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UBND TIiNH HA TINH

, CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO NGOAI VU .

Poc lap - Tu do - Hanh phic

Phu luc Il
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA
VI TRI VIEC LAM THUQC SO NGOAI VU
(Kem theo Dé an so 1858/PA-SNgV ngay 17/12/2025 cua So Ngoai Vi)

I.NHOM VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

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

Ma vi tri viéc lam:
Ngay bat dau thuc hién:

Tén VTVL: Giam dbc

Dja diem lam viéc: S6 Ngoai vu Ha Tinh
So6 35, duong Vo6 Liém Son, Phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cta Dang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cia nganh, cua tinh hién hanh vé linh vuc doi ngoai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giam doc S¢ Ngoai vu 1a nguoi ding dau Sa; 1anh dao, quan Iy va to chirc thuc
hién chtrc nang quan 1y nha nudc linh vic d6i ngoai trén dia ban tinh va thuc hién cac
nhiém vu khac duoc cip ¢ tham quyén giao; chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan dan,
Chu tich Uy ban nhan dan tinh, dong thoi chiu trach nhiém quan 1y nha nudc trudc Bo
truong Bo Ngoai giao va trudce phép luat vé chie trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cbng viéc
Nhiém vu, miang
cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

T Cong viéc cu thé

1. Dy thao quyét dinh, chi thi;

hia , o n dugc |
o cac o eong anh. linh ddi : ban nhan dan tinh
2.1 | viéc thudc chic | Dganh, linh vuc doi ngoat. thong qua, ban
nang, nhiém vu | 2 Dy thao vin ban quy dinh cu thé | pann ’
cua S6 theo quy | chirc ning, nhiém vu, quyén han va
dinh cua phap | ¢y chu td chic cua S& Ngoai vu.
luat

Tham muu Uy
ban nhan dan tinh
trong viéc thuc

quy hoach, ké hoach dai han, 05 nam
va hang nam; chuong trinh, bién
phap t6 chure thuc hién cac nhiém vu
cai cach hanh chinh nha nuéc vé

3. Dy théo vin ban quy dinh cu thé
dieu kién, ti€u chuan, chirc danh doi

Vin ban duoc Uy
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voi Truong, Phé don vi su nghiép
thudc So.

2.2

Tham muu, trinh
Chu tich Uy ban
nhan dan tinh du
thao van ban
thudc tham quyén
ban hanh ctia Chu
tich UBND tinh
vé cong tac doi
ngoai & dia
phuong

1. Dy thao quyét dinh thanh lap, sap
nhap, chia tach, giai thé céc to chuc,
don vi cia S¢& theo quy dinh cua
phap luat.

2. Dy thao quyét dinh, chi thi c4 biét
thudc thAm quyén ban hanh cta Chu
tich Uy ban nhan dan cép tinh.

Van Qén duoc Chu
tich Uy ban nhan
dan tinh ban hanh

2.3

To6 churc thuc hién
cac nhiém vu theo
chic nang, nhi¢m

vu dugc phan
cong theo quy
dinh cua phdp
luat

1. T6 chirc thyc hién cic van ban
quy pham phap luét, quy hoach, ke
hoach, chuong trinh, dé an, du an vé
cong tac d6i ngoai dia phuong sau
khi duoc phé duyét; thong tin, tuyén
truyén, huéng din, pho bién, gido
duc, theo doi thi hanh phép luat lién
quan linh vuc thudc pham vi quan 1y
cua so.

2. Quan ly theo quy dinh cua phap
luat ddi véi cac doanh nghiép, to
chuc kinh té tap thé, kinh té tu nhan,
cac hoi va céc to chac phi chinh pha
thuoc pham vi linh wvuc, nganh
Ngoai vu.

3. Quan ly hoat dong cua cac don vi
su nghiép cbng lap thuoc pham vi
linh vuc, nganh Ngoai vu.

4. Thyc hién hop tac quéc té vé
nganh, linh vuc quan ly va theo phéan
cong hoic uy quyén cia Uy ban
nhan dan cap tinh.

5. Kiém tra theo nganh, linh vuc
dugc phan cong phu trach ddi véi to
chuc, ca nhan trong viéc thuc hién
cac quy dinh cua phap luat; tiép
cong dan, giai quyét khiéu nai, té
céo, phong, chong tham nhiing, ling
phi, tiéu cuc theo quy dinh cua phap
luat.

6. Huéng dan chuyén mén, nghiép

Nhiém wvu duoc
thuc hién theo
ding ké hoach,
ding quy dinh cua
bang va cua phap
luat.
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vu vé dbi ngoai d6i voi Vin phong
Ho6i dong nhan dan va Uy ban nhén
dan cap xa.

7. Thuc hién cai cach hanh chinh
theo muc tiéu va noi dung chuong
trinh cai cach hanh chinh caa Uy ban
nhan dan tinh; to chic nghién cau,
g dung tién bo khoa hoc - ky thuat
va cong nghé, d6i mai sang tao va
chuyén d6i sé; xay dung hé théng
thong tin, luu trir phuc vu cdng tac
quan ly nha nudc va chuyén mon
nghiép vu; phdi hop voi B Ngoai
giao xady duyng cac co so dir liéu
dung chung trong linh vuc d6i ngoai.
8. Quy dinh cu thé chirc nang, nhiém
vu, quyén han cia Vin phong,
phong chuyén mon, don vi sy nghi¢p
cong lap thugc So, phu hop véi chuc
ning, nhiém vy, quyén han cia so
theo huéng dan chung cia Bo Ngoai
giao va theo quy dinh cua Uy ban
nhan dan cap tinh.

2.4

Chi dao, t6 chuc
thuc hién cong
tac noi bo So

1. Quy dinh cu thé chirc nang, nhiém
vy, quyén han cia van phong, phong
nghiép vu, don vi sy nghiép cong lap
truc thuoc So Ngoai vu dam bao phu
hop voi chire nang, nhiém vy, quyén
han cua S& theo quy dinh, hudng
dan chung caa co quan cap trén co
tham quyén va theo phan cap quan
ly cia Uy ban nhan dan tinh; quan ly
t6 chirc bo may, bién ché cong chuc,
ngach cong chic va xép ngach cong
chirc, vi tri viéc lam, co ciu vién
chirc theo chirc danh nghé nghiép va
s6 lugng ngudi lam viée trong don
vi su nghiép cong lap truc thudc Sa;
thuc hién ché do tién lwong, chinh
sach, ché do dai ngod, dao tao, boi
dudng, khen thuong, ky luat doi voi
cdng chuc, vién chuc va nguoi lao
dong thuoc pham vi quan ly theo
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quy dinh caa phap luat.

2. Quan ly va chiju trach nhiém vé tai
chinh, tai san duoc giao theo quy
dinh cua phap luat.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao
céo dinh ky va dot xuat vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu duoc giao voi
Uy ban nhan dan cép tinh, cac Bo,
co quan ngang Bo.

2.5.

Thuc hién céc nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan
tinh giao va theo quy dinh cua phap luat.

bam nhiém cdng viéc cua 1 vi tri viéc
2.6 | lam nghiép vu twong wng ngach céng
churc cao nhat trong to chuc

Pép ung duoc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém . <X Cac don vi phdi hop
duyét ket qua bai Quan ly trye tiép chinh
- Uy ban nhan dan tinh; Cong chire, vién Céc So, ban, nganh,

- Chu tich Uy ban nhén dan tinh

chure, nguoi lao dong
cua So

xa, phuong, don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan tinh, cac phuong, x&; cac

sd, ban, nganh cép tinh

Bo Ngoai giao.

Cong tac quan ly nha nudc nganh
Ngoai giao

4. Pham vi quyén han

TT| Quyén han cu thé

| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

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

nhiém vu dugc giao.

Duogc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chuc nang,

3 | Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.




4 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mic d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
Puoc iy quyén cho mot Pho Giam dbc S¢ ky thay cac van ban thudc tham
5 A N g A \ A 5 N . 2 A ,
quyén va diéu hanh hoat dong ctia S¢ khi di cong tac.
I1 | ThAm quyén trong quan 1y can b, cong chirc, vién chirc
1 Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cic Phé Giam ddc So,
Chénh Van phong, cac Trudng phong thude S&
2 | Quan ly toan dién di véi can bo, cong chuc, vién chac cua So.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chiat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Co trinh d6 chuy&n mon, nghiép vu phu hop véi nganh, linh vuc
cong tac

- C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh
tri hodc co gidy xac nhan tuong dwong trinh d¢ cao cap 1y luan
chinh tri ctia co quan c6 tham quyén.

Kién thuc b tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi véi cong chirc ngach chuyén
vién chinh hodc tuong duong tré Ién.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan ly cap So va tuong
duong hodc chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap huyén va
tuong duong.

- C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va str dung
dugc ngoai ngit theo yéu cau.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- Pa dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & mot trong cac chuc
vu: Phé Giam doc S¢ va tuong duong; Chu tich, Pho Chu tich Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhan dan cap huyén va tuong duong

Pham chit ca
nhéan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phbi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lz“'mg nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac y€u cau

- C6 kha ning, dé& xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét




khac

cac van dé thyc tién lién quan dén chuc niang, nhiém vy cua
nganh.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén caa nganh dbi ngoai.

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tac cua nganh trong hé thdng chinh
tri va dinh huéng phat trién.

- C6 kha niang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho
can bo tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, lwu gitt khoa hoc, luu trir $6
liéu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cbng tac cua
nganh tru¢C mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé ning luc
Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap dd

- Pao dic va ban Iinh 3-4

- T6 chire thuc hién cong viéc 3-4

- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom ning luc | - Giao tiép tng xir 3-4
chung - Quan hé phéi hop 3-4

- Str dung cong ngh¢ thong tin 3

- Str dung ngoai ngit 3-4

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

Nhom nang luc

- Kiém tra thuc hién 3-4

chuyén mon

- Tham dinh van ban, dé an

- T6 chirc thuc hién

Nhom nang luc

quan ly

- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay doi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn luc 3-4

- Phét trién nhan vién 3-4




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

Tén VTVL: Phé Giam déc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Ngoai vu Ha Tinh

S6 35, dudng Vd Liém Son, Phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban ctua Dang, chinh sach, phéap luat
cua Nha nudc, cia nganh, cua tinh hién hanh vé linh vuc doi ngoai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Giam dbc Sé Ngoai vu (sau day goi chung la Phé giam dbc So) la cap pho
cua Giam dbéc So Ngoai vu, gitip Giam déc So quan ly, to chic thuc hién mot hoac
mot s6 linh vuc cdng tac thudoc chirc ning, nhiém vu cua So; chiu trach nhiém trudc

Giam dbc S& va trudc phap luat vé nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

2.1

Giap Giam déc
Sé tham muu
cho Uy ban
nhan dan tinh
trong viéc thuc
hién cac cong
viéc thuoc chac
nang, nhiém vy
theo quy dinh
cua phép luat

1. Du thiao quyét dinh, chi thi;
quy hoach, ké hoach dai han, 05 nam
va hang ndm; chuong trinh, bién
phap to chire thyc hién cac nhiém vu
cai cach hanh chinh nha nuéc vé
nganh, linh vyc dbi ngoai.

2. Du thao van ban quy dinh cu thé

chire nang, nhiém vy, quyén han va
co cdu to chirc ciia S& Ngoai vu.

3. Dy thao vin ban quy dinh cu thé
diéu kién, tiéu chuan, chiic danh dbi
voi Trudng, Phd don vi su nghiép
thudc Sé.

Vin ban dugc Uy
ban nhan dan tinh
théng qua, ban hanh

2.2

Gitap Giam doc
S tham muu,

1. Du thao quyét dinh thanh 1ap, sap

Van lgén duoc Chu
tich Uy ban nhan
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trinh  Chu tich
Uy ban nhan
dan tinh trong
viéc thyc hién
cac

céng viéc thuoc
chirc nang,
nhiém vu theo
quy dinh cua
phap luat

nhap, chia tach, giai thé cac t6 chuec,
don vi cua S¢ theo quy dinh cua
phép luat.

2. Du thao quyét dinh, chi thi ca biét
thudc thAim quyén ban hanh ctia Chu
tich Uy ban nhan dan cép tinh.

dan tinh ban hanh

2.3

Gitp Giam doc
S¢ t6 chic thuc
hién cac nhiém
vu theo chuc
nang, nhiém vy
duoc phén cong
theo quy dinh
cua phép luat

1. T6 chuc thuc hién cac vin ban
quy pham phap luét, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, dé an, du an vé
cong tac dbi ngoai dia phuwong sau
khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén
truyén, huéng din, pho bién, gido
duc, theo doi thi hanh phép luat lién
quan linh vuc thu¢c pham vi quan ly
cua so.

2. Quan ly theo quy dinh cua phap
luat ddi véi cac doanh nghiép, to
chtrc kinh té tap thé, kinh té tu nhan,
cac hoi va cac t6 chirc phi chinh phi
thuoc pham vi linh vuc, nganh Ngoai
Vu.

3. Quan ly hoat dong cua cac don vi
su nghiép cong lap thuoc pham vi
linh vuc, nganh Ngoai vu.

4. Thuc hién hop tac qudc té vé
nganh, linh vyc quan ly va theo phéan
cong hoic uy quyén cua Uy ban
nhan dan cap tinh.

5. Kiém tra theo nganh, linh vuc
duoc phan cong phu trach déi véi to
churc, ca nhan trong viéc thuc hién
cac quy dinh cua phap luat; tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo,
phong, chéng tham nhiing, ling phi,
tiéu cuc theo quy dinh cua phép luat.
6. Huong dan chuyén mon, nghiép
vu vé ddi ngoai ddi v4i Vian phong
Hoi d¢ong nhan dan va Uy ban nhan

Nhiém vu duogc thuc
hién theo dung ké
hoach, ding quy
dinh cua Pang va

cua phap luat.




dan cap xa.

7. Thuc hién cai cach hanh chinh
theo muc tiéu va noi dung chuong
trinh cai cach hanh chinh caa Uy ban
nhan dan tinh; t6 chuc nghién cau,
rng dung tién bo khoa hoc - ky thuat
va cong nghé, d6i méi sang tao va
chuyén ddi sb; xay dung hé théng
thong tin, luu trit phuc vu cbng tac
quan ly nha nudéc va chuyén mon
nghiép vu; phdi hop véi Bo Ngoai
giao xay dung cac co so dir liéu dung
chung trong linh vyc ddi ngoai.

8. Quy dinh cu thé chirc ning, nhiém
vu, quyén han caa Vin phong, phong
chuyén mon, don vi su nghiép cong
lap thuoc So, phu hop vaoi chuc
ning, nhiém vu, quyén han cua so
theo huéng dan chung cua Bo Ngoai
giao va theo quy dinh cua Uy ban
nhan dan cép tinh.

2.4

Giap Giam déc
So chi dao, tb
chac thyc hién
cbng tac noi bo
So theo nhiém
vu duoc phan
cong

1. Quy dinh cu thé chtrc ning, nhiém
vuy, quyén han cua van phong, phong
nghiép vu, don vi sy nghiép cong lap
truc thuoc S& Ngoai vu dam bao phu
hop v&i chie nang, nhiém vy, quyén
han cua S& theo quy dinh, huéng dan
chung cua co quan cip trén ¢ tham
quyén va theo phan cap quan ly cua
Uy ban nhan dan tinh; quan Iy t6
chuc bo may, bién ché cong chic,
ngach cong chirc va xép ngach cong
chie, vi tri viéc 1am, co cAu vién
chuc theo chuc danh nghé nghiép va
s6 luong ngudi 1am viéce trong don vi
su nghiép cong lap truc thuoc So;
thuc hién ché do tién luong, chinh
sach, ché do dai ngd, dao tao, boi
dudng, khen thuong, ky luat ddi voi
cong chuc, vién chirc va nguoi lao
dong thuoc pham vi quan ly theo quy
dinh cua phap luat.

2. Quan Iy va chiu trach nhiém vé tai
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chinh, tai san dwoc giao theo quy
dinh cua phap luat.

3. Thuc hién cbng tac thong tin, bao
céo dinh ky va dot xuét vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu dugc giao vai
Uy ban nhan dan cép tinh, cac B, co
quan ngang BJ.

5 5 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do Gidm doc S¢ phan cong

Pam nhiém cong viéc caa 1 vj tri viéc | Pap tmg dwoc cac yéu cau trong Ban
2.6 | lam nghiép vu twong urng ngach cong | Mo ta vi tri viéc lam
chirc trong to chac

3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan Iy tryc tiép va kiém . <& Cac don vi phoi hop
duyét két qua bai Quan ly trye ti¢p chinh
., P COI,Ig chu:c‘, vien Céc S¢, ban, nganh,
Giadm doc So chure, nguoi lao ~ .
A Qs x4, phuong
dong cua S&
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chat quan hé

Uy ban nhan dan tinh; UBND céc x4,

phuong; cac so, ban, nganh cap tinh Cong tac QLNN nganh déi ngoai

Bo Ngoai giao

4. Pham vi quyén han

TT| Quyén han cu thé

| | Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

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

Puogc tham dy cac cudc hop ctia Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc nang,
nhi¢m vy dugc giao theo phan cong cia Gidm doc S¢.

3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Il | ThAm quyén trong quan ly can b, cong chire, vién chirc
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Tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac va cac noi dung
khéc trong quan ly cdng chirc, vién chire, nguoi lao dong ctia don vi.

2 | Tham gia cac Hoi dong cua Sé thanh 1ap.

5. Cac yéu cau vé trinh dj, ning lue

5.1. Yéu ciu vé trinh dd, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Co trinh @6 chuyén mén, nghiép vu phu hop véi nganh, linh
vuc

- C6 bang tot nghi¢p cao cap 1y luan chinh tri hodc cir nhan
chinh tri hodc c6 gidy xac nhén tuong duong trinh do cao cip
1y luan chinh trj cia co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo trg

- C6 trinh d0 quan 1y nha nudc ddi véi cong chuc ngach
chuyén vién chinh va tuong duong trd 1én.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan Iy cap So va tuong
duong (sau khi bo nhiém).
- C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung
duoc ngoai ngir theo yéu cau.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- P4 dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu ¢ mét trong céc
chuc vu: Truong phong, Pho Truong phong va twong duong
hodac da co thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tr da 5
nam trd 18n, trong d6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gia
hoan thanh tét nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phép giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chac nang, nhiém vu cua
nganh.

- C6 kha nang t6 chic trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé
tai, dé &n thudc linh vuc chuyén mén cia nganh doi ngoai.
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- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia nganh trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho
can bo tré sau minh.

- CO trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir

s6 liéu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vy cong tac
cua nganh trudc mat cling nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap d6

- Pao duc va ban linh 3-4

- T6 chire thuc hién cong viéc 3-4

- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém nang lyc | - Giao tiép (ng xir 3-4
chung - Quan hé phéi hop 3-4

- St dung cong nghé thong tin 3

- Str dung ngoai ngir 3-4

Nhom nédng luc
chuy&n mon

- Xay dung van ban

- Hudng dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién 3-4

- Tham dinh van ban, dé an

- T6 chirc thuc hién

Nhom néang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan ly su thay doi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn luc 3-4

- Phét trién nhan vién 3-4
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:
Ngay bat dau thuc hién:

Tén VTVL: Chanh Van phong

Dia diém lam viéc: So Ngoai vy Ha Tinh
So 35, duong Vo6 Liém Son, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh cdng viéc li€n quan: Céac quy dinh, vdn ban cua bang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc, cua Bo Ngoai giao, caa tinh hién hanh vé linh vuc Ngoai giao va
theo chirc nang, nhiém vu cia Van phong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém tham muu dé xuét véi tap thé Lanh dao So, truc tiép 1a Giam
dbc So vé chi dao diéu hanh céac hoat dong cua So thong sudt. Quan 1y diéu hanh cong
chire, lao dong Van phong, tham muu gitp Lanh dao S¢ cac linh vuc hanh chinh,

tong hop, tai chinh, quan tri, quan 1y phuong tién, tai san cua co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cé&c nhiém vu, cdng viéc
Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan thanh
TT ‘., ‘ A on P4 A on
mang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc ,
1.Cha tri x4c dinh noi dung | ; Chwong trinh, ke hoach cong
cong viéc, xay dung chuong tac cua fion W phu h?p Vol
trinh, ké hoach cong tac theo c}}um?g trinh keA hoa? h cong t?C
.« ... | nam, quy, thdng cua co quan Cl}a [fy ba}n r,]han d? n t 1nh , cua
Chu tri xac va I3nh dao Sé S6, dam bao tinh kha thi va dugc
dinh  noi : ' ban hanh trudéc dau nam, dau
dung cong | 2-Chu tﬁri xay dung ndi | quy, dau thang.
viéc, xay ggrnng, qlaey ht?%% ?Zg Vtgrcl 2. Ké hoach cbng tac cua Vin
9 1 u ' by . A
dung phong theo quy dinh ciia co | PhONG - Thanh tra duoc t6 chiic
chuong . | quan. phu hop véi chuong trinh ké
trinh, ke L . L hoach cong tac cia co quan va
51 hoach cong 3kPhan,copg cong vieC c,ho nhiém vu duoc Lanh dao So
" |tac  theo | ©4P ‘Pho va (Eho cong CervC, giao; duoc ban hanh
nim, quy, nﬁggl lao dong trong Van | {ry6c dau nim, quy, thang.
thang cia | P g , ~ . | 3. Khdng chdng chéo hoic bo
So va lanh | 4.Chi dao huong dan Xay | ¢a¢ nhism vy cia don vi; mot
dao So dung va pheé duyét noi dung | pnisy vy chi do 1 phong chiu
chuong trinh, ké hoach céng trach nhiém chinh. i
tdc nam, 6 thang, quy, thang i i
cua cac phong. 4. Phan cdng cong viéc cu the,
5. Chi dao huéng dan xay th’ 1y, hi‘?u 9Ué’ _cﬁng bang;
dung va phé duyét ké hoach | KNONd Do sot cong Viéc cia Van
céng tdc nam, c.lu}'/, théhg, phoqg; ”T@t cong Vl.éf: chi (,jo mot
tuAn cia cong chic, nguoi nguoi chiu trach nhi¢m chinh.
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lao dong.

5. K& hoach cong tac cua ting
cong chirc va nguoi lao dong
duoc phé duyét thuc hién va da
co s& dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu.

2.2

Chu tri t6
chac thuc
hién nhiém
vy, cOng
viéc cua
Van phong

1. Chu tri kiém tra, don déc
don vi thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua
So.

2.Kiém tra, don dbc, diéu
phdi cong chirc va ngudi lao
dong thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac.

3.Theo doi, danh gid viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua cong chuc va nguoi lao
dong.

4.Chu tri hodc phdi hop voi
cac phong, don vi trong So
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cbng tac cuia Vin
phong.

5. Tham muu xay dung co
cau bo may, cong tac to chirc
cua So

6. Xu ly cac cbng viéc dot
xuat (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao
cia Lanh dao So véi nhitng
viéc vuot qud pham vi chuac
trach.

1. Hoat dong don vi dong bo va
kip thoi dé xuat Lanh dao S¢ ¢co
bién phap diéu chinh nhiam dat
két qua theo ké hoach cong tac
cua co quan.

2. Hoat dong cua Van phong-
thng sudt; cong viéc chung cua
Van phong duoc thuc hién theo
dung quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién dd, chat
luong cua chuong trinh, ké
hoach.

3. banh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén
thuc hién ké hoach va c6 giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a co s
cho dao tao, boi dudng, danh gia
cong chtrc, nguoi lao dong.
4.Cong viéc cua Van phong
hoan thanh theo tién do chuong
trinh, ké hoach dé ra.

5. Xt 1y chinh xac, ding tham
quyén va c6 béo céo kip thoi.

2.3

Quan ly
cong chuc
va  nguoi
lao  dong
theo phén
cap

1. Binh ky phan cong b tri
lai cOng Vviéc trong vi tri viéc
lam ddi véi cong chuc va
nguoi lao dong trong Van
phong theo phan cap.

2. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gid cong
chirc va nguoi lao dong theo
phan cap.

3. Theo ddi dién bién nhan
sy, nhu cau nhan sy cia Vin

1. B4 tri, bé tri lai cong viéc theo
dung quy dinh, quy ché cua co
quan, dam bao cong khai, cong
bang

2. Cong chire va nguoi lao dong
duoc hd tro kip thoi; danh gia
nhan xét cong chuc khach quan,
cdng tdm va chinh xac; phat hién
tiém ning phat trién cua cong
chtc.
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phong: nghién ctu, tim hiéu
va dy kién nhan sy thay thé,
b nhiém, bd nhiém lai...;
béo cao Lanh dao S¢ dé xin
y kién,

4. T6 chic thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao
dac cong vu; xay dung moi
truong lam viéc van hoa.

3. Bé xuat tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao boi
dudng...cong chic va nguoi lao
dong dap tng yéu cau cong viéc
cua Van phong.

4. Phat hién duoc cac vi pham;
c6 bién phap uén nin, xa ly kip
thoi; bao cdo, hodc dé xuit voi
cap trén d6i vé6i nhitng truong
hop vuot qua tham quyén xu ly.

2.4

Quan ly
hoat dong
chung

1. Xay dung va to chic thuc
hién quy ché lam viéc, quy
ché phdi hop cong tac trong
Vian phong.

2. Quan 1y, diéu hanh cac
hoat dong cta Vian phong
thdng suot.

3. Ky trinh Lanh dao So vé
cac van ban do Van phong
du thao.

4. Thira ty quyén hoic thura
|énh ky cac van ban theo quy
che lam viéc cua co quan.

5. Dinh ky (hoic dot xuét)
bé&o céo tinh hinh hoat dong
cia Van phong véi Giam
déc S va Pho Giam déc So
phu trach (néu co).

6. Chi dao xay dung béo céo
va tong két cong tac nam, so
két 6 thang, quy, thang, tuan
theo quy dinh.

8. Pai dién cho Van phong
vé mdi quan hé cong tac;
ban giao cong viéc cho mot
cap ph6 phu trach khi ving
mat theo quy ché lam viéc.

1.Quy ché lam viéc, quy ché
phoi hop voi cac phong, don vi
dugc ban hanh, trién khai.

2. Nam bat day du cac thong tin
vé cong viéc Vin phong dang va
s& trien khai thyc hién va kip
thoi cd bién phap quan ly; tap
thé doan két; Vin phong hoan
thanh nhiém vy, cbng viéc theo
ké hoach va cac cong viéc dot
xuit duoc cap trén giao theo
ding yéu cau tién do, chat
luong.

3. Van ban duoc xur ly Kkip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy
dinh.

4. Cac du thao van ban trinh 1anh
dao S¢ duoc chuan bi theo dung
quy trinh nghiép vu, quy trinh
ban hanh van ban, ding tién do
va dugc phé duyét kip thoi; chiu
trach nhiém vé ndi dung van
ban.

5.Cac van ban dugc ky ban
hanh dang quy ché, quy dinh cua
co quan; chiu trach nhiém vé noi
dung va thyc hién dang quy trinh
ban hanh van ban.

6. Giam doc S¢ va Pho Giam
dbc S¢ phu trach duoc cung cap
thong tin kip thoi.

7. Bao cao dugc cap nhat théng
tin, sO li¢u chinh xac, ding thoi
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han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vy, cong viéc; dé
Xuat dung, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao co quan gial
quyét.

8. Ludon c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap Gng yéu
cau cong viéc cua Vin phong
theo quy dinh.

Quan ly tai
chinh, tai
san

1. Chiu trach nhiém vé cong
tac tham muu, to chirc quan
ly tai san cta co quan theo
iy quyén va theo quy dinh.

2. Chiu trach nhiém vé cong
tac quan ly tai chinh cua co
quan, Van phong theo uy
quyén, theo quy dinh.

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

2. Tai chinh dugc quan ly, s
dung dung quy dinh cta Bang va
phap luat.

Chu tri
hoac tham
gia cac
cuoc  hop,
hoi nghi

1. Tham dy hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
lam viéc cua co quan, Van
phong.

2. Chu tri hop giao ban,
trién khai nhiém vu cua Van
phong.

3. Tham du cac cudc hop,
hoi nghi theo phén cong cua
lanh dao S¢.

1. Tiép thu va phd bién, quén
tri¢t cho cong chuc va nguoi lao
dong y kién chi dao, quyét dinh
cia Lanh dao S& dé to chuc thuc
hién kip thoi.

2.Cong viéc duoc trién khai va
thong tin duoc trao di kip thoi,
ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thdng tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
cao noi dung két qua cudc hop
cho cap c6 tham quyén

2.5

Tryc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cua Lanh dao So va theo quy ché

lam viéc.

2.6

bam nhiém cbng viéc cua 1 vi
tri viéc lam nghiép vu tuong rng
ngach cong chuc trong to chuc

Pap mg duoc cac yéu cau trong Ban mo
ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoe quan 1y truwc tiép va S . X Cac don vi phdi hop
kiém duyét két quaboi | QUAn 1Y truc ticp chinh
Giam doc So; - Pho Chanh Vin |Cac don vi lién quan
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Ph6 Giam d6c S phu trach. phong. tryc tiép dén cong viéc
- Céc cong chirc va | V& chuyén  mon  nghiép
ngudi  lao  dong | V¥ duoc giao
trong Van phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Bo Ngoai giao

Céac So, ban, nganh, don vi, dia
phuong cua tinh

Cu thé theo chirc ning cta don vi va nhiém
vu cap trén giao

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

| | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

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

9 Pugc tham du cac cudc hop cua Lanh dao S¢, cua co quan va ngoai co quan cé
lién quan dén chirc nang, nhiém vu duoc giao

3 | Pugc thira 1énh Giam ddc S¢ ky mot s van ban theo Quy ché
Thira aty quyén cua Giam déc S¢ trong viéc tiép nhén va Xt Iy cac cong van, bao

4 | c4o cua co quan td chirc cac cip, cac cong van gidy to hanh chinh khac (néu co
iy quyeén)

5 | Puoc cung cap cé&c thdng tin chi dao diéu hanh caa So trong pham vi nhiém vy

g | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao

2 | Puoc vy quyén cho mot Phé Chanh Vin phong ky thay cac vin ban thuoc tham
quyén va dieu hanh hoat dong cta Van phong-Thanh tra khi di cong tac

Il | ThAm quyén trong quén 1y cin b, cong chire, ngudi lao dong

1 Ctr cong chirc ciia Vin phong di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac
va giai quyet cho cdng chuc thugc Van phong cac ndi dung thude tham quyen

5 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh Van
phong va cac cong chire dudi quyén

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat

\ Nhom yéu cau \ Yéu cau cu thé
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Trinh d0 dao tao

Co trinh d6 chuyén mon, nghiép vu phu hop véi nganh, linh vuc.

Kién thuc b tro

- C6 trinh d§ quan 1y nha nudc dbi véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong trd 1€n.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cip phong va tuong
duong tr¢ 1én (sau khi bo nhiém).

- CO k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va str dung
dugc ngoai ngit theo yéu cau

Kinh  nghiém
(thanh tich cong
tac)

D dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & mét trong cac chuc
vu: Ph6é Chanh Van phong, Pho Truong phong va tuong duong
tro 1en hoac da co thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir du
03 ndm tro 1én va 03 nam lién tuc gan nhat duoc dénh gid hoan
thanh tét nhiém vu

Phim chit
nhan

ca

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac cau

khac

yéu

- C6 kha nang, dé& xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Sé.

- Co6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Sé.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac ciia So trong hé théng chinh tri
va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can
b0 tré sau minh.

- CO trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6
liéu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cbng tac cua
Vian phong, cua S¢ trudc mat cling nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom néng luc Niing lwe cu thé Cap d6
Nhém ning lue | Dao dic va ban linh 2-3
chung - T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
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- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 3
- Str dung ngoai ngit 3-4
- Xay dung van ban
- Huéng dan thuc hién van ban
I;]}l‘ggnn;r;gn e | Kiém tra thyc hién 2-3
- Tham dinh vin ban, d¢ an
- T6 chirc thuc hién
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay ddi 2-3
thém ’néng lwe | Ra quyét dinh 2-3
quan ly
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Truwéng phong

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diem lam viéc: So Ngoai vu Ha Tinh
So 35, duong Vo6 Liém Son, Phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cta Bang, chinh sach, phap luat
cta Nha nudc, cua nganh, cua tinh hién hanh veé linh vuc doi ngoai va theo churc nang,
nhiém vu cua duoc phan cong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Truéng phong 1a nguoi dimg dau mot phong, thuc hién cac nhiém vy tham
muu, t6ng hop; tham muwu, quan 1y nha nuéc vé& nganh, linh vuc hoic 1am nhiém vu
bao dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh caa So theo su phan cong cua
Giam dbc So. Truong phong chiu trach nhiém trudc Giam déc S va trudc phap luat
vé moi hoat dong caia phong theo chiic nang, nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Céc nhiém vu, céng viéc A <
cong viéc

TT | Nhiém vu,
mang Cong viéc cu the
cong viéc

1. Ké hoach cdng tac cua Phong

phi hop véi chuong trinh ké

o . hoach cong tac cua co quan va

1-A,Chu tri xay dung nQ'VdU”g’ nhiém vu duoc Lianh dao giao;
.+ .| k& hoach cong tac nam, 6 duoc ban hanh theo nam, 6

Chu tri lap ., A , \

£ thang, quy, thang cua Phong | thang, quy, thang.

ké  hoach . ] , ,

N , | theo quy dinh cta co quan. _ .

cong  1ac, , ppan cong cong viéc cho | 2- Phan cong cong viée cu the,

21 EE?nm co\r;g ting céng chirc; cap pho gidp hQE’ 1y, qhiéu/ quéi, C@ng bang;
: e VU viec trong pham vi quan Iy. khong bo sot cong viéc cua
trong phong o Phong; mét cong viéc chi do mot
3. Chi dao huong dan xay dung | neuai chiu trach nhigm chinh.
va phé duyét ké hoach cbng tac . A .
ndm, quy, thang, tudn cua cong | 3- Keé hoach cong tac cua tung
chac cong chuc duogc phé gluyét thuc
hién va du co s& dé xem Xxét
danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua cong chuec.
Chu tri t6

chic thuc | - Kiém tra, don dé_c: diéu phéi | 1. Hoat dong cua Phong thong
cong chuc thyc hien chuong | suét; cong viéc chung ciia Phong
trinh, ké hoach cong tac. dugc thuc hién theo dang quy

2.2 | hian nhigm

vy, cOng
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2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cbng tac cua
cong chure va nguoi lao dong.

3. Chu tri hoiac phdi hop voi
Van phong-Thanh tra thuc hién
chuong trinh, ké hoach céng
tac cua Phong.

4. Xt ly cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
xin y kién chi dao cua L&nh
dao S¢ vaoi nhitng viéc vuot
qua pham vi chuec trach.

trinh céng viéc va hoan thanh
theo tién do, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Danh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén
thuc hién ké hoach va c6 giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 13 co so
cho ddo tao, boi dudng, danh gia
cong chuc, khen thudng, ky
luat...

3. Hoat dong cta Phong ddng bo
va phu hop vdéi hoat dong theo
ké hoach cdng tac caa co quan.
4. Xir 1y chinh xé4c, dung tham
quyén; bao céo kip thoi

2.3

viéc cua
Phong
Quan ly
cobng chuac

trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gia cong chuc
theo phan cap.

2. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu cau nhan sy cua Phong;
nghién ctu, tim hiéu va du kién
nhan su thay thé, bo nhiém, bo
nhiém lai...; bdo cdo cap trén
truc tiép dé xin y kién.

3. To chic thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh séach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao
dac cobng vy; xdy dung moi
truong lam viéc van hoa.

1. Cong chuc dugc hd tro kip
thoi; danh gia nhan xét cong
chiuc khach quan, cong tam va
chinh xéc; phat hién tiém ning
phat trién cua cong chuc.

2. D& xuat tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao boi
dudng... cong chirc dap ung yéu
cau cong viéc cua Phong.

3. Phét hién duoc cac vi pham;
c6 bién phép uén nan, xir ly kip
thoi; bao cdo, hodc dé xuit voi
cap trén truc tiép doi véi nhiing
truong hop vuot qua tham quyén
xt ly. Cac cbng chuac yén tdm
cong tac, duoc khich Ié sang tao
va tich cuc.

2.4

Quan ly
hoat dong
chung cua
Phong

1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat
dong cua Phong.

2. Xu ly va to chirc quan ly van
ban den.

3.Ky trinh Linh dao Vvé céac
van ban do Phong du thao.

4. binh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh h‘|[1h hoat déng cua
Phong vai cap trén truc tiep.

5. Chi dao xay dung béo céo va

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop v6i cac don vi dugc
ban hanh, trién khai.

2. Nam bat day du céac thong tin
vé cdng viéc Phong dang va s&
trién khai thuc hién kip thoi c6
bién phap quan ly; tap thé doan
két; Phong hoan thanh nhiém vu,
cong viéc theo ké hoach va céc
cong viéc dot xuat duoc cap trén
giao theo diing yéu cau tién do,
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tong két cong tic nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh.

6. Dai dién cho Phong vé mdi
quan hé cbng tac; ban giao
cdng viéc cho mot cap pho phu
trach khi viang mat theo quy
ché 1am viéc.

chat lugng.

3. Van ban duoc xu ly kip thoi,
chinh x&c va quan ly theo quy
dinh.

4. Cac du thao van ban trinh
lanh dao S& dwoc chuan bj theo
ding quy trinh nghiép vu, quy
trinh ban hanh van ban, dung
tién d6 va dugc phé duyét kip
thoi; chiu trach nhiém vé noi
dung van ban.

5. Cac van ban dugc ky ban
hanh dang quy ché, quy dinh cua
co quan; chiu trach nhiém vé noi
dung va thuc hién dting quy trinh
ban hanh van ban.

6. Lanh dao S¢ duoc cung cap
théng tin kip thoi.

7. Bao cao dugc cap nhat thdong
tin, s6 liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vu, céng viéc; dé
Xuat dang, kip thoi cac van dé
dé trinh Lanh dao co quan giai
quyét.

8. Luon c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung yéu
cau cdng viéc cua Phong theo
quy dinh.

Chiju trach nhiém vé cong tac

Sél:]an IyC?; tham muu, t6 chic quan Iy tai | Tai san duoc quan ly theo quy
2.5 | > san cia co quan theo iy quyén | ché, quy dinh.
Phong . :
va theo quy dinh.
1. Tham du hop co quan va cac 1'. ATIep thﬂu va pho ‘blen’ ‘quan
| cuoc hop theo quy ché lam viec | 6t cho cong chic va ngudi lao
Chu tri Ciia co quan "7 | dong y kien chi dao, quyét dinh
hoac tham quan. | cua Lanh dao S¢ dé t6 chuc thyc
gia cac | 2. Chu tri hop giao ban, trién | hién kip thoi.
2.6 | cuoc hOIO, khai nhigm vy cia Phong. | 2. Cong viée duoc trién khai va
hoi nghi 3. Tham duy cac cuoc hop, hoi | thong tin dugc trao doi kip thoi,

nghi theo phan cbng cua Lanh
dao Sé.

dang quy dinh.

3.Tiép nhan, cung cip thdng tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
cao noi dung ket qua cuoc hop
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cho cap cd tham quyén

2 7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tip chi dao.

DPam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc | Pap ung duoc cac yéu cau trong Ban
2.8 | lam nghiép vu twong tng ngach céng | Mo ta vi tri viéc lam
chirc trong to chac

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Cac don vi phdi hop
chinh
Vian phong-Thanh tra
Pho Truong phong | So, phong Lanh sy Bién
va cdng chac thudc | gidi va cac co quan, don

Puoc quan Iy truc tiép va kiém

duyét két qua béi Quan ly tryc tiep

Giam doc So; Pho Giam doc So
phu trach

Phong vi, lién quan
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Bo Ngoai giao

Cu thé theo chuc néng cua don vi va
Céc S0, ban, nganh, dia phuong cta tinh | nhiém vu cap trén giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thyuc hién cong viée duoc giao.

2 | Puoc cung cap céc thdng tin chi dao diéu hanh caa So trong pham vi nhiém vu

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin

3 phuc vu cho nhiém vu duoc giao

4 Puoc tham gia c4c cudc hop trong va ngoai S¢ c6 lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan céng

I1 | ThAm quyén trong quan 1y can b, cong chirc

L | Tham gia y kién hoac kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chuc cua
Phong

5 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vy cho Pho Truong phong va

cac cong chtrc dudi quyen
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5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 trinh d6 chuyén mon, nghiép vu phu hop véi nganh, linh vuc.

Kién thuc b tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude dbi véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong tr¢ 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cip phong va tuong
duong tro 1én (sau khi bo nhi€m).

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung
dugc ngoai ngir.

Kinh  nghiém
(thanh tich cong
tac)

i dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & mét trong cac chuc
vu Pho Truong phong va tuong duong trd 1€n hodc da co thoi
gian cbng tac trong nganh, linh vyc tir du 03 nam trd 1én va 03
nam lién tuc gan nhit duoc danh gia hoan thanh tt nhiém vu

Phim chit
nhéan

ca

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh
cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac cau

khac

yéu

- C6 kha nang, dé xudt nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cic van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua So.
- C6 khé nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac ctia SO trong hé théng chinh tri
va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé ning lwe
Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh 2-3
Nhém néng lyc | T6 chire thue hién cong viéc 2-3
chung
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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- Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 3
- Str dung ngoai ngit 3-4
- Xay dung van ban
- Huéng dan thuc hién van ban
Nhor{l nang lye | _ Kiém tra thuc hién 2-3
chuyén mén
- Tham dinh vin ban, d¢ an
- T6 chirc thuc hién
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
Nhomnang lwe | o vét dinh 2.3
quan ly
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Phé Chanh Vin phong

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S Ngoai vy Ha Tinh
S6 35, duong VO Liém Son, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cta Bang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh, cua tinh hién hanh veé linh vuc doi ngoai va theo churc nang,
nhiém vu cua duoc phan cong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giap Chanh Vian phong va chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong trong viéc
diéu hanh thyc hién cong tc chuy@n mén trén linh vuc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

. . A - Tieu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu, cong viéc X n ‘A
j i j thanh cong viéc

TT

Nhi€ém vu,

- n ‘A Cong viéc cu the
mang cong viéc

1. Giap Chanh Van phong
quan 1y, diéu hanh cong viéc
ciia Van phong; truc tiép chi
dao, doén déc, kiém tra hoat
dong cua linh vuc cdng tac
theo sy phan cbng cua
Chéanh Vin phong. 2. Cac cbng viéc, nhiém vu
quan ly duogc giao, dugc hoan
thanh dung quy trinh, diang

1. Nam bat day du céac thong
tin vé cdng viéc thudc mang
cong viéc duoc giao, phu
trach.

Gito Chanh va 2. ]’huc hién nhiém wvu,
1p Lhanh van [ quyen han trong pham vi| .. .. ., b s
phdng trong viéc gug‘c Chénh Vganp phong | tien do, dong g6p kip thoi cac
quan 1y, té chuac phén cong VA uy quyen thuc y Ifleﬂ, glal phap cong tac cua
thuc hién nhiém | hién ché do bao céo dol voi | Van phong.
2.1 |vu chung cua C\hanh ‘Va1;1 phczng vé tl_rjh 3. Thyc hién dting nhiém vu
Vién phong hinh va ket qua thuc hien |04 v phan cong cong viec
nhiém vu dugc phan cong. ciia Chanh Vin phong.
3. Chiju trach nhiém cé& nhén 2
truc Chanh Vin phong, 4. Cong van, giay to duoc
Lanh dao co quan vé y kién | giao duoc xir 1y kip thoi,
dé xuét, tién do, chit lugng | chinh xac.
hié¢u qua viéc thuc hién
nhiém vu va quy trinh giai
quyét cong viéc duogc giao.
4. Ky thay Chéanh Van
phong cac van ban duogc
phan céng, uy quyén.

5. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu cua Chanh Van
phong trong thoi gian dugc uy
quyén.
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5. Piéu hanh Vin phong khi
dugc Chanh Van phong uy
quyén hoic dugc linh dao
CO quan giao.

2.2

1. K& hoach dugc xéy dung
Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach cong theo ding ndi dung ké hoach
tdc ndm, quy, thang, tudn cia bd phan dwgc Cua Van phong, cua co quan.
phan cong phu trach 2. Ké hoach dugc thyc hién
theo dung tién do.

2.3

Thuc hién nhiém vu khac do Chanh Van phong va Lanh dao co quan giao

2.4

bam nhiém cong viéc caa 1 vi tri
viéc lam nghiép vu tuong wng
ngach cong chuec trong to6 chac

Pap (mg duoc cac yéu cau trong Ban mo
ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Céc don vi phoi hop

Quan ly truec tiép chinh

Cac linh vuc dugc phan | Cac don vi lién quan

Lanh dao So; cdng phu trach, theo ddi | truc tiép dén cong viéc
Chanh Vin phong cong chac va nguoi lao | va chuyén mon nghiép
dong trong phong vu duoc giao.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac Vu, Cuc cua Bo Ngoai giao; cac so,
ban, nganh trong tinh c6 lién quan; cac
phong, don vi thuoc So

Quan hé dé trién khai thuc hién céc
nhiém vy cu thé theo chtc ning cua
Vian phong va nhiém vu Lanh dao co
quan, Chanh Van phong giao

4. Pham vi quyén han

TT| Quyén han cu thé

| | Tham quyén ra quyet dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thyuc hién cong viée duoc giao

, | Puoc cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham
vi nhiém vu duoc giao

3 | Puoc cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham
vi nhiém vu dugc giao

4 | Buoc ky thay Chanh Vin phong mot s6 cong vin, gidy to theo linh vyc dugc
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phan c6ng phu trach va khi duge Chanh Vin phong ay quyén

céd yéu cau

Dugc Iam viéc truc tiép véi Lanh dao cac So, nganh, dia phuong lién quan khi

6 | Bugc tham gia cac cudc hop co lién quan

Il | Tham quyeén trong quan ly can bg, cong chire, vién chirc

uy quyen

Ctr cong chuc cua Van phong So di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong
1 | tac va giai quyét cho cong chuc thude Vian phong duoc nghi 01 ngay khi duoc

Tham gia y kién hogc kién nghi trong diéu dong, bo nhiém, tiép nhan, thyc hién
ché dg, chinh sach doi vai cong chic ciia Van phong.

5. C4C yéu cau veé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 trinh d6 chuyén mon, nghiép vu phu hop véi nganh, linh vuc

Kién thuc b tro

- C6 trinh d6 quan ly nha nudc dbi véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuwong duong tr¢ 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong
duong tr¢ 1én (sau khi bo nhiém).

- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung
duogc ngoai ngir.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

ba c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir du 03 nam tro
1én va 03 nam lién tuc gan nhat duoc danh gia hoan thanh tét
nhiém vu.

Pham chét ca
nhéan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phép luat ctia Nha nudc, quy dinh
cua phép luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, c4n than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khéc

- CO kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyet
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua Van
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phong-Thanh tra So.

- C6 kha nang td churc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ciia Vian phong-Thanh tra
Sé.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac ciia Vin phong-Thanh tra S¢
trong hé théng chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém niing lue | Ning luc cu thé Cap dd
- Pao dic va ban Iinh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc | Giao tiép trng xu 2-3
chung - Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 3
- Str dung ngoai ngit 3-4
- Xay dung van ban
- Huéng dan thuc hién van ban
Nhém nang luc | e o thue hign 2-3
chuyén mén
- Tham dinh vin ban, dé an
- T6 chire thyc hién
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay ddi 2-3
thom’ ning luc | _ Ra quyét dinh 2-3
quan ly
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Trwéng phong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S Ngoai vy Ha Tinh
S6 35, duong Vo Liém Son, Phudng Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cta Bang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh, cua tinh hién hanh veé linh vuc doi ngoai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Truong phong thudc So 1a cap phoé cua Trudng phong, giup Trudng phong
thuc hién mot s nhiém vu cu thé duoc Trudng phong giao. Pho Truong phong chiu
trach nhiém trudc Trudng phong va truéc phap luat vé moi hoat dong theo chire ning,
nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan
ly, diéu hanh mot
s6 cong viéc do
Truong  phong
phan cong

1. Gitp Truong phong quan
ly, diéu hanh mot s mang
cong viéc cua Phong.

2. Tham gia xtr ly cac cong
viéc dot xuat (trong pham vi
duoc giao) va bao céo xiny
kién chi dao cua Truong
phong ddi véi nhitng viéc
vuot qué pham vi chuec trach
duogc giao.

3. Tham gia Kiém tra, danh
gié tinh hinh thyc hién céng
viéc cua Phong.

4. Piéu hanh Phong khi
dugc Truéng phong uy
quyén.

1. Nam bat dwgc tinh hinh
hoat dong chung cua Phong;
nam bat day du céc thdng tin
vé codng viéc thudc mang
cong viéc duoc giao phu
trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vu
quan 1y duoc giao hoan
thanh ding quy trinh, dung
tién do.

3. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vy thay Trudng
phong trong thoi gian duoc
ay quyen.

2.2

Thuc hién ché
d6 hoi hop

1. binh ky (hodc dot xuat)
b&o céao tinh hinh hoat dong
cia mang cong viéc dugc
giao phu trdch véi Truong
phong hoac cap trén truc tiép
cia Truong phong khi co
yéu cau.

2. Tham du céac cudc hop,
hoi nghi vé cdng tac c6 lién

1. Truéng phong, Lanh dao
cip trén tryc tiép cua
Truong phong duoc cung
cap théng tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cap théng
tin theo diing quy dinh.
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quan cua Phong theo phan
cbng cua Trudong phong.

2.3

1. K& hoach duoc xéy dung
Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach cong | theo ding ndi dung ke hoach
tac nam, quy, thang, tudn cua bd phan dugc | cia Phong, cua co quan.
phan cong phu trach 2. Ké hoach dugc thyc hi¢n
theo dung tién do.

2.4

Thuc hién nhiém vu khac do Truéng phong va Lanh dao co quan giao

2.5

bam nhiém cbng viéc caa 1 vi tri
viéc lam nghiép vu tuong ung
ngach coéng chuc trong té chuc

Pap tng dugc cac yéu cau trong Ban mo
ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
Puwoc quan 1y trwc tiép va . . X Ciac don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi Quan ly trye ticp chinh

Lanh dao co quan; Truéng | Cong chuc thudgc mang | Cac to chirc, don vi lién

phong cbng viéc dugc phan céng | quan
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc S0, nganh, don vi ¢ lién quan; | Cu thé theo chirc nang cia Phong va nhiém
cac phong, don vi thugc S¢ vu Truong phong giao

4. Pham vi quyén han

TT| Quyén han cu thé
| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién céng viée duge giao.
, | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham
vi nhiém vu dugc giao.
3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham
vi nhiém vu dugc giao.
4 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan céng cua
Truong phong.
I1 | ThAm quyén trong quan Iy can b, cong chirc ]
Tham gia y kieén hoac kién nghi trong dic¢u dong, b6 nhiém, tiep nhan, thuc hién
1 | ché d¢, chinh sach d6i vai cong chic ciia Phong

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
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5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

;l;lr;nh d¢ dio Co trinh d6 chuyén mon, nghiép vu phu hop véi nganh, linh vuc
- C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi véi cdng chic ngach chuyén
vién va tuong duong trd Ién.
Kién thirc b6 | - C6 chang chi bdi dudng 1anh dao, quan Iy cip phong va twong
tro duong trd [én (sau khi bo nhiém).
- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc
ngoai ng.
Kinh nghiém Da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir du 03 nam tro 1én
(thanh tich va ¢6 03 nam lién tuc gan nhit dugc danh gia hoan thanh tét nhiém

cbng tac)

vu.

Pham chit ca
nhéan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tlc chiap hanh chu
trurong, chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co
quan.

- Tinh than trach nhigm cao véi cong viéc véi tap the, phoi hop
cbng tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau
khéac

- C6 kha niang dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cia Phong.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
de an thudc linh vyc chuyén mén ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tdc chuyén mon cuia Phong va dinh
hudng phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom - ning Ning lue cu thé Cap do
luc

- Pao duc va ban linh 2-3
Nhém  ning | T chtre thuc hién cong viéc 2-3
lyc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép tng xtr 2-3
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- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 3
- Str dung ngoai ngir 3-4
- Xay dung van ban
- Huéng dan thuc hién vin ban
Nhom nang :
luc  chuyén | - Kiém tra thuc hién 2-3
mon - -
- Tham dinh van ban, dé an
- T6 chirc thyc hién
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom “nang | o o uvét dinh 2-3
lyc quan ly
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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II. NHOM VI TRi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

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

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé ngoai giao nha nuéc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém Iam viéc: S& Ngoai vu Ha Tinh
S6 35, dudng V3 Liém Son, Phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phap luat

ciia Nha nudc, cua nganh, caa tinh hién hanh vé linh virc d6i ngoai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién cac nhi€ém vu quan 1y nha nudc vé ddi ngoai trong linh vuc dugc phan
cong phu trach.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Man.gﬂcong Céng viée cu thé hoa.nAthanh
viec nhi¢ém vu
1. Xay dyng chuong trinh, ké hoach vé céc
hoat dong d6i ngoai trong linh vuc phu trach.
2. Déong gop ¥ kién doi véi cac dé an, dy an vé
Chﬁ trrong, chinh sach, chuong trinh, ké hoach
doi ngoai cua cac So, nganh trong linh vuc phu
Xay  dung ftrach.
cl}uong . 13. Xay dung van ban/y kién dong gop dbi voi
trinh, ké |7, 2 T A N \ , X
hoach  d&j (c&¢ van ban quy pham phép luat thudc linh vuc [Bao dam  chat
T . |phu tréch. luong, tién 4o,
2.1 ngoai, van ) 0 dinh
ban  quy {4 Theo ddi va don doc cic So, nganh, dia ungt‘qr:ly 0,
pham phap [phuong va doi tac nudc ngoai thuc hién cac quy trinn.
luat, thoa [thoa thuan quoc té, van ban thoa thuan khac,

thuan quoc té

ké hoach hop tac song phuong, da phuong véi
cac dbi tac nudc ngoai;

5. Pinh ky hang nam hoic theo yéu cau du
thao bao c4o cac cap c6 tham quyén vé tinh
hinh ky két va thuc hién thoa thuan quéc té voi
cac nudc va té chic qudc té phu trach.

2.2

Trién  khai
hoat  dong

chinh tri déi

1. Xay dung dé &n, noi dung va tham gia phuc
vu Cac hoat dong doi ngoai cua tinh véi cac

dia phuong cua cac nudc va to chic quéc té

Bao dam chat
luong, tién o,

dang quy dinh,
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ngoai

thudc linh vuc phu trach.

2. Tham gia tiép xtic, dam phan voi dai dién
cac nudc va to chic quoc té.

3. Tham gia phuc vu cac doan dai biéu cap cao
cua tinh di tham cac nudc va té chic quoc te.

4. Tham gia don cac doan dai biéu cap cao cua
cac dia phuong nudc ngoai, dai dién cac to
churc quoc té tham Ha Tinh.

5. Xay dung dé &n va trién khai t6 chirc nhiing
ngay I 16n, nhitng ngay Ky niém quan trong
trong quan hé gitra Viét Nam véi cac nudc va
t6 chuc qudc té.

6. Xay dung du thao van kién ngoai giao lién
quan dén cac nuéc va to chic quoc té.

7. Tham gia T6 cong tac lién nganh dam phan
thict Iap quan hé ngoai giao.

8. Theg doi viéc thuc hién chu truong, chinh
sach doi ngoai.

quy trinh.

2.3

Cong tac
nghién curu

1. Theo d&i, cap nhat va tong hop thdng tin vé
cac van dé duoc giao phu trach.

2. T6 chuc nghién ctu va trién khai thuc hién
cac dé tai khoa hoc theo chuong trinh hang
nim cua tinh va cua Bo vé cac van dé phu
trach va cac van dé chung.

Bao dam chat
lugng, tién do,
dung quy dinh,
quy trinh.

2.4

Cong  tac
kinh t&¢ doi
ngoai/ ngoai

1. Nghién ctru, danh gia, du bao va thong tin
vé cac van dé kinh té québc té va quan hé kinh
té qudc té lién quan dén cac nudc va to chuc
qudc té phu tréach.

2. Cung cap thong tin cho cic co quan, to
chuc, doanh nghiép Viét Nam khi dugc yéu

Bao dam chat
luong, tién do,

giao phuc vu cAL dang quy dinh,
phat  trién ' ’ quy trinh.
kinh té 3. Tham gia cac hoat dong xdc tién thuong
mai, dau tu, hop tac phét trién cac dia phuong
cia Viét Nam va cac dia phuong cua cac
nuaoC.
1. Pong goép ¥ Kién voi nganh, dia phuong vé )
N . Inhitng bién phap va hinh thic to chuc cac hoat | Bao  dam  chat
2.5 (Cong tic ngoal dong ngoai giao van hoa va tai nudc ngoai lugng, tién do
" | giao van hoa ¥ A e : ' A . o
2. Tham gia hd tro nganh, dia phuong té chuc [UNg quy dinh.

su Kién giao luu van hoa vai nudc ngoai tai dia
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phuong.

3. Tham gia hd tro nganh, dia phuong to chirc
nhitng ngay van hoéa, tuan van hoa, sy Kién van
hoa va cac hoat dong tuong tu tai nudc ngoai.

2.6

Cong tac phi
chinh  phu
nudc ngoai

1. Chu tri, tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh, ké hoach, chuong trinh, dy
an, dé an vé cong tac phi chinh phii nudc ngoai.

2. Chu tri tham muu, cho ¥ kién vé viéc cap, gia
han, stra d6i b6 sung va thu héi Gidy dang ky va
cac hoat dong khac cua céc to chuc phi chinh
phu nudc ngoai tai tinh; huéng dan, hd tro cac
t6 chirc phi chinh phu nuéc ngoai vé tha tuc va
trong viéc khao sat, xay dung va trién khai céc
du &n tai tro theo quy dinh caa phép luat.

3. Quan ly cac hoat @ong quan hé hop tac va van
dong vién trg khong hoan lai khéng thudc ho tro
phat trién chinh thtrc cua cc to chic phi chinh
phu nudc ngoai tai tinh; xay dung chuong trinh,
ké hoach va hd tro cic co quan, don vi, dia
phuong trong van dong vién trg phi chinh phu
va vién tro khong hoan lai khong thuoc hd tro
phat trién chinh thtrc cua cc to chtc phi chinh
phu nuwdc ngoai.

4. Phdi hop tham dinh cac chuong trinh, du an
va cac khoan vién trg khong hoan lai khéng
thuoc hd tro phat trién chinh thac cua céc to
chtcc phi chinh phu nudc ngoai, bao dam yéu
cau vé chinh tri ddi ngoai.

5. Chu tri, tham gia xay dung bao céo so két 6
thang va tong két nam vé cong tac phi chinh
phu nudc ngoai.

Bao dam chat
luong, tién do,
dung quy dinh,
quy trinh.

2.7

Cong  tac
thong  tin,
tuyén truyén
d6i ngoai

1. Xay dung noi dung dua tin trén cac phuong
tién thdng tin truyén thdng vé cac hoat dong
dbi ngoai cua Lanh dao tinh voi cac nudc va
cac t6 chuc qudc té.

2. Xay dung noi dung phét biéu, tra loi phong
van cua Lanh dao tinh, Ianh dao So.

Bao dam chat
luong, tién do,
ding quy dinh,
quy trinh.

2.8

Quan ly céc
hoat dong
cua cac co

quan dai

1. Chu tri t6 chtrc, phuc vu cac cudc gap go,
tiép xuc cua Lanh dao céc co quan dai dién ctia
cac nudc va to chue quoc té tai Viét Nam theo

phan cong.

Bao dam chét
luong, tién  do,
dang quy dinh,
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dién  nudc [2. Tong hop thong tin vé tinh hinh hop tac gitra |quy trinh.
ngoai tai |cdc co quan dai di¢n cua cac nudc va td chuc
Viét Nam qudc té tai Vit Nam theo phan cong.

3. Trién khai giai quyét cac yéu cau, dé nghi
cua cac co quan dai di¢n cua cac nudc va to
chtrc qudc té tai Viét Nam.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong coéng viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiépva | Quan ly truc tiép | Cac don vi phdi hep chinh
kiém duyét két qua bai

Giam dbc va Phé Giam doc Trudng, phé phong | Céc td chic, c& nhan thudc co

phu trach quan va ngoai co quan theo
y&u cau
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi va c& nhan |- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
cé lién quan cua céc sg, ban, nganh, dia

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
phuong

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

- Thyc hién céc bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc bao dam trang thiét bi va cac diéu kién 1am viéc khac theo quy dinh

4.2 | Bugc cung cap thong tin lién quan dén nhiém vy, quyén han dugc giao

4.3 | Puogc tham gia cac 16p dao tao, bdi dudng theo quy dinh

4.4 | Pugc khen thuang, ton vinh khi hoan thanh xuat sic nhiém vu dugc giao

45 | Puoc huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap luat

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
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Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép Pai hoc tro 1én cac nhdém nganh hoic nganh hoic
chuyén nganh: Luat, Luat Kinh té, Luat qudc té, Kinh té qudc té,
Thuong mai quéc t&, Quan hé qudc té, Kinh doanh quéc té,
Truyén théng qudc té, Tai chinh ngan hang, Ngén ngit Anh,
Phap, Trung Quéc, Lao, tiéng Anh thuwong mai hoic cac nganh,
chuyén nganh khac phu hop vai vi tri viéc lam dam nhan.

Kién thirc bo tro

C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban, st dung dugc
ngoai nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 3 khung nang luc ngoai
ngu.

Bbi dudng,
chung chi

C6 chiing chi boi dudng kién thuc, ki nang quan 1y nha nudc doi
vai cbng chic ngach chuyén vién chinh va twong duong hoic co
bang cao cap ly luan chinh tri/ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C0 thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09
nam tr¢ 1én. Truong hop cO thoi gian twong duong vai ngach
chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién téi thiéu 01 nim
(du 12 thang).

- Trong thoi gian git ngach chuyén vién chinh hoic twong duong
da chu tri, tham gia xay dung, thim dinh it nhat 01 van ban quy
pham phép luat hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ciu
khoa hoc cap co s& tré 1én ma co quan st dung céng chirc duoc
giao chu tri nghién ctu, xay dung di duoc cp ¢ tham quyén ban
hanh hoac nghiém thu.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh chu
trvong, chinh sach cua Bang, phdp luat cia Nha nudce, quy dinh
Cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac
tét.

- Pham chat khac: Co ly lich rd rang, bao dam tiéu chuan cua
nganh.

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phéap
d6i vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi, chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoda va to chic thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc ¢
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chua truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mdn vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xu Iy cac tinh huéng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc




39

hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién
cau, to chuc, trien khai nghién cuu, xay dung cac tai liéu, de tai,

dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyc.
- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao céng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 suc khoe tbt, ngoai hinh phil hop véi cong tac ddi ngoai.

5.2. YU cdu Vé nding luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chtc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyC | _ Giao tiép tng xir 3-4
chung
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong ngh¢ thong tin 3
- Str dung ngoai ngit 3-4
- Kha nang tham muu xay dung cac 3-4
van ban
- Khi ning t0 chic, trien khai cac 3-4
Nhém ning luc hoat dong doi ngoal, tiep xuc doi
chuyén mon | N9oal
- Kha nang tham dinh, gop y cac 3-4
van ban
- Kha nang nghién ciru 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan ly sy thay d6i 2-3
Nhom nang lu¢ | g, quyét dinh 2-3
quan ly
- Quan Iy ngudn nhan lyc 2-3
- Phét trién doi ngil 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé ngoai giao nha nuéc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém Iam viéc: S& Ngoai vu tinh Ha Tinh
S6 35, dudng V3 Liém Son, Phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phap luat
ctia Nha nuéc, cua nganh, caa tinh hién hanh vé linh vuc d6i ngoai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién cac nhi€ém vu quan 1y nha nudc vé ddi ngoai trong linh vuc dugc phan
cong phu trach.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

CAc cong viée

Tiéu chi danh gia

TT Mﬁn.gﬂcﬁng Céng viée cy thé hoé.n’\thz‘inh
viec nhi¢ém vu
1. Dy thao chuong trinh, ké hoach vé céac hoat
dong ddi ngoai trong linh vuc phu trach.
2. Du thao y kién dong gop ddi voi cac dé an,
dir &4n vé chu truong, chinh sach, chuong trinh,
ké hoach ddi ngoai cua tinh trong linh vuc phu
Xay  dung |trach.
cl‘luong . 3. Dy thdo vin banly kién déng goép ddi Véi
trinh, lfe cac van ban quy pham phép luat thudc linh vuc | Bao dam  chat
o 8 i T ns 3.
' ban. ’ quy 4. Theo doi ,Yé don doc cag_Sc”r, ngénh d,ia ding quy dinh,
pham  phép ph‘uong va doi tac nuéc ngoai thyc hién cac | quy trinh.
luat, thoa [di€u woc quoc te, thoa thuan quoc té, van ban

thuan quoc té

thoa thuan khéc, ké hoach hop tac song
phuong, da phuong voi cac dbi tac nudc ngoai.
5. Pinh ky hang nam hoic theo yéu cau du
thao bdo c4o cac cap co tham quyén vé tinh
hinh ky két va thuc hién thoa thuan quéc té véi
cac nudc va td chic qudc té phu trach.

2.2

Trién  khai
hoat  dong
chinh tri di
ngoai

1. Dy thao dé &n, noi dung va tham gia phuc
vu cac hoat dong d6i ngoai cua tinh véi céc
nuéc va té chac qudc té thude linh vuc phu
trach.

2. Tham gia tiép xtic, dam phan voi dai dién
cac nudc va to chirc quoc te.

Bao dam chat
luong, tién do,
dung quy dinh,
quy trinh.
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3. Tham gia phuc vu cac doan dai biéu cap cao
cua tinh di tham cac nudc va té chic quoc te.

4. Tham gia don cac doan dai biéu cap cao cua
dia phuong cac nudce, dai dién cac to chuac
quoc té tham Ha Tinh.

5. Xay dung dé &n va trién khai t6 chuc nhitng
ngay I& 16n, nhitng ngay ky niém quan trong
trong quan hé gitra Viét Nam véi cac nudce va
t6 chirc quéc té.

6. Xay dung du thao van kién ngoai giao lién
quan dén cac nuéc va t chuc qudc té.

7. Tham gia T6 cong tac lién nganh dam phéan
thiét 1ap quan hé ngoai giao.

8. Theo ddi viéc thuc hién cha truong, chinh
sach d6i ngoai .

2.3

Cong tac
nghién curu

1. Theo d&i, cap nhat va tong hop thdng tin vé
cac van dé duoc giao phu trach.

2. To6 chie nghién ciu va trién khai thuc hién
cac dé tai khoa hoc theo chuong trinh hang
nim cua tinh va cua Bo vé cac van dé phu
trach va cac van dé chung.

Bao dam chat
lugng, tién do,
dung quy dinh,
quy trinh.

Cong  tac
kinh te doi
ngoai/ ngoai

1. Nghién ctru, danh gia, du bao va théng tin
vé cac van dé kinh té québc té va quan hé kinh
té qudc té lién quan dén cac nudc va to chic
qudc té phu tréach.

2. Cung cap thong tin cho cic co quan, to

Bao dam chat
luong, tién do,

24 giao phuc vu | chuc, doanh nghi¢p Ha Tinh khi dugc yéu |dung quy dinh,
phat  trién | cau. quy trinh.
kinh t& . ik
mhte 3. Tham gia cac hoat dong xuc tién thuong
mai, dau tu, hop tac phat trién cua tinh va cac
dia phuong cta cac nudc.
1. Pong gop ¥ kién voi nganh, dia phuong vé
nhitng bién phéap va hinh thic to chic cac hoat
Cong tac |dONg ngoai giao van hoa tai nudc ngoai. Bio dam chat
25|ngoai  giao 2. Tham muu d& xuét céc hoat dong hop tac luong, tién  do,
van hoa trén linh virc van hoa trong cac thoa thuan quéc dung quy dinh.

té gitra tinh Ha Tinh va cac dia phuong, di tac
nudC ngoai.
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3. Tham gia hd tro nganh, dia phuong t6 chuc
su Kién giao luu van hoéa vdi nudc ngoai tai dia
phuong.

4. Tham gia hd tro nganh, dia phuong to chirc
nhitng ngdy van hoa, tudn van hoa, su Kién vin
hoa va cac hoat dong tuwong tu tai nudc ngoai.

2.6

Cong tac phi
chinh  phu
nudc ngoai

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién cac
quy dinh, ké hoach, chuong trinh, du an, dé an
vé cong tac phi chinh pha nuéc ngoai.

2. Tham gia tham muu, cho ¥ kién vé viéc cap,
gia han, sira doi bd sung va thu héi Gidy diang
ky va cac hoat dong khéac cua cac to chuc phi
chinh pht nudc ngoai tai tinh; tham gia hudng
dan, hd tro cac to chic phi chinh pha nuéc
ngodi vé thu tuc va trong viéc khao sat, xay
dung va trién khai cac du an tai trg theo quy
dinh cua phap luat.

3. Tham gia quan ly cac hoat dong quan hé hop
tac va van dong vién trg khdng hoan lai khong
thuoc hd tro phat trién chinh thac cua céc to
chic phi chinh pht nudc ngoai tai tinh; xay
dung chuong trinh, ké hoach va hd trg cac co
quan, don vi, dia phuong trong van dong vién
tro phi chinh phu va vién trg khdng hoan lai
khong thugc hd tro phat trién chinh thirc cua cac
t6 chuc phi chinh phii nuéc ngoai.

4. Tham gia phdi hop thim dinh cac chuong
trinh, du an va cac khoan vién trg khdng hoan
lai khong thuoc hd tro phat trién chinh thac cual
cac to chuc phi chinh phi nuéc ngoai, bao dam
yéu cau veé chinh tri d6i ngoai.

5. Tham gia tham muu xay dung béo céo so két
6 thang va tong két nam vé cdng tac phi chinh
pht nude ngoai.

Bao dam chat
lugng, tién do,
dang quy dinh.

2.7

Cong tac
thong  tin,
tuyén truyén
d6i ngoai

1. Dy thao noi dung dua tin trén cac phuong
tién thdng tin truyén thdng vé cac hoat dong
dbi ngoai cua Lanh dao tinh va Lanh dao So
Vi cac nude va cac to chic qudc té.

2. Du thao noi dung phat biéu, tra 1oi phong
Van clia Linh dao tinh va Lanh dao Sé.

Bio dam chat
luong, tién do,
dung quy dinh,
quy trinh.
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Vit Nam  |chice quéc té tai Viét Nam.

Quan 1y cac l.’Tham gia t6 chire, phuc vu cac cudc gip g,
hoat dong [li€p xuc cua Lanh dao tinh voi Truong cac co
cua cic co |quan dai dién cua cac nudc va td chire quoc té
2.8 | quan dai [tal Viét Nam dén tham va lam viéc tai tinh.

dién  nudc 2. Tham gia giai quyét cac yéu cdu, dé nghi
ngoai tal lcia cdc co quan dai dién clia cdc nudc va to

Bao dam chat
lwgng, tién do,
dang quy dinh,
quy trinh.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quén Iy tryc tiép va Quan Iy tryc
kiém duyét ket qua béi tieép

Cac don vi phéi hep chinh

Giam ddc va Phé Giam déc Truéng, pho
phu trach phong

Cac to chuc thudc co quan va
ngoai co quan theo yéu cau

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi va ca nhan |- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

c6 lién quan cua cdc So, ban, nganh, dia
phuong

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 | Puoc bao dam trang thict bi va cac dieu kign lam vigc khac theo quy dinh

4o | Puoc cung cap théng tin lién quan dén nhiém vy, quyen han duoc giao

43 | Puoc tham gia cc 16p dao tao, boi dudng theo quy dinh

4.4 | Puoc khen thudng, ton vinh khi hoan thanh xuat sac nhiém vu dugc giao

45 | Puoc huong cac ché d¢, chinh sach theo quy dinh cua phap luat

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép Dai hoc tro 18n cac nhdm nganh hoic nganh hoic
chuyén nganh: Luat, Luat Kinh té, Luat quéc té, Kinh té qudc té,
Thuong mai quéc t&, Quan hé qudc té, Kinh doanh quéc té,
Truyén théng qudc té, Tai chinh ngan hang, Ngbén ngit Anh,
Phap, Trung Quéc, Lao, tiéng Anh thuong mai hoic cac nganh,
chuyén nganh khac phu hop vai vi tri viéc lam dam nhan

Kién thuc bo tro

C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban, st dung dugc
ngoai ngir & trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngu.

Boi dudng, C6 ching chi boi dudng kién thic, ki ning quan 1y nha nudc doi
chung chi vai cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.
- C6 kha nang trién khai giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
Kinh nghiém dén churc nang, nhiém vu cua co quan, don vi.
(thanh tich cong tac) |- CO kha nang to chc trién khai nghién cau, thuc hién cac dé tai,

dé an thudc linh vuc chuyén mdn caa co quan, don vi.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cia Nha nudce, quy dinh
Cua co quan.

- Trach nhiém cao véi codng viéc véi tap thé, phdi hop cong tac
tét.

- Pham chat khac: C6 ly lich rd rang, bao dam tiéu chuan cua
nganh.

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phéap
d6i vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi, chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chic thuc hién hiéu qua céc cha
truong, duong 16i cua Pang, chinh séch, phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chua truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuy@n mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xu 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.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé& phuong phap nghién
ctu, to chuc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liu, dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén mén d¢am nhiém.

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

- 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.

- C6 suc khoe tbt, ngoai hinh phi hop véi cong tac ddi ngoai.

5.2. YU cdu Vé ning luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
- DPao dwc va ban linh 2-3
- T6 chuce thuc hién cong viéc 2-3
.. - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc 2
chung - Giao tiep ung xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Kha nang tham muu xay dung cac 2-3
van ban
- Kha nang t6 chuc, trién khai céac 2-3

Nhém nang luc | hoat dong d6i ngoai, tiép xuc dbi
chuyén moén ngoai

- Kha nang tham dinh, gop y cc vin 2-3

ban

- Kha nang nghién cuu 2-3

- Tu duy chién lugc 1-2

- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang e Ra quyét dinh 1-2

quan ly
- Quan ly ngudn nhan lec 1-2

- Phat trién d6i ngii 1-2
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé bién giéi, 1anh thé

quéc gia

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Ngoai vu Ha Tinh
S6 35, dudong Vo Liém Son, Phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh cbng viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh, cua tinh hién hanh veé linh vuc doi ngoai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién cac nhiém vu quan ly nha nudc vé bién gi0i, 1anh thd dugce phan cong phu

trach.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT M{m.gAcﬁng Cong viéc cu thé hoan thanh nhiém
viéc vu
Xay dyng, trinh cap c6 tham quyén ban |- Cac van ban dugc
hanh va té chic thuc hién cac van ban quy [cdp c¢6 thdm quyén
,q [Van ban quy| pham phdp luat, nghi quyét cia Chinh|phé duyét.

" |pham phép luat | pha, Chi thi caa Tha tuéng Chinh pha va - Bao dam chat lugng,
vin ban khac lién quan dén bién gidi, 1anh ftién do, dung quy
thd québc gia trong pham vi phu trach. dinh, quy trinh.

1. Trién khai thyc hién ké hoach cong tac
trung han, hang nam thuoc pham vi phu
trach vé bién gioi, 1anh thoé qudc gia va
kiém tra viéc thuc hién. - Cac van ban dugc
Chién Tuge, dé2. Trién khai thuc hien chién luge, dé 4n, | 31o oo (1M AN
2.2 |an, du 4&n, kédu an ve bién gidi, I&nh tho quoc gia thude o

hoach

pham vi phu trach; phdi hop véi cac So,
nganh, dia phuong trong viéc xay dung,
thuc hién chién lIuoc, chuong trinh muyc tiéu
qudc gia, chuong trinh hanh dong, dé an,
dir &n, chinh sach phat trién kinh té, x4 hoi,

qudc phong, an ninh lién quan dén bién

-Bao dam tién do,
chat lugng, dung quy
dinh, quy trinh.
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gidi, 1anh tho quéc gia.

2.3

Piéu udc, thoa
thuan quoc te.

1. Xay dung cac phuong an va to chuc trién
khai thuc hién diéu wdc qudc té, thoa thuan
qudc té vé bién gidi, 1anh thd quéc gia ma
Viét Nam tham gia hoac la thanh vién.

2. Theo ddi va don doc cac So, nganh, dia
phuong va d6i tac nuéc ngodi thuc hién cac
diéu woc quéc té, thoa thuan quéc té hoic
cac thoa thuan khac vé bién gigi, 1anh tho;
xay dung ké hoach hop tac song phuong,
da phuong véi di tic nude ngoai, thic day
dbi tac nuwdc ngodi hoan tat thu tuc nodi bo
dé diéu udc, thoa thuan quéc té da ky voi
Viét Nam c6 hiéu luc.

3. Xay dung ho so phap ly vé bién gidi,
I&nh tho quoc gia trong pham vi phu trach.

- Cac van ban duoc
cap c6 tham quyén
phé duyét;

-Bao dam tién do,
chat lugng, dung quy
dinh, quy trinh.

2.4

DPam
khao sat

phén,

1. Tham gia xay dung phuong éan, t6 chirc
dam phan, giai quyét cac van dé phat sinh
trong cbng tdc quan ly bién gi6i; dam

phan lién quan dén hoach dinh duong bién |-

gidi; phan dinh bién, dao, phan gisi cam
méc bién gigi dat lien va cac van dé khac
lién quan dén linh vuc bién gidi, 14nh tho.
2. Xay dung noi dung, chwong trinh, to
chirc thuc hién cac cudc khao sat don
phuong, khao sat song phuwong phuc vu
giai quyét cac van dé lién quan dén bién
gidi, 1anh tho trong pham vi phu tréach.

Cac van ban duoc
cap cO tham quyén
phé duyét:

-Bao dam tién do,
chat lugng, dung quy
dinh, quy trinh.

2.5

Quan ly bién
gidi  dat lien,
bién, dao, ving
troi; ddu tranh
bao Vvé chu
quyén

1. Chu tri, phdi hop véi cac So, nganh, dia
phuong trong viéc theo ddi, tong hop tinh
hinh, bdo céo cap c6 tham quyén dé xuat
vé chii trwong, chinh sach va cac bién -
phap quan ly bién glol lanh thd qudc gia,
c4c vung bién, dao, ving troi Viét Nam.

2. Xay dung va trién khai cac phuong an xir
ly tranh chap, dau tranh bao vé cha quyeén,
quyén chu quyén, quyén tai phan va loi ich
hop phap cua Viét Nam tai cac khu vuc
bién gioi dat lién, cac ving bién, dao, ving
troi Viét Nam thudc dia ban tinh

Cac van ban duoc
cap cO tham quyén
phé duyét;

-Bao dam tién do,
chat lugng, dung quy
dinh, quy trinh.

2.6

Hop tac qudc
te; hoi nghi,
hoi thao quéc té

1. Xay dung chuong trinh, ké hoach, trién |-

khai cac hoat dong hop tac, ddi thoai Voi

cac nude, cac doi tac cd lién quan vé van dé

Cac van 7bén dugc
cap cO tham quyen
phé duyét;
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bién gigi, 1anh thd qudc gia.
2. Xay dung va trién khai cdc chu truong,
quan dlem phap ly cua Viét Nam lién quan

dén van dé bién, dao, vung troi Viét Nam
tai cac didn dan quéc té va khu vuc.

3. Chuan bi noi dung, trién khai to chuc cac
hoat dong vé c4c van dé lién quan dén bién,
d4o, vung troi cua Viét Nam tai cac dién
dan qudc té thuoc pham vi phuy trach.

4. Tham muu, huéng dan, dé xuat tham gia,
danh gia, kiém tra viéc t6 chac hdi nghi,
hoi thao quéc té thuoc pham vi phu trach
lién quan dén bién gidi, 1anh tho quéc gia.

-Bao dam tien do,
chat Iugng, dung quy
dinh, quy trinh.

2.7.

Hudng dan vé
chuyén  mon,
nghiép vu

1. Cung cap, chia sé thong tin, tw van Vé

Ccac van d¢é lién quan dén bién giai, 1anh tho |-
.lquoc gia trong pham vi phu trach cho cac

S0, nganh, dia phuong lién quan.

2. Huéng dan vé chuyén man, nghiép vy |-
lién quan dén viéc giai quyet Cac Van dé vé
bién gisi, l1anh thd quéc gia cho cac So,
nganh, dia phuong lién quan.

Cac van ban duoc
cap c6 tham quyén
phé duyét;

Bao dam tién do,
chat lugng, dung quy
dinh, quy trinh.

2.8.

Cong tac thong
tin, tuyén
truyen, tu licu

1.T6 chuc trién khai thuc hién chién luoc,
dé an, du an, chuong trinh, ké hoach tuyén
truyén vé bién gisi, lanh thé qudc gia
thuoc pham vi phu trach.

2. Tham gia, phdi hop véi cac Sa, nganh,
dia phuong trong viéc xay dung, to chuc
thuc hién chién lugce, chuong trinh muc
tiéu, chuong trinh hanh dong, dé an, du an
lién quan dén cong tac tuyén truyén vé |
bién gioi, 1anh tho.

3. To chirc swu tam, thu thap, cung cap
thdng tin chuyén nganh vé bién gigi, 13nh
tho; xay dung co sd dit lidu vé bién gidi,
1anh tho.
4. Nghién ctu, d& xuat chu truong xdy
dung cac an pham tuyén truyén, phim anh
tuyén truyén vé bién giéi, 1anh tho va to
chuc viéc phat hanh trén cac phuong tién
thong tin dai chdng.
5. Cung cap tin, bai tuyén truyén vé bién
gidi, 1anh thd cho cac to chirc, ca nhan, co
quan, don vi trong va ngoai nudc.

Cac van ban duoc
cap c6 tham quyén
phé duyét;

-Bao dam tién do,
chat luong, dung quy
dinh, quy trinh.
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29 |,
Vao

1. Tham dinh céc déqén to th'Ic doan ra,
don doan vao thuoc tham quyen phu trach.

Doan ra, doan| 2 Thim dinh noi dung, ké hoach phuc vu

cac cudc tiép xtc cua Uy ban véi co quan
ngoai giao cac nudc va cac té6 chac quoc
té.

- Cac van ban duoc
cap c6 tham quyén
phé duyét;

-Bao dam tién do,
chat lugng, dung quy
dinh, quy trinh.

2.10| Thuyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong coéng viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va Quan Iy truc Cac don vi phéi hep chinh
kiém duyét két qua bai tiép

Giam ddc va Phé Giam dbc phu | Truéng, pho

trach

phong 3
cau

Cac to chuc, ca nhan thudc co
quan va ngoai co quan theo yéu

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat

guan h¢

Céc co quan, to chirc, don vi va ca nhan
cé lién quan cua cac So, nganh, dia

phuong

- Tham gia cac cudc hop c6 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.

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc bao dam trang thiét bi va cac diéu kién 1am viéc khac theo quy dinh

4.2 | Pugc cung cap thong tin lién quan dén nhiém vu, quyén han dugc giao

4.3 | Puoc tham gia c4c 1op dao tao, boi dudng theo quy dinh

4.4 | Puoc khen thuong, ton vinh khi hoan thanh xuat sac nhiém vu duoc giao

45 | Pugc huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap luat

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nh6m yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép Pai hoc tra 1én cac nhém nganh hoic nganh hoac
chuyén nganh: Luat, Luat Kinh té, Luat qudc té, Kinh té qubc té,
Thuong mai qudc té, Quan hé qudc té, Tai chinh ngan hang, Ngon

ngit Anh, Phép, Trung Qudc, Lo, tiéng Anh

thuong mai hoac cac
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nganh, chuyén nganh khac phu hop vai vi tri viéc lam dam nhan

Kién thac bd tro

Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, st dung dugc
ngoai ngilr ¢ trinh d¢ twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngit.

Boi dudng, |C6 chung chi boi dudng kién thic, ki ning quan 1y nha nudc doi véi
chung chi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong.
Kinh nghiém |- C4 kha ning trién khai giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
(thanhtichcong | dén chic niang, nhiém vu cia co quan, don vi.
tac) - C6 kha ning t6 chic trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé

an thudc linh vuc chuyén mon cia co quan, don vi.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh cha
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cia
co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Pham chat khac: C6 ly lich rd rang, bao dam tiéu chuan cua
nganh.

Cac yéu cau
khéc

- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi, chitc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hda va to chac thuc hién hiéu qua cac cha
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thicc chuy@n mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cdng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic v& phuong phap nghién
ctru, to churc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mén dam nhié¢m.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 Ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

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

- C6 stic khoe tdt, ngoai hinh pht hop véi cong tac ddi ngoai.

5.2. YU cdu Vé nding luc
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Nhom néng luc Tén nang luc Cap dd
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luC [ Giqg tiép tng xut 3-4
chung ]
- Quan hé¢ phoi hop 3-4
- Str dung cong ngh¢ thong tin 3
- Str dung ngoai ngir 3-4
- Kha nang tham muu xay dung cac 3-4
van ban
Nhém ning hec | KAha nang to Chu’(f‘; tl’le,n khgl cac h_oat 3-4
chuven mon dong dol ngoal, tiép xtic dol ngoal
y - Kha nang tham dinh, gop y cac van 3-4
ban
- Kha nang nghién ctu 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang bu¢. 2 quvét dinh 2-3
quan ly
- Quan ly nguon nhan lec 2-3
- Phaét trién d6i ngii 2-3

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

Tén VTVL: Chuyén vién vé bién giéi, lanh thé | e Vit viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém Iam viéc: S& Ngoai vu tinh Ha Tinh
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S6 35, dudong V3 Liém Son, Phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, vdn ban cua bang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh, cuaa tinh hién hanh veé linh vuc doi ngoai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién cac nhi€ém vy quan 1y nha nudc veé bién gidi,

duoc phan cong phu trach

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

lanh tho trong linh vuc

Céac cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Madng cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh nhi€m vu
- Tham gia thuc hién ké hoach cong tac
dai han, trung han, va hang nam v¢ bién |- Cac van ban duoc cap
gioi, lanh thd quoc gia trong pham vi |c6 tham quyén phé
)1 Chién lugc, dé an,dugc phan cong. duyét;

ké hoach

- Tham gia trién khai thuc hién chién
luge, dé &n, du an, van ban vé quan ly
nha nudc vé bién gidi, 1anh tho qubc
gia thugc pham vi dugc phan cong.

- Bdo dam tién d, chat
lwong, dang quy dinh,
quy trinh.

2.2

Piéu uwdc, thoa

thuan quéc té

- Tham gia xay dung, dy thao cac thoa
thuan quoC te lién quan dén bién gidi,
lanh tho quéc gia; thuc hién cac thu tuc
trinh cap c6 tham quyen quyet dinh
dam phan, ky két theo tham quyeén.

- Theo ddi, t6 chirc thuc hién cac diéu
wdc, thoa thuan qudc té lién quan dén
bién giéi, lanh thé qudc gia trong
pham vi phy trach.

- Cac vin ban duoc cap
c6 tham quyén phé
duyét;

- Béo dam tién d, chat
lwong, dang quy dinh,
quy trinh.

2.3

Quan ly ctra khau
bién giai

- Tham muu, d& Xuat chu trwong trinh
cap c6 tham quyén vé viéc quy hoach,
ma&, nang cap caa khau bién gidi dat
lién trén dia ban tinh Ha Tinh.

- Chu tri, phdi hop, hudng dan cac so,
nganh, dia phuong duy tri hoat dong,
xu ly cac van dé phat sinh lién quan
dén cira khau bién gioi dat lién.

- Céc van ban duoc cap
c6 tham quyén phé
duyét;

- Béo dam tién do, chat
lwong, dang quy dinh,
quy trinh.

2.4

Giup viéc Ban Chi
dao cdng tac bién
giai tinh

-Tham muu xay dung ké hoach, t6
chuc hoat dong va tham gia cac cuoc
hop cia Ban Chi dao cbng tac bién
giai tinh.

- Thuc hién cac bdo cédo thang, quy,
nam, bao cédo chuyén dé va dot xuat
cua Ban Chi dao cbng tac bién gidi

- Cac vin ban duoc cap
c6 tham quyén phé
duyét;

- Bao dam tién d¢, chat
lwong, dang quy dinh,
quy trinh.
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tinh.

-Lam dau méi lién hé, phdi hop Véi
cac so, nganh, dia phuong trong Ban
Chi dao cong tac bién giai tinh

2.5

Dam phan, khao
sat

-Tham gia xay dung, chuan bi noi
dung, chuong trinh, ké hoach; t6 chirc
va tham gia cac cudc dam phan vé bién
gidi, 1anh thd trong pham vi phu tréach.

- Tham gia xay dung chuong trinh, ké
hoach, noi dung va té chac thuc hién
cac cuoc khao sat, lam viéc don
phuong, song phuong lién quan dén
bién gigi, 1anh thd trong pham vi phu
trach.

- Céc van ban duoc cap
c6 tham quyén phé
duyét;

- Bao dam tién d, chat
lwong, dang quy dinh,
quy itrinh,

2.6

Hop tac quéc té -
Hoi nghi, hoi thao
quéc té

- Chuan bi ndi dung, trién khai to chuc
cac hoat dong vé cac van dé lién quan
dén bién gigi, 1anh th qudc gia tai cac
dién dan qudc té thuoc pham vi phu
trach.

- Nghién ctu, dé xuat va lam dau mdi
vé hop tac quédc té voi céc to chirc, ca
nhan va ddi tac nudc ngoai trong linh
vuc bién gii, 1anh tho qudc gia.

-Dé xuit viéc té6 chirc hoi nghi, hoi
thao quoc té lién quan dén bién giai,
lanh thé qudc gia theo tham quyen.

- Céc van ban duoc cap
c6 tham quyén phé
duyét;

- Bao dam tién d, chat
lwong, dang quy dinh,
quy trinh.

2.7

Cong tac théng
tin, tuyén truyeén,
tu liéu

- Tham gia swu tam, thu thap, cung cap
thong tin chuyén nganh ve bién giai,
lanh tho.

- Tham gia xay dung noi dung, chuong
trinh va t6 chac tap huan veé tinh hinh
cbng tac bién gidi, 1anh tho.

-Tham gia xay dung cac an pham,
phim anh tuyén truyén veé bién gidi,
I&nh tho va to chac phat hanh trén cac
phuong tién thong tin dai chdng.

- Tham gia Xxay dung, bién tap, cung
cap tin bai dé duy tri hoat dong cac
trang mang vé bién giai, 1anh tho.

- C4c vin ban duoc cap
c6 tham quyén phé
duyét;

- Bao dam tién d, chat
lwong, dang quy dinh,
quy trinh,

2.8

Doan ra, doan vao

L Xay dung cac dé an va té chac doan

ra, don doan vao thudc tham quyén

- Cac vin ban duoc cap
c6 tham quyeén phé
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phu trach

. Chuan bi noi dung, ké hoach phuc vu
cac cudc tiép xtc caua Uy ban véi co
quan ngoai giao cic nudc, cac td chuc
qudc té, cac ddi tac nude ngoai.

duyét;

- Béo dam tién do, chat
lugng, ding quy dinh,
quy trinh,

2.9

Béo céo, tong hop J

L Xay dung céc bao céo tong hop dinh
ky, chuyén dé dot xuat lién quan dén
bién gidi, 1anh thé quéc gia.

- Nghién ciu, dong gop ¥ kién dbi véi
cac van ban quy pham phap luat, van
ban hanh chinh va cac van ban khac
lién quan dén bién gioi, 1anh thd quéc
ia.

L Chuan bi noi dung, cung cap théng
tin vé cac van dé lién quan dén bién
gidi, 13nh tho qubc gia cho 1anh dao So
trong cac chuyén tham, lam viéc trong
va ngoai nudce.

. Theo ddi va tong hop Vé tinh hinh va
hop tac qudc té vé bién gigi, 1anh thd
quéc gia.

- C4c vin ban duoc cap
c6 tham quyén phé
duyét;

- Bdo dam tién d, chat
lwong, ding quy dinh,
quy trinh.

2.10

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phdi hep chinh

Giam ddc va Pho Giam doc

phu trach

Truong, phd phong

Céc phong va ca nhan trong So
Ngoai vu

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chuc, don vi va ca
nhan cd lién quan cua cic sg, nganh,

dia phuong

- Tham gia cac cugc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé
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4.1 | Pugc bao dam trang thiét bj va cac diéu kién 1am viéc khac theo quy dinh

4.2 | Pugc cung cap thong tin lién quan dén nhiém vy, quyén han duoc giao

4.3 | Puoc tham gia cac I6p dao tao, bdi dudng theo quy dinh

4.4 | Pugc khen thudng, ton vinh khi hoan thanh xuit sic nhiém vu dugc giao

45 | Pugc hudng cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phép luat

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cdu vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép Pai hoc tro 1én cac nhém nganh hoic nganh hoic
chuyén nganh: Luat, Luat Kinh té, Luat qudc té, Kinh té quéc té,
Thuong mai qudc té, Quan hé qudc té, Tai chinh ngan hang, Ngon
ngit Anh, Phap, Trung Quéc, Lao, tiéng Anh thuong mai hoic cac
nganh, chuyén nganh khac phu hop véi vi tri viéc lam dam nhan

Kién thirc bo tro

C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban, st dung dugc
ngoai nglr ¢ trinh d¢ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngr.

Boi dudng, C6 chirng chi boi dudng kién thic, ki nang quan 1y nha nude ddi voi
chung chi cbng chuc ngach chuyén vién va teong duong.
- C6 kha ning trién khai giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
Kinh nghiém dén chuc ning, nhiém vy cia co quan, don vi.
(thanh tich cong tac) |- C6 kha ning td chirc tridn khai nghién ctu, thuc hién cac @ ti, dé

an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cua
CO quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Pham chat khac: C6 ly lich rd rang, bao dam tiéu chuan cua
nganh.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi, chitc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cy thé hda va to chic thyc hién hiéu qua cac chi
trrong, duong 10i caa Bang, chinh sach, phép luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.




56

- C6 kha ning dé xuit nhiing chu trwong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thiac chuyén mén vé linh vuc
hoat @dong va thuec thi, k¥ nang xtr ly cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cbng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic vé& phuong phap nghién
cau, to chuc, trién khai nghién cau, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; cO k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ki thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 suc khoe tbt, ngoai hinh phii hop véi cong tac ddi ngoai.

5.2. YBu cau Vé nding luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T4 chirc thuc hién cdng viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém nang luc |~ tiép ung xur 2-3

chung ,

- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Kha nang tham muu xay dung 2-3
cac van ban
- Kha nang to chi, trién khai 2-3

Nhém néng luc cé}c hoat dong doi ngoai, tiép xdc

chuyén mén dol ngoel :

- Kha nang tham dinh, gop y cac 2-3
van ban
- Kha nang tham muu xay dung 2-3
cac van ban

Nhém nang luc |- Tu duy chién luoc 1-2

Quanly " ouan Iy su thay doi 1-2
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- Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly ngudn nhan lec 1-2
- Phét trién do6i ngii 1-2

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

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé cong tac ngudi  [MA vi tri viec lam:
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INgay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Ngoai vu tinh Ha Tinh
S6 35, dudong V4 Liém Son, Phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, caa nganh, cuaa tinh hién hanh veé linh vuc doi ngoai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién cac nhi€ém vu quan 1y nha nudc vé cong tac nguodi Viét Nam ¢ nudc
ngoai (NVNONN) dugc phan cong phu trach.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

Il Mang cong viéc Cong viéc cu thé hoan thil,?lh nhi¢m
- Nghién ctru, d& xuat va trién khai chi
trwong, duong 16i, chién lugc cia Pang,
chinh sach, phép luat cia Nha nuéc vé
Nghién  ctu, | NVNONN nhim xay dung cong dong doan |- Cac  vin ban
tham muu, deé | két, on dinh, hoi nhap vao xa hoi so tai Va lqugc cp c6 thdm
xuat, xay dung | hudng vé qué huong, dat nuéc. quyén phé duyét.

2.1

va thuc hién
chu  truong,
chinh sach va
phap luat ddi
vl NVNONN

- Ra soat, kién nghi sira doi, b sung va
hoan thién cac chu truong, chinh sach cua
Pang, van ban phap luat caa Nha nude doi
vOi NVNONN.

- Nghién ctru céc chinh sach, phap luat lién
quan dén ngoai Kiéu tai cac nudc c6 nguoi
Viét sinh séng va cu tra.

- Bao dam chat
luong, tién  do,
ding quy dinh,
quy trinh.

2.2

T6 chuc,
huong  dan
chuyén  mon
nghiép vu va
ra soat Vviéc
thuc hién cac
chinh sach
chung lién
quan tai cong
tac vé
NVNONN

- Theo ddi, hudng dan giai quyét cac van dé
I6n, c6 tac dong lau dai lién quan deén
NVNONN.

- Hudng dan, ra soat va kiém tra viéc trién
khai cac chuong trinh, ké hoach cong tac
d6i vai NVNONN cua cac So, nganh, dia
phuong; giai quyét cac dé& xuat, kién nghi
cua cic S¢, nganh, dia phuong lién quan
dén cong tac d6i véi NVNONN.

- Bé xuat viéc to chtc cac hoi nghi, hoi thao
vé NVNONN.

- Pé xuat, kién nghi cac hinh thuac khen
thuéng cho NVNONN theo quy dinh cua
phap luat.

-Cac van ban duoc
cap c6 tham quyén
phé duyét;

- Bao dam tién do,
chat luwong, dung
quy dinh, quy trinh.

2.3

- Theo ddi va tong hop tinh hinh cong dong

-Cac van ban duoc
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danh giad tinh

hinh cong
dong
NVNONN

theo khu vuc, dia ban va theo nhém van dé;
bao cao tinh hinh cong dong phuc vu cho
cac chuyén tham cua Lanh dao tinh.

- So két, tong két viéc thuc hién cac chi
trrong, chinh sach 16n doi vai NVNONN.

- Nghién ctu, xay dung cac D¢ an, dy &n
chuong trinh, ké hoach hang ndm, trung han
va dai han lién quan dén NVNONN.

- Xay dung cac bao cao tong hop, bao cao
quy, 6 thang, tong két nim vé tinh hinh
cong dong va cong tac ddi voi NVNONN.

- Dy thao céc bai viét, bai phét biéu cua
Lanh dao Tinh va Lanh dao S¢ lién quan
dén cac chu truong, chinh sach va cac van
dé 16m trong cong tac doi véi NVNONN.

- Tham gia xay dung co so dit liu vé
NVNONN cua tinh.

cap c6 tham quyén
phé duyét;

- Bao dam tién do,
chat luong, dlng
quy dinh, quy trinh.

2.4

Ho tro, van
dong cong
ddéng 6n dinh
cudc séng, gitr
gin ban sic
van hod dan
toc va dong
gop cho su
phét trién cua
dat nudc

- Pé xuat va phdi hop véi cac Co quan dai
dién Viét Nam ¢ nudc ngoai trién khai cac
bién phép bao ho quyén va loi ich hop
phép, chinh dang cia NVNONN.

- Xay dung va trién khai thuc hién cac
chuong trinh, ké hoach, bién phép tiép xuc,
van dong, tap hop va hd tro NVNONN phat
trién tiém nang trén tat ca cac linh vuc, ting
cuong hiéu biét, hop tac va dong gop vao
su phét trién chung cua dét nudc.

- Nghién ctu, xdy dung cac chuong trinh,
ké hoach va kién nghi cac biép phap thong
tin vé chu truong, duong 16i cua Pang,
chinh s&ch, phép luat cia nha nudc, tinh
hinh moi mit cua dat nugc cho NVNONN.

- Nghién ctiu, xay dung cac chuong trinh ké
hoach va kién nghi céc bién phép thdng tin
vé tinh hinh, hoat déng cua cong ddng
NVNONN cho cac co quan bao chi ¢ dia
phuong.

- Phéi hop xay dung cdc dé éan, ké hoach,
chuong trinh 16n vé gitr gin ban sic vin
hod; phdi hop t6 chuc cac hoat dong cho
cac thé hé tré NVNONN huéng vé coi
ngudn.

-Cac van ban duoc
cap c6 tham quyén
phé duyét:

- Bao dam tién do,
chat luong, dung
quy dinh, quy trinh.
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2.5

Thuce hién cac nhiém vu khéac do cap trén giao.

3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy tryc tiép va kiém | Quan Iy truc tiép | Cac don vi phdi hep chinh

duyét két qua béi
Giam ddc va Phé Giam dbc phu | Truong, phd phong | Cac té chic thude co quan
trach va ngoai co quan theo yéu
cau
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién céc bao céo theo yau cau

Céc co quan, to chirc, don vi va c& nhan co
lién quan cua cac so, nganh, dia phuong

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc bao dam trang thiét bi va cac diéu kién lam viéc khac theo quy dinh

4.2 | Puoc cung cap thong tin lién quan dén nhiém vy, quyén han dugc giao

4.3 | Pugc tham gia cac 16p dao tao, bdi dudng theo quy dinh

4.4 | Pugc khen thuang, ton vinh khi hoan thanh xuat sac nhiém vu duoc giao

45 | Puoc hudng cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap luat

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

- T4t nghiép Pai hoc tré 18n cac nhém nganh hoic nganh hoac
chuyén nganh: Luat, Luat Kinh té, Luat quéc té, Kinh té quéc té,
Thuong mai qudc té, Quan hé quéc té, Kinh doanh quéc té, Truyén
thong qudc té, Ngdn ngit Anh, Phap, Trung Quéc, Lao, tiéng Anh
thuong mai hodc cac nganh, chuyén nganh khac phu hop vai vi tri
viéc lam dam nhan

Trinh d6 dao tao
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Kién thirc bo tro

Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, st dung dugc
ngoai nglr ¢ trinh d¢ twong duong bac 3 khung nang lyc ngoai ngtr.

Bdi dudng,
chung chi

C6 chung chi boi dudng kién thirc, ki ning quan 1y nha nudce ‘déi Voi
cong chuc ngach chuyén vién chinh va trong duong hoac ¢ bang cao
cap ly luan chinh tri/ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C6 thoi gian git ngach chuyén vién va twong duong tir ¢ 09 nam
tro 1én. Truong hop cd thoi gian twong duong véi ngach chuyén
vién thi thoi gian gitr ngach chuyén vién toi thiéu 01 nam (du 12
thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hoac twong duong
da chu tri, tham gia xay dung, thim dinh it nhat 01 van ban quy
pham phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctu
khoa hoc cip co sé tro 1én ma co quan sir dung cong chire dugc
giao chu tri nghién ctu, xay dung da duoc cip co tham quyén ban
hanh hoac nghiém thu.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Bang, phap luat ciaa Nha nude, quy dinh cua
CO quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tét.

- Pham chat khac: C6 ly lich rd rang, bao dam tiéu chuan cua
nganh.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi, chirc ning,
nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hda va to chac thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Bang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thiac chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xir ly cac tinh huéng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phu(mg phap nghién
cliu, t6 chuc, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; €0 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
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nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thire, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cdng viéc theo yéu cau cuaa vi tri viéc lam.

- C6 surc khoe tbt, ngoai hinh phil hop véi cong tac ddi ngoai.

5.2. YU cdu Vé nding luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc | _ Giao tiép tng xir 3-4
chung
- Quan hé phdi hop 3-4
- St dung cong nghé thong tin 3
- St dung ngoai ngit 3-4
- Kha nang tham muu xay dung cac van 3-4
ban
- Kha nang to chirc, trién khai cac hoat 3-4
Nhom nang luc dong doi ngoai, tiep xuc doi ngoai
chuyén mén :
- Kha nang tham dinh, gop y cac van 3-4
ban
- Kha nang nghién ctu 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang lee | o quyét dinh 2-3
quan ly
- Quan ly nguon nhan lyc 2-3
- Phét trién d6i ngii 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé cong tac ngudi
Viét Nam ¢ nwoc ngoai

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diem lam viéc: So Ngoai vu Ha Tinh

S6 35, dudong V3 Liém Son, Phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh céng viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phép luat
ctia Nha nudc, cua nganh, caa tinh hién hanh vé linh vuc d6i ngoai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién cadc nhi€ém vy quan 1y nha nudc vé cong tac nguoi Viét Nam & nude
ngoai trong linh vuc dugc phan cong phu trach

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

i Man.gAcong Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
viée
- Tham gia nghién cau, d& xuit va trién
khai chu truong, duong 16i, chién lugc cua
bang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc
Nghién  cau,| vé NVNONN nhim xay dyng cong dong

2.1

tham muu, dé
xuat va thuc
hién chu
truong, chinh
sach va phap
luat ddi  vai
NVNONN

doan két, 6n dinh, hoi nhap vao xa hoi so
tai va huong vé qué huong, dat nudc.

- Tham gia ra soét, kién nghi sta d6i, b6
sung va hoan thién cac chu truong, chinh
sach cia Dang, van ban phap luat cua Nha
nude doi voi NVNONN.

- Tham gia nghién cuu cac chinh sach,

phap luat lién quan dén nQOaI Kiéu tai cac
nude co nguoi Viét sinh song va cu tra.

Cac van ban dugc cap
c6 tham quyén phé
duyét;

- Bao dam tién do, chat
luong, dang quy dinh,
quy trinh,

2.2

Ho6 tro, hudng
dan chuyén
mon nghiép vu
va ra soat viéc
thuc hién céac
chinh sach
chung lién quan
toi cong tac ve
NVNONN

- Theo ddi, tham gia hudéng dan giai quyét
va xu ly cac van dé phat sinh lién quan
dén NVNONN.

- Tham gia t6 chirc cac hoi nghi, hoi thao
vé NVNONN.

- Tham gia kién nghi céc hinh thic khen
thuong Kiéu bao theo quy dinh cua phap
luat.

- Cac van ban duoc cap
c6 tham quyén phé
duyét;

- Bao dam tién do, chat
luong, dang quy dinh,
quy trinh.

2.3

Tong hop, danh
gia tinh hinh
cong dong

- Theo ddi va tong hop tinh hinh cong |-
d6ng theo khu vyc, dia ban ciing nhu theo
tirng linh vyc va cac nhom van de.

Cac van ban duoc cap
c6 tham quyén phé
duyét;
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- Tham gia so keét, tong ket viéc thyc hién |-

cac chu truong, chinh sach dbi Voi
NVNONN; dong gép y kién cho cac dé
an, chucrng trinh, ké hoach cua Sé va cac
ph(‘)ng thuoc So.

- Tham gla xay dung va trlen khai cac dé
an, du an chuong trinh, ké hoach hang
nam d6i véi NVNONN.

- Tham gla xay dung cac bao cao téng
hop; bao cao quy, 6 thang, tong két nam

vé tinh hinh cong dong va cong tac ddi
voi NVNONN.

- Theo ddi, tong hop béo cao vé tinh hinh
cong dong phuc vu yéu cau cong tac cua
Lanh dao So¢ va yéu cau cua cac doan
cbng tac cua tinh.

- Du thao céc bai viét, bai phat biéu cua
Lanh dao Tinh va Lanh dao S¢ lién quan
dén cong tac ddi véi NVNONN.

- Tham gia xay dung co s¢ dir liéu vé
NVNONN cua tinh.

Bao dam tien do, chat
lugng, ding quy dinh,
quy trinh,

2.4

NVNONN
HO trg, van
dong cong

dong on dinh
cudc SOng gitr
gin ban sac van
hoa dan toc va
dong gop cho
sy phat trién
cua dat nudc

- B¢ xuat va phéi hop véi cac Co quan dai
dién Viét Nam ¢ nudc ngoai trién khai cac
bién phap bao hdé quyén va loi ich hop
phép, chinh dang cia NVNONN.

- Tham gia xay dung va trién khai thuc
hién cac chuong trinh, ké hoach, bién phap
tiép xuc, van dong, tap hop va hd trg
NVNONN phat trién tiém ning trén tat ca
cac linh vuc, ting cudng hiéu biét, hop tac
va dong gbép vao su phat trién chung cual-
dat nudc.

- Tham gia nghién cuu, x&y dung cac

chuong trinh, ké hoach va kién nghi céc |-

biép phép thdng tin vé cha truong, dudng
16i ctia Pang, chinh sach, phap luat cua
nha nudc, tinh hinh moi mit cua dat nude
cho NVNONN.

- Tham gia nghién cuu, xdy dung cac
chuong trinh ké hoach va kién nghi céc
bién phap thong tin vé tinh hinh, hoat
dong caa cong ddng NVNONN cho céc co
quan bao chi ¢ dia phuong.

- Phol hop tham gia xay dung cac dé an,
ké hoach, chuong trinh 16n vé gitt gin ban

Céc van ban duoc cap
c6 tham quyén phé
duyét;

Bao dam tién do, chat
luong, dang quy dinh,
quy trinh.




65

sac vdn hod; phoi hop t6 chirc cac hoat
dong cho cac the hé tré NVNONN huéng
vé cOi hguon.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va Quan ly truc tiép | Cac don vi phdi hep chinh

kiém duyét két qua bai

Giam ddc va Phé Giam dbc phu | Truong, phé phong | Cac to chac thude co quan

trach

theo yéu cau

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, to chic, don vi va ca nhan
cO lién quan cua cac So, nganh, dia
phuong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién céc bao céo theo yau cau

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc bao dam trang thiét bi va cac diéu kién 1am viéc khac theo quy dinh

4.2

Puoc cung cap thong tin lién quan dén nhiém vy, quyén han dugc giao

4.3

Puoc tham gia cac 16p dao tao, bdi dudng theo quy dinh

4.4

Puoc khen thuong, ton vinh khi hoan thanh xuat sic nhiém vu duoc giao

4.5

Puoc huang céc ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap luat

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

- Tét nghiép Pai hoc tro 1n cac nhdm nganh, nganh hoic chuyén
nganh: Luat, Luat Kinh té, Luat quéc té, Kinh té quéc té, Thuong

Trinh d6 dao tad  |maj quéc té, Quan hé quéc té, Kinh doanh quéc té, Truyén thong

qudc té, Tai chinh ngan hang, Ngdn ngir Anh, Phap, Trung Qudc,
Lao, tiéng Anh thuong mai hoic céc nganh, chuyén nganh khac
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phu hop vai vi tri viéc lam dam nhan

Kién thuc bo tro

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé¢ thong tin co ban, st dung dugc
ngoai ngr ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir.

Bbi dudng, - C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuée doi
chung chi va4i cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.
- C6 kha nang trién khai giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
Kinh nghiém dén chuc ning, nhiém vy cia co quan, don vi.
(thanhtich cong tac) |- C¢ kha nang td chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac d@ tai, dé

an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

Pham chét ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh cha
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cua
CO quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

- Pham chét khac: C6 Iy lich rd rang, bao dam tiéu chuan cua
nganh.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi, chic ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hda va to chac thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nuéc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhitng chu treong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thac chuy@n mdn vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh hudng trong qué trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctu, t6 chuc, trién khai nghién ctiu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thtc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ niang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao céng viéc theo yéu cau caa vj tri viéc lam.

- C6 suc khoe tdt, ngoai hinh phil hop véi cong tac ddi ngoai.

5.2. YU cdu Vé nding luc
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Nhom niang luc Tén nang luc Céap dd
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc . r ,

chung - Giao tiép ang xu 2-3

- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngit 2-3
- Kha nang tham muu xay dung cac 2-3
van ban
- Kha ning té chuc, trié’n khai céac 2-3

Nhém néing luc hoat _d@ng doi ngoai, tiep xuc doi

chuyén mén ngoal

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van 2-3
ban
- Kha nang nghién ctru 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2

Nhém nans W | Ra quyét dinh 1-2

quan ly

- Quan ly nguén nhan lyc 1-2
- Phét trién d6i ngi 1-2
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé 1& tin nha nwéc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat

dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Ngoai vu Ha Tinh
S6 35, dudong V3 Liém Son, Phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh, cuaa tinh hién hanh veé linh vuc doi ngoai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu, dé xuat to chtrc cac hoat dong 1 tan trong linh vuc dugc phan cong
phu trach.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

2.1

Poan ra, doan|
Vao

- Xay dung Ké hoach doan ra, doan vao
hang nam.

- Xay dyng/tham dinh Dé an té chuc don,

tiép cac doan khach cip cao nuédc ngoai,
cac to chirc qudc té tham va lam viéc tai Ha
Tinh theo 161 moi cua Lanh dao Tinh.

- Chi dao/trién khai thuc hién dé &n chinh
tri, phuc vu cac doan Lanh dao cip cao cua
tinh di tham, lam viéc hoac tham du hoi
nghi qudc té& ¢ nudc ngoai; phuc vu céc
doan Léanh dao cap cao cua Tinh theo yéu
cau.

Viéc xay dung Ké
hoach, P& 4n dugc Bo
Ngoai giao va cp co
tham quyén phé duyét;
viéc t6 chirc thuc hién
bdo dam quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét luong, hi€u qua
cong viéc.

2.2

Hoi nghi, hoi
thdo qudc te, sy
kién

- Xay dyng/tham dinh D¢ an t6 chic cac
hoi nghi cap cao to chuac tai Ha Tinh.

- Xay dung/tham dinh D& &n t6 chirc cac
su kién quan trong cua Tinh c6 moi khéach
cap cao qudc té, dai dién cua cac to chuc
quéc té

Viéc tO chirc duoc cép
c6 tham quyén phé
duyét, bdo dam quy
dinh vé bao vé bi mat
nha nudc, vé thong tin,
tuyén truyén trudc,
trong va sau hoi nghi

2.3

Uu dai, mién

trir ngoai giao,

Xay dyng/thdm dinh dé &n va kiém tra viéc
thuc hién cac diéu udc quoc te, thoa thuan

Viéc thuc hién cac van

ban dam bao tién do,
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lanh su

quoc té lién quan dén vu dai, mién trir

chat lugng dé ra

2.4

Chuyén nganh

- Xay dung chu truong, ké hoach, bién
phap nang cao va cai tién cong tac 12 tan
dbi ngoai phu hop véi chu truong, dudng
161, chinh sach d6i ngoai cua Pang, Nha
nudc va tap quan qudc té.

- Chu tri, xay dung cac van ban quy pham
phap luat lién quan dén cong tac I¢ tan doi
ngoai.

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé
nghi I€ doi ngoai trong cong tac don ti€p
khach nudc ngoai.

- Xay dung/ tham dinh cac dé 4n dao tao,
boi dudng nghiép vu 18 tin ddi ngoai cho
can b, cong chuc, vién chac cua cac So,
nganh, dia phuong va cc co quan, to chirc
khac khi co yéu cau; bién soan cac tai liéu
huéng dan nghiép vu 1€ tan.

- Xay dung/ tham dinh quy dinh vé thu tin
trong giao dich ddi ngoai.

Viéc thuc hién cac
van ban dam bao tién
do, chat luong de ra.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va Quan ly Cac don vi phéi hep chinh

Kiém duyét két qua béi truc tiép

Giam ddc va Phé Giam dbc phu | Truéng, pho | Céc td chac thude co quan theo yéu

trach

phong  |cau

3.2. B&n ngoai

Co quan, té chic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chuc, don vi va cé
nhan co lién quan cua cac So, nganh,

- Tham gia cac cugc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc

dia phuong L ” L
thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
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4.1 | Buoc chu dong vé phurong phap thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong céng chirc thudc don vi

4.3 | Pugc cung cap thdng tin vé cdng tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi

nhiém vu dugc giao

4.4 | Buoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thyuc cua thdng tin phuc

vu cho nhiém vu duoc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cuoc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

- T6t nghiép Pai hoc tré 18n cac nhoém nganh hoic nganh hoic
chuyén nganh: Luat, Luat Kinh té, Luat qudc té, Kinh té quéc té,
Thuong mai qubc té, Quan hé qudc té, Kinh doanh Quéc té, Truyén
thong qudc té, Ngbn ngir Anh, Phap, Trung Qudc, Lao, tiéng Anh
thuong mai hoac cac nganh, chuyén nganh khac phu hop vaéi vi tri
viéc lam dam nhan

Kién thtrc bo tro

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban, st dung dugc
ngoai ngir ¢ trinh d§ twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngir.

Boi dudng, - C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc doi
chung chi vai cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong.
- C6 kha nang trién khai, giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
Kinh nghiém dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, don vi
(thanhtich cdng tac) |- C¢ kha ning td chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,

dé an thudc linh vuc chuy@n mén cua co quan, don vi.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh cha
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cua
CO quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Pham chat khac: C6 ly lich rd rang, bao dam tiéu chuan cua
nganh.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi, chirc ning,
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nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va té chac thyc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nuéc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhiing chu trwong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thiac chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ky nang xir ly cc tinh hudng trong qué trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic vé phuong phap nghién
cau, to chuac, trién khai nghién cuiu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ niang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 suc khoe tdt, ngoai hinh phii hop véi cong tac ddi ngoai.

5.2. YBu cau Vé nding luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luc . ]
chung - Giao tiep ung xu 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong ngh¢ thong tin 3
- St dung ngoai ngt 3-4
- Kha nang tham muu xay dung cac van 3-4
Nhom nang lyc ban
chuyenmon | s nang t0 chuc, trién khai cac hoat 3-4
dong doi ngoal, tiep xuc doi ngoai
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- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin 3-4
ban
- Kha néang nghién ctu 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang WC | Ra quyét dinh 2-3
quan ly
- Quan ly nguén nhan lyc 2-3
- Phét trién doi ngi 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé I& tin nha nwéc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc

hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Ngoai vu Ha Tinh
S6 35, dudong V3 Liém Son, phudng Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cia Dang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh, cua tinh hién hanh veé linh vuc doi ngoai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu, dé xuat to chtrc cac hoat dong 1 tan trong linh vuc dugc phan cong
phu trach.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT | .. " cn A n 2 hoan thanh nhiém
Mang cong viéc Cong viéc cu thé vu *
- Trién khai thuc hién ké hoach doan ra,
doan vao hang nam.
- Tham gia xay dung, trién khai thyuc hién Dé
an Lé tan dé to chuc don, tiep cac doan|.,.. 2 :
. £ . Y- | Viec trién khai
khach cap cao nudc ngoai,cac to chic quoc A 1o an
e R A S\ A .. | thuc hién bao dam
\ .. [té tham va lam viéc tai Viét Nam theo loi| .¢ n X
2.1 |DPoanra,doanvao| .. , . i tien  do, chat
moi cua Lanh dao tinh " \
i . luong, hiéu qua
- Trien khai thuc hién dé an chinh tri, phuc | cong viéc.
vu cac doan Lanh dao cap cao cua tinh di
tham, lam viéc hoac tham du hoi nghi quoc
té & nudc ngoai; phuc vu cac doan Lanh dao
cap tinh theo yéu cau.
- Phéi hop xay dung Dé an to chuc cac hoi | vise tridn  khai
o nghi cap cao to chuc tai Ha Tinh. hue hién bao dam
5 | Hi nghi, hoi thaol ) o :.FC ‘¢dAba° di;t
“ lquéc té, sukien [ _Phol hop xay dung B¢ an to c_hu:c,cac su 1en 0,  chal
kién quan trong cua Tinh c6 moi khach cap lucjng,' hiéu qua
cao quoc te, dai dién cua cac to chac quoc té | cong viec.
. .x Viéc thuc hién cac
Uu déi, mién trir| Phdi hop xay dung dé an va kiém tra viéc| .~ L L.
2.3 | Tucal p xay & van ban dam bao

ngoai giao, lanh

thuc hién cac didu uéc quéc té, thoa thuan

tién do, chat lugng
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su quoc té lién quan dén vu dii, mién trir dé ra
- Kién nghi cha truong, ké hoach, bién
phap nang cao va cai tién cong tac 1& tan doi
ngoai phu hop vdi chi trwong, duong 16i,
chinh sach dbi ngoai cua Pang, Nha nudc
va tap quan qudc té.
- Tham gia xay dung vén ban quy pham |Cdc van ban duoc
phap luat lién quan dén cong tac IZ tan d4i | CaP €O tham
Chuyén nganh/[ngoai. quyen phe duyet
2.4 nghiép vu 4 " ] .. .. | viéc thyc hién cac
cp VL - Xay qung, trien k_hal thuc~h|¢n dq an daq vin ban dam bao
tao, boi dudng nghiép vu I tan doi ngoal | ti&y  do,  chét
cho can b, cong chuc, vién chic cua cac luong dé ra.
S0, nganh, dia phuong va cac co quan, to
chuc khac khi c6 yéu cau; bién soan cac tai
liéu huéng dan nghiép vu I€ tan.
- Xay dung, trién khai thuc hién quy dinh vé
thu tin trong giao dich d6i ngoai.
2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quén Iy tryc tiép va Quan ly Cac don vi phéi hep chinh
kiem duyét ket qua béi truc tiép
Giam ddc va Phé Giam déc Truong, phé | Cac t6 chtrc thudce co quan theo yéu
phu trach phong cau
3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac s0, ban, nganh, don vi, dia

phuong trong tinh

- 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 cdng viéc chuyén mon.

- Thyc hién céc bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu déng cong chic thudc don vi

4.3 | Pugc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh caa co quan trong pham vi
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nhiém vu duoc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gida mirc do xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu duoc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. C4cC yéu ciu vé trinh dd, ning lwc

5.1. Yéu cdu vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép Dai hoc tré 1én cac nhém nganh hoic nganh hoic
chuyén nganh: Luat, Luat Kinh té, Luat quéc té, Kinh té quéc té,
Thwong mai quéc t&, Quan hé quéc té, Kinh doanh quoc té,
Truyen théng quédc té, Ngbn ngit Anh, Phap, Trung Qudc, Lo,
tiéng Anh thuong mai hodc cac nganh, chuyén nganh khac phu
hop Vvéi vi tri viéc lam dam nhan

Kién thuc bé tro

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban, st dung dugc
ngoai ngtt ¢ trinh d¢ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngur.

Bo6i dudng, | - C6 ching chi bdi dudng kién thic, ky nang quan 1y nha nudc doi
chung chi vaéi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
_ , - C6 kha nang tricn khai giai quyét cac van de thyc tién lién quan
K'\nh rlghchm den chae nang, nhiém vu cia co quan, don vi.
(thanh tich cong ) 2 2 : A, i s
t4c) - CO kha nang to chuec trién khai nghién cau, thuc hién cac de tai,

dé an thuoc linh vuc chuy&n mén caa co quan, don vi.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh cha
trvong, chinh sach cua Bang, phdp luat cia Nha nudce, quy dinh
Cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Pham chét khac: C6 ly lich rd rang, bao dam tiéu chuan cua
nganh.

CAc yéu cau
khac

- C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phéap
d6i vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi, chirc ning,
nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phéap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
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hoat dong va thuc thi, k§ nang xu Iy cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phap nghién
ctu, to chuc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; cO k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thgrc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cuaa vi tri viéc lam.

- C6 surc khoe tbt, ngoai hinh phil hop véi cong tac ddi ngoai.

5.2. YBu cau Vé nding luc

Nhom néang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- Tb chirc thyc hién cdng viéc 2-3
L - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhongh’:ﬁ]’;g W I Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngit 2-3
- Kha nang tham muu xay dyng cac 2-3
van ban
- Kha ning t0 chirc, trién khai cac 2-3
Nhém nang Iyc | hoat dong doi ngoai, tiep xuc doi
chuyén mén ngoal
- Kha ning tham dinh, gop y cac 2-3
van ban
- Kha nang nghién cuu 2-3
- Tu duy chién luogc 1-2
Nhom nang luc |- Quan Iy sy thay doi 1-2
quan ly -
- Ra quyet dinh 1-2
- Quan ly ngudn nhan lyc 1-2
- Phét trién doi ngii 1-2
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé luat phap,
diéu woc va théa thuan quoc te

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém Iam viéc: S& Ngoai vu Ha Tinh
S6 35, dudong V3 Liém Son, phudong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh cdng viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cua bang, chinh séach, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh, cua tinh hién hanh vé linh virc d6i ngoai; luat phéap, diéu uéc
va thoa thuan quéc té

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Pé xuét to chitc cong tac thoa thuan qubc té dugc phan cong phu trach, hudng
dan, ki€ém tra thyc hi¢én nhiém vu dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Xay dung phap
luat, dé xuit chu
truong, chinh sach
lién quan den thoa

- Xay dung van ban quy pham phép
luat, van ban huéng dan, cac chu
truong, chinh siach vé cong tac
TTOT.

- Nghién ctu, xay dung dé xuat ky

- Xay dung VBQPPL,
van ban huéng dan vé
ky két va thuc hién
TTQT.

2.2

thuan  quéc  té [ NIN X 4 )
(TTQT) k§t va thuc hién céc thoa thuan quoc
te cua tinh.
- Xay dung va trien khai Ké hoach |- To6 chuc tap huan vé
tuyén truyen, pho bien phap luat ve | congtac TTQT.
) , . [ky ketvathuc hign TTQT. _ Theo ddi, kiém tra
Ccong tac tuyén

truyén, phd bién va
huéng dan thi hanh
phap luat vé TTQT

- Tham gia tuyén truyén, pho bién
cho cac S&, nganh, dia phuong noi
dung quy dinh phap luat vé ky két
va thuc hién TTQT.

- Theo ddi, kicm tra viéc thi hanh
phap luat ve TTQT.

viéc thi hanh phap luét
vé TTQT.

2.3

Tham gia hop tac
quéc té vé quan ly
TTQT

- Xay dung va trién khai Ké hoach
hop tac quoc té trong linh vuc quan
1y nha nuoc ve TTQT

Kién nghi va trién khai
chu truong hop tac
qudc té trong quan ly
nha nuéc vé TTQT.

2.4

Tham gia kiém tra
de xuat ky TTQT

Kiém tra dé xuat ky TTQT, tap

Du thao van ban kiém
tra TTQT dung thoi
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do cac So, nganh,
dia phuong hodc
cac don vi khac dé

trung cac noi dung:

- Tén goi, hinh thtrc, danh nghia ky,
cap ky, ngén ngir, hiéu luc va ky

han, chat luong.

Xuat thuat van ban TTQT.
- Viéc tuan tha trinh ty, tha tuc dé
xuat ky TTQT.
- Tinh thong nhat cia van ban
TTQT bang tieng Vi€t véi van ban
TTQT bang tiéng nudc ngoai.
- Ra soat, d6i chiéu van ban cuoi |- Kip thoi ra soat, doi
T8 chie 1B ke cung cua TTQT. chieu van ban cuoi
0 chuc 1¢ . ) oo ler :
Je |TTQT  nhin dig - Phéi hop véi bén nudc ngoai t cung::ua TT(?'T'A ,
~ |cac Doan cp cao Chl‘IC IeA’ ky TTQ:F trong c;huy,en thar\r} - Ph\o_l h(gp Vm, ben:nu:oc,:
cua tinh doan cap cao Ha Tinh tai nu6c ngoai | ngoal to f:huc . le lfy
hoac cua doan cap cao nudc ngoai | TTQT nhan dip cac
tai Ha Tinh theo quy dinh phép luat. | doan cap cao
Theo doi; luvu ban sao cac TTQT
Cong tac quan ly ma Tinh, cac So¢, nganh, dia o
2.6 TTOT phU.’O’Ilg da k}’/ Luu day du, k1p thoi

2.7 | Céng tac béo céo

Xay dung dy thio Bdo cdo hang
nim va cic bao cdo dot xuét,
chuyén dé vé cong tac ky két va
thue hién thoa thuan quéc té.

Du thao Ba&o cdo hang
nam va cac bao cao dot
Xuat, chuyén dé vé
cong tac ky két va thuc
hién thoa thuan quoc
te.

Cong tac nghién

Chu tri nghién ctou vé cac van dé

Pé tai nghién ctru duoc

28 | o lién quan dén ky két va thuc hién | nghiém thu, c6 chat
TTQT luong va dung thoi han.
2.9 | Thuc hién céc nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va Quan ly truc Ciac don vi phdi hep chinh
kiem duyét ket qua béi tiep
Giam ddéc va Pho Giam déc phu | Truéng, Pho | Cac ‘té chuc thudc co quan theo
trach phong yéu cau

3.2. Bén ngoai
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Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

C4c so, ban, nganh, don vi, dia phuong

trong tinh

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chic thude don vi

4.3 | Puoc cung cip thdng tin vé cdng tac chi dao didu hanh caa co quan trong pham vi

nhiém vu dugc giao

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc

vu cho nhiém vu duoc giao

4.5 | buoc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cdau vé trinh do

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép Pai hoc tré 18n cac nhém nganh hoic nganh hoic
chuyén nganh: Luat, Luat Kinh té, Luat qudc té, Kinh té quéc té,
Thuong mai qudc té, Quan hé qudc té, Kinh doanh québc té, Truyén
thong qudc té, Ngdn ngit Anh, Phap, Trung Qudc, Lao, tiéng Anh
thuong mai hoac cac nganh, chuyén nganh khac phu hop véi vi tri
viéc lam dam nhan

Kién thuc b tro

- C6 k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban, st dung dugc
ngoai nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 3 khung ning luc ngoai ngt.

Boi dudng,
ching chi

- C6 chiing chi boi dudng kién thirc, k§ nang quéan 1y nha nude doi voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va trong dwong hodc c6 bang cao
cap ly luan chinh tri/ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C4 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tur di 09 nam
tr 1én. Truong hop c6 thoi gian twong duong v6i ngach chuyén vién
thi thoi gian gitr ngach chuyén vién toi thiéu 01 nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hoac tuong duong da
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chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham
phap luét hodc dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién cau khoa
hoc cép co s tré 1én ma co quan sir dung cong chirc dugc giao chu
tri nghién ctru, xay dung da dwoc cip c6 tham quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tc chap hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.

- Trach nhiém cao véi cdng viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Pham chét khac: C6 Iy lich rd rang, bao ¢am tiéu chuan cua nganh.

Cac yéu cau
khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh céc chu treong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi
VGi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi, chizc ning, nhiém
vu duoc giao.

- CO6 kha nang cu thé hoa va tdo chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Bang, chinh sich, phédp luat cia Nha nudc o
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ndng de xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ngi bo
va giai phap giai quyet cac van de thuc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ nang xtr ly cac tinh hUOng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuat va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

—quéu va van dung dugc cac kién thirc vé& phuong phap nghién cuu,
to churc, trien khai nghién cau, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 ky nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thire, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 kha nang doc lap tac chién.

- C6 stic khoe tot, ngoai hinh phi hop véi cong tac ddi ngoai.

5.2. YU cdu Vé ndng luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao dtc va ban linh 3-4
Nhém nang ¢ | 1o oo thuc hién cong viéc 3-4
chung
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
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- Giao tiép tng xu 3-4

- Quan hé phdi hop 3-4

- Str dung cong ngh¢ thong tin 3

- Str dung ngoai ngir 3-4

- Kha nang tham muu xay dgng 3.4
cac van ban

- Kha nang t6 chirc, trién khai cac

chuyén mon ngoal

- Kha nang tham dinh, gop y céac 3.4
van ban

- Kha nang nghién ctu 3-4

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan ly sy thay doi 2-3

Nhom nang ec | o quyét dinh 2-3
quan ly
- Quan ly nguén nhan luc 2-3
- Phaét trién d6i ngii 2-3

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

Tén VTVL: Chuyén vién v& luat phap, | MaVvitrivicc lam:

diéu wéc va thoéa thuan quoc té Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Ngoai vu Ha Tinh
S6 35 duong V6 Liém Son, Phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh cong viéc lien quan: Céac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh, cua tinh hién hanh veé linh vuc doi ngoai; thoa thuan quoc té

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién cac nhiém vu quan 1y nha nuéce vé cong tac thoa thuan quéc té trong
linh vuc dugc phan céng phu trach.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

2.1

Tham muu xay
dung phap luat, dé
xudt chu truong,
chinh sach lién
quan dén cong tac
TTQT.

- Tham gia xay dung van ban quy pham
phap luat, vin ban huéng dan, cac chu
truong, chinh siach vé cbng tac thoa
thuan qudc té.

- Tham gia nghién ctu, xay dung dé
xuat viéc ky két va thuc hién thoa thuan
quéc té cua tinh.

Xay dung VBQPPL,
van ban hudng dan vé
ky két va thyc hién
TTQT.

2.2

Cong tac tuyén
truyén, pho bién
va huéng dan thi
hanh phép luat vé
TTQT.

- Xay dung va trien khai Ké hoach
tuyén truyen, pho bien phap luat ve ky
ket va thuc hién TTQT.

- Tham gia tuyén truyén, pho bién cho
cac so, nganh, dia phuong lién quan cua
tinh ndi dung quy dinh phap luat vé ky
két va thuc hién TTQT.

- Tham gia theo ddi viéc thi hanh phap
luat ve TTQT.

- T6 chac tap huén
vé cong tac TTQT.

- Theo ddi viéc thi
hanh phéap luat vé
TTQT.

2.3

Tham gia hop tac
qudc té vé quan Iy
TTQT

- Tham gia trién khai Ké hoach hop tac
quoc té trong linh vuc vuc quan ly nha
nuoc ve TTQT

Trien  khai  cha
trerong hop tac quéc
té trong quan Iy nha
nuée vé TTQT.

2.4

Tham gia kiém
tra, d& xuat ky
TTQT do cac so,
nganh, dia
phuong hodc cac
don wvi khac dé
Xudt.

Tham gia kiém tra dé xuat ky TTQT tap
trung vao cac ndi dung:

- Tén goi, hinh thirc, danh nghia ky, cap
ky, ngbn ngir, hiéu luc va ky thuat van
ban TTQT.

- Viéc tuan tha trinh ty, tha tuc dé xuét

A ky TTQT

- Tinh thong nhat cua van ban TTQT
bang tleng Viét véi van ban TTQT
bang tiéng nudc ngoai.

Dy thio van ban
kiém tra TTQT dung
thoi han, chat lugng.

2.5

Tham muu to
chic 1& ky TTQT
nhan dip cac
Poan cip cao cia
tinh

- Ra so4t, d6i chiéu van ban cudi cing

5 lcua TTQT.

- Tham muu, phdi hop véi bén nudc
ngoai to chuc 18 ky TTQT trong chuyén
tham doan cap cao cua tinh tai nuéc
ngoai hoic cua doan cip cao nudc ngoai
tai tinh theo quy dinh phap luat.

- Kip thoi ra soat, doi
chiéu van ban cudi
cung cua TTQT.

- Phéi hop véi bén
nudc ngoai té chuc 18
ky TTQT nhan dip cac
doan cap cao
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Cong tac quan 1y |Luu ban sao cac TTQT ma Tinh, c4c s, Luu day du, kip thoi

2.6. TTQT cua tinh nganh, dia phuong da ky.

Du thao Béo céo hang
nam va cac bdo céo
Tham gia téng hop viée tinh ky két va| dot xuat, chuyén dé vé
thue hién thoa thuan qudc té hang nam. | cong tac ky két va
thuc hién thoa thuan

2.7 | Cdng tac béo céo

qudc té.
2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pwoc quan Iy truc tiép va | Quan ly truc tiép Ciac don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua bai

Giam d6c va Pho Giam dbc |Truong, Pho phong | Cac to chic thude co quan theo
phu trach yéu cau

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac co quan, to chtc, don vi va ca |- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
nhan cé lién quan cua cac so, nganh,

, - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
dia phuong gcap g y

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

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 | Puogc cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic do xéac thuc caa théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
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5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

- Tét nghiép Pai hoc tro 1én cac nhém nganh, nganh hoac chuyén
nganh: Luat, Luat Kinh té, Luat quoc té, Kinh té quoc té, Thuong

Trinh d6 dao  |mai qudc té, Quan hé qudc té, Kinh doanh Quéc té, Truyén thong
tao quoc te, Kinh doanh quoc té, Ngon ngir Anh, Phap, Trung Quoc,
Lao, tieng Anh thuwong mai hoac cac nganh, chuyén nganh khac phu
hop véi vi tri viéc lam dam nhan.
Kién thirc bé |- €O k¥ nang su dung cong nghé¢ thong tin co ban, st dung dugc
tro ngoai ngir ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir.
Bo6i dugng, |- C6 ching chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nude dbi véi
chung chi cbng chic ngach chuyén vién va tuong duong.
_ 3 - C6 kha ning trién khai giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
K[nh rlgh'f-im dén chirc nang, nhiém vy cua co quan, don vi.
(thanh tich cdng L L ) ., S SR
tac) - CO kha nang t6 churc trien khai nghién ctu, thuc hién cac deé tai, dé

an thudc linh vuc chuyén mon cia co quan, don vi.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tlc chap hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Pham chét khac: C6 Iy lich rd rang, bao dam tiéu chuan cua nganh.

Cac yéu cau
khac

- C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh céc chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi
VGi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi, chizc nang, nhiém
vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chac thuc hién hiéu qua cac cha
truong, duong 16i cua Bang, chinh s&ch, phép luat cia Nha nudc o
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhu:ng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuy@n mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xur ly cac tinh huong trong qué trinh
hudng dan, kKiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién céng
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic vé phuong phap nghién ciu,
to chutrc, trien khai nghién cau, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢ ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
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linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cdng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 surc khoe tdt, ngoai hinh ph hop véi cong tac ddi ngoai.

5.2. YU cdu Vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lu¢ | 5, tiép ung xur 2-3
chung
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 2-3
- S dung ngoai ngir 2-3
- Kha nang tham muu xay dung cac 2-3
van ban
- Kha ning térchfrc, triéq khai céc 2-3
Nhém néng luc hoat ficf)ng doi ngoai, tiep xuc doi
chuyén mon ngoal
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cic vin 2-3
ban
- Kha nang nghién ctu 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang e | pa quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan ly nguén nhan lyc 1-2
- Phét trién d6i ngi 1-2
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé lanh sy

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc

hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Ngoai vu Ha Tinh
S6 35, dudng Vo Liém Son, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cta Bang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, caa nganh, cua tinh hién hanh vé cong tac lanh su

cong phu trach.

2. Cac cong viéc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

va tiéu chi danh gia

Thuc hi¢n cac nhiém vu quan Iy nha nudc vé lanh sy trong linh vuc dugc phan

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém
vu

2.1

Xay dung phéap
luat, dé xuét chu
truong,  chinh
sach lién quan
cbng tac lanh su

- Chu tri hoac phdi hop xay dung van ban
quy pham phéap luat, van ban chi dao, dicu
hanh lién quan céng tac l&nh su.

- Tham gia kién nghi chu truong, chinh sach
lién quan dén cong tac l&nh suy.

- Chu tri hogic tham gia dam phén ky két, gia
nhap va thuc hién cac thoa thuan quoc té
trong linh vuc lanh su.

- Chu tri, tham gia xay dung va trién khai
thuc hién ké hoach cong tac dai han, trung
han va hang nam lién quan cong tac lanh su
trong pham vi phu trach.

Cac van ban duoc
cap c6 tham quyén
phé duyét; dam bao
tién do, chat luong;
kién nghi vé chu
truong, chinh sach
bao dam kip thoi,
hiéu qua.

2.2

Bao ho coOng
dan, phap nhan

- Chu tri, tham muu hozc phéi hop xay dung
dé an, phuong an, bién phap cu thé trong
viéc phong ngtra rui ro va bao ho lgi ich cua
Nha nuéc, quyén va loi ich hop phap cua
cbng dan, phap nhan Viét Nam (nguoi Ha
Tinh) ¢ nudc ngoai.

- Chu tri hodc phéi hop xay dung béo céo
tong két viéc thuc hién, kiém tra viéc thuc
hién va kién nghi ban hanh thay thé hoic
stra doi, bd sung cac van ban phap luat lién
quan.

- Xay dung, t6 chicc thuc hién, huéng dan
cac co quan lién quan quy trinh bao hg cong

dan, phap nhan Viét Nam ¢ nudc ngoai, quy

Cac kién nghi veé
chu truong, chinh
sdch bao dam kip
thoi, hiéu qua; viéc
trién khai cong tac
bao ho duoc thuc
hign  ding quy
trinh, phu hop Vi
quy dinh phap luat
lién quan, bao dam
yéu cau vé thoi
gian.
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trinh xir Iy cac van dé lién quan ngu dan, tau
thuyen.

- Chu tri kiém tra viéc thuc hién cong tac
bao ho cong dan tai dia phuong.

- Xay dung cac van ban chi dao khuyén
cao, canh bao di lai cho cong dan cua tinh;
thong tin, tuyén truyen, pho bién cac
khuyén céo canh bao di lai cua Trung
uong va dia phuong cho cong dan cua tinh.

- Phéi hop trién khai cong tac tim kiém,
ctu nan, phong chéng thién tai, bdo lut
trén ving bién do dia phuong quan ly.

- Tham muu giai quyét, tra 161 don, thu lién
quan dén viéc bao ho cong dan Viét Nam &
nudc ngoai.

2.3

Cong tac vé céc
van deé di cu
quoc té

- Chu tri, tham muu xay dung va t6 chuc
thuc hién chu truong, chinh sach lién quan
dén céc van dé di cu qudc té (bao gdm hoat
dong di cu cua cong dan Viét Nam, nguoi
khdng quéc tich, nguoi tj nan...).

- Tham gia va dé& xuat giai phap nang cao
hiéu qua co ché lién nganh vé di cu quoC té,
phong, chong mua ban nguoi, phong chéng
toi pham.

- Chu tri hogc phéi hgp xay dung ké hoach
tha,m gia/;rién khai thuc hién céc thoa thuan
quoc te ve di cu.

- Chu tri xay dung, gép y cdc van ban lién
quan dén di cu quoC té, phong, chong toi
pham, phong, chéng mua ban ngudi.

- Chu tri xay dyng, t6 chic thuc hién céac
thoa thuan qudc té, du an, chwong trinh cua
nha tai trg nude ngoai lién quan dén van dé
di cu quéc té.

- Chu tri thuc day hop tac quéc té vé di cu
quoc te, vé phong, chong toi pham va
phong, chong mua ban nguoi.

- Theo dbi tinh hinh, dé xuét cdc giai phap
Xt ly cac van deé lién quan nguoi Viét Nam
(Ha Tinh) lao dong, hoc tap ¢ nudc ngoai.

- B4o c4o dinh ky hang nim va dot xuat vé
tinh hinh thuc hién Ké hoach trién khai thoa

Cac kién nghi, dé
Xuit dugc cip co
tham quyén thong
qua; viéc trién khai
thuc hién cbng viéc
dam bao tién do,
hiéu qua

thuan toan cau vé Di cu hop phap, an toan
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va trat tu cua Lién hop qudc (GNM) trén dia
ban tinh.

Quan ly cbng tac

- Theo dai tinh hinh nguoi nudc ngoai tai
tinh; huéng dan cac so, nganh, dia
phuong quy trinh giai quyét cac vin dé

Viéc trién khai
dam bao kip thoi,
diang quy dinh

2.4 | lanhsutrong | jjgn quan nguoi nudc ngoai tai tinh. phap luat Viét
nuoc L A :
- Tham muu xu ly cac van d¢ lién quan Nam luat - phap
£ o S s, qUOC té.
den nguoi nudc ngoai tai tinh.
- Lam dau moi tiép nhan va tra két qua ho | Viéc trién khai
so d¢ nghi chiing nhan lanh su, hop phap | dam bao kip thoi,
hoa lanh sy tai tinh theo uy quyén cia By | dung quy dinh
Ngoai giao. hap luat.
Chung nhan J .’-g _ o _ phap Tus
25 [lanh sy, hopl Phoi hop veéi Bo Ngoai giao trong viéc

phap hoa lanh su

tap hop, tiép nhan miu con dau, mau chir
ky va chizc danh cua co quan, to chic cua
tinh va co quan, t6 chic Trung wong tai
tinh dé lam tha tuc chang nhan lanh su
va hop phép hda lanh su.

2.6

Hanh chinh céng

- Tham dinh, duyét hd so TTHC.

- Xay dung quy trinh, t6 chtc thuc hién co
ché mot cira, co ché mot cira lién thong
trong giai quyét TTHC.

- Xay dung, du thao hd so cong bé6 TTHC
vé linh vuc lanh sy; Quy trinh noi bo giai
quyét TTHC; Quy trinh 1SO trong giai quyét
cong viéc chuyén mon.

- Quan ly, diéu hanh va theo dbi viéc giai
quyét TTHC; tham gia nghién ctu, xay
dung giai phap cai tién co ché, chinh séach
phap luat lién quan nham thdo g& vudng
mac, don gian hoa quy trinh thu tuc va nang
cao hiéu qua, chat lugng giai quyét TTHC.

- Do tao, huéng dan can b9, cdng chirc ve
nghiép vu giai quyet TTHC.

- Theo ddi, d& xuat bién phép giai quyét
phan &nh, kién nghi va khiéu nai (néu co)
cia t6 chirc, ci4 nhan lién quan dén giai
quyét TTHC.

Tham dinh, duyét
ho so TTHC ding
quy dinh, tién do
giai quvét TTHC;
cac kién nghi, dé
xuit dugc cip co
tham quyén thong
qua; xu ly, dé xuat

st ly cac phan anh

kién nghi ding quy
dinh, cd hiéu qua
va dung han.

2.7

Thuce hién cac nhiém vu khéac do cap trén giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc
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3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiépva | Quan ly truc Ciac don vi phdi hep chinh
kiem duyét ket qua bai tiep
Giam dbc va Phé Giam dbc phu | Truong, Pho Cac t chuc thudce co quan theo yéu
trach phong cau
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc co quan, t6 churc, don vi va cé - Tham gia cac cuoc hop co lién quan.
nhan co lién quan cua cac S6, nganh, | Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

dia phuong ‘ ,
- Thu thap cédc théng tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong cong chic thude don vi

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi
nhiém vu duoc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thyc cua thdng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 | buoc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tét nghiép Pai hoc trd 18n cac nhém nganh hoic nganh hoic
chuyén nganh: Luat, Luat Kinh té, Luat qudc té, Kinh té quéc té,
Thuong mai quéc té, Quan hé qudc té, Kinh doanh québc té, Truyén
thong qudc té, Ngdn ngit Anh, Phap, Trung Qudc, Lao, tiéng Anh
thuong mai hoac cac nganh, chuyén nganh khac phu hop vai vi tri
viéc lam dam nhan

Trinh d6 dao tao

o - C6 ky nang su dung cong nghé¢ thong tin co ban, st dung dugc
Kicn thice bo tro ngoai nglr ¢ trinh do twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngtt.
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Boi dudng, | - C6 chung chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nude di véi
chung chi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong.
_ 3 - C6 kha nang trién khai, giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
K'\nh r]gh'?m dén chirc ning, nhiém vu cua co quan.
thanhtichcong | . o o T TR
tc) - C6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién cuu, thuc hién cac de tai, dé

an thudc linh vuc chuyén mén cua co quan.

Pham chit ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Pham chit khac: C6 ly lich rd rang, bao dam tiéu chuan caa nganh.

Cac yéu cau
khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi
Vvéi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi, chirc nang, nhiém
vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chac thuc hién hiéu qua cac cha
truong, duong 16i cua Bang, chinh sich, phép luat cia Nha nudc o
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi by
va giai phéap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§y nang xwr ly cdc tinh huong trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic vé phuong phap nghién ciu,
to chuac, trien khai nghién cuu, xay dung cac tai liéu, de tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢ ky nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dyng, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 stic khoe tot, ngoai hinh phi hop véi cong tac di ngoai.

5.2. YU cdu Vé nding luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap dd

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh 3-4

- T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
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- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép ung xu 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin 3

- Str dung ngoai ngir 3-4
- Kha nang tham muu xay dung cac 3-4

van ban
- Kha ning t6 chuc, trién khai cac hoat 3-4

Nhom nang lyc | dong d6i ngoai, tiép xuc ddi ngoai
chuyén mén

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin 3-4
ban
- Kha nang nghién ctu 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay doi 2-3
Nhém nang W | Ra quyét dinh 2-3
quan ly
- Quan ly nguén nhan luc 2-3
- Phét trién doi ngii 2-3

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

n N Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Chuyén vién ve lanh sw

Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: S¢ Ngoai vu Ha Tinh
S6 35, dudong Vo Liém Son, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cta Bang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, caa nganh, cua tinh hién hanh vé cong tac lanh su

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cac nhiém vu quan ly nha nudc vé 1anh sy trong linh vuc dugc phan cong
phu trach.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT| Céc nhiém vu, cong viéc | Tiéu chi danh gia |
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Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh nhiém
vu

2.1

Xay dung phép
luat, d& xuat chu
truong, chinh
sach lién quan
cong tac lanh sy

- Tham gia xay dung van ban quy pham
phap luat, van ban chi dao, diéu hanh lién
quan cong tac lanh su.

- Tham gia kién nghi chi truong, chinh
sach lién quan dén cong tac lanh su.

- Chu tri hodc tham gia dam phéan ky két,
g’ia nhap va thuc hién cac thoéa thuan quoc
te trong linh vuc lanh su.

- Tham gia xay dung va trién khai thuc
hién ké hoach cong tac dai han, trung han
va hang nam lién quan cdng tac lanh su
trong pham vi cap tinh.

DPsam bao tién do,
chat luong; kién
nghi vé cha
truong, chinh sach
bao dam kip thoi,
hiéu qua.

2.2

Bao ho cong dan

- Trién khai thuc hién cong tac bao ho loi
ich Nha nudc, quyén va lgi ich hop phap
cua céng dan, phdp nhan Viét Nam (nguoi
Ha Tinh) & nuéc ngodi. Giai quyét cac van
dé lién quan dén ngu dén, tau thuyén cua
tinh

- Tham gia xay dung cac khuyén céo, canh
bao di lai cho c6ng dan cua tinh.

- Phéi hop trién khai cong tac tim kiém,
ciru nan, phong chéng thién tai, bao lut
trén vang bién do dia phwong quan ly.

- Giai quyét, tra 1oi don, thu lién quan
dén viéc bao ho cong dan Vit Nam
(nguoi Ha Tinh) ¢ nudc ngoai.

Cac kién nghi vé
chu truong, chinh
sach bao dam kip
thoi, hiéu qua;
viec trién  khai
cdng tadc bao ho
duoc thuc hién
ding quy trinh,
phu hop véi quy
dinh phap luat lién
quan, bao dam yéu
cau vé thoi gian.

- Theo doi tinh hinh nguoi nudc ngoai tai
tinh; tham gia huéng dan cac so, nganh,

N U Lo S 9T Viée  trién khai
Cong tac vé cac| dia phuong quy trinh giai quyét cac van thec hien cong
2.3van dé di cu délis 51 nud Al tai ti A T

1 d de lién quan nguoi nudc ngoai tai tinh. vide dam bao tién

quoc té Y d6. hie )

- Tham muu xu ly cac van dé lién quan | do, Nicu qua

den nguoi nude ngoai tai tinh.

- Tham muu xu ly c4c van dé lién quan | Viéc trién khai

Quan ly cong tac

dén ngudi nudc ngoai tai tinh.

dam bao kip thoi,
ding quy dinh

2.41lanh sy trong|- Theo ddi, tham muu dé xuét giai phap, han luat  Viet
nudc thuc hién chinh sach d6i v&i ngudi nuéc RI ap Iu? hl'¢
ngoai tai tinh. am, luat phap
quoc té.
2.5 - Lam dau mdi tiép nhan va tra két qua ho

Chuang nhan lanh
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su, hop phap hoajso dé nghi chirng nhan lanh su, hop phap
lanh su hoa l&nh sy tai tinh theo uy quyeén cua Bo Viéc

trién  khai
dam bao kip thoi,
- Phéi hop voi Bo Ngoai giao trong viéc | ding quy  dinh
tap hop, tiép nhan mau con diu, mau chir | phap luit.

ky va chirc danh cua co quan, t6 chuc cua
tinh va co quan, to chirc Trung wong tai
tinh dé 1am thu tuc chang nhan l4nh su
va hop phép hoa lanh su.

Ngoai giao.

2.6| Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiépva | Quan ly tructiép | Cac don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua bai

Giam ddc, Phé Giam dbc phu | Truéng, Phé phong | Cac té chac thude co quan

trach

theo yéu cau

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céac co quan, tO chtrc, don vi va cé |- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

nhan co lién guan cua cac Sg, nganh,
dia phuong

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thyc hién céc bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

4.2

Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong cong chirc thude don vi

4.3

Puoc cung cap thong tin vé cdng tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi
nhiém vu duoc giao

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thdng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Céc yéu cau vé trinh d9, nang luc
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5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép Dai hoc tro 18n cac nhom nganh hoic nganh hoac
chuyén nganh: Luat, Luat Kinh té, Luat quéc té, Kinh té quéc té,
Thuwong mai quéc té, Quan hé quéc té, Kinh doanh Quéc té,
Truyén théng qudc té, Ngdn ngit Anh, Phap, Trung Quéc, Lao,
tiéng Anh thwong mai hodc cac nganh, chuyén nganh khac phu
hop Vvéi vi tri viéc lam dam nhan

Kién thuc bo tro

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, st dung duogc
ngoai ngit ¢ trinh d¢ tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai
ngu.

Boi dudng, - C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude ddi
chung chi vai cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
- C6 kha nang trién khai giai quyét cac van dé thuc tién lién
Kinh nghiém quan deén chic nang, nhiém vy cua co quan, don vi.
(thanhtich cong tac) |- C¢ kha nang té chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac d tai,

dé an thudc linh vuc chuyén mdn caa co quan, don vi.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tlc chap hanh cha
trrong, chinh sach ctua Pang, phap luat caa Nha nude, quy dinh
Cua co quan. i ’

- Trach nhiém cao véi cdng viéc véi tap thé, phoi hop cong tac
tot.

- Pham chét khéc: C6 ly lich rd rang, bao dam tiéu chuan cua
nganh.

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi, chiic ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chic thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 16i cua Bang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc
¢ linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhiing chu treong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ning xt Iy céc tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, t6 chic, trién khai nghién cau, xay dung céc tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
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- Bict van dung céc kicn thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢0 ky nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu ve
nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thire, k§ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 suc khoe tbt, ngoai hinh ph hop véi cong tac ddi ngoai.

5.2. YU cdu Vé ndng luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cép @b
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lu€ | a6 tidn (ing xir 2-3
chung
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Kha nang tham muu xay dung cac 2.3
van ban
- Kha ning té,chtrc, triéq khai cac )3
Nhom ning huc hoat fic}ng doi ngoai, tiep xuc doi )
chuyén mén ngoal
- Kha niang tham dinh, gop y cac 2.3
van ban
- Kha nang nghién cau 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhom nang lyc . 2. 1-2
quan Iy - Quan ly sy thay doi
- Ra quyét dinh 1-2
— A ra 1-2
- Quan ly nguon nhan luc
- Phét trién doi ngii 1-2
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I1I. NHOM VI TRi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON

DUNG CHUNG

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

Tén vi tri viéc lam: Phap ché vién

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: s6 35, dudng Vo Liém Son, phudng Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh cong viéc lién quan:
Theo céac van ban, quy dinh hién hanh vé phong, chong tham nhiing, tiéu cuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia to chirc thi hanh phap luat vé linh vuc quan Iy nha nudc; nghién
ctru, xay dung, tham dinh, hoan thién chinh sich, vin ban quy pham phap luat
vé linh vuc duoc giao; thuc hién cac ndi dung cong tac phap ché cua nganh, linh
vuc dugc giao.
2. Céc cong viéc va tieéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém
vu

2.1

Xay dung van ban
cua Dang, chinh
sach, chién lwgec,
dinh hudng, quy
hoach, ké hoach,
dw an, dé an, vin
ban quy pham
phap luit vé nhiéu
linh vuc hoac linh
vue quan ly nha
nuwéc chuyén sau
cia nganh c6 noi
dung it phirc tap va
diéu wéc quoc té,
théa thuin quoc té

1. Tham gia nghién ctu, xay
dung cac van ban cua Dang,
chinh sach, chién luge, dinh
huong, quy hoach, ké hoach,
du an, dé an, vin ban quy
pham phéap luat vé linh vuc
quan ly nha nudc dugc giao.
2. Tham gia xay dung van ban
quy pham phép luat lién quan
dén cong tac phap ché.

3. Tham gia, tham muu viéc
ky két va thuc hién diéu udc,
thoa thuan qudc té.

Cac nhiém vu duoc
giao thuc hién theo
ding tién do, dam bao
chét luong.

2.2

Huong dan va
trien khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia huéng din trién
khai thuc hién cdc quy dinh
cua DPang, chinh sach, dinh
huéng, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, du éan,
dé an, van ban quy pham phéap

Viéc hudng dan duoc
thuc hién dung tién
46, ké hoach, thoi
gian va chat luong.
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lugt vé linh vyc quéan ly nha
nudc duge giao va dleu ude
quéc té, thoa thuan quéc té.

2. Tham gia to chuc, hudng
dan, theo ddi viéc thuc hién
ché d0, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét céc
bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan ly vé
nganh, linh vuc phap ché.

3. Tham gia t6 chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé nganh, linh
vuc phap ché.

2.3

Kiém tra, SO’
két, tong két  viéc
thwe hién cac vin
ban

Tham gia t6 chiic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao céo viéc thuc hién
van ban cua Pang, chinh sach,
dinh huéng, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, du an,
dé an, van ban quy pham phéap
luat vé linh vyc quan 1y nha
nude dugc giao va didu udc
quéc té, thoa thuan qudc té.

Hoat dong so két,
tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va
bao cao duoc thuc
hién.

2.4

Tham gia thim
dinh, gop y cac van
ban

Tham gia tham dinh, gop ¥
van ban cua Pang, chinh sach,
dinh hudng, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, dy an,
dé an, van ban quy pham phap
luat vé linh vuc quan 1y nha
nuéc duge giao va didu udc
quéc té, thoa thuan qudc té.

C6 van ban gop v,
tham dinh.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Tham gia trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu phap ché theo chuc
nang, nhiém vu dugc giao
theo quy dinh cua Nghi dinh
50 55/2011/ND-
CP ngay 04/7/2011 cua Chinh
phu quy dinh chac nang,
nhiém vu, quyén han va to

Cac hoat dong dugc
trién khai thuc hién.
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chtrc bd may cua to chirc phap
ché (dugc sua doi, bo sung

boi Nghi dinh
s0 56/2024/ND-CP) va quy
dinh cua phap luat.

2.6 |Phoi hop thue hién

Phéi hop voi cé nhan, don vi
c6 lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sach,
phap luat lién quan dén
nganh, linh vuc nhiém wvu
duogc phan cong.

Cong vi¢c, nhiém vu
duoc thuc hién hiéu
qua, tao mbi quan hé
tich cuc trong cong
tac.

2.7 |Thwc 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

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

2. Két luan céac cudc
hop dugc giao chu tri.

2.8 |Xay dung va thuc

hién ké hoach cong

Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
theo dung ké hoach cong tac

Ké hoach cong tac
dugc xay dung va

tdic nam, quy,|cua don vi, co quan va nhiém|thuc hién theo ding
thang, tuan cda ca|vu dugc giao. tién do, dam bao chat
nhéan luong.

2.9 |Thuwe hién cac

nhiém vu khac do
cap trén phin cong
va theo quy dinh
cua phap luat

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly true tiép
va kiém duyét ket qua

Quan h¢ phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac ca nhan, don vi

phoi hop chinh

Chéanh Van phong hodc Pho
Chénh Van phong

Céc cong chuc chuyén mon

khac trong S& Ngoai vu

Cac s0O, ban, nganh, xa
phuong, don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Bd, co quan ngang B0, co quan thudc
Chinh phu, Toa &4n nhan dan t61 cao,
Vién Kiém sat nhan dan to1 cao, cac co

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Thu thap céac thong tin can thiét cho
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quan cua Quoc hoi, dai bi€u Qudc hdi|viéc thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.
va cac co quan, to chirc ¢o6 lién quan. |- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

Uy ban nhan dén céc tinh, thanh phé
truc thuoc Trung wong va cac co quan,
t6 chirc khac c6 lién quan.

- Kiém tra, hudng dan cac hoat dong
chuyén mon.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho
vige thyc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin théng ké.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 |Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 |Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong
pham vi nhiém vu dugc giao.

4.4 |Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thyc ctia thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

don vi.

4.5 [Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo su phan cong cua Thu trudng

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao,

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh lut.

boi dudng - C6 chung chi boi dudng nghiép vu phap ché theo ndi dung,
chuong trinh cia B Tu phap.
- Co chung chi boi dudng kién thire, k§ ndng quan ly nha nudce
doi véi cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghi¢m Co it nhat 02 nim (du 24 thémg) dugc tinh cong ddn thyuc hién

(thanh tich cong
tac)

mot trong cac nhiém vy, quyén han quy dinh tai Chuong II
cua Nghi dinh s6 55/2011/ND-CP (dugc sura d6i, bd sung boi
Nghi dinh 50 56/2024/ND- CP), khong ké thoi gian tap su tinh
dén ngay hét han nop hd so bd nhiém.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phdp luat cua nha nudc, quy
dinh cta co quan.

-Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap
thé, phdi hop cong tac tot.
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- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyeén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau
khéac

- Hiéu va c6 kha ning van dung cac cha truong, dudng 16i,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc co lién quan,
van ban ctia cdp trén trong cong tac phap ché theo nganh, linh
vuc chuyén mon, nghi¢p vu dugc giao.

- C6 kién thuc, hiéu biét vé& cac linh vuc phap luat, chuyén
mon nghiép vu lién quan dén cong tac phap ché, linh vuc
chuyén mon, nghiép vu dugc giao va co kha nang ap dung cac
kién thirc, ki ning chuyén mén nghiép vu trong viéc to chuc
thuc hién cac nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning soan thao, gdp y, thim dinh cac vin ban lién
quan dén chire trach, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha niang tham gia nghién ctru tong két kinh nghiém va
thuc tién cong tac phap ché, linh vuc chuyén mon, nghiép vu
dugc giao.

- C6 kha nang hudng dan ap dung phap luat, chuyén mon
nghiép vu vé phap ché, linh vuc chuyén moén, nghi¢p vu duoc
giao.

- C6 kha ning lam viéc doc 1ap, 1am viéc nhom va phéi hop
vo1 cac don vi, cd nhan c6 lién quan trong thuc hi¢n nhiém vu
dugc giao.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cap do
Nhom nang luc  |Pao dirc va ban linh 2-3
chung T chire thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép Gmg xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung cong nghé thong tin Phu hop v6i chirc nang,

nhiém vu cua co quan, to
chtrc, don vi st dung vi
tri viéc 1am duogc cip c6
tham quyén phé duyét.

Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

Kha ndang tham muu xay dung van 2-3
ban
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Kha ning huéng din thyuc hién vin 2-3
ban
Kha nang kiém tra thuc hién van 2-3
ban
Kha nang tham dinh, gop ¥ van ban 2-3
Kha nang phdi hop thyuc hién van 2-3
ban
Nhom nang lyc | Tu duy chién lugc 2-3
quan Iy Quan 1Y su thay déi 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y ngudn luc 2-3
Pht trién nhan vién 2-3

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

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
vé phap che

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:
S6 35, duong Vo Liém Son, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

Theo céc van ban, quy dinh hién hanh vé
phong, chong tham nhiing, ti€u cuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuét chi truong, nhiém vy, giai phap vé cong tac phap ché;
tham gia xdy dung van ban quy pham phép luat; trién khai cac nhiém vu chuyén
mon theo cong viéc duge phan cong va theo quy dinh cua phap luat.

2. Cac cong vié€c va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, mang Cong viée cu thé hoan thanh nhi¢m
cong viéce vu
2.1 |Xay dung van ban|Tham muu xay dyng van ban|Céc nhiém vu dugc

quy pham phap
luat, chién lworc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chwong trinh, dé
an, du an

quy pham phap luat, chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dé
an, du an.

giao thuc hién theo
ding tién do, dam
bao chat lugng.

2.2

Huwéng din va trién
khai thwc hién cac

1. Tham muu huéng dan trién
khai, theo doi thuc hién van

Viéc huéng dan
duoc thyc hi¢n ding
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van ban

ban quy pham phép luat.

2. Tham muu to chirc cac hoat
dong boi dudng nghiép vu vé
nganh, linh vuc phap ché.

tién dd, ké hoach,
thoi gian va chat
lugng.

2.3

Kiém tra, so Kket,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban

Tham muu td chic so két,
téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cdo viéc thuc
hién van ban quy pham phép
luat.

Hoat dong so két,
téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia
va bao cao duoc
thuc hién.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban

Tham gia gbép ¥ cac van ban
quy pham phap luét.

Cé6 van ban gop y.

2.5

Thuwe hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Tham muu trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu phéap ché theo
chitc nang, nhi€ém vu dugc
giao theo quy dinh cia Nghi
dinh s6 55/2011/ND-

CP ngay 04/7/2011 cta Chinh
pht quy dinh chitc nang,
nhiém vy, quyén han va tb
chtrc bd may cua to chirc phap
ché (dugc stra dbi, bd sung

boi Nghi dinh
s0 56/2024/ND-CP) va quy
dinh cua phap luat.

Cac hoat dong duoc
trién khai thuc hién.

2.6

Phéi hop thuc hién

Phéi hop véi ca nhan, don vi
c6 lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sach,
phap luat lién quan dén
nganh, linh vuc nhiém wvu
dugc phan cong.

Cong viéc, nhiém vu
duoc thuc hién hiéu
qua, tao mdi quan hé
tich cuc trong cong
tac.

2.7

Thue hién nhiém
vu chung, hoi hop

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

1. Tham du déy du,
chuan bj tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

2. Két luan céac cudc
hop dugc giao chu
tri.

2.8

Xay dung va thuc
hién ké hoach céng
tAc nam, quy,
thang, tuin cia ca

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi€ém
vu dugc giao.

Ké hoach cong tac
dugc xay dung va
thuc hi¢n theo ding
tién d9, dam bao



https://luatvietnam.vn/co-cau-to-chuc/nghi-dinh-55-2011-nd-cp-chinh-phu-62849-d1.html
https://luatvietnam.vn/co-cau-to-chuc/nghi-dinh-55-2011-nd-cp-chinh-phu-62849-d1.html
https://luatvietnam.vn/co-cau-to-chuc/nghi-dinh-56-2024-nd-cp-sua-nghi-dinh-55-2011-nd-cp-co-cau-phap-che-335389-d1.html
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nhan

chét luong.

29 [Thwe hién cac
nhiém vu khac do
cap trén phan cong
va theo quy dinh
cia phap luat

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép
va kiém duyét két qua

Quan hé¢ phéi hop true
tiép trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

Chanh Van phong hoac Pho
Chénh Van phong

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong S& Ngoai vu

Cac so, ban, nganh, xa,
phuong, don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Bd, co quan ngang B0, co quan thudc
Chinh phu, Toa 4n nhan dan tdi cao,
Vién Kiém sat nhan dan téi cao, cac co
quan cua Quéc hoi, dai biéu Quéc ho1
va cac co quan, t6 chic khac co lién
quan.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cdp 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.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd
truc thuoc Trung wong va cac co quan,
to chuc khac c6 lién quan.

- Kiém tra, huéng dan cac hoat dong
chuyén mon.

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

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

- Lay thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3 pham vi nhiém vu dugc giao.

Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong

Puogc yéu cau cung cap thong tin,

4.4 phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

danh gid mtrc do xac thuc cua thong tin

4.5

don vi.

Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo sy phan cong ctia Thu truéng
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5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao,

- Co bang tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop

bdi dudng v6i linh vuc cong tac.
- C6 chung chi boi dudng doi vaoi cong chire ngach chuyén
vién va tuong duong.

Kinh nghiém Khéng yéu cau.

(thanh tich cong
tac)

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua DBang, phap luat ciia nha nudce, quy
dinh cua co quan.

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

- Trung thuec, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Khé nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chire thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa
Nha nudce ¢ linh vye cong tac duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chuc ning, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thirc chuyén siu, ning cao
vé linh vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh
huéng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuyc.
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5.2. Cac nang luc

Nhom nang lwe Tén nang luc Cap dd
Nhom nang lyc  |Pao duc va ban linh 2-3
chung T6 chire thye hién cong vi¢e 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép ing xur 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chiic nang,

Str dung ngoai ngr

nhiém vu cua co quan,

td chure, don vi st dung

vi tri viée 1am duogc cap
c6 tham quyén phé

duyét.
Nhom nang lyc  [Kha nang tham muu xay dung van 2-3
chuyén mén ban
Kha ning huéng dan thuc hién vin 2-3
ban
Kha nang kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Kha ning tham dinh, gop ¥ vian ban 2-3
Kha ning phdi hop thuc hién van 2-3
ban
Nhém ning lyc  |Tu duy chién lugc 2-3
quan ly Quan 1y su thay déi 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y ngudn luc 2-3
Phat trién nhéan vién 2-3

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

Tén VTVL: Chuyén vién vé phong, chong
tham nhiing tiéu cuc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S Ngoai vu Ha Tinh
S6 35, duong VO Liém Son, phuong Thanh Sun, tinh Ha Tinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap luat
cta Nha nudc, cua nganh, cua tinh vé phong chong tham nhiing tiéu cuc
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Thuc hién, tham gia hoach dinh xay dung, t6 chirc thuc hién chinh sach, phap
luat va chién luogc vé phong chong tham nhiing, tiéu cuc; quy hoach, du an, dé an, ké
hoach, so két, tong két; dé xuét cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va
phap luat théng qua céng tac phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc.

- Tham muu, tham gia thuc hién cac nhiém vu vé phong, chdng tham nhiing, tiéu

- Phéat hién so hd trong co ché quan ly, chinh sach phap luat qua phong, chéng
tham nhiing tiéu cuc dé kién nghi véi co quan c6 giai phép, bién phép khic phuc, gop
phan nhang cao hiéu luc, hi¢u qua hoat dong quan ly nha nudc, bao vé loi ich cia Nha
nuéc, quyén va loi ich hop phap cua co quan, t6 chuc, ca nhan; thuc hién cac bi¢n
phap phong ngua, phat hién va xur ly theo tham quyén hoic klen nghi cip c6 tham
quyén xtr Iy ddi véi hanh vi vi pham phép luat cia cac co quan, to chuc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Tham muu xay
dung van ban

Tham muu, tham gia xay
dung, hoan thién thé ché
hodc cac van ban quy pham
phap luat, cac chu truong,
chinh sach, quy dinh, quy
ché vé phong, chdng tham
nhting, ti€u cuc

Cac quy dinh, van ban phép
luat, chién lugc, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh, du
an, dé an duoc cip c6 tham
quyén théng qua.

2.2

Hudng

dan,

kiém tra va dao
tao, boi dudng

nghiép vu

1. Tham muu, tham gia to
chac quan triét, tuyén
truyén, trién khai thuc hién
chinh sach cua Dang, phap
luat cia Nha nudc, chién
luge, dinh hudng, chuong
trinh, ké hoach vé phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc.

2. Tham muu, tham gia to
chac, thuc hién cac nhiém
vu vé phong, chong tham
nhiing, tiéu cuc theo tham
quyén.

3. Tham muu, tham gia kiém
tra viéc thuc hién phap luat
vé phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc.

4. Tham muu, tham gia to

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
lwong theo yéu cau cua cap
trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.
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chic so két, tong két, danh
gia va dé xuat cac phuong an
stra d6i, b6 sung, ting cuong
hiéu luc, hiéu qua cua cong
tac phong, chéng tham
nhiing.

5. Tham muu, tham gia cong
tac dao tao, bdi dudng
nghiép vu vé phong, chdng
tham nhiing, tiéu cuc.

Tham muu, tham gia gop y
cac du thao dé an, du an,

NoOi dung gop y duoc hoan

Gop y cac dé an ‘ ,
2.3 chuong trinh, cong trinh v€ | thanh dam bao chat luong
phong, chong tham nhiing, | theo dung ké hoach.
tiéu cuc
) .. o . | €ong viéc, nhiém vu dugc
Phoi hop trong th" hop Vol cac co quan, 10 | thye hign hiéu qua, tao mdi
2 4 | cong tac chire, don vi, ca nhan ong | qyan he¢ tich cuc trong cong
va ngoai co quan khi thuc | ¢4
hién nhiém vu
1. Tham du cac cudc hop
Thuc hién nhiém| lién quan dén linh vuc N o
vu chung, hoil chuyén mon dugc phéan cong Tham du\d?y _d,u’ Ch}Ja”_,bl
2.5 hop ) . tai liéu va y kien phat bieu
- 2. Tham du cac cudoc hop | theo yeu cAu
don vi, hop co quan theo quy
dinh.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, Ke hOac‘:h cong FE}C du:qc X?y
2.6 UV thana. tuin caa i nhan dung va thuc hién dam bao
quy. thang, tién do, chat lugng.
2.7 | Thuc hién céc nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1

. Bén trong

Puogc quan ly true tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phoi hop
chinh

Chanh Van phong,

Giam ddc S¢ hoge Pho Giam d6c | phg  Chanh  Van | C2¢ Phong, don vi thuoe
phu trach phong

S&

3.2

. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh \

Ban chit quan hé
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Céc co quan, to chic, don vi va ca nhan

- Tham gia cudc hop co lién quan.

- Cung c4p cac thong tin theo yéu cau.

co lien quan cua cic So, nganh, dia |- Thu thap cac thong tin can thiét cho
phuong. viéc thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- L4y théng tin théng ké, tong hop.
- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chu dong ve phuong phéap thuc hi¢n cong viée dugc giao.
DPuoc kién nghi stra d6i, b6 sung co ché, chinh sach, phap luat va cc bién phép
4.2 | hanh chinh nhim ting cudng quan 1y nha nudc.
4.3 | Puoc cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong
™ | pham vi nhiém vu duoc giao.
4.4 | Puoc yéu Ccau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thuc caa thong tin phuc
“ | vu cho nhiém vu duoc giao.
4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Céc yéu cau vé trinh do, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trg 1én cac nhém nganh, nganh, chuyén
nganh: Luat, Luat qudc té, Truyén thdng quéc té, Luat Kinh té,
Quan hé quéc té, Quan tri kinh doanh hodc nganh, chuyén
nganh khac phu hgp véi vi tri viéc lam dam nhan

- C6 chang chi bdi dudng kién thuc, ky ning quan 1y nha nuéc
dbi voi chuyén vién va tuong duong.

Kién thuc bd tro - C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, st dung
duoc ngoai ngt ¢ trinh d tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngfr.

Kinh nghiém - Pé xuit cé4c bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

(thanh tich cdng | - Kién thirc va am hiéu vé cong tac phong, chéng tham nhiing,

tac) tidu cuc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tdc chap hanh chi
trrong, chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc vai tap thé, phéi hop
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cong tac tot.
- CO y thirc bao mat thdng tin cao.

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.

- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét Iang nghe.

Céc yéu cau khac

chuec.
- C6 suc khoe tét.

- C6 kha ning dé xuat nhirng giai phap giai quyét cac van de
thuc tidn lién quan dén chic ning, nhiém vy cua co quan, to

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cap do
bao duc va ban linh 2-3
Tb chure thuc hién cong viéc 2-3
Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lye Giao tiép g xir 2-3
chung
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
Str dung ngoai ngir 2-3
Kha nang tham muu, tham gia xay dung
cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 3
lam)
Kha niang huéng dan thuc hién cac vian
X . ARG 3
ban (theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam).
Nhém ndng lwe 0 iz tra viéc thuc hién cac van ban
chuyén mén . AP 3
(theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 3
(theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
Nhém ning luc Tu duy chién lugc 1-2
quan ly Quén 1y su thay déi 1-2
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Ra quyét dinh 1-2
Quan 1y ngudn luc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2

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

Tén VTVL: Chuyén vién vé to chirc bd

may

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Ngoai vu tinh Ha Tinh

S6 35, V5 Liém Son, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh cdng viéc lién quan: Cac vén ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé to chac bd may

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ciru, tham muu, t6ng hop va chi tri xay dung, hoan thién vin
ban quy pham phap luat, du an, dé an vé t6 chirc bo may; chu tri, t6 chac trién khai
thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cé&c nhiém vu, cong viéc

TT

Nhi€m vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat ké
hoach, chuong
trinh, dé an, du
an

Tham gia nghién ctu, xay
dung cac van ban quy pham
phap luat, ké hoach, chuong
trinh, dé an, du an cua So vé
t6 chac bo may.

Cac quy dinh, van ban phép
luat, ké hoach, chuong trinh,
du an, dé an dwgc cap co
tham quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac van
ban quy pham phap luat,
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dé an, dy an cua tinh
vé to chirc bo may.

2. T6 chirc, hudng dan,
theo ddi viéc thuc hién ché
d9, chinh sach chuyén mon,

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
Cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé céc t6 chuc,
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nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu Iy,
hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vuc hoac cua dia
phuong vé td chirc bo may.

3. Tham gia t6 chuc cac
chuyén dé bodi dudng nghiép
vuy, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach cua nganh,
linh vuc hoac cua dia
phuong vé td chirc bo may.

cad nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chic 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cbng viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia t6 chic so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bdo cao
viéc thuc hién cac quy dinh
cua Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phép luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hdi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, Bo,
nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuwong trinh, du an,
dé &n cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé to
chirc bo may.

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

2. NGi dung bdo cdo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cap co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gép y
cac van ban

Tham gia gop y cac quy
dinh cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phéap luat
cia Qudéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc  hoi,
Chinh  phu, Tha tudng
Chinh phu, B9, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an lién quan
dén nganh, linh vyc hoaic
cta dia phuong vé to chuc
b6 may.

Noi dung tham gia gop y
dugc hoan thanh theo ding
ké hoach, chit lwong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

Chu tri hoic tham gia t6
chicc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon,

bam bao quy trinh céng tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
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nghiép vu theo nhiém vu
duoc phén cong.

qua cbng viéc.

Phéi hop véi cac don vi
lién quan tham muu thuc
thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vuc nhiém vu
duoc phén cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duoc
giao théng suét, tao duoc
mdi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.

Tham du céac cuoc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
moén ¢ trong va ngoai So
theo phan cong.

Tham dy day da, chuan bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

Xay dung va Fhuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua céa nhan.

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

Phéi hop thuc
2.6 | hién
Thuc hién
nhiém
27 [vu chung, hdi
hop
2.8
2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly truc
tiép va kiém duyét
ket qua béi

Quin Iy true tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Giam ddc, Phé Giam
doc S¢ phu trach

Chanh Van phong,
Ph6 Chéanh  Van
phong

Cac phong, don vi thugc So.

3.2. B&n ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén linh vuc to6 chic bo

may.

- Tham gia cac cugc hop c0 lién quan.
- Cung cap cac théng tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin théng ké.
- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cdng chuc thude don vi.

4.3

Puoc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong
pham vi nhiém vu duoc giao.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan
trong pham vi nhiém vu duoc giao.

4.5

trudng.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng cua thu

5. Céc yéu cau vé trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc trg 1én cac nhom nganh nganh hoac
chuyén nganh Luat (nganh); Kinh té; Kinh té quéc té; Thuong
mai quéc té, Khoa hoc chinh tri; Khoa hoc quan ly, Quan ly
cong, Quan tri nhan luc, Quan tri van phong, Xa hoi hoc, Cong
tdc xa hoi (nganh) hoac cac nganh, chuyén nganh khéc phu
hop Vvéi vi tri viéc lam dam nhan

Kién thuc b tro

- C6 chting chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc
doi vai cong chac ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban, st dung
duoc ngoai ngt ¢ trinh d twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngfr.

Pham chat c4a nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh cha
truong, chinh sach ctia Dang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than tréch nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thdng tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong céng viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va 16-gich.




114

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac cha truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi,
chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va td chuc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Bang, chinh sach, phép luat caia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat hhitng chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuec thi, k§ nang xtr ly cac tinh hUOng trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sét, tham muu, dé xuat va
thuc hién cdng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chuc, trién khai nghién ciu, xay dung cac tai licu, dé
tai, dé &n thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; 0 k§ nang thuyét trinh, giang day, hudong dan nghiép
vu V€ nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban

hanh vin ban vao céng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém ning lwe | Ning lwe cu thé Ciap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
, . - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc ST ;
chung - Giao tleAp ulzg XU 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Sur dyng cong ngh¢ thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngit 2-3
- Kha ndng chu tri tham muu xay
e 1. 2-3
dung cac van ban
- Kha ning huéng dan thyc hién 2.3
van ban
Nhoém ning luc | - Kha ning kiém tra thuc hién 2.3
chuyén mon "~ | c&c van ban ’
- Kha ndng phoi hgp thuc hi¢n 2.3
cac van ban
- Kha niang thim dinh, gdp y cac 2.3
van ban
Nhom nine luc | - Tu duy chién lugc 1-2
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quan ly - Quan ly su thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

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

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Chuyén vién cai cach hanh chinh

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Ngoai vu Ha Tinh
S6 35, duong VO Liém Son, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cta Dang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh, caa tinh hién hanh vé linh vuc doi ngoai, cai cach hanh
chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, ké hoach, chinh sach va chu tri xay
dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé an vé cai cach hanh chinh;
chu tri, to chac trién khai thuc thi cac nhiém vu chuy@n mdn theo mang cong viéc
dugc phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cé&c nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, ké
hoach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctu, xay
dung cac quy dinh trinh
linh dao S& vé ké hoach,
chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc cai
cach hanh chinh.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, ké hoach,
chuong trinh, du an, dé &n
dugc cap cd tham quyén
théng qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh
cua Pang; van ban phap luat
cia Quéc hoi, Chinh phuy,
Thu tuéng Chinh phu, B,
nganh, UBND tinh; chién

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua cap
trén.
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lwgc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua linh vuc ddi
ngoai V& cai cach hanh
chinh.

2. T chirc, huong dan theo
ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon
nghiép vu; dé& xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan ly caa linh
vuc ngoai vu Vé cai céch
hanh chinh.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dwoc va
dat két qua.

Kiém tra, so két,
tong ket viéc

Tham gia to chic so két,
tong két va bao cao viéc thuc
hién cac quy dinh ctia bang;
van ban phép luat caa Qudc
hoi, Chinh phu, Thu tudéng

1.Vian ban bao cao két qua
kiem tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. NO1 dung bdo cdo, danh

2.3 |thuc hién cac|chinh pha, B, nganh, | <, o 505 Kb ther. dt
vén ban UBND tinh; chién luoc, quy | 5 de xuat kip thoi, dung
hoach, ké hoach, chinh sach, ¢ h;OaCh’A d“‘-’? cap co tham
chuong trinh, du 4n, dé an quyén phe duyét.
cia cua linh vuc d6i ngoai
vé cai cach hanh chinh,
Tham gia gop y cac quy dinh
cia Pang, Qudc hoi, Chinh
pha, Tha twéng Chinh pha, | Noi dung tham gia gop y
Tham gia gép y B, nganh, UBND tinh; dl:I‘C_)’C hoan tha‘u}h theo ding
2 4 | cac van ban chién luoc, quy hoach, ké |keé hoach, chat lugng do
hoach, chinh sach, chuong | nguoi chu tri giao
trinh, dy 4n, dé 4n cua cua
linh vuc ddi ngoai vé cai
cach hanh chinh.
Chu tri hoac tham gia to
Thuc hign cac| SNUC trien khai thuc hign cac | o, . quy trinh céng tac
hoat dong chuyén hoa‘i dong chuyen_A MON. | V3 theo dung ké hoach vé
2.5 | mon, nghigp vy | NGNiep vu theo nhiem Vu | ye s ot luong va hieu
duoc phan céng lién quan . A "
dén cong tac cai cach hanh | 942 CONG VICC.
chinh.
Phéi hop thuc | O NP Veicdedonvilien |, = o e nhiem vu
2.6 | hign quan tham muu  thyc thi duoc giao thong suét, tao

chinh sach lién quan dén
nganh, linh vuc nhiém vu

duoc mdi quan hé cong tac
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duoc phan céng. phat trién hiéu qua cao.

2. Nbi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chit luong,
theo dung tién do ké hoach.

Thuc hién Tham du c4 s hop lié
2.7 |Vu_chung, hoi | o & trona VA raoai ysé, tai ligu va c6 ¥ kién phat
hop g g biéu theo yéu cau.

theo phéan cong.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, Xay dung, thuc hi¢n ke

2 g | quy, thang, tuin cua ca nhan, hoach theo dimg ké hoach
cong tac cua phong, S¢ va

nhiém vu duoc giao.

2.9 | Thuc hién céc nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Cic don vi phdi hop
chinh

Puoc quan 1y truc tiép va

kiém duyét két qua béi Quan ly tryc ticp

Chanh Van phong,
Ph6 Chénh  Van | Cac phong, don vi thuoc So
phong

Giam doc So; Pho Giam
doc So phu trach

3.2. B&n ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cugc hop co lién quan.

7 - Cung cap cac théng tin theo yéu cau.
Cac co quan, t0 chac, don vi cO hoat
dong lién quan dén linh vuc cai céch
hanh chinh.

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

- Lay thong tin théng ké.
- Thyc hién céc bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong cong chirc thugc don vi.
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4.3

Puoc cung cip théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong
pham vi nhiém vu duoc giao.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan
trong pham vi nhiém vu dugc giao.

4.5

truong.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng cua thu

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én cac nganh, nhdm nganh hoic
chuyén nganh: Luat (nganh); Kinh té; Kinh té quéc té; Thuong
mai qudc té; Khoa hoc chinh tri; Khoa hoc quan Iy, Quan ly
cdng, Quan tri nhan luc, Quan tri van phong, Xa hoi hoc, Cong
tac xa hoi hoac cac nganh, chuyén nganh khac phu hop véi vi
tri viéc lam dam nhan

Kién thirc bo tro

- C6 chiing chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc
doi vai cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, st dung
dugc ngoai ngit ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngir.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh cha
trvong, chinh sach cta Dang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phéi hop
cbng tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va 16-gich.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi,
chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luat caa Nha
nudc o linh vuc cong tac dugc phan cong.
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- C6 kha ning dé xuat hhitng chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xur Iy cac tinh hubng trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé& xuat va
thuc hién cdng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, t6 chuc, trién khai nghién cau, xay dung cac tai licu, dé
tai, dé &4n thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép
vu Vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thac, ky thuat xay dung, ban

hanh vin ban vao céng viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém ning lwe | Ning luce cu thé Cap d6
- Pao dtic va ban Iinh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
5 - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc I~ Giao tiép ung xir 2-3
chung §
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngit 2-3
- Kha ndng chu tri tham muu xay 2.3
dung cac van ban
- Kha ning huéng dan thuc hién 9.3
van ban
Nhém ning luc |- Kha ning kiém tra thyc hién 9.3
chuyén mén cac van ban
- Kha ning phdi hop thuc hién -3
cac van ban
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac 2.3
van ban
- Tu duy chién luoc 1-2
) - Quan ly su thay ddi 1-2
thom  hatg lwe Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguodn luc 1-2

- Phét trién nhan vién 1-2
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Chuyén vién vé tong hop

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S Ngoai vy Ha Tinh
S6 35, duong VO Liém Son, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cta Bang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh, cua tinh hién hanh veé linh vuc doi ngoai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

~ Tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo di va t6 chuc
trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cé&c nhiém vu, cong viéc
T n Tiéu chi danh gia hoan
Nl}lgm ,\ vu, Cong viée cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc U
Tham gia xay dung, theo
ddi, dén dbc viec thuc hién
chuong trinh coOng tac
E:rcl)liléctfziercl)hdgfcth:‘::lqciap)r:gn Chuong trinh cong tac thuc
Xay dyung van dun% du théo’ vin bgn quz hicn dung tién 0.
ban quy pham |y phap luat, cc bao cao, | CONg tac bao vé chinh trj noi
2.1 Egzg}:ugﬁuﬁg dé an, du an, chuong trinh b(?, béto V? bi rpat nha nu_iéc
trinh. do 4n. du | (heo su phan cong cua lanh | cua So, cua phong thyc hién
an " | dao So. dang quy dinh
Tham gia thuc hién céng tac
bao vé chinh tri noi bo, bao
vé bi mat nha nudc cua
phong, So.
Tham gia theo di, nam tinh , ,
Huong din va | hinh thuc tién dé kip thoi | Bao dam dung tien do, ke
trién khai thyuc | tham muu, d& xuat véi Ianh | hoach, thoi gian, chat luong
2.2 | hign cac van ban | dao xem xét, chi dao xur ly | theo yéu cau cua cap trén.
nhitng van dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.
Phoi hop t6 chuc so két, | ... .. g ,
2.3 | Kiém tra, so ket, | t4ng kéf,pkiém tra, phan tich, Vvan ban bao cao ket qua
tong ket ViEC | ganh gia va bao cho viec | o™ @ duec thuc hien
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thuc hién linh vuc duoc
phan céng theo doi

dang thoi han quy dinh.

Tham gia gép y cac Chuong
trinh cong tac, Chuong trinh
lam viéc cua Lanh dao khi
duoc phan cong

Noi dung tham gia goép y
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chit lwong do
nguoi chu tri giao

Tham gia t6 chic trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cdng tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luwong va hiéu
gua cong Viéc.

Phéi hop véi cac phong, don
vi lién quan tham muu thyc
thi chinh sach lién quan dén
linh vuc nhiém vu duoc

1. Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thdng sudt, tao duoc
mbi quan hé cong tac phét
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.

Tham du cac cuoc hop lién
quan dén linh vyc chuyén
moén ¢ trong va ngoai So&
theo phan cong.

Tham du ddy du, chuan bj
tai licu va co y kien phat
biéu theo yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,

Tong hop tham muu cac loai b4o céo cua co

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cbng tac cua phong, co quan
va nhiém vu duoc giao.

Tham muu bdo cdo ding
htoi han dugc giao.

thuc hién cac
van ban
Tham gia gop y
2.4 | cac van ban
Thuc hién cac
hoat dong chuyén
2.5 | mon, nghiép vu
Phéi hop thuc
2.6 | hién
phan cong.
Thuc hién
nhiém
2.7 vu chung, hdi
hop
- quy, thang, tuan cua cé nhan.
quan.
2.9

Thuce hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc
tiep va kiém duyét ket
qua bai

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Giam doc, Phé Giam
doc S¢ phu trach

Chanh Van phong,
Ph6é Chanh  Van
phong

Céc t6 chirc, don vi thudc co quan
cd lién quan.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Cac co quan, té chirc, don vi c6 hoat | - Thu thap céc théng tin can thiét cho
dong lién quan dén linh vuc lién quan. viéc thyuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin théng ké.
- Thyc hién céac bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuwong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2

Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong cong chirc thude don vi.

4.3

Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong
pham vi nhiém vu duoc giao.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan
trong pham vi nhiém vu duoc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng cua thu
truong.

5. Céc yéu cau vé trinh do, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Tét nghiép dai hoc tro 1én ccac nhom nganh, nganh, chuyén
nganh: Luat (nganh), Kinh te, Quan tri - Quan ly, Quan ly nha

Trinh d6 dao tao | nudc, Quan tri kinh doanh, Xay dung Dang va chinh quyén

nha nudc hoac cdc nganh, chuyén nganh khac phu hop véi vi
tri viéc lam dam nhan

- C6 chung chi boi dudng kién thic, k§ nang quan 1y nha nuéc
doi vai cdng chac ngach chuyén vién va tuong duong.

Kién thirc bo tro - C6 k¥ ning su dung cong nghé théng tin co ban, st dung

duoc ngoai ngt ¢ trinh d tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngfr.

Pham chat c4a nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tdc chap hanh chi
truong, chinh sach ctia Dang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thdng tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, séng tao, tu duy doc lap va 16-gich.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi,
chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va td chuc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 10i cia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr ly cac tinh hUOng trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cdng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtic vé phuong phap nghién
ctu, to chirc, trién khai nghién ciu, xay dung cac tai liéu, dé
tai, dé &n thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 ky néng thuyet trinh, giang day, huéng dan nghiép
vu V€ nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thac, ky thuat xy dung, ban
hanh van ban vao cdng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap d6
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
, < - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc
chung - Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 2-3
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- Str dung ngoai ngit 2-3
- Kha ndng chu tri tham muu xay 2.3
dung cac van ban
- Kha nang hudng dan thuc hién 9.3
van ban
Nhom nang luc | - Kha nang kiém tra thuc hién 9.3
chuyén mon cac van ban
- Kha ning phdi hop thyc hién 2.3
cac van ban
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac 9.3
van ban
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay ddi 1-2
thom’ nang lyc | Ra quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan 1y nguon lyuc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

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

Tén VTVL: Chuyén vién vé hanh chinh - vin

phong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Ngoai vu Ha Tinh
S6 35, duong VO Liém Son, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cta Dang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh, caa tinh hién hanh vé hanh chinh - van phong va vé linh

vuc dbi ngoai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu giup lanh dao So chi dao, theo dbi va to chic trién
khai thuc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cé&c nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc
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Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,

Tham gia chi dao xay dung
va theo ddi va té chic trién
khai thuc hién vé hanh chinh
- van phong thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong; to

Cong tac hanh chinh, van
phong dugc thuc hién theo

21 | % . , uy dinh.
ké hoach, chinh | chic cac ky hop; chuin bi| =~
S“fd}‘l’ 4 C,huo'gg cac diéu kién phuc vu cac ky
g;n » de an, du hop va cac hoat dong co
quan, don vi.
Tham gia theo di, nim tinh , ,
Huéng din va |hinh thuc tién dé kip thoi | Bao dam ding tién do, ke
trién khai thyc | tham muu, dé xuat v6i lanh | hoach, thoi gian, chat luong
2.2 hién cac vin ban | dao xem xét, chi dao xir ly theo yéu cau cua cap trén.
nhitng van dé thudc linh vuc
cong tac dugc phéan cong.
Kiém tra, so két, théi hqp tvc;) chuc so két, ,
tong két viéc | tong ket, kiem tra, phan tich, | Van ban bao cao ket qua
23 [thyc hién céac | danh gid va bdo céo vigc | kiem tra duoc thyc hi¢n
van ban thuc hién linh vuc duoc | dung thoi han quy dinh.
phan céng theo doi
Tham gia gop ¥ cdc Chuong | na: P
Tham aia aép v | . . > g s Noi dung tham gia gop y
24 | cac Vflllg bér? Py tfmh c_(zng tqac, CNhu’ong trlnl} duoc hoan thanh theo dung
dugc phan cong ngudi chi tri giao
Thuc Ahién Cacl Tham gia t chuc trién khai | Bam bao quy trinh cong téc
’e hoat dong_Achuyen thyc hién cac hoat dong |va theo ding ké hoach vé
> 1 mon, nghiép vu | chuyén mén, nghiép vu theo | tién do, chat luong va hiéu
nhiém vu dugc phéan cong. qua cdng viéc.
1. Cbng viéc, nhiém vu duoc
. Phdi hop véi cac don vi lign | 9iao thong suot, tao duoc
Phoi hop thuC | quan tham muu hoach dinh | MOi quan hé cong tac phat
2.6 | hién va thuc thi chinh sach lién | trién hiéu qua cao.
quan dén linh vuc nhiém vu | 2 Noi dung phéi hop duoc
duoc phan cong. hoan thanh dat chit luong,
theo dung tién do ke hoach.
Thuc hién | Tham du céc cugc hop lién | Tham du \dﬁy, du, QQUéln bi
2.7 | nhiem quan dén linh vyc chuyén |tal liéu va co y kien phat
vu chung, hoi | mdn & trong va ngoai don vi bicu theo yéu cau.
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hop theo phéan cong.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach

2.8 A X NI )

quy, thang, tuan cua ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc giao.

2.9 | Thuc hién céc nhiém vu khac do cap trén phan cong.
3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc
tiep va kiem duyét két | Quaén ly truec tiép Cac don vi phoi hgp chinh

qua bai

Giam doc, Phé Giam

dbc So phu trach. Phé  Chanh

phong S&

Chanh Van phong;

Van | Cac phong, don vi, thugc Sé.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t(;)’ chtrc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén linh vuc hanh chinh -
van phong.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac théng tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin théng ké.
- Thyc hién céc bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1

Puoc chi dong vé phuong phéap thyuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong cong chirc thude don vi.

4.3 pham vi nhiém vu duoc giao.

Puoc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong

Puoc yéu cau cung cap théng tin vé

4.4 trong pham vi nhiém vu duoc giao.

cong tac chi dao diéu hanh cua co quan

4.5 .
truong.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cua thu
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5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré Ién véi nhém nganh, nganh hoic
chuyén nganh: Luat (nganh), Kinh té, Quan tri nhan luc, Quan
tri van phong, Quan ly nha nudc, Quan tri kinh doanh, Xay
dung Dang va chinh quyén nha nuéc hoic nganh, chuyén
nganh khac phu hop vai vi tri viéc lam dam nhan

Kién thuc b tro

- C6 chung chi boi dudng kien thic, k§ nang quan 1y nha nuéc
doi vai cong chic ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, st dung
dugc ngoai ngit ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngfr.

Pham chat ca nhan

- Tuyét di trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh chu
trvong, chinh sach cta Dang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap the, phoi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat théng tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va 16-gich.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chua truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap di vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi,
chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua cac cha
trvong, duong 16i caa Pang, chinh sach, phap luat caia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhhiig chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ niang xur Iy cac tinh huéng trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé& xuit va
thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuorng phap nghién
ctu, to chirc, trién khai nghién ciu, xay dung cac tai liéu, dé
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tai, dé &4n thuoc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thie co ban va nang cao ve nganh,
linh vuyc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép
vu V€ nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cdng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém niing lue | Ning luc cu thé Cap dd
- Pao dic va ban Iinh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc | _ Giao tiép tng xir 2-3
chung
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- S dung ngoai ngir 2-3
- Kha ndng chu tri tham muu xay
e 1. 2-3
dung cac van ban
- Kha ning huéng dan thuc hién 9.3
van ban
Nhom nang luc | - Kha nang kiém tra thuc hién -3
chuyén mon cac van ban
- Kha ning phdi hop thuc hién 2-3
cac van ban
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac 2.3
van ban
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay ddi 1-2
thom  hatig e | Ra quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phét trién nhan vién 1-2
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan tri cong sé

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S Ngoai vy Ha Tinh
S6 35, duong VO Liém Son, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Cac quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc, caa nganh, caa
tinh hién hanh vé linh vuc doi ngoai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan chi dao, thuc hién cac céng viéc theo
dung trinh ty, thu tuc, tién do, bao dam chit luong va dung quy dinh, quy ché l1am
viéc, cng tac bao mat, quan 1y, luu trir hd so theo quy dinh thudc linh vuc cong tac
duoc phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, ké
hoach, chuong
trinh, dé& an, du
an vé linh vuc

1. Tham gia thuc hién bao dam
diéu kién lam viéc caa co quan,
don vi va cua can bo, cong
chuc, nguoi lao dong cua co
quan.

2. Tham gia thuc hién cong tac
bao dam vé sinh moi truong,
phong lam viéc; phong chdong
mdi, duy tri canh quan san
vuon cia co quan, tru S& lam
Viéc.

3. Tham gia thuc hién cdng tac
phong chdng chay nd, dam bao
an ninh, an toan tru sé.

4. Tham gia thuc hién cbng tac
mua sam tai san, trang thiét b,
hang hoa céng cu, dung cu, vat
tu, van phong, van phong
pham...

5. Tham gia thuc hién bao dam
thong tin lién lac, vién thong,
truyén hinh.

6. Tham gia theo doi, quan ly

Céac cong viéc duoc thuc
hién theo ding cac quy
dinh cua phép luat, khong
dé xay ra sai sot.
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vé mit str dung, stra chira, bao
tri, bao dudng, tai san cb dinh,
trang thiét bi 1am viéc, cong cu,
dung cu phuc vu cdng tac
chuyén mén.

7. Tham gia theo ddi, kiém tra,
giam sét, thuc hién viéc bao tri,
biao dudng, thay thé cac hé
théng ki thuat cua cac toa nha
tru SO co quan.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban

Tham gia theo d&i, nim tinh
hinh thuc tién dé kip thoi tham
muu, dé Xuat véi lanh dao xem
Xét, chi dao xir Iy nhitng van dé
thudc linh vuc cong tac duoc
phan céng.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat
lugng theo yéu cau cua
Cap trén.

2.3

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

Phéi hop to chic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao céo viéc thuc hién
linh vuc dugc phén cbng theo
doi

Vin ban béo cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia gép y
cac van ban

Tham gia gop y cac Chuong
trinh cong tac, Chuong trinh
lam viéc cua Lanh dao khi
dugc phéan cong

Noi dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao

2.5

Thuc hién céac
hoat dong chuyén
maon, nghiép vu

Tham gia t6 chac trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu
dugc phén cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chit luong va
hiéu qua cbng viéc.

2.6

Phéi hop véi cac phong, don vi
lién quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh s&ch lién quan
dén linh vuc nhiém vu dugc
phan cong.

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

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chét
luong, theo ding tién do
ké hoach.

2.7

Phéi hop thuc
hién

Thuc hién
nhiém

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vgc chuyén mon

Tham du day du, chuan bj
tai lidu va co ¥ kién phét
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vu chung, héi | & trong va ngoai So theo phan | biéu theo yéu cau.
hop cong.

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cdng tac cua phong, S¢ va
nhiém vu duoc giao.

Xay dung Vé‘thuc hién ké hoach cong tac nim,
2.8 | quy, thang, tuan caa ca nhan.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Cic don vi phoi hop
chinh

Puwoc quan Iy truce tiép va

kiém duyét két qua béi Quan ly tryc tiep

Chanh Van phong;
Ph6 Chanh Van | Cac phong, don vi thuoc So
phong S&

Giam ddc va Pho Giam ddc
S& phu trach

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

7 - Cung cap cac théng tin theo yéu cau.
Cac co quan, t0 chac, don vi cO hoat
dong lién quan dén linh vuc quan tri
cong so.

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

- Lay thong tin théng ké.
- Thyc hién céc bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chuc thude don vi.

Puoc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong

4.3 pham vi nhiém vu duoc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan

4.4 trong pham vi nhiém vu duoc giao.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cua thu

4.5 .
truong.
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5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 18n cadc nhém nganh, nganh, chuyén
nganh: Luat (nganh), Kinh té, Quan tri - Quan ly, Quan ly nha
nuéc, Quan tri kinh doanh, Xay dung Pang va chinh quyén
nha nudc hoac cac nganh, chuyén nganh khac phu hop vai vi
tri viéc 1am dam nhan

Kién thuc b tro

- C6 chung chi boi dudng kien thic, k§ nang quan 1y nha nuéc
doi vai cong chic ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, st dung
dugc ngoai ngit ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngir.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh chu
trvong, chinh sach cta Dang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap the, phoi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat théng tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va 16-gich.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chua truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap di vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi,
chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua cac cha
truong, duong 16i caa Pang, chinh sach, phap luat caia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhhiig chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ niang xur Iy cac tinh huéng trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé& xuit va
thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuorng phap nghién
ctu, to chirc, trién khai nghién ciu, xay dung cac tai liéu, dé
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tai, dé &4n thuoc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thie co ban va nang cao ve nganh,
linh vuyc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép
vu V€ nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cdng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém niing lyc | Ning luc cu thé Ciap dd
- Pao dic va ban Iinh 4-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ndng lyc [ Giao tiép tmg xir 2-3
chung :
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- St dung ngoai ngir 2-3
- Kha ndng chu tri tham muu xay 2.3
dung cac van ban
- Kha niing huéng dan thuc hién 2.3
van ban
Nhém ning luc | - Kha nang kiém tra thuc hién 2.3
chuyén mon cac van ban
- Kha ning phdi hop thuc hién 23
cac van ban
- Kha ning tham dinh, gop ¥ céc 2.3
van ban
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay ddi 1-2
thom nang e Ra quyét dinh 1-2
quan ly §
- Quan 1y nguodn lyc 1-2

- Phét trién nhan vién 1-2
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy cong | Ma vi tri viéc lam:

nghé thong tin Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S Ngoai vy Ha Tinh
S6 35, duong VO Liém Son, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cta Bang, chinh sach, phap luat
ctiia Nha nuéc, ciia nganh, cua tinh hién hanh vé linh vuc cdng nghé théng tin, (g
dung cdng nghé thdng tin va chuyén doi so.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoic tham gia d& xuit xay dung cac quy ché, quy dinh cua co quan vé
cong nghé thong tin, tng dung cdng ngh¢ théng tin va chuyén doi so theo quy
dinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu, céng viéc
T Tiéu chi danh gia hoan
oNhl(}{Il Vl.l,m Coéng viée cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc
Tham gia nghién 1. Tham g]a ngh;en leu, xzfly
, dung, huong dan, to chuc
cuu, tham muu hac hien viee thi hanh ca
xdy dung vin thuc lién V7I¢C AI anh cac
ban phap luat, | a4y dlr’]h cua l?jQ Chmh trl’ Dy thao van ban dugc xay
ké hoach, | Ban B1_ ’thu:, van ban phéap dung kip thoi, phi hop véi
chuong trinh dy | ludt, chién lugc, quy hoach, | 4, té, dung quy dinh cia
pq | &N vé linh vuc | ké hoach, chinh sach, ph.ép lUAt. '
" | cdng nghé théng | chuong trinh, du an vé linh '
tin (bao gom:|vgc coéng nghé thong tin
cong nghé thong | (bao gom: cdng nghé thong
tin, ng dung | tin, gng dung cong nghé
cong nghé thdng | thang tin, chuyén déi sb)
tin, chuyén doi
S0)
1. Tham gia xa&y dung e xs ria
huéng dan trién khai thuc t1> V}?fl }?ag: ta't.l;'eudfiuﬁ(f
Huéng dan va | hién nhiém vy yé cpng’ nghé h?)ncha?h‘i u;;i Vlgan Q&"rﬁ
trién khai thuc | thdng tin, chuyén déi so. ach, thot gian va bao daf
2.2 | hien céc vin ban - ) _, | chat lugng theo yeéu cau cua
- 2. Nghién cuu, to chuc trién | cp trén.
khai cac nhiém vu thuc day : .
2 TR e X ' | 2. Thuc hién nhiém vu diung
phat tr,len chuyeén doi so. | tién do, dam bao chat lugng
3. Thong ké, thu thap, tong
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hop s6 liéu vé tng dung
cdng nghé théng tin, chuyén
doi sd.

Tham gia t6
churc so két,
tong két, bao
cao Viéc thuc
hién cac quy

Tham gia so két, téng két,
bao cao viéc thuc hién cac
quy dinh cua Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; vdan ban phap
luat; chién lugc, quy hoach
ké hoach, chinh sach,

1. Viin ban béo céo két qua
Kiem tra duogc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2.3 | dinh, ké hoach, | chuong trinh, dy an, dé an 2. Noi dung bao cao, dénh
chuong trinh, dy | quan trong linh vuc cONg |gia c6 dé xuit kip thoi,
an, dé an vé ngh¢ thong tin, tng dung | dung ké hoach, duoc cap co
truyén théng. cébng nghé thoéng tin va | tham quyen phé duyét.

chuyén d6i sb

1. Tuyén truyen cac tin bai

vé tinh hinh kinh té - xa hoi
Thuc hien cad V& cong tdc doi ngoai cua | Pang tai cac noi dung kip
hoat déng chuyén E;eq;egéCong thong tin dién thoi va thuong xuyén, dat

24 | mon, nghiep vu ud >0. yéu cau.

2. Bién tap va thong tin,
tuyén truyén veé hoat dong
Cua co quan trén Cong thong
tin dién tu.
) .. ., | 1. Cong viéc, nhiém vu dugc
21 Tham gia, phoi hop voi cac | giap thong sudt, hiéu qua
P_hA0| hop thuc | phong, don vi tham muu vé cao.
2.5 | hién cong tac tng dung cong . ..
nghé thdng tin, dich vu cong 2. Noi qung phoi hop duoc
truc tuyén. hoan thanh dat Chgt luong,
theo dang tien d ke hoach.
Thuc hign Tham du cé s hop lig
nhi¢m _ am du cfaNChcuoc QE "N Tham du diy da, chuin bi

2.6 |vu chung, hoi|quan den Hnh Ve COUYEN | oiia) Vo ¢6 v kién phat

hop mon ¢ trong va ngoal So bidu theo yéu ciu
theo phan cong. '
’ Xay dung, thuc hién ké

97 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, | hoach theo dung ké hoach

quy, thang, tuan cua cé nhan.

cbng tac cua phong, co quan
va nhiém vu duoc giao.
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2.8 | Thuc hién céc nhiém vu khac do cap trén phan cong

3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPuwgc quan ly truc . e
tiép va kiém duyét két | Quan Iy truec tiép Cac do’gﬁ}%ﬂhm hop

qua bai

Chanh Van phong;
Ph6 Chanh  Van | Cac phong, don vi thudc So
phong

Giam déc, Phé Giam
doc phu trach

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi cé6 quan h¢ chinh Bin chiat quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Cic co quan, tb chic, don vi c¢6 hoat - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén linh vuc cébng nghé | - Thu thap cac thdng tin can thiét cho
thong tin, ng dung céng nghé thong tin | viéc thuc hién cdng viéc chuyén mén.

va chuyén doi s - Ly thong tin thong ke.

- Thyc hién céc bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chuc thude don vi.

Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong

4.3 pham vi nhiém vu duoc giao.

Puoc yéu cau cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan

4.4 trong pham vi nhiém vu duoc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng cua thu

4.5 .
truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Pai hoc tré 1én, cac nganh dao tao vé cong nghé thong tin
Trinh d6 ddo tao | hodc cic nganh gan dao tao vé cong nghé thong tin hoac cac
nganh, chuyén nganh khac phu hop vai vi tri viéc lam dam
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nhan

Kién thuc b tro

- C6 chtrng chi boi dudng kién thire, ky ning quan ly nha nudc
doi vai cong chac ngach chuyén vién va twong duong.

- Co k¥ nang st dung dugc ngoai ngit ¢ trinh do tuong duong
bac 2 khung nang lyc ngoai ngfr.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tdc chap hanh chi
truvong, chinh sach cta Dang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cdng tac tot.

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va 16-gich.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi,
chtrc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t chuc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 10i cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ki nang xir ly cac tinh hubng trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé& xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtc vé phu’O'ng phép nghién
ctru, to chac, trién khai nghién ciu, xay dung cac tai liéu, dé
tai, d& an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 ky néng thuyet trinh, giang day, huéng dan nghiép
vu V€ nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc
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Nhém niing lye | Ning luc cu thé Ciap do

- Pao dic va ban Iinh 2-3

- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhém ning luc |~ Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung - Giao tiép img xir 2.3

- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung ngoai ngfit 2-3

- Kha nang chu tri tham muu xay

dung c4c van ban 2-3
- Kha ning huéng dan thyc hién 9.3
van ban
Nhom nang luc | - Kha nang kiém tra thuc hién 9.3
chuyén mén cac van ban
- Kha ning phdi hop thuc hién 2.3
cac van ban
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac 9.3
van ban
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay ddi 1-2
Nhom nang lwe | oo ovét dinh 1-2
quan ly
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

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

Tén VTVL: Vin thw vién Ma vi tri vige lam:

Ngay bit ddu thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Ngoai vu Ha Tinh
SO 35, duong VO Liém Son, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh cong viée lién quan: Cac quy dinh, vin ban hién hanh vé cong tac hoach
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dinh va thuc thi chinh sach vé van thu, luu trix

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong vin thu ciia co quan hoac truc tiép thyc hién cac nhiém vu
van thu theo mang cong viéc dugc phan cong trong don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu . . A n
o ’M Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
a hanh  hé a1 ok ,
Va,}n anht "¢ Tham gia van hanh h¢ thong quan | . \ A X
thong quan 1y tai | |- .. (ch a0 0 s .| Van hanh hé thong
A Ten .7 | lytailiéu dién tir cua So; truc ti€p e tea aea S
2.1 | liéu dién tr cua L . quan ly tai liéu dién tu
thuc thi nhiém vu cua van thu co .
co ) theo quy dinh.
quan theo quy dinh.
quan.
Thuc hién quan 1y luu giit ho so,
ai liéu th inh cta cong ta s ~ 1A
o 1 A .. ta} lcut 30 q1}y dn} cuft conig tac Quan ly, luu trit ho so,
Luu gitt ho so, tai | van thu; to6 chic viéc thong ké luu | 3. ., .
2.2 | ... e A Ko ~ | tai liéu theo quy dinh
li¢u. trir cac tai li€u, s6 li€u theo yéu R .
A , A A . - | trong cong tac van thu.
cau cua nghiép vu cong tac van
thu.
bam bao quy trinh
L » - X h h h A A A , \ h 4
Thye hién nghiép T’I'I_IC thep thyc th1 n 1‘¢mrvu cppg ccgng tac va ;t e.(z dunAg
2.3 - tac van thu co quan va cac nhiém | ké hoach vé tién do,
vu van thu. . A £ 1ea ,
vu khéc dugc cap trén giao. chat luong va hiéu qua
cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vy
duoc giao thong suot,
.. o . .| tao dugc moi quan hé
.. PIAIOI hop véi cac phong, donA V1| cong tac phat trién hiéu
24 P'hAOI hop thuc henmquan Ehuc th1' A hoat d()r}g qué cao.
hién. nghi¢p vu van thu lién quan dén N ..
nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi dl‘mg phm hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tien do ke hoach.
n .. | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du ddy di, chuan
Thuc hién nhiém | .z . R A o C e yea ot
2.5 s dén linh vyc chuyén mon ¢ trong | bi tai ligu va y kién
vu chung, héi hop | o A A 1R <A
va ngoai S& theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.
Thuyc hién, xay | Thuc hién, xdy dung bdo cdo, | Pam bao dung tién d9,
2.6 | dung bdo cao van | thong ké van thu, luu trir dot xuat, | chat lugng va hi€u qua

thu, luu tra.

quy, ndm theo yéu cau

cong viéc.
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2.7 | Thuc hién céc nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép ] ]
va kiém duyét ket qua | Quan ly truec tieép Cac don vi phoi hgp chinh
béi

Chéanh Van phong;

Gidm doc, Phé Giam doc Ph6é Chanh Van | Cac phong, don vi thudc So.

So phu tréch ohong
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi cé6 quan h¢ chinh Bin chiat quan hé

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

7 L Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Cac co quan, t0 chac, don vi cO hoat
dong lién quan dén linh vuc van thu, luu
trir.

L Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc
thuc hién céng viéc chuyén mon.

- L4y thdng tin théng Ke.

L Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chuc thude don vi.

Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong

4.3 pham vi nhiém vu duoc giao.

Puoc yéu cau cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan

4.4 trong pham vi nhiém vu duoc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng cua thu

4.5 .
truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré Ién mét trong cac nganh,
Trinh d6 dao tao nhom nganh, linh vyc: Van thu — luu trit, Luu trit hoc. Truong
hop c6 bang tét nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6
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chung chi boi dudng nghiép vu vin thu do co s¢ dao tao co
tham quyen cap.

Kién thirc bo tro

- Co6 k¥ nang st dung dugc ngoai ngir ¢ trinh do tuong duong
bac 2 khung nang luc ngoai ngir.

- Pap tng cac yéu ciu khac theo quy dinh

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

Theo cac quy dinh c0 lién quan

Pham chat ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh chu
truvong, chinh sach cta Pang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than tréach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va 16-gich.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap di vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi,
chtrc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua cac cha
trvong, duong 16i caa Pang, chinh sach, phap luat caa Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhhiig chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr ly cac tinh hUOng trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé& xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, to chac, trién khai nghién ciu, xay dung cac tai liéu, dé
tai, dé &n thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vyc; c6 ky nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép
vu V€ nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thac, ky thuat xy dung, ban
hanh van ban vao cdng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhém ning lwe | Ning lwc cu thé Cap do
- Pao dic va ban Iinh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3

I;]IL(:]IS nang lyc | _ Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- St dung ngoai ngir 2

- Kha ndng chu tri tham muu xay

dung cac van ban 2-3
- Kha nang huéng dan thuc hién 9.3
van ban
Nhém ning luc | - Kha nang kiém tra thuc hién 2.3
Chuyén mon cac van ban
- Kha ning phdi hop thuc hién 2.3
cac van ban
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac -3
van ban
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhﬁom’ nang lue | Ra quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

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

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Vin thw vién trung cip Ngdy bat dhu thyc hien:

D;a diém lam viéc: S& Ngoai vu Ha Tinh
S6 35, duong VO Liém Son, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé van thu, luu trix
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pam nhiém mét hoic mot sé nhiém vu van thu theo yéu cau cua vi tri viéc lam
trong bd phan van thu co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, - R } h.oAan thanh co6ng
e a0 Cong viéc cu thé viéc
mang cong viéc :
Thuc hién cac | Truc tiép thuc thi nhiém vy cong | Van hanh h¢ thé)ng
2.1 | hoat dong chuyén | tdc van thu co quan va cac nhiém | quan ly tai li€u dién
mon, nghi¢p vu vu khac duogc cap trén giao. tr theo quy dinh.
1. Cong viéc, nhi¢m
vu dugc giao thong
suot, tao duogc moi
<. Phéi hop vdi cac don vi lién quan | quan hé cong tac phat
Phoi hop thuc ., . -~ | tridn hié :
2.2 hién tham muu thuc thi chinh sach lién | t1€0 hi€u qua cao.

i quan dén nhiém vy dugc phan cong | 2. Noi dung phéi hop
dugc hoan thanh dat
chat lugng, theo ding
tién do ké hoach.

n .~ | Tham du cac cudc hop lién quan Thafn du: d.ily fiu,’
Thuc hién nhiém | . . A . | chuan bi tai liéu va y
2.3 n dén linh vuc chuyén moén & trong va | , .z e R
vu chung, hoi hop e s A kién phat biéu theo
ngoai S¢ theo phan cong. A A
yéu cau.
Xay dung va thuc
hién ké hoach theo
24 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, | ding ké hoach cong
" | thang, tuan cta c4 nhan. tac cua don vi, co
quan va nhiém vy
dugc giao.
2.5 | Thuc hién céc nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép
va kiém duyét ket qua

boi

Quan ly trye tiép

Céac don vi phoi hgp chinh

Giam dbc, Phé Giam dbc

phu trach

Chanh Van phong;
Ph6é Chénh Van
phong

Céac phong, don vi thugc So.
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Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, té chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén linh vuc van thu, luu
trix.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
L Cung c4p cac thong tin theo yéu cau.

L Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc
thuc hién céng viéc chuyén mon.

- L4y théng tin thong ké.
- Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chuc thudce don vi.

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong
™ | pham vi nhiém vu duoc giao.

4.4 | Puoc yéu CcAu cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh caa co quan
" | trong pham vi nhiém vu duoc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng cua thu
| truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

tham quyén cap..

- CO bang tot nghiép dai hoc tré Ién mot trong cac nganh,
nhom nganh, linh vuc: Van thu - Iuu trix, Luu trir hoc. Truong
hop ¢ bang tét nghiép dai hoc chuyén nganh khéac phai co
chung chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co sé dio tao co

Kién thuc b tro

- C6 k¥ nang st dung duogc ngoai ngir ¢ trinh do tuong duong
bac 2 khung nang lyc ngoai ngi.

- Pap tng cac yéu cau khac theo quy dinh

truong, chinh sach

Phim chét ca nhan | dinh cta co quan.

cong tac tot.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tdc chap hanh chi

cua bang, phap luat cia Nha nudc, quy

- Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc véi tap thé, phéi hop
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- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thdng tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va 16-gich.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi,
chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va td chc thyc hién hiéu qua cac chu
trrong, duong loi cua Bang, chinh sach, phap luat caa Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhhiing chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chace nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xu Iy cac tinh hudng trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién
ctiu, to chic, trién khai nghién ciu, xay dung cac tai lidu, dé
tai, d& an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thie co ban va nang cao vé nganh,
linh vyc; 6 k§ néng thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép
vu V€ nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao céng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Nhom nang luc
chung

Ning hre cu thé Cap do

- Pao dtc va ban linh 1-2
- T6 chire thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép ing xur 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2
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- Str dung ngoai ngit 1-2

- Kha nang chu tri tham muu xay 1-2

dung cac van ban

- Kha nang huéng dan thuc hién 1-2

van ban

Nhom nang luc | - Kha nang kiém tra thuc hién 1-2

chuyén mon cac van ban

- Kha ning phdi hop thyc hién 1-2

cac van ban

- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac 1-2

van ban

- Tu duy chién luoc 1

- Quan ly su thay ddi 1

Nhom nang luc

quén 1§ - Ra quyét dinh 1

- Quan 1y nguon lyuc 1

- Phét trién nhan vién 1

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

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Phu trach ké toan

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Ngoai vu Ha Tinh
S6 35, duong VO Liém Son, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh séach vé diéu hanh céng tac ké toan caa don vi; thuc hién hach
toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bdo cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh cua don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy dinh
cua don vi thudc linh vyc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Cha tri tham muu tong hop va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du 4n, dé &n vé cong tac ké toan cua don vi; thuc hién hach toan ké toan vé
thu, chi tai chinh cuaa don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi
cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cua don vi thugc
linh vuc pham vi quan ly; chu tri, t6 chic trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén
theo mang cong viéc dugc phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cé&c nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, ké
hoach, chuong
trinh, dé an, du
an

Cha tri nghién cau, xay
dung cac quy dinh trinh co
quan c6 tham quyén; ké
hoach, chuong trinh, du an,
dé an quan trong cua linh
vuc vé cdng tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé ké
toan thuoc pham vi quan ly.

Cac quy dinh, van ban phap
lut, ké hoach, chuong trinh,
du 4n, dé an dugc cap co
tham quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban

1. Chu tri huéng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh
Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phép luat caa Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh pha, chién
lwge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé 4n quan trong cua linh
vuc ké toan thuoc pham vi
quan ly.

2. T6 chirc, huéng dan, theo
ddi viéc thuc hién ché da,
chinh s&ch chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat céc bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly vé linh vuc
ké toan thudc pham vi quan
y.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chét luong theo yéu cau cua
Cap trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chuc,
cd nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

2.3

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

Chu tri to chic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gié va béo céo viéc thuc hién
cac quy dinh cta co quan c6
tham quyén, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé &n
quan trong cua linh vuc vé
cong tac ké toan thuoc pham
vi quan ly.

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

2. N§i dung bado cao, danh
gia co dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cip c6
tham quyén phé duyét.
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2.4

Tham gia gép y
cac van ban

Tham gia gop y cac quy dinh
Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phép luat cua Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, chién
lwgc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an quan
trong lién quan dén linh vyc
ké toan thudc pham vi quan
ly.

Noi dung tham gia gop y
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chit lugng do
nguoi chu tri giao

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

Chu tri hoic tham gia t6
chirc trién khai thuc hién céc
hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém wvu
duoc phan cong, cu thé:

- Phd bién, quan triét céc
quy dinh vé viéc thuc hién
ché d6 ké toan dén coéng
chuec,

nguoi lao dong trong don vi.

- Phan cong thuc hién nhiém
vu ké toan trong don vi (néu
c6); Kiém soat va ky
chung tir gidy vé thu, chi tai
chinh cua don vi, phé duyét
trén cac chuong trinh ké toan
cia don vi (néu cd); kiém
soat ching tur di ngan hang;
Kiém tra sb liéu, két sb, in
can d6i ngay, thang, nim
theo ché do.

- Lap va cong khai bdo céo
tai chinh theo quy dinh cua
phap luat.

bam bao quy trinh cdng tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cbng Vviéc.

2.6

Phdi
hién

hop thuc

Phéi hop voi cac don vi lién
quan tham muu thyuc thi
chinh sach lién quan dén linh
vuc nhiém vu dugc phan
cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duogc
giao théng suét, tao duoc
mdi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phoi hop dugc
hoan thanh dat chat lugng,
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theo dung tién do ké hoach.
Thuc hién Tham du c4 3c hop lia
nhigm | g e D e | Tham du dy du, chuin bi
2.7 [vu chung, hoi|quan den tnh v ChUYEN | s vy ¢o y kién phat
hop mon ¢ trong va ngoai don vi bidu theo yéu ciu
theo phéan cong. '
Xay dyng va thuc hi¢n ké hoach cong tic nam, Xay dung, thuc f}ién ke
2 g | quy, thang, tudn cua c nhan, hoach theo ding ké hoach
cong tac cua phong, co quan
va nhiém vu duoc giao.
2.9 | Thuc hién céc nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin 1y truec tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

Giam ddc, Pho Giam dbc phu

trach

Chanh Van phong,
Ph6 Chanh Van
phong

Cac phong, don vi cO lién
guan thugc So

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chic, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén linh vuc ké toan

- Tham gia cac cugc hop co lién quan.
- Cung cap cac théng tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin théng ké.
- Thyc hién céc bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2

Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong cong chirc thude don vi.

4.3

Puoc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong
pham vi nhiém vu duoc giao.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan
trong pham vi nhiém vu duoc giao.
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4.5

truong.

Pugc tham gia cac cuoc hop trong va ngoai co quan theo su phan céng cua tha

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Co6 trinh @6 chuyén moén phu hop vai linh vuc céng tac theo
quy dinh

Kién thuc b tro

- C6 chung chi bdi dudng ké toan truong.

- Ky nang: soan thao van ban, phan tich téng hop, str dung
thanh thao phan mém keé toan.

- Pap ung diy du yéu cau theo quy dinh hién hanh c6 lién
quan.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh chu
trvong, chinh sach cta Dang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va 16-gich.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chua truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi,
chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua cac cha
trvong, duong 16i caa Pang, chinh sach, phap luat caia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiig chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thac chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr ly c&c tinh hUOng trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé& xuit va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctiu, to chic, trién khai nghién ciu, xay dung cac tai lidu, dé
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tai, dé &4n thuoc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thie co ban va nang cao ve nganh,
linh vuyc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép
vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cdng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning lue cu thé Ciap do
- Pao dic va ban Iinh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
. 5 Lk , 3-4
Nhém ning Iyc | - Giao tiép img xur
chun . -
J - Quan h¢ phoi hop 3-4
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngit 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay 34
dung cac van ban
- Kha nang huéng dan thuc hién 3-4
van ban
Nhom nang luc | - Kha nang kiém tra thuc hién 3-4
chuy&n mon cac van ban
- Kha ning phéi hop thyc hién 34
cac van ban
. 2 . s 3-4
- Kha nang tham dinh, gop y céc
van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
_Quan Iy su thay dbi 2-3
Nhom nang luc y suthay
quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
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2-3

- Phat trién nhan vién

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

R £ . s en Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Ké toan vién : :

Ngay bit dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: S& Ngoai vu Ha Tinh
S6 35, duong VO Liém Son, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh cdng viéc lién quan: cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh séach vé diéu hanh céng tac ké toan cua don vi; thuc hién hach
toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bdo céo tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh cua don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy dinh
cua don vi thudc linh vuc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctu, tham muu, tong hop va phdi hop xay dung, hoan thién
van ban quy pham phép luat, du 4n, dé &4n vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké
toan vé thu, chi tai chinh caa don vi; bdo céo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua
don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan ly; chu tri, té chuc trién khai thuc
thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang céng viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, céng viéc
T . Tiéu chi dianh gia hoan
Nhi¢m vy, mang Cong viéc thanh cong viéc
cong viéc )
Tham gia nghién cuau, xay
dung cac quy dinh trinh lanh
Thamv gl? xay d?o S0 ’ke QO? Ch’q chu’\()'n € lcac quy dinh, van ban phap
dung van ban quy | trinh, du an, dé an cua nganh, |~ £
, . N NN . 4. . |luat, quy hoach, ké hoach,
21 [pham phap ludt, | linh vyc vé cong tac ké toan . , N
X \ . . %, . (chuong trinh, du an, dé an
ké hoach, chuong | cua don vi; hach toan ke toan dwoc CAp c6 thim auvan
trinh, d& 4n, dy | vé thu, chi tai chinh ciia don | ua? auy
an. vi; bao céo tinh hinh thyc hién g qua.
thu, chi tai chinh thuéc pham
vi quan ly.
1. Chu tri huéng dan trien | 1. Van ban, tai ligu dugc
Huong din va khAaI tl?u’C h'lén cac quy di[\h Ean }t:anhh(‘i}mg' tien fTQ,t) lfe
.| ban phap luat cua Qubc | dam chat luong theo yéu
hién cac van ban. " , . R S
hoi, Uy ban Thwong vu | Cau cua cap tren.
Quoc hoi, Chinh phu, chién | 2. Truyén dat dugc cac
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lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an quan trong cua linh
vuc ké toan thuoc pham vi
quan ly.

2. To chuc, huéng dan, theo
ddi viéc thuc hién ché do,
chinh  sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan Iy vé linh vuc
ké toan thudc pham vi quan
1y,

3. Tham gia t6 chtc cac
chuyén dé¢ boi dudng nghiép
vy, phd bién kinh nghiém vé
cbng tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé linh vuc ké
toan thuoc pham vi quan ly.

noi dung vé nghiép wvu
theo phan cong dé cac to
chic, cd nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, to chic
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két viec
thuc hién cac van
ban.

Chu tri té chtc so két, tong
két, Kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh Bd Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat
ctia Quéc hoi, Uy ban Thudng
vu Quéc hoi, Chinh phu,
chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an quan trong
cia linh vuc vé cong tac ké
toan thugc pham vi quan ly.

1. Vin ban bdo cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gép y
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat caa Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé& an
quan trong lién quan dén linh
vuc ké toan thuoc pham vi
quan ly.

Noi dung tham gia gop
y duoc hoan thanhtheo
ding ké hoach,
chatluong do ngudi chi tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

Chu tri hozc tham gia to chuc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu duoc phén
cong, cu thé:

bam bao quy trinh céng

tac vatheo dang ké hoach
vé tién do,chat lwong va
hiéu qua céngviéc.
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- Pho bién, quéan triét cac quy
dinh vé& viéc thuc hién ché do
ké toan dén cong chuc, nguoi
lao dong trong don vi.

- Kiém tra viéc thuc hién cac
quy dinh cua phap luat vé ké
toan, tai chinh cua cac don vi
ké toan duoc phan cong quan
ly (néu ca).

- Phan cbng thuc hién nhiém
vu ké toan trong don vi (néu
c6); Kiém soat va ky ching tir
gidy vé thu, chi tai chinh cua
don vi, phé duyét trén cac
chuong trinh ké toan cua don
vi (néu co); Kiém soét chung
tr di ngan hang; Kiém tra s6
lidu, két so, in can ddi ngay,
thang, nim theo ché do.

- Lap va cbng khai béo cao tai
chinh theo quy dinh cua phap
luat.

Phdi hop véi cac don vi lién
quan tham muu thyc thi chinh

1. Coéng viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong
tac phéat trién hiéu qua

2.6 hF;Qr?I hop thuc sach lién quan dén nganh, linh | Ca0.
w vuc nhiém vu dugc phan | 2. Noi dung phéi hop
cong. dugc hoan thanh dat chat
lugng theo dung tién do
ke hoach.
Thuc hign | Tham du cac cuoc hop lien |y, du day du, chuan bj
2.7 Inhiem vu chuﬁg quan dén linh vuc chuyén @i lieu VA c6 v kién phat
héi hop. " | mOn & trong va ngoai don vi bid t(?h A ky cnhp
01 Nop. theo phan cong. Ieu theo yéu cau.
Xay dyng, thuc hién ké
b g Xay dung va thuc hign ké hoach cong tic nam, quy, hE)ach t,heo d Ung ke hOaCh
. , A cong tac cua don vi, co
thang, tuan cta ca nhan X =
guan va nhiém vu duoc
giao
2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

}Du’qc quan ly truc

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phdi hep chinh



155

tiép va kiém duyét két
qua béi
Chanh Van phong, Pho
Giam doc So Chéanh Van phong S& Cac phong, don vi thuoc S
Ngoai vu
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, t chirc, don vi 6 hoat dong - Thu thap céc thong tin cénA thiéE cho
lien quan dén nganh, linh vuc vé ké toan Viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
thuoc pham vi quan ly cua don vi. - Lay théng tin thong ke.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thyc hién céc bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2

Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong cong chic thudc don vi.

4.3

Puoc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh caa co quan trong pham
Vi nhiém vu duoc giao.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mac d6 xac thuc caa thong tin phuc
Vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua tha

truong.

5. C4c yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Y8u cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 trinh d6 Pai hoc tro 1én nganh hoic chuyén nganh Ké
toan, Kiém toan, Tai chinh.

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi bdi dudng kién thic, k§ nang quan ly nha
nuée ddi véi cdng chuc ngach chuyén vién va tuong
duong.

- C6 k¥ nang stir dung cdng nghé thong tin co ban, stir dung
dugc ngoai nglr ¢ trinh d¢ twong duong bac 2 khung nang
lyc ngoai ngi.
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- K¥ ning: soan thao vin ban, phan tich tong hop, sir
dung thanh thao phan mém ké toan.

Kinh nghiém céng tac

- Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh caa Chinh
phu v& ngach ké toan vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh
chu truvong, chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nudéc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cdng viéc vai tap the,
phoi hop cbng tac tot.

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thdng tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va 16-gich.

Cac yéu cau khac

- CQ kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kié[n tra
va tham dinh cac Chﬁ truong, chinh sach, nghi quyet, ke
hoach, giai phap doi voi cic van dé thuc tien lién quan
trong pham vi, chitc nang, nhi¢m vy duoc giao.

- C6 kha ning cu thé héa va to chac thyc hién higu qua
cac chu truong, duong loi cua Bang, chinh sach, phap luat
cta Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhiing chu truong, xdy dung quy
trinh noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé
linh vyc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh
huong trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, gidm sat, tham
muu, dé xuat va thuc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap
nghién cuu, to chic, trien khai nghién ctu, xay dung cac
tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c0 k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng
dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung,
ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cuaa vi tri
viéc lam

5.2. Y8u cau vé niang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé Cap do
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Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang le¢ | "0 tiép tng xir 2-3
chung
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 2
- Str dung céng nghé thong tin 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay
dung cac van ban (theo nhiém vu 2-3
cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién
cac van ban (theo nhiém vu cua vi 2-3
tri viéc lam).
. - Kha ning kiém tra viéc thuc hién
Nhom nang luc . e 14 " .
N cac van ban (theo nhiém vu cua vi 2-3
chuyén mén f s
tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac
van ban (theo nhiém vu cua vi tri 2-3
viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gop y céc
van ban (theo nhiém vu cua vi tri 2-3
viéc lam).
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan ly su thay ddi 1-2
Nhom narllg lyc quan Ra quyét dinh 1.2
- Quan ly ngudn lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Nhéan vién Tha quy —
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Ngoai vu Ha Tinh
S6 35, duong VO Liém Son, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly
kho, qu¥ cua don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to cd gia cua don vi thudc pham vi quan 1y; cac van ban phap luit va vin ban
huaéng dan lién quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly tién, tai san, gidy to c6 gia duoc giao quan 1y dugc an toan, day du, kip
thoi, chinh xéc, dap tng yéu cau quan ly; thyc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi,
chinh xéc, dung quy dinh; thuc thi cic nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc

dugc phéan cong.

2. Cac cong viée

va tiéu chi danh gia

- Cac nhigm vy, cOng vige Tiéu chi d4nh gis hoan
Nhigm vu, Cong viéc thanh nhiém vu
mang cong Viéc

Phéi hop tham gia d6i véi

Tham gia xay cé? van bél\n quy Rham phap Céfc VﬁAl’l ban qu'y pham
dune van ban luat, quy trinh nghiép vu; quy |phap luat, quy dinh, quy
e . |dinh ¢6 lién quan dén quan ly |trinh nghiép vu lién quan
quy pham phap . . X L LA TS SN
2.1 IUAL VA CAC U kho, quy don vi; quy trinh |dén kiém soéat tien mat, tai
a . . X . 2 - . X . y
d'ﬁh 6 Iiénq y nghiép vu lién quan dén kiém |san quy, giay to cO gi4,
iJan soat tien mat, tai san quy, giay dugc cap cd tham quyeén

fuan. to ¢ gia thuoc pham vi quan théng qua.

ly.

1. Tham gia huéng dan trien 1. Van ban, tai liéu duoc
khai thuc hién cac van ban quy ban hanh dung tién d9, ké
pham phap luat, quy dinh c6 hoach, thoi gian va bao
lién quan vé quan ly kho, quy |dam chat lugng theo yéu

Husng dan vadon vi; quy tr‘lnh nghiép vu |cau cua cap trén.
22 trién khai thucli€n quan dén kiém soat tien 2. Thuc hi¢n dugc cac noi
hién cdc vin ban matA, tai san quy, glawy tor’CO gia dur}g ve ngplc;p vy th’eo
thuoc pham vi quan ly theo phéan cong dé cac to chic,
phan céng. ca nhan khac hiéu, trién

2. To6 chuc thuc hién ché do, khai duoc va dat k@t qua.
chinh  sach chuyén modn, 3. Pugc co quan, t6 chuc
nghiép vu; dé xuat cdc bién |[I6p dao tao, boi dudng
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phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly vé quan ly
kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém
soat tién mat, tai san quy, giay
to cb gia theo phan cong.

3. Tham gia cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé
quan ly kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to c6 gia theo pham vi
quan ly.

danh
gia hoan thanh.

2.3

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

Tham gia to chic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh cia phap luat vé
quan ly kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soét tién mat, tai san quy,
gidy to c6 gia thuoc pham vi
quan ly.

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

2. Noi dung bao cdo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cip co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia y kién
dbi véi cac van
ban co lién quan

Tham gia gop y cac quy dinh
cua phap luat c6 lién quan dén
linh vyc quan ly kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soét tién mat,
tai san quy, giay to co gia theo
phan cong.

NoOi dung tham gia gép
dugc hoan thanh theo dang
ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién céac

hoat dong
chuyén mon,
nghigp vu

- T6 chuc trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén mén,
nghiép vu theo nhiém vu duoc
phan céng, cu thé:

- Thuc hién thu, chi tién mat,
gidy to co gi4, tai san quy khéc
trong pham vi dugc giao.

- Bao quan an toan tuyét doi
cac loai tién mat, tai san quy,
gidy to c6 gia tai noi giao dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhat
s6 quy va cac so sach khac day
du, ré rang, chinh xac.

- Chap hanh quy dinh kiém
ké tai san cudi ngay, nhap kho

bam bao quy trinh céng tac
va theo dung ké hoach vé
tién @6, hat luong va hiéu
qua cbng Viéc.
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tién dé bao quan tai san khi hét
gio lam viéc hang ngay.
- Lam céc bao cao thong ké
cd lién quan khi dugc phén
cong.
1. Cong viéc, nhiém wvu
, dugc giao thong suot, tao
.. Phoi hop vai cac don vi lién |duoc mpi quan hé cong tac
6 P_ho' hop  thuc quan tham muu thyc thi chinh |phat trién higu qua cao.
hign sach lién quan dén nganh, linh 2. Noi dung phoi hop
vuc nhiém vu duoc phan cong. |duoc hoan thanh dat chég
lrong theo dung tién do ke
hoach.
. : Tham du cac cudc hop lién ) .
Thuc hién nhiém Lo © ?p . |Tham dy day du, chuan bi
b 7 quan dén linh vuc chuyén mon & lieu VA o6 v Kién phat
. Oi R .- n (¥ €
vu - chung, hoi o trong va ngoai S¢ theo phan | ., = . y P
hop . biéu theo yéu cau.
cong.
Xay dung, thuc hién ké
5 . . hoach theo dting ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, Aac ) eq “nf’f cnoe
2.8 S N cong tac cua phong, co
quy, thang, tuan cua ca nhan C ea
guan va nhiém vu duoc
giao
2.9  [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan céng

3. Cac méi quan

3.1. Bén trong

hé trong cbng viéc

Pwoc quan ly truc
tiép va kiém duyét
két qua bai

Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Giam ddc, Pho Giam
dbc phu trach

Chanh Van phong, Pho Chéanh
Van phong S&

Cac phong, don vi thugc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi cO quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

quy don vi

Céc co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc quan ly kho,

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thng ke.

- Thyc hién céc bao céo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

4.2 Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chic thude don vi.

DPuoc cung cip thng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham
4.3 Vi nhiém vu dugc giao.

DPuoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mac d6 xac thuc caa thong tin phuc
4.4 wvu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 truong.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng cua thu

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Y8u cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d dao tao

C6 bang cip hoic chuyén nganh dao tao phl hop véi linh
vuc cdng tac va vi tri viéc lam.

Kién thtrc bo tro

C6 chirng chi boi dudng kién thirc theo yéu cau doi véi vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém cbng tac

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cia Chinh phu vé
ngach theo quy dinh

Pham chét ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh cha
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy|
dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va 16-gich.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai
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quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc
duoc phan cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua
don vi cdng tdc nguyén tic, can than, bao matthdng tin.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién céc
dé tai, dé &n thudc linh vuc chuyén mén;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac kho, qu§ va dinh hudng phat
trién.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Céap dd
- Pao duc va ban linh 1
- T6 chuc thuc hién cong viéc 1
- Soan thao va ban hanh van ban 1

Nhom ning lyc chung - Giao tiép tng xur 1
- Quan hé phéi hop 1
- Str dung céng nghé thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung
cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri 1-2
viéc lam).

Nhom nang luc chuyén
mon

- Kha niang huéng dan thyc hién cac

Nhom nang luc quan ly

van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1-2
lam).

- Kha nang kiém tra thuc hién cac van 1-2
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning tham dinh, gop y cac vin 1-2
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1
- Ra quyét dinh 1
- Quan ly ngudn lyc 1

- Phat trién nhan vién 1
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

. Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Cén sw Ve lwu triv

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Ngoai vu Ha Tinh

S6 35, duong V6 Liém Son, phudng Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh cdng viéc lién quan: Cac vin ban, Quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé luu trix

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
T chtic thuc hién cong tac luu trit ciia co quan va bao mat theo mang cong viéc
duoc phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Céac nhiém vy, cong viéc
TT " - Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Céng viéc thanh cong vigc
cobng viéc ;

Thuc hién viéc nhap muc luc
tai liéu, tu bo, phuc ché, sap

51 [Té chic thyc hién xép va van chuyén tai liéu.

. . 5 ; — Pung quy trinh, nghiép vu
mot so nghiép | Thuc hién thong ké tai liéu & aw 8

Vu cong tac luu trir | luu trix, vé sinh kho, tai liéu
sau. lvu trit.

1. Cbng viéc, nhiém vu
dugc giao thong suot, tao
Phi hop Véi cac don vi, ca | dugc moi quan hé cong
nhan lién quan thuc thi hoat |tac phat trien hiéu qua

22 [Pholhop thuC 450 ahiep vu Tuu it lién | cao.

hién. quan dén nhiém vu duoc |2. Noi dung phdi hop
phan cong. duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do

ké hoach

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phén cong.

Thuc hién nhiém
2.3 vu chung, hoi
hop.

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cdbng tadc cua phong, co
quan va nhiém vu duoc
giao

2 4 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tic niam,
quy, thang, tuan cua ca nhan
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o 5 [Thyc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan
cong

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép

va kiém duyét két qua Quan Iy truec tiép Cac don vi phéi hep chinh
béi
Giam ddc, Phé Giam dbc [Chanh Vian phong, Phd  |Céc phong, don vi thudc Sé
phu trach Chanh Vian phong S& Ngoai vu
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Céc co quan, t0 chue, don vi o hoat dong lién|- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
quan dén nganh, linh vuc Iuu trlr thuéc pham

et GRS : - Thu thap céc thong tin can thiét cho
Vi quan ly cta don vi.

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thdng tin thong ke.
- Thyc hién céc bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 DPuoc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cc viéc chuyén mon cia don vi

Puoc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham

4.3 i nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muac d6 xac thuc caa thong tin phuc

44 Vu cho nhiém vu duoc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan céng cua tha

4.5 truong.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Y8u cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu ciu Yéu cau cu thé

Tt nghiép trung cap tré 1én nganh luu trit, van thu- luu
Trinh d6 dao tao trir va quan 1y thong tin. Truong hop tot nghiép trung cap
' ' tré 1én nganh khac phai ¢ chirng chi boi dudng nghiép vu
I trir do co s& dao tao 6 tham quyeén cap.
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Kién thirc bo tro

C6 chang chi boi dudng kién thic theo yéu cau ddi véi vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém céng tac

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan caa ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha
nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap the,
phoi hop cbng tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling
nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, séng tao, tu duy doc lap va 16-gich.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra
va tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap doi véi cac van dé thuc tien lién quan
trong pham vi, chiic nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua
cac chu truong, duong 10i cia Bang, chinh sach, phap luat
cta Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang d& xuat nhitng chu treong, xay dung quy
trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van de thuc tién
lién quan dén chic nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thirc chuy@n méon vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xi ly cac tinh
huong trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham
muu, dé xuat va thuc hién cng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap
nghién cuu, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac
tai lieu, dé tai, d¢ an thudc linh vuc chuyén moén dam
nhiém.

- Biét van dung céc kién thicc co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; ¢ k¥ nang thuyét trinh, giang day,
hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ki thuat xay dung,
ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri
viéc lam

5.2. Y8u cau vé niang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé Cap dd

Nhom nang lyc chung

- Dao dac va ban Iinh 1-2
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- T6 chuc thyuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép ung xu 1-2
- Quan hé phéi hop 1-2
- Sur dung céng nghé thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung 1-2
cac van ban (theo nhiém vu cia vi tri
viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cac 1-2
Nhém ning luc chuyén [Van ban (theo nhiém vu cua vi tri vigc
mon lam).
- Kha ning kiém tra thuc hién cac vin 1-2

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning tham dinh, gop y cac vin 1-2

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom ning luc quan Iy - Ra quyét dinh 1-2

- Quan ly ngudn lyc 1-2

- Phét trién nhan vién 1-2

IV. NHOM VI TRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU

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

Tén VTVL: Nhan vién phuc vu Ma v} tri vigo lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Ngoai vu Ha Tinh
S6 35, duong VO Liém Son, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban hién hanh vé cong tac phuc vu
trong co quan quan ly nha nudc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Thuc hién cdng tac phuc vu cac hoat dong dbi noi, ddi ngoai cua Linh dao co

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

STT

Céac nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Thuc hién cong

1.B6 tri, sip xép ban ghé,
phong hop, hoi truong co quan.

2. Chuan bi nudc udng phuc vu
hoi nghi theo yéu cau cua lanh
dao, don dep, v¢ sinh phong
hop, hoi truong.

3.Quét don vé sinh san, hanh
lang, cac phong, khu v¢ sinh co

1. Pam bao thuc hién
tot, chu dao, kip thoi,
trang trong.

tac phuc vu. s - . )
quan, thu gon réac, chat thai|2. Can than, an can,
chuyén dén noi tap két theo quy | sach s€.
dinh ctia Cong ty v€ sinh moi
truong.
4. Kiém tra, tit cac thiét bi st
dung sau gio lam viéc tai khu
vuc dugc phan cong.
Duogc tham du cac cude hop ,
2.2 | Ché do hoi hop. | lién quan dén cong tac theo dDiflﬁlop theo ding quy
phan céng. T
Xay dung val|l Ké hoach duogc xdy dung
thue hién ké theo dung ndi dung ké hoach
- hoach cong tac | cOng tac cua Vian phong-Thanh
' nam, quy, thang, | tra.
tuan cua  cd |2 Céng viéc dugc thuc hién
nhan. theo dung tién do ke hoach.
24 Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Lanh dao S&, Truong phong, Lanh dao Van

phong giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly truc

tiép/Quan hé

phdi hep truc

tiép trong don
vi

Cic don vi phdi hop
chinh
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- Lanh dao co quan.

Cong chtrc, lao | - Lanh dao va chuyén vién,
dong trong co | nhan vién Van phong-Thanh
quan. tra.

- Cac don vi thudc co quan.

Chanh Van phong, Ph6é Chéanh
Van phong

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phuwong

c6 quan hé chinh Ban chat quan he

- Phéi hop thyuc hién viéc dén tiép va
i ) huéng dan khach dén lam viéc tai co
C4 nhan, t6 chlrc ngoai co quan dén tham, | quan.

lam viéc vo1 co quan theo ké hoach hoac
theo yéu cau cta Lanh dao.

Céc don vi ¢6 lién quan.

- Thuc hién cong tac 1 tan khi 1anh dao
thyc hién cac nhiém vu doi ngoai (chic
murng, tham, viéng, ...).

- PBon, tiép cac doan khéach doi ngoai.

2. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu.

Puoc cung cép thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao phuc vu

4.2 cho cbng tac chuyén mon.

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc

4.3 vu cho nhi¢ém vu dugc giao.

4.4 | Dugc tham gia cac cudc hop li€n quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu ciu Cic yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - T6t nghiép trung hoc phd thong tré 1én.

- Kién thuc t6 chuc sy kién, quan hé doi ngoai, doi ndi.

Kién thuc b tro & AN a A Ay A . R
: - Kién thirc v€ bao v&€ mdi trudng, v¢ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh |- Kién thuc t6 chirc su kién, quan hé ddi ngoai, ddi noi.
tich cong tac) - Kién thtrc v€ bao vé moi truong, v€ sinh an toan lao dong.

- Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xur 1y tinh huéng nhay

Pham chat c4 nhan ) 2 n e o
bén, c6 trach nhiém véi cong viéc.

Cac yéu cau khac - Trang phuc gon gang lich sy, sir dung va van hanh tdt cac
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thiét bi trong hoi trudong, phong hop.
- Sirc khoe tot.

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhém ning lwe | Ning lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1
- T6 chure thyc hién cong viée 1
Nhém ning lyc | _ Giao tiép (mg xir 1
chung
- Quan hé phdi hop 1
- Str dung ngoai nglr 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom nang luc | - Kha nang trién khai nhiém vu 1

chuyén moén N
- Kha nang hudng dan thuc hi¢n

nhiém vu L
Nhém ning luc |~ Quan 1y su thay doi 1
quan ly - Ra quyét dinh 1

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

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Nhan vién lai xe

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S Ngoai vu Ha Tinh
S6 35, duong VO Liém Son, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban ctua Dang, chinh sach, phéap luat
cua Nha nudc, cia nganh, cua tinh hién hanh vé linh vuc doi ngoai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu 1ai xe cho co quan theo phan c6ng, dam bao kip thoi, chinh
Xac, an toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT Nhiém vu, thanh cong viéc

- A ... | Cong viéc cu thé
mang cong viéc
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2.1

Thuc hién
nhiém
vu lai xe

1. Pua don can bg, cong chic
khi c6 yéu cau, lay chir ky xac
nhan, tong hop s6 km hoat
dong cua xe khi két thic dot
cong tac.

2. Bdo cao hang thang tinh
trang hoat dong, sura chira xe.

3. Dé nghi thanh toan chi phi
xang dau xe.

1. Kip thoi, chinh xac.

2.bam bao an toan giao
thong.

2.2

Kiém tra an toan
Xe va Vé sinh xe

Kiém tra an toan va vé sinh xe;
kiém tra cac thong sé k¥ thuat
cua xe, dé& xuét stra chita, 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 co
hiéu qua xe cong vu.

2.3

Truc nha xe

1. Truc bao vé tai nha xe theo
ca truc hoic 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 o).
3. B&o cao kip thoi l1anh dao
phong khi cd sy ¢ va bién
phap xu 1y su cd.

1. Pam bao tai san & nha
Xe.

2. bam bao dua don cac
doan

cbng téac kip thoi.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao S, 1anh dao Van phong-Thanh tra

giao.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly true
tiep va kiém duyét
ket qua bai

Quin ly true tiép

Ciac don vi phoi hop

chinh

Ban Giam dbc S&

Chanh Van phong/Pho
Chanh van phong

- Lanh dao co quan.

- Lanh dao va chuyén vién, nhéan
vién Vian phong-Thanh tra.

- Céac don vi thudc co quan.

1.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chiat quan hé

Cong ty Bao hiém

Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 to
co quan khi dugc giao.

Cong ty stra chira, bao dudng xe 0 td

Thuc hién cac giao dich sua chira, bao
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dudng xe.

Cong ty xang dau

Thuce hién cac giao dich cung cap xang dau
xe 0 t0

Phong Canh sat giao théng, Céng an | Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t0 co

tinh quan khi duogc giao nhiém vu.
Ph6i hop cac hoat dong dua don can bo,
Cac don vi thudc co quan cong chac ciaa co quan, phuc vu hoi nghi,

hoi thao, cac cudc hop co lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1

Puoc yéu cau cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan
trong pham vi nhiém vu duoc giao.

4.2 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép cac khoa dao tao lai xe & cac hang xe theo yéu cau
cong tac

Kién thuc b tro

- Nam duogc chu trwong, duong 16i cua Pang va phap luat Nha
nudc noi chung.

- C6 kién thuc vé Luat Giao thong duong bo, vé cong tac bao
hiém xe, cac khoan phi, 1€ phi, thué cé lién quan.

Ky nang

- Giao tiép; lap ké hoach; quan ly thang tin.
- K§ ning nghé.

Kinh nghiém

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hoic 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tdc chap hanh chi
trvong, chinh sach ctia Dang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao, trung thyc, thang than, giit
nguyén tac, can than, kién nhan.

- Chii dong, linh hoat, phuc vu tét yéu cau vé nhiém vy, cong
vu trong moi tinh huong.

Céc yéu cau khéc

- Nam chic cac van ban phap luat lién quan dén cong tac
chuy&n mon.

5.2. Yéu cau veé nang luc
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Nhém niing lye | Ning luc cu thé Cap dd
- Pao dic va ban Iinh 1
Nhém ning luc | T6 chure thuc hién cong viéc 1
chung - Giao tiép ung xur 1
- Quan h¢ phéi hop 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom nang luc | - Kha ndng trién khai nhiém vu 1
chuyén mon .
- Kha ndang hudéng dan thyc hién 1
nhiém vu
Nhém nang lyc | Quan ly sy thay doi 1
quan ly - Ra quyét dinh 1

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

Tén VTVL: Nhan vién bao vé

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Ngoai vy Ha Tinh
S6 35, duong VO Liém Son, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban ctua Dang, chinh sach, phéap luat
cua Nha nudc, cua nganh, caa tinh hién hanh vé cong tac bao vé cac co quan quan ly

nha nudc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu bao vé Tru so, noi lam viéc cia S& Ngoai vu theo phan
cong, dam bao an ninh, an toan theo yéu cau c6ng tac cua co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, céng viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT -
Nhiém vu A - 2 % 0 i€
. .2’ | Cong viéc cu the thanh cong viee
mang cong viéc
1. Thuc hién nhiém vu chét
Thuc hién | cong vao, cong ra co quan. o,
hu ¢ . . .| 1. Kip thoi, chinh xac.
nniem 2. Thuc hién nhiém vu tuan ) ) ) .
2.1 | Vu bdo Vé tru s6 | tra co dong tru s¢ co quan; | 2- Pam bao an ninh, an toan

cO quan

truc ban tai sanh tru s¢ co
quan.

tru s& co quan theo nhiém vu
duogc phén cong.
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Ché @6 hoi hop

bugc tham du cac cuoc hop

2.2 lién quan dén cong tac theo | Dy hop theo diing quy dinh.
phan cong.
i | 1. K& hoach dugc xay dung
Xay dung Va | theo dung noi dung ké hoach
thuc  hién k€| cang tac cia Van phong-
2.3 | hoach cOng tac | Thanh tra.
nam, quy, thang, R i i
tudn cua cé nhan | 2- CONg Vige duoC thuc hién
theo dung tien do ke hoach.
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao S¢, lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong coéng viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly ]
truc tieép va kiém . <X Cac don vi phoi hgp
duyét két qua QuanTly trye tiep chinh
boi
- Lanh dao va chuyén vién, nhan
Ban Gidm déc Sé glﬁanlﬁ VwVar;1 ‘ phong/Pho | vién Van phong-Thanh tra.
anh van phong - Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cong an Phuong so tai

quan

Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co

Cac don vi thuoc s&

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc yéu cau cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan
trong pham vi nhiém vu duoc giao.

4.2

Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép tir trung hoc pho thdng tré 1&n va qua I6p boi
dudng veé nghiép vu bao vé.
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Kién thirc bo tro

nudc noi chung.
- C6 kién thuc vé nghiép vu bao vé.

- Nam dwogc chu trwong, duong 16i cua Bang va phap luat Nha

K¥ nang

- K§ ning nghé.

- Giao tiép; lap ké hoach; quan ly thang tin.

Kinh nghiém

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hozc 2 nam.

Pham chat ca nhan

dinh cua co quan.

- Chu dong, linh hoat.

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh chu
truvong, chinh sach cta Dang, phap luat cua Nha nudc, quy

- Tinh than trach nhiém cao, trung thyc, giit nguyén tac, can
than, kién nhan, kién tri; khéng chu quan, nong voi.

Céc yéu cau khac

chuy&n mon.

- Nam chic cac van ban phap luat lién quan dén cong tac

5.2. Yéu cau

vé nang lue

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap dd
- Pao dic va ban Iinh 1
Nhém ning luc | T6 chure thuc hién cong viéc 1
chung - Giao tiép ung xur 1
- Quan hé phdi hop 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhon} néPg lye | _ Kha nang trién khai nhiém vu 1
chuy&n mon
- Kha niing huéng dan thuc hién nhiém vu 1
Nhém ning Iuc | Quan ly su thay doi 1
quan ly - Ra quyét dinh 1
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