BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
-------- Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Sé: 11/2022/TT-BNV Ha Néi, ngay 30 thang 12 ndm 2022

THONG TU

HUONG DAN VE VI TRI VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH NOI
A48}

Can cit Nghi dinh s6 63/2022/ND-CP ngay 12 thang 9 nam 2022 cua Chinh phi quy dinh chirc
ndang, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chirc ciia B¢ Néi vu;

Can cir Nghi dinh 56 62/2020/NP-CP ngay 01 thang 6 ndam 2020 ciia Chinh phii vé vi tri viéc
lam va bién ché cong churc;

Theo dé nghi cua Vu truong Vu T 6 chirc can bg;

B¢ truong Bo Noi vu ban hanh Thong tu huong dan vé vi tri viéc lam cong churc nghiép vu
chuyén nganh Noi vu.

Pic¢u 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu nay hudng dan danh muc vi tri viéc lam, ban mo ta cong viéc va khung nang luc cta vi
tri viéc lam cong chirc nghié€p vu chuyén nganh Noi vu.

Piéu 2. Poi twong ap dung

Thong tu nay ap dung ddi v6i cac co quan, to chirc hanh chinh thyc hién chirc ning tham muu
quan ly nha nudc vé nganh, linh vue Noi vu tir trung wong dén dia phuong, gom:

1. Co quan, t6 chirc hanh chinh thudc B Noi vu.

2. Co quan, td chire hanh chinh t}}u(f)c S& Noi vu thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc
thudc trung wong (goi chung la cap tinh).

3. Phong Noi vu thugc Uy ban nhan dan huyén, quén, thi x4, thanh ph thudc tinh, thanh pho
thudc thanh pho tryc thudc trung wong (goi chung 1a cap huyén).

Diéu 3. Nguyén tiac va can ctr xac dinh vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh
Noi vu



1. Vi tri viéc lam cong chirc nghi€p vu chuyén nganh Noi vu duoc xac dinh trén co 6 nguyén tic
quy dinh tai Diéu 3 Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ctua Chinh phu v€ vi tri viée
lam va bién ché cong chure.

2. Can ctr xac dinh vi tri viée 1am cong chire nghiép vu chuyén nganh Néi vu thyuc hién theo quy
dinh tai khoan 1 Di@u 4 Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ctia Chinh phu vé vi tri
viéc lam va bién ché cong chirc.

3. Viéce xac dinh vi trf viéc lam bao dam khong tang bién ché cong chirc dugc cap co thim quyén
phé duyét.

Diéu 4. Danh muc vj tri viéc lam, bidn mé ta cong viéc va khung niang luc cia vi tri viéc lam
cong chirc nghi€p vu chuyén nganh Nogi vu

1. Danh muyc vi tri viéc lam cong chure nghi€p vu chuyén nganh Noi vu trong céc co quan, td
chtrc hanh chinh néu tai Picu 2 quy dinh tai Phu luc I kém theo Thong tu nay.

2. Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam cong churc nghi€p vu chuyén nganh
Noi vu trong cac co quan, to chirc hanh chinh néu tai Pi¢u 2 quy dinh tai Phu luc I1A, Phy luc
IIB va Phu luc IIC kém theo Thong tu nay.

3. Khung cép do xac dinh yéu cau vé nang luc ddi voi vi trf viée 1am cong chire nghiép vu
chuyén nganh Noi vu trong cac co quan, to chirc hanh chinh néu tai Pi¢u 2 quy dinh tai Phu luc
I kém theo Thong tu nay.

Piéu 5. T6 chirc thuc hién

1. Can ctr Thong tu nay, co quan, to chirc hanh chinh néu tai Diéu 2 xay dung Dé an vi tri viéc
lam cua co quan, t6 chirc minh giri co quan, t6 chirc dugce giao nhi¢ém vu vé to chirc can by cung

cap dé tham dinh, trinh cdp c6 thAm quyén phé duyét theo quy dinh ctia phép luét.

2. Truong hop cac van ban quy pham phap luat dan chiéu tai Thong tu nay dugc thay d6i, bo
sung hodc thay thé thi thuc hién theo van ban mai ban hanh.

Picu 6. Piéu khoin chuyén tiép

Déi vai trudng hop cong chirc dang giit ngach cong chiic cao hon so v6i ngach cong chirc theo
yéu cau cua vi tri viéc 1am dugc quy dinh tai Thong tu nay thi dugce bdo luu cho dén khi co
hudng dan maéi veé ché do tién luong theo quy dinh.

Pic¢u 7. Hi¢u lyc va trach nhiém thi hanh

1. Thong tu nay c¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 15 thang 02 nam 2023.

2. B¢ truong, Thu truéng co quan ngang bg, Thu trudng co quan thue Chinh phu, ngudi ding
dau t6 chtrc do Chinh phu, Thu tudng Chinh phu thanh 1ap ma khong phai 1a don vi sy nghiép



cong lap, Chu tich ny ban nhan dan tinh, thanh phé truc thude trung wong, cac co quan, t chirc

va ca nhan c¢o lién quan chiu trach nhiém thi hanh Thong tu nay.

3. Trong qua trinh thyc hién néu cé vuong méc, dé nghi phan anh vé BO Noi vu dé duoc huong

dan, giai quyét./.

BO TRUONG

Noi nhdn:

- Ban Bi thu Trung vong Pang;

- Thu tuéng Chinh phu;

- Cac Pho Thu tuéng Chinh phu;

- Cac B9, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu;
- Van phong Trung wong Pang va cac Ban ctiia Dang;

- Van phong Quéc hoi;

- Van phong Chu tich nudc;

- Van phong Chinh phu;

- Vién kiém sat nhan dan t6i cao;

- Toa 4n nhén dan tdi cao;

- Kiém to4n nha nudc;

- Uy ban Trung wong Mt trdn T qudc Viét Nam;

- Co quan Trung wong ctia cac té chirc chinh trj - xa hoi;
- HBDND, UBND tinh, TP truc thudc trung uwong;

- S6 No6i vu tinh, TP truc thudc trung wong;

- Cong b4o; Website Chinh phit; Co sé dit liéu quéc gia vé vin ban quy pham
phap luat; Website Bo Noi vy;

- B§ Noi vu: Bo trudng, cac Thir trudng, cac co quan, don vi thude, truc thude
Bo;

- Cuc Kiém tra VBQPPL (B Tu phap);

- Luu: VT, TCCB

PHU LUC I

Pham Thi Thanh Tra

DANH MUC VI TRi,VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH NOI VU
(Kem theo Thong tw so 11/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 cua B¢ truong Bo Noi vu)

TT Vi tri viéc lam Tu’(mAg ung PgaCh tfuarllog (ff"p Cél}
: : cong chirc wong tinh |huyén
| |[Linh vie t6 chirc bd may
1 [Chuyén vién cao cap vé t6 chirc bd may Chuyén vién cao cip| X
2 |Chuyén vién chinh vé t chirc b may Chuyén vién chinh | X X
3 [Chuyén vién vé t6 chirc bd may Chuyén vién X X X
Il [Linh vire quan 1y ngudn nhén luc
1 Chuyén vién cao cip vé quan 1y ngudn nhan Chuyén vién cao chp| X

lurc




Chuyén vién chinh vé quan 1y nguon nhan luc

Chuyén vién chinh

Chuyén vién v€ quan Iy nguon nhan lyc

Chuyén vién

[Linh vuc dia gi¢i hanh chinh

1 [Chuyén vién cao cap vé dia giéi hanh chinh  |Chuyén vién cao cép
2 [Chuyén vién chinh vé dia gii hanh chinh Chuyén vién chinh
3 (Chuyén vién vé dia gidi hanh chinh Chuyén vién

IV |Linh vuc cai cach hanh chinh

1 [Chuyén vién cao cip vé cai cach hanh chinh  |Chuyén vién cao cip
2 |Chuyén vién chinh vé cai cich hanh chinh Chuyén vién chinh
3 [Chuyén vién vé cai cach hanh chinh Chuyén vién

V |Linh vuec thi dua, khen thuéng

1 [Chuyén vién cao cip vé thi dua, khen thuong [Chuyén vién cao cap
2 |Chuyén vién chinh vé thi dua, khen thuéng Chuyén vién chinh
3 [Chuyén vién vé thi dua, khen thuéng Chuyén vién

V1 [Linh vue quéan ly tin nguwéng, ton gido

Chuyén vién cao cap v€ quan ly tin ngudng,

1 on gido Chuyén vién cao cip
9 Ql}uyen vién chinh vé€ quan ly tin ngudng, ton Chuyén vién chinh
0140
3 (Chuyén vién vé quan 1y tin ngudng, t6n gido Chuyén vién
VIl [Linh vwe quan ly van thw, luu triv

Chuyén vién cao cap vé quan ly van thu, luu

1 huyén vié 4

i Chuyén vién cao cap
2 |Chuyén vién chinh vé quan 1y van thu, luu trit | Chuyén vién chinh
3 [Chuyén vién vé quan 1y van thu, luu trix Chuyén vién

PHU LUC TIA

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRI VIEC LAM CONG CHUC
NGHIEP VU CHUYEN NGANH NOI VU NGACH CHUYEN VIEN CAO CAP
(Kem theo Thong tw so 11/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 cua B¢ truong Bo Ngi vu)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM



. Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién cao cap veé to chirc bo may

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé t6 chiic by may

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séCh
va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé 4n vé t6 chirc bo may?;
chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan

cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

o Nhié{n Vi, inz’lng Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cOng viéc U
Xay dung van ban |Chu tri nghién ctru, xy dung cac quy
quy pham phap dinh trinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van|Céc quy dinh, van ban phéap
luat, chién luge,  |ban phép luat cua Quéc hoi, Uy ban luat, chién lugc, quy hoach,
2.1 |quy hoach, ké Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu; chién [ké hoach, chinh sach, chuong
hoach, chinh sach, [lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, [trinh, du an, dé an duoc cép
chuong trinh, &  [chwong trinh, dy an, de an quan trong [0 tham quyén thong qua.
an, du an. ctia nganh, linh vuc vé t6 chitc by may.
1. Cha tri huéng dan trién khai thuc 1. Van ban, tai liéu duoc ban
hién cac quy dinh cia BY Chinh tri, Banlhanh ding tién do, ké hoach,
Bi thu; vin ban phap luat ciia Qudc hoi, [thoi gian va bao dam chat
Huong din v trién Ug]ﬁaﬁ '"ghllrc‘)’ng vu Q}llléc I}llcf)il; F}?inhh luong theo yéu cau cta cip
2.2 lkhai thuc hién cac phu; chieén lugc, quy hoach, ké hoach, |trén.

van ban.

chinh sach, chuong trinh, dy an, dé 4n
quan trong cua nganh, linh vuc vé to
chirc bd may.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung v€ nghi€p vu theo phan
cong dé cac to chtrc, ca nhan

2. Tb chtrc, hudng dan, theo ddi viéc

khéc hiéu, trién khai dugc va




thuc hién ché d6, chinh sach chuyén

mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
ctia nganh, linh vuc vé t6 chitc bd may.

3. Chu tri t6 chirc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach ctia nganh, linh vuc vé to
chirc by may.

dat két qua.

3. Pugc co quan, td chuc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong vi¢c giang
day.

Kiém tra, so két,

Chu tri t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh ciia B Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phép luat cua

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

2.3 LQI}g k,et Vlvec tl}uc Quf)c th,ﬂ _Uy bfl n Thuong vu Quoc I}QI 2. N6i dung bao cao, danh gié
ién cac van ban. |Chinh phu; chién lugc, quy hoach, ké P t Kip thoi. dine k&
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, c6 d¢ xuat kip tho, ding ke
A , \ N y[hoach, dugce cAp c6 tham
de 4n quan trong cua nganh, linh vuc vé
t6 chic bo may. quyen phé duygt.
Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy
dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban INO1 dung tham gia tham dinh,
54 [Tham gia tham  [Thuong vu Qudc hdi, Chinh phu; chién jgop ¥ dugce hoan thanh theo
" |dinh cdc van ban. [lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, |ding ké hoach, chat lugng do
chuong trinh, du 4n, dé 4n quan trong  [ngudi cha tri giao.
lién quan dén nganh, linh vuc vé to
chirc by may.
Thue hién cac hoat Chu tr@ Ahoefl(’: tham gifl to ChI’ICAtI‘iénA khai B‘ém bao guy tr}nh cong ‘Atéu':;
25 dérig ch{lyén méﬁ thl_l:g Ahlcn cac hoat. Ei()ng chuyén onn, Vz} the(z ding ké boggh Ve tien
nghiép Vi > Inghi€p vu theo nhiém vu dugc phan do, chat lugng va hi¢u qua
O cong. cong viéc.
1. Cong vi¢c, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc moi
Phéi hop véi cac don vi lién quan tham [quan hé cong téc phat trién
26 IPhéi hop thuc hién. muu hoachA’dinh }12‘1 th1,~1c thi chinl‘lAséch hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
duoc phan cong. 2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.
Thue hién nhidm Tham du cac cudc hop lién quan dén  [Tham du d:?gy du, chuén bi tai
2.7 Ly .chung hoi ilop linh vyc chuyén mén ¢ trong va ngoai  [liéu va y kién phat biéu theo
i > 7P \don vi theo phan cong. yéu cau.
2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, |Xay dung, thuc hi¢n ké hoach




tuan cua ca nhan.

theo diing ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi

Cac co quan, td chire, don vi
thudc Bo, dia phuong c6 lién
quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi ph(fi
hop chinh can can cir vao moi
quan hé cua 16 chire sir dung vi
tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc t6 chirc by may thude
pham vi quan ly cia don vi.

(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, 16 chirc, don
Vi c6 quan hé chinh can can cit vao chire ning;
nhiém vu ciia 16 chire sir dung vi tri viéc lam
nay)

» Tham gia cac cudc hop co6 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.

* Liy thong tin thong ke.

» Thuc hién bdo cédo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3 giao theo quy dinh.

Dugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cuia t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4

nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 x4c thyc cta thong tin phuc vu cho




4.5 Puogc tham gia cac

cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Céc yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« T6t nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop voi linh vuc cong tac.

* C6 bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc bing cao cap 1y luin
chinh tri - hanh chinh hodc c6 giay xac nhan trinh d6 1y luan chinh tri
tuong duong cao cap 1y luan chinh tri cia co quan c6 tham quyén.

B6i dudng, ching chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, , k¥ nang quan ly nha nuéc d6i voi
cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hoidc c¢6 bang
cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cdng tac)

» C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va twong duong tir du 06

nam trd 1€n. Truong hop cé thoi gian twong duong vai ngach chuyén

vién chinh thi thoi gian git ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nim
(du 12 thang).

* Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong da
chu tri xay dung, tham gia tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap
luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép
nha nudc, cap bo, cap ban, cap nganh ma co quan sir dung cong chirc
duoc giao chu tri nghién ctru, xdy dung di dugc cap c6 tham quyén ban
hanh hodc nghiém thu. Cu thé:

C6 quyét dinh ciia ngudi co tham quyén ctr tham gia Ban soan thao, To
bién tap, To soan thao vin ban quy pham phap luat hodc c6 van ban
giao nhiém vu chu tri xay dung ctia nguoi ¢ tham quyén dbi véi
truong hop khong bat budc phai thanh 1ap Ban soan thao, To bién tap,
T4 soan thao theo quy dinh ctia Luat Ban hanh vin ban quy pham phap
luit.

C6 quyét dinh ctia nguoi c6 tham quyéen cu tham gia Ban chi dao, Ban
chu nhi€ém, Ban soan thao dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cap nha nudc, cap b, cap ban, cap nganh.

Pham chat ca nhan

« Tuyét di trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.




* Trung thuc, thé“ing than, kién dinh nhung biét léng nghe.
* Diém tinh, nguyén téc, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

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 doi voi cac
van de thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc
giao.

» C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 101 ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nude ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh néi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh
huong 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 ctru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon ddm nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
co k¥ nang thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghi¢p vu vé nganh, linh

vuc.

e Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao dic va ban linh 4-5
Nhom nang lyc chung | T chuc thuc hién cong viéce 4-5
* Soan thao va ban hanh van ban 4-5




* Giao tiép ung xir 4-5

* Quan hé phdi hop 4-5

* Sir dung ngoai ngir Phu hop véi chue
nang, nhi¢m vy
cua co quan, to
chtrc, don vi sur

* Str dung cong nghé thong tin dung vi tri vigc
lam duogc cap cod
tham quyén phé

duyét

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 45

nhiém vu cda vi tri viéc lam)

« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 4.5

nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)

Nhém ning lyc chuyén [» Kha ning kiém tra viéc thuc hién cc vin ban 45
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 45

nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)

» Kha ning thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 45

vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc 3-4

* Quan 1y sy thay ddi 3-4

Nhom ning lyc quan 1y |+ Ra quyét dinh 3-4
* Quan Iy nguodn lyc 3-4
« Phat trién do6i ngil 3-4
Phé duyét cua lanh dao

! Linh vuc t6 chirc bd may gom: to chirc hanh chinh, su nghiép nha nudc; chinh quyén dia
phuong; to chire hdi, t6 chirc phi chinh phu.

TEN CO QUAN.:.... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:.... Doc lap - Tw do - Hanh phuc



BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién cao cip vé quéan Iy ngudn [Ma vi tri viée lam:
nhan luc Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

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

trinh ¢ 1€c lié . . , , A , , X ~
Quy trinh cong viee lien quan thuc thi chinh sach vé quan ly nguén nhan luc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach
va chil tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luét, du an, dé an vé quan Iy ngudn nhan
luc?; chu tri, td chuc trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc
phén cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vu, cong viéc . A ‘A
* i g VIe thanh cong viéc

TT
Nhiém vu, mang

R A Cong viéc cu thé
cong viéc

Chu tri nghién ctru, xay dung cac quy
X4y dung van ban  [dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
quy pham phap luat, [ban phap luat ciia Québc hoi, Uy ban
chién luoc, quy Thuong vu Quéc héi, Chinh phu; chién
hoach, ké hoach, luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chinh sach, chuong [chuong trinh, dy 4n, dé an quan trong
trinh, dé an, dy 4n.  [ciia nganh, linh vyc vé quan 1y nguén
nhan luc.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
lké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.1

1. Chu tri hudng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh cuia B Chinh tri,

Ban Bi thu; van ban phap luat cia Quéc
hoi, Uy ban Thuodng vu Qudc hoi,
Hudng din va trién [Chinh phu; chién lugc, quy hoach, ké
2.2 [khai thuc hién cac  |hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én,
van ban. dé 4n quan trong ctia nganh, linh vuc vé
quéan 1y ngudn nhan lyc.

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
lwong theo yéu cau cta cip
trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, cd nhan

2. To chirc, hudng dan, theo doi viéce khéc hidu, trién khai duoc va

thuc hién ché do, chinh sach chuyén




mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hi¢u qua quan ly
ctia nganh, linh vuc vé quan 1y ngudn
nhan luc.

3. Chu tri t6 chirc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach ctia nganh, linh vyc vé quan
1y ngudn nhan lyc.

dat két qua.

3. Puoc co quan, to chire 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

Kiém tra, so két,

Chu tri t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh ciia Bo Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phép luat cua

1. Van ban bao cao két qua
ki€m tra dugc thyc hién ding
thoi han quy dinh.

23 tqrAlg k’et VIFC t}}uc Quf)c th,ﬂ _Uy bfl n Thuong vu Quoc I}QI ’[2. Noi dung bao cao, danh
hién cic van ban.  |Chinh phu; chién lugc, quy hoach, ké
. , A . |gid co dé xuét kip thoi, ding
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
A , \ N . Jké hoach, dugc cap co thAm
de 4n quan trong cua nganh, linh vuc vé
. s A ~ quyén phé duyét.
quan 1y ngudn nhan lyc.
Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy
dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat ctia Qudc hdi, Uy ban ) INOi1 dung tham gia tham
b 4 Tham gia tham dinh|Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu; chién dinh, gop ¥ dugc hoan thanh
' cac van ban. lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, [theo dung ké hoach, chat
chuong trinh, du an, d€ an quan trong  [lvgng do nguoi chu tri giao.
lién quan dén nganh, linh vuc vé quan
|y ngudn nhan luc.
Thue hién cac hoat Chu tr} Ahoa(’: tham gia to chucAtrlenA khai B‘am bao quy tr:nh cong ;cai
. ~_ A [thuc hién cac hoat dong chuyén mon, ([va theo ding ké hoach vé tién
2.5 |dong chuyén mon, A A A A 1 X C1in ,
S nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan dd, chat lugng va hi¢u qua
nghicp vu. N N A
cong. cong viéc.
1. Cong vigce, phiém vu dqu
) giao thong sudt, tao du:qq moi
Phoi hop vdi cac don vi lién quan tham |quan hé cong tac phat trién
b6 Phéi hop thuc hién. muu hoach;imh va '[hl;IC thi chlnI}Asach hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu )
duoc phan cong. 2 Noi dung phoi hop dugce
hoan thanh Qat chat ’luo’ng,
theo dung tién do ké hoach.
n n Tham du cac cudc hop lién quan dén  |Tham du df?ly du, chuén b tai
Thuc hién nhiém vu| . N a R P SO 1A
2.7 n linh vyc chuyén mon & trong va ngoai [li¢u va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. ) A A A A
don vi theo phan cong. yéu cau.
2.8 [Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, [Xay dung, thuc hién ké




tuan cua ca nhan.

hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan 1y tryc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc co quan, t6 chure, don vi
thuoc Bo, dia phuong c6 lién
quan.

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

» Cac co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vue quan 1y nguén nhan
luc thudc pham vi quan ly cua don vi.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, té chire, don
Vi c6 quan hé chinh can can cik vdo chike ndng,
nhiém vu ciia t6 chire sir dung vi tri viéc lam
nay)

* 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.

« Lay thong tin thong ké.

» Thuc hién bdo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chil dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cta té chirc trong pham vi nhiém vu duogc

4.4

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho




nhi¢m vy dugc giao.

4.5 Puogc tham gia cac

cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh

do, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« Tt nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop voi linh vuc cong tac.

* Co bang tbt nghiép cao cp 1y luan chinh trji hodc bang cao cip 1y luan
chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhan trinh d¢ 1y ludn chinh tri
tuong duong cao cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 tham quyén.

Boi dudng, chimg chi

* C6 ching chi boi dudng kién thirc, , k¥ nang quan ly nha nudc déi véi
cong chirc ngach chuyén vién cao cép va twong duong hoic co bing
cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

* C0 thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va twong duong tir du 06

nam tro 1én. Truong hop cd thoi gian twong duong véi ngach chuyén

vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nim
(du 12 thang).

* Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da
chu tri xay dyng, tham gia tham dinh it nhat 02 vian ban quy pham phap
luat hoac de tai, dé 4 an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap
nha nude, cip bo, cAp ban, cip nganh ma co quan st dung coéng chirc
duoc giao chu tri nghién ctu, xay dung di duogc cap c6 thaim quyén ban
hanh hodc nghi¢m thu. Cu thé:

Co quyét dinh ctia ngudi c¢6 thim quyén cir tham gia Ban soan thao, T6
bién tap, T6 soan thao vin ban quy pham phap luat hodc ¢6 van ban
giao nhiém vu chu tri xay dung ctia ngudi c6 tham quyén ddi véi
truong hop khong bat budc phai thanh 1ap Ban soan thao, T6 bién tap,
T soan thao theo quy dinh ctia Luat Ban hanh vin ban quy pham phap
luat.

Co quyét dinh cua ngudi c6 tham quyen cu tham gia Ban chi dao, Ban
chu nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru
lkhoa hoc cap nha nudc, cap bo, cap ban, cap nganh.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

* Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, véi tap the, phdi hop cong




tac tot.

» Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
. Diém tinh, nguyén téc, can than, bao mat thong tin.

« Kha nang doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

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 doi vdi cac
van de thuc tién lién quan trong pham vi chiic nang, nhiém vu dugc
giao.

* C6 kha ndng cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 101 ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

* C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ki ning xir Iy cac tinh huéng trong qua trinh
huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

* Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh

vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc Cap do

Nhom néng lyc chung

» Dao duc va ban linh 4-5

* T chirc thuc hién cong viéc 4-5




» Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép g xir 4-5
* Quan hé phdi hop 4-5
* St dung ngoai ngir Phu hop véi chiic
nang, nhiém vu
cua co quan, t6
chirc, don vi st
e Sir dung cong nghé thong tin dung vi tri viée
lam duogc cap co
tham quyén phé
duyét
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 45
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 45
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
Nhom néng lyc chuyén [» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc vin ban 4.5
mon (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niang tham dinh, gop y cac van ban (theo 45
nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
A T AT 4-5
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 3-4
* Quan Iy su thay doi 3-4
Nhom ning luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 3-4
* Quan 1y ngudn lyc 3-4
« Phat trién doi ngil 3-4
Phé duy¢t cua lanh dao

2 Linh vuc quan 1y nguon nhan liuc gdm: quan 1y can bo, cong chire, vién chure va cong vu; quan
1y bién ché; dao tao, boi dudng can b, cong chirc, vién chirc; chinh sach tién luong; cong tac

dan chu, dan van; cong tac thanh nién; cong tac can bo nir;...

quan 1y ngudn nhén lyc.

TEN CO QUAN:.

va cac noi dung khac lién quan dén

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM




BAN MO TA CONG VIEC

Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cap veé dia gié¢i hanh

chinh

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé dia gigi hanh chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach
va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé¢ an vé dia gi6i hanh chinh;
chu tri, t0 chuc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan

cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

" Nhié{n vy, ming Cong viée cu thé thanh cong vige
cOng viéc o
Chu tri nghién ctu, xay dung cac quy
Xay dung van ban |dinh trinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van| ., . . 1. ,
AT 1A A T Cac quy dinh, van ban phap
quy pham phap luat,|ban phép luat cia Qudc hoi, Uy ban « . X
’x . Y , , .« [luat, chién lugc, quy hoach,
chién lugc, quy Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu; chién | % , p
2.1 % £ , , ké hoach, chinh sach, chuong
hoach, ké hoach, luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | . , A X
, , X L eA trinh, du an, dé¢ an duoc cap
chinh sach, chuong |chuong trinh, dy an, d€ an quan trong 6 thim quvén théne aua
trinh, dé an, dy 4n. |ctia nganh, linh vuc vé dia giéi hanh quy g qua.
chinh.
1. Chu tri huéng dan trién khai thyuc 1. Van ban, tai liéu dugc ban
hién cac quy dinh cua Bo Chinh tyi, Ban|hanh dtng tién do, ké hqach,
Bi thu; van ban phép ludt cua Quoc hdi, [thoi gian va bdo dam chat
Hudng dan va trién |Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh  [luong theo yéu cau cua cap
2.2 |khai thyc hién cac  [phu; chién lugc, quy hoach, ké hoach, [trén.

van ban.

chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé an
quan trong cua nganh, linh vuc vé dia
2161 hanh chinh.

2. Truxén dat duoc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo phan

cong dé€ cac to chirc, cad nhan




2. To chic, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét céc bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
ctia nganh, linh vuc vé dia gioi hanh
chinh.

3. Chu tri t6 chirc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach ctia nganh, linh vyc vé dia
2161 hanh chinh.

khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chire 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

Kiém tra, so két,

Chu tri to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cdo viéc
thuc hién cac quy dinh ciia B Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua

1. Vin ban bao cio két qua
[kiém tra dugc thyc hién ding
thoi han quy dinh.

2.3 tQI}g k,et Vlvec tl}uc Quf)c h(_)1,» Uy bfl n Thuong vu Quoc I}QI’ 2. Noi dung bdo céo, danh gia
hién cac van ban.  |Chinh phu; chién lugc, quy hoach, ké L X AT e Z
. , . . |co dé xuat kip thoi, dang ke
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, L 2
A , . - r[hoach, dugc cap c6 tham
de 4n quan trong cua nganh, linh vuc vé uvén phé duvat
dia gi6i hanh chinh. (quyen phe uyet.
Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy
dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat ctia Qudc hdi, Uy ban INOi1 dung tham gia thadm dinh,
b 4 Tham gia tham dinh [Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu; chién |gop ¥ duoc hoan thanh theo
" [cac van ban. lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, |dung ké hoach, chat lugng do
chuong trinh, du an, d€ an quan trong  [nguoi chu tri giao.
lién quan dén nganh, linh vyuc vé dia
211 hanh chinh.
Thue hién cac hoat Chu tr} Ahoa(’: tham gia to chucAtrlenA khai B‘am bao quy tr:nh cong ;cai
N N thuc hién cac hoat dong chuyén mon, [va theo ding ké hoach vé tién
2.5 |dong chuyén mon, A A A A 1 X C1in ,
© nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan dd, chat lugng va hi¢u qua
nghiép vu. S N A
cong. cong viéc.
1. Cong vigce, phiém vu dqu
) giao thong sudt, tao du:qq moi
Phoi hgp véi cac don vi lién quan tham |quan hé cong tac phat trién
b6 IPhéi hop thuc hién. muu hoachA’dmh va thl;rc thi chlnhAsach hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu )
duoc phan cong. 2. Noi dung phdi hop dugce
hoan thanh d,at chat ’luo’ng,
theo ding tién do ké hoach.
. o x Tham du céc cudc hop lién quan dén  [Tham du day du, chuan bi tai
Thuc hién nhiém vu .. N a R P P 1A
2.7 linh vyc chuyén mon & trong va ngoai |[li€u va y kién phat biéu theo

chung, hoi hop.

don vi theo phan cong.

y€u cau.




X4y dung, thuc hién ké hoach
b8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, [theo ding ké hoach cong tac
"~ [tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu duogc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc co quan, t6 chure, don vi
thudc Bo, dia phuong c6 lién
quan.

(Lueu y: Viée xdc dinh don vi phoi
hop chinh cdn can cir vao moi
quan hé cua 16 chirc sir dung vi
tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc dia giéi hanh chinh
thudc pham vi quan ly cua don vi.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, té chire, don
Vi c6 quan hé chinh can can cik vdo chike ndng,
nhiém vu ciia t6 chire sir dung vi tri viéc lam
nay)

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

e Lay thong tin thong ké.

» Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

giao theo quy dinh.

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu duoc




4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mie do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« T6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hoic chuyén nganh dao tao phu
hop voi linh vuc cong tac.

« C6 bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc bang cao cap 1y luan
chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhén trinh d6 ly luén chinh tri
tuong duong cao cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 tham quyén.

B6i dudng, ching chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, , k¥ nang quan ly nha nuéc d6i véi
cong chirc ngach chuyén vién cao cip va tuong duong hodc c6 bang
cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich

cong tac)

» C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir du 06

nam trd 1€n. Truong hop cé thoi gian twong duong vai ngach chuyén

vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nim
(du 12 thang).

* Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da
chu tri xay dung, tham gia tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap
luat hoac de tai, dé 4 an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap
nha nudc, cip bo, cAp ban, cip nganh ma co quan su dung cong chirc
duoc giao chu tri nghién ctru, xay dung di duogc cap c6 thim quyén ban
hanh hodc nghiém thu. Cu thé:

C6 quyét dinh ciia ngudi o tham quyén cir tham gia Ban soan thao, T
bién tap, To soan thao vin ban quy pham phap luat hodc c6 van ban
giao nhiém vu chu tri xay dung ctia nguoi ¢ tham quyén ddi véi
truong hop khong bat budce phai thanh 1ap Ban soan thao, T6 bién tap,
T4 soan thao theo quy dinh ctia Luat Ban hanh vin ban quy pham phép
luit.

Co6 quyét dinh ctia nguoi c6 tham quyén cu tham gia Ban chi dao, Ban
chu nhi€ém, Ban soan thao dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cap nha nudc, cap b, cap ban, cap nganh.

Pham chat ca nhan

« Tuyét di trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.




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

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

» Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi cac
van de thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc
giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudce ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

» Co6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctia don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vurc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong
viéc theo vi tri viée lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vyc;
co k¥ nang thuyet trinh, giang day, huéng dan nghi€p vu vé nganh, linh
vuc.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom niang luc

Tén ning luc Ciap dd

Nhom nédng luc chung

* Dao duc va ban linh 4-5




* T6 chtrc thyc hién cong viéc 4-5

» Soan thao va ban hanh van ban 4-5
* Giao tiép g xur 4-5
* Quan hé phdi hop 4-5
» St dung ngoai ngilt Phu hop véi chiic

nang, nhi¢m vu
clia co quan, to
chirc, don vi st
o Str dung cong nghé thong tin dung vi tri viéc
lam duogc cap co
tham quyén phé
duyét

» Kha nang tham muu xay dyng cac van ban (theo

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam) 4-5
» Khd ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 45
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
Nhoém néng lyc chuyén [+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 45
mon (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 45
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
o o AT 4-5
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 3-4
* Quan 1y su thay doi 3-4
Nhém ning luc quan 1y [+ Ra quyét dinh 3-4
* Quan Iy nguodn lyc 3-4
« Phét trién doi ngii 3-4
Phé duyét cua lanh dao
TEN CO QUAN..... CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN TO CHUC..... Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC




Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cap ve cdi cach hanh

chinh

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diem lam viéc:

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé cai cach hanh chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc l1am

Chu tri tham muu tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach
va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé 4n vé cai cach hanh
chinh; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vy chuyén mén theo méang cong viée duoc
phén cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT A il
Nhlein vy, Tang Cong viéc cu thé
cong viéc
Chu tri nghién ctru, xay dung cac quy
[Xay dung van ban (dinh trinh B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van| ., . . 1. ,
PR 1A A Céc quy dinh, van ban phéap
quy pham phap luat, [ban phap luat cia Quoc hdi, Uy ban ~ .
Y . Y , .. .z [luat, chién lugc, quy hoach,
chién lugc, quy Thuong vu Quoc hoi, Chinh phu; chién | - . .
2.1 f £ . , ké hoach, chinh sach, chuong
hoach, ké hoach, lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | . , X . P
, ) . \ N trinh, du an, dé an duoc cap
chinh sach, chuong |chuong trinh, du 4n, d€ 4n quan trong 6 thim quvén théne aua
trinh, dé 4n, du 4n. |ctia nganh, linh vuc v& cai cach hanh quy & qua.
chinh.
1. Chit tri huéng din trién khai thye |1 V.4 ban, tai liéu dugc ban
A, . A s . hanh dang tién do, ké hoach,
hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban[, .. . L z
AR 1A < .. [thol gian va bdo dam chat
Bi thu; van ban phép luét cua Qudc hdi, lrone theo véu cAu cia cA
Uy ban Thutng vu Quée hoi, Chinh |18 70 P
phu; chién lugc, quy hoach, ké hoa_}ch, '
Hudng dan va trién Cﬁgilh;iflh’;?;gnégnini?ﬁf gl?él’vgecg? 2. Truy‘én dat duoc cac ndi
2.2 |khai thuc hién cac 4 e gant, . dung vé nghiép vu theo phan

van ban.

cach hanh chinh.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu Iyc, hiéu qua quan 1y
ctia nganh, linh vuc vé vé cai cach hanh

cong dé cac to chuc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat ket qua.

3. Bugc co quan, t6 chuc 16p
dao tao, boi dudng danh gia

hoan thanh cong viéc gidng




chinh.

3. Chu tri t6 chirc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach ctia nganh, Iinh vuc vé cai
cach hanh chinh.

day.

Ki¢m tra, so két,

Chu tri t6 chue so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phép luat caa Qudc

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

2.3 [tong két viéc thyc  |hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh|, .. i
A Y X 2. Noi dung bao céo, danh gia
hién cac van ban.  |phu; chién lugc, quy hoach, ké hoach, , aX AT <o 7
. . . A co dé xuat kip thoi, dung ké
chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n L 4R
, . - x .. [hoach, dugc cap c6 tham
quan trong cua nganh, linh vyc ve cai uvén bhé duvat
cach hanh chinh. quyen p yet.
Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
i phap hgét cua Quoc hoi, Uy ban Thuong [NOi dung tham gia tham dinh,
24 Tham gia tham dinhjvu Qudc hgi, Chinh phu; chién lugc, 26p ¥ dugce hoan thanh theo
" [cac van ban. quy hoach, ké hoach, chinh sach, dung ké hoach, chat lugng do
chuong trinh, dy 4n, d€ 4n quan trong  |[ngudi cha tri giao.
lién quan dén nganh, linh vyc cai cach
hanh chinh.
A, Chu tri hodc tham gia to chtrc trién khai [Pam bao quy trinh cong tac
Thuc hién cac hoat in n A \ , £ P
R ~_ A~ [thuc hién cac hoat dong chuyén mén, |va theo ding ké hoach vé tién
2.5 |[dong chuyén mon, n A ~ A 1K \1ia .
> nghiép vu theo nhiém vu dugc phan dd, chat lugng va hiéu qua
nghi¢p vu. A A ia
cong. cong viéc.
1. Cong viéc, phiém vu du’qq
giao thong sudt, tao dugc moi
Phoi hgp véi cac don vi lién quan tham [quan hé cong tac phat trién
26 IPhéi hop thuc hién. m}m hoachidmh ya thL_~1’C thi chml_lAsach hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
dugc phén cong. 2. No1 dung phoi hop dugc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.
A Tham du cac cudc hop lién quan dén  [Tham du day du, chuan bi tai
Thuc hién nhiém vu|,. R A \ U P 1R
2.7 n linh vuc chuyén mon & trong va ngoai  [li¢u va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. ) . <
don vi theo phan cong. yéu cau.
) Xay dung, thuc hié:,n ké
28 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, |hoach theo ding ké hoach

tuan cua ca nhan.

cong tac cua don vi, co quan

va nhi¢m vy dugc giao.



2.9

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

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi

Cac co quan, td chue, don vi
thudc Bo, dia phuong c6 lién
quan.

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan deén nganh, linh vyc cai cach hanh chinh
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, 16 chirc, don
Vi c6 quan hé chinh can cdn cir vao chire nang,
nhiém vu ciia 16 chirc sir dung vi tri viéc lam
nay)

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ke.

» Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chii dong vé phuong phap thyuc hién

cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctuia don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Dugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Dugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 x4c thyc cta thong tin phuc vu cho

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.




5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« T6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hoic chuyén nganh dao tao phu
hop voi linh vuc cong tac.

« C6 bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cao cip 1y lun
chinh tri - hanh chinh hoac c6 giay xac nhan trinh dd ly _lpén chinh tri
tuong duong cao cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 tham quyén.

B6i dudng, ching chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, , k¥ nang quan ly nha nuée d6i voi
cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hodc ¢ bang
cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

» C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir du 06

nam trd 1€n. Truong hop cé thoi gian twong duong vai ngach chuyén

vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nim
(du 12 thang).

* Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong da
chu tri xay dung, tham gia tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap
luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép
nha nudc, cip bo, cp ban, cip nganh ma co quan sir dung cong chirc
duoc giao chu tri nghién ctru, xay dung di duogc cap c6 thaim quyén ban
hanh hodc nghiém thu. Cu thé:

C6 quyét dinh ciia ngudi co tham quyén ctr tham gia Ban soan thao, To
bién tap, To soan thao vin ban quy pham phap luat hodc c6 van ban
giao nhiém vu chu tri xay dung ctia nguoi ¢ tham quyén dbi véi
truong hop khong bat budc phai thanh 1ap Ban soan thao, T6 bién tap,
T4 soan thao theo quy dinh ctia Luat Ban hanh vin ban quy pham phap
luit.

Co quyét dinh ctia ngudi c6 thim quyén cu tham gia Ban chi dao, Ban
chu nhiém, Ban soan thao deé tai, de an, dy an, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cip nha nudc, cap bd, cap ban, cap nganh.

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sach ctia Bang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.




* Biém tinh, nguyén tdc, can than, bao mat thong tin.
» Kha nang doan két nodi bo.
* Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

» Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi vdi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc
giao.

» C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudce ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

» Co6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctia don vi.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé linh
vue hoat dong va thyec thi, k§ nang xur 1y cac tinh huéng trong qua trinh
hu:ong dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xudt va thyc hién cong
viéc theo vi tri viée lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ctru, t6
chtec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vyc;
co k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi€p vu vé nganh, linh
vuc.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cfip do
* Dao duc va ban linh 4-5
o T chirc thuc hién cong viéc 4-5
Nhom néng lyc chung
» Soan thao va ban hanh van ban 4-5
* Giao tiép tng xur 4-5




* Quan hé phdi hop 4-5
» St dung ngoai ngil Phu hop véi chiic
nang, nhi¢m vu
cua co quan, to
chirc, don vi st
e Sir dung cong nghé thong tin dung vi tri viée
lam duoc cap co
tham quyén phé
duyét
» Kha nang tham muu xay dyng céc van ban (theo 45
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 45
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom néng lyc chuyén [+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 45
mon (theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
« Kha nang thdm dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 45
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
oA L R 4-5
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
* Tu duy chién luoc 3-4
* Quan 1y sy thay d6i 3-4
Nhém nang lyc quan 1y [+ Ra quyét dinh 3-4
* Quan Iy nguodn lyc 3-4
« Phét trién doi ngii 3-4
Phé duyét cua lanh dao
TEN CO QUAN:.... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:.... Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cap ve thi dua, khen [Ma vi tri viéc lam:



thuong

Neay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

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

Quy trinh cong viée lién quan: thuc thi chinh séch vé thi dua, khen thuéng

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach
va chu tri xdy dyng, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé thi dua, khen
thudng; chu tri, to chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duoc
phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vu, cong viéc | A oA
: *? g VIe thanh cong viéc

TT
Nhiém vu, ming

n oA Cong viéc cu thé
cong viéc

Chu tri nghién ctru, xay dung cac quy
Xay dung van ban |dinh trinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van
quy pham phap luat,[ban phép luat cia Qudc hoi, Uy ban
chién lugc, quy Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu; chién
hoach, ké hoach,  [luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chinh sach, chuong |chuong trinh, du 4n, dé an quan trong
trinh, dé 4n, du 4n. |cua nganh, linh vuc vé thi dua, khen
thuong.

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

2.1

1. Chu tri huéng dan trién khai thuc 1. Van ban, tai liéu dugc ban
hién cac quy dinh ciia Bo Chinh tri,  |hanh dung tién d9, ké hoach,
Ban Bi thu; vin ban phap lut ctia Qudcithdi gian va bao dam chat
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, luong theo yéu cau cia cap
Chinh phu; chién lugc, quy hoach, ké |[trén.

hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én,
dé 4n quan trong ctia nganh, linh vuc vé2. Truyén dat dugc cac noi
thi dua, khen thudng. dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t chirc, c nhan
2. To chirc, huéng din, theo ddi viéc  |khac hiéu, trién khai duoc va
thuc hién ché do, chinh sach chuyén |dat két qua.

mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hidu qua quan 1y [3. Puoc co quan, tb chirc 16p
ctia nganh, linh vuc vé thi dua, khen  [dao tao, bdi dudng danh gia
thudng. hoan thanh cong viéc giang
day.

Hudng dan va trién
2.2 [khai thuc hién cac
van ban.




3. Chu tri to chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach ctia nganh, Iinh vuc vé thi
dua, khen thudng.

Kiém tra, so két,

Chu tri t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh ctia B Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat caa Quéc

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

2.3 tqr}g k,et Vlv¢C tl}uc holq,.Uy"tA’)an Thuong vu Quoc }1(_)1, Chinh >, Noi dung bao céo, danh
hién cac van ban.  [phu; chién luoc, quy hoach, ké hoach, A T o s
, . . . . |gié co dé xuat kip thoi, ding
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé¢ an £ L R
\ . . x ... [|k€ hoach, dugc cap c6 tham
quan trong cua nganh, linh vyc vé thi uvén phe duvat
dua, khen thudng. quyen p yet
Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh
cua B0 Chinh tri, Ban Bi »thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong NG dung tham gia tham
24 Tham gia tham dinh|[vy Qudc hoi, Chinh phu; chién lugc, dinh, gop y dugc hoan thanh
" [cac van ban. quy hoach, ké hoach, chinh sach, theo diing ké hoach, chat
chuong trinh, du an, d¢ 4n quan trong  [lugng do ngudi chu tri giao.
lién quan dén nganh, linh vuc vé thi dua,
khen thuong.
a Chu tri hodc tham gia td chirc trién khai [Pam bao quy trinh cong tac
Thuc hién cac hoat i, N A R \ , £ PO
N ~_ A [thuc hién cac hoat dong chuyén moén, [va theo diing ke hoach vé tién|
2.5 [dong chuyén mon, " .A A A 1A Cpea \
> nghiép vu theo nhiém vu dugc phan dd, chat lugng va hiéu qua
nghiép vu. ~ N A
cong. cong viéc.
1. Cong viéc, phiém vu duoc
giao thong sudt, tao dugc
Phoi hop vdi cac don vi lién quan tham moi quan hé cong tac phat
26 IPhéi hop thuc hién. m}ru hoach Admh }/a th1_~rc thi chml'lﬂsach trién hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
duoc phan cong. 2. No1 dung phoi hop dugc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.
n n Tham dy cac cudc hop lién quan dén  [Tham du dﬁy du, chuén bj tai
Thuc hién nhiém vu|. N al \ N A 1 e R
2.7 n linh vuc chuyén mon & trong va ngoai  [liéu va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. . A A A X
don vi theo phan cong. y€u cau.
Xay dung, thuc hién ké
o8 Xdy dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, fhoach theo dung ké hoach
" [tuan cua cé nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢ém vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.




3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Céc co quan, to chuc, don vi
thudc Bo, dia phuong co lién
quan.

(Luu y: Viée xdc dinh don vi phoi
hop chinh can can cir vao méi
quan hé cua 16 chirc sir dung vi
tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

» Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc thi dua, khen thudng
thugc pham vi quan 1y cua don vi.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, té chire, don
Vi co quan hé chinh can can cir vao chire nang,
nhiém vu ciia t6 chire sir dung vi tri viéc lam
nay)

» Tham gia céc 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.

« Lay thong tin thong ké.

» Thuc hién bdo cédo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién

cong vi¢c dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctuia don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Duoc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 nhi¢m vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop voi linh vuc cong tac.

* C6 bang tbt nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cao cip 1y luan
chinh tri - hanh chinh hogc c6 gidy x4c nhan trinh do 1y luan chinh tri
tuong duong cao cip 1y luan chinh tri cia co quan ¢ thim quyén.

Boi dudng, chimg chi

* C6 chimg chi boi dudng kién thirc, , k¥ nang quan ly nha nudc d6i voi
cong chie ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hoic c¢6 bing
cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

» Co thoti gian gitt ngach chuyén vién chinh va tuwong duong tur dua 06

nam tro 1én. Truong hop cd thoi gian twong duong véi ngach chuyén

vién chinh thi thoi gian giir ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 ndm
(du 12 thang).

* Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da
chu tri xay dung, tham gia tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap
luat hoac de tai, dé 4 an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap
nha nudc, cap bo, cap ban, cap nganh ma co quan stir dung cong churc
duoc giao chil tri nghién ctru, xdy dung di dugc cap c6 tham quyén ban
hanh hoic nghiém thu. Cu thé:

Co quyét dinh ctia ngudi c¢6 thim quyén cir tham gia Ban soan thao, T6
bién tap, T6 soan thao van ban quy pham phap luat hodc ¢6 van ban
giao nhiém vu chu tri xay dung ctia ngudi c6 tham quyén ddi véi
truong hop khong bat budc phai thanh 1ap Ban soan thao, T6 bién tap,
T soan thao theo quy dinh ctia Luat Ban hanh vin ban quy pham phap
luat.

Co quyét dinh cua nguoi c6 tham quyén cu tham gia Ban chi dao, Ban
chu nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctu
lkhoa hoc cap nha nudc, cap bo, cap ban, cap nganh.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

» Trung thuc, thang thén, kién dinh nhung biét lang nghe.
* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bg.




» Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

» Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

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 doi vdi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢ém vu duoc
giao.

» C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 ctia Bang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

* C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

o Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh huéng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

» Hi¢u va van dung dugc cac kién thuc veé phuong phép nghién curu, to
chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, de tai, dé an thude
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

* Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
cO k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi€p vu vé nganh, linh

vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén ning luc Cap do

* Dao duc va ban linh 4-5
* T chirc thuc hién cong viéc 4-5
* Soan thao va ban hanh van ban 4-5

Nhém ning luc chung |* Giao tiép mg xir 4-5
* Quan h¢ phodi hop 4-5
* St dung ngoai ngit Phu hop véi chuic
* Sur dung cong nghé thong tin rcliz%gngiﬁg




chirc, don vi sur
dung vi tri yiéc
lam duoc cap co
tham quyén phé
duyét
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 4.5
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha niing huéng dan thyc hién cc vin ban (theo 45
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén |[» Kha ning kiém tra viéc thuc hién cc vin ban 45
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 45
nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)
 Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
on . IR 4-5
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 3-4
« Quan 1y sy thay d6i 3-4
Nhém ning luc quan 1y [+ Ra quyét dinh 3-4
« Quan 1y ngudn luc 3-4
« Phat trién doi ngil 3-4
Phé duyét cua lanh dao
TEN CO QUAN:.... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:.... Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cap ve quan ly tin

nguong, ton giao

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh séch vé tin ngudng, ton gido




1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach
va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, dy én, dé an vé tin ngudng, ton
giao; chu tri, td chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc
phén cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

van ban.

mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiu qua quan ly
cua nganh, linh vuc vé tin ngudng, ton
2140.

3. Chu tri td chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach cta nganh, linh vuc vé tin
ngudng, ton gido.

TT A il
Nhiem vy, mang Céng viée cy thé
cong viéc
Chu tri nghién ctru, xay dung cac quy
Xay dung van ban (dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van| -, . < 1. ,
1o o 1A SO Cac quy dinh, van ban phép
quy pham phap luat,|ban phap luat cia Quoc hoi, Uy ban N . X
7 ' O , , .z |ludt, chién lugc, quy hoach,
chién lugc, quy Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu; chién |, « , .
2.1 7 £ , , [ké hoach, chinh sach, chuong
hoach, ké hoach,  [lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | . (o 2A Z
, , . (. aA . trinh, du an, dé an dugc cap
chinh sach, chuong |chuong trinh, dy 4n, d€ 4n quan trong 6 thim quvén thone aua
trinh, dé an, dy 4n. [cua nganh, linh vyc vé tin ngudng, ton quy g qua.
gido.
1. Chu tri hudéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cia BJ Chinh tri, Ban
Bi thur; van ban phap ludt cua QuOc hOLly s pan i tigu duge ban
Uy ban Thuong vu Quoc hoi, Chinh \ , X an 1k
1A £ hanh ding tién dg, ké hoach,
phu; chién lugc, quy hoach, ké hoach, . e ex <
. . . . 1, [thot gian va bdo dam chat
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an A A . Z
, ) N A o luong theo yéu cau cua cap
quan trong cua nganh, linh vuc vé tin ron
ngudng, ton gido. '
Huoéng dan va trién [2. T churc, hué’ng dan, theo ddi viéc iﬁ};mgg 1:1 d}itéduvc_:lc t;aecon(illén
2.2 [khai thuc hién cac  |thuc hién ché do, chinh sach chuyén & Ve nghiep v theo p

cong dé cac to chirc, cad nhan
[khac hiéu, trién khai duoc va
dat ket qua.

3. Pugc co quan, to chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.




Chu tri t6 chirc so két, tong két, kiém T A
A o . oo 2 7 . |l. Van ban béo cao két qua
tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc | .z A e,
o : o, ki€m tra dugc thyc hién ding
thuc hién cac quy dinh cia B§ Chinh thoi han auy dinh
Kiém tra, so két, tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua an quy ¢ina.
2.3 fiong ket vice thue Quoc hoi, Uy ban Thudng va Quoc hot,l, a0 41106 bo cho, dénh gi
hién cac van ban.  [Chinh phu; chién lugc, quy hoach, ké L aX AT <o s 7
; , ) . |co dé xuat kip thoi, dung ke
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, L, 4R
X , . ~ \ [hoach, duoc cap c6 tham
dé an quan trong ctiia nganh, linh vuc vé A A A
; ~ Y quyéen phé duy¢t.
tin ngurong, ton g1ao.
Tham gia tham dinh, gbp ¥ cac quy
dinh ctia BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cua Qudc héi, Uy ban INGi dung tham gia tham dinh,
24 Tham gia tham dinh [Thuong vu Quoc hoi, Chinh phu; chién |gép v dugc hoan thanh theo
"" Jcac van ban. lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, |dung ké hoach, chat lugng do
chuong trinh, dy an, dé¢ 4n quan trong nguoi chu tri giao.
lién quan dén nganh, linh vuc vé tin
nguong, ton gido.
A Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai [Pam bao quy trinh cong tac
Thuc hién cac hoat A N A A \ , £ PN
N oA thuc hién cac hoat dong chuyén mon, [va theo ding ke hoach vé tién
2.5 |dong chuyén mon, " .A A A 1A Cpea .
hhicp vu nghip vu theo nhiém vu dugc phan dd, chat lugng va hi€u qua
ghIEp V. cong. cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
Phoi hop voi cac don vi lién quan tham |quan hé cong tac phat trién
2.6 [Phéi hop thuc hién. muu hoach Ad;nh va thl_NIC thi chln}}Asach hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vu
duoc phan cong. 2. Noi dung phoi hop duogc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.
n n Tham du cac cudc hop lién quan dén  [Tham du déy du, chuén b tai
Thuc hién nhiém vu |, AN \ P U Y 1A
2.7 n linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai |[liéu va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. . PN Al A
don vi theo phan cong. yéu cau.
X4y dung, thuc hién ké
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, [hoach theo ding ké hoach
" [tudn cda ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan Iy tryc tiép va

Quan hé phoi hop truec tiép

Cac don vi phdi hop chinh



kiém duyét két qua béi

trong don vi

Lanh dao truc tiép

Cac cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc co quan, t chirc, don vi
thudc Bg, dia phuong co lién
quan.

(Luu y: Viéc xdc dinh don vi phoi
hop chinh can can ci vao moi
quan hé cua 16 chikc sir dung vi
tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

« Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc tin ngudng, ton gido
thugc pham vi quan ly cua don vi.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, té chire, don
Vi cO quan hé chinh can can cir vao chirc nang,
nhiém vu ciia t6 chire sir dung vi tri viéc lam
nay)

» Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
« Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ke.

» Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chi dong vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao.

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

43 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vy dugc
" |giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
" Inhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

. Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu




hop vai linh vuc cong téc.

* Co bang tbt nghiép cao cap 1y ludn chinh tri hodc bang cao cap 1y luan
chinh tri - hanh chinh hoac c6 giay xac nhan trinh d6 ly luan chinh tri
tuong duong cao cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 tham quyén.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, , k¥ nang quan 1y nha nudce dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién cao cép va twong duong hodc co bing
cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

» Co thoti gian gitt ngach chuyén vién chinh va tuwong duong tir dua 06

nam tro 1€n. Truong hop cé thoi gian twong duong véi ngach chuyén
vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh tbi thiéu 01 nam
(du 12 thang).

» Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc turong duong da
chu tri xay dung, tham gia tham dinh it nhat 02 van ban quy pham phap
ludt hodc de tai, dé 4 an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap
nha nudc, cap bo, cap ban, cdp nganh ma co quan sir dung cong chirc
dugc giao chu tri nghién ciru, xay dung da duoc cap c6 tham quyén ban
hanh hoic nghiém thu. Cu thé:

Co quyét dinh ctia ngudi c¢6 thim quyén cir tham gia Ban soan thao, T6
bién tap, TO soan thao vin ban quy pham phép luat hodc ¢6 van ban
giao nhiém vu chu tri xay dung ctia ngudi c6 tham quyén ddi véi
truong hop khong bét budc phai thanh 1ap Ban soan thao, T bién tap,
T soan thao theo quy dinh cta Luat Ban hanh vin ban quy pham phap
luat.

C6 quyét dinh ctia nguoi c6 tham quyén cu tham gia Ban chi dao, Ban
chu nhiém, Ban soan thdo dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cap nha nudc, cap bg, cap ban, cap nganh.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sach ctia Pang, phap lut ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

» Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
* Diém tinh, nguyén tdc, can than, bao mat thong tin.
« Kha nang doan két ndi bo.

» Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.




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 doi voi céac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic nang, nhiém vu dugc
giao.

» Co kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 ctia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nude ¢ linh vyc
cong tac dugc phan cong.

* C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi bo va
oiai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ciru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyeét trinh, gidng day, huéng dan nghi¢p vu vé nganh, linh

vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh vin

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap do
* Pao dic va ban linh 4-5
o T chirc thuc hién cong viée 4-5
* Soan thao va ban hanh van ban 4-5
* Giao tiép ung xur 4-5
Nhém ning luc chung [ Quan hé phoi hop 4-5
» Sir dung ngoai ngir Phu hop véi chuce
nang, nhiérr} vu cua
co quan, to chir,
* Str dung cong nghé thong tin don vi su dung vi
tri viéc lam dugc
cap co tham quyén




phé duyét

» Kha nang tham muu xay dyng cac van ban (theo 45
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Khd ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 45
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)

Nhom nang lyc chuyén [» Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban 45

mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 45
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p 45
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
* Tu duy chién luoc 3-4
* Quan 1y sy thay d6i 3-4

Nhém nang lyc quan 1y |» Ra quyét dinh 3-4
* Quan 1y nguon lyc 3-4
* Phat trién d6i ngii 3-4

Phé duyét cua lanh dao
TEN CO QUAN.:.... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:.... Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC
Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién cao cAp vé quan 1y vin Ma vi tri viée lam:
thu, luu trir Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

thuc thi chinh sach vé van thu, luu trix

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam




Chu tri tham muu téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach
va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap luat, dy an, d€ an v€ van thu, luu trir;
chu tri, to chuc trién khai thyc thi cadc nhiém vu chuyén moén theo mang cong vi¢c dugc phan

cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

TT N -
Nhlf':{n vy, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
A . 1. |Chu tri nghién ctru, xay dung céc quy
Xay dung van banA dinh trinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van [Cac quy dinh, van ban phép
quy pham phap luat,| RV ISP A - %
hién roc quy ban phap luat cua ngc héi, Uy ban y lqat, chién lugc, quy hoach,
2.1 2y Thuong vu Quoc hdi, Chinh phu; chién |ké hoach, chinh sach, chuong
hoach, ké hoach, £ . . < L aA s £
. . lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, |trinh, du 4n, dé 4n dugc cap
chinh sach, chuong . \ X ¢ 1A N
< A . . < |chuong trinh, dy &n, d¢€ an quan trong  [c6 tham quyén thong qua.
trinh, d¢ an, du an. |, : . . -
cuia nganh, linh vyc vé€ van thu, luu trir.
1. Chu tri huéng dan trién khai thuc
hi¢n cac quy dinh cia B§ Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cua Quoc hoi, (1. Van ban, tai li¢u dugc ban
Uy ban Thuong vu Qudc héi, Chinh hanh ding tién dg, ké hoach,
phu; chién lugc, quy hoach, ké hoach, [thoi gian va bao dam chat
chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé 4&n  |lugng theo yéu cau cua cap
quan trong cua nganh, linh vyc vé van [trén.
thu, luu trit.
Huéne din va trién 2. Truyén dat dugc cac ndi
ng .~ [2. TO chuc, huéng dan, theo doi viec  |dung vé nghiép vu theo phan
2.2 |khai thuc hién cac " X A . n n IS S
< 1.2 thuc hién ché dg, chinh sach chuyén cong dé cac to chuc, ca nhan
van ban. - A N AL s 1ea , Y .2 : \
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phdp [khéac hi€u, trién khai dugc va
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y  |dat két qua.
cua nganh, linh vyc vé€ van thu, luu trir.
3. Pugc co quan, t6 chic 16p
3. Chu tri to chtrc cac chuyén dé boi dao tao, boi dudng danh gia
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém |hoan thanh cong viéc gidng
ve cong tac hoach dinh va thuc thi chinh(day.
sach cua nganh, linh vuc vé van thu, luu
trir.
Chu tri to chirc so két, tong két, kiém  |1. Van ban bdo céo két qua
.2 X tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc |kiém tra dugc thyc hién ding
Kiem tra, so k&L, ian cac quy dinh ctia B Chinh  [thoi han quy dinh
2.3 [tong ket viéc thuc : i quy : A quy dind.

hién cac van ban.

tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quoc hoi, Uy bgn Thuong vu Quoc l}(f)i,
Chinh phu; chién lugc, quy hoach, ké

2. Noi dung béo cao, danh

gid co dé xuat kip thoi, dung



hoach, chinh sach, chuong trinh, du én,
d€ an quan trong ctia nganh, linh vuc vé
van thu, luu trir.

ké hoach, duoc cép ¢4 thAm
quyén phé duyét.

Tham gia thim dinh

24 |, 27,
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh ctia BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n quan trong
lién quan dén nganh, linh virc vé vin
thu, luu trir.

Noi dung tham gia thim
dinh, gbp ¥ dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

2.5

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
d6, chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6 [Phéi hop thuc hién.

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

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duge moi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugce
hoan thanh df;lt chat ’hI(,mg,
theo dling tien d6 keé hoach.

Thuc hién nhiém vu

2.7 chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai

don vi theo phan cong.

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

28 [ % T2,
tuan cua ca nhan.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang,

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

2.9

Thyc hién cadc nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va

Quan h¢ phéi hop truc tiép

kiém duyét két qua boi

trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Céc co quan, t6 chtre, don Vi
thudc B9, dia phuong c6 lién
quan.




(Luwu: Viéc xac dinh don vi phéi
hop chinh cd‘n'cdn cir vao méi
quan hé cua 16 chirc sir dung vi
tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

quan dén nganh, linh vyc

Vi cO quan hé chinh can c

nay)

» Cac co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat dong lién
pham vi quan 1y cua don vi.
(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, to chirc, don

nhiém vu cua t6 chirc swr dung vi tri viéc lam

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

van thu, lru trit thude [+ Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

an cw vao chirc nang,

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

« Lay thong tin thong ke.

» Thyuc hié€n bao cdo 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 dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién ve cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chire trong pham vi nhiém vu duoc

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

« T6t nghiép dai hoc tré 1én v&i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu

hop véi linh vuc cong tac.

* C6 bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc bang cao cap 1y luan
chinh tri - hanh chinh hodc c6 giay xac nhan trinh d6 1y luén chinh tri
tuong duong cao cap 1y luan chinh tri cia co quan c6 tham quyén.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chig chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nude dbi véi




cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tuong dwong hodc cé bing
cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

» Co thoti gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuwong duong tur da 06

nam trd 1én. Truong hop cé thoi gian twong duong vai ngach chuyén

vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh t4i thiéu 01 nim
(du 12 thang).

* Trong tho1 gian gitt ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da
chu tri xdy dung, tham gia thim dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap
luat hoac de tai, dé 4 an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap
nha nudce, cip bo, cap ban, cip nganh ma co quan sir dung cong chirc
duoc giao chu tri nghién ctru, xdy dung di duoc cdp c6 tham quyén ban
hanh hoic nghiém thu. Cu thé:

C6 quyét dinh ctia ngudi c¢6 thim quyén cir tham gia Ban soan thao, T6
bién tap, T6 soan thao vin ban quy pham phép luat hodc ¢6 van ban
giao nhiém vu chu tri xdy dung cta ngudi c6 tham quyén ddi véi
truong hop khong bét budc phai thanh 1ap Ban soan thao, T bién tap,
T soan thao theo quy dinh ctia Luat Ban hanh vin ban quy pham phap
luat.

Co6 quyéet dinh cia nguoi c6 tham quyen cir tham gia Ban chi dao, Ban
chu nhiém, Ban soan thdo dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ciru
khoa hoc cap nha nudce, cap bd, cap ban, cap nganh.

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

e Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

* Trung thuyc, thfmg than, kién dinh nhung biét léng nghe.
e Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac
van de thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc
giao.

» Co kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,




duong 161 cua Pang, chinh sach phap ludt ciia Nha nude & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

* C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctua don vi.

e Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

* Hi€u va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, de tai, dé an thudc
linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

* Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 ky nang thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghi¢p vu vé nganh, linh
Vuc.

e Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap do
* Dao durc va ban linh 4-5
e T chuc thyuc hién cong viéc 4-5
* Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép tng xur 4-5
e Quan hé phdi hop 4-5
Nhom nang lyc chung | Sy dung ngoai ngit Phu hgp véi chire

nang, nhiém vy
clia co quan, to
chire, don vi sur
* Sir dung cong ngh¢ thong tin dung vi tri viée
lam duoc cap cod
tham quyén phé
duyét

Nhoém nang luc chuyén
mon

* Khd nidng tham muu xay dung céc van ban (theo

A e A 4-5
nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

e Kha niing huéng dan thyc hién cc vin ban (theo 4-5




nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc van ban
. A 4-5
theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 45
nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
in T PP 4-5
nghi€p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 3-4
e Quan 1y sy thay d6i 3-4
Nhém ning luc quan 1y ¢ Ra quyét dinh 3-4
¢ Quan 1y ngudn lyc 3-4
e Phat trién doi ngil 3-4
Phé duyét cua lanh dao

PHU LUC IIB

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRI VIEC LAM CONG CHUC
NGHIEP VU CHUYEN NGANH NOI VU NGACH CHUYEN VIEN CHINH
(Kem theo Thong tw so 11/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 cua B¢ truong Bo Ngi vu)

TEN CO QUAN......... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC......... Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé tb chire b0 may . ‘
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

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

trinh cong viéc lién quan: \ C o . AR T LA s
Quy g Vie qu va thuc thi chinh sach vé t6 chic bd may

1- Muc tiéu vi tri viéc lam




Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muru, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ke hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an,
dé an veé t6 chirc bo may'; cha tri, to chirc trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo

mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT N -
Nhlf':{n vy, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
1. Tham gia nghién ctru, xay dung céc
quy dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n quan trong
Xay dung Vét,l bénA cua ngélnh; Hxnh vie lzoéc, cua dia Céc quy dinh, vin ban phép
quy pham phap luat, [phuong vé t6 chirc bo may. lut, chién lugc, quy hoach,
9.1 [chien luge, quy o ~__|ké hoach, chinh séch, chuong
hoach, ké hoach,  |2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van|,_. C eA o X
, , , ) X ; = trinh, dy an, d¢ an dugc cap
chinh sa}ch, chuong |ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi 6 thim quvén théne aua
trinh, d& an, du 4n. |hanh, quy dinh cia Dang, van ban phap quy & qua-
luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Chinh phu; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
to chirc bo may.
1. Cha tri hodc tham gia huéng dan 1. Van ban, tai liéu dugc ban
trién khai thuc hién cac quy dinh cia  |hanh dung tién do, ké hoach,
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; vin ban phap [thoi gian va bao dam chat
luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu [lugng theo yéu cau clia cép
Quéc hoi, Chinh phu, Thi tuéng Chinh |trén.
phu, Bo, nganh; chién luoc, quy hoach,
Hudng dan va trién [ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du [2. Truyén dat duoc cac ndi
2.2 |khai thyc hién cac  |an, dé 4n cua nganh, linh vuc hodc cta |dung vé nghiép vu theo phan

van ban.

dia phuong vé t6 chic bo may.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét céc bién phap
dé nang cao hi¢u lyc, hiéu qua quan ly

cua nganh, linh vyc hodc cua dia

cong dé cac to chure, cd nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc cO quan, td chure 16p
dao tao, boi dudng danh gia

hoan thanh cong viéc giang




phuong vé to chirc bo may.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach ctia nganh,
linh virc hodc cua dia phuong vé to
chirc by may.

day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bdo céo viéc thyc hién cac quy dinh
cia BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc héi, Chinh phu, Tha tuéng
Chinh phu, B9, nganh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du an, dé an cua nganh, linh vuc
hodc ctua dia phuong vé td chirc bo
may.

1. Van ban bao cdo két qua
ki€m tra dugc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo céo, danh gij
c6 dé xuét kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép ¢ thAm
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy
dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tudng Chinh phu, Bg, nganh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc hoac cua dia
huong vé t6 chirc by may.

INO1 dung tham gia thdm dinh,
26p v dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan

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

nghiép vu. N N A
ghiep Vi cong. cong viéc.
1. Cong vi¢c, nhiém vu duogc
giao thong suodt, tao dugc moi
Phoi hgp véi cac don vi lién quan tham |quan h¢ cong tac phat trién
£ A i % i chi ach |hi€ 4 cao.
2.6 [Phéi hop thuc hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach |hi€u qua cao

lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phan cong.

2. Noi dung phoi hop dugc
hoan thanh Qat chat ,luqng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai

Tham dy ddy du, chuan bi tai
liéu va y kién phat biu theo

don vi theo phan cong.

yéu cau.
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tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc giao.

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phi hep chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc co quan, t6 chire, don vi
thudc B9, dia phuong c6 lién
quan.

(Luu y: Viéc xdc dinh don vi phoi
hop chinh can can cir vao méi
quan hé cua 16 chire sir dung vi
tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

» Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc t6 chirc by may thude
pham vi quan ly cia don vi.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, té chire, don
Vi c6 quan hé chinh can can cik vdo chike ndng,
nhiém vu ciia t6 chire sir dung vi tri viéc lam
nay)

* 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.

« Lay thong tin thong ké.

» Thuc hién bdo cédo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién

cong viéc dugc giao.

4.2

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

4.3

giao theo quy dinh.

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc




4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta 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 cia cap trén.

5- Céc yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« T6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hoic chuyén nganh dao tao phu
hop v6i linh vuc cong tac.

B6i dudng, ching chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quéan 1y nha nude dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bang cao
cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich

cong tac)

» C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09 ndm trd
1én. Truong hop c6 thoi gian trong duong v6i ngach chuyén vién thi
thoi gian gilt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu
tri, tham gia xay dung, thdm dinh it nhat 01 van ban quy pham phéap
luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép co
sO tr¢ 1én ma co quan st dung cong chue duoc giao chu tri nghién ctru,
xay dung da duoc cip co thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
* Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

» C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doéi voi céac
van de thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc
giao.




* C6 kha nang cu thé hod va t6 chure thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 ciia Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

* C6 kha ning dé xuat nhig chu truong, xay dung quy trinh néi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctua don vi.

e Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, 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;
c6 k¥ ndng thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh

VucC.

e Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
» Pao dic va ban linh 3-4
* T chirc thuc hién cong viée 3-4
* Soan thao va ban hanh van ban 3-4
* Giao tiép ung xur 3-4
* Quan hé phdi hop 3-4
Nhom nang lue chung | Syt dyng ngoai ngit Phu hop véi chire

nang, nhiém vy
clia co quan, to
chirc, don vi sur
* Sir dung cong ngh¢ thong tin dung vi tri vice
lam duoc cap cod
tham quyén phé
duyét

Nhom ndng luc chuyén
mon

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3-4

nhiém vu cda vi tri viéc lam)




» Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 3.4

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang kiém tra viéc thuc hién c4c van ban 3-4

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang tham dinh, gbp y céac van ban (theo 3-4

nhiém vu cda vi tri viéc lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3.4

nghi€p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc 2-3

* Quan 1y sy thay ddi 2-3
Nhém ning luc quan 1y [+ Ra quyét dinh 2-3

* Quan 1y nguon lyc 2-3

* Phat trién d6i ngii 2-3

Phé duyét cua lanh dao

1 Linh vuc t6 chirc bd may gom: to chirc hanh chinh, su nghiép nha nudc; chinh quyén dia
phuong; t6 chirc hdi, td chirc phi chinh phu.

TEN CO QUAN.:.... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC.:.... Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quéan Iy ngudn  [Ma Vi tri viéc lam:
nhén lyc Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sdch vé quan ly ngudn nhén lyc

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam




Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an,
dé an vé quan 1y ngudn nhan luc?; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mén
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, 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

chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

quy pham phép luat,

1. Tham gia nghién cuu, xay dung céac
quy dinh trinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan trong
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhén lyc.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi
hanh, quy dinh cua Pang, van ban phap
luat caa Qudc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Chinh phu; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, dy 4n, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
quan 1y ngudn nhén lyc.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n duoc cip
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh cua
Bd Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phéap
luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh pha, Thu tuéng Chinh
phu, B, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y ngudn nhan luc.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu Iyc, hiéu qua quan 1y
cuia nganh, linh vuc hodc cua dia

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh ding tién do, k& hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cta cip
trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung v€ nghi€p vu theo phan
cong dé cac to chtrc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td chue 16p
dao tao, bo1 dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang

day.



phwong vé quan 1y ngudn nhén lyc.

3. Chu tri hodc tham gia té chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua nganh,
[inh vuc hodc cua dia phuong vé quan
1y ngudn nhan lyc.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bdo cdo viéc thuc hién cac quy dinh
cua B0 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi tudng
Chinh phu, Bo, nganh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cta nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y ngudn
nhan luc.

1. Van ban bao cdo két qua
ki€m tra duoc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo céo, danh
ia c6 dé xuét kip thoi, dung
ké hoach, duogc cép ¢ thAm
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy
dinh cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tudng Chinh phu, BJ, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan
dén nganh, Iinh vyuc hoac cua dia
huong vé quan 1y ngudn nhan Iyc.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan thanh
theo ding ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia to chic trién khai
thuc hién céc hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan

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

nghiép vu. N N A
ghiep Vi cong. cong viéc.
1. Cong vi¢c, nhiém vu duogc
giao thong suodt, tao dugc moi
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham [quan hé cong tac phat trién
£ A i : i chi ach |hi¢ 4 cao.
2.6 [Phéi hop thuc hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sach |hi€u qué cao

lién quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vu
duoc phan cong.

2. Noi dung phoi hop dugc
hoan thanh Qat chat ,luqng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu

chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai

Tham dy ddy du, chuan bi tai
liéu va y kién phat biu theo

don vi theo phan cong.

yéu cau.
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tuan cua cd nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc giao.

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khéac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Céac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc co quan, t6 chire, don vi
thudc B9, dia phuong c6 lién
quan.

(Luu y: Viéc xdc dinh don vi phoi
hop chinh can can cir vao méi
quan hé cua 16 chire sir dung vi
tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

» Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc quan 1y nguén nhan
luc thudc pham vi quan ly cua don vi.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, té chire, don
Vi c6 quan hé chinh can can cik vdo chike ndng,
nhiém vu ciia t6 chire sir dung vi tri viéc lam
nay)

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

e Lay thong tin thong ké.

» Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chil dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

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

4.3

giao theo quy dinh.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu duoc




4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta 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 cta cap trén.

5- Céc yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e T6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop v6i linh vuc cong tac.

B6i dudng, ching chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nude dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bang cao
cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich

cong tac)

» C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09 ndm trd
1én. Truong hop c6 thoi gian trong duong v6i ngach chuyén vién thi
thoi gian gilt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu
tri, tham gia xay dung, thdm dinh it nhat 01 van ban quy pham phap
luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cép co
sO trd 1én ma co quan sir dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru,
xay dung da duoc cip co thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
* Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi céac
van de thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc
giao.




» C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 ciia Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

e C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

o Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vire hoat dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

» Hic¢u va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién curu, to
chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, de tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 ky ndng thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghi¢p vu vé nganh, linh

VucC.

o Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cép a6
» Dao duc va ban linh 3-4
e T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 3-4
« Giao tiép umg xir 3-4
« Quan h¢ phdi hop 3-4
Nhom nang lye chung |, Sy dung ngoai ngit Phu hgp vai chue

nang, nhi¢m vu
clia co quan, to
chire, don vi st
dung vi tri viéc
1am duoc cip c6
thim quyén phé
duyét

* Sur dung cong nghé thong tin

Nhom néng lyc chuyén
mon

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3-4

nhiém vu cua vi tri viéc lam)




e Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban
= A 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
« Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo 3-4
nhi¢m vu cuda vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
in R NI 3-4
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 2-3
e Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhém nang lyc quan 1y [ Ra quyét dinh 2-3
* Quan 1y ngudn lyc 2-3
« Phat trién doi ngil 2-3
Phé duyét cua lanh dao

2 Linh vuc quan 1y ngudn nhan luc gdm: quan 1y can bo, cong chire, vién chie va céng vu; quan
1y bién ché; dao tao, boi dudng can bd, cong chirc, vién chirc; chinh sach tién luong; cong tac
dan chu, dan van; cong tac thanh nién; cong tac can bo nir;... va cac ndi dung khéc lién quan dén
quéan 1y ngudn nhén lyc.

TEN CO QUAN.:.... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC.:.... Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
BAN MO TA CONG VIEC
Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé dia giéi hanh Ma vi trf vige lam:
chinh Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

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

inh ¢o iéc lié : . .o . N g e ,
Quy trinh cong vige lien quan va thuc thi chinh sach vé dia gidi hanh chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam



Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muru, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ke hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an,
dé an vé dia gi6i hanh chinh; chu tri, t6 chte trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh coéng viéc

2.1

Xay dung van ban

chién lugc quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an

quy pham phép luat,

1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat ciia 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 cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé dia gidi hanh chinh.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi
hanh, quy dinh cua Bang, van ban phap
luat cua Qubc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Chinh phu; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
dia gi¢i hanh chinh.

Céc quy dinh, van ban phéap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc cip
c6 tham quyén thong qua

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Cha tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh ctua
Bd Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phéap
luat ctia Qubc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Tha twéng Chinh
phu, BY, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
4n, dé an cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé dia gidi hanh chinh.

2. T6 chirc, hudng dén, theo ddi viec
thuc hién ché @0, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hodc cua dia

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thot gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cta cip
trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo phén
cong dé cac to chtrc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duge va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.




phwong vé dia gidi hanh chinh.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé dia
211 hanh chinh.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bdo céo viéc thyc hién cac quy dinh
cia BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Qubc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, Thu
tuong Chinh phu, BJ, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an cta nganh,
linh vuc hodc cta dia phuong vé dia
2id1 hanh chinh.

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

2. Noi dung bdo céo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, dung ké
hoach, duogc cép ¢6 thAm
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy
dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tudng Chinh phu, Bg, nganh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc hoac cua dia
huong vé dia gi¢i hanh chinh.

NOi1 dung tham gia tham dinh,
20p ¥ dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé tién
dd, chat lugng va hi¢u qua

nghiép vu. N N A
ghiep Vi cong. cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong suot, tao dugc moi
Phoi hgp véi cac don vi lién quan tham [quan hé cong tac phat trién
£ A i % i chi ach |[hié A cao.
2.6 [Phéi hop thuc hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach [hiéu qua cao

lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phan cong.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh Qat chat ’luo’ng,
theo ding tien d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai

don vi theo phan cong.

Tham dy ddy du, chuan bi tai
liéu va y kién phat biéu theo

yéu cau.




28 [ T2
tuan cua cd nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

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

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc co quan, t6 chure, don vi
thuoc Bo, dia phuong c6 lién
quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi ph(fi
hop chinh can can cir vao moi
quan hé cua 16 chire sir dung vi tri
viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

» Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc dia gidi hanh chinh
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, té chire, don
Vi c6 quan hé chinh can can cik vdo chike ndng,
nhiém vu ciia t6 chire sir dung vi tri viéc lam
nay)

* 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.

« Lay thong tin thong ké.

» Thuc hién bdo cédo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chil dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

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

4.3

giao theo quy dinh.

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc




44 Duoc yéu cau cung

cap thong tin va danh gia mtrc d xéac thyuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5 [Puogc tham gia cac

cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Céc yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop vai linh vuc cong tac.

B6i dudng, ching chi

* C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuéc‘déi voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bang cao
cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

» C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09 nam tré
1én. Truong hop c6 thoi gian trong duong v6i ngach chuyén vién thi
thoi gian gilt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 théng).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu
tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap
luat hodc dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cip co
SO trd 1én ma co quan sur dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru,
xay dung da duoc cip c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

« Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
* Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

» Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

» Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

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 doi voi céac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic nang, nhiém vy dugc
giao.




» C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 ctia Bang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

* C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
oiai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cua don vi.

o Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hubng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

» Hi¢u va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phép nghién ctru, to
chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, de tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghi€p vu vé nganh, linh

vuc.

g Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén ning luc Cap do
» Dao duc va ban linh 3-4
e T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 3-4
« Giao tiép tmg xir 3-4
« Quan h¢ phdi hop 3-4
Nhom nang lyc chung | Sy dyng ngoai ngit Phu hgp vai chuc

nang, nhi¢m vu
clia co quan, to
chirc, don vi st
dung vi tri viéc
lam duoc cap c6
tham quyén phé
duyét

* Sur dung cong nghé thong tin

Nhom néng lyc chuyén
mon

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3-4

nhiém vu cua vi tri viéc lam)




e Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban
A LT T 3-4
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo 3-4
nhi¢m vu cuda vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
i LTS 3-4
vu (theo nhi€ém vu cuta vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 2-3
e Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhém ning luc quan 1y |» Ra quyét dinh 2-3
* Quan 1y ngudn lyc 2-3
« Phat trién doi ngil 2-3
Phé duyét cua lanh dao
TEN CO QUAN:.... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUTC:.... Doc lap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC
Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé cai cach hanh Ma i tri vige lam:
chinh Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thue thi chinh sach vé cai cach hanh chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh s4ch va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phép luat, dy éan,
dé an vé cai cach hanh chinh; chu tri, t6 churc 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

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh coéng viéc

2.1

Xay dung van ban

chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

quy pham phap luat,

1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban|
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an quan trong
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi
hanh, quy dinh cua Pang, van ban phap
luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Chinh phu; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n quan trong cta
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
cai cach hanh chinh.

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hoic tham gia huéng dan
trién khai thyc hién cac quy dinh cua
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cua Qubc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thi tuéng Chinh
phu, BY, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
4n, dé 4n cla nganh, Iinh vuc hodc ctua
dia phuong vé cai cach hanh chinh.

2. T6 chirc, hudng dén, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vuy; dé xuét céc bién phép
dé nang cao hi¢u lyc, hié¢u qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

3. Chu tri hodc tham gia t chtic cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, pho
bién kinh nghiém vé cong tac hoach

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh diing tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia cap
trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, cd nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Bugc co quan, td churc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

dinh va thuc thi chinh sach ctia nganh,




linh vuc hodc cua dia phuong vé cai
cach hanh chinh.

Kiém tra, so két,

Chu tri hodc tham gia td chire so két,
téng két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao vi¢c thuc hién cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Qudc hoi, Uy ban

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

2.3 tqr}g k,et VlFC tl}uc Th’u’ong V’u Quo? h(_)}, Ch}nh .phu‘,A’Thu b. Noi dung bdo cdo, danh
hién cac van ban.  [tuéng Chinh phua, Bg, nganh; chién oAy S e a,
X . . 214 co dé xuat kip thoi, dung
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, [« L R
X N \ ke hoach, duogc cap c6 tham
chuong trinh, du an, d€ an cua nganh, uvén phé duvet
linh vuc hodc cua dia phuong vé cai quyen p yet
cach hanh chinh.
Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
pan phdp luat cua Quoc hoi, Uy ban st 41100 tham gia thim
.2 o [Thuong vu Quoc hoi, Chinh phu, Thu |.. o \ \
Tham gia tham dinh | , , DA o X dinh, gép y dugc hoan thanh
24 |, .2, tuong Chinh phu, BJ, nganh; chién g £ £
cac van ban. % , . theo ding ké hoach, chat
lugc, quy hoach, ké ho‘ach, chinh sach, lrone do neudi chi i giao
chuong trinh, du an, dé an lién quan ne v g1a0.
dén nganh, linh vyc hoac cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.
a Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai [Pam bao quy trinh cong tac
Thuc hién cac hoat A, N A \ , £ Y
N N thuc hién cac hoat dong chuyén mon, [va theo dung ké hoach vé tién
2.5 |dong chuyén mon, n A ~ A LA 1ia .
> nghiép vu theo nhiém vu dugc phan dd, chat lugng va hiéu qua
nghiép vu. ~ N A
cong. cong viéc.
1. Cong vi¢c, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao dugc moi
Phoi hgp véi cac don vi lién quan tham |quan hé cong tac phat trién
26 Phéi hop thuc hién. m}m hoachidmh ya thL_~1’C thi chml_lAsach hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
dugc phan cong. 2. NoO1 dung phoi hop dugc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién dJ ke hoach.
n i Tham du cac cudc hop lién quan dén  [Tham du dﬁy du, chuén bi tai
Thuc hién nhiém vu |, A \ N Y p A
2.7 n linh vuc chuyén mon & trong va ngoai [li¢u va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. ) A A Al X
don vi theo phan cong. y€u cau.
X4y dung, thuc hién ké
28 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, fhoach theo dung ké hoach
" [tuan cua ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vu duoc giao.
2.9 |Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.




3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao truc tiép Céc cong chirc

khac trong don vi

Céc co quan, t chirc, don vi
thudc Bg, dia phuong co lién
quan.

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan deén nganh, linh vyc cai cach hanh chinh
thugc pham vi quan 1y cua don vi.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, té chire, don
Vi c6 quan hé chinh can can cik vdo chike ndng,
nhiém vu ciia t6 chire sir dung vi tri viéc lam
nay)

» Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
« Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

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

e Lay thong tin thong ké.

» Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctuia don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Duogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 nhi¢m vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e THt nghiép dai hoc tro 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop voi linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chig chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi voi
cong churc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bang cao
cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

» Co thot gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur da 09 nam trd
[én. Truong hop c6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién thi
thoi gian gilt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (da 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hoéc tuong duong da chu
tri, tham gia xdy dung, thim dinh it nhat 01 van ban quy pham phéap
luat hodc dé tai, d& an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cip co
sO tr¢ 1én ma co quan st dung cong chue duoc giao chu tri nghién ctru,
xay dung dd duoc cap c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat c4 nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

e Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
e Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

» Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi céac
van de thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢ém vu dugc
giao.

» Co kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

* C6 kha nang dé Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhi€ém vu cua don vi.




e Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuce thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

* Hi€u va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, de tai, deé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

« Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
cO k¥ nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh

VUucC.

e Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cap do
» Dao dac va ban linh 3-4
* T chirc thuc hién cong viéc 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 3-4
« Giao tiép tng xr 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4
Nhom nang lyc chung | Sy dung ngoai ngit Phu hop véi chire

nang, nhiém vy
clia co quan, to
chirc, don vi sur
dung vi tri viéc

* Sur dung cong nghé thong tin )
lam duogc cap cod

tham quyén phé
duyét
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
hom nang 1 huyén . = 2 P n VI
Nhom na gA e chuyen | kha nang kiém tra viéc thyc hi¢n cac van ban (theo

mon A RS 3-4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning thim dinh, gop ¥ céc vin ban (theo 3.4

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 3-4




TEN CO QUAN.....

vu (theo nhi€ém vu cda vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 2-3
* Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom ning lyc quan 1y [» Ra quyét dinh 2-3
e Quan 1y ngudn luc 2-3
« Phat trién doi ngii 2-3
Phé duyét cua lanh dao

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN TO CHUC.:.... Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

thwong

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé thi dua, khen

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

thuc thi chinh sach vé thi

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

dua, khen thuéng

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy

hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phép luat, dy an,
dé 4n vé thi dua, khen thudng; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT

Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viéc cu thé




2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chwong trinh, dé 4n,
du an.

1. Tham gia nghién cuu, xay dung céc
quy dinh trinh B Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
phu; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du én, dé an
quan trong cua nganh, linh vuc hoac
cta dia phuong vé thi dua, khen
thuong.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac
van ban quy dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh, quy dinh ctia Bang, van ban
phap ludt cua Quoc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n quan trong
cuia nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé thi dua, khen thuéng.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép
c6 thAm quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh cua
B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat caa Qudc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh pha, Thu tuéng Chinh
phu, BJ, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc hoac ctua
dia phuong vé thi dua, khen thuong.

2. T chur, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xudt cac bién phéap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé thi dua, khen thuéng.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua nganh,
linh vuc hodc ciia dia phuong vé thi
dua, khen thuong.

1. Van ban, tai liéu duogc ban
hanh dtng tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cta cip
trén.

2. Truyén dat duogc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, c nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Dugc co quan, td chue 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc

hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia to chirc so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia

va bao cédo vi¢c thuc hién cac quy dinh

1. Vin ban bao cdo két qua
ki€m tra dugc thuc hién diing




cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi
tudng Chinh phu, Bo, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé thi
dua, khen thuong.

thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép c6 tham
quyén phé duyét.

Tham gia thdm dinh

24 |, .2,
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy
dinh cia BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat ctia Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tuong Chinh phu, BJ, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé thi dua, khen thuéng.

INOi dung tham gia thAm dinh,
26p y dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

2.5

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghip vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, cht luong va hi¢u
qua cong viéc.

2.6 [Phdi hop thuc hién.

Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duogc
moi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh Qat chat ’hr()’ng,
theo dung tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém vu

2.7 chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai

don vi theo phan cong.

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

2.8

tuan cua ca nhan.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang,

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

2.9

Thyc hién cadc nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong

3.1- Bén trong

viéc




Pwgc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

. A Cac cong chirc
Lanh dao tryc tiép £

khac trong don vi

Cac co quan, td chuc, don vi
thuoc Bo, dia phuong c6 lién
quan.

chuyén mon
(Luu y: Viée xdc dinh don vi phoi
hop chinh cd‘n'cdn cir vao méi
quan hé cua 16 chirc sir dung vi
tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc thi dua, khen thudng
thugc pham vi quan 1y cua don vi.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, té chire, don
Vi c6 quan hé chinh can cdn cir vao chire néng,
nhiém vu cia 16 chirc sir dung vi tri viéc lam
nay)

» 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.

* Liy thong tin thong ke.

» Thyuc hién bdo cédo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thyc hién

cong viéc dugc giao.

4.2

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

4.3 giao theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cta to chuc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cia thong tin phuc vu cho

4.5

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

« T6t nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu




hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chig chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi voi
cong churc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bang cao
cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

» Co thoti gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09 nam trd
[én. Truong hop c6 thoi gian trong duong v6i ngach chuyén vién thi
thoi gian gilt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (da 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hoéc tuong duong da chu
tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap
luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép co
sO trd 1én ma co quan sir dung cong chirc duoc giao chu tri nghién ciru,
xay dung dd duoc cap c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat c4 nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap lut cua nha nude, quy dinh cua co quan.

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

e Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
* Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

» Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nadng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi céac
van de thyc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc
giao.

e C6 kha ning cu thé hoa va to chire thue hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

e C6 kha nang dé Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctia don vi.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xu Iy cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, ki€ém tra, gidm sat, tham muu, d€ xuat va thuc hién cong




viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ctru, t6
chtec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

* Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 ky nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghi¢p vu vé nganh, linh
Vuc.

o Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cép dé
» Pao durc va ban linh 3-4
« T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 3-4
« Giao tiép tmg xir 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4
Nhom nang lyc chung | gy dung ngoai ngit Phu hop v6i chire

nang, nhiém vu
cua co quan, to
chirc, don vi st

* Str dung cong nghé thong tin dung vi tri vigc
lam duoc cap c6
tham quyén phé

duyét

* Khéd ndng tham muu xay dung cac van ban (theo 3.4

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

« Kha niing huéng dan thuc hién cac vin béan (theo 3.4

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

[Nhom nang lyc chuyén [+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban 3.4
mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo 3.4

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3-4

nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cia vi tri vi¢c lam)

Nhom ning luyc quan 1y |+ Tu duy chién luogc 2-3




* Quan Iy su thay d6i 2-3
« Ra quyét dinh 2-3
e Quan 1y ngudn luc 2-3
e Phat trién doi ngil 2-3

TEN CO QUAN.:....

Phé duyét cua lanh dao

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

BAN MO TA CONG VIEC

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

nguwdong, ton gido

Ma vi tri viéc lam:

Neay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé tin ngudng, ton gido

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phép luat, dy an,
dé an vé tin ngudng, ton gido; chil tri, to chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT
Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
2.1 [chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong

1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac [Cac quy dinh, van ban phap
quy dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu;|luat, chién lugc, quy hoach,
van ban phap luat cua Quéc hoi, Uy banlké hoach, chinh sach, chuong
Thuong vu Quéc hgf)i, Chinh phu; chién [trinh, du an, dé an duoc cép

luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, [c6 thim quyén thong qua.




trinh, d€ an, du an.

chuong trinh, du an, d¢ 4n quan trong
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé tin ngudng, ton gido.

2. Chu tri nghién ctru, xay dyng céc van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi
hanh, quy dinh cua Pang, van ban phap
luat cia Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc héi, Chinh phu; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du 4n, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc hoac ctua dia phuong vé
tin ngudng, ton gido.

Huodng dan va trién

1. Chu tri hoic tham gia huéng dan
trién khai thyuc hién cac quy dinh cua
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cua Qubc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh
phu, Bo, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
4n, dé 4n cua nganh, linh vyuc hodc cia
dia phuong vé tin ngudng, ton gido.

2. T chir, hudéng dan, theo dai viéc

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dtng tién 4o, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cta cip
trén.

2. Truxén dat duoc cac ndi
dung ve nghi¢p vu theo phén

2.2 [khai thyc hién cac  [thuc hién ché d¢, chinh sach chuyén 5o dé cac t6 chi { 1ha
van ban. mon, nghi¢p vuy; dé xudt cac bién phap chll?g hicact: t? ckﬁc? (cia n al}
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y da‘?i : tlellll’é rieh Khat Groc va
cua ngénh, linh vuc hoac cua dia : qua.
phuong vé tin ngudng, ton gido. 3. Pugc co quan, to chirc 16p
3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac ﬁig;iﬁ;ﬁﬁlciion\%gfn?ﬁla
chuyén dé bdi dudng nghi¢p vu, phd | g vice glang
bién kinh nghiém vé cong tac hoach Ay
dinh va thyc thi chinh sach ctia nganh,
linh vuc hodc cta dia phuong vé tin
ngudng, ton giao.
Chu tri hodc tham gia t6 churc so két, 1. Vin ban bao cdo két qua
tong két, kieém tra, phén tich, danh gia ki ém tra duoc thuc hién ding
i ) va bao céo viéc thyc hién cac quy dinh hoi han qu}./ dinh.
Kiém tra, so két, cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban : T
2.3 [tong két viéc thuc  [phap luat cua Qudc hoi, Uy ban

hién cac van ban.

Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi, Thu
tuéng Chinh phu, BO, nganh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,

chuong trinh, du an, d€ an cua nganh,

2. Noi dung béo cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép ¢ thAm
quyén phé duyét.




linh vuc hodc cua dia phuong vé tin
ngudng, ton giao.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Quéc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tudng Chinh phu, BJ, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc hodac cua dia
phuong vé tin ngudng, ton gido.

NOi1 dung tham gia tham dinh,
26p v dugc hoan thanh theo
dang ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé tién
dd, chat lugng va hiéu qua

hié . S N A
nefiep vu cong. cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham |[quan hé cong tac phat trién
Z. i hoach dinh va thuec thi chinh sach |hié : .
2.6 |Phéi hop thuc hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sac 1€u qua cao

lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
duogc phan cong.

2. Noi dung phdi hop dugce
hoan thanh df;lt chat ’hI(,mg,
theo dung tién do ke hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai

don vi theo phan cong.

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

2.8

tuan cua ca nhan.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké hoach|
theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém

vu dugc giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc co quan, t chirc, don vi
thudc Bg, dia phuong co lién
quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi phéi




hop chinh can can cir vao moi
quan hé cua to chuce swr dung vi
tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

» Cac co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc tin ngudng, ton giao
thugc pham vi quan 1y cua don vi.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, té chire, don
Vi cO quan hé chinh can can cir vao chirc nang,
nhiém vu ciia t6 chire sir dung vi tri viéc lam
nay)

» Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.
e Cung cép 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 ke.

» Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua tb chirc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 nhi¢m vy dugc giao.

Puoc yéu cu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho

4.5

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

e T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chig chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc d6i voi
cong chure ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc ¢ bang cao
cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

» Co thot gian gitr ngach chuyén vién va twong duong tur da 09 nam trd
1én. Truong hop co6 thoi gian tuong duwong véi ngach chuyén vién thi




thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nim (du 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu
tri, tham gia xdy dung, thim dinh it nhat 01 van ban quy pham phéap
luat hodc dé tai, d& an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cip co
sO tr¢ 1én ma co quan st dung cong chuce duoc giao chu tri nghién ctru,
xay dung dd duoc cap c6 thAm quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap ludt ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

e Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
« Piém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

» Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

» C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi vdi cac
van de thyc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc
giao.

» C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 ciia Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh néi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh
huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ctru, t6
chtec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

* Bi€t van dung céc kién thirc co ban va nang cao v€ nganh, linh vuc;




c6 k§ niang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

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

5.2- Cac nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap do
» Pao duc va ban linh 3-4
« T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 3-4
« Giao tiép ng xur 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4

Nhom néng luc chung |, gy dung ngoai ngir Phu hop véi chire
nang, nhi¢m vu
clia co quan, to
chtrc, don vi sur

* Sir dung cong nghé thong tin dung vi tri vigc
lam duogc cap co
tham quyén phé

duyét

* Khd ndng tham muu xay dung cac van ban (theo 3-4

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

e Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 3.4

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom nang lyc chuyén [» Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3.4
mon (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo 3-4

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3-4

nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

e Tu duy chién luoc 2-3

« Quan 1y sy thay dbi 2-3

Nhom ning luc quan 1y [+ Ra quyét dinh 2-3

* Quan 1y ngudn luc 2-3

« Phat trién doi ngil 2-3

Phé duy¢t cua lanh dao




TEN CO QUAN:..

TEN TO CHUC.:....

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quén ly van thuw,

luu trir

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé van thu, luu triv

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ke hoach, chinh sach va chu tri Xy dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an,
dé an vé van thu, luu trit; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mén theo mang

cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT A
Nhiém vu, mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

Xay dung van ban

chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

2.1

quy pham phap luat,

1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat ciia Qudc hoi; Uy ban
Thuong vu Québc hoi, Chinh phu; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan trong
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé van thu, luu trit.

2. Chu tri nghién ctru, xdy dyung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi
hanh, quy dinh ctia Pang, van ban phap

luat cua Quéc hoi, ﬁy ban Thuong vu

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép
c6 tham quyén thong qua.




Quéc héi, Chinh phu; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du 4n, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc hoac ctua dia phuong vé
van thu, luu trir.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hoic tham gia huéng dan
trién khai thuc hién céc quy dinh cua
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cia Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thi tuéng Chinh
phu, BY, nganh; chién lugc, quy hoach,
Iké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
4n, dé 4n cla nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé van thu, luu tri.

2. T chir, hudng dan, theo dai viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vuy; dé xuét céc bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé vin thu, luu trit.

3. Chu tri hodc tham gia t chiic cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach cta nganh,
linh vuc hoic cua dia phuong vé vin
thu, Iuu trir.

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thot gian va bao dam chat
lwong theo yéu cau cia cap
trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chtrc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, t6 chuc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so keét,
tong két viéc thuc
hi¢én cac van ban.

Chu tri hoic tham gia t6 chire so két,
téng két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cdo vi¢c thuc hién cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc héi, Chinh phu, Tha tuéng
Chinh phu, B9, nganh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc ctua dia phuong vé van thu, luu
trit.

1. Van ban bao cao két qua
kiém tra dugc thuc hién diung
thot han quy dinh.

2. NOi dung bao cao, danh
gia co dé xuat kip thoi, ding
ké hoach, dugc cap co tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy
dinh ctia B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cuia Québc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tudng Chinh phu, Bg, nganh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,

Noi dung tham gia tham
dinh, gop ¥y duoc hoan thanh
theo dung ké hoach, chét
luong do nguoi chu tri giao.




chuong trinh, dy én, d€ an lién quan
dén nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé van thu, luu tri.
A Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai [Pam bao quy trinh cong tac
Thuc hién cac hoat ia N A \ , i Y
n N N thuc hién cac hoat dong chuyén mon, [va theo dung ké hoach vé tién
2.5 |dong chuyén mon, A e ~ A 1A AR .
hghidp vu nghi€p vu theo nhi¢ém vu dugc phan do, chat lugng va hi€u qua
EhIEP Vil cong. cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham [quan hé cong tac phat trién
X A hoach dinh va thuec thi chinh sach |hié : )
2.6 [Phéi hop thuc hicn. muu hoae A’dm va thye thi chinh sach fhi¢u qua cao
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phan cong. 2. Noi dung phoi hgp dugce
hoan thanh dat chat lugng,
theo ding tién do ké hoach.
n . Tham du céc cudc hop lién quan dén  {Tham du ddy du, chuan bj tai
Thuc hién nhiém vu |, . A \ AP Y L1es A
2.7 a linh vuc chuyén mon & trong va ngoai [liéu va y kién phat bi¢u theo
chung, hoi hop. . o A Al A
don vi theo phan cong. yéu cau.
X4y dyng, thuc hién ké
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, |hoach theo dung ké hoach
"~ Ituan cua ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Céc co quan, t chirc, don vi
thudc B, dia phuong co lién
quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi phoi
hop chinh can can cir vao moi
quan hé cua to chuce swr dung vi

tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé




» Cac co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc van thu, luu trlr thudc
pham vi quén ly cia don vi.

(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, to chiee, don
Vi co quan hé chinh can can cir vao chirc nang,

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

nhiém vu cua té chuee sw dung vi tri viéc lam

nay)

« Lay thong tin thong ké.

» Thyuc hién bdo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cic viéc chuyén mon ciia don vi.

43 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
" |giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
" [nhiém vu dugc giao.

4.5 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

« T6t nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop v6i linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching chi

« C6 chig chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc déi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac c¢6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

» Co thot gian gitr ngach chuyén vién va twong duong tur di 09 nam trd
1én. Trudong hop co6 thoi gian tuong duong véi ngach chuyén vién thi
thoi gian gilt ngach chuyén vién toi thi€u 01 nam (du 12 thang).

Trong thot gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu
tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap

luat hodc dé tai, d& an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cip co
sO trd 1én ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién cuu,

xay dung di duoc cap co tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.




Pham chat c4 nhan

e Tuyét di trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
* Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

 Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

e C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh séch, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi céac
van de thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc
giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va to chire thue hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ctia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudce ¢ linh vuce
cong tac dugc phan cong.

* C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dyng quy trinh n61 bo va
oiai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung duogc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vurc hoat dong va thuce thi, k¥ nang xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéce lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon ddm nhi¢m.

* Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghi¢p vu vé nganh, linh

vuc.

o Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc




Nhom néang luc Tén ning luc Cap do

» Pao durc va ban linh 3-4
o T chirc thuc hién cong viéc 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 3-4
* Giao tiép (mg xur 3-4
* Quan hé phdi hop 3-4
Nhom nang lyc chung | gy dung ngoai ngit Phu hop v6i chire

nang, nhi¢m vu
clia co quan, to
chure, don vi st
* Sir dung cong nghé thong tin dung vi tri vigc
lam duogc cap co
tham quyén phé
duyét

» Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo

hhiém vu cita vi tri viée lam) 3-4
» Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 3-4
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
Nhom néng lyc chuyén |* Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3-4
mon nhiém vu cda vi tri viéc lam)
« Kha niang thim dinh, gop ¥ céc vin ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p
A AR -a 3-4
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
* Tu duy chién luoc 2-3
* Quan 1y sy thay d6i 2-3
Nhom ning lyc quan 1y |+ Ra quyét dinh 2-3
* Quan 1y nguon lyc 2-3
* Phat trién doi ngii 2-3
Phé duy¢t cua lanh dao

PHU LUC IIC



BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM CONG CHUC
NGHIEP VU CHUYEN NGANH NOI VU NGACH CHUYEN VIEN
(Kem theo Thong tw so 11/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 cua B¢ truong Bo Ngi vu)

BAN MO TA CONG VIEC

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve to chirc b¢ may

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé t6 chirc by may

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du 4n, dé an vé to
chirc bd may?; chu tri, td chire trién khai thyce thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc
dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

khai thuc hién cac

hién cac quy dinh cia BJ Chinh tri, Ban

TT N )
Nhl":{n vy, Tang Cong viéc cu thé
cOng viéc
Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
X4y dune vin ban dinh trinh B Chinh tr,i, Ban Bi thu; van
u Y ha rﬁ hé Tuat ban phap luat cua Quoc hoi, Uy ban Cac quy dinh, van ban phap
(clhiyérIl) lﬁocp up “?IThuong vu Quoc hoi, Chinh phﬁ,’Thﬁ lu;it, chién lugc, quy hoach,
2.1 20 WY liréng Chinh phu, Bo, nganh; chién  [ké hoach, chinh sach, chuong
hoach, ké hoach, % . \ ) L 4A s X
, , lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, |trinh, du 4n, d€ an dugc cap
chinh sach, chuong . \ o oaX . \ L 1A A LA
\ A s , _° |chuong trinh, dy 4n, d€ an cia nganh, |c6 tham quyén thong qua.
trinh, d€ an, du an. | R N
linh vuc hodc cta dia phuong vé t6
chirc by may.
29 Huéng dan va trién |1. Tham gia hudng din trién khai thue |1, Vin ban, tai liéu duoc ban

hanh dung tién do, ké hoach,




van ban.

Bi thu; van ban phap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
phu, Thu tudng Chinh phu, BJ, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hoac ctua dia phuong vé
t6 chirc bd may.

2. T6 chire, hudng dn, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé to chirc bo may.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach ctia nganh, linh vyc hodc cta
dia phuong vé t6 chirc bd may.

thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua cap
trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac td chirc, c4 nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td chuc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong vi¢c giang
day.

Kiém tra, so két,

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo vi¢c
thuc hién cac quy dinh cia B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi,

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

23 fong ket wice C \cpinh pha, Thi twong Chinh phu, Bo, - [2. Ngi dung béo céo, dinh gid
i " Inganh; chién luogc, quy hoach, ké I}oach, c6 deé xuat kip thoi, dﬁpg ké
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an hoagh, dugc cap co6 tham
ctia nganh, linh vuc hodc cua dia quyén phé duyét.
huong vé t6 chic by may.
Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh ctia BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban Phap fuat cua ql.loc h,o b Uygban . [N6i dung tham gia thim dinh,
.oz oo [Thuong vu Quoc hoi, Chinh phua, Thu ., \ \
Tham gia tham dinh|__, , oA x 20p ¥ dugc hoan thanh theo
24 |, ., tudng Chinh phu, B9, nganh; chién , £ X
cac van ban. X , . dung ke hoach, chat luong do
lugc, quy hoach, ké hqach, chinh sach,’ ousi chil i eia0
chuong trinh, du an, d€ an lién quan dép g £130.
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
to chirc by may.
a Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai [Pam bao quy trinh cong tac
Thuc hién cac hoat A N n R R , £ PN
R A A thuc hién cac hoat dong chuyén mon, [va theo ding ké hoach vé tién
2.5 |dong chuyén mon, = n ~ A 1A RN \
> nghiép vu theo nhiém vu dugc phan do, chat lugng va hiéu qua
nghi¢p vu. ~ N A
cong. cong viéc.
2.6 [Phéi hop thuc hién. [Phdi hop véi cac don vi lién quan tham [1. Cong viée, nhiém vu dugc



dugc phan cong.

muru hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu

giao thong subt, tao dugc mbi
quan h¢ cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh Qat chat ,luqng,
theo dung tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém vu

Tham du cac cudc hop lién quan dén

Tham dy day du, chuan bj tai

2.7 n linh virc chuyén mén & trong va ngoai  [liéu va ¥ kién phat biéu theo
chung, hoi hop. . A A o x
don vi theo phan cong. yéu cau.

X4y dung, thuc hién ké

28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, |hoach theo dung ké hoach

" |tuan cua ca nhan. cong tac cua don vi, co quan

va nhiém vu dugc giao.

2.9 |Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phéi

kiém duyét két qua boi

tiép trong don vi

hop trye | 4¢ don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Céc co quan, to chure, don vi thudc
B9, dia phuong c6 lién quan.

(Luu y: Viéc xdc dinh don vi phoi
hop chinh can can cit vao moi quan
hé ciia 16 chire sir dung vi tri viéc
lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

» Cac co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc t6 chire bd may thude
pham vi quan 1y cua don vi.

(Luu y: Viée xdc dinh cdc co quan, t6 chire, don
Vi c6 quan hé chinh can can cit vao chire ning;
nhiém vu ciia 16 chirc sir dung vi tri viéc lam
nay)

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

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

« Lay thong tin thong ke.

» Thuc hién bdo cao theo yéu cau.




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 |Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 [Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

o Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop v6i linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quéan 1y nha nude dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh cha truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

e Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

* Trung thuc, thfmg than, kién dinh nhung biét léng nghe.
* Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

« Kha niang doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

» Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

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 doi voi céac
van de thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc
giao.

» C6 kha ndng cu thé hod va t6 chirc thuc hién hi¢u qua céc chu truong,




duong 161 cua Pang, chinh sach phap ludt ciia Nha nude & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

e C6 kha ning dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyet cac van de thyc tién lién quan dén churc nang,
nhi€ém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung duoc céac kién thic chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xur 1y cac tinh huong trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

* Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 ky nang thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghi¢p vu vé nganh, linh

vuc.

o Ap dung thanh thao céc kién thic, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cép a6
* Dao duc va ban linh 2-3
o T chirc thuc hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
* Giao tiép tng xur 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
Nhom nang lye chung | Sy dyng ngoai ngir Phu hop véi chire

nang, nhi¢m vu
clia co quan, to
chirc, don vi st
* Str dung cong nghé thong tin dung vi tri viée
lam duogc cap co
thim quyén phé
duyét

Nhom néng lyc chuyén
mon

» Kha ndng tham muu xay dung cac van ban (theo

o a1 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Khd ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 2-3




nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban
oA R 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon,
n o PRI 2-3
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
* Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhém ning luc quan 1y [+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y nguon lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
Phé duyét cua lanh dao

1 {inh vuc t6 chirc b may gém: td chirc hanh chinh, su nghiép nha nudc; chinh quyén dia
phuong; to chirc hoi, t6 chire phi chinh phu.

TEN CO QUAN:..

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly nguon nhan luc

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan 1y ngudn nhan luc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, Kké .
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé




quan 1y nguén nhan luc?; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang

cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT N -
Nhlf':{n vy, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
4y dune vin ban dinh trinh B Chinh tgi, Ban ]:%i thu; van
u Y h'a n% hép Tuat ban phap luat cfla Quodc hdi, Uy ban Céc quy dinh, van ban phéap
ghi-‘/ég h-mcp up *IThuong vu Quée hoi, Chinh phu, Thu  [luat, chién luge, quy hoach,
2.1 hoach ké l;(?a(:};l tuong Chinh phu, BJ, nganh; chién ké hoach, chinh sach, chuong
chinh ’séch chu(;n lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, |[trinh, dy é4n, ﬁé an duoc cap
X X, . g chuong trinh, du an, dé€ 4n cia nganh, [c6 tham quyén thong qua.
trinh, d€ an, du an. | o N
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan
|y ngudn nhan lyc.
1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cia B9 Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cua Quoc hoi,
Uy ban Thu(‘)’ng vu Quoc hgi, Chinh 1. Van ban, tai li€u dugc ban
phu, Thu tuéng Chinh phu, Bo, nganh; hanh dung ’tié'n d6, ké hoach
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh [, .. . o o
. . C A thoi gian va bao dam chat
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua Nwone theo véu cAu cia i
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé trén g y P
quan ly nguon nhan luc. '
Huong din va trién . T6 chitc, huéng dan, theo dai vise éugmvyeel:l détéd“flf sacnol
2.2 [khai thuc hién cac  [thuc hién ché o, chinh sach chuyén | < 8 Vg NENIEP vul theo pha
< 1. X o A A a . |cong dé céc t6 chirc, ¢4 nhan
van ban. mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap (DR R : .
z A . o , .1 [khac hiéu, trién khai dugc va
d€ nang cao hi€u luc, hiéu qua quan ly £ , :
, . - A dat ket qua.
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan ly ngudn nhén luec. 3. Pugc co quan, t chite 16p
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi da(? tao,‘ bo c}ufong ? an}ﬁ ga
~ oA Xy A 1 .~__[hoan thanh cong viéc giang
dgmg nghi¢p vu, pho bién kinh nghiém 1a
vé cong tac hoach dinh va thyc thi b
chinh sach cua ngénh, linh vuc ‘hoéc
cua dia phuong v€ quan 1y ngudén nhan
luc.
Kiém tra, sO Kkét, Tham gia t chirc so két, téng két, kiém 1. Viin ban bo cdo kit qua
2.3 [tong két viéc thyc  |tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc | . q

hién cac van ban.

thuc hién cac quy dinh ciia B§ Chinh

kiém tra dugc thuc hién diang




tri, Ban Bi thu; van ban phap luat ciua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhén lyc.

thoi han quy dinh.

2. NOi dung bdo céo, danh
oia c6 dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, dugc cép ¢ thAm
quyén phé duyét.

Tham gia thim dinh

24 [, .2,
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gbp ¥ cac quy
dinh ctia BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi
tudng Chinh phu, Bo, nganh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc hoic cua dia
huong vé quan 1y ngudn nhén lyc.

N6i dung tham gia thim
dinh, gbp ¥ dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac hoat

2.5 |dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia to chtrc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc phan

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach v¢ tién
dd, chat lugng va hiéu qua

hié . s N A
nenieh vu cong. cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc moi
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham |[quan h¢ cong tac phat trién
e A i : i chinh sach |hié A cao.
2.6 [Phéi hop thuc hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sach |hi€u qua cao

lién quan dén nganh, linh vuc nhi¢m vu
duoc phan cong.

2. Noi dung phoi hop duge
hoan thanh Qat chat ’luo‘ng,
theo ding tién d6 ké hoach.

Thuc hién nhiém vu

2.7 chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mon & trong va ngoai

don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi tai
lidu va ¥ kién phat biéu theo
y€u cau.

28 [ T,
tuan cua ca nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang,

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cuia don vi, co quan

va nhiém vu dugc giao.

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly true tiép

kiém duyét két qua boi

va | Quan hé phdi hop truec tiép

trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh




Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Céc co quan, to chuc, don vi
thudc Bo, dia phuong co lién
quan.

(Luu y: Viée xdc dinh don vi phoi
hop chinh cd‘n'cdn cir vao moi
quan hé cua 16 chirc sir dung vi
tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

» Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc quan 1y ngudn nhan
luc thudc pham vi quan ly ctia don vi.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, té chire, don
Vi c6 quan hé chinh can cdn cir vao chire néng,
nhiém vu cia 16 chire sir dung vi tri viéc lam
nay)

» Tham gia cac cudc hop co6 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.

* Liy thong tin thong ké.

» Thuc hién bdo cédo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chii dong vé phuong phap thyc hién

cong viéc dugc giao.

4.2

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

4.3 giao theo quy dinh.

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua tb chirc trong pham vi nhiém vu duogc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cia thong tin phuc vu cho

4.5

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

e T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuc cOng tac.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nude dbi véi




cong chiric ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat c4 nhan

« Tuyét di trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

e Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

 Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

* C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi vdi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc
giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thue hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudce ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xur ly cac tinh huong trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, d¢ xuét va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ctru, t6
chtec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

* Biét van dung céac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
cO k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi€p vu vé nganh, linh

vuc.

o Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc




Nhom néang luc Tén ning luc Cap dd

» Pao duc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép g xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
Nhom nang lyc chung |, Sir dung ngoai ngit Phu hop vai chire

nang, nhi¢m vu
cua co quan, to
chirc, don vi st

* Str dung cong nghé thong tin dung vi tri viéc
lam duogc cap co
tham quyén phé

duyét

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 23

nhi¢ém vu cda vi tri viéc lam)

« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 23

nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)

Nhoém néng lyc chuyén [» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban 9.3
mon (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon,

oA T AP 2-3
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc 1-2

« Quan 1y sy thay d6i 1-2

Nhom ning lyc quan 1y [+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Phé duy¢t cua lanh dao

2 Linh vuc quan 1y ngudn nhan luc gdm: quan 1y can bo, cong chirc, vién chirc va cong vu; quan
1y bién ché; dao tao, boi dudng can bd, cong chirc, vién churc; chinh sach tién luong; cong tac
dan chu, dan van; cong tac thanh nién; cong tac can bo nir;... va cdc ndi dung khac lién quan dén
quan 1y ngudn nhén lyec.




TEN CO QUAN.:.... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:.... Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

M3 vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé dia gi6i hanh chinh

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

Quy trinh cong viéc lién quan: thuc thi chinh sach vé dia gii hanh chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, du 4n, dé an vé
dia gi6i hanh chinh; chu tri, td chire trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T N ] Tiéu chi danh gia hoan
Nhigm vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong vigc

cong viéc

Tham gia nghién cuu, xay dung céc
quy dinh trinh By Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cia Qudc hoi,  [Cac quy dinh, vin ban phap
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh  [luat, chién lugc, quy hoach,
phu, Thu tudng Chinh phu, Bg, nganh; ké hoach, chinh sach, chuong
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh [trinh, du 4n, dé an duoc cép
sach, chuong trinh, du 4n, d& 4n ciia  [c6 thim quyén thong qua.
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
dia gi¢i hanh chinh.

Xay dung van ban
quy pham phap luét,
chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d& 4n, dy an.

2.1

Hudng dan va trién [1. Tham gia huéng dan trién khai thyc |1. Vin ban, tai liéu duoc ban
2.2 [khai thuc hién cac  |hién cac quy dinh cua B Chinh tri, hanh dung tién dg, ké hoach,
an ban. Ban Bi thu; van ban phép luat cia Quocjthoi gian va bado dam chat




hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy éan,
dé 4n cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé dja gi6i hanh chinh.

2. T6 chirc, hudng dén, theo ddi viée
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét céac bién phap
dé nang cao hi¢u lyc, hi€u qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé dia gidi hanh chinh.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
veé cong tac hoach dinh va thyc thi

chinh sach cua ngémh, linh vuc hoac
cua dia phuong vé dia gidi hanh chinh.

dg&ng nghiép vu, phé bién kinh nghiém|

lugng theo yéu cau cua cap
trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai duge va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chire 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh ctia B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én,
dé an cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé dja gidi hanh chinh.

1. Vin ban bao cio két qua
[kiém tra dugc thyc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo céo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, dung ké
hoach, dugc cip co thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ céc quy
dinh cta Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cuia Qubc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tudng Chinh phu, Bg, nganh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc hoac cua dia
huong vé dia gi¢i hanh chinh.

NoOi dung tham gia tham dinh,
26p ¥ dugc hoan thanh theo
dang ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 churc trién khai
thuc hién céc hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién
d6, chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phoi hop voi cac don vi lién quan tham

muu hoach dinh va thuc thi chinh sach

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong suot, tao dugc moi




duoc phan cong.

lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu

quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phoi hop duge
hoan thanh Qat chat ’lu()’ng,
theo dung tién d ké hoach

Thuc hién nhiém vu

Tham du cac cudc hop lién quan dén

Tham du day du, chuan bi tai

2.7 n linh vuc chuyén mén & trong va ngoai  [liéu va ¥ kién phat biéu theo
chung, hoi hop. ) . N
don vi theo phan cong. yéu cau.

X4y dung, thuc hién ké

28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, |hoach theo dung ké hoach

" [tuadn cua ca nhan. cong tac cua don vi, co quan

va nhiém vu dugc giao.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc co quan, t6 chire, don vi
thudc B9, dia phuong c6 lién
quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi phéi
hop chinh can can cik vao méi
quan hé cua 16 chirc sir dung vi

tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

» Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc dia gidi hanh chinh
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

(Luu y: Viée xdc dinh cdc co quan, t6 chire, don
Vi c6 quan hé chinh can can cit vao chire ning;
nhiém vu ciia 16 chirc sir dung vi tri viéc lam
nay)

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

» Thuc hién bdo cédo theo yéu cau.




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién v€ cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cip trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

o Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop v6i linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quéan 1y nha nude dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Pham chat ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin twdong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

e Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

e Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
* Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

e Kha niang doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

 Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

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 doi voi céac
van de thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc
giao.

* C6 kha ndng cu thé hod va t6 chirc thuc hién hi¢u qua céc chu truong,




duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vyce
cong tac dugc phan cong.

e C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyet cac van de thyc tién lién quan dén churc nang,
nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung duoc céac kién thic chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xur 1y cac tinh huong trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

* Hi€u va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, de tai, dé an thudc
linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

* Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 ky nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghi¢p vu vé nganh, linh
Vuc.

o Ap dung thanh thao céc kién thic, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cép a6
» Pao durc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép tng xtr 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
Nhom nang lye chung | Sy dyung ngoai ngit Phu hgp véi chiic

nang, nhiém vu
clia co quan, to
chirc, don vi st
* Sur dung cong nghé thong tin dung vi tri viée
lam dugc cap co
thim quyén phé
duyét

Nhom ndng luc chuyén
mon

» Khd ndng tham muu xay dung céc van ban (theo

A a1 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 2-3




TEN CO QUAN:..

BAN MO TA CONG VIEC

nhi¢m vu cda vi tri viéc l[am)
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban
N AR 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
in T PPV 2-3
nghi¢p vu (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhém ning luc quan 1y [» Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
Phé duyét cua lanh dao

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé cdi cach hanh chinh

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé cai cach hanh chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
cai cach hanh chinh; chu tri, to chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia




TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dung van ban

chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, dy an.

quy pham phap luét,

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh pha, Tha
tuéng Chinh phu, Bo, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé cai
cach hanh chinh.

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an dugc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Huodng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh ctia B Chinh tri, Ban
Bi thu; vin ban phap luat ciia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
phu, Thu tudéng Chinh phu, B, nganh,;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
cai cach hanh chinh.

2. T6 chirc, hudng dén, theo ddi viec
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu Iyc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach ctia nganh, linh vuc hodc
ctia dia phuong vé cai cach hanh chinh.

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dting tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét
luong theo yéu cau cia cap
trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, cd nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh ctia Bo Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thudong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én,

de€ an cua nganh, linh vuc hodc cua dia

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

2. NO1 dung bdo cao, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.




phwong vé cai cach hanh chinh.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh ctia BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh pha, Tha
tuéng Chinh phu, Bo, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan
dén nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

Noi dung tham gia thdm dinh,
26p y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan

Dam bao quy trinh cong tac
va theo diing k& hoach vé tién
do, chat lugng va hiéu qua

nghié . N N A
ghiep Vi cong. cong viéc.
1. Cong vi¢e, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao dugc moi
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham [quan hé cong tac phat trién
Z. A i : i chinh sach |hié 4 cao.
2.6 [Phéi hop thuc hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach |hi€u qua cao

lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phén cong.

2. Noi dung phoi hop duge
hoan thanh Qat chat luong,
theo ding tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai

don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

tuan cua ca nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

X4y dung, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan

va nhiém vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cdp trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Cac co quan, td chure, don vi
thudc Bo, dia phuong c6 lién
quan.

(Luu y: Viéc xdc dinh don vi phoi

hop chinh can can cir vao moi




quan hé cua to chirc sw dung vi
tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chét quan hé

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
» Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc cai cach hanh chinh |+ Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
thudc pham vi quan ly cua don vi.
* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, té chire, don |hién cong viéc chuyén mén.

Vi c6 quan hé chinh can cdn cir vao chire néng,
nhiém vu cua 16 chire sir dung vi tri viéc lam o Léy thong tin théng ké.
nay)

» Thyuc hié€n bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chii dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham gia y kién ve cac viéc chuyén mon cia don vi.

Dugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chiic trong pham vi nhiém vu duogc

4.3 giao theo quy dinh.

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 x4c thyc cta thong tin phuc vu cho

4.4 nhiém vu dugc giao.

4.5 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong clia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

« Tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu

Trinh d6 dao tao o A ,
hop v6i linh vuc cong tac.

* Co ching chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc dbi véi

Boi dutng, chimg chi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha truong,

Phim chét c4 nhan chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

* Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong




tac tot.

» Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
. Diém tinh, nguyén téc, can than, bao mat thong tin.

« Kha nang doan két noi bo.

» Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

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 doi vdi cac
van de thuc tién lién quan trong pham vi chiic nang, nhiém vu dugc
giao.

» C6 kha ndng cu thé hoa va to chire thyuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 101 ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nude ¢ linh vyc
cong tac dugc phan cong.

* C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

* Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
co k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh

vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc Cap do

Nhom néng lyc chung

» Dao dtrc va ban linh 2-3

o T chirc thuc hién cong viéc 2-3




» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

* Giao tiép (mg xur 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» Str dung ngoai ngit Phu hop véi chic

nang, nhi¢m vu
clia co quan, to
chirc, don vi sur
* Sir dung cong nghé thong tin dung vi tri viéc
lam duoc cap co
thim quyén phé
duyét

» Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo

hhiém vu cita vi tri viée lam) 2-3
» Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
Nhom néng lyc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 9.3
mon (theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 9.3
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
* Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom nang lyc quan 1y [+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn lyuc 1-2
* Phét trién doi ngii 1-2
Phé duy¢t cua lanh dao
TEN CO QUAN..... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN TO CHUC..... Pic lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC




Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién v thi dua, khen thwong

M3 vi tri viéc lam:

Nga

y bat dau thuc hién:

Dia diem lam viéc:

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé thi dua,

khen thuong

1- Muc tiéu vi tri viéc l1am

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi€n van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
thi dua, khen thudng; chu tri, t6 churc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang

cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

X4y dung van ban

chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

quy pham phap luat,

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hdi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, BY, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vyc hodc cta dia phuong vé
thi dua, khen thudng.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
lké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dn trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri,

Ban Bi thu; vin ban phap lut ctia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé thi dua, khen thudng.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi€p vu; dé xuat cac bi¢n phéap

de nang cao hi¢u lyc, hi€u qua quén 1y

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thot gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cta cip
trén.

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

3. Pugc co quan, td chuc 16p
dao tao, bo1 dudng danh gia




cua ngénh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé thi dua, khen thuong.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach ctia nganh, linh vyc hodc
cta dia phuong vé thi dua, khen
thudng.

hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cia Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
phu, Thu tudng Chinh phu, BJ, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
thi dua, khen thudng.

1. Van ban bao cao két qua
ki€m tra dugc thyc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, dugc cép ¢6 thAm
quyén phé duyét.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ctia Quéc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phi, Thi tudng

N6i dung tham gia tham

24 [Tham gia tham dinh|r .00 L "B oanh: chién luge, quy [ 80P ¥ duoc hoan thanh
cac van ban. R . , theo ding ké hoach, chat
hoach, ké hoagh, chinh sach, c}urong lrone do neudi chi i1 eigo
trinh, dy &n, d€ 4n 1ién quan dén nganh, |~ g g glao.
linh vuc hodc cua dia phuong vé thi
dua, khen thudng.
A Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai [Pam bao quy trinh cong tac
Thuc hién cac hoat in n A \ , £ P
R A thuc hién cac hoat dong chuyén mon,  [va theo dung ké hoach vé tién
2.5 |[dong chuyén mon, n A ~ A 1K \1ia .
> nghiép vu theo nhiém vu dugc phan dd, chat lugng va hiéu qua
nghi¢p vu. A A ia
cong. cong viéc.
1. Cong viée, nhiém vu dugce
giao thong sudt, tao dugc moi
Phoi hop vdi cac don vi lién quan tham |quan hé cong tac phat trién
26 [Phéi hop thuc hién. m}m hoachﬂrdmh ya thL_~1’C thi chml'lAsach hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phan cong. 2. Noi dung phoi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.
A Tham du cac cudc hop lién quan dén  [Tham dy day di, chuan b tai
Thuc hién nhiém vu |_ n A \ A Y 1 :R
2.7 linh vye chuyén moén ¢ trong va ngoai [liéu va y kién phat biéu theo

chung, hoi hop.

don vi theo phan cong.

yéu cau.




28 [ % T,
tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

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

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan 1y tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Cac co quan, td chue, don vi
thuoc Bo, dia phuong co lién
quan.

(Luu y: Viéc xac dinh, don vi
phoz hop chinh can can cir vao
moi quan hé ciia té chire sir dung
Vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

» Cac co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, Iinh vuc thi dua, khen thuong
thudc pham vi quan ly cua don vi.

(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, 16 chire, don
Vi c6 quan hé chinh can cdan cir vao chire néng,
nhiém vu ciia 16 chirc sir dung vi tri viéc lam
nay)

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

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

« Lay thong tin thong ke.

» Thyuc hién bdo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

giao theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu dugc




4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong cia cip trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

« T6t nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop v6i linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nude dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

e Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
« Piém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

e Kha niang doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

e 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 doi véi cac
van dé thyuc tién lién quan trong pham vi churc nang, nhi¢m vu duoc
giao.

» C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ni by va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,

nhiém vu cua don vi.

* Hi€u va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat

dong va thyc thi, k§ nang xir I cac tinh hudng trong qua trinh huéng




dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

* Hi€u va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, de tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

* Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 ky nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghi¢p vu vé nganh, linh
Vuc.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cép dé
» Pao dic va ban linh 2-3
o T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
* Giao tiép g xur 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3

Nhom nang lyc chung |, Sir dung ngoai ngit Phu hop véi chirc
nang, nhi¢m vu
clia co quan, to
chure, don vi sur

» Str dung cong nghé thong tin dung vi tri vige
lam duogc cap co
tham quyén phé

duyét

» Kha ndng tham muu xay dung cac van ban (theo 23

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Khd ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom nang lyc chuyén [» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2.3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 2.3

nhi€ém vu cda vi tri viéc lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2.3

nghi€p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)




* Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhém ning luc quan 1y [+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
Phé duyét cua lanh dao
TEN CO QUAN.:.... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:.... Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé& quan Iy tin ngudng, ton |[Ma Vi tri viée lam:

gido Neay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

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

trinh cong viéc lién quan: . . A o ~ Ny
Quy g Vie qu thuc thi chinh séch veé tin ngudng, ton gido

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, dé an vé
tin ngudng, ton gido; chi tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo méang
cong viéc dugce phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vu, cong viéc X n ‘n
* , CONZ VIt thanh cong viéc

TT
Nhiém vu, mang

A oA Cong viéc cu the
cong viéc

Xay dung van ban  [Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy|Cac quy dinh, van ban phap
2.1 quy pham phap luét,|dinh trinh B Chinh tr,j, Ban Bi thu; van 1u§1t, chién lugc, quy hoach,
chién lugc, quy ban phap luat ctia Qudc hdi, Uy ban ké hoach, chinh sach, chuong




hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d€ an, du an.

Thudng vu Qudc hoi, Chinh pha, Tha
tuéng Chinh phu, Bo, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé tin
ngudng, ton giao.

trinh, dy 4n, dé an dugc cap
co tham quyén thong qua.

2.2

Huodng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh ctia B Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an cua
nganh, linh vyuc hodc cua dia phuong vé
tin ngudng, ton gido.

2. T6 chirc, hudng dén, theo ddi viec
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hi¢u luc, hi€u qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé tin ngudng, ton gido.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach ctia nganh, linh vuc hoac
ctia dia phuong vé tin ngudng, ton gido.

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét
luong theo yéu cau cta cip
trén.

2. Tmyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan
lkhac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chire 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh cua B Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thudng vu Qudc hoi,
Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én,
dé 4n cua nganh, Iinh vuc hodc cua dia
huong vé tin ngudng, ton giio.

1. Van ban bao cao két qua
ki€m tra dugc thyc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cao, danh gig
c6 dé xuét kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép ¢ tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh ctia BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cua Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh pha, Tha
tuéng Chinh phu, Bo, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,

N6i dung tham gia tham dinh,
26p ¥ dugc hoan thanh theo
dang ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

chuong trinh, du an, d€ an lién quan



dén nganh, Iinh vyc hodc cua dia
phuong ve tin ngudng, ton gido.

Thuc hién cac hoat

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién céc hoat dong chuyén mon,

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé tién

2.5 [d6 huyén md - o ~ A 1A R ,
nQEtigé ¢ \llﬁlen mmon, nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan dd, chat luong va hi¢u qua
ghiep Vil cong. cong viéc.
1. Cong vi¢c, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao dugc moi
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham [quan hé cong tac phat trién
26 [Phéi hop thuc hién, mPu hoachA’dmh ya thl;l’C thi chmhﬂsach hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
duoc phan cong. 2. NOi dung phoi hop dugce
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ke hoach.
i . Tham du cac cudc hop lién quan dén  [Tham du dﬁy du, chuén bj tai
Thuc hién nhiém vu |_ a A \ P A L 1os A
2.7 n linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai [liéu va y kién phat bicu theo
chung, hoi hop. . . X
don vi theo phan cong. y€u cau.
Xay dung, thyc hién ké
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tadc nam, quy, thang, |hoach theo ding ké hoach
" [tuan cua ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 [Thyc hién céc nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

DPugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hgp true tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Cac co quan, td chtre, don Vi
thudc Bo, dia phuong c6 lién
quan.

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, to chtrc, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc tin ngudng, ton gido

» Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.




thudc pham vi quan 1y cua don vi. e Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, to chirc, don|» Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
Vi cO quan hé chinh can can ciwr vao chiec nang, |hié€n cong viéc chuyén mon.

nhiém vu cua to chirc swr dung vi tri viéc lam

nay)

« Liy thong tin thong ké.

» Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién ve cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

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

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thyc ctua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cp trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

« THt nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop vai linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg chi

« Co chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nude dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

* Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két ndi bo.




» Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

» Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

» Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢ém vu duoc
giao.

» C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 ctia Bang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

* C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi by va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ndng xtr 1y cac tinh huong trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

» Hi¢u va van dung dugc cac kién thuc veé phuong phép nghién curu, to
chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, de tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

* Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
cO k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi€p vu vé nganh, linh

vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén ning luc Cap do
* Pao dic va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning lyc chung [* G120 tiép ing xr 2-3
* Quan h¢ phodi hop 2-3
» Str dung ngoai ngit Phu hop véi chiic
nang, nhi¢m vu
» St dung cong nghé thong tin cia co quan, to




chire, don vi sur
dung vi tri yiéc
lam duoc cap co
tham quyén phé
duyét

» Kha nang tham muu xay dyng cac van ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Khd ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom nang lyc chuyén [» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban 2.3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning thdm dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 23

nhi¢m vy cua vi tri viéc lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 23

nghi€p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

* Tu duy chién luoc 1-2

* Quan 1y sy thay d6i 1-2

Nhém ning luc quan 1y [+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
Phé duyét cua lanh dao
TEN CO QUAN.:.... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:.... Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quén ly van thw, luu

trir

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

thuc thi chinh sach vé van thu, luu trit

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va




1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
van thu, luu trir; chu tri, to chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo méang cong
viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT . ]
Nhlgin vy, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
Tham gia nghién ctru, xay dung cic quy
Xay dung van ban (dinh trinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van
quy pham phéap ban phap luat ciia Qubc hoi, Uy ban Céc quy dinh, van ban phéap
luat, chién luoc, Thuong vu Quéc héi, Chinh phu, Thu |luat, chién luoc, quy hoach,
2.1 |quy hoach, ké tudng Chinh phu, BJ, nganh; chién ké hoach, chinh sach, chuong
hoach, chinh sach, [luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, [trinh, du 4n, dé an duogc cap
chuong trinh, d&  |chuong trinh, du 4n, dé 4n ctia nganh,  [c6 tham quyén thong qua.
an, du an. linh vuc hodc cia dia phuwong vé vin
thu, luu trir.
1. Tham gia hudng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh cia BJ Chinh tri, Ban
Bi thu; vin ban phap luat ciia Qudc hdi,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh 1. Van ban, tai liéu dugc ban
phu, Thil tuéng Chinh phil, B, nganh; |hanh dung tién d9, ké hoach,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh [thoi gian va bdo dam chét
sach, chuwong trinh, du an, dé an cua luong theo yéu cau ctia cap
nganh, linh vuc hodc cta dia phuong vé[trén.
van thu, luu trir.
Huéng dan va trién |, ..z ., o B Tmy§ n dat dugc cdc ndi
2.2 lkhai thuc hién céc 2. T6 chure, huong dan, theo d6i viée  |dung v€ nghiép vu theo phan

van ban.

thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu Iyc, hiéu qua quan 1y
cuia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé van thu, luu trit.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
Ve cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach ctia nganh, linh vyc hodc cta

dia phuong vé van thu, luu tri.

cong dé cac to chirc, cad nhan
[khac hiéu, trién khai duoc va
dat ket qua.

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




2.3

Ki¢m tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh cia B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luét cua
Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi,
Chinh phu, Thu twéng Chinh phu, B,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du én, dé an
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé vin thu, luu trit.

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

2. NoOi dung bao céo, danh gia
c6 dé xudt kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép ¢ thAm
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy
dinh cia BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, Thu
tuong Chinh phu, BJ, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, linh vyc hodc cta dia phuong vé
van thu, luu trir.

Noi dung tham gia tham dinh,
26p ¥ dugce hoan thanh theo
dung ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia to chtrc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghip vu theo nhiém vu dugc phan

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach v¢ tién
dd, chat lugng va hiéu qua

hié ) S N A
neniep Vi cong. cong viéc.
1. Cong vi¢c, nhi¢m vu dugc
giao thong sudt, tao du:qq moi
Phoi hop voi cac don vi lién quan tham |quan hé cong tac phat trién
£ n hoach dinh va thuc thi chinh sich |hié : .
2.6 [Phéi hop thuc hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sac i€u qua cao

lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
duoc phan cong.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh Qat chat ’hr()’ng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dyu day du, chuén bj tai
lidu va y kién phat bieu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach|
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém

vu duogc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong



Pugc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Cac co quan, td chuc, don vi
thuoc Bo, dia phuong c6 lién
quan.

(Luu y: Viée xdc dinh don vi phoi
hop chinh cd‘n'cdn cir vao moi
quan hé cua 16 chirc sir dung vi
tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong lién
quan deén nganh, linh vyc van thu, lvu trir thudc
pham vi quan ly ctia don vi.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, té chire, don
Vi c6 quan hé chinh can can cit vao chike ning;
nhiém vu cia 16 chirc sir dung vi tri viéc lam
nay)

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ke.

» Thuc hié€n bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3 giao theo quy dinh.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chire trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cia thong tin phuc vu cho

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

« T6t nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hoic chuyén nganh dao tao phu




hop v6i linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg chi

e C6 chig chi boi dudng kién thirc, k§ nang quéan 1y nha nudc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

Pham chat c4 nhan

e Tuyét di trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

 Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi vdi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chire ndng, nhiém vu dugc
giao.

« C6 kha niang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhig chu truong, xay dung quy trinh n6i 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 thirc chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xur ly cac tinh huong trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

* Biét van dung céac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
cO k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéong dan nghi€p vu vé nganh, linh
Vuc.

o Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thudt xay dung, ban hanh van




| |b2°1n vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc l[am.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cép do
* Pao duc va ban linh 2-3
* T6 chtrc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
* Giao tiép g xtr 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
Nhom nang lyc chung |, gir dung ngoai ngit Phu hop v6i chire

nang, nhiém vu
clia co quan t6
churc, don vi st
* Sir dung cong nghé thong tin dung vi tri viéc
lam duogc cap co
tham quyén phé
duyét

» Kha nang tham muu xay dyng cac van ban (theo

nhiém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
» Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang luc chuyén |[» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2.3
mon (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang tham dinh, g0p y cac van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
* Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhém nang lyc quan 1y [+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2
Phé duyét cua lanh dao

PHU LUC III



KHUNG CAP PO XAC PINH YEU CAU VE NANG LUC bOI VOI VI TRI VIEC LAM
CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH NOI VU
(Kem theo Thong tw so 11/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 cua B¢ truong Bo Ngi vu)

I. NHOM NANG LUC CHUNG
X , < R , th 3 2 . oA A k3 I
Cap|(Dao dirc va | To chire thue Soan 20 V4l Giao tiep | Quan hé¢ | Str dung §lr dl‘mgA
do [ banlinh |hién cong viéc ban hanh ing xir | phoi hop [ngoai ngir cong ngh¢
i i i van ban i : thong tin
Thiét lap Am hiéu vé
Tao dung Phan tich, [Giaoti€p [c4c dinh cong nghé
van hoa dan [Pua ra cac danh gia, tot vé van  |[huong Sur dung  [thong tin va
5 |dat viéc thyc(dinh hudng phan bi¢n, |[d€ mang |quan h¢ [thanh thao |c6 kha nang
hién dao durc|chién luoc. hoach dinh  [tinh chién |d0i tac ngon ngir. |Iap trinh phan
va ban linh. chinh sach. |lugc. chién mem chuyén
luoc. nganh.
Nhan biét
trudc va thich [Hi€u biét vé
Chu dong, (e vol yeu - val tro,NtacN Am hiéu vé
, 2 lcaumdicia  |[dongxahdi | . .« A A
trach nhiém |, A s . Giao tiep 1A cong nghé
.. ~_ lcong viéc; phat|cia chinh X . [Thietlap |.. ..z R
cao vOi cong A A tot trong va .. [Giao tiép [thong tin va
-~ 1. 2thuy ngudn luc [sach; xay .. mang ludi | .. ., ,
4 Iviéc; huéng | . \ ngoai co ~ .. [tro1 chdy, [str dung dugc
x 2 bén trong va  |dung khung quan h¢ o |. A o
dan, kiém tra}, . N 1. 1x_ |quan, don .» z_ [linh hoat. [nhiéu cong cu
n bén ngoai dé  [phép 1y ho . nhic¢u cap. X e A
viéc thuc . e, A V1. o trinh d6
hicn co giai phap  [tro viéc thyuc a0
o dam bdo chat |thi chinh '
luong cong sach.
Viéc.
Phan tich 21 k%
A A A , .7 ’ A H & &
Dé xuat dieu  |danh gia, dé b;reluvglceé;o
Trach nhi¢m [chinh thu tuc, [xuat chinh  |Giao tieép [Tim kiém [Trao doi, yecong
oA NP , \ SR ne o~ |z .+ [ngh€thong
cao voi conglquy trinh lam  |s&ch phu hop [tot véi td  |co hdi xdy [gii thich im va s
viec dugc  [viéc... kip thoi [vdi chién chuc trong |[dung va [dugc ne A
3. X ar X . as A A M dung mot so
giao, guong |dé dap ung tot [luge, dinh  [ndi b co  |md rdng nhiing S
x 3 . . i b~ S.. |phan mém
mau trong [hon nhucau |hudngdai  |quan, don |mang ludi [thong tin Ane cao
thuc hién. |cila co quan, |hancuaco |vi. quan hé. [phuc tap. 18 €40,
. . quan tr1 co SO
dia phuong.  |quan, don vi, o 1en
. dir liéu.
dia phuong.
Tu nhan Linh hoat trong Nim virng Thiét lap Hiéu biét co
trach nhi€ém [t0 chuc thuyc  |cdc quy dinh . 4R duoc Trao doi, [ban vé may
N . | [Thue day oo s N , .
vG1 cong hién cong viéc [va vai tro, tac| . .z [mang ludi [trinh bay [tinh va s
2 | . Y e PN .~ |giao ti€p hai n o N
viec dugc  [nham dam bao [dong cua hé Chidu quan h¢  [thong tin [dung mdt s6
giao, chuan |cac tiéu chuan [thong van ' tot trong [ngdn gon. [phan mém
muc trong |chat lugng da |ban cua noi bo. nang cao.




thurc hién. théng nhét. Dang, van
ban phap quy
va van ban
hanh chinh
clia co quan
c6 tham
quyén.
Nim duoc
cac quy dinh Tao moi
Trach nhiem | . Ve van ban quan hé
v: ~__ |T6chtcthyc |ciaDPang, |Ngheva |[tot, chu Hicu biet va
v&i cong A A U c s \ A e , .
A hién cong viéc [van ban phap [trinh bay  |dong phoi | . ..z |su dung may
viéc duogc A A N N .. |Glaotiep [, A
1. :  [theo ti€u chuan|quy va van  [thong tin  |hop véi X tinh va mot
giao, chuan | I ORI co ban. L A A
chat lugng, quyjban hanh mot cach ro [dong sO phan mém
muc trong X L g , Xz \ A ,
P trinh c6 san.  |chinh d¢€ 4p [rang. nghiép co ban.
thuc hién. \ n
dung vao trong cong
cong viéc viéc.
chuyén mon.

Ghi chii: Cap do dwoc xdc dinh tir cao xuong thdp, twong g tir 5 dén 1.

II. NHOM NANG LUC CHUYEN MON

% R s 2 Tham dinh, | Thue hi¢n hoat
Cap|Tham muu xay dung| Huwéng dan thuc | Kiém tra thuc PPN B N
A < 12 : en <yl A < pa gopy van | dong chuyén
do van ban hién van ban hién van ban - A A
ban mon, nghiép vu
- Chu tri xay dung
hudng dan trién Chu tri t6 chirc
khai thyc hién van |kiém tra, phan
ban vé chuyén mon,jtich danh gia,
Y A nghi¢p vu cua béo cao tong két y e R
Chu tri nghién ctru, gD VL o s Chu tri to R S
N " nganh, linh vuc viéc thuc hién 1R Chu tri t6 chirc
xay dung chién lugce, | - ] N AR chirc tham .2 :
X cong tac dugc phan [cac van ban . .. [trién khai thuc
quy hoach, ké hoach, | . A 1~ dinhcacvan [ ..
; , < < 1. lcong. thudc linh vuc \ R hién cac hoat
chinh sach va van ban R X ban thudc R .
S | Ak . . cong tac dugc | dong chuyén
cua h¢ thong chinh tri A P »  [linh vuc n o
< - - - Chu tri xay duyng [phan cong; dé R . mon, nghiép vu
hodc cua nganh, linh | ., oA L 1. cong tac - o
R ‘ gido trinh, tai li€u, [xuat chu truong, R theo nhiém vu
vuc cong tac dugc NS A N duoc phan JOA
A A chuyén dé giang  |bién phap dé A dugc phan cong.
phan cong. X 2, A cong.
day; tham gia gidng|thuc hién cac
day cac 16p dao tao,|quy dinh hoac
boi dudng chuyén |quyét dinh quan
mon, nghiép vu chol|ly dat két qua.
can bd, cong chirc.
4l Tham gia xay dung |- Chu tri xdy dung |Chu tri t6 chire  [T6 chirc Tham gia to
chién lugc, quy hoach, hudng dan trién ki€m tra, phan [tham dinh  |chuec trién khai




ké hoach, chinh sach
va van ban cia hé
thong chinh tri hoac

lkhai thuc hién van
ban vé chuyén mon,
nghi¢p vu thudc

tich danh gia,
bao cdo tong két
viéc thuc hién

cac van ban
thudc Iinh
vuc cong tac

cac hoat dong
chuyén mon
nghi¢p vu theo

cua nganh, linh vuc  [linh vuc cong tdic  [cac van ban dugc phan  nhi¢ém vu duoc
cong tac dugc phan  |dugc phan cong.  [thude linh vuc  |cOng. phan cong.
cong. cong tac duogc
- Tham gia giang  [phan cong.
- Chu tri xay dung ké |day cac 16p dao tao,
hoach trién khai thyc [boi dudng chuyén
hién cac van ban thuocimon, nghi€p vu cho
nganh, linh vyc cong [cdn bg, cong chirc.
tac dugc phan cong.
- Tham gia xay dung |- Tham gia xay
de an thudc nganh, dung huéng dan
linh vuc cong tac duocitrién khai thuc hién
phan cong. cac van ban chuyén
mon, nghi¢p vu TO churc theo  [Tham gia A,
A S n . 1R \ 2 Thuc hién cac
- Tham gia xay dyng [thudc linh vuc cong|doi, ki€ém tra va [tham dinh hoat don
ke hoach trién khai  [tdc dugc phan cong.[bao cdo tinh hinhjcac van ban arcons
Ao 1, A A1 chuyén mon,
thue hién cac van ban thue hién cac thudc Iinh A
nghi¢p vu theo

thudc linh vuc cong

- Tham gia hudng

van ban thudc

vuc cong tac

nhiém vu duoc

tac dugc phan cong.  |dan thuc hién linh vuc cong tacldugce phan N
A A A A o phan cong.
chuyén mon, dugc phan cong. [cong.
- Chu tri xay dung céc nghié¢p vu cho cong
van ban thudc linh vucichure cung ngach
cong tac dugc phan  |hodc ngach thap
cong. hon.
Chidinept
céc van ban thugc linh [Kha ning huéng Thamgia [ 0, ,
A s x o C s vi lién quan va
vuc cong tac dugc dan thuc hién gOp ¥ van L A ,
A A Al A . n cac cong chuc
phan cong. chuyén mon, ban thudc .. )
. o - khac trién khai
nghi¢p vu cho cong - linh vuc R A
. . A . cong viéc, thuc
- Soan thdo cac quy  |chirc cung ngach cong tac A e P
. I < £ A hién diing tham
dinh cu the, cac van  |hodc ngach thap duoc phan A,
A . R A R quyén va trach
ban khac thudc phan |hon. cong.

viéc dugc phan cong.

nhiém dugc
giao.

Soan thao cac van ban
thudc phan viéc duoc
phan cong.

Phéi hop voi cac
don vi lién quan
va cac cong chuc
khéc trién khai
cong viéc, thuc
hién dung tham
quyén va trach

nhiém duogc




liao.

Ghi chu:

- Cdp d¢ dwoc xdc dinh tir cao xuong thdp, twong g tir 5 dén 1.

- Doi voi cac o dé trong, dé nghi cac co quan, té chiec bé sung noi dung theo yéu cau vé nganh,

linh

viee (néu co).

III. NHOM NANG LUC QUAN LY

trien dai han cho co

nhimg thay doi

CaAp Tu duy chién hrgc Quan lyxs.l.r thay Ra quyét dinh ng nly —Phat trl? n doi
do doi nguon luc ngi
D}nh hq?ng mue Ng;h 1en eus, de Tham muu, d& xudt [Tham gia huy Ta(? mol
ti€u, chién lugc phatjxuat tién hanh L, 4 . A A truong phat
quyet dinh c6 anh  |[dong ngudn

trién, hoan

viéc cho ban than.

tién trinh thay d6i
trong cong viéc.

nguyén tac, quy trinh
cd san.

ki€ém, hi¢u qua.

5 } . > [hudng 16n dén uy tin, luc trong va : .r
quan, don vi/ nganh,|céi t6 co ban gA , Yy HIL . g thién kién
- . hoat dong cua co ngoai co quan, |, , . .
linh vuc/ dia trong co quan, . . thirc, k§ nang,
. quan, don vi. don vi. . o
phuong. don vi. kinh nghiém.
. . A »  [Tham m ¢ Xua
Dinh huéng muc  [Nghién cuu, dé a; i, de, ua‘E ,
A % J quyéet dinh kho, phire [Phét huy dugc A
ti€u cua linh voec  [xuat thuc hién . X . |Tao co hoi cho
. i N 2. [tap, khong theo nguon luc cua |.x .
cong tac dugc phan |[tién trinh thay doi 2L R ~ R dong nghiép
4 [ . A A . 1 chuan tac thudc linh vuc cong Ry S
cong, gbp phan xay [trong cac linh vuc A AR ~~ |phat trién ban
% N quyen han, chirc nangjtac duoc phan [, .
dung chién lugc cong tac dugc T R A than.
2 2 As A cta linh vuc cong tac |cong.
tong thé. phan cong. A A
dugc phan cong.
R Nghién ciru, dé  [Tham muu, dé xuat
Xay dung duge mucl, 4 chisn lquyét dinh kho, phirc
ti€u, dinh hudng A 0wyt d > b Phat huy duoc [Thuc day hoc
- tién trinh thay doi ftap thudc quyén han, A A P \
3 |cho mang linh vuc 1 L . nguodn lyc cua [tap lién tuc va
o . . [trong mang linh [chirc ndng cua linh . re L R
cong tac dugc phan . f o , don vi. phat trién.
on vuc cong tac dugcfvuc cong tac dugce
& phan cong. phan cong.
Nghién ctru, dé x .
Xay dun cm x o AL X . HO tro vié
I Y Lf g dug R Youat thyuc hién Tham muu, d€ xuat [Phat huy duoc 0, 9 2 ec
ti€u, ké hoach cong [.z . 2. L. as PO A . |phat trién,
2 | . n > [tién trinh thay doi |quyét dinh thé hién |ngudn lyccta | . "7
viEc cho nhom/bd , . \ N ] * . ~_ |hoan thién ban
A cho nhom/bd duoc cac nguyén tac. nhom/bg phan. |,
phan. A than.
han.
e Nghién cu ¢ [Tham m ¢ xuat . hia s¢ kién
Xac dinh dugc muc ghe cu:u.,Ade £ Iy, de xu Thuc hién C 1a 8¢ KIC
i 1A ~ _ [xuat thuc hién quyét dinh dya theo | . n ..z [thuc, chuyén
1 [tiéu, ké hoach cong cong viéc tiet )

mon voi dong
nghiép.

Ghi chii: Cap dg dwoc xdc dinh tir cao xuong thdp, twong g tir 5 dén 1.




