
chinh déi ngoai.

Cac quy dinh, van ban
phap luit, chién lugc. quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an dugce cap ¢ thim
quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va

trién khai thyc

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan

tri¢n khai thyc hién cac quy dinh

1. Van ban. tai liéu dugc

ban hanh ding tién do, ké
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hi¢n. tham muu hoach dinh va thuc thi  {dugc giao thong sudt, tao
chinh sach lién quan dén nganh, duge mbi quan hé cong tac
linh vyc nhi¢m vu dugce phan cong. [phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hgp dugc
hoan thanh dat chit lugng,
theo dung tién d¢ ké
hoach.
Thyc hi¢n nhiém [Tham dy cac cudc hop lién quan  [Tham dy day du, chuan bi
2.7 vuchung, héi  |dén linh vyc chuyén mén & trong vafai liéu va ¥ kién phat biéu
hop. ngoai don vi theo phan ¢éng. theo véu cau.

2.8 [, . X o
thang, tuan cda ¢4 nhan.

XAy dyng va thuc hién ké hoach cdng tac nam, quy,

Xay dung, thye hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhi¢m vu dugce
giao.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3- Cac méi quan hé cong vige

3.1- Bén trong

Dwgc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hep tryc
tiép trong don vj

Cic don vj phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuc chuyén mén
khéac trong don vi

Cac co quan, t6 chire, don vi
thudc BJ, dia phuong ¢o lién
quan.

(Lwew y: Viée xde dinh don vi
phcfi hop chinh cdn cdn cir vao
méi quan hé cla t6 chire si
lung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

* Céc co quan. td chirc, don vi ¢6 hoat dong
li€n quan dén nganh, linh vyc quan ly ng va
tai chinh déi ngoai.

(Lieu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chire,
don vi co quan hé chinh can can cir vao
chiee ndng, nhiém vu cua 16 chire sir dung vi
tri viéc lam nay)

* Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.
= Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thap c4c thong tin can thiét cho vige
thuc hién cdng vig¢e chuyén mon.

s Ly thong tin théng ké.

» Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
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firuong, dudmg 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuée
K linh vire cdng tac dugce phan cong.

e C6 kha nang dé xuét nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi
[bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chire ndng, nhiém vy cua don vi.

o Hiéu va van dung dugc cic kién thirc chuyén sdu, ning cao vé
Lmh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ ndng xur ly cdc tinh huong

rong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xudt va thye hién cong viéc theo vi tri viée lam.

e Hleu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién
ctru, td chire, trién khai nghién ciru, xay dyng cac tai li¢u. dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mdn dam nhi¢m.

* Biét van dung cic kién thire co ban va nang cao vé nganh, finh
vire; ¢o k§ niing thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghi¢p vu vé
nganh, linh vuc.

* Ap dyng thanh thao céc kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao cdng viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢e lam.

5.2- Cac nang lyc

Nhém ning lyc Tén ning luc Cap 6
 Pao dirc va ban linh 3-4
- T'd chire thuc hién cong viée 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 3-4
b Giao tiép (ing xir 3-4
+ Quan hé¢ phdi hop 3-4

Nhom néng lyc chung

Phu hop vdi chire
nang. nhiém vu
clia ¢o quan, to
chuc, don vj su
dung vi tri vicc
lam dugc cap ¢o
thim quyén phé

* Str dung ngoai ngir

* Sur dung cOng nghé¢ thong tin

duy¢t
» Kha ning tham muu xdy dung cac vin ban 3-4
(theo nhiém vy ca vi tri viée lam)
Nhém I‘liingﬂlt_rc » Kha nang hudmg din thuc hién cac van ban
chuyén mén 3-4

(theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

b Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac vin 3-4

* Tel +84-28-3930 3279 * wvww.ThuVienPhapLuat.vn



TEN CO QUAN:.......

85

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN TO CHUC:.......

Pgclap - Ty do -

Hanh phue

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly ng va tai

chinh ddi ngogi

'Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat ddu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

doi ngoai

Cac vidn ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly ne¢ va tai chinh

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap
luat, dyr an, dé an vé quan 1y ng va tai chinh d6i ngoai; chu tri, td chuc trién khai thyc
thi cac nhi€ém vu chuy€én mén theo mang ¢ong vi¢c duge phén cong.

2- Cac cong vi¢c va tiéu chi danh gid

TT

Cac nhiém vu, cong vige

Nhi¢m vy, miang
céng viéc

Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viée

2.1

X4y dyng van ban
quy pham phap
ludt, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh séach,
chuong trinh, dé
An, du an.

Tham gia nghién ciru, xay dung cac
quy dinh trinh B$ Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, d€ an cua
nganh, linh vuc holdc cua dia
phuong vé quan 1y ng va tai chinh
d6i ngoal.

Céac quy dinh, van ban
phép ludt, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duge cip ¢ thim
quyén théng qua.

2.2

[Hudmg dan va
trién khai thye
hién ¢ac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hi¢n cac quy dinh cua B
Chinh tri, Ban Bi thu; vin ban phap
luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
4n, dé an cua nganh, linh vuc hoic
cuia dia phuong vé quan 1y ng va tai
chinh d6i ngoai.

2. T4 chirc, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché dg, chinh sach

chuyén mén, nghiép vu; dé xuét cac

1. Van ban, tai liéu dugce
ban hanh dung tién d¢. ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau cla cip trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghi¢p vu theo
phan cong dé cac té chure,
ca nhan khac hiéu, trién
h(hal dugc va dat két qua.

3. Dugce co quan, td chirc
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28 thang, tuan cua ca nhan.

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

Xay dung. thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cOng tac cua don vi, co
quan va nhi¢m vy duge
2iao.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phén cong.

3- Cac mdi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va|  Quan hé phéi hep
kiem duyét két qui béi | trire tiép trong dom vi

Céc don vj phdi hgp chinh

Céc ¢dng chuc chuyén

[.anh dao tryc ticp mon khac trong don vi

Cac co quan, td chue. dom vi
thudc Bo. dia phuong co licn
quan.

(Ltcu y: Viéc‘xdc dinh don vi ph(fi
hop chinh cdn cdn cit vao moi
quan hé cua 16 chire str dung vi tri
viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan h¢

tai chinh doi ngoai.

domn vi co quan hé chinh can cdn cir vao chirc
ndng. nhiém vu cua to chirc sic dung vi tri

« Cac co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat dong  |* Tham gia cac cudc hop co lién quan.
lién quan d¢én nganh, linh vuc quan ly ng va |, Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

ST . . | Thuthdp cac thong tin can thiét cho
(Luewe y: Viéc xde dinh cdc co quan, t6 chiee, vige thuc hién cong viéc chuyén mén.

» L4y thong tin thong ké.

viéc lam nay) = Thure hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 Dugc chu dong vé phuong phap thyc hi¢én cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cic viéc chuyén mdn cua don vj.

4.3 vy dugc giao theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao di¢u hanh cta té chirc trong pham vi nhiém

4.4 v cho nhiém vy dugce giao.

Pugc véu cau cung cip thdng tin va danh gid mirc dd xac thyc cua thong tin phuc
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mganh, linh vuec.

* Ap dung thanh thao céc kién thuce, k§ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cia vi tri viée lam.

5.2- Cac néng lyc

Nhém ning lyre Tén ning lyc Ciap d¢
* Dao dic va ban linh 2-3
» T4 chirc thyc hién céng vige 23
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
» Giao tiép Ung xir 2-3
» Quan hé phéi hop 2-3

Nhom ndng lyc chung| . . i
* Sir dung ngoai ngit Phu hgp voi

chirc ning,
nhi¢m vy cua co
quan, té chire,
don vi st dung
* Sur dung cdng ngh¢ théng tin vi tri viéc lam
duge cz"ip co
tham quyén phé

duyét
* Kha ning tham muu xdy dung cac van ban
" LT 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc |am)
» Kha ning hudng dan thuc hién cac van ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri vigc lam) -
Nhoém nang lyc b Kha néng kiém tra vi¢c thyuc hi¢n céc vin ban 2.3
chuyén médn (thco nhiém vy cua vj tri viée lam)
+ Kha nang tham dinh, gop ¥ cic van ban (thco 2.3
nhi¢m vy cua vj tri viéc lam)
» Kha nang thyc hign hoat ddng chuyén mon, 2.3
nghiép vu (theo nhiém vy cua vi tri vigc lam)
* Tu duy chién lugc 1-3
Nhom ndng lye quan * Quan ly sy thay doi 1-3
ly  Ra quyét dinh -3

e Quan ly ngudn lyc 1-3
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cdp vé quan ly,
lgiam sat chinh sdch thué, phi va 1¢ phi

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat ddu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh ¢dng vi¢e lién quan:

sach thué, phi va 1€ phi

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly, giam sat chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu tdng hop, thim dinh, hoach dinh chién lrgc, quy hoach. ké hoach,
chinh sach va chu tri xdy dyng, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
quin ly, gidm sat chinh sach thué, phi va 1¢ phi; chi tri, td chirc trién khai thyc thi cac
nhi¢m vy chuyén mén theo mang cdng vi¢e duge phin cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc nhiém vu, cong viée

Nhiém vy, mang
cong vige

Cong vige cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

X4y dung van
ban quy pham
phap luat, chién
luge, quy hoach,
lké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, dy

Chu tri nghién ciru, xay dyng cac
quy dinh trinh B Chinh tri, Ban Bi
thu; vdn ban phép ludt; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cua nganh, linh vyc vé€ quan
I:y, giam sat chinh sach thué, phi va
¢ phi.

Cac quy dinh. van ban phép
luat, chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n. dé 4n
dugc cip ¢6 thim quyén
théng qua.

22

Hudéng dan va
trién khat thyre
hién cac van ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai
thuc hi¢n cac quy dinh cua B
Chinh trj, Ban Bi thu; viin ban
phap luét; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chueng trinh,
du an, dé an quan trong cta nganh,
linh vue vé quan ly, giam st chinh
sach thué. phi va 1¢ phi.

2. Té chirc, hudng dan, theo doi

chuyén mon, nghiép vu; dé xuat

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién 4o, ké
hoach, théi gian va bao
dam chét luong theo yéu
cdu cia cap trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé céc t6 chur.
ca nhan khéc hieu, trién

vigc thue hién ché do, chinh sach  [Khai duge va dat két qua.

3. Dugc co quan, td chirc
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thang, tuan ciia ca nhan. hoach theo ding ké hoach
cong tac cua dom vi, co
quan va nhi¢m vu duge
2iao.

2.9 [Thuc hién c4c nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Céc mbi quan hé céng viée

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va| Quan hé phoi hgp tryc

. K-
kiém duygt két qua béi tiép trong dom vj Céc don vi phoi hep chinh

Cac co quan, t0 chue, don vi
thudc B9, dia phuong ¢é lién
o , . _ [quan.

Cac ¢dng chue chuyén mon

1.anh dao tryc tiép khac trong dom vi

(Luu y: Viéc xdc dinh don vi
pho; hop chinh can can cit vao
moi quan hé cua 16 chire sue

dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan h¢

 Cac co quan, té chire, dom vi c6 hoat déng |* Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.
llen‘quar'l d‘enAqua'n ly, giam sat chinh sach |, Cung ¢ap cac thong tin theo yéu cAu.
thué, phi va 1€ phi. R s »
S , . |* Thu thap cac thong tin cin thiét cho vi¢e
(Lwu y: Viéc xac dinh cac co quan, 16 chuec, thuc hién cong viéc chuyén mon.

don vi 6 quan hé chinh can cdn cw vao
chiee ndng, nhiém vu cua 16 chire si dung vi
tri viéc lam nay) » Thyc hién bao cao theo yéu céu.

« Lay théng tin thong ké.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 [Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vj.

Pugc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cla td chirc trong pham vi nhi¢m

4.3 vu dugce giao theo quy dinh.

Dugc yéu clu cung cip thdng tin va danh gid mirc d¢ xdc thue cua théng tin phuc

4.4 vy cho nhi¢m vy dugc giao.

IDugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai cu quan theo su phan cong cua cap

4.5 trén.
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nganh, linh vye.

ciru, 16 chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vue chuyén mdn dam nhiém.

» Biét van dung cic kl(,l'l thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vy vé

. Ap dung thanh thao cac kién thf{c, k¥ thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao c¢ong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢e lam.

S.2- Céc nang lrc

Nhom néng lyc Tén ndng luc Cap d4¢
= Dao durce va ban linh 4-5
e Té chirc thire hién cong viéc 4-5
» Soan thao va ban hanh vin ban 4-5
e Giao tiép ung xir 4-5
Nhom ning lye chung [ Quan he phoi hop 4-5
* Sir dung ngoai nglt Phu hep voi chire

* SUr dung cOng nghé thong tin

ning, nhiém vu cua
cor quan, td chie,

dom vi st dung vi tri
viée lam duge cdp
¢6 thim quyén phé

duyét
» Kha nang tham muu x4y dung cdc vén
A n AR 4-5
ban (theo nhi¢m vy cua vi tri viéc lam)
. Kha nang huong dan thye hién cac vin
. n NI 4-5
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém nang Iue ) E(ha nang klf: m Ira vice 'thlJ'C k.lfen cac van 4-5
o béan (theo nhiém vy cua vi tri viéc lam)
chuyén mén
b Kha nang thim dinh, gép y cac van ban 4.5
(theo nhi¢m vy cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhi¢m vy cua vj tri 4-5
viéc lam)
L . |* Tu duy chién luoc 3-5
Nhom nang luc quan ’
ly

* Quén 1y sy thay ddi

3-5
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CONG HOA XA HOI1 CHU NGHIA VIET NAM

Dgc lap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

lgidm sat thué, phi va 1§ phi

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé qudn 1y,

M3 vi tri vi¢e lam:

gay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh ¢6ng vi¢c li€n quan:

Cdc vén ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly, giam sat thué,
phi va 1¢ phi

1- Muyc tiéu vj tri vigc 1am

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, téng hgp, thdm dinh. hoach dinh chién
luge, quy hoach, ké hoach. chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy
pham phap luat, du an, dé an v& quan ly, giam sat thué, phi va 1§ phi; chu tri, té chirc
trién khai thuc thi cic nhiém vy chuyén mén theo méang cong viéc dugc phan cong.

2- Cic cOong vi€c va tiéu chi dianh gia

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Céng viée cu thé thanh cong viée

quy pham phap
ludt, chién lugc,
2.1 uy hoach, ké

an, dy an.

1. Tham gia nghién ciru, xay dung
cac quy dinh trinh BJ Chinh tri, Ban
{ thur; cac van ban phap luat; chién
lege, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n
Xay dung van banfiuan trong ctia nganh, linh vue hodc
ua d;a phuong vé quan ly, gidm sat
ué, phi va 1¢ phi.

. Chu tri nghi€n ctru, xay dyng cac |4, chuong trinh, dy én,
hoach, chinh sach,|van ban quy dinh chi tict, huéng |43 ér,l dugc cp co ’thém
chuong trinh, d¢ |d4n thi hanh quy dinh cua Dang,
an ban phap luat; chién luoc, quy
oach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy dn, dé€ an quan
trong cua nganh, linh vyuc hodc cua
dia phuong vé quan ly, giam sat
thug, phi va 1¢ phi.

k,zic quy dinh,'vén ban
phap luat, chién luoc, quy
oach, ké hoach. chinh

quyén thong qua.

2 9 fHudmg dan va I. Chu tri hoac tham gia huong dan |I. Vin ban, tai licu duge
rién khai thye  ftrién khai thyuc hi¢n cac quy dinh  |ban hanh dung tién dd. ke

* Tel +84-28-3930 3279 * wvww.ThuVienPhapLuat.vn



99

hién. am muu hoach djnh va thyc thi  Jdugc giao thong sudt. tao
hinh sich lién quan dén nganh, duge m@i quan h¢ cdng tac
linh vuc nhiém vy dugc phén cong. [phat tri€n hiéu qua cao.
2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké
Fnoach.
Thyc hi¢n nhi¢m [Tham du cac cuge hop lién quan  [Tham dy diy du, chuén bi
2.7 [vu chung, hdi  |dén linh vuc chuyén mén & trong valtai liéu va y kién phat biéu
hop. ngoai don vi theo phédn ¢dng. theo yéu cdu.

281, Y A
thing, tudn cua ca nhan.

Xy dung va thuc hién ké hoach cOng tac ndm, quy,

Xay ding, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cOng 1ac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9 [Thyc hi¢n cac nhiém vu khac do cdp trén phéan cong.

3- Cac mdi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugce quan ly tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phdi hep tryc
tiép trong dom vj

Céc don vj phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép Céc cong chuc

khac trong dom vi

ICac co quan. to chue, don vi
thudc B, dia phuong co lién
__ {quan.

chuyén mon o .
(Liu y: Viéc xac dinh don vi
phoi hop chinh can cdn cw vao
moi quan hé cua to chirc sw
ung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan h¢

» Céc co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dCn nganh, linh vyuc quén ly, gidm
sat thué, phi va [¢ phi.

(Lwu y: Viée xdc dink cde co quan, 16 chitc,
don vi cé quan hé chinh cdn cdn ctr vao
chirc ndng, nhiém vu ctia 6 chic st dung vi
tri viéc lam nay)

* Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.
« Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

» Thu thép cac théng tin can thiét cho viée
thuc hién cong viéc chuyén mon.

» L4y thong tin théng ke.

» Thuc hién bao cao thco yéu ciu.

4- Pham vi quyén han
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truong, dudng 16i cla Dang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc
< linh vye cong tac duge phan cong.

e C6 kha nang dé xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi
[bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc nang, nhi¢m vy cua don vj.

» Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén sdu. nang cao vé
linh vyc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu ly céac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuit va thyc hién cong viée theo vi tri viéc lam.

. H:cu va vén dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ciru, t6 chire, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai ligu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

* Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh. lTnh‘
vuc; o k§ nang thuy¢t trinh, giang day, huéng dan nghi¢p vu vé
nganh, linh vyc.

= Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh
vdn ban vao cong vigc thco yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Cac néng lyc

Nhém ning lye Tén ning lyc Cap db
* Dao dirc va ban linh 3-4
* T5 chirc thuc hién cong viée 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 3-4
» Giao tiép (mg xur 3-4
» Quan hé phdi hgp 3-4

Nhoém néng lyc chung

* Sur dung ngoai ngir Phu hgp vai chire

nang, nhi¢m vu
clia co quan. td
chuc, don vi su
dung vi tri vige
lam dugc (,dp cO
thim quyén phé

 Sur dung cong nghé thdng tin

duyét
e Kha niang tham muu xay dung cac vin ban
A e 3-4
(theo nhi¢m vy cia vi tri viéc lam)
Nhom nang luc |} . 1 2no huéng din the hién cac van ban
chuyén moén g huong we e 3-4

(theo nhiém vy cua vj tri viéce 1am)

* Kha ning kiém tra viéc thyuc hi¢n cac van 3-4
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TEN CO QUAN:....... CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
TEN TO CHUC:....... Péc l1ap - T do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan ly, giam sat

M3 vi tri viéc lam:

thué, phi va 18 phi

Ngay bat dau thuc hién:

Pija diém lam viéc:

phi va I¢ phi

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cdng tac hoach
Quy trinh cdng viéc lién quan:  [dinh va thye thi chinh sach v€ quan v, giam sat thué,

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia nghi¢n ciu, tham muu, tong hop, thim dinh. hoach dinh chién lugc, quy

hoach, ké hoach chmh sach va chu tri xay dung, hoan
lut, du an, d& an vé quan ly, giam sat thué, phi va Ié phi;

thi¢n van ban quy pham phap
chu tri, td chirc trién khai thyc

thi cac nhi¢ém vy chuyén moén theo mang coéng viéc dugc phéin cong.

2- Cic cong vige va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéce

TT Nhiém vy, mang

a .a X
cong vide Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

X4y dyng vin ban
quy pham phép
luat, chién lugc,
2.1 lquy hoach, ké
hoach, chinh sich,
chuong trinh, dé
Aan, du an.

quy dinh trinh B¢ Chinh trj, Ban

quy hoach, ké hoach, chinh sich,
chuong trinh, dir an, dé an cua
nganh, linh vyre hodce cua dia
phuong vé quan 1y, giam sat thué,
phi va I¢ phi.

Tham gia nghién ciru, xay dung céc

thur; vdan ban phap luat; chién lugc, [phap luat, chién luge. quy

Bi [Céc quy dinh, van ban

hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé 4n duoc cap co thim
quyén théng qua.

1. Tham gia hudng dan trién khai
thire hién cdc quy dinh cua B

uat; chién lugc, quy hoach, ké

thué, phi va Ié phi.

2. T6 chirc, hudng dén, theo ddi
vi¢e thyre hi¢n ché do, chinh sach

Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap [1oach, thoi gian va bao
Huéng dan va Loach chinh sach, chuong trinh, dy au cua cap trén.

2.2 ftrién khai thue  fan, dé 4n cuia nganh, linh vuc hofic | Truyén dat duoc cac ndi
hién cac vdn ban. icua dia phuong vé quan ly, giam s3

chuyén mon, nghiép vu; d€ xuat cac 3. puge co quan, 16 chirc

1. Van ban, tai licf;u duqc’
ban hanh dung tién dd, k¢

am chét luong theo yéu

satldung vé nghiép vu theo
héan ¢ong dé cac 16 chic.
& nhan khac hiéu, trién
hai dugc v dat két qua.
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2.8 [, . T
thang, tudn cua ca nhén.

Xdy dyng va thyc hién ké hoach cdng tac ndm, quy,

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

2.9 [Thyc hién c4c nhiém vy khac do cdp trén phan cong.

3- Cac mbi quan hé cdng viée

3.1- Bén trong

Pugc quin ly tryc tiép va| Quan hé phéi hep
kiém duyét két qua béi | trye tiép trong dom vj

Céac don vj phéi hgp chinh

Céc cong chirc chuyén

Lanh dao truc tié . h .
T P mon khac trong don vi

Cic co quan, td chire, dom vi
thudc Bg, dia phuong ¢6 lién
quan.

(Luuy: V iéc‘xcic dinh don vi phéi
hop chinh cdan can cir vao moi
quan hé cua 16 chire sir dung vi tri
viée lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chire ¢6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

li€n quan dén nganh, linh viurc quan ly, giam
sat thué, phi va I¢ phi.

(Liru y: Viéc xdc dinh cdc ca guan, 10 chiee,
don vi co guan hé chinh can cdn cir vao chitc
ndng, nhi¢m vu cua 16 chire sic dung vi tri

» Céc co quan, td chic, don vi c6 hoat dong | Tham gia céc cude hop 6 lién quan.
« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho
viée thye hién cong vige chuyén mon.

» iy thong tin thong ké.

viéc lam nay) » Thyc hién bao cao theo yéu cdu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phiong phap thuce hién cong viée duoc giao.

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

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

Pugc cung cp cac thong tin chi dao didu hanh cia td chic trong pham vi nhi¢m

ugc yéu cdu cung cip thdng tin va danh gia mic d9 xac thuc cua théng tin phuc

F/)u cho nhiém vy dugc giao.
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mganh, linh vyc.

» Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thudt xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vj tri viéc lam.

3.2- Cac ning lyc

Nhém néang lyc Tén ning lyc Ciap dp
= Dao duc va ban linh 2-3
TS chuc thyc hién cdng viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
e Giao tiép (ng xur 2-3
» Quan hé phéi hop 2-3
Nhom néng lye chung [~ i i
* Sir dung ngoai ngir Phu hgp vai
churc néng,

nhi¢m vy cua co
quan, t6 chite,
don vi st dung
* Str dung cong nghé¢ théng tin vi tri vi¢e lam
duge cdp ¢o
tham quyén phé

duy¢t
» Kha nang tham muu xay dung cdc van ban
o e S 2-3
(theo nhi¢m vy cua vi tri viéc lam)
» Kha niing huéng dan thyc hién cdc van ban
" RRRTU 2-3
(theo nhiém vy cua vj tri viéc lam)
Nhom nang Iyc P Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 23
chuyén mon (theo nhi¢m vy cia vi tri viéc lam)
» Kha niing thim dinh, gop ¥ cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cuta vi tri viéc lam)
» Kha nang thue hién hoat déng chuyén mon.
i . U 2-3
nghi¢p vy (theo nhiém vu cia vi tri viée lam)
« Tu duy chién luge 1-3
Nhom ning luc quan  Quan ly s thay doi -3
ly e Ra quyét dinh 1-3

» Quan ly nguén luc 1-3
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TEN CO QUAN:....... CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM

TEN TO CHUC........ Péc 1ap - Tir do -

Hanh phac

BAN MO TA CONG VIEC

IME vi tri vi¢e lam:

b1 A + PR 9 a em A A A -
I'én Vi tri vi¢c 1am: Chuyén vién cao cap ve ke toan

INgéy bat dau thue hién:

IDia diém lam viéc:

Quy trinh ¢dng vi¢ce lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach

dinh va thue thi chinh sach vé linh vyc ké toan

1- Muyc tiéu vj tri viéc lam

Chi tri tham muu téng hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xay dyung, hoan thi¢n vin ban quy pham phap luét, dy an, dé an vé
linh vuc ké toan; chu tri, t6 chic trién khai thuc thi cac nhiém vy chuyén mén theo

mang cOng viéc dugc phéan cong.

2- Céc cdng viéc va tiéu chi dinh gi4

Céac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vy, mang

A A A
cong vige Cang viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong vi¢c

X4y dung van
ban quy pham

hap luit, chién
luge, quy hoach,

é hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, dy
An.

Chu tri nghién ciru, xay dyng cac

thu; vén ban phép luat; chicn lugc,
quy hoach, ke hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cua nganh, linh vyc vé ké
toan.

Cac quy dinh, vin ban phap

quy dinh trinh By Chinh trj, Ban Bi

uat, chién luge, quy hoach,
& hoach, chinh séch,
huong trinh, dy an, de an
ugc cap c6 tham quyén
hong qua.

1. Chu tri huéng dan trién khai
thuc hi¢n cac quy dinh cua Bé
Chinh trj, Ban Bi thu; van ban
phép luat; chién hrge, quy hoach,

Hudng dan va
2.2 [trién khat thuc
hi¢n cac van ban.

dur an, dé z’gn quan trong cua nganh,
linh vuc vé ké toan.

2. T6 chirc, huéng din, theo doi
vi¢c thye hién ché df, chinh sach
chuyén mén, nghi¢p vy; dé xuat

hiéu qua quan ly cua nganh, linh

lké hoach, chinh sach, chuong trinh,

cac bién phap d¢ nang cao higu luc,

1. Véan ban, tai li¢u duge

au cua cap trén.

. Truyén dat duge cac ndi
ung vé nghiép vu theo
han c¢ong dé cac td chir,
4 nhan khac hiéu, trién

ai dugc va dat két qua.

. Pugc co quan, td chirc

16p ddo tao, boi dudng danh

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



111

3- Céc moi quan hé cdng viée

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tru'c tiép va| Quan hé phéi he¢p trye
ki¢m duyét két qua bgi tiép trong dom vj

Cic don vj phdi hgp chinh

Céac cong chirc chuyén mon

Lanh dao truc tiép khac trong don vi

Cac co quan, td chure, don vi
thugc B§, dia phuong ¢o lién
quan.

(Lzru y: Vige xac dzn11 don vi
pho: hop chinh can cdn cir vao
ot quan hé cua 16 chire sir
ung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, 1 chire, don vi cO hoat dong

tri vige lam nay)

* Tham gia cic cudc hop cé lién quan.
lién quan dén ké toan. e Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.

(Liweu y: Vige xde dinh cdc co quan, 6 chire, | Thu thap cac thong tin cén thict cho vide
don vi ¢6 quan hé chinh can cdn cir vao thyc hi¢n cdng vi¢c chuyén mon.
ichirc ndng, nhiém vu cua t6é chirc sw dung vils 1.4y thong tin théng ké.

» Thye hi¢n bdo cdo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 [Pugc chu déng vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cia don vi.

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

Dugc cung cép cic thong tin chi dao diéu hanh cia td chirc trong pham vi nhiém

Dugc yéu cdu cung cip thong tin va danh gia mirc d

4.4 vu cho nhiém vy dugce giao.

¢ Xac thyuc cua thong tin phyc

rén.

5 ’:)uqc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phén ¢dng cha cip

5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1- Yéu ciu vé trinh 49

J ~ A - A A
’ Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
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nganh, linh vyc.

b Ap dung thanh thao céc kién thire, k¥ thuat xay dyng, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cdu cua vi tri vi¢e lam,

5.2- Céc ning luc

Nhém niing lyc Tén ning lyc Cap 49
= Pao dic va ban linh 4-5
* Td chure thyc hign cong viée 4-5
* Soan thao va ban hanh vin ban 4-5
b Giao tiép ung xir 4-5
e Quan hé phéi hop 4-5

Nhom ning luc chung

* Su dung ngoai ngx

* Sur dung cong nghé thdng tin

Phu hgp véi chire
ning, nhiém vu cia
co quan, td churc,
don vi su dung vi tri
viéc lam duoc cép
c¢6 thim quyén phé

duyét
* Kha ning tham muu xay dung cac van
. o T S s 4-5
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri vige lam)
» Kha nang hudong dan thue hién cac van ‘
\ .\ I 4-5
ban (theo nhiém vu cua vi tri viée lam)
Nmnang v | KPAineEm s s hinsievin |y
chuyén mon ¢m Vil ! ¢
« Kha nzing tham dinh, gbp ¥ cic vin ban 4-5
(theo nhiém vu cua vj tri viéc lam)
* Kha nang thyuc hi¢n hoat déng chuyén
mon, nghiép vu (theo nhiém vu cia vi tri 4-5
vige lam)
s Tu duy chién lugc 3-5
Nhom néing lyc quan » Quan ly sir thay doi 3-5
ly « Ra quyét dinh 3-5
» Quan ly ngudn lyc 3-5
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CQONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé ké todn

M3 vj tri viée lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé ¢ong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé linh vuc ké toan

1- Muyc tiéu vi tri vige lam

Chu tri hoac tham gia nghién ciu, tham muu, téng hop, thim dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thi¢n van ban quy
pham phap ludt, du an, d¢ an vé linh vuc ké todn; chu tri, t6 chire trién khai thuc thi céc

nhi¢m vy chuyén mén theo mang cong viéc dugce phan cong.

2- Céc cong vi¢c va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhi¢m vy, cong vige

Nhiém vy, mang
cong vige

Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

X4y dung van ban
quy pham phap
ludt, chién luge,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

cac quy dinh trinh B$ Chinh trj, B
Bi thu; cac vin ban phép luat; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n
quan trong cua nganh, Iinh vuc hodc
clia dja phuong vé ké toan.

2. Chu tri nghién ciru, xay dyng céac
vin ban quy dinh chi tiét, hudng
dan thi hanh quy dinh cua Pang,
vin ban phap luat; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dyu an, dé 4n quan
trong cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé ké toan.

1. Tham gia nghién ciu, xay dxmgan”

Cac quy dinh, van ban
phap fuat. chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cép ¢6 tham
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khat thyuc
hi¢n cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh
cua B¢ Chinh try, Ban Bi thu; van
ban phap luat; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh séch,

1. Vén ban, tai liéu dugc
ban hanh dung tién d¢, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét lugng theo véu
cau cia cap trén.
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I'hyre hién nhiém 'l'tlam dy cac cude hop lién quan  [Tham du df?ly du, chuén bi
2.7 vu chung, hoi deén linh vuc chuyén mén ¢ trong vafai li¢u va y kicn phat bieu
hop. mgoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.

XAy dung, thye hi¢n ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vj, co
quan va nhi¢ém vy dugce
giao.

Xay dyng va thyc hi¢n ké hoach cOng tac nam, quy,

28 [ T T,
thang, tudn cua ca nhan.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vy khac do cép trén phan cong.

3- Céc mdi quan h§ cong vige

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va| Quan hé phoi hgp tryc

. . A
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

Cac co quan, o chuc, don vi
thudc B9, dja phuong co lién
o ) __ [quan.

Cac cong chuc chuyén mon

L.dnh dao truc tiép khac trong dom vi

(Luwu y: Viéc xac dinh don vi
phii hop chinh can can cik vao
- Iméi quan hé cua 16 chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t chirc c6 quan h¢ chinh Ban chit quan h¢

x . * Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
» Cac co quan, tO chire, don vi ¢é hoat dong & P a

lién quan dén nganh, linh vuc ké toan. » Cung cdp cac thong tin theo yéu ciu.

(Lwu y: Viéc xde dinh cdc co quan, t6 chirc, | Thu Fhép cac lh.(")ng tin ¢dn thiét cho vige
don vi co quan hé chinh can can cur vao thyuc hi¢n céng viéc chuyén mon.

chirc ndng, nhi¢ém v cua 16 chiec st dung vil Ly thong tin thong ké.

tri viéc lam na ey A
¢ Y) * Thyuce hién bao cédo theo véu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 Puge cha dong vé phuong phap thyc hi¢n cong viéce dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

'w duge giao theo quy dinh.

’i)uqc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhiém
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Xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢e lam.

dé an thude linh vue chuyén mén dam nhiém.

vuc; ¢o ky ning thuyét trinh, giang day, hudng
nganh, linh viec.

van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vitri v

o IIleu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phéap nghién
cuu, td chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai,

* Biét van dung cac kicn thirc co ban va ndng cao v¢ nganh, linh

dan nghi¢p vu vé

» Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thudt xdy dung, ban hanh

iéc lam.

5.2- Céc niang luc

Nhom nédng lyc chung

Nhém nang lire Tén ning e Cép 4§
» Dao duc va ban linh 3-4
» T chire thue hién cong viéc 3-4
* Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
e Giao tiép ung xur 34
e Quan hé phdi hop 3-4

» Sir dung ngoai ngir

* Str dung cdng nghé thong tin

nang, nhiém vu
clia co quan, td
chuc, don vi s
dung vi tri viéc
lam dugc cap ¢

t}’hu hop vdi chirg

Nhém ning luc quan

tham quyén phé
duyét

» Kha ndng tham muru xdy dung cdc van ban 3.4
(thco nhiém vy caa vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cdc van ban 3.4
(theo nhi¢m vy cua vi tri viéc lam)

Nhom ndng lyc [+ Khd nédng kiém tra viéc thuc hién cic van 3.4

chuyén mén ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang thdm dinh, gop ¥ cac van ban (theo 3.4
nhiém vy cua vj tri vi¢c lam)
= Kha nang thyc hi¢n hoat déng chuyén mén, 3.4
nghi¢p vu (theo nhiém vy cua vj tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 2-4
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... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc lap - Tu do - Hanh phuce

BAN MO TA CONG VIEC

b1~ n . s oA . A Y Ay A -
I'€n Vi tri vi¢c lam: Chuyén vién vé ke toan

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cdng vi¢e lién quan:

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong téc hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé linh vye ké toan

1- Muyc tiéu vj tri vigc 1am

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hgp, thdm dinh, hoach dinh chién lugc. quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thi¢n van ban quy pham phap
lut, du an, dé an vé linh vuc ké toan; chu tri, t& chic trién khai thyc thi cac nhiém vu
chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong vige va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhi§¢m vy, cong viéc

Nhi¢m vy, mang
cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong vige cu thé thanh cong viée

2.1

X4y dung vin béan
quy pham phép
luit, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, dy an.

Tham gia nghién ciru, xay dyng cac
quy dinh trinh B$ Chinh tri, Ban Bi
thu; vin ban phép luat; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n cua
mganh, linh vyuc hoic cia dja
phurong vé ké toan,

Céc quy dinh, van ban
phap luat. chién luge. quy
hoach, ké hoach. chinh
sach, chuong trinh, dy an.
dé an dugc cap c6 thim
quyén thong qua.

2.2

Huéng din va
trién khai thye
hién cac van ban.

1. Vén ban. tai li¢u dugc
ban hanh dung tién 4. ké
oach, thoi gian va bao
am chét luong theo yéu
:4u ciia cAp trén.

1. Tham gia hudng dan trién khai
thyue hién cac quy dinh cia B
Chinh trj, Ban Bi thu; van ban phap
luat; chién lugce, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
n, dé an cua nganh, linh vuc hojc
cua dia phuong vé ké toan.

) Truyén dat dugc cac ndi
ung vé nghi¢p vy theo

2. To chire, hudng dén, theo doi hén cong dé cic 10 chire,
viéc thuc hién ché d, chinh sach -4 nhan khac hiéu, trién
chuyén mén, nghiép vu; dé xuat cac [khai duoc va dat két qua.
bién phap dé nang cao higu luc,

. Pugc co quan, 16 chirc
hiu qua quan ly cua nganh, linh 2

lop ddo tao, boi dudmg

vuc hogc ciia dja phuong vé ké danh gia hoan thanh cong
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29

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

3- Cac moéi quan bhé cdng viéc

3.1- Bén trong

Bugc quan ly tryc tiép va| Quan hé phdi hep
kiém duyét két qua béi | tryre tiép trong don vj

Céc don vj phoi hep chinh

Cac ¢o quan, td chire. don vi
thudc B9, dia phuong co lién
. ) _ jquan.

Cac cdng chirc chuycn S o
mbn khac trong don vi (Luru ¥ V. iéc xdc d;nfrz don vj ghoz
iop chinh can cdn cir vao moi
juan hé cua té chire siwr dung vi tri
viéc lam nay)

Lanh dao truc tiép

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

* Cac co quan, td chirc, don vi ¢d hoat dong . :
lién quan dén nganh, linh vuc ké toan. * Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.
(Licw y: Viée xde dinh cdc co quan, 16 chiee, [* 1hu thip cac thong tin can thiét cho

dom vi c6 quan hé chinh cdn can cir vao chire [Vi€e thuc hién cong viée chuyén mon.
nang,; nhiém vu cua t6 chirc sw dung vi tri » iy thong tin théng ké.

viéc lam nay)

» Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.

* Thyuc hién bao céo theo yéu chu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

4.1

Dugc chu ddng vé phuong phap thyc hién cong vige dugce giao.

4.2

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

4.3

Dugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chire trong pham vi nhiém
vy dugce giao theo quy dinh,

4.4

Puge yéu ciu cung cap thong tin va danh gid muc 49 xac thuc cua thong tin phuc
v cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap
trén.

5- Céc yéu ciu vé trinh d§, ning lye

5.1- Yéu ciu vé trinh d¢
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Nhém néing luc Tén ning lyc Cap db
* Pao d&irc va ban linh 2-3
o T4 chire thyc hién cOng viéc 2-3
= Soan thao va ban hanh van ban 2-3
b Giao tiép imng xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
Nhém nidng lyc chung St dung ngo ngs th{ hop v6i
chire nédng,

» Sur dung cong nghé théng tin

nhi¢m vy cia co
quan, to chic,
don vj sur dung
vi tri viéc lam
dugc ca’ip co

(theo nhi€ém vy cia vij tri viéc lam)

thdm quyén phé
duyét
» Kha nang tham muu xdy dung céc¢ van ban
o L 2-3
(theo nhi¢m vy cia vi tri viée lam)
» Kha ning huéng dan thyc hién cac van ban 2.3

Nhom nang lyc  |» Kha nang kiém tra viéc thuc hi¢n cac van ban 2.3
chuyén mon (thco nhiém vu cua vi tri viée lam)
» Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 23
mhiém vy cua vj tri viéc lam)

» Kha nang thyre hi¢n hoat ddng chuyén mén,
" 5 Lo 2-3

mghiép vy (theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
s Tu duy chién luoc 1-3
e Quan ly sy thay ddi 1-3
Nhom na?)% lvc quén | Ra quyét dinh 13
e Quan 1y ngudn lyc 1-3
* Phat trién ddi ngii [-3
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TEN CO QUAN........ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC.:....... Péc ldp - Ty do - Harh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

M3 vij tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién cao cip vé kém toan —
Ngay bat dau thyc hién;

Pia diem lam viéc:

Cac van ban, quy dinh hién hg)nh vé cOng tac hoach

(Quy trinh cong vi¢e lién quan: dinh va thyc thi chinh sach vé linh vyc kiém toan

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Chu tri tham muu téng hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chuo tri x4y dung hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé
linh vuc kiém toan; chi tri, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhi¢ém vy chuyén moén theo
mang cdng vi¢c duge phan cong.

2- Cac cong vigce va tiéu chi danh gia

Cac nhi¢m vy, céng vige

Tiéu chi danh gia hoan

TT thanh cong vi¢c

Nhi€m vy, mang

n " Cong viéc cu thé
cong vigc

Xay dung vin
ban quy pham
phap luat, chién
21 I:(L{qc, quy hoach,

" |ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, dy
an.

Chu tri nghién ciru, xay dung céc
quy dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luit; chién luge,
quy hoach, ke hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an quan
trong cua nganh, linh vye vé kiém
toan.

Cédc quy dinh, vidn ban phap
ludt, chién lugc, quy hoach.
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
duoc cdp ¢o tham quyén
thong qua.

. Chu tri huong dén trién khai |1 Van ban, tai li¢u dugc
thyc hign cac quy dinh cia B¢~ |pan hanh ding tién dd, ké
Chinh trj, Ban Bi thu; van ban h9ach, t:hm glan va baq
phap luat; chién lugce, quy hoach. dfm ‘-:hal :IU(Ing theo y¢u
ké hoach, chinh sich, chuong trinh,[c8u cua cap tren.

‘{'J an, d¢ an quan trong cia nganh, p. Truy: én dat duoc cic ndi
linh vurc v€ ki€m toan. dung vé nghiép vy theo
. Té chirc, huéng dan, theo dai  [phan cong dé céc to chirc,
viée thuc hién ché g, chinh sach (o4 nhan khac hicu, trién
chuyén mén, nghi¢p vu; dé xuat khai dugc va dat két qua.
CéC bién phép dé nﬁng cao hiéu lUC,3' I)uvgc co quan, té Chl’IC

Hudng dan va
2.2 frién khai thyc
hién cac vin ban.

hi¢u qua quan ly cua nganh, linh  [I6p dao tao, boi duong danh
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3- Cic mbi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan ly tryc tiép va| Quan h¢ phdi hop trye
kiém duyét két qua bai tiép trong don vj

Cac don vj phoi hgp chinh

Cac co quan, té chire, don vi
thudc B, dia phuong co lién

quan.
Cac cdng chirc chuyén mén
Lanh dao tryc tiep kh{f: trong dmf vi  ILwuy: Viéc xdc dinh dom vi

ph6i hop chinh can cdn cir vao
moi quan hé cua 1o chirc s
lung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

* Cac co quan, td chirc, don vj co hoat djng ] _ .
lién quan dén kiém toan. * Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

(L y: Viée xde dinh cde co quan, 16 chike, [ Thu thdp cac thong tin can thiet cho viée
don vi co quan hé chinh can cdn cir vao fthyc hién cdng viéc chuyén mon.

chire ndng, nhiém Vi cua 16 chirc sue dung vil | iy théng tin théng keé.

tri viéc lam nay)

* Tham gia cac cudc hop c6 1ién quan.

» Thyc hién bao cdo theo yéu clu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cuy thé

4.1

Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2

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

4.3

Puge cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cia té chirc trong pham vi nhi¢m
vy dugce giao theo quy dinh.

4.4

Juge yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc dd xac thyc cua thong tin phuc
vy cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong clia cap
trén.

5- Céc yéu ciu vé trinh d¢, ning lyc

5.1- Yéu céu vé trinh @)

Nhém yéu ciu Yéu cdu cy thé
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nganh, linh vuc.

. f\p dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri vi¢c lam.

5.2- Cac nang lyc

Nhom néng luc chung

Nhém niing lye Tén néing lyc Cip 4%
» Pao dirc va ban linh 4-5
o T chirc thye hién cong viéc 4-5
= Soan thao va ban hanh van ban 4-5
* Giao tiép ung xur 4-5
* Quan h¢ phéi hop 4-5

* Sir dung ngoai ngir

Phu hgp véi chiae

= Su dung cong nghé thong tin

nang, nhi¢ém vu cua
co quan, 14 chie,
don vj str dung vi tri
viéc lam duoc cép
¢6 tham quyén phé

duyét
* Kha ning tham muu xay dung céc van
, Cn e T 4-5
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha nang hudng dan thyc hién cac van
\ o LT 4-5
ban (theo nhiém vy cua vj tri vi¢e 1am)
Nomrang e [ Kb gt el ie vn |
chuyén mén ¢m v 1 ¢
» Kha nang thim dinh, gop v cac van ban 4.5
(thco nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
* Kha ning thyc hién hoat déng chuyén
modn, nghiép vu (theo nhiém vy cuia vi tri 4-5
viéc lam)
e Tu duy chién lugc 3-5
Nhom ning luc quan * Quan ly su thay doi 3-5
ly - Ra quyét dinh 3-5
» Quan ly nguén luc 3-5
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CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN TO CHUC:.......

Poc lap - Tu do -

Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé kiém toan

p

a vj tri vi¢c lam:

tNgéy bat ddu thyc hién:

Dia di€ém lam viéc:

Quy trinh c¢dng vigc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé linh vuc kiém toan

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, téng hep, thim dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy
pham phép luat, dur 4n, d¢ an vé linh vuc kiém toan; chu tri, td chic trién khai thyc thi
cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phin cong.

2- Cac cong vige va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhi§¢m vuy, cdng viéce

Nhi¢m vy, mang
cdng viée

Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viée

2.1

X4y dyng vin ban
L;luy pham phép

uat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
4n. dy an.

1. Tham gia nghién cu. xay dung
icac quy dinh trinh B$ Chinh tr1. Ban
IBi thu; cac vin ban phap luit; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
quan trong cua nganh, linh vurc hodc
ciia dia phuong vé kiém toén.

2. Cha tri nghién ciru, xay dung cac
van ban quy dinh chi tiét, hudéng
dan thi hanh quy dinh cia Dang,
van ban phap luat; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n quan
trong cuia nganh, linh vuc hodc cia
dia phurong vé kiém todn.

Céac quy dinh, van ban
phép ludt, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé &n duoc cap ¢6 thim
quyén théng qua.

2.2

[Hl{('mg dan va
trién khai thyc
hi¢n cac van ban.

1. Chu tri ho3c tham gia hudéng dén
trién khai thue hién cac quy dinh
ctia B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phép luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,

1. Van ban, tai liéu dugc
ban hanh dung tién do. ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cAu cua cip trén.
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2.7 fvu chung, h{i

Thuc hi€n nhigm [Tham dy cdc cude hop lién quan ] ’
dén linh vure chuyén mén & trong vaftai li¢u va y kién phat bicu
hop. ngodi don vi theo phén cong.

Tham du day du, chudn bi

theo yéu cau.

28 [, . A
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dyng va thyre hign ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dyng, thuc hi¢n ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhi¢m vy dugce
giao.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phén cong.

3- Céc mdi quan hé cong vige

3.1- Bén trong

kiém duyét két qua bai

Pugce quan ly truc tiép va| Quan h¢ phoi hgp truc
tiép trong don vi

Cic dom vj phoi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuc chuyén mon
khac trong don vi

Cac co quan, 16 chue, don vi
thudc B9, dja phuong ¢6 lién
quan.

(Lweu y. Vige xdc d;’nh don vi
phoz hop chinh can can cir vao
moi quan hé cua 16 chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

» Cic co quan, 16 chire, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, 1inh vyc kiém toan.

(Liew y: Viée xdac dinh cdc co quan, t6 chuc,
don vi co quan hé chinh cdn can cir vao

tri vige lam nay)

chizc ndng, nhi¢m vu cua 16 chirc sir dung vi

* Tham gia cac cude hop ¢0 lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu céu.

» Thu thap cac thong tin cin thiét cho viéc
thuc hi¢n ¢ong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cao thco yéu cdu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién v¢é cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 vy dugce giao theo quy dinh.

Dugc cung cip cac théng tin chi dao didu hanh cua td chire trong pham vi nhiém
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xuat va thyc hién cong viée theo vi tri viée lam.

dé 4n thudc linh vure chuyén mon dam nhi¢m.

vuc; co k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng
Inganh, linh vy,

Hleu va van dyng dugc cac kién thic vé phuong phép nghién
Luu t6 chire, trién khai nghién ciru. xay dung cac tai ligu, dé tai.

* Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh

dan nghiép vu vé

- Ap dung thanh thao cdc kién thire, k¥ thudt xdy dyng, ban hanh

van ban vao cong viée theo véu cau cua vi tri viée lam.

5.2- CAc néang lyc

Nhom ning lyc Tén ning lyc Cap 4§

* Pao dirc va ban linh 3-4
e T chire thuc hién cong vige 3-4
* Soan thido va ban hanh van ban 3-4
b Giao tiép img xu 3-4

Nhém nang lyc chung r Quan h¢ phéi hop 34
» Str dung ngoai ngir Phi: hgp vai chire

* Str dung cong ngh¢ thong tin

ndng, nhi¢m vu
clia co quan, to
chire, don v su
dung vj tri vigc
]ém dugc pép co
thim quyén phé

Nhoém ndng lyc quan

duvét

» Kha ning tham muu x4y dung cac vdn ban 3.4
(theo nhiém vy cua vj tri viéc lam)
» Kha nang huéng din thyc hién céc vin ban 3.4
theo nhiém vy cua vi tri viéc lam)

Nhém ndng luc P Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin 3.4

chuyén mdn ban (theo nhiém vy cua vi tri viée lam)
e Kha nang tham dinh, gép ¥ céc van ban (theo 3-4
hi¢m vy cua vj tri vi¢c lam)

» Kha nang thuc hi¢n hoat ddng chuyén mdn, 3.4
nghiép vy (theo nhi¢m vu cia vi tri vige lam)
o Tu duy chién luge 2-4
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CONG HOA XA HOIL CHU NGHIA VIET NAM

Pjc lap- Ty do -

Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé kiém todn

lMﬁ vj tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cOng vi¢c lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién h_anh vé cOng tac hoach
dinh va thye thi chinh sach vé linh vuc kiém toan

1- Muyc tiéu vj tri viéc lam

Tham gla nghién ciru, tham muu, tdng hep, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hogch, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢én van ban quy pham phap
luat, du &n, d¢ an vé Iinh vuc kiém toan; chu tri, td chic trién khai thue thi cac nhiém
vy chuyén mon theo mang cong vi¢e duge phan cong.

2- Cac cong viée va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong vigce

Nhi¢m vy, mang
cong viéc

Cong viéc cy thé

Tiéu chi ddnh gid hoan
thanh cong vigc

2.1

X4y dung van ban
quy pham phap
luit, chién luge,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghi¢n ¢iru, x4y dyng cac
quy dinh trinh B$ Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap ludt; chién lugc,
quy hoach. ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé an cta
nganh, linh vuc hodc cua dja
phuong vé kiém toan.

Cac quy dinh, van ban
phap ludt, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé 4 an dugc cdp ¢ thim
quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va
trién khai thyc
hi¢n cac vdn ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua B
Chinh tri, Ban Bi thu; viin ban phap
luit; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
4n, dé an cua nganh, linh vuc hodc
cua dia phuong vé kiém toan.

2. T4 chirc, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché dg, chinh sach

bién phap dé ning cao hi¢u lyc,
hi¢u qua quéan ly cua nganh, linh

vuc hodc cua dja phuong ve kiém

1. Van ban, tai li¢u duoc
ban hanh ding tién dg, ké
hoach, thén gian va bao
dam chét lugng theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyén dat dugce cac noi
dung v¢ nghiép vu theo

han cong d¢ cac td chire,
4 nhan khac hleu trién

chuyén mén, nghiép vu; dé xuit cac hai dugc va dat két qua.

. Buge co quan, td chirc
op dao tao, boi duding

anh gia hoan thanh cong
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2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do c¢ip trén phén cong.

3- Cc mdi quan h¢ cong viée

3.1-

Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va Quan h¢ phdi bop
kiém duyét két qua béi | trye tiép trong don vj

Cic don vj phoi hgp chinh

ICac co quan, td chirc, don vi
thugc B, dia phuong c6 lién

L ) . quan.
Cac cdng chuc chuyén

Lanh dao tryc tiep mén khéc trong don vi (Luu y: Viéc xdc dinh don vi phéi
frop chinh cdn can cit vao moi
quan hé cua 16 chirc st dung vi tri
viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai
Co quan, td chire ¢6 quan hé chinh Ban chét quan hé

* Céc co quan, td chirc, don vj ¢6 hoat dong ) _ i
i\ién quan dén nganh, linh vyc ki¢m todn. * Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.
(Leeuy: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chire, | Thu th@p cac thdng tin can thiet cho

dom vi ¢6 quan hé chinh can cdn ctr vao chire [V16¢ thue hi€n cong viée chuyén mon.
prang; nhiém vu cua 16 chirc sic dung vitri [ Ly théng tin thdng ké.

viéc lam nay)

* Tham gia cic cudc hop ¢d lién quan.

» Thuc hién bio cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

4.1

Duoc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoe giao.

4.2

[Tham gia y kién v€ cac vig¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

ugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém
vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu ciu cung cp thong tin va danh gia mic do xac thuc cia thong tin phuc
vy cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phin cong ciia cip
trén.

5- Cac yéu cdu vé trinh d9, ning lyc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢
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Nhém nénog luc Tén ning lyc Cip 4%
» Pao diac va ban linh 2-3
b Té chire thue hién cong viéc 2-3
= Soan thao va ban hanh van ban 2-3
» Giao tiép (mg xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
Nhom néng lyc chung [ ) i -
* Su dung ngoai ngir Phu hgp vai
chuc ning,

* Sir dung cong nghé théng tin

nhiém vu cua co
quan, td chirc,
don vj sir dung
vi tri viéc lam

dugc cép <o
tham quyén phé
duyét
* Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2.3
(theo nhiém vu cuia vi tri viéc [am)
- Kha ning hudng dan thuc hién cc vin ban 5.3
(theo nhiém vu cta vi tri viée lam)
Nhém nang lye  p Kha nang kiém tra viée thuc hién cic vin ban 23
chuyén mén (theo nhi¢m vy coa vi tri viéc Jam)
» Kha nang thim dinh, gop y cac vin ban (theo 3
nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén maén, 2.3
nghi€p vy (theo nhiém vu cua vi tri viée lam) -
e Tu duy chién luge 1-3
* Quan ly su thay déi 1-3
Nhom na?\% e quan | Ra quyét dinh 1-3
* Quan ly nguon lyc 1-3
* Phat trién doi ngii 1-3
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Djc ldp - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cip vé bdo hiém

IMé v] tri viéc lam:

Ngay bat ddu thue hién:

Dja diém lam vigc:

Quy trinh c¢dng viéc lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyce thi chinh sach vé linh vuc bao hiém

1- Muec ti€u vi tri viéc lam

Chu tri tham muu téng hop, thim dinh, hoach dinh chién luge, quy hoach, ké hoach.
chinh séch va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
linh vuc bao hiém: chu tri, td chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo
mang cong vi¢c duge phan cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vy, cdng viéc

Nhiém vy, mang
cong vie

Tiéu chi danh gia hoan
Céng vige cu thé thanh cong vige

2.1

Xdy dung vin
an quy pham
Fhép ludt, chién
lugre, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, dy

an.

Chu tri nghién ciru, xay dung cac . . . .
quy dinh trinh B9 Chinh tri, Ban Bi iaa(t: qc‘}']‘l’ éi”l‘fr‘(’,:é“ubf“;oflip
thu; van ban phap luat; chién luge, ; };oach chmh’ :}131 Y
quy hoach, ké hoach, chinh sach, huong trinh, dy én, de An
chuong trinh, dy an, d€ an quan wge cp c6 thim quyén
trong cua nganh, linh vuc v€ bao ho

hiém, Ong qua.

2.2

Huong dan va
trién khai thyc
hién cic van ban.

1. Vin ban, tai lic”,:u dugc
an hanh dung tién do, ké
oach, thoi gian va bao
am chat lugng theo yéu

1. Chu tri huéng dan trién khai
thyc hi¢n cac quy dinh cua B$
Chinh trj, Ban Bi thu; van ban
phap luat; chién lugc, quy hoach,

¢ hoach, chinh sach, chuong trinh, au cla cap trén.
w an, dé an quan trong cua nganh,

inh vyc vé bao hiém.

Truyén dat dugce cac ndi
ung ve nghiép vy theo
han cong dé cac td chire,
4 nhan khac hiéu, trién
ai dugc va dat kél qua.

. Té chue, huong dan, theo doi
i¢c thue hién ché do, chinh sach
huyén mon, nghiép Vi, dé xuat
ac bign phap d¢ néng cao hi¢u luc,;3. Pugc co quan, 16 chirc

i¢u qua quan ly cia nganh, linh  |igp dao tao, bdi duimg déanh
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3- Cac mbi quan h¢ céng viée

3.1- Bén trong

Puge quin Iy tryc tiép va| Quan h¢ phdi hgp trye

. Ko .
kiém duyét két qua b tiép trong don vj | C4¢ 990 Vi phoi hop chinh

Cac co quan, té chirc, don vi
thugc B, dia phuong ¢6 lién
o ] . lquan.

Cac cong chirc chuyén mdn

Lanh dao tryc ticp khac trong don vi

(Liwew y: Viéc xdc dinh don vi
phGi hop chinh cdn can cir vio
n6i quan hé cua 16 chiee sir
dung vi Iri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Bén chit quan hé

. ' . . * Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.
» Cac co quan, to chuce, don vi ¢6 hoat dong g °e hop q

lién quan dén nganh, linh vuc bao hiém. [ Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
(Lueu y: Viéc xdc dink céc co quan, 16 chire, [ Thu thép céc thong tin cén thi€t cho vige
dom vi ¢6 quan hé chinh can cdn cu vao thire hién ¢dng vi¢c chuyén mon.

chire ndng; nhiém vy ctia té chirc st dung vil | iv théng tin théng ké.
tri viéc lam nay) L . :
4 * Thuc hién bae cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 Dugc chi dong vé phuong phap thyuc hién cdng vige duge giao.

4.2 [Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cia don vj.

‘Duqc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chire trong pham vi nhi¢m

4.3 vu duoc giao theo quy dinh.

Dugc yéu ciu cung cép thong tin va danh gia mirc d¢ xac thyre cta thong tin phuc

4.4 vu cho nhi¢m vu dugce giao.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén céng cua cip

45",
tren.

5- Cic yéu ciu vé trinh d§, niing lrc

5.1- Yéu céu vé trinh d

Nhém yéu cau Yéu ciu cy thé
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[nganh, linh vuc.

> Ap dyng thanh thao céc kién thirc, k¥ thudt xdy dyng, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cdu cia vy tri vige lam.

5.2- Cac nang lyc

Nhém nang lyc Tén ning luc Cap 4
» Pao dic va ban linh 4-5
b TS chirc thue hién cong viée 4-5
* Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép img xir 4-5
Nhém ning lyc chung [ Quan h¢ phdi hop 4-3
¢ Str dung ngoai ngit Phu hgp voi chire

» Sir dung cong nghé thdng tin

ning, nhiém vu cua
o quan, td chire,

don vi su dung vi tri
viéc lam duoc cép
¢6 tham quyén phé

duyét
* Kha niang tham muu xay dung cac van 4
N A AR vt -5
ban (theo nhiém vy cua vj tri vi¢e lam)
e Kha niang huéng dan thyc hién cac van
. o e T 4-5
ban (theo nhiém vu cua vj tri vi¢c lam)
Nomrang e [KIE ek s s siovin |y
chuyén mén em vy i ¢
e Kha nang thim dinh, gép y cac van ban 4.5
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha ning thuc hi¢n hoat ddng chuyén
mon, nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri 4-5
viéc 1am)
b Tu duy chién huge 3-5
Nhom nang lyc quan | Quan 1y sy thay doi 3
ly t Ra quyét dinh 3-5
e Quan Iy nguon luc 3-5

L.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM

Pic lap - Tw do -

Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc Jam: Chuyén vién chinh vé bao hiém

d vitri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

[Pia diém lam vige:

Quy trinh cdng viéc lién quan:

dinh va thuc thi chinh sac

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach

h vé linh vuc bao hiém

1- Muc tiéu vj tri vie lam

Chu tri hoic tham gia nghi€n ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach djnh chién
luge, quy hoach, k& hoach, chinh sach va chu tri xdy dyng, hoan thién van ban quy
pham phép ludt, dy an, dé an vé linh vyc bao hiém; chu tri, t& chirc trién khaj thyc thi
cac nhiém vu chuyén moén theo mang cdng vi¢c dugc phin cong.

2- Cac cong vigc va tiéu chi danh gia

Ciac nhiém vy, cong vige

T Nhi¢m vy, ming

cdng vige

Cong viéc cy thé

Tiéu chi ddnh gia hoan
thanh cdong viéc

[Xdy dung vin ban
lquy pham phap
luat, chién luoe,
quy hoach, ké
hoach, chinh séch,
chuong trinh, dé
an, du an.

2.1

1. Tham gia nghién ciru, xay dyng
cic quy dinh trinh B Chinh trj, Ban|
Bi thu; cac vadn ban phap ludt; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
quan trong cua nganh, linh vuc hodc
cua dja phuong vé bao hiém.

2. Chu tri nghién ciru, xay dung céc
vin ban quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh quy dinh cia Dang,
vin ban phap luat; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cua nganh, linh vyc hofic cua
dia phuong vé bao hiém.

Cac quy dinh, vén ban
phép luét, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duoc cép ¢6 thdm
quyén thong qua.

Huong dan va
irién khai thye

1. Chu tri hogic tham gia huong dan
trién khai thuc hién cac quy dinh

hi¢n cac van ban. l}ze‘m phap luit; chién luge, quy

cua Bo Chinh trj, Ban Bi thu; vin

1. Vin ban, tai li¢u duge
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét lugng theo yéu

oach, ké hoach, chinh sach,

Fﬁu cua cdp trén.

* Tel +84-28-3930 3279 * wvww.ThuVienPhapLuat.vn



153

[Thyuc hién nhi¢m
2.7 pvu chung, héi

Tham dy cac cude hop li€n quan
den linh vire chuy€n mdn ¢ trong vaftai li¢u va y kién phat biéu
hop. ngoai don vi theo phan cong.

Tham du da\ du, chuin bi

theo yéu LdU

281, Y 5
thang, tuin cua céa nhan.

Xdy dung va thyc hi¢n ké hoach cOng tac ndm, quy,

X4y dung, thuc hign ké
oach theo ding ké hoach
Ong tac cua dom vi, co
uan va nhi¢m vy duge
1a0.

2.9 [Thyc hi¢én cdc nhiém vy khéc do cdp trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viée

3.1- Bén trong

Puge quan ly tr\rc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hgp trirc
tiép trong dom vj

Cic don vi phbi hgp chinh

Lanh dao tryuc tiép

Céac cdng chire chuyén mon
khac trong don vj

Cac co quan, td chire, don vj
thudc Bg, dia phuong ¢6 lién
quan.

(Liew y: Viéc xac dinh don vi
phoi hop chink can cdn cte vao
mGi quan hé cua 16 chirc st
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

* Cac co quan, 14 chure, don vj co hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc bao hi€ém.

(Lweu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chuec,
dom vi ¢6 quan hé chinh can cdn cir vao

tri viéc lam nay)

chiee ndng, nhiém vu cua to chic su dung vi

* Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.
- Cung cip cac thong tin theo yéu céu.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viée
thyc hién cdng viéc chuyén mon.

b Ly thong tin thong ké.

* Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thyc hién cdng viée duge giao.

4.2 [I'ham gia y kién vé cdc vi¢c chuyén mdn cua don vi.

4.3 vy duge giao theo quy dinh.

puqc cung cép cac théng tin chi dao diéu hanh cua td chic trong pham vi nhi¢m
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xuat va thue hién cong viéc theo vi tri viée lam.

dé an thude linh vire chuyén mon dam nhi¢m.

vuc; ¢6 ky nang thuyét trinh, gidng day, hudng
nganh, linh vue.

. chu va vin dung dugc cac kién thirc vé phuomg phap nghicn
ciru, td chue, trién khai nghién ciru, xdy dyng cac tai ligu, dé tai,

» Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh

« Ap dung thanh thao céc kién thure, ky thuat xay dyng, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri vige lam.

dan nghi¢p vu vé

5.2- Cac ning lyc

Nhom nidng lyc chung

Nhom néng luc Tén ning lyc Cap d¢
* Dao duc va ban linh 3-4
o T4 chire thye hién cong vige 3-4
» Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
» (3iao tiép (g xir 3-4
* Quan hé phéi hop 3-4

* Sir dung ngoai ngir

Phu hgp vai chie

* Sur dung cong ngh¢ thdng tin

nang. nhiém vy
chia co quan, td
chuc, don vi su
dung vi tri vigc
lam duoc cap co
tham quyén phé

Nhom nang lyc quan

duyét

* Kha nang tham muu xay dyng cac van ban 3-4
(theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
» Kha ning hudng dan thyc hién cic van ban 3.4
(theo nhiém vy cua vi tri vigéc lam)

Nhém nang lyc I Kha nang kiém tra viéc thurc hién cac van 3.4

chuyén mén ban (theo nhiém vu cua vj tri viéc 1am)
» Kha niing thim dinh, gép ¥ cac vén ban (theo 3-4
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
* Kha nang thyc hié¢n hoat dong chuyén maén, 3.4
nghiép vu (theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
2-4

I Tu duy chién lugc
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TEN CO QUAN:....... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:....... Doc lip - Tu do - Hanh phiic
BAN MO TA CONG VIEC
lMﬁ v} tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé biao hiém

INgéy bat du thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh ¢dng vigc lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cdng téc hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé linh vyc bao hiém

1- Muyc tiéu vj tri vigc lam

Tham gia nghién cu, tham muu, tdng hop, tham dinh. hoach dinh chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung hoan thi¢n viin ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé& linh vuc bao hiém; chu tri, t chire trién khai thuc thi cac nhiém vu

chuyén mén theo mang cong vi¢e duge phin cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhi¢ém vy, cong vigéc

Nhi¢m vy, mang
cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

X4y dung vin ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
4n, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dyng cac
quy dinh trinh B§ Chinh tri, Ban Bi
thu; vin ban phap ludt; chién luoe,
quy hoach, ké hoach, chinh sé4ch,
chuong trinh, dy an, dé an cia
nganh, linh vuc hoic cua dia
phuong vé bao hiém.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luge, quy
hoach, ké hoach. chinh
sach. chuong trinh, dy an.
dé an duge cép ¢ tham
quyén théng qua.

22

[Huéng dan va
trién khai thuc
hién cdc vin ban.

1. Tham gia hudéng dan trién khai
uc hi¢n cac quy dinh cua B
Chinh tri, Ban Bi thu; vdn ban phap
luat; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
n, dé an ctia nganh, linh vuc hoac
cia dia phuong vé bao hiém.
2. T4 chirc, huéng dén, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach

bi¢n phap dé nang cao hiéu lue,
hiéu qua quan ly cua nganh, linh

virc hogc cia dia phuong vé bao

1. Vin ban, tai li¢u dugc
ban hanh dung tién dg, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét lugng theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truvén dat dugce cac ndi
dung vé nghi¢p vu theo
phén cong dé cac t6 chire,
4 nhan khac hiéu, trién

chuyén mén, nghiép vu: dé xuit cac [khai dugc va dat két qua.

3. Buge co quan, td chirc

p dao tao, boi duding
anh gid hoan thanh cong
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29

Thyc hién cac nhiém vy khac do cip trén phan cong.

3- Cac mdi quan h¢ cong vige

3.1-

Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va |  Quan hé phdi hop
kiém duyét két qua béi | tryc tiép trong don vj

Céc don vj phéi hgp chinh

Cac co quan, to chirc, don vi
thudc B, dia phuong cé lién
) ) _ lquan.

Cac cdng chirc chuyén

[.anh dao tryc tiép mon khac trong don vi

(Lieu y: Viée xdc dinh don vi phoi
hiop chinh cdn cdn cir vao moi
quan hé cua 6 chire sw dung vi tri

viéc lam nay)

3.2-

Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

» Céc co quan, td chirc, don vj ¢6 hoat dong . .
lién quan dén nganh, linh vic bao hiém. * Cung cdp cac thong tin theo yéu cau,
(Liru y: Viéc xdc dinh céc co quan, 16 chize, |* Thu th@p cac thong tin cén thi€t cho

dom vi 6 quan hé chinh cdn can cir vao chire [Vi€C thuc hién cdng vi¢e chuyén mén.
r:éng; nhiém vu cua 16 chirc sk dung vitri s LAy thong tin théng ké.

iéc lam nay}

* Tham gia cac cudc hop cé 1ién quan.

* Thuc hién bao cao theo véu cAu,

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2

Tham gia y Kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

43

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chire trong pham vi nhi¢m
vu duoc giao theo quy dinh.

44 P

uge yéu cau cung cip thdng tin va danh gia mic dd xac thuc cua thdng tin phuc
vu cho nhi¢ém vy dugc giao.

4.5

Fr)ugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cp
¢én.

5- Cac yéu cdu vé trinh d§, ning lwe

5.1- Yéu cau vé trinh 3§
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5.2- Cac nang lyc

Nhém nang lye Tén néng lyc Cap 4
» Pao dirc va ban linh 2-3
e Td chire thye hién cong vigc 2-3
» Soan thao va ban hanh vién ban 2-3
e Giao tiép umg xir 2-3
b Quan hé phéi hop 2-3
Nhom nang luc chung[ . _ _
= Sir dung ngoai ngit Phu hop vai
chirc ning,

nhiém vu cua co
quan, td chirc,
don vi su dung
* S dyung ¢Ong nghé thong tin vi tri viée lam
duogc cp co
tham quyén phé
duyét

* Kha nang tham muu x4y dyng cic vin ban
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(theo nhiém vy cua vj tri vi¢c lam) 2-3

e Kha nang huéng déin thuc hién cac vin ban 5.3

(theo nhiém vu cuaa vi tri viéc 1am) -

Nhém nang luc ¢ Kha ndng kiém tra viéc thyc hi¢n cac van ban 2.3
chuyén mon (theo nhiém vy cua vij tri vigc lam)

e Kha nang thdm dinh, gép ¥ cic van ban (theo 2.3

nhiém vy cua vi tri viée 1am)

» Kha nidng thyc hién hoat dong chuyén mon, 2.3

nghiép vy (theo nhigém vy cua vi tri vi¢e lam)

« Tu duy chién luoc 1-3

e Quan Iy sir thay dbi 1-3
Nhém na?}% lyc quan |, Ra quyét dinh 1.3

» Quan ly nguén lre 1-3

» Phat trién doi ngii 1-3
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U NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN........ CONG HOA XA HOQI CH
TEN TO CHUC:....... Péc lip - Ty do - Hanh phuc
BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién cao cép vé tai chinh
ngan hang va cic té chire tai chinh

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat diu thuc hién:

Jja diém lam vige:

Quy trinh céng viéc lién quan:

cac 10 chure tai chinh

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sdch vé tai chinh ngdn hang va

1- Muc tiéu vj tri viéc 1am

Chi tri tham muu téng hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat. du an, dé an vé
tai chinh ngdn hang va cdc td chuc tai chinh; chu tri, t& chire trién khai thyc thi cdc

nhiém vu chuyén mén theo mang cdng viéc duge phin cong.

2- Cic cong vigce va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhi¢m vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng vigc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
I]lKuqc, quy hoach,

é hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, dy
an.

Chu tri nghién ciru, xay dung cac

thu: van ban phap luat; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n quan
trong cha nganh, linh vyc vE tai
ichinh ngén hang va cac td chirc tai
ichinh.

quy dinh trinh B6 Chinh tri, Ban Bi

Cac quy dinh, van ban phap
ludt, chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, de an
duoc cip ¢ thim quyén
thong qua.

22

trién khai thuc

1. Chu tri huéng din trién khai
thyee hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
hap ludt; chién lugc, quy hoach,

pi]
Hudng dan va h(é hoach, chinh sach, chuong trinh,

dir an, dé an quan trong cua nganh,

thi¢n cac van ban. llinh vyc vé tai chinh ngin hang va

cac tO chure tai chinh.

2. T chirc, huéng dén, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach

chuyén mon, nghiép vu; d¢ xuat

1. Vin ban, tai li¢u dugc
ban hanh dung tién 40, ké
hoach. thoi gian va bao
dam chat Jugng theo yéu
cau clia cdp trén.

0. Truyén dat dugc cdc ndi
dung vé nghiép vu theo
phin cang dé cac 16 chue,

4 nhan khac hiéu, trién
h(hal duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan. td chic
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3.1- Bén trong

Pugc quén ly trye tiép va| Quan hé phdi hgp trye
kiém duyét két qua béi tiép trong dom vj

Céc don vj phbi hgp chinh

Cidc ¢ong chire chuyén mén

Lanh dao tryc tiép khac trong don vi

Cac co quan, td chuc, don vi
thuoc B, dja phuong ¢6 lién
quan.

(Luw y: Viéc xdc dinh don vi
phoz hop chinh can can cir vao
méi quan hé clia 16 chirc sie
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan h¢

lién quan dén tai chinh ngéan hang va cac tb
chirc tai chinh.

(Liew y: Viée xdc dinh cdc co quan, t6 chiec,
don vi ¢o quan hé chinh cdn ¢dn cir vao
chire ndng; nhiém vu cua t6 chitc sir dung vi

» Céc co quan, td chirc, don vi ¢o hoat dong * Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
b Cung cép cac thong tin theo yéu ciu.

- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viée
thuc hién céng viée chuyén mén.

« Lay thong tin théng ké.

tri viée lam nay) « Thuc hién béo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quy#n han

TT Quyén han cy thé

4.1 [Duge chu dong vé phuong phap thuc hi¢n céng viée dugce giao.

4.2 [Tham gia y kién v¢€ cac viéc chuyén mén cua don vj.

4.3 v dugce giao theo quy dinh.

Dugc cung cip cc thang tin chi dao didu hanh cua té chue trong pham vi nhiém

4.4 vi cho nhiém vu dugc giao.

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xdc thyc clia thong tin phuc

4.3 trén.

Dugc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cua cép

5- Cac yéu cau vé trinh d§, ning lyc
5.1- Yéu céu vé trinh 4§

Nhém yéu cdu Yéu ciu cy thé

Trinh 40 dao tao

« T4t nghiép dai hoc trd 1én vai nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hgp vadi linh vuc cong tac.
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van ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée lam.

5.2- Cac nang lyc

Nhom nang luc chung

Nhém ning lyc Tén ning lyc Cap 4§
* Pao dirc va ban linh 4-5
b TS chie thue hién cong vigc 4-5
= Soan thao va ban hanh vin ban 4-5
- Giao tiép img xu 4-5
* Quan hé phéi hop 4-5

e Su dung ngoai ngif

* Sur dung cdng nghé thong tin

Phu hgp vé1 chuce
ning, nhiém vu cua
CO quan, 16 chizc,
don vi su dung vy tri
viéce lam dugc cép

¢6 tham quyén phé
duyét
* Kha nang tham muu xdy dung céc van
\ ©n AR 4-5
ban (theo nhiém vu cua vi tri vig¢e lam)
e Kha niang hudng din thuc hién cac van 45
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc ) ?(ha nang k“’ m tra viee th{c }.]!cn cac van 4-5
f ban (theo nhi¢m vy cua v tri viéc lam)
chuyén mén
« Kha nang thim dinh, gép ¥ cac van ban 45
(theo nhiém vu caa vi tri viéc 1am)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhiém vu cua v tri 4-5
vi¢e lam)
e Tu duy chién lugc 3-5
b Quan ly sy thay di 3-5
Nhom nm;f lye quan | Ra quyét dinh 3-5
b Quan ly ngudn luc 3-5
» Phat trién doi ngii 3-5
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Ty do -

Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé tai chinh
ngan hang va cdc té chirc tai chinh

M3 vi tri viée lam:

Ngay bat diu thyc hién:

IDia diém lam viéc:

Quy trinh ¢éng vigc lién quan:

cac 1O chuc tai chinh

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé tai chinh ngan hang va

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Chu tri hogc tham gia nghién ciu, tham muu, tdng hop, thim dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dyng, hoan thi¢én van ban quy
pham phap ludt, dy an, dé an vé 1ai chinh ngan hang va cac td chirc tai chinh; chu tri, t6
chie trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cbng viéc duoc phan
cdng.

2- Cac cOng vigc va tiéu chi danh gii

TT

Cac nhié¢m vy, cong viée

Nhiém vy, mang
cong vigc

Céng viéc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong vi¢c

2.1

X4y dung vdn ban
quy pham phap
luat, chién luge,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach
chuong trinh, dé
an, dy an.

1. Tham gia nghién ciru, xay dung

Bi thu; cac van ban phap luat; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n
quan trong cua nganh, linh vuc hodc
cia dja phuong vé tai chinh ngan
hang va cac td chirc tai chinh.

2. Chu tri nghién clru, xay dung cac

stvan ban quy dinh chi tiét, hudng

dan thi hanh quy dinh cia Pang,
h:an ban phap luat; chién luge, quy
oach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dv 4n, dé 4n quan
[trong clia nganh, linh vyc hodc cua
dja phuong vé tai chinh ngan hang
va cac td chirc tai chinh.

cac quy dinh trinh B$ Chinh tri, Ban|

Cac quy dinh, van ban
hoach, ké hoach, chinh

dé an dugce cap cé thdm
quyen thong qua.

pbap ludt, chién luge, quy

sach, chuong trinh, du an.

2.2

Huéng dan va

1. Chu tri hoac tham gia huémg dan

1. Van ban, tai liéu dugc
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hoach.

Thuc hién nhiém
2.6 jvu chung, hoi
hop.

dén linh vuc chuyén

Tham dy cac cudc hop li€én quan

ngoai don vi theo phin cong.

Tham dy diy du, chuan bj
mdn & trong ve‘lltéi li€u va y kien phat bicu
heo yéu cdu.

27 [,. A
thang, tudn cua ca nhén,

XAy dl,mg va thyc hién ké hoach ¢ong tac nim, quy,

X4y dung, thuc hién ké
oach theo dung ké hoach
Ong tac cua don vi, co
uan va nhiém vu dugc
iao.

2.8 {I'hyc hién céc nhiém vu khac do cép trén phan cdng.

3- Céc mbi quan hé cdng viée

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trie tiép va

kiém duyét két qua béi tiép trong

Quan h¢ phéi hop tryc

don vi Céac dom vj phoi hgp chinh

Lanh dao tryic tiép

Céac cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Cac co quan. to chire, don vi
thudc Bg, dia phuong ¢6 lién
quan.

(Licu y: Viéc xdc dinh don vi
phoi hop chinh can cdn cir vao
bnoi quan hé cuia 16 chire sie
ung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢ quan h¢ chinh

Ban chét quan hé

» Cac co quan, td chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vire tai chinh ngan
hang va cac td chirc tai chinh.

(Licu y: Vige xdc dinh cdc co quan, 16 chitc,
dom vi c6 quan hé chinh can can cir vao
ciure ndng, nhiém vu cua 16 chire sir dung vi
tri viéc lam nay)

* Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cp cac thong tin theo yéu céu.

« Thu thdp cac thong tin can thiét cho vige
thuc hi¢n cong vi¢c chuyén mon.

« L4y thdng tin thong ké.

« Thyc hi¢n bdo cao theo véu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén

han cy thé

4.1 IPuge chu dong vé phuong phép thue hién cdng vi¢e dugc giao.

4.2 [I'ham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 IPugc cung cAp cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chire trong pham vi nhi¢m
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trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thyc hién cong vige theo vi tri vige lam.
N Hleu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghi€n

cru, t6 chire, trién khai nghién ciru, xay dyng céc tai liéu, dé tai,
dé an thuge linh vie chuyén mon dam nhi¢m.

b Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
virc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghigp vu vé
ganh, linh vyec.

o Ap dung thanh thao cac kién lhl’{c, k¥ thudt xdy dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cdu cua vi tri vi¢e lam.

5.2- Cac ning lyc

Nhém nang lyc Tén ning lyc Cflp do
» Pao dic va ban linh 3-4
o T4 chirc thyre hién cong viéc 34
* Soan thao va ban hanh vin ban 34
» Giao tiép ung xir 3-4
Nhom néng lyc chung [ Quan he ph6i hop o4
* Sir dung ngoai ngit >hu hop véi chic

nang. nhiém vu
cua co quan, to
chue, don vj su
dung vi tri vige
lam duge cp c6
thdm quyén phé

» Sir dung cdng nghé thdng tin

duyét

* Kha nang tham muu xay dung cac van ban 34
theo nhiém vy cua vi tri viée lam)
b Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban 3.4
(theo nhiém vy cua vj tri vigc lam)

Nhom nang lyc |+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 3.4

chuyén méon [ban (theo nhiém vu cla vi tri viéc 1am)

e Kha nang thim dinh, gop ¥ cac van ban (theo 3.4
mhi¢m vy cua vi tri viée [dm)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mén, 3.4

nghiép vu (theo nhiém vy cua vj tri vi¢c lam)
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tu do -

Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

[I'én Vi tri viég lam: Chuyén vién v& tai chinh ngan
hang va cac t6 chire tai chinh

IMé vi tri viéc lam:

[Ngéy bat dau thyuc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc lién quan:

cac td chue tai chinh

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong téc hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé tai chinh ngdn hang va

1- Muyc tiéu vj tri vi¢c lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, téng hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap
luat, dy an, d¢ an vé tai chinh ngan hang va cic td chure tai chinh; chu tri, t6 chirc trién

khai thyc thi cdc nhi¢m vu chuyén mén theo méang cong vig¢e dugce phan cong.

2- Cac cong vigc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viée

Nhi¢m vy, mang
cong viéc

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung vin ban
quy pham phap
luat, chién luge,
quy hoach, ké
hoach. chinh sach,
chuong trinh, dé
An, dy an.

Tham gia nghi¢n ciru, xay dung céac
quy dinh trinh B$ Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat; chién lugec,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hoic cua dia
phuong vé tai chinh ngan hang va
c4c 14 chirc tai chinh.

Cac quy dinh, vin ban
phap luat. chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an dugce cap o thdm
quyén théng qua.

2.2

[Huong dan va
tricn khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dén trién khai
thuc hién cac quy dinh cua B
Chinh trj, Ban Bi thu; van ban phéap
luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
4n, dé 4n cla nganh, linh vuc hodc
ca dja phuong vé tai chinh ngén
hang va céc 16 chirc tai chinh,

2. T chirc, huéng dan, theo ddi
viée thuc hién ché d9, chinh sach

a a .a 1 A ’
ichuyén mon, nghiép vy; de xuat cac

1. Van ban, ta1 héu dugc
ban hanh ding tién d§, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau clia cip trén.

2. Truvén dat duoc cac ndi

dung vé nghiép vu thco

han cong dé cac td chirc,

4 nhan khac hiéu, trién
ai dugc va dat két qua.

. Pugc co quan, td chuc
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2.8 [Thyc hién cac nhiém vy khac do cép trén phan céng.

3- Cac méi quan h¢ cong vigc

3.1- Bén trong

Dm{c quin ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop
tryc tiép trong don vi

Cic don vj phoi hgp chinh

I.anh dao truc tiép

Cac cdng chirc chuyén
mon khac trong don vi

Cac co quan, td chire, don vi
thu$c Bg, dia phuong co lién
quan.

(Liww y: Viée xdc dinh don vi phéi
hop chinh can cdn ¢tk vao moi
quan hé cua 16 chire st dung vi tri

viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

viéc lam nay)

» Cac co quan, td chuic, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc tai chinh ngan
hang va cic td chic tai chinh.

(L y: Viée xdc dinh cdc co quan, 16 chite,
don vi c6 quan hé chinh can cén cir vao chirc
ndng, nhiém vu cua 16 chirc sir dung vi tri

» Tham gia cac cude hop c6 lién quan.
» Cung cz?ip céc thong tin theo yéu cau.

* Thu thap cac thong tin can thiét cho
viée thuce hién cong vige chuyén mon.

« Ly thong tin théng ké.

* Thuce hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thye hién céng viéc duge giao.

4.2 [Tham gia y ki€n vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém
vu duge giao theo quy dinh.

44 P

ugc yéu cu cung cip thong tin va danh gid mac d6 xac thyc cua thong tin phuc
vy cho nhiém vu dugce giao.

F)uqc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cdng cia cap
rén.

5- Cic yéu cau vé trinh dé, niing lyc

5.1- Yéu chu vé trinh 4
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Nhém ning lwe Tén nidng lwc Ciap d¢
* Pao dirc va ban linh 2-3
e Td churc thyuc hién cong viée 2-3
* Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
« Giao tiép Ung xur 2-3
« Quan h¢ phéi hep 2-3
Nhom nédng lyc chung | _ ‘ -
* Su dung ngoai ngir Phu hgp vai
chirc néng,

b Sty dung cong ngh¢ thong tin

nhi¢m vy cua co
quan, td churc,
don vi su dung
vy tri viée lam

L}uqc cﬁp co
thdm quyén phé
duyét
* Kha ning tham muu x3y dung cac vin ban
o S, 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri vi¢e lam)
» Kha niing hudng dan thuc hién cic van ban 53
(theo nhiém vy cia vi tri viéc lam)
Nhém nang lyc | Kha nang kiém tra viéc thyuc hién cac vin ban 2.3
chuyén mon theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thim djnh. gbp y cac vin ban (theo 1.3
nhi¢m vy cua v) tri viée lam) -
» Kha ndng thyc hi¢n hoat dong chuyén mon,
I . NN 2-3
nghi¢p vy (theo nhiém vy cua vj tri viéc lam)
» Tu duy chién luge 1-3
e Quan ly su thay dbi 1-3
Nhom néng Ive Quin L g, quyée dioh 13
* Quan Iy ngudn lue 1-3
e Phat trién di ngi 1-3
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA V] TRi VIEC LAM

én Vi tri viéc lam: Chuyén

4 vi tri viée lam:

vién cao cdp vé Quan ly thué

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh c¢dng viéc lién quan

veé nghiép vu.

Cac quy dinh cua phap ludt va van ban huéng dan

1- Muyc tiéu vij tri viéc lam:

- Chu tri tham muu, dé xuét chu truong, nhiém vy, giai phap Quan Iy nha nude vé
thué, phi, 1é phi va cac khoan thu khac thuge NSNN (goi chung la quan ly thué) tai

Tong cuc Thué va Cuc Thué tinh, thanh pho

- Thuc hi¢n céc phin hanh nghi¢p vu thué & mirc do phirc tap cao. tién hanh trong

pham vi nhiéu tinh hodc toan quéc.

- Chu tri huéng dén, kiém tra thyuc hién quan 1y thué.

2- Cac cong vigc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

quy pham phap
ludt, chién lugec,
51 ‘quy hoach, ké
"~ hoach, chinh
| sach, chuong
trinh, dé an, du |
an.

cac quy dinh trinh B§ Tai
chinh, Téng cuC 'I'hué; van ban
phdp luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé &n
quan trong cua nganh, linh vyc
vé quan Iy thué.

Tiéu chi danh gia
TT vy > \ \ n o
Nhiém vy, mang Cong viée cu thé hoan thanh cong vi¢c
cong viéc '
Xay dyng vdn ban | Chu tri nghién ciru, xdy dung

|
Cac quy djnh, van ban

phap ludt, chién luge, !
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
mnh dy an, dé dn dugc
cap c6 tham quyén thong
qua.

Hudmg din va
2.2 | tricn  khai thyc
hién cac van ban.

1. Chu tri xay dung hudng dan
trién khai cic chu truong, thé
ché chinh sach, cic dé an,
chuong trinh, dy én cua B9.
[ong cuc Thué vé Quan Iy
thué.

2. T6 chirc, huéng dan, theo
ddi viée thuc hién ché dg, chinh
sach chuyén mon, nghi¢p vy;

+ dé xudt cac bién phap d¢ nang

cao hi¢u lyc, hiéu qua quan ly

1. Van ban, tai li¢u dugc
ban hanh dung tién dd, !
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét lugng theo
yéu ciu cuia cdp trén,

i 2. ’l‘ruyén dat dugc cac

ndi dung vé nghiép vy
theo phan cong dé cac to
chue, ¢ nhan khac hiéu. !

trién khai duge va dat | J
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phan céng.

: 28 Xay dlmg va thye hi¢n ké hoach ¢dng tac nam, quy,
' lhéng tudn cla tap thé, ca nhan

Xay dung, thye hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, ¢ quan va nhiém vu
dugce giao.

i 2.9 | Thuc hié¢n cac nhiém vy khic do cip trén giao.

| Hoan thanh dung noi'

dung, dam bao chél

lugng va thai gian

3. Céc méi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va
ki¢m duyét két qua béi

Quan hé phéi hep tryc
tiép trong dom vi

Ciac don vj phéi hop
chinh

Lanh dao truc tiép

Cac ¢dng chuc chuyén
mon khac trong don vi

“(Lwu y Viéc xdc dinh

Céac co quan. don vi co
lién quan

don vi phéi hop chinh
cdn cdn ci vao maoi

quan hé cua 16 chirc sit
dung vj tri viéc lam nay) |

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Iy thué.

dung vi tri viéc lam nay)

i

(Lww y: Viéc xdc dinh cdec co quan, 16
chure, dom vi ¢6 quan hé chinh can can cir
L vao chiece ndng; nhiém vu cua 16 chie si

» C4c co quan, td chae, don vi ¢o hoat + Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.
ddng lién quan dén nganh, linh virc Quan

« Cung cap cac thdng tin theo yéu ciu.

* Thuc hién bao cao theo véu cau.

« Thu thdp cac thong tin cin thiét cho
vi¢c thye hién cong vi¢e chuyén mon.

» L4y thong tin théng ké.

4- Pham vi quyén han

r

TT

Quyén han cy thé

4.1 i Bugc chii dong vé phuong phap thyc hién ¢ong viéc duge giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viée chuyén mén cia don vi.

- Puge cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi

Ii nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

!

4.4 | Bugc yéu cdu cung cdp thong tin va danh gid mirc d¢ xac thyc cua théng tin
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Nhém yéu cau

~ A A
Yéu cau cu the

trinh ndi bd va giai phap giai quydt cac van dé thuc tién lién
quan dén chirc ndng, nhiém vy cua don vi.

. A a + & ’ - - n
* Hi€u vd van dung dugc cac kieén thuc chuyén sau, ning

cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xir ly cac
tinh hudng trong qua trinh hudmg dan, kiém tra, gldm sat,
tham muru, dé xuit va thuc hién céng viéc theo vj tri viée
lam.

» Hiéu va van dung duoc cac kién thac vé phuong phép
nghién ciry, 14 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh virc chuyén mén d¢am nhiém.

* Biét van dung céac kién thirc co ban va ning cao vé nganh.
linh vuc; c6 k¥ ndng thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghi¢p vy vé nganh, linh vyc.

« Ap dung thanh thao céc kién thire, k¥ thuat xdy dung, ban
hanh van ban vao cong viéc thco yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang lyc

Nhém néng lyc Tén ndng luc Cap db
° E;ao dirc va ban linh _4-5
e T4 chirc thyc hién cong viée 4-5
¢ Soan thao va ban hanh vin ban 4-5 N
» Giao tiép (mg xur 4-5
Nhoém nang luc chung ® Quan hé phdi hop > .
¢ Sur dung ¢Ong nghé thong tin Phu hop véi chae

nang, nhiém wvu

¢ Sir dung ngoai ngir cua co quan, td
chac, don vi su
dung v tri vigc
lam dugc cap ¢o
thim quyén phé
duyét

Nhom nang luc
chuyén mdn

» Kha nang tham muu x4y dung cic vin

' L e 4-
ban (theo nhi¢m vy cla vi tri vi¢c lam) >

« Kha nang huéng dan thuc hién cac
vin ban (theo nhi¢m vy cua vi tri viée 4-5

lam)
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. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Hanh phiic

BAN MO TA V| TRi VIEC LAM

rl én Vi tri vigc lam: Chuyén vién chinh vé Quan ly thue

1

£ Mﬁ vi tri vige lam:

i Ngay bt dau thyuc hi¢n:

Dja diém lam viéc:

Quy trinh cong vigc
lién quan

nghiép vu.

Céc quy dinh clia phap luat va vin ban huéng dan vé

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

nuéce vé thué.

- Tham muu, dé xuit va t6 chuce trién khai thuc hién cac nhi¢ém vy Quan ly nha

- Ch tri, t§ chirc thyc hién hudng din, kiém tra thuc hién quan 1y thué hojc truc

tiép thue hién ph.f?m hanh cua nghiép vu thué theo chire nang dugc phan cong tai don vj
trong nganh Thué.

2- Cac cong vigc va tiéu chi danh gia

T Cac nhiém vy, céng viéc | Tiéu chi dénh gia
Nhi¢m vy, Céng vige cy thé hoan thanh céng viéc
Maing cong viéc
1. Tham gia nghién ciru, xay dung
cac quy dinh trinh B$ Tai chinh,
Téng cuc Thué; cac vin ban phap !
ludt; chién luge, quy hoach, ké
Xay dung van | hoach, chinh sach, chuong trinh, -
ban quy pham dy 4n, d¢ 4n quan trong cua | Cac quy dinh, vin ban
phap lut, | nganh, linh vuc hodc cua dia | phap ludt, chién luoc,
chién luge, quy | phuong vé Quan ly thuc. i quv hoach. ké hoach,
2.1 j hoach, ké | 2. Chu tri nghién ciru, xdy dung | chinh  sach. — chuong
hoach,  chinh | c4c van ban quy dinh chi tié, | trinh, du an, dé an duge
sach, chuong | huéng dan thi hanh quy dinh cua cip c6 tham quyén |
trinh, de én, du | By Tai chinh, Téng cuc Thué, van | thong qua.
an. ban phdp ludt; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, |
i chuong trinh, dy an, dé an quan
“trong cua nganh, linh vuc hoic |
' cua dia phuong vé Quan Iy thué. |
2.2 ' Huéng dan va | 1. Chu tri hodc tham gia huong | 1. Vin ban, tai lidu duoc
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hién. tham muu hoach dijnh va thyc thi | dugc giao thong suot,
chinh sach lién quan dén nganh, tao dugc méi quan h¢
linh virc nhi¢m vy dugce phan cong tac phat trién hiéu
cong. qua cao.
2. N¢i dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chit lugng, theo dung
tién do ké hoach.
Thue hién | Tham dy cac cudc hop lién quan | Tham dy day du, chuan '
2.7 | nhi¢m vy | dén linh vuc chuyén mén & trong | bi i lidu va v kién phat .
chung, héi hop. | va ngoai don vi theo phén cong. biéu theo yéu cau.
! Xay dung, thyc hién ki:i
I- Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tac ndm, quy hoach theo dung k&~
oy Y . . ‘ * %72 | hoach c¢éng tac cua don -
| thang, tuan cua ca nhan. Vi, co » nhicm vu -
! i, co quan va nhi¢m vu :
dugc giao. '
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Céc mdi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugce quan ly trye tiep va
kiem duyét két qua bai

Quan hé phéi hep tryc
tiép trong dom vi

Cac don vj phdi hep
chinh

1.anh dao truc tiép

Cac cdng chire chuyén mon
khéc trong don vi

Cac co quan, don vi cé
li€én quan

(Luu y: Viéc xdc dinh don
c vao moi quan hé cua

16 chic sir dung vi tri vigc
lam nay)

vi phéi hop chinh cén can |

3.2- Bén ngoai

Co quan, t chirc ¢6 quan h¢ chinh

Ban chat quan h¢

» Cac c¢o quan, td chire, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc Quan
ly thug.

(Liru y: Viée xde dinh cde co quan, 10
chite, don vi 6 quan hé chink cdn cdn cte
vao chirc ndng, nhi¢gm vu cua 16 chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.
» Cung cép c4c théng tin theo yéu céu,

« Thu thap cac théng tin can thiét cho
viéc thyc hién cdng viéc chuyén mon.

» Ly thong tin théng ké.

* Thyc hién bdo cdo theo y¢u cau.
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Nhom yéu cau Yéu ciu cy thé

* C6 kha néng cu thé hoa va 18 chirc thuc hién hi¢u quéa cac |
chu truong, dudng 16i cua Dang, chinh sach phap ludt cua
Nha nudc & linh vuc ¢dng tac dugce phan cdng.

- C6 kha nang dé xuit nhimng chu truong, xay dung quy
trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thue tién llcn

- quan dén chire nang, nhiém vy cia dom vij.

. Hleu va van dung dugc cic kién thirc chuyén sdu, nang .
cao vé linh vic hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu ly cac i
tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém tra. giam sat,
tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viée
lam.

| Hiéu va vén dung duoc cac kién thire vé phuong phap ‘
i nghién ciru, td churc, trién khai nghién ciru, xdy dyng céc tai
liéu, dé tai, dé an thude linh vyc chuyén mon dam nhiém.

» Biét van dung céc kién thirc co ban va néng cao vé nganh, |
linh vyre; c6 k¥ néing thuyét trinh, giang day, hudng dan |
nghiép vu vé€ nganh, Iinh vyc. I
» Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thudt xdy dung, ban
hanh van ban vao cong viéc thco yéu cau cua vi tri vi¢e lam. |

5.2- Cac nang lrc

Nhém niang lue Tén nang lye Cip 4
¢ Dao dirc va ban linh 3-4
e T chire thure hién cong viée 3-4
¢ Soan thdo va ban hanh vin ban 34
Nhom ning e ¢ Giao tiép ung xu 3-{ B
chung e Quan hé phéi hop 3-4
e Su dung cong nghé thong tin Phu hgp voi chirc nang,
nhi¢m vy cua co quan,
e Sir dung ngoai ngit t6 chirc, don vi su dung

vi tri viéc lam duogce cap
¢ tham quyén ph¢ duyet

}

+ » Kha ning tham muu xady dyng cac

] “van ban (theo nhi¢m vy cua vi tri 3-4
Nhoém nang lvc  : yiac 1am)
chuyén mén '

|
| + Kha niing huong din thyc hién cac 3.4
| van ban (theo nhiém vy cua vi tri
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TEN CO QUAN:.......
TEN TO CHUC:.......

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phuc

BAN MO TA V] TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri vi¢c lam: Chuyén vién vé Quan ly thué .
Ngay bat diu thyc hién:

Dja diém lam viéc:

Quy trinh cdng
viée lién quan

Céc quy dinh cla phap luat va van ban huong dan vé nghiép vu. |

1- Muyc tiéu vij tri viéc lam:

Tham gia xay dung ché d¢ chinh sach vé linh vyc quan Iy nha nuéc vé thué; tnge

tiép thue thi cac nhiém vy chuyén mdn theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

' TT |

T

Cac nhi¢m vy, cong viéc

| Nhi€ém vuy,

Mang cdng viéc

Céng viéc cy thé

Tiéu chi danh gis

hoan thanh céng viéc

to
—

Xay dung vén
i ban quy pham
phap ludt, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
i sach,  chuong
i trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia nghién ciu, xay dung
cac quy dinh trinh Bd Tai chinh,
Tfmg cuc Thué:
luit; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an cua nganh, linh vyc
hoic cua dia phuong vé Quan ly
thué.

van ban phap

Cac quy dinh. van ban
phap ludt, chién luge, quy

hoach, ké hoach, chinh :

sach, chuong trinh, dy én,
dé an dugc cép c6 thim
quyén théng qua.

22

Huong dan va
trién khai thuc
' hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thyc hi¢n céc quy dinh cua B3 T3ai
chinh, Tdng cuc Thué; vin ban
phap luat; chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé 4n cua nganh, linh
vuce hodc cia dia phuong vé Quan
ty thué.

2. To chirc, huémg din, theo dai
viéc thyc hién ché dg, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuit
cic bién phdp d¢ ndng cao hiéu
lue, hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vuc hoic cta dia phuong vé

1. Vin ban. tai liéu dugce
ban hanh ding tién dé. ké
hoach, thon gian va bao
dam chit lugng theo yéu
ciu cta cip trén.

2. Truyén dat duge cic
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac td
chirc, ¢4 nhan khac hiu,
trién khai dugc va dat két
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cOng tac cua don vi, co

quan va nhi¢m vy duoc
giao.
2.9 | Thye hién cac nhiém vy khac do cép trén phéan cong.
3. Cic mbi quan h¢ trong cong viéc
3.1- Bén trong
l : )
| Pwge quén ly trye tiépva @ Quan h phdi hop tryc Cac don vj phoi hep 1.
' kiém duyét két qua béi tiép trong dom vj ,_ chinh

Cac co quan, don vj ¢6 li€n ‘
quan '

(Liwew y: Viée xde dinh don
vi phéi ho;p chinh cdn can
cwr vao moi quan hé cua 16
chiec sw dung vi tri viéc

Cac cdng chue chuytn mon

Lanh dao tryc tidp khac trong don vi

lam nay)
3.2- Bén ngoai
Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

x » Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.
» Cac co quan, t6 chie, don vi ¢6 hoat dong g ¢c¢ hop q

lién quan dén nganh, linh virc Quan Iy thué. | * Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
(Lieu y: Viéc xde dink cde co quan, 16 chire, | ° :lhu thdp cac thong l.in can thi€t cho

don vi c6 quan hé chinh can cdn cir vao chitc | V1€€ thuc hi¢n cong viée chuyén mon.
ndng, nhiém vu cua t6 chwc su dung vi tri « Ly thong tin thong ké.

viéc lam nay)

* Thuc hién bao cdo theo véu cau.

4- Pham vi quyén han

I TT Quyén han cy thé

i 4.1 | Buge chi ddng vé phuong phap thyc hién cong viée dugc giao.

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

T

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chire trong pham vi nhiém

4.3 vy dugc giao theo quy dinh.
| .
44 |Puocyéu céu cung cdp thong tin va danh gia mic do xac thyc cua thong tin
" | phuc vy cho nhiém vy duge giao.
45 DBugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sur phén cong cua cap

trén.
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hanh vin ban vao cdng vi¢c theo yéu cdu cua vj tri viée lam.

5.2- Cac ning luc

* Tel +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn
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Nhom ning lye Tén ning lye Cip 4% |
| .® Dao duc va ban linh 2-3
e T4 chirc thuc hién cong viéc 2-3 (
¢ Soan thao va ban hanh vin ban 2-3 !
. ‘e Giao tiép (mg x{r 2-3
i Nhoém nang luc ) .
chung ¢ Quan hé phdi hgp 2.3 A{
|® Sur dung cong nghé thong tin Phu hgp voi chic |
nang, nhiém vu cua |
e Sir dung ngoai ngit ¢o quan, t6 chirc. don -
vi su dung v; tri v1¢c
lam dugc cap ¢ thim .
| quyén phé duyét
» Kha nang tham muu xdy dung cac vin
. ” IR AU 2-3
bén (theo nhiém vy cua vi tri viéc lam) |
o
» Kha nang hudng din thue hién céc van |
. " LT 2-3 :
ban (theo nhiém vu cua vi tri vig¢c lam)
Nhom néng lyc : F(ha nang klc m tra Vige .thu'c h!¢n cac van 23
A a ban (theo nhiém vu cia vij tri vi§c lam)
chuyén moén _ _
« Kha nang thiam dinh, gbp y cic van ban 53
(theo nhi¢m vy cua vi tri viéc lam) :
|
1
« Kha nang thuc hién hoat dong chuyén '
mon, nghiép vu (theo nhiém vy cua vj tri 2-3
viéc lam)
o Tur duy chién lugc 1-3
| e Quan ly sy thay dbi 1-3
! Nhom nang lyc -
; . ¢ Ra quyét dinh 1-3
quan ly
e Quan ly nguén luc 1-3
-® Phat trién nhan doi ngii 1-3
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nganh, linh vyc vé thué.

' 2. T chirc, huong dan, theo dai
~viéc thuc hién ché 49, chinh sach
| chuyén mén, nghiép vu; dé xuit
cac bién phép dé nang cao hiéu
lyc, hi¢u qua quan ly cua nganh,
linh vuc vé thué,

3. Chu tri td chuc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vy, phd bién
kinh nghiém v& cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc vé thué.

chu tri.

2. Pugc co quan té
chuc 16p dao tao, boi
dudmg danh gia hoan
thanh cdng vigc giang
day.

2.3

Kiém tra

Chu tri td chirc so két, tdng két,
kiém tra, phén tich, danh gia va
bao cdo viéc thuc hién cic quy
dinh; van ban phap ludt; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, d¢ an
quan trong cua nganh, [inh vuc
vé thué.

- Chi tri theo dbi, kiém tra, don
dbc viéc thyc hién cac ket ludn,
kién nghj, quyét dinh xu ly vé
thué; tham muu, dé xudt xir ly
theo thdm quyén hozc kién nghi
co quan Nha nuéc c¢6 tham
quyen xur ly cac vi pham phap
luat vé thué.

Vin ban bao cao két
qua kiém tra, danh gia
va ¢6 dé xudt kip thoi,
dung ké hoach, duge
cap thim quyén phé
duy¢t xu ly

2.4

Thim dinh cac
dé an cong tac
va nghigp wvu
li€én quan

Tham gia thim dinh, goép y cac
quy dijnh; van ban phdp luat;
chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an quan trong lién quan dén
nganh, linh vuc vé thué; tham
gia thdm dinh cac dé an, dé tai
vé quan 1y thué.

Phén ndi dung tham gia .

thim dinh duge hoan
thanh theo dung k¢

hoach, chat lugng do

ngudi chu tri giao

25

Thuc hién céac

Chu tri hoic tham gia td chic
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép wvu
theo nhiém vy dugc phin cong.

Pam bao quy trinh cong

'tac va theo dung k¢ -

hoach vé tién 0, chat
lugng, hiéu qua cong
viéc & mirc dd cao

2.6

hoat ddng
chuyén mdn
nghi¢p vu

| Phéi hop thyc -

hién trong coéng

' Phéi hop véi cac don vi lién
. quan tham muu hoach dinh va

. thye thi chinh sach li€n quan dén

Cong vige, nhi¢m vu

dugc giao théng sudt,
tao dugc modi quan hé
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4.1 | Pugce chu dong vé phuong phap thyc hién cong vige duge giao.

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

Pugc cung cap cac thong tin chi dao didu hanh cia té chic trong pham vi

4.3 nhi¢ém vy dugc giao theo quy dinh. !
: , i
44 Puoc yéu cau cung cdp thong tin va danh gid mirc 46 xac thuc coa thong tin
" ! phuc vu cho nhiém vy dugc giao.
45 .: Pugc tham gia cac cude hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cua

i cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh 9, nang lyc

5.1- Yéu céu vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu clu cy thé

Trinh 40 dao tao

« Tt nghi¢p dai hoc trd 1én vdi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hgp véi linh vyc cdng tac.

*Co bﬁng tdt nghi¢p cao cép ly luédn chinh trj hodc béng cao cz‘ip
Iy ludn chinh trj - hanh chinh hodc cé gidy xac nhan trinh d6 ly
ludn chinh trj twong duong cao cap ly ludn chinh tri cua co quan
c6 thdm quyén.

Béi dudng, « Cé chimg chi bbi dudng kién thirc, k¥ ndng quan ly nha nudc
chimg chi ddi vai cong chuire ngach chuyén vién cao cap va tuong duong
hodc ¢6 bang cao cap Ly ludn chinh trj - hanh chinh, ;
Kinh nghiém | « C6 kinh nghiém c¢ong tac phu hop véi vij tri viée lam .
(thanhtglé:)h CONE i+ C6 thai gian cong tac phi hop véi quy dinh clia ngach I
Pham chdt ca |+ Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu
nhan - truong, chinh sach cia Pang, phap ludt cua nha nuéc, quy dinh

cla co quan.

+ Tinh thin trach nhiém cao véi cong vigc, vdi tap thé, phdi hop
cdng tac tot.

« Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

» Diém tinh, nguyén tic, cin than, bao mit théng tin.

» Kha ning doan két ngi bo.

* Chju dugce ap lyc trong cong viéc.

» Tép trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Cac yéu cau
khac

« Nim vimng duong 16i chién luge, chu truong, chinh séch cua i
Dang va phdp luat cia Nha nudc lién quan dén cong tac thué, ké
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« Kha ning huéng dan thyc hién

cac van ban (theo nhiém vy cua vj 4-5

tri vi¢c lam)

« Kha nang kiém tra viéc thyc hién

cac van ban (theo nhiém vu cua vi | 4-5

tri viéc lam)

« Kha nang thdm dinh, gop y céc

vin ban (theo nhiém vy cua vj tri 4-5

viéc lam)

* Kha nang thyc hién hoat dong

chuyén mon, nghiép wvu (theo 4-35

nhi¢m vy cia vj tri vi¢c lam)

e Tu duy chién luge 3-5

e Quan ly su thay dbi 3-5
Nhoém ning lyc . _

L ¢ Ra quyét dinh 3-5
quan ly
e Quan ly ngudn lyc . 3-5
e Phat trién nhan vién ' 3-5
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lugce, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé an
cua nganh, Iinh vyc hodc cua dia
phuong vé thué.

2. Té chic, huéng dén, theo doi
viéc thuc hién ché d¢, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuat
cac bi¢n phap dé nang cao hiéu
lyre, hi¢u qua quan ly cua nganh,
linh vuc hoac ctia dia phuong vé
thué.

3. Chu tri hojc tham gia td chirc
cac chuyén dé boi dudng nghi¢p |
vy, pho bién kinh nghiém v¢é cong
tac hogch dinh va thyc thi chinh :
sach cua nganh, linh vyc hodc cua |
dia phuong vé thué.

+ké hoach, ‘

chat lugmg_ .

- theo yéu cdu cua ngudi

chu tri.

'
*
A

2. Dugc co quan to

| chirc 1op dao tao, boi '
- dugmg danh gia hoan
'lhanh cong viéc giang

|
!

- day.

Chu tri hoic tham gia t6 chirc so
két, tdng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao vi¢c thyuc
hi€n cac quy dinh; vén ban phap
ludt; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cua nganh, linh vuc
hozc ciia dia phuong vé thué,

"~ Chu tri theo ddi, kiém tra, don

ddc viée thuc hién cac két ludn,
kién nghi, quyét dinh xir ly vé
thué;

-Chu tri tham muu, d¢é xudt xir
Iy theo tham quyén hodc kién
nghj co quan Nha nudc cé thim
quyén‘ X0 ly cac vi pham phép
luat vé thué.

¥

- duyét xur ly

Van ban bdo cdo két
quéa kiém tra, danh gia
va co dé& xudt kip thoi,
dung ké hoach, dugc
cap tham quyén phé

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac
quy dinh; vdn ban phap ludt;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an lién quan dén nganh, linh
vuc hofc cua dia phuong vé
thué. Tham gia thdm dinh cac d¢é
an, dé 1ai nghién ciru v¢ thué.

Phén ndi dung tham gia *
thim dinh duoc hoan :
thanh theo dung ké
hoach, chat lugng do
ngudi chu tri giao

. 2.3 : Kiém tra
'l'hém dinh cac
d¢ an cong tac
i 24 1va nghiép wy
- lién quan
Thyc hién cac
2.5 | hoat ddng
chuyén mon

| Cht tri hodic tham gia 16 chirc

trién khai thyc hién cac hoat
dong chuyén moén, nghi€p wvu

bPam bao quy trinh cong
tac va theo dung k¢
hoach vé tien dQ, chat

lugng, hidu qua cong
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« Thyc hién bdo cdo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thyce hién ¢ong viéc dugc giao.

1 42 | Tham giay kién vé cac viéc chuyén mén cia don vi.

o—

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi

43 o x . .
nhi¢m vy dugc giao theo quy dinh.
44 Pugc yéu cau cung cip thdng tin va danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin .
" | phuc vu cho nhiém vy dugce giao. |
i
45 Dugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan ¢ong cua 5

cap trén.

5- Cac yéu cdu vé trinh 4§, ning lye

5 l Yeu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

~ A A
Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

* T4t nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hoac chuyén nganh dao
tao phu hgp vai linh vye cong tac. ;

1
j
1

« C6 chimg chi bdi dudmg kién thire, k§ ning quan ly nha nudc

Boi duirlllgi, chimng dbi voi cdng chic ngach chuyén vién chinh va tuong duong
holic c6 bing cao ¢ap ly luan chinh trj - hanh chmh
Kinh nghi¢m 1 | 5 1inh nghiém cong téc phi hop véi vi tri viéc lam
(thanh tich cong ! . . , . b . )
tac) * Cé thoi gian cdng tac phu hgp véi quy dinh cua ngach

" Pham chat ca nhan

I Piém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thong tin.

-« Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

» Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap ludt cua nha nudc. quy dinh
cua ¢o quan.

+ Tinh thin trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

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

« Kha nang doan két noi bo.
» Chiu dugc ap lyc trong cong viée.

Céc yéu cdu khac

| » Hidu biét sdu sic ludt Quan ly thué va cac vén ban phap luat !

khac c6 lién quan dén cong tac quan ly thué; ndm virng nhing |
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Nhém néng lyc

Tén néng lyc Cap 4
) R
* Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc
van ban (theo nhiém vu cda vi tri viéc 3-4

lam)

» Kha nang thdm dinh, gop ¥ céc vin

ban (theo nhiém vu cua vj tri viéc lam) 3-4
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu (theo nhi¢m vy cua vj 3-4
tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 2-4
e Quan ly sy thay ddi 2-4
Nhom néng luc .
. ¢ Ra quyét dinh 24
quéan ly
e Quan Iy ngudn luc 2-4
e Phat trién d¢i ngil 2-4
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3. Tham gia t6 chirc cac chuyén | chue 16p dao tao, boi
dé bdi dudng nghi¢p vy, phd bién | dudng dinh gid hoan
kinh nghi¢m v€ cdng tac hoach ! thanh ¢Ong viéc giang

dinh va thyc thi chinh sach cua

nganh, linh vuc hodc cua dia:

phuong vé thué.

L day.

| Kiém tra, so két,

-tong  két  viéc |

Tham gia td chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cdo vi¢c thuc hi¢n cac quy
dinh; van ban phap ludt; chién

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

thang, tuan cua ca nhin

2.3 thyc  hién cac | luge, quy hoach, ké hoach, chinh 2', N(‘)i' 'dupg ;béo: Céf”
| van ban. sach, chuong trinh, du 4n, dé an daph gla co de‘xuat kip
clia nganh, linh vyc hodc cda dia | thob, d“?g ke' hoach,
phuong vé Quan ly thué. duge cép c6 tham
quyén phé duyét.
Tham gia tham djnh, gép y cac |
E quy dinh; vin ban phap luat; chién Noi dung tham gia
; Tham gia tham | luge, quy hoach, ké hoach, chinh : thim dinh, gop y dugc |
24 i dinh cac van | sach, chuong trinh, dir 4n, d¢ dn | hoan thanh theo dung |
ban. lien quan dén nganh, linh vuc |ké hoach. chét lugng'
: hoac cua dja phuong vé Quan ly | do ngudi chu tri giao.
thué. ' |
i Thyc hién cac | Chi tri hogc tham gia t6 chirc | Dam bdo quy  trinh
, . . . D R cong tac va theo dung
55 | hoat ) dQPg trién ‘khal tlluc hién ?Aac hoat déng ké hoach v& tién do.
+ chuyen mon, | chuyén modn, nghiép vu theo z Laa .
nghié¢p vu. nhi¢m vy dugc phéan cong. : Cl,ml lug’ng va higu qud
cong viéc.
! 1. Cong viéc, nhi¢m vy
dugce giao thong sudt,
Phdi hop véi cac don vi lién quan 120 duge moi quan he
Phéi hop thuc tham muu hoach dinh va thyc thi cong tac phat trien hi¢u
2.6 hién chinh sach lién quan dén nganh, | qua cao.
' Iinh vyc nhiém vy duge phan ' 2. N¢i dung phéi hep
cdng. duoc hoan thanh dat |
chét luong, theo diing ,
- tién do ké hoach. |
Thyc hién | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham dy day du, chuafm
2.7 | nhiém vy chung, dén linh vyc chuyén mén & trong | bj tai liéu va y kién
héi hop. va ngoai don vj theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.
5 Xy dung va thuc hién ké hoach cdng tac nam, quy, f:a}’cgu':ﬁ;:)hugu}::" 1}:2

hoach c¢ong tac cua don
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5.1- Yéu cu vé trinh dj

» -~ A
Nhém yéu cau

Yéu ciu cy thé

Trinh d6 dao tao | » Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hgp vai linh vuc cong tac.
Boi dudng, |« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, ky nang quan Iy nha nudc |
chang chi d6i vai cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

' truong, chinh sach cia Dang, phap luédt cia nha nudc, quy dinh
- cua co quan.

| « Kha nang doan két ndi bo.

. Chiu dugc 4p lyc trong cdng vige.

« Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chip hanh chu

* Tinh thin trich nhiém cao véi cong viéc. v6i tip thé. phoi
hgp cdng tac tot.
« Trung thyre, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

* Tdp trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

 Nam dugc nhitmg vin dé co ban vé chién luge phat tricn,

- duge giao nghién ciru, tham muu; sir dung thanh thao may vi
“ tinh, phan mém quan ly thué va cic cong cu khac;

 toan thué, phan tich tai chinh doanh nghi¢p va két qua hoat

i+ CO trinh d0 chuyén mén, nghiép vy kién thic chuyén sau,

« Nam vimg cac quy dinh cua phép luét, ché d6 chinh sach lién |
quan dén linh vuc thué va quy trinh nghiép vu quan 1y ¢6 lién

quan dén phin céng viée dugc giao;

chuong trinh cai cdch hanh chinh cia Chinh phu va nganh
Thué, cac chinh sach kinh té tai chinh lién quan;

. Nam rd quy trinh xdy dyng cic phuong an, ké hoach, cac
quyét dinh cu thé va c6 kién thirc am hiéu trong linh vyre dugc
giao; ¢ k¥ nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé

» Nim virng nhumng van d& co ban vé ké todn doanh nghiép, ké

dong san xuét kinh doanh dich vy cua déi tuong ndp thué dé
nang cao hiéu qua quan ly thué;

bao dam thuc hién nhiém vu quan 1y thué dat hiéu qua cao: ¢o
k¥ nang xay dung ké hoach cong téc va td chire thyc hi¢n cong
vig¢e thudc phan hanh dugc giao; k¥ ning soan thao van ban
nghi¢p vy vé thué; ky néng phan tich, tong hop, danh gia va
kiém tra cong vi¢c dugc giao va k¥ nang doc, phén tich bdo
c4o tai chinh doanh nghiép;

« C6 k¥ ndng sir dung cdng nghé thong tin co ban va sir dung
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Nhom néng lye Tén ning lyc
e Ra quyét dinh 1-3
e Quan Iy ngudn lyc 1-3
e Phat trién déi ngi 1-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Kiém tra vién trung cﬁp Thué

M4 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam vigc: !

L

Quy trinh cdng
vi¢c lién quan

Céc quy dinh cia phép ludt va van ban huéng dan vé nghiép |
vy.

|

1- Muyc tiéu vi tri viéc lam:

vi.

2- Cac cOng vigc va tiéu chi danh gia

- Truc tiép thuc hién cac phin hanh nghiép vu trong cong tic quan ly thué tai don

Céc nhiém vu, cong vige

Tiéu chi danh gi4
T Nbigm vy, | Céng viée cu thé hoan thanh céng vi¢c
© Ming cdng vige )
Tiép nhan, giai quyét thi tuc hanh - Tra két qua TTHC theo '
chinh vé linh virc quan ly thué | ding théi han va thim
- Giai dép vuéng mic, huéng dan quyen quy dinh quan ly
! Tiép nhan, giai xu ly céc tinh hudng phat sinh vé | thué )
~2.1 | quyét cac thi tuc thué cia ngudi ndp thué - Truyén dat duge cac
hanh chinh: ndi dung vé nghi¢p Vi | |
dé ngudi ndp thué thuc
hién duang, du va klp |
thoi nghia vy déi voi
ngan sach nha nuéc.
1. Kiém tra cong viéc thudc chirc !
ndng quén ly theo quy dinh cia -
phap luat Van ban bao cdo két
2. Té chirc theo ddi, kiém tra va | qua kiém tra, dinh gid
29 | Kidm tra bao cdo kip thai nhitng dién bién | va co d€ xuat kip thoi,

phirc tap trong cong tac thu thué,
thu ng tién thué va thu khac cua
NNT thuge pham vi quan ly dé
cdp ¢o thdm quyén chi dao, diéu
hanh va xir 1y theo phap ludt thué

dung ké hoach, dugc
cép thdm quyén phé
duyé€t, xur ly.
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1. Dam bao thco dung
quy dinh dap ung dugc
yéu cau nhi¢m vu dé ra.

2: Thpc hi¢n theo y¢u
cau k€ hoach cong tac.

Thuc hién cdng vide,
nhiém vy dugc giao
theo dung quy ché, quy
dinh phéi hop cong tac.

Tiép thu, trao ddi thong
tin trié'n khai thuc hién
theo két ludn cudc hop.

Ké hoach dugc xay
dung trén co sO ndi
dung ké hoach cong tac
cua don vj va dugc thuc
hién theo ding ticn do.

Ch}’l tri hodc tham gia td chirc
: Thyuc hién | trién khai thyc hi¢n cac hoat
2.3 o : . . n o
nhi¢m vu cy thé | ddng chuyén modn, nghiép wvu
theo nhiém vy dugce phan cong.
’ Phéi hop voi cac don vi, ¢4 nhan
24 Phoi hgp cOng | li€n quan trong thyc thi chinh
" | tdc quan ly thué | sach lién quan dén nganh, linh
vyc nhi¢m vy dugc phén cong.
Thue hién ché Puogc [h‘am d}l cac cudc hop ll(fn
25 0 s quan d¢n cong tac theo phén
40 hoi hop o
céng
26 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cOng tac ndm, quy,
" | thdng, tuan cua ca nhan.
!
57 | 'Thyc hién cdc nhiém vu khdc do truong don vi
| giao.
l

Hoan thanh ding ndi
dung, dam bao chat

lugng va thoi gian

3. Cac mdi quan h¢ trong cdng viéc

3.1- Bén trong

Duwgc quan ly tryc
tiép va kiém duyét
két qua béi

T

| Quan h¢ phdi hep trye
tiép trong don vi

Céc don vj phdi hgp chinh

Lanh dao tryc tiép

Cac ¢ong chirc chuyén
mon khac trong don vi

Cac co quan, don vi ¢o lién quan
(Luwu y: Viéc xdc dinh don vi phéi
hop chinh can can cir vao moi
quan hé cua 10 chirc sw dung vi tri
viéc lam nay)

—

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

* Céc cu quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, 1inh vyc Quan ly thue.
(Lweu y: Viée xdc dinh cdc co quan, 16 chirc,
dom vi ¢6 quan hé chinh can can cuw vao

*» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan. |
» Cung cdp cac théng tin theo yéu cau.

« Thu thip cac théng tin can thiét cho
viéc thyc hién ¢dng viéc chuyén mon.
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| chirc ning; nhiém vu cua 16 chire sir dung | » Lay thong tin thong ké.

vi tri viéc lam nay)

L

* Thuc hién bao cao theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

i 4.1 : Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cdng viéc duge giao.

!

T

| 4.2 | Tham gia ¥ ki¢n v¢ cac viéc chuyén mon cua don vi.

Dugc cung cdp cac thdng tin chi dao di¢u hanh cua t chirc trong pham vi

43 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
44 Pugc yéu cau cung cap théng tin va danh gia mirc dé xac thuc clia thong tin
*" phuc vy cho nhi¢m vu dugc giao.
45 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phin cdng cua

cdp trén.

5- Céc yéu céu vé trinh d§, nang hrc
5.1- Yéu cu vé trinh dj

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cy thé

| Trinh d$ dao tao

- T4t cao ding trd 1én chuyén nganh phit hep vdi linh vye cong
tac dang dam nhi¢m.

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn

Pham chét ¢4 nhan

* Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu |
trurong, chinh sach caa Pang, phap luét cua nha nudc, quy dinh
cua co guan.

« Tinh thidn trach nhiém cao vdi cdng vige, vai tap thé, phéi
hgp cong tac tot.

* Trung thyec, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
« Piém tinh, nguyén tic, can thin, bao mét thong tin.

« Kha ning doan két néi bo.

* Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

« Niam dugc nhimg ndi dung co ban cua phap lujt vé thué,
chién luge phat trién cia nganh thué, chi treong thyc hién cai
cich hanh chinh ctia Nha nudc va coa nganh;

« Nam chic nguyen tic, thu tuc, quy trinh nghiép vu quan ly
thué thudc phan viéc dugc giao;

« Nim dugc nhimg vin dé co ban vé kinh t& x hoi, nhimg !




219

Nhém yéu ciu

Yéu cau cy thé

bién ddng vé gia ca co tac dong dén t
doanh, dich vy cua doi tugng quan ly
dugc phén cong;

* Co trinh d§ chuyén mdn nghi¢p vu

hién nhiém vy quan ly thué dat hiéu qua; ¢d k¥ nang lap ké
hoach va kiém tra; phdi hegp trong cong tic; doc hiéu, soan

inh hinh san xuat, kinh
thugc pham vi quan ly

vé thue bao dam thuc

thdao van ban hanh chinh thong thudng va k¥ ning tong hop, . :
phan tich danh gia phan hanh cong viéc duoc giao quan ly; 2
* Su dung thanh thao cac thiét bi van phong va cac trang thiét T%;
| bi khac phyc vy yéu cdu nhi¢m vy. =
5.2- Cac nang lyc =
T T g
Nhém ning lue - Tén ning luc Cap 4 =
1 - 'ﬁ
Nhém néng lyc ‘e Dao dirc va ban linh 1-3 g
chung — - %
ie T4 chure thuc hién cong viéc 1-3 o
: o
: L]
' Soan thao va ban hanh vin ban 1-3 | Q
; | &
e Giao tiép ung xur 1-3 g
- b
e Quan hé phéi hop 1-3 %
. » ol
o Sir dung cdng nghé théng tin | Phu hgp vai chuc nédng, &
nhiém vu cua co quan, "
¢ Sir dung ngoat nglt to chirc, don vi sur dung .
vj tri viéc lam duoc cap |
co6 thim quyén phé
duyét
Nhom nang lyc | * Kha nang tham muu xay dyng cac -3
chuyén mdn vin ban {theo nhiém vu cua vi tri
!'vige lam)
« Khé nang huéng din thyc hién cic 1-3
vén ban (theo nhiém vu cua vj tri
viéc lam)
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién 1-3
cac vin ban (thco nhi¢ém vu cia vi tri
viéc lam) ,
« Kha nang thdm dinh, gop ¥ cac vin 1-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc
lam)
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!

Nhém nang lye Tén niing lyc Cap d¢
» Kha nang thyre hién hoat dong 1-3
chuyén mon, nghiép vu (theo nhi¢m

' VL cua vi tri viéc lam)
Nhém nang luc  je Tur duy chién lugc 1-2
quan 1y e Quan ly sy thay dbi -2
i, a4 1-2
¢ Ra quyét dinh
- A 1-2
e Quan ly ngubn lyc
1-2

» Phat trién doi ngii
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TEN CO QUAN.:....... CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM

Poc 1ap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA V] TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viée lam: Nhén vién thué

M3 vj tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia

diém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc

lién quan vu.

Cac quy dinh cta phap luat va van ban huéng dan vé nghiép

1- Muyc tiéu vj tri viéc lam:

Truc tiép thue hién cac ¢ong viéc thude nghiép vu quan ly thué theo sy phén céng

cua don vi

2- Cac cong vigc va tiéu chi danh gia

TT

Céc nhiém vy, cong viéc

Nhi¢m vy, X . ]
. n " Cong viéc cyu the
Ming cong viéc |

Tiéu chi danh gia

hoan thanh céng viée |

24

Chua tri hodc tham gia o chirc
trién khai thyc hién cac hoat dong
chuyén mén, nghiép vy theo
nhi¢m vu dugc phin cong.

Td  chirc thye
hién nhiém wuy
cu thé

1. bam bao theo dung

:quy dinh dap ung dugc

y€u cau nhiém vy d¢ ra.

2. Thyc hién theo véu

cau k€ hoach ¢ong tac.

2.5

quan li€n quan d¢ nang cao hi¢u
luc, hi¢u qua quan ly thug;

Quan ly hd so tai liéu thudc phin
hanh quan ly theo quy dinh hién
hanh

Phéi hop vai d(‘:)ng nghiép. cor!Cc")ng viéc, nhiém vy

duge giao theo dong

hgp cong tac.

Thyc hién ché bBuge tham dy cac cude hop lién

Tiép thu, trao d6i thong

26 | .1 - quan dén cong tac theo phan tin trién khai thyc hién
do hoi hop | cong theo két luan cudc hop.

Ké hoach dugc xay

57 Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, dung trén co s¢ nhigm

thang, tuan cia ca nhin

quy ché, quy dinh phéi

vu dugce giao, ndi dung
ké hoach cong tic cua

don vi va dugc thuc
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hién theo ding tién do.

L

lugng va thoi gian

Hoan thanh dung ngi
2.8 | Thyuc hién cac nhi¢m vy khac do truéng don vi giao  |dung, dam bao chét

3. Céc mdi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

kiém duyét két qua béi tiép trong dom vi chinh

Parge quan ly trire tiép va | Quan hé phoi hgp trire Cac don vi phdi hep ‘

L

i
lién quan

Céc cong chire chuyén mén

Lanh dao truc tiép khac trong don vi

I Cac co quan. don vi ¢o

(Lwu y: Viéc xdac dinh
don vi phdi hop chinh
can cdn cir vao moi'
quan hé ctia 16 chirc sir’
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan h¢

» Cac co quan. td chire, don vi ¢6 hoat | » Tham gia cac cudc hop <6 lién quan.

1y thué. e R
_ S ) . : * Thu thip céc thong tin can thiét cho
(Luw y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16| yiac thyc hién cong viée chuyén mon.
chire, don vi ¢o quan hé chinh can céan cie

dong li€n quan dén nganh, linh vec Quan Cung cp cac théng tin theo yéu clu.

vao chirc nang: nhiém vu cua 6 chire s | ° Lay thong tin thong ke.

dung vi tri viéc lam nay) « Thue hién bao cdo theo yéu cau.
4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 | Dugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién v¢ cdc viéc chuyén mon cia don vi.

Purgc cung cép cic théng tin chi dao diéu hanh cuia té chirc trong pham vi

4.3 nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

Puogc yéu cdu cung cdp thong tin va danh gia mic ¢4 xac thyc cla thong tin

4.4 phuc vu cho nhiém vy dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia céc cude hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cia
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X -
} cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh d§, nang lye

5.1- Yéu céu vé trinh d4¢

Nhém yéu cau

Yéu ciu cy thé

Trinh d§ dao tao

- C6 bang tdt nghiép trung cdp trd 1én vai chuyén nganh dao !
tao phu hgp vai yéu cau cua vj tri viéc lam.

Pham chét ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh |
chu truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua nha nudc, .
quy dinh cua co quan.

* Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, voi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

» Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.
« Biém tinh. nguyén tic. cin than, bao mét thong tin.

« Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc 4p luc trong cong vige.

» Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu ciu khac

quan ly;

» Ndm dugc tinh hinh kinh té xa hdi & dja ban thuoc pham
vi quan ly d¢ trién khai thye hién;

« Cotrinh dd chuyén’m(‘)n nghi¢p vy, bao dam thyc hi¢n 1ot
nhi¢ém vy quan ly thug;

« Nim dugc kién thie thué, phap luat thué, phap ludt vé
hanh chinh;

« Nim duoc muc dich, ndi dung, quy trinh nghiép vu quan
Iy thué ap dung cho cac dbi tuong ndp thué thugc pham vi

. Ném dugc nguyén tic, phuong phap lap va quan Iy 56 bd
thué;
« C6 k§y nang doc hiéu va sogn thao van ban hanh chinh

thong thuong va su dung phan mém may tinh quén ly thué
va cac cong cu khac;

e C6 k¥ nang lip ké hoach va kiém tra danh gid cong viéc.

5.2- Cac nang luc

| °T

Nhém néing lyc Tén niing luc Ciap d¢
Nhom ndng luc e Dao dirc va ban linh 1-3
chung

6 chire thyc hién cong vige 1-3
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Nhém ning lye Tén niang lyc Cip dp
|» Soan thao va ban hanh van ban 1-3
e Giao tiép ing xu 1-3
e Quan h¢ phéi hgp 1-3
¢ S\ dung cong nghé théng tin Phu hgp vai chirc ning,

 Sir dung ngoai ngir

nhi¢ém vy cua co quan,
td chirc, don vi sur dung
vi tri viéc 1am duoc cép
¢ thdm quyén phé
duyét

Nhém ndng lye | « Kha nang tham muu xay dyng cac 1-3
chuyén mon van ban (theo nhiém vy cua vi tri
viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cac -3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri
viéc lam)
» Kha nang kiém tra viéc thyc hién 1-3
cac vén ban (theo nhi€ém vu cua vj tri
viée lam)
« Kha nang tham dinh, gop ¥ céc van 1-3
i ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc
lam)
» Kha nang thyc hién hoat dong 1-3
chuyén mon, nghiép vu (theo nhiém
vy cua vi tri viéc lam)
Nhém ndng luc  |e Tu duy chién luge 1-2
0 IV : -
quan ty ¢ Quan ly su thay dbi 1-2
I 1-2
¢ Ra quyét dinh
N 3 1-2
e Quan ly nguon luc
1-2

e Phat trién d6i ngii
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TEN CO QUAN:.......
TEN TO CHUTC........

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty do -

Hanh phic

BAN MO TA V] TR VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cﬁp vé Quan ly rflij

| Ma vi tri viée lam:

ro thué

Ngay bit ddu thuc hién:

Quy trinh cOng
viéc lién quan vu.

Cac quy dinh ctia phap ludt va van ban huéng dn vé nghiép |

1- Muc tiéu vi tri vi¢c lam:

- Chu tri tham muu, dé xuat chu truong, nhi¢m vy, giai phap vé quan ly rii ro
trong quan ly thué trinh Téng cuc trudng Tong cuc Thué dé bao cao BO Tai chinh xem

xét quyet dinh;
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT

Nhiém vy, mang Cong viéc cy thé

cong vie

Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong viéce

: Xay dung vén ban
~quy pham phap
luét, chién lugec,

51 | Quy hoach, ké

hoach, chinh
sdch, chuong
"trinh, d& én, dy
| an.

Cha tri nghién ciru, xdy dung
cac quy dinh trinh B¢ Tai
chinh, Téng cyuc Thué; van ban
phap luit; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dv an, dé 4n
quan trong cua nganh, linh vyc
vé quan 1y rdi ro thué.

' phép ludt, chién lugce, quy

Céac quy dijnh, van ban

hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, |
dé an dugc cép co tham
quyén thong qua.

Huéng dan va
2.2 |triéen khai thuc
hién cac van ban.

1. Chi tri xay dung hudng dan
trién khai cac chu truong, thé
ché chinh sach, cac d¢ an,
chuong trinh, dy an cua B9,
Téng cuc Thué vé Quan ly nii
ro thué;

2. Té chuc, huéng din, theo
ddi viéce thyuc hién ché dé, chinh
sich chuyén mon, nghi¢p vu
dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh wvrc vé Quan ly
rai ro thué.

| |
1. Van ban, tai liéu duogc i
ban hanh ding tién d6, ké |
hoach, thoi gian va bao

dam chat luqmg theo yéu ;
cau clia cip trén. '

2. Truyén dat dugc cic
ndi dung vé nghiép vy
theo phan cong dé cac to
chire, ¢4 nhan khéc hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, 1§ chic
l6p dao tao, bdi dudng
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3. Chu tri td chirc cac chuyén
dé bdi dudng nghlep vu, phé
bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh
sach cia nganh, linh vuc vé
Quan ly roi ro thué

viéc giang day.

danh gia hoan thanh cong .

23

Kiém tra, s két,
tong két viéc thuc
hi¢n cac vin ban.

Chu tri td chitc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cdo viéc thyc hi¢n cac quy
dinh cua BO Tai chinh, Téng
cyc Thué; van ban phap luat;
chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4an quan trong
cua ngén}}, linh virc vé Quan ly

| Ui ro thué.

1. Van ban bao cao két
hi¢n dung thoi han quy
dinh.

2. N§i dung bdo cdo,
thcu ding ké hoach, dugc

cdp c6 tham quyén phé
duyét.

Tham gia thdm djnh, gép ¥ céc
quy dinh cua BQ Tai chinhb,
Téng cyc Thué; van ban phap

Noi dung tham gia thim

Tham gia thdm lut; chién lugce, quy hoach, ké dinh, gép ¥ dugc hoan
) : . . . thanh  theo ding  ké .
2 4 | dinh cdc van ban. | hoach, chinh sach, chuong 5 :
. . s hoach, chat lugng do*
trinh, dy an, d€ én quan trong neudi chi tri eiao
lién quan dén nganh, linh vyc g £130-.
v€ Quan ly rui ro thué.
- cn .| Chu tri hoic tham gia 16 chirc | Dam bao quy trinh c¢ong
Thue hién cic | .z . N . . 2
N . | trién khai thuc hi¢n cic hoat | tic va theo ding ké hoach
2.5 | hoat dong chuyén

mdn, nghié¢p vu.

dong chuyén moén, nghiép vy
theo nhi¢m vy duge phan cong.

vé tién d9, chat luong va
hig¢u qua cong viéc.

qua kiém tra duge thyc .

danh gi4 c6 dé xuit kip !

-~

Phéi hop thuc

2.6 hién

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

+ 1. Coéng vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach

2.7

Thyre hién nhiém
vu chung, héi
hop.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mén
& trong va ngoat don vi theo
phén cong.

Tham du day du, chuan bi
tai ligu va y klen phat
biéu theo yéu ciu.

2.8

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

i Xay dung, thuc hién ké

* hoach theo dung ké hoach .
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thang, tuan cia tip thé, ca nhan cdng tac cua don vi, co
quan va nhi¢ém vy dugc
giao.

29

) iloan thanh dung not
Thye hi¢n cac nhiém vy khéc do cép trén giao. dung, dam bao chit luo'ng
va thdi gian

3. Cac moi quan hé trong cdng viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trl,rc tiépva  Quan h¢ phdi hop trye Cac don vj phoi hop
kiém duyét két qua béi tiép trong dom vj chinh

Lanh dao truc tiép

Céc co quan, don vi cd ‘

lién quan

(Lueu v: Viéc xdc dmh don

| Vi phoz hop chinh cdn cdn
cu' vao moi quan hé cua |
16 chirc sir dung vi tri vi¢c
lam nay)

Céac cong chue chuyén mon |
khac trong don vj

i

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh ! Bin chit quan h¢

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16
chire, don vi ¢6 quan hé chinh can can cir [ )
vao chirc ndng, nhiém vu ciia 16 chire si | * 1-8y thong tin thong ké.

dung vi tri viéc lam nay) » Thyc hién bao céo theo yéu ciu.

« Céc co quan, td chuc, don vi cé hoat | » Tham gia cac cude hop c6 lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vyc quan
ly rui ro thué..

« Cung cip cac thong tin theo yéu cdu.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thyc hién céng vi¢e chuyén mon.

4- Pham vi quyén han

!

—— ey

| TT Quyen han cu the |
4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hlf;n cong vi¢e dugc giao. -
4.2 | Tham gia y kién vé cic viéc chuyén mén cua don vi. )
43 Puge cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh ciia td chirc trong pham vi

| nhi¢m vy dugc giao theo quy dinh.

. Pugc yéu cau cung cdp thong tin va danh gia mirc dd xac thyc cia thong tin
| phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

‘ Pugc tham gia cac cudc hgp trong va ngoai co quan theo sy phan cong clia cAp
l trén. |
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5- Cac yéu cau vé trinh 49, ning lyc

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cy thé

Trinh d6 dao tao

« Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hoic chuyén nganh
dao tao phu hgp vai linh vyuc cong tac.

* Co bang tét nghiép cao cap Iy luan chinh tri hoac bang cao
cip ly luan chinh tri - hanh chinh hoic €0 gidy xac nhén trinh
d9 ly luén chinh tri tuong duong cao cap 1y luan chinh trj cua
co quan c6 thim quyen.

Bbi dudng, ching chi

» C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan ly nha

nuée doi voi cong chire ngach chuyén vién cao cép va tuong
duong hodc ¢6 bang cao cip ly luan chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghi¢m (thanh
! tich cong tac)

» C6 kinh nghiém céng tac ph hop vai vi tri viéc lam

« C6 thdi gian cong tac phi hgp vai quy dinh cua ngach

Pham chét ¢4 nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu .
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cia nha nuédc, quy |
dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhi¢m cao vdi cOng vige, vai tap thé, phéi
hgp cong tac tot.

* Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
« Diém tinh, nguyén tic, cin thin, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bg.

* Chiju dugc ap lyc trong cdng viéc.

» Tép trung, sang tao, tu duy djc lap va logic.

Cac véu cau khac

» Co kha niang tham muu, xdy dung, thuc hi¢n, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét. ké hoach,
giai phap d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chitc nang, nhiém vu dugc giao.

» C6 kha nang cu thé hoa va 16 chirc thyc hi¢n higu qua céc
chu truong, dudng 161 cua Dang, chinh sach phap ludt cua
Nha nudc & linh vuce cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dyng quy trinh
nQi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu ciia don vij.

. IIiéu va vén dung dugc cic kién thire chuyén sau, ning cao
vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xu ly cac tinh
huong lrong qué trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham .
muu, dé xuat va thyc hién cong vie theo vi tri vige fam.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ciru, 1O chire, trién khai nghién ciru, xay dyng cac tai |
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Nhom yéu ciu Yéu chu cy thé |
liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém. |

« Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vyce; ¢6 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng ddn
nghiép vu v& nganh, linh vyc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xdy dyng, ban
hanh van ban vao cdng viéc theo yéu cau cua vj tri vige lam.

5.1- Yéu cu vé trinh 4
5.2- Cac niing lyc

. Nhom péng lyc Tén ndng lye Cap d

» Dao dirc va ban linh 4-5
! e T4 chirc thyuc hién cong viéc 4-5
| * Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép ung xir 4-5
e Quan h¢ phoi hop 4-5

Nhom nang lyc chung T _ iy

: e Stir dung ¢ong nghé théng tin Phu hgp v

chue ning,

¢ Sur dung ngoai ngit nhiém vu cua co

quan, td chirc, :
don vi sir dung |

vi tri vige lam
dqqc cdp ¢o
; tham quyén phé
duyét
» Kha ning tham muu xdy dung cac van 4.5
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) : i
« Kha ning huéng dan thyc hi¢n cac vén |
. A 4-5
! ban (theo nhi¢m vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom niing luc « Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac
chuyén mon van ban (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc | 4-5
lam)
« Kha nang thim dinh, gép ¥ cac vin béan 4.5
(theo nhiém vy cua vi tri viéc lam)
» Kha ndng thyc hién hoat ddng chuyén 4-5
moén, nghiép vu (theo nhim vu cua vj tri
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If Nhém nang lye Tén ning lyre Cip dé
‘ viéc lam)

|

! o Tu duy chién luoc 3-5
¢ Quan ly su thay d6i 3-5

Nhém néng luc .
. ¢ Ra quyét dinh 3-5
quan ly

e Quan ly ngudn lyc 3-5
e Phit trién d6i ngii 3-5
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. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Dic ldp - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA V] TRi VIEC LAM

thué

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé Quin Iy rii rof

Ma3 vi tri viée lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cdng vigc
lién quan

nghiép vu.

Cac quy dinh cua phap luit va vin ban huéng dan vé |

1- Muyc tiéu vj tri vigc lam:

- Tham muu, dé xudt va td chirc trién khai thuc hién cac nhi¢m vu Quan ly rui ro

trong quan ly thué;

- Chu tri, té chirc thyc hién hudng dan trién khai ké hoach quan ly rii ro trong
quan ly thué toan nganh Thu¢;

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi¢m vy, cong vige

TT Nhi¢m vy,
| Mang cong viéc

Céug viéc cy thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng vi¢c

Xay dung vin
. ban quy pham
phap luat,
chién lugc, quy
2.1 " hoach, ké
hoach, chinh ;
sach, chuong
trinh, d¢ an, dy
an.

1. Tham gia nghién ciru, xay dyng
cac quy dinh trinh B$ Tai chinh,
Tong cuc Thué; cac vin ban phap

luat; chién lugc, quy hoach, ké:
hoach, chinh sach, chuong trinh, -

dy an, d¢ an quan trong cua
nganh, l'fph vuc hodc cﬁa’ dia
phuong vé Quan ly rii ro thué.

2. Chu tri nghién clu, xdy dung
cac van ban quy dinh chi tiét,
hudng dan thi hanh quy dinh cia
B¢ Tai chinh, 'l‘éng cuc Thué, van
ban phap luat; chién lugc, quy
hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cua nganh, linh vyc hodc
ctia dja phuong vé& Quan 1y rii ro
thué.

Cac quy dinh. vin ban
phap ludt, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong

trinh, du an, dé an duoc .

cdp ¢o thdm quyén
théng qua.
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22

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac vin
ban.

1. Chu tri hoac tham gia huodng
din trién khai thuc hién céc quy
dinh cia B Tai chinh, Téng cyc
Thué; van ban phap luat; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
cuiia nganh, linh vuc ho3c cua dia
phuong vé& Quan 1y rii ro thué.

2. Tb chitc, huéng din, theo doi
vige thyuc hién ché d9, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cic bién phiap dé nang cao hiéu
lyc. higu qua quan ly cia nganh,

linh vyc hodc cua dia phuong v¢é |
i Quan ly nii ro thué.

3. Chu tri hodc tham gia td chirc
cac chuyén d€ bdi dudng nghiép
vy, pho bién kinh nghiém vé cong

i tac hoach dinh va thuc thi chinh

sach cua nganh, linh vyc hoac cua
dia phuong vé Quan ly rii ro thue.

1. Van ban, tai liéu duge
ban hanh dung tién do,

I'ké hoach, thoi gian va

bao dam chat lugng theo
y€u cau cua cap trén.

2. Truyén dat duge céc
noi dung ve nghiép vy

theo phan cong dé cac 6 ;

chire, ca nhéan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. DPugc co quan, td
chic 1op dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh céng viéc giang
day.

23

Kiém tra, so
két, tdng két
viéc thace hién
cac van ban.

Chu tri hoac tham gia t& chic so
két, 1dng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cédo viéc thyc hi¢n
cdc quy dinh cua B6 Tai chinh,
Téng cuc Thué: vin ban phap
ludt; chién lhrge, quy hoach, ké

i hoach, chinh sach, chuong trinh,

du an, dé an cua nganh, linh vic
ho3c cua dia phuong vé Quan ly
rui ro thué.

1. Van ban bio cao két |

r qua kiém tra dugc thuc

hi¢n dung thot han quy
dinh.

2. NG dung bao cao.
danh gia co de xuat kip
thoi, dung ké hoac‘hg

: dugc cdp ¢o thim quyén

phé duyét.

Tham gia tham

Tham gia thim dinh. gép y cac
quy dinh ciia B§ Tai chinh, Tong
cuc Thué; van ban phéap luét;
chién luge, quy hoach, ké hoach,

Noi dung tham gia thim
dinh, gép ¥ dugc hoan

24 | dinh cic van thanh theo dang ké
chinh sach, chuong trinh, dy an, £
ban. Yo, rea 2 . . hoach, chat lugng do
dé an lién quan dén nganh, linh neudi chil tri eia
virc ho3c cua dia phuong v€ Quan g g120.
1y nii ro thué.
Thyc hién céc | Cha tri hodc tham gia td chirc I?am b\ao quy tnr}h con%
. c2 . . o tac va theo dung ké
hoat dong | trién khai thyc hién cac hoat dong . . 2
2.5 . . . . . a hoach vé tién d6, chat
chuyén mon, | chuyén moén, nghiép wvu theco lvone va hiéu aua con
nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong. ong 4 g

vigc.
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! 1. Coéng vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
Phdi hep véi cac dom vi lién quan | 180 dugc moi quan hé |
Phéi hop thuc tham muu hoach dinh va thyc thi Cél}g tac phat trien hi¢u
26 |piso *~ : chinh sach lién quan ¢én nganh, ' qua cao. |
T linh vyrc nhiém vu duoc phin . 2. Noi dung phéi hop
cong. dugc hoan thanh dat !
chat ]uqmg, thco dung
tién do ké hoach.
Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du day du. chuén :
2.7 | nhi¢m vu | dén linh virc chuyén mdn & trong | bi tai liéu va y kn,n phat |
chung, hdi hop. | va ngoai don vj theo phan cong. biéu theo véu ciu. '
Xdy dyng, thuc hi¢n ké
28 Xffy dunfé vé}huc’: hiéﬂn ké hoach c¢6ng tac nam, quy, Egzz}}: cc‘l)l:éotécdligi dg; I
thang, tuan cua ca nhan. ) s s
vi, co quan va nhi¢m vy

duoc giao.

2.9 | Thyc hign céc nhiém vy khac do cép trén phan cong.

3. Cac mdi quan h§ trong cdng vige

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va | Quan h¢ phéi hop trye
kiém duyét két qua boi tiép trong don vj

Cic don vi phoi hep
chinh

Céc cong chirc chuyén mon

Lanh dao truc tiép khac trong don vi

Céc co quan, don vj ¢o
lién quan

(Luu y: Viéc xdc dinh
don vi phéi hop chinh
cén can cu vao méi
quan hé cua 16 chic st
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chét quan hé

ro thué.

don vi co quan hé chinh can cdn cir vao
chiec ndng, nhiém vu cua t6 chiec sir dung vi

« Cac co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong ; * Tham gia cdc cude hop o lién quan,
lién quan dén nganh, linh vyc Quan ly rii , Cyng cdp cac thong tin theo yéu cdu.

S . | Thu thip c4c thong tin can thiét cho
(Luu y: Viéc xde dinh cac co quan, 16 chire, viéc thyc hién cong viée chuyén mon.

« LAy thong tin thong ké.

tri viéc lam nayj « Thuc hién bao cao theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thyc hién cdng viéc dugce giao.

" 4.2 | Tham gia v kién vé cac viéc chuyén moén cua don vi.

Pugc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cia td chic trong pham vi

4.3 | whiém vy duge giao theo quy dinh.
44 " Pugc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mirc d¢ xac thuc cua thong tin
" | phuc vu cho nhi¢m vy dugc giao.
45 bugc tham gia cac cu¢c hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

| I cap trén.

5- Cac yéu cdu vé trinh 44, ning lyc
5.1- Yéu ciu vé trinh dj

Nhom yéu clu : Yéu cdu cu thé

. Tét nghiép dai hoc trd 1én vé&i nganh hodc chuyén nganh

Trinh d6 dao tao dao tao phu hop véi linh vue cong tac.

‘ » C6 chimng chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan Iy nha
Bo1 dudng, ching chi | nude ddi voi cong chie ngach chuyén vién chinh va trong
duong hodc c¢é bang cao cap ly ludn chinh trj - hanh chinh.
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' Kinh nghiém (thanh | « C6 kinh nghiém céng tac phu hgp véi vij tri viée lam
tich cOng tac) + C6 thoi gian cong tac phu hgp véi quy dinh cia ngach

Phim chit ca nhan | » Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc,
quy dinh cia co quan.

« Tinh than trach nhi¢m cao véi cong vige, voi tdp thé,
phéi hop cong tac tét.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
» Diém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bd.

* Chiu dugc ap lyc trong cdng viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy djc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac « C6 kha nang tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém tra va
thdm dinh céc chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phép d6i véi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vy dugc giao.
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé —I

« C6 kha ning cu thé hod va t6 chirc thyc hi¢n higu qua cac
chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap lut cia
Nha nudc & linh vyc cong tac duge phan cong.

« C6 kha nang d¢ xuit nhiing chi truong, xdy dung quy
trinh ndi bo va giai phdp giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta don vi, '
« Hiéu va vin dung duoc cac kién thirc chuyén siu. ning
cao vé linh vye hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu ly céic
tinh hudng lrong qua trinh huéng dan, kiém tra, glam sat,
tham muu, dé xudt va thuc hién céng vic theo vy tri vige
lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ci, t6 chirc, trién khai nghién ciru, xdy dyng cac
tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén mén dam
nhi¢m. I
- Biét van dung cdc kién thuc co ban va nang cao Vé |
nganh, linh vue; ¢6 ki nang thuyét trinh, giang day, hudéng
dan nghiép vu vé& nganh. linh vc.

* Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, .
ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cdu cla vi tri
vi¢c lam.

5.2- Cac ning lyc

Nhém ning lic Tén ning luwe Cip dé
¢ Dao dirc va bénwl“’i_nh 3-4- _
o T4 chirc thyc hién cong viée 3-4
¢ Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém nding luc e Giao ti€p (mg xir 3-4
chung 3-4

e Quan hé phdi hgp

¢ Sir dung cong ngh¢ thong tin

Phii hgp vdi chirc nang,

nhiém vu cia co quan, tO

¢ Sur dung ngoai ngi¥ chure, don vi sir dung vi tri
viée lam dugce cap co lhdm
“quyén phé duyét !
. | »* Kha ndng tham muu xay dung
Nhom nang lyc cac vin ban (theo nhi¢m vy cua 34

chuyén mon

vi tri vi¢c lam)
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Nhém néng lyc Tén ning lye Cap 4%
"« Kha ning hiréng din thue hién
: cac van ban (theo nhiém vu cua 3-4
vi tri viéc 1am)
« Kha nang kiém tra viéc thyuc
hién cac van ban (theo nhiém vy 34
cua vi tri vi¢éc lam)
» Kha nang thiam dinh, gép ¥ cac
vin ban (theo nhiém vu cuia vi tri 3-4
viéc lam)
» Kha ning thyc hi¢n hoat dong
chuyén mon, nghiép vu (theo 34
nhiém vu cua vj tri vi¢c lam)
o Tu duy chién lugc 2-4
e Quan ly su thay dbi 2-4
Nhém ndng luc .
L ¢ Ra quyct dinh 2-4
quan ly
¢ Quan 1y ngudn lyc 2-4
e Phat trién doi ngii 2-4
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Pgc lap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA V] TRi VIEC LAM

) [ Ma3 vi tri viéce lam: |
Tén VIVL: Chuyén vién vé Quan Iy rii ro thué —
l Ngay bit diu thyc hién:
Dia diém lam viéc:
Quytrioh cdng | oy oy dinh ciia phép ludt va van bin huéng din vé nghigp v
viéc lién quan quy di phap luat va van ban huéng dan vé nghiép vu.
1- Muyc tiéu vj tri vigc lam:
~ Tham gia xiy dung ché 46 chinh sach vé linh vyc quan ly rii ro trong quan ly
thué; tryc tiép thye thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan
cong.
2- Céc cong vigc va tiéu chi dinh gia
Cac nhiém vu, cdng viéc !
T --— Tiéu chi danh gia
i - .
; Nhigm vy, Céng viéc cu thé hoan thanh céng viéc
' Ming cdng viée i
Xdy dyng vin | Tham gia nghién ciru, xdy dyng
ban quy pham |cdc quy dinh trinh B¢ Tai chinh, | Cac quy dinh, vdn bén

2.1

phap luit, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, dy

Tdng cuc Thué; vin ban phap
ludt; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
dy 4n, dé 4n cta nganh, linh vyc
hodc cua dja phuong vé Quan ly
rtii ro thué.

phap luz_it,‘chié'n luge. quy
hoach, ké hoach, chinh

sach, chuong trinh, dir an, .

dé an dugc cip ¢6 thim
quycn thong qua.

22

Hudéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thyc hi¢n cdc quy dinh cua B Tai
chinh, Téng cuc Thué; van ban
phap ludt; chién lrgce, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cla nganh, linh

vyc hodc cha dia phuong vé Quan ;

1¥ i ro thue.

l. Van ban, tai li¢u dugc
ban hanh dung tién 4o, ké
hoach, thdi gian va bao
dam chét lugng theo yéu
cdu cua cap trén.

2. To chize, hudng dan, theo ddi, 2. Truyén dat duge céc
viéc thuc hién ché d¢, chinh sach | ndi dung vé nghiép vy
chuyén mén, nghiép vu; dé¢ xuét | theo phén céng dé cac td
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cac bién phap dé ning cao hiéu
luc. hiéu qua quan 1y cua nganh.

linh vuc hogc cua dia phuong vé

Quan ly ruii ro thué.

3. Tham gia td chirc cac chuyén
dé€ boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cdng tic hoach

dinh va thuc thi chinh sach cuia .

nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé Quan ly nii ro thué.

chirc. ¢4 nhan khac hiéu,

trién khai dugc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, td chirc |

I6p dao tao, bdi dudng

danh gid hoan thanh cong -

viéc giang day.

Kiém tra, so két,

Tham gia td chirc so két, tc‘mg két,
kiém tra, phan tich, d4nh gia va
bao cédo viéc thyc hi¢n cdc quy
dinh cua Bo Tai chinh, Tdng cuc

. Vin ban bao cao két'

qua Kiém tra dugc thyuc
hién diang thoi han quy

123 :ﬁﬁ% ll:ieéln Végz ! Thué; van ban phap ludt; chién :mh.“ o
vin ban. luge, quy hoach, ké hoach, chinh - Noi dung bao céo, danh
' sach, chuong trinh, dy 4n, d& 4n | 814 6 dé xuat Kip thoi,
cGa nganh, linh vuc hodc cua dja | dUng ke hoach, dugc cip
phuong vé& Quén 1y ri ro thué. c6 tham quycn phé duyét.
Tham gia thim dinh, gop ¥ cac
' quy dinh cua B¢ Tai chinh, Téng N6i dune th i thim
Thy . x . cyc Thué; van ban phdp luat;’ o cung tham gla tham |
am gia tham 4 ; 2 dinh, gép ¥ dugc hoan !
) . chién luge, quy hoach, ké hoach, . . 2
24 | dinh cidc vin . . . . | thanh theo dung ké hoach,
ban. cl:m'h S?Ch’ chuong trinh, dy dn, chét lugng do ngudi chu
de an lién quan d€n nganh, linh ri giao
. virc hodc cua dja phuong v€ Quan g1ao.
ly nii ro thué.
Thye hign cac | Chu tri hodc tham gia 6 chic | Pam bao quy trinh cdng
95 hoat ddng | trién khai thuc hién cac hoat dong tac va theo dung ké hoach
[ chuyén mén, | chuyén mén, nghi¢p vu theo | vé tién do, chit lugng va
nghiép vu. nhi¢m vu dugce phan cdng. hiéu qua cong vige.
l. Cong vigc. nhiém vu
_ dugc giao thdng sudt. tao
Phéi hop vai cac don vj lién quan - dugc moi quan h§ cong
Phéi hop thyc | tham muu hoach dinh va thyc thi tac phat trien hi€u qua
2.6 hién chinh sach lién quan dén nganh, cao.
' linh vure nhiém vy dugce phan 2. Noi dung phéi hop
cong. dugc hoan thanh dat chét
lugng, theo ding tién d6
ké hoach.
Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du ddy du, chuan bi
2.7 | nhiém vu chung, | dén linh vuc chuyén mon & trong | tai liéu va ¥ kién phat biéu

hdi hop.

va ngoai don vi theo phén cong.

theo yéu cau.
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Xy dung, thyc hién ké

Xay dung va thyce hi¢n ké hoach cdng tac nam, quy, | h?ach t,h c0 fiung ke t-{oa?h
127 S ' cong tac cua dom vi. co
: thang, tuan cua ca nhan , A

. quan va nhiém vu dugce

| giao. .

1 _—
i 2.8 | Thyc hién cac nhiém vy khéc do cdp trén phin cong.
3. Cac méi quan h¢ trong cong viée
3.1- Bén trong
l Pugc quan ly trye tiép va Quan h¢ phéi hgp truc Cac don vj phdi hep |
: kiém duyét két qua béi tiép trong don vj chinh n

Cac co quan, don vi ¢o lién
quan

(Lwu y: Viée xde dinh don
vi phéi hop chinh can can
cit vao moi quan hé cua 10
chuc sw dung vi tri viéc
lam nay)

Céac cdng chuce chuyén mon

Lanh dao tryc ti¢p khéac trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

L

* Cac co quan, to chire, don vi ¢6 hoat dong | * Tham gia cac cudc hop co lién quan.
lién quan dén nganh, linh vuc Quan ly rui
ro thué.

« Cung cép cac théng tin theo yéu cau.

» Thu thap céc thong tin can thiét cho

(Lieu Y I,/’ec xac f?’"h, cac co quan, 10 “'h"‘" viéc thye hién cong viée chuyén mon.
don vi c6 quan hé chinh ¢an cdn cir vao
chire nang; nhiém vu cua t6é chirc s dung
: Vi tri viéc lam nay)

« iy thong tin thong ké.

i * Thye hi¢n bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

phuc vu cho nhiém vu dugce giao.

TT Quyén han cy thé

4.1 | Dugc chu dong vé phuong phap thyc hién ¢cong viéc dugc giao. I

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

43 Bugc cung cép Cac théng tin chi dao diéu hanh cta tb chuc trong pham vi nhi¢ém
vu duge giao theo quy dinh. |

44 Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mirc d6 xac thyc cua thong tin
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[

Quyén han cy thé

;TT=

trén.

‘ 4.5

Dugce tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng cua cép |

5- Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1- Yéu ciu vé trinh 4

r N 1
| Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

i Trinh d6 dao tao

.« THt nghiép dai hoc trd lén véi nganh hoac chuyén nganh
dao tao phu hgp vai linh vuc cong téc.

Béi dudmg, ching chi

» C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k¥ ning quan 1¥ nha
nudc ddi voi cdng chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhin

| « Tinh than trach nhi¢m cao véi cdng viéc, voi tap thé, phéi
“hop cong tac tot.

« Tuyét dbi trung thanh, tin tuémg, nghiém tac chap hanh cha

truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cia nha nudce, quy
dinh caa co quan.

* Trung thyc, thing than. kién dinh nhung biét ling nghe.
« Piém tinh, nguyén tic, cdn than, bao mat thong tin.

» Kha ning doan két noi bo.

* Chju dugc ap luc trong cong viéc.

* T3p trung, sang tao, tu duy ddc 13p va logic.

- Céc yéu cau khac

* C6 kha ning tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va '

thim djnh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, .
glal phap ddi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhi¢m vy dugc giao.

* Co kha nang cy lhé’ hoé va td chirc thuc hién hi¢u qua cac
chu truong, dudng 16i cia Dang, chinh siach phap ludt cua
Nha nudc & linh vue cong tac duge phan cong.

« C6 kha nang dé xuit nhirng chu truong, xay dung quy trinh

ndi by va giai phap giai quyCt cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhi¢m vu cia don vi.

* Hiéu va van dung duge cac kién thirc chuyén moén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir ly cac tinh huong trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, glam sat, tham muu, dé xuit
va thuc hién cong viéc theo vj tri viéc lam. '

« Hiéu va vén dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ciru, té chirc, trién khai nghién ciry, xdy dung céc tai
liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
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nghiép vu vé nganh, linh vuc.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan

+ Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xdy dung. ban
hanh van ban vao ¢ong viéc theo yéu cau cua vy tri vice lam.

5.2- Cac néing lyc

Nhdom nang lye Tén néng lye Cap 4}
e Dao dire va ban linh 2-3
e I'4 chirc thyc hién cong vige 2-3
¢ Soan thao va ban hanh vian ban 2-3
Nhom neng lc e Giao tiép g xur 2-3
| chung e Quan hé phéi hop 2.3

o Sur dung c¢dng ngh¢ thong tin

¢ Sir dung ngoai ngit

Phu hegp voi chirc nang.
nhi¢m vy cua co quan, 1o
chire, don vi st dung vi tri
vige lam dugc cép co thim

- - 1

| quyén phé duyét
! * Khd ndng tham muu xay dung
: cac van ban (theo nhiém vu cua vi 2-3
tri vi¢c lam)
« Kha ning hudéng dan thuc hién _
cac van ban (theo nhiém vy cua vj 2-3 i
tri vi¢c lam) '
Nhém niing luc . 'Ifha péng kle'm tra viéc t{urc
o hi€n cac vdn ban (th¢o nhiém vy 2-3 .
chuyén mén LT
cua vj tri viéc lam) ‘
« Kha nang thim dinh, gop y céc
vin ban (theo nhi¢ém vu cua vj tri 2-3
vi¢c lam) :
» Khé nang thyc hi¢n hoat ddng
chuyén moén, nghiép vu (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nang lyc  |® 1U duy chién lugc 1-3
quan ly e Quan ly su thay déi
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!' Nhém ning lye Tén ning lyc | Ciap dd
* Ra quyét dinh 1-3

l e Quan ly nguén luc 1-3

‘ i'- Phat trién nhan doi ngii 1-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc ldp - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

sat quan ly hai quan

Tén Vi tri viéc 1am: Kiém tra vién cao cép veé gidm

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cdng viéc lién quan

Cac quy dinh cua phap luat va vin ban
hudng dan vé nghiép vu hai quan

1- Muyc tiéu vj tri vi¢e lam: Tham muu viéc quan 1y, chi dao, huéng dan viéc thye hién thu tyc
hai quan, kiém tra, giam sat hai quan déi véi hang hoa xuit khau, nhap khau, qua canh, phuong
tién van tai xuét canh, nhdp canh, qua canh; kiém tra, xdc dinh xudt xir hang héa; hudmg dan
thire thi bao vé quyén s& hiru tri tué va nhan méac hang héa; hién dai hoa hai quan theo ding

quy dinh cua phap luat.

2- Cdc cong vige va tiéu chi danh gia

Cic nhi¢m vy, cong vi§e

TT | Nhiém vy, Ming
cOng viéc

Céng vigc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan .

thanh céng viéc

I | Giam sat quan Iy vé hai quan

Tham muu xay
; dung van ban phap
i quy, quy trinh, dé

.

i an

1.1.Tham muu xay dung, sira doi
bd sung vin ban quy pham phap
ludt quy dinh vé nghiép vu giam
l'quan va cac van ban quy dinh
| khac lién quan dén nghiép vu
| giam quan,

1.2 Tham muu xdy dyng céac

4n vé nghiép vu giam quan, dé an
hién dai hoéa quy trinh tha tuc hai

phuc vy kiém tra giam sat hai
| quan.

chuong trinh, ké hoach, dy 4n, dé !

quan, trang thiét bi, phuong tién |

giai phap néng cao hiéu luc, hidu
qua hoat dong ki€m tra chuyén
nganh d6i véi hang hoa xuét khiu,

i nhap ’khéu; xac dinh, chuin hoa
' md s¢ hang hoa thudc cac Danh |

muc hang héa quan ly chuyén
nganh phu hgp véi Danh muc
hang hoa xudt khdu, nhap khiu
Viét Nam.

1.3.Tham muu xdy dung chuong :
trinh, ké hoach dé trién khai cac '

1.4. Tham muu xay dung qux ché.

Pam bao dung chinh ;

sach phap luat, dung quy
dinh vé quy trinh xdy
dyng van ban, dap (mg
duoc yéu ciu trién khai
trén thye tién
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quy trinh nghi¢p vu vé thi tuc hai |
'quan va kiém tra giam sat hai

quan; kiém tra va xac dinh xuit
xu hang hoa, thuc thi bao vé

. quyén s& hiru tri tué va nhin mac

hang hoa.

: Tham muu té chirc
i trién khai

2.1. Xay dung vin ban chi dao,
huéng dan trién khai thyc hién
cdac van ban quy pham phap luit,
quy ché, quy trinh thudc linh vuc
nghié¢p vu giam quan.

Vin ban chi dao, hudng

din dung chinh sach.

phap luat va r3 rang, diy -
du cac ndi dung theo véu

cau

2.2. Kiém tra céc dom vi thudc va
tryc thufc trong viéc thuc hién

giam quan.,

Pam bao thuc hién day

I du cac cudc kiém tra theo

cdc quy dinh nghi¢p vu linh vurc ké hoach hogc theo yéu

cdu cong viée, kip thoi
pha hién,
ngédn ngira sai pham

23 Hudng dan, kiém tra, giam
i sat hoat ddng cua cdc dai Iy lam

thu tuc hai quan, cac doanh
nghiép kinh doanh dja diém, kho,

bidi, dich vy giao nhan cé lién .

quan dén hoat dong xudt nhap
khau hang hoa.

Vian ban chi dao, huong |

din dung chinh sach,
phap luat va o rang, day
du cac ndi dung theo yéu
cau

chan chinh,

2.4. Tham muu, dé xuat cac bién
phap quan ly hai quan lién quan

dén phong, chéng gian lan, gia |
mao xuit xu, chuyén tai bit hop :
| cdu

phap.

Van ban chi dao, hudng

didn ding chinh sach. -

phap ludt va rd rang, day
du cac ndt dung theo yéu

2.5TO chic tuyén truyén, phd

. bién cac van ban phap luit, quy

trinh, quy ché nghi¢p vu giam
quan.

2.6. Phoi hop xay dung ndi dung,
chuong trinh va tham gia giang
day, dao tao, boi dudng, tap huin

" vé nghiép vu gidm quan.

Tap huian theo dung ké
hoach da dugc phé duyét,

i ndt dung dam bao chit
- luong va thiét thuc '

Truc tiép thuc hién

3.1. Trinh cap co thim quyén ban
hanh cac Quyét dinh: Quyét dinh
ban hanh mAu 4n chi ¢6 lién quan
dén thd tyc hai quan, kiém tra
giam sat hai quan; Quyét dinh

cong nhan, chuyén quyén so him, :
di chuyén, chim dint dia diém lam .

Pam bao thyc hién dung
cac quy djnh cua phap
luat
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thu tuc hai quan tai cang can;
Quyét dinh cong nhin Dai ly gidm
sat hai quan; Quyét dinh md rong,
thu hep, tam dimg hoat ddng cua
dia diém 1am thu tyc hai quan tai
cang can; Quyét dinh thanh lap,
chim dut, di chuyén, md réng, thu
hep, chuyén quyén s& hiru hoidc
d6i tén chu sé hiru: kho ngoai
quan; kho bdo thué: dja diém
kiém tra hang hoa tip trung; dia
diém thu gom hang l¢; dia diém
tap két, kiém tra hang hoa xudt
khdu, nhap khau o bién gidi; dai
Iy 1am tha tuc hai quan; dia diém
chuyén phat nhanh; cira hang
mién thué, kho chira hang mién
thué. dja diém kiém tra hai quan
khéc theo quy dinh cia phap luat

3.2. Tham gia dam pﬁ_éiri cdc higp
dinh thuong mai bién gidi, higp
dinh quan ly bién gidi, hi¢p dinh
thuong mai ty do; cadc uy
ban/nhom lam vigc vé thi tuc hai
quan trong khudn khd ASEM,
APEC, ASEAN. Chi tri trién khai
thyc hién cac cam két qudc té vé
thu tuc hai quan thco cic Piéu

udc qudc té ma Viét Nam la thanh '

vién.

3.3.T5 chirc thuc hién nghién ciru
khoa hoc va img dung ¢dng nghé
hi¢n dat.

3.4. Xay dung yéu cau nghi¢p vu
cua hé thong thong quan dién tir
va cac hé théng kiém tra, gidm
sat, quan ly vé hai quan; nghiém
thu vé mat nghiép vu cic hé théng
truée khi di vao vén hanh.

Xay dung véu cau.,
nghi¢m thu va phdi hop
10 chuc ra soat, nghién
ciru ding quy dinh, thoi
han '

3.5. Phoi hop voi cac don vi lién
quan thyc hién dau tu, mua sdm
trang thiét by, phuong tién phuc

- vu nghiép vy kiém tra, giam sat

| quan ly cua nganh Hai quan.

Tham muu xu ly

vuémg mic, khiéu

4.1. Giai quyét cac vuéng mic
cua ¢o quan hai quan cac cap,

Kip thoi dé xuat tra loi
cac vuong mic, kién nghi
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doanh nghiép, 0 chirc, ca nhéan

nai theo dung thoi han quy
' treng pham vi linh viIC nghiép vu | dinh, dam bao chat
giam quan. Pé xuit giai quyét cac | lugng.
vuémg mac <6 lién quan dén
nghi€p vy giam quan vuet qua
thdim quyén quyét dinh cua Tong
| cuc trrdmg Tong cuc Hai quan
_ _ Thuc hién day du klp
. 5.1. So két, tong két, danh gia tinh | thai viée so két, tong két
hinh thyc hi¢n céng tic gidm , danh gid tinh hinh, ¢
' L .1 :. | quan. kién nghi nhimg van d¢
Sfy kcl',' ton;g kc;t, thiét thue
5 dénh gia, dé xuat,
kién nghy 5.2. B¢ xuat, kien nghi cac diém |
bat hgp ly trong qua trinh thye . .. .. :
hién Cac quy dinh, van ban hudng Pam bao dung quy dinh
- dan vé cdng tac giam quan.
I 'Cong tac cai cach hi¢n dai hoa
6 | Tham muu xay | Tham muu xiy dymg chicn luoc, [Dam bao dung chinh sach
dung vian ban * ké hoach dai han, trung han va Iphap luat, dung quy dinh
hang nam vé cai cach hién dai hoa vé quy trinh xay dung van
. hai quan ban, dap img dugc yéu
cau trién khai trén thuc |
tién ‘
7 | Tham muu t6 chic | 7.1. Dicu phoi viéc trién khai !

thuc hién

chién luoc,
hoach cai cach hién dai hoa

chuong trinh, ké

7.2. X4y dyng vin ban hudng din,
chi dao, ki¢m tra, danh gia viéc té
chie thue hién cai cach hién dai

. hda hai quan

Vin ban chi dao. huéng
dan ding chinh séch,
phap luat, 13 rang, day du
cac nd1 dung theo yéu
cdu

7.3, Nghién ctu Ung dung,
phuong phap quan ly hai quan

hién dai, t0 chirc trién khai thi .

diém dé nhan rong trong nganh
hai quan.

BPam bao tinh hiéu qua va
kha thi

7.4. Tham muu, hudng dan va td
chuc thyc hién nhiém wy phat
trién quan hé dbi tac giira hai quan
vGi doanh nghiép va cac bén cé
lién quan

7.5. Tham muu va t& chic trién
khai cac hoat dong quan ly danh
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gid hiéu qua hoat ddng hai quan

7.6. Dicu phadi viéc thyc hién cac
du an tai trg vé cai cach hién dai
héa hai quan.

8 |So két, tong két,
i danh gia, d€ xuat,
- kién nghi

8.1. So ket, tong két, danh gia tinh
hinh thuc hién va dé xuit hudmg
giai quyét va (mg dung phuong
phap quan ly hai quan hi¢n dai
trién khai tai cac Cuc Hai quan
tinh thanh pho va nhan rong trién
khai

Thue hién dav du, kip
thii viée so két, tong két
danh gia tinh hinh, <6
kién nghi van dé thiét
thuce

1- Cic mdi quan h¢ céng viée

3.1- Bén trong

Quan hé phoi hop trye

' Dwge quan ly trye tiép va
tiép trong don vj

kiém duyét két qgua bdi

Cic don vj phoi hop
chinh

Cac cong chirc chuyén

Linh dao truc tié N )
i i P mon khac trong don vi

Cac co quan, don vj ¢ lién |

quan

(Luw y: Viéc xac dinh don
vi phoi hop chinh can can

| cir vao moi quan hé cua 16

chitc s dung vi tri viée lam
nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

dong lién quan dén nganh, linh vic cla vi
tri viéc lam.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16
" chire, don vi ¢6 quan hé chinh can can cir

dung vi tri vigc lam nay)

++ Cac co quan, td chire, don vi c6 hoat | « Tham gia cac cudc hop co lién quan.
» Cung cip cic thong tin theo yéu céu.
« Thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thye hién cong viée chuyén mon.

. vao chirc ndng: nhiém vu cia 16 chirc sir | * 1-dy thong tin thong ké.
| » Thye hién bao cdo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| Tham quyén ra quyét djnh trong cdng tdc chuyén méon, nghiép vu

1 | Dugc chu ddng vé phuong phép thuc hién cong viée dugce giao

2 | Tham gia y kicn hodc kién nghi trong dicu dong cong chire thudc don vi
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3 Duoc_cung cap fhf)ng tin vé cong tac chi dao dicu hanh cia co quan trong pham vi

" | nhiém vu dugc giao

4 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d¢ xac thyc cua théng tin phuc vy |
cho nhiém vu dugce giao

5- Céc yéu ciu vé trinh 49, ndng lye
5.1- Yéu céu vé trinh 49

Nhém yéu ciu Yéu cau cy the

- C6 bing tot nghiép dai hoc trdr 1én

- C6 bing t&t nghiép cao cip Iy luan chinh tri hoac cao cap 1y ludn
Trinh d6 dao tao chinh tri - hanh chinh hodc ¢ir nhan chinh trj hodc ¢6 gidy x4c nhan
trinh d¢ 1¥ luan tuong duong cao cdp 1y ludn chinh tri cia co quan co
tham quyeén.

Béi dudng, chimg Quan ly nha nudc: Theo yéu cau cua tiéu chuin ngach cia vi tri viée
chi lam.

Kinh nghiém (thanh | Theo yéu cdu cua tiéu chudn ngach va cua vi tri viéc 1am
. tich cdng tac)

a. Phdm chdt chinh tri, dao diic:

- Trung thanh véi TH quée, voi Dang, tan tuy phuc vy nhan dén, tich
cuc tham gia sy nghiép céng nghiép hoa, hién dai hoa dat nuoc,
trude hét 12 viéc hién dai hoa Nganh

- C6 ban linh chinh tri vimg vang; guong mau chdp hanh cac chu |
truong, dudng 16i cua Pang, Chinh sach va phap lujt cia Nha nuéc,
cdc ndi quy quy ché clia co quan va noi cu tra i
- Co tu tuong dbi mai, dam nghi, dam lam va dam chiju trach nhiém -
¢a nhan; khong c6 céic hiéu hién tiéu cuc, sach nhiéu, clra quyén,
tham nhiing, lang phi; phuc tung sy phin cong cua td chic va su chi
dao cua cap trén.

Pham chat ¢4 nhin - C6 1y lich rd rang, dao dirc t6t, 16 séng lanh manh, ¢6 tinh thin
doan két ngi b, xay dumg tép thé vimg manh.

- Chap hanh nguyén tic tap trung, dan chu va quy ché dan chu ¢ co
quan trong qua trinh thyue hién nhiém vy duge giao.

b. Pham chdt cé nhén:

- Nhanh nhen, linh hoat;

- Trung thyc, khach quan;

- Co tinh sang tao

- Ham hoc hoi

- Cé tu duy phan tich, téng hop;
- Trach nhiém vai cong viéc: :
- C6 tinh than déng ddi. '
- Ndm vimg duong 18i chu truomg chinh sach cua Dang va phap luat
kinh té, tai chinh, cic chinh sach ché d6 cua Nha nudc lién quan dén
cdng tac Hai quan va luat phap qudc té lién quan dén nghiép vy hai :

quan; |

Céc yéu cau khac
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- C6 kién thirc toan dién vé chuyén mén nghi¢p vu hai quan. C6 nang
lye nghién ctru chuyén sau va td chirc thue hién mét hode mot sé linh
vire nghiép vy hai quan;

i - C6 kha nang nghién ctru, phén tich, téng hop. danh gid va du bao

| tinh hinh v& hoat dong quan |y nha nudc vé hai quan, dong thoi dé
xudt xay dyng, bd sung, stra ddi cac quy ché quan 1y, quy trinh nghi¢p

! vy hai quan phu hgp véi dinh hudng chién luge phat trién nganh Hai

qan

: - CO ndng lyc dé xuat, tham muu hoach dinh chinh sach, chu tri xay
" dung cac dyu an luat, phap lénh, dé an gan véi linh vire hai quan dé :
 trinh cAp co thdm quyén xem xét, quyét dinh;

i - C6 nang luc nghién ciru khoa hoc; 6 ndng lwc t6 chae chi dao thyc

hl¢n viéc uing dung tién bd khoa hoc k¥ thudt dé cai tién va nang cao

chét luong, hiéu qua trong linh vire hai quan.

5.2- Cac nang luc

Nhom ndng lwc chung

Nhém ning lyc Tén nang lyc Cip db B
Pao dic cong vy T 4-5
Giao tiép, ung xu 4-5

| Quan h¢ phoi hop 4-5 i

" §ir dung cdng nghé thang tin Phu hop véi chirc ndng.
nhiém vu cua co quan, td
chire, don vy sir dyung vi
Stur dung ngoai ngir tri viée lam dugc cdp ¢o
thdm quyén phé duyét

Nhom néng luc chuyén mén | 40 phi hop theo quy dinh cia

C6 nang lyc chuyén mon nghiép
vu linh vuc Quan ly giam sat,
hién dai hoa phu hgp theo quy
dinh ciia Tong cuc Hai quan. _
Co kién thuc chuyén mén vé

linh vuc khac ¢6 lién quan ¢ cap

4-5

4-5

'I‘c")ng cuc Hai quan

Hanh chinh, van phong (lap
chuong trinh ké hoach; Soan
thao va ban hanh van ban hanh
chinh; Théng ké&, tdng hop va
lap bdo cdo; Sir dung trang thiét
bi vén phong)

Nhom nang luc lanh dao: Thuy#t trinh 4.5
quan [y nang luc ban than [ Trnh bay va thuyét phuc 4.5

Quan 1y thoi gian hiéu qua 43

» I.am viéc nhom f _ 4-5
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc ldp - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA V] TRI VIEC LAM

giém sat quan ly hai quan

. R, W2 n . ) Ma vi tri viéc lam:
én Vi tri viéc lam: Kiém tra vién chinh ve ! ¢

Ngay bat dau thuc hién:

‘ Quy trinh cdng viéc lién quan

Cac quy dinh cta phap ludt va van ban
hudng dan ve nghiép vu hai quan

1. Muc tiéu vj tri viéc lam: Tham muu vi¢c quan ly. chi ddo huong dan wcc thuc hién thu tuc
hai quan, kiém tra, giam sat hai quan déi voi hang hoa xuit khau, nhap khdu. qua canh. phmmg
tién van tai xudt canh, nhdp canh, qua canh; kiém tra, xac dinh xuat x{r hang hoa; huéng dén
thye thi bao v¢ quyén so hiru tri tué va nhan mac hang hoa: hién dai hoa hai quan theo ding
quy dinh cua phap luat.
2. Céc cong vigc va tiéu chi ddnh gia

T

Céac nhi¢m vy, cong viée

" Nhi¢m vy, Mang

cing viéc

I

Cong vigc cu thé

thanh cong viéc

I

' Ti¢u chi danh gia hoan -

Gidm sat quan ly vé hai quan

Tham muu xay
dung vin ban phap

| quy, quy trinh, dé
" an

1.1.Tham muu xay dyng, sira doi
b6 sung vin ban quy pham phép
luat quy dinh vé nghiép vu giam
quan va cac vdn ban quy dinh
khic lién quan dén nghiép wu
giam quan

1.2.Tham muu xdy dung céac

chuong trinh, ké hoach, du an, dé
an vé nghiép vu giam quan, dé an
hién dai hoa quy trinh thu tuc hai
quan, trang thiét bj, phuong tién
phuc vu kiém tra giam sat hai
quan.

1.3.Tham muu xdy dung chuong
trinh, ké hoach dé trién khai cac
gial phap nang cao hiéu lyc, higu
qua hoat déng kiém tra chuyén
nganh d6i v4i hang hoa xuat khau,
nhap khau: xac dinh, chuan hoéa
mi sé hang hoa thudc cac Danh
muyc hang hoéa quan 1y chuyén
nganh phu hgp véi Danh muc
hang héa xuit khdu, nhap khiu
Viét Nam.

1.4. Tham muu xdy dung quy ché,

Pam bao dung chinh
sach phap luat, dung quy
dinh vé quy trinh xay
dung vin ban, dap Ung
dugc yéu cdu trién khai
trén thuc tién
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quy trinh nghiép vu v¢ thu tuc hai
quan va kiém tra gidm sat hai
quan; kiém tra va xac dinh xuét
xur hang hoa, thuc thi bao vé¢
quyén s& hiru tri tué va nhan mac
hang hoéa.

‘Tham muu t6 chire
trién khai

2.1. Xay dyng van ban chi dao,
huéng din trién khai thyc hién
cac van ban quy pham phap luit,
quy ché. quy trinh thude linh vuc
nghiép vu giam quan.

Van ban chi dao, huéng
dan dung chinh sach,
phap luat va rd rang, day
du cac nd1 dung theo yéu
cau

2.2. Kiém tra cac don vi thudc va
tnre thude trong viée thuc hién
cac quy dinh nghiép vy linh vyc
giam quan.

Dam bao thuc hién day
du cac cude kiém tra theo
ké hoach hodc theo yéu
cAu cobng viée, kip thii

pha hién. chan chinh,

ngdn ngua sai pham

2.3. Hudng dan, kiém tra, giam
sat hoat djng cua ciac dai ly lam
tha tuc hai quan, cac doanh
nghiép kinh doanh dja diém, kho,
bdi, dich vu giao nhian c¢o lién
quan dén hoat dbng xudt nhap

* khau hang hoa.

Vian ban chi dao, hu’&hg 'E

ddn ding chinh sich,
phap luat va rd rang, day

da cac ndi dung theo yéu
céu

2.4. Tham muu, dé xuit céc bién
phdp quan ly hai quan lién quan
dén phong chéng E,lan lan, gia
mao xuit xir, chuyén tai bat hop
phap.

25To chic tuyén truyén, phd
bién cac van ban phap luat, quy

trinh, quy ché nghiép vu giam

quan.

2.6. Phoi hop xdy dyng néi dung,
chuong trinh va tham gia giang
day, dao tao, boi dudmg, tap hudn
vé nghiép vu giam quan.

Tap hudn theo dung ké
hoach d3 dugc phé duyét,
noi dung dam bao chat
luong va thiét thuc

2.7. Xay dung yéu cau nghiép vu |

cua hé thong thong quan dién tir
va cac hé thong kiém tra, giam
sat, quan ly vé hai quan; nghi¢m

thu vé mat nghiép vu cac hé thong _

trude khi di vao van hanh.

Xay dung yéu cdu,
nghiém thu va phf)i hop
16 chiac ra soat, nghién
ctru dung quy dinh, thoi
han

' Tryc tiep thuc hién | 3.1. Trinh cap c6 thim quyén ban

Pam bao thyc hién ding
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hanh cic Quyet dinh: Quyet dinh
ban hanh mau 4n chi ¢6 lién quan
dén thi tuc hai quan, kiém tra
giam sat hai quan; Quycl dinh

cong nhan, chuyen quyen so hitu, °
di chuyén, chdm dirt dja diém lam .

thu tuc hai quan tai cang can,
Quyét dinh cong nhan Dai ly giam
st hai quan; Quyét dinh md rong,
thu hep, tam dimg hoat djng cua
dia diém 1am thu tuc hai quan tai
cang can; Quyét dinh thanh lép,
cham durt. di chuyén, mo rong, thu

hep, chuyén quyén s& hiru hosc |

dbi tén chu s& hiu: kho ngoai
quan; kho bao thué; dia diém
kiém tra hang héa tap trung; dia
diém thu gom hang lé; dia diém
tap két, kiém tra hang hoéa xuit

. khau, nhip khau & bién gioi; dai

Iy lam thu tuc hai quan; dia diém
chuyén phat nhanh; cira hang
mién thué, kho chua hang mién
thué. dja diém kiém tra hai quan
khac thco quy dinh cua phap luat

cac quy dinh cua phép-:

luat

(3.2, Tham gia dam phéan cac hiép

" dinh thuong mai bién gidi, hiép

dinh quan ly bién gidi. hiép dinh
thuong mai tr do; cac uy
ban/nhém lam viéc vé thu tyc hai
quan trong khudén khé ASEM,
APEC, ASEAN. Chu tri trién khai
thuc hién cac cam két qudc té vé
thu tuc hai quan theo cac Diéu
uoc quéc 1é ma Viét Nam la thanh
vién.

3.3. Thyc hi¢én giam sat trén hé
théng théng tin nghiép vu hai
quan dé kip thoi phat hién va canh
bao, ngan chan nhimg dau hi¢u vi
pham hodc thuc hién chua ding
quy dinh, quy trinh thong quan
hang héa, phuomg tién van ta tai
cac Chi cuc Hai quan.

Giam sat ‘thuimg xuyeén.
lién tyuc dé phat hién sai
pham

3.4. Thuc hién va phdi hop to
chire thire hién thanh tra chuyén

‘nganh; phdi hop theo ddi, dén

Thyc hi¢n thco dung quy
dinh
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doc, tong hop, danh gia, kiém tra
viéc thuc hién cac két ludn thanh
tra trong cbng tic gidm sat quan
ly.

3.5. Thanh tra, kiém tra déi véi to
chirc, ca nhin Viét Nam va té
chirc, cd nhan nudc ngodai tai Viét
Nam trong viéc chip hanh cac
quy dinh phap lugt vé hai quan,
phap luat vé céng tac giam sat
quan ly.

3.6. To chic xay dyng, thu thap,

cdp nhat, sir dung, quan ly thong
tin co s& dir lidu nghiép vu gidm
sat quan 1y dé thuc hién chic
ndng nhiém vy dugc giao.

chinh xac va cdp nhat
thudng xuyén

Xé_v dyng co s dir higu -

3.7. Thuc hién tha tuc hai quan,

_kiém tra, giam sat hai quan dbi

voi hang hoa xudt khdu, nhdp .
- khdu, chuyén cira khiu, qud canh,

tam nhdp tai xudt, tam xudt tai
nhap, gia cong, dau tu, ché xuét,
hang hoa vién chuyén chju sy
giam sat cua hdl quan, ngoai té
tién mit, déng Vigt Nam tién mat,

i cong cu chuyén nhuong, véng,

kim loai quy, 44 quy, san pham
van hoa, di vat, ¢6 vat, bao vat,
buu phﬁm, buu kién xuat khau,
nhdp khau; hanh 1y cua ngudi xuit
canh, nhdp canh va phuong tién
van tai xut canh, nhip canh, qua
canh, trung chuyén tai cac dia ban
hoat déng hai quan va ciac dia
diém khac dugc giao theo quy
dinh cta phap luat

"Thyc hién thu tyc hai
" quan theo ding quy dinh

chéng, chinh xac tao didu
- kién thuén lgi cho doanh
nghi¢p

3.8. Xay dung yéu cau nghiép vu
clia hé théng théng quan dién tr
va cic hé théng kiém tra, giam
sat, quan ly vé hai quan; nghiém
thu vé mat nghiép vy cac hé théng
trude khi di vao van hanh.

cua phap ludt, nhanh :

3.9. Theo d&i, 1ong hop, danh gid

' tinh hinh thyc hién tha tuc hai

quan dbi vai hang hoa Xuat khau,
nhdp khau, chuyén ctra khau, qua
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canh, tam nhip- tai xuat, tam
Xudt- tai nhép, gia coéng, dau n,
ché xudt, hang héa van chuyén
chiu sy gidm sét cua co quan Hai
quan va phong tién van tai xuét

| canh, nhép canh, chuyén cira khiu
trong dia ban quan ly cua Cuc Hai |

quan theo quy dinh cua phap luat

3.10. Thuong xuyén theo déi, thu
thdp, phén tich, so sanh, danh gia
théng tin, so liéu trén H& théng
thong tin nghiép vy hai quan va
cic ngudn thdng tin khac nham
phat hién nhimg vin dé phat sinh,
bét thuomg trén dia ban Cyc Hai
quan trong viéc thuc hién thu tuc

" hai quan, kiém tra, gidm sat hai

quan dé kip thoi dé xudt Cuc
trudmg cac bi¢n phap xu ly phu

' hgp theo quy dinh ddm bao phong

ngua, ngan chan kjp thon cac hanh
vi vi pham phép ludt hai quan cua
cac td chire va cac ca nhén c6 lién
quan

“3.11. K& ndi, tiép nhén, khai thac

hé théng gidm sat tnre tuyén dé

“kip thoi phat hién, xir Iy va thu

thap hd so, tai liéu lién quan vy
vi¢c vi pham trén dja ban quan ly
cua Cuc Hai quan theo quy dinh
cua phap luat.

3.12. Phoi hop véi cac don vi lién
quan thuc hién d¢ xuat, dau tu,
mua sim, theo ddi va kitm tra
tinh trang sir dung trang thiét bj,
phuong tién phuc vu hoat dong
cia Cuc va nghiép vu kiém tra,
giam sat, quan ly cua hai quan

3.13. Thuc hién cac cdng viée vé
cai cach hién dai héa va hop tac
quédc 1é trong linh vyc gidm sat
quan ly.

3.14.Té chirc thyc hién nghién
ctru khoa hoc va ing dung cdng
nghé hién dai.
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4.1. Giai quyét cic vudéng maic
cha co quan hal quan cac cap,
doanh nghi¢p, t6 chirc, ca nhén

Kip thoi dé xuat tra loi
¢ac vudng méc, kién nghj
theo dung théi han quy

Tham muu xi ly | FONg pham vi linh vuc nghi¢p vy | dich, dam  bao chit '
4 | vuémg mic, khiéu giam quan. Dé xuat giai quyét cac | lugng.
nai | vudmg méc ¢d lién quan dén
' | nghiép vu giam quan vuot qua
} thim quyén quyet dinh cua Téng
| cye trudmg Tong cyuc Hai quan
|
! Thyc hi¢n day du, kip
5.1. 8o ket, tong ket, danh gid tinh  thoi viée so ket, tong ket |
hinh thyc hién céng tic giam danh gid tinh hinh, co
quan. ki€n nghi nhimg van de
So két, tdng két, thiét thyc :
> d??h g4, d@ xuat, 5.2. D& xudt, kién nghi c4c diém |Dam bao ding quy dinh
kién nghj 2 . AN
bat hgp ly trong qua trinh thyc
hién céc quy dinh, van ban huéng
dan vé cong tac giam quan.
IT |Cong tic cdi cich hi¢n dai héa
T -Pam bao dung chinh sach
Tham muu xay dvng chién lugc, iphap ludt, ding quy dinh
Tham muu  xdy k¢ hoach dai han, trung han va |vé quy trinh xay dimg van
6 dyng vén ban hang nam v¢ cai cach hi¢n dai hoa ban dap img dugc yéu

hai quan

cdu trién khai trén thuc -

llt:l'l

Tham muu td chirc
thuc hién

7.1. Dicu phoi viéc trién khai
chién luge, chuong trinh, ke
hoach cai c4ch hién dai héa

7.2. X4y dung van ban hudng din,
chi dao, kiém tra, danh gi4 viéc t6
chic thuc hién cdi cach hién dai
hoéa hai quan

Van ban chi dao, huéng
din ding chinh ‘séch,
phap luat, r§ rang, day du

cac ndi dung thco yéu

cau

7.3. Nghién ciu ung dung,
phuong phap quan |y hdi quan
hién dai, t& chuc trién khai thi
diém dé nhan rong trong nganh
hai quan.,

Dam bao tinh hiéu qua va

kha thi

7.4. Tham muu, huéng din va 13
chirc thyc hi¢n nhi¢m vy phat
trién quan hé ddi tac giita hai quan
vOi doanh nghiép va cac bén cé
lién quan
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7.5. Tham muu va td chire trién °

khai cac hoat djng quan ly danh
gid hiéu qua hoat ddng hai quan

7.6. Diéu phdi viéc thyc hién cac
du an tai trg vé cai cach hién dai
hoa hai quan.

8.1. So ket, tong két, danh gia tinh
hinh thyre hién va dé xuit huong

So két, tong két, !
8  danh gia. dé xuat,
kién nghj

giai quyét va (mg dung phuong
phiap quan ly hai quan hi¢n dai
trién khai tai cac Cuc Hai quan
tinh thanh phd va nhan réng trién | thuc
! ) khai

Thuc hién day du, kip
thai viée so két, tong két
danh gia tinh hinh, co
kién nghi vidn dé thiét

3. Cac mdi quan h¢ cbng vige

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hep trye
tiép trong don vj

Céc don vj phéi hep
chinh

[.dnh dao truc tiép

Caéc cdng chuc chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan, don vi¢o lién |

quan

| {Lwu y: Viéc xdc dinh dom

vi phoi hop chinh can cin
cir vao moi quan hé cua to

i chuc sw dung vi tri viéc lam

nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Bén chét quan hé

tri viéc lam.

dung vi tri viéc lam nay)

« Céc co quan, td chic, don vi ¢é hoat
ddng lién quan dén nganh, linh vyc cua vi

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, t6
chuc, don vi co quan hé chinh can cdn cir |
vao chirc ndng; nhiém vu cua to chiec s

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
« Cung cip cac thong tin theo yéu chu.

« Thu thap céc théng tin can thiét cho
| viéc thye hién cong viéce chuyén mon.

| « Ly thong tin théng ké.

« Thye hién bao c4o theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

I Thiam quyén ra quyét djnh trong cdng tac chuyén mén, nghiép vu

1 Pugc Ehﬁd{)ng vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao
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2 Tham gia y kién hoac kién nghj trong di¢u déng cong chirc thuéc don vi

3 | Dugc cung cap thong tin vé cdng tic chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi |
nhiém vu duoc giao ,

J

4 Puoc yéu cau cung cap théng tin, danh gida mic d¢ xic thuc cia théng tin phyuc vy
cho nhi¢m vy duge giao !

5- Cac yéu cau vé trinh 49, nang luc
5.1- Yéu céu veé trinh 4§

Nhém yéu cau

Yéu clu cy thé

" Trinh d6 dao tao

Co bfmg 1ot nghiép dai hoc trd 1én

! Boi dudng, chimg
. chi

i —= 1
- Quan ly nha nuéc: Theo yéu cau cua tiéu chuan ngach va cua vi tri .
viée lam.

" Kinh nghiém (thanh
tich ¢Ong tac)

A X 4 . A . N i . .- N
Theo yéu cau cua tiéu chuan ngach va cua vi tri viéc lam |

Pham chét ca nhan

i tham nhiing, lang phi; phyuc tung sy phdn cdng cua td chirc va sy chi

a. Pham chat chink i, dao dic:

- Trung thanh v&i To quée, voi Pang, tn tuy phuc vy nhan dan, tich
cuc tham gia su nghiép cong nghi¢p hoa, hi¢n dai héa dit nudre, truoc
hét 1a viéc hién dai hoa Nganh

- C6 ban linh chinh trj vimg vang; guong mau chdp hanh cac chu
truvong, dudng 16i cua Dang, Chinh sach va phap ludt cua Nha nudc,

" ¢cdc ndi quy quy ché cua co quan va noi cur tri

- Co tu tuong déi méi, dam nghi. dam lam va dam chju trach nhi¢ém
c4 nhan; khong ¢ cac biéu hién tidu cue. sach nhiéu, cva quyén,

dao cua cap trén.

- C6 1y lich 13 rang, dao dic tdt, 161 séng lanh manh, co tinh thin
doan két ndi bo, xay dung tip thé vimg manh.

- Chép hanh nguyén tic tap trung, din chu va quy ché dan chd & co
quan trong qua trinh thyc hién nhiém vy dugc giao.

b. Phdm chdt cd nhén:

- Nhanh nhen, linh hoat;

- Trung thue, khach quan,

- Co tinh sang tao

- Ham hoc hoi

- C6 tr duy phan tich, tong hop;
- Trach nhiém véi cong viéc.

- C6 tinh than déng doi.

Céc yéu cau khac

- Nam vimg duong 16i chu truong chinh séch cua Pang va phap luat ,
ctia Nha nudc lién quan d¢én cong tac Hai quan, nim duge chuong |
trinh cai cach hanh chinh cta Chinh phu, cta nganh Tai chinh. |
- Nim vimg cac nguyén tic, ché db, quy ché quan ly, quy trinh
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nghiép vu hai quan va c6 kha nang to chirc thyuc hién quy trinh nghiép
vy hdi quan thugc linh virc chuyén sau;
- Chu tr, td chire xay dyng hoan thién thé ché; chu tri xdy dung cdc
van ban quy pham phép lut hudéng dan thuc hién, xdy dung cac dé
an, dy an d6i voi nghiép vu hai quan;
- C6 kha nang nghién ciru, tdng hop, dé xuit xay dimg, bd sung, sira
ddi mot sd quy ché quan ly, quy trinh nghiép vu hai quan.

! - C6 k¥ ndng thu thap thdng tin va xur 1y thong tin, ¢ kha nang quan |

"1y va té chirc dicu hanh trong linh vuc hai quan.

5.2- Céc nding le

Nhém nidng lyc Tén nang hye Cap dp :
Dao dic cong vy 3-4
Giao tiép, img xir 3-4
' Quan h¢ phoi hop 3.4

Nhom ndng lwe chung

Sir dung cdng nghé thdng tin

Phu hgp vén chire nang,
nhiém vy cua co quan, 10

chire, don vi sir dung vi |

Sir dung ngoai ngix tri vigc lam dugc cdp co |
tham quyén phé
N Co Eéng lyc chuyén moén nghiép o
vu linh vue Quan ly giam sat, hién - 3-4
dai héa phil hgp theo quy dinh cua |
Téng cuc Hai quan.
C6 kién thire chuyén mon ve linh
vyc khac co lién quan & cap d6 3-4
Nhom nang luc chuyén mon | PhU hop theo quy dinh cia Téng
cuc Hai quan
Hanh chinh, van phong (lap
chuong trinh ké hoach; Soan thao
va ban hanh van ban hanh chinh; 3.4
Thong ke, tong hop va ldp béo
cao; Su dung trang thiét bj van
phong)
Quan 1y thei gian higu qua 3-4
Nhom néng lvc ldnh dao: 'l'huyét trinh 3-4
in Iy ndng luc ban tha :
quan ynang iuc ban than Trinh bay va thuyét phuc 3-4
: [.am viéc nhom 3-4
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tr do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

igiam sat hai quan

Tén Vi tri viéc lam: Kiém tra vién vé quan Iy

Ma vj tri viéc lam:

Quy trinh ¢4ng viée lién quan

Ngay bt dau thuc hién:

Céc quy d;nh cua phap ludt va vin ban
hudmg din vé nghiép vu hai quan

1. Muyc tidu vj tri viée lam: Tham muu viéc quan 1y, chi dao, hudng dan viéc thye hién thu tuc
hai quan, kiém tra, giam sat hai quan d6i vai hang héa xuat khau, nhap khau, qua canh, phuong
tién van tai xudt canh, nhdp canh, qua canh; kiém tra, xac djnh xudt xir hang hoa; hudng dan
thue thi bao vé quyén so hitu trf tué va nhan méc hang héa; hién dai hoa hai quan theo dung

quy dinh cua phap luit.

2. Cdc cdng viéc va tiéu chi danh gid

Cic nhi¢m vy, cing vi§c

TT | Nhi¢ém vy, Mang
cong vige

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng vigc

I | Gidm sdt quan ly ve

hai quan

1 ! Tham muu xay
* dung van ban phap
quy, quy trinh, dé
an

1.1.Tham muu x4y dung, stra doi
bd sung van ban quy pham phap
luit quy dinh vé nghiép vy giam
quan va ciac vin ban quy dinh
khac lién quan dén nghiép vu
gidm quan

1.2 Tham muu xdy dyng cac:
chuong trinh, ké hoach, dy an, dé ;

an vé nghiép vu giam quan, dé an
hién dai hoa quy trinh thu tuc hai
quan, trang thiét bj, phuong ti¢n
phuc vu kiém tra giam sit hai
quan.

1.3.Tham muu xdy dung chuong
trinh, ké hoach d¢ trién khai cac
giai phap nang cao hic¢u luc, higu

. qua hoat dong kiém tra chuyén

nganh d6i v&i hang héa xudt khiu,
nhap khau; xac dinh, chuan hoa
ma sd hang héa thugc cic Danh
muc hang hda quan ly chuyén
nganh phi hgp véi Danh muc

hang héa xuat khau, nhiap khau

Viét Nam.

1.4. Tham muu xay dung quy ché,

Dam bac dung chinh
sach phap ludt, dung quy
dinh vé quy trinh xay
dung van ban, dip img
duoc yéu cau trién khai
trén thuc tién
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quy trinh nghiép vy vé thu tuc hai
quan va kiém tra giam sat hai

| quyén s& hiru tri tué va nhin mac
i hang hoa.

quan; kiém tra va xdc dinh xuat !
xu hang héa, thuc thi bao vé:

Tham muu td chirc

2.1. Xdy dung vén ban chi dao,
cac van ban quy pham phap luit,

nghig¢p vu gidm quan.

quy ché, quy trinh thude linh vire !
_cau

huéng dan trién khai thuc hién

Van ban chi dao, huémg
dan dung chinh sach,
phap luit va 5 rang, day
du cac nbi dung theo yéu |

(2.2, Kiém tra cac don vi thudc va

cdc quy dinh nghi¢p vy linh vuc
giam quan.

truc thuge trong viéc thyuc hién .

Dam bao thuc hién day
di cac cude kiém tra theo
ké hoach hodc theo yéu
cdu cbng viée, kip thoi |
pha hién, chan chinh,
ngan ngtra sai pham

2.3. Hudémg dan, kiém tra, giam
sat hoat ddng cua cac dai ly lam
-thu tuc hai quan, cac doanh
nghiép kinh doanh dia diém, kho,
bdi, dich vg giao nhan c¢é lLién

khau hang héa.

quan dén hoat ddng xuét nhap :

Van ban chi dao, huéng
din dung chinh sach,
phap luat va rd rang, day
du cac ndi1 dung theo véu
cau
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2 ! wridn khai 2.4. Tham muu, dé xuét cac bién
phap quan ly ha quan lién quan
dén phong chéng gian lan, gia
; mao xuét xir, chuyén tai bat hop
! phap.
2.5.T6 chic tuyén truyén, phd !
bién cac van ban phap luat, quy ;
trinh, quy ché nghiép vu giam
quan.
2.6. Phoi hop xdy dung nGi dung. i 14 1 40 (heo dung ké
chwong trinh va tham gia giang | | o hdad hé duvat .
5 3. A 4 ac uoc phe duyel.
dg:y, dz;c: lao, b,(?l duéflg, tap huén noi dung dam bao chit ;
ve nghiép vy gidm quan. lugng va thiét thue |
2.7. Xay dung yéu cau nghiép vu | Xdy dung véu cau.
clia hé théng thdng quan dién ti | nghiém thu va phéi hop :
va cac h¢ théng kiém tra, giam | 15 chic ra soat, nghién
sat, quan 1y v& hai quan; nghiém | ciru ding quy dinh, thoi
thu vé mat nghiép vu cic hé théng | han :
truac khi di vao van hanh. ’
| 3 | Tryc tiép thyc hién | 3.1. Trinh cap c6 thim quyén ban | Pam bao thuc hién ding
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hanh cac Quyet dinh: Quyét dinh
ban hanh miu 4n chi ¢6 lién quan
dén thu tyc hai quan, kiém tra
giam sat hai quan; Quyct dinh
cdng nhén, chuyen quyén sd hi,
di chuyen, chdm dut dja diém lam
thu tuc hai quan tai cang can,
Quyét dinh céng nhan Pai ly giam
st hai quan; Quyét dinh ma rong,
thu he¢p, tam dung hoat dong cua
dia diém lam thu tuc hai quan tai
cang can; Quyét dinh thanh lap,

' chadm dint, di chuyén. md rong, thu
| hep, chuyén quyén so hitu hoic .

d6i tén chu s¢ hiu: kho ngoai

quan; kho bao thué; dia diém ;
kiém tra hang hoa tép trung; dia :
diém thu gom hang lé: dia diém ,

tap két, kiém tra hang hoa xuit
khau, nhip khdu & bién gioi; dai
Iy lam thu tuc hai quan; dia diém
chuyén phat nhanh; ca hang
mién thué, kho chira hang mién
thué. dia diém kiém tra hai quan
khéc theo quy dinh cua phap luat

cac quy dinh cua phap

luat

3.2. Tham gia dam phan cac hiép
dinh thuong mai bién gidi, hiép
dinh quan ly bién gid, hi¢p dinh
thwong mai ty do; cac vy
ban/nhom lam viéce vé thu tuc hai
quan trong khuén khé ASEM,

APEC, ASEAN. Chu tri trién khai

thuc hién cac cam két quoc té vé

- thu tuc hai quan theo cac Diéu |

ude qudc té ma Viét Nam 1a thanh
vién.

3.3. Thyc hién gidm sat trén hé
théng thong tin nghiép vu hai
quan dé kip thoi phat hién va canh
bao, ngan chin nhimg déu hiéu vi
pham hodc thuc hién chua ding
quy dinh, quy trinh thdéng quan

hang héa, phuong tién vén tai tai

cac Chi cuc Hai quan.

Gidm sat thuomg xuyén,
lién tuc dé phat hi¢n sai
pham

|

3.4. Thyc hién va phdi hop to

chie thyc hién thanh tra chuyén dinh
nganh; phdi hgp theo ddi, don |

Thuc hién theo dang quy
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déc, tong hop, dénh gid, kiém tra
viéc thyc hién cac két luan thanh
tra trong cong tac giam sat quan
ly.

3.5. Thanh tra, kiém tra doi vdi to
chire, ca nhin Viét Nam va tb
chirc, ca nhdn nudc ngodi tar Vit
Nam trong viéc chip hanh cac
quy dinh phap ludt vé hai quan,
phap luit v& cong tac giam sat
quan ly.

' 3.6. T chirc xdy dyng, thu thdp,
cdp nhat, sir dung, quan ly théng
:tin co s& dif ligu nghiép vy giam
sit quan ly dé thyc hién chirc
nang nhiém vu dugc giao.

Xay dung co s dir liéu
chinh xac va cap nhat
thudmg xuyén

3.7. Thyc hién tha tuc hai quan,
kiém tra, giam sat hai quan doi

khau, chuyén cira khau, qua canh,
tam nhdp tai Xuat, tam xuét tai
nhdp, gia cong, dau tu, ché xuit,
hang hoa vin chuyén chiu su

tién mat, déng Viét Nam tién mit,
cong cu chuyén nhuong, vang,
kim loai quy, da quy, san pham
vin héa, di vat, co vat, bao v,
buu phim, buu kién xuit khéu,
nhip khau; hanh 1y cia ngudi xuit
canh, nhap canh vd phuong ti¢n
vén tai xuat canh, nhdp canh, qua
canh, trung chuyén tai cac dia ban
hoat ddéng hai quan va cac dja
diém khac duoc giao thco quy
dinh cua phép luat

giam sat cua hai quan, ngoai t¢

!

v6i hang héa xuat khau, nhap

Thuc hién thu tuc ha
quan theo dung quy dinh
cua phdp ludt, nhanh-
chong, chinh xéc tao diéu
kién thudn loi cho doanh
nghi¢p

3.8. Xay dung yéu cau nghiép vu
ctiia hé théng thong quan dién tir
v cac hé théng kiém tra, gidm
sat, quan ly vé hai quan; nghiém
i thu vé mat nghiép vu cac hé thong
|' truée khi di vao vén hanh.

3.9. Theo dai, t6ng hop, danh gis
. tinh hinh thyc hién thu tyc hai
| quan dbi vdi hang hoa xudt khau,
 nhap khau, chuyén cua khiu, qua
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canh, tam nhdp- tai xuat, tam
xudt- tai nhdp, gia cong, diu tu,
ché xuit, hang héa van chuyén
chiu sy gidm sat cua co quan Hai
quan va phuong tién van tai xuét
canh, nhdp canh, chuyén cira khau

trong dia ban quan ly cta Cyc Hai ;

quan theo quy dinh cua phap luat

3.10. Thuong xuyén theo ddi, thu
' thap, phan tich, so sanh, danh gia
théng tin, sé liéu trén 1é théng
théng tin nghi¢p vu hai quan va
cac ngudn théng tin khac nhim
phat hién nhitng vin dé phat sinh,
bat thudng trén dja ban Cyc Hai
quan trong viéc thuc hién thua tuc
hai quan, kiém tra, giam sat hai
quan dé kip thén dé xuit Cuc

| truomg cac bi¢n phap xur ly phu |
- hop theo quy dinh dam bao phong

ngura, ngan chan kip thoi ¢ac hanh
vi vi pham phap luat hai quan cua
céc to chirc va cic c4 nhin co lién
quan

3.11. Két ndi, tiép nhan, khai thac
hé théng giam sat truc tuyén dé
kip thoi phdt hién, xir 1y va thu
thap hé so, tai liéu lién quan vu
viéc vi pham trén dia ban quan ly

cua Cuc Hai quan theo quy dinh

cua phap luat.

3.12. Phdi hop vdi cac dom vj lién
quan thyc hién dé xuat, dau tu,

mua sé.m, thco ddi va kiém tra !

tinh trang s dung trang thiét bj,
phuong tién phuc vy hoat dong
cua Cuc va nghiép vu kiém tra,
gidm sat, quan ly cia hai quan

3.13. Thuc hién cac cong viée vé
cai cach hién dai héa va hop tac
qudc té trong linh vuc giam sat
quan ly.

3.14.T6é chic thuc hién nghién
ctru khoa hoc va ung dung cong
nghé hién dai.
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4.1. Giai quyét cac vudng mic
cia co quan hai quan cic cap,
doanh nghiép, td chirc, ca nhén

Kip thoi dé xuat tra loi
cac virong mic, kién nghi
theo dung thél han quy

Tham muu xu ly | trong pham vi lTnh vie nj:,hiép vu ' dinh, dam bao chét
4 | vuémg mic, khiéy | giam quan Pé xudt giai quyét cac | huong. ‘
nai vuéng mic ¢6 lién quan dén
' nghiép vu glam quan vuet qua
thdm quyén quyet dinh cua Téng
. cyc trudng Téng cuc Hai quan
So két, 1dng K&t ' 5.1.Sokét, tdng két, danh gia tinh | Thue hi¢n day du, kip

hinh thuc hién cong tic giam
quan.

danh gia, dé xuat,
kién nghi

thdi viée so két, tong két
danh gia tinh hinh, <0
kién nghi nhimg vin dé
thiét thyc

5.2. Pé xuat, kién nghi cac diém
. bat hop ly trong qua trinh thyc
- hi¢n cac quy dinh, van ban hudmg
| ' din vé cong tac giam quan.

Dam bao diung quy dinh

11

- Cong tac cai cach hu;n dai héa

Tham muu xay dyng chién lugc,

ké hoach dai han, trung han va

hang nam vé cai cach hién dai hoa
- hai quan

Tham muu xdy
dung van ban

Bam bao dung chinh sach |

phap luat, dung quy dinh
vé quy trinh xdy dung van
ban, dap umg dugc yéu
ciu trién khai trén thuc
tién

7.1. Dicu phdi viéc trién khai
chién luoc, chuong trinh, ké
hoach cai cach hién dai hoa

7.2. Xay dung vin ban huémg dan,
chi dao, kiém tra, danh gia viéc to
chic thue hién cédi cach hién dai
hoda hai quan

Vian ban chi dao, huong
dan dung chinh séch, !

phap luat, rd rang, day du
cdc ndi dung theo yéu
cau

Tham muu 8 chic | 7.3. Nghién ciu 'mg dung,
thye hién phuong phap quan ly hai quan

diém dé nhin réng trong nganh
hai quan.

hién dai, td chirc trién khai thi:

bam bao tinh hiéu qua va

ikha thi

7.4. Tham muu, hudng dan va 16
chitc thuc hién nhiém vy phat
trién quan hé ddi tac giira hai quan

lién quan

véi doanh nghiép va cac bén co !
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7.5. Tham muu va 6 chue trién
khai céc hoat dong quan ly danh
gid hi¢u qua hoat dong hai quan

7.6. Diéu phoi viéc thye hién cac
du an tai1 trg vé cai cach hién dai
héa hai quan.

!

| So két, téng két,
8 |danh gia, dé xuat,

kién nghj

8.1. So két, tong két, danh gia tinh
hinh thyc hién va dé xudt huéng
gidi quyét va umg dung phuong
phdp quan ly hal quan hién dai
trién khai tai cac Cuc Hai quan
tinh thanh phd va nhén rong trién
khai

Thuc hién diy du, kip
thi viée so két, tdng két
danh gid tinh hinh, ¢é
kién nghi van dé thiét
thue

3. Cac mdi quan hé cong vigée

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phoi hgp tryc
tiép trong dom vi

Cac don vi phdi hop
chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cdng chuc chuyén
mon khac trong don vi

3.2- Bén ngoai

Cac co quan, don vi ¢6 lién
quan

(Lwu y: Viéc xdc dinh don

vi phoi hop chinh can can
cw vao moi quan hé cua 10

; chuee sw dung vi tri viéc lam
. nay)

[ R

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

tri viéc lam.

dung vi tri vigc lam nay)

* Cac co quan, td chirc, don vi ¢O hoat
dong 1ién quan dén nganh, linh vyc cua vi

(Liw y: Viée xdc dinh cdc co quan, 16
chire, don vi c6 quan hé chinh can cdn cir
vao chirc ndng, nhiém vu cua 16 chwc st

» Tham gia cac cugc hop ¢o li€n quan.
« Cung ¢ip cac théng tin theo yéu ciu.

» Thu thép cic thong tin can thiét cho
viéc thyc hién cong viéc chuyén mon.

» LAy thong tin théng ké.

* Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

1T

Quyén han cy thé

1 Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vy

I

1 Dugc chii dong vé phuong phap thuc hién céng viée duoe giao

B
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2" T Tham gia ¥ kién hojc kién nghj trong diéu déng cong chirc thujc don vi '
3 Duge cung cap thong tin vé cong tac chi dao di¢u hanh cia co quan trong pham vi |

nhiém vu dugc giao

4 Pugc yéu ciu cung cap théng tin, danh gia mic d6 xac thyc cia théng tin phuc vy
cho nhiém vy duge giao

ThiEu thAim quyén trong quan ly cdn bd, cdng chirc, vién chire:
5- Céc yéu cau vé trinh d9, ning lyc
5.1- Yéu chu vé trinh 4

" Nhém yéu ciu Yéu cau cy thé l
Trinh d6 dao tao - C6 bang tt nghiép dai hoc tro Ién |
BGi dudng, chimg | - Quan 1y nha nude: Theo yéu cdu ciia tiéu chudn ngach va cia vi tri |
chi viéc lam.

Kinh nghiém (thanh o

A - Theo yéu cdu cia tiéu chuan ngach va cua vi tri viée lam
tich cong tac) :

| Phéim chét chinh tri, dao dirc:

- Irung thanh v&i T qudc, véi Dang, tin tuy phuc vu nhén dén, tich
cyc tham gia sy nghiép c6ng nghiép hoa, hién dai héa dét nudc, trudce
hét la viée hién dai hoa Nganh

- C6 ban linh chinh tri vimg vang; guonmg mau chdp hanh cac chu
trrong, dudng 181 ciia Dang, Chinh sach va phép luat cia Nha nudc,
cAc ndi quy quy ché clia co quan va noi cu tri

- C6 tu tuémg ddi méi, dam nghi, dam lam va dam chiu trach nhiém '
¢4 nhan; khong cé cac biéu hién tiéu cuc, sach nhidu, cua quyén,
tham nhiing, lang phi; phuc ting sy phan céng cta té chirc va su chi
dao cua cap trén. '
Phim chat ca nhén - Co ly lich rd rang, dao dirc tot, 16i séng lanh manh, ¢4 tinh thin °
doan két n6i bd, xay dung tap thé vimg manh.

- Chép hanh nguyén tac tép trung, dan chu va quy ché dan chu & co
quan trong qua trinh thyc hién nhigm vy dugce giao.

Phdm chdt cd nhdn:

- Nhanh nhen, linh hoat;

- Trung thuc, khach quan;

- C6 tinh sdng tao

- Ham hoc hoi

- C6 tu duy phén tich, téng hop;

- Trach nhiém véi cong viée;

- C6 tinh théin dong doi.

- Nam vimg duomg 16i chu trrong chinh sach ctia Pang va phép luat
ciia Nha nuée lién quan dén cong tac Hai quan, ndm duoc chuong
trinh cai cach hanh chinh cua Chinh phu, cua nganh Tai chinh.

- Niam chéc va van dung linh hoat cic nguyén tac, ché dd, quy ché
quan ly, quy trinh nghi¢p vu hai quan va c¢ kha nang nghién ciru, d¢ :
_xut trién khai hodc b sung, sua d6i quy ché quan ly, quy trinh |
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nghiép vu hai quan trong phqm vi mhiém vy duqc g,lao

- C6 kha nang tiép thu, nim bt cac k¥ nang can thiét cho cong tac |
chuyén mén nhu: k¥ ning sir dung cong cu hd trg, phuong tién k§
thuat dugc trang bj.

5.2- Cac nang luc

Nhom ndng luc chung

Nhém néng luc Tén nﬁ'h'g_il}c Cap 4§
bPao ditc cong vu 13
Giao tiép, (mg x{r 1-3
Quan hé phdi hop 1-3

| Su dung cong nghé thong tin

Sur dung ngoai ngir

Phu hop vai chure nang,
nhiém vy cua co quan,
td chire, dom vi su dyung |
vi tri vigc lam duoc cfxp
c6 thdm quyén phé

| duyét
| C6 nang lyc chuyén mon nghiép vu |
linh vye Quan ly gidm sat, hi¢n dai | 1-3
| hoa phu hop theo quy dinh cua Tong .
| cuc Hai quan. j
Co kién thic chuyén mén vé linh ;
o .| vue khac <6 lién quan & cap d6 phu 1-3
_ Nhom ndng lucchuyén mon | non theo quy dinh cua Tong cuc Hai _
quan |
Hanh chinh, vin phong (lap chuong :
trinh ké hoach: Soan thao va ban
hanh vin ban hanh chinh; Thong ké, ; 1-3
tong hop va ldp bao cdo; Su dung
trang thiét bi viin phong)
Quin ly thoi gian hiéu qua -3
Nhom nang lwc ldanh dao: _ 'I‘huyét trinh 1-3
in ly nang luc ban thd T . )
quan iy nang tue oan than Trinh bay va thuy¢t phuc i -3
' 1-3

Lam viéc nhém
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l4p - T do - Hanh phiic

BAN MO TA V] TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viée lam: Kiém tra vién trung capl
ve giam sat quan Iy hai quan

Ma vi tri viée lam:

Ngay bit dau thue hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Céc quy dinh coa phap luit va van ban
huémg dan vé nghiép vu hai quan

1. Muc tiéu v; tri vi¢c 1am: Thyc hién thu tuc hai quan, kiém tra, gidm sat hai quan dbi vai
hang hoa xuat khau, nhip khdu qué canh, phuong tién van tai Xuét canh, nhép canh, qua canh.
hanh ly cua hanh khach xuat canh, nhap canh; kiém tra, xac dinh xuét xr hang hoa; huéng dan
thue thi bao vé quyen s¢r hiru tri tu¢ va nhin méc hang hoa theo ding quy dinh ctia phap luat.

2. Cic cong viéc va tiéu chi ddnh gid

Cic nhiém vy, cdng viéc

Tiéu chi ddnh gia hoan

TT | Nhiém vy, Mang n " 2 .
zﬁng vige Cong vi¢e cy the thanh cong vic |
Gidm sat quan ly vé hai quan

Truc liép thuc hién

1.1. Thyc hién thu tuc hai quan,
kiém tra, giam sat hai quan d6i
voi hang hoa xudt khau, nhip
khau, chuyén cira khéu, qua canh,
tam nhip tai xuit, tam xuét tai
nhip, gia cong, diu tu, ché xudt,
hang hoa vin chuyén chiu sy
blam sat cua hai quan, ng,oal é
tién mit, dong Viét Nam tién mit,
cong cy chuyén nhuong, vang,
kim loai quy, da quy, san pham
van héa, di vat, cb vat, bao vat,
buu phdm, buu kién xuét khau,
nhap khdu; hanh 1y cia ngudi xuét
canh, nhip canh va phuong tién

* v4n tai xuét canh, nhdp canh, qua

canh, trung chuyén tai cac dja ban
hoat ddong hai quan va cac dja
diém khac dugc giao theo quy
dinh cua phap luat

Thyc hién thu tuc hai
quan theo dung quy dinh
cia phap ludt, nhanh
chong, chinh xac tao diéu |
ki€n thuan lgn cho doanh
nghi¢p

1.2. Thyc hién giam sét trén hé thong
théng tin nghiép vu hai quan dé kip
thon phat hién va canh bio, ngin
chin nhimg dau hidu vi pham ho&c
thyc hién chua ding quy dinh, quy
trinh théng quan hang hoa, phuong
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tién van tai tai cac Chi cyc Hai quan.

-—

1.3. T6 chirc xdy dung, thu thép, !

cdp nhdt, sir dung, quan ly thong [Xay dumg co so dir licu

tin co s¢ dir liéu nghiép vy gidm
sat quan ly dé thuc hién chuc
nang nhiém vy duge giao.

chinh xac, day du va cép
nhéat thudng xuyén.

14, Thyc hién viéc 1ap bién ban,
ra quyét dinh tam gilr ngudi theo -

thu tuc hanh chinh, tam giit hang
hoa, tang vat, phuong tién vi
i pham hanh chinh vé hai quan va

: xir ly vi pham hanh chinh vé hai
. quan.

. 1.5. T6 chue tuyén truyén, huéng °
_dﬁn thuc hién chinh sach phap :

. luat vé hai quan cho céac td chire,
| ca nhan c6 hoat dong xuat nhip

khau trén dja ban,

1.6. T6 chuc tricn khai thyc hién
viéc ung dung tién b¢ khoa hoc,

cong nghé¢ va phuong phap quan

ly hai quan hién dai vao cac hoat
ddong cua Chi cuc Hai quan

1.7. Thyc hién hop tac quéc té vé
hai quan

Tham muu xir ly

. M - L
vuong mac, khicu
nai

2.1. Giai quyét cic vuéng mic
clia ¢o quan hai quan cic cép,
doanh nghiép, t6 chic, ca nhin
trong pham vi llnh vire nghigp vu
giam quan Pé xuat giai quyct cac
vuéng méc co lién quan dén
nghi¢p vu giam quan vugt tham
quyén quyét dinh cua cap Dgif 16

Kip thoi dé xuat tra 15
cac vudmg méc, kién nghi
theo ding thoi han quy
dinh, dam bao chit
luong.

So két, l(z)ng két,
danh gia, dé xudt,
kien nghj

3.1. Sar két, t(‘)ng két, danh gi tinh
hinh thyc hi¢n cong tac giam
quan.

Thue hlcn da) du k1p

i thoi viée so két, tdng keét

danh gia tinh hm}}, cq
kién nghj nhitng van dé

i thiét thuc

' 3.2. D& xudt, kién nghi cac diém

bat hop ly trong qua trinh thuc

hién cac quy dinh, van ban hudng

din vé cong tac giam quan.

Pam bao dung quy dinh

3. Cic moi quan h¢ cong vige
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Dwgc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop trye
tiép trong don vj

Cic don vi phbi hgp
chinh

Lanh dao tryc tiép

i

Cac céng chire chuyén
mén khéc trong don vi

Cac co quan. don vi ¢6 lién |
quan

(Luu y: Viéc xac dinh don
vi phéi hgp chinh can can!
cir vao moi quan hé ciia té
chire su dung vi tri viéc lam
nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

tri viéc lam.

dung vi tri viéc lam nay)

* Cac co quan, té chue, don vi ¢d hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyc cia vj

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16
chiec, don vi ¢d quan hé chinh cdn cdn cir
vao chirc ndng; nhiém vy cua 6 chirc s

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
« Cung cép cac théng tin theo yéu cdu.

~+ Thu thdp cdc thong tin cin thiét cho
viéc thyre hién c¢ong viéc chuyén mon.

» Ly thong tin thong ké.

« Thyc hi¢n bao c4o theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

1 Dugc chi déng vé phuong phap thirc hién cong viéc dugc giao

2 Tham gia ¥ kién ho#c kién nghi trong dieu ddng cng chirc thudc dom vi

" nhiém vu duge giao

3 Pugc cung cap thong tin vé cong téc chi dao didu hanh cia co quan trong pham vi

4 | Duogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thyc cua ihc“mg tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

5- Cac yéu cu vé trinh 43, ning lyc

5.1- Yéu céu vé trinh dj

~ A
Nhém yéu cau

Yéu céu cy thé

| I'rinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép cao dang trd 1én

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo yéu cau cua tiéu chudn ngach va cua vi tri viéc 1am
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Phim chét ca nhan

Phdm chdt chinh tri, dao diec:

- Trung thanh v&i T qude, voi Pang, tan tuy phuc vu nhédn dén. tich
cyc tham gia sy nghiép cong nghiép héa, hién dai hoa dat nuoe, trudc
hét 13 viéc hién dai hoa Nganh

- C6 ban linh chinh trj vimg vang; guong mau chap hanh cic chu
truong, dudng 16i cua Dang, Chinh sach va phap luit cia Nha nuoc,
cac ndi quy quy ché clia co quan va noi cu tri

- Co tu tudng déi m&, dam nghi. dam lam va dam chiu trach nhi¢m
ca nhan; khong cé cac biéu hi¢n tidu cwe. sach nhidu, cira quyén,
tham nhiing, ling phi; phuc tung su phdn ¢dng cta té chirc va su chi
dao cuia cap trén.

- Co ly lich ré rang, dao dic tdt, 16i sdng lanh manh, c¢6 tinh than
doan két ndi bd, xdy dung tap thé vimg manh.

- Chap hanh nguyén tic tap trung, din chu va quy ché dén chu & co
quan trong qua trinh thyc hién nhiém vy dugc giao.

Phdm chadt cd nhin:

- Nhanh nhen, linh hoat;

- Trung thyce, khach quan;

- C4 tinh sang tao

- Ham hoc hoi

- C6 tu duy phin tich, tdng hop;
- Trach nhi¢m vai ¢ong vige:

- C6 tinh than dong doi.

Céc yéu cau khac

- Nam dugc chu truong, duomg 151 chinh sach ciia DPang va phap luét

cua Nha nudc vé cong tac hai quan; nam dugc cac tha tue hanh chinh
va chuong trinh cai cach hanh chinh cira Chinh phu va cua nganh;

- Nim vimg quy trinh nghiép vu hai quan trong pham vi nhiém vy
duoc giao;

- C6 kha nang tiép thu, ndm bit cac k¥ ning can thiét cho cong tac:
k¥ ning st dung cong cu hd trg, phuong tién k¥ thuat duoc trang bj.

5.2- Cac ning luc

Nhém ning Iye Tén nang lyc C_ép—d()__—
Pao duc cong vy 1-3
Giao tiép, tmg X 1-3
Quan hé phdi hgp 1-3 l
| Nhom nang lwe chung Str dung céng nghé théng tin Phu hop véi chitc ning,

nhi¢m vy clia co quan,
to chire, don v} sir dyung !

Sir dung ngoai ng vi tri viéc lam dwoc cap |
' ' ¢6 thim quyén phé
duyét
. Co nédng lyc chuyén mén nghiép
Nhom nang luc chuyén mon 1-3

vu linh vire Quan ly giam sat pha
hop theo quy dinh cua Tong cuc
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Hai quan.

T
1

Cé kién thirc chuyén mén vé linh
vuc khac cé lién quan & cap do

t

. 1-3
phu hop theo quy dinh cua Tong
cuc Hai quan
Hanh chinh, van phong (lap
chuong trinh ké hoach; Soan thao
va ban hanh vin ban hanh chinh; 1-3
i Thong ke, tong hop va lép bao .
c40; Sir dung trang thi¢t bj vin |
phong) 5
Quan ly théi gian hiéu qua 1-3
Nhom ndng luc lanh dao: Thuyét trinh 1-3
n Iy néng lwe ban tha . 3
quan [y ndng lyc ban than Trinh bay va thuyét phuc 1-3
1-3

Lam viéc nhom
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TEN CO QUAN:.......
TEN TO CHUC:.......

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

BAN MO TA V] TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Nhin vién ve giam sﬁt{ Ma vi tri vicc lam:
quan ly hai quan

| Ngay bat diu thyc hién:

Céc quy dinh cua phap ludt va van ban
. hudmg din vé nghiép vy hai quan

Quy trinh céng viéc lién quan

1. Muyc tiéu vj tri viée lam: Thyc hién thd tuc hai quan, kiém tra, giam st hai quan déi voi
hang héa xuat khau, nhdp khau, qua canh, phuong ti¢n vén tai xuat canh, nhip canh, qué canh,
hanh ly ciia hanh khach Xuat canh, nhap canh; kiém tra, xac dinh xuat x{r hang héa; huéng dan
thuc thi bao vé quyén s¢ hiru trf tué va nhan méc hang hda theo dung quy dinh cia phép luat.

2. Cac cong vi¢e va ti€u chi dénh gis

]

Céc nhi¢m vy, cong vi¢e
TT | Nhi¢m vy, Méng
cdng vifc
I | Giam sit quan Iy vé hai quan
1.1. Thuc hién thu tuc hai quan,
kiém tra, giam sat hai quan dédi
véi hang hoa xuat khau, nhip
" khdu, chuyén cira khau qua
canh, tam nhdp ta1 xudt, tam xudt
tai nhap, gia cong, dau tu, ché
xuit, hang hoa van chuyén chiu
su glém s&t cua hai quan, ngoal
té tién mat, dong Vigt Nam tién

Tiéu chi danh gid hoan

Céng viée cy thé thanh cong viéc

Thyc hién thu tuc hai quan |
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| Truc tiép thyuc hién

mat, cdng cu chuyén nhugng,
vang, kim loai quy, da quy, san
pham vin hoa, di vat, ¢b vat, bao
vat buu pham buu kién xuét
khdu, nhap khiu; hanh ly cta
nguoi xudt canh, nhip canh va
phuong tién vén tai xudt canh,
nhap canh, qua canh, trung
chuyén tai cac dia ban hoat dong
hai quan va cac dia diém khac
dugc giao theo quy dinh cua
phap luat

theo dung quy dinh coa
phap ludt, nhanh chdng,
chinh xac tao diéu kién
thuin Il cho doanh

- nghiép

1.2. Thuc hién giam sat trén hé
thong théng tin nghi¢p vu hai quan

| &€ kip thoi phat hién va canh béo,

ngin chin nhimg du hiéu vi pham
hofc thye hién chua ding quy dinh,
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quy trinh thong quan hang hda,
phurong tién vén tai tai cac Chi cuc
Hai quan.

1.3. Té chirc xiy dimg, thu thép,
cip nhit, sir dung, quan ly thdng |Xay dymg co s& dir lidu !
tin co sor dit li¢u nghiép vy giam [chinh xac, day du va cap
sat quan ly dé thuc hién chirc 'nhit thuémg xuyeén.

- nang nhiém vy dugc giao.

1.4, Thyc hign vi¢c 1dp bién ban,
ra quyét dinh tam gir ngudi theo
tht tuc hanh chinh, tam giit hang |
héa, tang vat, phuong tign vi
pham hanh chinh vé hai quan va
xir ly vi pham hanh chinh vé hai
quan.

1.5. TO chic tuyén truyén,
hudng dan thye hién chinh sich
phép ludt vé hai quan cho céc td
chuc, ca nhan c6 hoat déng Xuét
nhap khau trén dia ban.

1.6. T4 chirc trién khai thyc hién
viée umg dung tién bd khoa hoc,
cong nghé va phuong phap quan
"1y hai quan hién dai vao cac hoat

ddng cua Chi cyc Hai quan :

Thyce hién day du, kip thoi
viéc so két, tong két danh
gia tinh hinh, cé kién nghi
nhitmg vén dé thiét thuc

- 2.1. So két, tdng két, danh gia
i ' tinh hinh thuc hién cbng tac
' . giam quan.
"So két, té)ng két,
. danh gia, dé xudt, [ 2.2. D& xudt, kién nghj cac diém
kién nghj bat hop 1y trong qua trinh thure
; hién cac quy dinh, van ban [Dam bdo dung quy dinh
_ huémg dan vé cong tic giam
i quan.

3. Céc moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Puge quéan ly tryce tiép va ; Quan h¢ phdi hep tryec Céc don vj phdi hep

| kiém duyét két qua bdi - tiép trong don vi chinh

Cac co quan, don vi ¢o lién
Céc cong chirc chuyén | quan

L.anh dao tryc tiép mdn khac trong don vj

| (Luwu y: Viée xde dinh don
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vi phoi hap chinh cdn can i
cir vao moi quan hé cua 16
chire sw dung vi tri viéc lam

nay)
3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

(L y: Vige xdc dinh cdc co quan, 16
chite, don vi co quan hé chinh can can cir . |
vao chirc ndng, nhiém vu cua 16 chirc sur | * LAy thong tin thong ké.
dung vi tri viéc lam nay)

« Cac co quan, td chirc, don vi c6 hoat | » Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
ddng lién quan dén nganh, linh vyc cua vj
tri viéc lam.

» Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

» Thu thip cac thdng tin ¢in thiét cho
vi¢c thyre hién ¢ong vi¢c chuyén mon.

« Thue hién b4o cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

[
P TT Quyén han cu thé
I Tham quyén ra quyét djnh trong cdng tac chuyén mén, nghiép vu
1 Dugc chu ddng vé phuong phép thue hién cong viée dugc giao
2 Tham gia v kién hoac kién nghi trong diéu dong cong chire thuge don vi
3 Puoc cung cap thong tin vé cOng tac chi dd() diéu hanh cua co quan trong pham \1_il
nhiém vu dugc giao
4 Dugc yéu cdu cung cap thdng tin, danh gia mirc d6 xac thure cua thong tin phuc vy |
cho nhiém vu duoc giao

5- Céc yéu cau vé trinh d§, néng lyc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau Yéu cdu cy thé

Trinh dé dao tao - Béng tét nghiép trung cap tror 1én '

Kinh nghi¢m (thanh | _ Theq yéu cau cua tiéu chuan ngach va cia vi tri viéc lam
tich cong tac)

a. Pham chat chinh tri, dao dirc:

- Trung thanh vai T quéc, voi Pang, tan tuy phuc vu nhén dan, tich .
cyc tham gia su nghiép cong nghiép hoa, hién dai héa dat nudc, trude |

Pham chat ca nhdn | p4; 13 vige hién dai hoa Nganh

| - Cé ban linh chinh tri ving vang; guong mau chdp hanh cac chu
. truong, dudng 16i ciia Dang, Chinh sach va phap ludt ciia Nha nuéc,
cac ndi quy quy ché clia co quan va noi cu tri '
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- Co wr tudng d6i moi, dam nghi, ddm 1am va dam chiju trach nhiém |
ca nhan; khong cé cac biéu hién tiéu cuc, sach nhicu, cira quyén._
tham nhiing, lang phi; phuc ting su phan cong cua t6 chic va sy chi |
dao ciia cdp trén.

- C6 ly lich rd rang, dao dirc tdt, 16i séng lanh manh, ¢ tinh than
doan két ndi b, xay dung tap thé vimg manh.

- Chép hanh nguyén tic tap trung, dan cha va quy ché dan chu & co |
quan trong qua trinh thye hién nhiém vy dugc giao.

b. Phém chdt cd nhan.

! - Whanh nhen, linh hoat;
- Trung thyc, khach quan:
- C6 tinh sang tao
- Ham hoc hoi
- C6 tu duy phan tich, 16ng hop;
- Trach nhi¢m v&i cong viéc;
- C4 tinh than déng ddi. -
- Nam dugc cac quy trinh nghiép vu hai quan va quy dinh lién quan '
dén nhiém vy duoc £1a0. Tuyét d6i chat hanh sy chi dao vé nghiép vy
* va phan cong nhiém vy cua cap trén.
| - Co nang luc thyue hién mét sd linh vuc nghiép vu hai quan dom gian |
dugce giao.
- Str dung dugc ¢6ng cy hd trg va phuong tién ky thudt duge trang bi.

Céc yéu cau khac

5.2- Céc nang luc

Nhom ning lye : Tén nang hye Cap d¢ I
Dao duc cong vy 1-3 !
Nhom nang lue chung | Giao tiép, (mg xit 1-3
Quan hé phoi hop 1-3
Co ning luc chuyén mdn nghiép vu linh vuc
Quan 1y giam sat phu hep theo quy dinh cua 1-3
Téng cuc Hai quan. E
o | Co kién thire chuyén mdn ve linh vyc khac c6 I
Nhom ndngalyc chuyén | lian quan & cip dd phis hop theo quy dinh cia | . 1-3
mon Tdng cuc Hai quan
Hanh chinh, van phong (lap chuong trinh ké i
hoach; Soan thdo va ban hanh van ban hanh 1-3
chinh; Thong ké, tong hop va lap bao cao; Sur
dung trang thiét bi van phong)
Quan 1y théi gian hiéu qua 1-3
Nhom n‘dng' qu' {énh Thuvét rinh 1-3
dao: quan ly ndng luc ’ _ .
ban thin Trinh bay va thuyét phuc i 1-3
{ —
Lam viéc nhom - -3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tr do -

Hanh phuc

BAN MO TA V| TRi VIEC LAM

tra chong buén lau

~ . P ea + A - A A g
Tén Vi tri vi¢c 1am: Kiém tra vién cao cap ve dieu]

M4 vi tri viéc lam:

Ngay bat diu thye hién:

Quy trinh ¢éng viéc lién quan

Céc quy dinh ctia phap luat va vin ban
huéng dan vé nghiép vu hai quan

1- Muc tidu vj tri vige ldm: Tham muu viéc quan 1y, huémg din, chi dao va 15 chire thye hién
cdng tac phong, chong budn lau, van chuycn trai phép hang hoa qua bién gidi; phong chong ma
tuy; thuc hi¢n cong tac thu thap, xu ly thong tin nghi¢p vy kiém soat hai quan theo ding quy

dinh cua phéap luat.

2- Cac cong viéc va tiéu chi dinh gia

Cic nhiém vy, cong viéc

T

TT Nhiém vy, Mang
i cong vigc

Céng viéc cu thé

| Tiéu chi ddnh gii hoan
thanh cong vi¢e

1 | Tham muu xay
dung van ban phap
| quy, quy trinh, dé
an

1.1. Tham muu x4y dung, sira doi,
bé sung van ban quy pham phap
ludt vé cac bién phap nghiép vu
kiém soat hai quan; cbng tic
phong chéng buén liu, vin
chuyén trdi phép hang héa qua
bién giai; phong, chéng ma tiy:

' bao vé quyén si hiru tri tué, chdng

~hang @a trong linh vuc hai quan;

cong tac thu thap, xur ly thong tin
nghiép vu kiém soat hai quan va
cong tac diéu tra theo trinh tu to
tung hinh sy thudc thim quyén
clia co quan hai quan

Pam bao duong “¢hinh |
sach phap ludt, dung quy
dinh vé quy trinh xdy
dung vdn ban, dap umg
duoc véu cau trién khai
trén thuc tién

1.2. Tham muu xdy dung dé an,
chuong trinh, ké hoach dai han vé
¢dng tac phong, chdng budn lau,
van chuyén trai phép hang héa
qua bién gidi; phong, chéng ma
tiy; bao vé quyén sd hiru tri tug,

Chuong trinh, ke hoach—
thuc hién sat véi thue tién
va dam bao tinh kha thi.

chéng hang gia trong linh vyc hai _

quan; ¢éng tac thu thdp, xu ly
thong tin nghiép vy kiém soat hai
quan.

1.3. Tham muu xdy dyng quy
trinh, quy ché, ké hoach thyc hi¢n
cdc bi¢n phap nghi¢p vu ki€ém soat

Pam bao dung chinh sach
pl}ép luat, ding quy dinh

ve quy trinh xdy dyng vén
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| hai quan; cong tac phong chong
buon lau, vin chuyén trai phép
hang hoa qua bién gidi; phong,
chong ma tiy; bao vé quyén s&r
hiru tri tué, chéng hang gia trong
linh vyc hai quan; céng tac thu
thap, xu ly thong tin nghiép vy
kiém soat hai quan w‘l cong tac
diéu tra theo trinh tur ) tung hinh
su thudc tham quyén cua co quan
hai quan

ban, dap img dugc yéu
cdu trién khai tén thuc
tién

2

' Tham muru t6 chirc
i trién khai

2.1. Huéng dan, chi dao, ki¢m tra
viéc thyc hién nhi¢m vy cong tac
phong, chéng budn lau, véin
chuyén trai phép hémg héa qua
bién glm phong. chdng ma tuy;
bao vé quyén s& hiru tri tué, ching
hang gia trong linh vyc hai quan;
cOng tac thu thip, xur ly thong tin
nghiép vu kiém soat hai quan va
cong tac diéu tra theo trinh ur td
tung hinh sy thudéc thim quyén
cua co quan hai quan

Van ban chi dao, huéng

- dan dung chinh sich,

phép luit, 13 rang, diy du
cac ndi dung theo yéu
cau

'2.2. T chic thyc hién két ndi,

tiép nhan va khai théc théng tin,
dir liéu tir hé thong thong tin
nghiép vu tryc tuyén dé phuc vu
cho cdng tac phong, chéng budn
lau, gian lan thuvong mai va céng
tac chi dao, di¢u hanh cua 'I‘éng
cyc trudong

Dam bao tinh thuimg

xuyén, lién tyc, (,hmh Xac |

dap img cac yéu cau quan
ly

2.3. Pau mdi tham mun, giup viée
Bo trwdmg Bd Tai chinh, Téng cuc
truomg Téng cuc lai quan thuc
hién nhiém vy thanh vién Ban chi
dao qudc gia chéng budn 14u, gian
lan thuong mai va hang gia va cac
nhiém vu ma Ban chi dao nganh
Tai chinh phai thyc hién trong
linh vyre kiém soat hai quan.

Thuc hién day du, kip
thdi cac nhiém vu duge
phédn cong

24. T6 chic cbng tic tuyén
truyén, phd bién chinh sach, phap
luit vé phong, chéng buén lau,
gian lan thuong mai, van chuyén
trai phép hang hda qua bién gidi;

| phong, chong hang gia va bao vé
iquyén s& hiru tri tu¢ trong linh

Thuc hién ding, day du
va kip thoi.
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vuc hai quan; phong, chong ma
tiy; phong, chong rira tien, khing
b6 trong Iinh vyc hai quan.

2.5. Phéi hop xdy dung ndi dung,
chuong trinh va tham gia giang
day, dao tao, boi dudng, tap huin
vé nghiép vu chbng budn lau.

Tap huan theo ding ké
hoach d3 dugc phé duyét.
ndi dung dam bao chit
luong va thiét thuc

Truc tiép thuc hién

3.1. Thu thdp, xu ly théng tin tir
cac ngudn cong khai va bi mat,
trong va ngodi nudc lién quan dén

dung va quan ly co so dir liéu
. théng tin nghiép vu kiém soat hai
quan; ddu mdi cua Tdng cuc Hai
quan trong hyp tic qudc té dé trao
ddi thong tin nghiép vu kiém soat
hai quan véi céc t6 chire tinh béo
hai quan khu vuc va thé gioi, hai

quc té khéc.

hoat dong kiém soat hai quan; xay |

quan ¢ac nuoc va cac t0 chuc |

'Thong tin thu thip chinh
xac va day du

3.2, Thyc hign cac nghi¢p wvu

cua phap luat dé phong ngira, phat
hién, ngan chin, diéu tra va xu ly
cdc hanh vi budn ldu, van chuyén
trd1 phép hang hoa, hang gia, hang
vi pham s& hitu tri tué qua bién
gidi; phong, chong ma ny va céc
hanh vi vi pham phdp ludt hai

hogc tién hanh khai 15, diéu tra
theo trinh ty thu tyc t6 tung hinh
su theo quy dinh cua phéap luat.

kiém soat hai quan theo quy dinh |

quan; xi ly vi pham hanh chinh |

'l'huc hién cac nghiép vu
kiém soat thco ding quy
dinh cua phap [uat

3.3. Xay dung va quan ly co so dif
liéu théng tin nghiép vu kiém soat
hai quan d¢ thuc hién nhiém vy
dugc giao.

chinh xdc va cdp nhat
:thudmg xuyén

Xay dung co so dir liéu

3.4. Thuc hién quyét dinh cudng
ché thi hanh quyét dinh hanh
chinh thué theo quy dinh

Thyc hi¢n theo ding quy
dinh cua phap luat

3.5, Phéi hop d& xuét viéc bo tri

ky thudt nghiép vy, vii khi, cong
cu hé trg, ché nghiép vu cia luc
lugng kiém soat hai quan.

cong chirc va trang bi phuong tién !
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3.6. Thuc hién hop tac quoc té
trong pham vi nhiém vy dugc
giao.

3.7. To chirc nghién ciru khoa
hoc, img dung cf)pg ngh¢ hién dai
trong linh vuc chong budn lau.

. vuong mac, khicu

Tham muu xu ly

4.1. Giai quyét cac vuéng mac
cia cac domn vi trong qua trinh

thuc hién nghiép vu chéng buén |

Kip thdi dé xuat tra loi
i cac vudmg mic, kién nghi

nai ; theo dung thai ban quy
. | ldu dinh, dam bao chat luong
4.2. Giai quyet khlcu nai, 16 cao,
vudng méc cia to chirc, ca nhan.
5 So két, tong kct 5.1. Sor két. tdng k&t, danh gid tinh | Thue hién dav du. kip

danh gia, dé xud,
kién nghj

. hinh thuc hién cong tac chong

i budn lau.

thii viée so két, tong két
danh gia tinh hinh, o
kién nghi nhimg van dé
thiét thuc

5.2. Pé xudt, kién nghi cac diém
bat hgp ly trong qua trinh thuc
hién cac quy dinh, van ban hudng

- din vé& cong tac chdng budn lau

bam bao dung quy dinh

3.1- Bén trong

3- Cac moi quan hé cong viée

} Purge quan 1y triyre tiép va |

| kiém duyét két qua b

Quan h¢ phéi hgp trye !
tiép trong don vj

Céc don vj phéi hegp
chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chirc chuyén
mon khéc trong don vi

Cac co quan, don vi c6 lién
quan

(Lwu y: Viéc xdc dinh don
Vi phé;i hop chinh can cdn
ctr vao méi quan hé cua 16
chure su dung vi tri viéc lam
nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

« Cac co quan, to chic, don vi ¢6 hoat
ddng lién quan dén nganh, linh vuc cua vj
tri viéc lam.

(L y: Viéc xdc dinh cdc co quan, to

* Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cdu.

» Thu thép cac théng tin can thiét cho

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



281

churc, dom vi ¢6 quan hé chinh cén can cir | vige thyc hién cdng vige chuy¢n mon.
vao churc ndng; nhiém vu cua 6 chic sw
dung vi tri vigc lam nay)

« Lay théng tin thong ké.

» Thyc hi¢n bao cao theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

I Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

1. | Puge chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

2. | Tham gia y kién hogc kién nghj trong diéu dong céng chirc thudc don vi j

4. | buge };Lu 1 cdu cung Lap thong tin. danh gia muc dd xac thuc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vy duge giao |

3. | Dugc cung cap thong tin vé céng tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi |
nhi¢m vy duge giao

5- Céc yéu clu vé trinh d§, ning luc
5.1- Yéu céu veé trinh 4§

. ~ A
Nhom yéu cau

Yéu clu cy thé

Trinh 46 dao tao

-Co bang tot nghiép dai hoc tr¢ lén

- C6 bang tot nghiép cao cap Iy luan chinh tri hodc cao cap Iy luan ;
chinh trj- hanh chinh hodc cir nhan chinh trj hodc ¢o gidy xac nhan
trinh d¢ Iy luan tuong duong cao ¢dp ly ludn chinh tri cua co quan ¢6 !
thim quyen.

| B6i dudmg, chimg
* chi

- Quan ly nha nuéc: Theo yéu cau cua tiéu chuan ngach cia vi tri
vi¢c lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo yéu cau cua tiéu chuan ngach va cuia vj tri viéc lam

Phim chét ¢4 nhan

a. Pham chdt chink tri, dao dirc.

- Trung thanh vé&i T6 quéc, véi Dang, tan tyy phuc vy nhéan dan, tich
cue tham gia su nghiép cong nghiép hoa, hién dai héa dit nuéc, truée
hét 1a viéc hién dai hoa Nganh

- C6 ban linh chinh tri vimg vang; guong miu chap hanh cac chu
truong, dudmg 161 cia Dang, Chinh sach va phap luat cua Nha nuoc,
cac ndi quy quy ché cua co quan va noi cu tri

- Co tu twong dbi mdi, dam nghi, dam lam va ddm chiju trach nhiém
ca nhén; khong co cac biéu hién tidu cuc, sach nhiéu, cia quyén,
tham nhiing, 1dng phi; phuc tung su phan cong cua 16 chirc va su chi
dao cua cép trén.

- Co 1y lich r8 rang, dao dirc tdt, 16i séng lanh manh, c6 tinh than
doan két ndi by, xay dyng tap thé vimg manh.

- Chip hanh nguyén tic tap trung, ddn chu va quy ché dan chu & co
quan trong qua trinh thuc hién nhiém vy dugc giao.
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b, Pham chdét cd nhén:

- Nhanh nhen, linh hoat;

- Trung thye, khach quan;

- Cé tinh sang tao

- Ham hoc héi

- Cé tu duy phan tich, téng hop;
- Trach nhiém vai cong viéc;

- C6 tinh than dong doi.

C - Ném vimg duong 161 chu truong chinh sach cua Dang va phap luat |

Céc yéu cau khac

- C6 kién thirc toan dién vé chuyén mon nghi¢p vu hai quan. Cé ning

kinh té, tai chinh, cac chinh sach chc d6 cha Nha nudc lién quan dén
cong tac Hai quan va ludt phap qudc té lién quan dén nghiép vu hai
quan;

luc nghién ctru chuyén sau va té chic thuce hién mét hode mot s6 linh |
vuc nghiép vu hai quan;
- C6 kha niang nghién ciru, phén tich, téng hop, danh gia va du béo |
tinh hinh vé hoat dong quan ly nha nuéce vé hai quan, déng thoi dé
xuit xay dymg, bd sung, sira ddi cac quy ché quan ly, quy trinh nghiép
vu hai quan phu hop véi dinh huéng chién lugc phat trién nganh Hai
quan;

- C6 nang luc dé xuat, tham muu hoach dinh chinh sich, chu tri xay
dung cac dy an luat, phap lénh, dé an gan véi linh vue hai quan dé
trinh ¢ép ¢6 thim quyén xem xét. quyét dinh;

- C6 nang luc nghién ciru khoa hoc; ¢6 nang luc 18 chire chi dao thyuc
hién viéc 'mg dung tién bd khoa hoc ky thuat dé cai tién va nang cao
chit lugng, hiéu qua trong linh vire hai quan.

5.2- Cac ning lue

Nhéom niang luc Tén ning lhye Cé‘p i 1} |
Dao dic cong vu 4-5
Giao tiép, g xur 4-5
Quan h¢ phoi hop 4-5

Nhom nang luc chung

St dung cong nghé thong tin Phu hop véi chire
ning, nhiém vu cla co
quan, t& chire. don vi
+ str dung vi tri viée lam -
duoc cdp co tham
quyén phé duyét

Str dung ngoai ngir

Nhom ndng liee chuyén

moén

Co nédng lyc chuyén mén nghi§p vu

linh virec Chéng budn lau phi hop 4-3

theo quy dinh cua Téng cuc Hai quan.

Co kién thic chuyén mon vé linh vye ]

khac c6 lién quan & cip do phi hop 4-5

theo quy dinh cia Tdng cuc Hai quan |
Hanh chinh, van phong (ldp chuomg 4-5 '

trinh ké hoach; Soan thao va ban hanh
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vin ban hanh chinh: Thong ké, tong .
hgp va lap bdo cdo; Sur dung trang
thiét bj vin phong)

Nhom ndang luc lanh dgo:

quan ly ning luc ban
; thin

|

Quan ly thin gian hi¢u qua 4-5
Thuyét trinh 4-5
Trinh bay va thuyét phuc 4-5

4-5

[Lam viéc nhém
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA V] TRi VIEC LAM

f

e . s em .  d . a - A + A
I'én Vi ui viéc lam: Kieém tra vién chinh ve dieul

tra chbng buén liau

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hié¢n:

| Quy trinh cdng viéc lién quan

Céc quy dinh cua phap ludt va vén ban
hudng din vé nghiép vu hai quan

1. Muc tiéu vj tri viéc 1am: Tham muu viéc quan ly, huéng dan, chi dao va t6 chirc thuc hién
¢Ong tac phong, chong buén lau, van chuyén trai phép hang hda qua bién gidi; phong chong ma
thy; thue hién ¢dng tac thu thap, xir ly thdng tin nghiép vu kiém soat hai quan; theo ding quy

dinh cua phap luat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu, cong viéc

TT

cong vi§c

Nhi¢m vy, Méang

Cong viéc cu thé
|

Tiéu chi danh gii

hoan thanh cong viéc |

1

i Tham muu

an

xay

—— dung vin ban phap
quy. quy trinh, dé

['1.1. Tham muu xdy dung, sua ddi,
bo sung van ban quy pham phap luat

vé cac bi¢n phap nghiép vu kiém |

. soat hai quan; cong tac phong chéng
| budn lau, van chuyén trai phép hang
héa qua bién gidi; phong, chéng ma
ty; bao vé quyén s& hitu tri tué,
chong hang gia trong linh wvirc hai
quan; c¢ong tac thu thap, xu ly thong
tin nghiép vu kiém soat hai quan va
cong tac diéu tra theo trinh ty td tung
hinh sy thudc thdm quyén cha co
quan hai quan

Pam bao dung chinh
sach phap luat, dung
quy dinh vé quy trinh
xdy dyng van ban, dap
img duoc yéu céu
trién khai trén thuc
tién

1.2. Tham muu xiy dung dé an,
chuong trinh, ké hoach dai han vé
cong tac phong. chong budn lau, vén
chuyén tréi phep hang hoéa qua bién
glm phong, chdng ma tiy; bao vé
quyén s¢ hifu tri tué, chéng hang gia
trong linh vyc hadi quan; cdng tac thu
thap, xir 1y thong tin nghiép vu kiém
soat hai quan.

I

Chuong  trinh, ké
hoach thyc hién sat vai
thye tién va dam bao
tinh kha thi.

: 1.3. Tham muu xdy dung quy trinh,
. quy ché, ké hoach thuc hién cac bién
phap nghiép vu kiém soat hai quan;
cong tac phong chdng budn l4u, vén
chuyén trai phép hang hoéa qua bién

Pam bao ding chinh

sach phap luat, ding
quy dinh vé quy trinh
xdy dyng van ban, ddp
{mg dugc yéu cau trién
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gidi; phong, chéng ma tuy; bao vé
quyén s& hiru tri tué, chéng hang gia
trong linh vyc hai quan; ¢dng tic thu
thap, xir ly thong tin nghiép vy kiém
soat hai quan va cong tic diéu tra
theo trinh tu t& tung hinh su thuge
thdm quyén cia co quan hai quan

khai trén thye tién

Tham muwu t6 chirc
trién khai

2.1. Huéng déan, chi dao, kiém tra
vi¢c thuc hién nhiém vy c¢dng tac
phong, chong budn lau, vin chuyén
tr&1 phép hang hdéa qua bién gidi;
phong, chéng ma tdy; bao vé quyén
s& hiru tri tug, chéng hang gia trong
linh virc hai quan; cdng tac thu thép,
x(r 1y thdng tin nghiép vu kiém soat
hai quan va cong tac diéu tra theo
trinh ty td tung hinh sy thude thim
quyén clia ¢co quan hai quan

Van ban chi dao,
hudémg dan ding chinh
sach. phap ludt, rd
rang, day du cac noi
dung theo yéu cau

2.2. Td chuc thuc hién két ndi, tiép
nhan va khai thac théng tin, dir liéu
tr hé¢ théng théng tin nghi¢p vu tnre
tuyén dé phuc vu cho cong tic
phong, chéng budn lau, gian lan

thwong mai va cong tac chi dao, diéu

hanh cua Téng cyc trudmg

Pam bdo tinh thudmg |
xuyén, lién tuc, chinh '
xac dap ng cac yéu
¢Au quan ly |

2.3. Dau moi tham muu, gitp viée

. B$ trudmg B Tai chinh, Téng cuc

trwdng Tong cuc Hai quan thie hién

nhiém vu thanh vién Ban ch: dao
quoc gia chong budn lau, gian lan :

thuong mai va hang gia va cac nhi¢gm
vu ma Ban chi dao nganh Tai chinh
phai thyc hién trong linh vuc kiém
soat hai quan.

Thuc hién day du, kip
thdi cac nhiém vy
dugc phan cong

2.4, To chirc cong tac tuyén truyén,

{ phd bién chinh sach, phap ludt vé
phong, chéng bubn ldu, gian lan
thuong mai, van chuyén trai phép |

hang hoéa qua bién gidi; phong,
chéng hang gia va bao v& quyén so
hiru tri tug¢ trong linh vyrc hai quan;
phong, chdng ma tiy; phong, chong
rira tién, khing bd trong linh vuc hai
quan.

Thuc hién dung, day
du va kip thoi.

|

2.5. Phoi hop xdy dung ndi dung,

chuong trinh va tham gia giang day,

Tap huan theo dung
k¢ hoach dd dugc phé
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dio tao, boi dudmg, tdp huan ve
nghiép vy chong budn lau.

duyét, noi dung dam |
biao chat lugng va
thiét thye '

3

- Truc tiép thyuc hién

+ 3.1. Thu thap, xur ly théng tin tir cac
_ ngudn céng khai va bi mat, trong va
ngoai nudc lién quan dén hoat dong
kiém soat hai quan; xdy dung va
quan ly co so dir li¢u thong tin
nghiép vu kiém soat hai quan; dau
i mbi cua Toéng cuc Hai quan trong
hop tdc quéc té dé trao ddi thong tin
nghiép vy kiém soat hai quan véi cac
. td chire tinh bao hai quan khu virc va
- thé gi6i, hai quan cac nuéc va cic to
. chirc quéc té khac.

Thong tin thu thép
chinh xac va day du

3.2. Thyc hién cdc nghiép vu kiém
soat hai quan theo quy dinh cua phap
ludt dé phong ngira, phat hién, ngin
chin, didu tra va xu ly céc hanh vi
budn lau. van chuyén trai phép hang
hoa, hang gia, hang vi pham s¢ hiru
tri tué qua bién gidi; phong, chdng
ma tuy va cac hanh vi vi pham phap
luat hai quan; xu ly vi pham hanh
chinh ho3c tién hanh khai 4, diéu tra
theo trinh ty thu tuc 6 tung hinh sy
theo quy dinh cua phap luat.

Thuc‘ hién cac nghiép
vu kiém soat theo ding
quy dinh cua phap luat

3.3. Xdy dung va quan ly co s& di
liéu théng tin nghiép vu kiém soat
hai quan dé thuc hién nhiém vy dugc
g120.

|thuomg xuyén

Xay dung co s¢ dit lidu |
chinh xac va cdp nhat

 3.4. Thyc hién quyét dinh cudng ché
thi hanh quyét dinh hanh chinh thue
theo quy dinh

Thyc hi¢n theo ding
quy dinh cua phap luat

3.5. Phdi hop, d& xudt viéc bd tri
cong chirc va trang bi phuong tién k¥
thuat nghiép vu, vii khi, cong cu hd
trg, chd nghiép vy theo phan cong.
Phéi hop theo d6i, kiém tra tinh
trang st dung cac trang thiét bi,
phuong tién phuc vu cong tac kiém
soat hai quan

3.6. Thuc hi€n cong tac diéu tra theo
| trinh ty t6 tung hinh sy thudc tham
i quyén cua Cyc truong theo quy djnh
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3.7. Kiém tra, giam sat trén hé thong
thong tin nghiép vy hai quan viéc
thue hién cac quy dinh, quy trinh vé
nghi¢p vu hai quan cua cong chic
hai quan thugc Chi cuc Hai quan dé
kip thon phat hién, canh bao, ngin
chan ddi véi hanh vi tiéu cyc hogc
thuc hién chua ding quy dinh, quy
trinh cua cong chirc va nguoi khai
hai quan theo quy dinh cua phap ludt

3.8. Thuc hién vigc lap bién ban, ra
quyét dinh tam gi ngudi theo thu
tuc hanh chinh, tam gilr hang hoa,
tang vat, phuong tién vi pham hanh
chinh vé hai quan va xtr ly vi pham
hanh chinh vé hai quan.

- 3.9. Phdi hop thuc hién thanh tra

chuyén nganh; phdi hop theo d5i,

© d6n déc, tdng hop, danh gi4, kiém tra

i viéc thye hién cac két ludn thanh tra

3.10. Thuc hién hop tac quoc té
trong pham vi nhiém vy dugc giao

3.11. T6 chire nghién ciru khoa hoc,
ung dung cong ngh¢ hién dai trong
linh vyc chéng budn lau.

4 | Tham muu xu ly
vudng migc, khiéu
. nai

4.1. Giai quyét cac vuong mic cua
cac don vi trong qua trinh thuc hién

nghiép vy chéng budn lau

Kip thoi dé xuat tra
161 cde vudng mic,
kién nghi theo ding
thn han quy dinh,
! dam bao chét luong

42. Giai quyét khiéu nai, to cdo,
vuéng mic cia to chirc, ca nhan.

So két, tong két,
danh gia, dé xudt,
kién nghj

(%]

5.1. So két, tong ket, danh gia tinh
hinh thyc hién cong tac chong budn
ldu.

Thyc hién day du, kip |
thoi viée so két, tong
két danh gia tinh hinh,
! ¢cd kién nghi nhimg
' van dé thiét thuc

5.2. Dé xuat, kién nghj cac diém bat
hop ly trong qua trinh thyc hién cac
quy dinh, vin ban hudng din vé

. ¢ong tac chong budn lau

Dam bao ding quy |
dinh

3. Cic moi quan h¢ céng vige

3.1- Bén trong
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rl)lrorc quan ly tru'c tlep va | Quan h¢ phoi hgp tryc Cac don vj phéi hop

kiém duyét két qua béi tiép trong dom vj chinh

Linh dao tryc tiép

Cac c¢ong chue chuyén
mon khéc trong don vi

quan

(Luu y. Viéc xde dinh don
| vi phéi hop chinh can cén
cir vao méi quan hé cua 16
chure sw dung vi tri viéc lam
nayj

3.2- Bén ngoai

Cac co quan, don vj ¢6 lién |

‘ Co quan, td chirc c¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan h¢

+ Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat

" dong lién quan dén nganh, linh vue cia vi | « Cung cip cac thong tin theo yéu ciu.

tri vi¢c lam.

(Lirw v: Viée xde dinh cde co quan, 16
. chwre, don vi ¢6 quan hé chinh cén cdn cir
vao chirc ndng; nhiém vu cua 16 chirc str
dung vi tri viéc lam nay)

» Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

« Thu thédp cac thong tin can thiét cho
viéc thyre hi¢n cong vi¢c chuyén mon.

« L4y théng tin thong ké.

* Thyc hi¢n bao cao theo yéu céu.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cy thé

I Thim quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu

] Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

2 Tham gia y kién hoc kién nghi trong diéu ddng céng chirc thudc don vj

nhiém vy dugc giao

3 Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi

cho nhiém vu duoc giao

4 Du_(:)c yéu cdu cung cdp théng tin, danh gia muc do xdc thuc cua théng tin phuc vu

5- C4c yéu cau vé trinh d§, ning hre
5.1- Yéu cau vé trinh d§

Nhém yéu céu l

a A R
Yéu cau cu the

f
Trinh d¢ dao tao i C6 bing 16t nghiép dai hoc trdr 1én

Bot dudmg, ching - Quan |y nha nuéc: Theo yéu cau cua tiéu chuan ngach va cia vi tri

chi viéc lam.
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo yéu cau cua tiéu chuan ngach va cua vj tri vi¢c lam

Phim chit ca nhan

a. Phdm chér chink tri, dao diec:

- Trung thanh véi Té qudc, voi Pang, tan tuy phuc vu nhén dén, tich
cyuc tham gia sy nghiép cong nghiép hoa, hién dai hoa dat nudc., trudc
hét 1a viéc hién dai héa Nginh

- C6 ban linh chinh tri vimg vang; guong miu chip hanh cic chu

! cac ndi quy quy ché cia co quan va noi cu trd
- Co tu tudng dbi mai, dam nghi, dam lam va dam chju trach nh1¢m
' ¢4 nhan; khoéng ¢6 cic biéu hién tiéu cuc, sach nhlcu clra quyén,
: tham nhiing, lang phi; phuc ting sy phan cdng cua 16 chire va su chi
| dao cla cap trén.

| C6 1y lich 3 rang, dao dirc t8t, 15i séng lanh manh, ¢4 tinh thin :

 doan két ndi bg, xdy dymg t3p thé vimg manh.

- Chép hanh nguyén tac tap trung, dan chu va quy ché dan chu & co !

. quan trong qua trinh thuc hién nhiém vu dugce giao.
- b. Pham chat cd nhdn:

- - Nhanh nhen, linh hoat,

- Trung thye, khach quan;

- Cé tinh sang tao

- Ham hgc hoi

- Cé tu duy phan tich, téng hop;

- Trach nhiém vdi cong viéce;

- Cé tinh than df)ng, 1 3d1.

truong, duomg 16i cua Dang, Chinh sach va phép lujt ciia Nha nuoc, :

Céc véu cau khac

| - Nam vimg dudmg 16i chu truong chinh sach cua Dang va phap Tuat

cia Nha nude lién quan dén cong tac Hai quan, nam duge chuong
trinh cai cach hanh chinh cha Chinh phu, cta nganh Tai chinh.

- Ndm vimg cac nguyén tic, ché do, quy ché quan ly, quy trinh
nghiép vu hai quan va co kha ning t6 chire thyre hién quy trinh nghiép
vy hai quan thudc linh vyc chuyén sau;

- Chu tri, t0 chirc xdy dung hoan thién thé ché; chu tri xay dung cac
viin ban quy pham phap luat hudémg dan thuc hién, xay dung cac d¢
an, dy an d6i voi nghiép v hai quan;

d6i mdt sb quy ché quan ly, quy trinh nghiép vy hai quan.
- C6 k¥ nang thu thap théng tin va xu ly théng tin, ¢ kha nang quan

Iy va td chuc diéu hanh trong linh vyc hai quan.

- Cé kha ning nghién ciru, tdng hop, dé xuét xdy dung, bd sung, sira

5.2- Cdc nang Ire

Nhom ndng luc chung

Nhom ning lyc Tén nadng lyc Cap dp
Pao dirc cong vu 1.4
Giao tiép, img xir 3-4

Quan hé phdi hop 3-4

St dung c¢ong nghé thong tin Phu hop vai chire nang.
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| Sir dung ngoai ngir

nhiém vy cua co quan, 10

chirc, don vi sir dung vi tri -
vigc lam dugc cap ¢ tham .

quyén phé duyét

Nhom ndng luc chuyén
mon

Nhom nang luwc lanh dao:
quan ly ndng luc ban than

C6 nang lyc chuyén mén nghiép
vu linh vyc Chong budn lau phu

Lam viéc nhém

3-4
hop theo quy dinh ctia Téng cuc
Hai quan.
' C6 kién thirc chuyén mén vé
Iinh virc khac co lién quan & cip 3.4
d$ phu hop theo quy dinh cua
Téng cuc Hai quan
t Hanh chinh, van phong (lip
chuong trinh ké hoach; Soan
thao va ban hanh van ban hanh 3-4
chinh; Thong ké, tong hop va
lap bao cdo; Sir dung trang thiét
| bi van phong) L
Quan ly thoi gian hiéu qua 3-4
Thuyét trinh 3-4
Trinh bay va thuyét phuc 3-4
! 34

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



ll:,N CO QUAN:.......

TEN TO CHUC.:.......

291

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Ty do - Hanh phuc

BAN MO TA V] TRi VIEC LAM

chong budn lau

Tén Vi tri viée 1am: Kiém tra vién vé didu tra

Ma vj tri vige lam:

Ngay bit dau thyre hién:

Quy trinh céng viéc lién quan

Céc quy dinh cua

huong dan vé nghiép vu hai quan

phap luit va van ban

1. Muc tiéu vi tri vi¢e lam: Tham muu viéc quan ly, huéng dan, chi dao va 6 chitc thue hién
cOng tac phong. chong budn lau, van chuyén trai phép hang hoa qua bién gidi; phong chong ma
tuy; thye hi¢n cong tac thu thap, xu ly théng tin nghiép vu kiém soat hai quan theo dung quy

dinh cua phap luat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gid

Céc nhiém vy, cdng viée

Nhi¢m vu, Méng

| TT
: cdng vie

Céng vi¢e cy thé

Tiéu chi danh gid
hoan thanh cing viéc ;

Tham muu xay
dyng vin ban phap

an

quy, quy trinh, dé I

1.1. Tham muu xay dymg, sira doi,
bd sung vin ban quy pham phép
ludt vé céc bi¢n phap nghi¢p vy
kiém soat hai quan; cong tac phong

chéng buén liu, van chuyén trai

phép hang hoa qua bién gioj;
phong. chong ma tiy; bao vé quyén
so hitu tri tug, chéng hang gia trong
Iinh vyc hai quan; ¢ong tic thu

: thap, xwr ly thong tin nghiép vu

kiém soat hai quan va cong tac diéu
tra theo trinh tr t6 tung hinh su
thugc tham quyén cua co quan hai
quan

Pam bao dung chinh
sach phap ludt, dung
quy dinh vé quy trinh
xdy dyng van ban, dap
img duoc yéu ciu trién
khai trén thyc tién

2. Tham muu xdy dymg dé an,
chuong trinh, ké hoach dai han vé
¢ong tac phong, chéng budn lju,
van chuyén trai phép hang héa qua
bién gidi; phong, chéng ma tay;
bao vé quyén sd hivu tri tué, chong
hang gia trong linh vuc hai quan;
cOng tac thu thap, xu ly thdéng tin
nghiép vu kiém soat hai quan.

Chuong trinh, ké hoach
ithyc hién sat voi thyc
itién va dam bao tinh kha
thi.

1.3. Tham muu xdy dyng quy trinh,
quy ché, ké hoach thuc hién cic
bi¢n phidp nghiép vu kiém soat hai

Dam bao ding chiﬁh—:
sach phap ludt, ding
quy dinh vé quy trinh

quan; cOng tac phong chéng budn

xdy dyng van ban, dap |
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[ 14u, van chuyén trdi phép hing hoa
qua bién gioi; phong, chéng ma
tay; bao vé quyén s& hiru tri tué,
chéng hang gia trong linh vuc hai
quan; cong tac thu thép, xir ly thong
tin nghiép vy kiém soat hai quan va
cong tac diéu tra theo trinh ty td
tung hinh su thudc thim quyén cua
co quan hai quan

img duge yéu cau trién

khai trén thyc tién

Tham muu t6 chuc
trién khai

2.1. Hudng dan, chi dao, kiém tra
viéc thuc hién nhiém vu céng tac
phong, chong budn l4u, van chuyén
trai phép hang hoéa qua bién 5,161
phong, chéng ma tay; bao v¢ quyén
s& hiru tri tué, chng hang gia trong
linh vyc hai quan; cdng tic thu
thdp, xu ly théng tin nghiép wvu

kiém soat hai quan »a cong tac diéu
tra theo trinh tu 6 tung hinh sy
thudc thim quyen cua co quan hai
quan

Van ban chi dao, hudng '

dan ding chinh sach,
phap luat, rd rang, diy
du cac ndi dung theo
yéu cu

2.2. To chite thire hién két ndi, ticp
" nhédn va khai thac thdong tin, dir liéu
tir hé théng théng tin nghiép vu truc
tuyén dé phuc vy cho c¢bng tac
phong, chdng budn lau, gian lin

diéu hanh cua Téng cuc trudng

Pam bao tinh thudmg
xuyén, lién tuc. chinh
xac dap ung cac yéu cau
quan ly

thuong mai va cdng tac chi dao, .

2.3. Dau mdi tham mu, g:i(lp viéc
B6 truomg B Tai chinh, Tang cuc
truomg Téng cuc Hai quan thuc
hién nhiém vy thanh vién Ban chi
dao qubc gia chéng budn lau, gian
lan thuong mai va hang gia va cac

Tai chinh phai thuc hién trong linh
vuc kiém soat hai quan.

Thuc hién day du, kip
th&i cac nhi¢m vu duoc

.phéan cong

nhiém vy ma Ban chi dao nganh :

2.4. 16 chitc cdng téc tuyén truyen,
phé bién chinh sach, phap luat vé
phong, chong buén lau, gian lin

thuong mai, van chuyén trai phép ;
hang hoéa qua bicn gidi; ph(’)ng, j
chdng hang gia va bao vé quyén so |
hitu tri tué trong linh vuc hai quan; .
phong, chéng ma tay; phong, chéng |
"rira tién, khung bd trong linh vyuc

Thyc hién dung, day du
va kip thoi.
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hai quan.

2.5. Phéi hop xay dung ndi dung,
chuong trinh va tham gia giéng,
d@y, dao tao, boi dudmg, tdp hudn
vé nghiép vu chbng budn lau.

Tap huén theo dung ké

hoach da dugc phé
duyét, ndi dung dam
bao chat lugng va thiét
thue

3

. T'nre ticp thuc hién

3.1. Thu thap, xur ly thdng tin r cac
ngudn cdng khai va bi mit, trong va
ngoai nudc lién quan dén hoat dong
kiém sodt hai quan; xdy dimg va
quan ly co so dir li¢u thoéng tin
nghiép vu kiém soat hai quan; diu
mbi cua Tong cuc Hai quan trong
hop tac qudc té dé trao ddi thong
tin nghiép vu kiém soat hai quan
vOi cac td chire tinh bao hai quan
khu vyc va the gisn, ha1 quan cac
nude va céac td chire qubce té khac.

Théng tin thu thdp chinh
xac va day du

3.2. Thuc hién cac nghigp vu kiém

. soat hai quan theo quy dinh cua

phép luat dé phong ngira, phét hién,
ngin chan, didu tra va xur ly cac
hanh vi budn l4u, vdn chuyén trai
phép hang héa, hang gia, hang vi
pham s¢ hitu tri tué qua bién gidi;
phong, chéng ma tay va cac hanh vi
vi pham phdp luat hai quan; xur ly
vi pham hanh chinh hoac tién hanh
khoi 16, diéu tra theo trinh ty thu
tuc 10 tung hinh su theo quy dinh
cua phap luat.

Thue hién cac nghiép vu

ikiém soat theo dung quy

dinh cua phap luat

3.3. Xdy dyng va quan ly co s¢ dit
liéu théng tin nghiép vu kiém soat
hai quan dé thyc hién nhiém vu
dugc giao.

Xay dung co s¢ dit liu
chinh xac va cdp nhat
thudmg xuycn

' 3.4. Thyc hién quyét dinh cuéng

ché thi hanh quyét dinh hanh chinh
thue theo quy dinh

Thuc hién theo dung

quy dinh cua phap luét

3.5. Phdi hop, dé xuat viéc bo tri -

céng chire va trang bj phuong tién

k§ thudt nghiép vu, vii khi, cong cu .

hé trg, chd nghiép vu lhco. phén
¢Ong. Phot heop theo ddi. kiém tra

tinh trang sir dung cdc trang thiét -
bi, phuong ti¢n phyc vu cong tac

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



294

T ., P I
" kiém soét hai quan

3.6. Thyc hién coéng tac diéu tra
theo trinh tu to tung hinh su thude
thdm quyén cua Cuc truéng theo
. quy dinh

3.7. Kiém tra, giam sat trén hé
thong thong tin nghiép vu hai quan
vigc thyc hién cac quy dinh, quy
trinh vé nghiép vu hai quan ctia
cong chirc hai quan thudc Chi cyc |
Hai quan dé kip thdi phéat hién,
canh bdo, ngin chian d6i véi hanh
vi tiéu cuc hoic thuc hién chua
dung quy dinh, quy trinh cua coéng
chirc va ngudi khai hai quan theo _
quy dinh cua phap luat !

" chinh vé hai quan va xur |y vi pham
. hanh chinh v¢ hai quan.

3.8. Thuc hién viéc 1ap bién ban, ra
quyét dinh tam giit ngudi theo thi
tuc hanh chinh, tam giit hang hoda,
tang vét‘. phuong tién vi pham hanh

3.9. Phoi hop thuc hién thanh tra |
chuyén nganh; phdi hop theo ddi, -
don déc. tdng hop, danh gia, kiém
tra viéc thyuc hién cac két ludn thanh
tra

3.10. Thuc hién hop tac quéc té
trong pham vi nhiém vy dugc giao

3.11. TO chie nghién ciru khoa hoc,
irng dung cong ngh¢ hi¢n dai trong
linh vyc chong budn lau.

Tham muu xu ly
vuong mac, khiéu
" nai

4.1. Giai quyet cAc vuong mic cua  Kip thoi dé xudt tra loi

cac don vi trong qua trinh thyc hién ; cac vuéng mic, kién

nghiép vu ch(")ng budn ldu nghi theo dung thot han
quy dinh, dam bao chat
lugng

4.2. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo, :
vudéng mic cua to chire, ¢d nhin.,

So két., tong két.
~danh gia, d¢ xuat,
kién nghi

5.1" Su két, tong két, danh gia tinh . Thyc hién day du, kip

* hinh thuc hién cong tac chéng budn | thdi viée so két, téng

lau. két danh gia tinh hinh.

c6 kién nghj nhimg véan
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5.2. D& xuat, kién nghj cac diém bat
hop ly trong qua trinh thuc hién cac
quy dinh, vin ban huéng din vé |
cdng tac chong budn lau

dé thiét thyc

bam bao ding quy dinh

3. Cac moi quan hé cdng vige

3.1- Bén trong

f)u’?'c quén ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hep true
tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop
chinh

Lanh dao tryc tiép

Cac cong chuc chuyén
mon khéc trong don v

Céc co quan, don vj ¢cd lién
quan

(Liw y: Viéc xdc dinh don
vi phoi hop chinh can cdn
cir vao moi quan hé cuu 10

chiee sw dung vi tri viéc lam

nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

tri viéc lam.

dung vi tri vi¢c lam nay)

» Cac co quan, td chire, don vi c6 hoat
- dong lién quan dén nganh, linh vuc cua vj

C(Lwu yo Viée xdc dinh cdc co quan, 10
chue, don vi co quan hé chinh can cdn cur
vao chirc ndng; nhiém vu cua 16 chuc su

|

» Tham gia cac cugc hop ¢o li€n quan.
« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

+ Thu thap cac théng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

» Lay thong tin théng ké.

. » Thye hi¢n bdo cédo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I Tham quyen ra quyét djnh trong cdng tac chuyén mén, nghiép vu
1 Duq;é chu dong vé phuong phap thuc hién céng viéc duoc giao n

2 Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong céng chirc thudc don vi

nhi¢m vu dugc giao

3 Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi

cho nhiém vy dugc giao

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d¢ xdc thuc cia théng tin phuc vy

5- Cédc yéu cdu vé trinh d§, ning lyc
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5.1- Yéu ciu vé trinh 49

I Nhém yéu cau

Yéu ciu cy thé

‘ Trinh dé dao tao

- C6 bang tt nghiép dai hoc trér 1én

' Bbi dudmg, chimg

" chi

: viée lam.,

- Quan ly nha nuéc: Theo yéu cau cua ti€u chudn ngach va cua vi tri

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Theo yéu cau cua tiéu chuin ngach va cia vi tri viéc lam

Phim chét ¢4 nhan

" trwong, dudmg 16i cia Dang, Chinh sach va phap ludt cia Nha nuéc,
" cac ndi quy quy ché cua co quan va noi cu tri

" Phém chdt cd nhdn:

. Nhanh nhe¢n, linh hoat;

Phém chét chinh tri, dao duc:

- Trung thanh v T quéc, vai Dang, tan tuy phuc vy nhan dén, tich °

. cuc tham gia sy nghiép cdng nghiép hda, hién dat héa dat nude, trudc

hét 12 viéc hi¢n dai héa Nganh |
- C6 ban linh chinh tri vimg vang; guong miu chap hanh cac chu

- Co tu tudmg dbi mar, dam nghi, dam 1am va dam chiu trach nh:cm cd
nhan; khong ¢ céc biéu hién tiéu cuc, sach nhleu clra quyén, tham
nhiing, lng phi; phuc ting su phan céng cia tb chirc va sy chi dao cua
cap trén.

- C4 1y lich rd rang, dao dirc 18, 161 sdng lanh manh, cé tinh than doan
két néi bd, xay dung tap thé vimg manh.

- Chdp hanh nguyén tic tap trung, dan chu va quy ché dan chu & co
quan trong qua trinh thyc hién nhiém vy dugc giao.

- Trung thyc, khach quan;

- Cé tinh sang tao

- Ham hoc hédi

- C6 tu duy phan tich, tdng hop:
- Trach nhiém véi cdng viéce;

- C6 tinh than ddng doi.

I .
i Cac yéu cau khac

- Nim vimg dudmg 16i chu truong chinh sach cua Dang va phap luat
cia Nha nudc lién quan dén cong tac Hai quan, nim dugc chuong
trinh cai cach hanh chinh cua Chinh pha, cua nganh Tai chinh.

- Nam chéc va van dyng linh hoat cac nguyén tic, ché d¢, quy ché
quan Iy, quy trinh nghu;p vy hai quan va ¢ kha nang nghién ciu, dé
Xuat trién khai hodc bo sung, sira ddi quy ché quan ly, quy trinh nghiép
vy hai quan trong pham vi nhiém vu duoc giao;

- C6 kha nang tiép thu, nAm bat cc k§ nang cin thiét cho cong tac
chuyén mén nhu: k¥ ning sir dung ¢dng cu hé tro. phuong tién k¥
thudt duogc trang bi.

5.2- Cac ning lyc

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



297

Nhém nang lyc Tén ning lyrc Cap d§ J
Pao duc ¢ong vu 1-3 -
Giao ticp, img XUr 1-3
| Quan hé phdi hop 1-3

Nhom ndng luc
chung

St dung ¢6ng nghé thong tin

Su dung ngoai ngit
i

. nhi¢m vy cua co quan,
10 chire, don vi str dung
- vitri vige lam dugc ¢édp

Phu hgp voi chire ndng,

cé tham quyén phé

duyét
Co6 ndng lyc chuyén mén nghiép vu linh
| virc Chéng budn 1au phit hop theo quy dinh I-3
. ctia Tong cyuc Hai quan.
' i Co kién thirc chuyén mén vé linh vue khic
Nhom tzdng’lyc ¢6 lién quan & cap do phu hop theo quy 1-3
chuyén mon dinh cua Tong cuc Hai quan
Hanh chinh, van phong (lap chuong trinh
ké hoach; Soan thao va ban hanh van ban 1-3
hanh chinh; Théng ké. téng hop va lip bao
c4o; Sir dung trang thiét bi van phong)
Quan Iy thdi gian hi¢u qua 1-3
Nhom ndng lec o A s - 3
lanh dao: quan ly Thuyét trinh -
nang hec ban thdn | Trinh bay va thuyét phuc I-3

[ Lam viéc nhém
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TEN CU QUAN.:....... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc l1ap - Ty do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viée lam: Kiém tra vién trung cap

Ma3 vj tri viéc lam:

A ged A A A ' R
veé dieu tra chong budn ldu Ngay bét diu thyc hién:

Quy trinh cdng viéc lién quan

Céc quy dinh cua phap ludt va van ban
hudémg dan vé nghiép vu hai quan

1. Muc tiéu vi trf viéc lam: Thuc hién cong tac phong, chdng budn lau, van chuyén trai phép
hang hoa qua bién gidi; phong, chong ma tiy; céng tac thu thdp, xir ly théng tin nghiép vu

kiém soat hai quan theo ding quy dinh cta phap luat.
2. Céc cong vigc va tiéu chi danh gia

Céc nhi¢m vy, cong viéc

TT | Nhiém vy, Mang °

-~ L) z
cong viée Cong vige cy the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong vi¢e

1 Tryc tiép the hién . 1.1. Thu thap, xur 1y thong tin tu

\ cac ngudn cbng khai va bi mét,

i trong va ngoai nudc lién quan dén
hoat dng kiém soat hai quan

Théng tin thu thap chinh
xac va day du

| 1.2. Thuc hién cac nghiép wvu
{ kiém soat hai quan theo quy dinh

! cua phap luat dé phong ngira, phat
_hén, ngdn chan, diéu tra va xu ly

phong chdng ma tily va cac hanh
vi vi pham phép luat hai quan; xu
ly vi pham hanh chinh hodc tién
hanh dé xuat khoi td, diéu tra theo
trinh ty tht tyc 16 tung hinh sy
theo quy dinh cua phap luat.

' cac hanh vi budn lau, vin chuyén ;
; trai phép hang hoa, hang gia, hang .
: vi pham SHTT qua bién gidi; !

Thue hign cac nghigp vy
kiém soat theo ding quy
dinh cua phap luat

1.3. Xay dung va quan ly, khai
thac co s& diu ligu thong tin
nghiép vu kiém soat hai quan dé
thuc hién nhiém vu duge giao

Xay dymg co so dir ligu
chinh xac va c@p nhat:
thudng xuyén

1.4. Thuc hi¢n viéc lap bién ban,
ra quyét dinh tam giir ngudi theo
th tuc hanh chinh, tam gilr hang
héa, tang vat, phuong tién vi
pham hanh chinh vé hai quan va
xir 1y vi pham hanh chinh vé hai
quan.

1.5. T4 chirc tuyén truyén, huéng
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dan thyc hién chinh sach phap
lugt vé hai quan cho cic t& chie,
¢4 nhan cé hoat ddng Xuét nhép
khau trén dja ban.

1.6. T chire trién khai thyc hién
viéc img dung tién bd khoa hoc,
cOng nghé va phuong phip quan
ly hai quan hi¢n dai vao cac hoat
dong cua Chi cyc Hai quan

1.7. Thuc hién hop tac quoc té vé

i hai quan

1.8, Thyc hién quyét dinh cudng
ché thi hanh quyét dinh hanh
chinh thué theo quy dinh

Thyce hién theo dung quy
dinh cia phép ludt

Tham muu xu ly
vuéng mic, khidu
nai

5.1. Giai quyét cic vudng mic
pham vi cdp Chi cuc va tuong
dvong trong qud trinh thyc hién
nghiép vu chéng budn lau.

Kip thoi dé xuat tra 10i
c4c vuréng mac, kién nghi .
thco ding thé han quy
dinh, dam bao chit lugng

5.2. Giai quyét khiéu nai, vuéng
mac cua té chire, ca nhan

So két, téng két,
danh gia, dé xuat,
kién nghj

6.1. So két, tong két, danh gia tinh
hinh thyc hién c¢dng tac chong
budn lau.

Thuc hién da} du, k;p
thi vide so két, tong két

kién nghi nhimg vén de
thiét thue

danh gia tinh hmh co|

6.2. Dé xufu. kién nghi céac diém
bt hop 1y trong qua trinh thyuc
hi¢n cac quy dinh, van ban hudng
din vé cong tac chdng budn lau

Pam bao dung quy dinh

3.1- Bén trong

3. Cac mdi quan hé cdng vie

Pugc quin ly trire tiép va | Quan hé phoi hep trye
kiém duyét két qua béi

tiép trong domn vi

Cic don vj phoi hgp
chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chuc chuyén
mon khac trong don v

(Luu y: Viéc xdc dinh don
vi phéi hop chinh can can
ctr vao moi quan hé cua 16
chite suwe dung vi tri viéc lam
nay}

. Céac co quan. don vj ¢6 lién
| quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan h¢ chinh

Bin chat quan h¢
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[ tri viée lam.

(Lieu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16
chire, don vi co quan hé chinh cdn can cir
vao chirc ndng, nhiém vu cua 10 chitc str
dung vi tri viéc lam nay)

'« Cac co quan, td chirc, don vj ¢ hoat | « Tham gia cac cudc hop co lién quan. |
~dong lién quan d¢n nganh, linh vuc cia vi

« Cung cép cac théng tin theo véu cau.

« Thu thap cac thong tin cin thiét cho
vig¢c thyc hién cong viéc chuyén mon.

« L4y thong tin théng ké.

* Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

e ey

Puoge chi dong vé phuong phap thye hién cong viée duge giao

i Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong cong chire thude don vi

TT

I Tham quyén"l"é quy¢t dinh trong c(:;ng tac chuyén mén, nghiép vu
1

2

3

| Puge cung cap thong tin v¢ ¢ong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi
: nhiém vu dugc giao

1

4 | Puoc yéu cau cung cap théng tin, danh gid muc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
{ cho nhig¢m vy dugc glao

5- Céc yéu cau vé trinh d¢, ning lyc
5.1- Yéu cau vé trinh 4§

Nhém yéu ciu

Yéu clu cuy thé ;

Trinh d6 dao tao

Cé bang 14t nghiép cao ding trd 1én

Kinh nghiém (thanh

tich ¢céng tac)

Theo yéu cdu cua tiéu chuan ngach va cua vi tri viée lam

——— -

Pham chit c4 nhan

. ca nhan; khéng cé cac biéu hién tidu cuc, sach nhiéu, ctira quyén,
* tham nhiing. 1ang phi; phuc ting su phdn céng cua 16 chirc va su chi

.- C6 1y lich 1 rang, dao dic t5t, 181 sbng lanh manh, c6 tinh than !

a. Pham chat chinh tri, dao dic

- Trung thanh véi Té quéc, voi Pang, tin tyy phuc vu nhan dan, tich
cuc tham gia su nghi¢p cong nghiép hoa, hién dai hoa dét nude. truae
hét 1a viéc hién dai héa Nganh

- Cé ban linh chinh tri vimg vang; gwong miu chdp hanh cac chu
truong, dudmg 161 ciia Dang, Chinh sach va phap luat cia Nha nudc.
cac ndi quy quy ché cia co quan va noi cu tri
- Co tu tudng ddi moi, dam nghi, dam lam va dam chiu trach nhiém

dao cua cap trén.

doan két ndi by, xdy dung tap thé vimg manh.

- Chap hanh nguyén tic tip trung, dan chu va quy ché dan chu & co
quan trong qué trinh thuc hién nhiém vu dugc giao.

b. Pham chdt cd nhdn:

- Nhanh nhen, linh hoat;
- Trung thuc, khach quan;
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- Co6 tinh sang tao

- Ham hoc hoi

- Co tu duy phan tich, téng hop;
- Trach nhi¢ém v&i céng viée;

- Co tinh than déng doi.

Céc yéu ciu khac

- Nam dugc chu truong, duong 16i chinh sach cia Pang va phap luat
cua Nha nude vé cong tac hai quan; nim duoc cac thu tue hanh chinh
va chuong trinh cai cach hanh chinh cira Chinh phu va cia nganh;

- Nim vimg quy trinh nghiép vu hai quan trong pham vi nhiém vu
dugc giao;

| - C6 kha ning tiép thu, nim bt cac k¥ nang can thiét cho cong tac:
. k¥ niing su dung cdng cy hé trg, phuong ti¢n k¥ thuat dugc trang bi.

5.2- Cac ning lye

Nhém néing lyc Tén ning Il.r-c 'Cép“d{)
Dao dic cong vy 1-3
Giao tiép, Umg xir 1-3
Quan hé phéi hop 1-3
Nhom ndng luc Str dung cong nghé théng tin Phu hgp véi chue
chung nang, nhi¢m vu cua
co quan, to chire,

| don v st dung vi tri

Nhom nang lec
chuyén mon

Sir dung ngoai ngir . viéc lam dwoc cap ¢o
! thdm quyén phé
duyét
- Co6 nidng lyc chuyén mén nghiép vu linh vuc :
' Chdng budn 1au phu hgp theo quy dinh cua ! 1-3
Tdng cuc 1ai quan.
C6 kién thuc chuyén mén vé linh vuc khac ¢6
lién quan & cdp dd phi hop theo quy dinh cta -3
Téng cuc Hai quan

' Hanh chinh, vin phong (1ap chuong trinh ké
- hoach; Soan thao va ban hanh van ban hanh | 1-3
i chinh; Thong ké, 10ng hgp va lap bdo cdo; St

Nhom ndng luc
ldnh dao: quan ly
ndng luc ban thin

dung trang thiét bj van phong) _
 Quan Iy thoi gian hiéu qua | 1-3
Thuyét trinh | -3
" Trinh bay va thuyét phuc -3
Lam viéc nhom 13
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

DPéc lap - Ty do -

Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Nhén vién vé diéu tr
chong budn lau

J Ma2 vi tri viéc lam:

! . s
i Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh céng viéc ién quan

Céac quy din}} cua phap luat va van ban .
huémg dan vé nghiép vu hai quan |

1. Muc tiéu vj tri viée 1am: Thyc hién cong tac phong, chéng budn 1au, vin chuyén trai phép
hang héa qua bién gi6i; phong, chéng ma tiy; cong tac thu thap, xir 1¥ théng tin nghip vu
kiém sodt hai quan theo dung quy dinh cua phap luat.
2. Cdc cdng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi¢m vy, cong vic

TT |

Nhi¢m vy, Mang
cong viéc

Cong viée cy thé

I Ti€u chi ddnh gia hoan
thanh céng viéc

Truc tiép thuc hién

1.1. Thu thdp, xu ly thong tin tu
cac ngudn céng khai va bi mat,
trong va ngoai nudc lién quan dén
hoat déng kiém soat hai quan

Thong tin thu thdp chinh

X4c va day du i

12. Thyc hién cac nghiép wvu
kiém soat hai quan theo quy dinh
ctia phap luat dé phong ngira, phat
hién, ngan chan, diéu tra va xir 1y
cac hanh vi budn 13u, van chuyén
trai phép hang hoéa, hang gia, hang
vi pham SHTT qua bién gidi;
phong chéng ma tiy va cac hanh

. vi vi pham phap luat hai quan; xur !

Iy vi pham hanh chinh hojc tién
hanh d& xuét khai 16, diéu tra theo
trinh ty thu tuc 16 tung hinh su
theo quy dinh cua phap luat.

Thye hién cac nghi¢p vy '
kiém soét theo dung quy
dinh cua phap luét

1.3. Xdy dumg va quan ly, khai
thaic co s¢& dit liéu thong un
nghi¢p vu kiém soat hai quan dé
thuc hién nhiém vy dugc giao

Xay dung co s¢ dir liéu
chinh xac va cdp nhat
thuomg xuyén ‘

| 1.4. Thpc hién vi¢c lap bién ban,
- ra quyét dinh tam giir ngudi theo

thu tuc hanh chinh, tam gitt hang
hoa, tang vat, phuong tién wvi
pham hanh chinh vé hai quan va
xtr 1y vi pham hanh chinh vé hai
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quan.

i

1

1.5. Td chirc tuyén truyen, huéng
din thyc hién chinh sach phap
luat vé hai quan cho cac td chic,
ca nhin c6 hoat déng xuit nhap

khiu trén dja ban. '

1.6. To chure trign khai thye hién
viéc Umg dung tién b khoa hoc, J
cong nghé va phuong phap quan |
ly hai quan hién dai vao cac hoat
ddng cua Chi cyc Hai quan

1.7. Thye hién qu}el dinh cudng |
ché thi hanh quyét dinh hanh |
chinh thué theo quy dinh

Thuc hién theo dang quy
dmh cua phap luat

2 So  két, téng két,
danh gia, dé xuat,
kién nghj

2.1. So két, tong két, danh gia tinh
hinh thuc hién cong tic chdng
budn lau.

Thyc hién day da, kip:

thoi viée so két, tong két :
danh gia tinh hinh, ¢é

kién nghj nhimg van dé
thiét thye

2.2. Pé xudt, kién nghi cac diém
bat hop Iy trong qud trinh thuc
hién cac quy dinh, van ban hudng
din vé cong tac chong budn lau

iPam bao dung quy dinh

3. Cac moi quan hé cdng viée

3.1- Bén trong

l Lz
Duwgc quan ly truc tlep va | Quan h¢ phéi hep true Cac don vj phél hop

‘ kiém duyét két qua béi

tiép trong don vi

chinh

[.anh dao tryc tiép

Cac cdng chuc chuyén
mdn khac trong don vi

Cac ¢o quan, don vicd lién
quan

(Lieu y: Viéc xdc dinh don
vi phoi hop chinh can can
cte vao moi quan hé cua 16
chee sie dung vi tri viée lam .
nay) i

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan h§

* Céac co quan, td chirc, don vi cé hoat
dong li€n quan dén nganh,

linh vyc cia vi

» Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.

* Cung cfip cac thong tin theo yéu céu.
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tri viéc lam.

(Licwu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16
chice, don vi ¢6 quan hé chinh can cdn cit | « Ly thong tin thong ké.
vao chirc ndng; nhiém vu cua 16 chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

« Thu thap cac théng tin can thiét cho
vi¢c thye hién cong viéc chuyén mon.

* Thyc hi¢n bao cdo theo yéu céu.

4- Pham vi quyén han

TT .

Quyén han cy thé

| 1 Thim qﬁ-};én ra quyét dinh trong cng tac chuyén mén, nghiép vy

] Duoc chu ddng vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao

2 Tham gia ¥ kién hosic kién nghj trong dicu dong cong chirc thudc don vi

3 Pugc cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi
nhi¢m vu duge giao

4 Pugc yéu cdu cung cap thong tin, danh gia mic d6 x4c thire cia thong tin phuc vu
cho nhiém vy dugc giao

5- Céc yéu cau vé trinh d§, ning lye

5.1- Yéu cdu vé trinh d¢

Nhém yéu ciu

Yéu cdu cu thé

Trinh d§ dao tao

Bang t5t nghiép trung cip trd 1én

Kinh nghi¢ém (thanh
tich cong tac)

Theo yéu cau cua tiéu chuan ngach va cua vy tri viéc lam

Pham chét ca nhan

Pham chat chinh tri, dao diie:

- Trung thanh v&i TH quéc, vdi Dang, tdn tuy phuc vu nhan dan, tich
cuc tham gia sy nghiép cong nghiép hoa, hién dai hoa ¢4t nudc. trude
hét 1a viéc hién dai hoa Nganh

- C6 ban linh chinh tri vimg vang; guong mau chip hanh cac chu
truong, dudng 181 cua Pang, Chinh sach va phap ludt cua Nha nudc,
cac ndi quy quy ché clia co quan va noi cu tri

- C6 tu tuomg d6i méi, dam nghi, dam lam va dam chiu trach nhiém
ca nhan; khoéng cé cac biéu hién tiéu cyc, sach nhiéu, cua quyén,
tham nhiing, lang phi; phuc ting su phéan cong cua td chirc va su chi
dao clia cap trén.

- Co Iy lich 0 rang, dao dic té)t, 161 séng lanh manh, ¢é tinh thin
doan két ndi bd, xay dung tap thé virng manh.

| - Chép hanh nguyén tic tap trung, dan chi va quy ché dan chu & co
f quan trong qua trinh thye hi¢n nhi€ém vu dugc giao.
" Phdm chat ¢d nhdn:

| - Nhanh nhen, linh hoat;

- Trung thyc, khach quan;
- C6 tinh sang tao
- Ham hoc héi
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- Co tu duy phén tich, tong hop;
- Trach nhiém véi cong viée;
- Co tinh than dong d6i.

1

Cac yéu cdu khac

- Nam dugc cac quy trinh nghiép vy hai quan va quy dinh lién quan
dén nhiém vu dugc giao. Tuyét ddi chét hanh sur chi dao vé nghiép vu |
va phdn cdng nhiém vu cua cép trén.
- C6 nang lyc thuc hién mot s6 linh vye nghiép vy héi quan don gian
duge giao.
- Str dung duge cong cy hd try va phuong tién k§ thuat dugc trang bi.

5.2- Cac ndng lye

Nhém néing lyc Tén néing lwc Cip dﬁ—'
Pao dirc cong vy 1-3
Nhom niing luc chung  ; Giao tiép, tmg xur 1-3
Quan hé phdi hop o 13
Co6 ning lyc chuyén mon nghiép vy linh vie . a
Chéng budn 13u phu hop theo quy dinh cua Tong | !5
cuc Hai quan.
C6 kién thirc chuyén mén vé linh vuc khac ¢6 lién
Nhom ndng luc chuyén mon | Quan O cap d6 phu hop theo quy dinh cua Tong 1-3
cuc Hai quan
Hanh chinh, vin phong (lap chuong trinh ké
hoach: Soan thao va ban hanh van ban hanh 1-3
| chinh; Thong ké, tong hop va lap bao cdo; Su
i dung trang thiét bi van phong)
Quan Iy thoi gian hiéu qua 1-3
Nhém ndng luc lanh dao: Thuyét trinh -3
in Iy nine hec ban thi _ : )
. quan ly nang fec ban thdn Trinh bay va thuyét phuc I 1-3
Lam viéc nhém ‘ 1-3
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CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM

Poc ldp - Ty do -

Hanh phiic

r

- . . -~ N A vy X Al
[Tcn Vi tri viéc lam; Ki€m tra vién cao cap vé¢

quan ly rii ro hai quan

M3 vi tri vige lam: “

Ngay bit diu thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

L

| rui ro.

Céc quy dinh cia phap ludt va van ban
hudémg dan vé nghiép vu hai quan, quan ly

l

1- Muc tiéu vj tri viéc lam: Tham muru trién khai thuc hién, ap dung quan ly rui ro va quan ly

tudn thu trong quan ly hai quan; té chirc thuc hién thu thdp, xtr ly théng tin hai quan; xiy dyng,
quan ly ap dung tiéu chi; quan 1y danh gia tudn thu, phan loai rii ro va ticn hanh céc bién phap,
k¥ thudt nghiép vu quan ly rui ro trong hoat dong nghié¢p vy Hai quan ddm bdo ding quy dinh

cua phdp luat.

2- Céc cong viéc va tiéu chi ddnh gia

T

Cdc¢ nhiém vy, cong viée

TT ™ Nhigm vy, Mang
i cing vige

Cong vigc cu thé

Tiéu chi ddnh gia

hoan thanh cdng viéc
|

vin ban phap quy, quy
trinh, quy dinh, quy
ché, huémg dan

Tham muu xdy dyng :

I.I. Tham muu xdy dung,
kién nghi sira dbi, bo sung van
ban phdp ludt; van ban quy
dinh, huéng dan nghip vu.

Xay dunmg, sra doi, bhd
sung cac vin ban quy
pham phap luat dam bao
dung chinh sach phap
ludt, quy dinh quy trinh |
xdy dyng vin ban, dap-
img dugc yéu ciu trién
khai trén thuc tién

1.2. Xay dung quy dinh, quy
trinh, quy ché, huéng din vé
thu thdp, xu ly thoéng tin hai
quan, thyc hign, 4p dung quan
ly rii ro va quan ly tuan thu
trong quan ly hai quan.

Quy dinh, quy trinh, quy
ché dam bao dung chinh
sidch phap luét, quy dinh
quy trinh xdy dyng van
ban, dap img dugc yéu cau
trién khai trén thue tién
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1.3. Xay dung d¢ an, chién '

lugc, chuong trinh, ké hoach
dai han, trung han, hang nam,
chuyén d¢ vé thu thap, xu ly
thong tin hdi quan; danh gia
tuan thu, phén loai rui ro; thyc
hi¢n, ap dung quan ly rii ro va
quan ly tuan thu trong quan ly
hai quan

"Dam bao ding quy dinh,
| thot gian

1.4, Xay dyng B{ tiéu chi
quan ly rui ro trong hoat déng
nghi€p vy hai quan; xay dung
tieu chi quan ly rii ro theo
phédn cdp cia B Tai chinh va
Bo chi sd tiéu chi quan 1y rii

Dam bao ding quy dinh,
thén gian

ro trong hoat dong nghiép vu .

| hai quan

Thm muu té chuc
trién khai thuc hién

2.1. Huéng dan, thco déi,
kiém tra, giam sat, danh gia
viéc 10 chic thuc hién cong
tac thu thip, xur ly thong tin
hai quan, thong tin nghi¢p vu
hai quan; viéc trién khai thuc
hién cac bién phap, k¥ thuit
nghiép vu quan Iy rii ro; b

chuc thuc hién, ap dung quan :

ly rui ro, quan ly tudn thu
trong hoat dong nghiép vy hai
quan trong nganh hai quan.

Thudng xuyén theo ddi,
don ddc. giam sat viéc
thyc hién céng viéc cua
cdc 16 chire, ca nhén; thuc
hién day du cac cude kiém
tra theo ké hoach hoic
theo yéu cdu cong viéc,
kip thoi phat hién, chén
chinh, ngian ngua sai

pham

2.2. Xay dyng, quan ly, diéu
phbi ké hoach kiém sodt rui
ro, chuyén dé kiém soat rii ro,
hd so rii ro, danh muc hang
héa mii ro trong hoat djng
nghiép vu hai quan;

i soat rul

Viée Xay dung, quan 1) i
diéu phdi ké hoach kiém
ro, chuyén dé
kiém soat rii ro, hd so rui
ro, danh muc hang héa nii
ro dam bac kip thoi, dung
quy dinh, viéc quan ly va
diéu phdi dam béo thudmg

xuyén, ding quy dinh.

2.3. Xdy dymg, td chuc trién
khai thyc hién chuong trinh,
ké hoach tuyén truyén, pho
bién cdc vin ban phap luat,

. cac quy ché, quy trinh nghiép : i
| ding k¢ hoach da dugc

| vu trong linh vuc dugc phan
c¢Ong quan ly.

. Tuyén truyén, pho bién cd

van ban phap luat, quy
dinh, quy trinh vé quan ly

" rhi ro va quan ly tuin thu

kip thoi; tap hudn theo
phé duyét, ndi dung dam
bao chat lugng va thiét
thuc, khong c6 phan ung
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I'trai chicu cia hoc vién

2.4. Xay dumg va to chirc trién
khai thyc hién chuong trir}h,
ndi dung dao tao, tap huan,

boi dudng vé nghiép vu quan

ly rii ro cho can b, cong
chire trong nganh

Xay dymg va 16 chitc trién
khai thuc hi¢n chuong
trinh, ndi dung dao tao,
tap huén, bdi dudmg dam
bdo thudng xuyén cap
'nhét kip thdi, dung quy
dinh cua phap luét, dap
{mg yéu ciu quan .

Tham muu xu ly
vuong mac

Tham muu xir ly céc vuéng
mdéc trong linh vyc quan ly nii
ro cua cac don vi trong nganh

| va cac doanh nghiép

Kip thdi dé xudt tra 104
cac vuong mic, kién nghi

theo dung thoi han quy |
dinh, dam bao chat lugng

Trgc tiép thue hién

4.1. Xay dung, quan ly, img
dung cac hé thong théng tin

. nghiép vu hdi quan; nghién

ciru, phét trién, img dung céac

bién phap k¥ thuat nghiép vu

quan ly rii ro va ché d¢, chinh
sdch quan ly tudn thu trong
quan ly hai quan

Cac hé thong thong tin|
nghiép vy hai quan va cc
bién phap k¥ thudt nghiép
vu quan ly rai ro va ché
49, chinh sach quan Iy
tudn thu duge xdy dyng
dam bao chat luong, hiéu
qua, dap tmg duge yéu
cdu trién khai trén thuc
tién.

4.2. Thu thép, xu ly thong tin

: hai quan, théng tin nghiép vu

hai quan;

Thyc hign nhiém vu thu
thdp, xur ly thong tin hai
quan, thong tin nghiép vy
hai quan theo ding thoi

gian, ding quy dinh. '

4.3. Theo ddi, phén tich, danh
gi4 tudn thu, phan loai mirc do
rui ro va ap dung ché do,
chinh sach quan ly tuin thu
déi véi cac doanh nghiép, td
chirc, ca nhin hoat déng xuit
nhap khau, xuit nhap canh

| dung.Thuc hién kiém soat
rui ro 861 voi hang héa

Thyc hién nhiém vu quan
Iy hé so nii ro, danh myc
diu hiéu nii ro dung quy
dinh, ding thdi gian, dam |
bao hiéu lyc hiéu qua ap

xudt nhap khiu kip thoi.
dung quy dinh, dam bao
hi¢u e hiéu qua.

4.4, Xay dung, quan ly, ap
dung tiéu chi quan ly rii ro,

- chi s0 tiéu chi quan 1y rui ro

trong hoat déng nghié¢p vy hai
quan.,

Viéc xay dung, quan Iy, ap _
dung tiéu chi quan ly rui
ro. chi s6 tiéu chi quan ly
rui ro trong hoat ddng :
nghiép vu hai quan dam
bao chit luong, hidu qua,
ding quy dinh
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4.9 Kiém tra, giam sat trén hé
théng théng tin nghiép vy hai
quan viéc thyc hién cac quy
dinh, quy trinh vé cong tac
quan ly rui ro cua cong chuc
hai quan dé kip thoi phat hién,
xir 1y 461 voi hanh vi tidu cyc
hodc thuc hién chua dung quy
dinh, quy trinh cua céng chirc
theo quy dinh

Thuomg xuyén theo ddi,
don ddc, giam sat viéc
thue hién cong viée cua
cac ¢ong chue trong

cac cudc kiém tra theo ké
hoach hodc theo yéu cau
cong viéc, kip thdi phat
hién, chén chinh, ngan
| ngira sai pham

nganh; thye hién diy du |

4.10 Thudmg xuyén theo ddi,
thu thdp, phan tich. so séanh,
danh gi4 thong tin, s6 liéu trén
Hé thong thong tin nghi¢p vu

tin khac dé nhan dinh nhimg

trén dia ban quan Iy dé kip
thoi phat hién, d& xudt cac
bi¢n phap xu ly phu hgp theo
quy dinh dam bdo phong
ngura, ngan chin kijp thin cac
hanh vi vi pham phép ludt hai
quan cia cic td chic va ca
nhan ¢6 lién quan.

Hai quan va cac ngudn théng |

van dé phat sinh, bt thuong '

Vige theo doi, thu thép,
phan tich, so sanh, danh

Hé théng thong tin nghiép
vy Hai quan va cac nguén
thong tin khac dugc thuc
hi¢n thuéng xuyén. dung
phap luit.

gid thong tin, s liéu trén |

4.11. Phdi hgp v cdc co
quan, dom vj trong nganh va
cac co quan chuc nang khac
trong viéc trao doi, cung cAp
thong tin; thuc hién, dp dung
.quan ly rui ro, quan ly tudn
thu trong quan ly hai quan

-PE?“)i_hop VOl cde co quan,
don vi trong nganh va cic
co quan chirc ndng khac
dam bao dung quy dinh
cua phap ludt,
chuong trinh, ké hoach.
nhiém vu dugc giao.

4.12. Thuc hién hop tac quoc
té vé thu thap, xi Iy thong tin,
quan ly rii ro, quan ly tuin
thu.

tac qudc té ve quan Iy rui

10 va quan ly tudn tha
dam bao theo cac chuong

trinh, ké hoach duoc
duyét

Thuc hién nhiém vu h(,rpd

dung ;

4.13. Phdi hop to chire thyc
hi¢n thanh tra chuyén nganh;
phéi hop theo doi, dén déc,
tong hop, kiém tra, danh gia
vige thuc hién cac két luin

ly nii ro

. thanh tra trong céng tac quan

"Ph&i hop 16 chuc thuc hién

quy dinh cua phap ludt,
diung chuong trinh, ké
hoach, nhiém wvu dugc
£140.

thanh tra dam bao dung -
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|

4.15. Thong ké, thu thap, hé
théng hoa vin ban phap luat,
phip dién noi dung lién quan
dén linh vuc quan Iy rii ro tai
|Luét, Nghi dinh, Théng tu,
Hiép dinh, Coéng udc va cac
vin ban diéu chinh khic co
lién quan

Thong ké, tong hop dir |
ligu, bao cio diy du, kip |
théi, chinh xac dap ung
cac yéu cau quan Iy

4.16 T6 chirc nghién ciru khoa
hoc, ing dung cdng nghé hi¢n
dai trong cac linh vyc dugc
phan cong theo quy dinh cua
phép lujt

Dé an, dé tai nghién cou |
dugc cdp co thim quyén
phé duyét, coéng nhan,
Cédp nhat, trién khai (mg
dung tién bd khoa hoc,
cong nghé¢ va phuong
phip quan ly hién dai,
dam bao tinh 'mg dung
cao trong thuc tién. |

4.17. T6 chte luu trir hd so,
tai iéu ¢d lién quan theo quy
dinh cua phap ludt

'‘Pam bao hru trir dung thoi

gian, quy djnh, day du

4.18. Pé xuat trang bj phuong
tién k¥ thuat, cong cu hd trg
va img dung cdng ngh¢ thong
tin; phdi hgp theo ddi, kiém
tra, danh gia tinh trang su
dung cac trang thiét bi.
phuong tién phyc vy cong tac
quan ly i ro.

Vige dé xuat trang bi
phuong tién ky thuit,
cong cu hd trg va img
dung cong nghé thdng tin
dam bao dung phap luat, |
du, kip thoi, hiéu qua dap
ing dugc nhu cau cong
vidc. Viée theo d5i, kiém
tra, danh gia tinh trang su
dung céc trang thiét bj,
phuong ticn dam bao
thuomg xuyén, ding phap ;
luat.

5 Thén_g ké, tong hop,
su ket, tc‘)pg ket, danh
gid, d¢ xuat, kién nghi

5.1. Tong hop, thong k& so
liéu tir cac bdo cao dinh ky va
dot xuat trong nganh Hai quan

5.2. Phin tich, dinh gid de
xudt xr ly va lap bio cdo theo
dinh ky vé tinh hinh, két qua
cong tac;

5.3. So két, tong két, danh gia
tinh hinh thyuc hién va dé xuat,
kién nghi bd sung sira ddi céc
quy dinh vé quan ly rui ro.

Thye hién day da, kip thoi
viée so két, tdng két danh
gia tinh hinh, c6 kién nghj |
vén dé thiét thue. .

* Tel +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



3- Cic mdi quan hé cong vige

3.1- Bén trong

311

[
" Purge quan 1y trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phdi hep trye

tiép trong dom vj

Cac don vj phdi hep
chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vj

Cac cu quan, don vj ¢6 lién
quan

(Luwu y: Viéc xdac dg‘nh don
| vi phoi hop chinh cdn cdn
cir vao méi quan hé cua 16
chire str dung vi tri viéc lam

nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan h¢

tri vigc lam.

(Liew v: Viéc xdc dinh cde co quan, to
. chtrc don vi ¢6 quan hé chinh can cdn cir
| vao chwre ndng; nhiém vu cua 16 chirc sir

dung vj tri vié¢c lam nay)

+ Cac co quan, td chire, don vi c¢é hoat
dong lién quan d€n nganh, linh vyc cua vj

» Tham gia cic cuQc hop ¢6 lién quan.
« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

» Ly thong tin théng ké.

» Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

I Thim quyén ra quyét dinh trong cdng tic chuyén mén, nghiép vu

I | Pugc chi dong vé phuong phép thyc hién cong viée dugce giao

2 | Tham gia y kién hogc kién nghj trong di¢u ddng cong chirc thudc don vi

nhiém vy dugce giao

3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi

4 | Dugc yéu cdu cung cap thong tin, danh gia mic dd xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vy dugc giao

5- Cic yéu cdu vé trinh d§, ning lyc

5.1- Yéu céu v¢é trinh 4%

Nhém yéu cdu

Yéu cdu cy thé

Trinh d¢ dao tao

-C6 bang tot nghi¢p dai hoc trd 1én
- C6 bang tbt nghiép cao cip ly ludn chinh tri hofic cao cap 1y ludn
chinh tri- hanh chinh ho3c ¢ nhan chinh tri hodc ¢6 glay xac nhdn
trinh do 1y ludn tvong dwong cae cip Iy ludn chinh tri cia co quan co
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Boi dudng, chimg
chi

- Quan ly nha nuéc: Theo yéu cau cua tiéu chuan ngach cua vi tri |

|

| Kinh nghi¢m (thanh
~ tich cOng tac}

Theo yéu cau cua tiéu chuén ngach va cua vj tri viéc lam

Pham chét c4 nhéin

~ viée lam. \
|
|

l Pham chdt chinh tri, dao duc

- Trung thanh v&i Té quéc, voi Dang, tan wy phuc vu nhan dan. tich |
cuc tham gia sy nghiép cong nghiép héa, hién dai hoa dét nuée, trudc |
hét 1a viéc hién dai hda Nganh

- C6 ban linh chinh trj vimg vang; guong mau chdp hanh cac chi
trwong, dudng 16i ciia Pang, Chinh sach va phap lut cia Nha nudc, |
cac ndi quy quy ché cua co quan va noi cu tra !
- Co tu tuomg déi mdi, dam nghi, dam lam va dam chiu trach nhiém
ca nhin; khong cé cac biéu hién tiéu cyc, sach nhiéu, cira quyén,
tham nhiing, lang phi; phuc tung su phan cong cua té chirc va su chi
dao cia cap trén. .
- Cé ly lich 15 rang, dao duc tét, 16i séng lanh manh, ¢6 tinh than
doan két ndi bo, xay dyng tap thé vimg manh. |
- Chép hanh nguyén tic tap trung. dan cha va quy ché dan chu ¢ co
quan trong qua trinh thire hién nhiém vu duge giao.

Phdm chat cd nhan:

| - Nhanh nhen, linh hoat;

| - Trung thye, khach quan;

- Co tinh sang tao

- Ham hoc hoi

- C6 tu duy phin tich, téng hop;
- Trach nhiém véi cong viée;

- - C6 tinh than dong ddi.

Cac yéu cdu khac

| - Co kha nang nghién ciru, phan tich, téng hop, danh gia va dy bao

[ - Cé nang luc nghién ctru khoa hoc: ¢6 nidng lyc 16 chure chi dao thuc '

- Nam vimg duong 16i chi truong chinh sach ctia Pang va phép luat

. A A e ’ . ’ n £ a . .\ A ‘o A
_kinh té, tai chinh, cdc chinh sich che d9 cua Nha nudce lién quan dén |

cong tac Hai quan va luat phap quéc t€ lién quan dén nghiép vu hai
quan;

- C6 kién thirc toan dién vé chuyén mén nghi¢p vy hai quan. C6 nang
luc nghién ciru chuyén sau va td chirc thuc hién mot hodc mét sd linh
vyc nghiép vy hai quan;

tinh hinh vé hoat dong quan ly nha nuée vé hai quan, dong thoi dé
xuat xiy dung, bd sung, sira ddi cac quy ché quan ly, quy trinh nghiép
vy hai quan phu hgp véi dinh huéng chién luge phat trién nganh Hai
quan;

- C6 nang Iuc dé xudt, tham muu hoach dinh chinh sach, chu tri xay
dumg cac dy an luat, phép i¢nh, d& 4n gan véi linh vuc hai guan dé
trinh cap ¢4 tham quyén xem xét, quyét dinh;

tham quyen. ~|
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I

hién viéc img dung tién bd khoa hoc k¥ thudt dé cai tién va nang cao |

chat lugng, hiéu qua trong linh vize hai quan.

5.2- Céc ning luc

Nhom ndng luc
chung

Nhém nang hye Tén néng lye Cap 4}
Pao duc cong vy 4.5 o
Giao tiép, img xir 4-5
Quan hé phdi hop 4-5

Sir dung coéng nghé¢ théng tin

S dung ngoai ngit

' Phit hgp véi chie ning,
i nhiém vu cua co quan,

td chire, don vi six dung
vi tri viéc lam dugce cdp
c0 tham quyén phé

Nhom nang luc
lanh dao. quan Iy
ndng luc ban thin

Quan ly thoi gian hiéu qua

duyét

Cd nang luc chuyén mén nghiép vu linh vyre

Quan ly rui ro phu hop theo quy dinh cua 4-5

Téng cuc Hai quan. -

, Co kicn thirc chuyén mén vé linh vuc khac

Nhom ’:’d"g ‘I"C ¢6 lién quan & cap d phi hop theo quy dinh 4-5

chuyén mén cua Tong cuc Hai quan

Hanh chinh, van phong (1ap chuong trinh ké

hoach: Soan thac va ban hanh van ban hanh 4-5
chinh; Théng ke, tdng hop va lap bao cdo;

' Str dung trang thiét bj van phong) )

4-5

Thuyét trnh

]

Trinh bay va thuyét phyuc

Lam viéc nhom

£

Ln
|
Ll
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPéc lap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA V] TRI VIEC LAM

|
M4 vj tri viée lam: |

-

' Cac quy dinh cua phap luat va van ban |

huéng din vé nghiép vy hai quan, quan |
| | Iy nii ro,

~ . I A - A r x 2
én Vi tri viéc 1am: Kiém tra vién chinh vé quan|
Iy rai ro hai quan

Ngay bét dau thyue hién:

] Quy trinh cong vi¢e lién quan

]

1- Muc tiéu vi tri viée 1am: Tham muu trién khai thyc hién, 4p dung quan 1y rii ro va quan I¥
tudn th trong quan 1y hai quan; 6 chirc thyc hién thu thap, xir ly théng tin hai quan; x4y dung,
quan 1y ap dung tiéu chi; quan ly dénh gia tuén thu, phéan loai rui ro va tién hanh cac bién phap,
k¥ thudt nghi¢p vu quan 1y rui ro trong hoat dong nghiép vu Hat quan dam bao dung quy dinh
cua phap luat.

2- Céc cong vige va tiéu chi dinh gia

| TT

Cic nhiém vy, cong viée

Nhiém vy, Ming
cdng vigéc

Céng vige cy thé

Tiéu chi d4nh gi4 |

hoan thanh céng vige \

1.1. Tham muu xdy dung,
kién nghi stra déi, bd sung vin
ban phédp ludt; vin ban quy
dinh, hudng dan nghiép vu.

Xay dymg, stra dai, bo sung cac |
van ban quy pham phap ludt
dam bdo dung chinh sach phap |
luat, quy d¢inh quy trinh xay
dung van ban, dap mg duoc
yéu cau trién khai trén thuc tién

Tham muu xay
dimg van ban
phdp quy, quy
trinh, quy dinh,
quy ché, hudng

[.2. Xay dung quy dinh, quy
trinh, quy ché, huéng dan vé
thu thdp, xur ly thong tin hai
quan, thuc hién, 4p dung quan
ly rui ro va quan ly tuan thu
trong quan ly hai quan.

Quy dinh, quy trinh, quy ché!

dam bao dung chinh sach phip
luat, quy dinh quy trinh xdy -
dung vén ban, dap img dugc
yéu cdu trién khai trén thyc tién

dan

1.3. Xdy dyng dé an, chién
luge, chuong trinh, ké hoach
dai han, trung han, hang nam,
chuyén dé¢ vé thu thap, xir Iy
thong tin hai quan; danh gia
tuén thu, phan loai nii ro; thuc
hién, ap dung quan ly rii ro va
quan ly tuan thu trong quan ly
hai quan

Dam bao dung quy dinh, thoi |
gian
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1.4, Xay dyng B§ ti€u chi
quan ly rii ro trong hoat dgng
nghi¢p vu hai quan; xay dyng
tiéu chi quan ly mii ro theo
phin ¢dp cua Bo Tai chinh va
B chi sd tiéu chi quan 1y rui
ro trong hoat déng nghiép vy
hai quan

Pam bao dung quy dinh, thoi
gian

Tham mwu to
chic trién khai
thyc hién

2.1. Huéng dan, theo doi,
kiém tra, gidm sat, danh gia
viée t6 chuc thyc hién cong
tac thu thap, xi ly thong tin
hai quan, thong tin nghiép vy

| hai quan; viéc trién khai thyuc
hién cac bién phap. k¥ thuat '

nghi¢p vu quan ly rai ro; to
chuc thyc hi¢n, 4p dung quan
ly ni ro, quan ly tudn thu
trong hoat dong nghiép vu hai
quan trong nganh hai quan.

Thudémg xuyén thco déi, don
dbc, gidm sat viée thuc hién
c¢Ong vigc cua cac té chire, ca
nhdn; thire hién déy du cac
cudc kiém tra theo ké hoach

hodc theo yéu cau cdng viéc, !

kip thoi phat hién, chan chinh,
ngén ngira sai pham

2.2. Xay dung, quan Iy, dicu
phbi ké hoach kiém soat rui
ro, chuyén dé kiém soat rii ro,
hd so i ro, danh muc hang
héa rii ro trong hoat djng
nghi€p vu hai quan;

V1¢L Xay dumg, quan ly, dicu

phdi ké hoach kiém sodt rui ro,
chuyén dé kiém soat nii ro, ho
so rui ro, danh muc hang hoa
rii ro dam bao kip thdi, dung
quy dinh, viéc quan 1y va diéu
phbi dam bao thuomg xuyén,
ding quy dinh.

2.3. Xay dyng, 10 chic trién

khai thuc hién chuong trinh,

ké hoach tuyén truyén, phd
bién cac vin ban phap luat,
cac quy ché, quy trinh nghiép
vu trong linh vyc duoc phin
cong quan ly.

Tuyén truyén, pho bién ca vén

ban phap luat, quy dinh, quy .
trinh v€ quan ly rii ro va quan

ly tudn thu kip thoi; tap hudn

theo dung ké hoach di dugc !

phé duyét, ndi dung dam bao
chét lugng va thiét thuc, khong
¢o phan img trai chicu cua hoc
vién

2.4. Xay dyng va t6 chic trién
khai thuc hién chuong trinh,
ngi dung dao tao, tdp huén,
bdi dudng vé nghiép vu quan

ly ni ro cho can by, cong !
- dinh cua phap luat, dap tng yéu

. ¢huc trong nganh

Xay dymg va 16 chirc tricn khai
thuc hién chuong trinh, ndi
dung dao tao, tdp huin, bdi

dudng dam bao thuémg xuyén |

cdp nhat kip thin, ding quy

i cdu quan ly.

Tham muru xur ly
vuong mic

3.1. Tham muu x@ ly cédc

vudng mic trong linh vuc | vudmg mic,
quan ly nii ro cua cac don vi | ding thoi han quy dinh, dam |

Kip thoi dé xuat tra 1oi cac
kicn ngh; theo
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T

trong nganh va cac doanh
nghiép

bao chat lugng

[3.2. Giai quyét khiéu nai, 16
|céo, dé xuat nhimg vian dé

| vurot tham quyén
|

Pém bao ding quy dinh. 1o
! rang, minh bach '

Tryc tiép thue

- hién

4.]1. Xay dyng. quan ly, img
dung cac hé théng théng tin
nghiép vu hai quan; nghién
clru, phat trién, tng dung cac
bi¢n phép k¥ thudt nghiép vu
quan ly nii ro va ché d¢, chinh
sach quan ly tudn thu trong
quan ly hai quan

Céc hé thong théng tin nghiép
vu hdi quan va cac bién phap '
k¥ thudt nghiép vu quan ly rui |
| ro va ché d9, chinh sich quan
ly tudn thu duoc xay dung dam
bao chét lugng, hi¢u qua, dap |
{mg dugc yéu cau trién khai
trén thuc tién.

4.2. Thu thdp, xur ly théng tin
hai quan, thong tin nghiép vu
hai quan; thyc hién cdc bién
phap, k¥ thudt nghi¢p vy quan
ly rii ro, danh gia, phén tich,
dy bdo rii ro trong hoat ddng
nghiép vu hai quan.

Thuc hién nhiém vu thu thap.
xur ly théng tin hai quan. thong |
tin nghiép vu hai quan theo
dung thdi gian, ding quy dinh. ;
Ap dyng céc bién phap k¥ thuit
nghiép vy dam bao ding quy
dinh, hi¢u qua. Thyc hién
nhié¢m vu phéan tich xu huéng vi |
pham, dy bic va canh bdo rui
ro theo dung th&i gian, ding
quy dinh. Vigc do ludmg, danh
gia tuan thu phap luét cac linh
vue quin ly Hai quan duge
trién khai hiéu qua, thiét thyc
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I'Thyc hi¢n nhiém vy quan Iy ho

so nii ro, danh mue ddu higu rui
ro ding quy dinh, dung thoi

gian, dam bao hiéu lyc hi¢u qua '’

ap dung.Thuc hién kiém soat
rii ro doi v&i hang héa xuat

nhdp khau kip thoi. dang quy .

dinh, dam bao hiéu lyc hi¢u
qua.

4.4. Xay dyng, quan ly, ap
dung tiéu chi quan Iy nii ro,
chi s tiéu chi quan ly ri ro
trong hoat ddng nghiép vy hai
| quan.

Vige xdy dung, quan [y, dp
dung tiéu chi quan 1y nii ro, chi
s6 tiéu chi quan ly rii ro trong
hoat déng nghi¢p vu hai quan
dam bao chat lugmg, hidu qua.
dung quy dinh

' 4.5. Thyc hién phan tich, danh
gia rui ro trude khi hang hoa

xuit nhdp khdu, hanh khach,

phuong tién van tai Xudt canh,
nhdp canh dén hoic rai cang;
dé xuét ap dung cac bién phap
| kiém soat rui ro déi voi cac
ddi tuong 6 nguy co vi pham
trong hoat dong xuit khiu,
nhip khiu, xuit canh, nhip
i canh

Viéc thyc hién phan tich, danh |

gid il ro dam bao dung quy
dinh, hiéu qua.

|

|

4.6. Thiét lap, quan ly, 4p
dung chi so tiéu chi lya chon

kiém tra, giam sat hai quan, .

kiém tra sau thong quan dbi
v6i hang hoéa xuat khau, nhap
khau; hanh ly cua ngudi xudt
canh, nhip canh; phuong ti¢n
vin tai xuit canh, nhap canh

Viéc thiét lap, quan ly, dp dung
chi s tidu chi lua chon kiém
tra, giam sat hai quan, kiém tra
sau thdng quan dam bao dung
quy dinh, higu qua.

4.7. Thyc hién ké hoach kiém
soat rui ro, chuyén dé kiém
soat rui ro, quan ly hd so rii
ro, danh myc hang hoéa rui ro
trong hoat d¢ng nghiép vu hai
quan, xdy dung, quan ly, ap
dung hé so nii ro; img dung
danh muc hang hda nii ro
trong hoat ddng nghiép vy Hai
quan

Thue hién nhiém vu quan ly ho
so rui ro, danh muc dau hiéu rui

ro dung quy dinh, dung thoi

gian, dam bao hiéu luc hiéu qua
ap dung.Thuc hién kiém soat
rui ro d6i voi hang hoa xuit
nhap khau kip thoi, ding quy
dinh, dam bao hiéu luc hiéu
qua.

4.8 Kiém tra, gidm sat trén hé
thong thoéng tin nghiép vu hai
quan viéc thuc hién cic quy

L

Thudmg xuyén theo dai, don
doc, giam sat vi¢c thuc hign

cong vigc cua cic cong chue |
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"dinh. quy trinh v¢é cong tac
| quan ly rui ro cla céng chic
hai quan dé kip thoi phat hién,
xtr ly dbi voi hanh vi tiéu cyue
hoac thyc hi¢n chua ding quy
dinh, quy trinh cua cdng chirc
theo quy dinh

l trong nganh; thyc hién }ié}' du |
cac cudce kiém tra theo ké hoach |
ho3c theo yéu cau cong vigc,
kip thoi phat hién, chdn chinh,
ngin ngua sai pham |

4.9 Thuomg xuyén theo ddi,
thu thdp, phén tich, so sanh,
danh gia thdng tin, sb liéu trén
Hé thong thong tin nghiép vu
Hai quan va cac ngudn thong
tin khac dé nhin dinh nhimg
vin dé phat sinh, bat thuong

thai phat hién. dé xudt cac
bién phap xu ly pht hgp theo
quy dinh dam bao phong
ngira, ngin chin kip thon cac
hanh vi vi pham phap luat hai
quan cua cic td chirc va ca
nhin co6 Lién quan.

trén dia ban quan ly dé kip |

Viéc theo doi, thu thip, phén
tich, so sanh, danh gia thong |
tin. sb liéu trén Hé théng thing
- tin nghiép vy Hai quan va cdc
ngudn théng tin khac duge thuc
hién thudmg xuyén, ding phap
luat.

4.10. Phoi hop véi cic co
quan. don vj trong nganh va
cac co quan chirc ning khac
trong viéc trao doi, cung cip
thong tin; thuc hién, ap dung
quan ly rii ro, quan ly tuan
thu trong quan ly hai quan

Phdi hop véi cac co quan, don '
vi trong nganh va cdc co quan
chitc ning khac dam bao dung
quy dinh cua phap luat, ding
chuong trinh, ké hoach, nhiém
vu duge giao.

4.11. Thyce hién hop tac qudc
té vé thu thap, xu ly thong tin,

thu.

quan ly rii ro, quan ly tudn .

Thuc hién nhiém vu hop tic
qubc t& vé quan ly rii ro va |
quan ly tuan thu dam bao theo
cac chuong trinh, ké hoach
dugce duyét

4.12. Phéi hop 16 chirc thyc
hi¢n thanh tra chuyén nganh;
phdi hop theo ddi, don déc,
téng hep, kiém tra, danh gia
viéc thyc hién cic két luin
thanh tra trong ¢dng tac quan
Iy ndi ro

Phdi hop td6 chic thyc hién
thanh tra dam bao ding quy .
dinh cia phap luat, ding
chuong trinh, ké& hoach, nhiém
vu dugc giao.

| 4.13. Thong ké, thu thap, hé
théng hoa van ban phép luat,
phap dién n6i dung lién quan
dén linh vyc quan ly nii ro tai
Ludt, Nghy dinh, Théng tu,
Hiép dinh, Cong udc va cac

Thong k&, 1dng hop dit liéu, béo
cao day du, kip thoi, chinh xdc
dap img cac yéu cau quan ly

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



319

| van ban diéu chinh khac o
| lién quan

4.14 To chirc nghién ci khoa
hoc, ing dung céng ngh¢ hién
dai trong cac linh vuc dugc
phin cong theo quy dinh cuia
phap luat

Pé an, d¢ tai nghién ciru duoe
cdp co thdm quyén phé duyét,
cong nhan. Cip nhat, trién khai
img dung tién bd khoa hoc,

| cong nghé va phuong phap
quan ly hién dai, dam bao tinh -

img dung cao trong thyc tién.

4.15 T6 chuc luu trix ho so, tai
ligu cé lién quan theo quy
dinh cta phap luat

Dam bao luu tri dang thoi gian, |

quy dinh, diy du

4.16 Dé xuat trang bj phuong
tién ky thudt, cdng cu hé tro
va img dung cong ngh¢ thong

- tra, danh gid tinh trang su
dung cac trang thiét bi,
phuong tié¢n phuc vu cong tac
quan ly rui ro.

tin, phbi hgp theo déi, kiém :

Viée dé xuat trang bi phuomg
tién k¥ thudt, cdng cu hd tro va
img dung cong nghé thdng tin
dam bao dang phap luat, du,
kip thoi, hiéu qua dap img duoc
nhu ciu cong viée. Viée theo

doi, kiém tra, danh gia tinh |

trang st dung cac trang thiét bj,
phuong tién dam bdo thudng

~xuyén, dung phép luat.

5 ['l’hc"mg ke, 16ng
+ bop, so két, long
" két, danh gia, dé

xudt, kién nghi

S.1. Téng hop, thong ké &
licu tir cac bao cao dinh ky va
ddt xuat trong nganh Hai quan

5.2. Phan tich, dinh gia dé
xut xir Iy va lap bao cdo theo
dinh ky vé tinh hinh, két qua
cong tac;

5.3. So két, tong két, danh gia
tinh hinh thyc hién va dé xudt,
- kién nghj bd sung sira dbi cac
quy dinh vé quan ly i ro.

'ThUL hlen day du. kip thoi vide ]

so két, tong két danh gia tinh
hinh, ¢o kién nghj van dé thiét
thire.

3- Cac moi quan h{ cdng vige

3.1- Bén trong

Dquc quan ly trl.rc tlep va
kiém duyét két qua béi

tiép trong don vj

Quan hé phdi hgp truc

Cac don vi phdi hep
chinh

Lanh dao tryc tiép

Cac ¢ong chic chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan, don vi ¢4 lién
quan

cit vao moi quan hé cia 16
chirc str dung vj tri viéc lam

nay)

(Lecu y Viéc xdc dm/z don '
vi phoi hop chinh can cdn !
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3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan h¢

» Cac co quan, td chire, don vi c¢o hoat | » Tham gia céc cude hop ¢6 lién quan.
dq}mgnller} quan dén nganh, linh vyc cua vi | , Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.
tri viéc lam. S .
| * Thu thép cac thong tin can thi€t cho

(Luw y: Vige xdc djnh cac co quan, 10| a0 b hign cong viée chuyén mon.

| chire, don vi c6 quan hé chinh can can cir ] o
véo chirc ning; nhiém vu ciia 16 chire su | * LAy thong tin thong ké.
| dung vi tri viéc lam nay) * Thyc hi¢n bdo cao theo yéu cAu.

4-Pham viquyénhan
TT Quyén han cy the

:T-lla:llﬁ‘(_[uyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

Dugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc duge giao
Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu ddng cong chirc thudec don vi

boad B3ud Bandl ol

Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cia co quan trong pham vi
nhiém vu duoc giao

4. | Duoc yéu cau cung cap théng tin, danh gia muc dd xac thuc cla théng tin phuc vu
cho nhi¢m vy duge giao

5- Céic yéu cau ve trinh d§, ning lye
5.1- Yéu cau vé trinh 4

rNhém yéu ciu Yéu clu cuy thé

Trinh d6 dao tao C6 bang tét nghiép dai hoc trer 1én

B6i dudng, chitng | - Quan 1y nha nuéc: Theo yéu céu cua tidu chuén ngach va cua vi tri
chi viéc lam.

Kinh nghiém

(thanh tich cong Theo y€u cau cua tiéu chuan ngach va clia vj tri viéc lam

tac)

a. Pham chdt chinh tri, dao due

| | - Trung thanh véi Té quéc, voi Dang, tén tyy phuc vy nhén dan, tich
cyc tham gia sy nghiép cong nghiép héa, hién dai hoa dat nuoc, trudc

hét 1a viée hién dai héa Nganh

- C6 ban linh chinh tri vimg vang; guong mau chip hanh cic chu

Pham chat cd nhan | c4c ngi quy quy ché cuia co quan va noi cu tri

i - Co tu tudng dbi mdi, dim nghi, dam lam va dam chiu trach nhiém
' ¢a nhan; khong cé céc biéu hién tiéu cuc, sach nhidu, cira quyén,
tham nhiing, lang phi; phuc tung sy phan céng ciia t& chirc va su chi
dao cua cép trén.

- Co ly lich ré rang, dao dirc t6t, 161 sdng lanh manh, c6 tinh thin
doan két ndi bd, xdy dung tap thé vimg manh.

truong, dudng 19i cia Dang, Chinh séch va phap luat caa Nha nude,
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| - Nhanh nhen, linh hoat;

- Chip hanh nguyén tic tip trung, dan chi va quy ché dan chu @ co
quan trong qué trinh thuc hi¢n nhigm vy duoc giao.
b. Phdm chdt cd nhdn:

- Trung thye, khach quan;
- Cé tinh sang tao

- Ham hoc hoi
- Co tu duy phan tich, tong hop;

. - Trach nhiém v&i cong viée,

- C6 tinh than dong dol

Cac yéu cau khac

- Nam vimg duong 15i chu truong chinh sach cua Dang va phap luat !
cia Nha nudc lién quan dén cong tac Hai quan, nim duoc chuong
trinh cai cdch hanh chinh coa Chinh phu, ¢ta nganh Tai chinh.

- Nim vitng céc nguyén tic. ché dd, quy ché quan ly, quy trinh
nghiép vy hai quan va c6 kha ning to chirc thye hién quy trinh nghiép
vy hdi quan thudc linh vuc chuyén siu,

- Chu tri, t& chirc xay dymg hoan thign thé ché; chu tri xay dvng cac
vin ban quy pham phap ludt huéng din thue hién. xay dung cac dé
c'm dy an di véi nghiép vy hai quan;

- Co kha nang nghién ciry, t6ng hop, dé xuat xay dung, bd sung, sira I
ddi mot sé quy ché quan ly, quy trinh nghiép vu hai quan.

- Cé k¥ ndng thu thap thdng tin va xtr ly thong tin, ¢6 kha niang quan |
1y va td chirc diéu hanh trong linh vire hai quan.

5.2- Cac nang lye

~ Nhém niing lye Tén niing lyc " Cipdd J
- Pao dirc cong vu | 3-4

' Giao tiép, img xu 3.4 J

Quan hé phoéi hop 3.4 |

Nhim nang ec chung 'S dung cong nght thong tin Pht hop vai chirc nang, |

nhiém vu clia ¢o quan, té
chire, dom vi sir dung vi |

Sir dung ngogi ngir | tri viée lam dugc cdpco

thim quyén phé duyét

Nhom néng luc
chuyén mon

Co nang luc chuyén mon nghi¢p vu }

linh vye Quan 1y rui ro phu hep theo 3-4
quy dinh cua Tong cuc Hai quan. _
C6 kién thirc chuyén mén vé linh vuc | »

khéc ¢6 lién quan & cip do phu hop |
theo quy dinh ciia Téng cuc Hai quan
Hanh chinh, vin phong (ldp chuong
trinh ké hoach; Soan thao va ban hanh
vin ban hanh chinh; Théng ké, téng 3-4
hqp va lap bdo cdo; S dung trang
Lthlet bi van phong)
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Nhom néng luc ldnh
I dao: quan Iy ndng liee
i ban thdn

Quan ly théi gian hidu qua 3-4
Thuyét trinh 3-4
Trinh bay va thuyét phuc 3-4

34

Lam viéc nhom
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

. DPgc ldp - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA V] TRi VIEC LAM

f

Tén Vj tri vigc 1am: Kiém tra vién v& quan ly

rui ro hai quan

Ma vj tri viée Jam:

Ngay bat dau thyuc hién:

Quy trinh cdng viéc lién quan

~ TUl TO.

Céc quy dinh cua phap luat va van ban
hudmg din vé nghiép vu hai quan, quan Iy

1- Muyc tiéu vi tri vige lam: Tham muu trién khai thye hién, ap dung quan 1y rii ro va quan ly
tudn thi trong quan ly hai quan; t6 chirc thyc hién thu thap, xr ly théng tin hai quan; x4y dung,
quan ly 4p dung tiéu chi; quan 1y danh gia tuan thu, phan loai ri ro va tién hanh cac bign phap,
k¥ thudt nghiép vy quan ly rui ro trong hoat déng nghiép vu Hai quan dam bao dung quy dinh

cua phap luat..

2- Cac cong vi¢c va tiéu chi danh gia

' Y Tiéu chi danh gia
T
‘ T Nh""'." vg,-lylang Cong viéc cu thé hoan thanh cong vigc
cdng vige

Céc nhi¢m vy, cing viée -

|

‘ Tham muu xdy

dung van ban
phap quy, quy
trinh, quy dinh,
quy ché, huodng
dan

1.1. Tham muu xdy dung, kién
- nghi stra déi, bd sung van ban
| phap ludt; van ban quy dinh,
huéng dan nghiép vu.

Xay dung, sira ddi, bd sung
cac vdn ban quy pham phap
ludt dam bao ding chinh sach
phap ludt, quy dinh quy trinh
xdy dyng vin ban, dap img "’
dugc yeu ¢au trién khai trén ;

 thuc tién

t [.2. Xdy duyng quy dinh, quy
trinh, quy ché, huémg din vé
thu thdp, xir ly thong tin hai
quan, thyrc hién, dp dung quan
ly mii ro va quan ly tuan tho
trong quan ly hai quan.

Quy dinh, quy trinh, quy ché
dam bao dung chinh sach:
phap luat, quy dinh quy trinh |
xdy dyng van ban, dap img
dugc yeu cau trién khai trén
thuc tién

1.3. Xay dung dé an, chién
luge, chuong trinh, ké hoach
dai han, trung han, hang nam,

' chuyén dé vé thu thap, xur ly

théng tin hai quan; danh gia
tudn thu, phén loai rui ro: thuc
hién, 4p dung quan ly rui ro va
quan ly tudn thu trong quan ly
hai quan

Pam bao ding quy dinh, thr | i
gian
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1.4. Xdy dyng B§ tiéu chi quan
ly rui ro trong hoat dong

| nghiép vu hai quan; xiy dumg

tiéu chi quan Iy mi ro theo
phin cdp caa B Tai chinh va
B{ chi sb tiéu chi quan ly rui ro
trong hoat ddng nghiép vu hai
quan

Pam bao ding quy dinh. thai |

gian

Tham muu td
| chire  trién  khai
thyc hién

2.1. Huémg dan, theo dai, kiém
tra, giam s4t, ddnh gia viéc td
chirc thyc hién cdng tac thu
thap, xir ly thong tin hai quan,

" théng tin nghiép vy hai quan;

viée trién khai thyc hién cac
bién phéap, ky thuat nghiép vu
quan ly rui ro; & chuc thue
hién, d4p dung quan ly nii ro,
quan 1y tuan tha trong hoat
dong nghiép vu hai quan trong
nganh hai quan.

| nhan: thuc hién diy da cac |

Thudmg xuyén theo ddi, dén |
doc, giam sat viéc thyuc hién
cOng viéc cua cac td chue, ca

cude kiém tra theo ké hoach
hodc theo yéu cdu cong viée.
kip thdi phat hién, chan
chinh, ngin ngura sai pham

22. Xay dyng, quan 1y, dieu
phdi ké hoach kiém soat rui ro,
chuyén dé kiém soat rui ro, hé
so il ro, danh muc hang hoa
rai ro trong hoat ddng nghiép

! vu hai quan;

| thoi, dung quy dinh. viéc

Viéc Xay dung, quan 1y, dicu
phéi ké hoach kidm soat rui |
ro, chuyén dé kiém soat rui
ro, hd so rii ro, danh muc
hang héa ru1 ro dam bao kip

quan ly va diéu phbi dam bao
thudmg xuyén, dung quy dinh.

23. Xay dyng, 10 chic trién
khai thyc hién chuong trinh, ké

“hoach tuyén truyén, phé bién

cac van ban phap luit, céc quy

ché, quy trinh nghiép vy trong .

linh vyc duge phédn cong quan
Iy.

Tuyén truyén, phd bién ca
van ban phap Iuit, quy dinh,
quy trinh vé quan Iy nii ro va
quan ly tuan thu kip thoi; tap
huin theo ding ké hoach da
dugc phé duyét, ndi dung
dam bao chit luong va thiét
thyc, khong ¢6 phan Ung trai
chiéu cua hoc vién

2.4. Xay dung va t0 chuc trién
khai thyc hi¢n chuong trinh,
ndi dung dao tao. tip hudn, bdi
dudng vé nghiép vu quan ly rui
ro cho can b, cdng chirc trong
nganh

Xay dung va td chirc trién |
khai thyc hién chuong trinh,
ndt dung dao tao, tdp huan,
béi dudng dam bao thudng
xuyén cap nhit kip théi. dung
quy dinh cua phap luat, dap
img yéu cau quan ly.

Tham muu xu ly
vudng mac

3.1. Tham muu xu ly cac
vuong méc trong linh vire quan
ly rii ro cua cac don vj trong
nganh va cac doanh nghiép

Kip thoi dé xuat tra 11 cac
vuong mic, kién nghj theo
dung thoi han quy dinh, dam
bao chat lugng
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3.2. Giai quyét khiéu nai, 19
céo, dé xudt nhimg van dé vugt
tham quyén

Pam bao dung quy dinh, 1o
rang, minh bach

Tryc
hién

ticp

thyc

4.1. Xay dyng, quan ly, ung
dung cic hé¢ thong thdng tin
nghiép vu hai quan; nghién

_clru, phat tricn, ung dung cac

bién phap k¥ thuit nghiép vy
quan ly mii ro va ché 46, chinh
sach quan ly tuan tha trong
quan ly hai quan

Céc h¢ thong thong tin nghiép
vy hai quan va cac bi¢n phéap
| k¥ thudt nghiép vu quan ly rii
ro va ché dd, chinh sach quan
ly tudn thu duogc xdy dung
dam bao chat lueng, hiéu .
qua, dép mg duoc yéu chu

trién khai trén thuc tién.

4.2. Thu thap, xur ly thong tin
hai quan, thoéng tin nghi¢p vu
hai quan; thuc hién cac bién
phap, k¥ thuat nghi¢p vu quan
ly rui ro, ddnh gia, phan tich,
dy bdo nii ro trong hoat djng
nghiép vy héi quan.

Thyc hién nhiém vu thu thap.
xtr ly théng tin hai quan,

thong tin nghi¢p vy hdi quan |
theo dung thoi gian, dung quy
| dinh, Ap dung cac bién phap
| k¥ thudt nghiép vu dam bao
dung quy dinh, hi¢u qua.
Thyc hién nhiém vu phan tich
| xu huéng vi pham, du bdo,
duy bao va canh bao nii ro
theo dung thai gian, dung quy
dinh. Viéc do luong. danh gia
tudn tha phdp ludt cac linh
viye quan ly Hai quan dugc
trién khai hi¢u qua, thiét thyrc

4.3. Theo ddi, phén tich, danh

gid tudn thu, phan loai mic d¢ !

nii ro va ap dung ché 4, chinh
sach quan ly tudn thi doi voi

cac doanh nghiép, 10 chirc, ca l

nhan hoat déng xuét nhdp
khau, xuat nhap canh

Thyc hién nhi¢gm vu quan Iy
hé so rui ro, danh muc déu
i hiéu rai ro dung quy dinh,
! dung théi gian, dam bao hiéu
lyc hiéu qua dp dung.Thuc
| hién kiém soat rii ro ddi véi
| hang hoa xuat nhap khau kip
: thoi, ding quy dinh, dam bao
' hiéu lye hiéu qua.

44, Xay dyng, quan ly, ap
dgng tiéu chi quan ly rii ro, chi

sO tiéu chi quan ly rui ro trong
hoat dong nghi¢p vu hai quan.

Viéc xay dung, quan ly. ap |
dung ti¢u chi quan ly rui ro,
chi s6 tiéu chi quan ly rui ro

trong hoat dong nghi¢p vu hai !
quan dam bao chat lugng,
hi¢u qua, dung quy dinh

4.5, Thuc hién phan tich, danh
gia ril ro trude khi hang hoa
xuit nhap khiu, hanh khach,

phuong tién van tai xudt canh, |

nhap canh dén hodc rdi cang;
dé» xudt dp dung cac bién phap
kiém soat rui ro d6i vai cac dbi

Viéc thue hién phan tich, danh
gid mii ro dam bao ding quy
' dinh, higu qua.

* Tel +84-28-3930 3279 * wvww.ThuVienPhapLuat.vn



326

Ttuorng ¢6 nguy co vi phaml

trong }m@t dQng, xudt khéu,
nhép khau, Xut canh, nhip
canh

4.6. Thiét lap, quan ly, ap dung
chi sé tiéu chi lya chon kiém
tra, gidm st hai quan, kiém tra
sau théng quan dbi véi hang
héa xuit khau, nhip khéu;
hanh Iy cha ngudi xudt canh,
nhédp canh; phuong tién van tai
xudt canh, nhap canh

Viéc thiét lap, quan Iy, ap |

dung chi s tiéu chi lya chon
kiém tra, giam sat hai quan,
kiém tra sau théng quan dam
bao diung quy dinh, hiéu qua.

4.7. Thuc hién k¢ hoach kiém
sodt rai ro, chuyén dé kiém
soat rui ro, quén ly hd so rui ro,
danh muyc hang hoa nii ro trong

| hoat déng nghiép vy hai quan;

xdy dung, quan ly, 4p dung hé
so rui ro; ung dung danh myc
hang héa rui ro trong hoat dong
nghig¢p vy Hai quan

Thuc hién nhiém vy quan ly
hdé so rii ro, danh muc ddu

hiéu rai ro dung quy dinh,

ding thor gian, dam bao hiéu
luc hiéu qua 4p dung.Thuc
hién kiém soat rii ro dbi véi
hang hoa xudt nhap khau kip
thoi, dung quy dinh, dam bao
hiéu lyc hiéu qua.

4.8 Thudmg xuyén theo ddi, thu
thap, phéan tich, so sanh, danh
gia thong tin, sd liéu trén Hé
théng théng tin nghiép vu Hai
quan va cdc ngudn thong tin
khac dé nhan dinh nhimg vén
dé phat sinh, bt thuong trén

dia ban quan 1y d¢ kip théi phat

hién, dé xudt cac bién phap xir

: Iy phu hop theo quy dinh dam

bao phong ngira, ngan chin kip
thoi cdc hanh vi vi pham phép
ludt hai quan cha cac td chirc
va ¢4 nhan c6 lién quan.

Viéc theo ddi, thu thap, phan

tich, so sanh, danh gia thong
tin, s0 liéu trén Hé thong
thdng tin nghiép vu Hai quan

va cac nguon thdng tin khac :

dugc thyc hién thudng xuyén,
ding phap luit.
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4.9. Phoi hgp véi cac co quan,
don vi trong nganh va cic co

quan chic nang khac trong

viéc trao ddi, cung cdp thong
tin: thuc hién, 4p dung quan ly
ri ro, quan ly tuan thi trong
quan ly hai quan

Phoi hop véi cac co quan,

dom vi trong nganh va céc co !

quan chic nang khiac dam
bao ding quy dinh cua phap
luat, dang chuong trinh, ké
hoach, nhiém vu dugc giao.

4.10. Thyc hién hep tac qudc té
vé thu thdp, xu ly thong tin,
quan ly rii ro, quan ly tudn thu.

Thyc hién nhiém vy hop tac |
quoc té vé quan ly mi ro va
quan ly tudn thu dam bao

! theo cic chuong trinh, ké !

hoach dugc duyét

11. Phdi hop td chirc thuc

Phdi hgp td chitc thuc hién
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hi¢n thanh tra chuyén nganh;
phdi hop theo ddi, dén déc,
tdng hop, kiém tra, dnh gia
viéc thyc hién cdc két lugn
thanh tra trong cong tac quan
1y rii ro

thanh tra dam bao dung qu_\*—
dinh coa phdp luat, dung
chuong trinh, ké hoach,
nhi¢m vy dugc giao.

4.12 T6 chirc nghién ctru khoa
hoc, img dung cong nghé hi¢n
i dai trong céc linh vie duge
phén ¢Ong theo quy dinh cua
phép luat

Pé an, dé tai nghién ciru dugc
4 - A A Py -
cap c6 tham quyén phé duyét,
cong nhan. Cap nhdt, tricn
khai img dung tién by khoa
hoc, ¢ong ngh¢ va phuong

phap quan ly hién dai, dam
bao tinh tmg dung cao trong :
thue tidn.

4.13 T4 chuc luu trir ho so, tai
li¢u ¢o lién quan theo quy dinh
cua phap ludt

bam bao lvu i ding thoi
gian, quy dinh, day du

4.14 P& xuat trang bj phuong
tién ky thuat, ¢ong cu hd tro va
ing dung cong nghé thdng tin;
phdi hop theo ddi, kiém tra,
dénh gia tinh trang str dung cac
trang thiét bi, phuong tién phuc
vy cdng tac quan ly rii ro.

Viée de xuit trang bj phuong
tién k¥ thuat, cong cu hd trg
va img dung c¢ong nghé thong
tin dam bdo dung phéap luat,
 du, kip thoi, hiéu qua dap ing
dugc nhu cdu cong viée. Viée
theo doi, kiém tra, danh gia
tinh trang s dung cac trang
thiét bj, phuong tién dam bao
thuomg xuyén. dung phap |
ludt,

[4.15. Thong ké, thu thap, hé
thdng hoéa van ban phap luat,
phap di¢n ndi dung lién quan

Ludt, Nghi dinh, Thong 1,
Hiép dinh, Céng uwdc va cac
van ban diéu chinh khac ¢6 lién
quan

dén linh vuc quan ly nii ro tai .

Théng k&, tong hop dir licu,
bao cao day du, kip thoi,
chinh xac dap ung cac yéu
cau quan ly

Thong ké, tong
hop, so két, téng
két, danh gia, dé
Xudt, kién nghj

- 5.1. Tong hop. thong ké sb liéu
tr cac bao cdo dinh ky va dot
xudt trong nganh Hai quan

Thuc hién diy du. kip thoi
vige so ket, tong ket danh gia
' tinh hinh, c6 kién nghi vén d¢

5.2. Phén tich, danh gia d¢ xuat
| xur ly va lap bao cao theo dinh
| k¥ vé tinh hinh, két qua cong
tac;

tinh hinh thyc hi¢n va dé xudt,
. kién nghj bo sung stra doi cac
quy dinh vé quan 1y ri ro.

= 4 A X » -_,_1'
5.3, So két, tong ket, danh gia

thiét thyc.

3- Céc méi quan hé cdng viée
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Purgc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phoi hep tryc
tiép trong don vj

g ]
Céc don vj phoi hep

chinh

Lanh dao truc liép

i
1

| Céc cong chire chuyén
mon khéc trong don vi

| Cac co quan, don vj co lién
quan

| (Lwu y: Viec xac dinh don
| vi ph(fi hop chinh can cdn |
i vao moi quan hé cua t6
chirc sw dung vi tri viéc lam
| hay)

|

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan h¢ ‘

tri viéc Jam.

| dung vi tri viéc lam nay)
1

« Céc co quan, té chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyc cua vi

(Liew y: Viéc xdc dinh cac co guan, to
chure, dom vi co quan hé chinh can cdn cw
vao chirc ndng; nhiém vu cua té chirc sw

| « Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan. \
» Cung cép cac thong tin theo yéu céu. |

t » Thu thap cac théng tin can thiét cho
vigc thuc hi¢n céng viéc chuyén mon.

« L4y thong tin théng ké.

4- Pham vi quyén han

quén han cy thé

T_h_?lm quyén ra qu_vét dinh trong cing tdc chuyén mon, nghi¢p vy

Dugc chu dong vé phuong phap thyc hién céng viéc dugc giao

Tham gia y kién hodc kién nghj trong diéu dong cong chirc thude don vi

nhiém vu duge giao

Pugc cung cip thong tin vé cong tdc chi dao di€u hanh cia co quan trong pham vi

! cho nhiém vy duoc giao

4. | Buge yéu cau cung cap thdng tin, danh gia mic 4o xac thyc cua thong tin phuc vy

5- Cac yéu cau vé trinh d§, nang lyc

5.1- Yéu cau veé trinh 4§

Nhém yéu cau

Yéu cdu cy thé

Trinh d¢ dao tao

Co béng 61 nghiép dai hoc tro 1én

B6i dudmg, chimg
chi vigc lam.

Iy 5 N . aqe - X - “a A . . . .
‘- Quan ly nha nudc: Theo yéu cau cua tiéu chuan ngach va cua vi tri

 Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

‘Theo yéu clu cua tiéu chuan ngach va cua vi tri viéc lam

Phidm chat ¢4 nhan

a. Pham chér chinh tri, dao dirc
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- Trung thanh véi T3 qudc, vdi Pang, tan tyy phuc vu nhan dan, tich |

. cuc tham gia sy nghiép cong nghiép hoa, hién dai héa dat nudc, trude

hét 1a viéc hién dai héa Nganh

- C6 ban linh chinh trj vimg vang; guong mau chép hanh cac chu
truong, dudng 16i ctia Dang, Chinh sach va phap luat cua Nha nuéc,
cac ndi quy quy ché ctia co quan va noi cu tri

- Cé tu tuong dbi méi, dam nghi, dam lam va dam chiju trach nhiém
ca nhan; khong c¢6 cac biéu hign tiéu cuc, sach nhiéu, cira quyén,
tham nhiing, lang phi; phuc ting su phan céng cua td chirc va sur chi
dao cia cip trén.

- Co ly lich r8 rang, dao duc tdt, 16i sdng lanh manh, ¢6 tinh than
doan két ngi bg, xdy dung tip thé vimg manh.

- Chdp hanh nguyén tic tip trung, din chu va quy ché dén chi & co
quan trong qua trinh thuc hién nhiém vy dugc giao.

b. Phdm chat cd nhén:

- Nhanh nhen, linh hoat;

- Trung thye, khach quan;

- Co tinh sang tao

- Ham hoc hoi

| - Cé tr duy phén tich, téng hop;

- Trach nhi¢m vai cong viée;
- C6 tinh than dong doi.

| Cac yéu cau khac

- Nam vimg dudng 16i chi truong chinh sach cia Dang va phép ludt
cua Nha nuéce lién quan dén cong tac Hai quan, ndm duoc chuomg

. trinh cai cach hanh chinh cua Chinh phu, cia nganh Tai chinh.
| - Nam chidc va van dung linh hoat cdc nguyén tac. ché d9, quy ché

quan ly, quy trinh nghigp vy hai quan va ¢é kha nang nghién ciny, dé
xudt trién khai hodc bd sung, sira ddi quy ché quan Iy, quy trinh
nghiép vu hai quan trong pham vi nhiém vu duge giao;

- C6 kha nang tiép thu, ndm bt cac k¥ ning can thiét cho céng tac
chuyén mdn nhu: k¥ nang sir dung céng cu héd trg, phuong tién k§

thudt dugc trang bi. B
3.2- Céc niing lyc
| Nhém niing luc Tén niing lyec Cap 49
! Pao dirc cong vu 1-3
(hao tiép, ung xu 1-3
Quan hé phdi hop 1-3
St dung céng nghé thdng tin Phu hop voi chie

" Nhom nang hee chung

quan, t6 chire, don vi
sir dung vi tri viéc 1am
duoc cép co tham
quyén phé duyét

Sir dung ngoai ngiy

Naom ndng lee

chuyén mén

C6 nang lyc chuyén mon nghiép vy linh
vuc Quan ly rui ro phu hop theo quy 1-3
dinh ci:a Tong cuc Hai quan. !

: nang, nhiém vy cla co |

Cé6 kién thic chuyén mén vé linh vyc | 1-3
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khéc ¢6 lién quan & cap dé phu hop theo
quy dinh cua Tong cuc Hai quan

Hanh chinh, vin phong (1ap chuwong trinh
ké hoach; Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nding lwc lanh
dao: quan Iy ndng luc
ban than

hanh chinh; Théng ké, téng hep va lap 1-3
b4o cio; Su dung trang thiét bi vin

phong)

Quan ly thén gian hiéu qua 1-3
Thuyét trinh 1-3
Trinh bay va thuyét phuc 1-3
Lam viéc nhém 1-3
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA V] TRi VIEC LAM

‘Ién Vi tri viéc lam: Kiém tra vién trung
cap vé quan Iy rii ro hai quan

M4 vi tri viéc lam

Ngay bét diu thuc hién:

- Quy trinh cong viéc lién quan

Céc quy dinh cua phap luat va van ban
huémg din vé nghiép vy hai quan, quan
ly nii ro.

1- Muyc tiéu vj tri vi¢e lam: Thyc hi¢n, ap dung quan ly nii ro va quan ly tudn thu
trong quan ly hai quan; 18 chire thyc hién thu thap, x&r ly thong tin hdi quan: xay dung,
quan ly ap dung tiéu chi; quan Iy danh gia tudn thu, phan loai i ro va tién hanh cac
bi¢n phap, k¥ thudt nghiép vu quan ly rii ro trong hoat déng nghi¢p vu Hai quan dam

bao diing quy dinh cua phap luat..

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

| TT

Cac nhiém vy, cdng vigc

Nhiém vy,
Ming cong viéc

Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéce

Tryc tiép thuc
hi¢n

1.1. Xay dyng, quan ly, ing
dung cac hé théng thong tin
nghiép vu hai quan; nghién
ctru, phat trién, ung dung
cac bién phap ky thudt
nghi¢p vu quéan ly rii ro va
ché 46, chinh sach quan ly
tudn thu trong quan ly hai
quan

+ duge yéu cau trién khai trén

Cac hé thong thong tin
nghiép vu hai quan va cac
bién phap k¥ thuat nghiép vu
quan ly rii ro va ché do,
chinh sach quan ly tuan thu
duge xdy dung dam bao chat
lugng, hiéu qua, dap ung

thyc tién.

1.2. Thu théap, xir ly thong
tin hai quan, théng tin
nghi¢p vy hai quan; thuc
hién céc bi¢n phap, k¥ thuat
nghiép vu quan ly rui ro,
danh gia, phan tich, dy bao
i ro trong hoat dfng
nghi¢p vu hai quan.

‘Thuc hién nhiém vu thu thap,
xit ly thong tin hai quan,
thong tin nghi¢p vy hai quan
theo dung thdi gian, dang
quy dinh. Ap dung cac bién
phéap ky thudt nghiép vu dam
bao ding quy dinh, hi¢u qua.
Thuc hién nhiém wy phan
tich xu huéng vi pham, dy
bao, du bao va canh bao rui
ro theo ding thoi gian, ding
quy dinh. Viéc do luong.
danh gia tuan thu phéap luit
cac linh vyc quan ly Hai
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quan dugc trién khai hiéu '
qua, thict thyc |

1.3. Theo dd&i, phéan tich,
d4nh gia tuin thu, phén loai
mirc ¢ rii ro va ap dung
ché d6, chinh sach quan ly
tuin thi déi voi cac doanh
nghiép, t0 chirc, ca nhén
hoat ddng xuat nhép khau,
xuét nhap canh

Thyc hién nhi¢m vy quan ly
hd so rui ro, danh muc diu
hiéu rii ro ding quy dinh,
dung thoi gian, dam bao hi¢u |
luc hi¢u qua 4p dungThuc
hién kiém qoat rii ro dbi véi
hang héa xudt nhap khau kip
thoi, diung quy dinh, dam bao |
hi¢u luc higéu qua.

- 1.4, X4y dung, quan ly, ap

dung tiéu chi quan ly rii ro,
chi sb tiéu chi quan Iy rui ro
trong hoat ddng nghiép vu
hai quan.

| hai quan dam bao chat lugng.

Viéc xdy dung, quan ly. ap
dung ti€u chi quan ly rii ro,
chi sd tidu chi quan ly rii ro
trong hoat déng nghi¢p vu

hi¢u qua, dang quy dinh

1.5. Thyc hién phéan tich,
danh gid rui ro trudc khi
hang hoa xuit nhip khau,
hanh khach, phuong tién

vén tai xuat canh, nhap canh |

dén hoic réi cang; dé xudt

. 4p dung cac bi¢n phap kiém
soat rui ro ddi voi cac ddi:

tuong ¢d nguy co vi pham
trong hoat ddng xudt khiu,
nhap khdu, xuat canh, nhap
canh

'Vigc thuc hién phén tich,

danh gia rui ro ddm bao dung
quy dinh, hiéu qua.

1.6. Thiét ldp, quan ly, ap

dung chi sé tiéu chi lua

chon kiém tra, giam sat hai

| quan, kiém tra sau thong

quan ddi véi hang héa xuat
khdu, nhap khiu; hanh ly
ctia ngudi xuit canh, nhap
canh; phuong ti¢n vin tai
xuét canh, nhdp canh

IViéc thiét lap, quan Iy, ap

dung chi s6 tiéu chi lya chon
kiém tra, giam sat hai quan,
kiém tra sau thong guan dam
bao ding quy dinh, hi§u qua.

1.7. Thuc hién ké hoach.

kiém so4t rui ro, chuyén dé
kiém so4t rii ro, quan 1y hd
s rii ro, danh myc hang
héa nii ro trong hoat dong
nghiép vu hai quan; xay

Thuc hién nhiém vy quan Iy '
hd so rii ro, danh muc déu
hi¢u rui ro dung quy dinh,
dung thai gian, ddm bao hiéu
hee hi¢u qua ap dung.Thyc
hién kiém soat rii ro ddi voi
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dung, quan ly, 4p dung hé | hang hdéa xuat nhap khau kip

so rui ro; ung dung danh
muc¢ hang hda riui ro trong
hoat ddng nghiép vu Hai
quan

thoi, ding quy dinh, dam bao
hi¢u lyc hiéu qua.

1.8 Thudng xuyén theo ddi,
thu thap, phén tich, so sanh,
danh gia thong tin, sb liéu
trén Hé thong théng tin
nghi¢p vu Hai quan va cac
ngudn thong tin khac dé
nhan dinh nhimg vin dé
phé4t sinh, bat thuomg trén

dia ban quan ly d¢ Kip thoi

phat hién, dé xuit cac bién
phap xu ly phu hegp theo
quy dinh dam bac phong

ngira, ngan chan kip thoi!

cac hanh vi vi pham phap
ludt hai quan cia cac td
chirc va ca nhan c¢6 lién
quan.

: Viéc theo doi, thu thip, phan

tich, so sanh, ddnh gid thong
tin, sO liéu trén Hé théng
thong tin nghiép vu Hai quan
va cac ngudn thong tin khac
dugc  thyc hién thudng
xuyén, ding phap luat. |

1.9. Phdi hgp vdi cac co
quan, don vj trong nganh va
cac co quan chire néing khac
trong viéc trao ddi, cung
cép thong tin; thyc hién, ap
dung quan ly rii ro, quan ly
tudn thu trong quan ly hai
quan

Phoi hgp vdi cac co quan,
don vi trong nganh va cac co
quan chirc ning khac dam .
bao dung quy dinh cua phap |
ludt, dung chuong trinh, ké -
hoach, nhi¢m vu dugc giao.

1.10. Thyc hién hop tac
qudc té vé thu thap, xu ly
thong tin, quan ly rii ro,
quan ly tuén thu.

Thye h1¢n nhiém vu hop tac
qudc té vé quan ly rii ro va
quan ly tudn thu dam bao "
theo cac chuong trinh, ké
hoach dugc duyét

1.11. Phoi hop td chirc thyuc
hi¢gn thanh tra chuyén
nganh; phdi hop theo doi,
dén déc, tdng hop, kiém tra,
danh gia viéc thuc hién cac
két luin thanh tra trong
¢dng tac quan ly rii ro

Phéi hop 16 chirc thyc hién
thanh tra dam bao dung quy
dinh caa phap ludt, dung
chuong trinh, ké hoach.
nhiém vu dugc giao.

1.12 T6 chic nghién ciru

i khoa hoc, img dung cong

ngh¢ hi¢n dai trong céc linh

Dé 4n, dé tai nghién ctru duge
cdp c¢O& tham quyén phé
duy¢t. cong nhan. Cap nhat, |
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viuc dugc phan céng theo
quy dinh cta phép luat

trién khai tng dung tién bo |
khoa hegc, cong nghé wva
phuong phap quan ly hi¢n
dai, dam bao lmh rng dunf,

: cao trong thyc tién.

1.13 T chuc lwu trir ho so,
tai ligu c6 lién quan theo
quy dinh cta phap luat

Dam bao luu trir dung thoi
gian, quy dinh, day du ‘

1.14 D¢ xuat trang bj
phuong ti¢n k¥ thudt, cong
cu hé trg va ung dung cong
nghé thong tin; phdi hop
theo di, kiém tra, danh gia
tinh trang sir dung cdc trang
thiét bj, phuong tién phuc
vy cOng tac quan ly rii ro.

Viéc dé xuat trang bj phuong |
tién k¥ thudt, cong cy hé o |
va ung dung céng nghé’
thdng tin ddm bao dung phap
ludt, du, kip thoi, hiu qua
dap tng duoc nhu cdu cong
viéc. Viée theo ddi, kiém tra,
danh gia tinh trang st dung
cic trang thiét bi, phuong
tién ddm bao thudng xuyén,
dung phap luat.

1.15. Théng ké, thu thap, h¢
théng hoéa van ban phap
ludt, phap dién ndi dung

lién quan dén linh vuc quan |

ly rui ro tai Ludt, Nghi dinh,
Théng tu, Hi¢p dinh, Céng
udc va cac van ban diéu
chinh khac cé lién quan

Thong ké, téng hop dir lidu.
bao cido diy du, kip thai,
chinh xdc dap Ung cac yéu
cau quan ly

~Tham muu xu ly
vuong mac

2.1. Tham muu xu ly cac
vuéng mic trong linh vuc
quan ly rai ro cia cac don
vi trong nganh va cic doanh

. nghi¢p

" bao chét luong .

Kip thoi dé xudt wra 101 cac’
vuong mac, kién nghi theo
dung thoi han quy dinh, dam

2.2. Giai quyét khicu nai, t6
cdo, dé xuat nhitng vén dé
vurgt thim quyén

. rang, minh bach

Pam bao dung quy dinh, rd

Thong ké, tong
hop, so két, téng
két, danh gia, dé
Xuat. kién nghi

3.1. Tong hop, thong ké s6
li¢u tir cac bao céo dinh ky
va ddt xudt trong nganh Hai
quan

3.2. Phan tich, danh gia dé¢
xudt xur ly va lap bao cdo
theo dinh ky vé tinh hinh,
két qua cong tac;

Thuc hién day du, kip thoi
viéc so két, tong két danh gia
tinh hinh, ¢ kién nghj vén "
dé thiét thyc.
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3.3. So két, tong két, danh
gia tinh hinh thuc hi¢n va
dé& xuét, kién nghj bd sung |
stta ddi cac quy dinh vé'
i quan ly rui ro. 1

3. Cdc mdi quan h¢ céng viée

3.1- Bén trong

Pugc quin Iy trye tiép va | Quan hé phdi hep tryc
kiém duyét két qua bai tiép trong don vj

Cac dom vi phdi hop
chinh

Céc cdng chic chuyén

Lanh dao tryc tiep mon khac trong dom vi

quan

(Lwu }3 Viéc xdc dg’nh dom
vi phéi hap chinh cén cdn
' ctr vao moi quan hé cua 16
: chite sw dung vi tri viée lam
| nay)

3.2- Bén ngoai

Cac co quan, don vi ¢6 lién

Co quan, td chirc ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

dong lién quan dén nganh, linh vuc cua vi
tri viéc lam. ;
o Ui ot . .« Thuthap
(Lwew y: Viéc xdc dinh cdc co quan, t6
chize, don vi ¢6 quan hé chinh can cdn cir

dung vi tri viéc lam nay)

» Céac co quan, 0 chuc, don vi ¢é hoat | « Tham gia cac cude hop ¢o lién quan.

 « Cung ¢Ap c4c thong tin theo yéu cau.

céc thong tin can thiét cho

: viéc thuc hién ¢dng viéc chuyén mdn.

vao chicc ndng; nhiém vu ciua 16 chirc sir | * Lay thong tin thong ke.
* Thyuc hi¢n bao cédo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

pham vi nhlcm vy duqc giao

TT ngén han cy thé

I Tham quyén ra quyét djnh trong céng tac chuyén mén, nghi¢p vu

1 Pugc chu ddng v¢ phuong phép thuce hién cong viée duoc giao

2 Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi !
3 | Puge cung cép théng tin vé cOng tac chi dao diéu hanh cua co quan trong

S

vy cho nhiém vu duoc giao

Dugc yéu cdu cung cip thong tin, danh gia mirc dg xdc thyc cua thong tin phuc

5- Cic yéu cdu vé trinh 49, ning lyc
5.1- Yéu ciu vé trinh 49
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, A A
Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh 40 dao tao

| Co bang 1t nghiép cao dang trd 1én

Kinh nghi¢m
(thanh tich cdng
tac)

Theo yéu cdu cua ti€u chudn ngach va cua vi tri viéc lam

I

Pham chit ca nhan

a. Phdam chét chinh tri, dao dirc

- Trung thanh véi TS quéc, voi Dang, tan tuy phuc vy nhan dén, |

tich cuc tham gia su nghiép céng nghiép héa, hi¢n dai héa dt
nurde, truée hét 1a viée hién dai hoa Nganh

- C6 ban linh chinh trj vimg vang; guong méu chip hanh cac
chu truong, duong 16i cha Pang, Chinh sich va phap luit cua
Nha nuéc, cic ndi quy quy ché cita co quan va noi cu tri

- C6 tu tuong ddi méi, dam nghi, ddm lam va ddm chiu tréch
nhi¢m ca nhén; khong c6 cac biéu hién tiéu cyc, sach nhiéu, cira
quyén, tham nhing, lang phi; phuc ting sy phin cong cia t6 !
chuc va su chi dao cia cép trén.

- Cé ly lich rd rang, dao duc tét, 16i sdng lanh manh, cé tinh
than doan két noi bo, xdy dung tap thé vitng manh.

- Chédp hanh nguyén tic tap trung, din chi va quy ché dan chu ¢ |
co quan trong qué trinh thyce hién nhiém vu dugc giao.
b. Phdm chadt cd nhdn:

- Nhanh nhen, linh hoat;

- Trung thyc, khach quan;

- Cé tinh sang tao

- Ham hoc haoi

- C6 tu duy phan tich, tong hop;

- Trach nhiém voi cong viéc;
- Cé tinh than dong déi.

Céc yéu cau khac

| - C6 kha nang tiép thu, nim bat c4c k¥ nang cén thiét cho cong

- Ném duec chil truong, duong 16i chinh sach cua Pang va phap |
ludt cua Nha nude vé cong tac hai quan: nim dugc cac thi tuc |
hanh chinh va chuong trinh cai cach hanh chinh ctra Chinh phu
va cua nganh; !
- Nam vitng quy trinh nghiép vu hai quan trong pham vi nhiém
vu duoc giao;

tac: k¥ nang sir dung cong cu hd trg, phuong tién k¥ thuat dugc
trang bi. '

5.2- CAc ning lyc

r Nhém ning lyc Tén ning lyc Cflp d¢
| Pao dirc cong vu 1-3
i Nhom nang lec chung Giao ticp, (g xu -5
| ' | Quan h¢ phdi hop 1-3

Su dung céng ngh¢ thong tin ! Phi hop voi chire nang.
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Str dung ngoai ngir

nhiém vy cua co quan, to
chire, dom vi sir dung vi
tri vi¢c 1am dugc cép ¢o

thdm quyén phé duyét
i C6 ndng luc chuyén mdn nghiép j
vy linh vuc Quan ly rui ro phu 13
hgp theo quy dinh cua Tong cuc
Hai quan.
C6 kién thirc chuyén mén vé linh
vuc khac c6 lién quan & cép‘dé 13
Nhom néang luc chuyén | phu hop theo quy dinh cia Tong
mon cuc Hai quan
Hanh chinh, van phong (lap
chuong trinh ké hoach; Soan thao
va ban hanh van ban hanh chinh; 13
Thong ké, tong hop va lap bao
cao; Su dung trang thiét bi van
phong) .
| | Quan ly thoi gian hidu qua -3
| Nhom nang luc lanh Thuyét trinh 1-3
| dao: quan Iy ndng luc -
ban than Trinh bay va thuyeét phuc 1-3
1-3

| Lam viéc nhom
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TEN CO QUAN:....... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:....... Pic lap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA V] TRi VIEC LAM

!

1

. - A a .o, o] j tri viéc lam:
Tén Vi tri viée lam: Nhan vién veé quan ly rui Ma vi tri vice lam

ro hai quan

Ngay bat dau thye hién:

i Quy trinh céng viéc lién quan Cac quy dinh cua phdp ludt va van ban
huéng din vé nghiép vy hai quan, quan Iy |

i ro.

1- Muec tiéu vj tri vige lam: Thyc hién, 4p dung quan ly ri ro va quan ly tudn thu trong quan
ly hai quan; t6 chirc thyc hién thu thip, xu ly thong tin’ hai quan; xay dyng, quan ly 4p dung
ticu chi; quan ly danh gia tuan thu, phan loai nii ro va tién hanh cac bién phap, ky thuit nghi¢p

vy quan ly rii ro trong hoat ddng nghiép vy Hai quan dam bao dung quy dinh cua phap luat..
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cdc nhiém vu, cong viée

Tiéu chi danh gia

Nhi¢m vy, Mang
cong vige

Céng viée cu thé

hoan thanh cong vigc

Truc tiép thuc
hién

1.1. Xay dyng, quan ly, img
dung cic hé théng thong tin
nghiép vy hai quan; nghién
clru, phat trién, img dung cac
bién phap k¥ thuat nghiép vy
quan ly rui ro va ché do, chinh
sach quan ly tudn thu trong
quan ly hai quan

Céc hé thong thong tin nghiép
vu hai quan va cac bién phép
k¥ thudt nghiép vu quan ly rui

ly tudn thu dugce xdy dyng dam
bao chét luong, hiéu qua, dap
ing dugc yéu chu trién khai
trén thye tién.

1.2, Thu th@p, xir ly thong tin
hai quan, théng tin nghiép vu

hai quan; thuc hién cac bién |

phap, k¥ thuat nghiép vy quan
ly rii ro, danh gia, phan tich,
dy bdo rui ro trong hoat djng
nghiép vu hai quan.

xu ly thong tin hai quan, thong
tin nghiép vy hai quan theo
dang théoi gian, dung quy dinh.
Ap dung cac bién phap k¥ thuat
nghiép vy dam bao dung quy
dinh, hiéu qua. Thyc hién
nhiém vu phan tich xu huong vi
pham, dy bao, dy bdo va canh
| bdo rui ro theo dung thoi gian,

Iinh vire quan ly Hai quan dugc
trién khai hiéu qua, thiét thuc

1.3. Theo ddi, phén tich, danh
gi& tuédn thu, phan loai mic do
rui ro va ap dung ché do,

Thuc hién nhiém vu quan Iy ho
so rui ro, danh myc dau hiéu rii
ro dung quy dinh, ding thoi

ro va ché d¢, chinh sich quan !

Thyc hién nhiém vu thu thap,

| ding quy dinh. Viéc do ludmg, |
danh gia tudn thu phap lut cac °
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chinh sach quan ly tuan thu
d6i voi cac doanh nghiép, td
chire, ca nhan hoat ddng xuat
nhap khdu, xuit nhap canh

gian, dam bao hi¢u luc hiéu qua
ap dung.Thuc hién kiém soat
rai ro dbi véi hang héa xudt
nhip khiu kip thoi, dung quy
dinh, dam bao hig¢u lyc hiéu
qua.

1.4. Xay dyng, quan ly, 4p
dung tiéu chi quan ly rui ro,
chi sé tiéu chi quan 1y i ro
trong hoat dong nghi¢p vu hai
quan.

Vige xay dung, quan ly, ap
dung tiéu chi quan ly rui ro, chi
s6 tiéu chi quan 1y ri ro trong
hoat d¢ng nghiép vu hai quan
dam bao chat lugng, higu qua,
diang quy dinh

1.5. Thyc hién phan tich, danh
gid rui ro trude khi hang héa
: XUt nhap khéu, hanh khach,
phuong tién van tai xut canh,
nhap canh dén hoic roi cang;
dé xuét ap dung cac bién phap
kiém soat rii ro ddi véi cac
_ déi tuong ¢b nguy co vi pham
i trong hoat dong xuét kh:fiu,

canh

nhip khiu, xuit canh, nhép |

gia rui ro dam bao dung quy
dinh, hi¢u qua.

‘Viéc thyc hi¢n phan tich, danh 1

1.6. Thiét lap, quan ly, ap
dung chi sd tiéu chi lya chen
kiém tra, giam sat hai quan,
kiem tra sau théng quan doi
véi hang héa xuat khau, nhap
khiu; hanh 1y cta ngudi xuit
canh, nhdp canh; phuong tién
van tai xuét cinh, nhap canh

Viéce thiét 1ap, quan ly, ap dung
chi sb tidu chi lya chon kiém
tra, giam sat hai quan, kiém tra
sau thong quan dam bao dung
quy dinh, hiéu qua.

1.7. Thuc hién ké hoach kiém
soat rui ro, chuyén dé kiém
sodt rui ro, quan ly hd so ri
ro, danh myc hang héa nii ro
trong hoat dong nghiép vu hai
quan; xdy dyng, quan ly, ap
dung hd so i ro; img dung
danh muc hang héa i ro
trong hoat déng nghiép vu Hai
quan

Thuc hién nhiém vu quan ly ho
5o rii ro, danh muc dau hiéu rui
ro dung quy dinh, ding thoi
gian, dam bao hiéu lyc hi¢u qua
ap dung Thuc hién kiém soat
rii ro d6i voi hang hoa xuat
nhdp khau kip thdi, ding quy

dinh, dam bao hi¢u lyc hiéu -

qua.

1.8 Thudng xuyén theo ddi,
| thu thap, phéan tich, so sanh,
| danh gi4 thong tin, sb li¢u trén

Viéc theo doi. thu thap, phan
tich, so sanh, d4nh gi4 th(‘)ngJ

tin, s liéu trén [1é th)ng thong
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|

l

- Hal quan va cac nguon thong
tin khac dé nhén dinh nhimg | hién thuomg xuyén, ding phap |

H¢ thong thong tin nghiép vu

vin d¢ phat sinh, bat thuomg
trén dia ban quan ly dé kip
thoi phat hién, dé xudt cic
bién phap xir I¥ phu hgp theo
quy dinh dam bao phong
ngua, ngan chin kip thdi cac
hanh vi vi pham phép ludt hai
quan cua cac 1§ chirc va c4
nhén c¢6 lién quan.

tin nghiép vy Hai quan va cic
nguon thong tin khic duoc thuc

luat.

P vige trao d6i, cung cdp thong
| tin; thuc hién, 4p dung quan ly

1.9. Phéi hgp vai céc co quan,
don vi trong nganh va cic co
quan chirc nang khac trong

nii ro, quan ly tudn thu trong
quan ly hai quan

Phoi hop véi cac co quan, dom
vj trong nganh va ca¢ co quan |
chire nang khac dam bao dung
quy dinh cua phap lut, dung
chuong trinh, ké hoach, nhiém
vu duge giao.

1.10. Phdi hop t8 chic thuc
hién thanh tra chuyén nganh;
phdi hop theo d&i, dén déc,
tong hop, kiém tra, danh gia
viéc thyc hién cdc két luan
thanh tra trong cong tdc quan
ly rti ro

Phoi hgp 16 chic thuc hién
thanh tra dam bao ding quy
dinh cua phap luat, ding
chuong trinh, ké hoach, nhiém
vu dugc giao.

1.11 T9 chirc luu trir ho so, tai
liéu cé lién quan theo quy
dinh cua phap luat |

Dam bao luu trir ding thoi gian,
quy dinh, day du

2 | Théng Ké, tcx)ngr
hop, so két, tong
i két, danh gia, dé

2.1. Téng hop, théng ké 58 |
liéu tir cac bao cdo dinh ky va
d6t xuat trong nganh Hai quan

xuét, kién nghj

- dinh ky vé tinh hinh, két qua

2.2. Phén tich, danh gid dé
xuat xur ly va Ip bao céo theo .

¢dng tac;

L

2.3. So két, 10ng két, danh gia
tinh hinh thuc hién va dé xuit,
kién nghi bé sung stra ddi cac
quy dinh vé quan ly nii ro.

Thuc hién day du, kip thoi viée
so két, tong két danh gid tinh
hinh, c6 kién nghi van dé thiét
thue.

3. Cac moi quan hé céng vige

3.1- Bén trong

| Puge quan ly trirc tiép va

Quan hé phéi hop tryc

Céc don vj phdi hgp J
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kiém duyét két qua béi tiép trong dom vi chinh ﬁ

Céac co quan, don vi co lién
quan

(Luu y: Viéc xdc dinh don
\vi phoi hop chinh can can
ciF vao méi quan hé cva 6
! chire sw dung vi tri viéc lam .
I nay)

Cac cdng chitc chuyén
mon khac trong don vj

[.anh dao tryuc tiép

3.2- Bén ngoai

Co quaa, té chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan h¢

« Cic ¢o quan, td chic, don vi ¢ hoat | « Tham gia céc cude hop co lién quan.
dong lién quan dén ngéanh, linh vuc cia vi

TS * Cung cdp cac thong tin theo yéu cdu.
tri viéc lam.

|
(Lwu y: Viéc xac dinh cdc co quan, 16
* chire, don vi co quan hé chinh can cdn cir ) _ ,
, vao chirc ndng; nhiém vu cta 16 chire sir | 18y thong tin thong ké.

i dung vi tri viéc lam nay) » Thyc hién bao cao theo yéu cdu.

« Thu thép cac théng tin cén thiét cho
viée thuc hién ¢ong viéc chuyén mon.

4- Pham vi quyén han

" TT Quyén han cy thé
I Thim quyén ra quyét djnh trong cdng tic chuyén mon, nghi¢p vu

1 Pugc chu dgng vé phuong phép thuc hién cong viée dugce giao

2 | Tham gia y kién hogc kién nghj trong di¢u dong céng chirc thude don vi

3 Puoc cung cap thdng tin vé cdng tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4 Dugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic 46 xac thuc cia thong tin phuc vu |
cho nhiém vy dugce giao

§- Cac yéu cau vé trinh 49, ning luc
5.1- Yéu ciu vé trinh 4%

Nhém yéu ciu Yéu ciu cy thé

Trinh d6 dao tao Bang tét nghiép trung ¢Ap tro 1én

Kinh nghié¢m (thanh . i . S en
tich cong téc) * Theo yéu cau cua ti¢u chudn ngach va cua vi tri viéc lam

a. Pham chét chinh tri, dao diec

Phim chét ca nhan . '
[ - Trung thanh v&i T6 quoce, von Dang, tan tuy phuc vu nhan dan, tich
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"cuc tham gia sy nghiép cong nghiép hoa, hién dai hoa dat nuée, trude |

hét 12 viéc hién dai héa Nganh

- C6 ban linh chinh trj vimg vang; guong mau chap hanh cac chu
truong, dudng 161 ciia Pang, Chinh sach va phap luit cia Nha nuéc,
cac ndi quy quy ché clia co quan va noi cu tri

- C6 tu tudomg doi méi, ddm nghi, dam 1am va dam chiu trich nhiém
c4 nhan; khdng c6 cac biéu hién tiéu cyc. sach nhidu, cira quyén,
tham nhing, ling phi; phuc tung su phin céng cua té chirc va sy chi l
dao ciia cap trén.

- Co ly lich rd rang. dao dirc tdt, 16i séng lanh manh, ¢6 tinh than
doan két noi bo, xdy dyng tap thé vimg manh.

- Chap hanh nguyén tic tdp trung, dan cha va quy ché dan chi & co |
quan trong qua trinh thye hién nhiém vu duge giao.
b. Phdam chdt cd nhén:

- Nhanh nhen, linh hoat;

- Trung thue, khach quan;

- Co tinh sang tao

- Ham hoc hoi

- C6 tu duy phén tich, tdng hop;
- Trach nhiém v cong viéce,

- C6 tinh thin ddng doi. .

Cac yéu cau khac

- Nam dugc céc quy trinh nghiép vu hai quan va quy dinh lién quan
dén nhiém vu dugc giao. Tuyét dbi chat hanh su chi dao vé nghiép vu
va phén cong nhiém vy cua chp trén.

- Co ning luc thuc hién mjt s6 linh vuc nghiép vy hai quan don gian
dugc giao.

- Sir dung duge cdng cy hd trg va phueng tién k¥ thuat dugc trang bj.

5.2- Cac nang lyc

Nhom nang lye Tén ning lyc Cap dp |
Pao dirc cong vu 1-3
Nhom ndng luc chung Giao tiép, img xir 1-3
| Quan hé phdi hop 1-3

Nhdm ndng lyc chuyén mdn quy dinh ciia Téng cuc Hai quan

C6 nang lyc chuyén mdn nghi¢p vy linh
vire Quan ly rui ro phi hep theo quy dinh | 1-3
cua Téng cuc Hai quan.

Cé kién thic chuyén mén vé linh vuc
khéc ¢ lién quan & cap d¢ phu hep theo

1-3

Hanh chinh, van phong (lap chuong trinh ,
ké hoach; Soan thao va ban hanh van ban i
hanh chinh; Théng ké, téng hop va lap -3

bio cao, Su dung trang thiét bj van
phong)

Nhém ndng luc lanh dao. quan ly Quan ly thdi gian hiéu qua

1-3
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ndng lec ban thdn

| Thuyét trinh 1-3
Trinh bay va thuyét phuc 1-3
1-3

Lam viéc nhom
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

...... Déc lap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Kiém dinh hai quan

Tén Vi tri viée lam: Kiém tra vién cao cép vé

| M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

. Quy trinh cong viéc lién quan

Cac quy dinh cua phap luét va van ban
huéng dan vé nghiép vy hai quan

dinh cua phap luat, tao diéu kién cho hoat ddng xuét nhap khéu.

2- Cic cong vigc va tiéu chi dinh gia

J

1- Myc tiéu vi tri viée 1am: Tham muu va t6 chirc thuc hién céng tac kiém tra vé tiéu chuin,
chat luong, kiém dich. tiéu chuan vé sinh an toan thyc pham d6i véi hang héa xuat khau, nhip
khau; cong tac kiém dinh, phan tich | giam dinh va kiém tra chuyén nganh dam bao dung quy

Céc nhiém vu, cong vigc

cong vige

TT | Nhi¢ém vu, Miang l

Cong vige cy thé

Tiéu chi dianh gi4 hoan

thanh céng vie

1 Tham muu

an

xdy | 1.1.Tham gia xdy dymg, sua doi

dyng van ban phap bé sung vin ban quy pham phap |
quy, quy trinh, dé | ludt (ludt, nghi dinh, théng tu)

linh vire kiém dijnh hai quan.

[.2.Tham muu x4y dung quy ché,
quy trinh nghi¢p vu vé cong tac
: kiém dinh hai quan.

1.3.Tham muu xay dung chién
luge, ké hoach chuong trinh, de
n vé cong tac kiém dinh, phan
tich, giam dinh va kiém tra
chuyén nganh

‘1.4, Tham gia xay dung tiéu chi

kiém tra kiém soat hang hoa xut
nhip khau.

k¥ thudt trong xac dinh ma sd, !

bam bio dung chinh
sach phap luat, dung quy
dinh vé quy trinh xiy

dyng van ban, dap img

dugce yéu cdu trién khai
trén thyc tién

‘ 2 | Tham muu t6 chirc | 2.1. Xay dumg van ban chi dao,

trién khai

huéng din trién khai cong tdc
kiém dinh, phan tich, gi4m dinh,
kiém tra chuyén nganh

Vin ban chi dao, hudng |

dan @ing chinh sach.
phap luat va rd rang, day
du cac ndt dung theo yéu
cau

bién cac van ban phap ludt, quy
trinh, quy ché nghiép vu vé& cong
tic kiém dinh, phan tich, giam

2216 chic tuyén truycn, pho

Thuc hién theo dung ké
hoach da duoc phé duyét.
Dam bao dung ndi dung,
khdng lam sai léch.
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dinh va kiém tra chuyén nganh.

2.3. Phoi hop xiy dung néi dung,
chuong trinh va tham gia glang
da» dao tao, bdi dudng, 1ap huin
vé nghlcp vy kiém dinh, phan tich
va kiém tra chuycn nganh d6i voi
hang hoa xudt khau, nhép khéu.

Pam bao dung thd gian,
ding quy dinh.

- 2.4. Té chire kiém tra, huémg dan,

1h6ng nhat thyc hién cong tac

. kiém djnh, phan tich va kiém tra

chuyén nganh d6i véi hang héa
xudt khau, nhiap khau thudc linh
vue hdi quan.

Phat hién sai sot trong -
thue hién cOng tdc kiém .
dinh, phan tich va kiém

tra chuyén nganh dé kip
huéng dan, chan chinh.
canh bdo

2.5. Xay dyng, tong hgp nhu cau
vé trang thlct bj va dé xudt cac
yéu cau v¢ k¥ thuat doi vai trang

: thiét bi phuc vu cdng tac kiém

dir;h, phan tich, giam dinh va
kiém tra chuyén nganh.

Pam bao dung thén gian,
ding quy dinh.

Tryc tiép thyc hién
nghiép vy kiém
dinh

: 3.1. Kiém dinh, phan tichdé ho tro

c¢dng tac phan loai dbi véi hang
hoa xudt khdu, nhdp khiu theo
yéu cau quan ly, giam sat cla co
quan hai quan.

, i
Théng béo két qua phan |
tich phén loai chinh xac, '

" dung thai han quy dinh

3.2. Kiém dinh, kiém tra chuyén
nganh dbi v6i hang héa xuat khau,
nhip khiu thco dé nghj cha cac
B§, co quan ngang B6 quan ly
chuyén nganh theo quy dinh cua
phap luat.

Thong bao két qui kiém
tra chuyén nganh, thong

bao két qua kiém tra chat !

lugng chinh xac, dung

thod han quy dinh

i 3.3, Thyue hi§n kiém dinh hang
héa xuit khau, nhap khau theco :

quy dinh cua phap ludt cé licn
quan.

Thong bao két qua kiém
dinh chinh xéc, dung thoi
han quy dinh

3.4. Xav dung, quan Iy co sa dir

liu v¢ hang héa xuat khau, nhap
khiu thudc pham vi quan 1y cua
Cuc.

Co so dir liéu'chinh xac

duge ¢dp nhat thudmg
xuyén thco quy dinh

3.5. Thong bao két qua ki¢m dinh
dbi voi hang hoa xuét khau, nhip
khéu sau khi kiém dinh, phan tich,
giam dinh thudc pham vi quan ly
cua Cuc.

Cac théng bao két qua
phan tich dé phan loai,
kidm dinh, kiém tra
chuyén nganh chinh xéc
vé ndi dung
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3.6.T5 chirc thuc hién nghién ciru
khoa hoc va img dung tién bd
khoa hoc cong nghé, cdi cach hién
dai hoa vé cong tac kiém dinh,

phén tich, giam dinh va kiém tra :

chuyén nganh.

3.7. Thuc hién hop tac qudc té
trong pham vi nhiém vu dugc giao
theo quy dinh cua phép ludt va
theo phén cong.

Bam bao dung thoi gian,
ding quy dinh.

' Tham muu xu ly
4  vuong mac, khiéu
nai

4.1. Tham muu giai quyét khiéu

nai lién quan dén két qua phan |

tich, phan loai, kiém dinh, kiém
tra chuyén niing vuot qud tham

quyén cua Téng cuc trudng |

TCHQ

4.2. Dé xuat va giai quyét céc
khiéu nai, vuémg mic lién quan
dén két qua phén tich, phan loai,

i két qua sau kiém dinh va kiém tra

chuyén nganh cia 16 chic, ca
nhén theo tham quyén.

Kip thoi dé xuat tra 1o
céc vuong mic, kién nghi
theo dung thoi han quy
dinh. dam bao chit

lugng.

So két, téng két,
5 |danh gia, d¢ xuat,
kién nghy

5.1. So ket, tong ket, danh gié tinh
hinh thyc hién cong tic kiém

dir}h, phan tich. gidm dinh va'
: kiém tra chuyén nganh.

Thyc hién day du, kip
thoi viée so két, tong két
danh gia tinh hinh, co
kién nghi nhimg vin dé
thiét thuc

52 Dé xuat, kién nghj cac diém
bit hep ly trong qua trinh thuc

* hign céc quy dinh, vin ban huéng
dan veé cong tac kiém dinh. Kién '

nghi véi cdc B§, nganh vé giai
quyét vuong mic lién quan dén
kiém dinh, phan tich, giam dinh
va phan loai ddi véi hang hoa xuit
khdu, nhap khiu sau kiém dinh,

phan tich, giam dinh va kiém tra '

chat lugng, kiém tra an toan thyc
pham theo yéu cdu cua cac B), co
quan ngang B quan |y chuyén

"nganh doi voi mot s6 mat hang

xuat khau, nhap khau.

bam bao dung quy dinh

3- Cac mbi quan h¢ cdng vige

3.1- Bén trong
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Ti)uqfc quan ly tryc tiép va
ki¢m duyét két qua bai

Quan h¢ phéi hep trye
tiép trong dom vi

Ciac don vj phdi hep
chinh

Lanh dao truc tiép

l

Cac cdng chire chuyén
mdn khac trong don vi

Céc co quan, don vj ¢6 lién
| quan

| (Lww y: Viéc xdc dinh dom

vi phéi hgp chinh can cdn
ctr vao moi quan hé cua to

. nay)

3.2- Bén ngoai

chire st dung vi tri viéc lam

Co quan, t chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

L tri vige lam.

(Lwu ¥. Viéc xdc dinh cdc co quan, 16
. chuee, dom vi ¢6 quan hé chinh cdn cdn cir
vao chirc ndng; nhiém vu cua 10 chirc sir

| dung vi tri viéc lam nay)
L

« Cac co quan, td chuc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh viyc cua vi

* Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

* Cung cép cac thong tin theo yvéu cdu.

« ‘T'hu thdp cac thoéng tin can thiét cho
vigc thyc hién cong viéc chuyén mon.

« Ly thdng tin thong ké.

» Thyc hi¢n bao cdo theo yéu cdu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

o Thim quyén ra quyét dinh trong cong tdc chuyén mon, nghi¢p vu

I | Buge chu ddng vé phuong phap thuc hién cdng viéc duge giao

2 | Tham gia y kién hoac kién nghj trong dicu déng cong chirc thudc don vi

nhi¢m vu dugc giao

3 | Puogc cung cép théng tin vé cdng tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pharri— vi

4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc d9 x4c thuc cua théng tin phuc vu
cho nhi¢m vy dugc giao

5- Cic yéu cau vé trinh d§, ndng lwc

5.1- Yéu clu vé trinh 49

|

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cy thé

T

Trinh d¢ dao tao

| - C4 bang tt nghiép dai hoc trdy 1én
!~ Co bang tot nghiép cao cap ly ludn chinh tri hoic cao cap ly luin
i chinh trj- hanh chinh hogc cir nhén chinh tri hoac ¢6 gidy xac nhén
trinh 46 ly ludn tuong duong cao c4p ly luan chinh tri cia co quan c6
tham quyén.
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Bdi dudng, chimg | - Quan ly nha nuéc: Theo yéu ciu cua tiéu chudn ngach cua vj tri |

chi

viéc lam.

- Kinh nghiém (thanh

tich cong tac)

Theo yéu cau cua tiéu chuan ngach va cua vj tri viéc 1am

Pham chét c4 nhan

a. Phdém chadt chinh tri, dao diec

- Trung thanh véi T6 qudc, voi Dang, tin tuy phuc vu nhén dan, tich

cyc tham gia sy nghiép cong nghi¢p hoa, hi¢n dai héa dat nudc, trude !

hét 1a viéc hién dai héa Nganh

- C6 ban linh chinh trj vimg vang; guong mau chip hanh cac chu -
truong, dudng 16i cia Dang, Chinh sach va phap luat ctia Nha nudc, |

cac ndi quy quy ché cia co quan va noi cur tri

- Co tu tuong d6i mai, dam nghi, dam lam va dam chiu trach nhiém
¢4 nhan; khéng c6é cac biéu hién tiéu cuc, sach nhidu, cira quyén,
tham nhiing, lang phi; phuc tung sy phan céng cta té chizc va su chi
dao cua cép trén.

- C6 1y lich ré rang, dao dirc tét, 16i séng lanh manh, c6 tinh thin :

doan két ndi bd, xdy dung tap thé vitng manh.

- Chép hanh nguyén tic tap trung. dan chu va quy ché dan chi & co |

quan trong qué trinh thyc hién nhiém vy dugc giao.
b. Phdam chat cd nhdn:

- Nhanh nhen, linh hoat;

- Trung thuc, khéach quan;

- C6 tinh sang tao

- Ham hoc hoi

- C6 tu duy phan tich, téng hop;

. = Trach nhiém vai cdng vige;

- C6 tinh than déng di.

Céc yéu cdu khac

- Nam vimg duémg 16i chu trrong chinh sach cua bang va phap luat
kinh té, tai chinh, cac chinh sach che do clia Nha nuée lién quan dén
cong tac Hai quan va luat phap qudc té lién quan dén nghiép vy hai
quan;

- Cé kién thirc toan dién vé chuyén mén nghiép vu hai quan. C6 nang .

lgc nghién ciru chuyén sau va to chire thye hién mot hodc mot sd linh
vuc nghiép vu hdi quan;

- C6 kha nang nghién ciru, phan tich, tong hop, danh gia va dy bao
tinh hinh v€ hoat dong quan ly nha nuée vé hai quan, dong thoi dé
xuit xdy dymg, bd sung, sira d6i cac quy ché quan ly, quy trinh nghiép

* vy hai quan pht hop véi dinh huéng chién luge phat trién nganh Hai
. quan;

- C6 ning luc dé xudt, tham muu hoach dinh chinh sach, chu tri XAy
dyng cac dy 4n luat, phap lénh, dé an gin véi linh vyc hai quan dé
trinh c4p ¢6 thim quyén xem xét, quyét dinh;
- C4 néng luc nghién ciru khoa hoc; ¢ nang luc td chirc chi dao thue
hi¢n vi¢c img dung tién bd khoa hoc k¥ thudt dé cai tién va nang cao
chit lugng, hi¢u qua trong linh vyrc hai quan.

5.2- égé_ning lwre
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Nhém ning lyc Tén ning lre Cip dd
DPao duc cong vy 4.5
Giao tiép, ung xu 4-5
Quan hé phéi hop 3.5

Nhdm ndng luc chung

Sir dung cong nghé théng tin

Su dung ngoai ngir

Phi hop véi chie
ndng, nhi¢ém vu cua co
quan, td chirc, don vj
sir dung vj tri viéc lam
duoe cip c6 thim

quyén phé duyét |

. C6 nang luc chuyén mﬁn_nghiép vu linh

vuc Kiém dinh hai quan phi hop theo quy 4-5
dinh cuia Téng cuc Hai quan.
' | Cé kién thuc chuyén mén vé linh vuc khéc :
Nhom "6”8‘[*“‘ chuyén | .6 lign quan & cip d6 phi hop theo quy 4-3 J
mon dinh cua Tdng cyc Hai quan I
Hanh chinh, vin phong (1ép chuong trinh |
ké hoach; Soan thao va ban hanh vin ban | 4-5
hanh chinh; Théng ké, tong hop va lap bao
c40; Sur dung trang thiét b vin phong) ~ !
Quan ly thi gian hiéu qua 4-5 o
Nhom nang luc ldnh Thuyé trinh 4-5 T
dao. quan ly nang luc < :
ban thdn : ‘I'rinh bay vi thuyét phuc 4-5 -
4.5

L .
i L.am viéc nhom
|
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pijc lap - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA V] TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Kiém tra vién chinh vé
Kiém dinh hai quan

M3 vj tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

i

Quy trinh cong viéc lién quan

Cac quy dinh cua phap ludt va van ban
huéng dan vé nghiép vy hai quan

1- Muc tiéu vj tri vi¢c lam:Tham muu va td chirc thuc hién cong tac kiém tra vé tiéu chudn,
chat lugmg, kiém dich, tiéu chuan v¢ sinh an toan thuc pham d61 véi hang hoéa xuat khau, nhap

khéu; cong tac kiém dinh, phén tich , giam dinh va kiém tra chuyén nganh dam bao dung quy
dinh cua phap luat, tao diéu kién cho hoat ddng xuat nhap khau.

2- Cac cong vi¢e va ti¢éu chi danh gia

Cac nhi¢m vy, cong vigc

TT

Nhiém vy, Mang
cdng viée

Céng viéc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh c¢ong vi¢c

|

Tham muu xay
dung van ban phap
quy, quy trinh, dé
an

1.1.Tham gia xay dyng, sia doi
bd sung van ban quy pham phap
ludt (ludt, nghj dinh, théng tu)
linh vyc kiém dinh hai quan.

1.2.Tham muu xiy dung quy ché,
quy trinh nghié€p vu vé cing tac
kiém dinh hai quan.

1.3.Tham muu x4y dung chién
lugre, ké hoach chuong trinh, dé
4n vé cong tac kiém dinh, phén
tich, giam dinh va kiém tra
chuyén nganh

1.4. Tham gia xdy dung tidu chi

k¥ thuat trong xac djnh mi 56,
kiém tra kiém soét hang hoa xuat

: nhap khau.

Pam bao dung chinh sach
phap ludt, dung quy dinh
vé quy trinh xdy dyng viin
ban, dap ung dugc yéu cau
trién khai trén thyc tién

T'ham muru o chie
trién khaj

2.1. Xay dyng van ban chi dao,
hudng dan trién khai cong tac
kiém dinh, phan tich, giam dinh,
kiém tra chuyén nganh

Vian ban chi dao; hudmg
dan ding chinh sach, phap
ludt va 13 rang, day du cac
nodi dung theo yéu ciu

2.2.T5 chuc tuyén truyén, phd
bién céc vin ban phap ludt, quy
trinh, quy ché nghiép vu v& cong
tac kiém dinh, phan tich, giam

Thuc hién theo diing ké
hoach d3 dugc phé duyét.
Pam bao ding ndi dung,
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dinh va kiém tra chuyén nganh.

khong 1am sai léch.

2.3. Phoi hyp xay dyng ndi dung,
chuong trinh va tham gia giang
day, dao tao, bdi dudng, tip hudn
vé nghiép vu kiém dinh, phan tich
va kiém tra chuyén nganh dbi véi
hang héa xuét khiu, nhdp khau.

Dam bao dung thoi gian,
diang quy dinh.

2.4. T6 chure kiém tra, hudng dan,
thdng nhét thyc hién cong tac
kiém dinh, phan tich va kiém tra
chuyén nganh d6i véi hang hoa

, xuat khiu, nhdp khau thudc linh

vuce hai quan.

Phat hién sai sét trong thue
hién cong tac kiém dinh,
phén tich va kiém tra
chuyén nganh dé kip

hudng dan, chan chinh,
canh bao

2.5. Xay dung, tdng hop nhu ciu
vé trang thiét bi va dé xudt cac
yéu ciu vé k¥ thuat ddi véi trang
thiét bj phuc vy cong tdc kiém
dinh, phén tich, giam dinh va
kiém tra chuyén nganh.

Dam bao dung thoi gian,
dung quy dinh.

Tryc tiép thuc hi¢n
nghiép vy kiém
dinh

3.1. Kiém dinh, phan tich dé ho

i tro cong tac phén loai ddi voi

hang hoa xuét khu, nhdp khéu
theo yéu cau quan ly, gidm sat cua
co quan hai quan.

" Thong bao két qua phan

tich phan loai chinh xac.
didng thot han quy dinh

3.2. Kiém dinh, kiém tra chuyén

nganh dbi véi hang héa xuét khau,

nhdp khdu theo dé nghi ctia cic
B4, co quan ngang B6 quan ly
chuyén nganh theo quy dinh cua
phap luat.

Théng bao két qua kiém
tra chuy¢n nganh, thong
bao két qua kiém tra chat .
lugng chinh xéc, dung thoi |
han quy dinh

3.3. Thye hién kiém dinh hang
héa xudt khdu, nhép khéu theo
quy dinh cia phap luét ¢6 lién
quan.

: dinh chinh xac, dung théi
i han quy dinh

Théng bao két qua kiém

3.4. Xay dyng, quan ly co so dir
liéu v& hang héa xuét khéu, nhap
khiu thudc pham vi quan Iy cua
Cuc.

Co so dit liéu chinh xac
dugc cdp nhat thuomg ]
xuyén theo quy dinh i

3.5. Thong bao két qua kiém dinh
dbi voi hang hoa XUat khéu, nhap
khau sau khi kiém dinh, phan tich,
giam dinh thudc pham vi quan ly
cua Cuc.

Céc thong bao két qua -
phan tich dé phan loai, |
kiém dinh, kiém tra '
chuyén nganh chinh xac vé _

| nd1 dung |
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T

3.6.T6 churc thure hién nghién ciru
khoa hoc va img dung tién bd
khoa hoc cong ngh¢, cai cach hién
dai héa ve cong tac kiém dinh,
phén tich, gidm djnh va kiém tra
chuyén nganh.

3.7. Thuc hién hop tac qudc té
trong pham vi nhiém vy dugc giao
theo quy dinh cua phap luat va

" thco phan cong.

Dam bao dung thoi gian,
ding quy dinh.

4 | Tham mumu xtr ly
vudng mac, khiéu
nai

4.1, Tham muu giai quyét khiéu
nai lién quan dén két qua phan
tich, phén loai, kiém dinh, kiém
tra chuyén nang vuot qua tham
quyén cua Tong cuc trudmg
TCHQ

4.2. Dé xult va giai quyét cac
khiéu nai, vurdng mac lién quan
dén két qua phan tich, phén loai,

két qua sau kiém dinh va kiém tra !

chuyén nganh cua td chuc, ca
nhdn theo thim quyén.

Kip thoi dé xudt tra 101 céc
vudng mac, kién nghi theo

| diing thoi han quy dinh,

dam bao chit lugng.

Sar két, téng két,
danh gia, d& xuit,
5 | kién nghj

5.1. So két, tong két, danh gia tinh
hinh thyc hién cong tac kiém
dinh, phan tich, gidm dinh va
kiém tra chuyén nganh.

Thyc hién day du, kip thei |
viée so két, téng két danh
gia tinh hinh, c6 kién nghi
nhimg vén dé thiét thuc

5.2. De xuat, kién nghj cac diém
bat hop 1y trong qué trinh thuc
hién cdc quy dinh, van ban huéng
din vé cbng tac kiém dinh. Kién
nghi voi cac B, nganh vé giai
quyét vudng mic lién quan dén
kiém dinh, phan tich, giam dinh

! va phan loai d6i voi hang hoa xuit

khiu, nhap khau sau kiém dinh,
phén tich, giam dinh va kiém tra
chat lugng, kiém tra an toan thye
phdm theo yéu cdu cia céc By, co
quan ngang B quan ly chuyén
nganh d6i v6i mdt s6 mat hang
xudt khiu. nhép khéu.

Pam bao dung quy dinh

3- C4c mbi quan h§ cong vige

3.1- Bén trong

Purge quin ly trye tiép va

Quan h¢ phéi hop tryre

_

Céc don viphéihgp
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kiém duyét ket qua béi tiep trong don vi chinh

Céc co quan, don vi ¢6 lién
quan

(Lwu y: Viéc xac dinh don
Vi phcfi hop chinh can can
ci vdo moi quan hé ciia 16
chire su dung vi tri viéc lam |

Cac cong chire chuyén

L.anh dao truc tiép mén khéc trong don vj

i nay)
3.2- Bén ngoai
Co quan, tb chirc ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

« Cac co quan, t0 chie, don vi ¢é hoat A Tham gia cac cudc hop ¢é lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vyc cua vi ", Cung cép ¢ac thdong tin theo yéu cau.
tri vi¢c lam. L
» Thu thap cac thong tin can thiét cho

(Lwu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, t6 viéc thyc hi¢n cong viéc chuyén mon.

chire, don vi ¢6 quan hé chinh can can cir . o )
vao chirc ndng; nhiém vu cua 16 chirc sir | * 14y thong tin thong ke.
dung vi tri viéc lam nay) « Thye hi¢n bao céo theo yéu cdu.

4- Pham vi quyén han

Quyén han cy thé

Tham quyén ra quyét dinh trong céng téc chuyén mén, nghiép vy

Duoe chi ddng ve phuong phép thuce hién cong viée duge giao

‘Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong cong chirc thude dom vi
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* Bugc cung cap thong tin vé céng tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi
; + nhiém vu dugc giao

4 Dugc yéu cdu cung cap thdng tin, danh gia mic d6 xac thuc cia thdng tin phuc vu cho
nhiém vy duge giao

5- Céc yéu cdu vé trinh d9, ndng lyc
5.1- Yéu cau vé trinh d§

Nhém yéu cdu Yéu ciu cy thé

Trinh 6 dao tao C6 bing 5t nghiép dai hoc trd 1én

X - ’ . 4 . P g " X . ‘o - . - + .
Bo1 dudng, chimng - Quan ly nha nude; Theo yéu cdu cua tiéu chuan ngach va cua vi tri
chi ~vige lam.

| Kinh nghi¢m (thanh | - Theo yéu cdu cla tidu chudn ngach va cua vi tri viéc lam
tich cong tac)
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‘ Pham chit ca nhan

| - Co tinh thin dbng doi.

a. Phém chit chinh tri. dao dic

- Trung thanh v&i Td quéc, véi Dang, tan tuy phuc vy nhén dan, tich
cuc tham gia sy nghiép cong nghiép hda, hién dai hoa dat nuéc, trude
hét 14 viéc hién dai héa Nganh

- C6 ban linh chinh trj vimg vang; guong mau chap hanh cac chu
truomg, dudng 16i cua Dang, Chinh sach va phap luat cia Nha nudc,
cac noi quy quy ché cia co quan va noi cur tri

- Cé tu tuomg 361 mai, dam nghi, dam lam va ddm chju trach nhiém |
c4 nhan; khéng c6 cac biéu hién tidu cyre, séch nhiéu, cira quyén,

tham nhiing, iang phi; phuc ting sy phan cong cia té chirc va sy chi _
dao cua cap trén.

- Cé 1y lich rd rang, dao dic t6t, 16i séng lanh manh, ¢ tinh than |
doan két ndi bd, xay dung tap thé vimg manh.

- Chép hanh nguyén tic tap trung, din chu va quy ché din chi & co
quan trong qua trinh thyre hién nhiém vy dugc giao.

b. Pham chdt c nhan:

-Nhanh nhen, linh hoat,;

- Trung thuc, khach quan,
- Co tinh sang tao |
- Ham hoc hoi

- C4 tu duy phan tich, tdng hop;
- I'rach nhiém vién cong viée:

Céc yéu cau khac

- Nam vimg dudmg 16i chii truong chinh sach cia Dang va phép luat
ctia Nha nudc lién quan dén cong tac Hai quan, nim duoce chuong
trinh cai cach hanh chinh cua Chinh pha, cua nganh Tai chinh.

- Nim vimg cac nguyén tic, ché d¢, quy ché quan ly, quy trinh
nghiép vu hai quan va ¢é kha ning t6 chire thue hién quy trinh nghiép
vu hai quan thudc linh vyc chuyén siu;

- Chu tri, 16 chirc xay dung hoan thién thé ché; chu tri x4y dung cac
van ban quy pham phap luat huéng din thyc hién, xiy dung cac dé
4n, dv 4n dbi véi nghiép vu hai quan;

- C6 kha nang nghién ciru, tdng hop, dé xudt xdy dung. b sung, stra
46i mdt s6 quy ché quan 1y, quy trinh nghiép vy hai quan.

- Co k¥ nding thu thdp thong tin va xir 1y thong tin, ¢6 kha ning quan
Iy va to chire diéu hanh trong linh vuc hai quan.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning lue Tén ning lre ’ Cap 4%
Pao dirc cong vy 3-4
Nhom ning luc | G0 Ui€p, img xu ! 3-4
chung Quan hé phéi hop 34 I
Siur dung cong nghé thong tin Phi hop véi chire nang,— 5
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Sir dung ngoai ngit

nhiém vu cua co quan,
10 chure, don vi su dung

vj tri viéc lam dugce cap |

6 tham quyén phé

|
|

|
|
i
]
1

duyét
C6 nang lyc chuyén moén nghiép vu linh
vire Kiém dinh hai quan phit hop theo 3-4 |
quy dinh cia Tong cuc Hai quan. |
Cé kién thirc chuyén mén vé linh vic | |
Nhém néang huc khac ¢¢ lién quan & cdp do phu hop theo 3-4
chuyén mén quy dinh cua Tong cuc Hai quan o
Hanh chinh, van phong (lap chuong trinh i
ké hoach; Soan thao va ban hanh van ban | |
hanh chinh; Théng ké, tong hop va lap | 3-4 i
bao cao; Sir dung trang thiét bj van ‘
_— phOng) e _
Quan ly thoi gian hi¢u qua i 3-4
Nhom nang !yc ldnh Thuyét trinh 3.4 B
| dao: quan ly ndng
| hec ban than Trinh bay va thuyét phuc 3-4
3-4

I.Am viéc nhém
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Djc Iap - Ty do - Hanh phic

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Kiém tra vién vé Kiém
dinh hai quan

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:
i Quy trinh cong viéc lién quan Cac quy dinh cua phap ludt va vin ban
i huémg dan vé nghiép vy hai quan

1- Muc tiéu vj tri viée 1am:Tham muu va t chirc thuc hién cong tac kiém tra vé tiéu chudn,
chét lugng, kiém dich. tiéu chuén v¢ sinh an toan thuc pham déi voi hang hoa xudt khu, nhap
khdu; cong tac kiém dinh, phén tich , gidm dinh va kiém tra chuyén nganh dam bao ding quy
dinh cua phap luét, tao diéu kién cho hoat dong xudt nhap khau.

2- Cac cong viéce va tiéu chi danh gia

Cdc nhi§¢m vy, cong vigc

Tiéu chi ddnh gid hoan

TT | Nhiém vy, Min R =
- iﬁngu\:iéc ° | Céng vige cy the thanh cdng viéc
1 [ Tham muu xay 1.1.Tham gia xdy dung, sira d6i | Dam bao dung chinh

quy, quy trinh, dé
|‘ an

dung vin ban phap ;

bé sung van ban quy pham phap
luat (ludt, 'nghi dinh, thoéng tu)
linh vue ki€ém dinh hai quan.

1.2.Tham muu xay dl_m‘g quy ché,
quy trinh nghi¢p vu vé cong tac
kiém dijnh hai quan.

1.3.Tham muu xdy dyng chién
lugc, ké hoach chuong trinh, dé
an vé cong tac kiém dinh. phan
tich, gidm dinh va kiém tra
chuyén nganh

1.4, Tham gia xdy dung ti¢u (.hl :
- ky thuat trong xdc dinh ma 50 :
“kiém tra kiém sodt hang hoa xuit

nhip khéu.

sach phap luat, ding quy
dinh vé quy trinh xdy
dyng vin ban dap ung

! duge yéu cau trién khai

trén thuc tién

2 Tham muu té chirc
trién khai

2.1. Xay dung vin ban chi dao,
huéng din trién khai cong tac
kiém dinh, phan tich, giam dinh,
kiém tra chuyén nganh

Vian ban chi dao, hudmg :

din dung chinh sach,
phap luat va 15 rang, day
du cac ngi dung theo yéu
cau

2.2.Té chuc tuyén truyén, phod
bién cdc vin ban phap lut, quy
trinh, quy ché nghiép vu vé cong
taic kiém dinh, phan tich, gidm

Thuc hién theo dung ké .
hoach d3a dugc phé duyét. -
Pam bao ding ndi dung,

khong lam sai 1éch.
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dinh va kiém tra chuyén nganh.

2.3. Phéi hop xdy dung noi dung,
chuong trinh va tham gia ;,lang
day dao tao, boi dudng, tap huén
vé nghiép vy kiém dinh, phén tich
va kiém tra chuyén nganh dbi voi
hang héa xudt khiu, nhdp khau.

Dam bao dung thoi gian,
ding quy dinh.

2.4. Td chirc kiém tra, huémg dan,

théng nhat thue hién cong tac ;

kiém dijnh, phén tich va kiém tra

Phat hién sai sot trong |
thye hién ¢dng tac kiém

" dinh, phidn tich va kiém

chuyén nganh d6i voi hang héa .

xuit khau, nhap khiu thudc linh
vyc hai quan.

tra chuyén nganh dé kip :
huéng din, chan chinh,
canh béo

—

2.5. Xay dung, tdng hgp nhu ciu
vé trang thiét bi va dé xudt cac

. yéu cdu vé k¥ thudt ddi véi trang

thiét bj phuc vu cong tic kiém
dinh, phin tich, giam dinh va
ki¢m tra chuyén nganh.

IYam bao dung thoi gian,
dung quy dinh.

Tryc tiép thuc hi‘én
nghiép wvu kiém
dinh

3.1. Kiém dinh, phan tich dé ho
trg céng tdc phin loai doi vdi

" hang héa xudt khau, nhap khdu
" theo yéu cdu quan ly, gidm sat cua

- ¢ quan hai quan.

Théng béo két qua phan
tich phén loai chinh xac,
ding thot han quy dinh

3 2. Kiém dijnh, kiém tra chuyen

nganh dbi véi hang héa xuat khau,

I nhap khdu theo dé nghi clia cac

' B8, co quan ngang B{ quan ly
- chuyén nganh theo quy dinh cua

- phap luat.

Thong bao két qua kiém
tra chuyén nganh, thong |
bao két qua kiém tra chat |
lugng chinh xéac. dung |
thoi han quy dinh

3.3, Thuc hién kiém dinh hang

héa xudt khau, nhip khiu theo !

quy dinh cua phap ludt co lién
quan.

Thong bao két qua kism |
dinh chinh xac, dung thoi
han quy dinh

3.4. Xiy dung, quan ly co s¢ dir
liéu vé hang hoa xudt khiu, nhap
khidu thudc pham vi quan ly cua
Cuc.

Co s& dit liéu chinh xac '
duoc c¢dp nhat thudng
xuyén theo quy dinh

3.5. Thong bao ket qua kiém dinh '

d6i vai hang hoa xudt khau, nhip
khéu sau khi kiém djnh, phén tich,
gidm dinh thugc pham vi quan ly
cua Cuyc.

Céc thong bao két qua -
phan tich dé phan loai,!
kiém dinh, kiém tra
chuyén nganh chinh xac
vé ndi dung
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3.6.T6 chizc thuc hién nghién ciru
khoa hgc va ung dung tién bd
khoa hoc céng nghg, cai cach hién
dai hoa v& céng tac kiém dinh,

phan tich, giam dinh va kiém tra

chuyén nganh.

| 3.7. Thyc hién hop tic quoc té

trong pham vi nhiém vy duoc giao
theo quy dinh cua phap luat va
theo phén cong.

vuéng miac, khidu

4  Tham muu xu ly;

4.1. Tham muu giai quyét khiéu
nai lién quan dén ket qua ph,z‘m
tich, phan loai, kiém dinh, kiém

Kip thoi d& xuat tra loi
cac vudmg mic, kién nghi

nai theo dung thot han quy
tra chuyén nang vugt qua thdm | dinh, dam bao chét
quyén cia Téng cuc truong | luong.
TCHQ
4.2. Dé xuit va g1a1 quyet céc :
khiéu nai, vuémg mic lién quan
dén két qua phan tich, phan loai,
két qua sau kiém dinh va kiém tra
. chuyén nganh cua 16 chuc, ca
nhan theo tham quyén.
So két, tong ket, | 4.1. So két, tdng két, danh gia tinh | Thyc hién day du, kip
S | danh gia, d& xudt, ; hinh thuc hién cong tac kiém | thoi viée so két, tong két
kién nghi i dinh, phan tich, giam dinh v | d4nh gia tinh hinh, 6

kiém tra chuyén nganh. “kién nghi nhimg van dé
thiét thuc
4.2. D& xuat, kién nghi cic diém |Dam bao dung quy dinh

bt hop ly trong qué trinh thuc
hién cac quy dinh, vin ban huémg
din vé cdng tac kiém dinh. Kién
nghi voi cac Bg, nganh vé giai

' quyct vuéng mic lién quan dén

kiém dinh, phan tich, giam dinh
va phan loai d6i vdi hang hoa xuit
khdu, nhip khiu sau kiém dinh,
phén tich, giam dinh va kiém tra
chét luong, kiém tra an toan thyc
phdm theo yéu cdu cua cac Bg, co
quan ngang B quan ly chuyén
nganh d6i véi mot s mat hang
xudt khau, nhap khau.

3- Csic mdi quan hé céng viée

3.1- Bén trong
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Pwge quan ly tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hep trie
tiép trong dom vj

Cac don vj phéi hep
chinh

Lanh dao truc tiép

Cdc cong chie chuyén
mon khdc trong dom vi

Cac co quan, don vi ¢d lién
quan

(Luu y: Viéc xac dinh don
vi phoi hop chinh can cdn
cte vao méi quan hé ca 16
chure sw dung vi tri viée lam
nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

tri viéc lam.

i dung vi tri viéc lam nay)

I

* Cac co quan, to chuc, don vi ¢é hoat
dodng lién quan dén nganh, linh vyc cia vj

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16
: chuee, dom vi ¢o quan hé chinh cdn cdn cir
- vao chuce ndng; nhiém vu cua 16 chire suw

» Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
« Cung cap cdc théng tin theo yéu céu.

« Thu thap cac thong tin cin thiét cho
viéc thyc hi¢n cong vigéc chuyén mon.

« Lay thong tin thdng ké.

« Thye hi¢n bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

|1 Thim quyén ra quyét djnh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

] Dugc chu dong vé phirong phap thuc hién cong viée duge giao

2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu ddng cong chirc thude don vj

nhiém vu duge giao

3 Pugc cung cdp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cla ca quan trong pham vi

cho nhiém vy duge giao

4 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu

5- Cac yéu chu vé trinh d§, niing lwc

5.1- Yéu cdu vé trinh d¢

Nhém yéu cau

” A A
Y¢u cau cu the

Trinh d¢ dao tao

- C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én

Béi dudmg, chimg

- Quan Iy nha nuoc: Theo yéu cdu cua tiéu chudn ngach va cia vi tri
chi viée lam.
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\ Kinh nghiém (thanh
I tich cong tac)

- Theo yéu cu cua tidu chudn ngach va cia vj tri viée 1am

Pham chat c4 nhin

. cuc tham gia sy nghiép cong nghiép héa, hién dai hoa dat nudc, trude

! . C6 ban linh chinh tri vimg vang; guong miu chip hanh cac chu

| - Cé tinh sang tao

| - Co tr duy phan tich, tong hop;
- Trach nhicm v&i cdng viéc,

a. Phém chdt chinh tri, dao diec |
- Trung thanh v&i Té quéc, véi Pang, tan tuy phuc vu nhin dén, tich |

hét 14 viéc hién dai hoa Nganh

truong, dudmg 16i cia Pang, Chinh sach va phap luit cua Nha nuéc,
cac ndi quy quy ché cia co quan va noi cur tm

- Co tur tudng d6i madi, dam nghi, ddm lam va dam chiju trach nhiém
ca nhin; khdng c6 cac biéu hién tidu cuc, sach nhiéu, cira quyén,
tham nhiing, lang phi; phuc tung sy phan c¢éng cua té chirc va su chi
dao cua cip trén.

- €6 1y lich 16 rang, dao duc tdt, 16i séng lanh manh, ¢6 tinh thin
doan két ndi bd, xdy dung tap thé vitng manh.

- Chép hanh nguyén tic tdp trung, dan chii va quy ché dan cha ¢ co
quan trong qua trinh thyre hi¢n nhi¢m vy dugc giao. :
b. Phdm chdt cd nhdn:

- Nhanh nhen, linh hoat,;

- Trung thue, khach quan;

- Ham hoc hoi

- Cé tinh (han dong dol

Cac yéu cau khac

- NAm vimg dudmg 151 chu truorng chinh sach cua Dang, va phap luat
cta Nha nuéc lién quan dén cong tac Hai quan, ndm dugc chuong
trinh cai cach hanh chinh ctia Chinh phu, cua nganh Tai chinh.

- Nam chéc va van dung linh hoat cdc nguyén tac, ché dg, quy ché
quan 1y, quy trinh nghiép vy hai quan va c6 kha nang nghién ciru, dé
xut trién khai hoic bé sung, sira d6i quy ché quan ly, quy trinh
nghi¢p vu hai quan trong pham vi nhiém vy dugc giao; _
- C6 kha ning tiép thu, nim bat cac k¥ ning cin thiét cho céng tac

| chuyén mén nhu: ki nang st dung céng cu hd tro, phuong tién k§

thudt dugce trang bi. ) N

§5.2- Cac nang lyc

Nhém ning lwe Tén ning lwc Cip d¢
Pao dc cong vy 1-3
‘Giao tiép, img xur 1-3
Quan hé phéi hop 1-3
Nhom néang luc
chung Sir dung cong nghé théng tin Phu hop vai chuc néng,
nhiém vu cta co quan, td
;o ' chire, don vi sir dung vi
Sur dung ngoai ngir tri vigc lam dugc cap ¢6
tham quyén phé duyét
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{ Co nidng lyc chuyén moén nghiép vu linh

vue Kiém dinh hai quan phu hop theo 1-3
quy dinh cua 'l‘6ng cuc Hai quan.
Cé kién thirc chuyén mén vé linh wvirc
Nhém néing e khac c6 lién quan ¢ cép 46 phi hop theo 1-3
chuyén mon quy dinh cua Tong cuc Hai quan
Hanh chinh, van phong (lip chuong trinh
ké hoach; Soan thao va ban hanh van ban
i hanh chinh; Théng ké, téng hop va 1ap 1-3
bao cdo; Siur dung trang thiét bj van
phong)
Nhom nang lwc lanh | Quan 1y thai gian hi¢u qua 1-3
dao: qudn ly ndng Thuyét trinh 1-3
' lwec ban than Trinh bay va thuyét phuc 1-3
- Lam viéc nhom 1-3
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TEN CO QUAN........
TEN TO CHUC:.......

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc lip - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

'Tén Vi tri viée lam: Kiém tra vién trung cip

en vl MaA vj tri viéc lam:
ve Kiem djnh hidi quan

l
|
|

Ngay bét dau thyc hién:

Céc quy dinh cia phap ludt v van ban 1
huéng dan vé nghiép vu hai quan N

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Myc tigu vi tri vige lam: Thyc hi¢n cOng tac kiém tra vé tiéu chudn, chat lugng, kiém du.h
tiéu chuan vé sinh an toan thyc phdm dbi voi hang hoa xuat khdu, nhéap khau: cong tac kiém
dinh, phan tich , giam dijnh va kiém tra chuyén nganh dam bao dung quy dinh cua phap luit,

tao diéu kién cho hoat dong xuat nhap khéu.

2- Cac cong vigce va tiéu chi danh gid

TT

Cac nhiém vy, cdng vigc

Nhi¢m vy, Ming
cong viée

|

Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh gia

| hoan thanh c¢éung vigc

Truc tiép thyc hién
nghiép vy kiém
dinh

I.1. Kiém dinh, phan tich dé ho tro
cdng tac phan loai doi voi hang hoa

quan ly, giam sét cua co quan hai
quan.

xudt khiu, nhap khiu theo yéu cu |

Théng bao két gaa phan
tich phan loai chinh

xac, dung thoi han quy

dinh

1.2. Kiém dinh, kiém tra chuyén
nganh dbi voi hang hoéa xuit khéu,
nhap khau theo dé nghi cua cic B,
co quan ngang B quan ly chuyén
nganh theo quy dinh cua phap luit.

Théng bao két qua kiém |

tra chuyén nganh, thong
bdo két qua kiém tra
chit lwgng chinh xac.

. dung thoi han quy dinh

1.3. Thyc hién kiém dinh hang hoa
xuat khau, nhap khau theo quy dinh
cua phap luét ¢6 lién quan.

Théng bao ket qua kiém

dinh chinh xic,
th&i han quy dinh

ding

1.4, Xy dyng, quan ly co s& dir
Ileu vé hang héa xuat khau, nhap
| khau thude pham vi quan ly cua
Cuc.

Co s¢ dir licu chinh xac

dugc cdp nhét thuomg
xuyén theo quy dinh

ddi voi hang héa xuét khdu, nhap
khau sau khi kiém dinh, phin tich,
giam dinh thudc pham vi quan ly
cua Cuc.

1.5. Thong bao két qua kiem djnh !

Cac thong bao két qua
phan tich d¢ phan loai,
kiém dinh, kiém ta
chuyén nganh chinh xac
vé ndi dung

1.6.T6 chue thuc hién nghién ciu
khoa hoc va umg dung tién by khoa
| hoc cong nghé, cai cach hién dai
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héa vé coéng tic kiém dinh, phan
tich, giam dinh va kiém tra chuyén
nganh.

Thuc hién hop tic qudc (&

trong pham vi nhiém vu dugce giao -
| theo quy dinh cta phap ludt va theo

phén cong.

Tham muu xu ly
vuong mic, khiéu
nai

2.1. Tham muu giai quyét khiéu nai
lién quan dén két qua phén tich,
phan loai, kiém dinh, kiém tra
chuyén ning vuot qua tham quyén
cta Téng cuc truomg TCHQ

Kip thoi dé xuat tra 1oi
c4c vudng mic, kién
nghj theo ding thoi han
quy dinh, dam bao chit
lugng.

2.2. Dé xuat va giai quyét cac khiéu
nai, vuomg mic lién quan dén két
qua phan tich, phin loai, két qua
sau kiém dinh va kiém tra chuyén

nganh cua t chie, cd nhan theo |

thdm quyén.

| So ket tong két,
danh gi4, dé xuat,
kién nghj

3.1. So két, tdng két, danh gid tinh
hinh thyc hién cong tac kiém dinh,
phan tich, giam dinh va kiém tra
chuyén nganh.

Thire hién das du, Lip
thoi viée so két, tong
két danh gia unh hinh,

dé thiét thuc

cé kiép nghi nhitng vin !

3.2. Dé xuit, kién nghi cac diém bat
hop Iy trong qua trinh thye hi¢n cac
quy dinh, vin ban hucmg dan v¢
cong tac kiém dinh. Kién nghl vai
cac B§, nganh vé giai quyét vuong
mic lién quan dén kiém dinh, phén
tich, giam dinh va phan loai déi voi
hang héa xuat khdu, nhip khiu sau
kiém dinh, phan tich, gidm dinh va
kiém tra chit luong, kiém tra an
toan thyc phim theo yéu cau cua
cac Bd, co quan ngang B quan ly
chuyén nganh ddi véi mdt sé mat
hang xuat khau, nhap khau.

tDam bao ding quy dinh

3- Cac mbi quan h§ cdng viée

3.1- Bén trong

Puge quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hep trye
tiép trong don vi

Cic don vj phéi hep
chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc cong chuc chuyén

Cac co quan, don vj cd hén

1
R |

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



364

|
|
}
|

mon khac trong don vi

quan

(Liew y: Viée xdac dinh don
vi phoi hop chinh can can |
cir vao moi quan hé cua 16
chure st dung vi tri viée lam
nay)

3.2- Bén ngoai

|
|

Co quan, t6 chire ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan h§ ‘

« Cac co quan, td chirc, don vij c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc cia vi

- tri viée lam.

(Luw y: Viéc xdec dinh cac co quan, 16
chiee, don vi c6 quan hé chinh can cdn cir
vao chirc ndng; nhiém vu cua 16 chire sir
dung vi tri viéc lam nay)

+» Tham gia céc cudc hop ¢o lién quan.j

+ Cung cdp cac théng tin theo véu cau.

. » Thu thap céc théng tin can thiét cho

vi¢c thue hi€n cdng viéc chuyén mon.
« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I Thim quyen ra quy¢t djnh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu

1 Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao

2 Tham gia y kién hotc kién nghj trong diéu dong cong chirc thuée dom vi

3 | DBuoc cung cap thdng tin vé cdng tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi

nhiém vy dugce giao

4 | Pugc yéu cau cung céy; théng tin, danh gid mac dé xéac thuc cia lhﬁng tin phuc vu

| cho nhiém vy dugc giao

5- Cac yéu cau v& trinh d, ning lyc
5.1- Yéu ciu vé trinh d§

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cy thé

Trinh d¢ dao tao

- C6 bang tdt nghiép cao ding tra 1én

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong téc)

Theo yéu cdu cua tiéu chuén ngach va cua vj tri viéc lam

Phim chét cd nhan

a. Phdm chat chinh tri. dao diec

- Trung thanh vé&i Té qubc, véi Pang, tan tyy phuc vu nhén dan, tich
cuc tham gia sy nghiép cong nghiép héa, hién dai hoa dit nude, truoe
hét la viéc hién dai hoa Nganh ,
- C6 ban linh chinh trj vimg vang; guong m3u chap hanh cac chu
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truong, dudng 16i cua Pang, Chinh sach va phép ludt cua Nha nude. I
cac ndi quy quy ché ctia co quan va noi cu tra

- Cé r tudmg dbi méi, dam nghi, dam lam va dam chiu trach nhiém
ca nhén; khéng c¢6 cac biéu hién tiéu cuc, sach nhiéu, cira quyén,
tham nhiing, lang phi; phyc tang sy phén cdng cta té chirc va sy chi
dao cua cép trén,

- C6 ly lich 13 rang, dao dic 161, 161 séng lanh manh, c6 tinh thén -
doan két ndi by, xdy dumg tip thé vimg manh,

- Chap hanh nguyén tic tap trung. dan chu va quy c¢hé dan chi & co |
quan trong qud trinh thyc hién nhiém vy dugc giao.
b. Phdm chdt cd nhan:

- Nhanh nhen, linh hoat;

- Trung thyc, khédch quan;

v - Co tinh sdng tao

- Ham hoc hoi

- C6 tu duy phén tich, téng hep;

, - Trach nhiém vdi cong viée,

- Cé tinh thin dbng doi. |
- Nam duge cha truong, dudng 16i chinh sach caa Dang va phap ludt
cua Nha nudc vé cbng tac hai quan; nam duoc cac thu tyc hanh chinh
va chuong trinh cai cach hanh chinh cira Chinh phu va cia nganh;

Cac yéucaukhiac - Ném vimg quy trinh nghiép vu hai quan trong pham vi nhiém vu

i dugc giao; !
- C6 kha ning tiép thu, nam bit cac kv ning can thiét cho cong tac:
k§ nang st dung cong cu hd trg, phuong tién k§ thudt duge trang bi.

5.2- Cac nang hre

Nhém ning luc Tén ning lyc Cap dp
BPao dirc cong vu 1-3
Giao ticp, img xur ! 1-3 .
Quan h¢ phdi hop 1-3 |
Nhom ndang hee chung | SUr dung cdng nghé thong tin Phi hop voi chire
nang, nhiém vy cla co
! quan, td chuc, don vi
Str dung ngoai ng¥ | su dung vi tri vige lam
! ' duogc cdp ¢o tham
quyén phé duyét
! Co nang lyc chuyén mdn nghi¢p vu linh '
vue Kiém dinh hai quan phi hop theo -3
quy dinh ciua Tong cuc Hai quan.
. | Cd kién thic chuyén mén ve linh vue
Nhom nang lec chuyén | yhac c6 lién quan & cip d¢ phi hop theo 1-3

mon quy dinh cua Téng cuc 1ai quan

Hanh chinh, vin phong (lap chuong _
trinh ké hoach; Soan thao va ban hanh 1-3 !
van ban hanh chinh; Théng ké, tng hop
[ va 1ap bao cao; Su dung trang thiét bi
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Nhém ndng hee lanh
dao. quan ly néing luc
ban than

[ van phong)
Quan ly thén gian higu qua 1-3 |
Thuyét trinh 1-3 ‘
Trinh bay va thuyét phuc 1-3 !
! Lam viéc nhom 1-3 |
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TEN CO QUAN:....... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC........ Doc lap - Tuw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vj trf viéc lam: Nhin vién vé Kiém djoh | M3 Vi tri vide lam:

héi quan

Ngay bat dau thue hién:

Quy trinh cdng viéc lién quan Cac quy dinh cua phap luat va van ban
| huéng dan vé nghiép vu hai quan [

1- Muc tiéu vij tri vi¢e lam: Thyc hién cong tac kiém tra vé tidu chuén, chét luong, kiém dich,
tiéu chuin vé sinh an toan thyc pham d6i voi hang héa xuét khdu, nhap khau; cdng tic kiém
dinh, phan tich , giam dinh va kiém tra chuyén nganh dam bao dung quy dinh cua phap ludt,

tzo diéu kién cho hoat dong xuit nhap khau.

2- Céc cdng vigc va tiéu chi dinh gia

l

Céac nhi¢m vy, cdng vife

cong vige

TT | Nhi¢m vy, Mang

Cong vi¢e cy thé

Tiéu chi danh gia hoan

thanh céng viée

Truc tiép thye

dinh

1.1. Kiém dinh, phan tich dé ho
trg cong tic phin loai d&i véi
hang héa xuit khiu, nhip khiu
theo yéu cau quan ly, giam sat cua
co quan hai quan.

Théong bao két qlia phan '
tich phén loai chinh xac, |
ding thoi han quy dinh

1.2. Kiém dinh, kiém tra chuyén
nganh ddi véi hang hoa xuét khiu,
nhap khiu theo dé nghi cua cic
Bg, co quan ngang Bd quan ly
chuyén nganh theo quy dinh cua
phéap luat.

Thong bao két qua kiém |
tra chuyén nganh, théng
bao két qua kiém tra chét
lugng chinh xac, dung
thoi han quy dinh

¢ hién 13 Thyc hién kidm dinh hang |
1 nghi¢p vu Ki€m | hoa xuit khau, nhdp khiu theo

quy dinh cta phap ludt c6 lién
quan.

Thong bao két qua kiém |
dinh chinh xac, dung thoi
han quy dinh

1.4. Xdy dyng, quan ly co s dir
liéu vé& hang héa xuit khau, nhip
khiu thudc pham vi quan ly cua
Cuc.

Co s dir [iéu chinh xdc
dugec cdp nhat thuomg
xuyén theo quy dinh

1.5. Thong bao két qua kiém dinh
dbi v&i hang héa xudt khau, nhap
khau sau khi kiém dinh, phén tich,
giam dinh thudc pham vi quan ly
cua Cyc.

Cac théng bao két qua .
phan tich dé phén loal, |
kiém dinh, kiém tra?
chuyén nganh chinh xac ]

vé ndi dung

So két, 1ong

két, | 2.1. So két, tdng két, danh gia tinh

jThuc hién day du, kip |
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2

'danh gia, dé xudt,

kién nghj

hinh thyc hién cong tic kiém
di{lh, phin tich, giam dinh va
kiém tra chuyén nganh.

thoi vigc so két, tong két

danh gia tinh hinh, c6°

kién nghi nhimg van dé
thiét thuc

|

2.2. Dé xuat. kicn nghi cic diém
bt hop ly trong qua trinh thuc
hién céc quy dinh, van ban hudng
dan vé cong tac kiém dinh. Kién
nghi v6i cic B&, nganh vé giai
quyét vuémg mic lién quan dén
kiém dinh, phan tich, gidm dinh
va phén loai ¢i véi hang héa xuit
khdu, nhip khiu sau kiém dinh,
phén tich, gism dinh va kiém tra
chit lugng, kiém tra an toan thyc
phdm theo yéu cu cua cac Bg, co
quan ngang B§ quén Iy chuyén
nganh d6i véi moét s6 mit hang

* xuat khau, nhap khau.

bam bao dung quy dinh

3- Céc mbi quan hé cdng vige

3.1- Bén trong

Purge quin 1y trye tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hgp trye
tiép trong don vj

Cic don vi phoi hgp

chinh

[.4nh dao truc tiép

Cac cbéng chuc chuyén
mon khéc trong don vj

Céac co quan, don vj ¢6 lién
quan

(Luwu y Viée xac din‘h don |
vi phéi hop chinh can can'’
ctr vao moi quan hé cia t6
chiee swe dung vi tri viéc lam
nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

* Cac co quan, to chic, don vi cé hoat
" dong lién quan dén nganh. linh vyc cia vi
tri viée lam.

* Tham gia cic cudc hop c6 lién quan.
« Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.

i » Thu thap cac thong tin ¢an thiét cho

(Luu y.: Viéc xac dinh cdc co quan, 16
chire, don vi c6 quan hé chinh can cdn cir
vao chuc ndng; nhiém vu cua 16 chirc sir
dung vj tri viéc lam nay)

viéc thyc hién cong viéc chuyén mon. |
« [.ay thong tin théng ké.

* Thyc hién bao cao theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

| Tham quyen ra qlﬁt dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vy

1 Pugc chi déng vé phuong phép thue hién c¢dng viée duoc giao

2 Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong diéu déng cong chirc thude don vi

3 | Dugc cung cdp thong tin vé cdng tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi
nhiém vu dugce giao

I

1
L 4 l Pugce yéu cau cung cdp théng tin, danh gia mirc dd xac thue cua thng tin phuc v
cho nhiém vu dugc giao

"

§- Céc yéu ciu vé trinh d§, niing lyc
5.1- Yéu cdu vé trinh 4

Nhém yéu cdu

Yéu ciu cy thé

Trinh d6 dao tao

- Bang tét nghiép trung cép trd [én

' Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo yéu cau cua tiéu chuan ngach va cua vj tri viée lam

Phim chat ¢4 nhédn

- Trung thanh véi T qudc, véi Pang, tan tuy phuc vu nhan dén, tich
cuc tham gia sy nghiép cong nghiép hoa, hién dai héa dit nuée, trudce
hét 1a viéc hién dai hoa Nganh

- Co ban linh chinh tri vimg vang; gwong maiu chap hanh cic cha
truong, dudmg 16 cia Pang, Chinh sich va phap ludt cua Nha nuoc,
¢ac ndi quy quy ché cia co quan va noi cu tri

- Co nr tudmg dbi méi, dam nghi, ddm lam va dam chju trach nhiém

tham nhiing, 14ng phi; phuc ting sy phén cong cua t chic va su chi
' dao cua cdp trén.

doan két ndi bo, xdy dyung tap thé vimg manh.

- Chap hanh nguyén tic tap trung, dan chu va quy ché dan chu ¢ co
quan trong qua trinh thuc hién nhiém vu dugc giao.
b. Pham chat cd nhan:

- Nhanh nhen, linh hoat;

- Trung thuc, khach quan;

- Co tinh sang tao

- Ham hoc hei

- Co tu duy phin tich, 1dng hop;

- Trach nhiém vdi cong viée;

- Cé tinh than ddng doi.

a. Pham chdt chinh tri, dao ditc 1

¢ nhin; khong c¢6 cac biéu hién tiéu cuc, sach nhiéu, cira quyén,

- C6 1y lich rd rang, dao duc tdt, 16i sbng lanh manh, ¢6 tinh thén -

Cac yéu ciu khac

- Ndm dugc céc quy trinh nghiép vy hai quan va quy dinh lién quan
dcn nhiém vy duge giao. Tuyét doi chat hanh sy chi dao vé nghig¢p vy
* va phin c6ng nhi¢m vu cia cdp trén.

| - Cé nang lirc thuc hién mdt sb 1inh vuc nghiép vy haj quan don gian
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l duge giao.

| - Sir dung dugc céng cy hd trg va phuong tién ky thuat dugc trang bj.

§.2- Cac ning lyc

" Nhém nang lyc Tén nidng e Ciap dd
Pao duc cong vu 1-3
- |
Giao tiép, (mg xur 1-3
Quan h¢ phdi hep 1-3 |
e Co nang lyc chuyén mén nghiép vu linh vuc '
i N ; ; .
| hdm ndng lc chung Kiém dinh hai quan phu hgp theo quy dinh cua 1-3
Téng cuc Hai quan.
Cé kién thuc chuyén mén vé linh vire khéc ¢6 B
lién quan & cAp 49 phit hop theo quy dinh cia 13|
Tong cuc Hai quan
Hanh chinh, van phong (13p chuong trinh ké
Nhom nang hec chuyén mon | hoach; Soan thao va ban hanh van ban hanh 1-3
chinh; Thong ké, tong hop va lap bao cao; Su
dung trang thiét bi van phong) |
Quan ly théi gian hiéu qua I-3
Nhom ndang luc lanh dao. 'l"huyét trinh 1-3
guan Iy nang luc ban thén 13

Trinh bay va thuyét phuc

Lam viéc nhom

=
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA V] TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Kiém tra vién cao cip
v¢ kiém tra sau théng quan hai quan

—

: MA vi tri vige lam:

Ngay bat dau thuc hién:

' Quy trinh céng vige lién quan

ludt vé thué, ké toan. x

néi b Nganh, ndi bd Cuc.

Cac quy dinh phap ludt vé kiém tra sau thong -
quan, quy trinh kiém tra sau théng quan, phdp

i Iy vi pham....quy ché
_

1- Mye tiéu vj tri vi¢c lam: Thyc hién cong tac Kiém tra sau thong quan va quan ly nha nudc
vé hai quan c6 hiéu qua theo chuong trinh ké hoach cua nganh Hai quan, dam bdo thuc hign

dung quy dinh cua phép luat.

2- Cac cong viéc va tiéu chi ddnh gia

''TT

Cdc nhiém vu, cdng vic

Tiéu chi d4nh gis

kiém tra sau thong quan. Ap dung cac
bi¢n phap nghiép vy, thyc hién giao
dich vé&i cac t6 chuc, ca nhédn trong
nude va ngodi nudc, td chire tiép nhan
tin bdo, t6 giac tir cac ngudn cong Khai

Nhiém vy, Man a o
- zﬁngl:riéc 8 Céng vige cu thé hoan thanh cong viée
I.1. Tham muu xdy dung, stra d6i, bo
sung cac van ban quy pham phap ludt
: vé kim tra sau thong quan va doanh { Dam bdo dung chinh
. Tham muu xdy | nghi¢p vu tién ~séch phdp luat, dung
dung van ban | 1.2. Tham muu xdy dyng céc d¢ éan, | quy dinh vé quy trinh
I | phap quy, quy |chuong trinh, ke hoach vé kiém tra sau | xay dung vén ban, dap
trinh, dé an, ké& | thong quan va doanh nghi€p wu tién img  dugc yéu cau
i hoach 1.3. Tham muu xdy dyng quy trinh, | trién khai tén thyc |
! quy ché, van ban chi dao vé cdng tac tién !
;’ kiém tra sau théng quan va quan ly ’
doanh nghi¢p uu tién theo quy dinh. _ )
v - .
2.1. Chi dzo, hueng din, kiém tra vé ; o0 ban chi  dao,
N .3 A . |hudmg dan dung chinh |
hoat dong kiém tra sau thong quan va . o !
© . . sach, phap lIuat, rd
doanh nghiép uu tién theo quv dinh s . Ar
1a phép luat rang, day du cac ndi
» cua phap fue dung theo yéu cédu
Tham muu to . . _ _
2 chac tridn  khai | 2-2. To chic thu thap, tdng hop, phin
thue hién tich, xur ly théng tin phuc vy hoat déng

Thong tin duge thu
thap, phan tich, xu 1y
dung quy dinh.
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va bi m 41, trong va ngodi nuéc; yéu |
ciu cac co quan, don vi c6 lién quan |
cung cép thong tin, tai liéu dé phuc vu
cbng tac kiém tra sau thong quan va
thdm dinh, quan ly doanh nghiép wu
tién.

2.3. Thuc hién codng tac dao tao, boi
dudng vé linh vyc nghiép vu trong
pham vi nhi¢m vu va theo phan cong.

PBam bao dung quy

dinh, hi¢u qua

2.4. Td chirc thuc hién cong tac ap
dung quan ly rui ro trong hoat dong
kiém tra sau thong quan va quan ly
doanh nghiép uu tién.

XAy dung va cdp nhat
bd tiéu chi dung thoi
gian va ddp img dugc
yéu cdu trién khai trén
thuc tién.

‘Tham muu x@ 1y
vudng mic

3.1. Xdy dung van ban tra loi chinh
sach, ché 46, quy trinh thi tuc kiém tra
sau théng quan va doanh nghi¢p uu
tién thude thim quyén xir Iy;

'Vin ban tra

loi vé
chinh sach, ché do,
quy trinh thu tyc dam
bao dung thdi han va
chét luomng.

3.2. Hudmg dan, giai quyét cac vudmg
méc v¢ kiém tra sau thong quan va
doanh n;,hlt;p wu ucn kmn nghi cac
cip c6 thdm quyén vé giai quyét
vuéng mac lién quan.

Kip thoi dé xuat tra loi
cac vudmg mic, kién
nghi theo ding thoi
han quy dinh, dam bao
chét lugng

True tiép thuc

“hién

4.1. Kiém tra sau thng quan tai tru s&
co quan hai quan va tru so ngudi khai
hai quan theo quy dinh cua phap luat.

Quyét dinh vé cong
tac kiém tra sau thong
quan duge cong bd va

i cac bao cao ndi dung

thure hién cé lién quan

4.2. Thyc hién cac thu tuc lién quan
dén thim dinh, céng nhén, quan ly,
theo ddi, gia han, kiém tra, dinh chi
doanh nghiép uu tién.

Két qua kiém tra, quan )

Iy vé doanh nghiép wu
tién va cac doanh

khac

nghiép xuit nhap khu -

4.3. Tién hanh kiém tra, xdc minh’
thong tin trong va ngoai nudc phuc vu
cbng tac kiém tra sau thong quan; tién
hanh khéi t6 vy 4an theo quy dinh cia :
ph4p ludt té tung hinh sy

Bao cao v€ ndi dung
thong tin dugc xdc
minh

LVé xir ly vi pham hanh chinh,

4.4. Ap dung céc bién phap ngan chan,
tién hanh x@ phat hanh chinh, giai
quyét khiéu nai, tham gia giai quyét
khiéu nai theo quy dinh cua phap luat

Thuc hién xur ly wi
pham  hanh chinh

chinh xac theo dung

quy dinh
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4.5. Ap dung c4c bién phap cudmg ché
thi hanh quyet dinh hanh chinh thudc
thim quyén theo quy dinh cia phap
luat.

Céc bi¢n phap cufm'g],
che dugc thuc hi(:nI
thco quy dinh cua

4.6. Thuc hién cdng tic dam bao hé :

théng cong nghé théng tin va trang
thiét by phyc vy kiém tra sau thong
quan va doanh nghi¢p wu tién: xay

| dyng, trién khai, quan 1y, sir dung... hé

thong

phap luat
|

Dam bao hoat dong tot -

lva ¢6 higu qua.

4.7. Thyc hi¢n nhiém vu hop téc qudc
té vé kiém tra sau thdng quan theo quy
dinh cia phap luat

Pam bao dung thoi
gian. dung quy dinh.

4.8. Té chire nghién ciru khoa hoé.
ung dung cong nghé hién dai trong
linh vuc duoc phin cong theo quy
dinh cua phap luat.

bam bao duang thdi
gian, ding quy dinh.

Théng ké, tdng
hop, bao cdo, so
5 | két, tong két, danh
gid, dé& xuét, kién
nghi

5.1. Thong ké tdng hop:

- Theo ddi, phan tich, tong hop
théng tin dir liéu vé tinh hinh, két qua
thue hién céng tac kiém tra sau thong
quan;

- Dé xuat lanh dao chi dao, diéu
hanh, kiém tra, gidm sat viéc thuc
hién cong téc kiém tra sau théng quan
va doanth nghié¢p wu tién trén hé thong
dir i¢u tdp trung.

-

Théng keé. tfmg hop !
dir li¢u. bao cao day
du, kip thon, chinh xac
dap {mg cac yéu cau
quan ly

5.2. So k&, tdng két, danh gia, d&

xuit, kién nghy:

- So két, tong két, danh gia tinh hinh

| thire hign ¢bng tac kiém tra sau thong
i quan va doanh doanh nghiép wu tién.

- Bé xuat, kien nghi nhing van dé,
n e A N A P Y
noéi dung cdn sira doi, bé sung vé

chinh sich, ché do va cai tién bién -

phap quan 1y, quy trinh nghi¢p vu ddi
vl cong tac kiém tra sau thong quan
va doanh nghiép wu tién.

Thye hién day du, k;p
thoi viée so két, téng
két danh gia tinh hinh,
6 kién nghi vin dé
thiét thuc i

3- Cac mdi quan hé cdng viée

3.

1- Bén trong

Pugc quan 1y tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phdi hgp tryue
tiep trong dom vj

Cic don vj phéi hep |

chinh !
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Lanh dao truc tiép

Cac cong chirc chuyén
mon khac trong don vi

| Cac co quan, don vi ¢o lién
quan

vi phoi hop chinh cdn can
cir vao moi quan hé cua t6
chirc sw dung vi tri vige lam
| nay)

L

1

(Luu y Viéc xdc dinh don ‘

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

» Cac co quan, té chize. don vj cé hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyc cia vi

l tri viée lam.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16
chiee, don vi ¢6 quan hé chinh cdn can ctr
vao chirc ndng; nhiém vu cua t6 chirc si
dung vi tri viéc lam nay)

* Tham gia cac cugc hop co lién quan.
» Cung cdp cac théng tin theo yéu ciu.

» Thu thap cac thdng tin cin thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

» Léy thong tin thong ké.

» Thyc hi¢n bao cdo theo yéu céu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

Tham quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vy

1

' Puge chu dong vé phuong phép thyc hién cong viée duge giao

- 1

nhiém vy dugc giao

2 | Tham gia y kién hoac kién nghj trong dicu déng cong chirc thude dom vi
3 Duogc cur-l_gﬁzép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi_*

L4

Pugc yéu ciu cung cfip thdng tin, danh gia mic d9 xdc thuc cia thong tin phuc vy

¢ho nhi¢m vu duge giao

5- Cac yéu cau vé trinh d§, ning hec
5.1- Ycu cdu vé trinh 49

| l\hém yéu ciu

T

Yéu ciu cy thé

Trinh 49 dao tao

-Co bang tot nghiép dai th trg Ién
- C6 bing tt nghiép cao cip ly luan chinh tri hoic cao cap Iy ludn
chinh tri- hanh chinh hojic cir nhin chinh trj hodc ¢é gidy xdc nhan
trinh do ly ludn tuong duong cao cap 1y ludn chinh tri cia co quan cé
tham quyén.

-

Boi dudng, chimg

chi

- Quan 1y nha nudc: Theo yéu ciu cia tiéu chudn ngach cia vi tri
viéc 1am va quy dinh cia nha nude.
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‘Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Theo yéu cau cua tiéu chuln ngach va cua vi tri vi¢e lam

Pham chit ca nhan

: truong, dudmg 16i cia Dang, Chinh sach va phap luat cia Nha nude,

a. Phdam chat chinh tri, dao diec

- Trung thanh v&i T quéc, vOi Dang, tdn tuy phuc vy nhén dén, tich °
cye tham gia sy nghiép cong nghiép hoa, hién dai héa dat nuée, truac

hét 1a viée hién dai hda Nganh
- C6 ban linh chinh tri vimg vang; guong miu chip hanh cac chu

cac ndi quy quy ché cua co quan va noi cu tra

- C6 tu twong ddi mai, dam nghi, dam lam va dam chiju trach nhiém
ca nhan; khong co cac biéu hién tiéu cuc, sach nhiéu, cira quyén,
tham nhiing, lang phi; phuc ting su phan cong cua td chirc va sy chi
dao cla cip trén.

- Co 1y lich rd rang, dao dirc tét, 16i sdng lanh manh, ¢é tinh thén
doan két ndi bod, xay dymg tap thé vimg manh.

- Chép hanh nguyén tic tdp trung, dan chi va quy ché dan chi ¢ ¢o '
quan trong qua trinh thuc hién nhiém vy dugce giao.

b. Pham chdt cd nhdn.

- Nhanh nhen, linh hoat;

- Trung thuce, khich quan;

- Co tinh sang tao

- Ham hoc hoi

- C6 tu duy phan tich, tdng hop;
- Trach nhiém v&i cong viée;

- Co tinh than dong doi.

Cac yéu chu khéc

' xuat xay dung, bd sung, sua dbi cac quy ché quan 1y, quy trinh nghiép
. vy hai quan phu hop véi dinh hudng chién lugc phat trién nganh Hai
| quan; '

- Nam vimg duéng 15i chi truong chinh sach cta Dang va phép luét

- kinh t¢, tai chinh, cac chinh sach ché 4§ ctia Nha nude lién quan dén

cong tac Hai quan va ludt phap qudc té lién quan dén nghiép vy hai
quan;

- Cé kién thirc toan di¢n vé chuyén mon nghiép vu hai quan. Co néng
luc nghién ciu chuyén sdu va td chire thuc hién mét hodc mjt s6 linh
vuc nghiép vy hai quan;

- Co kha nang nghién ciru, phan tich, tong hop, danh gia va dy bao
tinh hinh v¢ hoat déng quan ly nha nudc vé hai quan, dong thoi dé !

- C6 nang lyc dé xudt, tham muu hoach dinh chinh sach, chu tri xay
dyng cac dy an ludt, _phap 1€nh, dé an gan véi linh vyc hai quan dé
trinh cap ¢ tham quyén xem x¢t, quyct dinh;

i - Co nadng lyc nghién cuu khoa hoc; ¢6 nang luc, o LhUC chi dao thye
' hién viéc img dung tién bd khoa hoc ki thudt dé cai tién va nang cao
. chét lugng, hi¢u qua trong linh vuc hai quan.

5.2- Cac niing lre

Nhom ning lyc

Tén ning lyc Cép do
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Nhom nang luc
chung

Dao duc cong vy 4-5
Giao tiép, img xur 4-5 —|
Quan hé phdi hop

4-5 |

Sir dung c6ng ngh¢ thdng tin

Phu hop vai chire
ning, nhiém vy cua co
quan, t0 chuc, don vi

' Sir dung ngoai ngir sur dung v‘i tri vige lam
dugc cap cé tham
quyén phé duyét

C6 ning lyc chuyén mén nghiép vu ITnh vyc A
Kiém tra sau thong quan phu hop theo quy 4-5 |
dinh cua Téng cuc Hai quan. _
Cé kién thic chuyén mén vé linh vuc khac
| Nhom ""7"8“"-‘ ¢ ¢6 lién quan & cép d¢ phu hop theo quy dinh 4-5
chuyén mon cua Téng cuc Hai quan
Hanh chinh, van phong (lip chuong trinh ké |
hoach; So&;m thao vz_‘a ban hanh v&n ban hanh 4-5
chinh; Thong ke, 1dng hop va lap béo cdo;
. Sir dung trang thiét bi van phong) |
| 1 I Quan ly thon gian hiéu qua 4-5 ‘
i Nhém ndng luee | Y . —
ldanh dao: guan yy | [huyét trinh + |
ndng luc ban thdn | Trinh bay va thuyét phuc 4-5 |

i

[.am viéc nhom

4-5 \
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Djc 1dp - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA V] TRi VIEC LAM

|

Tén Vi tri viée 1am: Kiém tra vién chinh v
kiém tra sau théng quan hai quan

M3 vi tri viée lam:

Ngay bét dau thyc hién:

' Quy trinh ¢dng viéc lién quan

1
|
|

Cac quy dinh phap ludt vé kiém tra sau thong
quan, quy trinh ki¢m tra sau théng quan, quy
ch¢ ndt by Nganh, ndi bd Cuc.

|

1- Muyc tiéu vij tri vi¢e lam: Thyc hién cong tac Kiém tra sau thong quan va quan ly nha nudc
vé hai quan c6 hiéu qua thco chuong trinh ké hoach cua nganh Hai quan, dam bao thyce

hién ding quy dinh cua phap luat.

2- Cdc cong vic va tiéu chi ddnh gia

i thuc hién

kiém tra sau thong quan. Ap dung céc
bién phap nghiép vy, thuc hi¢n giao -
dich véi cac té chuc, ca nhén trong .
nude va ngoai nuoc, o chuc ti¢p nhan
tin bao, tb gidc tir cac ngudn cong khai |
va bi mat, trong va ngoai nudc; yéu |

Ciéc nhi¢m vy, cOng viéc
TT | Nhiém vu, Min L . | Tiéu chi danh gi4
iﬁngt’iéc ® Cong vige cy the | hon thanh cdng vige
1.1. Tham muu xay dung, sira doi, bo | |
sung cac van ban quy pham phap luat
vé kiém tra sau thong quan va doanh | Pam bao dung chinh
Tham muu xay | nghiép wu tién ~ sach phap luét dung
dyng vdn ban| 1.2. Tham muu xdy dung cac dé én i quy dinh vé quy trinh
I |phap quy, quy |chuomg trinh, ké hoach vé kiém tra sau ' xdy dymg van ban, dap
trinh, dé an, ké | thong quan va doanh nghiép uu tién ing duoc yéu ciu
hoach ' 1.3, Tham muu xdy dyng quy trinh, | trién khai trén thuc
i quy ché, van ban chi dao vé cong tac | tién
kiém tra sau théng quan va quan ly
doanh nghiép uu tién theo quy djnh. !
% 1 ; [Van  ba hi dao, .
i 2.1. Chi dao, hudng dan, kiém tra vé hurd an cuo a0,
: u .1 o . |huéng dan dung chinh |
hoat ddng ki¢m tra sau thong quan va | . A i
: o e . sach, phap ludt, ro!
; doanh nghiép wu tién theo quy dinh |, div du cdc ndi .
i aa phip luat rang, day du cac ndi
! cuap dung thco yéu cau
 Tham  mwu 18 575778 chic thu thap, tong hep, phan
2 |chic triégn khai | oh xir ly thong tin phuc vy hoat dong

Thong tin duge thu

thdp., phan tich, xur ly
dung quy dinh.
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cau cic co quan, dom vi ¢ lién quan
cung cép thong tin, tai liéu dé phuc vu
cong tac kiém tra sau thong quan va
thdm dinh, quan 1y doanh nghiép wu
tién.

2.3. Thuc hién cong tac dao tao, bdi
dudng veé linh vyc nghiép vu trong
pham vi nhiém vu va theo phan cong.

Pam bao ding quy
dinh, hi¢u qua

2.4. Té chuc thyc hién cong tic ap
dung quan ly rui ro trong hoat déng
kiém tra sau thong quan va quan ly
doanh nghiép uu tién.

Xay dyng va cdp nhat
bo tiéu chi dung thoi
gian va dap img duoc
yéu cau trién khai trén
thuc tién.

Tham muu xiur ly

3.1. Xay dung van ban trd o1 chinh
sach, ché do, quy trinh thu tuc kiém tra
sau thong quan vd doanh nghiép uu
tién thudc thim quyén xir 1y:

Van ban tra loi vé
chinh sach, ché do,
quy trinh thu tuc dam
bao dang thdi han va
chét lugng.

3.2. Hudng dan, giai quyet cac vudng
mic vé kiém tra sau thong quan va
doanh nghi¢p wu tién; klen nghi cac
cip 6 tham quyén v& giai quyét
vudmg mic lién quan.

Kip thoi d& xult tra 161 |

cac vudng mic, kién
nghi theo ding tho

han quy dinh, dam bao

chét lugng

virdmg mac
Truc tiép thuc
hi¢én

4.1. Kiém tra sau théng quan tai tru sg
co quan hai quan va try so ngudi khai
hai quan theo quy dinh cia phap luit.

Quyét dinh vé cong |

tac kiém tra sau thong
quan dugc cong b va
céc bao cao ndi dung
thye hién c6 lién quan

4.2. Thyc hién cac thu tuc lién quan
dén thim dinh, cong nhan, quan 1y,
theo ddi, gia han, kiém tra, dinh chi
doanh nghiép wu tién.

Két qua kiém tra, quan
ly vé doanh nghiép wu
tién va cac doanh
nghiép xuit nhép khau
khac

4.3. Tién hanh kiém tra, xic minh
thdng tin trong va ngoai nuéc phuc vy
cdng tac klem tra sau thong quan; tién
hanh khdi t6 vu an theo quy dinh cia
phap luat t6 tung hinh sy,

Bao cao vé ndi dung

théng tin dugc xac

minh

4.4. Ap dung céc bién phap ngan chan,
tién hanh xu phat hanh chinh, glal
quyel khiéu nai, tham gia giai quyét
khiéu nai theo quy dinh cua phap lujt
vé xir 1y vi pham hanh chinh.

Thyc hién xia ly wi
pham hanh chinh
chinh xac theo ding
quy dinh

4.5. Ap dung cac bién phap cudng ché

Cac bién phap cudmg
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thi hanh quyet dinh hanh chinh thude
tham quyén theo quy dinh cua phap
luat.

ché dugc thuc hién
theo quy dinh cua
phap luat

4.6. Thyc hién cong tic dam bao hé
lhong cOng ngh¢ thong tin va trang
thiét bj phuc vu kiém tra sau thong
quan va doanh nghi¢p wu tién: xay
dymg, trién khai, quan 1y, sir dung... hé
thong

Pam bao hoat dong 161
va ¢o hi¢u qua.

4.7. Thyc hién cac cdng vigce vé cai
cach hién dai hoa va hop tac qubc té
vé kiém tra sau thdng quan theo quy
dinh cua phap luat

Pam bao dang thoi
gian, ding quy dinh.

4.8. Té chire nghién ctu khoa hoc,
img dung céng nghé hién dai trong

i linh vue duge phin cong theo quy

dinh cua phap luat.

bam bio dung thoi
gian, ding quy dinh.

'l'héng ké, ton g

5.1. Thong ké tdng hep:

- Theo ddi, phan tich, téng hop
thong tin dir li¢u vé tinh hinh, két qua
thuc hién cong tac kiém tra sau thong
quan;

- Pé xuit lanh dao chi dao, diéu

dir li¢u tdp trung.

Thong k&, tong hop
dir liéu, bao cdo day

du, kip thoi, chinh xac
dap img cac yéu cdu

. 5 . , . n : an lv
hanh, kiém tra, gidm sat viéc thyc ; quan &

+ hi¢n cdng tac kiém tra sau théng quan
va doanh nghiép wu tién trén h¢ thong |

hop, bdo cdo, so
S " két, 1dng két, danh
. gia, & xufr, kién
nghi

5.2. So két, tong ket, danh gid, dé
A o & .
xuat, kien nghy:
- S két, 1ong két, danh gia tinh hinh
thyc hié¢n cdng tac kiém tra sau thong
quan va doanh doanh nghiép wu tién.

- Dé xuit, klen nghj nhimg van de
ndi dung cin sia ddi, bd sung vé

| chinh sach, ché 4o va cai tién bién

phap quan 1y, quy trinh nghiép vu ddi
véi cdng tac kiém tra sau thong quan
va doanh nghiép wuru tién.

Thye hién day du, kip
thoi viée so két, tong
két danh gia tinh hinh,
¢6 kién nghi vin dé
thiét thuc

3- Céc moi quan hé cong vige

3.1- Bén trong

|-

DPugc quan ly trire tiép va

kiém duyét két qua boi

Quan hé phoi hep tryc
tiép trong don vj

Cic don vj phéi hep

chinh
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L

Cac co quan, don vi ¢ lién |
quan

(Luu y: Viéc xdc dinh don
vi phoi hpp chinh can cdn
cie vio méi quan hé cua to
chiec sw dung vi tri viéc lam |
nay)

Céc cong chire chuyén

Lanh dgo tryc ticp mén khac trong don vi

3.2- Bén ngoati

Co quan, té chirc ¢6 quan h¢ chinh Ban chéit quan hé

|« Cac co quan, té chie, don vi c¢6 hoat | » Tham gia c4c cudc hop ¢6 lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vyc cia vi
tri viéc lam.
(Lwu y: Viéc xde dinh cde co quan, t6
chire, don vi co quan hé chinh can cdn cir

« Cung cép cé4c thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho
vi¢c thyc hién cong vi¢e chuyén mon.

vao chirc ndng, nhiém vy cia 16 chire su | * Lay thong tin thong keé.

dung vi tri viéc lam nay)

* Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

FT - Quyén han cy thé
] Tham quyén ra quyét dinh trong cdng tac chuyén mén, nghiép vu ]

1. Buge chu ddng vé phuong phap thye hién cdng viée duge giao
- 2. | Tham gia y kién ho#c kicn nghi trong diéu dong cong chire thude don vi

3. ! Puge cung cdp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi |
- nhiém vy duge giao

4, Duoc yéu cau cung cip théng tin, danh gia mirc 46 xac thyc cua thdng tin phuc vu

cho nhiém vy duoc giao
I

5- Céc yéu chu vé trinh d9, niing Iyc
5.1- Yéu cau v¢ trinh d¢

Nhém yéu cau Yéu ciu cy thé

Trinh 8% dao tao C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én

Bbi dudng, chimg - Quan ly nha nuéc: Theo yéu ciu cia tiéu chuan ngach va cua vi tri
| chi viéc lam.
Kinh nghiém (thanh

 tich cong tac)

- Theo yéu cau cua tiéu chuian ngach va cua vij tri viéc lam

Phim chéit ¢4 nhin a Phdm chét chinh tri, dao dvc
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| cuc tham gia sy nghiép cong nghiép héa, hién dai hoa dit nude, trude
hét 1a viéc hién dai hoa Npanh

truong, dudmg 16i cia Pang, Chinh sach va phap ludt cua Nha nudc,
céc ndi quy quy ché cia co quan va noi cu tri

- C6 tu tuomg ddi méi, dam nghi, dam lam va dam chiu trach nhiém
ca nhén; khong ¢ cac biéu hién tiéu cyc, sach nhiu, cira quyén,
tham nhiing, 1ang phi; phuc ting sy phén cong cia td chitc va sy chi
dao cla cp trén.

| - C6 1y lich 3 rang, dao dirc tét, 16i séng lanh manh, c6 tinh than
doan két ndi bd, xay dung tap thé vimg manh.

quan trong qua trinh thyc hién nhiém vu dugc giao.
b. Pham chdt cd nhdn:

- Nhanh nhen, linh hoat;

- Trung thye, khach quan;

- C6 tinh sang tao

- Ham hoc hoi

- Cé tr duy phan tich, 14ng hop:

- Trach nhi¢m vai cong viéc;

- C6 tinh thin dong dji.

- Trung thanh véi T6 quoc, véi Dang, tan tuy phuc vu nhan dan, tich

! - Chap hanh nguyén tic tap trung, dan chu va quy ché dan chu ¢ co

- C6 ban linh chinh tri vimg vang; guong mau chap hanh cac cha

Céac yéu cau khac

cla Nha nuée lién quan dén cong tic Hai quan, ndm duoc chuong
trinh cai cach hanh chinh cua Chinh phu, ctia nganh Tai chinh.
- Nam ving cac nguyén tac. ché dd, quy ché quan ly, quy trinh

vu hai quan thudc linh virc chuyén séu;

- Chu tri, 16 chitc xay dyng hoan thién thé ché; chu tri xdy dung cac
van ban quy pham phdp lut huéng din thuc hién, xdy dung céc dé
an, dy an ddi vai nghiép vu hai quan,

- C6 kha nang nghién ciru, tdng hep, dé xuét xay dyng. bd sung, sia
© d6i mot 6 quy ché quan Iy, quy trinh nghiép vu hai quan.

" - Co6 k¥ nang thu thap thong tin va x{r ly thong tin, ¢é kha nang quan
| Iy va 6 chic diéu hanh trong linh vire hai quan.

5.2- Cac ning lye

- Nam vimg dudng 15i chi truong chinh sach cua Pang va phap luat |

nghiép vy hai quan va co kha ning t6 chirc thyc hién quy trinh nghiép

nhi¢m vu cud co quan, td

chire, don vi sir dung vi
S{r dung ngoai nglr tri viée Jam duge clp ¢o
tham quyén phé duyét

Nhém néng lue | Tén ning lyc '- Cap 4 |
Pao due cong vu 3-4
Giao tiép, img xir 3.4
: Quan hé phoi hop A o
Nhom nang hec ) —
chung - Su dung cong nghé thong tin Phu hop vai chire nang.
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C6 nang luc chuyén mén nghiép vy Iinh |

vic Kiém tra sau thdng quan phu hop 3-4
theo quy djnh ciia Téng cuc Hai quan.
| C6 kién thirc chuyén mén vé linh vuc
Nhom néng luc khac cé lién quan & cap do phii hop theo | 3-4
chuyén mon quy dinh cta Tong cuc Hai quan
Hanh chinh, van phong (lap chuong
trinh ké hoach; Soan thao va ban hanh
vén ban hanh chinh; Théng ké, tong hop | 3-4
va 1ap bdo céo; S dung trang thiét bj
vén phong)
Nhom nang lec lanh | Quan 1y thoi gian hiCu qua 3-4
dao: quan Iy ndng | Thuyét trinh , 3-4
luee bén thén Trinh bay va thuyct phuc 3-4
Lam viéc nhom 3-4
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phuc

BAN MO TA V] TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Kiém tra vién vé kiém|
Iira sau thong quan hai quan

I
M3 vi tri viéc lam.

Ngay bit dau thyc hién:

L

Quy trinh céng vigc lién quan

Céc quy dinh phép ludt vé kiém tra sau thong
quan, quy trinh kiém tra sau théng quan, quy
ché ndi by Nganh, ngi bo Cuc.

1- Muc tiéu vj tri vig¢e lam: Thyc hién cong tac Kiém tra sau théng quan va quan ly nha nudc
vé hai quan c¢6 hi¢u qua theo chuomg trinh ké hoach cua nganh Hai quan, dam bao thuc

hién ding quy dinh ctia phap luat.

2- Cic cong viéc va tiéu chi ddnh gia

i TT

Cic nhi§m vy, cong vigc

Nhi¢m vy, Mang

Tiéu chi danh gid

bién phap nghiép vu, thyc hi¢én giao
dich véi céac to chuc, ca nhdn trong
nudc va ngoai nudc, té chuc tiep nhan

tin béo, t§ gidc tir cac ngudn cong khai .
i va bi m t, trong va ngoai nudc; yéu |

cbng vige Céng vigc cy thé hoan thanh cdng vige
1.1. Tham muu xdy dyng, sira doi, bo
sung cac van ban quy pham phép luit
vé kiém tra sau théng quan va doanh | Pam bao dung chinh
Tham muu xdy | nghiép uu tién ] - sach phap luat, dung |
dung van ban | 1.2. Tham muu xdv dung cic dé an. | quy dinh vé quy trinh
1 | phap quy, quy chuong trinh, ké hoach vé kiém tra sau | xay dumg van ban, dap
trinh, dé 4n, ké | théng quan va doanh nghi¢p uu tién img dugc yéu cau
hoach 1.3. Tham muu xdy dung quy trinh, rién khai trén thyuc
quy ché, van ban chi dao vé cong téc | tién
kiém tra sau thong quan va quan ly
doanh nghi¢p wu tién theo quy dinh. L |
2.1. Chi dao, huéng din, kiém tra vé | o0 ban  chi dao.
N 3 . . |huong dan ding chinh
hoat dong kiém tra sau thong quan va | | a0 lua N
doanh nghiép u tién theo quy dinh |S2SP Phép luat. o
cua phap luét rang, day qu e ndl
|dung theo yéu céu
Thf‘m muu 10 [72.2. T5 chuc thu thap, tong hop, phan
2 | chic trién khai | yicp xir 1y thong tin phuc vu hoat dong
thyre hi¢n kiém tra sau théng quan. Ap dung cic

Thong tin duge thu
thap. phin tich, xu Iy
ding quy dinh.
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cau cic co quan, dom vi co lién quan
cung cap thong tin, tai liéu dé phuc vu
cOng tac kiém tra sau théng quan va

tién.

“tham dinh, quan Iy doanh nghiép wu

2.3. Thyc hién cong tac dao tao, boi
duéng vé linh vyc nghi€p vu trong

! pham vi nhiém vu va theo phén céng.
[

Pbam biao ding quy
dinh, higu qua

2.4. T6 chuc thie hién cong tac ap
dung quan ly rui ro trong hoat ddng
kiém tra sau théng quan va quan ly
doanh nghiép wu tién.

Xdy dung va cap nhat
by tiéu chi dung thon
gian vd dap umg duoc
yéu cﬁy trién khai trén |
thuc tien.

3

Tham muu xXu ly

3.1. Xay dyng van ban tra I chinh
sach, ché do, quy trinh thu tyc kiém tra
sau thong quan va doanh nghi¢p tru
tién thude tham quyén xir 1y;

Van ban tra 161 vé
chinh sach, ché ds.
quy trinh thu tue dam
bao dung thot han va |
chét lugng.

|

3.2. Hudng din, giai quyet cac vudng
mic vé kiém tra sau thong quan va
doanh nghiép wu tién; klen nghi céc
cap co Ihdm quyén vé giai quyét
vuéng mic lién quan.

Kip thai dé x xuat trd 11
cac vudng mac, klcn
nghi thco ding thoi
han quy dinh, dam bao |
chit luong

| vudmg méc
Truc tiép
hién

thuc

4.1. Kiém tra sau thdng quan tai try s&
co quan hai quan va tru s& ngudn khai
hai quan theo quy dinh cua phap luat.

Quyét dinh vé cong
tac kiém tra sau théng
quan duoc cdng bd va

cac bao cdo ndi dung |
thuc hién ¢ lién quan

4.2, Thyc hién cac thu tuc lién quan
! dén thim dinh, céng nhan. quan ly,
theo doi, gia han, kiém tra, dinh chi
doanh nghiép uvu tién.

Két qua kiém tra, quan
ly vé doanh nghiép wu
tién va cac doanh
nghiép xuat nhap khau
khac

4.3. Tién hanh kiém tra, xac minh
thong tin trong va ngoai nudc phuc vy
| cdng tac klem tra sau thdng quan; tién
hanh khai t§ vy an theo quy dinh cua
phép luat td tung hinh sy.

Bao cao vé ndi dung
thong tin duge xac
minh

4.4, Ap dung cAc bién phap ngin chin,
tién hanh xir phat hanh chinh, g1a1
quyct khidu nai, tham gia giai quyét
khiéu nai theo quy dinh cta phap luat
vé xtr ly vi pham hanh chinh.

Thyc hién xir ly vi«
pham  hanh chinh
chinh xac theo dung
quy dinh

| 4.5. Ap dung cac bién phap cudmg che

| Cac bién phap cudng |
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thi hanh quyét dinh hanh chinh thudc
thim quyén theo quy dinh cua phap
luat.

"ché duge thye hién |

theo quy dinh cua
phap luat ‘

4.6. Thyc hién cong tac dam bao hé

| théng cong nghé thong tin va trang

thiét bi phuc vy kiém tra sau théng
quan va doanh nghi¢p wu tién: xay
dung, trién khai, quan ly, sur dung... h¢
théng

Pam bao hoat dong 16t
va ¢ hiéu qua. :

4.7. Thyue hién cac cong viéc vé cai
cach hién dai hoa va hop tic quc té
vé kiém tra sau théng quan theo quy
dinh cua phap luat

Pam bao dang thoi
gian, ding quy dinh.

4.8. To chic nghién cira khoa hoc,

ung dung cOng nghé hién dai trong
linh vuc dugc phdn cong theo quy
dinh cua phép ludt.

Dam bio ding thoi
gian. ding quy dinh. |

Théng ké, tong

5.1. Thong ké tdng hop:

- Theo doi, phan tich, 16ng hop
thong tin dir liéu vé tinh hirh, két qua
thyc hién cong tac kiém tra sau thong
quan;

- D& xuit lanh dao chi dao, didu
hanh, ki¢m tra, gidm sat viéc thuc
hién céng tac kiém tra sau thong quan

va doarth nghiép wu tién trén hé thing

dir lidu tap trung.

Théng ké, tong hop
dir lidu, bao cao day
du, kip thoi, chinh xac
dap ung cac yéu chu
quan ly

hop, bao cao, so
5 | két, tong két, danh
- gia, dé xudt, kién
nghij

5.2. So két, tdng két, danh gia, dé

| xuat, kién nghi:

- So két, tong két, danh gid tinh hinh
thuc hién ¢Ong tac kiém tra sau thong
quan va doanh doanh nghi¢p uru tién.

- D¢ xuat, kién nghi nhimg van dé, -
a ) . A A 1
| ndi dung can sira d6i, bd sung vé

chinh sach, ché d6 va cai tién bién
phap quan 1y, quy trinh nghiép vu dbi
véi cbng tac kiém tra sau théng quan
va doanh nghiép uu tién.

Thuc hién day du, kip |
thoi viée so két, tong |
két danh gi4 tinh hinh,
¢o kién nghj van dé
thiét thuc

3- Céc moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quin ly trye tiép va
* kiém duyét két qua bai

—

Quan h¢ phéi hop tryce
tiép trong dom vj

Cac don vi phdi hgp

chinh
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Cac co quan, don vi ¢6 lién
quan

(Lww y: Viéc xdc dinh don
vi phoi hop chinh can cdn |
cir vao moi quan hé cua (6 |
chure swe dung vi tri viéc lam
| nay)

Cac cong chire chuyén

L.anh dao truc tiep mdn khac trong don vi

3.2- Bén ngoai

—

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan h¢

te Cac co quan, td chire, don vj cé hoat | « Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.
| dong lién quan dén nganh, linh vyc cla vi

U » Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
tri viéc lam.

o Vise vde dinh cd .| * Thu thap cac thong tin cén thiét cho |
(Luw y: Viee xdc dinh cdc co' quan, 10| yia e hién cdng viée chuyén mon.

chure, dom vi co quan hé chinh can can cir
vao churc ndng, nhiém vu cua 16 chiec su

dung vi tri viéc lam nay) * Thye hién bao cao theo yéu cau.
| L J

4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cy thé
I Thim quyén ra quyét djnh trong cong tac chuyén mén, nghiép vy

« Ly thong tin thong ké.

1- | Dugc cha déng vé phuong phap thirc hién cong viéc duge giao

2- | Tham gia y kién hoac kién nghi trong dicu ddng céng chirc thudc don vi

3- T Dugc cung cap thdng tin vé cong tac chi dao dieu hanh cia co quan trong pham vi
| i nhiém vy dugc giao

5- Céc yéu chu vé trinh a9, ning lre
5.1- Yéu céu vé trinh 4§

Buge yéu cau cung cap théng tin, danh gia mirc do xac thyc cua théng tin phyc vu
cho nhiém vu dugc giao |

j

Nhém yéu cdu Yéu ciu cy thé i
| Trinh d8 dao tao - C6 bang 6t nghiép dai hoc trd lén |
Bbi dudng, chimg | - Quan ly nha nudc: Theo yéu cAu cua tiéu chuan ngach va cia vi tri

chi viéc lam.
1 i€ anh . T T 2 e A s
1$mh l:lghu:’m (thanh | _ Theo yéu ciu cua tiéu chuan ngach va cua vi tri viéc lam
tich cong tac)
a. Pham chdt chinh tri, dao dirc ' |
Pham chatcanhdn  _ Tryng thanh véi 16 qudc, vai Dang, tan tyy phuc vu nhan dan, tich |

| cyuc tham gia sy nghiép cong nghi¢p hoa, hién dai hdéa dét nudc, truoc |
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hét 12 vigc hién dai hoa Nganh !
- Co ban Iinh chinh tri vimg vang; guong mau chip hanh cac chi
truong, dudng 16i cua Dang, Chinh sach va phéap luat cia Nha nuoc, -
cac ndi quy quy ché cua co quan va noi cu tri

- Co tu tuémg ddi méi, dam nghi, dam lam va dam chiju trach nhiém
c4 nhén; khong cé cac biéu hién tiéu cye, sach nhifu, cra quyén, |
tham nhiing, lang phi; phuc tung sy phan céng cua té chirc va sy chi
dao cua cap trén.

- Co ly lich 18 rang, dao duc tot, 16 qong lanh manh, ¢6 tnh than |,

t doan két ndi bo, xdy dl,mg tap thé vimg manh.

- Chép hanh nguyén tic tap trung, ddn chu va quy ché dan chu & co

quan trong qua trinh thuc hién nhiém vy dugc giao.

b. Pham chat cd nhén: |
|

- Nhanh nhen, linh hoat;

- Trung thye, khach quan;

- Co tinh sang tao

- Ham hoc hoi

- C6 tu duy phan tich, téng hop;
- Trach nhiém vé&i cOng viée;

- C6 tinh thn dong doi.

i Cac yéu cau khac

- Nam vimg duomg 16i chi truong chinh sach ctia Dang va phap ludt
cua Nha nude lidn quan dén cong tac Hai quan, ndm duge chuong
trinh cai cich hanh chinh cua Chinh phu, cua nganh Tai chinh.

- Nim chéic va van dung linh hoat cic nguyén téc, ché dd, quy ché
quan ly, quy trinh nghiép vu hai quan va ¢6 kha néng nghién ci, dé
xuét trién khai ho3c bd sung, sua déi quy ché quan ly, quy trinh
nghiép vu hai quan trong pham vi nhi¢m vu dugc giao;

- C6 kha nang tiép thu, nim bat cic k¥ ning can thiét cho cong tac
chuyén mén nhu: k¥ nang sir dung céng cu ho trg, phuong tién k¥
thuat duoc trang bi.

'5.2- Céc ndng lyc

chung

Nhém ning lue Tén néng lu'c Cap 4§
Pao dirc cdng vu -3
Giao tiép, img xir 1-3
| Quan hé phdihop ) 1-3
Nhom nang e e cong nght thong tin Phu hop voi chie |

ning, nhi¢m vy cua
co quan, td chirc, don
vi sur dung vij tri vigéc
lam duoc cip c6 thim
quyén phé duyét

Sir dung ngoai ngit

Nhom ndng luee
chuyén mén

C6 néng lyc chuyén mon nghi¢p vu linh
vire Kiém tra sau thong quan phu hgp 1-3
theo quy dinh cua Téng cyc Hai quan. |
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. C6 kién thie chuyén mon vé linh vyc

khac cé lién quan & cap 4o phu hop theo 1-3
quy dinh cua Tong cyc Hai quan
Hanh chinh, van phong (1ap chuong
trinh ké hoach; Soan thdo va ban| hanh
van ban hanh chinh; Thong k&, tong hop 1-3
_ va 1ap bdo cdo; Sir dung trang thiét bj
| vén phong)
Quan 1y théi gian hiéu qua 1-3
Nhom nang luc lanh | Thuyét trinh a 1-3
dao: quan ly ndng "
luc ban thén Trinh bay va thuyet phuc I-3
Lam vig¢c nhom 1-3
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPgc lap - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA V] TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Kiém tra vién trung
A A g +R A 5 e
cap ve kiém tra sau thong quan hai quan

Ma vj tri viée lam:

Ngay bét diu thye hién:

N

| Quy trinh cong viéc lién quan

Cac quy dinh phap luat vé kiém tra sau thong |
quan, quy trinh kiém tra sau thong quan, quy
ché ndi bé Nganh, néi by Cyc.

1- Muyc ti€u vi tri vi¢c lam: Thyc hién cong tac Kiém tra sau théng quan va quan ly nha nudoc
vé hai quan cd hiéu qua theo chuong trinh ké hoach cua nganh Hai quan, dam bao thuc
hi¢n ding quy dinh cua phép luat.

2- Cdac cong viéc va tiéu chi danh gid

Cac nhi¢m vu, cong vigc

TT
5 cdng vige

Nhiém vu, Ming

Cong viée cy thé

Tiéu chi danh gia

hoan thanh cing viéc

Truc
hién

tiép thye

1.1. Kiém tra sau thong quan tai try s&
co quan hai quan va tru s& ngudi khai
- hai quan theo quy dinh cua phép luat.

Quyét dinh vé cong
tac ki€ém tra sau thong
quan dugc céng bd va

cac bao cdo ndi dung |

thuc hién ¢ lién quan

[.2. Tién hanh kiém tra, xac minh
thong tin trong va ngoai nudc phuc vu
cong tac kiém tra sau théng quan; tién

phap luét ) tung hinh sy.

hanh khai t vu 4n theo quy dinh cua

Bao cio vé ndi dung
thong tn duge xac
minh

3. Ap dung céc bién phap ngan chin,
tién hanh xir phat hanh chinh, gial

' vé xtr ly vi pham hanh chinh.

quyet khiéu nai, tham gia giai quyét '
khiéu nai theo quy dinh cua phap luat .

Thye hién xu ly vi
pham hanh chinh
chinh xac theo ding
quy dinh

1.4. Ap dung cac bién phap cudng ché
thi hanh quyét dinh hanh chinh thudc
tham quyén theo quy dinh cua phép
luat.

Céc bién phap cuﬁrig_

ché duoc thuc hién
theo quy dinh cua
phap ludt

1.5. Thuc hién céng tac dam bao hé
thong céng nghé thong tin va trang
thiét bi phuc vu kiém tra sau théng
quan va doanh nghi¢p uu tién: xay
dung, trién khai, quan 1y, sir dung... h¢

Dam béo hoat dong tét
va ¢6 hiéu qua.
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thong

1.6. Thyc hién cac cong viéc vé cai
cach hién dai héa va hop tac qude té
vé kiém tra sau théng quan theo quy
dinh cta phap luat

1
Pam bao dung thai
gian, dung quy dinh. |

1.7. T6 chirc nghién ciu khoa hoc,
img dung cong nghé hién dai trong
linh vuc dugc phdn céng thco quy
dinh ctia phap luat.

Pam bao dung thdi
gian, dung quy dinh.

J

Tham muu xur ly
vuong mac

Hudng din, giai quyét cac vudng mic
vé kiém tra sau théng quan va doanh
nghiép wu tién; kién nghj cac cip c6
tham quyén vé giai quyét vuong mac
lién quan.

Kip thei dé xudt tra 1o
cdc vuémg mic, kién
nghi thco ding thai
han quy dinh, dam bao
chit luong |

Théng ké, 16ng
hgp, bdo cdo, so
két, tong két, danh
gia, dé xuét, kién
nghi

3.1. Thong ké 10ng hop:

- Theo d&i, phan tich, téng hop
thdng tin dit liu vé tinh hinh, két qua
thuc hién cong tac kiém tra sau théng
quan;

- Pé xudt lanh dao chi dao, diéu
hanh, kiém tra, gidm sat viéc thuc
hién cong tac kiém tra sau thong quan
va doanh nghiép wu tién trén hé théng
dir lidu tap trung.

Théng ké, téng hqp|
dit héu, bao cao day
du, kip thoi, chinh xac
dap Ung cac yéu cau
quan ly

3.2. So ket, tong két, danh gia, de
xudt, kién nghj:
- Su két, tdng két, danh gia tinh hinh

| thuc hién cong tac kiém tra sau thong

quan va doanh doanh nghiép uu tién.

- D¢ xudt, kién nghi nhimg van dé,
ndi dung cédn sira ddi, bd sung vé
chinh sach, ché do va cai tién bién
phap quén Iy, quy trinh nghiép vu déi
véi cong tac kiém tra sau théng quan
va doanh nghiép uu tién.

Thyc hién day da, Kip |
thoi viée so két, tdng .
két danh gi4 tinh hinh, '
¢6 kién nghi vén dé
thiét thuc

3.1- Bén trong

3- Céc mdi quan h§ cong viée

! Pirgc quan ly trye tiép va
«  kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hep tryc
tiép trong don vi

Cac don vj phdi hop

chinh

quan

Céc co quan, don vj ¢o lién

I [.anh dao tryc tiép

Céc cong chire chuyén
mon khac trong don vi

(Luu y: Viée xdc dinh don
vi phoi hop chinh can cdn
ctr vao moi quan h¢ cha t6
chire st dung vi tri vige lam

! nay)
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Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

tri vigéc lam.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16
chire, dom vi ¢6 quan hé chinh can cdn cir . .
vdo chiec ndang; nhiém vu cia 16 chirc s | * 1-3y thong tin thong ké.

dung vitri viéc lam nay) * Thyc hién bao cdo theo yéu cau. J

« Cac co quan, té chie, don vj ¢d hoat | » Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vyc cua vi

» Cung cap cac thdng tin theo yéu cau,

: + Thu thap cac thong tin ¢in thiét cho
viéc thuc hién cdng vi§c chuyén mon.

4- Pham vi quyén han

i TT

Quyén han cy thé

1 Tham quyen ra quyét dinh trong cdng tdc chuyén mén, nghiép vu

1 Puge chi dong ve phuong phéap thyc hi¢n céng viée dugc giao

2 Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dgng céng chic thude don vi

3 Pugc cung cap théng tin v¢ cdng tac chi dao didu hanh cua co qﬁan trong pham vi
| nhiém vu dugce giao

4 1 Dugc yéu cau cung cip théng tin, danh gia muc do xac thuc cua thdng tin phuc vu
cho nhiém vy duoc giao

5- Cac yéu céu vé trinh d¢, nang lyc
5.1- Yéu cdu v¢é trinh d¢
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Nhém yéu cau

Yéu ciu cy thé

Trinh 45 dao tao

- C6 bing tét nghiép cao ding tro 1én

" Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo yéu ciu cua tiéu chuan ngach va cua vj tri viéc lam

Pham chét ca nhan

| dao clia cip trén.

a. Phdam chat chinh tri. dao dvec

- Trung thanh v6i TS quéc, véi Dang, tin tuy phuc vu nhdn dan, tich
cuc tham gia sur nghiép cong nghiép hoa, hién dai hoa dat nuéc, trudce
hét 1a viéc hién dai hoa Nganh

- C6 ban linh chinh trj vimg vang; guong miu chdp hanh cac chu
truong, dudmg 161 caa Dang, Chinh sach va phap ludt cta Nha nudc,
cac ndi quy quy ché cia co quan va noi cu tri

- C6 tu tudng dbi moi, dam nghi, dam Jam va dam chiu trach nhi¢m
ca nhan; khong ¢ cac biéu hién tiéu cuc, sach nhiéu, cua quy(\“:n, i
tham nhﬁ{lg, lang phi; phuc tung sy phan cdng cua td chie va sy chi

- C6 ly lich 16 rang, dao duc tét, 16i song lanh manh, ¢6 tinh thin
doan két ni bg, xdy dung tip thé virng manh.
- Chap hanh nguyén tic tdp trung, din chu va quy ché dan chu ¢ co

quan trong qua trinh thyc hién nhiém vy dugc giao.
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b. Pham chét cd nhan:

- Nhanh nhen, linh hoat;

- Trung thuc, khach quan;

- Co tinh sang tao

- Ham hoc hoi

- C6 tu duy phén tich, tong hop;
- Trach nhiém véi céng viéc;

- C6 tinh than dng d¢i.

i Cac yéu cau khac

duoc giao;

- Nam duoc chu truong, dudng 181 chinh sach cua Dang va phap luat |
clia Nha nude vé cong tac hai quan; nim dugc cac thu tuc hanh chinh
va chuong trinh cai cach hanh chinh cira Chinh phu va cia nganh;

- Nim vimg quy trinh nghiép vy hai quan trong pham vi nhiém vu -

- C6 kha nang tiép thu, nam bét cac k¥ nang can thiét cho cOng tac:
k¥ nang sir dung cong cu hd trg, phuong tién k¥ thudt duge trang bi. I

5.2- Cac nang lyc

Nhém néing lye Tén niing lrc Cép dé
Pao dire cong vu 1-3 |
Giao tiép, tmg xur 1-3 i
Quan hé phéi hop 1-3

Nhom nang luc
chung

Sir dung cong nghé thong tin

. Str dung ngoai ngir

Phu hop vdi chic nang,

i nhiém vu cua co quan, to

chirc, don vi sir dung vi
tri viéc [am duoc cap ¢o

thdm quyén phé duyét
Co nang luc chuyén mdn nghiép vu linh
vuc Kiém tra sau thong quan phu hop theo 1-3 '
quy dinh ciia Tong cuc Hai quan. '
Co kién thie chuyén mén vé linh vic khac !
Nhom ndngﬁluc ¢6 lién quan & cdp d6 phu hop theo quy 1-3 '
chuyén mon dinh cua Téng cuc Hai quan
Hanh chinh, van phong (lap chuong trinh . ]
| ké hoach; Soan thao va ban hanh van ban 1-3
' hanh chinh; Théng ké, tdng hop va lap bao
cao; Sir dung trang thiét bi vin phong)
Quan ly thoi gian hi§u qua 1-3
Nhom nang luc TR .
| tanh dao: quan 1y | PRyt trinh -
ndng liec ban than * Trinh bay va thuyét phuc 1-3
1-3

Lam viéc nhém
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
P{c 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA V] TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Nhdn vién vé kiém tr
Fau thong quan hai quan

Ma vj tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

| Quy trinh ¢8ng viéc lién quan

Céc quy dinh phap ludt vé kiém tra sau thong
quan, quy trinh kiém tra sau théng quan, quy
ché ni bo Nganh, né1 bd Cuc.

1- Muyc tiéu vj tri vigc Jam: Thyc hi¢n cong tac Kiém tra sau théng quan va quan ly nha nuéc
v¢ hai quan co hiéu qua theo chiurong trinh ké hoach cua nganh Hai quan, dam bao thyc hién

dung quy dinh cia phap luat.

2- Cdc cong vige va tiéu chi danh gid

Cac nhi¢m vu, cong vi§c

- Nhi¢m vy, M
cdng vige

TT

ang

Céng vige cy thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cdng vige

Truc tiép

. hién

thue

1.1. Kiém tra sau thdng quan tai try s¢
' ¢ quan hai quan va tru s& ngudi khai
| hai quan theo quy dinh cua phép lujt.

|

Quyét dinh vé cong

tac kiém tra sau théng
quan dugc cong bo va
cdc bao cao ndi dung
thyc hién cd lién quan

12, Tién hanh kiém tra, xac minh
thong tin trong va ngoai nudc phuc vu
| eong tac klem tra sau thong quan; tién
hanh khoi t6 vu an theo quy dinh cua
phép ludt té tung hinh sy.

Bio cdo vé ndi dung
thong tin dugc xac
minh

13, Ap dung cac bién phap ngan chin,
ticn hanh xiur phat hanh chinh, giai
quyet khiéu nai, tham gia giai quyét
khiéu nai theo quy dinh cia phap luat
vé xir Iy vi pham hanh chinh.

Thuc hi¢n xu ly vi:

pham hanh chinh
chinh x4c theo dung

' quy dinh

1.4. Ap dung cdc bién phap cudng ché
' thi hanh quyét dinh hanh chinh thujc

luat.

| thdm quyén thco quy dinh cua phép

Cac bién phap cuimg
ché dugce thyc hién
theo quy dinh cua

| phap luét

[.5. Thyc hién cong tic dam bao h¢
. thong c¢ong nghé théng tin va trang
| thiét bj phuc vy kiém tra sau thong

Dam bao hoat déng tot

va ¢O hiéu qua.
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quan va doanh nghi¢p wu tién: xdy
dumg, trién khai, quan ly, sir dung... h§
thong

1.6. Thire hién cac cong viéc vé cai
cach hién dai héa vé kiém tra sau
thong quan thco quy dinh cua phép
ludt

Pam bao dung thoi
gian, dung quy dinh. |

'[‘héng k¢, t6ng
hop, bao cdo, so
2 | két, tdng két, danh
I gia, dé xuét, kién
nghj

I

2.1. Thong ké tong hop:

- Theo ddi, phan tich, téng hop
théng tin dir liéu v& tinh hinh, két qua
thuc hién cong tac kiém tra sau thong
quan,

- D& xuét lanh dao chi dao, didu
hanh, kiém tra, gidm sat viéc thuc
hién céng tac kiém tra sau thdng quan
va doanh nghiép wu tién trén h¢ thong
dir liéu tap trung.

Théng k&, tdng hop
dir liéu, bdo cdo ddy |
du, kip thai, chinh xac
dap img cac yéu cdu
quan ly l

2.2. So két, tong két, danh gia, dé

xuét, kién nghij:

- So két, tong két, danh gia tinh hinh
thuc hién cong tac kiém tra sau théng
quan va doanh doanh nghiép wu tién.

- bé xudt, kién nghi nhimg véin dé,
ndt dung can sira doi, bo sung vé

| chinh sach, ché do va cai tién bién

phdp quan ly, quy trinh nghi¢p vu déi
véi cong tac kiém tra sau thdng quan
va doanh nghiép uu tién.

Thue hién day du, kip
thi viéc so két, tong
két danh gi4 tinh hinh,
c6 kién nghi vin dé
thiét thyc |

4- Ciac moi quan hé cong vige

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop tryc
tiép trong dom vj

Céc don vj phéi hep

chinh ‘

Lanh dao tryc tiép

quan

Cac c¢béng chuc chuyén
mdn khac trong don vi

nay)

Céc co quan, don vi ¢6 lién

(Luu y. Viéc xdc dinh don |
vi phoi hop chinh can can'
cir vao méi quan hé cua to
chirc sw dung vi tri viée lam

3.2- Bén ngoai
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l
Co quan, td chirc c6 quan h¢ chinh | Ban chit quan h¢

» Cac co quan, td chic, don vi c6 hoat | » Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.
d?“%““} quan dén nganh, linh vue cua v |, Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
tri viéc lam. s
» Thu thdp cdc thong tin can thiét cho

(Liew y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 vi¢c thye hién cong viée chuyén mon.

' chiee, dom vi cO quan hé chinh can cdn cur , ,
' vao chirc ndng; nhiém vu ciia 16 chire sir | * LAy thong tin thong ke.
dung vi tri viéc lam nay) » Thyre hién bdo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cy thé
I | Thim quyén ra quyét djnh trong cdng tac chuyén mdn, nghi¢p vu ' |

] Pugc chu ddng vé phuong phap thyre hién cong viée duge giao

2 | Tham gia y kien hogc kién nghj trong diéu déng céng chire thude don vi ;

3 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di¢u hanh cia co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao |

4 | Pugc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc 4o xac thuc cua thong tin phuc ol
cho nhiém vy dugc giao

5- Cic yéu céu vé trinh d9, ning hre
5.1- Y¢u cdu vé trinh 4§

Nhém yéu clu Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao - Bang tét nghiép trung cdp trés lén

Kinh nghi¢m (thanh | _ Theo yéu cdu cua tiéu chuan ngach va cba vj tri viéc lam
tich cOng tac)

a. Pham chét chinh tri, dao dirc

- Trung thanh vai Té quéc, voi Pang, tan tuy phuc vu nhén dén, tich
cyc tham gia su nghiép cdng nghiép héa, hién dai hoa dit nudc, trude
hét 1a viéc hién dai hoa Nganh _
- C6 ban linh chinh trj vimg vang; gwong miu chip hanh cac chu
truong, dudng 161 cua Dang, Chinh sach va phap luat ctia Nha nuée,
cac ndi quy quy ché cua co quan va noi cur tri

- Cé tu tudmg ddi méi, dam nghi, ddm lam va ddm chju trich nhiém
ca nhan; khong c6é cac biéu hién tidu cye, sach nhlcu clra quyén,
tham nhiing, lang phi; phuc ting sy phdn céng cua 16 chie va su chi
dao cua cap trén. I
- Co ly lich 18 rang, dao duc tdt, 16i séng lanh manh, ¢é tinh than
: doan két ngi bd, xay dymg tap thé vimg manh.

- Chép hanh nguyén tic tip trung, dan chi va quy ché dan chu o co
quan trong qua trinh thyc hién nhiém vy dugc giao. ;
b. Phdm chdt cd nhén: N

Pham chét ca nhan
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" - Nhanh nhen, linh hoat;

. - Trung thyc, khach quan;

- Cé tinh sang tao

- Ham hoc héi

- C6 tu duy phan tich, téng hop;
- Trach nhiém vai cong viéc;

- C6 tinh than déng doi.

Céac yéu cau khac

| va phan c6ng nhi¢m vu cta cap trén.

- Nam duoc cac quy trinh nghiép vu hdi quan va quy dinh lién quan
dén nhiém vy duoc giao. Tuyét d6i chét hanh su chi dao vé nghiép vu |

| = C6 nang lyc thire hign mdt s6 linh virc nghiép vy hai quan don gian
duoc giao.
- Sir dung dugc cdng cu ho tro va phuong tién k¥ thuat dugc trang bi.
5.2- Céc néng lue
Nhém ning lye Tén niing lue Cap 4%
Pao dic cong vy 1-3
i Giao ticp, ing xir 1-3
Quan hé phdi hop 1-3
e Cé niang lyc chuyén mon nghiép vu linh vuc
Nh dng luc ch : i
o nang fue caung Kiém tra sau thong quan phu hop theo quy 1-3
" dinh cua Tong cuc Hai quan.
'C6 kién thirc chuyén mén vé linh vire khac ¢6 l
li€n quan & cap do phu hop theo quy dinh cla 1-3
Toéng cuc Hai quan
''''''' iy Hanh chinh, vin phong (lp chuong trinh ké
Nh a :
om nding hee hoach; Sof'_m thao va ban hanh van ban hanh 1-3
chuyén moén chinh; Thong ké, tong hop va lap bao cdo; Sir |
dung trang thiét bj van phong)
Quan Iy théi gian hiéu qua 1-3
Nhom nang hec lanh dao: Thuyél trinh 1-3
in Iy ndng luec ban thd -
quan iy ndng fee dar dn - 4inn bay va thuyét phuc 1-3
1-3

Lam viéc nhom
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Ty do

- Hanh phuc¢

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cap vé quan Iy
hoat dgng chirng khodn.

IMﬁ vj tri viée lam:

Ngay bt dau thyc hién:

ja diém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc lién quan:

KC4c van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
iﬁnh va thyre thi chinh sach quan ly hoat dong chimg
04&n.

1- Muyc tiéu vj tri viéc lam

Chu tri tham muu téng hgp, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach. ké hoach,
chinh sach va chi tri xay dyng, hoan thi¢n van ban quy pham phap luft, du 4n, dé an
quan ly hoat dong chirng khoan; chu tri, td chirc trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang ¢dng vige dugce phan cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhi¢m vy, cong viéce

Nhi¢m vy, mang
cong vige

Cong vigc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugce, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, dy
an.

Chu tri nghién ciru, xay dung céac
quy dinh trinh B$ Chinh tri, Ban Bi
thwr; van ban phap luat; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc quan ly
hoat dong chimg khoan.

Cac quy dinh, van ban phap
ludt. chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
churong trinh, dy dn, dé an
duoc cap c6 thim quyén
thong qua.

22

trién khai thye
hién cac vin ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai
thuc hi€n cac quy dinh cua B
Chinh trj, Ban Bi thu; vin ban
hap ludt; chién lugc, quy hoach,

. P!l
Hudng dan va h(é hoach, chinh sach, chuong trinh,

du an, d¢ an quan trong cia nganh,
linh vue quan 1y hoat ddng chirng
khoan.

2. T4 chire, huémg din, theo doi
viéc thuc hién ché d9, chinh sach

chuyén mén. nghiép vu; dé xuit

1. Vin ban, tai liéu dugc
ban hanh dung tién d¢, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
ciu cla cap trén,

D. Truyén dat dugc cac ndi
dung v¢& nghiép vu theo
phan cong dé céc 16 chuc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Pugc co quan, 6 chirc
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ac bién phap dé ning cao hiéu lyc,
iéu qua quan ly cua nganh, linh
yc quan ly hoat ddng chimg

oan.

. Chu tri t6 chirc céc chuyén dé
51 dudmg nghiép vy, phd bién
inh nghiém vé cong tac hoach
inh va thyc thi chinh sach coa
ganh, linh vuc quan ly hoat dong
ching khoan.

ap dao tao. boi dudng danh
gid hoan thanh cong viéc
giang day.

2.3

hut tri 16 chire so két, tong két,
iém tra, phén tich, d4nh gid va béo
4o viéc thyre hi¢n cac quy dinh cua
§ Chinh trj, Ban Bi thu; vin ban
hap luat; chién lugc, quy hoach,
& hoach, chinh sach, chuong trinh,
v 4n, dé 4n quan trong cua nganh,
linh virc quan ly hoat déng chirng
Khoan.

Kiém tra, so két,
téng két viée
thirc hién cac vin
ban.

1. Vén ban bao céo két qua
tiém tra dugc thyc hién
ung thai han quy dinh.

2. N§i dung bao cdo, danh
lgia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cip c6
tham quyén phé duyét.

24

Tham gia tham dinh, gdp ¥ c4c quy
dinh cia B¢ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luét; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé an quan
trong li€n quan dén nganh, linh vyrc
quan ly hoat dong ching khoan.

'Tham gia thim
dinh cac vin ban,

NoOi dung tham gia thim
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chét luong do ngudi chu tri
2ia0.

Thuc hién cac  [Chu tri hodc tham gia td chuc trién

am bao quy trinh cong tac

5 s [hoat dong thai thuc hién cac hoat dong vé theo dung ké hoach vé
"~ Kchuyén mon, huyén mén, nghiép vy theo nhiém [tién d¢. chat luong va hiéu
nghiép vu. vu dugce phan cong. qua cong vigce.
1. Cdng vigc, nhiém vu
.. o o dugc giao thong sudt, tao
i Phot hop vai cac dfrn v;\llen quan groc mg:“')i quan h¢ cong téc
56 Fhoi hop thuc  ftham muu hoach dinh va thyc thi phat trién hiéu qua cao.

chinh sach lién quan dén nganh,
linh virc nhi¢m vu dugc phan cong.

hién.

P. Noi dung phbi hop dugc
hoan thanh dat chit lugng,
thco dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhi¢m Tham du cac cudc hop lién quan
vu chung, h¢i  idén linh vyc chuyén mon ¢ trong
hop. va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy diy du, chudn bi
tai li¢u va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xy dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
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cdng tac cua don vi, co
quan va nhiém vy dugc
2130,

2.9 [Thyc hién cac nhiém vy khac do cip trén phéan cong.

3- Cac méi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan Iy trire tiép va
ki¢m duyét két qua béi

Quan h¢ phoi hep truc
tiép trong dom vj

Cac don vj phéi hep chinh

Lanh dao tryc tiép Cac cong chire

khac trong don vi

Cac co quan, td chire, don vi
thudc B4, dja phuong ¢6 lién
X _ quan.

chuyén mon o .
{Liru y: Viéc xdc dinh don vi
phoi hop chinh can cdn cir vao
i quan hé cua 10 chirc su
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan h¢é chinh

Ban chit quan hé

* Céac co quan, té chire, don vi ¢6 hoat dong
li€n quan dén quén Iy hoat ddng chirng
lkhoan.

(Lieu y: Viéc xde dinh cdc co quan, 16 chitc,
dom vi 6 quan hé chinh can can cie vao
chitc ndng;: nhiém vu ctia 16 chirc sie dung vi
tri vigc lam nay)

» Tham gia cac cuc hop ¢6 lién quan.
e Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cdc théng tin cin thiét cho viéc
thiuce hién cong vi¢e chuyén mon.

» Ly théng tin thong ké.

* Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén

han cy thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mdn cua don vi.

4.3 vu duoc giao theo quy dinh.

Pugc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhi¢m

4.4 vy cho nhiém vu dugc giao.

Dugc yéu ciu cung cdp thong tin va danh gia mirc d xac thuc ciia thong tin phuc

4.3 trén.

Duge tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin ¢ong cua cip
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5- Cac yéu ciu vé trinh 49, ning hre

5.1- Yéu cAu vé trinh

dd

Nhom yéu ciu

Yéu cau cy thé

Trinh 46 dao tao

« T4t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hoac chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vire cong tac.

o C6 bang tét nghiép cao cép ly luan chinh tri hodc bang cao cép
ly luédn chinh trj - hanh chinh hogc ¢6 gidy xac nhan trinh do 1y
11uan chinh trj trong duong cao cap ly luén chinh tri cva co quan
c6 thdm quyén.

B6i dudng, ching chi

s C6 chitng chi bdi dudmg kién thic, k§ ndng quan ly nha nudc
ddi véi cdng chire ngach chuyén vién cao cap va teong duong
hodc co b{mg cao c¢ép ly ludn chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

* Co6 kinh nghiém cdng tac phu hop vai vi tri viée lam
» C6 thoi gian cong tac phu hgp véi quy dinh cua ngach

Pham chét ¢4 nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
trerong. chinh sach cua Pang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

e Tinh lhan trach nhi¢m cao voi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

» Trung thyc, théng thfm, kién dinh nhung biét Iéng nghe.
» Diém tinh, nguyén tic, cin thin, bao méat théng tin.

« Kha nang doan két noi bo.

*» Chiu dugce ap lyc trong cong viée.

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

Céc yéu cau khac

* Co khé nang tham muu, xay dung, thyc h1¢n kiém tra va thim
dinh c4c chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
ddi vai cdc van dé thyc tién lién quan trong pham vi chire ning,
nhi¢m vy dugc giao.

* Co kha nang cu thé hoa va td chire thye hién hi¢u qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phdp ludt cia Nha nudgc
¢ linh wvirc cong téc dugce phin cong.

» C6 kha nang dé xuit nhimg chu truong, xdy dyng quy trinh noi

bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chire nang, nhi¢m vy ctaa don vi.

» [Tiéu va vin dung dugc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé
inh vyc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xir Iy cac tinh huéng
rong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muru, dé
udit va thyuc hién cong viée theo vj tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién
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ctru, t6 chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai li¢u, dé tai,
dé an thudc linh vyc chuyén mdn dam nhiém.

b Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
Vire; ¢0 k¥ ndng thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vue.

o Ap dung thanh thao céac kién thirc, k¥ thuat xdy dyng, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cdu cia vij tri viéc lam.

5.2- Cac néng Iyc

Nhdém ning lyc Tén ning lyc Cap 49
* Pao dirc va ban linh 4-5
* T6 chire thuc hién cong viée 4-5
* Soan thiao va ban hanh vin ban 4-5
b Giao tiép tmg xt 4-5
Nhém niing luc chung* Quan h¢ phdi hop 4-5
* Su dung ngoai ngit Phu hgp vdi chac

ndng, nhiém vu cua
co quan, to chiec,
don vi sur dung vi tri

* St dung cong nghé thong tin viéc lam dugc cép
cO tham quyén phé
duyét
» Kha nang tham muu xdy dyng cic vin
X ©n AN 4.5
ban (theo nhiém vu cia vi tri vi¢c lam)
» Kha ndng huéng dan thyc hién cic van 4.5
ban (theo nhiém vy cua vi tri vi¢e lam)
Nhém nang lyc o Kha nang k-1~em tra vige Fhu'c }'llt?n cac van 4-5
N ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon
* Kha nang thdm dinh, 20p y cac van ban 4.5
(theo nhigm vy ciia vj tri viéc lam)
» Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén
mon, nghi§p vu (thco nhiém vu clia vi tri 4-5
viéc lam)
Nhém nang lve quin * Tu duy chién luge B B 3-5 O
ly . Quén 1§ sy thay dbi 3.5
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+ Ra quyét dijnh 3-5
}- Quanly nguf)n luc 3-5
b Phét trién d6i ngi 3-5
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TEN TO CHUC:
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

........ Doc lap - Ty do -

Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

én Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan Iy hoat
ong chirng khoan

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat ddu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

chung khodn

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach
Quy trinh ¢dng viéc lién quan: dinh va thuc thi chinh sac

h vé quan ly hoat dong

1- Muyc tiéu vj trf vi¢c lam

Chu tri hogc tham gia nghién ciu. tham muu, téng hop, thim djnh, hoach dinh chién
twge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri x38y dung, hoan thién van ban quy
pham phép luat, dy an, dé an vé quan ly hoat dong chung khoan; chu tri, 18 chirc trién
khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang céng vige dugce phin cong.

2- Cac cong vigc va tiéu chfi ddnh gia

TT

Cic nhi¢m vy, cdng viéc

Nhi¢m vy, mang
cong viéc

Céng vige cy thé

Tiéu chi danh gid hoan
thanh céng viéc

2.

X4y dung van ban
quy pham phap
luat, chién luge,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, dur an.

1. Tham gia nghién ciru, xay dung
cac quy dinh trinh B$ Chinh trj, Ban
Bi thu; cdc van ban phap luét; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
quan trong cuia nganh, linh vue hodc
cia dja phuong vé quan ly hoat
ddng chirng khoan.

2. Chu tri nghién ciru, xay dung cac
van ban quy dinh chi tiét, huong
dan thi hanh quy dinh cia Dang,
van ban phap luat; chién lugc, quy
oach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n quan
rong cua nganh, linh vue hodc cua
dia phuong vé quan ly hoat dong
chimg khodn.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé én dugc cip c6 tham
quyen thong qua.

> 5 [Huéng din va

trién khai thyc

1. Chu tri hoic tham gia hudng dan

trién khai thuc hién cac quy dinh

1. Vin ban, tai li¢u dugc

ban hanh dung tién do. ké

* Tel +84-28-3930 3279 * wvww.ThuVienPhapLuat.vn



hién cac van ban.

404

ua B$ Chinh trj, Ban Bi thur; van
an phap ludt; chién lugc, quy
oach, ké hoach, chinh sach,

huong trinh, dy 4n, dé an cua
ganh, linh vyc holc cua dia

huong vé quan 1y hoat dong ching
hodn.

. T4 chirc, huéng dan, theo ddi

iéc thuc hién ché d§, chinh séch
chuyén mén, nghi¢p vy; dé Xuit cac
ién phap dé nang cao hiéu lue,

i¢u qua quan ly cua nganh, linh

uc hodc cua dja phuong vé quan ly
oat déng chirng khoan.

. Chu tri hozc tham gia td chirc cc

huyén dé béi dudng nghiép vu,

hé bién kinh nghi¢m vé cong tac

oach dinh va thuc thi chinh sach

ua nganh, linh vyc hodc cua dia

hwong vé quan Iy hoat déng chimg
oan.

oach, thoéi gian va bao
am chat lugng theo véu
4u cla cAp trén.

. Truyén dat duoc cac néi
ung v€ nghiép vu theo
han céng dé cac t6 chuc,
4 nhan khac hiéu, trién
hai dugc va dat két qua.

3. Pugc co quan, t6 chuc
l6p dao tao, béi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

IKiém tra, sa két,
tong ket viée thyc
hién c4c van ban.

hu tri hoac tham gia td chire so
1, 1ng két, kiém tra, phén tich,
danh gia va béo cao vi¢e thue hién
cac quy dinh cua 3¢ Chinh trj, Ban
Bi thu; van ban phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an cla
ganh, linh vyc hodc cua dia
huong vé quan Iy hoat dong chitng
hoén.

. Van ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thue hién
dung thdt han quy dinh.

2. N§i dung bao cdo, danh

lgia co dé xuét kip thdi,

dang ké hoach, dugc cap
icO tham quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van ban,

'Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy
dinh cia B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap lut; chién tugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuirong trinh, dyr 4n, d& an lién quan
dén nganh, linh vyrc hojc cua dia
phuong vé quan ly hoat dong ching
khoan,

N6i dung tham gia thim
dinh, g6p ¥ dugce hoan
thanh theo ding ké hoach,
chit lugng do ngudi chi tri
21a0.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hojic tham gia td chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong
ichuyén mon, nghiép vu theo nhi¢m
vu duge phan cong,

Dam bao quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach
vé tién d9, chét lugng va
hi¢u qua cong vi¢c.

Phéi hgp thuc

Phoi hgp vai cac don vi lién quan

1. Cong viéc, nhiém vu
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hién. tham muu hoach dinh va thyc thi  Kduge giao théng Sudt, 3o
chinh séch lién quan dén nganh, duge mbi quan h¢ cong tac
linh vue nhiém vy dugc phan cong. [phat trién hidu qua cao.

2. Noi dung phéi hgp dugc
hoan thanh dat chit luong,
theo dung tién dj ké
hoach.

Thyc hién nhi¢m [Tham du cdc cuge hop lién quan  [Tham dy diy ¢, chudn bi

2.7 vuchung, héi  |dén Iinh virc chuyén mén & trong vaftai liéu va y kién phat biéu
hop. ngoai don vj theo phan cdng. theo yéu cau.

281 . T . 5
thang, tun cua ca nhan.

Xay dyng va thuc hi¢n ké hoach céng tac nam, quy,

Xay dung, thuc hi¢n ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, ¢co
quan va nhi¢m vu dugc
giao.

2.9 [Thuc hién céc nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac méi quan hé céng viée

3.1- Bén trong

Dm{c quan ly tryc tiép va
kiem duyét két qua bai

Quan h¢ phdi hop tryc
tiép trong don vj

Cédc don vj phoi hep chinh

Lanh dao truc tiép Céac cong chirc

khac trong don vi

ICac co quan, td chirc, don vi
thudc Bo, dia phuong ¢é lién
__ Quan.

chuyén mén o _
(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phoi hop chinh can cdn cir vao
moi quan hé cua (6 chirc sir
ung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan h¢ chinh

Bin chit quan h¢

* Cac co quan, t6 chire, dom vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc quan ly hoat
dong chirng khoan,

(Liwew y: Viée xdc dinh cdc co quan, 16 chire,
Gon vi c6 quan hé chinh cén can cir vao
chirc ndng, nhiém vu ctia t6 chirc sic dung vi
tri viéc lam nay)

* Tham gia cac cudce hgp cé lién quan.
s Cung cép cac théng tin theo yéu céu.

* Thu thip cac thong tin cén thiét cho viée
thuc hién c¢dng vige chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

» Thyre hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

* Tel +84-28-3930 3279 * wvww.ThuVienPhapLuat.vn



406

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puge chu dong vé phuong phap thuc hi¢n cong viéc dugce giao.

4,2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mdn cia don vj.

4.3

Dugc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém
vy dugc giao theo quy dinh.

4.4

buqc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic 4o xac thyc cla théng tin phuc
vy cho nhi¢m vy dugc giao.

4.3 trén.

IDugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cip

5- Cac yéu céu vé trinh 49, ning lyc

5.1- Yéu ciu vé trinh

Nhom yéu ciu

Yéu cdu cu thé

Trinh 4 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trér 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hgp vai linh vygc cong tac.

Bdi duimg, chitng chi

* Co chimg chi bdi dudmg kién thirc, k¥ nang quan Iy nha nudc
b véi cdng chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong
o3c c¢6 bang cao cap Iy luan chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

* C6 kinh nghiém cdng tac phu hgp véi vi tri vige lam
= C6 thoi gian cong tac phi hop voi quy dinh cia ngach

Pham chit ¢4 nhan

» Tuyét d6i trung thanh, tin tréng, nghiém tac chip hanh cha
Fru'(mg. chinh sach cua Pang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh
clla co quan.

* Tinh tha“m trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cOng tac tot.

* Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.
 Diém tinh. nguyén tic, cin than, bao mat thong tin.

o Kha nang doan két ndi bo.

» Chju dugc ap luc trong cdng viéc.

» Téap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Cac yéu cau khac

» Co kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cic chu trirong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang.
nhi¢m vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hidu qua cac chu
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truong, dudng 16i clia Pang, chinh sach phap ludt cua Nha nudc
0 linh vue cong tac duge phan cong.

» C6 kha nang dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cic van dé thyc tién lién quan dén
chirc ning, nhiém vy cia don vj.

» [{iéu va van dung dugc cac kién thirc chuyen sdu, nang cao vé
flinh vyc hoat dong va thye thi, k¥ nang xu ly céc tinh huong
trong qua trinh hudng ddn, kiém tra, gidam sét, tham muu, dé
xudt va thyc hig¢n cong vige theo vi tri vige lam.

. Hleu va van dyng dugc cac Kién thirc vé phuong phép nghién
ctru, t6 chire, trién khai nghién ctu, xdy dyng cdc tai lidu, dé tai,
dé 4n thude linh vyc chuyén mén dam nhiém.

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

e Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xdy dyng, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Cac nang lyc

Nhom nang luc chung

Nhom ning lyc Tén néng lyc Ciap do
* Dao dirc va ban linh 3-4
= T chirc thyc hign cong viéc 3-4
» Soan thdo va ban hanh vian ban 3-4
* Giao tiép g xir 3-4
* Quan hé phéi hop 3-4

IPhu hop véi chic
ning, nhiém vy
cua co quan. td
chuc, don vi su
dung v tri vi¢c
lam dugc cdp ¢
thim quyén phé

* Su dung ngoai ngiY

» Sir dung cdng ngh¢ thong tin

duyét
* Kha ning tham muu xdy dung cac van ban 3.4
(thco nhiém vu cla vj tri viée lam)
Nhom nang lyc | .. . o g% U
chuyén mon Kha nang huéng dan thyc hi¢n céc van ban 34

(thco nhiém vu cua vij tri vi¢e [am)

» Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van 3-4
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ban (theo nhiém vy cua vi tri viéc lam)

» Kha nang tham dinh, gép y cac vin ban (thco

nhiém vu cua vj tri vigc lam) 3-4
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén moén,
hghiép vy (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam) 3-4
b Tur duy chién luge 2-4
o Quan Iy sy thay ddi 2-4
Nhom nane ue quan | ga quyét dinh 2-4
)- Quan ly ngudn luc 2-4
o Phét trién doi ngi 2-4
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Djc ldp - Ty do -

Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

T'én Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quin ly hoat dgng
ichimg khoan

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thue hién:

Dia diém lam viéc:

buy trinh cong vigc lién quan:

dong chimg khoan

Cac vin ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé linh vyuc quan ly hoat

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tdng hop, thim dinh, hoach dinh chién luge. quy
hoach, ké hoach. chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap
ludt, dy an, dé an vé linh vyc quan ly hoat déng chimg khoan; chu tri, td chirc trién khai
thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang céng viéc duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéun chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéce

Nhié¢m vy, mang
cong vige

Céng viéc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

[Xdy dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién ciru, xay dung céac
quy dinh trinh B§ Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat; chién lugc,
quy hoach, k¢ hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua

"mganh, linh vyc hogc cua dia

huong vé quan ly hoat déng chirng
oan.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc. quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an dugc cap co thdm
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thyuc
hién cac vin ban.

I. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hi¢n cac quy dinh cua B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
ludt; chién lugc, quy hoach, ké
Ihoach chinh sach, chuong trinh, dy
4n. dé an cua nganh, linh vuc hoic
clia dia phuong vé quan 1y hoat
ong chimg khoan.
R. TH chire, hudng dan, theo doi
viéc thyuc hién ché d9, chinh séch
chuyén mon, nghiép vy; dé xudt cac

I. Vin ban. tai liéu dugc
ban hanh ding tién d¢, ké
hoach, thdi gian va bao
dam chét lugng theo yéu
ciu cua cép trén.

0. Truyén dat duge céc noi
dung vé nghi€p vu theo
phin cong dé cac td chire,
ca nhan khac hiéu, trién
Lkhal dugc va dat két qua,

3. Bugce co quan, td chue
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bién phap dé nang cao hi¢u lyc,
hiéu qua quan ly cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan Iy
hoat ddng chirng khoan.

3. Tham gia té chirc cdc chuyén dé
b6i dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua nganh, linh
vire hoic cua dia phuong vé quan Iy
hoat dong chung khoan.

16p dao tao, bdi dudng
dénh gia hoan thanh cong
vi¢c giang day.

23

Kiém tra, so két,
tong ket viée thuc
hién cAc van ban.

Tham gia tb chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va béo
cdo viéc thye hién cac quy dinh cua
B& Chinh tri, Ban Bi thu; vdn ban
phap luat; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dyu
an, dé 4n clia nganh, linh vuc hoic
ctia dia phuong vé quan 1y hoat
dong chimg khoan.

1. Vién ban bao céo két qua
kiém tra duge thue hién
ding thdi han quy dinh.

2. Néi dung bdo cao, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cép
cé thdm quyén phé duyét,

24

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop y cac quy
dinh cua By Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch,
ct}ucng trinh, dy an, dé an lién quan
dén nganh, linh vyrc hoic cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong chimg
khoan.

NGi dung tham gia thim
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chét lugng do ngudi chu tri
21a0.

2.5

Thure hién cac
hoat djng chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hogc tham gia té chirc trién
khai thyc hi¢n cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vy theo nhiém
v duge phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach
vé tién do, chét lugng va
hi¢u qua cong viéc.

2.6

Phdi hop thye
hién.

tPhéi hop v6i cac don vj lién quan
tham muu hoach dinh va thyc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
Iinh vuc nhi¢m vy duge phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢m vy
duoc giao thong sudt, tao
droc mdi quan hé cdng tac
phat trién hi¢u qua cao.

2. N§i dung phéi hop dugc
hoan thanh dat chét lugng.
theo diing tién do ké
'hoach.

2.7

[Thye hi¢n nhi¢m
vu chung, hoi

hop.

[Tham dy cac cude hop lién quan
dén linh viee chuyén mén & trong va
&lgoai don vi theo phén cong.

‘ham dur day du, chuin b1
ai li¢u va y kién phat bicu
heo yéu cau.
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2.8

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy,
thang, tudn cua ca nhan.

Xay dyung, thuc hign ké
hoach theo diing ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vy dugce
g1ao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phén cong.

3- Céc mdi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quén ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phf)i hegp
tryc tiép trong don vj

Céc dom vj phéi hgp chinh

L.anh dao truc tiép

Cac cong chirc chuyén
moén khac trong don vj

Cac co quan, td chire, don vi
thudc B9, dia phuong cd lién
quan.

(Luu y: Viéc‘xdc dinh don vi phéi
hop chinh cdn cdn cit vao moi
quan hé cua 16 chirc st dung vi tri
viée lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chiat quan hé

dong chimg khoan

viéc lam nay)

» Cac co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan d¢én nganh, linh vyc quan ly hoat

(Luew y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chuc,
don vi co quan hé chinh ¢an cdn cur vdo chirc
ndng; nhiém vu cua 16 chirc sw dung vi tri

* Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.
b Cung cap cic thdng tin theo yéu cau.
e Thu thap cac thong tin ¢in thiét cho

viéc thyc hién cong vi¢e chuyén mon.
« L4y thdng tin thdng ké.

« Thyc hién bdo cdo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac vigc chuyén mon cua don vi.

4.3

Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhi¢m
vy dugce giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d¢ xéc thyc cia théng tin phuc
vu cho nhi¢m vy dugc giao.
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4.3 trén.

Puoc tham gia cac cude hop trong va ngodi co quan theo sy phan céng cua cap

5- Cac yéu cu vé trinh d9, niing lrc

5.1- Yéu céu vé trinh

dé

Nhém yéu ciu

~ A A
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

b Tét nghiép dai hoc trér 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hgp vai Iinh vire cong tac.

Béi dudng, ching chi

* C6 chimg chi boi dudng kién thirc, ky nang quén ly nha nudc
doi véi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chét ¢4 nhin

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
trirong, chinh sach clia Bang, phap luat cua nha nude, quy dinh
cua co quan.

» Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc, vol tap thé, ph(‘)i hgp
cong tac tot.

« Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
e Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mét thong tin.

e Kha nang doan két noi bd.

» Chiu dugc ap luc trong cong viée,

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

Cac yéu cau khac

* Co kha ndng tham muu, xdy dung, thuc hi¢n, kiém tra va thdm
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phéap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning.
nhi¢m vy dugc giao.

» C6 kha nang cu thé hoa va 16 chirc thue hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i coa Pang, chinh sach phép luat cia Nha nude
¢ Iinh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh néi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chuc ndng, nhi¢ém vy cia don vy.

e Hidu va van dung dugc cac kién thire chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ nang xu ly céc tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

. chu va van dung duge cac kién thirc vé& phuong phap nghién
ciry, 16 chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai licu, dé tai,
dé an thude linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

e Biét van dung cic kién thirc co ban va ndng cao vé nganh, linh

vuc; ¢6 kv nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi¢p vu vé
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e Ap dung thanh thao céc kién thire, k¥ thuét xay dyng, ban hanh
van ban vao cdng viéc theo yéu cdu cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac néng lyc

1. Quan 1y ngudn lyc

Nhém nang lyc Tén ning luc Ciép d
» Pao dirc va ban linh 2-3
» T chire thyc hién cong viée 2-3
* Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
» Giao tiép (mg xir 2-3
* Quan hé phdi hep 2-3
Nhém nang lyc chung [ _ i .
* Su dung ngoai ngir Phu hgp vai
chirc nang.
nhi¢m vy cua co
quan, 16 chue,
don vj sir dung
» Sir dung cong nghé thong tin vi tri viéc lam
dugc cap ¢o
tham quyén phé
duyét
» Kha ning tham muu xdy dyng cic vdn ban 2.3
{theo nhi¢m vy cua vj tri vi¢c lam)
« Kha nang huéng dan thyc hién cdc van ban
” N 2-3
{theo nhiém vy cua vi tri vigc lam)
Nhom nang luc  [* Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac van ban 23
chuyén moén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thim dinh, gép y cac van ban (theo 23
nhiém vy cua vj tri viéc [am)
* Kha nang thyc hi¢n hoat ddng chuyén mon, 23
nghi¢p vu (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
= Tu duy chién lugc 1-3
Nhém ning lyc quan * Quan ly sy thay doi 1-3
ly  Ra quyét dinh 1-3
1-3
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TEN CO QUAN:....... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN TO CHUC........ Pjc lap - Ty do -

Hanh phac

BAN MO TA CONG VIEC

I'én Vi tri viéc 1am: Chuyén vién cao cap vé giam sat

M3 v tri viéc lam:

fthi truedmg chirng khoan.

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

khoan.

Cac vin ban, quy dinh hi¢n hanh vé céng tac hoach
Quy trinh cong viéc lién quan:  [djnh va thyc thi chinh sach giam sat thi truong ching

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu tdng hop, thdm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach.

chinh sach va chu tri xay dyng, hoén thi¢n vén ban quy pham phép ludt, du 4n, dé an
giam sat thi truong chung khoan.': chu tri, td chuc trién khai thyc thi cac nhiém vy

chuyén mén theo mang cong viéc duqc phan cong.

2- Cac cong vigc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhi¢m vy, mang

n cn Céng viéc cu thé
cong vie

Tiéu chi danh gid hoan
thanh cong viéc

Xay dung vén
ban quy pham
phép luat, chién
luge, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

IChu tri nghién ciru, xay dung cac

thu; van ban phap luat; chién lugc,
uy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n quan
trong cua nganh, linh vuc gidm sat
thj truong ching khoan.

2.1

quy dinh trinh B$ Chinh tri, Ban Bi

ICac quy dinh, van ban phap

luat, chién huge, quy hoach,
& hoach. chinh séch,
huong trinh, dy an, dé an
ugce cip co thdm quyén
hong qua.

1. Chu tri huéng dan trién khai
thyc hi¢n cac quy dinh cua Bj
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat; chién lugc, quy hoach,

2.2 [trién khai thye  |du 4n, dé an quan trong cta nganh,
hién cac van ban. linh vyc gidm sat thj truong chung
khoan.

2. T4 chirc, huéng dén, theo doi
viéc thuc hién ché 49, chinh sach
chuyén mén, nghiép vy; dé xuét

IHuéng din va  ké hoach, chinh sach, chuong trinh,

1. Vin ban, tai li¢u dugc
an hanh dung tién do, ké
oach, thoi gian va bao
am chét lugng theo yéu
au ciia cap trén.

. Truyén dat duogc cac ndi
ung vé nghi¢p vu theo
han cong dé céc 16 chire,
:a nhan khac hiéu, trién

ai dugc va dat két qua.

. Pugc co quan, 16 chirc
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4c bién phap dé nang cao hiéu lyc,

i€u qua quan ly cua nganh, linh
uc giam sat thj truong chung
hodn.

. Chu tri té chuc cac chuyén dé

b1 dudng nghi¢p vu, phd bién

inh nghiém vé cong tac hoach

jnh va thuc thi chinh sach caa
ganh, linh vuc giam sat thi tnrong
himg kho4n.

p dao tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
g1ang day.

2.3

ﬂ(iém tra, so két,
dng két viéc
thuc hién cac vin
ban.

hu tri td chire so két, tong két,

iém tra, phan tich, danh gia va béo

o viéc thuc hién cac quy dinh cua

d Chinh tri, Ban Bi thu; vin ban
phéap ludt; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
dvr 4an, dé an quan trong cua nganh,
linh vyc giam sat thj trudng ching
khoan.

1. Van ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thyc hién
ding thoi han quy dinh.

2. N6i dung b4o cdo, danh
pid co dé xuét kip tha,
dung ké hoach, dugc cép c6
thim quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia thdm dinh, gop ¥ cac quy
dinh cua B$ Chinh trj, Ban Bi thu;
van ban phap ludt; chién lugc, quy
hoach. ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan
trong lién quan dén nganh, linh vuc
giam sat thj tnrdmg chirng khoan.

N6i dung tham gia tham
dinh, gép ¥ dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chét lugng do ngudi chu tri
2ia0.

Thuc hién cac

Chu tri hogic tham gia (6 chirc trién [Pam béao quy trinh cdng tac

hoat djng khai thyre hién cac hoat dong va theo dang ké hoach vé
2.5 A "
chuyén mén, chuyén mén, nghiép vy theo nhiém tién 49, chét lugng va hig¢u
mghiép vu. vu dugce phan cong. qua cong viéc.
1. Céng viéc, nhi¢m vy
.. o o dugc giao thdng sudt, tao
LP N hoéi hep vai céc dfm v;\llen quan yroc mi quan hé cang tac
26 .hAm hop thue ha’m muu h.oAach dinh Ya thuc thi phét trién hiéu qua cao.
hién. hinh sach lién quan dén nganh,

inh vuc nhi€ém vy dugc phan cong.

2. Néi dung phdi hop duge
hoan thanh dat chat lugng.
theo dung tién dd ké hoach.

2.7

Thyc hi¢n nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy cdc cude hop li€n quan
den linh vuc chuyén mén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

[Tham du déy du chuén b1
tai liéu va ¥ ki€n phat biéu
theo yéu cau.

2.8

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

Xay dyng, thyc hi¢n ké
hoach theo dung ké hoach
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cong tac cua don vy, co
quan va nhi¢m vy dugc
giao.

2.9 [Thuc hién cic nhiém vu khéc do cdp trén phan cong,

3- Cac méi quan hé cong vige

3.1- Bén trong

Dm{c quan Iy tryc tiép va
ki¢m duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hep truc
ti¢p trong don vj

Cic don vi phdi hop chinh

I.anh dao truc tiép

Cac cong chir¢ chuyén mon
khac trong don vj

Cac cor quan, 16 chire, don vi
thudc B9, dia phuong co lién
quan.

(Liew y: Viéc xac dinh don vi
phoi hgp chink can can cir véo
méi quan hé cua 16 chire sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t chire ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

ién quan dén gidm sat thi trrong ching

[(Czic CO quan, té chire, don v} ¢6 hoat dong
1
hoan.

(Liwu y: Viée xdc dinh cde co quan, 16 chie,
dom vi ¢o quan hé chinh cdn can ctt vao
chtre ndng, nhi¢m vu cua 16 chirc sir dung vi
tri viée lam nay)

» Tham gia cac cu§c hop ¢6 lién quan.
« Cung cdp céc thong tin theo yéu cau.

* Thu thdp cac thong tin can thict cho viée
thyre hién cong viéc chuyén mén.

» Lay thong tin thong ké.

« Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puge chi ddng vé phuong phap thye hién cong vige duge giao.

4.2 [Tham gia ¥ kién vé cic viéc chuyén mén ctia don vj,

4.3 vu duoc giao theo quy dinh.

Puec cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chirc trong pham vi nhiém

44 vu cho nhiém vu dugc giao.

Dugc véu cau cung cdp thong tin va danh gia mire do xac thyc cia théng tin phuc

rén.

F)Lroc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan theo sy phn cdng cua cap
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5- Cic yéu cau vé trinh 49, ning e

5.1- Yéu ciu vé trinh

do

Nhém yéu céu

Yéu ciu cy thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc trés [én voi nganh hoic chuyén nganh dao
tao phi hop véi linh vure cong tac.

s C6 bang tét nghiép cao cip 1y luan chinh tri hoac bing cao cap
Iy luén chinh tri - hanh chinh hodc ¢6 gidy xac nhén trinh d6 Iy
luén chinh tri trong duong cao cép Iy luan chinh tri cta co quan
co tham quyén.

Boi dudng, ching chi

s C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan ly nha nudc
461 v6i cong chuc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong
hoic ¢ bang cao cip ly ludn chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

* C6 kinh nghiém cdng tac phu hgp vaéi vi tri viée lam
 Co6 théi gian cong tac phu hop véi quy dinh cia ngach

Pham chat ca nhin

» Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi
truong, chinh sach cia Pang, phéap ludt cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

» Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tép thé, phdi hop
cong tac tot.

¢ Trung thyuc, thing thin, kién dinh nhung biét lng nghe.
« Diém tinh, nguyén tic, cén thin, bao mit théng tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

* Chju dugce ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

* Co kha nang tham muu, xdy dung, thyc hi¢n, kiém tra va thdm
dinh cac chu truong, chinh séch, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi voi cac vin dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning.
mhiém vy dugc giao.

* Co kha nang cy thé hoa va t§ chire thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cua Dang, chinh sach phap ludt caa Nha nudc
< linh vue cong tac duoc phédn cong.

« Co kha nang d¢é xuét nhirng chu truong, xdy dung quy trinh noi
bo va gidi phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cdc kién thuc chuyén séu, ning cao vé
linh vyc hoat déng va thl,rc thi, k¥ ndng xir ly céc tinh huong
trong qud trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu. dé
xuét va thuc hién cong viée theo vj tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
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nganh, linh vyc.

ctru, 16 chiee, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai lidu, dé tai.
dé an thudc linh vyc chuyén mén dam nhiém.

» Biét van dyng céc kién thic co ban va nang cao v¢ nganh, linh
vire; ¢6 ki nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé

» Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thudt xdy dyng, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cdu cua vij tri viéc lam.

5.2- Cac ndng lyc

= Stir dung cdng nghé thong tin

Nhém néng lyc Tén niing lyc Cap 4o
* Dao duc va ban linh 4-5
b 'I'4 chure thuc hién cong viée 4-5
» Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép ing xur 4-5
Nhém nang luc chung [t Quan h¢ phdi hop 4-3
» Sur dung ngoai ngir Phu hop véi chuc

ning, nhi¢m vy cua
€O quan, td chuc.

don vj su dung vj tri
viée lam dugc cip
c¢6 thim quyén phé

duyét
» Kha ning tham muu xay dyng cac van
. ., L T 4-5
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha ning hudng dan thyc hi¢n cac vin
. " i e s 4-5
ban (theo nhi¢m vy cia vi tri vi¢e lam)
Nhom nang luc o ?(ha nang k.lﬂem tra vige _thl,{C l}fen cac van 4.5
.o ban (theo nhiém vu cua vj tri vi¢c lam)
chuyén mdn
= Kha nang thim dinh, gop ¥ cac van ban
o n T T 4-5
(theo nhi¢m vy cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hi¢n hoat dng chuyén
mon, nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vij tri 4-5
viéc lam)
Nhém néng lc quan * Tu duy chién lugc 3-5 |
ly - Quan Iy sy thay dbi 3.5
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Ra quyét dinh 3-5
e Quan Iy nguédn luc 3-5
* Phat trién d6i ngii 3-5
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Décldp - Ty do -

Hanh phac

BAN MO TA CONG VIEC

1én Vj tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé gidm sat thj
trudng chimg khoan

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thyce hién:

ia diém lam viéc:

Quy trinh céng viéce lién quan:

chung khoan

Cac vin ban, quy dinh hi¢n hanh vé ¢ong tac hoach
idinh va thyc thi chinh sach vé giam sat thj truong

1- Muc tiéu vj tri vi§c lam

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, tdng hop, thim dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vén ban quy
pham phép ludt, du an, dé 4n vé& giam sat thj truomg chirng khodn; cha tri, t chure trién

khai thyre thi cac nhiém vu chuy&n mén theo mang cdng viéc duqc phén cong.

2- Cac cong vi¢c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, céng viée

Nhi¢m vy, mang
cdng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

X4y dung van ban

quy pham phap
ludt, chién lugc,

1. Tham gia nghtén ciru, xdy dung

Bi thu; cac van ban phap luit; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
uan trong cua nganh, linh wvirc hodc
cua dia phuong vé giam sat thi
truong chirng khoan.

cac quy dinh trinh B$ Chinh tri, Banh

Cdc quy dinh, vin ban
phép ludt, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh

2.1 uy hoach, ké 2. Chu tri nghién ciru, xay dung cac sdch, chuong trinh, dy 4n,
hoach, chinh sach,van ban quy dinh chi tiét, huong |4 an dugc cép o tham
<':hu'(mg trinh, d¢  \43n thi hanh quy dinh cua Dang. quyén thong qua.
an, du an. van ban phap lut; chién luge, quy

hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cia nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong vé giam sat thj truomg
chimg khoan.
5 7 Huéng dan va 1. Chu tri ho&c tham gia huéng dan 1. Van ban, tai li¢u dugc

ién khai thyc

trién khai thuc hién cac quy dinh

ban hanh dung tién 9. ké
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cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap ludt; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé giam sat thj trudng
chimg khoan.

2. T3 chirc, hudng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché d, chinh sach
chuyén mén, nghi¢p vy, dé xuat cac
bi¢n phap dé néng cao higu lyc,
hi¢u qua quan ly cua nganh, linh
vire hodc cua dja phuong vé giam
sat thi trudng chirng khoan.

3. Chu tri hoac tham gia 16 chuc cac
chuyén dé boi dudmg nghiép vy,
phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach
ctia nganh, linh vyc hodc cua dia
l;:hu'omg vé giam sat thi trudng

himg khoan.

hoach, thdi gian va bao
dam chét lugng theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyén dat duge cac noi
dung v¢ nghigp vu theo
phan céng dé cac td chire,
ca nhan khac hiéu, trién
lkhai dugc va dat két qua.
3, Dugc co quan, td chuc
Ldp dao tao, bbi dudng
idanh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viée thuc
hién cac van ban.

ha tri hodc tham gia té churc so

ét, tong két, kiém tra, phén tich,

anh gia va bao cao viéc thuc hién

ac quy dinh cua B$ Chinh trj, Ban

i thu: vin ban phap luat; chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cia
nganh, linh vyc hoac cla dia
phuong vé gidm sat thij truong
chimg khoén.

1. Vén ban bao céo két qua
[kiém tra dugc thuc hién
ding thai han quy dinh.

2. Néi dung bdo cdo, danh
nga c6 dé xudt kip thoi,
ting k¢ hoach, dugc cip
c6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia thdm dinh, gop ¥ cac quy
dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach.
chuong trinh, du 4n, dé 4n lién quan
dén nganh, linh vuc hoic cla dia
phuong vé giam sat thi truong
ching khoan.

NG dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh thco dung ké hoach,
chit luong do ngudi chii tri
giao.

2.5

[Thyc hién cac
hoat dong chuycn
mon, nghi¢p vy.

Chu tri hogic tham gia té chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong
ichuyén mdn, nghi¢p vu theo nhiém
vy duge phan cong.

Pam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cdng viéc.

2.6 [Phoi hop thyc

Phdi hop véi cac don vi lién quan

1. Cong viéc, nhiém vu
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hién. tham muu hoach dinh va thuc thi  [dugc giao thong sudt. tao
chinh sach lién quan dén nganh, dugc mbi quan h§ cong tac
linh virc nhi¢m vy dugc phin cdng. [phat trién hi¢u qua cao.
2. Noi dung phéi hop duge
hoan thanh dat chét luong.
theo ding tién d ké
hoach.
Thyc hién nhiém [Tham dyu c4c cude hop lién quan  [Tham du day dd, chuén bi
2.7 vu chung, hdi dén linh vuc chuyén mdn ¢ trong vafai ligu va y kién phat biéu
hop. Ingoéi dom vj theo phéan cong. theo yéu cau.

thang. tudn cua céa nhan.

58 Xy dung va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy,

X4y dyng, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
uan va nhi¢m vy dugc
piao.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cdp trén phén cong.

3- Céc mdi quan h¢ cong viée

3.1- Bén trong

Pwgc quan ly tru'c tiép va
kiém duyét két qua bdi

Quan hé phéi hgp tryc
tiép trong don vj

Ciac don vi phoi hop chinh

I.anh dao tryc tiép (éc cong chire

khdc trong don vi

Cac co quan, t6 chire, don vi
thugc B, dia phuong co6 lién
X quan.

chuyén moén
(Luw y: Viée xdc dinh don vi

pho: hop chinh can can cie vao
moi quan hé cia 6 chire sir
dung vi tri viéc lam nayy

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

« Céc co quan, td chie, don vi ¢6 hoat dong
li€n quan dén nganh, linh virc giam sat thj
ftruromg chung khoan,

(Lwu y: Viéce xac dinh cac co quan, t6 chiee,
don vi c6 quan hé chinh can cdn cir vao

tri viéc lam nay)

chire ndng, nhiém vy cua to chirc s dung vi

* Tham gia cac cugc hop co lién quan.
» Cung cdp cic thong tin theo yéu cau.

+ Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc
thuc hién ¢ong vi¢e chuyén mon.

* [.4y théng tin thong ké.

b Thyc hién bao céo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cy thé

4.1 Ipuoc chi dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia v kién vé cAc viéc chuyén mén cua don vi.

4.3

Duge cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Pugce yéu cau cung cip thong tin va danh gi4 mirc d¢ xac thyc cua thong tin phyc
vu cho nhiém vy dugc giao.

4.3 trén.

Duec tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong cua cip

5- CAc yéu ciu vé trinh 49, ning lue

5.1- Yéu cau vé trinh 8¢

Nhém yéu céu

Y&éu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

e THt nghiép dai hoc tr¢ 1én vé1 nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hgp vai linh vuc cdng tac.

B&i dudng, ching chi

e Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nudc
d6i v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong
ho#ic ¢6 bang cao cép ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

e C6 kinh nghiém c¢ong tac phu hop véi vi tri viée lam
* Co thoi gian cong tac phu hgp voi quy dinh cia ngach

Pham chat ca nhéin

e Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luét cua nha nuéce, quy dinh
cla co quan.

* Tinh th?n} trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac 1ot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
* Diém tinh, nguyén tic, can thin, bao mét théng tin.
 Kha nang doan két ndi bo.

* Chju dugce ap lyc trong cong vigc.

= Tap trung, sang tao, tu duy dc lép va logic.

Cac yéu cau khéic

* C6 kha nang tham muu, xay dyng, thye hién, kiém tra va thim
dinh cac chu lruomg, chinh sich, nghj quyét, ké hoach, giai phap
ddi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chire ning,
mhiém vu dugc giao.

« C6 kha nang cu thé ho va td chirc thyc hién hig¢u qua cac chi
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ruong, dudéng 16i cua Péng, chinh sach phap luat cia Nha nuéc

5 linh virc ¢dng tac dugc phéan cong.

* C6 kha nang dé xut nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi

0 va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
htrc nang, nhiém vy cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén

lién quan dén

sdu, ndng cao vé

linh virc hoat dfng va thye thi, k¥ nang xir ly cdc tinh huong

xuat va thuc hién cong viéc theo vj tri viée lam.

dé an thude linh ve chuyén mon dam nhié¢m.

s Biét van dung cac kién thuc co ban va nang ¢
vuc; co ky nang thuyét trinh, giang day, huong
nganh, linh vyc.

ong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé

. lIiéu va van dung dugc cic kién thirc vé phuong phap nghién
ciru, td chire, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai lidu, dé tai,

a0 v¢ nganh, linh
dan nghiép vy vé

« Ap dung thanh thao cic kién thire, k¥ thuat xdy dung. ban hanh

van ban vao cong viée theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Cac ndng lre

Nhém ning lue Tén ning luc Cép db

> Dao dac va ban linh 34
o ‘T4 chire thue hién cong vigc 3-4
* Soan thdo va ban hanh vin ban 3-4
e Giao tiép img xur 3-4

Nhoém nédng luc chung r Quan h¢ phdi hop -
* Sur dung ngoai ngir [Phu hop voi chire

* Sir dung cong nghé¢ thong tin

ndng, nhiém vy
cua co quan, to
chirc, don vi su
dung vj tri vi¢e
lam dugc cap ¢
thdm quyén phé

» Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van

duyét
* Kha ndng tham muu xay dung cic van ban
 a AR A 3-4
(theo nhi¢m vy cua vj tri viéc lam)
Nhom ndng lwe . - xno huéng din thue hién cac van ban
chuyén mén " SRR 3-4
(theo nhiém vy cuda vi tri viéc lam)
3-4
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ban (theo nhiém vy cia vi tri vi§e 1am)

b Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo

hhiém vu cta vi tri viéc lam) 3-4
» Khd niang thuc hién hoat déng chuyén mon,
hohicp vu (theo nhiém vu cia vi tri viée [am) 3-4
b Tu duy chién lugc 2.4
« Quan ly su thay ddi 2-4
Nhém nérllf, Iye quan | Ra quyét dinh 24
e Quan ly nguén luc 2-4
b Phét trién ddi ngil 2-4
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Péc ldp - Tr do -

Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

[I'€n Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé giam sat thj

truwong chung khoan

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyrc hién:

Dia di€m lam vigc:

Quy trinh ¢dng vi¢c lién quan:

]lruéng ching khoan

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé linh vyc giam sat thj

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham mu, tdng hep, thdm dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sdch va chu tri xdy dyng, hoan thién van ban quy pham phép
fuat, du an, dé 4n vé linh vuc giam sat thj truong ching khoan; chu tri, td chirc trién
khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang c¢dng viéc dugc phan cong.

2- Cac cong vige va tiéu chi danh gid

Céc nhiém vy, céng vige

T Nhiém vy, mang

cong viéc

Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xdy dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, d¢
4n, dir an.

2.1

[Tham gia nghién ciru, xay dyng cac
quy dinh trinh B$ Chinh tri, Ban Bi
thu; vin ban phép luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé én cia
mganh, linh vue hodc cua dia
phuong vé giam sat thi trudmg
chimg khodn.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach. chuong trinh, du an.
dé an dugc cép ¢o thim
guyen thoéng qua.

Hudng din va
trien khai thyc
hién cic vin ban.

2.2

1. Tham gia huéng dan trién khai
{thue hién cac quy dinh cia B$
Chinh m Ban Bi thu; vdn ban phap
lluit; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an coa nganh, linh vuc hodc
cua dia phurong vé gidm sat thi
trudng chiung khoan.

P. T chirc, huéng dén, theo doi
vi¢c thuc hi¢n ché dd, chinh sach
chuyén mon, nghiép vy; d¢ xuit cac

1. Van ban, tai li¢u dugc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thdi gian va bao
dam chit luong theo yéu
cAu clia cap trén.

2. 'I'myén dat dugc cac ndi

dung vé nghiép vu theo

han cong dé cac 16 chirc,

a nhan khéc hiéu, trién
ai duge va dat két qua.

. Duge co quan, 10 chire
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bién phép dé nang cao higu luc,
hiéu qua quan ly cia nganh, linh
vire hoiic cua dja phuong vé giam
sat thi trudng chung khodn.

3. Tham gia té chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thye thi chinh sach cua nganh, Iinh
vire hoidc cua dia phuong vé giam
sat thi trnromg chirng khoén.

16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh céng
vi¢e giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
1ong két viéc thyc
hi¢n cac vin ban.

(Tham gia td chure so két, tf)ng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua
LB@ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban '
phép luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
in, dé an cua nganh, linh vire hoac
cla dia phuong vé giam sat thy
trudng chimg khoan.

1. Vian ban béo cdo két qua
kiém tra dugc thyre hién
dung thdi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo. danh
lgia co dé xuét kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
co tham quyén phé duyét.

24

Tham gia thdm
dinh cac van ban,

Tham gia thidm djnh, gop y cac quy
dinh cua B$ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat; chién lugc, quy
hoach. ké hoach, chinh sach,
chuong trinh. du an, dé 4n lién quan
dén nganh. linh vure hoic cua dia
phuong vé gidm sat thj truong
chiung khoan.

NOi dung tham gia thdm
dinh, gép v duge hoan
thanh theo ding ké hoach.
chat luong do ngudi cha tri
piao.

2.5

[Thye hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hoac tham gia td chire trién
[khai thyc hi¢n cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vu duge phan cong.

|:')ém bao quy trinh cdng
ac va theo dung ké hoach
vé tién do, chit lugng va
fhiéu qua cong viéc.

[Phéi hop véi cac don vi lién quan

1. Cong viéc, nhi€ém vu
duge giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

5 ¢ [Phoi hop thue  tham muu hoach dinh va thyc thi
" hién. chinh sach lién quan dén nganh, P Nbi dung phéi hop duge
linh vyc nhi¢m vu dugc phén ¢ong. |hoan thanh dat chat lugng.
theo dung tién do ké
hoach.
Thuc hi¢n nhi¢m [Tham dy cac cude hop lién quan  [Tham dy day du, chuan bi
2.7 [y chung, héi den linh vue chuyén mén & trong vaftai ligu va y kién phat biéu

hop.

ngoai don vi theo phan cong.

theo yéu cau.
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Xay dyng, thyre hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vy duge
2130,

X4y dung va thyc hi¢n ké hoach cOng tac nam, quy,

2.8, A
théng, tudn cua ca nhan.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac méi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va| Quan hé phodi hop

. As r
kiém duyét két qua béi | tryc tiép trong dom vi Céc dom vj phoi hop chinh

Cac co quan, td chie, dom vi
thudgc Bg, dia phuong ¢6 lién
o ) _ jquan.

Céc ¢bng chirc chuycn
mén khéc trong don vi (Lieu y: Vige xac dinh don vj phoz
hhop chinh can cdn cir vao moi
quan hé cua 16 chirc sir dung vi tri

viéc lam nay)

Lanh dao truc tiép

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Bén chit quan h§

* Cac co quan, td chirc, don vi ¢o hoat dong | Tham gia cc cude hop ¢ lién quan.
li¢n quan dén nganh, linh vyc gidm sat thi

; - h e Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.
truomg chirng khoan

L ) + . |* Thu thap cic thdng tin ¢én thi€t cho
(Luu y: Viéc xdc dinh cac cU quan, 16 chire, viéc thyc hién cong viéc chuyén mén.
dom vi co quan hé chz'f?h cdn ¢dn cue vao chiee
rang; nhiém vy cua 1o chuce sw dung vi tri

viéc lam nay) * Thuc hién bao cdo theo yéu céu.

« Lay thong tin thong ké.
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thyc hién c¢ong vige duge giao.

4.2 [Tham gia y kién v¢ cic vi¢c chuyén mén cia don vi.

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chirc trong pham vi nhi¢m

4.3 vu dugce giao theo quy dinh.

Duge yéu ciu cung cip thong tin va ddnh gia mirc dd xac thuc cla thong tin phuc

4.4 v cho nhiém vy dugc giao.
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I|Duqc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sur phan ¢dng cua cip
rén

5- Cac yéu cu vé trinh dd, ning lyc

5.1- Yéu ciu vé trinh

d¢

Nhém yéu ciu

Yéu céu cy thé

‘T'rinh 40 dao tao

b T6t nghiép dai hoc tré 16n véi nganh hogic chuyén nganh dao
tao phu hgp vai linh vue cdng tac.

Bdi dudmg, ching chi

= Co chitng chi bdi dudmg kién thue, k¥ nang quan !y nha nudc
doi v6i cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong,

Pham chét c4 nhin

e Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chép hanh chu
trrong, chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

« Tinh than trach nhi¢m cao v6i cong viée, véi tap thé, phdi hop
cOng tac tot.

+ Trung thyre, thing thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

e Diém tinh, nguyen tic, can than, bao mat thong tin.

« Kha nang doan két ndi bo.

» Chiu dugc ap luc trong cong viée.

» Tap trung, sang tao, tu duy dgc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

b C6 kha nang tham muu, xay dung, thue hién, kiém tra va thdm
dinh cac chu truong, chinh sich, nghj quyét, ké hoach. gii phap
dbi voi céc véan dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
mhi¢m vy dugc giao.

» C6 khd ning cy thé hoa v td chirc thye hién hiu qua céc chu
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nuac
<r linh vyc cdng tac dugce phén cong.

. C6 kha nang dé xuét nhirng chu truong, xay dyng quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chire nang, nhiém vy cua don vi.

» Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong qud
trinh hudng dén, kiém tra, giam sat, tham muru, dé xuét va thuc
hi¢n cong viéc theo vi tri viéc lam.

. Hiéu. va van dung dugc cac kién thizc vé phuong phap nghién
ciru, to chirc, trien khai nghién ciru, xay dyung céc tai li¢u, dé tai.
dé an thudc linh vire chuyén moén dam nhiém.

» Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
v, ¢O k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
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mganh, linh vyc.

* Ap dung thanh thao cac kién thue, k¥ thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vij tri viée lam.

5.2- Céc néng lyc

Nhém ning lyc Tén néing lyc Cip d¢
* Pao dirc va ban linh 2-3
b T'6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
* Giao tiép ung xir 2-3
» Quan hé phdi hop 2-3
Nhém nang luc chung [ : i
* Sir dung ngoai ngit Phu hgp vai
chirc ndng,

nhiém vu cia co
quan, té chire,
don vj su dung
* Sur dung cong nghé thong tin vi tri vi¢e lam
c}uqc cép co
tham quy¢n phé

duyét
* Kha nang tham muu xdy dyng cac vin ban 2.3
(theo nhi¢m vy coa vi tri viée 1am)
» Kha ning hudng din thyc hién cac van ban 2.3
(theo nhi€ém vy cua vij tri viéc lam)
Nhom ndng lyc [+ Kha néng kiém tra viéc thuc hién cac van ban 53
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viée 1am)
» Kha ning tham dinh, gép y cac van ban (theo 2.3
mhiém vu cua vi tri viée lam)
» Kha néng thyuc hién hoat dong chuyén mén, 5.3
mghi¢p vy (theo nhiém vy cia vj tri viéc lam)
* Tur duy chién luge 1-3
Nhom ning luc quan * Quan ly sy thay d6i [-3
y * Ra quyét dinh 1-3

» Quan 1y nguon lyc 1-3 '
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TEN CO QUAN:....... CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN TO CHUC.:.......

Déc lap - Ty do -

Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cép vé phat trién
tthj trwong chimg khoan.

'Mé vi tri viée lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia dicm lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

dinh va thuc thi chinh sac
chimg khoén.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach

h phat trién thi truong

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Chii tri tham muu tong hep, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thi¢n van ban quy pham phap luat, dy an, dé an
phét trién thi trudmg chimg khoan; chu tri, t& chuc trién khai thuc thi cac nhiém vy
chuyén mén theo mang cong viéc duge phan cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhi¢m vy, cong viéc

Nhi¢m vy, mang
cdng viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

X4y dung vin
ban quy pham
phap luat, chién
I:(uqc, quy hoach,

é hoach. chinh
sach, chuong
trinh, dé an, dy
an.

Cha tri nghién ciru, xay dung cac
quy dinh trinh B§ Chinh trj, Ban Bi
thu; vin ban phép luat; chién lugc,
quy hoach, ke hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cita nganh, linh virc phat trién
thi trudémg chirng khoan.

Céc quy dinh, van ban phap
ludt, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach.
chuong trinh, du an, d¢ 4n
dugc cap c6 thim quyén
thong qua.

2.2

Hudéng din va
trien khai thue

I. Cha tri huémg dan trién khai
thic hién cac quy dinh cua B
Chinh trj, Ban Bi thu; vidn ban

phap ludt; chién lugc, quy hoach,
¢ hoach, chinh sach, chuong trinh,
¥ an, dé an quan trong cua nganh,

hién cac van ban. [linh virc phat trién thj truong

“hing khoan.

. T4 chirc, huéng dan, theo doi
i¢c thuc hién ché 40, chiqh séph
huyén mén, nghiép vy; dé xuat

1. Van ban, tai liéu dugc
ban hanh dung tién dg, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét lugng theo yéu
cau cuia cép trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vy theo
phin cng dé cac td chue,
c4 nhan khac hiéu. trién
[khai dugc va dat két qua.

3. Dugc co quan, t0 chitc
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cac bién phap dé nang cao hi¢u lyc,
hi¢u qua quan ly cia nganh, linh
vire phat trién thi tnrong chimg
khoan.

3. Chu tri td chire cac chuyén dé
bodi dudmg nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyce thi chinh sach cua
nganh. linh vic phat trién thi
trudng chimg khoan.

16p dao tao, boi dudng danh|
gia hoan thanh cong viéc
piang day.

23

Kiém tra, so két,
tong két viée
thuc hién cac van
ban.

Chu tri td chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao

B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap ludt; chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an quan trong cua nganh,
linh vire phat trién thi trudng
chimg khoan.

cdo viéc thyc hién cac quy dinh cua'klcm tra dugc thyc hi¢n

1. Van ban bao cao két qua

ding thot han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh
pia c6 dé xuét kip thoi,
ding ké hoach, dugc cap c6
tham quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cdc quy
dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an quan
trong Jién quan dén nganh, linh vie
phat trién thi truémg chimg khoan.

Nbi dung tham gia thim
dinh, gop v duogc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chéit luong do ngudi chi tri
piao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia té chic trién
lkhai thyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién d9, chat lugng va hiéu

nghi¢p vu. vy dugc phén cong. qua cong viéc.
1. Céng viéc, nhiém vu
. o o duge giao thdng sudt, tao
. [Phéi hop vl cac dfm vl‘hen quan  iyoc méi quan hé cong tac
26 thon hgp thuc  ftham muu hpach dinh va thyre thi phat trién hiéu qué cao.
hién. chinh sach lién quan dén nganh,

linh vuc nhiém vy dugc phan cong.

2. Noi dung phéi hop dugc
hoan thanh dat chat lueng,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Thyc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vire chuyén mén & trong
va ngoai don vj theo phan cong.

Tham du déy du, chuén bj
tai ligu va y kien phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xdy dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thdng, tuan cua cé& nhan.

Xay dung, thye hién ké
hoach theo dung ké hoach
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cong tac cua don vi, co
uan va nhi¢m vy dugc
2140,

2.9 [Thyc hién cac nhiém vy khac do cfip trén phan cong.

3- Ciac méi quan h§ cdng vige

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop true
tiep trong dom vi

Céc don vi phoi hgp chinh

[.anh dao truc tiép

Cac cong chic chuyén moén
khdc trong don vi

Cédc co quan, td chire, don vi
thuge B, dia phuong ¢6 lién
quan.

(Luew y: Viéc xac dinh don vi
phoi hop chinh can cdn ctr vao
noi quan hé ciia té chirc sic
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

e Cac co quan, t6 chire, don vj ¢6 hoat dong
li€n quan dén phat trién thj truong ching
hoén.

(Lweu y: Viéc xdc dinh cde co quan, 16 chiec,
don vi co quan hé chinh cdn cdn cik véo
chire ndng, nhiém vu cia 16 chirc si dung vi
tri viéc lam nay)

* Tham gia cac cudc hop co li€n quan.
« Cung cép céc théng tin theo yéu cau.

» Thu thdp cic thong tin cén thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén méon.

e Lay thong tin thdng ké.

* Thuc hién bao cdo theo véu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén

han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duge giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mdn cua don vi.

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém

4.4 vu cho nhiém vu dugc giao.

IPugc yéu cdu cung cép thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc clia thdng tin phuc

4.3 trén.

Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua cap
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5- Céc yéu cau vé trinh 4§, ning lyc

5.1- Yéu cau vé trinh d

Nhém yéu ciu

Yéu cdu cy thé

Trinh 4$ dao tao

« THt nghi¢p dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hgp véi linh vire cong tac.

» Co bang tdt nghi¢p cao cAp Iy ludn chinh tri hojc bang cao cdp
ly luén chinh trj - hanh chinh hogc ¢6 glé) xac nhan trinh 40 ly
luén chinh trj tuong duong cao cép ly ludn chinh trj cua co quan
c6 tham quyén.

Bbi dudng, ching chi

b C6 chimg chi béi dudng kién thuc, k¥ ndng quan Iy nha nuéce
dbi voi cong chire ngach chuyén vién cao cdp va tuong duong
hodc cé bing cao cap ly luan chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghi¢m (thanh
tich c¢ong tac)

« Co kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri vige lam
« Co thoi gian cong tac pht hop vdi quy dinh cua ngach

Pham chét ¢4 nhin

« Tuyét dbi trung thanh. tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong. chinh sach cua Pang, phép luét cua nha nuéc, quy dinh
icua co quan.

- Tinh thin trach nhiém cao v&i cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

b Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thong tin.

b Kha nang doan két noi bo.

¢ Chju dugc ap luc trong cong vigce.

« Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

* Co kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thdm
dinh cac chu truong, chinh sach, nghy quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhi¢m vy duge giao.

* C6 kha ndng cu thé hoa va 16 chirc thirc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 161 cua Dang, chinh sach phap luat cua Nha nudc
G linh vyuc cong tac dugc phan cong.

e C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi
b va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chire nang, nhi¢m vy cua don vi.

e Hidu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vyc hoat ddng va thyc thi, k¥ nang xu ly cac tinh hudng

~ . X . A .. . A
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xudt va thyc hién cong vigc theo vi tri vige 1am,

b Hiéu va vin dung dugec cac kién thirc vé phuong phap nghién
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nganh, linh vyrc.

curu, t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai,
de€ an thudc linh virze chuyén mén dam nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
Ve, €6 k¥ ndng thuyét trinh, giang day, hudng dan nghi¢p vy ve

* Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thudt xay dung, ban hanh
van ban vao ¢dng vige theo yéu cdu cua vij tri viée lam.

5.2- Cac néng luc

» St dung ¢Ong nghé¢ thdong tin

Nhém nang lyc Tén nang lyc Cip dd
» Dao dic va ban linh 4-5
e 15 chirc thyc hién cong viée 4-5
» Soan thao va ban hanh van ban 4-5
» Giao tiép img xur 4-5
Nhom ning lyc chung [ Quan hé phéi hop 4-5
» Sur dung ngoai ngit Phu hgp vai chire

nang. nhiém vu cua
co quan, t6 chirc.
don vi su dung vi tri
viéc lam duge cap
c6 tham quyén phé

duyét
* Kha nang tham muu xdy dung céc vin 4.5
. " SRR -5
ban (theo nhiém vy cua vi tri viée lam)
= Kha ning hudng dan thyuc hién cic vin ,
. . A ta 4-5
ban (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Noming v [ KAt ke b |
chuyén moén tm W : ¢
» Kha nang thim dinh, gép y cdc van ban 4.5
theo nhiém vy cua vi tri viée lam)
Kha ning thyc hién hoat dong chuyén
mon, nghié¢p vu (theo nhi¢m vy cua vi tri 4-5
vigée lam)
Nhom ning lue quan * Tu duy chién lugc ) 3-5
y . Quan Iy sy thay dbi 3.5
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* Ra quyét dinh 3-5
e Quan 1y nguédn lyc 3-5
e Phat trién ddi ngii 3-§
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TEN CO QUAN:....... CONG HOA XA HQ1 CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC........ Pgc lap - Ty do - Hanh phiic
BAN MO TA CONG VIEC
M3 vj tri viéc lam;

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé phat trién
[thi trudmg chirng khoéan

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam vic:

Quy trinh cdng vi¢c 1ién quan:

chimg khoan

Cac van ban. quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach
dinh va thyce thi chinh sach vé phat trién thj trudng

1- Muyc tiéu vj tri vig¢c lam

Chu tri hogc tham gia nghién ciru, tham muru, tdng hop, thim dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sich va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy
pham phap luat, du 4n, dé 4n vé phat trién thj truong ching khoan; chu tri, td chic trién

khai thyc thi cac nhi¢m vu chuyén moén theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2- Cac cong vigc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhi¢m vy, cong viéc

Nhi¢m vy, mang
cong viéc

Cong viéc cy thé

Tieéu chi danh gia hoan
thanh céng vigc

2.1

X4y dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, diy an.

1. Tham gia nghién ciru, xay dyng
cac quy dinh trinh B$ Chinh tri, Ban
Bi thu; cic van ban phap luat; chién
lrge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
quan trong cla nganh, linh vuc hodc
clia dia phuong vé phat trién thi
trudong ching khodn.

2. Chu tri nghién ciru, xy dung cac
van ban quy dinh chi tiét, hudémg
dan thi hanh quy dinh cua DPang,
van ban phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach.
chuong trinh, dy an, dé an quan

rong cua nganh, linh vire hodc cua
tha phuong vé phat trién thj truéng
chimg khoan.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an dugc cdp c6 tham
quyén thong qua.

29 tHuc’mg din va

trién khai thuc

1. Chu tri hoac tham gia hudng dan

1. Van ban, tai liéu dugc

trién khai thuc hién cac quy dinh

ban hanh dung tién d¢, ké
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ua Bg Chinh tri, Ban Bi thu; vin
an phap luét; chién lugc, quy
oach, ké hoach, chinh sach,
huong trinh, dyr an, dé 4n ciia
ganh, linh vuce hodc cua dia
hwrong vé phat trién thi trudmg
himg khoan.

. T4 chire, hudéng dan, theo dai

1¢c thire hién ché 49, chinh sach
huyén mon, nghiép vy; dé xuat cac
ién phap dé ning cao hiéu luc,

iéu qua quan ly cua nganh, linh

we hogic cua dia phuong vé phat
ién thi truong chimg khoén.

. Chu tri hosic tham gia td chirc cac
huyén dé boi dudng nghi¢p vu,
hé bién kinh nghiém vé cong tac
oach dinh va thyc thi chinh sich
tta ngéanh, linh vyre hodc cua dia
huong vé phat trién thi truéimg
hing khoan.

oach, thdi gian va bao
am chat lugng theo yéu
au cla cap trén.

Truyén dat dugc cac ndi
ung v& nghiép vy theo
hén cong dé cac td chire,
4 nhan khac hiéu, trién
hai dugc va dat két qua.

3. Duge co quan, td chic
llop dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra. so két,
tong két vige thue
hién cac van ban.

|Ehf1 tri hoic tham gia td chirc so

&1, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va béo cao viéc thuc hién
cac quy dinh cua B Chinh try, Ban
Bi thu: van ban phap luat; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n cua
mganh, linh vic hodc cua dja
phuong vé phat trién thi truémg
chung khoan.

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

2. Noi dung bao cdo, danh
gia c6 dé xuat kip tho,
dung ké hoach. dugc cip
c6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia thdm
dinh cac vin ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh cua B6 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan
dén nganh, linh virc hogc cua dia
phuong vé phat trién thi truomg
chung khoan.

NGi dung tham gia thim
dinh, gop ¥ duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chét luong do ngudi ch tri
giao.

2.5

Thyc hién cac
hoat ddng chuyén
mon, nghiép vu.

Cha tri hoac tham gia td chire trién
lkhai thyc hién cac hoat ddng
chuyén mon, nghiép vy theo nhiém
vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chét lugng va
hi¢u qua cong vigc.

2.6

Phéi hop thuce

Phébi hop véi cac don vi lién quan

1. Céng vi¢c, nhi€ém vu
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hinh s4ch lién quan dén nganh,

hién. Eham muu hoach dinh va thuc thi
inh vuc nhi¢m vy dugc phan cong. [phat trién hiéu qua cao.

dugce giao thong sudt, tao
duoc moi quan hé¢ cong tac

2. N§i dung phéi hgp duge
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién 4o ké
hoach.

Thyc hién nhiém
2.7 vu chung, hdi
hop.

[Tham dy cac cude hop lién quan :
dén linh vyc chuyén mon & trong valtai liu va ¥ kien phat bi¢u
ngoai don vj theo phan cong.

Tham du ddy du, chuan bj

theo yéu céu.

281, . c
thang, tuén cda ca nhan.

Xdy dung va thuc hién ké hoach cdng téc nam, quy,

X4y dyung. thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cOng tac cua don vi, co
quan va nhi¢m vy dugc
giao.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cdng viée

3.1- Béa trong

Pugc quin ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop trye
tiép trong dom vj

Cac don vi phéi hop chinh

~ X “ac ¢cong ch
[.anh dao truc tiép Cac cong chirc

khac trong don vj

Cac co quan, t chuc, don vj
thudc B, dia phuong co lién

. quan.
chuy¢n mon o .
(Lirw y: Viéc xac dinh don vi

phoi hop chinh cdn cén cur vao
moi quan hé cua 16 chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoat

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

+ Cac co quan, to chire, dom vj co hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc phat trién thij
trudng chimg khodan.

(Liru y: Viée xde dinh cde co quan, 16 chire,
don vi c6 quan hé chinh can can cir vao
chire ndng, nhiém vu cia 16 chirc sir dung vi
tri viéc lam nay)

* Tham gia cac cuc hop ¢0 lién quan.
» Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thép cac théng tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n ¢ong viée chuyén mon.

» L4y thong tin thong ké.

» Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cy thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoe giao.

4.2 [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén ctia don vj.

4.3

Pugc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém
wvu dugce giao theo quy djnh.

4.4

Pugc yéu cdu cung cip thong tin va danh gia muc ¢ xac thyc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugce giao.

4.3 trén,

Bugc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua ciap

5- C4c yéu clu vé trinh d9, ning hre

5.1- Yéu cdu vé trinh 4

Nhém yéu cau

Yéu céu cu thé

Trinh d6 dao tao

» Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc ¢dng tac.

Béi dudmg, chiing chi

= C6 chirng chi béi dudng kién thue, k¥ nang quan ly nha nudc
doi voi cdng chirc ngach chuyén vién chinh va tuvong duong
hoic ¢ bang cao cp ly ludn chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

* Co kinh nghiém cong tac phu hop vai vi tri viéc 1am
* Co thai gian ¢ong tac phu hop véi quy dinh cua ngach

Pham chat ca nhéan

» Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chz‘ip hénh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luit cha nha nudc, quy dinh
cuia cor quan.

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

» Trung thire, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.
* Diém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

» Kha ning doan két ndi bo.

* Chju dugc ap luc trong cong viéc.,

* T'ap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac y¢u cau khac

* Cé kha nang tham muu, xdy dung, thyuc hlcn, kiém tra va thim
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
ddi vai cac vén dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
mhi¢m vy dugc giao.

» Co kha nding cu thé hoa va t6 chuc thyc hién hi¢u qua céc chi
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ftruong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
v linh vire cong tac dugce phan cong.

» Cé kha ning dé xuit nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi
bd va giai phap gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc ndng, nhiém vy cua don vi.

» Hiéu va van dung dugc cic kién thire chuyén sau, nang cao vé
linh vyc hoat dng va thuc thi, k¥ ndng xu ly céc tinh huong
trong qud trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xudt va thye hién cong viée theo vi tri vig¢e lam.

. chu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, td chire, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai,
d¢ an thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh. linh
vire; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
mganh, linh vyc.

« Ap dung thanh thao cac kién thic, k¥ thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao cdng viéc theo yéu cau cuda vi tri viéc lam.

5.2- CAc ndng lue

Nhém ning lyc Tén ning lyc Cép a6
* Pao duc va ban linh 3-4
b ‘I'6 chire thyc hién cong viéc 3-4
» Soan thao va ban hanh vin ban 34
« Giao tiép g xir 3-4
Nhém nadng lyc chung " Quan hé phdi hop -
» Su dung ngoai nglr Phu hop vai chire

ndng, nhi¢m vu
clia co quan, td
chirc, don vi s
dung vi tri viée
lam dugce cap co
tham quyén phé

* Sir dung cong nghé thong tin

duyét
* Kha ndng tham muru xay dyng cac van ban 3.4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc |, Kha nang huéng din thyc hién céc vin ban
chuyén mon & g we e 3-4

(theo nhi¢m vy cua vi tri vi¢c lam)

b Khé niing kiém tra viéc thuc hién céc vin 3-4
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ban (thco nhiém vy cua vi tri viéc lam)

e Kha nang thim dinh, gép y cac vin ban (theo

mhiém vu cua vi tri viée 1am) 3-4
= Kha niang thyc hi¢n hoat dong chuyén mén,
nghiép vu (theo nhiém vy cia vj tri viéc lam) 3-4
e Tu duy chién lugc 2-4
b Quan ly su thay ddi 2-4
Nhom nérll)% Iyc quan | Ra quyét dinh 5.4
b+ Quan ly nguén luc 2-4
» Phat trién doi ngii 2-4
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CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
Péc ldp - Ty do -

Hanh phuic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé phat trién thi
ftrurdng chirng khoan

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh ¢Ong viéc lién quan:

truong chirng khoan

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé linh vyc phat trién thi

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién lugc. quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thi¢n van ban quy pham phap
ludt, du an, dé an vé linh vire phat trién thj truomg chung khoan; chi tri, t& chirc trién
khai thuce thi cc nhiém vy chuyén mén theo mang cong vi¢c duge phan cong.

2- Céc cong vige va tiéu chi danh gia

Céac nhi¢m vy, céng viée

Nhi¢m vy, mang
cong viéc

Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

X4y dung véan ban
quy pham phap
fluat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
An, du an.

[I'ham gia nghién ciru, xay dyng cac
quy dinh trinh B¢ Chinh trj, Ban Bi
thur; vén ban phap luat; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dir 4n, dé an cua
“nganh, linh vyre hogc cua dja
phuong vé phat trién thj truong
chimg khoan.

Cac quy dinh, vin ban
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach. chinh
sach, chuong trinh, dyr én,
de an dugc cép ¢o thdm
quyén thong qua.

LHuc'mg din va
2.2

rién khai thyc
hi¢én cac van ban.

1. Tham gia huéng din trién khai
thuc hién cac quy dinh cua B
Chinh tri, Ban Bi thu; vdn ban phap
lugt; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc ho#c
ctia dja phuong vé phat trién thi
trudmg chimg khoén.

D. Té chire, hudng dan, theo doi
viéc thue hién ché do, chinh sach

chuyén mon, nghiép vu; dé xuat cic

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién d¢, ké
hoach, thdi gian va bao
dam chét lugng theo véu
cau clia cap trén.

D. Tmyén dat dugc cac ndi
dung vé nghi¢p vu theo
phan cong dé cac 16 chire,
ca nhan khac hiéu, trién
Ikhai dugc va dat két qua.

3. Bugc co quan, to chirc
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bi¢n phap dé ning cao hiéu luc,
hi¢u qua quan ly cua nganh, linh
vue hodc cua dja phuong vé phat
trién thj trudmg chimg khoan.

3. Tham gia t5 chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghi¢p vu, pho bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thirc thi chinh sach cua nganh, linh
vire hodc cua dia phuong vé phat
trién thi truomg chirng khoan.

16p dao tao, bdi dudmg
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vige thue
hién c4ac van ban.

Tham gia td chire so két, téng két,
kiém tra, phén tich, danh gid va bao
icao vi¢ce thuc hién cac quy dinh cua
B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phép ludt; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh. du
an, d¢ 4n cua nganh, linh vuc hodc
cua dja phuong vé phat trién thi
trurdmg chung khodn.

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

2. N6i dung bao cdo, danh
gia c6 dé xut kip thoi,
ding ké hoach, dugc cip
c6 thadm quyén phé duyét.

24

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh cia B$ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat; chién hroc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n lién quan
dén nganh, linh vyc hogc cua dia
phuong vé phat trién thj truomg
ching khoan.

N6i dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chét lugng do ngudi chu tri
g1a0.

2.5

Thue hién céc
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vy.

Chu tri hodc tham gia 16 chic trién
lkhai thyc hién cac hoat dong
ichuyén mon, nghiép vy theo nhiém
vy duge phan cong.

Dam bao quy trinh ¢ong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chit lugng va
hiéu qua cong viéc.

2.6

’hoi hop thyc
hi¢n.

Phoi hop vdi cac don vi lién quan
tham muru hoach dinh va thyc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Céng vigc, nhi¢m vy
dugc giao thong sudt, tao
duge moi quan hé cong tac
phat trién hi¢u qua cao.

2. Néi dung phédi hop dugc
hoan thanh dat chit lugng.
theo ding tién do ké
hoach.

2.7

Thyc hién nhiém
vu chung, hoi

hop.

[Tham du cac cufe hop lién quan
dén linh vire chuyén moén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chudn bi
tai li¢u va y kién phat bicu
thco yéu cau.
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2-8 I -~ 1 2 A
thang, tudn cua céa nhén.

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

Xy dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cOng tac cua don vi, co
KJuan va nhi¢m vy dugce
giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

3- Cac mbi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Duge quan ly tru'c tiép va| Quan hé phoi

ki¢m duyét két qua béi | truc tiép trong dom vi

BOP | Cic don vi phéi hep chinh

I.anh dao tryc tiép

Cac cong chirc chuyén
moén khéc trong don vi

Céc co quan, td chirc, don vj
thugc B, dia phuong cé lién
quan.

(Liew y: Viée xac dinh don vi pho:
hop chinh cdn cdn cir vao moi

viéc lam nay)

quan hé cua 16 chirc sir dung vi tri

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

¢ Cac co quan, 16 chirc, dom vi ¢6 hoat djng
lién quan dén nganh, linh virc phat trién thi
truong chimg khoan

(Lieu y.: Vige xdc dinh cic co quan, 16 chire,
don vi ¢6 quan hé chinh can cdin etk vao chirc
ndng, nhiém vu cua 16 chirc sir dung vi tri
viéce lam nay)

* Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.
* Cung cap cac thong tin theo yéu céu.

» ‘Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hi¢n cong vi¢e chuyén mén.

« Liy thong tin thdng ké.

* Thuc hi¢n bao cdo theo véu cdu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 Pugc chu ddng vé phuong phap thyuc hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cia don vi.

4.3 vy duge giao theo quy dinh.

IDugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta té chirc trong pham vi nhi¢m

4.4

vu cho nhiém vu dugce giao.

Pugc yéu ciu cung cp thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta théng tin phuc
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4.5 trén.

Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cip

5. Céc yéu cau vé trinh d§, ning luc

5.1- Yéu ciu vé trinh 49

Nhém yéu céu

Yéu clu cy thé

Trinh d6 dao tao

« TSt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hoic chuyén nganh dao
ao phu hop véi linh vyc cong tac.

Béi dudng, ching chi

* C6 chitng chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan Iy nha nudc
d6i véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhéan

» Tuyét dbi trung thanh, tin tuémg, nghiém tac chip hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nuéc, quy dinh
cua co quan,

« Tinh than trach nhiém cao v6i cdng viéc, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thue, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.
b Diém tinh, nguyén tic, cn than, bao mat thdng tin.

e Kha nang doan két ndi bo.

« Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

» Tap trung. séng tao, tu duy ddc lap va logic.

Cac yéu cau khac

» Co kha nang tham muru, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac cha truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap
ddi véi cée vin dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vy dugc giao.

« C6 kha néng cy thé hoa va td chire thyc hién hiéu qud céc chu
trurong, dudng 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude
@ Iinh vuce cdng tac duge phan cong.

* Co kha néng dé xuét nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chure ndng, nhiém vy cua dom vi.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vye
hoat dong va thyc thi, k§ nang xur ly cac tinh huong trong qua
trinh hudng din, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xudt va thyc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

. Hleu va van dung duge cac kién thuc vé phuong phap nghién
ciru, 16 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vure chuyén mén ddm nhiém.

» Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh

vuc; cé k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé
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nganh, linh vuc.

+ Ap dung thanh thao cac kién thire, k§ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao ¢ong vig¢c theo yéu ciu cua vij tri viéc lam.

5.2- Céc néing lyc

* Str dung cong nghé thdng tin

Nhém ning lyc Tén ning luc Cap 4§
* Pao dirc va ban linh 2-3
s Té chire thue hién cdng viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép ing xur 2-3
Nhdém ning lyc chung -
* Quan hé¢ phdi hop 2-3
* Sur dung ngoai ngix Phu hop vai chic néng.

nhiém vu cua co quan, to

chuc, don vi sur dung vi tri
vige lam dugce cdp ¢o
thdm quyén phé duyét

* Kha néng tham muu xay dung cac

van ban (thco nhi€ém vy cua vi tri vigc 2-3
lam)
* Kha ndng huéng dan thyc hién cac
vin ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 2-3
lam)
Nhém nang luc * Kha nang kiém tra vige [hl,IC'hlgl '
A a cac van ban (theo nhié¢m vy cuia vi tri 2-3
chuyén mén x s
viéc lam)
« Kha nang thim dinh, gop y cac vin
ban (thco nhiém vy cia vi tri viée 2-3
lam)
» Kha ndng thyc hi¢n hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vy (theo nhiém 2-3
VU cua vi tri viée 1am)
« Tu duy chién lugc 1-3
Nhom narllf lwe quan | Quan ly si thay ddi 1-3
e Ra quyét dinh 1-3
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TEN CO QUAN:....... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC........ Pic 1ap - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA V] TRi VIEC LAM

len V; tri viéc lam: Chuyén vién cao | M3 vi tri viéc lam:

cap vé dy trir nha nwrée Ngay b3t dau thyc hién:
Dija diém lam viéc:

Quy trinh cOng viéc lién quan: Céc quy dinh cua phap ludt va van ban |
huéng dan vé nghiép vu.

1- Muyc tiéu vj tri viéc lam:

Chu tri tham muu tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach vé du trix quéc gia (DTQG), quan ly ngén sach nha nudc veé DTQG;
quan ly nhap, xuét mua, ban hang DTQG; dé xuit dinh hucmg, xdy dyng ké
hoach hoan thién hé thong tiéu chuan, quy chuan ky thuat quoc gia (QCVN) ddi
vdi hang DTQG, h¢ thong dinh mic kinh té - k¥ thuat dbi vai hang DTQG; chu
tri, t6 chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc
dugc phan cong.

2- Cac cong vic va tiéu chi danh gia

1| Nhigm ve m:;égc nhi¢m vy, cdng vige . Tiéu chi danh gi4
’ Cong viéc cy thé hoan thanh céng viéc
cong viéc
‘ . Chua tri nghién ciru, xdy dyng
X4y dung vin Ic}éc (Il;y }?u.]h ;m;)h’ BQhEJhl[n}'.‘lt Ifl;
ban quy pham an D1 thi; van ban phap gt V& | 40 quy dinh, vdn ban

DTQG.
2. Chu tri dé xuat chi trwong,
nhiém vu va giai phap vé:
(i) Xay dyng chién luge, quy

phap ludt, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, !

, phap luit, chién
i 21 lugre, quy hoach,
" | ké hoach, chinh

;ﬁﬁlﬁ’ Zléu;ln% hoach, ké hoach vé DTQG; xay g d?ld::fhianp cou:ham
An ’ » G dung, hoan thién cic van ban quy qauy g4

pham phép ludt va chinh sach phat
trien DTQG;
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(i) Quan ly tai chinh, ngin sach
nha nudc chi cho DTQG; xay
dyng gid mua, gi4 bin hang
DTQG; quan ly hoat dgng nhidp, |
xudt, mua, ban hang DTQG; i
(i11) Quan ly hoat ddng nghién
ctru, ung dung kheoa hoc va cong
nghé linh vyc DTQG; quéan ly .
chét lugng hang DTQG; xay dung
tiéu chuin, quy chuan, hé thong
dinh mirc kinh té - ki thuat hang
DTQG.
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| 2.2

Hudng dén va
trién khai thyc
hién cac van ban.

1. Chu tri xdy dyng van ban
huéng dan viéc trién khai thuc
hi¢n cac quy dinh cua B$ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat;
chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé 4n quan trong clia nganh, linh
vue vé DTQG.

2. T chie, huémg din, theo doi
viéc thuc hién ché d§, chinh séch
chuyén mdn, nghiép vu; dé xuat

i cac bién phép dé nang cao hiéu

Iwe, hidu qua quan ly vé DTQG.

3. Chu tri t& chize cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé
DTQG.

dam chét luong theo ycu
cdu ctia ¢p trén; phu hop
vél quy dinh cua phap
lugt hién hanh vé DTQG
2. Truyén dat dugc cac
ndi dung vé& nghiép wvu
theo phan coéng dé cac 16 |
chirc, cd nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puge co quan, td chirc
l6p dao tao, béi dudng
danh gia hoan thanh cong
| vi¢c giang day.

2.3

2.4

Kiém tra, so két,
10ng két viéc

thuce hién cac vin 5

ban.

Chu tri t6 chie so két, ti‘mg két,
kiém tra, phan tich va bao cao
danh gia viéc thuc hién cac quy
dinh cua B§ Chinh tri, Ban Bi thur;
vin ban phap luat; chién luge, quy
' hoach, k& hoach, chinh sich,
chuong trinh, dy an, dé 4n quan
trong vé linh vyue DTQG.

I. Van ban béo cdo kit
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. N§i dung bao cao, danh
gia ¢6 d& xuit kip thoi,

1. Van ban, tai liéu dugc |
ban hanh dung tién dd, ké
hoach, thon gian va bdo -

dung ké hoach dugc (,ap
¢6 tham quyén phé duyét.

Tham gia thdm

- dinh cac van

Tham gia thdm dinh, gép y cac
quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi
thu; vdn ban phap luat; chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh

dinh, gop y dugc hoa
thanh theo ding ké hoach
chat lugng do nguoi chu tri

N$i dung tham gia thirq

du trir quoc gia

v

i ban. sach, chuomg trinh, dy 4n, dé an |
< PR giao.
' quan trong lién quan dén linh vyc
DTQG. |
Thye hién cac Chu tri hodc tham gia t6 chic |Pam bio quy trinh ¢ong tac
25 hoat ddng trién khai thyc hi¢n cac hoat dong |v3 theo dung ké hoach vé
"™ | chuyén mon, chuyén mén, nghi¢p vu theo |tidn d6, chét lugng va hidy
nghiép vu. nhiém vy dugc phan cong. qua cong viéc.
1.Cong viéc, nhi¢m
] duge giao thong suét, tag
Phéi hop véi cac dom vi lién quan ,duge mdi quan hé cong tac
' Phéi hgp thye tham muu hoach dinh va thuc thi |[duge phat huy hiéu qua
2.6 | hién. chinh sach lién quan dén linh vuc |cao.

2. Noi dung phéi hop duqc
hoan thanh dat chat luo*ng4
theo dung tién d¢ ké hoach. |
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9 7 | Thue hién Tham du cac cudc hop lién quan | Tham dy day du, chudn bi
nhi¢m vu chung, | dén linh vuc chuyén mdn & trong | tai li¢u va y ki¢n phat biéu
hdi hop va ngoai don vj theo phan cong theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, | Xdy dung, thyc hién ké

thang, tudn cua ca nhéin

hoach theo ding ké hoach
cbng tac cua dom vj. co
quan va nhi¢m vu duoc
21ao0.

29

Thyc hién cic nhiém vy khdc do cip trén phan cong.

3- CAc moéi quan h¢ cong viée
3.1- Bén trong

DPirge quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua baoi

Quan h¢ phébi hep
| trye tiép trong don

Cac don vj phdi hgp chinh

M.
Cac don vi, t& chic thude va
trirc thudce Téng cuc Dy trir Nha
: Cac  c¢ong  chic | nudc
- Lanh dao tnuc tiép chuyén moén khic | (Liew y: Viéc xdc dinh don vi
: trong don vi phéi hop chink can can cir vao
moi quan hé cua t6 chirc st
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bén chit quan hé

» Cac co quan, td chire, dom vi ¢o hoat dong
lién quan dén linh vec DTQG

(Luww y: Viéc xdac dinh cac co quan, 16 chirc,
don vi co quan hé chinh Cci‘{’! cdn cir vao
chirc ndng, nhiém vu cua t6é chuc sir dung
Vi tri viéc lam nay)

« ‘Tham gia cac cude hop ¢d lién quan.
« Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

« Thu thip cac théng tin cin thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén moén.

o [y thong tin thing ké.

e Thuc hién bao cdo theo yéu cdu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

4.1

Pugc chit dong vé phuong phap thye hién cong viée dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cdc viéc chuyén mdn cua don vi.

-

!

4.3
- vi duge giao theo quy dinh.

Pugc cung ¢ap cac théng tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém

44

vu cho nhiém vu duogc giao.

Pugc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cua théng tin phuc

-

—
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| 45

| trén.

| Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua céj

5- Céc yéu ciu vé trinh d9, nang lyrc
5.1- Yéu cdu vé trinh d§

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 46 dao tao

e Cé bang 16t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén

nganh dao tao phu hgp v&i nganh, linh vuc cong tac;

» C6 bang tdt nghiép cao cép Iy ludn chinh tri hoac bang cao
cép ly ludn chinh trj - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhén trinh
dd ly ludn chinh trj tuong dwong cao cip 1y ludn chinh trj cia
co quan ¢6 thdm quyén;

e C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, ky nang quan ly nha nude |

tich cong tac)

Boi dudng, chimg chi | ¢4i voi cong chire ngach chuyén vién cao cap va tuong duong |
i ! hoic ¢6 bang cao cap ly luan chinh trj - hanh chinh.
Kinh nghiém (thanh | & C¢ kinh nghiém cong tac pht hop véi vj tri vige 1am

o Co thoi gian cdng tac phu hgp voi quy dinh cua ngach

Pham chéat ca nhén

" e Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

o Tuyét déi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
trvong, chinh sach cua Dang, phép ludt cia Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

o T'inh than trach nhiém cao v&i cdng viée, vai tdp thé, phéi
hop cdng tac tot.

o Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

e Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

e Kha nang doan két ndi bo.
e Chiu dugc ap lyc trong cong viée.,

Cac yéu cau khac

e C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
thim dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chire nang, nhiém vy dugce giao.

¢ Co6 kha nidng cu thé hoa va té chic thyc hién higu qua céc
chi truong, duong 16i cua Dang, chinh siach phap luat cia Nha

nudce ¢ linh vire cong tac dugc phén cong.

e C6 kha nang dé xuat nhfmg chu truong, xay dung quy lrmh
ndi by va giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhi¢m vy cua don vj.

olhcu va van dung dugc cac kién thie chuyén séu, nang cao |
vé linh vuc hoat déng va thuc thi, ky ndng xu ly cac tinh
huéng trong qua trinh huong dan, kiém tra. gidm sat, tham
muru, dé xuat va thyuc hién cong v1¢c theo v; tri viéc lam. _
° Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién -
ciru, to chire, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vire chuyén mon dam nhiém.
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e Biét van dung céc kién thue co ban va néng cao '\ié nganh, |
linh vire; c6 ky néang thuy€t trinh, giang day, huong dan nghiép

vy v¢ nganh, linh vyec.

e Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thudt xdy dung, ban ’

hanh vin ban vao céng viéc theo yéu cdu cua vj tri vi¢c lam.

5.2- Yéu clu vé ning e

Nhom néang lyc Tén néing lyc Cap d6

¢ Pao duc va ban linh 4-5 ]

o T4 chuc thyc hién cdng vic _ 4-5

« Soan thao va ban hanh vén ban 4-5 __

Nhém ndng lyc * Giao tiép L'rn'g xu :‘z ]
chung e Quan h¢ phdi hgp )

o Sit dung ngoai ngit Phlf hop vonﬁ chirc nang.
nhiém vu cua co quan,
td chire, don vi sur dung

o St dung cdng ngh¢ théng tin vi tri viéc lam duge cap

¢6 thim quyén phé duyét

eKha niang tham muu xiy dung vin 4-5

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

e Kha ning hudng dan thyc hién cac !

vdn ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 4-5

lam) ]

Nhoém nang lyc e - Kha niang kiém tra viéc thuc hién |
chuvén mén cdc van ban (theo nhiém vy cua vj tri 4-5
. viéc lam)

e Kha nang thdm dinh, gép ¥ cac vin 4-5

ban (theo nhiém vy cua vj tri vi¢c lam)

e Kha nang thyc hién hoat dong chuyén ;

A 2 ©n N 4.5 i
mon nghi¢p vy (theo nhi¢m vy cua vj |
tri viéc lam)

o Tu duy chién luoc 3-4 |

: A: 3-4
an ly su thay d
Nhom nang luc quan * Quén y' W nay tot 34
ly e Ra quyét dinh ) |
e Quén ly ngudn lyc 34
| o Phat trién d3i ngil 3-4 B
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. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
. Péc ldp - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA V] TRi VIEC LAM

"' Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién | M3 vij tri viéc lam:

|ch|'nh vé di trir nha mirée

Ngay bit diu thuc hién:

bia di¢m lam vi¢c:

Quy trinh céng vi¢c li€n quan:

Céc quy dinh cua phap lugt va van ban
hudng dan vé nghiép vu.

1- Muc tiéu vj tri viéc lam:

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tf)ng hop, tham dinh, hoach
dinh chién lugc, _quy hoach, ké hoach vé du trir qudc gia (DTQG), quan ly ngan
sach nha nudc vé DTQG; quan ly nhép, xuat mua, ban hang DTQG; dé xuat dinh
hudng, xay dung ké hoach hoan thién hé théng tiéu chuan, quy chuén k¥ thuat
qudc gia (QCVN) déi véi hang DTQG, hé thng dinh muc kinh té - ky thuat doi
voi hang DTQG; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon
theo mang cong viéc duoc phan cong.

2- Cac cong vigc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, céng viée

Tiéu chi danh gia

T I Nhi¢m vy, ming: Céng viée cy thé hoan thanh cong viéc
; cdng vige
: 1. Tham gia nghién ciru, xdy dyng | Cac quy dinh, van ban|
; cac quy dinh trinh B§ chinh trj, | phap luat, chién lugc, quy
5 Ban bi thu; cac van ban phap ludt | hoach, ké hoach, chinh
vé dur trix quéc gia. sach, chuong trinh, du én,
Xay dung van ban| 2. Tham gia dé xudt chu truong, | d€ an dugc cép ¢6 thim
quy pham phap | nhiém vu va giai phap vé: quyén thong qua.
luat, chién luge, | (i) Xay dung chién lugc, quy
21 quy hoach, ké | hoach, ké hO?Ch vé DTQG; Xay
hoach, chinh | dyng, hoan thi¢n cac van ban quy
sach, chuong | pham phép ludt va chinh sach phat |
trinh, dé an, dy | trién DTQG;

an.

(11) Quan ly tai chinh, ngan sach
nha nuoc chi cho DTQG; xay
dung gia mua, gid ban hang
DTQG; quan ly hoat dong nhap,
Xuat. mua, ban hang DTQG:;

(i) Quén ly hoat dong nghién :

clru, img dung khoa hoc va cong

ngh¢ linh viyc DTQG; quan ly g

chét luong hang DTQG; xdy dung
ti€u chuln, quy chuén, h¢ thong
dinh muc kinh té - ki thuat hang

DTQG. ;
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2.2

Hudng dan va
trién khai thue
hién céc van ban.

1. Chu tri hodgc tham gia hudng
dan trién khai thuc hién cic quy
dinh cia B§ Chinh trj; ban Bi thu;
van ban phap luat; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, d& an vé DTQG.

2. Té chirc, huéng dan, theo ddi
viée thuc hién ché dd, chinh sich
chuyén mén, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé ndng cao hiéu
Iwe, hiéu qua quan 1y vé DTQG.
3. Chu tri hosic tham gia t6 chirc
cac chuyén dé bdi dudmg nghi¢p
vy, phé bién kinh nghiém vé cong
lac hoach djnh va thuc thi chinh
sach vé DTQG.

I. Vin ban, tai li¢u dugc .
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va ba0;
ddm chét luqna theo yéu !
cdu cua cdp trén: phu hop
v quy dinh cua phap
luat hién hanh vé DTQG
2. Truyén dat dugc cac
nd1 dung vé nghi¢p vy
theo phdn cong dé cac té
chire, ¢ nhan khac hiéu,
trién khai duge va dat két
qua.

3. Pugc co quan, td chuc
l6p dao tao, boi dudmg
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

23

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

Chu tri hoac tham gia té chuc so
két, téng két, kidm tra, phén tich,
danh gia va bao cao vigc thuc hién
cac quy dinh cua by Chinh trj,
Ban Bi thu; vdn ban phap luédt;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an vé linh vire DTQG.

1. Van ban bao cao két
qua kiém tra dugc thyc
hi¢n dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
gid c6 dé xudt kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
¢6 tham quyén phé duyét

24

Tham gia thim
dinh cac vin
ban.

‘Tham gia thim dinh, gop ¥ céic
quy dinh cua B$ Chinh tr1, Ban Bi
thu; van ban phép luat; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
li€én quan dén linh vuec DTQG.

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chét lugng do ngudi chu tri
giao.

Thuc hi¢n cic

Cht tri hofc tham gia td chirc

Pam bao quy trinh cong tag

' du trir quéc gia.

25 hoat djng i trién khai thuc hi¢n cac hoat dong va theo ding ké hoach vd
! 77 | chuyén mon, chuyén mon, nghi¢p wvu theo |tién 46, chit lugng va hiéu

nghiép vu nhiém vy dugc phén cong. qua cdng viéc.
1.Céng vig¢e, nhiém vy
. dugc giao thdng sudt, tao
- Phéi hop véi cac don vi lién quan |duge mdi quan hé cong tac
Phéi hop thye tham muu hoach dinh va thyc thi [duge phat huy hi¢u qua

2.6 | hién, chinh sach lién quan dén linh wvirc cao.

ihoan thanh dat chit lugng,

2. Noi dung phéi hgp dqu

theo dung tién d¢ ké hoach.
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27 ’ Thuc hién
nhiém vu chung,
| héi hop

Tbam dy cac cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén médn & trong
va ngoai don vj theo phan cong.

Tham du déy du, chuin bi
tai ligu va y kién phat bicu
theo yéu cau.

' 2.8 ;Xay dung va thuc hién ké hoach cong téc nam, quy,

thang. tun cua cé nhén

* hoach theo dung ké hoach

quan va nhiém vy duoc
giao.

|

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cdp trén phan cong.

Xay dung, thuc hién ké_

| cong tac cua don vi. co'

3- Cac mdi quan h¢ cong viée
3.1- Bén trong

-I Purge quén ly tre tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan h¢ phéi hep
tryc tiép trong dom

Céc don vi phoi hgp chinh

vl
Céac don vi, td chuc thudc va
: truc thudc 16ng cuc Dy trir Nha
. Cac cong  chire | nuoc
[.anh dao truc Iiép chuyén mén  khéc | (Lwu y: Viéc xdc dinh don vi
trong don vj phé’i hop chink can cdn cir vao

dung vi tri viéc lam nay)

moi quan hé cua 16 chirc s

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chéit quan h¢

* Céc co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong
[lién quan dén linh vuc DTQG

(Laeu y: Viée xde dinh cdc co guan, 16 chite,
dom vi ¢6 quan hé chinh can cdn cit vao
chire ndng, nhiém vu cua 16 chire sir dung
Vi tri viéc lam nay)

» Tham gia cac cudce hop ¢é lién quan.
e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

b Thu thap cac théng tin cén thiét cho vide
thire hi¢n coéng vi¢c chuyén mon.

e L4y thong tin théng ké.

+» Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

2 | Tham gia y ki€n v& cac vi¢c chuyén mon cua don vj

vu dugc giao theo quy dinh

Pugc cung cap cac thng tin chi dao dicu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém

vu cho nhi¢m vu dugce giao

Pugc yéu cdu cung cip thong tin va danh gia mic d§ xac thyuc cua thdng tin phuc
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trén

Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cdng cua cap

5- Cac yéu cdu vé trinh d9, ndng lyc

5.1- Yéu céu vé trinh 49

Nhém yéu cau

Yéu ciu cy thé

Trinh d6 ddo tao

¢ Co bing tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén
nganh dio tao phi hgp vai nganh, linh vire cdng tac.

Bbi dudng, ching chi

® C6 chung chi bbi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuéc
doi voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hodc ¢ bang cao cdp 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

¢ C6 kinh nghi¢m cdng tac phu hgp véi vi tri viée lam
¢ C thoi gian cdng tac phit hgp voi quy dinh cia ngach

Pham chét ca nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu

truong, chinh sach cia Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh |

cua co quan.

o Tinh than trach nhi¢m cao vdi cong viée, voi tap thé, phdi hop

cOng tac 1ot.
¢ Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.
¢ Diém tinh, nguyén tic, can thdn, bao mat thong tin.

| «Kha niing doan két ndi bo.
~ #Chju dugc ap lyc trong cdng vige.
: o Tap trung, sang tao, tu duy doc ldp va logic.

Cac yéu cau khac

. ¢Co kha ning tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va
tham djnh cac chu truong, chinh sach, nghj quyét, ké hoach, -
giai phap dbi voi cac vin dé thuc tién lién quan trong pham vi 7

chire nang, nhi¢m vy dugc giao.
¢ Co6 kha ning cu thé hoa va td churc thyc hién hiéu qua cac chu

truong, duong 16i ciia Dang, chinh sach phép ludt cua Nha nudc |

¢ linh vye cong tac dugce phan cong.

e C6 kha nang dé xuét nhitng chu truong, xdy dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cia don vij.

e Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén siu, ning cao vé
linh vyc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xu ly cdc tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong vigc theo vi tri vige lam.

Z OHICU va van dung dugc cdc kién thuc vé phuong phap nghién

clru, t6 chic, trién khai nghién ciu, xiy dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon dam nhi¢m.

e Biét van dung cac kién thic co ban va ning cao vé nganh,
linh vire; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép
vu vé nganh, linh vye,

o Ap dung thanh thao cdc kién thirc, k¥ thufit xay dung, ban
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| hanh van ban vao cdng viéc theo yéu ciu cla vj tri viée lam.

5.2- Yéu ciu vé néng lyc

Nhém niing lhre Tén ning luc ! Cap 4
e Dao dirc va ban linh 3-4
| T4 chirc thuc hién cdng viée 3-4 ]
e Soan thao va ban hanh vin ban 3-4 _
. i . 3-4
Nhém nang lyc ¢ Giao ti€p rng xu —

chung

o Quan h¢ phéi hgp

e Sur dung ngoai ngit

o Sir dung cdng nghé thdng tin

Phu hgp véi chirc nang, |

nhiém vy cua co quan.
té chuc, dom vi su dung
vi tri vide 1am dugc cp
c¢6 tham quyén phé duyét

Nhém nang luc
chuyén moén

Nhoém nang luc
quan ly

+Kha nang tham muu xiy dung vin 3-4
ban (theo nhiém vu cua vj tri viéc
lam)
e Kha ning huéng din thie hién céc 3-4
van ban (theo nhiém vy cua vj tri vi¢c
lam)
eKha ning kiém tra viéc thyc hién 3-4
cac vin ban (theo nhiém vu cua vj tri
viéc lam)
eKha nang thim dinh, gép ¥ céc vin 3-4
i ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc
lam) j
eKha ning thyc hién hoat déng ! 3-4
chuyén moén nghiép vu (theo nhiém
vy cua vi tri viéc lam) _
| o Tu duy chién lugc 23
| Quin Iy sy thay ddi 2-3
e Ra quyét dinh 2-3
e Quan 1y ngudn lyc 2-3
2-3

o Phat trién doi ngi
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TEN CO QUAN........ CONG HOA XA HOIL CHU NGHIA VIET NAM

TEN TO CHUC:.......

Pgc ldp - Ty do - Hanh phiac

BAN MO TA V[ TRI VIEC LAM

dy trir nha nwéc

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve | M vj tri viée lam:

Ngay bat ddu thuc hién:

Dja diém lam viéc:

Quy trinh ¢dng viéc li€n quan:

Cac quy dinh cua phap luat va van ban|
huémg dan vé nghiép vu.

1- Myc tiéu vj tri viéc lam

Tham gla nghién ciu, tham muu, téng hop va trién khai thuc hién cac
nhiém vu vé xiy dyng chién lugc, quy hoach, ké hoach vé du trir quéc gia
(DTQG), quan ly ngan sich nha nudc veé DTQG; quan ly nhap, xudt mua, ban
hang DTQG; dé xuat dinh huong, xay dung ké hoach hoan thién hé thong tiéu
chuén, quy chuén k¥ thuat quéc gia (QCVN) dbi v&i hang DTQG, hé thong dinh
muc kinh té - k¥ thuat déi véi hang DTQG;

2- Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, céng viée Tiéu chi danh gia
TT Nhlgl’:l vy, mang Céng vige cu thé hoan thinh cdng
cdng vigc viéc

2.1

I'sach, chuong

1. Tham gia nghién ciru, xdy dung
cac quy dinh trinh B$ Chinh trj, Ban
Bi thu; vdn ban phép luit thujc vé dy
trir quic gia.

2. Tham gia dé xuit nhiém vy va giai
phap vé:

(i) Xay dyng chién lugc, quy hoach,

Xdy dung van | £y b vé DTQG: xdy dyng, hoén

ban quy pham

phap luat, chién
lrgc, quy hoach,
ké hoach, chinh

luat va chinh sach phat trién DTQG;
(11) Quan ly tai chinh, ngén siach nha
nudc chi cho DTQG; x4y dung gia

trinh, dé an, dy

An hoat ddng nhap, xuft, mua, ban hang

DTQG;

(iii) Quan ly hoat ddng nghién ciru,
rng dung khoa hoc va céng nghé linh
viue DTQG; quan ly chit luong hang
DTQG; xdy dung tiéu chuin, quy
chudn, hé théng dinh muc¢ kinh té - ki
thuat hang DTQG.

thi¢n cac van ban quy pham phap

mua, gid ban hang DTQG; quan ly .

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc)
quy hoach, ké hoach|
chinh  sach, chuong
trinh, du 4n, d¢ dn
dugc c¢ip c6 thim
quyén théng qua.
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22

Huéng dan va
trién khai thyc
hi¢n cac van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Bé Chinh
tri; ban Bi thu; van ban phap ludt
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, d& an vé
DTQG.

2. Té chirc, hudng dan, theo doi viée

“thyc hién ché d6, chinh sach chuyén

moén, nghiép vy, dé xudt cac bién
phap d¢ ning cao hi¢u lyc, higu qua
quan ly vé DTQG.

3. Tham gia td chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phé bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thyec thi chinh sach vé DTQG.

' lugng theo yéu cau

1. Van ban, tai liéu!
dugce ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chit

cta cép trén; pha hop
vO1 quy dinh cua phap
lugt hién hanh vé
DTQG

2. Truyén dat duogc
cic ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac té chirc,
ca nhan khic hiéu.
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Dugc co quan, té
chirc I6p dao tao, bdi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

Kiém tra, so két,
23] tong két vide
| thue hién céac vin
ban

Tham gia t& chirc so két, tdng két,
kiém tra, phan tich, d4nh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua
Bd Chinh tri, Ban Bi thu; vin ban
phap luat; chién luge, quy hoach, ké
hoacl], chir}h sach, chuong trinh, du
an, dé an vé linh vyc DTQG.

l. Van ban bio cdo
két qua kiém tra duoc
thyc hi¢n dung thoi
han quy dinh.

2. N¢1 dung bao cao,
danh gia c6 dé xuét
kip thoi, dong ké
hoach, dugc cap ¢b
thdm quyén phé duyét

Tham gia thim
dinh cac véin
ban.

24

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy
dinh cua B¢ Chinh tri, Ban Bi thu;

i vin ban phap luat; chién luge, quy

hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan dén linh
vuce DTQG.

Noi

dung tham gia
tham dinh, gop v dugo
hoan thanh thco dung
ké hoach, chit lugng do
ngudi chu tri giao.

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vy

2.5

Chu tri hogc tham gia 1§ chirc trién
khai thuc hién cac hoat ddng chuyén
mdn, nghiép vy theo nhiém vu duogc
phéan cong.

Padm bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chit lugng va hi¢u qud
cong vigc.
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1.Cong viéc, nhiém vi
dugc giao thong subt
Phéi hop véi cac don vi lién quan tao du’q‘c I;:?l l?uar;lh
Phéi hop thure tham muu hoach dinh va thuc thi cong tac phat huy hicu
2.6 | hién. chinh sach lién quan dén linh vyc dy ?qua cao. ,
trir quéc gia. :2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién do ké hoach.
2.7 , ,
Thye hién Tham dy cac cudc hop lién quan dén | Tham dy day du,
nhi¢m vy chung, | linh vuc chuyén mén & trong va chudn bj tai liéu vd y
hdi hop ngoai don vi theo phéan cong. .kién phat biéu theo
. yéu cau.

2.8
thang, tuan cua ca nhin

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach céng tac nim, quy,

Xay dyng, thyc hién
ké hoach theo dung ké
hoach c¢éng tic cua
don vi, ¢o quan va
nhi¢m vy dugc giao. !

29

Thue hién c4c nhiém vu khac do cip trén phan céng.

3- Céc moi quan hé cong vige
3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye hep va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phdi hep
tryre tiép trong don

Cic don vi phoi hep chinh

vi
Cac don vj, 16 chirc thujc va
trye thude Tdng cuc Dy trir Nha
Cac  cong  chac | nudc
Lanh dao tryc tiép chuyén moén  khac | (Liw y: Viée xde dinh don vi
trong don vj pho: hop chinh can edn cie vao

méi quan hé cua 16 chicc si
dung vi Iri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

» Cdc co quan, td chirc, don vj c6 hoat dong
lién quan dén linh vuec DTQG

tLiru y: Viéc xac dinh cdc co quan, 16 chirc,
don vi co quan hé chinh cdn can cir vao
chire ndng, nhiém vy cua 16 chirc sw dung

* Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin cn thiét cho vige
thuc hién cong viée chuyén mon.

« Lay théng tin thong ké.
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vi tri viée lam nay)

* Thye hi¢n bdo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

4.1 | Duge chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao

['4.2 | Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mén cua don vi

: 4.3

Puge cung cap céc théng tin chi dao diéu hanh cua td chic trong pham vi nhiém
vy dugce giao theo quy dinh

4.4

- Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugce giao

4.5

trén

Dugc tham gia c4c cude hop trong va ngodi co quan theo sy phdn cong cua cap

5- Céc yéu cu vé trinh d§, ning lrc
5.1- Yéu céu vé trinh d)

Nhém yéu ciu

Yéu céu cy thé

Trinh 46 dao tao

e C6 bing tot nghiép dai hoc tré 1én vdi nganh hodc chuyén
nganh dao tao phu hgp vai ngénh linh vyc cOng tac;

s
| Boi dudng, chimg chi

e Co chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan ly nha nude
ddi vai cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

- clia co quan.

e Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tuc chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luit cia Nha nudc, quy dinh

e Tinh thén trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé
e Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, cin than
e Kha ndng doan két ndi bd
e Pham chat khac ..

Céc yéu cau khac

- ¢ Iinh vyc ¢dng tac duoc phan cdng.

¢ Co kha nang lham muu, xay dung, thuc hign, kiém tra va tham i
dinh cac chu trurong, chinh sach, nghi quyét. ké hoach, giai phap
dbi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhi¢m vy dugc giao.

¢ Co kha nang cu thé hoa va td chic thyc hi¢n hi¢u qua cac cha
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap ludt ciia Nha nudc

e C6 kha nang dé& xuét nhitng chu truong, xdy dyng quy trinh
ndi b va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chirc ning, nhi¢m vu cua don vi.

e Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ ndng xir ly céc tinh huong trong qua
trinh huéng dén, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc
hién cong viéc theo v tri viéc 1am.

. Hleu va vén dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién -
ctru, td chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai.
dé an thude linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.
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5.2- Yé cau vé niing lye

e Biét vin dung céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh |
vyc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu ;
vé nganh, linh wyrc.
e Ap dung thanh thao cac kién thic, ky thuat xdy dung, ban
hanh van ban vdo céng viéc theo yéu cau cla vj tri viéc lam.

|' Nhém néng lyc Tén ndng luc [ Cs‘ip dﬁ _
| « Dao dirc va ban linh 23
| e T4 chirc thyc hién cong viée 2-3
¢ Soan thio va ban hanh vin ban 2-3
e Giao tiép tng xir 2-3
Nhom ning luc chung |2 Quan h¢ phdi hop 2

e Sir dung ngoai ngit

Il
I
|
i

e Su dung cOng ngh¢ théng tin

Phu hgp véi chire
nang, nhi¢m vy cua
¢o quan, t6 chuc. don

. v1 s dung vj tri vi¢c

lam dugc cép c6 thim

quyén phé duyét
¢ Kha nang tham muu xay dung vin i 2-3
ban (theo nhiém vy cua vi tri viéc i
lam) ' i
e Kha nang huéng dan thyc hién cac 23
van ban (theo nhiém vu cia vj tri
viéc lam)
Nhém nang lyc e Kha niang kiém tra viéc thyc hién : 2-3
chuvén mén cac van ban (theo nhiém vu cta vj tri
- vige [am) _
e Kha nang thim dinh, gop ¥ cac van - 2-3
ban (theo nhiém vu cua vj tri vi¢c
lam)
e Kha ni3ng thyuc hi¢n hoat dong | 2-3
chuyén mon nghiép vu (theo nhi¢m
- VU cua vi tri viéc lam) &
~ @ Tu duy chién luge ; 1-2
' o Quén Iy sy thay déi | 1-2 ]
- Nhom nédng luc quan ly | ¢« Ra quyé[ dinh ' 1-2
* o Quan ly nguén lyc ‘ 1-2
i e Phat trién doi ngii 1-2
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TEN CO QUAN........ CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
TEN TO CHUC:....... Poc lip - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viée lam: Ky thujt vién chinh vé bao| M2 vi tri viée lam:

quén hang du trir quc gia

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc:
|
Quy trinh cong viéc lién quan Cac quy dinh cua phép luat va van :

ban hudéng din vé nghiép vu.

1- Muc tiéu vj tri vi¢c Jam
Chu tri, td chirc thyc hién phap ludt vé quan ly chal lugng, bao quan hang du trir
quéc gia, dinh mire kinh té - k§ thuat hang du trir qudc gia; tham gia nghién ciru, lrlcn

khai k¥ thudt va céng nghé bao quan dé dam bao an toan chit lwgng hang di trir quéc
gia do Cuc Dy trir Nha nuédce khu vue quan ly.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi ddnh gia

| Ciac nhi¢m vy, cong vigc l . !

Y - Tiéu chi danh gia
I'T | Nhiém vy, mang R < z n -a
cbng viée Cong vigc cu the hoan thanh ¢éng viée

1. Chu tri hodc tham gia xay dyng | Ndi dung tham muny, t3 chirc
dé tai, d¢ an, dy an dugc (mg | thyc hién theo quy dinh cua
dung vao cong tac clia nganh; chi | cip c6 thim quyén dam bao |
tri hodc tham gia nghién ciu, dé | ding tién do.
xuit cac giai phap, trién khai k§
' thudt va cong ngh¢ bao quan moi
dé bao dam an 10dn hang du trix
qudc gia.

2. Tham gia tng hop danh gid
cong tac nghi¢p vy, dé xudt xay
dung, sira d6i, bd sung quy trinh
k¢ thuit, quy ché quan ly, quy
chudn k¥ thuat, dinh mirc kinh t€ -
k¢ thuat hang dy trir qudc gia. i

Tham gia xay dimg
2.1 vian ban vatd chirc
thuc hién
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[

3. Tham muu gidp lanh dao Cyc
t& chuc thuc hién céc quy chuén
k¥ thudt, quy dinh, quy trinh k¥
thuat, quy ché quan Iy chét lugng,
quan ly cbéng tac bao quan hang
du trir qudc gia, quan ly dinh mic
kinh té k¥ thuat hang du trir quéc
gia; truc 1iép xu Iy dbi véi cac
truomg hop c6 yéu ciu ki thuat
phuc tap va chju trach nhi¢m ca
nhan vé céc chi sé chat lugng d01
vdi hang dy trir quoc gia tryc tiép
kiém tra, thco doi va thiét bi duoc
giao quan ly;

4. Chu tri hodc tham gia bién soan
tai liéu, gido trinh nghiép vu cla
nganh dy trir, tham gia giang day
cac lop bdi dudng nghiép vu cho
céng chirc, vién chirc..

221

. Chu tri xdy dyng hudng d5n
trlen khai cac ké hoach, quvet
dinh cia cap ¢6 thdm quyén vé

“bao quan hang dy wulr cua Cuc
" DTNN, Tdng cuc DTNN.

Huéng dan

2. Hudng dan, kiém tra, giam sat
cdng tac bao quan tai cac kho hang
Dy trir Nha nuéc,

3. Xay dyng ké hoach va té chuc
trién khai thyc hién nghiép vu
cOng tac bao quan, quan ly chét
lugng hang du trir quéc gia cua
cac Chi cuc DTNN truoc khi
nhap, xuit kho va qua trinh hang
hoéa luu kho theo quy dinh.

1. Céc vin bdn va tai ligu
huéng dan nghi¢p vu vé

i cong tdc k¥ thudt bao
- quan phai phi hop vai

phdn cdp quan ly cia B
Tai chinh, ding quy dinh
cua phdp luat va dam bao
tién do.

2. Viéc huéng dén, kiém
tra cong tac bao quan tai
cac kho hang du trir phai
theo dung quy dinh hién
hinh cua Nha nudc va
dam bao tién d¢

23

Kiém tra, gidm
sat, don ddc, so
keét, tong két

1. Chu tri td chirc kiém tra, giam

sat phéan tich danh gia, bao céo -

tong két viée thye hién ké hoach,
quy hoach, dé an, chuong trinh,
quyet dinh cua cép co tham quyén
vé bdo quin hang dy trir tai don
viy dé xudt chu truong, giai phap
didu chinh nhimng han ché hoic
ndi dung khéng con phu hop trong
bao quan hang DTNN.

2. Tham gia so két, téng két vé
cong tac ky thuat bao quan; dé
xult chi truong, bién phap, gidi

tién do.chat luong, ké hoach
theo yéu cdu cta ngudi cha
tri.

| 1. N§i dung tham gia ding

2. C6 van ban béo cao két .

qua klém tra, danh gia va
¢6 dé xuit klp thoi, duge
cAp thim quyén phé duyét
X ly
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phap khic phuc, xur ly.
3. Chu tri ki€m tra phén tich, danh

+ gid, bao cao cua Cyc vé cdng tac

ky thuat bao quan; dé xuit cha
trirong, bién phap, giai phdp khic

| phyc xur ly.

1. Xay dung ké hoach dam bao
trang bi k¥ thuat, thiét bj do kiém,
cac diéu kién co s¢ vat chit khac
phuc vu cho c¢éng tdc bao quan

1. Viée xdy dung ké hoach
va trién khai thyc hién phai
thyc hién dung ucn dd, theo

Thyc hi¢n cdc | hang du trir. quy dinh cua cip co tham
24 hoat dong 2. Nghién cin, trién khai ung | quyén. :
‘ chuyén mon, dung tién bd khoa hoc, cong nghé | 2. Pugc danh gia tinh kha
nghiép vu tién tién trong bao quan hang dy | thi va hi¢u qua trong trién
! trit nha nudc. - khai {mg dung khoa hoc
3. Xdy dung va trién khai img | cong ngh¢ trong cong tic
dung cac dé tai khoa hoc trong | bao quan hang du tri.
bao quan hang dy trit.
Phoi hgp véi cac don vi thude | Noi dung phdi hop dugc
; Phéi hop thyc T_éng cuc DTNN, véi cac don vi hoan thanh theo diing tién
+ 2.5 hidn cdp Phong cua Cuc va cac Chi | do ké hoach, chét luong 1
: cuc DTNN thude Cyc . theo yéu cdu cua co quan, t0 |
chirc '
1. Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mén &
‘Thyc hién nhiém trf) ng va ngoai co quan theo phan Tham dy day du, chudn bi
2.6 vu chung, hin cong. , o . | tailiguvay kién phat biéu
hop. 2. Tham dy cic cudc hop don vi, theo yéu cau,

hop co quan theo quy dinh.
3. Phoi hgp thuc hién cong viéc
. voi cac thanh vién trong don vi.

2.7

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thdng, tuan caa c4 nhén.

Xay dung, thyc hién ké .
hoach theo dung ké hoach .

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

P'.'ii' 11

3- Céc mdi quan h¢ cong viée

3.1- Bén trong

" Quan hé phdi hep

I
Dl:lrglcnq(;l:;;:yk:;u:ut;e;) 6: a trire tiép t.rong don Cac don vj phoi hgp chinh
vj i}
Cic  céng  chic . - Cac don vi. té chuc thude va
Lanh dao truc tiép chuyén mén khac ::':;Clhum' Tong cyc Dy tri Nha
trong don vj )
(Luvu y: Viéec xdac dinh don vi |
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phoi hop chinh can cdn cie vao
moi quan hé cua 16 chirc sie
| dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan h§

» Cac co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong A .
lién quan dén linh vuc DTQG » Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
(Liew y: Viéc xde dinh cdc co quan, 16 chire,[” Thu thap cac thong tin can thiét cho vice
don vi co quan hé chinh cdn can cir vao thuc hién cong vi¢e chuyén mon.

chitc ndng, nhiém vu cua 10 chirc sut dung |+ 1.4y thong tin thong ké.

Vi tri viéc lam nay)

= Tham gia c4c cudc hop ¢d lién quan.

» Thye hién bao cao theo yéu chu.

4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 | Bugc chi dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duge giao
4.2 | Tham gia y kién ve cac viéc chuyén mén ctia don vi
4.3 | Pugc cung céap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh
4.4 | Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc dd xac thuc cia thong tin phyc
vy cho nhi¢ém vy dugc giao
4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phdn céng cua cap
trén
5- Céc yéu cau vé trinh d9, néing lyc
5.1- Yéu cau vé trinh 4§
Nhém yéu ciu ! Yéu cau cy thé
| Trinh dé dio tao o Tot nghi¢p tir dai hoc trd 1én chuyén nganh k§y thudt phu hop

véi linh vuc cdng tac dang dam nhiém.

chi

Béi duimg, ching

e Co chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc
doi vdi cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hodc ¢ bang cao cap Iy luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghi¢m (thanh | e Co kinh nghiém cong tac phi hgp véi vi tri vige I:—.‘uﬁ
tich cdng tac) e (o thdi gian cong tac phi hgp véi quy dinh cia ngach

truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Phédm chét canhan | Tinh thin trach nhiém cao vdi cong viée véi tap thé

i« Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét lang nghe
e Diém tinh, can than
{ o Kha nang doan két ndi by

o Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh chu
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e Pham chét khac ...

-

| Céc yéu cau khac

.o Co kha nang t() chirc hudng dén, thyc hién ché d9, chinh sach.
cac quy dinh vé quan Iy nha nucc trong linh vue dy trar québc

nam virng chuong trinh cai cach hanh chinh cua Chinh phu, cia
nganh Tai chinh, nganh dy trir quéc gia va chién lugc phat trién
cua nganh tai chinh, nganh dy trir qudc gia; _
o Nim ving cac nguyén tic, ché d¢. tiéu chuan, quy chuin k§
thuat, dinh muc kinh t€ kv thuat, quy ché quan ly chit lugng,
quan Iy cong tac bao quan hang du trir quéc gia thude linh vyre
chuyén sau;

e C6 chuyén mén sau vé nghiép vu bao quan hang dir trir qudc
gia; c6 k¥ ndng xdy dung van ban quy pham phap luit, xay dung
dé tai, dé 4n, dyr 4n, chuong trinh nghién ciru khoa hoc trong linh
vire du trir quéc gia;

phép ludt ciia Nha nudc lién quan dén cong tac du trir quéc gia; ‘

gia; td chirc phbi hop, 16 chire kiém tra, tdng két thyc thi chinh
sach trong linh vuc du trir quic gla

¢ C6 kha néng nghién ciu, tdng hop, dé xudt Xéy dung. bé
sung, stra ddi mdt sé quy trinh ky thuat, quy ché quan ly chat '
luong, quan ly cong tac bao quan dinh muc kinh t€ k¥ thuat
hang du trir quoc gia; ]

5.2- Cac nang lyc

Nhém ning lyc Tén ning lyc Cap 4§
e Dao dirc va ban linh 3
| e T chirc thyc hién céng viée 3
' e Soan thao va ban hanh vin ban 3 o]
e Giao tiép img xir 3
* Nhom nang lyc chung |2 Quan hé phdi hgp 4 —
Phu hgp vai chire

¢ Sur dung ngoai ngiY nang, nhi¢m vu cua

co quan, td chire, don
vi sir dung vij tri viéc
lam dugc cdp cd tham

¢ Su dung cdng nghé thong tin

quyén phé duyét |
¢ Kha ning tham muu xay dyng vin 3 :
ban (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c
1am)
¢ Kha ning huéng dan thuc hién cac 3
Nhém ning luc : vin ban (thco nhiém vy cua vj tri
chuyén mén _viée lam) _
e Kha nang kiém tra viéc thuc hién 3
cac van ban (theo nhiém vu cia vj tri
vi¢c fam)
. e Kha ning thim dinh, gép y cac 3

e Nam vimg dudmg 15i, chu trwong chinh sach cua bang va -
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vin ban (theo nhiém vy cua vj tri
viéc lam)

Pao dic va ban linh

Nhém nang lyc quan ly

Tu duy chién luge

Quan ly sy thay déi

¢ Ra quyét djnh

e Quan ly ngudn luc

e Phét trién doi ngi

(PR3 I o= B o I o I S VR
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tyr do - Hanh phiic

BAN MO TA V] TRi VIEC LAM

hang du trir quéc gia

Tén Vi tri viéc lam: Ky thuét vién vé bao qu5n| Ma vi tri vigc lam: . |

| Ngay bét dau thyc hin:

Dia diém lam vigc:

Quy trinh cdng viéc lién quan:

Céc quy dinh cua phap tudt va van
ban hudéng din vé nghiép vu.

1- Muc tiéu vj tri vic lam
Truc tiép thuc hién cac nhiém vy duge quy dinh trong cac quy chuan k¥ thuit;
quy dinh, quy trinh ky thudt; quy ché quan ly chét lugng, quan Iy cong tic bao quan
hang dy trir quoc gia; thyc hién cic bién phap k¥ thudt va cong nghé bao quan dé bao
dam an toan chit lugng hang du trir qudc gia theo sir phan cong cia 13nh dao.

2- Céc cong vige va tiéu chi danh gia

TT

Cac cOng viéc

Mang cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi dianh gia
hoan thanh céng vige

- 2.1

Tham muru, dé
xuat

1. Tham gia nghién ciru cac giai phap
k¥ thuat, cong ngh¢ d¢ khéng nging
nang cao hi¢u qua bao quan hang

N§i dung tham muu. dé
xuét phu hop véi quy dinh
cua cdp c6 thdm quyén va

DTQG; tham gia nghién ciru hodc xay | dam bao tinh kha thi.

dung quy chuan k¥ thuat, dinh mirc

kinh t€ ky thuat hang DTQG.

2. Dé xuit ung dl,mg tién bo khoa hoc,

cong nghé¢ tién tién nhim nang cao
chét lugng hang DTQG va dé ra cac
bién phap xir 1y khi ¢6 sur cd, han ché
thap nhat ton that trong bao quan
hang héa dy trit.

b2

Huéng dan,
kiém tra, giam
sat

1. Hudng dan, kiém tra, giam sat viéc |

thuc hién ké hoach kiém tra chit
lugng hang DTQG; vi¢c bao quan va
sit dung cac thiét bj do ludng, trang
thiét bj k¥ thuat va cac diéu kién vt
chit k¥ thuat khac phuc vu cong tac
bao quan, giao nhan hang DTQG theo
quy dinh; theo d&i. huéng din cac
don vj co so thuc hi¢n quy dinh, quy
trinh k¥ thuét bao quan hang dy trix,
quy trinh quan ly may moc, thiét bj,
quy trinh kiém soat thlet bi do; ndi
dung dinh muc kinh té k¥ thuat hang
dy trir quic gia.

1. Noi dung huéng dan, -

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn

kiém tra, giam sat thuc hién .

thco quy dinh cia cép ¢ |

tham quyén dam bao dung
tién do.

2. Cac van ban va tai ligu
huéng din nghiép vu vé

cong tac k¥ thuat bao quan :

phai phu hgp voi phan cap

quan ly cia B Tai chinh, :

ding quy dinh cua phap
luat va dam bao tién do.
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2. Thuc hién kiém tra cong tic bao
quan hang dy trir quéc gia cua céc don
vi thudc pham vi quan ly theo quy
dinh chung cia Nha nudc;

T chuc kiém tra chat lugng hang
DTQG trong qué trinh nhép, xuit, bao
quan. Phéi hop phén tich chét lugng
hang du trlr trong quéa trinh nhdép,
xuét, bao quan,

Xac dinh céc chi s chét lugng dbi vai
hang héa dy trir quéc gia dugc phan
cOng truc tlep kiém tra, theo doi va
céc trang thiét bj duge giao tryc tiép
quan ly.

Theo ddi cong
tac: bao quan
hang héa

1. Truc tiép thco ddi cong tic bao
quan hang héa DTQG; vat tr ké 1ot
hang DTQG va lap ké hoach kinh phi
mua sim cac loai gia ké; theo dai
cong tac phong chéng lut bio.

Viéc theo ddi cong tac bao
quan tai cac kho hang dy
trit phai theo dung quy dinh

phi dinh ky
hang ndm

2.3 | DTQG; tién 4§ - 2. Truc tiép lap bao céo thong ké chit | hién hanh ciia Nha nuéc va
nhip, xuit; ké lugng cac mit hang du trit Nha nudc | ¢ sd sach theo dbi, thfmg
16t kho hang | theo dung quy dinh. ké
DTQG 3. Vao s0 theo ddi, quan ly ké 16t kho
bao quan théc, gao, vét tu, kinh phi
| bdo qudn. o o
1. Tong hop viéc thuc hién dinh mitc ~ Noi dung tong hop, thong
Thyc hién dinh | bdo quan va lap bao cao theo quy  ké theo quy dinb va ¢o vin
. mirc biao quan, | dinh. ban bdo cdo, danh gia trinh
2.3 | qudnly, théng | 2. Quan ly, thdng ké bao cdo hao ¢lp c6 tham quyén.
ké bao cdo hao | hut, ké hoach nhap, Xuét hang héa du
: hut trit; 14p hé théng sé sach theo dai
chét lugng hang du trir.
Phdi hop lap k& hoach dam bao kinh | 1. Vige xdy dung ké hoach
phi dinh ky, hang nam. va trién khai thuc hién phai
Lap ké hoach thyc hi¢n dung tlén dg,
24 | dam bao kinh theo quy dinh cua cép co

thdm quyén.

2. Viéc ladp kinh phi theo
dinh mac bao quan theo
quy dinh.
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Cong tac kiém

_ 2.5 nghiém

I. Quan ly phong kiém nghiém, trang,
thiét bj phuc vu cho cdng tac kiém
nghiém.

2. Thyc hi¢n cong tac kiém nghi¢m
phén tich xu ly cac s6 liéu diéu tra

chon miu, quan ly tiéu chuin chit '

lwong d6i véi hang DTQG truée khi
nhap, xuét kho va qua trinh hang hoa
liru kho theo quy dinh.

Thyc hi¢n theo quy dinh

: 2.7

Phéi hop thyre

. 26 hién

Chu dong phdi hgp vai cac don vj cap
Phong cua Cuyc, cac Chi ¢cuc DTNN

lhuoc Cyc va cac cong chic khac dé |
men khai cong viéc, lam ding thim |
. quyen va trich nhiém dugc giao

Noi dung phdi hop duge
hoan thanh theo dung tién
do ké hoach, chdt luong
theo yéu cau cua co quan,
to chirc

Thuye hi¢n
nhiém vu
_ chung, héi hop.

1. Tham dy cac cudc hgp lién quan
dén linh vyrc chuyén mén & trong va
ngoai co quan theo phan cong.

2. Tham dy cic cudc hop don vi, hop

| co quan theo quy dinh.

3. Phdi hop thuc hién céng viéc voi
cac thanh vién trong don vi.

Tham dy day du, chuén bj
tai li¢u va ¥ kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyre hién ké hoach cong tadc ndm, quy,
thang, tuan cia ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké

hoach theo ding ké hoach
cong tic cua don vi, co!
quan va nhiém wvu dugc
giao.

29

I

Thue hién cac hhiém vu khac do cap trén phin cong.

3- Cac mdi quan h¢ cdng viée

3.1- Bén trong

S, R

Dugc quan ly trl_rc tiép va |
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hep
. tryc tiép trong don |

Cac don vj phoi hgp chinh

|

+ Lanh dao truc tiép

3.2- Bén ngoai

vl
Cac doq vi, td chirc thudc va truc
Céc cong chiic thudc Tong cuc Dy trit Nha nudc
chuyén mén khic (Luu y: Viéc xdc dinh don vi phéi
trong don vi hgp chinh can cdn cir vao moi quan
hé cua 16 chirc sir dung vi tri vige
lam nay)

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan h¢

lién quan dén linh vuc DTQG

lon vi co quan hé chinh cdn cdn cir vao

* Cac co quan, td chirc. don vi ¢o hoat dong

(Lieu y. Viée xac dinh cdc co quan, t6 chie,

» Tham gia cac cudc hop cd lién quan.

b Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.

» Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
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Vi tri viéc lam nay)

chirc ndng, nhiém vu cua 16 chiec sit dung  thyc hién cong viéc chuyén mén.

+ Liy thong tin thng ké.
* Thuc hi¢n bao cao theo yéu cdu.

4- Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

i 4.1 | Pugc chi déng vé phuong phép thyc hién cong vice duge gEio

' 4.2 | Tham gia v kién vé cdc viéc chuyén mon cua don vi

' 4.3 | Pugc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cia 3 chirc trong pham vi nhi¢m vy
E dugc giao theo quy dinh
|

' 4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic ¢ xac thuc cia thong tin phuc vu !

cho nhi¢m vy dugce giao

4.5 | Pugce tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phén ¢dng cua cap trén |

5- Céc yéu cau vé trinh d§, ning hre
5.1- Yéu ciu vé trinh 49

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cy thé -I

Trinh d06 dao tao

e C6 béng tdt nghiép dai hoc trd 1én vdi chuyén nganh ky thudt
phu hgp vai yéu cau cua vi tri vi¢e lam; i

Boi dudng, ching chi

e Co chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan ly nha nudc
d6i vai cong chire ngach chuyén vién va twong duong.

Phdm chét c4 nhan

o Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nuoc, quy dinh
cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi céng viéc véi tap thé

o Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, cén thin

o Kha nang doan két ndi bd

e Phim chét khic ....

Céc yéu cau khac

e Nim vitng chu truong, dudng 16i ciia Pang, quy dinh cua phap
lugt, ché do chinh sach lién quan dén cong tac du trix qudc gia;
nhitng van dé co ban vé chuong trinh cai cach héanh chinh cua
Chinh phu; nganh tai chmh va chién luge phét trién cla nganh tai
chinh, nganh dy trir quéc gia;

'« Nim ving va vin dung cac nguyén tic, ché do. quy trinh k¥ |

thuét, quy ché quan Iy chit lugng, quan ly cong tac bao quan hang
du trir qudc gia;

e St dung phuong tién k¥ thuat dugc giao va thyc hién cac cong
viéc lién quan dén kiém nghiém, pban tich xir ly va quan ly tiéu
chudn chét luong, dinh murc kinh té k¥ thuat hang du trir quéc gia
trong qud trinh nhdp, xuét va luu kho theo quy dinh;

e C6 kha nang nghién ciru, dé xudt cAc giai phap lién quan dén
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quy trinh, quy pham va k¥ thuat cong nghé bao quan hang du trir ) |

qudc gia;

5.2- Cac ning lwre

Nhém niing lue Tén ning luc Cip dé
e Dao dirc va ban linh 3
e T4 chirc thyc hién cong viéc 2
e Soan thao va ban hanh van ban 2
G. t 4 » . 2
Nhom nang luc chung _. 1ao_ 1°p tme xu —
e Quan h¢ phbi hop 2

¢ Sir dung ngoai ngit

o Sur dung cong nghé théng tin

Phi hgp vén chire ning,
nhiém vu cua co quan, td
chirc, don vj s dung vi tri
vige lam dugce cdp co tham

I quyén phé duyét
| ¢ Kha ning tham muu x4y dung 9
: vin ban
|
¢ Kha nang huéng dan thyre hién 5
! cédc van ban
!
| Nhom nang luc e Kha ning kiém tra viéc thyc 5
chuyén mén hién cac van ban
e Kha nang thdm dinh, gép y céc 5
vdn ban .
¢ Kha nang thuc hién hoat déng 5

chuyén mon, nghiép vu

* Nhém nadng luc quan !

ly
¥

e Tu duy chién lugc

e Quan ly su thay dbi

e Ra quyét dinh

. » Quan ly ngudn luc

e Phat trién doi ngii
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap - Tw do - Hanh phac

BAN MO TA V] TRI VIEC LAM

L]'cn Vi tri vige lam: Ky thuat vién trung cip vé
bao quan hang dy trir quéc gia

Ma vi tri vigc lam: {
| Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam vigc:

Quy trinh cdng vi¢c li¢n quan:

Cac quy dmh cua phap ludt va van
ban huéng dan vé nghigp vy.

1- Muc tiéu vj tri vi¢c lam
Tryc tlcp thye hién mot 50 cong viéc thugc linh VUe quan ly chét lugng. bao
quan va quan ly dinh mirc kinh té k§ thudt hang du trit qudc gia theo quy trinh k¥ thudt

quy dinh.

2~ Céc cong viéc va tiéu chi dinh gia

i TT

Céc nhiém vy, céng viéc

Nhiém vy, mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

True tiép kiém

21 tra, gidm sat

| 3. Truc tiCp kiém tra, giam sat va
. hudéng dan cdng tac bao quan va

1. Truc tiép thyc hién nghigp vu
k¥ thudt va nghi¢m thu céng tac

chuén bi kho, phuong tién giao
nhdn, thi€t bj kiém tra, do ludmg !

dé phuc vy cong tic nhdp, xuit

hiang héa du triv theo phan cong

cua lanh dao.

2. True tiép thue hién nghiép vy
kiém tra. giam sat chat luong
hang héa dy trir quic gia trudc
khi nhap, xuit kho bao dim tiéu
chudn chat lugng ky thuat theo
quy dinh; trre tiép 14y mau, phan
tich mau, ldp hd so ky thuat va
bdo cdo theo dung quy dinh.

theo ddi chat lugng hang dy trir

: bao tinh chinh x4c, trung |

qudc gia trong Chi cuc; hudng
din viéc ghi chép nhat ky bao :
quan cla cac thi kho; bao cio, dé
Xuat phuong an xu ly kip thoi cac -
sy cd xdy ra ddi voi hang hoa |
trong qua trinh bao quan.

1. Viéc nghiém thu congI
tac chuin bi kho tang, thiét |
bi phat theo dang quy dinh, !
dam bao chal hrong theo ’
tiéu chuan, quy chuan timg
mit hang,

2. Viéc hudng dan cong
tac bao quan va theo doi
chit lugng hang hoa
phai phi hop véi phén
cap quan ly cia Bo Tai
chinh, dung quy dinh
cta phap luat va dam

thuc.
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4. Xac dinh cac chi sb chat lugng
d6i voi hang hoa dy trir quoc gia
dugc phan céng tryc ticp kiém
tra, theo dbi va cac trang thiét bj
dugc giao tryuc tiép quan ly.

1. Lap bdo cdo kiém tra chét lugng
hang hoa khi nhdp, xuat kho, bao
quan hang thang, quy.

| 2. Thiét lap chimg tir ban dau cua
| tmg ngén kho theo quy dinh; truc

tiép kiém tra hang héa va kho tang,

Viéc lap chung tir, bao
' cao kiém tra chat luong
hang tai cac kho hang du |
trit phai theo ding quy

cong.

2.2 | Lap chimg tir | ting ngdn kho, timg 16 hang it nhat dinh hién hanh cua Nha
tuan 1 lan. Ghi két qua klem tra va o n L
nuéc va dadm bao tinh
v kién chi dao vao sb theo ddi hinh xéac. trune th
cong tac bao quan. Khi hang hoa CHint xac, trung thue.
' ¢6 bién dong, kho tang ¢6 sy c¢h
phdi bao céo ngay (bang phuong
tién thong tin nhanh nhat); ,
M¢ so sach theo ddi toan b tai | Néi dung tong hop, théng .
san, cong cu dung cu bao quan | ké theo quy dinh va cé vin
cua don vi. Theo doi s6 luong ban bdo céo, danh gi trinh
o vat tu ké 16t, vat tu ké 16t thu hdi | cép co tham quyén.
23  Theoddicong | theo quy dinh cua Cuc va Tong
cy, dung cy cuc; l@p cic bdo cao theo quy
dinh; luu trir sd sach hd so tai
liu lién quan dén cong tac k¥
thuit bao quan.
1 Tham dy cic cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mén &
trong va ngoai co quan theo phan
Thyre hién cong. ' Tham dy diy du, chuinbj
2.4 | nhiém vy chung, | 2. Tham dy cac cugc hop don vi. tailiguvay kién phéat biéu :
hgi hop. hop co quan theo quy dinh. theo yéu cau.
3. Phéi hep thuc hién cong viéc .
v6i cac thanh vién trong don vi.
2.5 XAy dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, ' Xay dung. thuc hién k&
quy, thing, tuin cia ca nhan. hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, cO quan va nhi¢m vy
dugce giao.
2.6 | Thyre hién cdc nhiém vu khac do cdp trén phan

3- Céc moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong
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Quan h¢ phéi hep
tryc tiép trong don Cic don vj phoi hgp chinh
vi

Dugce quan ly tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Cac don vj, t6 chic thuge va
tryc thudce Téng cuc Du triy Nha |
’ Céc  cong  chic | nuoce
Lanh dao tryc tiép chuyén moén khac | 74y y: Viée xac dinh don vi
trong don vj phéi hop chinh cdn can cie vao
moi quan hé cua 16 chirc sie
| dung vi tri viéc lam nay) _!

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan h§

. ) _ P Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.
» Cac co quan, to chue, don vi ¢6 hoat dong g, ' R ‘p ) 1 .
lién quan dén linh vee DTQG * Cung cdp cac thong tin theo véu cau.
(Licu y: Viée xdc dinh cde co quan, t6 chize,[” Thu thip cac thong tin can thiét cho vie
don vi co quan hé chinh can can cit vao thyc hi¢n cong vi¢e chuyén mon.

chirc ndng, nhiém vu cua té chiec sw dung [.4y thong tin méng ké.

Vi tri viéc lam nay)

* Thuc hi¢n bdo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cuy thé

4.1 i Puoc chu dng vé phuong phép thyc hién cong viée dugce giao

4.2 ; Tham gia ¥ kién vé cic viéc chuyén mén cua don vi

4.3 | Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhi¢m
vy dugc giao theo quy dinh

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thyc cua thdng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phdn cong cua cap
trén

5- Cic yéu ciiu vé trinh 9, nang lyc

5.1- Yéu cdu vé trinh d9

Nbém yéu cAu | Yéu ciu cu thé

e C6 bing tdt nghiép cao ding trd 1én vai chuyén nganh k¥

Trinh d¢ dao tao A s S PP
0 e thuat phi hgp voi yéu cau cia vj tri viéc lam.
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Pham chét c4 nhan

]
e Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chu ,
trrong, chinh sach cua Pang, phap ludt clia Nha nuée, quy dinh |
cua co quan.
e Tinh thén trach nhiém cao vdi cong viéc véi tap thé
o Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe
¢ Diém tinh, cin than |

* o Kha nang doan két ndi bj

Phim chét khac ...

: Cac yéu cdu khac

| sach lién quan dén cong tac du trir quéc gia, chuong trinh cdi

e Nim duoc nhing vén dé co ban cua phap luat, ché do, chinh

cach hanh chinh, chién lugc phat trién cua nganh dy trir qudc
gia;

¢ Nim vimg trinh ty, thu tyc, quy trinh nghiép vu linh vire quan
Iv chat lugng, bao quan va quan ly dinh mic kinh té - ky thuat ,
hang dy trir quéc gia;

o C6 kha néng thyc hi¢n cdng tac klem tra, gidm st bao quan
va theo ddi chit lugng hang dy trir quoc gia; xir ly mot ) h|¢n

: tugng thudng xay ra trong qua trinh bao quéan, dnh hudng dén '’

chét lugng hang hoa;

e C6 kha ning sir dung thanh thao cac trang thiét bi ky thuat. ‘
cac thiét bj van phong va cac trang thiét bj khac phuc vu yéu cau '
nhi¢m vu

5.2- Céc nang lye

Nhom nang lyc

Tén ning lye © Cdp dp

Nhom nang lye chung

e Dao duc va ban linh 3
e T4 chirc thyc hién cdng viéc 1
1
]

e Soan thao va ban hanh vin ban
» Giao tiép img XU

Quan h¢ phéi hop I

Nhém nang luc
chuyén mén

¢ K¥ néng trién khai quy trinh ki thuat, quy 2
ché quan Iy chit luong

' ¢ K¥ ning st dung céc trang thiét bi k§ thuat
~ e Kha ning huéng din thyre hién van ban

e Kha ning kiém tra thuc hién vin ban

Kha ning phdi hgp thire hién cac van ban

Nhom ning lirc quan ly | ¢ Ra quyét dinh

Tu duy chién lugc
e Quan ly su thay ddi

+ . A
¢ Quan ly ngudn luc
o Phat trién doi ngii

)
| | o | [ | | e | = | PO
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA V] TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Thi kho bdo quin hang dyj Ma vi tri viéc lam: !

trir quﬁvc gia Ngay bat dau thyc hién:
Pia diém lam viéc: l
Quy trinh ¢ong vi¢c lién quan Céac quy dmh cua phap luat va van |

ban huéng dan vé nghiép vu.

1- Myc tiéu vj tri vi¢c lam
Tryuc tiép thyc hién quy trinh, ky thudt bao quan dé giir gin, bao quan hang du trir
qude gia; chiu trach nhiém toan bd vé s6 lugng va chat lugng hang di trir quic gia dugce

giao quan ly

2- Cac cong vigc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhi¢m vy, mang
cong viéc

- Tiéu chi danh gia
Cong viéc cy thé hoan thanh cong vigc

Bio quan hang

2.1 héa

1. Thuc hién cong tac chudn bj | Viéc bao quan hang hoa |

kho va cic dung cy, phuong tign | phai tudn thu dung quy

can thiét trudc khi dua hang vao | dinh, tiéu chuan ky thudt, -

du trir theo quy dinh; céng tac: tiéu chudn tmg mat
chuan bi hd so, ching tir, phuong hang; ¢o % sach giao
tién can thiét truéc khi xudt hang | nhan chimg tur s6 ligu 1

ra khoi kho. | rang khong tiy xoa. Khi
xudt hét kho, hd so tai
liéu cua ngan kho, 16
hang phai ban giao day
du cho B6 phan Tai vu -
Quan trj cda Chi cyc d¢

2. Truc uep thue hién viéc kiém .
tra ban diu trude khi giao nhanl
hang nhgp, xuit kho theo dung
tidu chudn chit luong; dung s
lugng theo phiéu nhap, xuat va:

cac trinh ty, thu tuc quy dinh; Chimg tir ké toan (Co
3. Thyc hi¢n bao quan thudng | pien ban giao nhdn ré
xuyén, dinh ky theo dung quy | rang, cu thé).

trinh k¥ thudt bao quan. Trong
qud trinh bao quan hang hoa, néu
c6 sy cb bit thuomg hoic phat

. hi¢n nhitng hién tugng phat sinh

lam anh hudng dén chit lugng ;

| hang hoéa phai chi déng xu ly,

ddng théi béo céo lanh dao dé co
bién phap giai quyét kip thoi;

lru trir theo qui dinh cua '
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4. Lap hd so ching tir ban dau,

cdp nhat nhit ky theo d&i hang |

héa cho timg kho hodc ngin kho
héang;

5. Quan ly theo dbi vé toan bd
hang hoa du trit, cac tai san, trang

- thiét bj dugc don vi giao cho tryc

| tiép quan ly.

. 2.2 | Xay dung va thurc hién ké hoach cong tac nam, quy, | XAy dung, thuc hién ké
thang, tuan cua ¢4 nhan. hoach theo dung ké
hoach c¢dng tic cua don
vi, co quan va nhiém vu
L dugc giao.
2.3 | Thuc hién cic nhiém vu khac do cdp trén phén cong.

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

| Duge quan Iy t‘rl‘rc tiép va
| kiém duyét két qua bai

Quan h¢ phdi hep
trure tiép trong don

Cic don vj phdi hep chinh

vi ..
‘ Cac don vi,° td chue thude va
: tryc thude Tong cuc Du trir Nha |
’ Cac  cong  chirc | nuoc
Lanh dao tryc tiép chuyén moén  khdc | ¢,y y: Viéc xdc dinh don vi|
trong dom vj pl?éi hop chinh cdn cdn ctr vao

mdi quan hé cua 16 chuc su
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc cé quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, td chirc. don vi ¢6 hoat dong
lién quan den linh virc DTQG

(Lwu y: Viéc xac dinh cdac co quan, 16 chirc,
don vi c6 quan hé chinh cén cdn cur vao
ichirc ndng, nhiém vu cua 16 chire sir dung
vi tri vige lam nay)

* Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
» Cung cép cac thong tin theo yéu cdu.

» ‘Thu thap cac théng tin cdn thiét cho viéc
khare hién cong viée chuyén mon.

» Lay thong tin thong ké.

» Thuc hién bao céo theo yéu chu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

4.1

Pugc chi dong vé phurong phap thuce hién cong viée dugce giao

4.2

Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén moén cua don vy

43

vu dugce giao theo quy dinh

Dugc cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém
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4.4 | Dugc yéu cau cung cdp thong tin va danh gia mirc dd xac thye cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vy dugce giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cla cip
' trén

5- Cacyéu ciu vé trinh d¢, nang lyc
5.1- Yéu cdu v¢ trinh d)
Nh6m yéu ciu Yéu céu cy thé

e Co bing tot nghiép cao ddng trd 1én voi chuyén nganh kinh té |

hodc k¥ thudt phu hgp v6i yéu cau cia vj tri viée lam

e Tuyét ddi trung thanh, tin trong, nghiém tic chdp hanh chu .

truong, chinh sach cia Dang, phap luit cia Nha nudc, quy dinh

¢da co quan.

e Tinh thén trach nhiém cao v&i cong viéc voi tap thé

e Trung thuc, thang thén, kién dinh nhung biét ling nghe

Diém tinh, cin than

Kha nang doan két ndi bo

Pham chit khac .... )

Nim duoc nhitng van dé¢ co ban cia phép luat, ché do, chinh

“sach lién quan dén cong tac dy trt qudc gia. chuong trinh cai-

cach hanh chinh, chién luge phét trién caa nganh dy trir quéc gia

e Nim vimg quy ché, quy trinh tac nghi¢p trong cong tac gilt

gin, bao quan hang du trir qudc gia; nhdn biét, kiém tra va xac

dmh dugc chung loai hang nhap, Xuat vé tiéu chuén, chat lrong,

I sO lugng theo dung trinh ty, thu tuc quy dinh;

A uAn . ‘e« Nam vilng va c¢6 k¥ ning sir dung thanh thao cic thiét bi k¥
Cacyeucdukhac . at, thiét bj do luomg phuc vy cho qué trinh giao, nhan, bao

. quan hang dy trir quéc gia;

s (o6 nang luc Jép hé so, ghi chép sb sach 10 rang, mach lac dbi

vGi viéc nhép, xuat, bao quan hang dy trir qudc gia theo quy dinh

ctiia Nha nudc;

e Sir dung thanh thao cdc thiét bi van phong va cac trang thiét bj

khac phuc vu yéu cdu nhiém

Trinh d¢ dao tao

Pham chét c4 nhin

S- 1
® e o o

5.2- Céc ning lyc

Nhom ning luc Tén néing lye Cap 4%
e Do dirc va ban linh 3
e T6 chic thuc hién cong viée 1
Nhé':h';i“g e e Ky thuit soan thao va ban hanh van ban | 1
8 "e Giao tiép img xi 1
¢ Quan h¢ phbi hop ]
e K¢ nang trién khai quy trinh nhdp, xudt, bao 2

Nhém ‘nangnluc . quan hang DTQG .
chuyén mén | * K¥ nang sir dung céc trang thiét bi ky thuat 2

* Tel +84-28-3930 3279 * wvww.ThuVienPhapLuat.vn



484

e Ky nang nhén biét, kiém tra hang DTQG

L]

e Ky niang ghi chép, lap hd so theo ddi hang
DTQG

Nhom nang luc quan
ly

o Tu duy chién hroc

e Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn luc

Phit trién doi ngill
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
Pjc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA V] TRi VIEC LAM

Tén Vi tri vi¢c lam: Nhén vién bao v§ kho dy trir

Mai vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hi¢n:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan

‘ Cac quy dinh cua phap luat va van ;

. ban huéng din vé nghiép vu ;

1- Muyc tiéu vj trf viéc lam

Tnuc thp thyre hién nhiém vy tuén tra canh gac, bao v¢ trong khu virc kKho dy trit

qudc gia va bao dam an toan hang dy trit qudc gia theo quy dinh.

2- Cac cong vigc va tieu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vy, céng vigce

Nhi¢m vy, mang;
cong viée |

Cong viée cy thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

. 2.1

Tuin tra canh
gac

1. Thyc hién cong tac tuan tra
canh gac trong khu vuc kho hang
thudc pham vi quan ly trong ca
truc theo quy ché quan ly kho dy
trir qudc gia: bao dam giir gin an
toan kho tang, hang héa du trwr
qudc gia; tai san, trang thiét bj.

2. Lap bién ban, 1d chuc bao vé
hién trudmg theo quy dinh khi co
vi pham an toan, an ninh trat ty

trong khu vuc kho tang: bdo cao ;

kip thési 1én cip trén va co quan
chirc ndng dé xu ly.

Pam bao an ninh trat tu
trong khu virc kho hang
DTQG

2.2

Bao dam an
toan hang dy
trir qudc gia, an
ninh trat ty
khu vue kho,
an toan tai san,
bi mit nha
nwrde

I. Giam sat cac hoat dong nhgp,
xudt hang hoa; huéng dan, kiém
tra nguoi, phuong tién ra vao khu
vyc kho dy trir theo quy dinh
(kiém tra gidy to, phiéu xudt, nhap
kho va viao s0 theo dai).

2. Quan ly, sir dung cac trang thiét
bi, dung cu, cong cu hd trg dugc
giao ding quy dinh.

3. Gir gin bi mét va thyc hién 16t
quy ché bao mét vé tai san, hang
hoa DTQG.

Phai dam bao tuyét dbi -
an toan cho hang hoa, |

trang thiét bi, kho tang,
tai san trong kho dy tri,
khong thit thoat vé sé
lugng.
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4. Nhan ca va giao ca ding quy
dinh cia Nha nuéc va ndi qui ciaa
Chi cuc, kho du trit. Vao sb theo
ddi moi dién bién cua ca truc, giao
nhdn ca phai ban giao ky sb theo
quy dijnh.

Cong tac phong

Tham gia x4y dung phuong an
phong chay, chira chay, phong
chong lyt bdo & khu vuc kho

Pam bao cong téc
phong, chdéng chay né |
cho hang héa, kho tang,

thang, tuin cua ca nhan.

23 chay, chira thugc pham vi quan ly. Phéi hop phuong ti¢n, tar san
’ chay, phong | vé1 cong an khu wvyc, cic co | trong khu vire bao vé.
chéng lut bao | quan lin cdn, ci nhin cé lién
quan dé t6 chirc thyc hién cac
phuong an theo quy dinh.
2.4 | Xay dyng va thyc hi¢n ké hoach cong tac nim. quy, ' Xay dyung, thuc hién ké

. hoach theo ding ké
hoach ¢dng tac cua dom
vi, ¢co quan va nhiém vu

dugc giao.

. 2.5 Thuc hién"c_:-é_c nhiém vu khac do cép
L

trén phan céng.

3- Céc méi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Pwgc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hgp
trye tiép trong don

Cac don vi phoi hep chinh

vi
Cac don vi, td chuc thude va
truc thudce Téng cuc Dy trir Nha
' Cac cong chirc | nuoc

}.anh dao tryc tiép chuyén moén khac | (L y: Viée xdc_dinh dom vi
+ trong don vi pho: hop chinh cin cdn ctr vao
moéi quan hé cua 16 chirc sw

dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

e Cac co quan, td chuc, don vi ¢o hoat dong
lién quan dén linh vue DTQG

(Luw y: Vige xde dinh cdc co quan, 16 chire,
don vi ¢é quan hé chinh can can cik vao
chirc ndng, nhiém vu cua 16 chirc sir dung
Vi tri viéc lam nay)

* Tham gia cac cude hop ¢6 lién quan.
e Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

e ‘Thu thap cac théng tin cin thiét cho viéc
thue hién cong viéc chuyén mén.

= [.4y thong tin théng ké.

* Thyce hi¢n bao cdo theo yéu cAu.
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TT

Quyén han cy thé

4.1 | Pugc chi dong vé

phuong phap thuc hién cong viéce dugce giao

4.2

Tham gia v kién vé cic viéc chuyén mon cia don vi

vy dugc giao theo quy dinh

4.3 | Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém“

4.4 | Buoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic 4o xdc thyc cia thong tin phuc '
vu cho nhiém vu dugc giao

trén

4.5 | Pugce tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén céng cua cip

5- Céc yéu ciu vé trinh d9, niing lye
5.1- Yéu ciu vé trinh d¢

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cy thé

Trinh 46 dao tao

e Co bing tdt nghiép phd théng trung hoc trd 1én

Bdi dudmg, ching chi

e Co chung chi bdi dudng nghiép vy vé phong chay, chira chay.

o Tuyét ddi trung thanh, tin tudémg, nghiém tic chip hanh chu
treong, chinh sach cia Dang, phdp ludt cua Nha nuéc, quy dinh
cda co quan.

Pham chat e Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé

¢4 nhin e Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét lang nghe
e Diém tinh, cn thin i
o Kha ning doan két ndi bd
e Phim chét khéc ....
e C6 kha nang thyc hién chire ning giam sat cac hoat dong nhap.
xudt hang hoa chinh xéc theo ding quy dinh cua co quan va Nha
nuoc,

Céc yéu cu khac e Co niing lyc ghi chép vao sb theo ddi cy thé, rd rang, chinh xéc

ngudi va phuong tién ra vao kho;
e Sir dung thanh thao cac trang thiét bi phong chdy chita chay,
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phong, chdng bio lut da dugc trang bi.

5.2- Cac nang lyc

Nhém nidng luc Tén néing ll;IC - Cap do
e Pao dirc va ban linh 2
e Tb churc thyc hién cong viéc I
Nhém ndng luc chung | ¢ Soan thao va ban hanh vén ban ) l
e (iao tiép mg xur ) 1 i
e Quan hé phéi hop 1 !
Nhom nang lyc e K¥ ning giam sit, bao vé an toan hang 2 a
chuyén mén DTQG, kho DTQG i
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o K§ nang img pho, xit ly tinh hudng khin cdp |

o Ky ning st dung cac trang thiét bj hd trg |
cOng viéc

Nhdm ning luc quan ly

o Tu duy chién lugc

e Quan ly sir thay ddi

* Ra quyét dinh

¢ Quan ly nguon luc

s Phét trién ddi ngii |

e e Sy —y
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Ty do -

Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: K¢ toén vién cao cdp vé ké toan
(nha nuée

M3 vj tri vi¢e lam:

Ngay bét dau thue hién:

ia diém lam viéc:

Quy trinh céng viéc lién quan:

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé ké toan nha nudc

1- Muc tiéu vj tri vi¢c lam

Chu tri tham muu téng hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chmh sach va chu tri xay dyng, hoan thi¢n van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé
vé ké toan nha nwéc; chu tri, td chire trién khai thyc thi cac nhiém vy chuyén mén theo
mang cong viéc duye phin cong.

2- Cic cong vigc va tiéu chi danh gia

Cac nhi¢m vy, cong viéc

Tiéu chi danh gid hoan

2.1

phap luat, chién
lll(uoc, quy hoach,

& hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& an, dy
an.

TT - o n
Nh|¢£n vu,.lnﬁng Céng viée cu th 3 thanh cdng vigc
cdng viéc
Xay dung van e s A .
ban quy pham Chi tri nghién ciru, xay dung cdc Cac quy dinh, van ban quy

thu; van ban quy pham phép ludt;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an quan trong cua nganh, linh vuc
vé ké toan nha nuoc,

quy dinh trinh B Chinh tri, Ban Bi

pham phép ludt, chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh
y sdch, chuong trinh, dy an,
dé 4 an dugc cap co thim
quyén thong qua.

2.2

Hudmg dén va
trién khai thuc
hién cic vin ban

1. Chu tri huémg dan trién khai
thuc hi¢n cac quy dinh cua B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban quy
pham phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc vé ké

"toan nha nude.

2. T6 chirc, hudng dan, theo doi
viéc thuc hi¢én ché do, chiqh séph
chuyén mon, ng_hiép vy; dé xuat

cdc bién phap d€ nang cao hidu lyc,

1. Van ban, tai liéu dugc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cdu cua cép trén.
P. Truyén dat duge cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac td chire,
c4 nhan khéc hiéu, trién
h(hdl duoc va dat két qua.

3. Dugc co quan, té chirc

16p dao tao, béi dudng danh

* Tel +84-28-3930 3279 * wvww.ThuVienPhapLuat.vn



490

Ciac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong vige

Céng viéc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cdng vigc

hiéu qua quan ly cua nganh, linh
wvire vé k€ toan nha nudc.

3. Chu tri té chirc cac chuyén dé
boi dudmg nghiép vu, phé bién
inh nghiém vé cong tac hoach
inh va thuc thi chinh sach cua
ganh, linh vyc vé ké toan nha
uoc.

2ia hoan thanh céng viéc
[giang day.

23

Kiém tra, so két,
tdng két viéc
thuc hién cac van
ban.

Ehﬁ tri td chirc so két, téng két,
i

iém tra, phan tich, danh gia va bao{l. Van ban bao cio két qua

cdo viéc thyc hi¢n cac quy dinh cua

0 Chinh tr{, Ban Bi thu; vdn ban
]uny pham phép luat; chién lugc.
lquy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n quan
trong cua nganh, linh vyc vé ké
toan nha nuéc.

kiém tra dugc thue hién
ding thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cdo, danh
gid co dé xudt kip thoi,
dung ké hoach, duge cép ¢o
thim quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh c4c vin ban.

'Tham gia thim dinh, goép ¥ cac quy
dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thur;
vén ban quy pham phap ludt; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dir an, dé an
quan trong lién quan dén nganh,
linh vuc vé ké toan nha nudc.

NGi dung tham gia thim
dinh, gép ¥ dugce hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat luong do ngudi chu tri
fgiao.

Thye hién cac

Chu tri hogc tham gia t6 chirc trién

f>am bao quy trinh ¢ong tac

25 hoat ddng khai thue hién cac hoat ddng va theo ding ké hoach vé
"~ huyén mon, chuyén mén, nghiép vu theo nhiém ftién do, chat lugng va hiéu
nghi¢p vu. vu dugce phan cong. qua cong viéc.
1. Céng viéc, nhiém vu
‘. L o duoc giao thong sudt, tao
. Phéi hop véi cac dgn v;‘hen quan 4yac méi quan hé cong tac
26 th hop thyc  ftham muu hpach dinh va lhl,f'c thi phat trién hiéu qua cao.
hién. chinh sach lién quan dén nganh,

[inh vuc nhiém vy dugce phan cong.

2. Noi dung phodi hop dugc
hoan thanh dat chét lugng,
theo ding tien d9 ke hoach.

2.7

[[huc hién nhiém
vu chung, hji

hop.

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

[Tham du dfiy &, chudn bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.
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Céc nhi¢m vy, cong vige

Tiéu chi danh gia hoan
Nhi€¢m vy, mang thanh cong viéc

~ ea A
cong vige Cong vi¢c cy the

X4y dung, thye hién ké
oach thco dung ké hoach
ong tac cua don vi. co
uan va nhi¢m vy dugce
iao.

Xy dyng va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,

28 [, Y LT
thang, tuan cua ca nhan.

2.9 [T'huc hién cac nhiém vu khac do cé‘ip trén phéan cong.

3- Cac mbi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Durge quan Iy tryc tiép va| Quan hé phdi hep trye

. A r
kiém duyét két qua béi tiép trong dom vj Cac dom vi phoi hop chinh

C4c co quan, 16 chire, don vi
thudc Bo, dia phuong c6 lién
o _ . quan.

Cac cdng chuc chuyén mén

Lanh dao truc Iiép khac trong don vi

(Lieu y. Viée xdc dinh don vi
phéi hop chinh can can cir vao
méi quan hé ctia t6 chite sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé¢

2 : « Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.
» Cac co quan, 16 chirc, don vi ¢6 hoat dfng & ¢ nop q

llién quan dén ké toan nha nudc. » Cung c¢dp cac thong tin theo yéu cau.
(Luu y: Viéc xdc dinh cde co quan, 16 chire, | Thu thdp cac thong tin cén thiét cho viéc
dom vi co quan hé chinh can c¢an cir vao thuc hi¢n cong vige chuyén mén.

chize ndng; nhiém vu ctia 16 chire st dung vil L4y thong tin théng ké.
tri viéc lam na . . A A
¢ Y) * Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 [Pugc chi dong vé phuong phap thyc hién cong vige duge giao.

4.2 [Tham gia y ki¢n v¢ cac viéc chuyén mdn cua don vj.

4.3 Puge cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua 16 chuc trong pham vi nhiém
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Quyén han cu thé

vu dugce giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cdu cung cap théng tin va danh gia mirc do xac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duge giao.

4.5 .
trén.

[Pugc tham gia cac cudc hgp trong va ngodi co quan theo sy phan cong cua cép

5- Cac yéu céu vé trinh d, ning lyc

5.1- Yéu céu vé trinh

d

r -~ i
Nhom yéu cau

Yéu cdu cy thé

Trinh d6 dao tao

b Tt nghidp dai hoc tré 18n v&i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop vai linh vuc cong tac.

» C6 bang t6t nghiép cao cip Iy luan chinh trj hojc bing cao cip
Iy luan chinh tri - hanh chinh hofic co gidy xac nhan trinh d¢ Iy
ludn chinh trj twong duong cao cap ly ludn chinh trj cta co quan
c6 thim quyen.

Boi dudmg, ching chi

« Co chirng chi boi dudng kién thire, ky ndng quan ly nha nude
dbi vai ¢Ong chire ngach chuyén vién cao cap va tuong duong
hodc c6 bang cao cép 1y ludn chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

* C6 kinh nghi¢m cong tac phu hgp vadi vi tri viée lam
* C6 thoi gian cdng tac phu hop véi quy dinh cua ngach

Pham chit ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nudc. quy dinh
cua co quan.

» Tinh than trach nhi¢m cao véi cong viée, véi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

e Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
» Diém tinh, nguyén tic, cin than, bao mét thong tin.

* Kha ning doan két noi bo.

* Chju dugc ap lyc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac véu cau khac

+ C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thim
dinh cic chu trwong, chinh sach, nghj quyét, ké hoach, giai phap
51 véi cdc van dé thyc tién lién quan trong pham vi chire ning.
nhiém vu dugc giao.

« C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thyc hién hiéu qua cac chu

truong, dudng 16i cia Dang, chinh sach phap luat cua Nha nudce
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r Y Y
Nhom yéu cau

a A
Yéu cdu cu thé

0 linh vure ¢dng tac duge phan cdng.

e C6 kha nang dé xuit nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac vin dé thuc tién lién quan dén
chirc ning, nhiém vy cia don vi.

+ Hiéu va van dung dugc cac kién thie chuyén sau, ning cao vé
linh virc hoat ddng va thuc thi, k¥ ning xu ly céc tinh huong
trong qua trinh hudng din, kiém tra, glam sat, tham muu, d¢
xuat va thyc hi¢n ¢ong viée theo vi tri viée lam.

¥ Hleu va van dyng dugc cdc kién thic vé phuong phép nghién
ciru, t6 chire, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai,
dé 4n thudce linh vue chuyén mdn dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; co k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vy vé
nganh, linh vyc.

+ Ap dung thanh thao céac kién thic, k¥ thudt xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cdu cua vij tri viéc lam.

5.2- Cac nang lye

Nhém niing lye Tén nang lyc Cap do
* Pao dic va ban linh 4-5
e TS chirc thye hi¢n cong viée 4-5
* Soan thio va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép (g xir 4-5
Nhom nang luc chung [ Quan hé phoi hop 4-5
* Sir dung ngoal ngit Phu hgp vai chire

nang, nhiém vu cua
cor quan, t chire.

don vi su dung vi tri
viée lam duge cap
6 thim quyén phé

e Sir dung cong nghé thong tin

duyét
* Kha niing tham muu xay dung cic vin
X  a e er oA 1s 4-5
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Nhom nang luc . X Cnea
chuyén mon Kha ndng hudng dan thyc hién cac van 45

ban (theo nhiém vy cua vi tri viée lam)

» Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac vin 4-5
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Nhom ning lye Tén ning lyc Cap dé
ban (theo nhiém vu cuaa vi tri vige lam)
. Kha nang thim dinh, gép ¥ cac van ban
" AL 4-5

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc 1am)
» Kha nang thuc hién hoat ddng chuyén
mon, nghiép vu (theo nhiém vy cua vi tri 4-5
viéc lam)
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan ly su thay dbi 3-4

Nhom nér11§ lyc quan || Ra quyét dinh 3.4
s Quan ly nguén luc 3-4
» Phat trién ddi ngii 3-4
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... CONG HOA XA HOI CHU
Déc 1ap - Ty do - Hanh phie

NGHIA VIET NAM

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Ké toan vién chinh vé ké to4n nha
mwdc

M3 vj tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong vige lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh v¢ cdng tac hoach
klinh va thuc thi chinh sach vé ké toan nha nudéc

1- Muc tiéu vj tri vi¢e lam

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, téng hop, thim dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, k& hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy
pham phap luét, dy an, dé an vé ké toan nha nudc'; chu tri, 1d chire trién khai thyc thi
cac nhiém vy chuyén mén theo mang cong viéc dugce phin ¢ong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhi¢m vu, cOng viée

Nhi¢m vy, mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong vigc

2.1

Xdy dyng van ban
quy pham phap
luat. chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach
chuong trinh, dé
4n, dir an.

1. Tham gia nghién ciru, xay dyng
cac quy dinh trinh B$ Chinh trj, Ban
Bi thu; cac van ban quy pham phap
luat; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
4n, dé dn quan trong clia nganh, linh
vuc hodc ciia dja phuong vé ké toan
nha nudc.

2. Chu tri nghién ciu, xay dung cac

s\vin ban quy dinh chi tiét, huong

din thi hanh quy dinh cta Dang,
vin ban quy pham phap luét; chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
quan trong cua nganh, linh vuc hogc
clia dja phuong vé ké todn nha
nudc.

Cac quy dinh, van ban quy
pham phap lut, chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an dugc cip co
tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dén va
trién khai thyuc
hién cac vin ban.

1. Chi tri hoac tham gia hudng dén
trién khai thyc hién cac quy dinh

1. Vin ban, tai li@u duqc’
ban hanh ding tién do, ké

cua BO Chinh trj, Ban Bi thu; van

hoach, thoi gian va bao
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TT

Cac nhi¢m vy, céng vi¢e

Nhiém vy, mang
cong vigce

Céng vige cy thé

ban quy pham phap ludt; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n cua
ﬁlgénh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé ké toan nha nuéc.

0. Tb chirc, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché d6, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét cac
bién phap dé ning cao hiéu lyc,
hi¢u qua quan ly cua nganh, linh
vuc hosc cua dia phuong vé ké toan
mha nudc.

3. Chu tri hodc tham gia td chuc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu,
phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach
clia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé ké toan nha nudr.

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cng viéc

dam chat luong theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyén dat duge cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac td chire,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Duge co quan, 15 chire
I6p dao tao, boi dudng
ktanh gia hoan thanh céng
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, s két,
tong két viée thue
hién cac vin ban.

Chu tri hogc tham gia té chuc so
két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bdo cdo viéc thuc hi¢n
cac quy dinh cia B¢ Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban quy pham phap
tlual; chién luoc, quy hoach, ké

oach, chinh sich, chuong trinh, dy
an, dé 4n cua nganh, linh vyc hodc
cua dia phuong vé ké toan nha
nuadc.

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thye hi¢n
dung thot han guy dinh.

2. Nd1 dung bao cao, danh
gia c6 dé xudt kip thdi,
dung ké hoach, duge cip
c6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van ban,

Tham gia tham dinh, gép y cac quy
dinh cia BO Chinh trj, Ban Bi thu;
vén ban quy pham phap luat; chién
luge, quy hoach, k€ hoach, chinh
ach, chuong trinh, dur an, dé 4n lién
uan dén nganh, linh vyc hodc cila
dia phuong vé ké toan nha nuéc.

NGi dung tham gia thim
dinh, gop v dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chét luong do ngudi chu tri
giao.

25

Thyc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

hu tri hodc tham gia t chre trién
hai thye hi¢n cac hoat dong
huyén mén, nghi¢p vy theo nhi¢m
u dugc phén cong.

PDam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chit hrgng va
'hiéu qua cong vigc.
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Cac nhi€ém vy, cdng vi¢c

TT Nhiém vy, mang

cong vige

Céng viéc cy thé

thanh cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Phéi hop thuc

2.6 hién.

IPhéi hop vdi cac don vj lién quan
tham muu hoach dinh va thyc thi
chinh sach lién quan dén nganh,

linh vuc nhiém vu duge phan cong.

1. Cong vi€c, nhi€ém vu
dugre giao thong sudt. tao

phat trién hiéu qua cao.

theo dung tién do k¢
hoach.

dugc moi quan hé cong tic

2. Noi dung phéi hgp dugce
hoan thanh dat chat luong.

Thyc hién nhiém
2.7 [vu chung, héi
hop.

[Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon ¢ trong va
Ingoz‘ii don vj theo phén cong.

theo yéu cau.

Tham dy day du, chuan b
tai li¢u va y kien phat biéu

2.8

X4y dyng va thyc hi¢n ké hoach céng tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké

icong tac cua don vi, co
quan va nhi¢m vy dugce
2140,

hoach theo dung ké hoach

2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cdp trén phan cong.

3- Ciac mdi quan h@ cong viée

3.1- Bén trong

Pugc quén ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hgp truc
tiép trong don vj

Cac don vi phéi hep chinh

Lanh dao tryc tiép

Cac ¢dng chuc chuyén mén
khac trong don vi

Cac co quan, td chirc, dom vi
thudc Bo. dia phuong ¢d lién
quan.

(Luwru y: Viéc xdc dinh don vi

Mol guan hé cua to chirc s
dung vi tri viéc lam nay)

phoi hop chinh can cdn cu vao

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bian chit quan h¢

NuoC.

* Céc co quan, td chic, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc ké toan nha

(Lieu y: Viéc xac dinh cac co quan, 16 chue,

* Tham gia cac cudc hop cd 1ién quan.
« Cung cdp cac thong tin theo yéu cu.

e Thu thap cic thong tin cén thiét cho viée
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Co quan, tb chirc

¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan h¢

tri viéc lam nay)

don vi co quan hé chinh can cdn cie vao thyc hién cong viéc chuyén mon.
chire ndng, nhiém vu cua 16 chiee s dung vi

« Lay théng tin théng ké.

* Thuc hi¢n bao cdo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

4.1 F)uqc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mdn cua don vi.

4.3

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém
vy dugce giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cip thdng tin va danh gia mirc d6 xac thuc ca thong tin phuc
vu cho nhi¢m vy dugc giao.

45 F)uqc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap
" trén.

5- Cac yéu céu vé trinh d9, ning Iyc

5.1- Yéu cau vé trinh 4§

Nhém yéu ciu

Yéu chu cy thé

Trinh dd dao tao

o Tét nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong tac.

B6i dutmg, chimg chi

» C4 chirng chi boi dudmg kién thire, k§ nang quan Iy nha nuéc
d6i vdi cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hoac co bang cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

* Co kinh nghi¢m cong tac phu hgp vai vi tri viée 1am
» C6 thoi gian cong tac phu hgp véi quy dinh cua ngach

Pham chat ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

* Tinh than trach nhiém cao voi cdng viéc, vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

« Trung thue, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.
e Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
« Kha ning doan két néi bo.

* Chiu dugc 4p luc trong cdng viée.
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Nhém yéu ciu

Yéu cdu cy thé

» Tdp trung, sdng tao, tu duy doc 1dp va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chuc nang,
nhi¢m vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hod va td chire thyc hién hi¢u qua céc chi
trorong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luét cia Nha nudce
¢ linh vyc cong tac dugc phan cdng.

+ Co kha nang dé xuat nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chire nang, nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé
inh vuc hoat ddng va thuc thi, k¥ ning xu ly cac tinh huong
trong qua trinh huéng din, kiém tra, glam st, tham muu, dé
xuat va thye hién cong vigc theo vj tri viée 1am.

. IIleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, td chuc, trién khai nghién ciru, xay dung cdc tai licu, dé tai.
dé 4n thudc linh vue chuyén mon dam nhi¢m.

b Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vue; ¢ ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vy vé
nganh, linh vyec.

* Ap dung thanh thao céc kién thic, k§ thuat xdy dung. ban hanh
van ban vao cdng viéc thco yéu cau cua vi tri vige lam.

5.2- Cac niéing lyc

Nhém ning lyc Tén nang luc Cép 4o
* Pao dic va ban linh 3-4
» Té chire thue hién cong viéc 3-4
= Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép tng xir 3-4
Nhom néng lyc chung), Quan hé phéi hop 3-4
* Sir dung ngoai ngiy Phu hgp véi chuc
nang, nhi¢m vu
cda co quan, to
» Str dung cong nghé thong tin chire, dpn vi su
dung vi tri }fl{;c
lam dugc cdp co
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Nhém ning lyc

Tén nang lyc

Cap dj

tham quyén phé

duyét
» Kha ni3ng tham muu xdy dung cac van ban 3.4
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
b Kha nang huéng dan thuc hién céc van ban 3.4
(theo nhi¢m vu cida vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc | Kha nang kiém tra vi¢c thue hién c4c vin
. o © RPN 3-4
chuvén moén ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)

« Kha ning tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo 34
nmhiém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thyce hién hoat dong chuyén mén, 3.4
nghiép vu (theo nhi¢m vy ctia vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 2-3
» Quan ly sur thay ddi 2-3

Nhém narllg lyc quén | Ra quyét dinh 2.3
 Quan |y ngudn luc 2-3
b Phat trién doi ngii 2-3
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.. CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viée 1am: K& toan vién vé ké todn nha nwéc

lMé vi tri vi¢e lam;

Ngiy bat diu thyc hién:

Pria diém lam viéc:

buy trinh cdng vi¢c lién quan:

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé ké toan nha nudce

1- Muyc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, téng hop, thim dinh, hoach djnh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xiy dung, hoan thién van ban quy pham phap
luat, dy an, dé 4n vé ké toan nha nudc; chu tri, td chirc trién khai thye thi cac nhiém vu
chuyén mén theo mang cdng viéc duge phan cong.

2- Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong vige

Nhi¢m vy, mang
cong vige

Tiéu chi danh gia hoan

Cong viée cy thé thanh cong vigc

2.1

Xdy dung vin ban
quy pham phép
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

[Tham gia nghién curu, xdy dung cac
quy dinh trinh B$ Chinh tri, Ban Bi
thu; vdn ban quy pham phap luat;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
@n cua nganh, linh vyc hodc cia dja
phuong vé ké toan nha nudc.

Cac quy dinh, védn ban quy
pham phap ludt, chién
luge, quy hoach, ké hoach,
hinh sach, chuong trinh,
i 4n, dé an dugc cAp ¢6
him quyén thong qua.

22

ﬂ{uong dan va
trién khai thuc
hién ¢ic van ban.

1. Vin ban, tai li¢u dugc
an hanh ding tién dé, ké
oach, thoi gian va bao
am chét lugng theo yéu
au ca cp trén.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban quy
pham phap lugt; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh. linh vye hodc cia dia
phuong vé ké toan nha nuac,

2. T chirc, hudng dén, theo doi
viéc thuc hién che dg, chinh sach

chuyén mén, nghi¢p vy; dé xuit cac 3. Dugc co quan, td chirc
bién phap dé nang cao higu lyec, lép dao tao, bdi dudng

. 'l‘ruyén dat duoc cdc ndi
ung vé nghiép vu theo
han ¢ong dé cac td chirc,
c4 nhan khac hiéu, trién

ai duge va dat két qua.

hiéu qua quan ly cua nganh, linh  |d4nh gia hoan thanh cong
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TT

Cac nhi¢m vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong vige

Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

vuc hoic ciia dja phuong vé ké toan
nha nudc.

3. Tham gia td chirc cac chuyén dé
bdi dudmg nghiép v, phd bién kinh
nghi¢m vé cdng tac hoach dinh va
thic thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé ké toan
nha nudc.

viéc giang day.

2.3

Ll(iém tra, SO két,
ong két vi¢c thyc
hién cac van ban.

Tham gia td chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gid va bo
cao vi¢e thue hién cac quy dinh cia
B¢ Chinh tri, Ban Bi thu: van ban
quy pham phap luat; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4an cla
mganh, l1inh vire hojc cua dija
iphuong vé ké toan nha nuéc.

I. Vén ban bdo cdo két qua
kiém tra duoc thye hién
dung thoi han quy dinh.

2. N§i dung béo cdo, danh
gia c6 de xuit kip thoi,
ding ké hoach, dugc cip
c6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia thdm
dinh cac van ban.

Tham gia thdm djnh, gop ¥ cac quy
dinh cia Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
vdn ban quy pham phap luét; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dir an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc hogic cua
dia phuong vé ké toan nha nudc.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chét lwong do ngudi chi tri
giao.

2.5

[Thuc hién cac
hoat déng chuyén
mon, nghi¢p vy.

lkhai thyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vy thco nhiém
vy dugc phan cong.

Chu tri hodc tham gia té chirc trién IDam bao quy trinh cong

tac va theo dung ké hoach
ve tien d, chat lugng va
hiéu qua cdng viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hi¢n.

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

1. Cong viéc, nhi¢ém vy
duge giao thong sudt, tao
duge mdi quan hé cong tac
phat trién hi¢u qua cao.

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

2.7

Thyc hi¢n nhiém

v chung, hoi

Tham dy cac cude hop lién quan

Tham du ddy du, chuén bj

dén linh vyc chuyén mén & trong va|tai liéu va y kién phat biéu
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Cic nhiém vy, cdng vige

T Nhi¢m vy, mang

cdng viéc

Céng vige cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

hop. ngodi don vi theo phan cng.

theo ycu cau.

2.8

X4y dyng va thyc hi¢n ké hoach ¢dng tac ndm, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

X4y dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhi¢m vy dugc

21a0.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khéac do cz‘ip trén phan cong.
3- Cac méi quan hé cong vige
3.1- Bén trong
Dugc quan ly truc tiép va| Quan hé phdi hop Cic don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua béi

trire tiép trong dom vj

Lanh dao tryc liép

Céc cong chire chuyén
mén khac trong don vi

Cdac co quan, td chire, don vi
thudc B, dia phuong c6 lién
Kuan.

(Licu y: Viée xac dinh don vi phoz
hop chinh cdn cdan cir vao moi

viée lam nay)

quan hé cua 16 chire sir dung vi tri

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

nuac.

viée lam nay)

e Cac co quan, t& chire, dom vj co hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc k€ todn nha

(Luwu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, t6 chie,
dom vi cé quan hé chinh cdn cdn cie vao chuc
ndng,; nhiém vu cua té chirc sw dung vi tri

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
e Cung cip cac théng tin theo yéu ciu,

e Thu thap cac thong tin cén thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

« L4y thong tin thdng ké.

» Thyc hién bao cédo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu ddng vé phuong phap thyc hién cong viée dugce giao.

4.2 [Tham gia y kién vé& cic viéc chuyén mén ctia don vi.
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TT

Quyén han cy thé

4.3

Puoc cung cdp cac théng tin chi dao diéu hanh cua td chic trong pham vi nhiém
vu duge giao theo quy dinh.

4.4

buqc yéu cu cung c¢ap thdng tin va danh gia mirc 4 xac thyc cia théng tin phuc
v cho nhi¢ém vy dugc giao.

4.5 .
trén.

Dugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cia cip

5- Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh

do

- -~ k
Nhom yéu cau

Yéu céu cy thé

Trinh d6 dao tao

. Tét nghié¢p dai hoc trd 1€n véi nganh hoac chuyén nganh dao
tao phu hgp voi linh vire cong tac.

Bbi dudmg, chimg chi

* Co chirng chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nudc
do1 vai cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Phém chat c4 nhan

b Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chp hanh chu
truong. chinh sach cua Dang, phap luét cia nha nudce, quy dinh
Clia co quan.

* Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hep
cong tac tot.

» Trung thyc, thang thén, kién dinh nhung biét lang nghe.
» Diém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat théng tin.

« Kha ning doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong vigc.

= Tép trung, sang tao, tu duy dc lap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, x4y dyng, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac cha truong, chinh sach, nghj quyét, ké hoach, giai phap
d4i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chire nang,
mhiém vy dugc giao.

b C6 kha nang cu thé hoa va té chirc thye hién hiéu qua céac chu
truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phép ludt cia Nha nuéc
i+ linh vige cong tac dugce phan céng.

« C6 kha nang dé xuit nhirmg chu truomg, xay dyng quy trinh ndi
bo va giai phap gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chire nang, nhi¢ém vy cuia don vi.

¥ 5 ~ . A . ~ - A g
* Hi€u va van dung dugce cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc

hoat dong va thuc thi, k¥ nang xit 1y cac tinh hudng trong qua

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



505

. a A
Nhom yeu cau

Yéu ciu cy thé

trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc
fhién cong viéc theo vj tri vi¢c lam.
N Hleu va vén dung duoc cac kién thue vé phuong phap nghié¢n

ciru, t6 chirc, trién khai nghién ct, xay dung céc tai li¢u, dé tai,
dé an thude linh vue chuyén mén dam nhi¢m.

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

» Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao coéng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Céc néng lyc

Nhém ning lye Tén nidng lyc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
e T6 chire thyre hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
e Giao tiép (mg xu 2-3
= Quan hé phéi hop 2-3
Nhom ning lyc chung| _ i -
* St dung ngoai nglt Phu hgp vai
chirc ndng,

nhiém vu cla co
quan, té chire,
don vi str dung
vi tri viéc lam
dugc cdp ¢o

* Str dung céng nghé¢ thong tin

thdm quyén phé
duyét

» Kha nang tham muu xay dung céc vin ban 5.3
(theo nhiém vy cua vi tri vi¢c lam)

b Kha nang hudéng déan thuc hién cac vin bin 2.3
Nhom néng luc (thco nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

chuyén mon - Kha nang kiém tra viéc thuc hi¢n cac vin ban 9.3
(theo nhiém vy cua vi tri viéc lam)

e Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 53

nhiém vu cua vj tri viéc lam)

L.
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Nhém ndng lyc Tén ning lyc Cip 4§
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mén,
nghiép vu (theo nhiém vu cua vj tri viée lam) 2-3
e Tu duy chién lugc 1-2
- Quan ly sy thay débi 1-2
Nhom "a'i‘f e quan |, pa quyét dinh -2
» Quan ly ngudn lyc 1-2
e Phat trién doi ngii 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU
Poclap- Ty do -

NGHIA VIET NAM

Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: K& todn vién trung cdp vé ké toan
nha nwréc

I’Mﬁ vj tri viéc lam:

Ngay bét dau thue hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cdng vigc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé Ké toan vién
trung cAp vé ké toan nha nudc

1- Muyc tiéu vj tri viéc lam

Td chire trién khai thyc thi cac nhiém vy chuyén mon vé Ké toan vién trung cfip vé ké

toan nha nudc theo mang cong vi¢c duge phdn cong.

2- Cac cong vige va tiéu chi danh gia

Cac nhié¢m vy, cOng viéc

Nhié¢m vy, mang
cong vi¢e

Céng viéc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong vi¢e

2.1

Tham gia xay
dyng van ban quy
pham phap lujt va
cac quy dinh ¢o
li€n quan

IPhdi hop tham gia van ban quy
pham phdp [udt, quy trinh, quy dinh
c6 lién quan vé K€ toan vién trung
cap vé ké toan nha nudc.

Cac quy dinh, van ban quy
pham phap luat dugc cap
cO tham quyén thdng qua.

2.2

Iluong dan va
trién khai thyc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai
thirc hi¢n cac van ban quy pham
phép ludt; quy trinh, quy dinh ¢6
lién quan vé Ké toan vién trung cap
vé ké toan nha nudc.

2. Thuc hién ché d, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé xuét cac
bi¢n phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan Iy vé Ké toan vién
trung cap vé ké toan nha nudc.

3. Tham gia cac chuyén dé bdi
dudng nghi¢p vy, phé bién kinh
Inghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuorn;? vé Ké
toan vién trung ¢ap vé ké toan nha
nuoc.

1. Van ban, tai li¢u dugc
ban hanh ding tién 4o, ké
hoach, thdi gian va bao
dam chit lugng theo yéu
cdu clia cap trén.

2. Thuc hi¢n dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé céc td chire.
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duge va dat két qua.

. Pugc ¢o quan, t chic
lop dao tao. bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viée giang day.
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2.3

24

Céac nhiém vy, cdng viée

Nhiém vu, mang
cong viéc

Klem tra, so ket
tong két vige thuc
hién cac van ban.

Tham gia y kién
461 vai cac van
ban co licn quan.

Cong viéc cy thé

Tham gia td chue so két, tong két,
lkiém tra, phan tich, danh gi4 va bao
cao viéc thyc hlen cdc vin ban quy
pham phap luat vé Ké toan vién
trung cap vé ké toan nha nudc.

Tham gia gop y cac quy dinh cua
phap ludt c6 lién quan vé Ké toan
vién trung cap vé ké toan nha nudec.

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra duoc thue hién
dung thoi han quy dinh.

2. N§i dung bao cao, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
co tham quyén phé duyél.

Noi dung tham gia gép v
dugc hoan thanh theo ding
lké hoach, chat lugmg do
ngudi chu tri giao.

2.5

[Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Trién khai thuc hién céc hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vy theo nhiém
vy duge phan ¢ong.

Dam bao quy trinh cdng
tac va theo dung ké hoach
ve tién 4o, chét lugng va
hi¢u qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
thue thi chinh sach lién quan dén
mganh, linh vyc nhi¢m vy dugc
phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao théng sudt, tao
dugc moi quan hé cong tac
phat trién hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duge
ann thanh dat chat lugng,

heo dung tién do ké
oach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy cac cude hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon ¢ trong va
mgoai don vj thco phan cong.

Tham dy day du, chuén bj
tai li¢u va y kién phat bi€u
theo yéu cau.,

2.8

Xay dl,mg va thuc hién ké hoach cOng tac ndm, quy,
thang, tudn cua ca nhan.

Xay dyung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
2iao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vy khac do cép trén phan cong.

3- C4c moi quan h¢ cong vigce

3.1- Bén trong
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Puw

gc quan Iy tryc tiép va| Quan h¢ phéi hep
kiém duyét két qua béi | trye tiép trong dom vj

Céc dom vj phodi hgp chinh

Cac co quan, t6 chae, don vi
thudc B9, dia phuong ¢6 lién
o ) _ jquan.

Cac cong chuc chuyen

.anh dao tryc tiep mon khac trong don vi

(Lteu y: Vlec xac dinh don vj pho:
hiop chinh can cdn cir vao moi

viéc lam nay)

quan hé cua 16 chirc sir dung vi tri

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan h¢ chinh Ban chit quan h¢

(Lieu y: Viée xde dinh cde co quan, 16 chirc,
don vi c6 quan hé chinh cdn cdn it vao chike
hrdng: nhiém vu cua 6 chire st dung vi tri
viéc lam nay) + Thire hién bao céo theo yéu ciu.

» Céc co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong | Tham gia cac cudc hop co lién quan.
lién quan den nganh, linh virc Ké toan vién
trung cdp vé ké toan nha nudc.

« Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac théng tin can thiét cho
vi¢c thuc hi¢n cdng viéc chuyén mén.

» Liy théng tin thong ké.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

h:)uqc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2

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

4.3

Puge cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém
vy duoc giao theo quy dinh.

4.4

Duge yéu ciu cung cdp thdéng tin va danh gia mirc d6 xac thyc cia thong tin phyc
v cho nhiém vy dugce giao.

én.

5 F)uqc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phén cdng clia cip
r

5- Cac yéu cdu vé trinh d§, niang lyc

5.1- Yéu ciu vé trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu chu cy thé

Trinh dé dao tao

« Tét nghiép cao ding trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi nganh, linh vire cong tac.
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Nhém yéu cau

Yéu céu cy thé

Phim chét c4 nhan

» Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi
treong, chinh sach ciia Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cla co quan.

+ Tinh théan trach nhiém cao véi cdng viée, véi tap thé, phdi hop
cOng tac tot.

» Trung thye, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bd.

= Chju dugc ap luc trong cong viéc.

 Tap trung, sang tao, tu duy ddc ldp va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang dé xudt nhimg chu truong, giai phap gidi quyét
cac van dé thye tién lién quan dén chire ndng, nhiém vy cua don
vi.

e Hiéu va vin dung dugc céc kién thirc chuyén mén vé Iinh vuc
hoat dong va thye thi, k¥ ning xu ly cdc tinh huong trong qua
trinh huéng din, kiém tra, gidm sat, tham muru, dé xuit va thyc
hi¢n cong viéc theo vi tri viéc lam.

« C6 kha nang 16 chue, trién khai nghién ciru, thuc hién cac tai
liéu, d¢ tai, d¢ an thudc linh vyc chuyén mon dam nhiém.

» Nam vitng quy ché, quy trinh tac nghiép theo yéu cdu nhiém
vu dugc giao.

u Ap dung thanh thao cac kién thure, k¥ thuat xdy dyng, ban hanh
van ban vao cong vigc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang lyc

Nhém niing lye Tén ning lye Cép 4%
* Dao dirc va ban linh 1-2
» TS chirc thuc hién cong viée 1-2
* Soan thdo va ban hanh van ban 1-2
Nhom nang luc chung [ Giao li€p img xur -2
* Quan hé phédi hop 1-2
» Sir dung ngoai ngir Phu hop véi
churc nang.
» Str dung cong nghé théng tin nhi¢m vy cta co
quan, t6 chirc,
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Nhém niing lyc

Tén ning hre

Cap dj

don vj st dung
vitri vic lam
dugc cap ¢o

tham quy¢n phé

duyét
* Kha ndng tham muu xdy dung cac vdn ban 223
(theo nhiém vy cua vj tri viéc lam)
» Kha ning huéng din thuc hién cac van ban
" R 2-3
(theo nhiém vy cua vj tri viéc lam)
Nhom nang lyc  |* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban
A © NN 2-3
chuyén mén {theo nhi¢m vu cua vj tri viéc 1am)
e Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (thco 2.3
mhi¢m vu cua vi tri vi¢c 1am)
* Kha nang thyc hi¢n hoat dong chuyén mon,
. a : NPT 2-3
nghi¢p vy (theo nhi¢m vy cua vi tri viéc 1am)
e Tu duy chién luge 1-2
» Quan ly su thay déi 1-2

Nhom nang luc quan
ly

» Ra quyét dinh

* Quan Iy ngudn luc

- Phat trién ddi ngd
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Pgc ldp - Te do -

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién cao cip vé quan 1y
[ngin quy nha nuéc

M3 vi tri viéc lam:

h\lgéy bit ddu thye hi¢n:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong vigc 1ién quan:

nudc

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach
dinh va thye thi chinh sach vé quan 1y ngén quy nha

1- Muc tiéu vj tri vi¢c lam

Cha tri tham muu tdng hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach
chinh sach va chu tri xdy dyng, hoan thién van ban quy pham phap ludt, dy én, dé an vé
quan ly ngin quy nha nwée; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
modn theo mang céng vi¢e duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cdng viée

Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Xdy dung van
ban quy pham
phap ludt, chién
lugc. quy hoach,
ké hoach, chinh
sach. chuong
trinh, dé an, du
an.

IChu tri nghién ciru, xy dyng cac

thu; vin ban quy pham phap luat;
chién luge, quy hoach, ké hoach.
chinh sach, chuong trinh, dv an, dé
dn quan trong clia nganh, linh vyc
ve quan ly ngin quy nha nude.

huy dinh trinh B§ Chinh trj, Ban Bi

Cac quy dinh, vin ban quy
pham phap ludt, chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chucmg trinh, dy én,
dé 5 an dugc cap c6 thim
quyén thong qua.

2.2

é—lqémg dan va
ricn khai thyc

hién cac van ban.

1. Chu tri hudng din trién khai
thye hi¢n cac quy dinh cua B
Chinh tri, Ban Bi thu; vdn ban quy
pham phap lud; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sich,
chuong trinh, du 4n, dé 4n quan
trong cua nganh, linh vuc vé quan
y ngan qu¥ nha nudc.

. Té chire, hudng dan, theo ddi
iéc thyc hi¢n ché dg, chinh sach
-huyén mén, nghiép vy; dé xuat

1. Vian ban, tai li¢u ducgc
ban hanh ding tién d9. ké
hoach, that gian va bao
dam chét luong theo yéu
cdu clia cap trén.

2. lruyén dat dugc cac ndi
dung vé nghlep vu theo
phan cong dé cac td chi,
c4 nhan khac hiéu, trién
thal dugc va dat két qua.

3. Pugc co quan, t chirc
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Cac nhi¢m vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhu;l.n vu,”l.néng Cong viéc cu thé thanh cong vige
cong vigc
cac bién phap d¢ nang cao hidu luc [l6p dao tao, boi dudng danh
hiéu qua quan ly cua nganh, linh  [gia hoan thanh cong vi¢c
vuc vé quan ly ngan quy nha nudc. [giang day.
3. Chii tri t6 chire cac chuyén dé
boi dudmg nghiép vu, phd bién
inh nghiém veé cdng tac hoach
inh va thyc thi chinh sach cia
ganh, linh vyc vé quan ly ngan
u¥ nha nudc.
i;(.hu tri td chire so két, tdng két, o
iém tra, phan tich, dénh gia va bao|!. Van ban bao cao két qua
Kiém tra. so két cao viéce thuc hién cac quy dinh cila']‘{em tra fiuqc thue l?“?“
o a2 BF 1B Chinh tri, Ban Bi thy; van ban  (d0ng thoi han quy dinh.
Long két viéce - ' ) )
2.3 L hue hién cac vin/uy pham phap luat; chién luge. b N¢i dung bdo cdo, danh
ban. quy hoach, ke hoach, chinh sach, *lgia co dé xuét kip thori.
chuong‘ trinh, dy an, dé¢ anquan  Wung ké hoach, duge cdp co
trong cua nganh, linh vyc v€ quan  thim quyén phé duyét.
ly ngan quy nha nudc.
Tham gia thim dinh, gop y cac quy
dinh cta Bo Chinh tri. Ban Bi thd 0o; 410 tham gia thim
vin ban quy pham phap luat; chién [,. g .
Tham gia thim  |lugc, quy hoach, ké hoach, chinh dinh, gop ¥ duec hodn
2.4 g 9, QUY hoact, k& nOdeh, thanh theo ding ké hoach,

dinh cac van ban.

sach, chuong trinh, dy an, dé an
quan trong lién quan dén nganh,
linh virc vé quan ly ngan quy nha
nuoc.

chét lugng do ngudi chi tri
l2iao.

Thuc hi¢n cac

Chu tri hodc tham gia td chirc trién

Dam bao quy trinh cong tac

25 hoat ddng khai thuc hi¢n cac hoat dong va theo dung ké hoach vé
D n u N n . n . a X n 1 A
chuyén mon, chuyén moén, nghi¢p vu theo nhiém ftién do, chat lugng va higu
nghi¢p vy. vu duge phan cong. Jua cdng vigc.
1. Cong vi¢c, nhi¢m vy
‘. o o dugc giao thong sudt, tao
. Phoi hop véi cac dgn vi lién quan 4yroc méi quan hé cong tac
26 ]"hAOl hop thuc  tham muu hpﬂach dinh va thyc thi phat trién hi¢u qua cao.
hi¢n. chinh sach lién quan dén nganh, . ..
linh virc nhiém vu duge phan cong. - NOI d}'“g phoi hop duge
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién dé k¢ hoach.
2 7 [I'huc hién nhiém [Tham du céc cude hop lién quan  [Tham dy diy du, chuan bi

vu chung, hoi

dén linh vye chuyén mon & trong

tai li¢u va v ki¢n phat biéu
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Cac nhi¢m vy, cong vigc

Nhiém vu, mang
cong viéc

hop.

Cong viéc cu thé

va ngoal don vi theo phan cong.

Tiéu chi danh gid hoan
thanh cong viéc

thco yéu cau.

2.8

X3y dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua c4 nhan.

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vj, co
quan va nhi¢m vy dugc
2130,

2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cdp trén phan cong.

3- Céc mbi quan hé cong vige

3.1- Bén trong

Dirgc quan ly tryc tiep va
kiém duyét két qua bai

Quan h¢ phéi hop truc
tiép trong don vj

Cac don vj phoi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chic chuyén mén
khac trong don v

Céac co quan, t6 chirc, don vi
thugc B, dja phuong co lién
quan.

(Luu y: Viée xdc dinh don vi

moi quan hé cua to chirc sir

dung vi tri viéc lam nay)

phoi hop chinh can can cik vao

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c¢6 quan hé chinh

Bin chét quan hé

tri viec lam nay)

 Cac co quan. 16 chire, don vi ¢d hoat dong
lién quan dén quan ly ngan quy nha nudc.
(Luu y: Viéc xac dinh cdc co quan, t6 chie,
dom vi co quan hé chinh can cdn cir vao
chiee ndng: nhiém vu cua 10 chire sir dung vi

* Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.
e Cung cap cac thong tin theo yéu ciu.

» Thu thdp cic thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén moén.

s LAy thong tin théng ké.

- Thuc hién bdo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cdng viée duge giao.

4.2 [I'ham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
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Quyén han cy thé

4.3

[Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhi¢m
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Dugce yéu ciu cung cip thong tin va danh gia murc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

trén.

Dugc tham gia cac cudce hop trong va ngoai co quan theo sir phin ¢ong cua cip

5- Cac yéu cau vé trinh d§, niing lyc

5.1- Yéu cdu vé trinh d¢

Nhém yéu ciu

Yéu cau cy thé

Trinh d) dao tao

« I'6t nghiép dai hoc tré 1én vdi nganh ho#c chuyén nganh dao
tao phu hgp vai linh vuc cong tac.

s C6 bang tot nghiép cao cdp Iy [udn chinh tri hoic bing cao cdp
Iy luan chinh trj - hanh chinh hoac c6 gidy x4c nhan trinh d¢ 1y
ludn chinh trj tuong duong cao cép I¥ ludn chinh tri cua co quan
co tham quyén.

B6i dudmg, chimg chi

» Co chung chi bdi dudng kién thirc, ky nang quan ly nha nudc
dbi véi cong chire ngach chuy¢n vién cao cap va tuong duong
hoic ¢6 bing cao cap ly luan chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac)

* C6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri vige lam
* Co thoi gian ¢dng tac phu hgp véi quy dinh cua ngach

Pham chét ca nhan

» Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sdch cua PBang, phap luat cua nha nuée, quy dinh
cua co quan.

* Tinh thi:ir} trach nhiém cao vdi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

* Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
« Diém tinh, nguyén tac, cin than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc 4p luc trong cdng viéc.

* Tép trung, sang tao, tu duy djc lap va logic.

Cac yéu cdu khac

» C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghj quyét, ké hoach, giai phap
dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
mhi¢m vy dugce giao.

* C6 kha nidng cy thé hoa va td chure thuce hién hi¢u qua cac chu
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Nhém yéu céu

Yéu ciu cy thé

trrong, dudng 15i cia Dang, chinh sach phép luat cua Nha nuéce
K linh vue cong tac dugce phan cong.

* CO kha nidng dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vy cua don vi.

e Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sdu, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuce thi, k¥ nang xir ly cdc tinh huéng
trong qué trinh huéng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xudt va thue hién cong viée theo vi tri viée lam.

. H:cu va van dyng dugc cic kién thirc vé phuong phap nghién
ciru, t& chirc, trién khai nghién ciru, xay dyng cac tai liéu, dé tai.
dé an thude linh vyc chuyén mén dam nhiém.

+ Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, finh
vuc; ¢é k¥ nang thuyét trinh, giang day, huémg dan nghiép vu vé
mganh, linh vuc.

o Ap dung thanh thao c4c kién thirc, ky thuat xay dyng, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cdu cia vj tri viéc lam.

5.2- Cac nang lyc

Nhom néng lyc Tén ning hre Cip dp
* Pao duc va ban linh 4-5
* T6 chuc thuc hién cong viéc 4-5
* Soan thao va ban hanh vin ban 4-5
« Giiao tiép ung xir 4-5
Nhoém nang luc chung |- Quan h¢ phoi hop 4-5
* Su dung ngoai ngir Phu hgp véi chire

nang, nhiém vu cua
co quan, td chirc,
don vj sur dung vi tri
* Str dung cong ngh¢ thong tin vige lam dugc cz‘ip
c¢6 thim quyén phé
duyét

Nhom néng lyc
chuyén mén

» Kha ning tham muu xdy dung céc vin

ban (theo nhiém wvu ctia vi tri viéc lam) 4-5

» Kha nang hudng dan thyc hién cac van

. o a el 4-5
ban (theo nhiém vu cua vi tri viée 1am)
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Nhém niing lyc Tén niing lyc Cép d¢
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
. e o 4-5

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
+ Kha nang thdm dinh, gop y c4c van ban 4.5
(theo nhiém vy clia vi tri viéc lam)
e Kha nang thyuc hi¢n hoat ddng chuyén
mon, nghiép vu (theo nhiém vu cua vj tri 4-5
viéc lam)
* Tu duy chién luge 3-4
* Quan ly sy thay dbi 34

Nhém nar;)% hxc quan [ Ra quyét dinh 3-4
e Quan ly ngudn lyc 3-4
b Phat trién doi ngi 3-4
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... CONG HOA XA HOI CHU

NGHIA VIET NAM

Déc 1dp - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quén ly ngéin
quy nha nwéc

‘Mé v tri vig¢c lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dja diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

nuac

Cac vién ban, quy dinh hién hanh vé cong téc hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly ngéan quy nha

1- Muyc tiéu vj tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ciru, tham mu, téng hop, thim dinh, hoach dinh chién
lrge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thi¢n van ban quy
pham phép luat, dy 4n, dé an vé quan ly ngan quy nha nuéc; chu tri, té chuc trién khai
thyce thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang céng viéc duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viée

Nhi¢m vy, mang
cong viéce

Céng vigc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cdng vigc

2.1

X4y dung vin ban
quy pham phap
luat, chién luge,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, dyu an.

1. Tham gia nghién ciru, xay dung
cac quy dinh trinh B$ Chinh tri, Ban
[Bi thu; cdc van ban quy pham phap
ludt; chién luge, quy hoach, ké
fhoach, chinh sach, chuong trinh, dy
4n, dé an quan trong ciia nganh, linh
vire hoc clia dja phuong vé quan ly
mgan quy nha nudec.

2. Chu tri nghién ciru, xdy dyng cac
vin ban quy dinh chi tiét, huong
dan thi hanh quy dinh ctia Pang,
van ban quy pham phap luat; chién
lugc, quy hoach, k¢ hoach, chinh
sach, chuong trinh, di an, dé an
quan trong cua nganh, linh vyc hodc
cia dja phuong vé quan ly ngan quy
nha nudc.

Cac quy dinh, védn ban quy
pham phap ludt, chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
dv én, dé 4 an dugc cap co
thim quyén thong qua.

22

Huéng dan va

trién khai thuc

1. Chu tri hogc tham gia hudéng dan
ftricn khai thyc hién cac quy dijnh

1. Van ban, tai liéu dugc

ban hanh dung tién do, ké
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Cac nhi¢m vy, cong vige

Nhi¢m vy, mang
cong viéc

hién cac van ban.

Cong viéc cy thé

ua B Chinh trj, Ban Bi thu; vin

an quy pham phap luat; chién lugc,

uy hoach, ké hoach, chinh sich,
huong trinh, dv an, dé an cua
ganh, linh vyc hodc cua dia
huong vé quan Iy ngan qu¥ nha
uoc.

. Té chue, hu(mg dén, theo doi

i¢c thye hi¢n ché dg, chinh séph
huyén moén, nghi¢p vy, dé xuat cac
ién phap dé nang cao hiéu lyc,

i€u qua quan ly cia nganh, linh
nre hoge cua dja phuong vé quan ly
gan quy nha nudec.

. Chu tri hogc tham gia td chire céc
huyén dé boi dudmg nghiép vu,

hé bién kinh nghiém vé cong tac
oach dijnh va thuc thi chinh sach
‘ua ngénh, Iinh vuc hodc cua dja
phuong vE quan ly ngan qu§ nha
mudc.

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

hoach, thoi gian va bao
dam chét lugng theo yéu
cdu cua cép trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghi¢p vy theo
phin cong dé cac td chug,
ca nhan khéc hiéu, trién
lkhai dugc va dat két qua.

3. Dugc co quan, td chire
l6p dao tao, béi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia td chic so
két, tdng két, kiém tra, phén tich,
danh gia va bao cao vi¢c thyuc hi¢n
cac quy dinh caa BO Chinh tri, Ban
Bi thu; vén ban quy pham phap
ludt; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an cua nganh, linh vyc hodc
cia dja phuong vé quan Iy ngan quy
mha nuoc.

1. Van ban bao cao két qua
kieém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. N§i dung bao cao, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cip
~/c6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia tham
dinh cac vin ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh cua B§ Chinh trj, Ban Bi thu;
van ban quy pham phap ludt; chién
tuqc, quy hoach, k¢ hoach, chinh

ach, chuong trinh, dy dn, d¢ an lién
quan dén nganh, linh vyc hojc cua
dia phuong vé quan ly ngan qu§ nha
nudc.

INGi dung tham gia thim
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chét lugng do ngudi chi tri
giao.

2.5

Thuc hién cac

Chu tri hodc tham gia t chirc trién

Dam bao quy trinh ¢ong
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Cac nhiém vy, cong viéc

T Nhiém vy, mang

cdng viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

khai thuc hién cac hoat dong
ichuyén mon, nghiép vy theo nhi¢m
vy dugc phén cong.

tac va theo dung ke hoach
ve tien do, chat lugng va
hi¢u qua cong viéc.

Phoi hop thuc

2.6 hisn.

Phéi hop véi cac don vj lién quan
tham muu hoach dinh va thyc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vy dugce phan cdng.

1. Cong vi¢c, nhi¢gm vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop dugc
hoan thanh dat chat lugng.
theo dung tién do ké
hoach.

Thuc hi¢n nhi¢m
vu chung, hoi
hop.

27

Tham dv cac cude hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon ¢ trong va
ngoai don vj theo phan cong.

Tham dy ddy du, chudn bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

281, . X L,
thang, tuan cua ca

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

nhan.

Xay dyng, thye hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cia don vi, co
quan va nhiém vu dugce
2iao.

29

Thuc hién cac nhiém vu khac do cz‘ip trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong vige

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy trige tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phdi hep truc
tiép trong don vi

Céc don vj phoi hep chinh

Lanh dao tryc tiép

Cac cong chuce chuyén mon
khac trong don vi

ICac co quan, td chirc. don vi
thu¢c B, dia phuong co lién
quan.

(Lwu y: Viéc xdc dinh don vi
phoi hop chinh cdn can cir vao
noi quan hé cua 16 chire sur
ung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hg chinh

Ban chit quan h¢
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Co quan, t chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

« Cac ¢o quan, to chuc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc quan ly ngan
quy nha nudc.

(Luu y: Viéc xdc dinh cac co quan, 16 chirc,
don vi co quan hé chinh cdn cén cir vao

tri viéc lam nay)

chiec ndng, nhiém vu cua to chirc sir dung vi

* Tham gia cac cudc hop ¢d lién quan.
s Cung cap cac théng tin theo véu ciu.

» Thu thip céc théng tin can thiét cho vigc
thuc hi¢n cong vi¢c chuyén mon.

» 1.4y théng tin thdng ké.

* Thuc hi¢n bao cao theo yéu clu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cuy thé

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

4.2 [Tham gia y kién v€ céc vi¢c chuyén mén cta don vi.

vu dugce giao theo quy dinh.

4.3 [Puoe cung cép cac thong tin chi dao didu hanh cta td chirc trong pham vi nhiém

44 vy cho nhi¢m vu dugc giao.

Dugc yéu cdu cung cdp théng tin va danh gia muc dé xéac thye cua thong tin phuc

4.5 .
tren.

Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap

5- Cac yéu céu vé trinh d§, nang lyc
5.1- Yéu cau vé trinh

Nhém yéu clu

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

o 15t nghiép dai hoc trd [én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vyc cdng tac.

_ e C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan ly nha nuéc
B6i dudmg, chung chi [ddi véi cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hoic ¢6 bing cao ¢ip 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghi¢m (thanh |» C6 kinh nghiém céng tac phi hgp véi vi tri viéc lam
tich cong tic) « Co thoi gian cdng tac phi hgp vadi quy dinh cua ngach

. ] cla co quan.
Pham chat ¢4 nhén

cOng tac tot.

e Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh

» Tinh than trach nhiém cao véi cong viéce, véi tap thé, phéi hop

» Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
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, - A
Nhom yéu cau

Yéu chu cy thé

- Diém tinh, nguyén tac, cin than, bao mat thong tin.
+ Kha nang doan két ndi bo.
* Chju dugc ap luc trong céng viéc.

« Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

* C6 kha ning tham muru, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thim
dinh c4c chu truong, chinh sach, nghj quyét, ké hoach, giai phap
dbi vdi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vy dugc giao.

» Cé kha nang cy thé hod va td chirc thuc hién hiéu qué cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap ludt cua Nha nudc
v linh vue cong tac dugce phan cong.

o C6 kha nang dé xuét nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi
b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
ichirc nang, nhiém wvu cua don vi.

b Hiéu va vén dung dugc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé
linh virc hoat déng va thyc thi, ky nang xir Iy cac tinh hudng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
Xuat va thyue hién cong viéc theo vi tri viéc lam,

N Hleu va véin dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ciru, td chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thude linh vuc chuyén mén dam nhiém.

b Biét van dung cic kién thirc co ban va nang cao vé nganh. linh
vire; c6 k¥ nang thuyét trinh. gidng day, hudng din nghiép vu vé
nganh, linh vyec.

» Ap dung thanh thao c4c kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh

van ban vao cong viéc theo yéu ciu cua v tri viée lam.

5.2- Cac nang lyc

Nhém ning Iye Tén ning lyc Cap 4
» Dao dc va ban linh 3-4
TS chire thue hién cdng viée 3-4
» Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
Nhém nang lyc chung -
* Giao tiép ing xu 3-4
» Quan hé phdi hop 3-4

= Sir dung ngoai ngit fPhu hop véi chuc
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Nhom néing lye

Tén ning lyc

Cap d¢

* S1r dung cong nghé thdng tin

nang, nhiém vy
cua co quan, to
chire, don vi su
dung v tri viéc
lam dugc cap cé
thdm quyén phé

duyét
* Kha nadng tham muu xdy dung cac vin ban 3.4
(theo nhigm vy cia vi tri viéc 1am)
» Kha ning hudng dan thuc hién cac van ban
on T e . 3-4
(theo nhi¢m vy cua vi tri viéc lam)
Nhém nang luc  p Kha ndng kiém tra viéc thue hi¢n cac vin 3.4
chuyén mon ban (theo nhiém vy cua vi tri vige lam)
» Kha ning tham djnh, gép ¥ cdc viin ban (theo 3.4
thiém vy cua vij tri viéc lam)
* Kha nang thyc hién hoat ddng chuyén mon, 3.4
nghi¢p vy (theo nhiém vy cia vi tri viéc lam)
« Tur duy chién lugc 2-3
* Quan ly su thay déi 2-3
Nhom narllss/; hwc quan | Ra quyét dinh 2-3
* Quan ly ngudn luc 2-3
* Phét trién d¢i ngi 2-3
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Dgc lap - Tu do -

Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan 1y ngin quy
nha nwéc

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat diu thuce hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh ¢éng viéc lién quan:

nuoc

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly ngan qu¥ nha

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thdm dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dyng, hoan thién van ban quy pham phép
luat, dy an, dé an vé quan Iy ngan quy nha nudc; chu tri, td chire trién khai thuc thi cic
nhiém vu chuyén mén theo mang céng vi¢c duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi¢m vy, mang
céng viéc

Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

X3y dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, dy an.

[Tham gia nghién clru, xay dyng cac
quy dinh trinh B§ Chinh tri, Ban Bi
thu; vin ban quy pham phap luét;
chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an. dé
4n cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan ly ngan quy nha
nuoc.

Cac quy dinh, van ban quy
pham phép luat, chién
lvgce, quy hoach, ké hoach,
chinh sach. chuong trinh,
dy an, dé an dugc cdp co
thim quyén théng qua.

Huéng din va
trién khai thuc
hi¢n cac van ban.

1. Tham gia hudng din trién khai
thuc hién cac quy dinh cua B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban quy
pham phap ludt; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sich,
chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vire hoic cua dia
phuong vé quan ly ngan quy nha
nudc.

0. T4 chire, hudng dan, theo dai
viéc thye hién ché d¢, chinh sach

1. Van ban, tai liéu dugc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thdi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cdu clia cap trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac 16 chir,
c4 nhan khac hiéu, trién
Ikhai duoc va dat két qua.

3. Dugc co quan, t chirc
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Cac nhi¢m vy, cong viée

Nhi¢m vy, mang
cong vigc

Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

chuyén mon, nghiép vy; dé xuat cac
bién phap dé ning cao hiéu luc,
hi¢u qua quan ly cua nganh, linh
vuc hoic ciia dja phuong vé quan ly
ngan quy nha nudc.

3. Tham gia td chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu. phd bicn kinh
nghiém vé cdng tac hoach djnh va
thuc thi chinh siach cua nganh, linh
vire hogc caa dja phuong vé quan ly
ngan quy nha nudc.

lép dao tao, bdi dudmg
danh gia hoan thanh cong
vi¢e giang day.

2.3

E(iém tra, so két,
ong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chire so két, téng két,
Ikiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao vi¢e thye hi¢n cac quy dinh cua
¢ Chinh trj, Ban Bi thu; van ban
uy pham phap ludt; chién lugc,

uy hoach, ké hoach, chinh sach,
huong trinh, du an, dé an coa
ganh, linh vyc ho3c cua dia
huong vé quan Iy ngan quy nha
uoc.

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

2. Noi dung bao cdo, danh
gia co dé xudt kip thai,
dung ké hoach, dugc cép
c6 thim quyén phé duyét.

24

[Tham gia tham
dinh cac van ban.

ham gia tham dinh, goép ¥ cac quy

inh cia B6 Chinh tr;, Ban Bi thu;

&n ban quy pham phap lugt; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n lién
quan dén nganh, linh vyc hoic cia
dia phuong vé quan 1y ngan quy nha
nuaoc.

NoOi dung tham gia thim
dinh, g6p vy dugce hoan
thanh theo diing ké hoach,
chét lugng do ngudi chi tri
ziaq.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hoc tham gia td chic trién
hai thyc hién cac hoat dong
chuyén médn, nghiép vu theo nhiém
vu duge phén cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding k¢ hoach
A LA ~ 4 N
ve tién d§, chat lugng va

hi¢u qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

IPhdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thyc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vy dugc phéan cong.

1. Cong vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
duge mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop dugc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién 4o ké
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Cic nhi¢m vy, cong viéc

TT Nhi¢m vy, mang

cong vige

Cong viéc cy thé

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

hoach.

Thyc hién nhi¢m
2.7 vu chung, hoi
hop.

Tham dy cac cugce hop lién quan ’ ;
dén linh vire chuyén mon o trong vatai liéu va y kién phat bicu
ngoai don vi theo phén cong.

Tham dy day du, chuin b

theo yéu cau.

2.8

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

X4y dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vy dugc
g1a0.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vy khac do cép trén phan cong.

3- Cac mbi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Purgce quan ly trie tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hep
trire tiép trong dom vij

Céc dom vj phoi hep chinh

[.4nh dao tryc tiép

Cac cong chirc chuyén
mdn khac trong don vi

Cac co quan, té chirc, don vi
thudc B9, dia phuong co lién
quan.

(Liru y: Viéc xdc dinh don vi phéi
hop chinh can cdn cir vao moi
quan hé ciia 16 chike si dung vi tri
viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc c6 quan hé chinh

Bin chiat quan h¢

e Cac co quan, td chire, don vi c6 hoat déng
lién quan dén nganh, linh vuc quan ly ngén

Juy nha nuac.

(Lieu y: Viéc xdc dinh cac co quan, t6 chiee,
don vi co quan hé chinh cdn cén cuie vao chirc
hidng, nhiém vu cua t6 chirc sie dung vi tri

viec lam nay)

* Tham gia cac cudc hop ¢ lién quan.
+ Cung cép cac théng tin theo yéu cau.

» Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thyue hién cong viéce chuvén mon.

> Liy thong tin thong ké.
e Thire hién béo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cy thé
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TT

Quyén han cy thé

4.1 Puge chu ddng vé phuong phap thue hién cong viée dugce giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

43

[Pugc cung cép cac thong tin chi dao didu hanh cia tb chirc trong pham vi nhiém
vu dugce giao theo quy dijnh.

4.4

IPugc yéu cau cung c:?ip thong tin va danh gia mic dd xac thyc cua thong tin phuc
vy cho nhi¢ém vu dugc giao.

45 F)uoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cdp
T

én.

5- Cac yéu ciu vé trinh 8§, nang lyc
5.1- Yéu citu vé trinh d¢

- ~ A
Nhom yéu cau

Yéu ciu cy thé

Trinh d0 dao tao

« T5t nghiép dai hoc trér 1én vdi nganh hodic chuyén nganh dao
tao phu hgp vdi linh vire cong tac.

Bbi dudng, chimg chi

* Co chung chi bdi dudmg kién thirc, ki nang quan Iy nha nuéc
d61 vai ¢dng chire ngach chuyén vién va twong duong.

Phim chét ca nhan

» Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chip hanh chd
truong, chinh sach cia Pang, phap ludt cda nha nuoc. quy dinh
cuia co quan.

b Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, véi tap thé, phdi hegp
cOng tac tot.

e Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét 1ing nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

e Kha nang doan két ndi bo.

* Chju dugc ap luc trong cong vige.

« Tap trung, sang tao, tr duy d¢c lap va logic.

» Co kha nang tham muu, xdy dung, thuc hi¢n, kiém tra va thim
dinh cac cha trwong, chinh sach, nghj quyét, ké hoach, giai phap
dbi vai cac vin dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vy dugce giao.

Cac yéu cau khac L; Cé kha nang cy thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu

ruong, duomg 1561 ciia Dang, chinh sich phap luat cua Nha nuge
Ky linh vye cong tac duge phan cong.

o Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ndi

bé va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
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Nhom yéu cau

Yéu cdu cu thé

chuac nidng, nhiém vy cua don vi.

e Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mén vé linh vye
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur ly cac tinh huong trong qua
trinh huéng dén, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cdng viéc theo vi tri viéc lam.

. Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ciru, td chire, trién khai nghi¢n ciu, xay dyng cac tai li¢u, dé tai.
d4é 4an thude linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

. Ap dung thanh thao cac kién thl’{'c, k¥ thudt xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri vige lam.

5.2- Cac nang lyc

Nhém nang lyc Tén ning lrc Cip d¢
» Dao dirc va ban linh 2-3
* T4 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
* Giao tiép (ng xur 2-3
* Quan hé phdi hgp 2-3
Nhém nang luc chung [ . )
* Sir dung ngoai ngir Phu hop voi
chuc néng,

nhi¢m vy cua co
quan, t& churc,
don vj sir dung
v} tri viéc lam
duge cap ¢o
thdm quyén phé

» Sur dung cong nghé thong tin

duyét
* Kha ning tham muu xdy dyng cac vin ban
o e 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom nang Iyc | Kha nang huéng dan thuc hién cac van ban 2.3
chuyén moén (theo nhiém vu cha vi tri viéc lam)
- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic van ban 2.3

theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
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Nhém ning lyc Tén néing lyc C:‘ip do
b Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo
on R 2-3

mhi¢m vu cuda vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat ddng chuyén mén, 2.3
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién lugc 1-2
« Quan 1y sy thay d6i 1-2

Nhom “a‘l‘f luc quan | pa quyét dinh 1-2
* Quan ly nguén [1( 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2
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TEN CO QUAN:....... CONG HOA XA HQ1 CHU NGHiA VIET NAM
TEN TO CHUC........ Pic lap - Ty do - Hanh phiic
BAN MO TA CONG VIEC

'Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién cao cap vé kiém soat
chi ngan sach nha nude

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thue hién:

Pia diém lam vigc:

Cac vin ban, quy dinh hi¢n hanh vé cdng tac hoach

Quy trinh cdng vi¢c lién quan:

sach nha nudc

dinh va thye thi chinh sach vé kiém so4t chi ngan

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri tham muu téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luge, quy hoach, ké hoach
chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n vén ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé
vé kiém soat chi ngan sich nha nudc; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cac nhi¢ém vu
chuyén mén theo mang cong viéc dugce phan cong.

2- Céc cong vigc va tiéu chi dinh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong vigc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viée

2.1

X3y dyng van
ban quy pham
phap ludt, chién
lugce, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, dy
an.

Cht tri nghién ciru, xdy dung cac

thu; vén ban quy pham phap luét;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh s&ch. chuong trinh, du 4n, dé
An quan trong cua nganh, linh vyc
vé kiém soat chi ngan sach nha
murdc.

quy dinh trinh B Chinh tri, Ban Bi

Cac quy dinh, vin ban quy
pham phap ludt, chién hroc.
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé 4 an dugc cdp cod thim
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hudéng dén trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban quy
pham phép luat, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n quan
trong cuia nganh, linh vire vé ki€ém
soat chi ngdn sach nha nudc.

R. T chuc, huéng dan, theo doi
viéc thyc hién ché dg, chiqh séph
chuyén moén, nghiép vy; dé xuat

1. Vian ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thdi gian va bao
dam chét lugng theo yéu
cau ctia cap trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghi¢p vu theo
phan cong dé cdc t6 chuc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Pugc co quan, td chirc
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Céc nhi¢m vu, cong viée
T Tiéu chi danh gia hoan
Nhl@{n vy, ming Cong vic cy thé thanh cong vigce
cdng viée
cac bién phap & nang cao hiéu lyc,[lép dao tao, boi dudmg danh
hiu qua quan ly cua nganh, linh  [gid hoan thanh cdng vigc
vue vé kiém sodt chi ngédn sach nhalgiang day.
nudc.
3. Chu tri td chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghi¢p vy, phé bién
kinh nghi¢m vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc vé kiém soat chi
mgan sach nha nudc.
Chu tri to chire so két, tong két, o
kiém tra, phan tich, danh gia va bao|l- Van ban bao cdo két qua
Kidm tra. so két cao viéc thue hién cac quy dinh cua kl'em tra ‘_511100 thye l}l‘r‘n
X220 777 B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban  Ung thoi han quy dinh.
tong ket viée Y . _ _
2.3 thue hién cac van[3™Y pham thlp luét; chu‘an lUf?C, 2. N6i dung bao cdo, danh
ban, quy hoach, ké hoach, chinh sach, 15i4 ¢6 dé xudt kip thoi,
chuong trinh, du an, d¢ an quan  ding ké hoach, dugc cap cé
trong cua nganh, linh virc vé kiém fthim quyén phé duyét.
soat chi ngan sach nha nudéc.
Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy
dinh cua B6 Chinh m’. Ban,Bl thu INOi dung tham gia thdm
vdn ban quy pham phap luét; chién [,. N .
a2 : . dinh, gop v dugc hoan
Tham gia thim [lugc, quy hoach, ké hoach, chinh . . 4
2.4 |,. - . | . A . thanh theo dang ke hoach,
dinh cac van ban.sach, chuong trinh, dy an, d€ an % e
n x X chat lugng do ngudi chu tri
quan trong lién quan dén nganh. a0
linh vyc vé ki€ém sodt chi ngan sachff'?®
nha nudc.
Thuc hién cac  jCha tri hodc tham gia té chic trién Pam bao quy trinh cdng tac
95 hoat déng h(hai thyuc hi¢n cac hoat dong va theo dung k¢ hoach vé
"~ khuyén mon, chuyén modn, nghiép vy theo nhiém tién dg, chat lugng va hi¢u
nghiép vu. vu dugce phan cong. qua cong viée.
I. Céng viéc, nhi¢m vy
.. L o duge giao thong sudt, tao
. Phoi hgp véi cac dgn v;‘llen quan \4roc méi quan hé cong téc
26 th hgp thye tha!m muu hgach dinh va thgfc thi phat trién hiéu qua cao.
hi¢n., chinh sach li€n quan dén nganh, N ..
linh vuc nhiém vu dugc phan cong. - NOi dung phoi lqu duge
hoan thanh C!al chat'luqng,
theo ding tién do ke hoach.
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Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vy, mang

cong viéce

2.7 tvu chung, hi
hop.

Cong viée cu thé

Thuc hién nhiém [Tham dy cac cuge hop li€én quan
dén linh vire chuyén mon & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham dy ddy du, chuan bj
tai li¢u va y kién phat biéu
thco véu cau.

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong

28 [, T L T
thang, tuan cua ca nhan.

X4y dung, thuc hi¢n ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhi¢m vy dugce
9130.

tac nam, quy,

2.9 [Thye hién cac nhiém vu khac do cp trén phén cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viée

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé¢ phéi hep tryc
tiép trong don vj

Cic don vi phoi hep chinh

I.anh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Cac co quan, 16 chire, don v
thudc B, dia phuong ¢o lién
quan.

(Liew y: Viéec xac dinh don vi
phoi hop chinh cén cdn cit vao
méi quan hé cua 16 chike si
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cdc co quan, td chue, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén kiem soat chi ngan sach nha
nuac.

(Licu y: Viée xée dinh cde co quan, 16 chite,
don vi cé quan hé chinh cdn cdn ctr vao
chire ndng; nhiém vu cua té chice sir dung vi
tri viéc lam nay)

» Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.
» Cung cap cac théng tin theo yéu céu.

» Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc
thye hién cong viéc chuyén mon.

« L4y thong tin théng ké.

* Thuce hién béo cdo theo yéu cAu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thure hién cong viée dugce giao.
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Quyén han cu thé

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia dom vi,

43

[Pugc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh cia td chire trong pham vi nhiém
vy dugce giao theo quy dinh.

4.4

[Pugc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mirc 4§ xac thuc cua thong tin phuc
vy cho nhi¢m vu dugce giao.

4.5 .
trén.

Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cip

5- Cac yéu ciu vé trinh 49, nang lyc

5.1- Yéu cau vé trinh d§

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cy thé

Trinh dé dao tao

e Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hgp véi linh vuc cong tac.

+ C6 bang tdt nghiép cao cap Iy ludn chinh trj hodc bang cao cip
ly luan chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy x4c nhan trinh d6 1y
luén chinh trj tvong duwong cao cép ly luan chinh trj clia co quan
c6 thim quyén.

Béi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thire, ky nang quan ly nha nudc
dbi véi cong chire ngach chuyén vién cao cap va tuong duong
hoac ¢é bang cao cép 1y luan chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

* Co kinh nghi€ém c6ng tac phi hgp vai vi tri vige lam
* Co thoi gian cOng tac phu hgp véi quy dinh cua ngach

Pham chat ca nhén

» Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
trurong, chinh sach cia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong vié¢c, vai tap thé, phéi hop
cOng tac tot.

* Trung thyc, thang than, kién djnh nhung biét lang nghe.

+ Diém tinh, nguyén tac, cin than, bao mit thong tin.

e Kha ning doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

 Tép trung, sdng tao, tu duy ddc lap va logic.

Cac yéu cdu khac

» Co kha nang tham muu, xdy dyng, thyuc l}ién,'kiém tra va tham
dinh cac chu trong, chinh sach. nghi quyét. ké hoach, giai phap

doi v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic néng,
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Nhém yéu ciu

Yéu cdu cu thé

mhiém vu dugc giao.

= C6 kha nang cuy thé hoa va 6 chirc thyc hién hi¢u qua cac chu
truong, dudng 16i cua Dang, chinh sach phap luét cua Nha nudc
& linh vuc cong tac dugc phan cong.

e C6 kha nang dé xudt nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi
bé va gidi phap gidi quyét cic van dé thure tién lién quan dén
chirc nang, nhi¢m vy cua don vj.

~

s Hiéu va van dyng dugc cac kién thire chuyén sau, nang cao v¢
linh vuc hoat d0ng va thyc thi, k¥ ndng xu ly cac tinh huf)ng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thye hién coéng viée theo vi tri viée lam.

. Hiéu‘ va vén dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghi¢n
clru, 10 chure, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai li¢u, d¢ tai,
dé 4n thudc linh vire chuyén mon dam nhiém.

e Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vire; ¢o k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyc.

» Ap dung thanh thao cac kién thue, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vig¢e theo yéu cau cua vj tri vige lam.

5.2- Cac nang lyc

Nhém nang lye Tén ning lyc Cép 4
* Dao dirc va ban linh 4-5
» T chirc thuc hién cong viée 4-5
* Soan thao va ban hanh vin ban 4-5
» Giao tiép img xur 4-5
Nhom nang lyc chung[* Quan hé phoi hop 4-5
* Sir dung ngoai ngir Phu hgp vai chire

nang, nhi¢m vy cua
co quan, t chirc,
don vi st dung vi tri
e Sir dung cOng nghé thdng tin viéc lam duoc cip
c6 thim quyén phé
duyét

Nhém nang luc
chuyén moén

» Kha ning tham muu xay dung cic van

ban (theo nhiém vy cia vi tri viéc lam) 4-3
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Nhém ning lyc Tén ning lyc Cép d¢

» Kha ning hudng dan thuc hién cac vin

. o i oea ot 4-5
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ,

. e a e eal s 4-5
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
+ Kha nang thim dinh, gop y cdc vin ban 45
(thco nhi¢m vy cua vi tri viée lam)
* Kha ndng thyuc hi¢n hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhiém vy cua vi tri 4-5
viéce lam)
» Tu duy chién lugc 3-4
e Quan ly sy thay doi 3-4

Nhom néx;f e quan | Ra quyét dinh 3-4

* Quan 1y ngudn lyc 3-4
e Phat trién doi ngii 3-4
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TEN CO QUAN........ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC........ Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri vi¢c lam: Chuyén vién chinh vé kiém soat chiIM5 vitri vice lam:

Ingin sach nha nudc

Ngay bit ddu thyc hién:

ja diém lam viéc:

Céc vén ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach
Quy trinh cong vi¢e lién quan:  inh va thyc thi chinh sach vé kiém soat chi ngan
sach nha nude

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Chu tri hogc tham gia nghién cuu, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, ke hoach, chinh sdch va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy
pham phap luat, dy an, dé an vé kiém soat chi ngan sach nha nuéc; chu tri, 16 chire trién
khai thuce thi cac nhiém vy chuyén moén theo mang cong viéc duge phan cong.

2- CAc cong vi¢c va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vy, cong vigc

Tiéu chi danh gia hoan

TT Nhiém vy, mang thanh cong viéc

A . .4
cong vige Cong viéc cy the

1. Tham gia nghién ciru, xay dung
cac quy dinh trinh B§ Chinh trj, Ban
Bi thu; cdc van ban quy pham phap
luat: chién lugce, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
Xay dung van banfan. dé an quan trong cua nganh, linh
quy pham phap ~ [VW¢ hogc cia dia phurong vé kiém
lluat, chién lugc, soat chi ngén sach nha nuoc.

Cac quy dinh, van ban quy
pham phap ludt, chién

luge, quy hoach, ké hoach,
2.1 [quy hoach. k€ p_Chi tri nghién ctru, xdy dyng céc Ch‘;.’nh‘gaih :‘;m(mg trinh,

hoach, chinh sach,lyan ban quy dinh chi tiét, huéng
chuong trinh, 8¢ l43n thi hanh quy dinh cia Pang,

an, du an. vin ban quy pham phép luat; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
quan trong cia nganh, linh virc hodc
cia dja phuong vé kiém soét chi
ngan sach nha nudec.

du an, dé 4 an dugc cap co
thim quyén thong qua.

2.2 [Hudng dan va 1. Chu tri hodc tham gia hudng din {1. Van ban, tai liéu dugc
rién khai thue  [trién khai thuc hién cac quy dinh  |ban hanh diing tién d9, ké

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



337

Céc nhiém vy, cong viée

Nhi¢m vy, mang
cdng vigce

hién cac vin ban.

Cong viée cy thé
cua B Chinh trj, Ban Bi thur; van

quy hoach, ké hoach, chinh sach.
chuong trinh, dy an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé kiém soat chi ngan sach
nha nuoc.

2. T chirc, huong dén, theo dai
vige thyue hién ché dg, chinh sach
chuyén mon, nghiép vy; dé xuét cac
bi¢n phap dé ning cao hi¢u lye,
hi¢u qua quan ly cia nganh, linh
vic hoic cia dia phuong vé kiém
sodt chi ngan sich nha nudc.

3. Chu tri hodc tham gia td chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu,
phé bién kinh nghi¢m vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach
cita nganh, linh vue hodc cua dja
phuong vé kiém soat chi ngén séch
nha nudgc.

ban quy pham phap luit: chién lugc,

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo véu
cau cua cap trén.

2. 'l‘ruyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
han cong dé cac td chuc,
4 nhan khac hiéu, trién
hai dugc va dat két qua.

. Buoc ¢o quan. t6 chirc
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh ¢ong
viéc giang day.

2.3

IKiém tra, so két,
tong két viéc thue
hién cac van ban.

Chi tri hodc tham gia 18 chirc so
két, tdng két, kiém tra, phan tich.
danh gia va bao cao vi¢c thyc hién
cac quy dinh cua B§ Chinh trj, Ban

i thu; van ban quy pham phap
Exét; chién luoc, quy hoach, ké

oach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an cua nganh, linh vye hodc
cta dja phuong vé kiém sodt chi
gan sach nha nudc.

1. Vin ban bao cdo két qua
[kiém tra ducgc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. N§1 dung bdo cao, danh
gia c6 dé xuét kip thoi,
dang ké hoach, duge cép
c6 thim quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac vin ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy
dinh caa B6 Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban quy pham phap luét; chién
tugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc hoac cua
dia phuong v¢ kiém soat chi ngan
sach nha nudéc,

Noi dung tham gia thim
inh, gop ¥ duoc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chét lvong do nguoi chu tri
2i1a0.

2.5

Thyc hi¢n cac

Chu tri hodc tham gia td chic trién

Bam bao quy trinh cdng
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Ciac nhiém vu, cong viée

TT Nhi¢m vy, mang

cong vige

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

hai thyc hién céc hoat déng
chuyén mdn, nghiép vu theo nhiém
vu duge phan cong.

tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cdng viéc.

Phéi hop thuc

2.6 hién.

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

1. Cong viéc, nhi¢m vy
duoc giao thdng sudt, tao
dugc mdi quan h¢ cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hgp duge
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién ¢ ké
hoach.

[1hyuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

2.7

[TTham du cac cudc hop li¢n quan
dén linh vuc chuyén mén o trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day da, chuan bi
tai li¢u va y kién phat bicu
theo y€u cau.

2.8

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

X4y dung, thue hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhi¢ém vy dugc
giao.

29

Thue hién cac nhiém vy khac do cép trén phén céng.

3- Cac mbi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Puge quan ly trgrc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hep tryc
tiép trong don vj

Cac don vi phoi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cdng chirc chuyén mon
khac trong don vi

ICéac co quan, td churc. don vi
thudc Bg, dia phuong cé lién
quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phoz hop chinh can cdn cir vao
moi quan hé cua 16 chirc str
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc cé6 quan hé chinh

Ban chét quan h¢
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Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, td chire, don v} ¢o hoat ddng
lién quan d¢én nganh, linh vire ki€m soéat chi
ngan sach nha nudc.

(Liru y: Viéc xac dinh cdc co quan, 16 chire,
don vi c6 quan hé chinh can can cir vao
chire ndng, nhiém vu cua 16 chire sir dung vj
ri viéc lam nay)

e Tham gia cac cudc hop cd lién quan.
e Cung cdp cac thong tin theo yéu ciu.

» Thu thip cac théng tin can thiét cho vigc
thuc hién cdng vig¢e chuyén mén.

» Ldy thong tin thong ké.

» Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y ki€n v€ cac viéc chuyén mdn cua don vi.

4.3 vu dugce giao theo quy dinh.

Dugc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cia té chire trong pham vi nhiém

4.4 vu cho nhi¢m vu dugc giao.

Dugc véu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d¢ xé4c thyc cla théng tin phuc

4.5 .
trén.

Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai c¢o quan theo sy phan cong cua cap

5- Céc yéu ciu vé trinh d, ning lyc

5.1- Yéu cau vé trinh dj

Nhém yéu ciu

Yéu chu cy thé

Trinh dé dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phl hgp vai linh vyre cdng tac.

b C6 ching chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nude
Boi dudmg, ching chi |d6i véi cOng chire ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hodc ¢6 bang cao cap ly luan chinh trj - hanh chinb.

Kinh nghiém (thanh [ Cé kinh nghié¢m cong tac phu hgp véi vi tri viée lam
tich cong tac) « C6 thoi gian cong tac phl hop vdi quy dinh cua ngach

. ) cua co quan.
Pham chét ¢d nhén

cong tac tot.

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chép hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap ludt cia nha nude, quy dinh

» Tinh thin trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop

e Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét 1ing nghe.
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Nhém yéu ciu

Yéu cdu cy thé

b Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bdo mat thdng tin.
- Kha nang doan két ndi bd.

» Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xiy dung, thyuc hién, kiém tra va thdm
dinh cAc chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach. giai phap
déi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang.
mhi¢ém vu dugce giao.

* C6 kha nang cy thé hoa va té chirc thyc hién hi¢u qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc
@ linh vuc cong téc dugc phin cong.

« C6 kha nang d¢ xuét nhirng chu truong, xay dyng quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chire nang, nhi¢ém vy cua don vi.

b Hiéu va van dung dugc cac kién thitc chuyén su, nang cao vé
flinh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xir ly céc tinh huong
trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xudt va thyc hién cong viéc theo vj tri viéc lam.

. Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ciru, td chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai li¢u, dé tai.
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém,

- Biét vin dung cic kjén thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyet trinh, gidng day, hudng din nghiép vu vé
mganh, linh vyec.

« Ap dung thanh thao cac kién thire, k§ thudt xdy dung, ban hanh
van ban vao cdng viéc theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.

3.2- Cac ning lyc

Nhom niing lye Tén ndng lyc Cap db
> Pao duc va ban linh 3-4
b T chire thue hién cong viéc 3-4
# Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
Nhém ndng lue chung -
» Giao ti€p ung xu 3-4
b Quan hé phdi hop 3-4
* Su dung ngoai nglr Phir hop vdi chirg]
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Nhém néng Iyc

Tén néng lyc

Cap dé

* S dung cong ngh¢ thong tin

ndng, nhi¢m vy
cua co quan, to
chue, don v s
dung vj tri vigc
lam duge cip co
thdm quyén phé

duyeét
* Kha nang tham muu xdy dung cac vin ban 3.4
(theo nhi¢m vy cua vij tri viée lam)
» Kha ning huéng din thyc hién cac vin ban 3.4
theo nhi€ém vy cua vij tri viéc lam)
Nhom nang luc [+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 14
chuyén moén ban (theo nhi¢m vy cua vij tri vi¢c 1am)

+ Kha nang thim dinh, gép ¥ cac van ban (theo 3.4
mhi¢m vy cua vj tri viéc lam)
* Kha nadng thuc hién hoat ddng chuyén mon, 3.4
nghiép vu (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luge 2-3
* Quan ly sy thay di 2-3

Nhom narll)% lyc quan | Ra quyét dinh 23
e Quan 1y ngudn lyc 2-3
» Phat trién d6i ngi 2-3
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CONG HOA XA HO1 CHU NGHIA VIET NAM

Déc l1dp - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé kiém so4t chi
ngan sach nha nwéc

lMé vi tri vi¢c lam:

Ngay bat diu thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéce lién quan:

sach nha nudc

Cac vin ban, quy dinh hién h‘:‘mh‘vé cong tac hoach
dinh va thyuc thi chinh sach vé kiém soat chi ngan

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Tham gia nghién ciru, tham muu, téng hep, thdm dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién vién ban quy pham phap
ludt, du an, dé an vé kiém soat chi ngan sach nha nudc; chu tri, td chirc trién khai thuc
thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duge phan cong.

2- Cac cong vigc va tiéu chi danh gia

TT

Céc nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, miang
cong viée

Céng viéc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

X4y dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,|,
chuong trinh, dé
An, du an.

Tham gia nghién ciru, xay dung cac
quy dinh trinh B$ Chinh tri, Ban Bi
thir; van ban quy pham phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
’lan cua nganh linh vyc hoiic cua dja
phuong ve kiém soat chi ngén sich
mha nudc.

Cac quy dinh, vin ban quy
pham phap luat, chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh.
dir 4n, dé an duoc cip ¢o
thim quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thyuc
hi¢n cac van ban.

1. Tham gia huéng din trién khai
thyc hién cac quy dinh cua B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban quy
pham phap luét; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, Imh Ve hodc cua dia
phuong vé kiém soat chi ngan sach
mha nudc.

2. Té chitc, huéng dén, theo doi
viéc thyc hién ché dd, chinh sach

1. Van ban, tai liéu dugc
ban hanh dung tién dg, ké
hoach, thdi gian va bao
dam chét lugng theo véu
cau cua cp trén.

2. Truyén dat duge cac ndi
dung vé nghi¢p vu theo
phan cong dé cac té chire,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugce va dat két qua.

3. Pugce co quan, t chire
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TT

Cac nhi¢m vy, cong vigc

Nhi¢m vy, miang
cong viéc

Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong vi¢c

chuyén mon, nghiép vu; dé xuit cac
bién phap dé ning cao hiéu luc,
hi¢u qua quan ly cua nganh, linh
virc hodc cua dja phuong vé kiém
soat chi ngdn sach nha nudc.

3. Tham gia td chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
k\ghiém v€ cOng tac hoach dinh va

hyc thi chinh sach cua nganh Iinh
vuc hodc cia dia phuong vé kiém
soat chi ngan sach nha nude.

lop dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
vi¢e gidng day.

23

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

ham gia td chirc so két, tdng két,
[kiém tra, phan tich, danh gi4 va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cia
B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
quy pham phap luét; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an cta
mganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé kiém sodt chi ngan sach
mha nudc.

1. Véin béan béo cao két qua
kiém tra dugc thue hién
idung thoi han quy dinh.

2. N§i dung bao cao, danh
gia c6 d& xudt kip thai,
dung | ké hoach, dugc cp
o tham quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cdc van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cic quy
dinh cia B Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban quy pham phap luat; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n lién
quan dén nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong vé kiém sodt chi ngan
sach nha nudc.

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chit lugng do ngudi chu tri
g1a0.

25

[Thuc hién cac
hoat déng chuyén
mon, nghiép vu.

Chi tri hodc tham gia td chirc trién
lkhai thyc hién cac hoat dong
chuyén mon. nghi¢p vu theo nhi¢m
vu dugce phan cong.

E:)ém bao quy trinh cong
ac va theo diing ké hoach
vé tién do, chit lugng va
hi¢u qua cong viec.

5  [Phoi hop thuc

hién.

Phéi hop voi céc dom vi lién quan
am muu hoach dinh va thuc thi

hinh sach lién quan dén nganh,

linh vic nhiém vy dugc phan cong.

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

0. Noi dung phdi hgp dugc
hodan thanh dat chét lugng,
theo dung tién do ké
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Cac nhi¢m vy, cdng viée

TT Nhié¢m vy, mang

chng viée Cong vigc cy the

Tiéu chi danh gi4 hoan
thanh céng viéc

hoach.

Thyc hi¢n nhi¢m [Tham du cac cude hop lién quan
2.7 tvu chung, héi dén linh vyc chuyén mon ¢ trong va
hop. ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuédn b
tai li¢u va y kién phat biéu
theo yéu ciu.

Xay dung va thuc hién ké hoach ¢Ong tac nidm, quy,

28 thang. tudn cua ca nhan.

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo diing ké hoach
cong tac cua don vi, co
KJuan va nhiém vu dugc
2iao.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quén Iy trie tiép va| Quan h¢ phéi hop
kiém duyét két qui b&i | tryre tiép trong dom vj

Cic dom vj phoi hep chinh

Cac co

o ) . jquan.
Cac cong chirc chuyén

Lanh dao tryc tiép mon khéc trong don vi [(L#4 ¥

quan, 16 chirc, don vi

thudc B, dia phuong co lién

Viéc xdc dinh don vi phéi

hop chinh can can cir vao moi
quan hé cua 16 chirc st dung vi tri
viée lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Bin chat quan hé

mgan sach nha nudec.

(Lirw y. Viée xde dinh cdc co quan, to chuec,
don vi c6 quan hé chinh can cdn cu vao chuc
nding: nhiém vu cua 16 chire sw dung vi tri

> Céc co quan, 16 chirc, don vi ¢6 hoat dong | Tham gia cac cude hop c6 lién quan.
lién quan dén nganh, linh vyc ki€ém soat chi |, Cung cép cac thdng tin theo yéu ciu.

» Thu thap cac thong tin cin thiét cho
vi¢c thye hién cong viéc chuyén mon.

b 1.4y thong tin thong ké.

viée lam nay) - Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
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Quyén han cy thé

4.1 Duge cha dong vé phuong phap thyc hién cong viée dugce giao.

4.2 [Tham gia y kién v& c4c viéc chuyén mén coa don vi.

43 {{)uqe cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cia t chire trong pham vi nhi¢m
"~ vu dugc giao theo quy djnh.

4.4

Duge yéu cau cung cAp thong tin va danh gid mirc d9 xac thuc cia thong tin phyc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4. trén.

Dugc tham gia cac cude hop trong va ngodi co quan theo sy phin c¢dng cua cdp

5- Céc yéu cau vé trinh d¢, ning lye

5.1- Yéu ciu vé trinh

dg

Nhém yéu cdu

Yéu clu cy thé

Trinh 49 dao tao

* TSt nghiép dai hoc trér 1én v&i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop vai linh vue cong tac,

Béi dudng, chimg chi

* Co chimng chi bdi dudng kién thic, k¥ nang quan ly nha nudc
d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Phim chét c4 nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi
truong, chinh sach cua Dang, phap ludt cua nha nudc. quy dinh
cua co quan.

» Tinh théan trich nhiém cao véi cdng viée, vdi 1ap thé, phéi hop
cong tac tot.

* Trung thyc, thz:mg than, kién dinh nhung biét lang nghe.
« Diém tinh. nguyén tic, cAn than, bao mat théng tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viée.

» Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Cac yéu cau khac

¢ C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi{:n,,kiém tra va thim
dinh cac chu trrong, chinh sach, nghi quyét. ké hoach, giai phap
dbi voi cac van dé thue ién lién quan trong pham vi chirc ning,

nhiém vy dugc giao.

» C6 kha ning cu thé hoa va té chire thye hién hi¢u qua cac chu

truong, dudmg 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc
0 linh virc cdng tac dugc phan cdng.

* C6 kha nang d¢ xuét nhimg chu truong, xay dvng quy trinh nji

bo va giai phap giai quyét cac vin dé thyc tién lién quan dén
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Nhém yéu cdu

Yéu ciu cy thé

chrc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mdn vé linh vuc
ﬂnoat dong va thyc thi, k¥ nang xtr ly cac tinh huong trong qua

rinh huémg dén, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi trf viéc lam.

. Hleu va vén dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién
ctru, td chirc, trién khai nghién ciru, x4y dyng cdc tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

b Biét van dung cac kién thirc co ban va nang caoﬁvé nganh, linh
vire; ¢o k¥ nang thuyvét trinh, gidng day, hudng dan nghi¢p vu vé
nganh, linh virc.

« Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c thco véu cdu cua vi tri viée lam.

5.2- Céc ning lye

Nhém ning lre Tén nang lyc Cap db
e Pao dirc va ban linh 2.3
e TS chirc thuc hién cong viéc 2-3
s Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
b Giao tiép tmg xur 2-3
s Quan hé phéi hop 2-3
Nhom nang lyc chung * Su dung ngoai ngit Phu hop véi
chirc nang.

nhiém vy cua co
quan, td chie,
dom vi sur dung
vi tri viéc lam
dugc cép co
tham quyén phé

* Sir dung cdng nghé thong tin

duyét
* Kha nang tham muu x3y dung cac van ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viée 1am)
Nhém ning luc [ Kha ning hudmg dan thuc hién cdc van ban 53
chuyén mén (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
« Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 5.3

(theo nhiém vu cna vi tri viéc lam)
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Nhém ning lye Tén ning lyc Ciap 49

. Khé nang tham d'inf_l, g20p ¥ céc van ban (theo 2.3
mhiém vy cua vj tri viéc lam)
. Khz’t nang thyc hi{;n hoat déng.chuyf‘:n mdn, 5.3
nghi¢p vy (theo nhiém vu cuia vj tri vi¢c lam)
e Tu duy chién luge 1-2
* Quin ly sur thay doi 1-2

Nhom na?}% e quan | Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngi [-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc lap - Tr do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: C4n sy vé kiém so4t chi ngén séch Ma vj tri vige lam:

nha nwdc

Ngay bat ddu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé kiém soat chi

uy trinh cong viéc lién quan;: N .
Quy g vie 4 ngan sach nha nudc

1- Muyc tiéu vj tri viéc 1am
Té chuce trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén mén vé kiém soat chi ngin sach nha
nudc theo mang ¢ong viée dirge phin cong.

2- CAc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéce

cdng viéc

Nhiém vy, mang

Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

[Tham gia xay

lién quan

dirng van ban quy
pham phap lujt va
cac quy dinh cd

Phéi hop tham gia van ban quy
pham phép luét, quy trinh, quy dinh
c6 lién quan vé kiém soét chi ngan
sach nha nudc.

Cac quy dinh, védn ban quy
pham phap luét dugc cap
c6 tham quyén théng qua.

2.2

Hudng dén va
trién khai thuc

hién cic van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thyc hién cdc vdn ban quy pham
phap ludt; quy trinh, quy dinh cé
lién quan vé kiém soat chi ngan
sach nha nudc.

2. Thyc hién ché d¢, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuit cac
bién phap dé nang cao hiéu lyc,
hidu qua quan ly vé kiém soét chi
mgéan sach nha nuéc.

3. Tham gia cac chuyén dc bdi
dutng nghiép vy, pho bién kinh

1. Vian ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién d¢, ké
hoach, thdi gian va bao
dam chét lugng theo yéu
cau clia cap trén.

2. Thuc hién duge cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac té churc,
ca nhan khac hiéu, trién
hai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, td chirc

nghiém vé cong tac hoach dinh va  [l6p dao tao, bdi dudng

thuc thi chinh sach cia nganh, linh
vire hodc cua dia phuong vé kiém
soat chi ngan sach nha nuoc.

danh gia hoan thanh céng
viéc giang day.
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TT

2.3

24

Cac nhi¢m vy, cong viéc

Nhi¢m vy, mang
cong viéc

Kiém tra, so két,
tong két vigc thue
hién cac van ban.

Tham gia y kién
doi voi cac van
ban co lién quan.

Cdng viéc cu thé

h'h_am gia td chirc so két, tf)ng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thyuc hién cac vin ban quy
pham phép luat vé kiém sodt chi
mgdn sach nha nudc.

I'ham gia gop y cac quy dinh cua
phép ludt ¢o lién quan vé kiém soat
chi ngan sach nha nuoc.

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong vi¢c

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

2. N§i dung bao cao, danh
gia co dé xuat kip thai,
ding Kké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.

INGi dung tham gia gop ¥
duge hoan thanh theo ding
ké hoach, chat lvong do
ngudi chu tri giao.

2.5

Thye hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vy.

Trién khai thyc hi¢n cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vy theo nhi¢m
vy duge phan cong.

Dam bao quy trinh cong
héc va theco dung ké hoach
vé tién d9, chit lugng va
fhi¢u qua cong vige.

2.6

IPhéi hop thue
hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan
thue thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vuc nhiém vy duge
Phén cong.

1. Céng viéc, nhi¢m vu
dugc giao thong sudt, tao
duge mbi quan hé cong tac
phét trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chit lugng,
theo dung tién dé ké
hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, héi
hop.

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

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

2.8

[Xdy dyung va thyc
Théng, tuan cua ca

hién ké hoach cong tac nam, quy,
nhan.

X4y dyng, thyc hi¢n ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
Kuan va nhiém vu dugc
g1a0.

29

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cdng.

3- Cac mdi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

* Tel +84-28-3930 3279 * wvww.ThuVienPhapLuat.vn



350

Pugc quén ly trl,rc tiép va| Quan hé phoi

kiém duyét két qua béi | tryc tiép trong dom vj

BOP | C4c don vi phéi hep chinh

[.4nh dao truc liép

Cac cbng chirc chuyén
mon khéc trong don vi

Céc co quan, t chirc, don vi
thudc B, dia phuong cé lién
Kquan.

(Luew y: Viée xdc dinh don vi [)hoz
hop chinh cdn cdn cir vao moi

viéc lam nay)

quan hé cua 16 chirc str dung vi tri

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, 16 chirc, don vj c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc kiém soat chi
ngan sach nha nudc.

(Liru y. Viée xde dinh cde co guan, 16 chite,
don vi co quan hé chinh cdn cdn cir vao chire
ndng, nhiém vu cua 16 chirc sir dung vi tri

* Tham gia cac cu$e hop c6 lién quan.
« Cung cip cac thong tin theo yéu ciu.

+ Thu thap cac thong tin cin thiét cho
vi¢e thye hién cdng viéc chuyén mén.

- L4y thong tin thong ké.

vigc lam nay)

* Thye hién bao cdo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén h

an cy thé

4.1 [Pugc chi ddng vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén

cua don vi.

4.3 vu dugce giao theo quy dinh.

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém

4.4 v cho nhi¢m vu dugc giao.

Puoc yéu cdu cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cia théng tin phuc

4.5 | .
trén.

Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cdng clia cap

5- Céc yéu clu vé trinh d9, ning lrc
5.1- Yéu ciu vé trinh ¢

Nhom yéu cau

Yéu clu cy thé

Trinh d§ dao tao

|lao phl hgp véi nganh,

b TSt nghiép cao ding trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao

linh vyc cOng tac.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cy thé

Pham chat ca nhan

« Tuyét déi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chdp hanh chu
ftruong, chinh sach cia Pang, phap ludt cia nha nudc. quy dinh
clua co quan.

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

o Trung thuc, thing thin, kién djnh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

+ Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong vigc.

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

Cac yéu cau khac

* Co kha nang daé §uél nhirng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don
Vi.

b [iéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat ding va thyc thi, ky nang xu ly céc tinh huong trong qué
trinh huéng dan, kiém tra, gldm sat, tham muu, dé xuét va thuc
hi¢n cong viéc theo vi tri vige lam.

» C6 kha nang td chirc, trién khai nghién ciru, thyc hién cac tai
ligu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

e Niam virng quy ché, quy trinh tac nghigp theo yéu cau nhiém
vy dugc giao.

- Ap dung thanh thao cac kién thie. ky thuét xdy dung, ban hanh
van ban vao cdng viéc theo yéu cau cua vj tri vi¢e lam.

5.2- Céc ning lrc

Nhém niing lyc Tén ning lyc Cip d¢
* Pao dirc va ban linh 1-2
* T6 chirc thyc hién cong viéc [-2
* Soan thao va ban hanh vin ban 1-2
Nhém nang luc chung [ G120 tiep tmg xir -2
e Quan hé phéi hop [-2
* Su dung ngoai ngit Phu hop vl
chirc nang,
= Sir dung cong nghé thong tin nhi¢gm vy cia co
quan, t6 chirc,
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Nhom ning lue

Tén ning lyc

Cap a4

don vi st dung
vi tri viéc lam
dugc cép co
thdm quyén phé

duyét
= Kha nang tham muu x4y dirng cac van ban 23
(thco nhi¢m vu cua vi tri vige lam)
« Kha nang huréng dan thyc hién cac van ban
o TR 2-3
{theo nhiém vy cua vj tri viéc lam)
Nhém ning lyc |+ Kha ning kiém tra vi¢c thuc hién cac van bian 5.3
chuyén mén (theo nhiém vy cua vi tri vigc 1am)
e Kha nang tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo 53
nhiém vu cua v tri viéc 1am)
* Kha ning thuc hién hoat déng chuyén mon,
” i NPV 2-3
mghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luge 1-2
 Quan Iy sy thay ddi 1-2

Nhém nang luc quan
ly

* Ra quyét dinh

e Quan 1y ngudn luc

b Phat trién doi ngii
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... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viée lam: Nbhan vién vé kiém soat chi ngan
sdch nha nuée

Ma vj tri vigc lam:

Ngay bat ddu thyc hién:

[Dia di€ém lam vi¢c:

Quy trinh cdéng viéc lién quan:

mgan sach nha nucc

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé kiém soét chi

1- Muyc tiéu vij tri vi¢c lam

16 chire trién khai thye thi cadc nhiém vy chuyén mon vé kiém soat chi ngén sach nha

nudc theo mang cdng viéc duge phin cong.

2- Cac cong vigc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhi¢m vy, cong vige

Nhi¢m vy, mang
cong viéc

Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong vigce

2.1

Tham gia xay
dung van ban quy
pham phap luét va
cac quy dinh ¢o
li¢n quan

>héi hop tham gia van ban quy
ham phap ludt, quy trinh, quy dinh
c6 lién quan vé kiém soat chi ngan
sach nha nudce.

Cac quy dinh. vin ban quy
pham phap ludt dugc cap
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Huong din va
trién khai thyc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai
thue hi¢n cac van ban quy pham
phap ludt; quy trinh, quy dinh c6
lién quan vé kiém soat chi ngin
sach nha nudc.

2. Thyc hién ché dd, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuit cac
bién phap dé ning cao hiéu luc,
lhi¢u qua quan 1y vé kiém soat chi
mgan sach nha nuroc.

3. Tham gia cac chuyén dé boi
dudng nghi¢p vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hogc cua dja phuong v¢ kiém
soat chi ngan sach nha nugc.

1. Van ban, tai li¢u dugc
ban hanh dung tién d¢, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét lugng theo yéu
cdu clia cip trén.

2. Thue hién dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac td chire,
ca nhan khac hidu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, té chirc
I6p dao tao, bdi dudmng
danh gia hoan thanh cong
vi¢e giang day.
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TT

23

Cac nhi¢m vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéce

Kiém tra, so két,
tong két vige thye
hién cac van ban.

Cong vigc cu thé

Tham gia td chirc so két, tong két,
kiém tra, phén tich, danh gia va bao
cdo viéc thyc hi¢n cdc van ban quy
pham phép luat vé kiém soat chi
mgan sach nha nudec.

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1. Van ban béo cdo két qua
tiém tra dugc thue hién
ung thdi han quy dinh.

2. N§i dung bao cdo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cap
c6 thim quyén phé duyét.

24

Tham gia y kién
dd1 vai cac van
ban cé 1ién quan.

Tham gia gop y céc quy dinh cia
phap ludt co lién quan vé kiém soét
chi ngén sach nha nudc.

N$i dung tham gia gop ¥
dugce hoan thanh theo dung

.ké hoach, chat luong do

nguoi chu tri grao.

2.5

Thyc hign cac
hoat dong chuyén
mon. nghiép vy,

Trién khai thyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vy theo nhi¢m
vy duge phan cong.

Dam bao quy trinh céng
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hi¢u qua cong vigc.

2.6

[Phéi hop thuc
hi¢n.

IPhdi hep véi cac don vi lién quan
thue thi chinh sach lién quan dén
mganh, linh vyc nhiém vu dugc
phéan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
duge mdi quan hé cdng tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hep duoce
hoan thanh dat chét lugng.
thco dung tién 4§ ké
hoach.

2.7

Thue hién nhiém
v chung, hoi

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vyge chuyén mén & trong va

Tham dy day du, chuén bi
tai li¢u va y kién phat biéu

fthang, tuan cua ca

nhén.

hop. ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.
X4y dung, thyc hi¢n ké
5 g Xy dung va thuc hién ké hoach céng tac nam, quy, oach theo diing ke hoach

ong tac cua dom vi, co
uan va nhiém vu dugc
120.

29

‘Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phéan cong.

3- Cac mbi quan hé cong viée

3.1- Bén trong
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Durgce quan Iy trye tiép va| Quan hé phéi hep
kiém duyét két qua béi | trye tiép trong don vi

Cac dom vj phéi hgp chinh

Céc cong chire chuyén

L:anh dao tryc ticp mdn khac trong don vj

Cac co quan. td chie, don vi
thudc B9, dia phuong c6 lién
quan.

(Lueu y: V. iéc‘xdc dinh don vi ph(ji
hop chinh can cdn cir vao moi
uan hé cua t6 chirc sir dung vi tri

viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

mgan sach nha nudc.

dom vi co quan hé chinh can cdin cit vao chiec
ndng,; nhiém vu cua 16 chire sw dung vi tri

» Cac co quan, td chirc, don vj ¢6 hoat dong [+ Tham gia cdc cude hop co lién quan.
llién quan dén nganh, linh vyc kiém soat chi |, Cung cép céc théng tin theo yéu céu.

s e ) . . [ Thuthap cac thong tin can thiét cho
(Liru y: Viéc xdac dinh cdc co quan, 16 chitc, viéc thue hién cong viée chuyén mon.

o Lay thong tin thong ké.

viéc lam nay) s Thyc hién bao céo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 [Pugc chu ddng vé phuong phap thuce hién cong

viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mdn cua don vi.

4.3 vu dugce giao theo quy dinh.

Dugc cung cz‘ip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém

4.4 vu cho nhiém vu dugc giao.

Dugc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 x4c thyce cia thong tin phuc

5 F)uqc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cdng ciia cip
rén.

5- Cac yéu ciu vé trinh d§, nang lyc

5.1- Yéu céu vé trinh d¢

Nhém yéu cdu Yéu ciu cy thé

Trinh d6 ddo tao [+ T6t nghiép trung cép trd 1én.

Pham chét ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tuc chip hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luit cia nha nuéc, quy dinh
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Nhom yéu ciu

Yéu ciu cy thé

cua co quan.

» Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

s Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
b Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

» Kha ning doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cdng vigc.

» Tép trung, sang tao, tu duy dc lap va logic.

Cac yéu cau khac

« C6 kha nang dé xuét nhing chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don
V.

» Co kha nang 16 chire, trién khai nghién ciru, thue hién cac tai
li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

» Nam virng quy ché, quy trinh tac nghiép theo yéu cau nhiém
vy dugce giao.

« Ap dung thanh thao céc kién thue, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

5.2- Céc néing lyc

Nhém ning hre Tén ning lyc Cip 4%
= Pao dic va ban linh 1
o TS chirc thye hién cOng vige 1
» Soan thao va ban hanh vin ban 1
e Giao tiép tng xur 1
+ Quan hé phéi hop 1
Nhém nang luc chung [~ ) i
* Sir dung ngoai ngi Phu hgp vai
chire nang,

nhiém vu cua co
quan, td chue,
don vi su dung
¢ Su dung cong ngh¢ thong tin v} tri vigc lam
duge cép co
tham quyén phé
duyét

Nhoém nang luc

» Kha nang tham muu x4y dyng cac van ban 1-2
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Nhom pnang lye Tén niing lyrc Cap 4§

chuyén mon (theo nhi¢m vy cia vi tri viéc lam)
» Kha ning huéng dan thuc hién cac van ban 1.2
(theo nhiém vy cua v tri viéc lam)
* Kha nidng kiém tra viéc thuc hién cac van ban 1.9
(theo nhiém vy cua vj tri vi¢c lam)
b Kha nang thim dinh, gop y cac van ban (theo 1.2
mhi¢m vy cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thyuc hi¢n hoat dong chuyén mdn, 1.2
nghi¢p vy (theo nhi¢m vu cua vij tri vi¢e lam)
= Tu duy chién lugc 1-2

Nhom nang lyc quan
ly

» Quan 1y su thay dbi

- Ra quyét dinh

* Quan ly ngudn luc

» Phat trién doi ngii
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TEN TO CHUC:
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... CONG HOA XA HOI CHU

NGHIA VIET NAM

Péc lap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh v& nghiép vu
quan ly kho qu¥

[Mﬁ vj tri viée lam:

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh céng vigc lién quan:

quy

Cac van ban, quy dinh hién hginh vé ¢Ong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé nghiép vu quan ly kho

1- Muc tiéu vj tri viéc 1am

Chu tri hodc tham gia nghién clru, tham mu, tdng hep, thdm dinh, hoach djnh chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy
pham phép luat, du an, dé an vé nghiép vu quan ly kho quy; chu tri, t chirc trién khai

thure thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong vi¢e dugce phan cong.

2- Céac cong vigc va tiéu chi danh gia

TT

Céc nhiém vy, cong viéc

Nhi¢m vy, mang
cong vigc

Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

X3y dung van ban
quy pham phap
lluat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
Aan, dy an.

1. Tham gia nghién ciru, xdy dung
cac quy dinh trinh B$ Chinh trj, Ban|
Bi thu; cac van ban quy pham phap
luat: chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach. chuong trinh, du
in, dé 4n quan trong cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé nghiép
vu quan ly kho quy.

2. Chu tri nghién ciru, xay dung cac
vin ban quy dinh chi tiét, huéng
din thi hanh quy dinh ctia Dang,
vin ban quy pham phap ludt; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an
quan trong clia nganh, linh vuc hodc
cua dia phuong vé nghiép vu quan
Iy kho quy.

pham phap luat, chjén

chinh sz’u;h, chuong ;rinh.
du an, d€ an dugc cap co
tham quyen théng qua.

Cac quy dinh. van ban quy

luge, quy hoach, ké hoach,

2.2

Huéng déan va
trién khai thyue

1. Chu tri hoic tham gia huéng dan

1. Van ban, tai li¢u dugc

trién khai thyc hign cac quy dinh

ban hanh ding tién d6. ké
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TT

Céc nhi¢m vy, cong vigc

Nhi¢m vy, mang
cong vige
hién cac van ban.

Cong vige cy thé

cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; vin
[ban quy pham phap luat; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dir 4n, ¢é an cla
nganh, linh viuc hodc cua dia
phuong vé nghiép vu quan Iy kho
quy.

2. T6 chirc, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché 40, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat cac
bién phap dé nang cao hiéu luc,
hi¢u qua quan ly cua nganh, linh
vire hodic clia dja phuong vé nghiép
vy quan ly kho quy.

3. Chu tri hogc tham gia td chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu,
phd bién kinh nghiém vé cong tic
hoach dinh va thyc thi chinh sach
cuia nganh, linh vyc hoic cua dia
phuong vé nghiép vu quan ly kho
quy.

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viée

hoach, théi gian va bao
dam chit lugng theo yéu
cAu clia cap trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac td chure,
c4 nhan khéc hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Dugce co quan. té chire
I6p dao tao, bdi duomg
danh gia hoan thanh cong
viéce giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
i(")ng két viéc thyc
hién cac van ban.

Chu tri hoac tham gia td chire so
lkét, tong két, kiém tra, phén tich,

cdc quy dinh cua B§ Chinh tri, Ban
Bi thu; vén ban quy pham phap
luét; chién lugc, quy hoach, ké
oach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vyc hodc
ua dia phuong vé nghiép vu quéan
Iy kho quy.

1. Vin ban bao cao két qua

danh gia va bdo cdo viée thue hién 2 14 duoc thue hién

dung théi han quy dinh.

2. N§1 dung bao cdo, danh
gia co dé xuit kip thoi,
dung ké hoach, duoc cép
co tham quyén phé duyét.

24

Tham gia tham
dinh cac vin ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh cia B$ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban quy pham phép luat; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, d¢ an lién
quan dén nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong vé nghiép vu quan ly
Ikho quy.

NGi dung tham gia thdm
dinh, gdp y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thye hién cac lcma tri hogic tham gia t6 chirc trién [Dam bao quy trinh cong
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Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhi¢m vy, mang

cong viéc

Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéce

hoat ddng chuyén
mon, nghiép vu.

lkhai thyre hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vy theo nhi¢m
vy dugce phan cong.

tac va theo dung ké hoach
ve tién d¢, chat lugng va
hi¢u qua cong viéc.

Phéi hop thuc

2.6 hi¢n.

IPhéi hop v6i cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan d¢én nganh,
linh vuc nhiém vy duge phén cong.

1. Céng viéc, nhiém vy
dugc gia}o thong sudt, tao
duge mot quan h¢ cong tac
phét trién hiéu qua cao.

2. Néi dung phéi hap dugce
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké
hoach.

[Thuc hién nhiém
vy chung, hoi
hop.

2.7

[Tham du cac cude hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon & trong va
ngoai don vj theo phén cong.

Tham du day du, chuin bi
tai liéu va y kién phat bicu
theo yéu cau.

2.8 T L
thadng, tuan cua ca

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac ndm, quy,

nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo diing ké hoach
cOng tac cua don vi, co
quan va nhi¢ém vu dugce
gia0.

2.9

[Thue hién cac nhi¢ém vu khac do cép trén phéan céng.

3- Céc mdi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Duqc quan ly tru'c tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phoi hgp truc
tiép trong don vj

Céc dom vj phoi hep chinh

[.anh dao truc tiép

Céac cdng chire chuyén mén
khac trong don vj

Cac co quan, t6 chirc, don vi
thu¢c BJ, dia phuong c6 lién
quar.

(Luu y: Viéc xdc dinh don vi
pho: hop chinh can can cir vao
moi quan hé cua 16 chire sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan h¢
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Co quan, t chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan h¢

» Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat dong [* Tham gia céc cude hop 6 lién quan.
lién quan dén nganh, linh vye nghip b | cung cip cac thong tin theo yéu ciu.

quan ly kho qu¥.

» Thu thip cac thdng tin cén thiét cho viéc

(Lweu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chic, thuc hién cdng viée chuyén mon.

don vi co quan hé chinh can cdn cir vao
chiec ndng, nhiém vu cua té chiee sw dung vi

tri viéc lam nay)

+ [.4y thong tin théng ké.

» Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cuy thé

4.1 Pugc chit dong vé phuong phap thure hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Dugc cung cép cac théng tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém
vu dugce giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu ciu cung cép thdéng tin va danh gid muac dd xac thyc cua théng tin phuc
vy cho nhi¢ém vy dugc giao.

4.5 trén.

Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phin ¢dng cta cip

5- Cac yéu cau vé trinh 49, ning lye

5.1- Yéu ciu vé trinh d¢

Nhém yéu cdu

a A A
Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

» Tét nghidp dai hoc tror 1én vdi nganh hoic chuyén nganh dao
tao phu hgp vai linh vye cong tac.

Boi dudmg, chimng chi

» Co chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan ly nha nuée
dbi voi cdng chue ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hoac ¢o bing cao cip ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

* Co kinh nghi¢m cdng tac phu hgp voi vi tri vige lam
* C4 thoi gian cong tac phu hop véi quy dinh cua ngach

Pham chét ca nhan

+ Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh
cla co quan.

« Tinh than trach nhi¢m cao voi cong viée, voi tap the, phéi hop
cong tac tot.

* Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
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Nhém yéu cau

Yéu ciu cy thé

» Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
« Kha nang doan két néi bo.

* Chju dugce ap lyc trong cdng vige.

» Tép trung, sang tao, tu duy déc lap va logic.

Cic yéu cdu khac

« C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chi trrong, chinh sach, nghj quyét, ké hoach, giai phap
51 v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
mhiém vy dugc giao.

» C6 kha niing cu the hoa va t6 chirc thye hién hi¢u qua cac chu
truong, duong 161 cia Dang, chinh sach phap luét cua Nha nudce
 1inh vire céng tac dugce phéan cong.

» Co kha nang dé xuit nhimg chu truong, xdy dung quy trinh ngi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chuc nang, nhiém vy cua don vi.

e Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén sau, ning cao vé
linh vyre hoat dong va thuc thi, k§ nang xir ly cac tinh huén
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé
xuat va thye hig¢n cong vige theo vi tri vige lam.

o H1cu va vin dung dugc cac kién thire vé phuong phap nghién
ciru, td chire, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén ddm nhi¢m.

» Biét vén dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vue: ¢6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng din nghiép vu vé
mganh, linh vyec.

« Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuét xdy dung, ban hanh
van ban vao c¢ong vi¢c thco yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Céac ning lre

Nhém ning lye Tén ning lyc Cap d¢
» PDao duc va ban linh 3-4
e Té chirc thuc hién cong viée 3-4
*» Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
Nhom nang luc chung ;
» (Giao tiép Ung xu 3-4
b Quan hé phdi hop 3-4
* Su dung ngoai ngir Phu hop véi chuc
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Nhém néng lyc

Tén ndng lyc

Cap 4

* Str dung cong nghé thong tin

ndng, nhiém vu
clia co quan, td
chuc, don vi su
dung vi tri _viéc
lam dugc cap ¢o
tham quyén phé

duyét
» Kha ndng tham muu xdy dung cac van ban 3.4
(theo nhiém vy cua vj tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cac van ban
" L 3-4
(theo nhi€ém vy cua vj tri vi¢e lam)
Nhém ning luc Kha nang kiém tra viéc thyc hién cdc vin 3.4
chuyén mon ban (theo nhi¢m vy cua vi tri viéc lam)
e Kha nang tham djnh, gop ¥ cac van ban (theo 3.4
mhiém vy cua vi tri viéc lam)
 Kha nadng thyc hi¢n hoat dong chuyén mén, 3-4
nghi¢p vy (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc 1am)
e Tur duy chién luge 2-3
» Quan ly su thay dbi 2-3
Nhom narllf lyc quan . Ra quyét dinh 2.3
* Quan 1y ngudn lyc 2-3
* Phét trién déi ng 2-3
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.. CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
D¢c lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

ho)

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé nghiép vu quéan ly
kho qu¥ (bao gdm kho quy, tha kho, thii qu§, phu

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat diu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cOng vigc lién quan:

quy

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé nghiép vu quan ly kho

1- Muyc tiéu vj tri viéc lam

Tham gla nghién ciru, tham muu, t()ng hgp, thim dinh, hoach dinh chién luge. quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap
luat, dy an, d& 4an vé nghiép vu quan Iy kho qu¥; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cac

nhiém vu chuyén mén theo mang cong viée dugce phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gid

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi¢m vu, mang
cong viéc

Cong vigc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

[Xdy dyng vin ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, dy an.

Tham gia nghién ciru, xay dung céac
quy dinh trinh B§ Chinh trj. Ban Bi
thu; van ban quy pham phap luat;
chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, aé
an cua nganh, linh vyc hofdc cua dia
phuong vé nghiép vu quan ly kho
quy.

Cac quy dinh. van ban quy
pham phap luat, chién
tugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an dugce cap co
thim quyén thdng qua.

2.2

Hudng dan va
trién khai thyc
hi¢n cac vin ban.

1. Tham gia huéng dén trién khai
thuc hién cac quy dinh cia Bo
Chinh trj, Ban Bi thu; vin ban quy
pham phdp ludt; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cta
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé nghiép vu quan ly kho
quy.

D. T4 chirc, huéng dén, theo doi
viéc thuce hién ché d3, chinh sach

1. Vian ban, tai liéu dugc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét lugng theo yéu
cau chia cAp trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghié¢p vu theo
phan cong dé cac t6 chirc,
c4 nhan khac hiéu, trién
lkhai dugc va dat két qua.

3. Pugc co quan, td chirc
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TT

Céc nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viée cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

chuyén mon, nghiép vu; dé xuat cic
bién phap dé ning cao hiéu luc,
hi¢u qua quan ly cua nganh, linh
vire hodc cia dja phuong vé nghiép
vy quan ly kho quy.

3. Tham gia td chirc cac chuyén dé
boi dudmg nghiép vu, pho bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cta nganh, linh
vuc hoic cua dia phuong vé nghiép
vu quan ly kho qu¥.

I6p dao tao. bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

lKjém tra, so két,
tong két viéc thuc
hi¢n cac van ban.

Tham gia td chirc so két, téng két,
iém tra, phan tich, danh gia va béo
ao vi¢e thuc hi¢n cac quy dinh coa
¢ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
uy pham phap luat; chién lugc,

uy hoach, ké hoach, chinh sach,
huong trinh, dy 4n, d¢ an cua
ganh, linh vyre hodc cua dia
huong v¢ nghi¢p vu quan ly kho
uv,

l. Van ban béo cao két qua
kiém tra dugc thuce hién
diing thoi han quy dinh.

2. Néi dung bdo cdo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cip
¢6 tham quyén phé duvét,

24

Tham gia thim
dinh cdc van ban.

I'ham gia thim dinh, gép ¥ cac quy
inh cua B§ Chinh trj, Ban Bi thu;
dn ban quy pham phap lugt; chién
luge, quy hoach, ké hoach, qhinh
ach, chuong trinh, dy 4an, d¢ 4n lién
uan dén nganh, linh vyc ho¥c cia
ja phuong vé nghiép vu quan Iy

0 quy.

NGi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
hanh theo ding ké hoach,
hat luong do ngudi chu tri
2iao.

2.5

I'huc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

hai thye hi¢n cac hoat dong
ichuyén mdn, nghiép vy thco nhi¢m
vy duge phan cong.

t‘hﬁ tri hodic tham gia tb chuc trién

Ham bao quy trinh ¢ong
tic va theo dung ké hoach
vé tién do, chéat lugng va
hi€u qua cong viéce.

2.6

IPhdi hop thuc
hién.

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

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

0. Noi dung phéi hop dugc
hoan thanh dat chat lugng,

theo ding tién d§ ké
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Cac nhiém vu, c¢ong vige

Tiéu chi ddnh gia hoan

thang, tuan cua ca nhan,

TT - > A~ .
Nh|¢£n vy, mang Céng viée cy thé thanh cong viéc
cong viéc
hoach.
Thyre hién nhi¢m [Tham dy cac cude hop li€n quan  [Tham dy day du, chun bj
2.7 vu chung, hdi dén linh vyc chuyén mon O trong vaftai ligu va y kién phat biéu
hop. ngoai don vj theo phéan cong. theo yéu cau
Xdy dyng, thyc hién ké
A a4 A . . . hoach theo dung ké hoach
28 X4y dung va thue hién ké hoach cdng tdc nam, quy, cong tac cia don vi, co

quan va nhiém vu dugc

igiao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3- Cac mdi quan hé cdng vige

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phdi hep
tryec tiép trong dom vj

Céac don vj phoi hgp chinh

[.anh dao truc tiép

Cac cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

Céac co quan, td chue, don vi
thudc B, dia phuong c6 lién
quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don v phoz
hop chinh can €an cir vao moi

viéc lam nay)

quan hé cia 16 chirc si dung vi tri

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Bin chat quan h¢

y kho quy.

viée lam nay)

* Cac co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong
ﬂién quan dén nganh, linh virc nghiép vy quan

(Liru y. Viéc xdc dinh cac co quan, 16 chirc,
don vi 6 quan hé chinh can cdn cw vao chuce
nang; nhiém vu cua 1o chire swr dung vi tri

* Tham gia cac cudc hop cd lién quan.
+ Cung cdp cac théng tin theo yéu clu.

» Thu thdp c4c théng tin can thiét cho
viéc thue hién cdng viéc chuyén moén.

- .4y thong tin théng ké.

b Thuc hién b&o céo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé
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TT

Quyén han cu thé

4.1 Puge chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 [Tham gia y ki€n vé& cac viéc chuyén mon ctia don vi.

43

ugc cung cfip cac thong tin chi dao diéu hanh cta 14 chirc trong pham vi nhi¢m
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d¢ xac thyc cla thong tin phuc
vu cho nhi¢m vy dugc giao.

4.5

trén.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan ¢éng cia cap

5- Cac yéu cau vé trinh d§, ning lye

5.1- Yéu céu vé trinh d¢

Nhém yéu céu

Yéu céu cy thé

Trinh 46 dao tao

« Tt nghiép dai hoc trdr 1én vdi nganh hodc chuyén nganh dio
tao phu hgp véi linh vye cong tac.

Béi dudng, chitng chi

* Co chimng chi béi dudng kién thirc, k§ nang quan Iy nha nudc
o1 v cong chue ngach chuyén vién va twong duong.

Pham chat ca nhan

* Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chu
truong, chinh sach cia PBang, phéap ludt cia nha nudc. quy dinh
cua co quan.

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

e Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
« Diém tinh, nguyén tic, cén than, bao mat théng tin.

» Kha niang doan két ndi bo.

* Chju duogc ap luc trong cdng viée.

= Tép trung, sang tao, tu duy ddc ldp va logic.

Cac yéu cau khac

* C6 kha ning tham muu, xdy dung, thyc hlcn kiém tra va thAm
dinh cic chu trucmg, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
déi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang.
mhi¢m vy dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va tb chire thue hién hiéu qua cac chu
truong, duomg 15 ciia Dang, chinh sach phap lut ciia Nha nudc
0 1Tnh vye cdng tac dugc phan cong.

» C6 kha nang dé xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi

b va giai phap giai quyét cac vin dé thuc tién lién quan dén
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Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

chuc nang, nhiém vy cua don vi.

o Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xur ly cdc tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

» Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién
ciru, td chire, trién khai nghién cru, xay dung cac tai li¢u. dé tai.
4é an thude linh vuc chuyén mén dam nhiém.

b Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh. linh
vuc; ¢6 ky ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyc.

e Ap dung thanh thao céc kién thure, k¥ thuat xay dung, ban hanh

van ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang lyce

Nhém nidng lyc Tén ning luc Cép 4§
* Dao dirc va ban linh 2-3
» T chuc thuc hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
b Giao tiép ing xur 2-3
* Quan hé phéi hop 2-3
Nhom nang luc chung [ ] i "~
* Sir dung ngoai ngir Phu hop vai
chiurc néng.

nhiém vy cia co
quan. t6 chirc,
don vi sit dung
vi tri viéc lam
duge cép co
tham quyén phé

» Sur dung ¢ong nghé thong tin

duyét
L Kha ndng tham muu xay dung cac van ban
e e 2-3
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Nhom ning luc [+ Kha nang huéng din thuc hién cac van ban 3
chuyén moén (theo nhiém vy cua vj tri vi¢c |am)
* Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 5.3

theo nhiém vu cua vij tri viéc 1am)
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Nhém ning lyc Tén ning hye Cap d4¢

. K-hé nang lhérp dinl.l. £0p ¥ cac van ban (theo 2.3
nhiém vy cia vj tri vigc lam)
J Kl}é nang thuc his‘:n hoat déng‘chuyf':n maon, 2.3
nghiép vu (theo nhi¢m vu cuia vi tri vigc lam)
e Tu duy chién lugc 1-2
* Quan ly sy thay doi 1-2

Nhém narllég lye quan | Ra quyét dinh 12
e Quan ly nguédn luc 1-2
- Phat trién d6i ngii I-2
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T LN COQUAN:.......
TEN TO CHUC:.......

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap - Ty do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

IMé vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: Thua quy kho bac

Ngay bat ddu thue hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh céng viéc lién quan:

Cac vin ban, quy dinh hi¢n hanh vé tha quy kho bac

1- Muc tiéu vj tri vi¢e lam

Té chuc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén vé thu quy kho bac theo mang

cong viée duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi ddnh gia

Cac nhi¢m vy, cong viéc

T Nhiém vu, mang

~ . n S
cong viée Caong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

[Tham gia xay
dung van ban quy [Phbi hgp tham gia van ban quy

2.1 |pham phap ludt vapham phap luat, quy trinh, quy dinh
cac quy dinh c6  [c6 lién quan vé thi quy kho bac.
lién quan

Cac quy dinh, van ban quy
pham phap ludt dugc cap
co tham quyén thong qua.

1. Tham gia hudéng dan trién khai
uc hién cac van ban quy pham
hap lugt; quy trinh, quy dinh ¢

lién quan vé thu quy kho bac.

2. Thyc hién ché d0, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuit cac
Huong ddn va  [bién phap dé nang cao hi¢u lyc,

2.2 ftrién khai thue  |hiéu qua quan Iy vé thi qu¥ kho
hién cac van ban. bac.

3. Tham gia cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phé bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua nganh, linh
vuce hojc cia dja phuong vé thu quy
ikho bac.

1. Van ban, tai liéu dugc
an hanh dung tién do, ké
oach, thoi gian va bao
am chét lugmg theo yéu
au cua cap trén.

. Thyue hién duge cac ndi
ung vé nghiép vu theo
héan cong dé cac t chirc,
a nhan khac hiéu, trién
hai dugc va dat két qua.
. Puge co quan, 16 chic
16p dao tao, bdi dudng

..[danh gia hoan thanh céng

i€c giang day.

23 ](lém tra, so két, [Tham gia té chuc so két, tong két,
tong két viéc thyc [kiém tra, phan tich, danh gia va bao

L](. Vian ban bao cao két qua

iém tra dugc thyc hién
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Cac nhiém vu, cong viéce

TT | Nhi¢m vy, man
¥m vy, mang Cong viéc cy thé

cong vige

fhi¢n cac vdn ban. [cdo viéc thuc hién cac van ban quy

pham phap luat vé thu quy kho bac.

Tham gia y kién [I'ham gia gop y cic quy dinh cua
2.4 |d0i1 v&i cac van  phap ludt ¢o lién quan vé thu quy
ban c6 lién quan. jkho bac.

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

dang thoi han quy dinh.

2. N§i dung bao cdo, danh
gid co d¢é xudt kip thai,
dung ké hoach dugc cap
c6 thdm quyén phé duyét.

INO1 dung tham gia gop ¥
duge hoan thanh theo ding
Iké hoach, chét lugng do
mgudi cha tri giao.

Thuc hién cac Trién khai thuc hién cac hoat ddng
2.5 thoat ddéng chuyén [chuyén mén, nghi¢p vy theo nhiém
mon, nghiép vu.  fvu duge phin cong.

>am bdo quy trinh ¢ong
ac va theo dang ké hoach
/€ tién do. chat lugng va
i€u qua cong viéc.

' IPhoi hop véi céc don vi lién quan
26 Phéi hop thyc thue thi chinh sach lién quan dén

) ~}|ién. mganh, linh virc nhiém vu dugc
phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
ugc giao thoéng sudt, tao
uoc mdi quan hé cong tac
hat trién hiéu qua cao.

. N6i dung phéi hep duoc
oan thanh dat chét lugng,
heo dung tién do ké

oach.

[Thuc hién nhiém
2.7 vu chung, hdi
hop.

Tham du céc cuge hop 1ién quan
dén linh vyc chuyén mén ¢ trong va
ngoai don vi theo phan c¢dng.

Tham du day du, chun bi
tai li¢u va y kién phat biéu
theo yéu cau.

Xédy dung va thuc hi¢n ké hoach ¢ong tac nam, quy,

281, Y s
thing, tuin cua ca nhén.

Xdy dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vy, co
quan va nhiém vu dugce
giao.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khéac do cap trén phén cong.

3- Cic méi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Quan hé phéi hgp

Pwgc quian ly truc tiép va
tryc tiép trong don vi

ki¢m duyét két qua béi

Céc don vj phdi hgp chinh
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DPugc quan ly trire tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hgp

. s .
trye tiép trong don vj Céc dom vj phoi hgp chinh

L.anh dao truc liép

Cac co quan, té chic, don vi
thudc B, dia phuong ¢o lién

o ) _ quan.
Céac cdng chic chuyén

mén khéc trong don vj (Luu y: Viée xac dinh don vi phoz

hop chinh can can cit vao mai

viéc lam nay)

quan hé cua 16 chirc sir dung vi tri

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

bac.

viéc lam nay)

e Cac co quan, td chire, don vj cé hoat dong | Tham gia cac cufe hop ¢6 lién quan.
lién quan dén nganh, linh vuc tha quy kho |, Cung cép céc thong tin theo yéu cAu.

» Thu thap cac thdng tin can thiét cho

(Luu Y "/’ec xac fﬁ”}f cac co qvuan,’to ‘chuc,’ viéc thue hién ¢ong viée chuyén mén.
don vi co quan hé chinh can can cur vao chirc
ndng, nhiém vu cua t6 chuc s dung vi tri

» Ldy thong tin théng ké.

e Thuc hién bao céo theo yéu chu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mdn cua don vi.

4.3

Pugc cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh ctia t chirc trong pham vi nhiém
vu dugce giao theo quy dinh.

44

Pugc yéu cau cung cap thdng tin va danh gia mirc 46 xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vy dugc giao.

4.3 trén.

Puge tham gia cac cudc hgp trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip

5- Cac yéu ciu vé trinh d§, néng lyc

5.1- Yéu ciu vé trinh 4§

» -~ A
Nhom yéu cau

Yéu ciu cy thé

Trinh d§ dao tao

b Tét nghiép cao ding tre 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hgp véi nganh, linh vuc cdng tac.
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Nhém yéu cau

Yéu chu cy thé

Pham chét ca nhin

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

« ‘I'rung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
e Diém tinh, nguyén tic, cn thdn, bao mat thong tin,

» Kha nang doan két ndi bd.

* Chiu duge ap luc trong cOng viée.

* Tap trung, sang tao, tu duy dde 13p va logic.

Céc yéu cau khac

* Co kha néng dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chire nang, nhiém vu cia don
vi.

e Hiéu va vén dung dugc cac kién thitc chuyén mén vé linh vyc
hoat dong va lhuc thi, k¥ ndng x1r ly cac tinh huong trong qua
trinh hudng din, kiém tra, giam sat, tham munu, dé xuit va thye
hién cdng viéc theo vi tri vige lam.

* CO kha nang td chire, trién khai nghién ciru, thyuc hi¢n céc tai
ligu, dé tai, dé€ an thudc linh virc chuyén mén dam nhi¢m.

» Nam virng quy ché, quy trinh tac nghiép thco yéu cdu nhiém
vu dugce giao.

» Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cdng viée theo yéu cau cia vi tri viée lam.

5.2- Cac néang lyc

Nhom ning hre Tén nang lye Ciap b
* Pao dirc va ban linh 1-2
o T4 chic thuce hién cong viée 1-2
* Soan thao va ban hanh van ban I-2
Nhém nang lUC chung » (Giao tlép ung xa 1-2
+ Quan hé phéi hyp 1-2
* Sir dung ngoai ngir Phu hop véi
chire ndng,
* St dung cdng nghé thong tin nhi¢m vy cua co
quan, td chue,
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Nhém niing lye

Tén nang lyc

Cip d¢

don vi sit dung
vl tri viéc lam
duoc cﬁp co

thdm quyén phé

duyét
= Kha nang tham muu x4y dung cac vin ban
o e e e S 2-3
(theo nhi¢m vu cua vj tri viéc lam)
- Kha ning huéng din thuc hién cac vin ban
n R 2-3
Ktheo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nang luc  |» Kha ndng kiém tra viéc thire hién cac vin ban 2.3
chuyén mdn {theo nhiém vu cua vj tri vi¢c lam)
» Kha nang thim djnh, gép y cac van ban (theo 5.3
nhiém vu cua vj tri viéc lam)
» Kha ning thyc hi¢n hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vu (thco nhi¢m vy cda vj tri vigc lam)
b Tu duy chién luge 1-2
b Quan Iy sy thay dbi 1-2

Nhom ning luc quan
ly

« Ra quyét dinh

e Quan Iy nguén lyc

e Phat trién doi ngii
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Poclap - Ty do -

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

[Tén Vi tri vi¢e 1am: Thi kho kho bac

M3 vj tri viée lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diém 1am viéc:

Quy trinh céng viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé thu kho kho bac

1- Muyc tiéu vj tri viéc lam

T chire trién khai thue thi cac nhiém vy chuyén mén vé thu kho kho bac theo mang

cong vige dugce phéan cong.

2- Cac cong vi¢c va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vy, cong viéc

TT Nhi¢m vy, mang

n . Céng vi¢c cu thé
cong vigc :

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cdng viée

Tham gia xay
dung van ban quy [Phé)i hgp tham gia van ban quy

2.1 jpham phép ludt vajpham phép ludt, quy trinh, quy dinh
cac quy dinh ¢o  [c6 lién quan vé thu kho kho bac.

Céc quy dinh. vin ban quy
pham phap ludt dugc cap
cé tham quyén thdng qua.

2.2 ftrién khai thye
1én cic vin ban.

hiéu qua quan ly vé tha kho kho
bac.

3. Tham gia c4c chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phé bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sdch cua nganh, linh
vue hojc cua dja phuong vé thu kho
kho bac.

li€én quan
. . r4 .a .
l. ThaT gls{ hudng fian trién khai 1. Van ban, tai lidu dugc
thyue hién cdc van ban quy pham X RS S
o . . . an hanh ding tién d¢, k¢
phap luat; quy trinh, quy dinh ¢o e . gy
i 27 oach, thoi gian va bao
lién quan v¢ tha kho kho bac. 2 .
12 ) am chat lugng theo yéu
. Thye hi¢n che d§, chinh sach ;4u cua cap trén.
. L, chPycn mon, nghlcp vu;.(}e Xudt cac . Thyre hién dugc cac ndi
uong dan va bi¢n phap dé€ nang cao hiéu lyc,

ung vé nghiép vu theo
héan cong d¢é cac tb chirc,
4 nhan khéc hiéu, trién
ai dugc va dat két qua.
3. Pugc co quan, td chire
I6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
vigc giang day.

23 Kiém tra, so két, [I'ham gia tb chirc so két, tong két.
tong két vige thyc [ki€m tra, phén tich, danh gia va bao

1. Van ban bao cao két qua
kiém tra duoc thue hién
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TT

Cac nhiém vy, cong viée

Nhiém vy, mang
cong viéc

hi¢n cac van ban.

Cong viéc cy thé

cdo viée thye hign cac véan ban quy
pham phép lugt vé tha kho kho bac.

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

ding thoi han quy dinh.

2. NO1 dung bdo cdo, danh
gia c6 dé xudt kip thoi,
diung ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia y kién [Tham gia gbp ¥ cic quy dinh cta NOi dung tham gia gop y
£ o N e A dugc hoan thanh theo dung
2.4 id6i voi cac van  [phap ludt co lién quan v€ thu kho é hoach. chét lvone do
ban c6 lién quan. [kho bac. F: 0acl, chat uong
gudi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon. nghi¢p vu.

Trién khai thuc hién cac hoat ddng
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vy duge phan ¢ong.

IDém bao quy trinh cdng
tac va thco ding ké hoach
vé tién dao, chat lugng va
hi¢u qua cong viée.

2.6

Phdi hop thuc
hién.

h’héi hgp v4i1 cac don vi lién quan
thue thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh virc nhi§¢m vy dugc
phén cong.

1. Cong viéc, nhi¢m vy
durgc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phédi hop duoce
hoan thanh dat chét lugng,
theo ding tién do ké
hoach.

2.7

[Thyc hién nhi¢m
Lvu chung, hoi
hop.

Tham dy cac cudc hop li€n quan
dén linh vuc chuyén mon ¢ trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy déy d}], chuédn bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

thang, tuan cua ca

[Xdy dyng va thyc hi¢n ké hoach cdng tac nam, quy,

nhan.

X4y dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhi¢m vu dugc
giao.

29

Thye hién cac nhiém vy khéc do cép trén phan cong.

3- Cic mbi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Dm{c

quédn ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hep
tryc tiép trong don vj

Cic don vij phoi hgp chinh
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Du?c quan ly tryc tiép va| Quan hé phoi

kiém duyét két qua boi | trwe tiép trong dom vj

hOP | Cic don vi phéi hop chinh

1.anh dao tryc tiép

Céac cong chirc chuyén
mon khac trong don v

Cac co quan, td chirc, don vj
thudc B, dia phuong ¢é lién
quan.

(Lieu y: Viéc xdc dinh don vi phoi
hop chinh cdn can cir vao moi
quan hé ctia 16 chice sir dung vi tri
viéc lam nay)

3.2- Bén ngodi

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan h¢

* Cac co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuce tha kho kho
bac.

(Liru y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chite,
don vi ¢6 quan hé chinh can cdn cir vao chire
nding; nhiém vu cva 16 chirc sir dung vi tri
viéc lam nay)

* Tham gia cac cude hop coé lién quan.
= Cung cap cac thong tin theo yéu céu.

e ‘Thu thap cac théng tin can thiét cho
viéc thyc hién cOng viéc chuyén mon.

« LAy théng tin théng ké.

* Thyc hign bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Duge cha dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham gia y ki€n v¢ cac viéc chuyén modn

cua don vi.

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

Dugc cung cip cac thdng tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém

4.4 vu cho nhiém vu dugce giao.

Dugc yéu cdu cung cép thong tin va danh gia mirc d xac thuc clia thong tin phuc

4.5 ",
tren.

Dugc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan theo su phin cong cua cap

5- Cac yéu cau vé trinh 49, nang lyc

5.1- Yéu cédu vé trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu ciu cy thé

Trinh do dao tao

tao phu hgp véi nganh,

« Tt nghiép cao ding tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao

linh vuc cong tac.
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Nhém yéu ciu

Yéu chu cy thé

Pham chat ca nhan

o Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nuoc, quy dinh
cua co quan.

b Tinh thin trach nhiém cao v6i cong viéc, voi tip thé, phéi hop
cong tac tat.

» Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
» Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bio mat thdng tin.

» Kha nang doan két ndi bg.

* Chju dugc ap luc trong cong viéc.

= Tép trung, sang tao, tu duy déc lap va logic.

Cac yéu ciu khéc

* C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cAc van dé thyuc tién lién quan d¢n chirc ndng, nhiém vu cua don
Vi

» Hiéu va van dung dugc cée kién thirc chuyén mén vé linh vuc
oat dong va thyc thi, k¥ néing xur ly cdc tinh hudng trong qua
rinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc
hi¢n cong viéc theo vi tri viéc lam.

» C6 kha nang t6 chic, trién khai nghién ciru, thyc hi¢n cac tai
lidu, dé tai. dé an thudc linh virc chuyén mdn dam nhiém.

» Nam vimng quy ché, quy trinh tac nghiép theo yéu cau nhié¢m
vy duge giao.

u Ap dung thanh thao céc kién thue, k¥ thudt xay dyng, ban hanh
van ban vao c¢dng viéc theo yéu céu cua vi tri viéc lam.

5.2- Céc ning lyc

Nhém néing lgc Tén niing lyc Cép 4
* Pao duc va ban linh 1-2
» TS chirc thuc hién cong viéc 1-2
* Soan thdo va ban hanh van ban 1-2
Nhém nang hre chung [ Giao tép g xur 1-2
* Quan hé phdi hop 1-2
e Sur dung ngoai ngix Phu hop v
chirc ndng,
* Sir dung cong ngh¢ thong tin nhi¢m vy cua co
quan, to chtec,
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Nhom nang lyc

Tén ning lrc

Cap do

don vi sur dung
vij tri vige lam
(}uqc cép co

tham quy¢n phé

duyét
* Kha nang tham muu x3y dung cac vin ban 7.3
theo nhiém vy cua vj tri viéc lam)
 Kha ning huéng dan thuc hién cac van ban
" SRR 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nang luc  f Kha nang kiém tra viéc thye hién cdc van ban 2.3
chuyén mon (theo nhi€ém vy cua vi tri viéc lam)
> Kha ning tham dinh, gop ¥ cdc van ban (thco 2.3
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thyuc hién hoat ddng chuyén mén, 2.3
nghi¢p vy (theo nhi¢m vy cda vj tri viéc lam)
« Tu duy chién tuge 1-2
* Quan ly sy thay dbi 1-2

Nhom ning luc quan
ly

» Ra quyét dinh

* Quan ly nguén luc

» Phat trién doi ng
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Te do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

M3 vj tri viéc lam:

[Ién Vi tri vi¢c lam: Kiém ngan

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc 1ién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé kiém ngén

1- Muyc tiéu vi tri viéc l1am

Td chie trién khai thuce thi cac nhiém vy chuyén mén vé kiém ngin theo mang cong

viéc duge phan cong.

2- Cac cOng viée va tiéu chi dinh gid

TT

Ciac nhiém vy, cong vigc

Nhi¢m vy, mang
cdng viée

Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh gii hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia xdy
dung vdn ban quy

cac quy dinh cé
lién quan

héi hep tham gia vin ban quy

pham phép ludt vajpham phép ludt, quy trinh, quy dinh

c lién quan vé kiém ngan.

Cac quy dinh, vén ban quy
pham phap ludt duoc cép
cO tham quyen théng qua.

2.2

Hudng dan va
trién khai thyc
hién cAc vin ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai
thyc hién cac vdn ban quy pham

phap ludt; quy trinh, quy dinh c6
[lién quan vé ki€ém ngéan.

2. Thyc hién ché d¢, chinh sach
chuyén maén, nghiép vu; dé xuit cac
bién phap dé ning cao hiéu luc,
thiéu qua quan ly vé kiém ngan.

3. Tham gia cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
mghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua nganh, linh
vic hodc cia dja phuong vé kiém
ngin.

1. Van ban, tai li¢u dugc
ban hanh ding tién 46, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu
ciu cla cAp trén.

2. Thuc hién dugce cac noi
dung vé nghiép vu theo
Iphan cong d¢ cac td chirc,
c4 nhan khac hiu, trién
Ikhai dugc va dat két qua.
3. Pugc co quan, td chirc
lop dao tao, bdi dudng
danh gi4 hoan thanh cdng
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hi¢én cac van ban.

’I‘h,am gia td chure so két, t6ng két.
ki€m tra, phan tich, danh gia va bao
cao vige thye hi¢n cac van ban quy

1. Van ban béo cdo két qua
lkiém tra duogc thuc hién
dang thdi han quy dinh.
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TT

Cac nhi¢m vy, cong viée

Nhi¢m vy, mang
cdng vige

Cong viéc cu thé

pham phap luat vé kiém ngan.

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2. Noi dung bdo cdo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
dung | ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia y kién
do1 véi cac van
ban ¢o lién quan.

Tham gia gop y cic quy djnh cua
phap luat cé lién quan v€ kiém
ngan.

NOI dung tham gia gép ¥
duge hoan thanh theo dung
ké hoach, chdt lwong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat ddng chuyén
mon, nghiép vu.

Trién khai thyc hién céc hoat dong
chuyén moén, nghi¢p vy theo nhi¢m
vu dugc phan cong.

)am bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién d¢, chét lugng va
hiéu qua cong viéc.

2.6

IPhéi hop thue
hién.

Phéi hop vai cac don vi lién quan
thuc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vire nhiém vu dugc
phéan cong.

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt, tao
duge mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop dugc
hoan thanh dat chét fuong.
theo dung tién d¢ ké
hoach.

Thye hién nhiém

[Tham du céc cude hop lién quan

'Tham dy déy du, chuén bi

thang, tudn cia c4 nhan,

2.7 jvu chung, hdi dén linh vuc chuyén mén & trong vaftai liéu va ¥ kién phat biéu
hop. ngoai don vi theo phin cdng. theo yéu cdu.
Xay dung, thyc hién ké
. . oA 1k . . . hoach theo ditng ké hoach
78 Xay dung va thye hi¢n ké hoach cong tac ndm, quy, ong téc ciia don vi, co

quan va nhi¢m vu duge
g120.

29

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac méi quan hé cdng viée

3.1- Bén trong

Pugc quin ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phdi hep
tryec tiép trong dom vi

Céc dom vj phéi hep chinh

[.anh dao truc tiép

Cac cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan. to chire, don vi

thudc B, dia phuong c¢o lién
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Pugc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hep
tryre tiép trong don vj

Céac dom vj phdi hgp chinh

quan.

(Luuy: V iéc\xa'c dinh don vi phé'i
hiop chinh cdn cdn ciur vao moi
quan hé cua 16 chiie sir dung vi tri
viée lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan h¢

vigc lam nay)

o Cac co quan, to chuc. don vj cé hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc kiém ngan.
(Luu y: Viée xdc dinh cdc co quan, 16 chuec,
dom vi c6 quan hé chinh cdén can cit vao chire
ndng, nhiém vu cua 16 chic su dung vi tri

» Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.
t Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thip cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Liy thong tin thong ké.

 Thuc hién bao cdo theo yéu cdu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cuy thé

4.1 PDugce chu dong vé phuong phap thuc hién céng viée duge giao.

4.2 [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

43

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cla t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugce giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia muc dd xac thyrc cha thong tin phuc
v cho nhiém vy dugce giao.

4.3 trén.

Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cép

5- Céc yéu ciu vé trinh 4§, niing lrc

5.1- Yéu cAu vé trinh d¢

r -~ k
Nhom yéu cau

Yéu ciu cy thé

Trinh d§ dao tao

e TSt nghiép cao didng tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao -
tao phi hgp véi nganh, linh vire cdng tac.

e Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
Pham chat ca nhdn [truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.
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Nhém yéu chu

Yéu ciu cy thé

« Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc, vdi tip thé, phdi hop
cong tac tot.

« Trung thyc, thang thin, kién djnh nhung biét ling nghe.
« Diém tinh, nguyén tic, cin than, bao mét théng tin.

« Kha nang doan két ndi bg.

» Chju dugc ap luc trong cdng vige.

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

Céc véu chu khac

« C6 kha nang dé xuét nhitng chi truong, giai phap giai quyét
cac van dé thue tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu clia don
vi.

* C6 kha nang t6 chic, trién khai nghién ciru, thyc hién cic tai
liéu, dé tai, dé an thudc linh vue chuyén mdn dam nhiém.

* Nim vimg quy ché, quy trinh tac nghiép theo yéu cdu nhiém
vu dugc giao.

b Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cdu cia vj tri viée lam.

3.2- Cac nang lyc

Nhém ning lue Tén ning lyc Cép 4%
= Pao duc va ban linh 1
b TS chuc thyc hién cong vige 1
« Soan thao va ban hanh vin ban 1
s Giao tiép ung xu 1
e Quan hé phdi hgp 1
Nhém nédng luc chung [ ) k .
* St dung ngoai ngit Phu hop vai
chuc nang,

nhiém vu cua co
quan, t6 chirc,
don vi st dung
vi tri viéc lam
dugc cép co
thdm quyén phé
duyét

* Sir dung ¢Ong nghé thong tin

Nhom ning lyc
chuyén mén

* Kha ndng tham muu xdy dyng cac vin ban )

(theo nhiém vu cua vj tri viéc lam)
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Nhém nang lye Tén ning hre Cip 46
« Kha nang huéng dan thyuc hién cac vin ban 1
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc 1am)
* Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 12
(thco nhiém vy cua v tri viéc lam)
* Kha ning thim djnh, gop y cac vin ban (thco 1.2
nhiém vy cua vj tri viéc lam)
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén man, 1.9
nghiép vu (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luge 1-2

Nhom nang lyc quan
ly

e Quan Iy sy thay ddi

e Ra quyét dinh

* Quan ly ngudn luc

b Phat trién doi ngii
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TEN CO QUAN........ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUTC........ Pgc 1ap - Ty do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

M3 vi tri viéc lam:

[Tén Vi tri vi¢c lam: Phy kho kho bac —
Ngay bat ddu thyc hién:

ia diém lam viéc:

Quy trinh céng vi¢c lién quan:  [Cac vin ban, quy dinh hi¢n hanh vé phu kho kho bac

1- Muc tiéu vj tri viéc lam
Té chue trién khai thuc thi cac nhiém vy chuyén mén vé phu kho kho bac thco mang
cong vi¢e dugce phin cong.

2- Cac cong vigc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT Nhiém vy, mang thanh céng vi¢c

cong viée Cong vigc cy the

Tham gia xay
dumg vin ban quy [Phdi hop tham gia van ban quy Cac quy dinh, vin ban quy
2.1 jpham phap ludt vajpham phap ludt, quy trinh, quy dinh jpham phap ludt duoc cap
cac quy djnh c6  [co lién quan vé phy kho kho bac. 6 thim quyén théng qua.
lién quan

1. Tham gia hudng dan trién khai
huc hién cac van ban quy pham
hap luat; quy trinh, quy dinh ¢6

lién guan vé phu kho kho bac.

1. Van ban, tai li¢u duqc’
ban hanh ding tién d¢, ké
hoach, thoi gian va bao

i dam chét lugng theo yéu
2. Thuc hién ché dg, chinh SéC!l cAu cla cép trén.

chuyén mén, nghiép vu; dé xuat cac
Huong ddnva  (bién phap dé nang cao hiéu luc,

2.2 trién khai thye iéu qua quan 1y vé phu kho kho
hién cac vin ban. |bac.

2. Thuc hién dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong d¢ cac to chue,
o ca nhén khac hiéu, trién

. Tham gia cac chuyén dé boi khai duoc va dat két qua.
wdmg nghiép vu, phd bién kinh
ghiém vé cong tac hoach dinh va
hirc thi chinh sach cta nganh, linh
vc hoac cua dja phuong vé phu

o kho bac.

3. Puogc ¢o quan, t6 chirc
l6p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
vige giang day.

23 IKiém tra, so két, [Tham gia td chirc so két, tdng két, |1. Vin ban bdo cdo két qua
tong keét viéc thuc [kiém tra, phén tich, danh gia va bao kiém tra dugc thuc hién
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TT

24

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viée

Thién cac van ban.

[Tham gia y kién
d0i voi cac van
ban c6 lién quan.

Céng viéc cu thé

cao vige thyc hién cac van ban quy
pham phap ludt vé phy kho kho bac.

Tham gia gop y cac quy dinh cua
phap ludt co lién quan vé phu kho
kho bac.

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong vige

ding thai han quy dinh.

2. NO1 dung bao cdo, danh
gi4 c6 de xuit kip thoi,
ding ké hoach, dugc cdp
c6 tham quyén phé duyét.

INGi dung tham gia gop v
dyrqc hoan thanh theo ding
k€& hoach, chat luong do
mgudi chu tri giao.

25

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Trién khai thire hi¢n cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vy theo nhiém
v duge phan cong.

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

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
thuc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vuc nhi¢m vu dugce
phén cong.

1. Cong vi¢e, nhiém vy
duoc giao thong sudt, tao
duge mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Néi dung phdi hep dugce
oan thanh dat chét lugng.
Ehco dting tién do ké
oach.

2.7

Thyc hién nhiém
vu chung. hoi
hop.

Tham dy cac cuge hop lién quan
dén linh virc chuyén mon ¢ trong va
ngoai don vi theo phén cong.

Tham du di’iy du chuén b1
tai ligu va y kién phat bicu
theo yéu cau.

2.8

Xy dung va thyc hién ké hoach céng tac ndm, quy,
thang, tuan cua ca nhén.

Xay dyung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, cu
quan va nhiém vu dugc
2130,

29

[Thue hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong,.
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3- Cac mbi quan hé cong vige

3.1- Bén trong

Quan h¢ phéi hep

Pugce quan ly trye tiép va
trye tiép trong dom vi

. . L .
kiém duyét két qua béi Cac dom vj phoi hep chinh
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Dm{c quan ly trec tiép va| Quan hé phéi hep
kiem duyét két qua béi | truc tiép trong dom vi

Cac don vj phéi hep chinh

Lanh dao truc tiép

Céc ¢ong chic chuyén
mon khac trong don vi

Cac co quan, td chire, don vi
thu$c B9, dia phuong co lién
quan.

(Lieu y: Viéc‘xc}c dinh don vi Phé'i
hop chinh cdn can cir vao moi
quan hé cua 1o chue sw dung vi tri
viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

» Cac co quan, td chure, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc phu kho kho
bac.

(Lwu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chire,
don vi c6 quan hé chinh can can cir véo chic
idng; nhiém vu cua 16 chire sir dung vj tri
viéc lam nay)

* ‘Tham gia cac cude hop ¢d lién quan.
e Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.

e Thu thap céc théng tin can thiét cho
vi¢c thyc hi¢n cong viéc chuyén mon.

» Liy thong tin thong ké.

» Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 [Dugc chi ddng vé phuong phép thyre hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta don vj.

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém

4.4 vu cho nhiém vy dugce giao.

Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc do xdc thye cia thong tin phuc

4.5 trén.

Puge tham gia cdac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

5- Cac yéu cau vé trinh 49, ning lyc

5.1- Yéu cau vé trinh d9

Nhém yéu cau

Yéu cau cy thé

Trinh d6 dao tao tao phu hop voi nganh,

- T6t nghiép cao dang trd 1én v&i nganh hojc chuyén nganh dao

linh virc cong tac.
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Nhém yéu cau

Yéu ciu cy thé

Pham chat ca nhan

» Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh cha
truong, chinh sach ciia Pang, phép ludt cua nha nuéc, quy dinh
cua co quan.

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

e Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.
« Diém tinh, nguyén tic. cin than, bao mat théng tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

» Chiu dugc ap luc trong cdng vige.

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

Céc y€u cau kbac

» C6 kha nang d¢ xuét nhirng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuce tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia don
Vi.

b Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ky nang xur ly cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, glam sat, tham muu, dé xuit va thue
hi¢n cong viéc theo vj tri vige lam.

» Co kha ndng 16 chire, trién khai nghién ciru, thue hién cac tai
liéu, dé tai, d¢ an thude linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Nam virng quy ché, quy trinh tac nghiép theo yéu ciu nhiém
vy dugc giao.

» Ap dung thanh thao cic kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao c¢ong viéc thco yéu cau cia vi tri vi¢e lam.

5.2- Cac ning lye

Nhém ning lye Tén ning lyc Cap 46
* Dao dirc va ban linh 1-2
e T chirc thue hién cdng viéc 1-2
» Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhém nang luc chung [ Giao tieép ing xur -2
» Quan hé phdi hop 1-2
= Sir dung ngoai ngilr Phu hop vai
chirc nang.
* Sur dyng cOng nghé thong tin nhi¢m vu cua co
quan, t6 chue,
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Nhom ning lyc

Tén néing lyc

Cép dd

don vi su dung
vy tri viéc lam
cjuqc cép co
tham guyén phé

duyét
* Kha ndng tham muu xdy dyng cac van ban 2.3
{thco nhi¢m vy cia vi tri viéc 1am)
» Kha ning hudéng dén thyc hi¢n cdc vin ban
o T et a1 2-3
(theo nhi¢m vy cua vi tri viéc lam)
Nhom néng lyc Kha néng kiém tra viéc thyuc hién cac vin ban 2.3
chuyén mon theo nhiém vy cua vj tri vi¢c lam)
e Kha nang thim dijnh, gop ¥ cac van ban (theo 2.3
mhiém vy cuia vj tri viéc 1am) -
* Kha nédng thyc hi¢n hoat dong chuyén mon, 2.3
nghi¢p vu (theo nhi¢m vy cia vj tri vi¢c lam)
= Tu duy chién luogc 1-2
» Quan ly su thay déi 1-2

Nhom néng lyc quan
ly

+ Ra quyét dinh

e Quan Iy nguén luc

« Phat trién d6i ngii

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



