UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

XA VINH THUY Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 1047 /QDB-UBND Vinh Thity, ngay 18 thang 9 nam 2026
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Ban mé ta cong viéc va khung niing luc vi tri viée 1am
cong chirc, nguoi lao dong thugc Uy ban nhin dan xa Vinh Thuay

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA VINH THUY

Can civ Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 16 thang 6 nam 2025;
Can ciwr Ludt Can bo, cong churc ngay 24 thang 6 nam 2025;
 Can cir Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh phu quy dinh
10 chirc cdc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhan dan tinh, thanh pho truc thugc
trung wong va Uy ban nhdn dan xa, phuong, dac khu thugc tinh, thanh pho truc
thugc trung wvong va Nghi dinh s6 370/2025/ND-CP ngay 31/12/2025 cua Chinh phu
stta doi, bo sung mot so diéu cua Nghi dinh so 150/2025/NP-CP,;

Can cir Nghi dinh 56 334/2025/ND-CP ngay 21/12/2025 ciia Chinh phii quy dinh
tiéu chudn chirc danh cong chuee lanh dao, quan ly trong co quan hanh chinh nha nuoc,

Can cir Nghi dinh s6 361/2025/NP-CP ngay 31/12/2025 ciia Chinh phii quy
dinh vé vi tri viéc lam cong chirc;

Can cir Quyet dinh so 3395/0P-UBND ngay 18/8/2026 ciia Uy ban nhan dén
tinh Quang Tri vé viéc phe duyét vi tri viéc lam, ty l¢é cong chirc bé tri theo vi tri viéc
lam trong co quan, 16 chirc hanh chinh ¢ cdp xd trén dia ban tinh Quang Tri va Quyét
dinh s6 3871/OD-UBND ngay 16/9/2026 vé viéc bé sung trinh dé chuyen mon,
nghiép vu tai vi tri viec lam thuge Trung tam Phuc vy hanh chinh cong o cap xa trén
dia ban tinh Quang Tri,

Theo dé nghi tai To trinh s6 153/TTr-UBND ngay 17/9/2026 ciia Truéng Phong
Van hoa - Xa hoi Xa.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri vi¢c lam, ty 1¢ cong chic b6 tri theo vi tri
viéc lam va Ban mo6 ta cong viée, khung nang lyc vi tri viée lam cong chue, nguoi
lao dong thuoc Uy ban nhan dan xa Vinh Thuy, cu thé nhu sau:

1. Danh muc vi tri viéc lam: Gom 42 vj tri viéc 1am, trong do:

- 06 vi tri viéc lam l1anh dao, quan ly;

- 33 vi tri viéc lam chuyén moén, nghiép vu;

- 03 vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu.
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2. Ty 18 cong chirc bd tri theo vi tri viéc 1am: Thuyc hién theo ty 1é cong chirc
bb tri tuong tng véi timg nhoém vi tri viée 1am theo quy dinh.

3. Ban md ta cong viée va khung niing lwe vi tri viéc lam: Gom 42 Ban mo
ta cong viéc va khung nang luc vi tri vi€c lam tuong g véi 42 vi tri viéc lam dugce
phé duyét. (Co Phu luc I, Phu luc Il va Phu luc 11l kem theo Quyét dinh nay).

Diéu 2. T6 chirc thue hién

1. Chanh Van phong HDND va UBND x4, Truong cac Phong: Kinh té, Vin hoa
- X4 hoi va Giam déc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong can cir Danh muc, ty 1€
cong chic va Ban mo ta cong viéc, khung nang luc vi tri viéc lam dugc phé duyét;
bién ché duoc giao; chirc nang, nhiém vu, quyén han va yéu cau thuc té dé ra soat,
bb tri, phan cong, quan 1y va st dung cong chic, nguoi lao dong phu hop voi vi tri
viéc 1am; bao dam khong 1am ting bién ché duoc giao. Viée bd tri cong chirc, X4c
dinh ngach cong churc twong tng, thuc hi¢n ché d6 kiém nhiém, dao tao, boi dudng
va cac ché do, chinh sich co lién quan phai bao dam dung ti€u chuan, diéu kién, ty
1€ va trinh tu, thu tuc theo quy dinh.

2. Phong Vin hoa - X4 hoi 1 co quan dau méi tham muu Uy ban nhan dan xa,
Chu tich Uy ban nhén dan x4 t6 chirc thuc hién Quyét dinh nay; theo d&i, huéng dan,
d6n dbc, kiém tra viéc bo tri, str dung cong chirc theo vi tri viéc lam; tong hop nhu
cau tuyén dung, dao tao, boi dudng; tham muu viée xép ngach tuong ing vai vi tri
viéc lam va bao dam ty 1€ theo quy dinh.

3. Khi ¢6 thay ddi vé chirc niang, nhiém vy, co ciu to chirc, quy dinh phap luat
hodc yéu cau thuc tién 1am phat sinh nhu cau diéu chinh Ban mé ta céng viéc va
khung ning luc vi tri viéc lam, Thi trudng co quan, don vi ¢6 lién quan dé xuat bang
van ban gtri Phong Vin hoa - Xa hoi tham dinh, tong hop, trinh Chu tich Uy ban
nhan dan xa xem xét, quyét dinh.

4. Cong chirc, ngudi lao dong thudc Uy ban nhan dan x3 co trach nhiém thyc
hién nhiém vu theo vi tri viéc 1am, ban mo ta cong viéce, quyét dinh phan cong va cac
nhiém vu khac do cap c6 thim quyén giao; chiu trach nhiém vé tién do, chat lugng,
két qua thyc hién nhi€ém vu theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 4. Chanh Vin phong HDND va UBND x4; Truong cac Phong: Kinh té,
Vin hoa - X4 hoi; Giam doc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong; Thu truéng cac co
quan, don vi ¢o lién quan va cong chirc, ngudi lao dong thudc Uy ban nhan dan xa
Vinh Thuy chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhélg:“/ S -‘xCHU TICH
- Nhu biéu 4; P ASIaL

- S6 Noi vu tinh; (b&o céo)
- TT Pang ty, HDND x3;

- CT, cac PCT UBND xa;
- Luu: VT, VH-XH.
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PHU LUCI

; MUC VI TRi VIEC LAM CUA UY BAN N HAN DAN XA VINH THUY

Ma vi trl v1ec Tam

Ngach cong chirc

TT Vi tri viéc lam i i Ghi chu
1 2 3 4 5
Téng cong (I) + (IT) + (III) 42 vi tri

I Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly 06 vi tri

1 XVT-LDQL-01 |Chanh Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan Chuyén vién chinh

2 XVT-LDQL-02 |Phé Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ig;g?h\g;‘\gnccfgﬁ

3 XVT-LDQL-03 | Truéng phong Chuyén vién chinh

4 | XVT-LDQL-04 |Ph6 Truong phong igzzz‘h‘l’;}i‘n‘:&'gﬁ

5 XVT-LPQL-05 |Giam déc Trung tim Phuc vu hanh chinh cong Chuyén vién chinh

6 XVT-LPQL-06 |Phé Giam dbc Trung tim Phuc vu hanh chinh coéng ig;g%‘h\lﬁiﬁg;&?ﬁ

I Vi tri viéc lam chuyén mon, nghiép vu 33 vi tri

1 Linh vwe Van phong 03 vi tri
XVT-NVCM-1.1 | Chuyén vién tham muu, gitip viéc Hoi dong nhan dan Chuyén vién
XVT-NVCM-1.2 | Chuyén vién tham muu vé linh vic van phong Chuyén vién




Ngach cong chirc

TT | Ma vi tri viéc lam Vi tri viéc lam i i Ghi chu

1 2 3 4 5
XVT-NVCM-1.3 | Chuyén vién vé hanh chinh - vin phong, quan tri cong s Chuyén vién

2 Linh vwe Tw phap 01 vi tri
XVT-NVCM-2.1 | Chuyén vién vé linh vuc tu phap Chuyén vién

3 Linh vuc D6i ngoai 01 vi tri
XVT-NVCM-3.1 gl}éuc}lljgcvé?: vé linh vuc ddi ngoai, hoi nhap qudc té, bién gidi, 1anh Chuyén vién

4 Linh vue Tai chinh - Ké hoach 03 vi tri
XVT-NVCM-4.1 | Chuyén vién vé linh vyc tai chinh Chuyén vién
XVT-NVCM-4.2 | Chuyén vién vé linh vuc ké hoach, dau tu, thong ké Chuyén vién
vTawenaa | CPyin in £ e a0 o 6 | g

) Linh vue Xay dung 03 vi tri
XVT-NVCM-5.1 li}élrllytizcvién vé linh vuc quy hoach, quy hoach d6 thi va nong thon, Chuyén vién
XVT-NVOM-S.2 | thit do i, it 1 iy dung, a6, cong oo | CIUvenvien
XVT-NVCM-5.3 | Chuyén vién vé linh vuc giao thong Chuyén vién

6 Linh vuc Cong thuwong 01 vi tri




Ngach cong chirc

TT | Ma vi tri viéc lam Vi tri viéc lam i i Ghi chu
1 2 3 4 5
XVT-NVCM-6.1 | Chuyén vién vé linh vyc cong thuong Chuyén vién
7 Linh vuc Nong nghiép va Méi trudng 04 vi tri
X TV M7 L | phitrien g nhip: o, chong thién s g ngho | CIUYen Vien
Chuyén vién vé linh vyc cl}ét lugng, an toan thuc pham d6i voi nong
lang ngh€ nong thon
XVT-NVCM-7.3 | Chuyén vién vé linh vyc dat dai; tai nguyén khoang san Chuyén vién
XVT-NVCM-7.4 | Chuyén vién vé linh vuc méi trudng; tai nguyén nudc Chuyén vién
8 Linh vue Noi vu 03 vi tri
XVT-NVCM-8.1 | Chuyén vién vé linh vyc ndi vu Chuyén vién
SVT-NVCM-8.2 r?éll;lgleEOVézr; ;e bllllrllllll ggrlcl:glag(i)édiéng, tién lwong, bao hiém x4 héi, Chuyén vien
XVT-NVCM-8.3 | Chuyén vién vé linh vyc dan toc, ton gido Chuyén vién
9 Linh vuc Giao duc va Dao tao 01 vi tri
XVT-NVCM-9.1 | Chuyén vién linh vuc giao duc va dao tao Chuyén vién
10 Linh vuc Van h6a, Khoa hgc va Thong tin 03 vi tri




Ngach cong chirc

TT | Ma vi tri viéc lam Vi tri viéc lam . Ghicha
: * : * tuwong wng
1 2 3 4 5
XVT-NVCM-10.1 Ch}lyen vién vé linh vyc van hoéa; gia dinh; thé duc, thé thao; du lich; Chuyén vién
quang cao
Chuyén vién vé linh vuc phat thanh truyén hinh; bao chi; thong tin co
XVT-NVCM-10.2 | s&; thong tin ddi ngoai; buu chinh; img dung cong nghé thong tin; Chuyén vién
giao dich dién tir; chinh quyén sd; kinh té s6; x4 hoi s0; chuyén doi s6
C}luyén vién vé linh vuc nghién clru khog hoc; phat triér} cong nghé;
XVT-NVCM-10.3 | d6i mai sang tao; s¢ hiru tri tug; ti€u chuan do ludng chat luong; ing Chuyén vién
dung buc xa va dong vi phong xa; an toan birc xa va hat nhan
11 Linh vure Y té 01 vi tri
XVT-NVCM-11.1 | Chuyén vién vé linh vuc y té Chuyén vién
12 Trung tim Phuc vu hanh chinh cong 01 vi tri
Chuyén vién thyc hién nhiém vu kiém soat thu tuc hanh chinh, thu
XVT-NVCM-12.1 |tuc hanh chinh, xay dung chinh quyén dién tir, theo ddi viéc Umg Chuyén vién
dung cong nghé thong tin tai Uy ban nhan déan cap xa
Sir dung tai cic Phong chuyén mon theo quy dinh ciia cip cé .
13 % X . e v o  n . . 08 vi tri
tham quyén phu hgp voi chirc nang, nhiém vu cua Phong :
i i Chuyén vién vé tiép cong dan, gidi quyét khiéu nai, tb céo, phong, A in B& tri tai Van phong
XVT-NVCM-13.1 chéng tham nhiing Chuyén vién HDND va UBND x&
XVT-NVCM-13.2 | Chuyén vién vé quan ly ung dung cong nghé thong tin va chuyén doi s6 Chuyén vién g%gga\t: 3%1131}]1;)1%

XVT-NVCM-13.3

Van thu vién

Van thu vién

Thuc hién kiém
nhiém




Ngach cong chirc

TT | Ma vi tri viéc lam Vi tri viéc lam . Ghicha
: * : * tuwong wng
1 2 3 4 5
XVT-NVCM-13.4 | Chuyén vién vé kiém tra chuyén nganh Chuyén vién
XVT-NVCM-13.5 | Luu trit vién Luu trit vién Thuee hién kicm
Chi b6 tri tai co quan,
i i don vi du?o’g: xac dinh
XVT-NVCM-13.6 | K¢ toan trudng (hodc phu trach ké toan) Chuyén vién 1a don vi ké toan, don
vi du todn ngan sach
theo quy dinh
XVT-NVCM-13.7 | K¢ toan vién K¢ toan vién
, ) ~ , Thuc hién ki€m
XVT-NVCM-13.8 | Can su thu quy Cén su nhiém
11 Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu (Khdng b tri cong chirc) 03 vi tri
1 XVT-HTPV-01 |Nhan vién phuc vu Khong xép ngach
2 | XVT-HTPV-02 |Nhan vién bao vé Khéng xép ngach
3 | XVT-HTPV-03 |Nhan vién lai xe Khéng xép ngach
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PHU LUC II

TY LE CONG CHUC BO TRi THEO VI TRi VIEC LAM CUA UY BAN NHAN DAN XA VINH THUY
(Kém theo Quyét dinh sé 1047 /OP-UBND ngay 18 thang 9 ndm 2026 ciia Chii tich UBND xd Vinh Thiiy)

TT Ngach cong chirc Ty 18 cong chirc bd tri theo vi tri viéc lam Ghi chu
- D,01 V‘O’l Vi ’[1:1 viéc 1?,1'1’1 vlanh dao, AquarAl ly 1~a nguql (‘iung dau co quan chuyén mon, to Thue hién theo
chtrc hanh chinh thudc Uy ban nhan dan xa: Ty 1€ 1a 100%. Z, 1 X
Chuyén vién chinh va - P6i voi vi tri viée 1am lanh dao, quan 1y 14 cap pho nguoi ding dau co quan chuyén Quyet dinh s0
1 ; X T 3395/Qb-UBND

tuong duong

mon, t6 chire hanh chinh thudc Uy ban nhan dan xa: Ty 1é khong vuot qua 50% tong
s0 lugng cap pho ngudi dung dau cua toan bo co quan chuyén mon, td chirc hanh
chinh thudc Uy ban nhan dan xa theo quy dinh ctia cap c6 tham quyén.

ngay 18/8/2026 cua
UBND tinh Quang Tri

Chuyén vién va tuong duong;
can su va tuong duong

Ty 1€ con lai doi vdi sO lugng cong chirc con lai cia cac co quan chuyén mon, td chic
hanh chinh thuoc Uy ban nhan déan xa.

(Ghi chU: Viéc bé tri cong chirc theo vi tri viéc lam phdi phit hop véi bién ché dwoc giao, tiéu chudn cia vi tri viéc lam, ngach cong chirc trong
tng va cac quy dinh hién hanh; khong lam tang so luong bién ché duoc cap co tham quyen giao)




PHU LUC III
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
VI TRi VIEC LAM TAI CAC CO QUAN CHUYEN MON, TO CHUC
CHINH HANH CHIiNH THUQC UY BAN NHAN DAN XA VINH THUY
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1047 /QB-UBND ngay 18 thing 9 nam 2026
cua Chu tich UBND xda Vinh Thuy)

|. VITRI VIEC LAM LANH PAO, QUANLY o
1. CHANH VAN PHONG HQOI PONG NHAN DAN VA UY BAN NHAN DAN

M3 vi tri viéc 1am: XVT-LPQL-01

Tén vi tri viéc lam: Chanh Vian

phong Hoi ddng nhin din va . " . R X
Uy ban nhén dan Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay phé duyét
Ngach cong chirc tuong ung: Chuyén vién chinh

Vin phong HoOi dong nhan dan va

Dia diém lam vigc: Uy ban nhan dan thuoc UBND xa Vinh Thity

Thuc hién theo quy dinh cua Péang, phap luat
cua Nha nudc, cac van ban quy pham phap luat,
vin ban chi dao, huéng dan cia Trung uong,
ctia tinh Quang Tri, ciia Uy ban nhan dan x4

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vj tri viéc lam:

Chanh Van phong 14 nguoi dimg dau Vian phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan
déan thudc ny ban nhan dan X4, quan 1y va to chirc thyc hién chirc nang nhiém vy quan 1y
nha nude vé nganh, linh vyc dugce phan cong phu trach trén dia ban xa va thuc hién cac
nhiém vu khéc duoc cap ¢ thim quyén giao; chiu trach nhiém truc tiép trude Uy ban
nhan dan x&, Cha tich Uy ban nhan dan x&, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha
nude vé nganh, linh vyc trude sd, ban, nganh trén dia ban tinh Quang Tri va trudc phéap
luat vé chire trach, nhiém vu dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc . B Tiéu chi danh
Muc tieu, ket

TT

gia hoan thanh

cbng tac, phan cong
nhiém vy trong Van

phong.

dung, ké hoach cong
tdc nam, quy, thang
cua Van phong theo
quy dinh cua phap luat.
2. Phan cong nhiém vu
cho cidp pho thudc

tham muu ban
hanh cac Quyét
dinh, ké hoach,
chuong trinh
cong tac theo
chuc nang,

Nhiém vu, Cong viéc, qua dau ra A <A
. A A oA z cong viéc
mang cong Viéc nhiém vu cu thé
1 [Chu tri 1ap ké hoach|1. Chu tri xay dung ndi| Ban hanh hoac | 1. Ké hoach cong

tdc cua Van phong
dugc t6 chuc phu
hop v&i chuong
trinh  ké hoach
cong tac cua Uy
ban nhén dan xa va

tham quyén quan ly. N nhﬂiém vu dﬁpg nhiém vu duoc
3. Chi dao hudng dan|thdm  quyén, |giao; dugc ban
xay dung va phé duy¢t|chat  luong, |hanh trudc dau

ndi dung chuong trinh,

tho1 gian yéu

nam, quy, thang.




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

ké hoach cOng tac nam,
6 thang, quy, thang cua
Van phong.

cau; hoan
thanh cac chi
tieu, nghi
quyét.

2. Nhiém vu duoc
phan cbng khong
chong chéo hoic
bd so6t nhiém wvu;
mot nhiém vu chi
do 01 nguoi chiu
trach nhi€ém chinh
thuc hién.

3. Phan cbng cbng
viée cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong bang.
4. Ké hoach cong
tac cua tung cong
chuc dugc phé
duyét thuc hi¢n va
du co so dé xem
xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém
vu cua cong chirc.

Chu tri t6 chuc thuc
hién nhiém vy, cong
viéc cua Van phong.

1. Kiém tra, don dbc,
diéu phdi cong chirc
thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong téc.

2. Theo do1, danh gia
viéec thyc hién ké
hoach coéng tic cua
tung cong chirc.

3. Chu tri hodc phdi
hop vé1 cac cong chirc
chuyén mon trong Van
phong va cac co quan
lién quan thyc hi¢én
chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Van
phong, cua Uy ban
nhan dan xa Vinh
Thuy.

4. XU 1y céac cong viée
d6t xut (trong pham vi
dugc giao) va xin y
kién chi dao cua cap
trén truc tiép ddi véi

- Phén cong,
chi dao cong
chirc dam bao
hoan  thanh
100% nhiém
vu duoc
UBND xa
giao  (dling
tién do, ding
quy dinh).

- Ban hanh
cac ké hoach,
bao cao, van
ban ding
thAm quyén,
chét luong.

1. Hoat dong cua
Vian phong thong
sudt; cong viéc
chung dugc thuc
hién theo dung quy
trinh cong viéc va
hoan thanh theo
tién do, chat luong
cua chuong trinh,
ké hoach.

2. Panh gid kip
tho1, phat hi¢n
nguyén nhin anh
huong dén thuc
hién ké hoach va co
giai  phap khac
phuc; két qua danh
gia thuc hién ké
hoach la co sé cho
ddo tao, boi dudng,
danh gid cong
churc, khen thudng,
ky luat ...




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

nhitng viéc vuot qua
pham vi chure trach.

5. Tham muu t0 chuc
thuc hién cac quy dinh
bao vé bi mat nha
nuge; to chac luu trit
hd so tai liéu; chuyén
d6i sb trong cong tac
ctua phong.

3. Xu ly chinh xac,
dung thim quyén;
bao céo kip thoi.

4. Tuan tha cac quy
dinh bao vé bi mat
nha nudc, tham muu
ban hanh ndi quy
bao vé bi mat nha
nudc ciia Uy ban
nhén dan x3; t6 chire
cac giai phap dam
bdo 100% cong
churc cac phong va
Van phong str dung
chit ky sb trong
cong viéc va su
dung email cong vu
trong cong tac.

Quan ly cong churc
thudc tham quyén

1. Binh ky phén cong,
bb tri cong viéc theo vi
tri viége lam dbi véi
cong chuc trong Van
phong.

2. Chju trach nhiém ho
trg, theo doi va danh
gia cong chirc theo
phén cong, phan cap.

3. Theo do1 dlen bién
nhan su, nhu cu nhén
su cua Vian phong;
nghién ciu, tim hiéu
va du kién nhan su
thay thé, b6 nhiém, bo
nhiém lai...; bao céo
cap trén tryc tiép dé xin
¥ kién.

4. T6 chirc thyc hién
cac quy dinh, quy ché
lam viéc, ché do chinh
sach; tao dung moi
truong lam viéc hoa
d6ng, hiéu qua.

Ban hanh céac

Quyét dinh
phan  cong
nhiém vu phu

hop véi vi tri
viéc lam, dé

xuat giai
quyét ché do,
chinh  sach
kip thoi,
ding quy
dinh.

1. Bé tri, b6 tri lai
cong viéc theo
ding quy dinh, quy
ché cua co quan, to
churc dam bao cong
khai, cong bang.

2. Cong chtrc dugc
hd tro kip thoi;
danh gid nhan xét
cong chuc khach
quan, cong tam va
chinh  xac; phat
hién tiém ning
phat trién cila cong
chuc.

3. Pé xuit tuyén
chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao
tao bdi dudng...
cong chuc dap ung
yéu ciu cong viée
cua Van phong.

4. Phat hién duoc
cac vi pham; co




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

bién phap udn nén,
xur ly kip thoi; béo
cdo, hodc dé& xuit
v6i cap trén d6i véi
nhitng truong hop
vugt qua tham
quyén xur ly. Cac
cong chuc yén tam
cong tac, duoc
khich 1€ sang tao va
tich cuec.

Quan 1y hoat dong
chung

1. Quan 1y, diéu hanh
moi hoat dong ctia Van
phong.

2. Chi dao va xu ly van
ban ctia Van phong.

3. Ky trinh van ban cta
Van phong theo phén
cong, phan cap, uy
quyén...

4. Binh ky (hodc dot
xudt) bao céo tinh hinh
hoat dong cua Van
phong véi cap co tham
quyén.

5. Chi dao xay dung
béo cao, tong két cong
tdc ndm, 6 thang, quy,
thang, tuan theo quy
dinh.

6. bai dién cho Van
phong vé mdi quan hé
cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap
pho phu trach khi vang
mit theo quy ché lam
viéc.

Ban hanh van
ban chi dao,
phan  cong
dam bao kip
thoi theo chire
nang, nhiém
Vu.

1. Quy ché lam
viée, quy ché phdi
hop véi cip uy va
cac to chirc chinh
tri - Xa hoi duoc
ban hanh, trién
khai, thuc hién.

2. Nam bat day du
cac thong tin vé
cong vi¢c cua Van
phong dang va sé€
trién  khai thuc
hién, kip thoi co
bién phép quan ly,
thuc hién theo
dung yéu cau tién
d6, chat lugng.

3. Van ban duoc xur
Iy kip thoi, chinh
xac va quan 1y theo
quy dinh.

4. Cap trén phy
trach dugc cung cap
thong tin kip thoi.

5. Thong tin bao
cdo duoc cap nhat
thuong xuyén, sb

lifu chinh xac,
ding thoi  han,
phan anh ding két
qud thuc hién




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

nhiém wvu, cong
viéc; dé xuit dang,
kip thoi cac van dé
dé trinh cdp trén
giai quyét.

6. Ludn cd nguoi
chiu trach nhiém
didu hanh dap ung
yéu cdu cong viée
cuia Van phong
theo quy dinh.

Quan ly tai chinh, tai
san

1. Chiu trach nhiém vé
cong tac to chirc quan
ly tai sdn cua Van
phong theo Uy quyén
va theo quy dinh.

2. Chiu trach nhi¢m vé
cong tac quan ly tai
chinh cta Van phong
theo Uy quyén, theo
quy dinh.

Pé xuat giai
quyét kinh phi
va thuc hién
thu, chi, quyét
toan theo quy
dinh.

1. Tai san duoc
quan 1y theo quy
ché, quy dinh.

2. Tai chinh duogc
quan ly, st dung
ding quy dinh cua
Dang va phap luat.

6 |Chu tri, tham gia cac|1. Tham du cic cudc| Tham gia va |1. Tiép thu va phd
cudc hop, hoi nghi.  |hop theo quy ché 1am | thuc hién |bién, quan triét cho
vi€c cia Van phong. | nhi¢ém vy theo |cong chic; ykién chi
2. Chu tri hop giao ban, | phan cong dao, quyét dinh cta
trién khai nhiém vu cta cép trén dugce t6 chirc

Vian phong. thuc hién kip thot
3. Tham du cac cudc 2. Cong vigéc dugc
hop, hoi1 nghi theo trién khai va thong
phan cong cua lanh dao tin duoc trao doi kip
Uy ban nhan dan x4, thoi, ding quy dinh.
3. Tiép nhan, cung
cap thong tin theo
dang quy dinh; kip
thoi bao cao noi
dung két qua cudc
hop cho cap co

tham quyén.

7 |Tham gia cac Hoi|Theo phan cong cu thé| Tham gia va |Van ban, y kién gop
déng, Ban chi dao trong cac Quyét dinh| thuc hién |y vao hoat dong cua
nhiém vu theo |HO1 déng, Ban chi




Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu,

mang cong Viéc nhiém vu cu thé

Cong viéc,

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

thanh 13p theo quy dinh
phap luat.

phan cong cia [dao duoc thuc hién
Hoi  dong, |theo yéu cau.
Ban Chi dao

vu chuyén moén theo
ngach céng chic
dugc co quan c6 thim
quyén phé duyét va
bd tri. Ngoai ra, chu
tri hoac truc tiép tham
gia xay dung céac van
ban quy pham phap
luat, Dé 4n, Dé tai
lién quan dén nganh,
linh vyc dugc phan
cong phu trach

8 |Thuc hién cdc nhiém|Theo quy dinh

Nhié¢m vu |Céc quyét dinh, ké
hoan thanh [hoach, cong van,
dap tng yéu |thong bdo, van ban
cau, ding |quy pham va hanh
tién do. chinh thong thuong.

tiép giao

9 |Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén tryc

Hoan thanh|Nhiém vu duoc
nhiém vu theo [thong qua hodc ban
phén cong. hanh van ban trinh

cap c6 tham quyén
hodc hudéng dan
theo tham quyén.

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1 - Bén trong

Puogc quan 1y true tiép va kiém

Quan ly truc

Cic don vi phoi hop chinh

duyét ket qua béi tiep
, A A Uz - Cac Pho Chénh |- Cac co quan chuyén mon,
Uy ban nhdn din xa Vian phong Trung tdm Phuc vu hanh chinh

- Chu tich Ho1 déng nhan dan xa

- Chit tich Uy ban nhan déan xa

- Pho Chu tich Hoi dong nhéan dan x4
- Céc Pho Chi tich Uy ban nhan dan xa

- Céc cong chuc
va nguoi lao dong
thudc Van phong
HDbHD va UBND

cong thudc Uy ban nhan dan x&
- Céc don vi su nghiép cong lap
true thudc ij ban nhan dan xa
- Cac thon

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban nhan dan tinh Quang Tri
- H61 dong nhan dan tinh Quang Tri

- Céac s0 chuyén nganh thudc tinh Quang Tri

- S¢, ban, nganh khac c6 1ién quan

- Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan
- Cung cép céc thong tin theo yéu cau
- Thu thép céac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon




Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Bang uy x4, HDND xa - Liy thong tin thong ké
- Uy ban Mat tran T6 qudc Viét Nam va cac t6 | - Thuc hi¢n bao cao theo yéu cau
churc chinh tri - xa hoi - Huong dan, trién khai thuc hién phép luat

- Céac co quan chuyén moén, Trung tdm Phuc vy vé linh vuc, nhiém vu duoc phén cong
hanh chinh cong, don vi su nghi€p cong 1ap |- Kiém tra, gidam sat cac hoat dong
truc thudc Uy ban nhan dan xa chuyén moén

- Cac thon
- Cac co quan don vi khac c6 lién quan

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 | Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao

19 Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong cua
" | nguodi dung dau

13 Puoc thay mit Chu tich Uy ban nhan dan x3 ky cac van ban lién quan cong tac
" | theo quy dinh dugc uy quyén

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bo, ban, nganh ¢ trung wong va Uy
1.4 A A \ . \ . N NP
ban nhan dan tinh Quang Tri theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

15 Pugc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém
| vu duogc giao theo quy dinh

16 Buoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 li€n quan dén cong tac cua
"~ | co quan, t0 churc theo nhiém vy dugc phan cong

1 7 | CO trach nhiém giai trinh vé tién @0, chét lugng, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém
" | vu, cong viéc v6i lanh dao don vi
2 | Tham quyén trong quan ly cong chirc, vién chirc

21 Giao nhiém vu cho cap dudi/cong chitc duge phan cong phu trach thudc tham
' quyeén quan ly
3 | Tham quyén tai chinh

31 Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san cia Vin phong theo quy dinh

cua phap luat




5- Dieu kié€n lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - My photocopy
- Tu tai liéu , - May quet o
- May in/thiét bi ky so - Hé thong mang, phan mém va
co s¢ dit liéu dung chung

Tinh chat cong viéce,
moi truong lam viéce

- Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
- Lam viéc trong tru sé co quan, to chuc
- Tuan thua quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Miic d0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trude cap trén vé két qua thyc hién

Sy hd trg, phdi hop
khac

Cé su phoi hop thuc hién nhiém vu v6i ¢4 nhan, co quan, to
chirc khac

6- Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do
dao tao

- Tt nghi¢p DPai hoc trd 1én.
- Nhém nganh, nganh dao tao phu hop véi linh vuc phu trach

Boi dudng, ching chi

Thuc hién theo quy dinh cua Bang, Nha nudc va phap luat co lién quan.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cdng tac)

- C6 thanh tich, két qua trong cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh
gan v4i san pham cuy thé theo chirc danh, nhiém vu duoc giao ddi
v0i cong chure lanh dao, quan ly hodc tiéu chi két qua cong tac cu
thé gin véi vi tri viée lam dbi véi cong chu’c chuyén mon, nghiép
vu theo quy dinh; duogc cap c6 tham quyen nhan x¢ét, danh gid hoan
thanh tot nhiém vy trd 1én trong nim gan nhét.

- ba c06 thoi gian cong tac ¢ cac vi tri khac phu hop véi vi tri viée 1am.

Pham chét
ca nhan

- Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach ctia Pang, phép luat ctia Nha nudc, quy dinh, quy ché cia co
quan, to chirc, dia phuong.

- C6 tinh than trach nhiém cao vai cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang dé xuét nhig chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia co quan, to chirc.




Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

- C6 kha ning to chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén cia co quan.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac clia co quan trong hé thong chinh
tri va dinh hudng phat trién.

- Xay dung, tham muu h¢ théng muc tiéu, chi sb két qua then chét
0 cap co quan, nganh, linh vue quan ly; danh gia tac dong chinh
sach dya trén muc tiéu, chi sé két qua, dé xuat diéu chinh myc tiéu
khi c6 thay doi.

7- Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do (tir 1-5)

- Pao drc va ban linh

- T6 chtrc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Néng lyc chung - Giao tiép Gmg xur

W W w|w |l w

- Quan hé phéi hop

- St dung cong nghé thong tin Theo yéu ciu ciia co

quan quan ly

- Str dung ngoai ngit

- Tham muu x8y dung vén ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

Nang luc chuyén moén | - Kiém tra thyc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chtrc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay d6i

Nang luc quan ly - Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

W W W w Wi wl w| w|w |l w

- Phat trién nhan vién




2. PHO CHANH VAN PHONG
Tén vi tri viéc lam: Phé Chanh
Van phong Hoi dong nhan din va
Uy ban nhan dan

Ma vi tri viéc lam: XVT-LDQL-02

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngay phé duyét

Ngach cong churc twrong ing: Chuyén vién chinh hoac Chuyén vién

Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan

Dia diém lam viéc: dan xa thudc UBND x4 Vinh Thiy

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua
Nha nudc, cac van ban quy pham phép luat, van
ban chi dao, huéng dan ciia Trung wong, ctia tinh
Quang Tri, ciia Uy ban nhan dan x4

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Ph6 Chanh Vin phong gitip ngudi dimg dau Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban
nhan dan xa lanh dao, chi dao, quan ly va t6 chirc thue hién mot hodc mot sd nganh, linh
vuc, chuyén nganh cong tac theo phan cong; truc tiép thuc hién nhiém vu chuyén mén
duogc giao; chiu trach nhiém trudc ngudi quan 1y truc tiép va trude phap luat vé chirc trach,

nhiém vu dugc phan cong.
2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, két

Tiéu chi danh

diecu hanh mot so

hanh mgt s6 mang cong

quan ly, diéu

T A N A gia hoan thanh
Nhiém vu, Cong viée, qua dau ra cong vige
mang cong Viéc nhiém vu cu thé )
1 |Tham gia lanh dao, | 1. Gip Chanh Van|- Giup Chanh | 1. Nim bat duoc
chi dao, quan ly,|phong quan ly, diéu|Van phong [ tinh hinh hoat

dong chung cua

nganh, linh wvuc, | viéc cia Van phong.  |hanh Iinh vuc | co quan, t6 chuc;
chuyén nganh cong | 2. Tham gia xtr 1y cac |phu trach. nim bat day du
tac theo phan cong |cong viéc dot xuat|- Pam bao |cac thong tin vé
cua Van phong (trong pham vi dugc [hoan thanh | cong viéc thudc
giao) va bao cao xin y |nhiém vu | mang coéng viéc
kién chi dao ddi vé6i|chuyén  mén |duoc giao phu
nhitng vi¢c vuot qua [cua bd phén |trach. Van ban
pham vi chtc trach |phu trach | thuoc mang cong
duoc giao. 100% ding | viéc dugc xay
3. Tham gia kiém tra, |tién d9, dang | dung, trinh cép co

danh gid tinh hinh
thuc hién cong viéc

quy dinh phap
luat.

tham quyén hodc
hudng dan céc co

clia co quan, t6 chiic quan lién quan
theo pham vi dugc thuc hién.
phan coéng; danh gia 2. Cong vigc

viécc hoan  thanh
nhiém vu do1 voi to
chirc, ca nhan thudc

dugc xu ly kip
thoi, chinh xac va
dat hi€u qua.




Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, két

Tiéu chi danh

T ?Nhiéin vu, gﬁng viéc, ) qua diu ra glacg?,znvggfnh
mang cong Viec nhiém vu cu thé )
pham vi duogc giao 3. Cac cong viéc,
phu trach. nhiém vu quan ly
4. Biéu hanh co quan, dugc giao, hoan
t6 chirc khi duoc thanh dang quy
Chanh Van phong uy dinh, dung tién do.
quyén. 4. Hoan thanh
chure trach, nhi€ém
vu trong thoi gian
duoc ty quyén.
2 | Tham gia cic Hoi|(Theo phan cong cuy |Tham gia ddy | Van ban, y kién

ddng, Ban chi dao

thé)

da cac Hoi
déng, Ban Chi
dao va tham
muu thuc hién
cac nhiém wvu
theo phén cong

gop y vao hoat
dong cua Hoi
ddng, Ban chi dao
duoc thuc hién
theo yéu cau.

3 | Thuc hién ché do|1. Pinh ky (hoac dot [Tham du hodc | 1. Lanh dao duogc
thong tin, bdo c&o, | xudt) bao cdo tinh|td chic hop |cung cip thong
hoi hop hinh hoat dong theo [theo phan | tin kip thoi.

mang cong viéc dugc |cong, kip thoi | 2. Céc cudc hop,
giao voi cép trén (theo |chi dao, bdo | hdi nghi dat dugc
phan céng va theo |ciao tién do | muyc tidu, két qua
quy dinh). thuc hién | theo ding yéu cau
2. Tham gia cdc cudc |nhi¢m vu. cua lanh dao.
hop, hoi nghi vé cong 3. Tiép nhan,
tac co lién quan theo cung cip thong
phan céng cua Van tin theo quy dinh.
phong.
3. Tham du cac cudc
hop lién quan dén
cong tac cua co quan,
t6 churc theo linh vuc
duoc giao phu trach.

4 | Xay dung va to chtrc thuc hién ké hoach cong |Phan cong bo [ Ké hoach duoc

tac nam, quy, thang, tuan cua bod phan duoc

phan cong phu trach

phan phu trach
xdy dung ké
hoach cong tac
theo Iinh vuc;
giup Chanh Van
phong kiém tra,

xdy dung, thuc
hién theo dung
tien d quy dinh.




Cac nhiém vu, cong viéc L Tiéu chi d4nh
Muc tieu, ket AR R
TT N R o . A gia hoan thanh
?Nhlf}in VU, gong vige, qua dau ra cong vige
mang cong Viec nhiém vu cu thé )
hoan chinh céc
ndi dung, nhi¢m
vu cua bo phan
phu trach.

5 | Thuc hién nhiém vu chuyén mén ¢ ngach |Theo quy dinh | Nhiém vu hoan
tuong tng duoc sir dung tai co quan, to chirc thanh dap g yeu
minh cau, ding tién do.

6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc | Theo phan | Nhiém vu dugc
tiép giao. P6i voi Pho Chanh Vin phong xép |cong thong qua hoac
ngach Chuyén vién chinh ngoai cac tiéu ban hanh van ban
chuan chung phai chu tri hodc truc tiép tham trinh cdp c6 thim
gia xay dung cac van ban quy pham phap quyén.
luat, Pé an, D¢ tai lién quan dén nganh, linh
vuc dugc phan cong phu trach

3 - Cic mbi quan h¢ trong cong vige
3.1 - Bén trong
Dugc quan ly trye tiép va Quain ly true tiép Cac don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi

- Uy ban nhan dén x4

- Chu tich Uy ban nhan dan x4
- Cac Phé Chu tich Uy ban
nhan dan xa

- Chanh Vin phong Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan xa

nguoi

- Céc cong chuc va
lao
thudc Van phong.

- Cac co quan chuyén mon,
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong thudc Uy ban nhan dan xa
- Céc don vi sy nghiép cong lap
truc thudc Uy ban nhan dan xa

- Céc thon

dong

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Uy ban nhéan dén tinh Quang Tri.

- Cac s¢ chuyén nganh thudc tinh Quang Tri.
- S¢, ban, nganh khac c6 1ién quan.

- Dang uy xa, HDND xa

- Uy ban Mit tran TH quéc Viét Nam va cac
to chire chinh tri - x4 hoi.

- Cac co quan chuyén moén, Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng, don vi sy nghiép
cong 1ap truc thudc Uy ban nhan dan xa.

- Cac thon

- Cac co quan don vi khac c6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yeu cau

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

- L4y thong tin thong ké

- Thyc hién bao céo theo yéu cau

- Huéng dan, trién khai thuc hién phap luat
vé linh vuc, nhiém vu duogc phan cong

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén
mon




4-

Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1

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

1.2

Dugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam vi¢c va phan cong cua
nguoi dung dau

1.3

DBuoc thay mat Chanh Van phong ky cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh
duogc uy quyén bang van ban.

1.4

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bo, ban, nganh ¢ trung wong va Uy
ban nhan dan tinh Quang Tri theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.5

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

1.6

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac cua
co quan, t0 chirc theo nhi€ém vu dugc phan cong

1.7

Cé trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat luong, két qua, hi€u qua thuc hién nhiém
vy, cong viéc voi lanh dao don vi.

Tham quyén trong quan ly cong chirc, vién chirc

2.1

Giao nhiém vu cho cap dudi/cong chirc duge phan cong phu trach thudc thim
quyén quan ly.

Tham quyén tai chinh

3.1

Puoc tham muu, dé xuét va theo doi viée quan 1y, st dung kinh phi trong pham
vi nhiém vu dugc giao theo quy dinh cua phép luat.

5- Di€u kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai ligu , - May quet o
- Mdy in/thiét bi ky so - H¢ thong mang, phan mém va co so
dr liéu dung chung

Tinh chat cong viéce,
moi truong lam viée

- Tuan tha tho1 han hoan thanh cong viéc.
- Lam vi¢c trong tru s& co quan, t6 chic.
- Tuan thu quy dinh v¢€ an toan, bao mat thong tin.

Murc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trudc cap trén ve két qua thuc hién.




Noi dung

Dieu kién cu thé

Su hd tro, phdi hop
khac

C6 su phoi hop thuc hién nhi€ém vu voi ca nhan, co quan, to churc

khéc.

6- Cac yéu ciu vé trinh dj, kinh nghiém, phim chét

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do
dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én; nhém nganh, nganh dao tao phu hop
vo1 linh vuc phu trach

Bbi dudng, chimg chi

Thuc hi¢n theo quy dinh ctia Dang, Nha nude va phép luat co lién quan.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C6 thanh tich, két qua trong cong tac lanh dao, chi dao, diéu
hanh gén vO1 san phﬁm cu thé theo chirc danh, nhiém vu duoc
giao dbi véi cong chirc 1anh dao, quan 1y hodc tiéu chi két qua
cong tac cu thé gin voi vi tri viée 1am d6i voi cong chire chuyén
mon, nghi€p vu theo quy dinh ctia by, nganh, dia phuwong noi cong
tac; dugc cap c6 tham quyen nhan xét, danh gia hoan thanh tbt
nhiém vu trd 1én trong nim gan nhat.

- Pa c6 thoi gian cong tac ¢ cac vi tri khac phu hop véi vi tri viée 1am

PhAm chét
ca nhan

- Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chii truong, chinh
sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan, t6 chtrc, dia phuong.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi céng viée vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyec, kién dinh, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ndng doan két ndi bo.

- Pham chét khéc theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang ¢ dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong
va lién quan den chie nang, nhiém vu cua co quan, t6 churc.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cta co quan.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic clia co quan trong hé théng chinh
tri va dinh hudng phat trién.

- Cu thé hoéa muc tiéu chién luge thanh cic muc tiéu, chi sb cua
CO quan, td chuc; xay dung muc ti€u, chi s6 két qua cho linh vuc,
nhiém vu duoc giao; danh gia tdc dong chinh sach dya trén muc
tidu, chi s6 két qua, dé xuat didu chinh muc tiéu khi cé thay doi;
tong hop, bao cao két qua muyc tiéu, chi s6 két qua phuc vu cong
tic chi dao, diéu hanh.




7- Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc

Tén nang lue

Cap do (tir 1-5)

Nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p tng xu

- Quan hé phdi hop

W W W w | w

- St dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngit

Theo yéu cau cua co
quan quan ly

Nang lyc chuyén mon

- Tham muu xay dyng van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thyc hién van ban

- Tham dinh véan ban

- T6 chuc thuc hién van ban

Nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan Iy sy thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan Iy ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

Wl W Wi W w w wi w|w | w




3. TRUONG PHONG

Tén vi tri viéc lam: Trudéng phong

Ma vi tri viéc lam: XVT-LDQL-03

Ngay bat diu thue hién: Ké tir ngdy phé
duyét

Ngach cong chire tuong ung:

Chuyén vién chinh

bia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan xa Vinh Thay

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap
luat cia Nha nudc, cadc van ban quy pham
phép luat, vin ban chi dao, huéng dan cua
Trung uong, cua tinh Quang Tri, cua Uy ban
nhan dan xa

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Trudng phong 1a nguoi ding dau phong chuyén mén thudc Uy ban nhan dén x4, quan
Iy va to chire thyc hién chirc nang nhiém vu quéan 1y nha nude vé nganh, linh vic duoc phan
cong phu trach trén dia ban xa va thuc hién cac nhiém vu khac duogc cép c6 tham quyén
giao; chiu trach nhiém truc tiép trudc Uy ban nhan dan xa, Chu tich Uy ban nhan dan X4,
déng thoi chiu trach nhiém vé quan ly nha nudc veé nganh, linh vuc trudc so, ban, nganh
trén dia ban tinh Quang Tri va trude phép luat vé chirc trach, nhiém vu duoc phan cong.
2- Nhiém vu, cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, két

Tiéu chi danh

TT N R o . A A gia hoan thanh
Nhiém vu, Cong viéc, . qua dau ra cong vige
mang cong Viéc nhiém vu cu thé ’

1 | Cha tri 1ap ké hoach | 1. Chu tri xay dung |Ban hanh | 1. Ké hoach cong
cong tac, phan cong | ndi dung, ké hoach |hodc tham [tac cua Phong
nhiém vu trong |cong tac ndm, quy, |muu ban hanh | dugc td chuc phu
Phong thang cua Phong theo [cac Quyét | hop véi chuong

quy dinh cua phdp |dinh, ké | trinh k& hoach

luat.

2. Phan cong nhiém
vu cho cip phé thudc
tham quyén quan 1y.
3. Chi dao huéng dan
xay dung va phé duy¢t
ndéi dung chuong
trinh, ké hoach cong
tdc nam, 6 thang, quy,
thang ctia Phong.

hoach, chuong
trinh cbng tac
theo chtc
nang, nhiém
vu dung tham
quyén,  chat
lugng, thoi
gian yéu cau;
hoan thanh cac
chi tiéu, nghi
quyét.

cong tac cua Uy
ban nhan dan xa
va nhiém vu duoc
giao; dugc ban
hanh truéc dau
nam, quy, thang.
2. Nhiém vu duoc
phan céng khong
chdng chéo hoic
bd sét nhiém vuy;
mot nhiém vu chi
do 01 ngudi chiu
trach nhiém chinh
thuc hién.




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

3. Phan cbng
cong viéc cu thé,
hop 1y, hi¢u qua,
cong bang.

4. K& hoach cong
tac cua tung cong
chiac dugc phé
duyét thuc hién
va di co s¢ dé
xem xét danh gia
viéc hoan thanh
nhiém vu cua
cong chirc.

Chu tri tO chuc thue
hién nhi¢m vu, cong

viéc cua Phong

1. T6 chirc thuc hién
day du cac nhiém vu
quan ly nha nudc trén
dia ban xa, thudc linh
vuc phu trach theo
quy ché to chuc va
hoat dong dugc Uy
ban nhan dan x& ban
hanh, cu thé:

- Linh vuc Van hoa -
Xa hoi: No1 vu; Gido
duc va dao tao; Van
hoa, Khoa hoc Cong
nghé va Thong tin; Y té
- Hoac linh vuc Kinh
t&: Tai chinh, Ké
hoach; Xay dung va
Cong thuong; Nong
nghiép va moi truong
2. Kiém tra, don dbc,
diéu phdi coéng chic
thuc hi¢n chuong trinh,
ké hoach cong tac.

3. Theo doi, danh gia
viée thyc hién ké
hoach cong tac cua
tung cong chirc.

- Béo dam to
chirc thuc hién
day du, kip
thoi, ding quy
dinh céc chuc
nang, nhiém
vu cua phong
theo quy ché
t6 chuc va
hoat dong cua
Uy ban nhéin
dan xa;

Nang cao hi¢u
lyc, hi¢u qua
quan ly nha
nudce trong linh
vuc dugc phan
cong; bao dam
sy théng nht,
thong subt
trong chi dao,
diéu hanh tir
tinh dén co so.
Chu dong
tham muu
UBND xa
trién khai cac
nhiém vu

1. 100% nhiém
vu thudc chuc
nang, nhiém vu
cua phong dugc
trién khai theo
ding quy dinh
phéap luét; nang
cao chat luong
quan ly nha
nudc tar dia
phuong.

2. Hoat dong
cua Phong thong
sudt; cong viéc
chung dugc thuc
hién theo ding
quy trinh cong
viec va hoan
thanh theo tién
do, chat luong
cua chuong
trinh, ké hoach.
3. Panh gia kip
thoi, phat hién
nguyén  nhan
anh huéng dén
thuc hién ké
hoach va c6 giai




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

4. Chu tri hodc phdi
hop véi cac cong chirc
chuyén moén trong
Phong va céc co quan
lién quan thuc hién
chwong trinh, ké
hoach cong tic cua
Phong, cua Uy ban
nhén dan xa.

5. Xt ly céc cong viéc
d6t xuat (trong pham
vi dugc giao) va xin y
kién chi dao cua cip
trén tryc tiép doi voi
nhirng viéc vuot qua
pham vi tham quyén
duoc giao.

chuyén nganh
phu hop véi
thuc tién dia
phuong.

- Phén cong,
chi dao cong
chic dam bao
hoan  thanh
100% nhiém
vu duoc
UBND xé& giao
(dung tién do,
ding quy
dinh).

- Ban hanh cac
ké hoach, bao
cao, van ban
ding tham
quyén,  chat
lugng.

phap khic phuc;
két qua danh gia
thyc hién ké
hoach la co s¢
cho dao tao, bdi
dudng, danh gia
cong chuc, khen
thuong, ky luat

4. Xt ly chinh
xéac, dung tham
quyén; bao cdo
kip thoi.

Quan ly cong chuc

thugc tham quyén

1. Pinh ky phan cong,
bd tri cong viéc theo vi
tri viéc lam dd6i véi
cong chuc trong
Phong.

2. Chiu trach nhiém ho
tro, theo doi va danh
gid cong chuc theo
phan cong, phan cép.
3. Theo ddi dién bién
nhén su, nhu cau nhan
sy cua Phong; nghién
ctru, tim hiéu va du
kién nhan su thay thé,
b6 nhiém, bd nhiém
lai ...; bao cao cép trén
tryc tiép dé xin y kién.
4. T6 chirc thuc hién
cac quy dinh, quy ché
lam viéc, ché do chinh
sach; tao dung moi

Ban hanh cac
van ban phéan
cong nhiém
vu cho cong
chuc phu hop
vO1 Vi tri viée
lam, dé xuét
giai quyét ché
do, chinh sach
kip thoi, ding
quy dinh.

1. Bé tri, bo tri lai
cong viéc theo
ding quy dinh,
quy ché cua co
quan, t6 chirc
dam bao cong
khai, cong bang.
2. Cong chuc
duge hd tro kip
thoi; danh giad
nhdn xét cong
chtrc khach quan,
cbng tdm va
chinh xac; phat
hién tiém nang
phat trién cua
cong chuc.

3. Pé xuat tuyén
chon, b nhiém,
mién nhiém, dao
tao bdi dudng...




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

truong lam viéc hoa
dong, hiéu qua.

cong chuc dap
g yéu cau cong
viéc cua Phong.
4. Phat hién duoc
cac vi pham; cé
bién phap chén
chinh, xt ly kip
thoi; bao cao,
hodc dé xuét voi
cap trén d6i voi
nhiing trudng hop
vuot qua tham
quyén xu 1y. Cac
cong chuc yén
tm cong tac
duoc khich 1¢
sang tao va tich
cuc.

Quan 1y hoat dong
chung

1. Quéan ly, diéu hanh
toan by cac hoat dong
cua Phong chuyén mon.
2. Chi dao va xu ly
van ban cua Phong.

3. Ky trinh van ban
cia Phong theo phén
cong, phan cap, uy
quyén.

4. Pinh ky (hodc dot
xuat) bao cdo tinh
hinh hoat dong cua
Phong véi cap cb
tham quyén.

5. Chi dao xay dung
béo céo, tong két cong
tdc nam, 6 thang, quy,
thang, tuan theo quy
dinh.

6. bai dién cho Phong
vé mdi quan hé cong
tdc; ban giao coéng
viéc cho mot cap phoé

Ban hanh van
ban chi dao,
phan cong
dam bao kip
thoi theo chirc
nang, nhiém
Vu.

1. Quy ché lam
viée, quy ché
phdi hop voi cap
iy va céac to chirc
chinh tri - xa hoi
duoc ban hanh,
trién khai, thuc
hién.

2. Nim bit day du
cac thong tin vé
cong vigc cua
Phong dang va sé
trién khai thyuc
hién, kip thoi cé
bién phép quan
1y, thuc hién theo
dung yéu cau tién
d6, chat luong.

3. Van ban duoc
xu ly kip thoi,
chinh xac va quan
1y theo quy dinh.




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

phu trach khi ving
mit theo quy ché lam
viéc.

7. Trién khai thyc hién
cac nhiém vu dam bao
tuan thu cac quy dinh
bao vé bi mat nha
nudc; to chire luu trit
hd so tai lidu; cai cach
hanh chinh tai phong;
chuyén doi sb trong
cong tac cua phong

4. Cép trén phu
trach dugc cung
cap thong tin kip
thoi.

5. Théng tin bao
cao dugc cap nhat
thuong xuyén, sd
liéu chinh xac,

dang thoi  han,
phéan anh dung két
qua thuc hién

nhiém wvu, cong
viec; dé  xuat
dung, kip thoi cac

van dé dé trinh cap
trén giai quyét.

6. Ludn co6 nguoi
chiu trach nhiém
diéu hanh dap
g yéu cau cong
viéc cua Phong
theo quy dinh.

7. Tuan thu céc
quy dinh bao v¢
bi mat nha nudc,
ban hanh ndi quy
ctia phong vé bao
vé bi mat nha
nuoc; 100% cong
chitc phong su
dung chir ky sb
trong cong viéc
va st dung email
cong vu trong
cong tac.

Quan ly tai chinh, tai
san

1. Chiu trach nhiém ve
cong tac to chirc quan
1y tai san cua Phong
theo Uiy quyén va theo
quy dinh.

Pé xuat giai
quyét kinh phi
va thuc hién
thu, chi, quyét
toan theo quy
dinh.

1. Tai san duoc
quan ly theo quy
ché, quy dinh.

2. Tai chinh duoc
quan ly, st dung
ding quy dinh




Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, két

Tiéu chi danh

T 7Nhié1An vu, Sﬁng viéc, ) qua diu ra glacgtl)lagnvtiggnh
mang cong Viec nhiém vu cu thé ’
2. Chiu trach nhiém vé cua bBang va phap
cong tac quan ly tai luat.
chinh cua Phong theo
Uy quyén, theo quy
dinh.
6 | Chu tri, tham gia cac | 1. Tham du cac cudc [Tham gia va | 1. Tiép thu va phd
cudc hop, hoi nghi hop theo quy ché 1am |thuc hién | bién, quan triét
viéc cua Phong. nhi€ém vu theo | cho cong chuc; ¥
2. Chua tri hop giao |phan cong kién chi dao,
ban, trién khai nhiém quyét dinh cuoa
vu cua Phong. cap trén duogc to
3. Tham du cac cudc chiuc thuc hién
hop, hdi nghi theo kip thoi
phan cong cua lanh 2. Cobng viéc
dao ﬁy ban nhan dan dugc trién khai va
Xa. thong tin duogc
trao ddi kip thoi,
ding quy dinh.
3. Tiép nhan, cung
cap thong tin theo
ding quy dinh;
kip thoi bado cdo
noi dung két qua
cudc hop cho cap
c¢6 thim quyén.
7 | Tham gia cac Hoi | Theo phan cong cuthé [Tham gia va | Vin ban, y kién
d6ng, Ban chi dao thuc hién | gop ¥y vao hoat
nhiém vu theo [ dong cua Hoi
phan cong ciia | d6ng, Ban chi dao
Hoi déng, Ban | duoc thuc hién
Chi dao theo yéu cau.
8 | Thuc hién cac nhiém | Theo quy dinh Nhiém vu
vu chuyén mén theo hoan  thanh

chtrc

ngach cong
dugc co quan cb

dap Ung yéu
cau, dung tién

thim quyén phé do.
duyét va bod tri.
Ngoai ra, chu tri

hoac truc tiép tham
gia xay dung cac van




Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

TT o
Nhiém vu,

mang cong Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Ml'lc,, t“iu’ ket gia hoan thanh
qua dau ra

cong viéc

ban quy pham phap
luat, D& 4n, D¢ tai
lién quan dén nganh,
linh vyc dugc phan
cong phu trach

9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén giao

Hoan thanh| Nhiém vu duoc

nhiém vu theo| thong qua hodc

phan cong. ban hanh van ban
trinh cdp c6 thim
quyén/ huong dan
theo thim quyén.

3 - Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1 - Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly true tiép

Céc don vi phoi hop chinh

- Uy ban nhan dén x4
- Chu tich Uy ban nhan dan x4
- Cac Phé Chu tich Uy ban
nhan dan xa phu trach

Phé Truong phong va
cong chirc thudc Phong

- Cac co quan chuyén mon,
Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong thudc Uy ban nhan dan xa
- Céac don vi sy nghiép cong lap
true thudc ﬁy ban nhan dan xa
- Céac thon

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Uy ban nhéan dén tinh Quang Tri

- Céc s6 chuyén nganh thudc tinh Quang Tri
- S&, ban, nganh khac c6 lién quan

- Bang uy xa, HDND Xa

- Uy ban Mit tran T6 qubc Viét Nam va cac
t6 chirc chinh tri - x3 hoi

- Cac co quan chuyén mon, Trung tdm Phuyc
vu hanh chinh cong, don vi sy nghiép cong
1ap truc thude Uy ban nhan dan xa

- Cac thon

- Cac co quan don vi khac c6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thdng ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

- Huéng dan, trién khai thuc hién phap luat
vé linh vuc, nhiém vu duogc phan cong.

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén
mon.




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1

Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2

Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong cia
nguoi dung dau

1.3

Pugc thay mat Chu tich Uy ban nhan dan x& ky cac van ban lién quan cong tac
theo quy dinh dugc uy quyén

1.4

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bo, ban, nganh ¢ trung wong va Uy
ban nhan dan tinh Quang Tri theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.5

Puoc cung cp cic thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiém
vu duoc giao theo quy dinh

1.6

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 li€n quan dén cong tac cua
co quan, t0 chirc theo nhiém vu dugc phan cong

1.7

Cé trach nhiém giai trinh vé ti€n do, chat luong, két qua, hi¢u qua thuc hién nhiém
vy, cong viéc voi lanh dao don vi.

Tham quyén trong quan ly cong chirc, vién chirc

2.1

Giao nhiém vu cho cap dudi/cong chirc duge phan cong phu trach thudc thim
quyén quan ly.

Tham quyén tai chinh

3.1

Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san ciia Phong theo quy dinh cta
phép luat.

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - Méy vi tinh - Méy photocopy
- Tu tai ligu , - May quet o
- Mdy in/thiét bi ky so - H¢ thong mang, phan mém va co
s¢ dir liéu dung chung

Tinh chat cong vi¢c,
moi truong lam viée

- Tuan tha tho1 han hoan thanh cong viéc.
- Lam vi¢c trong tru s& co quan, t6 chic.
- Tuan thua quy dinh vé€ an toan, bao mat thong tin.

Murc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong vi¢c dugc giao, chiu trach nhiém
trudc cap trén ve két qua thuc hién.




Noi dung

DPiéeu kién cu thé

Su hd tro, phdi hop
khac

C6 su phoi hop thuc hién nhi¢m vy véi cd nhan, co quan, to
churc khac.

6- Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do
dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én; nhém nganh, nganh dao tao phu hop
vo1 linh vuc phu trach

Boi dudng, ching chi

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, Nha nude va phap luat co lién quan.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C6 thanh tich, két qua trong cong tac lanh dao, chi dao, diéu
hanh gén vO1 san phém cu thé theo chirc danh, nhiém vu duoc
giao dbi véi cong chirc 1anh dao, quan 1y hodc tiéu chi két qua
cong tac cu thé gén voi vi tri viée 1am d6i véi cong churc chuyén
man, nghiép vu theo quy dinh; dugc cip c6 thim quyén nhan xét,
danh gia hoan thanh t6t nhiém vu trd 1én trong nam gan nhat.

- Pa c6 thoi gian cong tac ¢ cac vi tri khac phu hop véi vi tri viée lam

Pham chit
ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chii trvong, chinh
sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan, t6 chuc, dia phuong

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phdi hop
cong tac t6t

- Trung thyc, kién dinh, diém tinh, can than

- Kha ndng sang tao, tu duy ddc 1ap

- Kha nang doan két ndi bd

- Pham chat khéc theo quy dinh cta cip c6 thim quyén

Céc yéu cau khac

- Co kha nang dé xudt nhitng chii truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong
va lién quan den chte nang, nhiém vu cua co quan, t6 churc.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia co quan trong hé théng chinh
tri va dinh hudng phat trién.

- Xay dyng, tham muu hé thong muc tiéu, chi s6 két qua then chét
¢ cap co quan, nganh, linh vuc quan ly; danh gia tac dong chinh
sach dua trén muc tiéu, chi s6 két qua, dé xuat diéu chinh myc tiéu
khi c6 thay doi.
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7- Yéu cau ve nang luc

Nhom nang lyc

Tén nang luc

Cap do (tir 1-5)

Nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xur

- Quan hé phéi hop

W W W w | w

- Sur dung cong nghé théng tin

- Str dung ngoai ngix

Theo y€u cau cua co
quan quan ly

Nang lyc chuyén mon

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thyc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chutrc thuc hién van ban

Nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

Wl W Wi W w w wl i w|w | w




4. PHO TRUONG PHONG
Tén vi tri viéc lam: Phé Trwéng
phong

Ma vi tri viéc lam: XVT-LDQL-04

Ngay bit diu thuwe hién: Ké tir ngay phé duyét

Ngach cong chuc twong ing: Chuyén vién chinh hoac Chuyén vién

Phong Van hoéa - Xa hoi, Phong Kinh té thude

Dia diém lam vigc: Uy ban nhan dan xa Vinh Thuay

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua
Nha nudc, cac van ban quy pham phap luat, van
ban chi dao, hudng dan ctia Trung uong, cua tinh
Quang Tri, cua Uy ban nhan dan xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Pho Truong phong gitp nguoi dung dau phong chuyén mén 1anh dao, chi dao, quan
Iy va to chirc thyce hién mot hodc mot s6 nganh, linh vue, chuyén nganh cong tac theo phén
cong; tryc tlep thuc hién nhiém vu chuyén mén dugc giao; chiu trach nhiém trudc nguoi

quan 1y tryc tiép va trudc phap luat vé chire trach, nhiém vu duoc phan cong.
2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

nganh, Iinh wvuc,
chuyén nganh cong
tdc theo phan cong
cua Phong

mang cong viéc cua
Phong chuy&n mon:

- Linh vuc Van hoa -
xa hdi: Noi vy; Gido
duc va dao tao; Van
hoa, Khoa hoc cong
nghé va thong tin; Y &
- Hoac linh vuc kinh
té: Tai chinh, K&
hoach; Xay dung va
Cong thuong; Nong
nghiép va Moi truong
2. Tham gia xur ly cac
cong viéc dot Xuat

Iy, diéu hanh
linh vuc phu
trach.

- DPam bdo
hoan thanh
nhiém vu
chuyén moén
cia bd phan
phu trach
100% dang
tién do, ding
quy dinh
phap luat.

TT két qua ddu | hoan thanh con
Nhiém vu, Cong viée, qra vide g
mang cong Viéc nhiém vu cu thé )
1 |Tham gia lanh dao, | 1. Giup nguoi dung |- Gilp | 1. Nam bat duoc
chi dao, quan ly,|dau Phong quan ly, | Truong tinh hinh hoat dong
dieu hanh mét so6|diéu hanh mot so6 phong quan | chung cia co quan,

to chuc; nam bat
day du cac thong
tin vé cong viéc
thugc mang cong
viéc dugc giao phu
trach. Van ban
thudc mang cong
viec dugc  xay
dung, trinh cap co
tham quyen hodc
huéng dan cac co
quan lién quan thuc
hién.

2. Cong viéc duoc

(trong pham vi duogc xtr ly kip thoi,
giao) va bao cao xiny chinh xac va dat
kién chi dao do1 voi hiéu qua.

nhitng vi¢c vuot qua

3. Cac cong viéc,
nhiém vy quan ly




Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

TT " N két qua dau | hoan thanh cong
Nhiém vu, Cong viée, ra vide
mang cong Viéc nhiém vu cu thé )
pham vi chuc trach duoc giao, hoan
duoc giao. thanh dung quy
3. Tham gia kiém tra, dinh, ding tién do.
danh gid tinh hinh 4. Hoan thanh chuc
thuc hién cong viéc trach, nhiém wvu
clia co quan, t6 chiic trong thoit gian
theo pham vi dugc dugc Gy quyén.
phan cong; danh gia
viéic hoan  thanh
nhiém vy doi véi 0
chirc, ca nhan thudc
pham vi dugc giao
phu trach.
4. Piéu hanh co quan,
t6 chtrc khi dugc uy
quyén.
2 | Tham gia cic Hoi|(Theo phan coéng cu |Tham gia day | Van ban, y kién
déng, Ban chi dao thé) da cac Hoi[gdép y vao hoat
déng, Ban | dong cua Hoi déng,
Chi dao va|Ban chi dao duogc
tham muu | thuc hién theo yéu
thue hién cac | cau.
nhiém vu theo
phan cong
3 | Thuc hién ché dd | 1. Pinh ky (hodc dot [Tham du | 1. Lanh dao duoc
thong tin, bdo céo, | xuat) bao cao tinh |hodc t6 chuc | cung cip thong tin
hoi hop hinh hoat dong theo |hop theo | kip thoi.
mang cong viéc dugc [phan  cbng, | 2. Cac cudc hop,

giao vi cap trén (theo
phan cbéng va theo
quy dinh).

2. Tham gia céc cudc
hop, hoi nghi vé cong
tac co lién quan theo
phéan cong cua Phong.
3. Tham du cac cudc
hop lién quan dén
cong tac cua co quan,
td chire theo linh vuc
duoc giao phu trach.

kip thoi chi
dao, bao cao
tién do thyc
hién nhiém
VU.

hoi nghi dat duoc
muc tiéu, két qua
theo dung yéu cau
cua lanh dao.

3. Tiép nhan, cung
cap thong tin theo
quy dinh.




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Nhiém vu,
mang cong Viéc

Muc tiéu,
két qua dau
ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

Xay dung va td chire thuc hién ké hoach cong
tdc nam, quy, thang, tuan cua bd phan duoc
phéan cong phu trach

Phan cong bo
phan phu trach
xay dung ké
hoach  cbng
tac theo linh
vuc; giap
Trudng phong
kiém tra, hoan
chinh cac ndi
dung, nhiém
vu cua b0 phan
phu trach.

K& hoach duoc xay
dung, thuyc hi¢n
theo dung tién do
quy dinh.

Thuc hién c4c nhiém vu chuyén mon theo
ngach cong chuc dugc co quan cd tham
quyén phé duyét va bo tri

Theo quy dinh

Nhiém vu hoan
thanh dap ung yéu
cau, dung tién do.

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc
tiép giao. PSi voi Pho Trudng phong xép
ngach Chuyén vién chinh ngoai cac ti€u
chuan chung phai chu tri hodc truc tiép tham
gia xdy dung cac van ban quy pham phap
luat, D& an, Dé tai lién quan dén nganh, linh
vuc dugc phan cong phu trach

Theo
cong

phan

Nhiém wvu duoc
thong qua hodc ban
hanh van ban trinh
cap c6 tham quyén.

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

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quin ly truec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

- Uy ban nhan dan xa

- Chit tich Uy ban nhan dén xa
- Cac Phé Chu tich Uy ban
nhan dan x&

- Truong phong

Céac cong chuc va
nguoi lao  dong
thudc Phong

- Cac co quan chuyén mon, Trung
tdim Phuc vu hanh chinh cong
thudc Uy ban nhan dan x4

- Céc don vi sy nghiép cong lap
true thudc Uy ban nhan dan xa

- Céac thon

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban nhan dén tinh Quéng Tri.
- Céc s6 chuyén nganh thudce tinh Quang Tri.
- S¢, ban, nganh khac c6 lién quan.

- Tham
- Cung

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




Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- bang uy xa, HDND xa - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
- Uy ban Mat tran T6 qudc Viét Nam va cac | thuc hién cong viéc chuyén mon.
to chuc chinh tri - xa hdi. - Lay thong tin thong ké.

- Cac co quan chuyén mén, Trung tim Phuyc | - Thuc hién bao cdo theo yéu cau.
vu hanh chinh cong, don vi sy nghiép cong | - Hudng dan, trién khai thyc hién phap

1ap truc thude Uy ban nhan dan xa luat vé linh vuc, nhiém vu duge phan

- Cac thon cong.

- Céc co quan don vi khac c6 lién quan - Kiém tra, gidm sat cac hoat dong chuyén
mon.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoce giao.

Duoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam vi¢c va phan cong cua

12 nguoi diung dau

Duoc thay mat Truong phong ky cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh

13 duoc uy quyén bang van ban.

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén vai bd, ban, nganh & trung wong va Uy

14 ban nhan dan tinh Quéng Tri theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

Puoc cung cép cac thong tin chi dao didu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém

15 vu duoc giao theo quy dinh.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua

1. A i *A A A
6 co quan, to chuc theo nhiém vu dugc phan cong

C6 trach nhiém gidi trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém

1.7 o A s .
vy, cong vi¢c voi lanh dao don vi.

2 | Tham quyén trong quan ly cong chirc, vién chirc

Giao nhiém vu cho cép dudi/cong chitc duge phan cong phu trach thudc thim

2.1 A 1
quyén quan ly.

3 | Tham quyén tai chinh

Puoc tham muu, dé xuét va theo ddi viée quan 1y, st dung kinh phi trong pham

3.1 vi nhiém vu dugc giao theo quy dinh ctia phap luét.




5- Dieu kié€n lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai liéu , - May quet o
- May in/thiét bi ky so - Hé thong mang, phan mém va co so

dir liéu dung chung

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viéce

- Tuan thu thoi han hoan thanh céng viéc.
- Lam viéc trong tru s& co quan, t chirc.
- Tuéan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin.

Miic d0 tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop
khac

Cosu phéi hop thuc hi¢n nhiém vu vdi1 ca nhan, co quan, t chirc
khac.

6- Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do
dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1€n; nhom nganh, nganh dao tao phu hop
v6i linh vyuc phu trdch

Boi dudng, chimg chi

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, Nha nude va phap luét co lién quan.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cdng tac)

- C6 thanh tich, két qua trong cong tac lanh dao, chi dao, diéu
hanh gén v6i san pham cu thé theo chtc danh, nhiém vu duoc
giao dbi véi cong chire lanh dao, quan ly hodc ti€u chi két qua
cong tac cu thé gin véi vi tri viéc 1am ddi v6i cong chie chuyén
mon, nghiép vu theo quy dinh cua b, nganh, dia phuong noi cong
tac; dugc cap c6 tham quyen nhan xét, danh gia hoan thanh t6t
nhiém vu trd 1én trong nim gan nhét.

- B3 c6 thot gian cong tac ¢ cac vi tri khac phu hop véi vi tri viée lam

Pham chat
ca nhan

- Trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach ctia Pang, phap luat cuia Nha nudc, quy dinh, quy ché cta co
quan, t6 chtrc, dia phuong.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.




Nhoém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Céc yéu cau khac

- Co kha nang ¢ dé xuét nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong
va lién quan den chire nang, nhiém vu cua co quan, t6 churc.

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac clia co quan trong hé théng chinh
tri va dinh hudng phat trién.

- Cu thé héa muc tiéu chién lugc thanh cic muc tiéu, chi sb cua
CO quan, td chure; xay dung muc tiéu, chi s6 két qua cho linh vuc,
nhi€ém vu duoc giao; danh gia tdc dong chinh sach dua trén muc
tiéu, chi so két qua, dé xuat diéu chinh muc tiéu khi c6 thay doi;
téng hop, bao cao két qua muc tidu, chi s6 két qua phuc vu cong
tac chi dao, diéu hanh.

7- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Tén niang lue Cép dd (tir 1-5)

Néng lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chure thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép Ung xu

Wl  wWw| W w | w

- Quan hé phdi hop

- S dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu ciu cia co quan

quan ly

- St dung ngoai ngir

Nang luc chuyén mon

- Tham muu xay dyng van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thyc hién van ban

- Tham dinh véan ban

- To6 chirc thuc hién van ban

Nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

W W W W W ww| w|lw|w

- Phat trién nhan vién




5. GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG

Tén vi tri viéc lam: Giam déc Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong

M3 vi tri viée lam: XVT-LPQL-05

Ngay bit diu thue hién: Ké tir ngay phé duyét

Ngach cong chure tuong uing:

Chuyén vién chinh

Pia diém lam viéc:

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thudc
UBND xa Vinh Thuy

Quy trinh cong viéc li€n quan:

Thuc hi¢n theo quy dinh cua Pang, phap luat cua
Nha nudc, cac van ban quy pham phép luat, van
ban chi dao, huéng dan ctia Trung wong, cta tinh
Quang Tri, ctia Uy ban nhan dan x&

1- Muc tiéu vj tri viéc lam:

Giam dbc 1a nguoi ding dau Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong thudc Uy ban nhan
dan xa, chiu trach nhiém quan 1y va to chic thyc hién chtc nang nhiém vu quan 1y nha
nude vé nganh, linh vuc dugc phan cong phu trach trén dia ban xa va thuc hién cac nhiém
vu khac duoc cép ¢ tham quyén giao; chiu trach nhiém truc tiép trudc Uy ban nhan dan
xd, Chu tich Uy ban nhan dan xa, déng thoi chiu trach nhiém vé quan ly nha nudc vé
nganh, linh vuc trude so, ban, nganh trén dia ban tinh Quang Tri va trudc phép luat vé

chuc trach, nhi€ém vu dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, | Tiéu chi danh gia

TT o
Nhiém vu,

mang cong Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

hoan thanh cong
viée

két qua dau
ra

1 | Chu tri 13p ké hoach
cong tac, phan cong

1. Chu tri xay dung

hanh
tham

Ban 1. Ké hoach cong

hoac

nhiém vu trong
Trung tm

nd1 dung, ké hoach
cong tac nam, quy,
thang cua Trung tam
theo quy dinh cua
phap luat.

2. Phan cong nhiém
vu cho cdp pho thudc
thAm quyén quan 1y.
3. Chi dao huéng dan
xdy dung va phé
duyét ndi  dung
chuwong trinh, ké
hoach cong tac nam, 6
thang, quy, thang cua
Trung tam.

muu ban
hanh cac
Quyét dinh,
ké hoach,
chuong trinh
cong tac theo
chuc nang,
nhiém vu
dung  tham
quyén, chat
luong, thoi
gian yéu cau;
hoan thanh
cac chi tiéu,
nghi quyét.

tac cua Trung tdm
duge to chic phu
hop v&1  chuong
trinh ké hoach cong
tac cua Uy ban
nhan dan xa va
nhiém vu duoc
giao; dugc ban
hanh truéc  dau
nam, quy, thang.

2. Nhiém vu duoc
phan cbng khong
chdng chéo hoic bod
sot nhiém vu; mot
nhiém vu chi do 01
ngudi chiu trach
nhiém chinh thuc
hién.




Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vy, Cong viéc, ket q:: dau | hoan thfaAnh cong
- A ‘A ‘A x vIEC

mang cong Viec nhiém vu cu thé ’

3. Phan cbng cbng

viée cu thé, hop 1y,

hiéu qua, cong bang.

4. Ké hoach cong

tac cua tung cong

chic dugc phé

duyét thuc hi¢n va

du co s¢ dé xem xét

danh gid viéc hoan

thanh nhiém vu cua
cong chirc.

2 | Chu tri t6 chuc thuc | 1. Kiém tra, don déc, |- Phan cong, | 1. Hoat dong cua
hién nhiém vu, cong diéu phéi cong churc |chi dao cong | Trung tam thong
viéc cia Trung tdam |thuc hi¢n chuong [chirc dam bao sudt; cong  vige

trinh, ké hoach cong |hoan  thanh | chung duoc thuc
tac. 100% nhiém | hién theo ding quy
2. Theo doi, danh gia |vu duoc | trinh cong viéc va
viec thyc hién ké|UBND  x&|hoan thanh theo
hoach cong tic cua |giao  (dung | tién do, chat luong
tung cong chirc. tién do, dang | cia chuong trinh,
3. Chu tri hodc phbi |quy dinh). ké hoach.

hop vai cac cong chirc [- Ban hanh | 2. Panh gia kip
chuyén mdn trong |cac ké hoach, | thoi, phat hién
Trung tdm va cic co |[bao cdo, van [ nguyén nhan anh
quan lién quan thyc |ban dung | huong dén  thuc
hién chuong trinh, ké |tham quyén, hién ké hoach va c6
hoach coéng tac cua |chat lugng. giai  phap khic
Trung tdm, cua Uy phuc; két qua danh
ban nhan dan xa. gia thuc hién ké
4. Xu 1y cac cong viéc hoach 1a co sé cho
d6t xuat (trong pham dao tao, boi dudng,
vi dugc giao) va xin y danh gid cong
kién chi dao cua cap chtrc, khen thuong,
trén truc tiép doi véi ky luat...

nhitng viéc vuot qua 3. Xu ly chinh xac,
pham vi chuec trach. dung thim quyén;

bao cao kip thoi.
3 |Quan ly cong chirc | 1. Dinh ky phan cong, [Ban hanh cac | 1. B4 tri, bo tri lai

thudc tham quyén

bo tri cong vig¢e theo
vi tri viéc lam do1 voi

dinh
cong

Quyét
phan

cong vi¢c theo
dang quy dinh, quy




Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vy, Cong viéc, ket q:: dau | hoan thfaAnh cong
, . " - 2 viéc
mang cong Viec nhiém vu cu thé ’
cong chuc  trong |phu hop vi tri | ché cta co quan, to
Trung tam. viéc lam, dé | chtc dam bao cong
2. Chiu trach nhiém hd |xuat giai | khai, cong bang.
trg, theo doi va danh quyét ché do, | 2. Cong chuc duoc
gia cong chic theo |chinh  s&ch | hd tro kip thoi; danh
phan cong, phan cap. |kip thoi, dung | gia nhan xét cong
3. Theo ddi dién bién |quy dinh. chuc khéach quan,
nhén sy, nhu cau nhan cbng tdm va chinh
sy cua Trung tam; xac; phat hién tiém
nghién ctru, tim hiéu nang phat trién cua
va du kién nhan sy cong chure.
thay thé, bo nhiém, bd 3. Pé xuit tuyén
nhiém lai...; bao céo chon, bd nhiém,
cap trén truyc tiép dé mién nhiém, dao
xin y kién. tao bdi dudng...
4. To chire thyc hién cong chic dap tng
cac quy dinh, quy ché yéu cdu cong viéc
lam viéc, ché d6 chinh cua Trung tam.
sach; tao dung moi 4. Phat hién duoc
truong lam viéc hoa cac vi pham; coé
dong, hiéu qua. bién phap udn nin,
xtr 1y kip thoi; bao
cdo, hoic dé xuit
v6i cap trén ddi véi
nhitng truong hop
vugt qua  tham
quyén xu ly. Cac
cong chic yén tam
cong tac, duoc
khich I¢ sang tao va
tich cuec.
4 |Quéan 1y hoat dong | 1. Quan Iy, diéu hanh | Ban  hanh [ 1. Quy ché lam
chung moi hoat dong cua| van ban chi | viéc, quy ché phdi
Trung tam. dao, phéan | hop véi cap uy va
2. Chi dao va xir Iy | cong  dam |cac to chic chinh
van ban cua Trung | bao kip thoi [tr1 - xa@ hdi duogce
tam. theo chac |[ban hanh, trién

3. Ky trinh van ban
cua Trung tam theo
phan cong, phan cap,
iy quyen...

nang, nhi¢m
Vu.

khai, thuc hién.

2. Niam bat day du
cac thong tin vé
cong viéc cua




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu,
két qua dau
ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

4. Pinh ky (hodc dot
xuat) bdo cdo tinh
hinh hoat dong cua
Trung tdm véi cap co
thAm quyén.

5. Chi dao xay dung
béo cdo, tong két cong
tdc nam, 6 thang, quy,
thang, tuan theo quy
dinh.

6. Pai dién cho Trung
tim vé mdi quan hé
cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap
ph6é phu trach khi
ving miat theo quy
ché lam viéc.

Trung tdm dang va
s& trién khai thuc
hién, kip thoi co
bién phap quan ly,
thuc hién theo dung
yéu cau tién do,
chat lugng.

3. Van ban duogc xur
Iy kip thoi, chinh
xac va quan ly theo
quy dinh.

4. Céip trén phu
trach duoc cung cép
thong tin kip thoi.

5. Thong tin bao
cdo duogc cap nhat
thudng xuyén, so
liéu chinh xac,
dang thoi han, phan
anh ding két qua
thuc hién nhiém vy,
cong viéc; dé xuat
dang, kip thoi cac
van dé dé trinh cap
trén giai quyét.

6. Luon cd nguoi
chiu trach nhiém
diéu hanh dép ung
yéu cau cong viéc
cua Trung tam theo
quy dinh.

Quan ly tai chinh, tai
san

1. Chiu trach nhiém vé
cong tac to chirc quan
ly tai san cua Trung
tam theo Gy quyén va
theo quy dinh.

2. Chiu trach nhiém
vé cong tac quan ly tai
chinh cta Trung tam
theo uy quyén, theo
quy dinh.

Pé xudt giai
quyét kinh phi
va thuc hién
thu, chi, quyét
toan theo quy
dinh.

1. Tai san duoc
quan 1y theo quy
ché, quy dinh.

2. Tai chinh duoc
quan ly, st dung
ding quy dinh cua
bang va phap luat.




Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

TT két qua diu | hoan thanh con
Nhiém vu, Cong viéc, qra ‘A g
” A e cn * P VI1EC
mang cong Viec nhiém vu cu thé
6 | Chu tri, tham gia cac | 1. Tham du cac cudc | Tham gia va | 1. Tiép thu va phd
cudc hop, hoi nghi | hop theo quy ché lam [thuc hién | bién, quan tri¢t cho
viéc cua Trung tdm. [nhiém vu theo | cong chuc; y kién

2. Chu tri hop giao
ban, trién khai nhiém

vu cua Trung tam.

3. Tham du cac cudc
hop, hoi nghi theo
phan cong cua lanh
dao Uy ban nhan dan

xa.

phan cong

chi dao, quyét dinh
ciia cap trén dugc
to chtc thuc hién
kip thoi

2. Cong viéc dugc
trién khai va thong
tin dugc trao doi kip
thoi, dang quy dinh.
3. Tiép nhan, cung
cap thong tin theo
ding quy dinh; kip
thoi bao céo noi
dung két qua cudc
hop cho cdp co
tham quyén.

7 | Tham gia cac Hoi| Theo phan coéng cu |Tham gia va | Vin ban, ¥ kién gop
déng, Ban chi dao thé trong cac Quyét thuc hién | y vao hoat dong cua
dinh thanh 13p theo [nhiém vu theo | HO1 déng, Ban chi
quy dinh phap luat.  |phéan cong cta [ dao dugc thyc hién
Hoi1 déng, theo yéu cau.
Ban Chi dao
8 | Thuc hién cac nhiém | Theo quy dinh Nhiém  vu
vu chuyén moén theo hoan thanh
ngach céng chuc dap Umng yéu
dugc co quan cé cau, ding
thim quyén phé tién do.

duyét va bd tri.
Ngoai ra, chu tri
hoac truc tiép tham
gia xay dung cac van
ban quy pham phép
luat, Dé 4an, Dé tai
lién quan dén nganh,
linh vuc dugc phan
cong phu trach




Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

TT két qua dau | hoan thanh con
Nhiém vu, Cong viéc, qra ‘A g
- T en A * z vige
mang cong Viec nhiém vu cu thé
9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén tryc | Hoan  thanh| Nhiém vu  duogc
tiép giao nhi¢m vu theo| thong qua hoac ban
phan cong. hanh van ban trinh

cap c6 tham quyén/
huéng dan theo
tham quyén.

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

Pugce quan 1y trie tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly true tiép

Céc don vi phoi hop chinh

- Uy ban nhan déan x4

- Chu tich Uy ban nhéan dan xa
- Céc Pho Chu tich Uy ban
nhén dan xa

cong chuc
Trung tam

Ph6é Giam doc, cac

- Cac co quan chuyén mon,
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong thudc Uy ban nhan dan x4
- Cac don vi su nghiép cong lap
true thudc ny ban nhan dan xa
- Céac thon

thudc

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

- Uy ban nhan dén tinh Quang Tri.

- Céc s¢ chuyén nganh thudc tinh Quang Tri.
- S&, ban, nganh khac c6 1ién quan.

- Dang uy xa, HDND xa

- Uy ban Mit tran T quéc Viét Nam va cac
t6 chire chinh trj - x4 hoi.

- Cac co quan chuyén mon, don vi su nghiép
cong lap truc thudc Uy ban nhan dan xa

- Céac thon.

- Cac co quan don vi khac c6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép cac thong tin can thiét cho
viéc thyuc hién cong viéc chuyén mon.

- Ly thong tin thong ké.

- Thuc hi¢n bao cdo theo yéu cau.

- Hudng dan, trién khai thuc hién phap luat
vé linh vuc, nhiém vu duoc phan cong.

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong
chuyén mon.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1

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

1.2

cua nguoi dung dau

Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong
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TT

Quyén han cu thé

1.3

Dugc thay mat Chu tich Uy ban nhan dan Xx& ky cac van ban lién quan cong tac
theo quy dinh duoc uy quyén.

1.4

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mon véi b, ban, nganh & trung wong va
Uy ban nhan dan tinh Quéang Tri theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.5

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém
vu duoc giao theo quy dinh.

1.6

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 li€én quan dén cong tac
cua co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phan cong

1.7

Cé trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hi€u qua thuc hién
nhiém vy, cong vi¢c vdi 1anh dao don vi.

Tham quyén trong quan ly cong chirc, vién chirc

2.1

Giao nhiém vu cho cap dudi/cong chirc duge phan cong phu trach thudc thim
quyén quan ly.

Tham quyén tai chinh

3.1

Quan Iy va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san cta Trung tdm theo quy dinh
cua phap luat.

5- Dieu kién lam viéc

Noi dung Picu Kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - My photocopy
- Tu tai ligu , - May quet o
- Mdy in/thiét bi ky so - H¢ thong mang, phan mém va co
s¢ dir liéu dung chung

Tinh chat cong viéce,
moi truong lam viéce

- Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
- Lam viéc trong tru s& co quan, to chirc.
- Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

Miic @0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong vi¢c dugc giao, chiu trach nhiém
trude cap trén veé két qua thuc hién.

Su ho tro, phéi hop [Co su phéi hop thuc hién nhi€ém vu vdi ca nhan, co quan, t6

khac

chure khac.
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6- Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit

Nhoém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do
dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én; nhém nganh, nganh dao tao phu hop
vo1 linh vuc phu trach

Boi dudng, chimg chi

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, Nha nudc va phap luat co lién quan.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

- C6 thanh tich, két qua trong cong tac lanh dao, chi dao, diéu
hanh gén vO1 san phém cu thé theo chirc danh, nhiém vu duoc
giao ddi v6i cong chirc 1anh dao, quan 1y hodc tiéu chi két qua
cong tac cu thé gin véi vi tri viéc 1am ddi v6i cong chie chuyén
mon, nghiép vu theo quy dinh cta by, nganh, dia phu:ong noi cong
tac; dugc cap c6 tham quyen nhan xét, danh gia hoan thanh tbt
nhiém vu tr¢ 1én trong nim gan nhat.

- Pa c6 thoi gian cong tac ¢ cac vi tri khac phu hop véi vi tri viée 1am

Pham chét
ca nhan

- Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chii truong, chinh
sach ctia Dang, phap luat cuia Nha nudc, quy dinh, quy ché cta co
quan, t6 chirc, dia phuong.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ndng doan két ndi bo.

- Pham chét khéc theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang dé xuét nhitng chi1 trwong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong
va lién quan den chtrc nang, nhiém vu cua co quan, t6 chirc.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién céac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén cia co quan.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia co quan trong hé théng chinh
tri va dinh hudng phat trién.

- Xy dung, tham muu h¢ thdng muc tiéu, chi s6 két qua then chét
¢ cap co quan, nganh, linh vuc quan ly; danh gia tac dong chinh
sach dua trén muc tiéu, chi s6 két qua, dé xuat diéu chinh myc tiéu
khi c6 thay doi.

7- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap do (tir 1-5)

Nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chue thuc hién cong vige

- Soan thao va ban hanh van ban

w | W w | w

- Giao tiép ung xu




9

Nhom néang lue

Tén niang lue

Cap dé (tir 1-5)

- Quan hé phdi hop

3

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngtr

Theo yéu cau cua co
quan quan ly

Nang lyc chuyén mon

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thyc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 churc thuc hién van ban

Nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay do6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

W W W Wl w  w w| w | w|w
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6. PHO GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG

Ma vi tri viéc lam: XVT-LDQL-06

Tén vi tri viéc lam: Ph6 Giam dbe
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong

Ngay bit dau thwe hién: Ké tir ngay phé duyét

Ngach cong chirc tuong ing:

Chuyén vién chinh hoac Chuyén vién

Pia diém lam viéc:

Trung tdam Phuc vu hanh chinh cong xa Vinh
Thuy

Quy trinh cong viéc li€n quan:

Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat
cua Nha nudc, cac van ban quy pham phap luat,
van ban chi dao, huéng dan cia Trung uong,
ctia tinh Quang Tri, cia Uy ban nhan dan xa

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Phé Giam dbc gitip ngudi dting dau Trung tim Phyc vu hanh chinh cong x3 1anh dao, chi
dao, quan ly va t6 chure thuc hién mot hodc mot sb nganh, Iinh vuc, chuyén nganh cong tac
theo phan cong; truc tiép thuc hién nhiém vu chuyén mon duogc giao; chiu trach nhi€m trudc
ngudi quan 1y truc tiép va trude phap luat vé chie trach, nhiém vu duge phan cong.

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

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, két

Tiéu chi danh
gia hoan thanh

chi dao, quan 1y,
diéu hanh mot sd
nganh, Iinh wvuc,
chuyén nganh cong
tdc theo phan cong
cua Trung tam

déc Trung tam
quan ly, diéu
hanh  mot  sb
mang cong viéc
cua Trung tam.

2. Tham gia xtr ly
cac cong viéc dot
Xuét (trong pham
vi dugc giao) va
bao cao xin y kién
chi dao doi véi
nhiing viéc vuot
qua pham vi chtic
trach dugc giao.

3. Tham gia
kiém tra, danh
gid tinh hinh
thuc hi¢n cong
viéc clia co quan,
t6 chiic theo
pham vi duogc

quan ly, diéu
hanh linh vuc phu
trach.

- Pam bao hoan
thanh nhiém wvu
chuyén mon cua
bo phan phu trach
100% dang tién
do, ding quy dinh
phép luat.

}\Ihw{n vg,m Song viéc, ) qua dau ra cong vige
mang cong Viéc nhiém vu cu thé
1 | Tham gia lanh dao, | 1. Gilp Giam |- Giap Giam doc | 1. Nam bat duoc

tinh hinh hoat
dong chung cua
CO quan, td chire;
nam bat day du
cac thong tin vé
cong viéc thudc
mang cong viéc
dugc giao phu
trach. Van ban
thugc méang cong
viec dugc xay
dung, trinh cap co
thAim quyén hoic
huéng dan céc co
quan lién quan
thuc hién.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

phan cong; danh
gia viéc hoan
thanh nhiém vu
doi véi to chuc,
ca nhan thuoc
pham vi duogc
giao phu trach.

4. Piéu hanh co
quan, to chtrc khi
dugc ty quyén.

3. Cac cong viéc,
nhiém vu quan ly
dugc giao, hoan
thanh duang quy
dinh, dang tién do.
4. Hoan thanh
chure trach, nhiém
vu trong thoi gian
duoc ty quyén.

Tham gia cac Hoi

ddng, Ban chi dao

Theo phan cong
cu thé

Tham gia day du
cac Hoi déng, Ban
Chi dao va tham
muu thuce hién cac
nhiém vu theo
phéan cong

Vin ban, ¥ kién
gbp v vao hoat
dong cua Hoi
déng, Ban chi dao
duoc thuc hién
theo yéu cau.

Thuc hién ché do
thdng tin, bao cao,

hoi hop

1. Binh ky (hodc
dot xuit) bao
cao tinh hinh
hoat dong theo
mang cong viéc
duoc giao voi
cap trén (theo
phan cong va
theo quy dinh).
2. Tham gia céac
cudc hop, hdi
nghi vé cong tac
cO lién quan theo
phan cong cua

Trung tam.
3. Tham du cac
cuoc hop lién

quan dén cong
tac cua co quan,
t6 chtrc theo linh
vuc dugc giao
phu trach.

Tham du hodc td
chitcc hop theo
phan cong, kip
thoi chi dao, bao
cdo tién do thuc
hién nhiém vu.

1. Lanh dao duoc
cung cap thong tin
kip thoi.

2. Cac cudc hop,
hoi nghi dat dugc
muc tiéu, két qua
theo ding yéu cau
cua lanh dao.

3. Tiép nhan, cung
cap thong tin theo
quy dinh.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, két

TT o
Nhiém vu,

mang cong Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

quan, to6 chirc minh

4 | Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach |Phan cong bo Ké hoach dugc
cong tac nam, quy, thang, tudn cta bod phan phu trach | xdy dung, thuc
phan dugc phan cong phu trach xdy dung ké |hién theo ding

hoach cong tac | tién d6 quy dinh.
theo linh vuc;

gitp Gidam ddc

kiém tra, hoan

chinh cac ndi

dung, nhiém wvu

cua by phan phu

trach.

5 | Thuc hién nhiém vu chuyén moéon & |Theo quy dinh Nhiém vu hoan
ngach tuong ng dugc sir dung tai co thanh dap tmg yéu

cau, dung tién dog.

phan cong phu trach

6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép
trén truc tiép giao. P6i voi Pho Giam
dbe Trung tdam Phuc vu hanh chinh
cong xép ngach Chuyén vién chinh
ngoai cac ti€u chuan chung phai chu tri
hodc tryc tiép tham gia xay dung cac
van ban quy pham phap luét, Pé 4n, Pé
tai lién quan dén nganh, linh vyc dugc

Theo phan cong

Nhiém wvu duoc
thong qua hodc
ban hanh van ban
trinh cip co tham
quyén.

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1 - Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Cic don vi phoi hop chinh

- Uy ban nhan déan xa

- Chu tich Uy ban nhéan dan x4
- Céc Pho Chu tich Uy ban
nhan dan xa

- Giam dbc Trung tam Phyc
vu hanh chinh cong xa

- Céc co quan chuyén mon,
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong thudc Uy ban nhan dan x4
- Cac don vi sy nghi¢p cong lap
tryc thuéc Uy ban nhan dan cip

Quan ly truc tiép
Cong chuc thudc
Trung tm
- Cac thon

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chét quan hé

- Uy ban nhan dén tinh Quang Tri

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
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Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Céc s0, ban, nganh thudc tinh Quang Tri va
co quan co lién quan

- S&, ban, nganh khac ¢6 lién quan

- Bang uy xa, HDND xa

- Uy ban Mit tran T6 qubc Viét Nam va cac
td chure chinh tri - x3 hoi

- Céc co quan chuyén mon, Trung tam Phuc
vu hanh chinh c6ng, don vi su nghiép cong
1ap truc thudce Uy ban nhan dan xa

- Cac thon

- Cac co quan don vi khac c6 lién quan

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

- L4y thong tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

- Hudng dAn, trién khai thyc hién phép luat
vé linh vuc, nhiém vu dugc phan cong.

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén
mon.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

11

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

1.2 nguoi dung dau

Duoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché l1am viéc va phan cong cua

13 iy quyén bang vin ban.

Puogc thay mat Giam déc ky cac vin ban lién quan cong tac theo quy dinh duoc

14

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh ¢ trung wong va Uy
ban nhan dan tinh Quéng Tri theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

15 vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cép cac théng tin chi dao diéu hanh cua t6 chiic trong pham vi nhiém

1.6

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac cua
co quan, to chirc theo nhiém vy dugc phan cong

1.7 . o !
vy, cong vi¢c voi lanh dao don vi.

C6 trach nhiém gidi trinh vé tién d9, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém

2 | Tham quyén trong quan Iy cong chirc, vién chirc

2.1 A 1y
quyén quan ly.

Giao nhiém vu cho cap dudi/cong chitc duge phan cong phu trach thudc tham

3 | Tham quyén tai chinh

3.1

Puoc tham muu, dé xuat va theo ddi viée quan 1y, sir dung kinh phi trong pham
vi nhiém vu dugc giao theo quy dinh cta phap luat.
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5- Dieu kié€n lam viéc

Néi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét b - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai liéu , - May quet o
- May in/thiét bi ky so - Hé thong mang, phan mém va co

s¢ dir liéu dung chung

Tinh chat cong viéc,
mOi truong lam viéc

- Tuan thu thoi han hoan thanh céng viéc.
- Lam viéc trong tru s& co quan, t chirc.
- Tuéan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin.

Mitrc @0 tu chu

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

Sy ho trg, phdi hop
khac

Cé su phoi hop thuc hién nhiém vu v6i ¢4 nhan, co quan, to
churc khac.

6- Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do
dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1€n; nhom nganh, nganh dao tao phu hop
v6i linh vyuc phu trdch

Boi dudng, ching chi

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, Nha nude va phap luét co lién quan.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cdng tac)

- C6 thanh tich, két qua trong cong tac lanh dao, chi dao, diéu
hanh gén v6i san pham cuy thé theo chtic danh, nhiém vu dugc
giao dbi véi cong chire lanh dao, quan ly hodc ti€u chi két qua
cong tac cy thé gin véi vi tri viéc 1am ddi v6i cong chire chuyén
mon, nghiép vu theo quy dinh cua b, nganh, dia phuong noi cong
tac; dugc cdp co thim quyén nhén xét, danh gia hoan thanh t6t
nhiém vu tr¢ 1€n trong 03 nam gan nhéat.

- B3 c6 thot gian cong tac ¢ cac vi tri khac phu hop véi vi tri viée lam

Pham chit
ca nhan

- Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché cta co
quan, t6 chtc, dia phuong.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.
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Yéu cau cu thé

Cac yéu cau khac

- Co kha nang ¢ dé xuét nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong
va lién quan den chie nang, nhiém vu cia co quan, t6 churc.

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cliia co quan trong hé théng chinh
tri va dinh hudng phat trién.

- Cu thé hoéa muc tiéu chién luge thanh cac muc tiéu, chi sb cua
CO quan, td chure; xay dung muc tiéu, chi s6 két qua cho linh vuc,
nhiém vu duoc giao; danh gia tdc dong chinh sach dua trén muc
tiéu, chi so két qua, dé xuét diéu chinh muc tiéu khi c¢6 thay doi;
tdng hop, bao cao két qua muc tiéu, chi s6 két qua phuc vu cong
tac chi dao, diéu hanh.

7- Yéu cau vé nang luc

Nhom néang lwe

Tén nang lue Cép dd (tir 1-5)

Nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chure thuc hién cong vige

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xur

Wl  wWw| W w | w

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu ciu cia co

quan quan ly

- Str dung ngoai ngi

Nang luc chuyén mén

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- To6 chirc thuc hién van ban

Nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay do6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

W W W W W ww| w|w|w

- Phat trién nhan vién
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Il. VITRI VIEC LAM CHUYEN MON, NGHIEP VU
1. LINH VUC VAN PHONG ‘ o
1.1. CHUYEN VIEN THAM MU'U, GIUP VIEC HOI PONG NHAN DAN

Ma vi tri viéc lam: XVT-NVCM-1.1

Tén vi tri viéc lam:
Chuyén vién tham muu, giup
viéc Hoi dong nhan dan

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngay phé duyét

Ngach cong chirc trong ing: Chuyén vién

Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan

Dia diém lam vie: dan thudc Uy ban nhan dan x3 Vinh Thuy

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

Quy trinh cong vige lién quan: dinh va thyc thi chinh sach vé& nganh, linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua lanh
dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xdy dung van ban vé cong tac tham
muu, giup viéc HOi dong nhén dan; td chac thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong vié€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
n .n Muc tiéu, két "l_“}eu c‘hl da\nh
TT o Cong viéc, Y gia hoan thanh
Nhiém vu, ‘A qua dau ra n ‘A
mang cong Vige nhi¢m ;71.1 cu cong viéc
the

1 | Thuc hién cac| Truc tiép thuc | Thuc hién nhiém | Pam bao quy

nhiém vu vé&| hién cac hoat | vu chuyén mén | trinh cbng tac va
chuyén mén, | dong  chuyén | bao dam dong | theo ding ké
nghiép vu trén dia | mon, nghiép vu quy dinh, tién do, | hoach vé tién do,
ban xa theo nhiém vu | chat lu’ong, san | chat lugng va
dugc phan cong. | phdm gdm van | hiéu qua cong

ban tham muu, | viéc.

bao c4o, hd so thu

tuc hanh chinh

giai quyét dung

han, dir li€u chinh

xac va két qua

duogc phé duyét.

2 | Xaydungvanban | Thamgianghién | Tham gia xay | Cac quy dinh, van
ciru, xay dung | dung van ban, | ban duogc cép co
cac van ban, | chuong trinh, du | tham quyén thong
chuong trinh, du | an, dé an cong tac | qua.
an, dé an cua dia | tham muu, gitp
phuong vé cong | viec Hoi dong
tac tham muu, | nhan dan; san
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Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, két

Tiéu chi danh

TT (A Cong viéc, Y gia hoan thanh
Nhiém vu, oA qua dau ra A ‘A
mang cong Vige nhi¢m 2/1.1 cu cong viéc
the

gitp viéc Hoi | pham gém du

déng nhan dan. thao, bao cao, tai
liéu va ndi dung
trinh phé duyét.

3 | Kiém tra, so két, | Tham gia t6 | Tham gia so két, | 1. Van ban bao céo
tong két viéc thyc | chicsokét, tong | tong két, kiém tra, | két qua kiém tra
hién cac van ban | két, kiém tra, | danh gia cong tac [ duoc thuc hién

phan tich, ddnh | tham muu, giup | dung thoi han quy
gid va b4o cdo | viec Hoi dong | dinh.

viec thuc hién | nhan dan; san | 2. Noi dung bao
cac quy dinh vé | phdm gdém bao | cdo, danh gia c6
cong tac tham | cdo, tai lidu tong | d& xudt kip thoi,
muu, giap viéc | hop, két luan va | dung ké hoach,
Hoi dong nhan | kién nghi, dé xuat. | duoc cip co tham
dan. quyén phé duyét.

4 | Phéi hop thuc | Phdihgpvéicic | Phdi hop thyc | Nhiém vu duge
hién don vi lién quan | hi€n nhi€ém vu véi | hoan thanh dat

thuc hién nhiém | ciac don vi lién | chat luong, theo
vu duwoc phan | quan; san phdm | ding tién do ké
cong. g6m két qua cong | hoach.

viéc, van ban, bao

cao va ndi dung

phéi hop duoc

hoan thién dung

tién do, chat lugng.

5 | Thuc hién nhiém | Tham gia cac | Tham dyhop theo | Tham du day du,

vu chung, hdéi hop | cuoc hop lién [ phan cong; san chuan bi tai liéu
quan dén linh | pham gom ¥ kién | va y kién phat
vuc chuyén mén | tham gia, ndi | biéu theo yéu cau.

& trong va ngodi | dung tong hop,

don vi theo phan | bao cao va dé

cong. xuat tham muu,

trién khai nhi¢m

vu sau hop.

6 | Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong Xay dung, thuc

tadc nam, quy, thang, tuan cua ca nhan

Ké hoach, bao
cao

hién ké hoach
cbng tac ca nhan;
san pham gom ké
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Cac nhiém vu, cong viéc
A ‘n Muc tiéu, két "l_“}eu c\hl da‘nh
TT ‘n Cong viéc, LA gia hoan thanh
Nhiém vu, ‘A * qua dau ra A ‘A
. n o n nhiém vu cu cong viéc
mang cong Viéc tha ’
hoach theo ky va
két qua thyc hi¢n,
bao cado tién do,
hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach.
7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong giao hoac theo quy dinh cua
phap luat

3 - C4c moi quan hé trong cong viéc
3.1 - Bén trong

Puoc quan Iy triee tiép va kiém duyét két
qua boi

Cic don vi phoi hop
chinh

Quan ly
truec tieép

- Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan thudc Uy ban nhan dan xa;

- Ph6 Chéanh Vin phong Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhéan dan thuoc Uy ban nhéan dén xa

Céac co quan, to6 chuc
lién quan tryc tiép dén
cong vi¢e

Khdng

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban nhan dén tinh Quang Tri

- Hoi dong nhéan dén tinh Quang Tri

- Céc so chuyén nganh thudc tinh Quang Tri
- S&, ban, nganh khac ¢6 lién quan

- Pang uy xa, HDND xa

- Uy ban Mit tran T quéc Viét Nam va cac
to chtrc chinh tri - xa hoi

- Céc co quan chuyén mon, Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong, don vi sy nghi€p cong
1ap tryc thude Uy ban nhan dan xa

- Céc thén

- Tham gia cac cudc hop co lién quan

- Cung cép cic thong tin theo yéu ciu

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

- Lay thong tin thong ké

- Thyc hién bao céo theo yéu cau

- Huéng dan, trién khai thuc hién phap
luat vé linh vuc, nhi¢ém vu dugc phan cong
- Phéi hop xay dung cac vin ban quan 1y
ctia co quan va hudng dan, dén ddc viée
thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 | Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao
2 Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chire trong pham vi nhiém
vu dugc giao
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TT Quyén han cu thé

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac
cua co quan, to chirc theo nhiém vy dugc phan cong

Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi¢u qua thyuc hién
nhiém vy, cong viéc vdi lanh dao phong.

5- Diéu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai liéu , - May quet o
- Mdy in/thiét bi ky so - H¢ thong mang, phan mém
va co s¢ dir ligu dung chung

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chirc
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Tinh chat cong viéce,
moi trudng lam viéce

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach

Mire d6 tir chu nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su hd tro, phdi hop khac | Phéi hop véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan

6- Cac yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém, pham chét

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh d§ Tt nghiép Pai hoc tré 1én nganh, nhom nganh, nganh dao tao phu
dao tao hop véi linh vuc phu trach

Boi dudng, chimg chil C6 k¥ nang st dung tin hoc va ngoai ngit dap img yéu cau cong
(néu co) viéc dugc phan cong

Kinh nghiém Thqo nhu cau cta don vi st dung vi tri viéc lam tai thoi diém
(thanh tich cdng tac) | tuyén dung

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta phap luat
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, cin than

- Kha nang sang tao, tu duy ddc 1ap

- Kha nang doan két ndi bd

- Pham chat khéc theo quy dinh cta cp c6 thim quyén

Phim chit
ca nhan
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thée

Céc yéu cau khac

- C6 kha néng dé xut, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap cac
Van dé thyc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cia co quan,

t6 chtrc, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vyc hoat dong va
thuc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh thyc hién
cong viée theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién
ctru, t chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,

dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc 1am.

- Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén véi muc tiéu, két qua
cta t chire; theo ddi chi sd két qua ca nhan; bao céo tién do, két
qua thuc hién nhiém vu.

7- Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Tén nang lue Cap do (tir 1 dén 5)
DPao duc va ban linh 1-2
T chtre thyc hién cong vi¢e 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép ung xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu ciu cua co
Str dung ngoai ngilt quan quan ly
Tham muu xay dung van ban 1-2
Huéng dan thyc hién vin ban 1-2
Nang lyc chuyén mén | Kiém tra thuc hién van ban 1-2
Tham dinh van ban 1-2
T6 chire thyc hién van ban 1-2
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1.2. CHUYEN VIEN THAM MUU VE LINH VUC VAN PHONG
Ma vi tri viéc lam: XVT-NVCM-1.2

Tén vi tri viéc lam:
Chuyén vién tham muu vé
linh vye van phong

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngay phé duyét

Ngach cong chirc tuong ung: | Chuyén vién

Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dén

Dia diém lam viéc: thudc Uy ban nhan dan x3 Vinh Thay

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach

Quy trinh cong vic lién quan: dinh va thyc thi chinh sach vé nganh, linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyen mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cta lanh
dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, téng hop, xay dung vin ban v€ cong tac tham
muu vé linh vuc van phong; td chirc thuc hién chinh séach, phap luat vé linh vuc theo

mang cong viéc dugc phan cong.
2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
- Muc tiéu, két qua | 11¢u chi danh
TT P Cong viéc, A gia hoan thanh
Nhiém vu, ‘n ’ dau ra n oA
PR nhiém vu cu cong viéc
mang cong Viéc 2
the
Thuc hién nhiém vu
chuyén mon bao dam
£ N, inh, ti€n \ \ .
Thyc hién cac Trye tiép  thuc gg gch%?ylfén ; sZn Bam bao quy trinh
Jo M €A% T hien  cac hoat | Loy O oy YOS S eang tac va theo
nhigm vy vé don chuyén pham gbm van ban dung ké hoach vé
1 | chuyén mon, | . g o n y tham muu, bao cao, | ..z g A 4 AL
A . | moén, nghi¢p vu |, x \ . tién d9g, chat lugng
nghiép vu trén  n ho so thi tyc hanh | . .2 .
AN theo nhiém vu R va hi¢u qua cong
dia ban xa. duoc phan con chinh giai quyét diing vide
P & | han, dir liéu chinh | /¢
xac va két qua dugc
phé duyét.
: .. | Tham gia x4
Tham gia nghién | " am gla xay dung
ci, xdy dung van ban, chuong
L “, © | trinh, du an, dé¢ an | Cac quy dinh, van
R . _|cac van ban, | . - . \ £ .
Xay dyng van . linh vyc van phong; | ban duogc cap co
2 X chuong trinh, du | _, 2 X 2 A A
ban e a0 .. |san pham gom dy [ thim quyén thong
an, dé an cua dia \ . , N
- thdo, bdo cao, tai | qua.
phuong vé linh | ... A
vire van phong licu va ndi dung
: " | trinh phé duyét.
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TT

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu
the

Muc tiéu, ket qua
dau ra

Ti€u chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

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

Tham gia t6 chirc
so két, téng Kkét,
kiém tra, phan
tich, danh gia va
bao cao viéc thuc
hién céc quy dinh
vé linh vuc vin

phong.

Tham gia so két,
téng két, kiém tra,
danh gia linh vuc
van phong; san
pham gom bao cao,
tai liéu tong hop, két
luan va kién nghi,
dé xuat.

1. Van ban bao cdo
két qua kiém tra
duogc thuc hién dang
thot han quy dinh.
2. NOi dung bdo
cdo, danh gia co dé
xuat kip thoi, ding
ké hoach, duoc
cap c6 tham quyén
phé duyét.

Phéi hop thuc
hién

Phéi hop vai cac
don vi lién quan
thuc hién nhiém
vu dugc phan
cong.

Phéi hop thuc hién
nhiém vu vdi cac
don vi lién quan;
san pham gom két
qua cong vi¢c, van
ban, bao cdo va ndi
dung phéi hop duoc
hoan thién dtng tién
do, chat lugng.

Nhiém vu duogc
hoan thanh dat
chat lugng, theo
dung tién do ké
hoach.

Thuc hién
nhiém vu chung,
hoi hop

Tham gia cac
cuoc hop lién
quan dén linh vuc
chuyén mon &
trong va ngoai
don vi theo phan
cong.

Tham dy hop theo
phéan  cong; san
pham gdém ¥ kién
tham gia, ndi dung
tong hop, bao cao
va dé xuat tham muu,
trién khai nhiém vu
sau hop.

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

Xay dyung va thuc hién ké hoach cong
tdc nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan.

K& hoach, bao cao

Xay dung, thuc
hién ké hoach
cbng tac ca nhan;
san pham goém ké
hoach theo ky va
két qua thuc hién,
bdo cdo tién do,
hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong giao hodc theo quy dinh cua

phap luat.
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3 - C4c moi quan hé trong cong viéc
3.1 - Bén trong

Puogc quan 1y true tiép va kiém duyét két
qua boi

Quan ly
truc tiep

Cic don vi phoi hop
chinh

- Chanh Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan thudc Uy ban nhan dan x3;

- Pho Chanh Vin phong Hoi dong nhan déan va
Uy ban nhan dan thudc Uy ban nhan dan x4

Khdng

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

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban nhan dén tinh Quang Tri

- Hoi dong nhan dén tinh Quang Tri

- Céc s¢ chuyén nganh thudc tinh Quang Tri
- S6, ban, nganh khéc co lién quan

- bang uy x4, HDND xa

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau

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

- L4y thong tin thong ké

- Uy ban Mit tran T quéc Viét Nam va cac
t6 chirc chinh tri - xa hoi

- Céc co quan chuyén moén, Trung tdm Phuc
vu hanh chinh céng, don vi sy nghié¢p cong
lap truc thudce ny ban nhan dan xa

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- Hudng dan, trién khai thuc hién phap
luat vé linh vuc, nhiém vu duoc phan cong
- Phéi hop xdy dung cac van ban quéan 1y
clia co quan va hudng dan, dén ddc viéc

- Céac thén thuc hién.
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 | Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao
9 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao
3 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac
cua co quan, to chuc theo nhiém vu dugc phan cong
4 Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qud, hi¢u qua thyc hién
nhi€m vy, cong viéc vdi lanh dao phong.
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5- Dieu kié€n lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai ligu ’ - May quet o
- May in/thiét bi ky s - H¢ thong mang, phan mém
va co s¢ dir liéu dung chung

Tinh chat cong viéc, moi
trrong lam viéc

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chure
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bao mat thong tin

Mitrc d0 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach
nhiém trude cap trén vé két qua thuc hién

Su hd tro, phéi hop khac | Phdi hop véi cac co quan, don vi ¢ lién quan

6- Cac yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém, pham chét

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do
dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én; nhom nganh, nganh dao tao phu
hop v6i linh vuc phu trdch

Boi dudng, chimg chi

C6 k¥ nang sir dung tin hoc va ngoai ngit dép tng yéu cu

(néu co) cong viéc dugc phan cong.
Kinh nghi¢m Theo nhu cau caa don vi st dung vi tri viéc lam tai thoi diém
(thanh tich cdng tac) | tuyén dung
- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cta phap luat
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phoi
Pham chat hop cong tac tot
ca nhan - Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, can than

- Kha ndng sang tao, tu duy doc 1ap

- Kha ndng doan két noi bd

- Pham chét khéc theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap
cic van dé thyc tién lién quan dén churc nang, nhi¢m vu cua
co quan, t6 chuc, dia phuong.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
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Nhém yéu cau Yeéu cau cu thé

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, tO chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
- Hiéu va thye hién nhiém vy ca nhan gin voi muyc tiéu, ket
qua cta t chtrc; theo ddi chi sb két qua c4 nhéan; bao céo tién
d6, két qua thuc hién nhiém vu.

7- Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Tén ning lwe Ciap do (tir 1 dén 5)
Dao durc va ban linh 1-2
T6 chire thuc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép g xir 1-2
Quan hé phéi hop 1-2

Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu ciu ciia co

quan quan ly

Str dung ngoai ngit

Tham muu xay dung van ban 1-2
Hudng dan thyc hién van ban 1-2
Nang lyc chuyén mén | Kiém tra thyc hién vin ban 1-2
Théam dinh vin ban 1-2

T6 chtre thuc hién vin ban 1-2




1.3. CHUYEN VIEN VE HANH CHINH - VAN PHONG, QUAN TRI CONG SO
Ma vi tri viée lam: XVT-NVCM-1.3

Tén vi tri viéc lam:
Chuyén vién vé hanh chinh
- van phong, quan tri cong s¢

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngay phé duyét

Ngach cong chirc trong ing: | Chuyén vién

Van phong Hoi ddéng nhan dan va Uy ban nhan din

bia diém lam vice: thudc Uy ban nhan dan xa Vinh Thuy

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

Quy trinh cong viée lién quan: dinh va thyc thi chinh sach vé nganh, linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung vin ban vé linh vuc hanh chinh
- van phong, quan tri cong sd; to chire thyc hién chinh sach, phap luat vé linh vyc theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong vi€c va tiéu chi danh gia

T Cac nhigm vy, cong vige Muc tiéu, Tiéu chi danh gia
T Nhiém vu, Cong viée, kékt qua hoan th.z‘anh cong
. A ‘A ‘A 2 dau ra viée
mang cong Viéc nhiém vu cu thé :
Thuc hién cac | Truc tiép thuc hién bam bao quy trinh
nhiém vu vé | cachoatddongchuyén | Bé&o céo, | cong tic va theo dung
1 | chuyén mon, | mon, nghi€p vu theo | cong van, ké hoach vé tién do,
nghiép vu trén dia | nhiém vu dugc phan | to trinh chat luong va hiéu
ban xa. cong. qua cong viéc.
Tham gia nghién curu,
xdy dung céc van ban,
chuong trinh, du an, | Bao céo, | Cac quy dinh, van ban
2 | Xaydungvinban | d an cia dia phuong | cong vin, dugc cip c6 tham
vé linh vyc hanh chinh | to trinh quyén thong qua.
- van phong, quan tri
cong s¢
1. Van ban bao cao
Tham gia t6 chiic so két qua kiém tra dugc
két, tong két, kiém thuc hién ding thoi
Kiém tra, so két, trfa,’ p‘h én’ tiCh,’ dé.rih Bao cdo, han quy dinh. .
2 PO gid va bao cdo viéc . - 2. N1 dung béo cao,
3 | tong két viéc thuc A . cong van, . N U
hién cac van ban thuc hién ‘céc quy to trinh dgnh gla €0 de xuat
i dinh vé linh vuc hanh kip thoi, ding ké
chinh - van phong, hoach, duogc cap co
quan tri cong sa. tham quyén phé
duyét.




. Cac nhi¢m vy, cong vige Muc tiéu, | Tiéu chi d4nh gia
T Nhiém vu, Cong viéc, ke}t qua hoan thinh cong
X A ‘n ‘A z dau ra viéc
mang cong Viec nhiém vu cu thé :
Phéi hop voi cac don Nhiém vu duoc hoan
4 Phoi hop thuc | vilién quan thuc hién thanh dat chat luong,
hién nhi€ém vu dugc phan theo dung tién do ké
cong. hoach.
Tham : :gia cac cu?c , . Tham du day duo,
A A hop lién quan dén | Bao cao, 2y oexitia x
Thuc hién nhiém | .. . A R - chuan bi tai liéu va y
5 a linh vuc chuyén mén | cong van, " 1R
vu chung, héi hop | . . . N kién phat bi€u theo
¢ trong va ngoai don | to trinh A A
: A yéu cau.
vi theo phan cong.
Xay dung, thuc hi¢n
) \ A N 5 ké hoach theo dung ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac [ K& hoach, ©noach theo d,ung 76
6 < s AP R hoach cong tac cua
nam, quy, thang, tuan cua ca nhan. béo cao . .
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.
7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong giao hodc theo quy dinh cua
phép luat.

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

Puogc quan ly truc tiép va kiém duyét két
qua baéi

Quan ly
truc tiep

Cac don vi phoi hop
chinh

- Chanh Vian phong Hoi dong nhan déan va

Uy ban nhan dan thuoc Uy ban nhan dan xi;

- Phé Chéanh Vian phong Hoi dong nhan dan va

Uy ban nhan dan thugc Uy ban nhan dan x4

Khong

Cac co quan, t6 chuc
lién quan truc ti€p dén
cong vi¢e

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban nhan dén tinh Quang Tri

- Hoi dong nhéan dén tinh Quang Tri

- Céc s¢ chuyén nganh thudce tinh Quang Tri
- S&, ban, nganh khac ¢6 lién quan

- Dang uy xa, HDND xa

- Uy ban Mt tran T quéc Viét Nam va cac
to chtrc chinh tri - xa hoi

- Céc co quan chuyén mon, Trung tdm Phuc

- Tham gia cac cudc hop cd lién quan
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon
- L4y thong tin thong ké

- Thyc hién bao céo theo yéu cau
- Huéng dan, trién khai thuc hién phép luat

vu hanh chinh cong, don vi sy nghi¢p cong | v€ linh vuc, nhiém vu dugc phan cong

lap truc thudc Uy ban nhan dan xa




Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Cac thon - Phéi hop xdy dung cac vin ban quan 1y
cua co quan va hudong dan, don doc vigc
thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 | Puoc chu dong vé phuwong phap thyuc hién cong viée dugc giao

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu

hanh ciia t6 chirc trong pham vi nhiém

2 ;
vu dugc giao

3 Duogc tham gia cic cudc hgp trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac
cua co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phan cong

4 Co trach nhiém giai trinh vé tién dg, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién

nhiém vy, cong vi¢c voi lanh dao phong.

5- Diéu kién lam viéc

Noéi dung

Diéu kién cu the

Dung riéng

Dung chung

- Ban lam viéc
Trang thiét bi - Méy vi tinh
_ T tai lidu

- Phong hop
- May photocopy
- May quét

- May in/thiét bi ky s6 | - Hé thong mang, phan mém

va co so dir liéu dung chung

inh chét cone viee, moi | 1uan thu thoi han
Tinh chat cong viéc, moi uan thu thoi ha

truong lam vi¢e

hoan thanh cong viéc

Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, t chic
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bdo mat thong tin

Miic d0 tu chu

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

Su hd tro, phdi hop khac | Phéi hop véi cac co quan, don vi c6 lién quan

6- Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém,

pham chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do Tt nghiép dai hoc trd 1€n; nhom nganh, nganh dao tao phu hop
dao tao voi1 vi tri viée lam va linh vuc cong tac duoc giao tai UBND xa




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Boi dudng, chung chi
(néu cb)

C6 k¥ nang str dung tin hoc va ngoai ngir dap irng y€u cau cong
viéc dugc phan cong.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cdng tac)

Theo nhu cau cua don vi sir dung vi tri viéc lam tai thoi diém
tuyén dung

PhAm chét
ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat ctia Nha nuéce, quy dinh
ctua phép luat

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

- Diém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bd

- Pham chat khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat, xdy dung quy trinh ndi b va giai phap
cac van dé thyc tién lién quan dén chire nang, nhi€ém vu cia co
quan, t6 chtc, dia phuong.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh thuc
hi¢n cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban
hanh van ban vao cong vi¢c theo yéu cAu cua vi tri viéc 1am.

- Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gén véi muc tiéu, két qua
cua to chuc; theo ddi chi sb két qué ca nhan; bao cao tién do,
két qua thuc hién nhiém vu.

7- Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Tén ning lwe Cap a6 (tir 1 dén 5)
Pao dirc va ban linh 1-2
T chure thuc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung -
Giao ti€p ung xu 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin
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Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap do (tir 1 dén 5)

Str dung ngoai ngl

Theo y€u cau cua co
quan quan ly

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban 1-2
Hudng dan thyc hién vin ban 1-2
Kiém tra thuc hién van ban 1-2
Tham dinh véan ban 1-2
T chirc thuc hién vin ban 1-2




2. LINH VUC TU PHAP

2.1. CHUYEN VIEN VE LINH VUC TU PHAP

Tén vi tri viéc lam: Chuyén
vién veé linh vuc tw phap

Ma vi tri viéc lam: XVT-NVCM-2.1

Ngay bat diu thwe hién: Ké tir ngay phé duyét

Ngach cong chirc tuong ing:

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

Van phong Hoi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dén
thudc Uy ban nhan dan xa Vinh Thuy

Quy trinh cong vi¢e li€n quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé€ nganh, linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyen mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung vén ban vé linh vuc tu phap;
t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vyc theo mang cong viéc duge phan cong.
2- Nhiém vu, cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

T Nhiém vu,

mang cong Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

gia hoan thanh
cong viéc

Thuc hién cac
nhiém vu vé
1 chuyén  mon,
nghi¢p vu trén
dia ban xa.

Truc tiép thuc
hién cac hoat
dong
mon, nghi¢p vu
theo nhiém vu
dugc phan cong.

Thuc hién nhiém
vu chuyén mon
bdo dam dung

han, dir liéu chinh
xac va két qua
dugc phé duyét.

quy dinh, tién o, | Pam bao quy
chat luong; san | trinh cdng tac va

chuyén pham gdm vin | theo d‘l'm.g, ké
ban tham muu, | hoach vé tién do,
béo cdo, hd so thu | chét lugng va
tuc hanh chinh [ hiéu qua cong
giai quyét dung | viéc.

Xay dung van
ban

Tham gia nghién
ctru, xay dung
cac van Dban,
chuong trinh, du
an, dé 4n cua dia
phuong vé linh
vuc tu phap.

Tham gia xay
dung van ban,
chuong trinh, du
an, dé an linh vuc
tu phap; san pham
gém du thao, bao
cao, tai liéu va noi
dung trinh phé
duyét.

Céc quy dinh, van
ban duoc cip co
tham quyén thong
qua.




Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, két

Tiéu chi danh

T Nhiém vu, Cong viéc, qua diu ra gia floan t.fjanh
. n o o x cong viéc
mang cong Vviéc | nhiém vu cu the
Tham gia so két, | 1. Vin ban bao céo
. ;| tongkeét, kiém tra, | két qua kiém tra
Tham gia to \ - n
. %, A danh giad linh vuc | dugc thuc hién
chire so ket, tong tu phap; san pham | dung thoi han qu
Kiém tra, so| két, kiém tra, i Phab, sanl phaim | CHIE an quy
X 2 % Ao . gdm bdo cdo, tai | dinh.
két, tong két| phan tich, danh | 2. x X n .
3 A A L a liéu tong hop, két [ 2. N1 dung bao
viéc thuc hién | gia va bado cao N : \ . P
AR A A luan va kién nghi, | cdo, danh gia cé
cac van ban viéc thuc hién N R .
. . L | dé xuat. dé xuat kip thoi,
cac quy dinh vé X
- . dang k& hoach,
linh vuc tu phap.
duoc cap co thdm
quyén phé duyét.
Phéi hop thuc hién
nhiém vu vo1 cac
Z. o s 1 lié ; A
Phoi hop véi céac dfm vl en duan Nhiém vu dugc
RS san pham gom két \ \
Phéi hop thuc don vi lién quan qua cong viéc, van hoe}n thinh dgt
4 o ; : thuc hién nhiém . o 77 | chat lugng, theo
hién . ban, bao cao va , A e 1k
vu duoc phan n: Z. ding tién do ké
cong ndi dung phoi hop hoach
' duoc hoan thién T
ding tién do, chat
luong.
Tham du hop theo
Tham gia cac | phin cong; san
oc h lié ha ki¢ X e
| Suec hob el bham gom y leAn Tham dy day du,
Thyc hién | quan dén linh | tham gia, ndi X1 as 1ia
A A chuan bi tai li¢u
5 nhiém vu | vuc chuyén mén | dung tong hop,
. \ - . , . 21| va y kién phat
chung, hoi hop | & trong va ngoai | bao cido va dé
. n % biéu theo yéu cau.
don vi theo phan | xuat tham muu,
cong. trién khai nhiém
vu sau hop.
Xay dyng va thyc hién ké hoach
6 cong tac nam, quy, thang, tuan cua | Ké hoach, bdo cdo | Ké hoach, bdo céo
ca nhan.
7 Thuc hién cac nhi€ém vy khac do Chédnh Van phong giao hodc theo quy dinh

cua phéap luat.
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3 - Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1 - Bén trong

Puogc quan 1y true tiép va kiém duyét két Quan ly Cac don vi phoi

qua boi

true tiép hop chinh

- Chanh Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy Lanh dao

ban nhan dan thudc Uy ban nhan dan x3;

- Ph6 Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va | HDND va
Uy ban nhan dan thuoc Uy ban nhan dan xa

Cac co quan, to
chuc lién quan truc
tiép dén cong vi¢c

Vién phong

UBND xa

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban nhan dén tinh Quang Tri

- Hoi dong nhan dén tinh Quang Tri

- Céc s¢ chuyén nganh thudc tinh Quang Tri
- S&, ban, nganh khac c6 lién quan

- bang uy x4, HDND xa

- Uy ban Mit tran T quéc Viét Nam va cac
t6 chtre chinh trj - xa hoi

- Céc co quan chuyén moén, Trung tdm Phuc
vu hanh chinh céng, don vi sy nghié¢p cong
lap truc thudce ny ban nhan dan xa

- Céc thon

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau

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

- L4y thong tin thong ké

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- Hudng dan, trién khai thuc hién phap
luat vé linh vuc, nhiém vu duge phan cong
- Phéi hop xdy dung cac van ban quéan 1y
clia co quan va hudng dan, dén ddc viéc
thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 | Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

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

2 ;
vu dugc giao

3 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c¢o lién quan dén cong tac
cua co quan, to chuc theo nhiém vu dugc phan cong

4 Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi¢u qua thyuc hién

nhi€m vy, cong viéc vdi lanh dao phong.




5- Dieu kié€n lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai ligu | - May quét o
- May in/thiét bi ky s6 | - HE thong mang, phan mém
va co s¢ dir li¢u dung chung

Tinh chat cong viéc, moi
trrong lam viéc

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chure
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bao mat thong tin

Mitrc d0 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach
nhiém trude cap trén vé két qua thuc hién

Su hd tro, phéi hop khac | Phdi hop véi cac co quan, don vi ¢ lién quan

6- Cac yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép Pai hoc trd 1én Nhom nganh: Luat.
- Céc nganh khac (chi a4p dung ddi voi cong chirc da duoc
tuyén dung).

Boi dudng, chimg chi

C6 k¥ nang str dung tin hoc va ngoai ngir dap ung yéu cau

(néu co) cong viéc dugc phan cong.
Kinh nghi¢m Theo nhu cau caa don vi sit dung vi tri viéc lam tai thoi diém
(thanh tich cong tac) | tuyén dung
- Tuyét d6i trung thanh, tin tréng, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cua Dang, phap ludt cua Nha nudc, quy
dinh cta phap luat
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phoi
Pham chat hop cong tac tot
ca nhan - Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap

- Kha nang doan két nod1 bo

- Pham chat khéc theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ni bd va giai phép
cac van dé thyc tién lién quan dén churc ndng, nhiém vu cua
co quan, to chuc, dia phuong.
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Yéu cau cu thé

- Hiéu va véan dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Ap dung thanh thao céc kién thire, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc 1am.

- Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén véi muc tiéu, két
qua cta to chire; theo ddi chi s6 két qua ca nhan; bao céo tién
do, két qua thyuc hién nhiém vuy.

7- Yéu cu vé ning hre
Nhom nang lue Tén nang lue Cap do (tir 1 dén 5)
DPao duc va ban linh 1-2
T chure thuc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang lyc chung Giao tiép tng xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2

Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu ciu cua co

Str dung ngoai ngr quan quan Iy

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban 1-2
Huéng dan thyc hién vin ban 1-2
Kiém tra thuc hién vin ban 1-2
Tham dinh van ban 1-2

T chtre thuc hién vin ban 1-2
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3. LINH VUC POI NGOAI ' o
3.1. CHUYEN VIEN VE LINH VU'C POI NGOAI, HOI NHAP QUOC TE, BIEN
GIOI1, LANH THO QUOC GIA

Tén vi tri viéc lam:
Chuyén vién vé linh v doi
ngoai, hoi nhip quoc té,
bién giéi, lanh tho qudc gia

Ma vi tri viéc lam: XVT-NVCM-3.1

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngay phé duyét

Ngach cong chirc tuong ung:

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

Vian phong Hoi ddéng nhan dan va Uy ban nhan dan
thudc Uy ban nhan dan xa Vinh Thuy

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé€ nganh, linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
phong phu trach; tham gia nghién ctu, tong hop, xay dung van ban vé linh vuc dbi ngoai,
hoi nhap qudc té, bién gidi, lanh tho qudc gia; to chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé

linh vuc theo mang cong viéc dugc phan cong.
2- Nhiém vu, cong vié€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc o ] Tiéu chi d4nh
TT ‘n n ‘n Mye ticu, két qua gia hoan thanh
Nhiém vu, Cong viéc, dau ra N o
mang cong viéc | nhiém vu cu thé cong viee
1| Thuc hién cac | Truc tiép thuc [ Thuc hién nhiém | Pam bao quy
nhiém vu vé| hién cac hoat | vuchuyénménbao | trinh cong tac va
chuyén mon, | dong chuyén | dam dung quy | theo dung ké
nghi¢p vu trén | moén, nghi€p vu | dinh, tién do, chat | hoach vé tién do,
dia ban xa. theo nhiém wvu | luong; san ph:flm chét luong va
duoc phan cong. | goém vin ban tham | hiéu qua cong
muu, bao céo, hd | viéc.
so thu tuc hanh
chinh giai quyét
dang han, ditr li¢u
chinh x4c va két qua
duoc phé duyét.
2 | Xay dung van | Tham gia nghién | Tham gia xay dung | Céac quy dinh, van
ban ctu, xdy dung | van ban, chuwong | ban dugc cdp co
cac van ban, | trinh, dy an, dé 4an | tham quyén thong
chuong trinh, dy | linh vuc dbi ngoai, | qua.
an, dé an cta dia | hoi nhap quéc té,
phuong vé linh bién gioi, lanh thod
vuc dbi ngoai, hoi quoc gia; san pham
nhap quéc té, bién | gébm du thao, bao
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Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, ket qua

Tiéu chi danh

T Nhiém vu, Cong viéc, dau ra gia rloan Tanh
mang cong viéc | nhiém vu cu thé cong viee
gi6i, 1anh thd quéc | céo, tai lidu va nodi
gia. dung trinh  phé
duyét.

3 | Kiém tra, so két, | Tham gia td chire | Tham gia so két, | 1. Vin ban béo cdo
tong két viéc | so két, tong két, | tong két, kiém tra, | két qua kiém tra
thuc hién cac van | kiém tra, phan | danh gid linh vuc | dugc thyc hién
ban tich, danh gia va dm ngoai, hoi nhép | dung thoi han quy

béo cdo viée thuc | qudc té, bién gidi, | dinh.
hi¢n cac quy dinh | lanh thd quoc gia; | 2. Noi dung béo
vé linh vyc dbi | san phim goém bao | cdo, danh gia co
ngoai, hoi nhdp | cdo, tai li€u tong dé xuét kip thoi,
quéc té, bién | hop, két ludn va | dung ké hoach,
gidi, lanh tho | kién nghi, dé xuét. | duoc cép c6 tham
quéc gia. quyén phé duyét.
4| Phéi hop thuc | Phdi hop véi cac | Phdi hop thyc hién | Nhiém vu duogc
hién don vi lién quan | nhiém vu véi cac | hoan thanh dat
thuc hién nhiém | don vi lién quan; chét lugng, theo
vu dugc phan | san phém gém két ding tién do6 ké
cong. qua cong viéc, van | hoach.
ban, bao cao va noi
dung phdi hop duoc
hoan thién dung tién
do, chat luong.

5 | Thyc hién nhiém | Tham gia c4c | Tham du hop theo | Tham dy day du,
vu chung, hoi| cudéc hop lién phﬁn cong, san | chuin bi tai liéu
hop quan dén linh | pham gém y kién | va ¥ kién phat

vuc chuyén mon | tham gia, ndi dung | biéu theo yéu cau.
& trong va ngoai | tong hop, bao cio
don vi theo phan | va d& xuat tham
cong. muu, trién  khai
nhiém vu sau hop.

6 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong K& hoach, b4o cdo | Ké hoach, bao
tac nam, quy, thang, tudn cta ca nhan. cao

7 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong giao hodc theo quy dinh cta

phap luat.
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3 - Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1 - Bén trong

Puoc quan Iy triee tiép va kiém duyét két Quan ly Cac don vi phoi

qua boi

true tiép hgp chinh

- Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy

ban nhan dan thuéc Uy ban nhan dan xi;

- Ph6 Chéanh Vian phong Hoi dong nhéan dan va

Uy ban nhan dan thudc Uy ban nhan dan xa

Céc co quan, tO chtrc
Khdng lién quan truc ti€p
dén cong viéc

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

- Uy ban nhan dén tinh Quang Tri

- Hoi dong nhéan dén tinh Quang Tri

- Cac s chuyén nganh thudc tinh Quang Tri
- S&, ban, nganh khac ¢6 lién quan

- Dang uy xa, HDND xa

- Uy ban Mit tran T quoc Viét Nam va cac
t6 chirc chinh tri - x3 hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tdm Phuc
vu hanh chinh céng, don vi sy nghi€p cong
lap truc thudce ny ban nhan dan xa

- Céc thén

- Tham gia cac cudc hop co lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

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

- Ly thong tin thong ké

- Thyc hién béao cdo theo yéu cau

- Hudng dan, trién khai thuc hién phap
luat vé linh vyuc, nhiém vu duoc phan cong
- Phéi hop xay dung cac vin ban quan Iy
clia co quan va hudng dan, dén ddc viéc
thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

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

Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiém

2 :
vu dugc giao

3 Dugc tham gia cac cudc hgp trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac
cua co quan, to chuc theo nhiém vu dugc phan cong

4 Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi¢u qua thyuc hién

nhiém vy, cong viéc véi lanh dao phong.
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5- Dieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai ligu | - May quét o
- May in/thiét bi ky s6 | - HE thong mang, phan mém
va co so dir liéu dung chung

Tinh chat cong viéc, moi
trurong lam viéc

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chirc
Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc @0 tu chu

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

Su hd trg, phdi hop khac | Phéi hop véi cac co quan, don vi ¢ lién quan

6- Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Pai hoc tré lén.

- Nhom nganh: Ngon ngitt, van hoc va van hoa nude ngoai;
Khu vuc hoc (trtr nganh Viét Nam hoc).

- Nganh: Quan hé quéc té;

- Cac nganh khac (chi ap dung ddi véi cong chirc da duoc
tuyén dung).

Boi dudng, chimg chi

C6 k¥ ning st dung tin hoc va ngoai ngit dap tmg yéu cau

(n€u co) cong viéc duoc phan cong.
Kinh nghiém Theo nhu cau caa don vi st dung vi tri viéc lam tai thoi diém
(thanh tich cong tac) | tuyén dung

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phép luat cua Nha nudc, quy
dinh cta phap luat

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap

- Kha ndng doan két noi bd

- Pham chat khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.
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Yéu cau cu thé

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuét, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap
cac van dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhi¢m vu cua
co quan, to chirc, dia phuong.

- Hiéu va véan dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Ap dung thanh thao céac kién thirc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc 1am.

- Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén véi muc tiéu, két
qua cta to chire; theo ddi chi s6 két qua ca nhan; bao céo tién
do, két qua thyuc hién nhiém vuy.

7- Yéu cau vé nang luc

Nhém nang lwe Tén nang lue Cap do (tir 1 dén 5)
Pao dirc va ban linh 1-2
T chure thuc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang lyc chung Giao tiép ung xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2

Str dung cong nghé thong tin Theo yéu ciu ciia co

quan quan ly

Str dung ngoai ngir

Néng lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban 1-2
Hudng dan thuc hién vin ban 1-2
Kiém tra thyc hién vin ban 1-2
Théam dinh vin ban 1-2

T6 chire thuc hién vin ban 1-2
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4. LINH VUC TAI CHINH - KE HOACH
4.1. CHUYEN VIEN VE LINH VUC TAI CHINH

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
veé linh vuec tai chinh

M3 vi tri viée lam: XVT-NVCM-4.1

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngay phé duyét

Ngach cong chirc tuong ing:

Chuyén vién

Pia diém lam viéc:

Phong Kinh té thuoéc UBND x4 Vinh Thiy

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hé}nh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Thyce hién nhiém vu chuyén moén, nghi€p vu theo quy dinh va phan céng cia lanh
dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung van ban vé linh vyc tai
chinh; t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo mang cong viéc dugc
phén cong.
2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Muc tiéu, két qua

Tiéu chi danh
gia hoan thanh

tong két viéc thuc
hién cac van ban.

so két, tong két,
kiém tra, phan tich,
danh gia va bao

téng két, kiém tra,
danh gia linh vuc tai
chinh; san pham

Nhiém vu, Cong viée, dau ra cong vige
mang cong Viéc | nhiém vu cu the )

1 | Thuc hién chuyén | Truc tiép thuc hién | Thuc hién nhiém vu | Pam bao quy
moén, nghiép vu|cac nhiém vu| chuyén moén bao [trinh cong tac va
theo quy dinh va | chuyén mén, | dam dung quy dinh, |theo ding ké
phan cong cia |nghiép vu theo | tién d9, chat luong; | hoach vé tién do,
lanh dao phy trach | nhiém vu dugc | san phidm goém van |chit luong va

phan cong. ban tham muu, bdo |hi¢u qua cong
cdo, hd so thu tuc | viéc.
hanh chinh giai
quyét dang han, dir
liéu chinh x4c va két
qua duogc phé duyét.

2 | Xay dung vanban. | Tham gia nghién | Tham gia xdy dung | Cac quy dinh, van
clru, xay dung cac | vin ban, chuong |ban duoc cip c6
van ban, chuong | trinh, dy4n,dé4nlinh | thim quyén thong
trinh, du 4n, dé 4n | vuc tai chinh; san qua.
ctia dia phuong vé | pham gém dy thao,
linh vuc tai chinh. | bao cao, tai liéu va no1

dung trinh phé duyét.
3 | Kiém tra, so két, | Tham gia td6 chirc | Tham gia so két, | 1. Van ban bao

cao két qua kiém
tra duoc thuc hién
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Cac nhi€ém vu, cong viéc

Muc tiéu, két qua

Tiéu chi danh

TT R R R X gia hoan thanh
Nhiém vu, Cong vige, dau ra cdng vide
mang cong Viéc | nhiém vu cu the )
céo viée thuc hién | gdm bao cdo, tai liéu | dung thdi han quy
cac quy dinh vé | tong hop, kétludnva | dinh.
linh vuyc tai chinh. | kién nghi, dé xuét. 2. Noi dung béo
cdo, danh gid cé
dé xuét kip thoi,
dung ké hoach,
duoc cip co tham
quyén phé duyét.
4 |Phbéi hop thuc |Phdi hop v&i cac | Phdi hop thuc hién | Nhiém vu duoc

hién. don vi lién quan
thuc hién nhiém vu
dugc phan cong.

nhiém vu vd&1 cac
don vi lién quan; san
pham gdm két qua
cong viéc, van ban,
b&o c&o va ndi dung
phédi hop dugc hoan
thién ding tién do,
chat lugng.

hoan thanh dat
chit luong, theo
dung tién do6 ké
hoach.

Thuc hién nhi€ém | Tham du cac cudc
vu chung, hd1 hop. | hop lién quan dén
linh vuc chuyén
moén ¢ trong va
ngoai don vi theo
phan cong.

Tham du hop theo
phan coéng; san pham
g6m y kién tham gia,
ndi dung tong hop,
béo cdo va dé xuat
tham muu, trién khai
nhiém vu sau hop.

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

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

Xay dung, thyc hién
ké hoach cong tac ca
nhan; san pham gom
ké hoach theo ky va
két qua thyc hién,
bao cdo tién d, hoan
thanh nhiém vu theo
ké hoach.

Xay dung, thuc
hién ké hoach
theo dung ké
hoach cong tac
cua don vi, co
quan va nhiém vu
duoc giao.

Thuyc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao hodc theo quy dinh cua phap

luat.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puogc quén 1y true tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan ly

true tiép Cac don vi phoi hgp chinh

- Uy ban nhan dan xa
- Chu tich Uy ban nhan dan xa.

Céc co quan, tO chuc lién

- C4c Pho Chu tich Uy ban nhan dén x4. Khong e a e
, \ quan tryc tiép dén cong vi¢c
- Truong phong.
- Pho Truong phong.
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban nhan dan tinh Quang Tri

- Hoi dong nhan dén tinh Quang Tri

- Céc s¢ chuyén nganh thudc tinh Quang Tri
- S¢, ban, nganh khac c6 1ién quan

- bang uy xa, HDND xa

- Uy ban Mit tran T quéc Viét Nam va cac
to chirc chinh trj - xa hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tdm Phuyc
vu hanh chinh cong, don vi sy nghip cong
1ap truc thude Uy ban nhan dan xa

- Cac thon

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau

- Thu thap c4c thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén moén

- L4y thong tin thong ké

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- Hudng dén, trién khai thyuc hién phép luat
vé linh vire, nhiém vu duoc phan cong

- Phéi hop x4y dung cac van ban quan 1y
clia co quan va hudng dan, don dbc viée
thuc hién.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

1.2 vu duogc giao theo quy dinh.

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

1.3

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
cla co quan, td chirc theo nhiém vu dugc phan cong

14

vy, cong vi¢c voi lanh dao don vi.

C6 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat luong, két qua, hidu qua thuc hién nhiém
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S. Dieu ki€n lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai ligu ’ - May quét o
- May in/thiét bi ky s - H¢ thong mang, phan mém va co

so dir liéu dung chung

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viéce

- Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
- Lam viéc trong tru s& co quan, t6 chirc.
- Tuan thu quy dinh v€ an toan, bdo mat thong tin.

Miic d0 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trach nhiém
trude cp trén vé két qua thyc hién.

Su hd tro, phdi hop
khéac

Co su phoi hop thuc hién nhi€ém vu véi cé nhan, co quan, to
churc khac.

6. Cac yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, phiam chit

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép Dai hoc tro 1én nganh.

- Nhém nganh: Ké toan - Kiém toan

- Nganh: Tai chinh - Ngéan hang;

- Céc nganh khac (chi ap dung ddi véi cong chire di duoc tuyén
dung).

Boi dudng, chimg chi

C6 k¥ nang st dung tin hoc va ngoai ngit dap Gmg yéu cau cong

(néu co) viéc dugc phan cong.
Kinh nghi¢m Theo nhu cau cua don vi sir dung vi tri viéc lam tai thoi diém

(thanh tich cdng tac)

tuyén dung.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua phap luat

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi¢e, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy ddc 1ap

- Kha ndng doan két ndi bd

- Pham chat khac theo quy dinh ctia cAp ¢ tham quyén.




20

Nhoém yéu cau

Y&u cau cu thé

Céc yéu cau khac

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién

cong viéc theo vi tri viéc lam.

7. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap do (tir 1-5)

Néng lyc chung

- Pao duc va ban linh 1-2
- T chue thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép tng xur 1-2
- Quan hé phéi hop 1-2

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngit

Theo yéu cau cua
co quan quan ly

Nang lyc chuy&n moén

- Tham muu x8y dung vén ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
- Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T chire thuc hién vin ban 2 -3
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4.2. CHUYEN VIEN VE LINH VUC KE HOACH, PAU TU, THONG KE

Tén vi tri viéc lam:

Chuyén vién vé linh vue ké
hoach, dau tw, thong ké

M vi tri viée lam: XVT-NVCM-4.2

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngay phé duyét

Ngach cong churc twrong ing:

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

Phong Kinh té thuoéc UBND x4 Vinh Thity

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé nganh, linh vuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhiém vu chuyén moén, nghi€p vu theo quy dinh va phan céng cia lanh
dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung van ban vé linh vuc ké
hoach, dau tu, théng ké; t6 churc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo mang
cong viéc dugc phan cong.
2. Nhiém vu, c6ng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Muc tiéu, két qua

Tiéu chi danh
gia hoan thanh

phan cong cua
lanh dao phu
trach

nghi¢p vu theo
nhiém vu duoc
phan cong.

tien do, chat luong;
san pham gém vén
ban tham muu, bao
céo, hd so thu tuc
hanh chinh giai
quyét ding han, dir
liéu chinh x4c va két
qua dugc phé duyét.

Nhiém vu, Cong viéc, dau ra A ‘n
mang cong Viéc | nhiém vu cu the cong viee
Thuyc hién chuyén | Truc tiép thuc | Thuchi¢énnhiémvu | Pam bao quy trinh
moén, nghi€p vu | hién cac nhiém vu [ chuyén moén bao |cOng tdc va theo
theo quy dinh va | chuyén mon, | dam dung quy dinh, | dung k& hoach veé

tien do, chat lugng
va hiéu qua cong
viéc.

Xay dung van
ban.

Tham gia nghién
curu, xay dung cac
van ban, chuong
trinh, dy 4n, d& an
cta dia phuong vé
linh vue ké hoach,
dau tu, thong keé.

Tham gia xay
dung van ban,
chuong trinh, du
an, d¢ an linh vyuc
ké hoach, dau tu,
thong ké; san
phim gdm du
thao, bao cao, tai
liéu va nd1 dung
trinh phé duyé¢t.

Céc quy dinh, van
ban dugc cip co
thAm quyén thong
qua.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

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

Tham gia t6 chirc
so két, téng két,
kiém tra, phéan
tich, danh gia va
bao cao viéc thuc
hién cac quy dinh
vé linh vuc ké
hoach, dau tu,
thong ke.

Tham gia so két,
téng két, kiém tra,
danh gia linh vuc
ké hoach, dau tu,
théng ké; san
phaim gdém béo
céo, tai liéu tong
hop, két luan va
kién nghi, dé xut.

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

2. Noi dung bdo
céo, danh gia co dé
xudt kip thoi, dung
ké hoach, duoc cép
¢ tham quyén phé
duyét.

Phéi
hién.

hop thuc

Phdi hop véi cac
don vi lién quan
thuc hién nhiém
vu duogc phan
cong.

Phéi hop thuc hién
nhiém vu voi cac
don vi lién quan;
san pham gom két
qua cong vigc, van
ban, bao cdo va ndi
dung phdi hop dugc
hoan thién dung tién
do, chat lugng.

Nhiém vu duoc
hoan thanh dat
chat luong, theo
dung tién do ké
hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

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

Tham du hop theo
phan cong; san
pham gdém ¥ kién
tham gia, nf1 dung
tong hop, bao céo
va dé xuit tham
muu, trién khai
nhi€ém vu sau hop.

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

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

Xay dung, thuc
hién ké hoach
cong tac ca nhan;
san pham gom ké
hoach theo ky va
két qua thyc hién,
bdo cao tién do,
hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach.

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
ding ké hoach
cong tac cua don
Vi, €O quan va
nhiém wvu duoc
giao.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cua phap

luat.




3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
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Pugc quan ly true tiép va kiém Quin gy Cac don vi phdi hop
duyét két qua boi truec tiep chinh

- Uy ban nhan dan xa
- Chu tich Uy ban nhan dan xa. Céc co quan. 5 chire lidn
- Céc Phé Chu tich Uy ban nhan dan xa. Khong quan, 70 Chue e

, \ quan truc ti€p dén cong viéc
- Truéng phong.
- Pho Trudng phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

- Uy ban nhan dén tinh Quang Tri
- H)1 dong nhan dan tinh Quang Tri

- Cac s chuyén nganh thudc tinh Quang Tri

- S&, ban, nganh khac ¢6 lién quan
- Dang uy xa, HDND xa

- Uy ban Mit tran T quoc Viét Nam va cac

t6 chirc chinh tri - x3 hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tdm Phuc
vu hanh chinh céng, don vi sy nghi€p cong

lap truc thudce ny ban nhan dan xa
- Cac thon

- Tham gia cac cudc hop co lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

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

- Ly thong tin thong ké

- Thyc hién béo cdo theo yéu cau

- Huéng dan, trién khai thuc hién phap luét
vé linh vuc, nhiém vu duoc phan cong

- Phéi hop xdy dung cac vin ban quan ly
clia co quan va hudng dan, don dbc viée
thuc hién.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogce giao.

19 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi
" | nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

13 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong
" | tac cua co quan, t6 chirc theo nhiém vu dugc phan cong

1 4 | €0 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hidu qua thuc hién
" | nhiém vy, cong viéc vt lanh dao don vi.

5. Piéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi - Ban lam viéc - Phong hop
- May vi tinh - May photocopy
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Noi dung

Dieu kién cu thé

- Tu tai ligu ’ - May quét o
- May in/thiét bi ky s - H¢ thong mang, phan mém va
co s¢ dir liéu dung chung

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viéce

- Tuéan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
- Lam viéc trong tru s& co quan, t6 chirc.
- Tuan thu quy dinh vé an toan, bdo mat thong tin.

Miic d0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach nhiém
trudc cap trén ve két qua thuc hién.

Su hd tro, phdi hop
khac

Co su phoi hop thuc hién nhi€ém vu v6i cd nhan, co quan, to
churc khac.

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhoém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Pai hoc trd 1én nganh.

- Nhém nganh: Kinh té hoc, K& toan - Kiém toan; Quan Iy xay
dung

- Nganh: Quan tri kinh doanh, Kinh doanh quéc té, Kinh
doanh thuong mai, Tai chinh - Ngan hang, Quan ly du an.

- Cac nganh khéc (chi 4p dung ddi v6i cong chirc da duoc
tuyén dung).

Boi dudng, chimg chi
(né€u co)

Co k¥ nang su dung tin hoc va ngoai ngtr dap ung yéu cau
cong viéc dugc phan cong.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Theo nhu cau caa don vi st dung vi tri viéc 1am tai thoi diém
tuyén dung.

Phim chit
ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cta phap luat

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap

- Kha nang doan két nod1 bo

- Pham chat khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ ndng xr 1y c4c tinh hudng trong qua trinh thyc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

7. Yéu cau vé nang luc
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Nhom nang lwe

Tén nang lue

Ciap dd (tir 1-5)

Nang luc chung

- Pao duc va ban linh 1-2
- T chue thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép tng xur 1-2
- Quan hé phéi hop 1-2

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngi

Theo y€u cau cua co
quan quan ly

Nang luc chuyén mon

- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
- Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chure thuc hién vin ban 2-3




26

~4.3.CHUYEN VIEN VE LINH VUC PANG KY HQ KINH DOANH, TO HQP
TAC, HQP TAC XA, LIEN HIEP HQP TAC XA; HO TRQ KINH DOANH, TO
CHUC KINH TE TAP THE

Tén vi tri viéc lam:
Chuyén vién vé linh vuc ding ky
ho kinh doanh, t6 hop tac, hop tac
xi, lién hiép hop tac xa; hd tro
kinh doanh, t6 chirc kinh té tap thé

M vi tri viée lam: XVT-NVCM-4.3

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngay phé duyét

Ngach cong chuc twong ing:

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

Phong Kinh té thuoc UBND xa Vinh Thity

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thue thi chinh sach vé nganh, linh vuc

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua lanh
dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung vin ban vé linh vuc dang
ky ho kinh doanh, t6 hop tac, hop tac x3, lién hiép hop tac xa, hd trg kinh doanh, t6 chirc
Kinh té tap thé; té chure thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo mang cong viéc
duoc phan cong.
2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

ban.

xdy dung céc van
ban, chuong trinh, du
an, dé an cua dia
phuong vé& linh vuc
dang ky ho kinh
doanh, t6 hop tac,

van ban, chuong
trinh, du 4n, dé an
linh vuc dang ky ho
kinh doanh, t6 hop
tac, hop tac xa, lién
hiép hop tac x4, hd

Y S Tiéu chi danh
. Muc tieu, két qua RSN \
TT| Nhiém vu, R " A gia hoan thanh
mﬁn.g cfnig Cong vige, daura cong viéc
oA nhiém vu cu thé )
vige ¢ 1 cu
1 | Thuc hién | Truc tiép thuc hién | Thuc hién nhiém vu | Pam bao quy
chuyén mon, | cac nhi€ém vu chuyén | chuyén moén bao | trinh cong tac va
nghiép vu theo | mon, nghiép vu theo | dam dung quy dinh, |theo dung ké
quy dinh va | nhiém vu dugc phéan | tién do, chat luong; | hoach vé tién do,
phan cong cua | cong. san pham gém van |chat luong va
lanh dao phu ban tham muu, bdo | hi¢u qud cong
trach cdo, hd so thu tuc | viée.
hanh chinh giai
quyét dung han, dir
liéu chinh x4c va ket
qua dugc phé duyét.
2 | Xy dung vén | Tham gia nghién ctru, | Tham gia xay dung | Cac quy dinh,

van ban dugc cap
c6 tham quyén
théng qua.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, két qua

Tiéu chi danh

TT i X 14 hoan thanh
ming cong | COEvie, dhura | g ik
oA nhiém vu cu thé )
vige ¢ 1 CY

hop tac x4, lién hiép | tro kinh doanh, to

hop tac xd, hd trg | chuckinh té tap thé;

kinh doanh, to chirc | san phim gdém du

kinh té tap thé. thao, bao cdo, tai
liéu va ndi dung
trinh phé duyét.

3 |Kiém tra, so |Tham gia to chirc so | Tham gia so két, | 1. Vin ban bao
két, téng két | két, téng két, kiém téng két, kiém tra, | céo két qua kiém
viéc thuc hién | tra, phan tich, danh | danh gid linh vuc |[tra dugc thuc
cac van ban. | gid va bdo cdo viéc | ding ky hQ kinh |[hién ding thoi

thuc hién cac quy | doanh, t6 hop tic, |han quy dinh.
dinh vé linh vuc dang | hop tac xa, lién hiép | 2. Noi dung bao
ky ho kinh doanh, to hop tac xa, hd trg | cdo, danh gia co
hop tac, hop tac x4, | kinh doanh, t6 chic | dé xuat kip thoi,
lién hiép hop tac xa, | kinh té tap thé; san | dung ké hoach,
hd tro kinh doanh, t6 | pham gom béo cao, | duoc cip co tham
chtrc kinh té tap thé. | tai lidu téng hop, | quyén phé duyét.

két luan va kién

nghi, dé xut.

4 | Phéi hop thuc | Phéi hop véi cac don | Phéi hop thuc hien | Nhiém vu duoc

hién. vi lién quan thyc hién | nhiém vu vo1 cac | hoan thanh dat
nhiém vy dugc phan | don vi lién quan; chét lugng, theo
cong. san pham gom két | dung tién do ké
qua cong viéc, van | hoach.
ban, bao cao va noi1
dung phéi hop duoc
hoan thi¢én dung
tién do, chat luong.

5 | Thuc hién | Tham duy cac cudc | Tham du hop theo | Tham du day du,
nhiém vu |hop lién quan dén | phan cong; san |chuan bi tai liéu
chung, hoi | linh vuc chuyén mén | pham gom y kién |va y kién phat
hop. 0 trong va ngoai don | tham gia, ndi dung bjéu theo yéu

vi theo phan cong.

tong hop, bao cdo
va dé xuét tham
muu, trién  khai
nhiém vu sau hop.

cau.
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Cac nhiém vu, cong viéc
N Muc tiéu, két qua "l_“}eu c\hl da‘nh
TT| Nhiém vu, R . A gia hoan thanh
mﬁn.g cﬁrig Cong vice, ddu ra cong viéc
o nhiém vu cu thé )
viée ¢ U Cu
6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong Xay dung, thyc hién | Xay dung, thuc
tdc nam, quy, thang, tuan cta c4 nhan. | ké hoach cong tac cd |hién ké hoach
nhan; san pham gdbm | theo dang ké
ké hoach theo ky va | hoach cong tac
két qua thuyc hién, [cta don vi, co
bdo cao tién d6, |quanvanhiémvu
hoan thanh nhiém | duogc giao.
vu theo ké hoach.
7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh cta phap luat.

3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan 1y true tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quin ly

true tigp | CA¢ dom vi phoi hep chinh

- Uy ban nhan dén xa

- Chu tich Uy ban nhan dan x4.

- C4c Phé Chu tich Uy ban nhan dan xa.
- Truéng phong.

- Ph6 Trudng phong.

Céac co quan, to chuc lién

Khon YA A
g quan tryuc ti€p dén cong viéc

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban nhan dén tinh Quéang Tri

- Hoi dong nhéan dén tinh Quang Tri

- Cac s¢ chuyén nganh thudc tinh Quang Tri
- S&, ban, nganh khac co lién quan

- bang uy x4, HDND xa

- Uy ban Mit tran T quéc Viét Nam va cac
t0 chirc chinh tri - xa hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong, don vi sy nghi€p cong
lap truc thude Uy ban nhan dan xa

- Cac thon

- Tham gia cac cudc hop co lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

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

- Lay thong tin thong ké

- Thyc hién bao céo theo yéu cau

- Hudng dan, trién khai thuc hién phap
luat vé linh vuc, nhiém vu duoc phan
cong

- Phdi hop xay dung cac vin ban quan Iy
clia co quan va hudng dan, dén ddc viée
thuc hién.




4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién céng viée dugc giao.

1.2

Puoc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

1.3

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co6 lién quan dén cong tac
cua co quan, to chirc theo nhiém vy dugc phan cong

14

Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi¢u qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc véi lanh dao don vi.

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai liéu - May quét

- May in/thiét bi ky s6 | - Hé thong mang, phan mém va

co s¢ dit liéu dung chung

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

- Tuan thu tho1 han hoan thanh cong viéc.
- Lam viéc trong tru s& co quan, t6 chirc.
- Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

Mitc do tu chu

Ty chu trong pham vi cong viée duge giao, chiu trach
nhiém trude cap trén vé két qua thuc hién.

Sy h trg, phdi hop khac

Co sy phoi hgp thuc hi¢n nhiém vu v6i cd nhan, co quan,

to chuc khac.

6. Yéu cau vé trinh d, kinh nghiém, pham chat

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép Pai hoc trd 1én nganh.

- Nhom nganh: Kinh té hoc, Ké toan - Kiém toén

- Nganh: Quan tri1 kinh doanh, Kinh doanh quéc té, Kinh
doanh thuong mai, Tai chinh - Ngan hang;

- Cac nganh khac (chi 4p dung dbi voi cong chuc di duoc
tuyén dung)

Boi dudng, chimg chi | - C6 trinh d§ tin hoc, ngoai ngir phu hop voi1 vi tri viéc lam
(néu cd) theo yéu cau cua co quan quan ly.
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thée

- C6 k¥ nang str dung tin hoc va ngoai nglr dap ung yéu cau
cong viéc duoc phan cong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo nhu cau caa don vi st dung vi tri viéc 1am tai thoi diém
tuyen dung.

Pham chét
ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cta phap luat

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bd

- Pham chét khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k¥ nang xur Iy cac tinh hudong trong qua trinh thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép d (tir 1-5)
- Pao duc va ban linh 1-2
- T6 chue thuc hién cong vi¢e 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang lyc chung - Giao tiép Gmg xur 1-2
- Quan hé phéi hop 1-2

- Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu ciu ciia

- St dung ngoai ngit co quan quan ly

Nang luc chuyén mon

- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
- Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3

- T6 chire thuc hién vin ban 2-3
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5. LINH VU'C XAY DUNG )
5.1. CHUYEN VIEN VE LINH VU'C QUY HOACH, QUY HOACH PO THI VA
NONG THON, KIEN TRUC

Tén vi tri vi¢c [am: Chuyén vién vé
Iinh vwe quy hoach, quy hoach dé
thi va nong thon, kién tric

M vi tri viée lam: XVT-NVCM-5.1

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngay phé duyét

Ngach cong chirc tuong uing: Chuyén vién

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té thuoc UBND xa Vinh Thuay

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

Quy trinh cong viée lién quan: dinh v thuc thi chinh séch vé nganh, finh virc

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, x@y dung van ban vé linh vyc quy hoach,
quy hoach db thi va nong thon, kién trac; to chic thuc hién chinh sach, phap ludt vé linh
vuc theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Nhiém vu, cong Vviéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc

T Nhiém vu,

mang cong Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu the

Muc tiéu, ket qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

1 | Thyc hién chuyén
mon, nghi¢p vu
theo quy dinh va
phan coéng cua
lanh dao phu trach

Truc tiép thuc hién
cac nhiém vu chuyén
mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan
cong.

Thuc hién nhiém vu
chuyén moén bao
dam dung quy dinh,
tién do, chat luong;
san phim gém vin
ban tham muu, bdo
céo, hd so thu tuc
hanh chinh giai
quyét dung han, dir
lidu chinh xac va két

bam bao quy
trinh cong tac va
theo dung ké
hoach vé tién do,
chat luong va
hiéu qud cong
viéc.

qua dugc phé duyét.
2 | Xay dung van|Tham gia nghién | Tham gia xdy dyng | Cac quy dinh,
ban. ctru, xay dyng cédc | vdn ban, chuong | vanbandugc cap
van ban, chuong | trinh, dy an, dé 4an | co6 tham quyén
trinh, du an, dé an | linh vuc quy hoach, | théng qua.
cia dia phuong vé | quy hoach db thi va
linh vuc quy hoach, | nong thon, k1en

quy hoach d6 thi va
nong thon, kién tric.

tric; san pham gom
du théao, bao cao, tai
litu va ndi dung
trinh phé duyét.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

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

Tham gia t6 chiic so
két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh
gid va bao cdo viéc
thuc hién céc quy
dinh vé linh vuc quy
hoach, quy hoach do
thi va nong thon,
kién truc.

Tham gia so két,
téng két, kiém tra,
danh gia linh vuc
quy hoach, quy
hoach d6 thi va
néng thén, kién
trdc; san pham
gdbm bao cdo, tai
liu tong hop, két
luan va kién nghi,
dé xuat.

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

2. Noi dung béo
cao, danh gia co
dé xuét kip thoi,
diang ké hoach,
duogc cap co tham
quyén phé duyét.

Phéi
hién.

hop thuc

Phdi hop voi cac don
vi lién quan thuc
hién nhiém vu duoc
phan cong.

Phéi hop thuc hién
nhiém vu vdi cac
don vi lién quan;
san pham gom két
qua cong viéc, van
ban, bao cao va ndi
dung phéi hop duoc
hoan thién ding
tién do, chat luong.

Nhiém vu duoc
hoan thanh dat
chét luong, theo
dung tién do ké
hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

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

Tham du hop theo
phan cong; san
pham gdm ¥ kién
tham gia, ndi dung
téng hop, bao cio
va d& xuat tham
muu, trién Khai
nhiém vu sau hop.

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

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc
hién ké hoach cong
tac cd nhan; san
phim gém ké
hoach theo ky va
két qua thuc hién,
bdo céo tién do,
hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach.

Xay dung, thuc
hién ké hoach
theo dung ké
hoach cong tac
cua don vi, co
quan va nhiém
vu duoc giao.

Thuc hién cac nhiém vu khéac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh ctia phap luat.
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3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puogc quan 1y true tiép va kiém duyét két
qua boi

Quan ly

true tiép Cac don vi phoi hop chinh

- Uy ban nhan déan xa

- Chu tich Uy ban nhan dan x4.

- Céc Pho Chu tich Uy ban nhan dan xa.
- Truong phong.

- Pho Trudng phong.

Céac co quan, t6 chuc lién
quan tryc tiép dén cong vi¢c

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban nhan dan tinh Quang Tri

- Hoi dong nhan dén tinh Quang Tri

- Céc s¢ chuyén nganh thudc tinh Quang Tri
- S6, ban, nganh khéc co lién quan

- bang uy x4, HDND xa

- Uy ban Mit tran TH quéc Viét Nam va cac
to chirc chinh trj - xa hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tdm Phuc
vu hanh chinh céng, don vi sy nghi¢p cong
1ap tryc thude Uy ban nhan dan xa

- Céc thon

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau

- Thu thap c4c thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén moén

- L4y thong tin thong ké

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- Hudng dén, trién khai thyuc hién phép luat
vé linh vire, nhiém vu duoc phan cong

- Phéi hop x4y dung cac van ban quan 1y
clia co quan va hudng dan, don dbc viée
thuc hién.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1

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

1.2 nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi

1.3

Dugc tham gia cac cudc hgp trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
cua co quan, td chirc theo nhiém vu dugc phan cong

14

Co trach nhiém gidi trinh vé tién d9, chat lugng, két qua, hi¢u qua thyc hi¢n
nhiém vy, cong viéc véi lanh dao don vi.
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5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai ligu ’ - May quét o
- May in/thiét bi ky s - H¢ thong mang, phan mém va
co so dir liéu dung chung

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam vige

- Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
- Lam viéc trong tru s& co quan, t6 chirc.
- Tuan thu quy dinh v€ an toan, bdo mat thong tin.

Mitrc 30 tu chu

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

Sy hd tro, phéi hop
khac

Co su phoi hop thuc hién nhi¢m vu véi cd nhan, co quan, to
churc khac.

6. Yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép Pai hoc tré lén.

- Nhém nganh: Quén 1y xay dung, Cong nghé ky thuat kién
tric va cong trinh xay dung

- Nganh: Kién truc, Kién trac canh quan, Kién tric do thi,
Quy hoach vung va do thi, Quan ly do thi va cong trinh, Do
thi hoc, Ky thuat xay dung, Ky thuat xay dung cong trinh
thuy, Ky thuat xay dung cong trinh giao thong, Ky thuat co
so ha tang;

- Nganh: Cac nganh khac (chi ap dung d6i véi cong chirc da
duoc tuyén dung).

Boi dudng, ching chi

C6 k¥ niang sir dung tin hoc va ngoai ngit dap tng yéu cau

(néu co) cong viéc duoc phan cong.
Kinh nghiém Theo nhu cau ciia don vi sir dung vi tri viéc l1am tai thoi diém
(thanh tich cong tac) | tuyén dung.

Phim chét
ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cta phap luat

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, can than
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Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap
- Kha nang doan két ndi bd

- Pham chat khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

Hiéu va van dung duoc cac kién thtrc vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k¥ nang xtr ly cac tinh huong trong qué trinh thyc

hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

7. Yéu cau veé niang luc

Nhoém nang luc

Tén nang luc

Cap do (tir 1-5)

Nang luc chung

- Pao drc va ban linh 1-2
- T6 chue thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép tng xur 1-2
- Quan hé phéi hop 1-2

- St dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngi

Theo yéu cau cua co
quan quan ly

Nang luc chuyén mon

- Tham muu x8y dung vén ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
- Kiém tra thyuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- Tb chtrc thye hién vin ban 2-3
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5.2. CHUYEN VIEN VE LINH VUC HOAT PONG PAU TU XAY DUNG,
PHAT TRIEN PO THI, HA TANG KY THUAT PO THI, VAT LIEU XAY DUNG,
NHA O, CONG SO

Tén vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam: XVT-NVCM-5.2

Chuyén vién vé linh vue hoat dong . .
diu tu xAy dung, phat trién do thi, | Ngay bat diu thyc hi¢n: Keé tir ngay phé duyét
ha ting ky thuat dé thi, vat liéu
xay dung, nha ¢, cong s&

Ngach cong chirc twrong ing: Chuyén vién

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té thuoc UBND xa Vinh Thuy

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

Quy trinh cong viée lién quan: dinh va thyc thi chinh sich vé nganh, linh virc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghi€p vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
phong phu trach; tham gia nghién ct, tong hop, xay dung van ban vé linh vuc hoat dong
dau tu xay dung, phat trién d6 thi, ha tang k¥ thudt do thi, vat liéu xay dung, nha ¢, cong so;
t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vic theo mang cong viéc duoc phéan cong.

2. Nhiém vu, cdng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

gia hoan thanh
cong viéc

Muc tiéu, ket qua
Cong viéc, dau ra
nhiém vu cu the

TT|  Nhiém vu,
mang cong
viéc

1 | Thuc hién | Truc tiép thuc hién | Thuc hiénnhiémvy | Pam bao quy
chuyén mon, | cac nhiém vy chuyén | chuyén moén bao | trinh céng tac va
nghi€ép vu theo | mon, nghi€p vu theo | dam dung quy dinh, |theo dung ké
quy dinh va phan | nhiém vu dugc phan tién do, chat luong; | hoach vé tién do,
cong cua lanh | cOng. san pham gom van |chat luong va
dao phu trach ban tham muu, bdo | hiéu qua cong
c4o, hd so thu tuc | viéc.

hanh chinh gidi
quyét ding han, dir
lidu chinh x4c va két
qua dugc phé duyét.

2 | Xay dung véan|Tham gia nghién | Tham giaxay dyng | Cac quy dinh,
ban. ctru, xdy dyng cédc | van ban, chuong | vanbandugc cap
van ban, chuong | trinh, du an, dé an |co thim quyén
trinh, du an, dé an | linh vuc hoat dong | théng qua.

cia dia phuong vé | dau tu xdy dung,
linh vuc hoat dong | phat trién d6 thi, ha
dau tu xdy dung, | ting k¥ thuat do
phat trién do6 thi, ha | thi, vat liéu xay
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong

Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu the

Muc tiéu, ket qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

tang k¥ thuat do thi,
vat liéu xay dung,
nha &, cong so.

dung, nha &, cong
sO; san pham goém
du thao, bao céao,
tai liéu va ndi dung
trinh phé duyét.

Kiém tra, so két,
tong két viéc

thuc hién
van ban.

cac

Tham gia t6 chiic so
két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh
gid va bao cdo vigc
thuc hién cac quy
dinh vé linh vuc hoat
dong dau tu xay
dung, phét trién do
thi, ha tang k¥ thuat
do thi, vat li¢u xay
dung, nha &, cong sé.

Tham gia so két,
téng két, kiém tra,
danh gia linh vuc
hoat dong dau tu
xdy dung, phat
trién d6 thi, ha t?mg
ky thuat do thi, vat
liéu xay dung, nha
0, cong sO; san
pham goém bao céo,
tai lidu tong hop,
két luan va kién
nghi, dé xut.

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

2. No6i1 dung bao
cdo, danh gia co
dé xuat kip thoi,
dung ké hoach,
dugc cdp c¢o
thim quyén phé
duyét.

Phdi hop thuc

hién.

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

Phéi hop thuc hién
nhiém vu vdi cac
don vi lién quan;
san pham gom két
qua cong viéc, van
ban, bao cao va noi
dung phéi hop duoc
hoan thi¢n duang
tién do, chat luong.

Nhiém vu duoc
hoan thanh dat
chat lugng, theo
dung tién 4o ké
hoach.

Thuc hién nhiém

vu chung,
hop.

ho1

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

Tham du hop theo
phan coOng; san
pham gém y kién
tham gia, ndi dung
tong hop, bao cio
va dé xuit tham
muu, trién khai
nhi€ém vu sau hop.

Tham du day du,
chuan bi tai ligu
va y kién phat
biéu theo yéu
cau.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

Muc tiéu, ket qua

tadc nam, quy, thang, tuan cua ca nhan.

TT i X ia hoan thanh
gg:fmcgrll} ; Cong vi¢e, daura ’ cong viéc
g cong nhiém vu cu the )
viée S 1 cy
6 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong | Xay dung, thuc | Xay dung, thuc

hién ké hoach
theo ding ké
hoach cong tac
cua don vi, co
quan va nhiém
vu dugc giao.

hién ké hoach cong
tac ca nhan; san
pham gom  ké
hoach theo ky va
két qua thuc hién,
bdo céo tién do,
hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach.

7

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao hoac theo quy dinh cua phap luat.

3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém duyét két
qua baéi

Cic don vi phoi hop
chinh

Quan ly
truc tiep

- Uy ban nhan déan xa

- Chit tich Uy ban nhan dan xa.

- Cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan x4.
- Trudng phong.

- Pho Trudng phong.

Cac co quan, tO chirc
lién quan truc tiép dén
cong viéc

Khdng

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

- Uy ban nhan dén tinh Quang Tri

- Hoi d6ng nhan dan tinh Quang Tri

- Cac s¢ chuyén nganh thudc tinh Quang Tri
- S&, ban, nganh khac ¢6 lién quan

- Bang uy x4, HDND xa

- Uy ban Mit tran T quéc Viét Nam va cac
t6 chirc chinh trj - xa hoi

- Céc co quan chuyén mon, Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong, don vi sy nghi€p cong
lap truc thudc Uy ban nhan dan xa

- Cac thon

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

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

- Lay thong tin thong ké

- Thuyc hién béo cdo theo yéu cau

- Huéng dan, trién khai thuc hién phap
luat vé linh vuc, nhiém vu duoc phan
cong

- Phéi hop xdy dung cac vin ban quan ly
clia co quan va hudng dan, don doc viée
thuc hién.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Bugc cha dong vé phuong phap thuc hién céng viée dugc giao.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m

12 vu dugc giao theo quy dinh.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co6 li€én quan dén cong tac

13| 2 1 A A A
cua co quan, to chirc theo nhiém vy dugc phan cong

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém

1.4 n D :
vy, cong viéc voi lanh dao don vi.

5. Piéu kién lam viéc

N¢i dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai ligu , - May quét o
- May in/thiét bi ky so - H¢ thong mang, phan mém va co
s¢ dir liéu dung chung

- Tuan thu tho1 han hoan thanh cong viéc.
- Lam viéc trong tru s& co quan, t6 chirc.
- Tuan thu quy dinh v¢€ an toan, bao mat thong tin.

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viéce

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi€ém

M 4 A h X , e ~ X A ) 1A
te do tir chu trude cap trén vé két qua thyc hién.

Su ho tro, phéi hop | Césu phéi hop thyc hién nhiém vy véi cd nhan, co quan, td chirc
khac khac.

6.Y&u cau veé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tét nghiép Dai hoc tro 1én.

- Nhom nganh: Quan 1y xay dung, Cong nghé k¥ thuat kién tric va
cong trinh xay dung

Trinh do - Nganh: Kién trac, Kién trac canh quan, Kién trac d6 thi, Quy
dao tao hoach vung va d6 thi, Quan ly do thi va cong trinh, D6 thi hoc, Ky
thuat xay dung, Ky thuat xay dung cong trinh thuy, Ky thuat xay
dung cong trinh giao thong, K¥ thuat co s ha tﬁng;

- Cac nganh khéc (chi 4p dung d6i véi cong chire dd dugce tuyén dung).
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Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Boi dudng, chimg chi

C6 k¥ ning st dung tin hoc va ngoai ngit dap ung yéu ciu cong

(néu co) viéc dugc phan cong.

( thalrfrﬁﬁ:r? %élrlg?éc) Theo nhu cau ctia don vi st dung Vi tri viéc 1am tai thoi diém tuyén dung.
- Tuyét ddi trung thanh, tin trong, nghiém tac chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phap luat
- Tinh than trdch nhi€ém cao voi cong vi¢e, vdi tap thé, phoi hop

2 % cong tac tot
ngrrr]lhca}rl]at - Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bd

- Pham chét khéc theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc v linh vyuc hoat dong va thuc
thi, k¥ ndng xtr Iy céc tinh hudng trong qua trinh thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

7.Y€éu cau veé niang luc

Nhom ning luc Tén nang lwc Cap do (tir 1-5)
- Pao drc va ban linh 1-2
- T6 chue thuc hién cong vi¢e 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang lyc chung - Giao tiép Gmg xur 1-2
- Quan hé phéi hop 1-2

- Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu ciu ciia co

quan quan ly

- Str dung ngoai ngit

Néng lyc chuyén mon

- Tham muu x8y dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
- Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3

- T6 chire thuc hién vin ban 2-3
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5.3. CHUYEN VIEN VE LINH VUC GIAO THONG
Ma vi tri viéc lam: XVT-NVCM-5.3

Tén vi tri viéc lam:
Chuyén vién vé linh vue giao thong

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngay phé duyét

Ngach cong chirc trong tng: Chuyén vién

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té thuoc UBND xa Vinh Thuy

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

Quy trinh cong vi¢e lién quan: dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phﬁn cong cua lanh dao
phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung van ban vé linh vuc giao thong;

chire thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo méang cong viéc duoc phan cong.
2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Titu chi ddnh
A 1K . iéu chi dan
TT ~ o Myc tiu, két qua | ;s 11530 thanh
Nhiém vu, Cong vige, dau ra cong vide
mang cong Viéc | nhiém vu cu thé )

1 | Thuc hién chuyén | Truc tiép thuc hién | Thuc hiénnhiémvy | DPam bao quy
moén, nghiép vu|cac nhiém  vu| chuyén mén bao |trinh céng tac va
theo quy dinh va | chuyén mon, | dam dung quy dinh, |theo dung ké
phan céng cia |nghiép vu theo | tién do, chat lugng; | hoach vé tién do,
lanh dao phu [nhiém wvu duogc | san phém gém van | chat lugng va
trach phan cong. ban tham muu, bao | hiéu qua cong

c4o, hd so thu tuc | viéc.
hanh chinh gidi
quyét dung han, dir
liéu chinh xAc va két
qua dugc phé duyét.
2 | Xay dung van|Tham gia nghién | Tham gia xay dung | Cac quy dinh,
ban. ciru, xay dung cidc | van ban, chuong | vanban dugc Célp
van ban, chuong | trinh, dy 4n, & 4n |co tham quyén
trinh, du 4n, dé an | linh vuc giao théng; | théng qua.
cia dia phuong vé | san phim gém du
linh vuc giao thong. | thao, bao cao, tai
licu va ndéi dung
trinh phé duyét.

3 | Kiém tra, so két, | Tham gia t6 chitc so | Tham gia so két, | 1. Van ban bao
téng két viéc thuc | két, téng két, kiém téng két, kiém tra, | cdo két qua kiém
hién cdc van ban. | tra, phan tich, ddnh | danh gia linh vuc |tra dugc thuc

gia va bao cao viéc | giao thong; san
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

thuc hi¢n cac quy
dinh vé linh wvuc
giao thong.

pham gdm béo co,
tai liéu tong hop,
két luan va kién
nghi, dé xuét.

hién dung thoi
han quy dinh.

2. N61 dung bao
cao, danh gid c6
dé xuat kip thoi,
dang ké hoach,
duogc cap co tham
quyén phé duyét.

Phdi
hién.

Phbi hop véi cac
don vi lién quan
thuc hién nhiém vu
dugc phén cong.

Phéi hop thuc hién
nhiém vu vdi cac
don vi lién quan;
san pham gom két
qua cong vié€c, van
ban, bao cao va ndi
dung phéi hop duoc
hoan thién ding
tién do, chat luong.

Nhiém vu duoc
hoan thanh dat
chat luong, theo
dung tién do ké
hoach.

Thuc hién nhiém

vu
hop.

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

Tham du hop theo
phan cOng; san
pham gém y kién
tham gia, ndi dung
tong hop, bao cdo
va d& xuat tham
muu, trién Khai
nhiém vy sau hop.

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

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

Xay dung, thuc hién
ké hoach cong tac c4
nhan; san pham gém
ké hoach theo ky va
két qua thyc hién,
béo c4o tién do, hoan
thanh nhiém vu theo
ké hoach.

Xay dung, thuc
hién ké hoach
theo dung ké
hoach cong tac
cua don vi, co
quan va nhiém
vu duoc giao.

Thuyc hi¢én cac nhi¢m vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh ctia phép luat.
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3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puogc quén 1y truce tiép va kiém duyét két

qua bai

Cic don vi phoi
hop chinh

Quan ly
true tiep

- Uy ban nhan dan xa
- Chu tich Uy ban nhan dan xa.

Céc co quan, to chuc

- Cac Pho Chu tich Uy ban nhéan déan x4. Khong |lién quan tryc tiép
- Truong phong. dén cong viéc
- Pho Truong phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban nhan dén tinh Quang Tri

- Hoi dong nhan déan tinh Quang Tri

- Cé4c s¢ chuyén nganh thudc tinh Quang Tri
- S6, ban, nganh khéc co lién quan

- bang uy x4, HDND xa

- Uy ban Mit tran TH quéc Viét Nam va cac
to chirc chinh trj - xa hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tdm Phuc
vu hanh chinh céng, don vi sy nghi¢p cong
1ap tryc thude Uy ban nhan dan xa

- Céc thon

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau

- Thu thap c4c thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén moén

- L4y thong tin thong ké

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- Hudng dén, trién khai thyuc hién phép luat
vé linh vire, nhiém vu duoc phan cong

- Phéi hop x4y dung cac van ban quan 1y
clia co quan va hudng dan, don dbc viée
thuc hién.

4.Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1

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

12 vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém

1.3

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co li€én quan dén cong tac
cua co quan, td chirc theo nhiém vu dugc phan cong

1.4

vy, cong vi¢c voi lanh dao don vi.

C6 trach nhiém giai trinh vé tién d0, chat lugng, két qua, hiéu qua thyuc hién nhiém
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5. Piéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
) - Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - Méy photocopy
- T tai liéu - Méy quét

- H¢ thong mang, phan mém va
co sO dit liéu dung chung

- May in/thiét bi ky s6

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viée

- Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
- Lam viéc trong tru s& co quan, t6 chirc.
- Tuan thua quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

Miic @0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong vi¢c duoc giao, chiu trach nhiém
trude cap trén vé két qua thuc hién.

Sy hd trg, phdi hop
khéac

Co su phéi hop thuc hién nhi€ém vu véi cd nhan, co quan, td chirc
khac.

6. Yéu cau vé trinh d, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do
dao tao

Tt nghiép Pai hoc trd Ién.

- Nhom nganh: Quan 1y xay dung, Cong nghé k¥ thuat kién triic
va cong trinh xay dung

- Nganh: Kién trac, Kién tric canh quan, Kién trac d6 thi, Quy
hoach vung va d6 thi, Quan ly do thi va cong trinh, D6 thi hoc,
K¥ thuat xay dung, K¥ thuat xay dung cong trinh thuy, Ky thuat
xdy dung cong trinh giao thong, Ky thuat co so ha tang;

- Céc nganh khac (chi ap dung ddi voi cong chirc di duoc tuyén dung).

Boi dudng, chimg chi

C6 k¥ nang sir dung tin hoc va ngoai ngit dap Gmg yéu cau cong

(néu co) viéc dugc phan cong.
Kinh nghiém | Theo nhu cau ciaa don vi st dung vi tri viéc lam tai thoi diém
(thanh tich cong tac) | tuyén dung.
- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chép hanh chu
truong, chinh sach cta Bang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh
cua phap luat
Phim chit - ATmh ’tha? trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap the, phoi hop
Lo cong tac tot
ca nhan

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe
- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy ddc 1ap

- Khé nang doan két ndi bd
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Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

- Pham chét khéc theo quy dinh cta cip c6 thim quyén.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va
Cac yéu cau khac | thuc thi, ky ndng xtr ly cac tinh huéng trong qua trinh thuc hi¢n
cong viéc theo vi tri viéc lam.

7. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Tén niang lue Ciap dd (tir 1-5)
- Pao duc va ban linh 1-2
- T6 chue thuc hién cong vi¢e 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung - Giao tiép tng xur 1-2
- Quan hé phéi hop 1-2

- Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu ciu ciia

co quan quan ly

- Str dung ngoai ngit

- Tham muu xay dyng van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nang lyc chuyén mén | - Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3

- T6 chire thuc hién vin ban 2-3
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6. LINH VU'C CONG THUONG X
6.1. CHUYEN VIEN VE LINH VUC CONG THUONG

Tén vi tri vi¢c lam: Chuyén vién vé

linh vuc cong thuwong

M3 vi tri viée lam: XVT-NVCM-6.1

Ngay bit dau thwe hién: Ké tir ngay phé duyét

Ngach cong chure tuong uing:

Chuyén vién

Pia diém lam viéc:

Phong Kinh té thuoéc UBND x4 Vinh Thiy

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach v€ nganh, linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thyc hién nhiém vy chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xay dyng van ban vé linh vyc cong thuong; to
chtrc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo mang cong viéc dugc phan cong

trén dia ban xa.

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

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

mon, nghi€p vu
theo quy dinh va
phin cong cua
lanh dao phu trach

cac nhiém vy chuyén
mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan
cong.

chuyén moén bao
dam dung quy dinh,
tién do, chat luong;
san pham gom vin
ban tham muu, bao
c4o, hd so thu tuc
hanh chinh  gidi
quyét dung han, dir
lidu chinh x4c va két
qua duogc phé duyét.

= Muc tiéu, két qua gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc, dau ra thanh cbng
mang cong Viéc nhiém vu cu thé viée
1 | Thuc hién chuyén | Truc tiép thuc hién | Thuc hién nhiém vu | Pam bao quy

trinh cbng tac
va theo dung ké

hoach vé tién
do, chat luong
va hi¢u qua

cong vigc.

2 | Xay dung van ban.

Tham gia nghién
ctru, xay dung cac
van ban, chuong
trinh, dy 4an, dé an
cia dia phuong vé
linh  vuc  cong
thuong.

Tham gia xay dung
van ban, chuong
trinh, du 4n, d¢ 4n
linh  vuc  cong
thuong; san pham
gém du thao, bao
cao, tar licu va noi
dung trinh phé duyét.

Cac quy dinh,
van ban duoc

cip c6 tham
quyén  thong
qua.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

T Muc tiéu, két qua gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc, dau ra thanh cong
mang cong Vviéce nhiém vu cu thé viée
3 |Kiém tra, so két, | Tham gia t6 chirc so | Tham gia so két, | 1. Van ban bao

téng két viéc thuc

hién cac van ban.

két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh
gia va bao cdo viéc
thuc hién cac quy
dinh vé linh vuc cong
thuong.

téng két, kiém tra,
danh gid linh vuc
cong thuong; san
pham gdm bao céo,
tai liéu tong hop,
két luan va kién
nghi, dé xut.

céo két qua kiém
tra duoc thuc
hién ding thoi
han quy dinh.

2. Noi dung béao
cdo, danh gia co
dé xudt kip thoi,
dung ké hoach,
duoc cip co
thim quyén phé
duyét.

Phéi
hién.

hop

thuc

Phéi hop véi cac don
vi lién quan thyuc hién
nhi€ém vu dugc phan
cong.

Phéi hop thyuc hién
nhiém vu vo1 cac
don vi lién quan;
san pham gom két
qua cong vigc, van
ban, bdo cdo va ndi
dung phdi hop dugc
hoan thién dlng
tién d0, chat lugng.

Nhiém vu duoc
hoan thanh dat
chét luong, theo
dung tién do ké
hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

Tham du hop theo
phan cong; san
phim gom y kién
tham gia, ndi dung
tong hop, bao céo
va d& xuat tham
muu, trién  khai
nhiém vu sau hop.

Tham dy day
du, chudn bj tai
litu va y kién
phat biéu theo
yéu cau.

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

Xay dung, thuc hién
ké hoach cong tac ca
nhan; san pham gom
ké hoach theo ky va
két qua thuc hién,
bdo cao tién do,
hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach.

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

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao hodc theo quy dinh cua phép

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

Puogc quén 1y truce tiép va kiém duyét két
qua boi

Quinly | Céc don vi phoi hgp
truec tiep chinh

- Uy ban nhan dén x4

- Chu tich Uy ban nhan dan xa

- Céc Pho Chu tich Uy ban nhan dan x4.
- Trudng phong.

- Pho Truong phong.

Céac co quan, to chirc
Khéng [lién quan truc tiép dén
cong viéc

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban nhan dén tinh Quang Tri

- Hoi dong nhan dén tinh Quang Tri

- Céc s¢ chuyén nganh thudc tinh Quang Tri
- S&, ban, nganh khac ¢6 lién quan

- Dang uy xa, HDND xa

- Uy ban Mat tran To quoc Viét Nam va céac
t6 chirc chinh tri - x hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tdm Phuc
vu hanh chinh céng, don vi sy nghi¢p cong
lap truc thudce ny ban nhan dan xa

- Cac thon

- Tham gia cac cudc hop co lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hi€n cong viéc chuyén mon

- L4y thong tin thong keé

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- Hudng dan, trién khai thuc hién phap
luat vé linh vuc, nhiém vu duoc phén cong
- Phéi hop xdy dung cac van ban quan 1y
ctia co quan va huéng dan, dén ddc viéc
thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

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

12 vu duoc giao theo quy dinh.

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

1.3

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
cua co quan, to6 chuc theo nhi¢ém vu dugc phan cong

1.4

Co trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat lugng, két qua, hi¢u qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc véi lanh dao don vi.

5- Dieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thict bi - Ban lam viéc - Phong hop
- May vi tinh - My photocopy
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Noi dung

DPiéeu kién cu thé

- Tu tai liéu , - May quet L
- May in/thiét bi ky so - H¢ thong mang, phan mém va co
so dir liéu dung chung

Tinh chét cong viéc,
mOi truong lam viéc

- Tuan tha tho1 han hoan thanh cong viéc.
- Lam viéc trong tru s¢ co quan, to chirc.
- Tuan thua quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

Miic d0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trudc cap trén ve két qua thuc hién.

Sy hd trg, phdi hop
khéac

Cé su phoi hop thuc hi¢én nhi€ém vu véi ¢4 nhan, co quan, to
chure khac.

6- Céc yéu cu vé trinh dd, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6
dao tao

- T6t nghiép Dai hoc tr¢ 1én.

- Nhém nganh: Quan 1y cong nghiép, Kinh té hoc, Luat

- Nganh: Quan tri kinh doanh, Kinh doanh quéc té, Kinh doanh
thwong mai, Tai chinh - Ngan hang, Quan 1y céng nghiép, Kinh té
cong nghiép, Ky thuat cong nghiép, Ky thuat hé thng cong
nghiép;

- Céc nganh khac (chi ap dung ddi voi cong chire da duoc tuyén dung).

Boi dudng, chimg chi
(néu co)

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va stir dung duoc
ngoai nglr dap ung theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém | Theo nhu cau cua don vi st dung Vi tri viéc 1am tai thoi diém
(thanh tich cbng tac) | tuyén dung.
- Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché ctia co
quan, to chuc, dia phuong.
Phim chit = ?0 tlIllh tPan trach nhi€ém cao vé1 cong viée voi tap thé, phoi hop
A cong tac tot.
ca nhan

- Trung thyc, kién dinh, diém tinh, can than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ndng doan két ndi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chitic ning, nhiém vu cta
co quan, to chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thuc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
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Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong vi¢c theo
vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc 1am.

- Hiéu va thyc hién nhiém vu ca nhan gan voi muc tiéu, két qua
cua td chirc; theo ddi chi sb két qua céa nhan; bao céo tién d0, két
qua thuc hién nhi¢ém vu.

7- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén niang lue Cap dé (tir 1-5)
- Pao duc va ban linh 1-2
- T6 chure thue hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung - Giao tiép ung xir 1-2
- Quan h¢ phdi hop 1-2

- St dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu ciu cia

- St dung ngoai ngit co quan quan ly
- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Ning luc chuyén mén | - Kiém tra thyc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chirc thuc hién vin ban 2-3
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7. LINH VUC NONG NGHIEP VA MOI TRUONG
7.1. CHUYEN VIEN VE LINH VUC NONG NGHIEP; LAM NGHIEP; DIEM
NGHIEP; THUY LQI; THUY SAN; PHAT TRIEN NONG NGHIEP; PHONG,

CHONG THIEN TAI; GIAM NGHEO

Tén vi tri viéc [am: Chuyén vién vé linh
vuc nong nghi¢p; lam nghi¢p; diem
nghiép; thity loi; thity san; phat trién
néng nghiép; phong, chong thién tai;
giam nghéo

Ma vi tri viéc lam: XVT-NVCM-7.1

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngy phé duyét

Ngach cong chirc tuong ing:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Phong Kinh té thuoc UBND x3 Vinh Thity

Quy trinh cong viéc li€n quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac
hoach dinh va thyuc thi chinh sdch vé nganh,
linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thuc hién nhi¢m vu chuyén mén, nghi¢p vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung van ban vé linh vuc nong nghiép; 1am
nghiép; diém nghiép; thuy loi; thay san; phat trién nong nghiép; phong, chéng thién tai; giam
ngheo; t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat v& linh vuc theo mang cong viéc dugc phan
cong trén dia ban xa.
2- Nhiém vu, cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Thuc hién chuyén
moén, nghi¢p vu
theo quy dinh va
phéan cong cua lanh
dao phu trach

Truc tiép thuc hién
cac nhiém vu chuyén
mon, nghi¢p vu theo
nhiém vu dugc phan
cong.

Thuc hién nhiém vu
chuyén moén bdo
dam dung quy dinh,
tién d0, chat luong;
san pham gdm vin
ban tham muu, bao
cdo, hd so thu tuc
hanh chinh giai
quyét dang han, dir
li¢u chinh xac va két
qua duogc phé duyét.

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

Xay dyng van ban.

Tham gia nghién ctru,
xdy dung cac van
ban, chuong trinh, du
an, dé& an cua dija
phuong vé linh vuc
nong nghiép; lam

Tham gia xay dung
van ban, chuong
trinh, dy 4n, dé an
linh vuc ndng
nghiép; 1am nghiép;
diém nghiép; thuy

Céc quy dinh, van
ban duoc cip co
thaAm quyén thong
qua.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

nghi¢p; diém nghiép;
thuy loi; thuy san;
phat  trién  nong
nghiép; phong, chéng
thién tai; gidm nghéeo.

loi; thuy san; phat
trién nong nghiép;
phong, chéng thién
tai; gidm ngheo; san
pham gdém dy thao,
bao cao, tai liéu va
ndi dung trinh phé
duyét.

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

Tham gia to chirc so
két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh
gia va bdo cdo vi¢c
thuc hién cac quy
dinh vé linh vyc nong
nghi¢p; 1am nghiép;
diém nghi¢p; thay
loi; thay san; phat
trién nong nghiép;
phong, chdng thién
tai; giam ngheo.

Tham gia so két,
té)ng két, kiém tra,
danh gid linh vuc
nong nghi€p; lam
nghiép; diém nghi¢p;
thuy loi; thuy san;
phat trién  nong
nghiép; phong, chéng
thién tai; giam nghéo;
san pham gom bao
c4o, tai liéu tong hop,
két luan va kién nghi,
dé xuat.

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

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

4 |Phdi  hop thuc | Phdi hop véi cac don |Phéi hop thuc hién | Nhiém vy duoc
hién. vi lién quan thyc hién [nhiém wvu véi cac | hoan thanh dat chét
nhiém vy dugc phan [don vilién quan; san | lugng, theo dung
cong. pham goém két qua | tién do ké hoach.
cong vi¢c, van ban,
bdo cao va ndi dung
phéi hop duoc hoan
thién ding tién do,
chat lugng.
5 [ Thuc hi¢n nhi¢ém | Tham duy céc cudc |[Tham du hop theo | Tham du dﬁy du,

vu chung, hoi hop.

hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon
¢ trong va ngoai don
vi theo phan cong.

phan  cong; san
phim gdém y kién
tham gia, nf1 dung
téng hop, bao cao va
dé xuit tham muu,
trien khai nhiém vu
sau hop.

chuan bi tai li€u va
vy kién phat biéu
theo yé€u cau.
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT o
Nhiém vu,

mang cong Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac

nam, quy, thang, tuan cua ca nhan.

Xay dyng, thuc hién
ké hoach cong tac ca
nhan; san pham gom
ké hoach theo ky va
két qua thyc hién,
bdo cdo tién do,
hoan thanh nhiém

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
ding ké hoach
cong tac cua don
vi, cO quan va
nhiém vu duoc
giao.

vu theo ké hoach.

7 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh cta phap luat.

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

Pugc quan ly trye tiép va kiém duyét Quan ly Cic don vi phoi hop
két qua boi true tiep chinh
- Uy ban nhan dan xa
- Chu tich Uy ban nhan dan xa Cac co quan, t6 chuc lién
- Cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan xa Khong q
) \ quan tryc tlep dén cong vi¢e
- Trudng phong.
- Pho6 Trudng phong.

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban nhan dén tinh Quang Tri

- Hoi d6ng nhan dan tinh Quéang Tri

- Cac s¢ chuyén nganh thudc tinh Quang Tri
- S&, ban, nganh khac ¢6 lién quan

- Bang uy x4, HDND xa

- ij ban Mt tran T quéc Viét Nam va cac
t6 chirc chinh trj - xa hoi

- Céc co quan chuyén mon, Trung tam Phuc
vu hanh chinh c6ng, don vi sy nghiép cong
1ap tryc thude Uy ban nhan dan xa

- Céc thon

- Tham gia cac cudc hop cd lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

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

- L4y thong tin thong ké

- Thyc hién bao céo theo yéu cau

- Hudng dan, trién khai thue hién phap luat
vé linh vuc, nhiém vu dugc phan cong

- Phoi hop x4y dung cac van ban quan ly
clia co quan va huéng dan, don dbc viéc
thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1.1 | Pugc chit dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
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TT Quyén han cu thé

19 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém
" | vu dugc giao theo quy dinh.

13 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac
"~ | cua co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phan cong

14 Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugong, két qua, hiéu qua thuc hi¢n
" | nhi€ém vu, cong viéc véi lanh dao don vi.

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - Méay photocopy

- May quet L
- Hé thong mang, phan mém va co
so dir liéu dung chung

- T tai lidu ,
- My in/thiét bi ky s6

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viée

- Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc.
- Lam viéc trong tru s¢ co quan, to chirc.
- Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

Tu chu trong pham vi cong vi¢c dugc giao, chiu trach nhiém

Murc do ht N , .

tre do tw chu trude cap trén vé két qua thuce hién.
Su ho tro, phéi hop Co su phéi hop thuc hién nhiém vu vdi cd nhan, co quan, t6
khac chtre khac.

6- Céc yéu cau vé trinh d, kinh nghiém, phim chiat

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do
dao tao

- T6t nghiép DPai hoc trd lén.

- Nhém nganh: Nong nghi¢p, Lam nghi€p, Thuy san, Tha y.

- Nganh: K¥ thuat xay dung, K¥ thuat xay dung cong trinh thuy,
Nong nghiép, K§ thuat tai nguyén nude, Ky thuat cip thoat nudc;
- Céc nganh khéc (chi 4p dung ddi voi cong chire da duoc tuyén dung).

Boi dudng, chimg chi

- Co6 ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc

(néu co) ngoai ngtr dap ung theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.
Kinh nghiém Theo nhu cau cua don vi st dung vi tri vi¢c lam tai thoi diém

(thanh tich cong tac)

tuyén dung

Pham chit
ca nhan

- Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co
quan, t0 churc, dia phuong.
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Yéu cau cu thé

- C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyec, kién dinh, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang dé xuat, xdy dung quy trinh ni bo va giai phap giai
quyét cac van dé thue tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia
co quan, t chirc, dia phuong.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thuc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cAu clia vi tri viée 1am.

- Hiéu va thyc hién nhiém vu ¢4 nhan gan véi muc tiéu, két qua
ctia t6 chirc; theo doi chi sb két qua céa nhan; bao céo tién do, két
qua thyuc hién nhiém vuy.

7- Yéu céu vé niing e
Nhom nang luc Tén nang luc Cép d (tir 1-5)
- Pao duc va ban linh 1-2
- T chue thuc hién cong vi¢e 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung - Giao tiép ing xur 1-2
- Quan hé phéi hop 1-2

- Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu cau clia

- Sir dung ngoai ngit co quan quan ly

Nang luc chuyén mén

- Tham muu xay dyng van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
- Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3

- T6 chire thuc hién vin ban 2-3
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7.2. CHUYEN VIEN VE LINH VU'C CHAT LUQNG, AN TOAN THU'C PHAM
POI VOI NONG SAN, LAM SAN, THUY SAN, MUOI; KINH TE HQ, KINH TE
TRANG TRAI NONG THON, KINH TE TAP THE, NONG, LAM, NGU DIEM
NGHIEP GAN VOI NGANH NGHE, LANG NGHE NONG THON

Tén vi tri viéc [am: Chuyén vién vé linh
vue chat lwong, an toan thuc pham
doi VO’l nong san lam san thuay san,
mu01, kinh té ho, kinh té trang trai
nong thon, kinh té tap the, nong, lam,
ngu, diém nghi€p gan véi nganh nghe,
lang nghé ndng thon

M vi tri viée lam: XVT-NVCM-7.2

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngy phé duyét

Ngach cong chure tuong ing:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Phong Kinh té thuéc UBND x4 Vinh Thiy

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong téc
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,
linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thyc hién nhiém vy chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung van ban vé linh vue chit luong, an toan
thuc pham d6i véi néng san, 1am san, thily san, mudi; kinh té hg, kinh té trang trai nong thon,
kinh té tap thé, nong, 1am, ngu, diém nghiép gin véi nganh nghé, ling nghé nong thon; t6
chirc thyc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo mang cong viéc duoc phan cong

trén dia ban xa.

2- Nhiém vu, cong vi€c va tiéu chi danh gia

mon, nghiép vu
theo quy dinh va
phan cong cua
lanh dao phu trach

cac nhiém vu chuyén
mon, nghi€p vu theo
nhiém vu dugc phan
cong.

chuyén moén bdo
dam ding quy dinh,
tién do, cht luong;
san pham goém vin
ban tham muu, bao
c4o, ho so thi tuc
hanh chinh  giai
quyét dtng han, dir
lidu chinh xac va két
qua duoc phé duyét.

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
T Muc tiéu, ket qua gia hoan
Nhi¢m vy, Cong viée, dau ra thanh cong
mang cong Viéc nhiém vu cu thé viée
1 | Thyc hién chuyén | Truc tiép thuc hién | Thuc hién nhiém vu [ Pam bao quy

trinh cong tac
va theo dung ké

hoach vé tién
dd, chat luong
va hiéu qua

cong viéc.

Xay dung van ban.

Tham gia nghién
ciru, xay dung cac
van ban, chuong

Tham gia xay dung
van ban, chuong
trinh, du én, dé an

Cac quy dinh,
van ban duoc
cap c¢O0 tham
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu the

Muc tiéu, ket qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan
thanh cong
viée

trinh, dy 4n, dé 4n
cia dia phuong vé
linh vuc chat lugng,
an toan thyc phdm
d6i v6i nong san, 1am
san, thuy san, mudi;
kinh t€ ho, kinh té
trang trai nong thon,
kinh té tap thé, nong,
lam, ngu, diém
nghiép gan voi nganh
nghé, lang nghé noéng
thon.

linh vuc chat luong,
an toan thuc pham
d6i v6i nong san, lam
san, thuy san, mu01
kinh t& ho, kinh t&
trang trai nong thon,
kinh té tap thé, nong,
lam, ngu, diém
nghiép gan véi nganh
nghé, lang nghé nong
thon; san pham gém
du thao, bao cao, tai
liéu va ndi dung trinh
phé duyét.

quyén  thong

qua.

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

Tham gia t6 chuc so
Kkét, téng két, kiém
tra, phan tich, danh
gia va bao céo viéc
thuc hién cac quy
dinh vé linh vuc chét
lugng, an toan thuc
pham dbi véi noéng
san, lam san, thuy
san, mudi; kinh té hg,
kinh t& trang trai
nong thon, kinh té tap
thé, nong, lam, ngu,
diém nghiép gan véi
nganh nghé, lang
nghé nong thon.

Tham gia so két, tong
két, kiém tra, danh
gia linh vyc chat
lugng, an toan thyc
phdm d6i voi néng
san, lam san, thuy
san, mudi; kinh té ho,
kinh té trang trai néng
thon, kinh t€ tap thé,
ndng, 1am, ngu, diém
nghiép gan véi nganh
nghé, lang nghe nong
thon; san pham gom
bao cao, tai licu tong
hop, két luan va kién
nghi, d& xut.

1. Van ban béo
cdo két qua
kiém tra duogc
thuc hi¢n dung
thoi han quy
dinh.

2. N1 dung béo
cao, danh gia co
dé xuat kip thoi,
dung ké hoach,
dugc cdp c¢o
tham quyén phé
duyét.

Phéi
hién.

hop thuc

Phdi hop voi cac don
vi lién quan thyc hi¢n
nhiém vu dugc phan
cong.

Phéi hop thuc hién
nhiém vu véi cac
don vi lién quan; san
pham gom két qua
cong viéc, van ban,
bao cdo va ndi dung
phéi hop duoc hoan
thién dung tién do,
chat luong.

Nhiém vu duoc
hoan thanh dat
chét luong, theo
dung tién do ké
hoach.
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Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
TT ~ A ~ Muc tiéu, két qua gia hoan
Nhi¢m vu, Cong viéc, diu ra thanh cong
mang cong Viéc nhiém vu cu the viée
5 | Thuc hién nhiém | Tham du céc cudc [Tham du hop theo | Tham du dﬁy
vu chung, hoi hop. | hop 1i€n quan dén phan cong; san phém du, chuan bi tai
linh vuc chuyén mon | gdm ¥ kién tham gia, | liéu va y kién
& trong va ngoai don |ndi dung téng hop, | phat biéu theo
vi theo phan cong. bdo cédo va dé& xuat | yéu cau.
tham muu, trién khai
nhiém vu sau hop.
6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac | Xay dung, thuc hi¢n | Xay dung, thuc

nam, quy, thang, tuan cla ca nhan.

ké hoach cong tac ca
nhén; san phim gom
ké hoach theo ky va
két qua thuc hién,
béo cdo tién do, hoan
thanh nhiém vu theo

hién ké hoach
theo dung ké
hoach cong téac
cua don vi, co
quan va nhiém
vu dugc giao.

ké hoach.

7 | Thuc hién c4c nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cta phap luit.

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

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

Cic don vi phoi hop
chinh

Quan ly
true tiép

- Uy ban nhan déan xa

- Chit tich Uy ban nhan déan xa

- Cac Pho Chu tich Uy ban nhéan dan x4
- Truéng phong.

- Ph6 Trudng phong.

Cac co quan, t0 chuc
lién quan tryc ti€p dén
cong viéc

Khodng

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban nhan dén tinh Quang Tri

- Hoi d6ng nhan dan tinh Quang Tri

- Céc s¢ chuyén nganh thudc tinh Quang Tri
- S, ban, nganh khac co lién quan

- bang uy x4, HDND xa

- Uy ban Mt tran T quéc Viét Nam va cac
to chtrc chinh tri - xa hoi

- Céc co quan chuyén mon, Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong, don vi su nghi€p cong
lap truc thudc Uy ban nhan dan xa

- Tham gia cac cudc hop co lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

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

- L4y thong tin thong ké

- Thyc hién bao céo theo yéu cau

- Huéng dan, trién khai thuc hién phép luat
vé linh vuc, nhiém vu duoc phan cong
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Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Cac thon - Phéi hop xdy dung cac vin ban quan 1y
cua co quan va hudong dan, don doc vigc
thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Pugc cha dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duogc giao.

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém

12 vu duoc giao theo quy dinh.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cd lién quan dén cong tac

1.3 5 A ’ A A A
cua co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phan cong

C6 trach nhiém giai trinh vé tién d6, chit luong, két qua, hiéu qua thuc hién

1.4 A n T e 1 :
nhiém vy, cong vi¢c vdi 1anh dao don vi.

5- Dieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - My photocopy
- Tu tai liéu , - May quet o
- May in/thiét bi ky s6 |- HE thong mang, phan mém va co
s¢ dir liéu dung chung

- Tuéan thu tho1 han hoan thanh cong viéc.
- Lam vi¢c trong tru s& co quan, t chic.
- Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

Tinh chat cong vi¢ce,
moi truong lam viée

Tu chu trong pham vi cong vi¢c dugc giao, chiu trach nhiém

Murc d0 tu chu . A N , ‘A
T trude cap trén veé két qua thuc hién.

Su ho tro, phéi hop |[C6 su phéi hop thyc hién nhi€ém vu vdi ca nhan, co quan, to
khac chuc khac.

6- Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tbt nghiép Pai hoc trd 1én.

Trinh d§ - Nhoém nganh: Nong nghiép, Lam nghiép, Thuy san, Thiy; Ché bién
dao tao lwong thye, thuc pham va do uong, Cong nghé ché bién lam san.

- Cac nganh khac (chi ap dung d6i voi cong chire da duoc tuyén dung).
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Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Boi dudng, chung chi

- Co6 ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va str dung dugc

(néu co) ngoai ngir dap ung theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.
Kinh nghiém Theo nhu cau cua don vi st dung vi tri viéc lam tai thoi di€m

(thanh tich cdng tac)

tuyén dung

Pham chét
ca nhan

- Trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudce, quy dinh, quy ché cia co
quan, t6 chtrc, dia phuong.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi céng viée vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chit khéc theo quy dinh cta cdp c6 thAm quyén.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuét, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cta
co quan, to chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé linh vuc hoat dong va
thue thi, k§ nang xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng dén,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai,

dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cAu cla vi tri viée 1am.

- Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gén véi muc tiéu, két qua
ctia to chure; theo ddi chi sb két qua ca nhan; bao cao tién do, két
qua thyc hién nhi¢m vu.

7- Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do (tir 1-5)

- Pao duc va ban linh 1-2
- T chue thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Ning lyc chung - Giao tiép (mg xur 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
- Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu ciu ctia co
- Str dung ngoai ngit quan quan ly
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Nhom nang lwe

Tén niang lue

Ciap dd (tir 1-5)

Nang luc chuyén mon

- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién van ban 2-3
- Kiém tra thyuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chure thuc hién vin ban 2-3
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7.3. CHUYEN VIEN VE LINH VUC PAT PAI; TAI NGUYEN KHOANG SAN

Tén vi tri viéc [am: Chuyén vién veé linh
vuc dat dai; tai nguyén khoang san

M vi tri viée lam: XVT-NVCM-7.3

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngay phé duyét

Ngach cong chirc tuong ung:

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

Phong Kinh té thuoc UBND xa Vinh Thity

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién ha:mh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé nganh, linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghi€p vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu
trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung van ban vé linh vyc dat dai; tai nguyén
khoang san; t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo mang cong vi¢c duoc

phan cong trén dia ban xa.
2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, két qua

Tiéu chi danh
gia hoan thanh

Nhiém vu, Cong viéc, dau ra n oA
mang cong Viéc nhiém vu cu thé cong viee
1 | Thyc hién chuyén | Truc tiép thuc hién | Thuc hién nhiém vu | Pam bao quy trinh

mon, nghi€p vu
theo quy dinh va
phéan cong cua lanh
dao phu trach

cac nhiém vu chuyén
mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan
cong.

chuyén moén bdao
dam ding quy dinh,
tién do, chat luong;
san phdm gdm vin
ban tham muu, bao
c4o, hd so thu tuc
hanh chinh giai
quyét dung han, dir
lidu chinh x4c va két
qua duogc phé duyét.

cbng tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hi¢u qua cong
viéc.

Xay dung van ban.

Tham gia nghién
ciru, xay duyng céc
van ban, chuong
trinh, dy 4n, d& 4n
cia dja phuong vé
linh vuc dat dai; tai
nguyén khodng san.

Tham gia xay dung
van ban, chuong
trinh, du 4n, dé an
linh vuc dét dai, tai
nguyén khoang san;
san pham gom duy
thao, bao cdo, tai
litu va ndi dung
trinh phé duyét.

Céac quy dinh, van
ban dugc cap co
tham quyén thong
qua.

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

Tham gia to chiic so
két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh
gid va bao cao viéc

Tham gia so két,
tong két, kiém tra,
danh gid linh vuc
dat dai, tai nguyén

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra
duoc thuc hién
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Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, két qua

Tiéu chi danh

TT1 Nhigm vy, Céng vigc, du ra gia hoan thanh
mang cong Viéc nhiém vu cu thé cong vice
thuc hién cac quy |khodng san; san |ding thoi han quy
dinh vé linh vuc dat | phidm gém bao céo, | dinh.
dai; tai nguyén [tai liéu tong hop, |2. Noi dung bao
khoéng san. két luan va kién | cdo, danh gia c6 dé
nghi, dé xuét. xuat kip thoi, dung
ké hoach, duogc
cap c6 tham quyén
phé duyét.

4 | Phéi hop thuc hién. | Phéi hop véi cac don |Phdi hop thuc hién | Nhiém vu  duoc
vi lién quan thuc |nhiém vu v&i cac | hoan thanh dat
hién nhiém vu duoc |don vi lién quan; | chat luong, theo
phan cong. san pham gom két | dtng tién do ké

qua cong viéc, van | hoach.
ban, bao cao va noi
dung phéi hop duoc
hoan thién dung
tién d0, chat lugng.
5 [Thyc hién nhiém [ Tham du cac cudc |Tham dy hop theo | Tham du déy du,
vu chung, hoi hop. | hop lién quan dén phan cong; san chuén b tai liéu va
linh vuc chuyén mén |phidm gém ¥ kién |y kién phéat bicu
& trong va ngoai don |tham gia, ndi dung | theo yéu cau.
vi theo phan céng.  [tdng hop, béo céo
va d& xudt tham
muu, trién khai
nhiém vu sau hop.
6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac | Xay dung, thuc |Xay dung, thuc
nam, quy, thang, tuan cta ca nhan. hién ké hoach cong | hién ké hoach theo
tic c4 nhan; san [dGng ké&é hoach
pham gom ké hoach | cong tac cta don
theo ky va két qua |vi, co quan va
thuc hién, bdo cdo [nhiém vu duoc
tién d6, hoan thanh | giao.
nhiém vu theo ké
hoach.
7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh cua phap luat.
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3 - Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1 - Bén trong

Puogc quan 1y true tiép va kiém duyét két
qua boi

Cic don vi phoi hop
chinh

Quan ly
truec tiep

- Uy ban nhan déan xa

- Chit tich Uy ban nhan dan xa.

- Céc Ph6 Chu tich Uy ban nhan dan x4.
- Truong phong.

- Pho Trudng phong.

Cac co quan, to chuc
lién quan tryc ti€p dén
cong vi¢e

Khdng

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban nhan dén tinh Quang Tri

- Hoi dong nhéan dén tinh Quang Tri

- Cac s¢ chuyén nganh thudce tinh Quéang Tri
- S6, ban, nganh khéc co lién quan

- Dang uy xa, HDND xa

- Uy ban Mat tran T quéc Viét Nam va cac
to chirc chinh trj - xa hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong, don vi sy nghi€p cong
lap truc thudce ny ban nhan dan xa

- C4c thon

- Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan

- Cung cép cac thong tin theo yéu ciu

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

- Ly thong tin thong ké

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- Hudng dén, trién khai thuc hién phap luat
vé linh vuc, nhiém vu duge phan cong

- Phéi hop xay dung cac vin ban quan Iy
ciia co quan va huéng dan, don dbe viec
thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1.1

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

12 vu duogc giao theo quy dinh.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém

1.3

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua
co quan, to6 chuc theo nhiém vu dugc phan cong

14 . W )
vy, cong vi¢c voi lanh dao don vi.

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi - Ban lam viéc - Phong hop
- May vi tinh - My photocopy
- Méy quét
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Noi dung

DPiéeu kién cu thé

- Tu tai liéu - Hé théng mang, ph::in mém va co
- May in/thiét bi ky so so dir li¢u dung chung

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viéce

- Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
- Lam viéc trong tru s¢ co quan, to chirc.
- Tuéan thu quy dinh v€ an toan, bao méat thong tin.

Miic d0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong vi¢c dugc giao, chiu trach nhi€ém
trude cap trén veé két qua thuc hién.

Su hd tro, phdi hop
khéc

C6 su phoi hop thuc hién nhi¢ém vy véi cd nhan, co quan, to
chure khac.

6- CAc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Nhoém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép Pai hoc trd 1én.

- Nhom nganh: Quan ly tai nguyén va moi truong.

- Nganh: Dia chét hoc, Ban d6 hoc, Dia 1y tu nhién, K¥ thuat dia chét,
K¥ thuét tric dia - ban d0, Pia 1y tu nhién, K§ thuat mo, Ky thuat
tham do va khao sat.

- Céc nganh khac (chi ap dung ddi véi cong chire di dugce tuyén dung).

Boi dudng, chimg chi

- C6 ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugce

(n€u o) ngoai ngir dap ung theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.
Kinh nghi¢m Theo nhu cau cua don vi st dung vi tri viéc lam tai thoi diém tuyén

(thanh tich cong tac)

dung

Pham chat
ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat ciia Nha nuée, quy dinh, quy ché cua co
quan, to chirc, dia phuong.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuét, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta
co quan, to chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ nang xu 1y cac tinh huéng trong qué trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.
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Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 churc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an
thudce linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Hiéu va thyuc hién nhiém vu c4 nhan gén véi muc tiéu, két qua cua
td churc; theo doi chi sd két qua céa nhan; bdo cao tién do, két qua
thuc hién nhi¢m vu.

- C6 ky nang su dung cac phan mém chuyén nganh dia chinh, khai
thac dit liéu sb va img dung cong ngh¢ thong tin trong giai quyét thu
tuc hanh chinh vé linh vuc dat dai.

7- Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc Tén nang lwc Cap do (tir 1-5)
- Pao dtrc va ban linh 1-2
- T chue thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung - Giao tiép ing xur 1-2
- Quan hé phéi hop 1-2

- St dung cong nghé thong tin Theo yéu ciu cia

co quan quan ly

- Str dung ngoai ngi

Nang luc chuyén mon

- Tham muu x8y dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
- Kiém tra thyuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3

- T chire thuc hién vin ban 2-3
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7.4. CHUYEN VIEN VE LINH VUC MOI TRUONG; TAI NGUYEN NUOC

Tén vi tri viéc [am: Chuyén vién veé linh
vuc moi trweong; tai nguyén nudc

Ma vi tri viéc lam: XVT-NVCM.16

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngay phé duyét

Ngach cong chirc tuong ung:

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

Phong Kinh té thuoc UBND x& Vinh Thay

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién ha:mh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé nganh, linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua lanh dao
phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung van ban vé linh vuc méi trudng; tai
nguyén nuoc; t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo mang cong viéc duoc
phan cong trén dia ban xa.
2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Thuc hién chuyén
moén, nghi¢p vu
theo quy dinh va
phan cong cta lanh
dao phu trach

Truc tiép thuc hién
cic nhiém vu
chuyén moén, nghiép
vu theo nhiém vu
dugc phan cong.

Thyc hién nhiém wvu
chuyén mon bao dam
dung quy dinh, tién do,
chat luong; san pham
gébm vian ban tham
muu, béo céo, hd so
thu tuc hanh chinh giai
quyét dtng han, dir
lidu chinh xédc va két
qua duoc phé duyét.

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

Xay dung van ban.

Tham gia nghién
ctru, xay dung cac
van ban, chuong
trinh, dy 4n, d& 4n
ciia dia phuong vé
linh  vuc moi
truong; tai nguyén
nudc.

Tham gia xdy dung
van ban, chuong trinh,
du 4n, d¢ 4n linh vuc
moi truong; tai nguyén
nudc bao dam dung
quy dinh; san pham
gém du thao, bao cao,
tai liéu lién quan va ndi
dung trinh cip c6 tham
quyén phé duyét.

Céc quy dinh, van
ban duoc cip co
thAim quyén thong
qua.




68

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, ket qua

Tiéu chi danh

TT Nhia Co " dAu ra gia hoan thanh
Nemve, | Congviee cong vige
mang cong Viec nhiém vu cu thé
3 |Kiém tra, so két, | Tham gia t6 chtic so | Tham gia so két, tong | 1. Vin ban bao céo

téng két viéc thuc | két, téng két, kiém
hién cac van ban. | tra, phan tich, danh
gid va bao céo viéc
thuc hién cac quy
dinh vé linh vuc
mo1  truong; tai
nguyeén nudc.

két, kiém tra, danh gia
linh vyc méi truong;
tai nguyén nudc; san
pham gdom bao céo,
tai lidu tong hop, két
luan va kién nghi, dé
Xuat.

két qua kiém tra
dugc thuc hién ding
thot han quy dinh.

2. No1 dung bao
cao, danh gia c6 dé
xudt kip thoi, dung
ké hoach, duoc cap
c¢6 tham quyén phé
duyét.

Phéi hop thyuc|Phdi hop voi céc
hién. don vi lién quan
thuc hién nhiém vu
duoc phan cong.

Phéi hop thuc hién
nhiém vu voi cac don
vi lién quan; san
pham goém két qua
cong viéc, van ban,
bdo cédo va ndi dung
phdi hop dugc hoan
thién dung tién do,
chat lugng.

Nhiém wvu duoc
hoan thanh dat chat
luong, theo dung
tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc
vu chung, hoi hop. | hop lién quan dén
linh vuc chuyén
mon ¢ trong va
ngoai don vi theo
phan cong.

Tham du hop theo
phan cong; san pham
gbm y kién tham gia,
ndi dung tong hop,
bao cédo va de xuat
tham muu, trién khai
nhi€ém vu sau hop.

Tham du day du,
chuan bi tai lidu va
¥ kién phat bicu
theo yéu cau.

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

Xay dung, thyc hién
ké hoach cong tac ca
nhan; san pham gom
ké hoach theo ky va
két qua thyc hién, bao
cdo tién dd, hoan
thanh nhiém wvu theo
ké hoach.

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
dung ké hoach
cong tac cua don
vi, cO quan va
nhiém vu duoc
giao.

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cua phap luat.




3 - Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1 - Bén trong
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Puogc quén 1y true tiép va kiém duyét Quan ly truc Cac don vi phoi hop
két qua boi tiép chinh
- Uy ban nhan déan xa
- Chit tich Uy ban nhan déan x4 Céc co quan, to chirc
- Céc Phé Chu tich Uy ban nhan dan x4 Khong lién quan tryc tiép dén
- Truong phong. cong vi¢e
- Pho Trudng phong.

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban nhan dén tinh Quang Tri
- H)1 dong nhan dan tinh Quang Tri

- Cac s¢ chuyén nganh thudce tinh Quéang Tri

- S6, ban, nganh khéc co lién quan
- Dang uy xa, HDND xa

- Uy ban Mat tran T quéc Viét Nam va cac

t6 churc chinh tri - xa hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong, don vi sy nghi€p cong

lap truc thudce ny ban nhan dan xa
- Cac thon

- Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan

- Cung cép cac thong tin theo yéu ciu

- Thu thap c4c thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mén

- Ly thong tin thong ké

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- Hudng dan, trién khai thyc hién phap luat
vé linh vuc, nhiém vu duoc phan cong

- Phéi hop xay dung cac van ban quan 1y
clia co quan va hudng dan, don dbc viée

thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1.1

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

12 vu duogc giao theo quy dinh.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém

1.3

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 li€én quan dén cong tac cua
co quan, to6 chuc theo nhiém vu dugc phan cong

14 . W )
vy, cong vi¢c voi lanh dao don vi.

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi - Ban lam viéc - Phong hop
- May vi tinh - My photocopy
- Méy quét
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Noi dung

DPiéeu kién cu thé

- Tu tai liéu - Hé théng mang, ph::in mém va co
- May in/thiét bi ky so so dir li¢u dung chung

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viéce

- Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
- Lam viéc trong tru s¢ co quan, to chirc.
- Tuéan thu quy dinh v€ an toan, bao méat thong tin.

Miic d0 tu chu

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

Su hd tro, phdi hop
khéc

C6 su phoi hop thuc hién nhi¢ém vy véi cd nhan, co quan, to
chure khac.

6- CAc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do
dao tao

- T6t nghiép Pai hoc trd 1én.

- Nganh: Quan ly tai nguyén va moi truong, Khoa hoc méi truong,
K¥ thuat méi truong, Cong nghé ky thuat moéi truong, Pia ly tu nhién
- Cac nganh khéc (chi ap dung d6i v6i cong chirc da duoc tuyén dung).

Boi dudng, chimg chi
(n€u co)

- C6 ky nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung duogc
ngoai nglr dap ung theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cdng tac)

Theo nhu cau cua don vi st dung vi tri viéc lam tai thoi diém tuyén
dung

Pham chit
ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh, quy ché cua co
quan, t6 chtc, dia phuong.

- C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyec, kién dinh, diém tinh, cén than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chét khéc theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang dé xuat, x@y dung quy trinh n¢1 b va giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
co quan, to chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh huéng trong qué trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢c theo
vi tri viéc lam.

- Hleu va vén dung dugc cac kién thie vé phuong phap nghién ctu,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
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Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

- Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k§ thuat xdy dyng, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau clia vi tri viée 1am.

- Hiéu va thyc hién nhiém vu ¢4 nhan gfm v&i muc tiéu, két qua cua
td chuc; theo doi chi sb két qua ca nhan; bao céo tién do, két qua
thuc hién nhiém vu.

7- Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc Tén nang lwc Cap do (tir 1-5)
- Pao drc va ban linh 1-2
- T chue thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang lyc chung - Giao tiép Gmg xur 1-2
- Quan hé phéi hop 1-2

- Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu ciu cia co

quan quan ly

- Str dung ngoai ngit

- Tham muu x8y dung vén ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nang lyc chuyén mén | - Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3

- T chure thuc hién vin ban 2-3
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8.1. CHUYEN VIEN VE LINH VUC NOI VU

Tén vi tri vi¢c lam: Chuyén vién vé
linh vuc ndi vu

Ma vi tri viée lam: XVT-NVCM-8.1

Ngay bit dau thwe hién: Ké tir ngay phé duyét

Ngach cong chure tuong ing:

Chuyén vién

Pia diém lam viéc:

Phong Van hoa - Xa hoi thuoc UBND xa Vinh Thuy

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach v€ nganh, linh vuc

1- Muc tiéu vj tri viéc lam:

Thuc hién nhiém vu chuy€n moén, nghi€p vu theo quy dinh va phan cong cua 1anh dao phu
trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xdy dung van ban vé linh vuc ndi vu; t6 chirc thuc hién
chinh sach, phap luat vé linh vuc theo mang cong viéc dugc phéan cong trén dia ban xa.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

TT

Muc tiéu, két qua

gia hoan thanh

}Vhiél}l VU, Sﬁng viéc, . dAu ra cbng vige
mang cong Viéec nhiém vu cu thé ’

1 | Thuc hién chuyén | Truc tiép thuc hién | Thuc hién nhi€ém vu [ Pam bao quy
mon, nghiép vu theo [cac  nhiém  vu|chuyén moén bao |trinh céng tac va
quy dinh va phan | chuyén mon, nghiép |dam dung quy dinh, | theo dung ké
cong cua lanh dao | vy theo nhiém wvu tién do, chat lugng; | hoach vé tién do,
phu trach dugc phan cong. san pham gdm vin | chat luwong va

ban tham muu, bdo | hiéu qua cong
cdo, hd so thu tuc | viéc.

hanh chinh gidi

quyét dtng han, dir

li¢u chinh x4c va két

qua dugc phé duyét.

2 | Xay dung vanban. | Tham gia nghién |Tham gia xay dung | Cac quy dinh, van
ctru, xay dung cac |[van ban, chuong |ban dugc cip co
van ban, chuong |trinh, du 4n, d& 4n | tham quyén thong
trinh, du an, dé 4n |linh vuc ndi vu bao qua.
ciia dia phuong vé |dam dung quy dinh;
linh vuc nd1 vu. san phém gém du

thao, bao cao, tai liéu
lién quan vandi dung
trinh cép co tham
quyén phé duyét.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, két qua

Tiéu chi danh
gia hoan thanh

A A A dz"iu ra N A
7N hlg{n Vo (; Ong vIee, cong viee
mang cong Viec nhiém vu cu thé
3 | Kiém tra, so két, tong | Tham gia t6 chirc so | Tham gia so két, | 1. Van ban bao

két viéc thuc hién cac

van ban.

két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh
gia va bao cédo viéc
thuc hién cac quy
dinh vé linh vuc noi
Vu.

téng két, kiém tra,
danh gid linh vuc
ndl vu; san phém
gém bao cao, tai liéu
tong hop, két luan
va kién nghi, dé
Xuét.

céo két qua kiém
tra duogc thuc
hién dung thoi
han quy dinh.

2. NoO1 dung bao
cdo, danh gia co
dé xuat kip thoi,
dung ké hoach,
duoc cap c6 thaim
quyén phé duyét.

Phoi hop thyc hién.

Phéi hop voi céac
don vi lién quan
thuc hién nhiém vu
dugc phan cong.

Phéi hop thuc hién
nhiém vu voOi cac
don vi lién quan; san
pham goém két qua
cong viéc, van ban,
bao céo va ndi dung
phéi hop duge hoan
thién dung tién do,
chat lugng.

Nhiém vu duoc
hoan thanh dat
chat lugng, theo
dung tién do ké
hoach.

Thuc hién nhiém vu

chung, hdi hop.

Tham du cac cuoc
hop lién quan dén
linh vuc chuyén
mon ¢ trong va
ngoai don vi theo
phén cong.

Tham du hop theo
phan cong; san
phim gdém y kién
tham gia, nd1 dung
tong hop, bdo cao va
dé xuat tham muu,
trién khai nhiém vu
sau hop.

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

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

Xay dung, thuc hién
ké hoach cong tac ca
nhan; san pham gom
ké hoach theo ky va
két qua thuc hién,
bdo cdo tién do,
hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach.

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

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh ctia phap luat.
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3 - Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1 - Bén trong

Puoc quén 1y true tiép va kiém duyét két | Quan Iy trwe | Cac don vi phoi hop
qua béi tiép chinh
- Uy ban nhan déan x4
- Chit tich Uy ban nhan déan x4 Céc co quan, to chiic
- Céc Phé Chu tich Uy ban nhan dan x4 Khong lién quan tryc tiép dén
- Truong phong. cong vi¢e
- Pho Trudng phong.

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban nhan dén tinh Quang Tri

- Hoi dong nhéan déan tinh Quang Tri

- Céc so chuyén nganh thudc tinh Quang Tri
- S&, ban, nganh khéac cé lién quan

- Dang uy xa, HDND xa

- Uy ban Mit tran T6 quéc Viét Nam va cac
to chirc chinh trj - xa hoi

- Cac co quan chuyén mon, Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong, don vi su nghiép cong
lap truc thudce ny ban nhan dan xa

- C4c thon

- Tham gia cac cudc hop co lién quan

- Cung cép cac thong tin theo yéu cu

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

- L4y thong tin thong ké

- Thyuc hién bao céo theo yéu cau

- Hudng dAn, trién khai thyc hién phép luat
vé linh vuc, nhiém vu duoc phan cong

- Phéi hop xay dung cac vin ban quan 1y
clia co quan va huéng dan, don dbc viéc
thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thiam quyén quyét dinh trong cong tac chuyén méon, nghiép vu

1.1

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

12 vu duogc giao theo quy dinh.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém

1.3

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac cta
co quan, to churc theo nhi€ém vu dugc phan cong

14 . W )
vy, cong vi¢c voi lanh dao don vi.

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi - Ban lam viéc - Phong hop
- May vi tinh - My photocopy
- Méy quét
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Noi dung

DPiéeu kién cu thé

- Tu tai liéu - Hé théng mang, ph::in mém va co
- May in/thiét bi ky so so dir li¢u dung chung

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viéce

- Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
- Lam viéc trong tru s& co quan, to churc.
- Tuéan thu quy dinh v€ an toan, bao méat thong tin.

Miic d0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong vi¢c dugc giao, chiu trach nhi€ém
trude cap trén veé két qua thuc hién.

Su hd tro, phdi hop
khéc

Co su phoi hop thuc hién nhiém vu véi cd nhan, co quan, to
chure khac.

6- CAc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én.

- Nhom nganh: Luat, Kinh té hoc, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc
chinh tri, K& toan - Kiém toén;

- Cac nganh: Luru trir hoc, Quan tri kinh doanh, Tai chinh - Ngan hang.
- Céc nganh khac (chi ap dung dbi véi cong chire da dugce tuyén dung).

Boi dudng, chimng chi
(néu cb)

- C6 ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc
ngoai nglr dap ing theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Theo nhu cau cua don vi st dung vi tri viéc 1am tai thoi di€m
tuyén dung

Pham chat
ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché cia co
quan, t6 chtrc, dia phuong.

- C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viéc voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang dé xuit, xay dung quy trinh nodi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
co quan, to chirc, dia phuong.

- Hiéu va véan dung dugc céc kién thirc vé linh vuc hoat dong va
thue thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.
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Nhoém yéu cau

Yeéu cau cu thé

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién curu,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an

thudce linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k§ thuat xdy dyng, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc 1am.

- Hiéu va thyc hién nhiém vy ¢4 nhan gfm v&i muc tiéu, két qua cua
td chuc; theo doi chi sb két qua ca nhan; bao céo tién do, két qua

thuc hién nhiém vu.

7- Yéu cau ve nang luc

Nhom néang lue

Tén nang luc

Cap do (tir 1-5)

Néng lyc chung

- Pao drc va ban linh 1-2
- T chue thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép tng xur 1-2
- Quan hé phéi hop 1-2

- St dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngit

Theo yéu cau cua co
quan quan ly

Nang lyc chuyén mon

- Tham muu xay dyung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
- Kiém tra thyuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T chire thuc hién vin ban 2-3
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8.2. CHUYEN VIEN VE LINH VUC LAO PONG, TIEN LUONG, BAO HIEM
XA HOI, NGUOI CO CONG, BINH PANG GIO]

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé linh
vue lao dong, tien lwong, bao hiém xa
hoi, nguwoi c6 cong, binh dang gidi

Ma vi tri viée lam: XVT-NVCM-8.2

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngay phé duyét

Ngach cong chure tuong ing:

Chuyén vién

Pia diém lam viéc:

Phong Vian hod - Xa hoi thugc UBND xa Vinh Thuy

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach

Quy trinh cong viéc lién quan:

dinh va thyc thi chinh sach vé nganh, linh vyc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thyc hién nhiém vy chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xdy dung van ban vé linh vuc lao dong, tién
luong, bao hiém xa hoi, ngudi cé cong, binh dang giGi; to chirc thuc hién chinh sach, phap
luat v€ linh vuc theo mang cong viéc dugc phan cong trén dia ban xa.

2- Nhiém vu, cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT n
Nhiém vu,

mang cong Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu the

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

1 [Thyc hién chuyén
mon, nghiép vu theo
quy dinh va phan
cong cua lanh dao
phu trach

Truc tiép thuc hién
cac  nhiém wvu
chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém wvu
dugc phan cong.

Thuc hién nhiém vu
chuyén mon bdo
dam dung quy dinh,
tién do, chat lugng;
san phim goém vian
ban tham muu, bao
cdo, hd so thu tuc
hanh chinh gidi
quyét dung han, dir
ligu chinh xac va két
qua dugc phé duyét.

bam bao quy
trinh cbng tac va
theo dang ké
hoach vé tién do,
chat lugng va
hiéu qua cong
viéc.

2 | Xay dyng van ban

Tham gia nghién
ciru, xay dung cac
van ban, chuong
trinh, du 4n, dé an
cia dia phuong vé
linh vyc lao dong,
tién luong, bao hiém
xa hoi, nguodi co
cong, binh dang gidi.

Tham gia xay dung
van ban, chuong
trinh, du 4n, dé 4an
linh vuc lao dong,
tién luong, bao
hiém x3 hoi, nguoi
c6 cong, binh dang
gidi; san pham gdm
du thao, bao cao, tai
litu va ndi dung
trinh phé duyét.

Cac quy dinh,
van ban dugc cap
c6 tham quyén
thdng qua.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, két qua
dau ra

Ti€u chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

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

Tham gia t6 chirc so
két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh
gia va béo cao viéc
thuc hién cac quy
dinh vé linh vuc lao
dong, tién luong,
bio hiém xa hi,
nguoi cd cong, binh
dang gidi.

Tham gia so két,
téng két, kiém tra,
danh gid cac linh
vuc lao dong, tién
lwong, bao hiém xi
hoi, ngudi cé cong,
binh dang gidi; san
pham gbm bao cho,
tai liéu tong hop, két
luan va kién nghi,
dé xuat.

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

2. No6i dung bao
cdo, danh gia co
dé xuét kip thoi,
ding ké hoach,
duoc cip co thim
quyén phé duyét.

Phéi hop thuc hién.

Phbi hop véi cac
don vi lién quan
thuc hién nhiém vu
dugc phan cong.

Phéi hop thuc hién
nhiém vu vdi cac
don vi lién quan;
san pham gdm két
qua cong vi¢c, van
ban, bao cao va noi
dung phéi hop duoc
hoan thién dung tién
d0, chat luong.

Nhiém vu duoc
hoan thanh dat
chat luong, theo
dung tién do ké
hoach.

Thuc hién nhiém vu

chung, hdi hop.

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

Tham du hop theo
phan cong; san
phim gdm ¥ kién
tham gia, ndi dung
tong hop, bao cdo
va dé xudt tham
muu, trien  khai
nhi€ém vu sau hop.

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

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuin cia ca nhan.

Xay dung, thuc
hién ké hoach cong
tac ca nhan; san
pham gém  ké
hoach theo ky va
két qua thyc hién,
bdo cao tién do,
hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach.

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

Thuc hién cac nhi€ém vy khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh cua phap luat.
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3 - Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1 - Bén trong

Puogc quén 1y true tiép va kiém duyét
két qua bai

Cic don vi phoi hop

Quan ly truec tiep chinh

- Uy ban nhan déan xa

- Chit tich Uy ban nhan dan xa.

- Céc Phé Chu tich Uy ban nhan dan x4.
- Truong phong.

- Pho Trudng phong.

Cac co quan, t6 chuc
lién quan tryuc tiép dén
cong vi¢e

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban nhan dén tinh Quang Tri

- Hoi dong nhéan dén tinh Quang Tri

- Céc so chuyén nganh thudc tinh Quang Tri
- S6, ban, nganh khéc co lién quan

- Dang uy xa, HDND xa

- Uy ban Mit tran T6 quéc Viét Nam va cac
to chirc chinh trj - xa hoi

- Cac co quan chuyén mon, Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong, don vi su nghiép cong
lap truc thudce ny ban nhan dan xa

- Céc thén

- Tham gia cac cudc hop co lién quan

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau

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

- LAy thong tin thong ké

- Thuc hién bao céo theo yéu cau

- Huéng dan, trién khai thuc hién phap luat
vé linh vuc, nhiém vu dugc phan cong

- Phéi hop xay dung cac van ban quan 1y cia
co quan va hudéng dan, don dbc viéc thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

11

Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

1.2 vu dugc giao theo quy dinh.

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

1.3

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac cua
co quan, to chirc theo nhiém vy dugc phan cong

14 . o !
vy, cong vi¢c voi lanh dao don vi.

C6 trach nhiém gidi trinh vé tién d9, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém
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5- Dieu ki€n lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- T tai liéu - May quet

- H¢ thong mang, phan mém va co
s¢ dir liéu dung chung

- May in/thiét bi ky s6

Tinh chat cong viéc,
moi trudng lam viéce

- Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
- Lam viéc trong tru s& co quan, t6 chirc.
- Tuan thu quy dinh v€ an toan, bdo mat thong tin.

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém

Murc do hu (ko oa A , A

e o ty chi trude cap trén ve két qua thuc hién.
Su ho tro, phéi hop Co su phéi hop thuc hién nhiém vu véi ¢4 nhan, co quan, td
khac chtrc khac.

6- Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhoém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6
dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én.

- Nhom nganh: Luat, Quan tri - Quan ly, Kinh té hoc, Ké toan -
Kiém toan;

- Nganh: Quan tri kinh doanh, Tai chinh - Ngan hang, Cong tac x&
hoi, X3 hoi hoc.

- Céc nganh khéc (chi 4p dung ddi v6i cong chirc da duge tuyén dung).

Boi dudng, chimg chi

- Co k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va str dung dugce

(néu co) ngoai ngir dap ung theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh nghiém Theo nhu cau cua don vi sir dung vi tri vi¢c lam tai thoi diém
(thanh tich cong tac) | tuyén dung.
- Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phép luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan, t6 chuc, dia phuong.
Phim chit ; (;0 tz;(l:lt‘gan trach nhi€ém cao v&i cong viéce voi tap thé, phoi hop
ca nhan & '

- Trung thyc, kién dinh, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 khé nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi by va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic nang, nhi¢ém vu cua
co quan, t0 churc, dia phuong.
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Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire vé linh vyuc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang xu 1y cac tinh huong trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phwong phap nghién cru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudce linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Ap dung thanh thao cac kién thurc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc 1am.

- Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén v&i muc tiu, két qua cua
t6 churc; theo doi chi sb két qua ca nhan; bao cao tién do, két qua
thuc hién nhiém vu.

7- Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do (tir 1-5)
- Pao dirc va ban linh 1-2
- T6 chire thyc hién cong viée 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung - Giao tiép ung xir 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2

- Str dung cong nghé thong tin Theo yéu ciu cia

co quan quan ly

- St dung ngoai ngir

Nang luc chuyén mon

- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
- Kiém tra thyc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3

- T6 chirc thuc hién vin ban 2-3




8.3. CHUYEN VIEN VE LINH VUC DAN TQC, TON GIAO

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
ve linh vuc dan tgc, ton gido

Ma vi tri viée Iam: XVT-NVCM-8.3

Ngay bat dau thwe hién: Ké tir ngdy phé duyét

Ngach cong chirc tuong ing:

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

Phong Vian hoa - X3 hoi thugc UBND xa Vinh Thuy

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach v€ nganh, linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, xdy dyng van ban quy pham phap luat,
du 4n, dé an vé cong tic dan tdc, ton gido; tO chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé
nganh, linh vuc theo mang cong viéc dugc phan cong.
2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh

ia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, Mang

cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu the

San pplem/Ké't
qua dau ra

Ti€u chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
1 | Iugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ an, dy 4n.

Tham gia nghién ctu,
xdy dung céac van ban
phédp luat, chuong
trinh, dy 4n, d€ 4n cia
dia phuong vé cong
tac dan tQc, ton gido.

Bao céo, cong
van, to trinh

Céc quy dinh, van
ban dugc cip co
thAim quyén thong
qua.

Kiém tra, so két,

Tham gia t6 chic so
két, tong két, kiém tra,

1. Van ban bdo cao
két qua kiém tra dugc
thuc hién ding thoi

cong.

2 Z A n . R ~ |h inh.
tong két viéc |phan tich, danh gia va |Bao cao, cong an quy din .,
2 o : ., o S 2. No1 dung bao cao,
thuc hién cac |bao cao viéc thuc hién |van, to trinh . e
- 1 . . A oA déanh gié c6 dé xuat kip
van ban cac quy dinh vé cong
o AR A aAl s thoi, dung ké hoach,
tac dan toc, ton giao.
dugc cap co tham
quyén phé duyét.
T iép thuc hié DPam ba inh
Thuc hién cac Tue tep At fe aien am ibao‘ quy tr} n
o cac hoat dong chuyén |, ., A cong tac va theo dung
hoat dong N o Bao cao, cong | | x A A aA
3 o A mon, nghi¢p vu theo | .~ ké hoach vé tién do,
chuyén mon, A ~_ [van, to trinh z N
e nhiém vy dugc phan chat luong va hi¢u
nghiép vu R . A - A
cong. qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém
Phoi hop véi cac don vu dugc giao thong
4 Phoi  hop thuc | vi lién quan thyc hi¢n sudt, tao duoc moi
hién nhiém vu dugc phan quan h¢ cong tac phat

trién hi€u qua cao.

2. Noi dung phdi hop




Cac nhiém vu, cong viéc

TT A 2 A oA A
Nhiém vu, Mang |Cong viéc, nhiém vu

cong viéc cu the

San pham/Két [Tiéu chi danh gia
qua dau ra hoan thanh cong viéc

du:gc hoan thanh dat
chat lugng, theo ding
tién do ke hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

cong.

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

Bao céo,

Tham dy day du,
cong |chuan bi tai liéu va y

van, to trinh  [kién phat biéu theo

yéu cau.

nam, quy, thang, tuan cia ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac

cao

Ké hoach, bao

Xay dung, thyc hién
ké hoach theo ding
ké hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

7 |Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Trudong phong giao hoac theo quy dinh ctia phap luat

3- Méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quan 1y trye tiép va kiém duyét Quan ly Cac don vi ph(")i hop
két qua boi truc tiép chinh
- Uy ban nhan déan xa 7
- Chu tich Uy ban nhén dén xa. Cac co quan, to chuc lién
- Céc Pho Chu tich Uy ban nhan dan xa. Khéng quan truc tiép dén cong

- Truong phong.
- Pho Truong phong.

viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban nhan dén tinh Quang Tri

- Hoi d6ng nhan dan tinh Quéang Tri

- Cac s chuyén nganh thudce tinh Quang Tri
- S§, ban, nganh khéc c6 1ién quan

- Dang uy xa, HDND xa

- Uy ban Mit tran T6 quoc Viét Nam va céac
t6 chure chinh tri - x3 hoi

- Céc co quan chuyén mon, Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong, don vi sy nghi¢p cong
lap truc thudc Uy ban nhan dan xa

- Cac thon

- Tham g1a cac cudc hop co lién quan

- Cung cép céc thong tin theo yeu cau

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

- Lay thong

tin théng ké

- Thyc hién béo cdo theo yéu cau
- Hudng dan, trién khai thuc hién phap luat

veé linh vuc,

nhiém vu dugc phan cong

- Phoi hop x@y dung céc van ban quan ly
cua co quan va huéng dan, don doéc vigc

thuc hién.




4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé
1 | Pugc cha dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugc giao
2 Puoc yéu cau cac to chirc, ca nhan lién quan cung cap thong tin, hd so, tai liéu phuc
vu cho cong tdc chuyén mon.
3 Duoc tham gia cac cugc hop trong va ngoai co' quan c6 lién quan dén cong tac cla
co quan, t0 churc theo nhiém vu dugc phan cong
4 Puoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée thudce linh vuc chuyén mén
duogc giao.
Co trach nhi€ém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém
5 n A g PR .
vy, cong vi¢c voi lanh dao Uy ban nhan dan xa va lanh dao Phong.
5- Picu kién lam viéc
Noi dung Picu Kién cu thé
Dung riéng chung Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi ] Mvéy‘\./i .tj nh ) Méy ph(?tOCOpy
- Tu tai liéu - May quet
- May in/thiét bi ky s6 | - Hé théng mang, phan mém
va co s¢ dir li¢u dung chung

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chure
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bao mat thong tin

Tinh chat cong viéc, moi
trurong lam viéce

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach

Mire do ty chi
tre do tu chu nhiém trudc cap trén vé két qué thuc hién

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

Duoc yéu cAu va nhan duoc su phéi hop tir cac don vi lién
quan dé hoan thanh nhiém vuy.

Puoc hd trg vé mat nghi¢p vu, chuyén mon tir Lanh dao
va céac cong chic chuyén mon khéc trong don vi.

Su ho tro, phéi hop khac

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phiam chit

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Tét nghiép Pai hoc tro 1én.

- Nhom nganh: Luat, Quan tri - Quan ly

- Céac nganh: Ton gido hoc, Chinh tri hoc, Xay dung Bang va
Trinh d0 dao tao Chinh quyén nha nudc, Quan ly nha nudc, Ton gido hoc, Triét
hoc, Lich sir, Chu nghia xa hdi khoa hoc, Cong tac xa hoi, Xa
ho1 hoc,

-Cac nganh khéc (chi 4p dung dbi v6i cong chirc di duoc tuyép dung).

B6i1 dudng, chiing chi | C6 ky nang sur dung tin hoc va ngoai ngir dap tng y€u cau cong
(néu co) viéc dugc phan cong.

Kinh nghi¢m Thqo nhu cau cua don vi st dung vi tri viéc lam tai thoi diém
(thanh tich cong tac) | tuyén dung.

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
Pham chat ca nhan | sach cua Dang, phap luat cua Nha nude, quy dinh, quy ché cua
co quan, t0 churc, dia phuong .




Yeéu ciu cu thé

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh cua cip co thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xut, xdy dung quy trinh ndi bg va giai phap giai
quyét cac van de thue tién lién quan dén chic ning, nhiém vu
clia co quan, t6 chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh thyc hién
cong vi¢e theo vi tri viéc lam.,

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

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

7- Yéu cau vé nang luc:

Nhom nang luc Tén nang lue (X4c diilz:l::l‘?’(i dén 5)
Pao duc va ban linh 1-2
T chure thuc hién cong vi¢c 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Nang lyc chung Giao tiép g xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu ciu cia co
Str dung ngoai ngir quan quan ly
Tham muu x8y dung vén ban 2-3
Hudng dan thyc hién vin ban 2-3

Nang luc chuyén mén | Kiém tra thuc hién vin ban 2-3

Tham dinh vin ban 2-3
T chtrc thyc hién vin ban 2-3
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9. LINH VUC GIAO DUC VA PAO TAO o
9.1. CHUYEN VIEN LINH VUC GIAO DUC VA PAO TAO

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
linh vue gido duc va dao tao

M vi tri viée lam: XVT-NVCM-9.1

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngdy phé duyét

Ngach cong chuc twong ing:

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

Phong Vian hod - Xa hdi thuoc UBND xa Vinh Thuy

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién h:c‘lnh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach v€ nganh, linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, xdy dung véan ban quy pham phap luat, du
an, dé an vé linh vuc gido duc va dio tao; t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé nganh,

linh vuc theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Mang cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu the

San p!lém/Két
qua dau ra

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van
ban quy pham
phép luat, chién
lugc, quy hoach,

Tham gia nghién ctru,
xdy duyng cdc van ban
phap ludt, chuong

Bao céo, cobng

Cac quy dinh, van ban

1 f,\ 14 \ /4 A 14 ? ' \ \ a 5 h;(
ké hoach, chinh | trinh, du an, dé an ctia (van, to trinh dg(,fgn tlclgﬁ CL(I)a tham
sach, chuong | dia phuong vé linh vuc quy g qua.
trinh, d€ an, | gido duc va dao tao.
du an.

1. Van ban bao cao két
x A kie
Tham gia t6 chtic so qua —kiem t%*a d“"-fc.
¥ X, LA Y thuc hién ding thoi
Kiém tra, so két, tong két, kiém tra, han quy dinh.
két, téng két |phan tich, danh gia va |Bao cdo, cong oo WY
2 . N S O ST 2. N§i dung béo céo,
viéc thuc hién [bao cdo viéc thuc hién |van, to trinh
ARSI . X A 1 danh gia c6 dé xuat
cac van ban cac quy dinh vé linh vuc kip thoi, ding ké
gido dyc va dao tao. hoach dl’IO’C cap cb
tham quyén phé duyét.
Thuc hién cac | Tryc tiép thyuc hién cac BAam })ao‘ y tr} nh
A A Al A ¢ . ~ | cong tac va theo dung
hoat dong | hoat dong chuyén moén, [Bao cao, cong , z N AL A

3 o A o o NN ké hoach vé tien do,

chuyén mon, | nghiép vu theo nhiém |van, to trinh £ e ,
A A A chat lugng va hi¢u qua
nghiép vu vu dugc phan cong.

cong vigc.

Phéi hop thuc
hién

Phéi hop véi cac don vi

lién quan thuc hi¢n
nhiém vu duoc phan
cong.

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao duoc mbi
quan hé cong tac phat

trién hi€u qua cao.




Cac nhi€m vu, cong viéc

TTNhiém vu, Cong viéc, nhiém vu
Mang cong viécicu thé

San pham/Két
qua dau ra

Tieu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

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

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

Thuc hién
5 nhiém vu
chung, hoi hop

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

Bao céo, cong
van, to trinh

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

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

Bao cao, ké hoach|

7 |Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Truong phong giao hoac theo quy dinh ctia phap luat

3- Méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

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

Cic don vi phoi

Quan ly true tiép hop chinh

- Uy ban nhéan dén xa

- Chu tich Uy ban nhan dan x4.

- Cac Pho Chu tich Uy ban nhén dén x4.
- Truéng phong.

- Ph6 Trudng phong.

Céc co quan, to chuc
lién quan tryc tiép
dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Uy ban nhan dén tinh Quang Tri

- Hoi dong nhéan dén tinh Quang Tri

- Cac s chuyén nganh thudce tinh Quang Tri
- S§, ban, nganh khéc c6 1ién quan

- Bang uy xa, HDND xa

- Uy ban Mit tran T6 quoc Vi¢t Nam va céc
t6 chure chinh tri - x3 hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tdm Phuyc
vu hanh chinh cong, don vi sy nghi¢p cong
1ap truc thudc Uy ban nhan dan x4

- Cac thon

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

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

- Ly thong tin thong ké

- Thuyc hién béo cdo theo yéu cau

- Huéng dan, trién khai thuc hién phap luat
vé linh vuc, nhiém vu duge phan cong

- Phéi hop xdy dung cac van ban quan ly
ctia co quan va huéng din, dén ddc viée
thuc hién.




4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

5 Puoc yéu ciu cac to chirc, ci nhan lién quan cung cip thong tin, ho so, tai liéu
phuc vu cho cdng tac chuyén mon.

3 Duoc tham gia cac cuge hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua
co quan, t0 churc theo nhiém vu dugc phan cong

4 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién céng viéc thudc linh vue chuyén mon
duogc giao.

5 Co trach nhi€m giai trinh Vév tién do, chat lugng, két qua, hi¢u qua thyc hién nhi¢m
vy, cong viéc voi lanh dao Uy ban nhan dan xa va lanh dao Phong.

5- Dieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng chung Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
o - May vi tinh - Méay photocopy
Trang thiet bi - Ta tai liéu - Méy quét
- May in/thiét bi ky s6 - Hé thong mang, phan mém
va co s¢ dir liéu dung chung

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chure
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bao mat thong tin

Tinh chat cong viéc, moi
trurong lam viéce

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach

Mire do ty chi
tre do tu chu nhiém trudc cap trén vé két qué thuc hién

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

Duoc yéu cAu va nhan duoc su phéi hop tir cac don vi lién
quan dé hoan thanh nhiém vuy.

Puoc hd trg vé& mat nghiép vy, chuyén moén tir Lanh dao va
cac cong chue chuyén mén khac trong don vi.

Su ho tro, phéi hop khac

6- Yéu cau vé trinh do, klnh nghlem, pham chit

Nhom yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao | THt nghiép dai hoc trd 1én.
- Nhém nganh: Khoa hoc gido duc, Pao tao gido vién;
- Cac nganh khac (chi 4p dung do61 vé1 cong chirc da dugc tuyén

dung).
Boi dudng, chimg chi | C6 k¥ ning sir dung tin hoc va ngoai ngit dap Gmg yéu cau cong
(néu co) viéc dugc phan cong.
Kinh nghi¢m Theo nhu cau ctia don vi st dung vi tri viéc lam tai thoi di€m tuyén

(thanh tich cong tac) | dung.

Pham chét ca nhan | Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach ctua Pang, phap luat cia Nha nuée, quy dinh, quy ché cia co
quan, t6 chtrc, dia phuong .

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

Trung thye, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, can than.
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Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.
Kha nang doan két ndi bo.
Pham chat khac theo quy dinh cua cap c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
co quan, to chire, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu,
td chtrc, trién khai nghién clru, xay dung cdc tai li¢u, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

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

7- Yéu cau ve nang luc:

Nhom nang lwe Tén nang lue (Xic diﬁ::[;l‘f(i dén 5)

bao dirc va ban linh 1-2
T6 chtre thyc hién cong vi¢c 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Nang luc chung Giao tiép tng xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu cau cua co
Str dung ngoai ngir quan quan ly
Tham muu xay dyng van ban 2-3
Hudng dan thyc hién vin ban 2-3

Nang lyc chuyén mén | Kiém tra thyc hién vin ban 2-3
Tham dinh véan ban 2-3
T chtrc thuc hién vin ban 2-3




1

10. LINH VU'C VAN HOA, KHOA HQC VA THONG TIN , D
10.1. CHUYEN VIEN VE LINH VUC VAN HOA; GIA PINH; THE DUC, THE
THAO; DU LICH; QUANG CAO

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
veé linh vue van hoa; gia dinh; the
duc, thé thao; du lich; quang cao

M3 vi tri viée lam: XVT-NVCM-10.1

Ngay bit diu thue hién: K& tir ngay phé duyét

Ngach cong chirc tuong ing:

Chuyén vién

Pia diém lam viéc:

Phong Vén hoa - Xa hgi thugc UBND xa Vinh Thuay

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé nganh, linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, xay dung van ban quy pham phap luat, du
an, dé an vé linh vyc van hoa; gia dinh; thé duc, thé thao; du lich; quang céo; to churc thuc
hién chinh sach, phap luat vé& nganh, linh vic theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

Cac nhi¢m vy, cong vige San Tiéu chi danh
TT | Nhi¢m vu, Mang | Céng viée, nhiém vu phzjtm{AKét gra ho"’}p thanh

cong viéc cu thé qua dau ra cong viéc

Xay duyng van ban | Tham gia nghién cuu,

quy pham phap | xdy dung cac van ban , h,

luat, chién Iugc, | phdp luat, chuong trinh, | o, R Cac  quy dm

£ , x . = .7 | Bao cao, cong | van ban dugc cap
1 |quy hoach, ké|du an, dé an cua dia| . . ..

] , X 1~ - | van, to trinh c6 tham quyén
hoach, chinh sach, | phuong vé linh vuc van thond aua.
chuong trinh, dé | hoa; gia dinh; thé duc, thé g4
an, du an. thao; du lich; quang cao.

1. Van ban bao
. i , B J4 k/’\ 92 k-;
Tham gia t6 chtic so két, ,f:;o ;;gza tf;rcl
tong két, kiém tra, phan hien dine  thoi
¥ z, | tich, danh gia va bao cao j &
Kiém tra, so két, | ., A, C i A han quy dinh.
2 PO viéc thuc hién cac quy | Bao céao, cong ~ ,
2 |tong két viée thuc | . Ao g NN 2. Noi dung bao
AT, dinh vé linh vuc van | van, to trinh \ . e,
hién c4c van ban , e 2 cdo, danh gid cé
hoa; gia dinh; thé duc, 4 xuit kio thoi
thé thao; du lich; quang ding ké 'Il)loach’
cao. duoc cép c6 tham
quyén phé duyét.
e A bam bao
A Truc tiép thuc hi¢n cac \ R ,awy
Thuc hién cac hoat n A A . A trinh cdng tac va
n ~__~_ | hoat dong chuyén modn, | Bao cao, cong , X
3 | dong chuyén mon, A A S theo dung ke
o nghi¢p vu theo nhi€ém vu | vén, to trinh NS
nghiép vu duoc phan con hOE;ICh vé tién do,
P & chat luong va hi¢u




Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, Ming | Cong viéc, nhiém vu

cong viéc cu the

San ] Tiéu chi danh
pham/Ket gia hoan thanh
qua dau ra cong viéc

qua cong viéc.

Phéi hop véi cac don vi
lién quan thuc hién
nhiém vu duogc phan
cong.

4 | Phéi hop thuc hién

1. Cong viéc,
nhiém vu duoc
giao thong sudt,
tao duoc mbi
quan h¢ cong tac
Béo c4o, cong | phat trién hiéu
van, to trinh | qua cao.

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

Tham du cac cudc hop lién
Thuc hién nhiém | quan dén linh vuc chuyén
vu chung, hoi hop | moén & trong va ngoai don
vi theo phan cong.

Tham du day du,
Bé4o c4o, cong | chuan bj tai liéu va
van, to trinh | ¥ kién phat biéu
theo yéu cau.

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

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

Bdo cao, ké
hoach

7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh cua phap luat.

3- Méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém duyét Quan ly
két qua bai truc tiep

Cic don vi phdi hop chinh

- Uy ban nhan dan xa
- Chu tich Uy ban nhan dén xa.

- Cac Pho Chu tich Uy ban nhéan dan x4 Khong

- Truong phong.
- Pho Trudong phong.

Céc co quan, to chuc lién
quan tryc tiép dén cong vi¢c

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Uy ban nhan dén tinh Quang Tri - Tham gia cac cudc hop co lién quan




Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Hoi d6ng nhan dan tinh Quéang Tri

- Cac s chuyén nganh thudc tinh Quang Tri
- S, ban, nganh khac c6 lién quan

- bang uy x4, HDND xa

- Uy ban Mt tran T quéc Viét Nam va cac
td chure chinh trj - xa hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong, don vi sy nghi€p cong
1ap tryc thude Uy ban nhan dan xa

- Cac thon

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau

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

- Liy thong tin thong keé

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau

- Huéng dan, trién khai thuc hién phap
luat vé linh vyuc, nhiém vu duoc phén cong
- Phéi hop xdy dung cac vin ban quan ly
clia co quan va huéng dan, dén ddc viée
thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

1 | Pugc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao

Puoc yéu cau cac to chirc, cd nhan lién quan cung cap thong tin, ho so, tai li¢u

2 N A A
phuc vu cho cong tac chuyén mon.

3 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
cua co quan, t6 chirc theo nhiém vy dugc phan cong

4 Puoc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viéc thudc linh vuc chuyén mon
dugc giao.

5 Co trach nhi¢m giai trinh vé tién d0, chit lugng, két qua, hiéu qua thyc hién

nhiém vy, cong vi¢c voi lanh dao Uy ban nhan dan xa va lanh dao Phong.

5- Dieu kién lam viéc

Noi dung Picu Kkién cu thé
Dung riéng chung Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai ligu ’ - May quét o
- May in/thiét b1 ky s6 - H¢ thong mang, phan mém
va co s¢ dir liéu dung chung

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai tru sé co quan, td chirc
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach
nhi€m trudc cap trén vé két qua thuc hién

Puoc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh trong
Su ho trg, phdi hop khac | pham vi nhi€ém vu dugc giao.
Puoc yéu cau va nhan dugc su phoi hop tur cac don vi




Noi dung

Dieu kién cu thé

lién quan dé€ hoan thanh nhiém vu.
Duoc ho trg vé mat nghiép vu, chuyén moén tir Lanh dao
va cac cong chirc chuyén moén khac trong don vi.

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én.

- Nhém nganh: Du lich; Khach san, nha hang; Thé duc, thé thao
- Nganh: Hé thdng thong tin quan 1y, Vin hoa hoc, Quan 1y vin
hoa, Gia dinh hoc, Viét Nam hoc, Tiéng Viét va van hoa Viét
Nam, Béo tang hoc.

- Cac nganh khac (chi ap dung dbi véi cong chirc di dugc tuyén
dung).

Bbi dudng, chimg chi
(néu co)

Co k¥ nang su dung tin hoc va ngoai ngtr dép tng yéu cau cong
viéc dugc phan cong.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Theo nhu cau cta don vi st dung vi tri viéc lam tai thoi diém
tuyén dung.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cta co
quan, t6 chire, dia phuong .

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

Trung thyuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Piém tinh, cén than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ctia cip c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh noi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtic ning, nhiém vu cta
co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc céac kién thirc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién
cong vi¢e theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu,
t6 chuc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

Ap dung thanh thao cac kién thtc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

7- Yéu cau vé nang luc:




Nhom nang luc Tén nang luc (X4c diﬁﬁl:if? dén 5)
Pao dirc va ban linh 1-2
T chtre thuc hién cong vi¢e 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép ung xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau cta co
quan quan ly

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung vén ban 2-3
Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Kiém tra thuc hién van ban 2-3
Tham dinh vén ban 2-3
T chirc thuc hién vin ban 2-3
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10.2. CHUYEN VIEN VE LINH VUC PHAT THANH TRUYEN HINH; BAO
CHI; THONG TIN CO SO; THONG TIN POI NGOAI; BUU CHINH; UNG
DUNG CONG NGHE THONG TIN; GIAO DICH PIEN TU; CHINH QUYEN
SO; KINH TE SO; XA HQI SO; CHUYEN POI SO

Tén vi tri vi¢c lam: Chuyén vién vé
linh vire phat thanh truyén hinh;
bao chi; thong tin co' s¢; thong tin
d6i ngoai; buu chinh; ing dung
cong nghé thong tin; giao dich
dlen tr; chmh quyen so, kmh té
s0; x4 héi 50; chuyen déi so

Ma vi tri viéc lam: XVT-NVCM-10.2

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngdy phé duyét

Ngach cong churc twrong ung:

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

Phong Vian hoa - X3 hoi thugc UBND xa Vinh Thuy

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach v€ nganh, linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién cuu, tham muu tong hop, xay dung van ban quy pham phap luét, dy
an, dé an vé linh vyc phat thanh truyén hinh; béo chi; thong tin co s6; thong tin d6i ngoai;
buu chinh; tng dung cong ngh¢ thong tin; giao dich dién tur; chinh quyén s0; kinh té sb;
x4 hoi sb; chuyén doi sb; to chire thyuc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vuc theo
mang cong vi¢c dugc phan cong.

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

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu the

Sin
pham/Két
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

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

Tham gia nghién ctru,
xdy duyng cdc van ban
phap luat, chuong trinh,
dv 4an, dé an cua dia
phuong vé linh vuc phat
thanh truyén hinh; bao
chi; thong tin co sé;
thong tin doi ngoai; buu
chinh; Ung dung cong
ngh¢ thong tin; giao dich
dién tu; chinh quyén so
kinh té sd; xd hoi sd;
chuyén doi sé

Béao cao,
cong van,
to trinh

Cac quy dinh, van
ban dugc cap c6 tham
quyén thong qua.

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban

Tham gia t6 chuc so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va béao céo
viéc thuc hién cac quy
dinh vé linh vuc phat

Béo cao,
cong van,
to trinh

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




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu the

San
pham/Ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

thanh truyén hinh; bao
chi; thong tin co so0;
thong tin d6i ngoai; buu
chinh; Ung dung cong
ngh¢ thong tin; giao dich
dién tu; chinh quyén so
kinh té& sb; xa hoi s0;
chuyén dbi s6

2. N1 dung bao cao,
danh gia co dé& xuat
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
thim quyén phé
duyét.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

Truc tiép thuc hién cac
hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi€ém vu
dugc phan cong.

Bao cao,
cong van,
to trinh

bam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét lugong va hi¢u
qua cong viéc.

Phéi
hién

hop thuc

Phoi hop véi cac don vi
lién quan thyc hi¢n nhiém
vu duoc phan cong.

Bao cao,
cong van,
to trinh

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

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

Thuc hién nhiém
vu chung, h6i hop

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

Bao cao,
cong van,
to trinh

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

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

Bao cao, ké
hoach

Xay dung, thyc hi¢n
ké hoach theo dung ké
hoach cong tic cua
don vi, co quan va
nhi¢m vy dugc giao.

Thuyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh ctia phép luat




3- Mé6i quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puogc quan 1y true tiép va kiém duyét
két qua boi

Quan ly

true tiép Cac don vi phoi hgp chinh

- Uy ban nhan dén x4

- Chu tich Uy ban nhan dan x4.

- Céc Pho Chu tich Uy ban nhan dan x4.
- Truéng phong.

- Pho Truong phong.

Cac co quan, t6 chuc lién

Khong quan tryuc ti€p dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Uy ban nhéan dén tinh Quang Tri

- Hoi dong nhéan dén tinh Quang Tri

- Cac s0 chuyén nganh thudc tinh Quang Tri
- S&, ban, nganh khac c6 lién quan

- Dang uy xa, HDND xa

- Uy ban Mit tran T6 quoc Viét Nam va cac
t6 chire chinh tri - x3 hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tdm Phuyc
vu hanh chinh cong, don vi sy nghi¢p cong
1ap truc thude Uy ban nhan dan xa

- Cac thon

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

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

- Ly thong tin thong ké

- Thyc hién béo cdo theo yéu cau

- Huéng dan, trién khai thuc hién phap luat
vé linh vuc, nhiém vu duge phan cong

- Phéi hop x4y dung cac van ban quan ly
clia co quan va huéng dan, don ddc viéc
thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Pugc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao

5 Puoc yéu cau cac to chic, ca nhan lién quan cung cdp thong tin, ho so, tai liéu
phuc vu cho cong tac chuyén mon.

3 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan c6 lién quan dén cong tac cua
co quan, to chirc theo nhi€ém vy dugc phan cong

4 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién coéng viéc thudc linh vue chuyén mon
dugc giao.
C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém

5 A A 54 ~ ? ~ ~ ~ \ ~ h
vu, cong viéc voi lanh dao Uy ban nhan dan xa va lanh dao Phong.

5- Di€u kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng chung Dung chung
Trang thiét bi - Ban lam viéc - Phong hop
- May vi tinh - May photocopy




Noi dung

Dieu kién cu thé

- Tu tai liéu - May quét
- Pién thoai ’ ’ - H¢ thong mang, phan mém
- My in/thiét b1 ky s6 va co s¢ dir li¢u dung chung

Tinh chat cong viéc, moi

truong lam vi¢ce

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chirc
Tuan thta quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Miic d0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach
nhi€m trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop khac

Pugc cung cap cac thong tin chi dao didu hanh trong
pham vi nhi€ém vu dugc giao.

Puoc yéu cau va nhan dugc su phéi hop tir cac don vi
lién quan dé hoan thanh nhiém vu.

Puoc hd trg vé mat nghi¢p vy, chuyén moén tir Lanh dao
va cac cong chirc chuyén moén khac trong don vi.

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit:

Nhoém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Tt nghiép dai hoc tro lén.

- Nhém nganh: Bao chi va Truyén thong, Cong nghé thong tin, May
tinh.

- Nganh: K§ thuat dién tir - vién thong, K¥ thuat diéu kién va tu
dong hoa, Su pham tin hoc, toan tin, Co s& toan hoc cho tiqn hoc.

- Cac nganh khac (chi &p dung d6i vdi cong chirc da dugce tuyén dung).

Boi dudng, chimg chi
(né€u co)

Co k¥ nang st dung tin hoc va ngoai ngir dap ting y€u cau cong
viéc dugc phan cong.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Theo nhu cau cua don vi st dung vi tri viéc 1am tai thoi diém tuyén
dung.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh
sach ciia Pang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan, t6 chtrc, dia phuong .

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, can than.

Kha ndng sang tao, tu duy doc l1ap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta
co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
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Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh thyuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudce linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

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

7- Yéu cau ve nang luc:

Nhoém nang luc Tén nang luc (X4c diﬁﬁﬂl‘?’fi dén 5)

Dao duc va ban linh 1-2
T chure thuc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Nang luc chung Giao tiép tmg xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu ciu cia co
Str dung ngoai ngr quan quan 1y
Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thyc hién vin ban 2-3

Nang lyc chuyén mén | Kiém tra thyc hién vin ban 2-3
Tham dinh vén ban 2-3
T chirc thuc hién vin ban 2-3
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10.3. CHUYEN VIEN VE LINH VUC NGHIEN CUU KHOA HQC; PHAT
TRIEN CONG NGHE; POl MO SANG TAO; SG HUU TRI TUE; TIEU CHUAN
PO LUONG CHAT LUQNG; UNG DUNG BUC XA VA PONG VI PHONG XA;
AN TOAN BUC XA VA HAT NHAN

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
vé linh vire nghién ciru khoa hoc;
phat trién cong nghé; doi mai
sang tao; s& hitu tri tué; tiéu
chuin do lwong chit lwong; ing
dung birc xa va dong vi phéng
xa; an toan birc xa va hat nhan

Ma vi tri viéc lam: XVT-NVCM-10.3

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngdy phé duyét

Ngach cong churc twong ung:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Phong Van hod - Xa hoi thuéc UBND xa Vinh Thuy

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach v€ nganh, linh vuc

1- Muyc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, xay dung van ban quy pham phap luét, du
an, dé 4n vé linh vuc nghién ctru khoa hoc; phat trién cong nghg; d6i moi sang tao; s& hitu
tri tu€; ti€u chuan do luong chat lugng; tmg dung birc xa va ddng vi phong xa; an toan bt
xa va hat nhan; t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vyc theo mang cong

viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
- San Tiéu chi danh gia
TT | Nhi¢m vy, Céng viéc, nhigm vy | Pham/Két | hoan thanh cong
Mang cong cu thé qua daura | vi€c
viéc :
Tham gia nghién cuu,
xay dyng cac van ban
Xay dung van | phap luat, chuong trinh,
ban quy pham du an, dé an cua dia
phép luat, chién | phuong vé linh wvuc
luge, quy nghién ciru khoa hoc; | B4o cao, | Cac quy dinh, vin
1 | hoach, ké phat trién cong ngh¢; | cong van, td | ban dugc cap cd tham
hoach, chinh doi méi sang tao; s& | trinh quyén thong qua.
sach, chuong hitu tri tu€; ti€u chuan
trinh, dé¢ &n, du | do luong chat luong;
an. ung dung buc xa va
dong vi phong xa; an
toan birc xa va hat nhan.
1 « | Tham gia to chy
Kiém tra, so két, Lam gla o Chue SO . 1. Van ban bao cao
2 £ . | két, tong két, kiém tra, | Bao Cao, | .z, ,q.z
tong két viéc o . T . .| kétquakiém tra dugc
2 A > | phan tich, ddnh gid va | cong van, to Y -
thwe hién cac|,, , .. n N thuc hién ding thoi
vin ban bao cao viéc thyc hién | trinh han quy dinh
cac quy dinh linh vuc : T
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Cac nhiém vu, cong viéc

: San Tiéu chi danh gia
TT | Nhigm vy, Céng viéc, nhiém vy | Pham/Két | hoan thanh cong
Mang cong cu thé qui ddura |viéc
viéc
nghién ctu khoa hoc; 2. Noi dung bao cdo,
phat trién cong ngh¢; danh gid c6 dé xuat
doi moi sang tao; SO kip thoi, dung ké
htru tri tu€; ti€u chuan hoach, dugc cap co
do luong chat luong; thAm quyén phé
ung dung buc xa va duyét.
dong vi phong xa; an
toan burc xa va hat nhan.
A , £ n b3 : inh
Thuc hién céc | Truc ti€p thyuc hién cac L Aam !)ao‘ quy tr,l n
A A Al A Bao cao, | cong tac vatheo dung
hoat dong | hoat dong chuyén moén, | . . X A A A
3 A ~ A A cong van, to | ké hoach vé tién do,
chuyén  mon, | nghiép vu theo nhiém \ £ N
i o A trinh chat luong va hiéu
nghiép vu vu dugc phan cong. A A
qua cong viéc.
1. Cong vi¢c, nhi€ém
vu dugc giao thong
£ e . suot, tao duoc moi
Phoi hop voi cac don vi L N oA s .
Z. n A Bao cao, quan h¢ cong tac phat
Phoi hop thuc | lién quan thyc hién| - FUTA ,
4 A ‘A A cong van, to | trién hi¢u qua cao.
hién nhiém vu dugc phan R n: Z.
con trinh 2. N¢i dung phoi hop
g duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo diing
tien do ke hoach.
Th ] O0c h A ,
| aam du cag C10C 20p (o Tham dy day du,
Thuc hién | lién quan dén linh vuc Bao cao, I
A A . R - | chuan bi tai licu va y
5 | nhiém vu | chuyén mén & trong va | cong van, to | , .z 1R
n > . A N kién phat biéu theo
chung, héi hop | ngoai don vi theo phan trinh Al A
: yéu cau.
cong.
Xay dung, thuc hi¢n
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac | Bao cao, ké ke hoachAtheo d’ung 1§e
6 < I S hoach cong tic cua
nam, quy, thang, tuan cua ca nhan. hoach : .
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.
7 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh cta phap luat




3- Méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
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Puogc quan 1y true tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly

tryc tidp | €3¢ dom viphoi hop chinh

- Uy ban nhéan dén xa

- Chu tich Uy ban nhan dan xa.

- Céc Pho Chu tich Uy ban nhan dan x4
- Truong phong.

- Pho Trudng phong.

Céc co quan, t6 chuc lién

Khoén - X A A ‘A
g quan truc ti€ép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban nhan dan tinh Quang Tri
- H)1 dong nhéan dan tinh Quang Tri

- Céc s¢ chuyén nganh thudc tinh Quang Tri

- S6, ban, nganh khac c6 1ién quan
- Pang uy x4, HDND xa

- Uy ban Mit tran T6 quéc Viét Nam va cac

t6 chirc chinh tri - xa hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong, don vi sy nghip cong

1ap truc thude Uy ban nhan dan xa
- Cac thdn

- Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan

- Cung cép cac thong tin theo yéu ciu

- Thu thap c4c thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mén

- Ly thong tin thong ké

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- Hu6ng dan, trién khai thyc hién phép luat
vé [inh vye, nhiém vu duoc phén cong

- Phéi hop xay dung cac van ban quan 1y
clia co quan va hudng dan, don dbc viée
thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong vi¢c duoc giao

5 Pugc yéu ciu céc t chirc, ca nhan lién quan cung cap thong tin, ho so, tai liéu
phuc vu cho cong tac chuyén mon.

3 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac
cua co quan, to churc theo nhi€ém vu duogc phan cong

4 Puogc chu dong vé phwong phép thuc hién cong viéc thude linh vuc chuyén mon
dugc giao.

¢ | C6 trach nhi¢m giai trinh vé tién d0, chat luong, két qua, hiu qua thyc hién nhiém
vy, cong vi¢c voi lanh dao Uy ban nhan dan xa va lanh dao Phong.

5- Dieu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng chung Dung chung
Trang thiét bi - Ban lam viéc - Phong hop
- May vi tinh - May photocopy
- Tu tai liéu - May quét
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Noi dung

Dieu kién cu thé

- May in/thiét bi ky s6 | - Hé théng mang, phan mém
va co s6 dir liéu dung chung

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai tru sé co quan, td chirc
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bao mat thong tin

Mitrc 30 tu chu

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

Sy hd tro, phdi hop khac

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham
vi nhi€ém vu dugc giao.

Duoc yéu cAu va nhan duoc su phéi hop tir cac don vi lién
quan dé hoan thanh nhiém vuy.

Puoc hd trg vé mat nghi¢p vu, chuyén mon tir Lanh dao
va cac cong chic chuyén moén khac trong don vi.

6- Yéu cau vé trinh d¢, kinh nghiém, pham chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én.

- Nhom nganh: Khoa hoc vat chét; Cong nghé¢ hoa hoc, vat
liu, luyén kim va moi truong; Ky thuat hoéa hoc, vat liéu,
luyén kim va moi truong; Vat 1y ky that.

- Nganh: Cong nghé dau khi va khai thac; Cong nghé k¥
thuat in; Vat ly k¥ thuat; K¥ thuat hat nhan.

- Cac nganh khac (chi ap dung ddi v6i cong chirc da duoc
tuyén dung).

Boi dudng, chimg chi
(n€u co)

Co k¥ nang st dung tin hoc va ngoai nglr dap ung yéu cau
cong vi¢c dugc phan cong.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Theo nhu cau ctia don vi st dung vi tri viéc lam tai thoi diém
tuyén dung.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cuia Dang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh, quy
ché cua co quan, t6 chuc, dia phuong .

Co tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap the, phoi
hop cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc l1ap.

Kha nang doan két ndi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ciia cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat x@y dung quy trinh nd1 bo va giai phap
giai quyét cac van dé thuce tién lién quan dén chirc ning,
nhi€ém vu cua co quan, td chuc, dia phuong.
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Yéu cau cu the

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ niang xur 1y cac tinh hudng trong qué trinh
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viée lam.

7- Yéu cau vé nang luc:

Nhom nang lue Tén nang luc (X4c diﬁf:l:il‘?’(’i dén 5)
DPao duc va ban linh 1-2
T chtre thyc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép tmg xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu ciu cia co

.Y
Str dung ngoai ngit quan quan iy

Néng lyc chuyén mon

Tham muu xay dung vén ban 2-3
Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Kiém tra thuc hién van ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3

T chtrc thyc hién vin ban 2-3
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11. LINH VUC Y TE

11.1. CHUYEN VIEN VE LINH VUC Y TE

Tén vi tri viéc lam: Chuyén
vién veé linh vuc y té

Ma vi tri viéc lam: XVT-NVCM-11.1

Ngay bit dau thwe hién: Ké tir ngdy phé duyét

Ngach cong chuc twong ing:

Chuyén vién

Pia diém lam viéc:

Phong Van hoé - X3 hdi thuoc UBND xa Vinh Thay

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach v€ nganh, linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, xay dung vin ban quy pham phap luét, du
an, dé an vé linh vuc y té; t chtrc thuc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vuc theo
mang cong vi¢c dugc phan cong.

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

TT

Cac nhiém vu, con

viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu thé

San pham/Két
qua dau ra

2 [Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong
viéc

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé 4n, dy 4n.

Tham gia nghién ctru, xay
dung cac van ban phap
luat, chuong trinh, dy an,
|dé 4n cia dia phuong v¢

linh vuc y té.

Bao céo, cong
van, to trinh

Cac quy dinh, van ban
dugc cip co tham
quyén théng qua.

Kiém tra, so két, tong
ket viéc thuc hién cac
van ban

Tham gia t6 chiic so két,
tong két, kiém tra, phéan
tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hién cac quy
dinh vé linh vuc y té.

Bao céo, cong
van, to trinh

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

2. Noi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thot, ding ké hoach,
dugc cip c6 tham
quyén phé duyeét.

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Truc tiép thuc hién cac
hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vy
duogc phan cong.

Bao céo, cong
van, to trinh

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

Phéi hop thuc hién

Phoi hop voi cac don vi
lién quan thyc hi¢n nhiém
vu dugc phan cong.

Bao cao, cong
van, to trinh

1. Cong viéc, nhi¢m
vu dugc giao thong
subt, tao dugc mobi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat

chat luong, theo dling
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tieu chi danh gia

TT [Nhiém vu, Mang

cong viéc cu the

Cong viéc, nhiém vu

San pham/K¢ét

. aA hoan thanh cong
qua dau ra

viéc

tién do ké hoach.

Tham du cac cudc hop lién|
Thuc hién nhi¢m vylquan dén linh vuc chuyén|

Tham dy day du,

B4o c4o, cong|chuan bi tai liéu va ¥

> chung, hdi hop mon & trong va ngoai don| van, to trinh |kién phat biéu theo
vi theo phén cong. yéu cau.
Xay dung, thyc hién|
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, Bdo cdo, ké ke hoachAt heo d,ung lfe
6 s AP hoach cong tac cua
quy, thang, tuan cta ca nhan. hoach

don vi, co quan va
nhiém vu duoc giao.

7 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cua phép luat

3- Moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quan 1y trie tiép va kiém duyét
ket qua béi

Cic don vi phoi hop
chinh

Quan ly
truc tiep

- Uy ban nhéan dén xa

- Chit tich Uy ban nhan déan xa

- Céc Pho Chu tich Uy ban nhan dan x4
- Truéng phong.

- Ph6 Trudng phong.

Céac co quan, to chuc lién

Khon NPV A
g quan tryc ti€ép dén cong vi¢c

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban nhan dén tinh Quang Tri

- Hoi dong nhan déan tinh Quang Tri

- Cac s¢ chuyén nganh thudc tinh Quang Tri
- S&, ban, nganh khac ¢6 lién quan

- bang uy x4, HDND xa

- Uy ban Mit tran T quéc Viét Nam va cac
to chtrc chinh tri - xa hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong, don vi sy nghi€p cong
lap truc thude Uy ban nhan dan xa

- Cac thon

- Tham gia cac cudc hop co lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cu

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

- Lay thong tin thong ké

- Thyc hién bao céo theo yéu cau

- Huéng dan, trién khai thyc hién phap luat
vé linh vuc, nhiém vu duge phan cong

- Phoi hop xdy dung cac van ban quan 1y
ciia co quan va huéng din, dén ddc viéc
thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

1 | Pugc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao

phuc vu cho cdng tac chuyén mon.

Puoc yéu cau cac té chirc, ca nhan lién quan cung cap thong tin, ho so, tai li¢u
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3 Puoc tham gia cac cude hop trong va ngodi co quan c6 lién quan dén cong tac cua
co quan, t0 churc theo nhiém vu dugc phan cong

4 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée thudc linh vuc chuyén mon
dugc giao.

5 Co trach nhi€m giai trinh vé tién do, chét lugng, két qua, hi¢u qua thyc hién nhi¢m
vy, cong vi¢c voi lanh dao Uy ban nhan dan xa va lanh dao Phong.

5- Pieu kié€n lam viéc

N¢i dung Diéu kién cu thé
Dung riéng chung Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét b - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai liéu - Méy quét
- May in/thiét bi ky s6 | - H¢ thong mang, phan mém
va co s¢ dir li¢u dung chung

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan, t6 chirc
Tuan thu quy dinh v¢€ an toan, bao mat thong tin

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Ty chi trong pham vi cbng viéc dugc giao, chiu trach

M 4 ~ h 9
tre do tr chu nhiém trude cap trén vé két qua thuc hién
Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham
vi nhiém vu dugc giao.
’: ,( . i D A /‘\ \ h}\ h/{ . h \ 14 . 10 ~
Su hd tro, phéi hop khac uoc yéu cau va nhan dugc sy phoi hop tir cac don vi lién

quan dé hoan thanh nhiém vu.
Duoc ho trg vé mat nghiép vy, chuyén moén tr Lanh dao
va cac cong chirc chuyén moén khac trong don vi.

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit:

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao | Tt nghiép dai hoc trd 1én.
- Cac nhom nganh thude linh vuce stre khoe (mé 772); 7
- Cac nganh khac (chi ap dung d6i véi cong chire da dugce tuyén dung).

Boi dudng, chimg chi| Cé k§ ning str dung tin hoc va ngoai ngit dap (mg yéu cau cong
(néu co) viéc dugc phan cong.

Kinh nghiém Theo nhu cau cta don vi st dung vi tri vi¢c lam tai thoi diém tuyén
(thanh tich cong tac)| dung.

Pham chét ca nhan | Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh
sach ctia Pang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan, t6 chtrc, dia phuong .

C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap the, phdi hop
cong tac tot.
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Yéu cau cu thé

Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

Pham chat khac theo quy dinh cua cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc v& linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ nang xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

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

Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuat xy dung, ban hanh vin
ban vao cong viée theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

7- Yéu cau vé nang luc:

Nhom nang lwe Tén nang luc (X4c difljﬂ[:il‘f(’i dén 5
Pao duc va ban linh 1-2
T chtre thyc hién cong vi¢e 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Nang luc chung Giao tiép ung xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu ciu cia co
Str dung ngoai ngir quan quan 1y
Tham muu xay dung vén ban 2-3
Hudng dan thyc hién vin ban 2-3

Ning lyc chuyén mén | Kiém tra thyc hién van ban 2-3

Tham dinh van ban 2-3
T chtre thyuc hién vin ban 2-3
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12. TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
12.1. CHUYEN VIEN THUC HIEN NHIEM VU KIEM SOAT THU TUC
HANH CHINH, THU TUC HANH CHINH, XAY DUNG CHINH QUYEN DIEN
TU, THEO DOI VIEC UNG DUNG CONG NGHE THONG TIN TAl UY BAN

NHAN DAN CAP XA

dén cap xa

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
thue hién nhiém vu kiém soat thi
tuc hanh chinh, tha tuc hanh
chinh, xdy dung chinh quyén dién
tir, theo doi viéc urng dung cong
nghé thong tin tai Uy ban nhan

Ma vi tri viéc lam: XVT-NVCM-12.1

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngdy phé duyét

Ngach cong chirc trong ing: Chuyén vién
Dia diém lam viéc: Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong thuoc UBND
xa Vinh Thuy

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach v€ nganh, linh vuc

1- Muc tiéu vj tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, xdy dung vin ban quy pham phap luat, du
an, dé an vé thuc hién nhiém vu kiém soat thu tuc hanh chinh, thu tuc hanh chinh, xay
dung chinh quyén dién tu, theo ddi viéc (mg dung cong nghé thong tin tai Uy ban nhan
dan x3; to chirc thuc hién chinh séach, phap luat vé nganh, linh vuc theo mang cong viéc

dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong vi€c va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, Mang

cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu thé

San
pham/Keét
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Xay dung van ban
quy pham phap

Tham gia nghién ctru,
xdy dyng cac van ban
phap luat, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua dia
phuong vé thuyc hién

hanh chinh, thu tuc hanh
chinh, xay dung chinh

luat, chién luoc, A .2 .. .. | Baocao, |Cac quy dinh, van ban
2 | nhiém vu ki€ém soat thu| . N X , 2
1 |quy hoach, ké . , , cong van, |duoc cap cd tham
, , tuc hanh chinh, thu tuc Lo X A
hoach, chinh sach, | ;. . A to trinh | quyén thong qua.
. x| hanh chinh, xay dung
chuong trinh, dé| P
. f chinh quyén di¢n tur, theo
an, du an. ~e in R
ddi viée tmg dung cong
ngh¢ thong tin tai Uy ban
nhan dan xa.
Tham gia to chirc so két G« e v, 1
2 g o, A 1. Van ban bao cdo két
tong két, kiém tra, phan Y 1R
. . A qua kiém tra dugc thuc
.2 z, | tich, danh gia va bao cao L A a w
Kiém tra, so két,| ., A Bao cao, | hién ding thoi han quy
2 PO viéc thuc hién cac quy . - )
2 |tong két viéc thuc | .. A A A cong van, | dinh.
SO dinh vé thuc hién nhiém L2 n .,
hién cac van ban X . ) to trinh | 2. NO1 dung bdo cdo,
vu kiém soat thu tuc , e Lo g
danh gia c6 dé xuat kip

thoi, ding ké hoach,
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Cac nhiém vu, cong viéc San Tieu chi danh eid
TT | Nhiém vu, Mang | Cong viéc, nhiém vu pham/Ket X X 18
AT A r O * : . 32 hoan thanh cong viéc
cong viéc cu the qua dau ra :
quyén dién tu, theo doi dugc cap cO tham
viéc ung dung cong ngh¢ quyén phé duyét.
thong tin tai Uy ban nhan
dan xa.
iy A b : inh
n .| Truc tiép thuc hién céc (o am jbao AW tr} n
Thuc hién cac o A A Bao cao, |cong tic va theo dung
. ~_ | hoat dong chuyén moén, | - X A AL an
3 | hoat dong chuyén A A cong van, |ké hoach vé tién do,
n ? n nghiép vu theo nhiém vu D % C1ia ,
mon, nghiép vu N to trinh | chat lugng va hiéu qua
dugc phan cong. A A
cong viéc.
1. Céng vi¢c, nhi¢m vu
duoc giao thong suot,
Phéi hop véi cac don vi| ., |20 duoc mdi quan he
e A A Bao cao, |cong tac phat trién hi¢u
Phoi hop thuc|lién quan thuc hi¢n| y \
4 " A ~ cong van, |qua cao.
hién nhiém vu dugc phan o n Z.
con to trinh | 2. No1 dung phdi hop
g dugc hoan thanh dat
chat lugng, theo ding
tién d6 ké hoach.
Th ac cudc hop lié L .
A A am dF cac Cuveop | pag c4o, | Tham du day du, chuan
Thuc hién nhi€m | quan dén linh vuc chuyén R -
5 n N \ - cong van, |bi tai liéu va y klen
vu chung, hoi hop | mén & trong va ngoai don D
: Al a td trinh | phat biéu theo yéu cau.
vi theo phan cong.
Xay dung, thuc hién ké
. : Y | nae s 14| hoach theo dung ke
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac | Bao céo, ké oac E c0 ,dul}g ©
6 | . g Ao, 1 hoach cong tac cuia don
nam, quy, thang, tuan cua ca nhan. hoach ) N
vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
7 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cta phép luat.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém duyét

Cic don vi phoi

két qua béi Quan ly trye ticp hgp chinh
- Uy ban nhan dan xa 7
- Chu tich Uy ban nhén déan xa Cac co quan, to chire
- Céc Pho Chu tich Uy ban nhan dan xa Khéng lién quan tryc tiep

- Trudng phong
- Ph6 Trudéng phong

dén cong viéc
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé¢ chinh

Bén chit quan hé

- Uy ban nhan dén tinh Quang Tri

- Hoi d6ng nhan dan tinh Quang Tri

- Cac sO chuyén nganh thudc tinh Quang Tri
- S6, ban, nganh khéc c6 lién quan

- bang uy x4, HDND xa

- Uy ban Mit tran T quéc Viét Nam va cac
t6 chirc chinh tri - x hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong, don vi su nghiép cong lap
truc thudc Uy ban nhan dan xa

- Cac thon

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cung cép cac thong tin theo yeu cau

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

- LAy thong tin thong ké

- Thyc hién bao céo theo yéu cau

- Hudng dan, trién khai thuc hién phap luat
vé linh vuc, nhiém vu dugc phan cong

- Phdi hop xay dung cac vian ban quan 1y
clia co quan va hudng dan, don doc viée
thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

1 | Puge chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao

Duogc yéu cau cac to chirc, cad nhan lién quan cung cap thong tin, hd so, tai li¢u

2 A /4 Pl ~
phuc vu cho cong tac chuyén mon.

3 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan cé lién quan dén cong tac cua
co quan, t0 chuc theo nhiém vu dugc phan cong

4 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée thudc linh vuc chuyén mon
dugc giao.

¢ | Co trach nhiém giai trinh vé tién d0, chat lugng, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém

vu, cong viéc voi lanh dao Uy ban nhan dan xa va lanh dao Phong.

5- Di€u kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng chung Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai ligu ’ - May quét ‘ ‘
- May in/thiét bi ky so - H¢ thong mang, phan mém
va co s¢ dir li¢u dung chung

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viéce

Tuan tha thot han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai try sé co quan, t6 chirc
Tuén thu quy dinh vé€ an toan, bdo mat thong tin

Miic @0 tu chu

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

Sy hd trg, phéi hop khac

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham




23

Noi dung

Dieu kién cu thé

vi nhiém vu dugc giao.

Duoc yéu cAu va nhan duoc sy phéi hop tir cac don vi lién
quan dé hoan thanh nhiém vu.

Puoc hd trg vé mat nghiép vu, chuyén mon tir Lanh dao va
cac cong chirc chuyén moén khac trong don vi.

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit:

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1én.

- Nhém nganh dao tao vé cong nghé thong tin bao gdbm: Dién
tr - Vién thong; Cong ngh¢ k thudt dién ti - vién thong; Ky
thuat dién tu; Ky thuét vien thong; Cong nghé ky thuat dién,
dién tir; Cong nghé k¥ thuat dién ti, truyen thong; HE thong
thong tin quan ly; Ky thuat dién tr - vién thong; Ky thuat diéu
khién va tu dong hoa; Cong nghé k¥ thuat diéu khién va tyu dong
hoa; Co sé toan hoc cho tin hoc;

- Nhom nganh: Luét, Quan tri - Quan ly, Bao chi, truyén thong
va cac nganh phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng, ching chi
(néu cb)

Co k¥ nang str dung tin hoc va ngoai ngir dap ting yéu cau cong
viéc dugc phan cong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo nhu cau cua don vi st dung vi tri vi¢c lam tai thoi diém
tuyén dung.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy
ché cuia co quan, t6 chirc, dia phuong .

Co tinh than trach nhiém cao voi cong viéc vai tap thé, phéi
hop cong tac tot.

Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, can than.

Kha néang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cua cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuét, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cla co quan, t6 chuc, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vyuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién
cong viée theo vi tri viée lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé& phuong phap nghién
clru, tO chire, trién khai nghién cuu, xay dung cac tai li¢u, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cAu cua vi tri viéc 1am.




7- Yéu cau veé nang luc:
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Nhom nang luc Tén nang luc (Xic diﬁﬁl:iffi dén 5)
bao dirc va ban linh 1-2
T chtre thyuc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang lyc chung Giao tiép tng xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngr

Theo y€u cau cua co
quan quan ly

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thyc hién vin ban 2-3
Kiém tra thuc hién van ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3
T chure thuc hién vin ban 2-3
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13. SUDUNG TAL CAC PHONG CHUYEN MON THEO QUY DINH ,
~13.1. CHUYEN VIEN VE TIEP CONG DAN, GIAI QUYET KHIEU NAI, TO
CAO, PHONG, CHONG THAM NHUNG

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
vé tlep cong dan, giai quyet
khiéu nai, to cdo, phong, chong
tham nhiing

M vi tri viée lam: XVT-NVCM-13.1

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngdy phé duyét

Ngach cong chirc trong ing: Chuyén vién

bia diém lam viéc:

Vin phong Hoi dong nhan dan va uy ban nhén dan
xa thuoc UBND xa Vinh Thuy

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach v€ nganh, linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu tong ‘hop, x@y dyng véan ban quy pham phap luat, du
an, dé 4n veé tiép cong dén, giai quyet khiéu nai, td cdo, phong, chdng tham nhiing; to churc
thuc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vuc theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu thé

Sin
pham/Ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, d¢
an, du an.

Tham gia nghién ctwu,
xdy dung cac van ban
phap luat, chuong trinh,
du an, dé an cua dia
phuong vé tlep cong
dan, giai quyét khiéu
nai, t6 cdo, phong,
chéng tham nhiing.

Bao céo,
cong van,
tO trinh

Cac quy dinh, van
ban dugc cap c6 tham
quyén thong qua.

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

Tham gia t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gid va béo céo
viée thue hién cac quy
dinh vé tlep cong dan,
giai quyét khiéu nai, t6
c40, phong, chong tham
nhiing.

Béo cao,
cong van,
tO trinh

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

2. NOi dung bao cao,
danh gia c6 d& xuét
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Truc tiép thuc hién cac
hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vy
duoc phan cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo diing
ké hoach vé tién do,
chat luong va hi¢u
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Cac nhiém vu, cong viéc

San Tiéu chi danh gia
TT N o . pham/Két | hoan thanh cong
}Vhl@l}l Vl.l,m Cong viéc, ningm VU | qui diura vige
Mang cong viéc cu thé
qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
Z. e : sudt, tao dugc moi
Phoi hop véi cac don vi (. A A .
n A Bao cao, | quan hé cong tac phat
Z. .. |lién quan thyc hi¢n i B FEPIA s
4 | Phoi hop thuc hién cong van, | trién hi€u qua cao.

nhiém vu dugc phan

cong.

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

Thuc hién nhiém

Tham du cac cudc hop
lién quan dén linh vuc | B&o céo,

Thapl du dé}’ du,
chuan bi tai li¢u va y

S | vu chung, hoi hop | CPUYen mON O ONG VA& | cOng van, | yix * e g e
ngoai don vi theo phan to trinh Al A
S yéu cau.
cong.
Xay dung, thuc hién
A ‘ o | ne .1z | kéhoach theo ding ké
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac | Bao céo, ké ©h03c R ©0 d‘,ung qe
6 | . S A hoach coéng tac cua
nam, quy, thang, tuan cua ca nhan. hoach : \
don vi, co quan va
nhiém vu duogc giao.
7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao hodc theo quy dinh cua phap luat.

3- Méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém Quan ly Cac don vi phoi hop
duyét két qua béi truec tiép chinh

- Uy ban nhan dan xa
- Chu tich Uy ban nhan dan xa Céc co quan, to chirc lién
- Céc Pho Chu tich Uy ban nhan dan xa |  Khéng quan, 7o chuc 1e

. \ quan truc ti€ép dén cong vigc
- Truéng phong.
- Pho Trudng phong.
3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

- Uy ban nhan dan tinh Quang Tri
- Ho1 dong nhan dan tinh Quang Tri

- Cac s0 chuyén nganh thudc tinh Quang Tri

- Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau
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Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- S&, ban, nganh khac c6 lién quan - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
- Bang uy xd, HDND Xa thuc hién cong viéc chuyén mén
- Uy ban Mat tran T qudc Viét Nam va céc | - Ly thong tin théng ké
td chic chinh tri - x3 hoi - Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- Cac co quan chuyén mén, Trung tim Phuyc | - Hudng dan, trién khai thyc hién phap luat
vu hanh chinh cong, don vi sy nghi¢p cong | vé€ linh vuc, nhiém vu dugc phan cong

1ap truc thuéc Uy ban nhan dén xa - Phéi hop xay dung cac van ban quan 1y
- Céc thén cua co quan va hudng dan, don doc viéc
thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Pugc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao

9 Puoc yéu cau cac to chiic, ¢a nhan lién quan cung cap thong tin, hd so, tai liéu
phuc vu cho cong tac chuyén mon.

3 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac
cua co quan, to churc theo nhiém vu dugc phan cong

4 Puoc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viéc thudc linh vuc chuyén mon
duoc giao.

5 Co trach nhi¢m giai trinh vé tién d0, chat lugng, két qua, hiéu qua thyc hién

nhiém vy, cong vi¢c voi lanh dao Uy ban nhan dan xa va lanh dao Phong.

5- Dieu kién lam viéc

Noi dung Picu Kién cu thé
Dung riéng chung Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai lidu | -May quét o
- May in/thiét bi ky s6 | - H¢ thong mang, phan mém
va co sé dir li¢u dung chung

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai tru sé co quan, td chirc
Tuan thu quy dinh vé an toan, bdo mat thong tin

Mirc do tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach
nhiém trude cap trén vé két qua thyuc hién

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

Su hd tro, phéi hop khac | Pugc yéu cau va nhan duoc su phéi hop tur cac don vi lién

quan dé hoan thanh nhiém vuy.
DPuoc ho trg vé mat nghi€p vu, chuyén mon tir Lanh dao
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Noi dung

Dieu kién cu thé

va cac cong chirc chuyén moén khac trong don vi.

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én.

- Nhom nganh: Luaét.

- Cac nganh khac (chi ap dung ddi voi cong chirc da duogc
tuyén dung).

Boi dudng, ching chi
(n€u co)

C6 k¥ nang str dung tin hoc va ngoai ngtr dap trng yéu cau
cong viéc dugc phan cong.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Theo nhu cau ctia don vi st dung vi tri viéc lam tai thoi diém
tuyén dung.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh, quy
ché cua co quan, t6 chuc, dia phuong .

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chat khac theo quy dinh cia cip c6 tham quyén.

Céc yé€u cau khac

Co6 kha nang dé xuat xay dung quy trinh n61 bo va giai phap
giai quyét cac van dé thue tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctia co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xur 1y cic tinh hudng trong qué trinh
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
Ap dung thanh thao cic kién thirc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viée lam.

7- Yéu cau ve nang luc

, < A s Cap do
Nhom nang luc Tén nang lwe (X4c dinh tir 1 dén 5)
Pao dirc va ban linh 1-2
T chtre thuc hién cong viéc 1-2
Nang luc chung
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép tmg xir 1-2
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A A s Cap do
Nhom nang luc Tén nang lwe (Xéc dinh tir 1 dén 5)
Quan hé phdi hop 1-2

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau cua co
quan quan ly

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban 2-3
Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Kiém tra thuc hién van ban 2-3
Tham dinh vén ban 2-3
T chirc thuc hién van ban 2-3
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13.2. CHUYEN VIEN VE QUAN LY UNG DUNG CONG NGHE THONG TIN

VA CHUYEN POl SO

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
veé quan ly irng dung cong nghé
thong tin va chuyén doi so

Ma vi tri viéc lam: XVT-NVCM-13.2

Ngay bit dau thue hién: K& tir ngay phé duyét

Ngach cong chirc tuong ing:

Chuyén vién

Pia diém lam viéc:

Vian phong HDND va UBND xa Vinh Thuy

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach v€ nganh, linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, xdy dung vin ban quy pham phap luat, du
an, dé an vé quan ly Umg dung cong ngh¢ thong tin va chuyen ddi sb; to churc thuc hién
chinh sach, phéap luét vé nganh, linh vuc theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

Cac nhi€m vu, cong viéc

San

TT | Nhiém vu, Méang

cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu thé

phfnm{Ké't
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xay dung van ban
quy pham phép luat,
1 chién luge,  quy
hoach, k& hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d€ 4n, dy 4n.

Tham gia nghién cuu,
xdy dung cac van ban
phép luat, chuong trinh,
du én, d 4n cua dia
phuong vé quan 1y tng
dung cong ngh¢ thong
tin va chuyén d6i sb.

Bao céo,
cong van,
tO trinh

Cac quy dinh, van ban
duoc cdp cO tham
quyén thong qua.

Kiém tra, so két, tong
2 |két viéc thuc hién cac
van ban

Tham gia t6 chirc so két,
téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bédo céo
viéc thuc hién cic quy
dinh vé quan 1y tUng
dung cong ngh¢ thong
tin va chuyén d6i sb.

Bao cao,
cong van,
to trinh

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

2. Noi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cdp c6 thim
quyén phé duyét.

Thuc hién cac hoat
3 |dong chuyén mon,
nghi€p vu

Truc tiép thuc hién cac
hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu
dugc phan cong.

Bao cao,
cong van,
to trinh

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong vigc.

4 | Phéi hop thuc hién

Phdi hop véi cac don vi
lién quan thyc hién
nhiém vy dugc phan
cong.

Bao céo,
cong van,
to trinh

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

2. Noi dung phdi hop
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Cac nhi€m vu, cong viéc San Tieu chi danh eid
TT | Nhiém vu, Mang Cong viéc, nhiém vu  pham/Ket . \ A g n
AT a” 2 : : Y hoan thanh cong viéc
cong viéc cu the gua dau ra :
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo diung
tién d6 ké hoach.
Tham du cac cudc hop
n A lién quan dén linh vuc| B&o céo, | Tham du day du, chuan
Thuc hién nhiém vu n N N . - C o ae qea A
5 chune. héi ho chuyén mén ¢ trong va| congvan, | bi tai lieu va y kién
&, NOThop ngoai don vi theo phan| to trinh | phat biéu theo yéu cau.
cong.
Xay dung, thuc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac naim, | Bao céo, hoach ‘Eheo , dur}g ke
6 S s A LT X hoach cong tac cuia don
quy, thang, tuan cta ca nhan. ké hoach | . N
vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
7 | Thuc hién cic nhiém vu khac do Trudong phong giao hodc theo quy dinh cta phap luét.

3- Méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly
true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

- Uy ban nhan dén x4

- Chu tich Uy ban nhan dan x4

- Cac Pho Chu tich Uy ban nhéan dan x4
- Trudng phong

- Ph6 Trudng phong

Céc co quan, t6 chuc lién quan

Khoén - & A A 9N
g truc tiép dén cong vige

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

- Uy ban nhan dan tinh Quang Tri
- H)1 dong nhéan dan tinh Quang Tri

- Cac s¢ chuyén nganh thudc tinh Quang Tri

- S, ban, nganh khéc c6 lién quan
- bang uy x4, HDND xa

- Uy ban Mt tran T6 quéc Viét Nam va cac

td chirc chinh tri - xa hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong, don vi su nghiép cong

1ap tryc thudc Uy ban nhan dan x&
- Cac thon

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

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

- Ly thong tin thong ké

- Thuyc hién béo cdo theo yéu cau

- Huéng dan, trién khai thuc hién phap
luat vé linh vuc, nhiém vu duoc phén cong
- Phdi hop xay dung cac vin ban quan Iy
ctia co quan va hudéng dan, don ddc viée
thuc hién.
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Pugc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao

5 Puoc yéu ciu céc to chire, ca nhan lién quan cung cp thong tin, hd so, tai liéu
phuc vu cho cdng tac chuyén moén.

3 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac
cua co quan, to chirc theo nhiém vy dugc phan cong

4 Puoc chii dong vé phuong phap thyuc hién cong viée thudce linh vuc chuyén mén
dugc giao.

¢ | Co trach nhiém giai trinh vé tién d0, chat luong, két qua, hiéu qua thyuc hién
nhiém vy, cong viéc vdi lanh dao Uy ban nhan dan xa va lanh dao Phong.

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng chung Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét b - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai liéu , - May quet o
- Mdy in/thiét b1 ky so - H¢ thong mang, phan mém
va co s¢ dir li¢u dung chung

Tuén tha thot han hoan thanh cong viéce
Lam vi¢c trong/ngoai tru sé co quan, td chiic
Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tu chu trong pham vi cbng viéc dugc giao, chiu trach

Murc @6 tu cht
tc do tu chu nhiém trudc cap trén vé két qua thyc hién

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham
vi nhiém vy dugc giao.

Duoc yéu cau va nhan duoc sy phéi hop tir cac don vi lién
quan dé hoan thanh nhiém vu.

Pugc hd trg vé mit nghiép vy, chuyén mén tir Lanh dao va
cac cong chirc chuyén moén khac trong don vi.

Sy hd trg, phdi hop khac

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit:

Nhém yéu cau Yeéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc tro 1én.

- Nhom nganh: Cong nghé thong tin, May tinh;

Trinh d6 dao tao - Nganh: Su pham tin hoc, Toan tin, Co sé toan hoc cho tin hoc.
- Céac nganh khac (chi 4p dung ddi véi cong chirc da dugc
tuyén dung).

B6i dudng, chung chi | Co ky ndng st dung tin hoc va ngoai ngr dap ing yéu cau cong
(néu co) viéc dugc phan cong.
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Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Kinh nghi¢m
(thanh tich cbng tac)

Theo nhu cau cua don vi st dung vi tri viéc lam tai thoi diém
tuyén dung.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cuia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy
ché cua co quan, t6 chire, dia phuong .

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong vi¢c voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Piém tinh, cén than.

Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha niang doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ctia cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang de Xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai quyét cac Van dé thyc tién lién quan dén chtc nang, nhiém
VU cua co quan, t6 chue, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién
cong viée theo vi tri viée lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé& phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

7- Yéu cau vé nang luc:

Nhom nang luc Tén nang lue (X4c diﬁﬁl::if? dén 5)
Pao duc va ban linh 1-2
T chure thuc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép tng xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2

Str dung cong nghé thong tin Theo yéu ciu cia co

quan quan ly

Str dung ngoai ngir

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban 2-3
Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Kiém tra thyc hién vin ban 2-3

Tham dinh vin ban 2-3
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, < A« Cap do
Nhom nang lue Tén nang lwe (X4c dinh tir 1 dén 5)
T chtre thyuc hién vin ban 2-3
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13.4. VAN THU VIEN

Tén vi tri viéc lam: Van thw vién | Ma vi tri viéc lam: XVT-NVCM-13.4

Ngay bat diu thwe hién: Ké tir ngay phé duyét

Ngach cong chure tuong timg: Van thu vién

Dia diém lam viéc: Uy ban nhan dan xa Vinh Thuy

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

trinh ¢ 1éc 1ié : : ) ST . A -
Quy trinh cong vice lien quan dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc

1- Muyc tiéu vij tri viéc lam:

Thyc hién nhiém vy chuyén moén, nghiép vy theo quy dinh va phan céng cua lanh dao
phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xay dung van ban vé linh vuc van thu;
t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo mang phan cong cong viéc trén
dia ban xa.

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

Cac nhi¢m vy, cong vige s | Tiéu chi danh gi4

TT - A - - Muc tieu, Ket hoan thanh con
Nhiém vu, Mang | Cbong viéc, nhiém qua dau ra C g

cong viéc vu cu thé vige

1 | Thuc hién cac|Truc tiép thuc | Thuc hién nhiém vu | Dam bao quy trinh
nhiém vu Vvé|hién céc hoat |chuyén mén bao | cdng tac va theo
chuyén mon, | dong chuyén | dam ding quy dinh, | dung ké hoach vé
nghiép vu trén dia | mdn, nghiép vu | tién do, chat luong; | tién do, chat luong
ban xa theo nhiém vu |san phdm gdm van | va hiéu qua cong

duoc phan cong. ban tham muu, bao | Viéc.
céo, hd so thi tuc
hanh chinh giai
quyét dang han, dir
liéu chinh x4c va két
qua duogc phé duyét.

2 | Xay dung vanban [ Tham gia nghién | Tham gia xay dung | Cac quy dinh, van
ctu, xdy dung |van ban, chuong |ban duoc cap co
cac van ban, |trinh, du 4n, dé an | tham quyén théng
chuong trinh, du | cong tac van thu; | qua.
an, dé &n cia dia | san pham gom dy
phuong vé linh | thdo, béo cdo, tai
vuc van thu. liéu va ndi dung

trinh phé duyét.

3 | Kiém tra, so két,| Tham gia t6 |Tham gia so két, | 1. Van ban béo cdo
tong két viéc thyc | chirc so két, tong | tong két, kiém tra, | két qua kiém tra
hién cac van ban. | két, kiém tra, |danh gia cong tac | dugc thuc hién

phan tich, danh | van thu; san pham
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Cag nhigm vy, cong vige . £ Tiéu chi danh gia
TT : A - - Muc tieu, Ket hoan thanh cén
Nhiém vu, Mang | Cdng viéc, nhiém qua dau ra o 9
cong viéc vu cu thé vige
gid va béo cédo |gdm bao cdo, tai | ding thoi han quy
viéc thuc hién |liéu tong hop, két | dinh.

cac quy dinh vé |luan va kién nghi, | 2. Noi dung bao
linh vyc van thu. | dé xuat. c4o, danh gid co dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc
cap c6 tham quyén

phé duyét.

4 |Phéi hop thuc| Phdihop vaicac |Phdi hop thuc hién | Nhiém wvu  duoc
hién. don vi lién quan | nhiém vu vd&i cac | hoan thanh dat

thuc hién nhiém | don vi lién quan; | chat luong, theo
vu duoc phan |san phim gom két | ding tién do ké
cong. qua cong viéc, van | hoach.

ban, bao cao va ndi

dung phdi hop duoc

hoan thién dung tién

do, chét luong.

5 | Thuc hién nhiém | Tham du céc | Tham du hop theo | Tham du day du,
vu chung, hoi| cudc hop lién |phan cong; san | chuan bi tai liéu va
hop. quan dén linh |pham goém y kién |y kién phét biéu

vuc chuyén mén | tham gia, ndi dung | theo yéu cau.
& trong va ngodi | tong hop, bao cdo
don vi theo phan | va dé& xuat tham
cong. muu, trién  khai
nhiém vu sau hop.

6 X,ay Ejung Vfi thl:IC hlerl keqhoalch cong Béo céo, ke hoach K& hoach, bio cio

tac nam, quy, thang, tuan caa ca nhan.

7 | Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Truong phong va tuong duong giao hodc theo
quy dinh cua phap luat.

3 - Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1 - Bén trong

Puogc quén 1y true tiép va kiém duyét . . X Cac don vi phoi hop
két qua boi Quan ly trye ticp chinh
fme phing 14 e dum i ciccoqun. § i
, \ N Khdng lién quan truc tiép dén
- Ph6 Truong phong va tuong duong cone vide
thudc Uy ban nhan dan xa. VIS
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3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

- Uy ban nhan dén tinh Quang Tri

- Hoi d6ng nhan dan tinh Quang Tri

- Céc s0 chuyén nganh thudc tinh Quang Tri
- S, ban, nganh khac co lién quan

- Bang uy x4, HDND xa;

- Uy ban Mit tran T quéc Viét Nam va cac
t0 chirc chinh tri - xa hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong, don vi sy nghiép cong
lap truc thude ﬁy ban nhan dan xa

- Cac thon.

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau

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

- Liy thong tin thong ké

- Thuc hi¢n bao cdo theo yéu cau

- Huéng dan, trién khai thyc hién phap luat
vé linh vuc, nhiém vu duge phan cong

- Phéi hop xay dung cac van ban quan 1y
ciia co quan va huéng din, dén ddc viéc
thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viéc dugc giao

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

2 ;
vu duoc giao

3 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac
cua co quan, t6 chirc theo nhiém vy dugc phan cong

4 Co trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat luong, két qua, hi¢u qua thuc hién

nhi€ém vy, cong viéc vdi lanh dao phong.

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
T hiét bi - Ban lam viéc - Phong hop
rang thiet b1 - May vi tinh - May photocopy, May quét
- Tu tai liéu , , - H¢ thong mang, phan mém
- Mdy in/thiét b1 ky s6 va co s¢ dir lieu dung chung

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi€c trong/ngoai tru s& co quan, to chiic
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Mire d6 tur chi Tu chu trong pham

trude cap trén veé két qua thuc hi¢n

vi cong vi¢e dugc giao, chiu trach nhi¢m

Sy hd tro, phdi hop khac] Phédi hop vé6i cac co quan, don vi ¢6 lién quan
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6- Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Nhoém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d§, dao tao

Tt nghiép Pai hoc tré 1én.

Nganh hodc chuyén nganh van thu - luu trit, Luu trt hoc, Luu
trlr hoc va quan tri van phong. Truong hop cé béng t6t nghiép
dai hoc chuy€n nganh khac phai c6 chimg chi bdi dudng nghi¢p
vu van thu do co s¢ dao tao co tham quyén cap hoic co bang tot
nghiép cao ding, trung cip nganh hodc chuyén nganh van thu
hanh chinh, van thu - Iuu trix, luu triv

Boi dudng, chung chi

- Co k¥ ning sir dung tin hoc va ngoai ngit dap tmg yéu cau cong
viéc dugc phan cong.

- Truong hop c6 bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh khac
phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co sé dao tao

néu co L o A Xk < o 4 A 2 X
(néu co) c6 tham quyén cap hodc co bang tot nghiép cao dang, trung cap
nganh hoac chuyén nganh van thu hanh chinh, véan thu - luu tri,
luu trir.
Kinh nghiém Theo nhu cau cua don vi sir dung vi tri viéc lam tai thoi diém
(thanh tich cdng tac) | tuyén dung.

Pham chét
ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat ctia Nha nudce, quy dinh
ctua phép luat

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, can than

- Kha ndng sang tao, tu duy doc 1ap

- Kha ndng doan két noi bd

- Pham chét khéc theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
cac van dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhi¢m vu cua co
quan, to chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién
cong vige theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién
ctru, t0 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau clia vi tri viée 1am.

- Hiéu va thyuc hién nhiém vu ca nhan gén véi muc tiéu, két qua
ctia to chirc; theo ddi chi s két qua cd nhan; bao cao tién do, két
qua thyc hi¢n nhiém vuy.




7- Yéu cau vé nan
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lwe:

Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap do (tir 1 dén 5)

Nang luc chung

Dao dirc va ban linh 1-2
T6 chire thyc hién cong vi¢e 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép tng xtr 1-2
Quan hé phdi hop 1-2

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau cua co
quan quan ly

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban 1-2
Hudng dan thuc hién vin ban 1-2
Kiém tra thuc hién vin ban 1-2
Tham dinh vin ban 1-2
T6 chire thue hién vin ban 1-2
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13.3. CHUYEN VIEN VE KIEM TRA CHUYEN NGANH

Tén vi tri viéc 1am: Chuy@n vién vé
kiém tra chuyén nganh

Ma vi tri viéc lam: XVT-NVCM-13.3

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngay phé duyét

Ngach cong chuc twong ing:

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan xa Vinh Thity

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thyc hién nhiém vy chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xay dung van ban vé linh vuc kiém tra
chuyén nganh; t6 chirc thyc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo mang phan cong

cong vi¢e trén dia ban xa.
2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc . ] Tiéu chi danh
TT ” N Muye ticu, ket qua | 0 poan thanh
Nhiém vu, Cong viéc, dau ra R o
mang cong Viéc nhiém vu cu thé cong viee
Thuc hién cac | Truc tiép thuc hién | Thuc hién nhiém vu | Pam bao quy
nhiém vu vé| cic hoat ddng | chuyén mon bao dam | trinh cong tac
chuyén ~ mén, | chuyén mén, nghiép | ding quy dinh, tién d9, | va theo dung ké
nghi¢p vu trén | vu theo nhi€ém wvu chét lugng; san phém hoach vé tién
1 dia ban xa. dugc phan cong. gdbm vin béan tham | do, chat luong
muu, bdo cdo, ho so[va hiéu qua
thu tuc hanh chinh giai | cong viéc.
quyét dung han, dir
liu chinh xac va két
qua dugc phé duyét.
Xay dung van | Tham gia nghién | Tham gia xay dung | Cac quy dinh,
ban ciru, xay dung cac [ van ban, chuong |van ban duogc
van ban, chuong | trinh, du an, dé an cép c6 tham
5 trinh, dy 4an, dé an kiém  tra chuyén quyén  thong
cua dia phuong vé€ | nganh; san pham | qua.
linh vuc kiém tra gém du thao, bao
chuyén nganh. cao, tai liu va nodi
dung trinh phé duyét.
Kiém tra, so | Tham gia to chirc so | Tham gia so két, tong | 1. Van ban béo
két, tong két| két, tong két, kiém | két, kiém tra, danh | cdo két qua kiém
3 | viéc thuc hién | tra, phan tich, danh | gia kiém tra chuyén | tra dugc thuc
cac van ban gia va bao cdo viéc | nganh; san pham | hién ding thoi
thuc hién cac quy gém bao cdo, tai liéu | han quy dinh.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

dinh vé kiém tra
chuyén nganh.

tong hop, két luan va
kién nghi, dé xuat.

2. Noi dung bao
cao, danh gia co
dé xuat kip thoi,
dung ké hoach,
dugc cip ¢
thim quyén phé
duyét.

Phéi hop véi céc
don vi lién quan
thuc hién nhiém vu
dugc phan cong

Phéi hop thuc hién
nhiém vu voi cac don
vi lién quan; san
pham gdém két qua
cong viéc, van ban,
b&o céo va ndi dung
phéi hop dugc hoan
thién ding tién do,
chat lugng.

Nhiém vu duoc

hoan thanh dat
chat lugng, theo
dung tién d0, ké
hoach.

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

Tham du hop theo
phan cong; san pham
gbm ¥ kién tham gia,
ndi dung tong hop,
bao cdo va dé xuat
tham muu, trién khai
nhiém vu sau hop.

Tham dy day
du, chuan bj tai
litu va y kién
phat biéu theo
yéu cau.

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

K¢ hoach, bao cao

Ké hoach, bao
cao

7 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong va twong duong giao hodc theo quy

1T Nhiém vu,

mang cong Viéc
Phéi hop thuc
hién

4
Thuc hién
nhi¢m vu chung,
hoi hop

5

6
dinh cua phap luat.

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1 - Bén trong

Puwoc quan Iy true tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan ly
true ti€p

Cac don vi
phoi hop chinh

- Truéng phong va tuong duong thudc

Uy ban nhan dan x;

- Pho Truong phong va tuong duong
thudc Uy ban nhan dan xa.

Khong

Céc co quan, to chic lién
quan tryc tiép dén cong vi¢c

3.2 - Bén ngoai
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Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Uy ban nhan dén tinh Quang Tri - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan
- Hoi dong nhan dén tinh Quang Tri - Cung cép cac thong tin theo yéu cau
- Cac s¢ chuyén nganh thudc tinh Quang Trj | - Thu thip cac thong tin can thiét cho
- S&, ban, nganh khac ¢6 lién quan viéc thuc hién cong viéc chuyén mon
- Bang uy x4, HDND xa - LAy thong tin thong ké
- Uy ban Mit tran T quéc Vi¢t Nam va cac | - Thyc hién bao céo theo yéu cau
td chure chinh tri - x3 hoi - Huéng dan, trién khai thuc hién phép
- Céc co quan chuyén mon, Trung tim Phuc | luat vé linh vuc, nhiém vy dugc phan cong
vu hanh chinh cong, don vi su nghiép cong | - Phdi hop xdy dung cac vin ban quan ly
1ap tryc thude Uy ban nhan dan xa clia co quan va huéng dan, don dbe viéc
- Cac Thon thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

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

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

2 :
vu duoc giao

3 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac
cua co quan, to churc theo nhiém vu dugc phan cong

4 Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi¢u qua thuc hién

nhiém vy, cong vi¢c voi 1anh dao phong.

5- Dieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
T hidt bi - Ban lam viéc - Phong hop
rang thiet bl - May vi tinh - May photocopy, May quét
- Tu tai liéu ’ ’ - H¢ thong mang, phan mém va
- May in/thiét bi ky s0 | co sé dir liéu dung chung

Tuan tha thot han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai tru s& co quan, td chirc
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bdo mat thong tin

Tinh chat cong vié¢ce,
moi trudong lam viée

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém

Mirc d9 tw cht
rc d6 ty chu trude cap trén vé két qua thuc hién

Su hd tro, phdi hop khac | Phédi hop véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan
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6- Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d9, dao tao

Tot nghiép Pai hoc trd Ién.
- Nhém nganh: Luat. ’ 7
- Céc nganh khac (chi ap dung d61 vai cong chire da dugce tuyén dung).

Boi dudng, ching chi
(n€u cb)

Co k¥ nang sur dung tin hoc va ngoai nglt dap ing yéu cau cong
viéc dugc phan cong.

Kinh nghi¢m
(thanh tich, cong tac)

Theo nhu cau ctia don vi sir dung vi tri viéc lam tai thoi diém tuyén
dung

Pham chit
ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chi truong,
chinh sach ctia Dang, phéap lut ciia Nha nudc, quy dinh ctiia phép luat
- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac t6t

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

- Diém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bd

- Pham chat khéc theo quy dinh cta cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ni bo va giai phap cac
Van dé thyc tién lién quan dén chiic nang, nhiém vy clia co quan,
t6 chuc, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vyc hoat dong va
thue thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh thyc hién
cong viée theo vi tri vige lam.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thuec, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau ctia vi tri viée 1am.

- Hiéu va thyuc hién nhiém vu c4 nhan gén voi muc tiéu, két qua
ctia to chirc; theo ddi chi s két qua ca nhan; bao céo tién do, két
qua thuc hién nhiém vu.

7- Yéu cau ve nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap a6 (tir 1 dén 5)
bao dirc va ban linh 1-2
T chtre thuc hién cong vi¢e 1-2
Nang luc chung
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép tmg xir 1-2
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Nhom nang luc

Tén nang lue

Cap do (tir 1 dén 5)

Quan hé phéi hop

1-2

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau cua co
quan quan ly

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thyc hién vin ban 2-3
Kiém tra thyc hién vin ban 2-3
Tham dinh van ban 2-3
T chirc thuc hién vin ban 2-3




13.5. LUU TRU VIEN
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Tén vi tri viéc 1am: Luwru tri vién

Ma vi tri viéc lam: XVT-NVCM-13.5

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngay phé duyét

Ngach cong chuc twong ing:

Luu trir vién

bia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan xa Vinh Thiy

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thyc hién nhiém vu chuyen mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cta lanh dao
phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung vin ban vé linh vyc luu trit; t0
churc thyc hién chinh sach, phép luat vé linh vuc theo mang phan cong cong viéc trén dia

ban xa.

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

Céac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Thuc hién céac
nhiém wvu Vé
chuyén mon,
nghi¢p wvu trén
dia ban xa

tiép thuc

cac

Truc
hién hoat
dong chuyén
mon, nghiép vu
theo nhiém wvu
duoc phan cong.

Thuc hién nhiém vu
chuyén moén bdo
dam dung quy dinh,
tién do, chat lugng;
san pham gdm vin
ban tham muu, bao
cdo, hd so thu tuc
hanh chinh gidi
quyét ding han, dir
liéu chinh xéc va két
qua dugc phé duyét.

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiéu qua cong
Viéc.

Xay dyng van ban

Tham gia nghién
ctu, xay dung cac
van ban, chuong
trinh, du 4an, dé an
cta dia phuong vé
linh vuc Iuu trir.

Tham gia xay dung
van ban, chuong
trinh, du 4n, dé 4n
cong tac luu trir; san
phdm gdm du thao,
bao c4o, tai licu vandi
dung trinh phé duyét.

Cac quy dinh, van
ban duoc cap co
tham quyén thong
qua.

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

Tham gia to chuc
so két, tong két,
kiém tra, phan
tich, danh gid va

bao cao viéc thuc

Tham gia so két,
téng két, kiém tra,
danh gia cong tac
luu trir; san pham
gém bdo cdo, tai

1. Van ban béo céo
két qua kiém tra
duoc thuc hién ding
thoi han quy dinh.
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Céac nhiém vu, cbng viéc

1T Nhiém vu, Mang

cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua
dau ra

Tieu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

hién cac quy dinh
vé linh vuc luu
tra.

litu tong hop, két
luan va kién nghi,
dé xuat.

2. Noi dung béao
céo, danh gia co dé
xuat kip thoi, dtng
ké hoach, duoc
cap c6 tham quyeén
phé duyét.

4 | Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop voi céc
don vi lién quan
thuc hién nhiém
vu duoc phén
cong.

Phéi hop thuc hién
nhiém vu vd&i1 cac
don vi lién quan;
san pham gom két
qua cong viéc, van
ban, bao cao va noi
dung phdi hop duge
hoan thién dung tién
do, chat luong.

Nhiém vu duoc
hoan thanh dat
chat lugng, theo
dung tién do ké
hoach.

5 | Thyuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

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

Tham du hop theo
phan cong; san pham
gdm ¥ kién tham gia,
ndi dung tong hop,
bao cdo va de Xuét
tham muu, trién khai
nhiém vu sau hop.

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

6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong

tac nam, quy, thang, tudn cua ca nhan.

B4&o c4o, ké hoach

K¢ hoach, bao cao

7 Thuc hién cac nhi¢m vy khac do Trudng phong va tuong duong giao hodc theo

quy dinh cua phép luat.

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1 - Bén trong

Puwoc quan 1y true tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly
truc tiep

Cic don vi phoi hop chinh

- Trudong phong va tuong duong
thudc Uy ban nhéan déan x4;

- Pho Truong phong va tuong duong
thudc Uy ban nhéan dén x&.

Khong

Cac co quan, t6 chirc lién quan
truc tiép dén cong viéc
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3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

- Uy ban nhan dén tinh Quang Tri

- Hoi d6ng nhan dan tinh Quang Tri

- Céc s0 chuyén nganh thudc tinh Quang Tri
- S6, ban, nganh khéc c6 lién quan

- bang uy x4, HDND xa

- Uy ban Mit tran T quéc Viét Nam va cac
t0 chirc chinh tri - xa hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong, don vi sy nghiép cong
lap truc thude ﬁy ban nhan dan xa

- Cac thon

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan

- Cung cip cac thong tin theo yéu cu

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

- Liy thong tin thong ké

- Thuc hi¢n bao cdo theo yéu cau

- Huéng dan, trién khai thuc hién phép luat
vé linh vuc, nhiém vu duoc phan cong

- Phdi hop x4y dung cac van ban quan 1y
ctia co quan va hudng dan, don doc viée
thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén méon, nghiép vu

1 | Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém

2 ;
vu duoc giao

3 Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c¢o lién quan dén cong tac
cua co quan, t6 chirc theo nhiém vy dugc phan cong

4 Co trach nhi¢ém gidi trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi¢u qua thyc hi¢n nhiém

vu, cong viéc voi lanh dao phong.

5- Dieéu kién lam viéc

Noi dung

Diéeu kién cu thé

Dung riéng

Dung chung

- Ban lam viéc
Trang thiét bi - May vi tinh

- Tu tai lidu

- Dién thoai

- May in/thiét bi ky s6

- Phong hop

- May photocopy, May quét

- H¢ théng mang, phén mém va
co s¢ dir liéu dung chung

, LA o n Tuan thu thoi han
Tinh chat cong viéc, N U thot g

moi truong lam vi¢ce

hoan thanh cong viéc

Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, t chic
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Miic @0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach nhiém
trude cap trén veé két qua thuc hi¢n

Su h trg, phdi hop khac | Phébi hop véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan
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6- Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do
dao tao

Tét nghiép Pai hoc trd 1én nganh.

- Nganh: Luu trir hoc va cac nganh khac phu hop véi vi tri viée
lam. Truong hop t6t nghiép dai hoc tré 1én nganh khac phai c6
ching chi bdi dudng nghiép vu luu trit do co s¢ dao tao co tham
quyén cap hodc c6 bang tot nghiép cao dang, trung cap nganh
luu trir

Boi dudng, ching chi

- C6 k¥ niang st dung tin hoc va ngoai ngit dap Gmg yéu cau
cong viéc dugc phan cong.

- Truong hop co béng t6t nghiép dai hoc chuyén nganh khéc
phai co chimg chi boi dudng nghi¢p vu van thu do co s¢ dao tao

(néu co) c6 thAm quyén cip hodc co bang tot nghiép cao ddng, trung cap
nganh hodc chuyén nganh van thu hanh chinh, van thu - luu tri,
luu trit.

Kinh nghi¢m Theo nhu cau cta don vi s dung vi tri viéc lam tai thoi diém

(thanh tich, cong tac)

tuyén dung.

Pham chét
ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nuéce, quy dinh
cua phap luat

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, can than

- Kha ndng sang tao, tu duy ddc 1ap

- Kha nang doan két noi bd

- Pham chét khéc theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang dé xuét, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
cac Van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co
quan, to chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xtr Iy cac tinh hubng trong qua trinh thyc hién
cong vige theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dyng dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién
ctru, to chtrc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai,

dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc 1am.

- Hiéu va thuc hién nhiém vu cé nhan gén voi muc tiéu, két qua
ctia t chirc; theo ddi chi sb két qua ca nhan; bao cao tién do,
két qua thyc hi¢n nhiém vuy.
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7- Yéu cau veé nang luc:

Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap do (tir 1 dén 5)

Nang luc chung

bao dirc va ban linh 1-2
T chtre thuc hién cong vi¢e 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép tmg xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau cua co
quan quan ly

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban 1-2
Huéng dan thyc hién vin ban 1-2
Kiém tra thyc hién vin ban 1-2
Tham dinh vén ban 1-2
T chtre thyc hién vin ban 1-2
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13.6. KE TOAN TRUONG (HOAC PHU TRACH KE TOAN)

Tén vi tri viéc lam: Ké toan truong
(hoic phu trach ké toan)

Ma vi tri viéc lam: XVT-NVCM-13.6

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngay phé duyét

Ngach cong chuc twong ing:

Chuyén vién

bPia diém lam viéc:

Cac phong chuyén mon, Trung tdam PVHCC thudc
Uy ban nhéan dan xa Vinh Thay

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc

1- Muc tiéu vj tri viéc lam:

T6 chic bd may ké toan, phan cong cong viée cho cac vi tri trong bd méay ké toan
cua co quan, don vi; t6 chirc thyc hién toan bd ndi dung cong tac ké toan theo quy trinh
phu hop véi t6 chirc hoat dong cua co quan, don vi; 1ap, cong khai bao cdo tai chinh, bao
céo quyét toan cua co quan, don vi theo quy dinh cua phap luat vé thyc hién chirc trach,

nhiém vu vé ké toan va cac nhiém vu khac lién quan.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
Céac nhiém vu, cbng viéc Muc tiéu, |, o o
T - X — — Két qua Tiéu C}ll da?h glz_nAhoan
Nhiém vy, Mang| Cong viéc, nhiém vu cu X thanh cong viéc
cong viéc thé daura
1 |Tham muu lanh | 1. Bdo cdo l1anh dao co | Badocdo, |Pon vi cd t6 chuc va
dao co quan, | quan, don vi phuong an | cong van, |van hanh bo may ké
don vi t6 chirc | to chic bo may ké toan | totrinh; | toan dé thuc hién cong
bo may ké toan; | phli hop vai to chiic, hoat | bang phan | tac ké toan.
phan cong cong | dong cua co quan, don vi. cong Cac thanh vién duoc
viéc cho cac vi | 2. Giao nhiém vu cho | nhiém vu | giao nhiém vu cu thé,
tri trong bo may | tieng thanh vién trong bo bao dam thyc hién ding
ké toan may ké toan. quy dinh cia phéap luat
vé ké toan
2 |T6 chtc thuc | Trién khai dén céc thanh | Béo cdo, | Co quan, don vi thuc
hién toan bo noi | vién trong bo may ké | congvan, | hién cong tac ké toan
dung cbng tac | toan cua co quan, donvi| totrinh |kip thoi, diy du theo
ké toan theo | dé thuc hién céc cong dung quy dinh cia phap
quy trinh pha | viec ké toan; truc tiép luat vé ké toan
hop Vvéi  co | thuc hién cac cbng viéc
quan, to chc | soat xét, phé duyét theo
quy trinh cua co quan,
don vi
3 [Lap va cong [Trién khai viéc lap cac| Béocdo, |Co quan, don vi phat
khai Bao céo tai |B&o céo tai chinh, B4o cdo | cong van, | hanh Bao céo tai chinh,
chinh, B&o céo |quyét toan theo quy dinh | totrinh | Béo cdo quyét toan;
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TT

Céac nhiém vu, cbng viéc

cong viéc

Nhiém vu, Mang

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Mgc tiéu,
K@t qua
dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

quyét toan cua
co quan, don vi
theo quy dinh
cua phap luat

cta ché do ké toan; ky cac
bado cao lién quan; coéng
khai théng tin Bé&o cao
theo quy dinh

cbng khai théng tin bao
cao theo dung quy dinh

T6 chic kiém
tra viéc thuc
hién quy dinh
cua phap luat vé
ké toan, tai
chinh cua céc
don vi ké toan
thuoc pham vi
phu trach

Huong dan va trién khai
cac hoat dong tu kiém tra
cong tac ké toadn tai co
quan, don vi; hoat dong
kiém tra cong tac ké toan
d6i voi don vi cap dudi

Bao cao,
cong van,
thdng bao

Hoat dong tu kiém tra,
Kiém tra duoc th‘uc hién
theo dting yéu cau quan
ly

Ph6 bién, quén
triét va huong
dan cac quy
dinh caa phap
luat vé ké toan
dé to chuc thuc
hién trong co
quan, don vi

Hudng dan tryc tiép hoic
bang van ban dé don vi
nghién cuau chinh sach,
ché d6 ké toan; cur thanh
vién trong don vi ké toan
tham duy céc 16p, cac khoa
dao tao, boi dudng nghiép
vu ké toan

Cong van,
thdng bao

Pon vi nim duoc quy
dinh vé chinh sach, ché
d6 ké toan; cap nhat kip
thoi cac noi dung méi
theo quy dinh

Phéi hop thuc
hién.

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

Bao céo,
cong van,
to trinh

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao théng sudt,
tao duoc quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién d6 ké hoach

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

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

Bao céo,
cong van,
to trinh

Tham du day du, chuan
bi tai lieu va y kien phat
biéu theo yéu cau.

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

Bao céo,
ké hoach

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cdng tac cua don
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Céac nhiém vu, cbng viéc

T Nhiém vu, Mang

cdng viéc thé

Cong viéc, nhiém vu cu

MucC ti€U, | 1ia) chi dénh gia hoan
Keét qua \ R o
A thanh céng viéc
dau ra

Vi, co quan va nhiém
vu duoc giao.

7 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Trudéng phong va tuong duong giao hodc theo

quy dinh cua phép luat.

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

Puoc quan Iy trye tiép va kiém Quan ly truc Cic don vi phoi hop
duyét két qua boi tiép chinh
- Trudng phong va tuong duong thudc
Uy ban nhéan dén x3; Khong Cac co quan, tf) chuc lién
- Phé Trudng phong va tuong duong quan truc ti€p dén cong viéc
thudc Uy ban nhéan dén x4.

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

- Uy ban nhan dén tinh Quéang Tri

- Hoi dong nhéan dén tinh Quang Tri

- Cac sO chuyén nganh thudc tinh Quang Tri
- S&, ban, nganh khac c6 lién quan

- Pang uy xa, HDND xa

- Uy ban Mit tran T quéc Viét Nam va cac
t0 chtrc chinh tri - xa hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tdam Phuc
vu hanh chinh cong, don vi su nghiép cong lap
true thuoc Uy ban nhan dan xa

- Tham gia cac cugc hop co lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Thu thip céc thong tin can thiét cho
viéc thyc hién cong viéc chuyén mon

- L4y thong tin thdng ké

- Thyc hién béao cdo theo yéu cau

- Huéng dan, trién khai thuc hién phap
luat vé linh vuc, nhiém vu dugc phéan cong
- Phdi hop xay dung cac vin ban quan 1y
ctia co quan va hudng dan, dén ddc viée

- Céc thon. thuc hién.
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao
42 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén voi co quan, t6 chirc lién quan theo
' mang cong viéc cua to chire ké toan
43 Duoc cung Célp cac thong tin chi dao, diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi, nhiém
' vu dugc giao
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TT

Quyén han cu thé

Duoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cia

4.4 | co quan, to chtc theo nhiém vu duogc phan cong

4.5

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyuc hién nhiém
vu, cong viéc véi Lanh dao phong va tuong duong thudc Uy ban nhan dan xa.

5- Diéu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bj - May vi tinh - Méay photocopy
- T tai liéu , - Méy quét
- May in/thiét bi ky s6 - H¢ thong mang, phan mém
va co s¢ dir li¢u dung chung

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chirc
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Mitc d0 tu chu

Ty chu trong pham vi cdng viéc duge giao, chiu trach nhi¢ém
trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su h trg, phdi hop khac| Phéi hop voi cac co quan, don vi 6 lién quan

6- Céc yéu cdu vé trinh dd, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh 40
dao tao

- Tét nghi¢p DPai hoc trd 1én.

- Nhom nganh: Ké toan - Kiém toan.
- Nganh: Tai chinh - Ngan hang va c¢6 trinh d6 chuyén mon, nghiép
vu phu hop véi vi tri, linh vuc cong téc.

Boi dudng, chung chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chic quy]
dinh theo quy dinh cua phép luat.
- C6 boi dudng ké toan truong theo quy dinh ciia phap luat vé ke toan|

(néu cd) - C6 k¥ nang str dung tin hoc va ngoai ngit dap tmg yéu cau cong
viéc dugc phan cong.
- B3 c6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viée lam theo quy)
Kinh nghiém | dinh cta phap luat vé ké toan.
(thanh tich - Sau khi dugc b tri vao vi tri viéc 1am, phai co két qua, san pham
cong tac) theo yéu cau cua vi tri viéc lam dam nhiém, pht hop véi nhiém vu,

cong viéc duoc phan cong.
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thée

PhAm chat
ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu truong|
chinh sach cua Bang, phép luit cia Nha nudc, quy dinh ctia phép luat
- Tinh than trach nhiém cao véi cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, cin than

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap

- Kha nang doan két noi bd

- Pham chat khéc theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap cac van d8
thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké toan nha nude va dinh hudng phat
trién; hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao va ky
nang xur Iy cac tinh huong trong qua trinh hudng dan, kiém tra, glam
sat vé nghiép vu ké toan. Hleu va van dung dugc cac kién thuc vé
phuong phap nghién ciru, t6 chre, trién khai nghién ctru, xay dung cao
tai liéu, dé tai, dé an thudc linh virc chuyén mon dam nhiém.

- Cu thé héa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién lugc trung
han, ké hoach nam va két qua thyc hién muc tiéu gén v6i1 chure nang,
nhiém vu cta co quan, t6 chuc; xay dung hé théng muc ti€u va chi
s6 két qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong
phu hop; téng hop, bao céo két qua thye hién muc tiéu phuc vy cong
tac chi dao, diéu hanh.

7- Yéu cau ve nang luc:

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do (tir 1 dén 5)
Pao dirc va ban linh 1-2
T6 chire thuc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép tng xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu ciu ciia co
Str dung ngoai ngir quan quan ly
Tham muu xay dung van ban 1-2
Ning luc chuyén mon | Huéng dan thuc hién vin ban 1-2
Kiém tra thyc hién vin ban 1-2
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Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap do (tir 1 dén 5)

Tham dinh vin ban

1-2

T6 churc thuc hién van ban

1-2




13.7. KE TOAN VIEN

56

Tén vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam: XVT-NVCM-13.7

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngay phé duyét

Ngach cong chuc twong ing:

KEé toan vién

bia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan xa Vinh Thiy

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké
toan cta don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cua don vi; bdo cdo tinh hinh thuc hién thu,
chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi c6 lién quan
theo quy dinh cua phép luat va quy dinh ctia don vi
thudc nganh linh vuc thuoc pham vi quan ly.

1- Muc tiéu vj tri viéc lam:

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia thim dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xdy dung, hoan thién véan ban quy
pham phap luat, du 4n, dé an vé cong tac ké toan cta don vi; hach toan ké toan vé thu, chi
tai chinh ctia don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don
vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; ch tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

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

Céac nhiém vu, cbng viéc

1T Nhiém vu,

Mang cbng viéc

Cong viéc, nhiém
vu cu thé

o X . Tiéu chi danh
Muc tiéu, Két qua leu ¢ d .
T A gia hoan thanh
dau ra n QA
cong viéc

1 | Thuc hién cac
nhiém wvu Ve

Truc

hién cac hoat dong

thuc bam bao quy

trinh cbéng tac va

Thuc hién nhiém vu
chuyén mon bao dam

chuyén mon, | chuyén mén, | dang quy dinh, tién | theo dung ké
nghiép vu trén | nghiép vu theo | do, chat luong; san | hoach vé tién d9,
dia ban xa nhiém vy duoc | pham gém vin ban | chat luong va
phan cong. tham muu, bao cao, | hié¢u qua coOng

ho so thu tuc hanh | viéc.

chinh giai quyét dung
han, dir li€u chinh
xac va két qua duogc
phé duyét.

2 | Xay dung van

ban

Tham gia nghién
cuu, xay dung cac
van ban, chuong
trinh, dy 4an, dé an
cta dia phuong vé
cong tac ké toan.

Tham gia xay dung
van ban, chuong
trinh, dy an, dé an
linh vuc ké toan; san
pham gém du thao,
bao cao, tai liéu va

Cac quy dinh,
van ban duoc cap
c6 tham quyén
thdng qua.
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Céac nhiém vu, cbng viéc

Muc tiéu, Két qua

Tiéu chi danh

T Nhiém vu, Cong viéc, nhiém diura gra r]oan ﬂjanh
Mang cong viéc vu cu thé cong viec
ndi dung trinh phé
duyét.

3 | Kiém tra, so két, | Tham gia to chic | Tham gia so két, tong | 1. Van ban bao
tong két viéc | so két, tong két, | két, kiém tra, danh | céo két qua kiém
thuc hién cac van | kiém tra, phan gia linh vuc ké toan; | tra duoc thuc
ban. tich, d4nh gia va | san pham gbém béo | hién dung thoi

bao cdo viéc thuc | cdo, tai liéu tong hop, | han quy dinh.
hién cac quy dinh | két luan va kién nghi, | 2. Noi dung béo
vé codng tac ké | dé xuét. cao, danh gia co
toan. dé xuat kip thoi,
ding ké hoach,
duoc cap c6 tham
quyén phé duyét.

4 |Phéi hop thuc | Phéi hop voi céc | Phéi hop thuc hién | Nhiém vu duoc
hién. don vi lién quan | nhiém vu v&i cac don | hoan thanh dat

thuc hién nhiém | vi lién quan; san | chat lugng, theo
vu duoc phan | phdm gém két qua | dang tién do ké
cong. cong viéc, van ban, | hoach.

bao cédo va ndi dung

phdi hop duoc hoan

thién dung tién do,

chat lugng.

5 | Thuc hién nhiém | Tham dy cac cuoc | Tham du hop theo | Tham dy day du,
vu chung, hoi | hop lién quan dén | phan cong; san pham | chuan bi tai liéu
hop. linh vuc chuyén | gom y kién tham gia, | va y kién phat

moén ¢ trong va | ndi dung tong hop, | biéu theo yéu
ngoai don vi theo | bao cao va dé xuét | cau.
phan cong. tham muu, trién khai

nhiém vu sau hop.

6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong | Bao cdo, ké hoach | K& hoach, bao
tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan. cao

7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong va tuong duong giao hodc theo

quy dinh cua phép luat.
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3 - Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1 - Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém Quan ly truc Cic don vi phoi hop
duyét két qua boi tiep chinh

- Truong phong va tuong duong

thudc Uy ban nhan dan xa; Céac co quan, t6 chuc lién

- Pho Truong phong va tuong duong Khong quan truc tiép dén cong viéc
thudc Uy ban nhan dén x4.
3.2 - Bé&n ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Uy ban nhan dén tinh Quéang Tri - Tham gia cac cudc hop co lién quan
- Hoi dong nhan dén tinh Quang Tri - Cung cép céc thong tin theo yéu cau
- Céc s6 chuyén nganh thudc tinh Quang Tri | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
- S6, ban, nganh khéc co lién quan thuc hién cong viéc chuyén mén
- bang uy x4, HDND xa - L4y thong tin thong ké
- Uy ban Mit tran T quéc Vi¢t Nam va cac | - Thyc hién bdo céo theo yéu cau
td chure chinh trj - xa hoi - Huéng dan, trién khai thuc hién phap luat
- Céac co quan chuyén mén, Trung tim Phuc | vé linh vuc, nhiém vu dugc phan cong
vu hanh chinh cong, don vi su nghiép cong | - Phéi hop xay dung cac vin ban quan 1y
lap truc thudce ny ban nhan dan xa ciia co quan va huéng dan, don dbe viée
- Céc thon. thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 | Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao

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

2 ;
vu dugc giao

3 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac
cua co quan, to chuc theo nhiém vu dugc phan cong

4 Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi¢u qua thyuc hién

nhi€m vy, cong viéc vdi lanh dao phong.
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5- Dieu kié€n lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bj - May vi tinh - May photocopy
- Ta tai liéu - May quét
- May in/thiét bi ky so - H¢ thong mang, phan mém va
co sO dir liéu dung chung
Tinh chét cong Tuéan tht thoi han hoan thanh cong viéce
viéc, moi truong | Lam viéc trong/ngoai tru sd co quan, to chirc
lam viéc Tuan thu quy dinh v€ an toan, bdo mat thong tin
Mire 6 tur chi Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trude cp trén vé két qua thuc hién
Su ho tro, phéi Phéi hop véi cac co quan, don vi ¢o6 lién quan
hop khac

6- Céc yéu cdu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

Tt nghiép Pai hoc tré lén.

Trinh d§ - Nhom nganh: Ké toan - Kiém toan.

dao tao - Nganh: Tai chinh - Ngan hang va co6 trinh d¢ chuyén mon,
nghi¢p vu phu hop véi vi tri, linh vuc cong tac.

- C6 k¥ nang st dung tin hoc va ngoai ngir dap g yéu ciu cong

viéc dugc phan cong.

Boi dudng, chimg chil - Trudng hop co bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh khac
(néu co) phai co chung chi boi dudng nghiép vu Ké toan do co sé dao tao

c¢6 tham quyén cap hoic co bang tot nghiép cao dang, trung cap

nganh hodc chuyén nganh Ké toan, Kiém toan.

Kinh nghi¢m Thqo nhu cau cua don vi st dung vi tri viéc lam tai thoi diém
(thanh tich cong tac) | tuyén dung.

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua phap luat
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
Phim chét cong tac tot

ca nhan - Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe
- Piém tinh, can than
- Kha nang sang tao, tu duy doc l1ap
- Kha ning doan két noi bd
- Pham chat khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

CAc y&u cau khac

- C6 kha niang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
cac Vén dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua co
quan, t6 chuc, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thire vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién
cong viée theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé& phuong phap nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc 1am.

- Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén v6i muc tiéu, két qua
ctia to chuc; theo ddi chi sb két qua ca nhan; bao céo tién do, két
qua thuc hién nhiém vu.

7- Yéu cau veé nang lwe:

Nhom nang luc Tén nang lue Cap do (tir 1 dén 5)
DPao duc va ban linh 1-2
T chtre thyc hién cong vi¢e 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép ung xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
St dung cong nghé thong tin Theo yéu ciu cua co
Str dung ngoai ngilt quan quan ly
Tham muu xay dung van ban 1-2
Huéng dan thyc hién vin ban 1-2
Nang lyc chuyén mén | Kiém tra thuc hién van ban 1-2
Tham dinh van ban 1-2
T6 chire thyc hién van ban 1-2
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13.8. CAN SU THU QUY

Tén vi tri viéc lam: Can sy thu quy

Ma vi tri viée lam: XVT-NVCM.33

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngay phé duyét

Ngach cong chuc twong ing:

Can su

Pia diém lam viéc:

Cac phong chuyén mén, Trung tam PVHCC thudc
Uy ban nhéan dan xa Vinh Thay

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc

1- Muc tiéu vj tri viéc lam:
Thuc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phéan cong cua lanh dao
phong phu trach; quan 1y tién, tai san, gidy to co gia dugc giao quan ly duoc an toan, day
du, kip thoi, chinh xac, dap ng yéu cau quan ly; thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo
mang cong vi¢c dugc phan cong.
2- Nhiém vu, cong vi€c va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cbng viéc

TT| Nhigm vy,

Mang cbng viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qué
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

1 | Thuc hién cac
nhiém wvu vé
chuyén mon,
nghiép vu trén
dia ban xa

Truc tiép thuc
hién cac hoat
dong chuyén
mon, nghiép vu
theo nhiém wvu
duogc phan cong.

Thuc hién nhiém wvu
chuyén moén bdo dam
dung quy dinh, tién do,
chat luong; san pham
gdm van ban tham
muu, bdo cdo, hd so
thu tuc hanh chinh giai
quyét dtng han, dir
liu chinh xac va két
qua duogc phé duyét.

bam bao quy
trinh cong tac va

theo ding ké
hoach vé tién do,
chat luong va

hiéu qua cong
Viéc.

2 | Xady dung van
ban

Tham gia nghién
cau, xay dung
cac van ban,

chuong trinh, du
an, dé an cua dia
phuong vé cong
tac thu quy.

Tham gia xay dung
van ban, chuong trinh,
du an, dé& 4n cbng tac
thi quy; san pham
g@)m du thao, bao cao,
tai liu va ndi dung
trinh phé duyé¢t.

Cac quy dinh,
van ban duoc cap
c6 tham quyén
théng qua.

3 | Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac van
ban.

Tham gia to chirc
so két, tong két,
kiém tra, phan
tich, danh gia va
bao céo viéc thuc

Tham gia so két, tong
két, kiém tra, danh gia
cong tac thu quy; san
pham gdém bdo céo, tai

1. Van ban béo
cao két qua kiém
tra duoc thuc
hién dang thoi
han quy dinh.
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Céac nhiém vu, cbng viéc

Muc tiéu, Két qua

Tiéu chi danh

T Nhiém vu, Cong viéc, dau ra gra r]oan ﬂjanh
Mang cong viéc | nhiém vu cu thé cong viec

hién cac quy dinh | liéu tong hop, két lugn | 2. NI dung bao

vé cong tac thu | va kién nghi, & xuit. | cdo, danh gia c6

quy. dé xuat kip thoi,

ding ké hoach,

duoc cap c6 tham

quyén phé duyét.

4 | Phdi hop thuc | Phdi hop voi cac | Phdi hop thuc hién | Nhiém vu duoc
hién. don vi lién quan | nhiém vu véi cac don | hoan thanh dat

thuc hién nhiém | vi lién quan; san phém chéat luong, theo
vu dugc phan | gdmkét qua cong viée, | ding tién do ké
cong. van ban, bao cao va | hoach.

n6i dung phdi hop

duogc hoan thién ding

tién d6, chat luong.

5 | Thuc hién nhiém | Tham dy cac | Tham dy hop theo | Tham du day du,
vu chung, hoi|cudc hop lién | phan cong; san pham | chuan bi tai lieu
hop. quan dén linh | gdm y klen tham gia, | va y kién phat

vuc chuyén mén | noi dung tong hop, béo | biéu theo yéu
& trong va ngodi | cao va dé xuat tham | cau.

don vi theo phan | muu, trién khai nhiém

cong. vu sau hop.

6 | Xay dung va thuc hién ké hoach céng | Béo cao, ké hoach Ké hoach, bao
tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan. cao

7 | Thuc hién cdc nhi€ém vu khac do Truong phong va tuong duong giao hodc theo

quy dinh cua phap luat.

3 - C4c moi quan hé trong cong viéc
3.1 - Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém Quan ly truc Cac don vi phoi hop
duyét két qua boi tiép chinh
- Truéng phong va tuong duong
thudc Uy ban nhan dan x3; Khong Cac co quan, t(f) chire lién
- Pho Trudng phong va tuong duong quan truc tiép dén cong viéc
thudc Uy ban nhan dan x4.

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Uy ban nhan dén tinh Quéang Tri

- Tham gia cac cudc hop co lién quan
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Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Hoi d6ng nhan dan tinh Quéang Tri

- Cac s chuyén nganh thudc tinh Quang Tri
- S&, ban, nganh khéac cé lién quan

- bang uy x4, HDND xa

- Uy ban Mt tran T quéc Viét Nam va cac
td chure chinh tri - x3 hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong, don vi sy nghi€p cong
1ap tryc thude Uy ban nhan dan xa

- C4c thon

- Cung cip cac thong tin theo yéu cu

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

- Liy thong tin thong keé

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau

- Huéng dan, trién khai thuc hién phép luat
vé linh vuc, nhiém vu duoc phan cong

- Phéi hop xdy dung cac van ban quan 1y
clia co quan va hudng dan, don dbc viée
thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugc giao

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém

2 ;
vu dugc giao
3 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac
cua co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phan cong
4 Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi¢u qua thuc hién
nhiém vy, cong vi¢c voi lanh dao phong.
5- Picu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai lidu - May quét
- Méy in/thiét b1 ky s6 - H¢ thong mang, phan mém va

co so dir liéu dung chung

Tinh chat cong
viéc, moi truong
lam viéc

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéce
Lam vi€c trong/ngoai tru s& co quan, to chiic
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bdo mat thong tin

Murc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trudc cap trén ve két qua thuc hién

Su ho tro, phéi
hop khac

Phoi hop voi céc co quan, don vi ¢é lién quan
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6- Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6
dao tao

Tt nghiép Cao dang tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop vai linh vuc cong tac va vi tri viéc lam

Boi dudng, chimng chi

- Co k¥ nang sir dung tin hoc va ngoai ngit dap Gmg yéu cau cong
viéc dugc phan cong.

- Trudong hop co bﬁng t6t nghiép dai hoc chuyén nganh khéc
phai co chung chi bdi dudng nghiép vu van thu do co so dao tao

(néu co) c6 tham quyén cip hodc co bang tét nghiép cao ding, trung cap
nganh hoac chuyén nganh van thu hanh chinh, véan thu - luu tri,
luu triv.

Kinh nghiém Theo nhu cau cua don vi sir dung vi tri viéc lam tai thoi diém

(thanh tich, cong tac)

tuyén dung.

Pham chét
ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua phép luat

- Tinh thén trach nhiém cao vé&i cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, cin than

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap

- Kha ndng doan két noi bd

- Pham chit khéc theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang d& xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phéap
cac van dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhi¢ém vu cua co
quan, t6 chtc, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh thyc hién
cong viée theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién
ctlru, t0 chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

- Ap dung thanh thao céc kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viée 1am.

- Hiéu va thyc hién nhiém vu ca nhan gin véi muc tiéu, két qua
ctia to chirc; theo ddi chi sd két qua cd nhan; bao cao tién do, két
qua thuc hién nhi¢m vu.
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7- Yéu cau veé nang luc:

Nhom nang luc

Tén nang lue

Cap do (tir 1 dén 5)

Nang luc chung

bao dirc va ban linh 1-2
T chtre thuc hién cong vi¢e 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép tmg xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau cua co
quan quan ly

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban 1-2
Huéng dan thyc hién vin ban 1-2
Kiém tra thyc hién vin ban 1-2
Tham dinh vén ban 1-2
T chtre thyc hién vin ban 1-2
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I11. VI TRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU

1. NHAN VIEN PHUC VU

Tén vi tri viéc lam: Nhén vién phuc vu

M vi tri viée lam: XVT-HTPV-01

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Ngach cong chuc twong ing:

Khoéng xép ngach

Pia diém lam viéc:

Uy ban nhéan dan xa Vinh Thuay

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién cong vi¢c phuc vy, v€ sinh tru s¢ co
guan, dam bao diéu kién hoat dong thong suot
cua co quan theo phan cong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Pam bao cac diéu kién phuc vu, hiu can dugc thyuc hién day du, kip thoi, gop phan duy
tri moi truong lam viée gon gang, chuyén nghiép va bao dam hoat dong cia co quan dién

ra thong suot, hiéu qua.

2- Nhiém vu, cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu,
két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

Thuc hién cong
tac phuc vu

1. B6 tri, sap xép ban ghé,
phong hop, héi truong co quan.
2. Chuan bi nuéc udng phuc vu
hoi nghi theo yéu cau cua lanh
dao, don dep, vé sinh phong
hop, hoi truong.

3. Quét don vé sinh san, hanh
lang, cac phong, khu vé sinh co
quan, thu gom rac, chét thai
chuyén dén noi tap két theo
quy dinh cua Céng ty vé sinh
moi trudong.

4. Kiém tra, tit cac thiét bi sir
dung sau gio lam viéc tai khu
vuc duogc phan cong.

1. Pam bao thuc
hién t6t, chu déo, kip
thoi, trang trong.

2. Can than, an can,
sach sé€.

Ché d6 hoi hop

Puoc tham du cac cuoc hop
lién quan dén cong tac theo
phan cong.

Dy hop theo dung
quy dinh.

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong HPDND va UBND x4 giao..
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3 - Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1 - Bén trong

Puogc quan 1y true tiép va kiém Quan ly

duyét két qua béi true tiép Cac don vi phoi hop chinh

- Lanh dao, cong chirc, nguoi

Chéanh Vian phong Hoi dong nhan dan lao dong cung co quan.

va Uy ban nhéan déan xa Khong - Cé4c co quan, don vi co lién
quan.
3.2 - B&n ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Phéi hop thuc hién viée don tiép va hudng
dan khach dén 1am viéc tai co quan.

- Thyc hién cong tac 1& tan khi 1anh dao
thuc hién cac nhiém vu d6i ngoai (chtc
mirng, tham, viéng, ...).

- Pon, tiép cac doan khach ddi ngoai.

Ca nhan, t6 churc ngoai co quan dén tham,
lam viéc vo1 co quan theo ké hoach hoac
theo yéu cau cua Lanh dao.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1 | Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu.

2 | Bugc cung cép thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao dé phuc vu cho
cong tac chuyén mén.

3 | Puoc yéu cau cung cép thong tin, ddnh gid mac dJ xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Dieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thict bl Céc vat dung v€ sinh cd nhan | - Phong hop
- Céc dung cu v¢ sinh chung

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéce.
Lam viéc trong tru s¢ co quan.
Tuan thu quy dinh vé an toan, v¢ sinh lao dong.

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viée

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém

Murc d06 tu chu . A X1 A , cn
T trude cap trén veé két qua thuc hi¢n




68

Noi dung

Dieu kién cu thé

Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung

Céc vat dung vé€ sinh cd nhan | - Phong hop
- Céc dung cu v¢ sinh chung

Su hd tro, phdi hop khac | Khéng

6- Cac yéu ciu vé trinh dj, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yeéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép trung hoc pho thong trd 1én.

Kién thirc bo tro

- Kién thtrc t6 chirc sy kién, quan hé doi ngoai, doi ndi.
- Kién thirc vé bao vé moi trueong, v€ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém

- Giao tiép tot.

(thanh tich cong tac) | - Tiép nhén, xir Iy thong tin day du, nhanh chéng, chinh xéc.

- Phuc vu.

Pham chat ca nhan

Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xu ly tinh huéng nhay
bén, c6 trach nhi€ém voi cong vige.

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich su, st dung va van hanh 6t cac
thiét bi trong hdi truong, phong hop.

- Strc khde tot.
7- Yéu cau vé nang luec:

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap db

- Pao duc va ban linh 1

Nhom ning lue - T chure thuc hién cong viéc 1

chung - Giao tiép Gmg xur 1

- Quan hé phdi hop 1

- Kha nang lam viéc doc lap. 1

Nhom a angAh_rc - Kha nang trién khai nhiém vu. 1

chuyén mon

- Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu. 1

Nhom ning lue - Quan 1y su thay ddi. 1

quan Iy - Ra quyét dinh, 1
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2. NHAN VIEN BAO VE

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién bao vé

M vi tri viée lam: XVT-HTPV-02

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngay phé duyét

Ngach cong chuc twong ing:

Khoéng xép ngach

bia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan xa x Vinh Thuay

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién cong viéc bdo vé tai san, tru s co quan
theo quy dinh.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién nhi€ém vu bao vé tru sd, noi lam viéc ctiia co quan theo phan cong, dam bao
an ninh, an toan theo yéu ciu cong tac ctia co quan.

2- Nhiém vu, cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc

TT R
Nhiém vu,

mang cong Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu,
ket qua
dau ra

hoan thanh cong viéc

Tiéu chi danh gia

1 | Thyc hién nhiém
vu bao vé tru so co
quan

1. Thuc hién nhiém vu chét
cong vao, cong ra co quan.

2. Thyuc hién nhiém vy tuan tra
co dong tru sé co quan; truc
ban tai sanh tru s¢ co quan.

3. Truc truc bao chay tai co
quan va thong bio dén céc
chét khi c6 su cb.

1. Kip thoi, chinh
Xac.

2. Bam bao an ninh,
an toan tru so& co
guan theo nhiém vu
duoc phan cong.

2 | Ché o hoi hop

Puoc tham du cac cuoc hop
lién quan dén cong tac theo
phén cong.

Dy hop theo dung
quy dinh.

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cap c6 tham quyén.

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1 - Bén trong

> ’ « K Ny e R Quén l)”
Duge quanAly tAl'l;l’C t}epox.fa kiem truc Cac don vi phoi hgp chinh
duyét ket qua boi Ny
tiep
Chanh Van phong H6i dong nhan dan N AL anh‘dao, cong chire, nguoi lao
g A 1AL Khong | dong cung co quan.
va Uy ban nhan dan xa b o 1ea
- Cac co quan, don vi ¢0 li€n quan.
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3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Ca nhan, t6 chire ¢ lién quan. Phdi hop thue hién cac hoat dong bao vé co quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

2 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung

Diéu kién cu the

Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung

Cac thiét bi c4 nhan cad nhan | - Phong hop
- Phong bao vé

Tinh chat cong viéc, moi
trurong lam viéc

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam vi€c trong tru s& co quan.
Tuan thu quy dinh vé an toan, v¢ sinh lao dong.

Miic d0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong vi¢c dugc giao, chiu trach nhiém
trudc cap trén ve két qua thuc hién

Su hd trg, phéi hop khac

Khdng

6- Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thée

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép trung hoc phd thong trd 18n va qua 16p bdi dudng vé
nghiép vu bao v¢.

Kién thtrc bo tro

- Nam dugc chu truong, duong 16i ciia Pang va phéap luat Nha
nudc noi chung.
- Co kién thure vé€ nghiép vu bao vé.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ ndng nghé. .
- C0 kinh nghiém theo yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh duong
161, chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc,
quy ché, quy dinh cta co quan.
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Nhém yéu cau Yéu cau cu the

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tic; can than,
kién nhan, kién tri; khong chi quan, néng vai.
- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khéc - Nam chéc cac van ban phap luat lién quan dén cong tac nghiép vu.
- Stre khoe tot.

7- Yéu cau veé nang luc:

Nhom nang luc Tén nang lue Cép do (tir 1 dén 5)
Dbao duc va ban linh 1-2
T6 chirc thyc hién cong viéc 1-2
Soan thdo va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép g xir 1-2
Quan hé phéi hop 1-2

Str dung cong nghé thong tin s
HE Cong et 5 Theo yéu cau cua co

quan quan ly

Str dung ngoai ngir

Tham muu x4y dyng vin ban 1-2
Hudng dan thyc hién vin ban 1-2
Nang lyc chuyén mén | Kiém tra thyc hién vin ban 1-2
Tham dinh vin ban 1-2

T6 chire thuc hién van ban 1-2
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Tén vi tri viéc lam: Nhan vién lai xe

Ma vi tri viée lam: XVT-HTPV-03

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngay phé duyét

Ngach cong chuc twong ing:

Khéng xép ngach

bia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan xa Vinh Thuay

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hi¢n cong viéc phuc vy, vé€ sinh tru sé co
quan, dam bao dicu ki¢n hoat dong thong sudt cua

co quan theo phan cong.

1- Muc tiéu vj tri viéc lam:
Thyce hién nhiém vu 1ai xe cho co quan theo phan cong, ddm bdo kip thoi, chinh xéc,
an toan cho nguoi va xe.

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

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Nhiém vu,
mang cong Viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

Thuc hién
nhiém vu lai xe

1. Pua don can bg, cong chuc
khi c6 yéu cau, lay chir ky xéc
nhan, tong hop s6 km hoat dong
cua xe khi két thuc dot cong tac.
2. Bao céo hang thang tinh trang
hoat dong, stra chira xe.

3. P& nghi thanh toan chi phi
xang dau xe.

1. Pam bao thuc
hién t6t, chu déo, kip
thoi, trang trong.

2. Can than, an can,
sach sé€.

Kiém tra an
toan xe va vé
sinh xe

Kiém tra an toan va vé sinh xe;
kiém tra cac thong sb ky thuat
cua xe, d& xuat sira chira, bao
hanh, mua sim céng cu lao dong
(néu co).

1. An toan khi lai xe.
2. Sach sg, gon gang.
3. bam bao st dung
cd hiéu qua xe cong
VUL

Tryuc nha xe

1. Truc bao vé tai nha xe theo ca
truc hoac theo gio hanh chinh.
2. Truc dién thoai, lién hé lanh
dao quan 1y dé bd tri xe dua don
cac doan cong tac (néu co).

3. Béo cao kip thoi Lanh dao
Vin phong khi ¢6 su ¢b va bién
phap xu ly sy cb.

1. Bam bao tai san &
nha xe.

2. bam bao dua don
cac doan coOng tac

kip thoi.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

TT

Nhiém vu, Cong viéc,
mang cong Viéc nhiém vu cu thé

két qua
daura

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

4 | Chédohoihop | Puoc tham dy cac cudc hop
lién quan deén cong tac theo

phan cong.

Du hop theo dung
quy dinh.

5 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cap cé tham quyén.

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1 - Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va kiém Quan ly L . K. ,
duyét két qua bai true ti€p Cac don vi phoi hep chinh
. - Lanh dao, cong chirc, nguoi
Chanh Van phong H6i dong nhan dan N lao dong cung co quan.
Y A 1Al Khong ) L ea
va Uy ban nhan dan xa - Céac co quan, don vi co lién
quan.

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Cong ty Bao hiém

Thuc hi¢n cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan

khi dugc giao.

Cong ty stra chira, bdo dudng xe 0 to

Thuc hién cac giao dich stra chita, bado dudng xe.

Cong ty xang dau

Thuc hién cac giao dich cung cip xang dau xe 6 t0.

Cuc Canh sat giao thong, B Cong an

Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi

dugc giao nhiém vu.

Céc don vi thudc co quan

Phoi hop céc hoat dong dua don can b, cong chure
cua co quan, phuc vu hoi nghi, hoi thao, cac cudc

hop c6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thiam quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1 | Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu.

2 | Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac ciia co quan, cia Lanh dao dé phuc vu

cho cbng tac chuyén mon.
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TT

Quyén han cu thé

3 | Puoc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu duogc giao.

4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Dieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiet bi Cac vat dung ca nhan - Xe cong vu theo quy dinh
- Phong hop

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viéce

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée.
Lam viéc theo yéu cau thoi gian cua cap c6 tham quyén.
Tuan tha quy dinh vé an toan vé ngudi va xe.

Miic d0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trude cap trén veé két qua thuc hién

Su hd tro, phdi hop khac

Vi cac cac nhan, to chuc cé lién quan vé thuc hién nhi¢ém vu

6- Céc yéu cdu vé trinh dd, kinh nghiém, pham chit

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p céac khoa dao tao 1ai xe ¢ cac hang xe theo yéu
cau cong tac.

Kién thirc bo tro

- Ndm duogc chu truong, duong 16i ciia Pang va phép luat
Nha nudc noi chung.

- C6 kién thirc vé Luat Giao thong duong b, vé cong tac bao
hiém xe, cac khoan phi, 1€ phi, thué c6 lién quan.

K¥ nang

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ ndng nghé.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
duong 16i, chu truong, chinh sach cua Pang, phéap luat cia
Nha nuée, quy ché, quy dinh cia co quan.

- C4 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tic; can
than, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tbt yéu cau vé nhiém vu,
cong vu trong moi tinh huéng.
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Nhém yéu cau Yeéu cau cu thé

Cac yéu cau khac - Nam chic cac vin ban phap luat lién quan dén cong tac
chuyén mon.

7- Yéu cau vé nang luc:

Nhom nang luc Tén nang lwe Ciap d (tir 1 dén 5)
Pao dirc va ban linh 1-2
T chtre thuc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép tmg xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2

Str dung cong nghé thong tin Theo yéu ciu cita co

quan quan ly

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban 1-2
Huéng dan thyc hién vin ban 1-2
Ning luc chuyén mén | Kiém tra thyc hién vin ban 1-2
Tham dinh vén ban 1-2

T chtre thuc hién vin ban 1-2
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2. Pho Chanh Van phong........cccoiiiiiiiii s 1
T Bt (o 1o i o] T oo SRRSO 1
O o Lo B (o T N o] T oo OSSPSR 1
5. Giam d6c Trung tdm Phuc vu hanh chinh CONG .......c.ovcvvieeeeeeeeeeeeeee e 1
6. Pho Giam dbc Trung tam Phuc vy hanh chinh CONg........c.ocvvvvivevieeeeeee e 10

11. VI TRI VIEC LAM CHUYEN MON, NGHIEP VU .....cooooiiiiiiieeeeeeeeeeee e 16
1. Linh Ve VAN PRONE ....ooiiiiiiiii s 16
1.1. Chuyén vién tham muu, giup viéc Hoi dong Nhan dan.........cccc.evevvecerveeenvecesnennnn, 16
1.2. Chuyén vién tham muu vé [inh VUC VAN PRONG.......coveveeereeeieeeerieeeeeeessesessseseenenian, 21
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2.1. Chuy@n Vién V& Iinh VIC t PRAP.......c.cveeevesreereresesiesieseesese s sesess s 6
3. LINA VIC 81 NGOG ....v.ceeeieeeeeeeeee ettt sttt 11
3.1. Chuyén vién vé linh vuc ddi ngoai, hoi nhap quéc té, bién giéi, 1anh thd quéc gia........... 11
4. Linh vurC Tai ChiNN = KENOACN .....cvveveeeeeeeeeeeeeee et et s e ee s 16
4.1. Chuy@n Vién V& 1inh Ve tai CRINN ... 16
4.2. Chuy@n vién vé linh vuc ké hoach, dau tu, thONg K8 .........coevvveeieceeeeeeeeeeee e, 21
4.3. Chuyén vién vé linh vuc dang ky ho kinh doanh, t6 hop tac, hop tac x4, lién hiép hop
tac x&; hd tro kinh doanh, t6 chirc Kinh t& tAP thé .........c.oviveeieieeeeee s 26
5. LINH VIIC XAY QUG ..cieieiiiieiiii ettt b et e e sens 31
5.1. Chuyén vién vé linh vuc quy hoach, quy hoach d6 thi va nong thon, kién truc ......... 31
5.2. Chuyén vién vé linh vuc hoat dong dau tu xay dung, phét trién d6 thi, ha ting k§
thuat do thi, vat liéu Xay dung, NNA &, CONG SO.....verveiieiiieciee e 36
5.3. Chuy@n Vién vé Iinh vuc giao thONg...........ccceveverevrereeieeesseeeee s 41
6. LInh VUIC CONEG thUONE.....coiiiiiiiiciii e 46
6.1. Chuy&n Vién V& linh virc cOng thUON..........c.ceveeverveereeeresreesesesseseesesseeseesessessessesseneans 46
7. Linh vic NONG NGhip va MOT tIIEONG....cuveviiiieie i 51
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phét trién ndng nghiép; phong, chng thién tai; giam NGO .........cccveeeveveveeeeeeeeiereieens 51

7.2. Chuyén vién vé linh vyc chat lugng, an toan thyc pham ddi vai néng san, 1am san,
thay san, mudi; kinh té hg, kinh té trang trai ndng thon, kinh té tap thé, néng, 1am, ngu,

diém nghiép gan véi nganh nghé, 1ang Nghé NONG thoN ..........ceveevevieeeeeeeeeeeeeee s 56
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77
8.2. Chuyén vién vé linh vyc lao dong, tién luong, bao hiém xa hoi, ngudi ¢ cong, binh

1010 o L1 OO 77
8.3. Chuy@n vién vé Iinh virc dan toC, tON GIA0 .........c.oeveveeeieeeeeeeee e 1
9. Linh virC GIa0 dUC VA DEAO tA0......cuiiiiiriii ittt e s e e b e s eabee e 5
9.1. Chuyén vién linh vuC gid0 duc va A0 A0 ...ccecivveiieiicie e 5
10. Linh vie Van hoa, Khoa hoC Va ThONG tin.........cccoiiiiiiiiieccccce e 1
10.1. Chuyén vién vé linh vuc van hoa; gia dinh; thé duc, thé thao; du lich; quang céo............. 1

10.2. Chuyeén vién vé linh vuc phét thanh truyén hinh; bao chi; théng tin co so; théng tin
d6i ngoai; buu chinh; tng dung cdng nghé thdng tin; giao dich dién tir; chinh quyén sé;
Kinh t& s6; X8 NOT S6; CRUYEN AO1 SO........eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et es e eee e en s eenees 6
10.3. Chuyeén vién vé linh vuc nghién ctru khoa hoc; phat trién cong nghé; doi mai sang
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