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Méu s6 05: Miu ban mé ta cug viée va khung uaug lwe vi tri viée lam coug chire
linh dao, quin ly (khéug ap duug Miu s6 02, Miu s 03 va Miu s6 04)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

quan, t6 chirc va nhié¢m vu dugc giao

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

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

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

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

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

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

A . “ A
5- Dieu kién lam viée

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

Dién thoai ban
May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

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

Muc @6 tu chu

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

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

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

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

A A A w
7 - Yéu cau ve ning luc:

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

Tén naug lre

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

Nang lyc chung

Dao dirc va ban linh

TO chire thue hién cong viée

Soan thdo va ban hanh vin ban

Giao ti€p ung X

Quan hé phdi hop

St dung cdng nghé thdng tin

Str dung ngoai ngit

Nang lyc chuyén
mén

Tham muru xay dung vin ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Thém dinh vin ban

T6 chire thue hién van ban

Ndng lye quan Iy

Tu duy chién lugc

Quin 1y su thay ddi

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn luc

Phat trién nhan vién

Thi trudng co quau, td chirc

(Ky tén, déng dau)




