TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUTC: ....

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thit trwéng va Phé Thu truéng
co quan ngang b

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc li€n quan: (bo sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan den vi tri
nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thu truong va Pho Thu trudng co quan ngang bd (sau day goi chung 1a Thir trudng) gitp
B9 trudng, Thu truéng co quan ngang B (sau day goi chung 1a B truong) lanh dao, chi
dao, quan ly va td chirc thuc hién mot hodc mot sd nganh, linh vuc, chuyén nganh cong tac
theo phan cong ctia B truong; chiu trach nhiém trude BO trudng va trude phap luat vé chire
trach, nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia lanh
dao, chi dao,
quan ly, diéu
hanh  mot  sé
nganh, linh vuc,
chuyén nganh
cong tac theo
phan cong cua
Bo truong

1. Gitp Bo trudng quan ly, diéu
hanh mot s6 mang cong viéc cua
B0, co quan ngang Bo.

2. Tham gia xu 1y cdc cong vigc
do6t xuat (trong pham vi duoc
giao) va bio cio xin y kién chi
dao cua B trudng ddi vai nhirng
viéc vuot qua pham vi chuc trach
dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, ddnh gia
tinh hinh thuc hién cong viéc cua
B9§, co quan ngang Bo; danh gia
viéc hoan thanh nhiém vy dbi véi
céc don vi va nguoi dimg dau cac
don vi thudoc va truc thudc BO
duogc giao phu trach.

4. Piéu hanh co quan khi duoc Bo
truong Gy quyén.

1. Ndm bét dugc tinh hinh
hoat dong chung cua B9, co
quan ngang Bo; nim bat day
du cac thong tin vé cong
viéc thudc mang cong viéc
duogc giao phu trach.

2. Cong viéc dot xuét duogc
xur ly kip thoi, chinh xé4c va
dat hi¢u qua.

3. Cac cong viéc, nhiém vu
quan ly duogc giao, hoan
thanh dung quy dinh, ding
tién do.

4. Hoan thanh chirc trach,
nhiém vu cia BO trudng
trong thoi gian dugc uy
quyén

2.2

Tham gia céc
Hoi dong, Ban

(Theo phdn cong cu thé)

(Theo yéu cau cu thé )




1. Bo trudng dugc cung cap
thong tin kip thoi.

2. Céac cudc hop, hdi nghi
dat dugc muc tiéu, két qua
theo diing yéu cdu cua Bo
truong.

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

1. K& hoach dugc xay dung
theo dung nodi dung ké
hoach cua BQ, co quan
ngang Bo

2. K& hoach duoc thuc hién
theo dung tién do.

chi dao

2.3 | Thuc hién ché | 1. Dinh ky (hodc dot xuit) bao co

do hoi hop tinh hinh hoat dong theo mang
cong viéc dugc giao voi Bo
truéong (theo phan cong va theo
quy dinh).
2. Tham gia cac cudc hop, hoi
nghi vé cong tac ¢ lién quan theo
phan cong cua B9 truong.
3. Tham du cac cudc hop lién
quan dén coéng tac cia BY, co
quan ngang B¢ theo linh vuc dugc
giao phu trach.

2.4 | Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach cong tac
niam, quy, thang, tudn cta bd phan dugc phan cong
phu trach

2.5 | Thyc hién cac nhi¢m vu khac do B trudng giao.

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

Puogc quan ly truc
tiép va kiém duyét
ket qua baéi

Quan 1y truc tiép

Cac don vi phdi hop chinh

B truong

- Cac._don vi thudc va truc
thugc (theo phan cong)
- Thu trudéng cac don vi

Cac vy, don vi lién quan truc
tiep dén cong viéc va chuyén
mon nghiép vu duogc giao

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- Céac B9, ban, nganh Trung uong

(Cu thé theo chirc ndng ciia co quan

va nhiém vu B¢ truong giao)

- Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phd truc
thudc Trung wong

(Cu thé theo chirc ndng ciia co quan

va nhiém vu B¢ truong giao)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1 | Puge chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
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2 | Pugc quyén quyét dinh cac van d& cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong
cua B truong

3 | Pugc thay méat B trudng ky céc van ban lién quan cong tac theo quy dinh
Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi B9, ban, nganh & Trung wong va
Uy ban nhan dan cac tinh, thanh pho truc thudc Trung vong

5 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua B, co quan ngang Bo trong
pham vi nhiém vu duogc giao;

6 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua
CO quan

II | ThAm quyén trong cong tac quan Iy cin bd, cong chire, vién chirc

1 | Buoc quyét dinh giao nhiém vu cho Thu trudéng cac don vi dugc phan cong phu

trach

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue
5.1- Yéu cau ve trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao - Co trinh d6 chuyén mon, nghi¢p vu phu hgp véi nganh,

linh vuc cong tac

- C6 bang t6t nghiép cao cap 1y ludn chinh tri hodc ctr nhan
chinh tri hodc c6 gidy xac nhan tuong duong trinh d cao
cap ly ludn chinh tri cua co quan c6 tham quyén

Boi dudng, ching chi - 'C6 trinh d§ quan 1y nha nudc ngach chuyén vién cao cip

hodc tuong duong

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap Thir
truéng va tuong duong

- C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngit phu hop theo yéu ciu cia
B, nganh noi cong churc cong tac

- Tin hoc phi hop v&i yéu ciu caa vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh tich | - Pa dam nhi¢m va hoan thanh tdt nhiém vu & cc chuc vu
cong tac) lanh dao, quan ly cap Tong cuc truong, Phdé Tong cuc

trudng va tuwong duong, vu trudng va tuong duong thude
Bd hodc pho chu tich hoi dong nhan dan, pho chu tich uy
ban nhan dén cap tinh va tuong duong tr¢ 1én

Pham chat c4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh

chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat ciia Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh thén trach nhiém cao véi cong viée vdi tap thé, phoi
hop cong tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, c4n than
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- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bd

- Pham chit khac (phu hop Vo1 yéu cau cua vi tri viéc 1am
c6 ngach chuyén vién cao cap)

Céc yéu cau khac - Co kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc
duoc phan cong va lién quan dén chic ning, nhiém vu cua
cO quan.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc
de tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon ctua co quan.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac cta co quan trong hé théng
chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap d6

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hi¢n cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhém nang lyc chung | - Giao tiép Gmg xu

- Quan hé phéi hop

- Str dung cdng nghé thong tin

- St dung ngoai ngtr

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom nang lyc

PN - Kiém tra thuc hién van ban
chuyén mon

- Tham dinh vén ban

- To6 chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luogc

- Quan ly sy thay doi

Nhom nang lyc

qiian Iy - Ra quyét dinh

- Quan ly nguén lyc

- Phat trién nhan vién

Phé duyét caa lanh dao



TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUC: ....

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Vu truwéng thugc Bj, co quan

ngang B9 Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Theo dia chi ciia co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: (bo sung tén tai liéu, quy trinh congviéc lién quan den vi tri
nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Vu truong thude B, co quan ngang Bo (sau déy goi chung la Vu truong thude B9) la nguoi
ding dau mot vy, c¢6 nhiém vy tham muu tong hop, tham muu quéan 1y nha nudc dbi voi

nganh, linh vuc, chuyén nganh hodc tham muu gitp Bo truéong quan 1y, quan tri ndi bo cua
bd; chiu trach nhiém trudc Bo trudng va trude phap luat vé chirc trach, nhiém vu duoc giao.

2- Cac nhiém vu 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

Cha tri lap ké
hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu trong Vu

I. Cha tri xay dung nodi
dung, ké hoach cong tac
nam, 6 thang, quy, thang cua
Vu theo quy dinh cua Bo.

2. Phan cong cong viéc cho
ting cong chic; cip pho
gip viéc quan ly

3. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tac nam, 6 thang, quy,
thang, tuan ctia cong chic.

1. Ké hoach cdng tac cua Vu
phit hop véi chuong trinh ké
hoach cb6ng tic cua BQ va
nhiém vu duoc Lanh dao BO
giao; duoc ban hanh truéc dau
nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phan céng cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua; khong bo sot
cong viéc cua Vy; mdt cong
viegc chi do mot nguoi chiu
trach nhiém chinh.

3. Ké& hoach cong tic cua ting
cdng chuc dugc phé duyét thuc
hién va di co s& dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua cOng chtrc.

2.2

Chu tri to chirc
thuc hién nhiém
vy, cOng viéc
cua Vu

1. Kiém tra, dén déc, diéu
phoi cong chuc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac

2. Theo doi, danh gid viéc

1. Hoat dong cua Vu thong
sudt; cong viéc chung cta Vu
dugc thuc hién theo ding quy
trinh cong viéc va hoan thanh
theo tién do, chat luong cua
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thue hién ké hoach cong tac
cua tirng cong chirc

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cac Vu, don vi, trong Bo va
cac co quan lién quan thyuc
hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Vu.

4. Xtr ly céc cong viéc dot
xudt (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
cia Lanh dao B déi voi
nhitng viéc vugt qua pham
vi chtrc trach.

chuong trinh, ké hoach dé ra.

2. Panh gia kip thoi, phat hi¢n
nguyén nhin anh huéng dén
thuc hién ké hoach va cé giai
phdp khic phuc; két qua danh
gid thyc hién ké hoach la co s&
cho dao tao, bdi dudng, danh
gid cong chire, khen thudng, ky
luat...

3. Hoat dong cua Vuy déng bo
va phu hop vo61 hoat dong theo
ké hoach cong tac cua BJ.

4. Xt Iy chinh xac, dung thim
quyén; bao cdo kip thoi.

2.3

Quan 1y cong
chuc

1. Binh ky phan céng, b tri
lai cong viéc trong vi tri viéc
lam dbi véi cong chirc trong
Vu

2. Chiu trach nhiém hd trg,
theo doi va danh gia cong
chtrc theo phan cap

3. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cau nhan su cua Vu;
nghién ctru, tim hiéu va dy
kién nhan su thay thé; bao
cdo Lanh dao BO dé xin y
kién chi dao.

4. T chirc thuc hién cac
quy dinh, ché d6 chinh sach,
quy ché 1am viéc, bao mat,
dao duc cong vu; xay dung
moi truong lam vi¢e van hoa
hi¢u qua.

1. B6 tri, bd tri lai cong viéc
theo dung quy dinh, quy ché
cua B), ddm bdo cong khai,
minh bach, cong bang, khich
quan.

2. Cong chirc duoc hd tro kip
thoi; danh gia nhén xét cong
chiuc khach quan, cong tam va
chinh xéc; phat hién tiém ning
phat trién ctia cong chirc.

3. Pé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao boi
dudng ... cong chuc dap Ung
yéu cau cong viée ciia Vu.

4. Phat hién duogc cac vi pham;
c6 bién phap udn nan, xu 1y kip
thoi; béo cdo, hodc dé xuat véi
cap trén ddi v6i nhimg trudng
hop vuot qua thim quyén xir 1y.
Gilp cong chuc yén tdm cong
tac, hang say lam vi¢c va khich
1€ sy sang tao trong cong vigc.

2.4

Quan 1y hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu hanh moi
hoat dong cua Vu.

2. Xur Iy va quan ly van ban
dén.

3. Ky trinh Lanh dao B9 vé
cac van ban do Vu du thao

4. Thira uy quyén hodc thira
Iénh ky cac van ban theo quy
ch¢ lam viéc cua Bo.

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop véi cip uy va céc to
churc chinh tri - xa hoi dugc Bo
hanh, trién khai. Nam bat day du
cdc thong tin vé cong viéc Vu
dang va s& trién khai thuc hién,
kip thoi cé bién phdp quan ly;
tap thé doan két; Vu hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké
hoach va cdc cong viéc dot Xuét
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5. Pinh ky (hodc dot xuat)
bao céo tinh hinh hoat dong
cua Vu vé61 BO truong va
Th truong phu trach.

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

7. Pai dién cho Vu vé mbi
quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap phod
phu trach khi vang mit theo
quy ché 1am viéc.

duoc cap trén giao theo dung
yéu cau tién do, chat luong.

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

3. Cac du thao van ‘ban trinh
1anh dao B6 duoc chuan bi theo
ding quy trinh nghi€p vu, quy
trinh B hanh van ban, ding
tién do va duoc phé duyét kip
thoi; chiu trach nhiém vé ndi
dung van ban.

4. Cac van ban dugc ky BO
hanh dtng quy ché, quy dinh
cua BY; chiu trach nhiém vé noi
dung va thyc hién dung quy
trinh Bo hanh van ban

5. B trudng va Thtr truéng phu
trach dugc cung cép thong tin
kip thoi.

6. Bao cao duoc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xéc, ding thoi
han, phan anh dung két qua
thuc hién nhi€ém vu, cong viéc;
dé xuat dung, kip thoi cac van
dé d¢ trinh Lanh dao Bo giai
quyét

7. Luon c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tGng yéu
cau coéng viéc cua Vu theo quy
dinh.

2.5 | Quanly tai san-, | Chiu trach nhiém vé cong tac |Tai san duoc quan 1y theo quy
tham muru, t6 chirc quan 1y tai |ché, quy dinh.
san ciia Vu theo uy quyén va
theo quy dinh.

2.6 | Chii_ tri hodc | 1. Tham dy hop co quan va |1. Tiép thu va phd bién, quan
tham gia cdc | cac cudc hop theo quy ché |triét cho cong chuc; y klen chi
cudéc hop, hoi | lam viéc cua Bo, Vu. dao, quyet dinh cua cap trén
nghi 2. Chu tri hop giao B9, trién |duoc to chirc thyc hién kip thoi.

khai nhiém vu cta Vu.

3. Tham dy cac cudc hop,
hoi nghi theo phan cong cua
lanh dao Bo.

2. Cong viéc dugc trién khai va
thong tin duoc trao doi kip thoi,
dang quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cép thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
cao noi dung két qua cudc hop
v6i cap c6 tham quyén.




2.7

Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khéc cua Lanh dao Bo va theo quy ché lam
viéc.

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

Puoc quan 1y truc tiép

va kiém duyét két qua Quin Iy truec tiép Cic don vi phoi hop chinh
boi
B0 truéng - Céac Pho Vu trudng; Céc vy, don vi lién quan truc
Th trudng phy trach - Cac cong chire trong Vu | tiép dén cong viéc va chuyén

mon nghi¢p vu dugce giao

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chat quan hé

Céc B9, ban, nganh Trung uong (Cu thé theo chirc nang cua Vu va

nhiém vu Lanh dao B¢ giao)

Uy ban nhan dan céc tinh, thanh pho truc (Cu thé theo chirc ndng cia Vu va
thugc Trung wong nhiém vu Lanh dao Bé giao)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 | Pugc chil dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cip cua
CO quan
Puoc cung cép thong tin chi dao diéu hanh cta Bo trong pham vi nhiém vu duoc
giao
Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Bo ¢6 lién quan dén cong tac cia Vu
II | ThAm quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc
1| Buge quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho can bd, cong chic dudi
quyen




5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- C¢ trinh do chuyén mon, nghiép vu phu hop vé1 nganh, linh
vuc cong tac

- C6 bang tot nghi€p cao cap 1y luan chinh tri hodc cir nhan
chinh tri hodc c6 gidy xac nhan turong duong trinh do cao cap ly
luan chinh trj ciia co quan c6 thim quyén

Bo6i dudng, ching chi

- C6 trinh d§ quan ly ngach chuyén vién chinh hodc tuong
duong tr¢ 1én

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap vu va tuong
duong hodc chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap s¢ va
tuong duong

- C¢ trinh d¢ tin hoc, ngoai ngr phu hop theo yéu clu cta Bo,
nganh noi cong churc cong tac

Kinh nghiém (thanh
tich cOng tac)

Di dam nhiém va hoan thanh t6t nhi¢m vy & céc chirc vu lanh
dao, quan 1y cap phd vu truong thudc Bo, pho vu truong va
twong duong thudc tong cuc, phd giam doc s¢ va twong duong
tr¢ Ién

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu
trwong, chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bo

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua Vy;
- C6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hi¢n cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén ctua Vy;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Vu trong hé théng chinh tri
va dinh huéng phat trién.

- C6 kha ning tong két, so két thuc tién va nghién ctru 1y luan
vé cong viéc lién quan dén chire nang, nhiém vu cia Vu

- C6 kha ning tuyén truyén, phd bién, quan triét cic vin ban
cua Dang, phép luat cia Nha nudc cho cong chire

- C6 kha niang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho
cong chure tré sau minh

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu trit sd
lidu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cia
Vu, ctia B0 trude mit cling nhu lau dai.

5.2- Cac nang luc




Nhom nang luc

Tén nang luc

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung X

- Quan hé phdi hop

- Str dung cOng nghé thong tin

- St dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

- Xay dung van ban

- Huong dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh véan ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

Phé duyét caa lanh dao




TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUC: ....

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Vu truéng va twong
dwong thugc By, co quan ngang Bo

Ma vi tri viée lam:

Ngay bét dau thyc hién:

DPia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: (bo sung tén tai lieu, quy trinh cong viéc lién quan den vi tri

nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho vu truong va tuong duong thudc Bo, co quan ngang Bo (sau day goi chung 1a Pho Vu
truong thudc Bo) 1a cap pho cia Vu truong, gitp Vu trudong phu trach, chi dao mot hoic
mét s6 linh vuc, chuyén nganh, nhém nhiém vu thudc chirc ndng, nhi€ém vu cua vu theo su
phan cong cua Vu trudng; chiu trach nhi€ém truéc Vu trudng va trude phéap luat vé churc

trach, nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quén 1y,
diéu hanh mot sb
cong viéc do Vu
truéong phan cong

1. Giap Vu trudng quan 1y, diéu
hanh mot s6 mang cong viéc
cua Vu;

2. Tham gia xu ly cac cong viéc
quan ly dot xuat (trong pham vi
dugc giao) va bdo cao xin y
kién chi dao cua Vu trudng,
Lanh dao Bo d6i véi nhirng viéc
vuot qua pham vi chue trach

3. Tham gia kiém tra, danh gia
tinh hinh thyc hién cong vi¢c
cua Vu

4. Piéu hanh Vu khi duoc vu
truéng uy quyén hodc duoc lanh
dao B¢ giao.

1. Nam bat duoc tinh
hinh hoat dong chung
ctia Vu; nim bat déy du
cac thong tin vé cong
viéc thudc mang cong
viéc dugc giao phu trach.

2. Céng van, gidy to
duogc giao duoc xur 1y kip
thoi, chinh xac.

3. Céc cong viéc, nhi¢m
vu quan ly duogc giao
hoan thanh dung quy
trinh, dung tién do.

4. Hoan thanh chutc
trach, nhiém vu cua Vu
truéng trong thoi gian
duoc uy quyen.

2.2

Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi dao

(Theo phén cong cu the)

(Theo yéu cau cy thé )
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2.3 | Thuc hién ché d6 | 1. Pinh ky (hodc d6t xuat) bao | 1. Lanh dao Bo phu

hoi hop cdo tinh hinh hoat dong cua Vu | trach duoc cung cép
vo1 Lanh dao Bo (theo phan | thong tin kip thoi.
cong, hodc ty quyén) 2. Cac cudc hop, hoi
2. Chi dao cac cudc hop, hoi | nghi dat dugc muc ti€u,
nghi vé cong tac c6 lién quan | két qua theo ding yéy
cua Vu theo phan cong cua cau cua lanh dao Bo.
lanh dao Bo 3. Tiép nhan, cung cip
3. Tham du cac cudc hop lién | thong tin theo dung quy
quan dén cong tac cia Vu dinh.

2.4 | Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach cong tac | 1. Ké hoach duoc xay
nim, quy, thang, tuan ctia bo phan duoc phan cong | dung  theo dung ndi
phu trach dung ké hoach ctua Vu

2. Ké hoach dugc thuc
hién theo ding tién do.

2.5 | Thuc hién | Pa4m nhiém céng viéc cia 1 vi tri Theo yéu cau cong
cong tac | viéc lam chuyén mon trong Vu theo viéc cua vi tri vi¢e [am
chuyén mén | phan cong, bo tri pht hop véi ngach chuyén moén dam

va nang luc nhiém

2.6 | Thyc hién cac nhi¢m vu khac do Vu truong, Lanh dao Bg giao

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

Puogc quan Iy truce tiép
va kiém duyét ket qua
bai

Quin 1y truec tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Tht truédng phu trach Cong chuc

- Vu truéng g Vi
phéan cong

thuoc mang
cong viéc duoc Vu truong

Céc vy, don vi lién quan
truc tiép dén cong viéc va
chuyén moén nghi¢p vu
duogc giao

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac B9, ban, nganh Trung vong (theo nhi¢m vu
phéan cong)

(Cu thé theo chirc nang cua Vu va
nhiém vy Lanh dao Bo giao, Vu
trudng giao)

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé truc thudc
Trung vong (theo nhi¢m vu phéan cong)

(Cu thé theo chirc nang cua Vu va
nhiém vy Lanh dao B giao, Vu
trudng giao)




4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 | Pugc chil dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
2 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Bo trong pham vi nhiém
vu dugc giao
3 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cta théng tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao
4 | Ky thay Vu truong theo quy ché ctiia Bo, ciia Vu (néu co)
Pugc tham gia cac cude hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong
II | Tham quyén trong quan ly can bd, cong chire, vién chirc
1 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc Vu

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém cong tac

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - Co6 trinh'd0 chuyén mon, nghi€p vu phu hgp voi nganh, linh

vuc cOng tac

- C6 bang tot nghi¢p cao cap 1y luan chinh tri hodc cir nhan
chinh tri hodc c¢6 gidy xac nhan tuong dwong trinh d6 cao cap ly
luan chinh trj ctia co quan c6 thim quyén

B6i dudng, chig chi. |- C6 trinh d§ quan Iy nha nude ngach chuyén vién chinh hodc

tuong duong trd 1€n

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan ly cap vu va tuong
duong hodc chimg chi boi dudng lanh dao, quan ly cap so va
tuong dwong hodc ching chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cip
huyén va tuong duong

- C¢ trinh d¢ tin hoc, ngoai ngir phu hop theo yéu cau cua BO,
nganh noi cong churc cong tac

Kinh nghiém (thanh Da co thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir du 05 nam
tich cong tac) trg 1én trong d6 c6 it nhat 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh

gia hoan thanh tot nhiém vy

Pham chét c4 nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh cha

truong, chinh sach cua Pang, phép luat cia Nha nudc, quy
dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.
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- Trung thuc, kién dinh, biét ling nghe

- Diém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Khé nang doan két ndi bo

Céc yéu cau khac

C6 kha ning, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén mang coéng viéc duge phan
cong va lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua Vy;

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thue hién cac dé

tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén ctua Vuy;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Vu trong hé théng chinh tri

va dinh huéng phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong vige

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xur

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc

chuyén mon

- Xay dung van ban

- Huong dan thyc hién van ban

- Kiém tra thyuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay dbi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

Phé duyét caa lanh dao




TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUTC: ....

Biéu s6 3 (B§, Nganh TW)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

; X Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Chanh Thanh tra (thu¢c Tong
cuc va twong dwong thudoc By, co quan

ngang B0)

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Theo dia chi cia co quan

Quy trinh cong vi€c lién quan: (bo sung tén tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan den vi tri
nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Lanh dao, chi dao cong tac thanh tra; giai quyét khiéu nai, t6 cao va phong, chéng tham
nhiing trong pham vi quan 1y nha nuéc cua Tong cuc dugec Bo trudng giao; Lanh dao Thanh
tra Tong cuc thuc hi¢én nhiém vy, quyén han theo quy dinh cia Nha nudc;

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhi€ém vu,

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1 | Gitip Toéng cuc
truong quan ly
nhi nuéc vé
cong tac thanh
tra, giai quyét
khiéu nai, to cdo
va phong, chdng
tham nhiing
thudc Tong cuc
dugc giao quan

ly

1. Xay dung chuong trinh, ké hoach
thanh ‘tra trinh Tong cuc trudng
quyét dinh va to chirc thyc hién
Chuong trinh, K& hoach do;

2. Xay dung, trinh Toéng cuc trudng
xem xét dé ban hanh hodc dé trinh
cép c6 tham quyén ban hanh cac van
ban quy pham phdp luat; kién nghi
stra ddi cac van ban quy pham phép
luat, ché do chinh sich trong cong
tic thanh tra, giai quyét khiéu nai, to
cdo, phong, chdng tham nhiing thudc
pham vi quan 1y ciia Téng cuc.

3. To chic hudng dan nghiép vu
thanh tra chuyén nganh ddi véi céc
co quan dugc giao thuc hi¢n chuc
nang thanh tra chuyén nganh thudc
Téng cuc thudc chtrc nang cua B9,
Thanh tra S&; hudéng dan, don déc,
kiém tra cac don vi truc thudc Téng

1. Chuong trinh, ké
hoach vé thanh tra, tiép
cong dan, giai quyét
khiéu nai, td cdo va
phong, chéng tham
nhiing .

2. Céc dé xuat, kién
nghi stra d6i van ban
quy pham phap luat,
ché d6 chinh sich kip
thoi va hi¢u qua.

3. Cac van ban hudng
dan nghiép vu thanh tra
duoc thoéng nhat va
quan 1y hi¢u qua.
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cyc thyc hién quy dinh cta phap luat
vé cong tac thanh tra, giai quyet
khiéu nai, t6 cdo va phong, chdng
tham nhiing;

4. T chuc cong tic tong hop thong
tin, théng ké, bdo cdo hoat dong cua
nganh Thanh tra trong pham vi quan
Iy nha nuée cua Tong cuc;

5. Tb chirc chi dao viéc so két, tong
két, rit kinh nghiém hoat dong thanh
tra, giai quyet khiéu nai, t6 cdo va
phong, chéng tham nhiing thudc
pham vi quan 1y nha nudc cua Tong
cuc, trén co s& d6 kién nghi, bo sung,
sira d6i, hoan chinh cac vin ban quy
pham phap luat di duoc cap c6 tham
quyén ban hanh; chu tri hodc tham
gia cac dé tai khoa hoc, tng dung
khoa hoc trong quan 1y nha nudc vé
cong tic thanh tra, giai quyét khiéu
nai, t6 cdo va phong, chéng tham
nhiing.

2.2

Thanh tra

1. Lanh dao, chi dao thanh tra viéc
thuc hién chinh sach, phap luat va
nhiém vu, quyén han cua co quan, td
chirc, ca nhan thudc quyén quan Iy
tryc tiép cia Tong cuc;

2. Thanh tra dbi v6i doanh nghiép
nha nuéc do Tong cuc trudng dugc
B, truong uy quyén quyét dinh
thanh lap;

3. Thanh tra viéc chip hanh phap
luat chuyén nganh, quy dinh vé
chuyén mén - k¥ thuat, quy tic quan
1y nganh, linh vuc ciia co quan, to
churc, ca nhan.

4. Quyét dinh viéc thanh tra khi phat
hién c6 dau hiéu vi pham phéap luat
va chiu trach nhiém trudc Téng cuc
truong vé quyét dinh cta minh;

5. Quyét dinh thanh tra lai vu viéc da
dugc Thu truong co quan dugce giao
thuc hién chic nang thanh tra
chuyén nganh thudc bo, Chu tich ij
ban nhan dan cap tinh két luan
nhung phat hién c6 diu hiéu vi pham
phap luét khi dugc Tong cuc trudng,
B¢ trudng giao;

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra, danh gia
ciac Két luan thanh tra;
Quyét dinh xu 1y sau
thanh tra va c6 dé xuat
kip thoi, duogc cép tham
quyén phé duyét xtr Iy.
2. Hoat dong thanh tra
duoc dam bao va hiéu
qua.
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6. Yéu cau Thu truéng co quan duoc
giao thyc hién chirc nang thanh tra
chuyén nganh thudc bd tién hanh
thanh tra trong pham vi quan 1y cua
co quan d6 khi phat hién c6 dau hiéu
vi pham phap luat; truong hop Thu
trudng co quan dugc giao thyc hién
chic nang thanh tra chuyén nganh
thugc bo khong ddng v thi co6 quyén
ra quyét dinh thanh tra, bao cdo va
chiu trach nhiém trudc Téng cuc
truong, B trudng vé quyét dinh cua
minh;

7. Kién nghi B§ truong tam dinh chi
viéc thi hanh quyét dinh sai trai vé
thanh tra cua co quan, don vi thudc
quyén quén 1y truc tiép cia bo;

8. Kién nghi Téng cuc truéng, Bo
truong giai quyét van dé lién quan
dén cong tac thanh tra; trudng hop
kién nghi d6 khéng duoc chap nhan
thi bdo cdo Tong cuc trudng dé bao
cdo BoO truong va bio cao Tong
Thanh tra Chinh phu;

9. Kién nghi v6i co quan nha nudc
c6 thdm quyén sira d6i, bo sung, ban
hanh quy dinh cho phu hop véi yéu
cau quan 1y; kién nghi dinh chi hoic
hay bd quy dinh trai phap luat phat
hién qua cong tac thanh tra;

10 Xt phat vi pham hanh chinh theo
quy dinh cta phap luat vé& xtr 1y vi
pham hanh chinh;

11. Kién nghi Tong cuc trudong kién
nghi B truéong xem xét trach nhiém,
xtr 1y ngudi thude quyén quan 1y cia
B trudng c6 hanh vi vi pham phap
luat phat hién qua thanh tra hoac
khong thuc hién két luan, quyet dinh
xtr Iy vé thanh tra; yéu cau nguoi
dung dau co quan, t6 chirc xem xét
trach nhiém, xt ly ngudi thude
quyén quan 1y cua co quan, to chirc
c6 hanh vi vi pham phap luat phat
hién qua thanh tra hodc khong thuc
hién két luan, quyét dinh xt 1y vé
thanh tra.

2.3

Giai quyét khiéu

Tham muu, gidp Téng cuc trudng to

Quyét dinh, thong bao,
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nai, t6 cdo va
phong,  chong
tham nhiing

churc, chi dao thuc hién nhiém vu
giai quyét khiéu nai, t céo va
phong, chéng tham nhiing theo quy
dinh cua phap luat.

bién ban, Két ludn vé
giai quyét khiéu nai, to
cdo va phong, chdng
tham nhiing

24

Phéi hop thuc
hién

Phdi hop voi co quan, to chic c6
lién quan & Trung uwong va dia
phuong trong cong tac thanh tra, giai
quyét khiéu nai, t& céo va phong
chéng tham nhiing

Cong viéc, nhiém wvu
dugc giao thong sudt,
tao dugc moi quan hé
cong tac dugc phat huy
hi¢u qua cao.

2.5

Thuc hién
nhiém vu chung,
hoi hop

1. Tham du céc cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mon & trong va
ngoai co quan theo phan cong.

2. Tham du cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham ‘dy day du, chuin
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

3. Phdi hop thuc hién cong viéc voéi
cac thanh vién trong co quan

Hoat dong cua don vi
(lién quan dén linh vuc
cong tac dugc giao) nhip
nhang, diing tién do.

2.6

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tic cua don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

2.7

Thuc hién cac nhiém vy khac do Lanh dao Tong cuc giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin 1y truec tiép

Ciac don vi phoi hop
chinh

Tong cuc trudng

Ph6 Chanh Thanh tra, Lanh
dao, quan ly cap phong va

Céc co quan, don vi c6 lién
quan

cac Thanh tra vién

3.2- Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong Bin chit quan hé

c6 quan h¢ chinh
Thanh tra Chinh phu
Thanh tra Bo

(Cu thé theo chirc ning ciia Thanh tra va
nhiém vu Lanh dao B¢ giao)

(Cu thé theo chirc nang cia Thanh tra va
nhiém vu Lanh dao B¢ giao)

Céc B9, nganh va dia phuong




4- Pham vi quyén han

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I Thim quyén ra quyét dinh trong cdng tic chuyén mén, nghiép vu

1 Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao

2 Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cia co quan, don vi

3 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chire trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic dé xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
Quyét dinh cac van dé lién quan dén cong tac t6 chirc can b, tai chinh, cai

5 cach hanh chinh, phong chong tham nhiing, thi dua khen thuong, ky luat theo
phan cap.

6 Quyét dinh viéc thanh tra khi phat hién cé dau hiéu vi pham phap luat
Quyét dinh thanh tra lai vu viéc da dugc Thu trudng co quan dugc giao thuc

7 hi,én chure ’néng thanh tra chuyén ngénl; thudc b, Chu tich Uy ban nhan dan
cap tinh két luan nhung phat hién ¢6 dau hi€u vi pham phap luét khi dugc Bo
trudng giao

2 Quyét dinh xir Iy vi pham hanh chinh theo quy dinh ctia phap luat vé xu 1y vi
pham hanh chinh

9 Quyét dinh giam sat hoat dong doan thanh tra

II | Tham quyén trong quan ly cian bd, cong chirc, vién chirc

| Quyét dinh phan cong cong tic, didu dong, luan chuyén cong chirc trong

Thanh tra Tong cuc

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau veé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh phu hop véi yéu
cau vi tri viéc lam.

- Cur nhan chinh tri hoac cao cép 1y luén chinh tri.

Boi dudng, chimg chi

- Quan ly nha nudc chuong trinh chuyén vién cao cap.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién




cao cap.

- V& trinh d¢ Tin hoc va Tiéng Anh dap tmg theo tiéu
chuan chung cua cic van ban hién hanh va theo quy dinh
cua tirng vi tri vi lam.

- Kién thtrc va am hiéu vé thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6
cao va phong, chong tham nhiing.

Kinh nghiém
(thanh tich cOng tic)

- D3 chu tri soan thao thong tw, nghi quyét, quyét dinh, chi
thi hodc chu tri dé an, du 4n, chuong trinh tu cép Bo (tr&
1én) vé thanh tra, giai quyét, khiéu nai, t& cdo va phong
chéng tham nhiing.

- C6 kinh nghiém trong viéc t6 chirc chi dao huéng din,
thanh tra, kiém tra d6i v6i nhitg vu viéc c¢6 tinh chat phirc
tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh vyc.

- C6 kinh nghiém lam Truong doan thanh tra ¢6 quy md
16m, dién rong, nhleu tinh tiét phuc tap va tham muu vé
thanh tra, giai quyét, khiéu nai, t0 cao va phong, chéng
tham nhiing.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh, quy ché lam vi¢c cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé.

- Trung thye, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than; linh hoat va nhay bén.

- Kha'nang sang tao, tu duy ddc lap; bao mat thong tin.

- Kha nang quy ty, doan két ndi bo.

- Pham chat khéc.

Céc yéu cau khac

- Am hiéu vé linh vyc duoc phan cong; c6 kha ning chiu
ap luc cong viéc 16n, co suc khoe tot.

- Pi qua thyc tién cong tac 1anh dao, quan 1y tir cp Pho
Chanh thanh tra B va tuong duong trd 1én; c6 05 nam tro
1én cong tac trong nganh thanh tra hodc lam cong tac quan ly
nha nudc thudc pham vi quan 1y cua BJ.

- C6 stre khoe t6t va chiu ap luc cao.

5.2- Cac'nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cip dp

Nhom nang luc chung

- Pao dirc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viéc

- K¥ thudt soan thdo va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung X

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir
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- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- C6 nang lyc tham muu, t6 chure, thuc hién
cac chu truong, chinh sach cia Pang va
phap luat cia Nha nudc vé cong tac thanh
tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao va phong,
chdng tham nhiing.

- C6 nang lyc phan tich, tong hop, danh gia
thyc hién co ché, chinh sach, hé théng hoa
va dé& xuit duogc cac phuong phap dé hoan
thién hodc giai quyét cac van dé thyc tién
dang dat ra thudc chirc nang, nhiém vu cua
thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo va
phong, chong tham nhiing.

- C6 kha ndng nghién ctu, xay dung cac
van ban quy pham phap luét, hoach dinh
chién luge quan ly vi mo va dé xuit cac
giai phap c6 hiéu qua vé cong tac thanh tra,

Nhém nang lyc giai quyét khiéu nai, td cédo va phong,
chuyén mon chéng tham nhiing trong linh vuc B phu
trach.

- Kha ning thanh tra, kiém tra va giai quyét
khiéu nai, t0 cdo va phong, chong tham
nhiing

- Kha nang thim dinh cac van ban, dé an
cua cac cap

- C6 nang luc té chirc chi dao thuc hién
vigc ing dung tién bo khoa hoc k¥ thuat dé
cai tién va nang cao chat luong, hiéu qua
trong cong tac thanh tra, giai quyét khiéu
nai, to cio va phong, chong tham nhiing.

- C6 nang lyc diéu hanh; c6 kha ning quy
tu, doan két cong chirc, thanh tra vién phat
huy sirc manh tap thé va phdi hop tot véi
cac co quan, to chirc ¢o lién quan dén viéc
thuc hién nhi€ém vu dugc giao

- Tu duy chién luoc

- Quan Iy sy thay doi

Nhom nang | T
ogNrans e - Ra quyét dinh

quan ly -
- Quan ly ngudn lyc

- Phat trién nhan luc

Phé duyét caa lanh dao




Biéu s6 3 (Pia phwong)

TEN CO QUAN: ... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC.: .... Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

\ Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Chu tich Hoi dong nhan dan

cap tinh Ngay bét ddu thyc hién:

Dia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: (bo sung tén tai lieu, quy trinh cong viéc lien quan deén vi tri
nay)

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Chu tich Ho1 d6ng nhan dan lanh dao hoat dong cua Thuong tryc Hoi dong nhan dan cung
cap, thay mit Thuong truc Hoi dong nhan dan gitr mot lién hé voi Uy ban nhan dan, cac co
quan nha nudc, Ban thuong truc Uy ban Mit tran T6 qudc Viét Nam, cac t6 chire thanh vién
cia Mit trin cung cip, cac to chirc xa hoi khac va cong dan. T6 chuc va bao dam viéc thi
hanh Hlen phap va phap luat trén dia ban; tham muu dé co quan c6 tham quyén quyét dinh
nhiig van dé quan trong; thyc hién chirc nang giam sat hoac chirc nang khac duoc giao
theo luat dinh; phéi hop to chuc tiép xtic, giai quyét cac kién nghi hop phap, chinh dang cua
cu tri.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu Tiéu chi dianh gia
RS Céng viéc hoan thanh cong viéc
Maing cong viéc
2.1 | Trong t6 chuc va 1. Ban hanh nghi quyét vé nhiing
bao dam vigc' thi | van dé thugc nhiém vu, quyén han
hanh Hien phép va | cia Hoi ddng nhan dan tinh.
phap luat 2. Quyét dinh bién phap bao dam
trat tw, an toan xa hoi, ddu tranh,
phong, chong t6i pham va cac hanh
vi vi pham phép luat khac, phong,
chéng quan liéu, tham nhiing trong
pham vi duoc phan quyén; bién
phap bao vé tai san clia co quan, to
chuc, bao hd tinh mang, tu do,
danh dy, nhan pham, tai san, céc
quyén va loi ich hop phép khéc cua
cong dan trén dia ban tinh.
3. Quyét dinh bién phap dé thuc
hién cac nhiém vuy, quyén han do
co quan nha nudc cap trén phan
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cap; quyet dinh viéc phan cap cho
chinh quyén dia phuong cap huyén,
cip x4, co quan nha nudc cap dudi
thuc hi€én nhiém wu, quyén han cua
chinh quyén dja phuong ¢ tinh.

4. Bai b6 mot phﬁn hoac toan bd
van ban trai phap luat caa Uy ban
nhan dan, Chu tich Uy ban nhan
dan tinh; bai bé mot phan hoic toan
bd van ban trai phap luat cua Hoi
ddng nhan dan cap huyén.

5. Giai tan Hoi déng nhan dan cép
huyén trong trudng hop Hoi dong
nhan dan d6 lam thiét hai nghiém
trong dén loi ich cia Nhan dan va
trinh Uy ban thuong vu Quéc hoi
phé chuan; phé chuin nghi quyét
ciia Hoi dong nhan dan cap huyén
vé viée giai tan Ho1 déng nhan dan
cﬁp xa.

2.2

Xay dyng chinh
quyén

1. Bau, mién nhiém, bii nhiém
Chu tich Hoi dong nhan dan, Pho
Chu tich Hoi  dong nhan dan,
Trudng ban, Phd Trudéng ban cua
Hoi dong nhan dan tinh, Chanh
Vin phong Hoi dong nhan dan tinh;
bau, mién nhiém, bii nhiém Chu
tich Uy ban nhan dan, Pho Chu tich
Uy ban nhan dan va cac Uy vién
Uy ban nhan dan tinh; bau, mién
nhiém, bai nhi¢m Hoi thim Toa an
nhan dan tinh.

2. Lay phiéu tin nhiém, b phiéu
tin nhiém ddi v6i ngudi gitr chirc
vu do Hoi déng nhan dan tinh bau
theo quy dinh tai Diéu 88 va Piéu
89 cta Luat T6 chic Chinh quyén
dia phuong 2015.

3. Bdi nhiém dai biéu Hoi dong
nhan dan tinh va chép nhan viéc dai
biéu Hoi dong nhan dan tinh xin
thdi 1am nhiém vu dai biéu.

4. Quyét dinh thanh lap, bai bé co
quan chuyén mén thuéc Uy ban
nhan dan tinh.

5. Quyét dinh bién ché cong chirc
trong co quan ctia Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan, don vi su
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nghiép cong lap cua Uy ban nhén
dan cac cip trén dia ban tinh theo
chi tiéu bién ché dugc Chinh phu
giao; quyét dinh s6 lugng va mirc
phu cip dbi voi nguoi hoat dong
khong chuyén trach & cdp x3, &
thon, to dan phd va phé duyét tong
s6 lwong ngudi lam viée trong don
vi su nghiép cong 1ap thudc pham
vi quan 1y cua tinh theo quy dinh
cua Chinh phu.

6. Quyét dinh thanh 1ap, giai thé,
nhap, chia thon, t6 dan phd; dit tén,
d6i tén thon, t6 dan phd, duong,
phé, quang truong, cong trinh cong
cong & dia phuong theo quy dinh
cua phap luat.

2.3

Kinh té, tai nguyén,
moi truong

1. Quyét dinh ké hoach phat trién
kinh té - x4 hoi dai han, trung han
va hﬁng nam cua tinh; quy hoach,
ké hoach phat trién cac nganh, linh
vuc trén dia ban tinh trong pham vi
dugc phan quyeén.

2. Quyét dinh dy toan thu ngan
sach nha nudc trén dia ban; du toan
thu, chi ngan sach dia phuong va
phan bd du toan ngin sach cap
minh; diéu chinh du toan ngin sach
dia phuong trong truong hop can
thiét; phé chuian quyét toan ngan
sach dia phuong. Quyét dinh chu
truong dau tu, chuong trinh dy an
cua tinh theo quy dinh cua phap
luat.

3. Quyét dinh cac ndi dung lién
quan dén phi, 1¢ phi theo quy dinh
cua phép luat; cac khoan doéng gop
ciia Nhan dan; quyét dinh viéc vay
cac ngudn von trong nudc thong
qua phat hanh trdi phiéu dia
phuong, trai phiéu d6 thi, trai phiéu
cong trinh va cac hinh thuc huy
dong von khac theo quy dinh cua
phép luat.

4. Quyét dinh chu truvong, bién
phap cu thé dé khuyén khich, huy
dong cac thanh phan kinh té tham
gia cung cdp cac dich vu cong trén
dia ban tinh theo quy dinh cua phép




luat.

5. Quyét dinh cac bién phap khéc
dé phat trién kinh té - x3 hoi trén
dia ban tinh theo quy dinh cua phap
luat.

6. Quyét dinh quy hoach xay
dung, quy hoach dé thi trong pham
vi dugc phan quyén theo quy dinh
cua phap luat; viéc lién két kinh té
ving giira cac cdp chinh quyén dia
phuong phu hop vé1 tinh hinh, dac
diém cta dia phuong va bao dam
tinh théng nhit cia nén kinh té
qudc dan.

7. Quyet dinh quy hoach -phat
trién hé théng t6 chirc khuyén cong,
khuyén nong, khuyén lam, khuyén
ngu, mang ludi thuong mai, dich
vu, du lich, mang ludi giao thong
trén dia ban tinh theo quy dinh cua
phép luat.

8. Thong qua quy hoach, ké hoach
str dung dat cua tinh trude khi trinh
Chinh phu phé duyét; quyét dinh
bién phap quan ly, st dung dat dai,
tai nguyen nudc, tai nguyén khodng
san, ngudn loi & ving bién, ving
troi, tai nguyén thién nhién khac,
bdo v€ mdi truong trong pham vi
duoc phan quyén.

2.4

Gido duc, dao tao,
khoa hoc, cong
nghé, van hoa,
thong tin, thé duc,
thé thao

1. Quyét dinh bién phap phat trién
mang ludi co s& gido duc va cac
diéu kién bao dam cho hoat dong
gido duc, dao tao trong pham vi
duogc phan quyén; quyét dinh gia
dich vu giao duc, dao tao ddi véi co
so gido duc, dao tao cong lap thudc
pham vi quan 1y cua tinh theo quy
dinh cua phap luit.

2. Quyét dinh bién phap khuyén
khich phat trién nghién ctru khoa
hoc, phét huy sang kién, cai tién k¥
thuat, ung dung tién bo khoa hoc,
cong ngh¢ trén dia ban tinh.

3. Quyét dinh bién phap phat trién
su nghi¢p van hoa, thong tin, thé
duc, thé thao; bién phap bao V¢,
phat huy gia tri di san vin hda ¢ dia
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phuong; bién phdp bdo dam cho
hoat dong van hoa, thong tin, quang
cdo, béo chi, xuét ban, thé duc, thé
thao trén dia ban tinh trong pham vi
dugc phin quyeén.

2.5

Y té, lao dong va
thuc hién chinh
sach xa hoi

1. Quyét dinh bién phap phat trién
hé thé)ng co s0 kham bénh, chira
bénh thudc tuyén tinh, tuyén huyén,
tuyén x4.

2. Quyét dinh gia dich vy kham
bénh, chita bénh déi véi co so
kham bénh, chita bénh cua Nha
nudc thudc pham vi quan 1y cua dia
phuong theo quy dinh cua phap
luat.

3. Quyét dinh bién phap bao vé,
cham soéc stc khoé nhan dan; bao
v€é va cham s6c nguodi me, tré em,
ngudi cao tudi, ngudi khuyét tat,
ngudi nghéo, tré md ¢6i khong noi
nuong tya va nguot c6 hoan canh
kho khin khac. Quyét dinh bién
phap phong, chéng dich bénh; bién
phap thuc hién chinh sach dan sb
va ké hoach hoa gia dinh trén dia
ban tinh.

4. Quyét dinh bién phap quan 1y,
stt-dung va phat trién nguén nhin
luc & dia phuong; bién phap tao
viéc lam, ning cao ning suat lao
dong, tang thu nhap va cai thién
diéu kién lam viéc, bao dam an
toan, v¢ sinh lao dong.

5. Quyét dinh chinh sach thu hut,
khuyén khich dbi véi can bo, cong
chire, vién chue, nguoi lao dong
lam viéc tai dia phuong phu hop
v6i diéu kién, kha ning ngan sich
cua dia phuong va quy dinh cua co
quan nha nudc cap trén.

6. Quyét dinh bién phap thuc hién
chinh sach wu dii dbi voi ngudi co
cong vo6i cach mang; bién phap
thuc hién chinh sach an sinh xa hoi
va phuc loi xa hoi, bién phép x06a
doi, gidm ngheo.

2.6

Dan tdc, ton gido

1. Quyét dinh bién phép thyc hién
chinh sach dan toc, cai thién doi
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song vat chat va tinh than, ning cao
dan tri ctia déng bao dan toc thiéu
s0, bao dam quyén binh dang giita
cac dan tQc, tang cuong doan Kkét
toan dan va tuong trg, giup do 1an
nhau gitta cac dan toc ¢ dia phuong.

2. Quyét dinh bién phap thuc hién
chinh siach ton gido trong pham vi
dugc phan quyén; bién phap bao
dam quyén binh dang giita cac ton
gido, quyén tu do tin ngudng, tén
gido trén dia ban tinh.

2.7

Qudc phong, an
ninh, bao dam trat
tu, an toan xa hoi

1. Quyét dinh bién phap bao dam
thuc hién nhiém vu quéc phong, an
ninh theo quy dinh ctua phap luat;
gilt vitng an ninh chinh tri, dau
tranh, phong, chéng tham nhiing,
t01 pham, cac hanh vi vi pham phap
luat khac, bao dam trat tu, an toan
xa hoi trén dia ban tinh.

2. Quyét dinh chu truong, bién
phap nham phat huy tiém nang cua
dia phuong dé xay dung nén quéc
phong toan dan va an ninh nhén
dan virng manh, xay dyng khu vuc
phong thu ving chac dap ng yéu
cau thdi binh va thoi chién.

3. Quyét dinh chu truong, bién
phap xay dung luc lugng dan quan
tu v€, du bi dong vién, cong an xa &
dia phuong; quyét dinh chu truong,
bién phép két hop kinh té vdi qudc
phong, an ninh, chuyén hoat dong
kinh té - x4 hoi cua dia phuong tir
thoi binh sang thoi chién.

4. Quyét dinh bién phap bao dam
trat ty cong cong, trat ty an toan
giao thong trén dia ban tinh.

2.8

Thuc hién nhiém
vu giam sat

1. Giam sat viéc tuan theo Hién
phép va phap luat ¢ dia phuong,
viéc thyc hién nghi quyét ctia Hoi
ddng nhéan dan tinh.

2. Giam sat hoat dong cua Thuong
truyc Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan, Toa an nhan dan, Vién
kiém sat nhan dan cing cap, Ban
ctia Hoi dong nhan dan cap minh.

3. Giam sat van ban quy pham phap
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luat cia Uy ban nhan dan cung cap
va van ban cua Hoi dong nhan dan
cap huyén.

2.9

Thuc hién nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cia phap luat

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

Puwoc quan 1y truc tiép va . < Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi Quan ly trye ticp chinh
Quéc hoi, Uy ban Thuong
vu Quoc hdi, Chinh phu
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chat quan hé
- Céac B9, ban, nganh Trung uong
- Céc tinh, thanh pho truc thudc Trung wong
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong ¢ong tac chuyén mén, nghiép vu
1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc
2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé thudc tham quyén theo quy dinh cia
phap luat
3 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi BY, ban, nganh ¢ Trung wong va
cac tinh, thanh pho truc thudc Trung wong
4 | Cung cap cac thong tin hoat dong chi dao diéu hanh ctia Hoi dong nhan dan
5 | Tham gia cac cudc hop cua Hoi dong nhan dan; cac cudc hop trong va ngoai co
quan co6 lién quan dén cong tac ciia co quan
II | Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc
1 | Phan cong nhiém vu cho cdc Pho Chu tich Hoi déng nhan nhan tinh

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- 'Yéu cau vé trinh d9, pham chiat

Nhom yéu cau Yéu cau cu theé

Trinh d0 dao tao - C6 trinh d6 chuyén mon, nghi€p vu phu hop véi nganh,

linh vuc cong téc.

-Co bﬁng tbt nghiép cao cép 1y ludn chinh tri hodc ctr nhan
chinh tri hodc c6 gidy xdc nhan tuwong duong trinh d§ cao




8

cap 1y luan chinh tri cia co quan c6 tham quyén

Boi dudng, ching chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéce ngach chuyén vién cao cip
hodc tuong duong

- C6 chung chi bdi dudng linh dao, quan ly cap Thir
truéng va tuong duong

- C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngit phu hop theo yéu ciu cia
B9, nganh noi cong churc cong tac

- Tin hoc phil hgp véi yéu cau cia vi tri viée lam

Kinh nghiém (thanh tich
cOng tac)

P4 dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & cac chic vu
lanh dao, quan 1y cadp Thu trudong, Tong cuc truéng va
tuong duong hodc Phé Chu tich hoi dong nhan dan, Phé
Chu tich uy ban nhin dan cép tinh va twong duwong; Gidm
dbc So, Bi thu, Cha tich Hoi dong nhan dan, Chu tich Uy
ban nhan din cap huyén

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vo6i cong viéc voi tap thé, phoi
hop cong tac tot

- Trung thuc, kién'dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, can than

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bd

- Pham «chat khac (phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam
c6 ngach chuyén vién cao cap)

Cac yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc
duoc phan cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
CO quan.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién cutru, thuc hién cac
dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén moén cta co quan.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ciap dé

Nhom nang lyc chung

- Pao dirc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéce

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung Xt

- Quan hé phdi hop

- St dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai nglt

Nhom nang luc

- Chi dao xay dung van ban




chuyén mon

- Hu6ng dan thuc hién nhiém vu

- Kiém tra thuc hién nhiém vu

- Thén} dinh van ban quy pham phap
luat, dé an, dy an c6 lién quan

- To chuc thuc hién nhiém vu theo
chtrc ndng, nhiém vu dugc phan cong

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi

Nhom ndng | ,
om riane e - Ra quyét dinh

quan ly -
- Quan 1y nguodn lyc

- Phat trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao




Biéu s6 3 (Pia phwong)

TEN CO QUAN: ... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC.: .... Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

i 3 Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Phé Chi tich Hoi dong nhan

dan cap tinh Ngay bét ddu thyc hién:

Dia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: (bo sung tén tai lieu, quy trinh cong viéc lien quan deén vi tri
nay)

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Ph()‘Chﬁ tich Ho1 déng nhan dan giap Chu tict} Hoi déng nhan dan thuc hién nhiém vu,
quyén han theo su phan cong cua Chu tich Hoi dong nhéan dan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém va Tiéu chi danh gia
DR Céng viéc hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc
2.1 | Trong t0 chtc va | 1. Ban hanh nghi quyét vé nhiing
bao dam viéc thi | vén d& thudc nhiém vy, quyén han
hanh Hién phép va | ciia Hoi ddng nhan dan tinh.
phap luat 2. Quyét dinh bién phap bao dam
trat tw, an toan xa hoi, ddu tranh,
phong, chéng t6i pham va cac hanh
vi vi pham phép luat khac, phong,
chéng quan liéu, tham nhiing trong
pham vi duoc phan quyén; bién
phap bao vé tai san ciia co quan, to
chtrc, bdo hd tinh mang, tu do,
danh du, nhan phém, tal san, cac
quyén va loi ich hop phap khéac cua
cong dan trén dia ban tinh.

3. Quyét dinh bién phap dé thuc
hién cac nhiém vuy, quyén han do
co quan nha nudc cap trén phan
cap; quyét dinh viéc phan cép cho
chinh quyén dia phuong cap huyén,
cip x4, co quan nha nudc cap dudi
thuc hién nhiém wu, quyén han cua
chinh quyén dia phuong & tinh.

4. Bai bo mot phan hoidc toan bo
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van ban trai phap luit caa Uy ban
nhan dan, Chu tich Uy ban nhan
dan tinh; bai bé mot phan hoic toan
bd van ban trai phap luat cua Hoi
ddng nhan dan cap huyén.

5. Giai tan Hoi déng nhan dan cip
huyén trong trudng hop Hoi dong
nhan dan d6 lam thiét hai nghiém
trong dén 1oi ich ctia Nhan dan va
trinh Uy ban thudng vu Qudc hoi
phé chuan; phé chuin nghi quyét
cua Ho1 dong nhan dan cap huyén
Ve viéc giai tan Hoi dong nhan dan
cap xa.

2.2

Xay dyng chinh
quyén

1. Bau, mién nhiém, bii nhiém
Chu tich Hoi dong nhan dan, Pho
Chu tich Hoi doéng nhan  dan,
Trudng ban, Phd Trudng ban cua
Ho6i dong nhan dan tinh, Chanh
Vin phong Hoi dong nhan dan tinh;
bau, mién nhiém, bai nhiém Chu
tich Uy ban nhan dan, Phé Chu tich
Uy ban nhan dan va cac Uy vién
Uy ban nhéan dan tinh; bau, mién
nhiém, bai nhi¢m Hoi thim Toa an
nhan dan tinh.

2. Lay phiéu tin nhiém, bo phiéu
tin nhiém ddi v6i ngudi gitr chirc
vu do Hoi déng nhan dan tinh bau
theo quy dinh tai Piéu 88 va Dicu
89 cta Luat T6 chic Chinh quyén
dia phuong 2015.

3. Bdi nhiém dai biéu Hoi dong
nhan dan tinh va chép nhan viéc dai
biéu Hoi dong nhan dan tinh xin
thdi 1am nhiém vu dai biéu.

4. Quyét dinh thanh 1ap, bii bo co
quan chuyén mén thuéc Uy ban
nhan dan tinh.

5. Quyét dinh bién ché cong chirc
trong co quan ctia Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan, don vi su
nghiép cong 1ap ciia Uy ban nhan
dan cac cap trén dia ban tinh theo
chi tiéu bién ché dugc Chinh phi
giao; quyet dinh s6 luong va muc
phu cap dbi véi nguoi hoat dong
khong chuyén trach & cép xi, &
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thon, t6 dan pho va phé duyét tong
s6 lwong ngudi lam viée trong don
vi su nghiép cong lap thudc pham
vi quan 1y cua tinh theo quy dinh
cua Chinh phu.

6. Quyét dinh thanh 1ap, giai the,
nhap, chia thon, to dan pho dat tén,
dbi tén thon, t6 dan phd, duong,
phé, quang truong, cong trinh cong
cong ¢ dia phuong theo quy dinh
cua phap luat.

2.3

Kinh té, tai nguyén,

moi truong

1. Quyét dinh ké hoach phat trién
kinh té - x4 hoi dai han, trung han
va hing nim cua tinh; quy hoach,
ké hoach phat trién cic nganh, linh
vuc trén dia ban tinh trong pham vi
duogc phan quyén.

2. Quyét dinh du toan thu ngan
sach nha nudc trén dia ban; du toan
thu, chi ngén sach dia phuong va
phan bd du toan ngin sach cap
minh; diéu chinh du toan ngan sach
dia phuong trong truong hop can
thiét; phé chuan quyet toan ngan
sach dia phuong. Quyét dinh chu
truong dau tu, chuong trinh du an
cua tinh theo quy dinh cua phap
luat.

3. Quyét dinh cac ndi dung lién
quan dén phi, 1& phi theo quy dinh
cua phap luat; cac khoan dong gop
ciia Nhan déan; quyét dinh viéc vay
cac ngudn von trong nudc thong
qua phat hanh trai phiéu dia
phuong, trai phiéu d6 thi, trai phiéu
cong trinh va cac hinh thuc huy
dong von khac theo quy dinh cua
phép luat.

4, Quyét dinh chu truong, bi¢n
phap cu thé dé khuyén khich, huy
dong cac thanh phan kinh té tham
gia cung cap cac dich vy cong trén
dia ban tinh theo quy dinh cua phap
luat.

5. Quyét dinh cac bién phap khac
dé phat trién kinh t& - x3 hoi trén
dia ban tinh theo quy dinh cua phép
luat.
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6. Quyét dinh quy hoach xay
dung, quy hoach dé thi trong pham
vi dugc phan quyén theo quy dinh
cua phap luat; viéc lién két kinh té
ving gitra cac cdp chinh quyén dia
phuong phu hop vai tinh hinh, dac
diém cua dia phuong va bao dam
tinh théng nhit cua nén kinh té
qudc dan.

7. Quyét dinh quy hoach phat
trién hé thong to chirc khuyén cong,
khuyén nong, khuyén 1am, khuyén
ngu, mang ludi thuwong mai, dich
vu, du lich, mang ludi giao thong
trén dia ban tinh theo quy dinh cua
phap luat.

8. Thong qua quy hoach, ké hoach
st dung dat cua tinh trudc khi trinh
Chinh phu phé duyét; quyét dinh
bién phap quan 1y, st dung dét dai,
tai nguyén nudc, tai nguyén khoang
san, ngudn loi & ving bién, ving
tro1, tai nguyén thién nhién khac,
bdo vé€ mdi truong trong pham vi
dugc phan quyeén.

2.4

Gido duc, dao tao,
khoa hoc, cong
ngh¢, van hoa,
thong tin, thé duc,
thé thao

1. Quyét dinh bién phap phat trién
mang ludi co s& gido duc va céc
diéu kién bao dam cho hoat dong
giao duc, dao tao trong pham vi
dugc phan quyén; quyét dinh gia
dich vu giao duc, dao tao ddi véi co
sO gido duc, dao tao cong lap thudc
pham vi quan 1y cua tinh theo quy
dinh cua phéap luat.

2. Quyét dinh bién phap khuyén
khich phat trién nghién ctru khoa
hoc, phét huy sang kién, cai tién ky
thuat, ung dung tién bo khoa hoc,
cong nghé trén dia ban tinh.

3. Quyét dinh bién phap phat trién
su nghi¢p van hoa, thong tin, thé
duc, thé thao; bién phap bao V¢,
phat huy gia tri di san van héa ¢ dia
phuong; bién phép biao dam cho
hoat dong van hoa, thong tin, quang
c40, bao chi, xuat ban, thé duc, thé
thao trén dia ban tinh trong pham vi
duoc phan quyén.
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2.5

Y té, lao dong va
thuc hién chinh
sach xa hoi

1. Quyét dinh bién phap phat trién
hé théng co s kham bénh, chita
bénh thudc tuyén tinh, tuyén huyén,
tuyén xa.

2. Quyét dinh gia dich vy kham
bénh, chita bénh dbi véi co so
kham bénh, chita bénh cua Nha
nudc thudc pham vi quan 1y cua dia
phuong theo quy dinh ctua phap
luat.

3. Quyét dinh bién phéap bao vé,
cham so6c stc khoé nhan dan; bao
vé va cham s6c nguoi me, tré em,
ngudi cao tudi, nguoi khuyét tat,
ngudi nghéo, tré md coi khong noi
nuong tua va ngudi cd hoan canh
kho khian khiac. Quyét dinh bién
phap phong, chong dich bénh; bién
phap thuc hién chinh sach déan sb
va ké hoach hoa gia dinh trén dia
ban tinh.

4. Quyét dinh bién phap quan 1y,
sit dung va phat trién ngudn nhan
luc ¢ dia phuong; bi¢n phdp tao
viéc lam; ning cao ning suat lao
dong, tang thu nhap va cai thi¢n
diéu ‘kién lam viéc, bao dam an
toan, v€ sinh lao dong.

5. Quyét dinh chinh sach thu hut,
khuyén khich d6i véi can bd, cong
chuc, vién chuc, ngudi lao dong
lam vi¢c tai dia phuong phu hop
v6i didu kién, kha ning ngan sach
cua dia phuong va quy dinh cua co
quan nha nudc cap trén.

6. Quyét dinh bién phap thuc hién
chinh sach vu dai ddi véi ngudi co
cong vo1 cach mang; bién phép
thuc hién chinh sach an sinh xa hoi
va phuc loi xa hoi, bién phdp xoa
doi, gidm nghéo.

2.6

Dan toc, ton gido

1. Quyét dinh bién phap thuc hién
chinh sach dan toc, cai thién doi
song vat chat va tinh than, ning cao
dan tri cia dong bao dan toc thicu
s0, bao dam quyén binh dang giita
cac dan toc, ting cuong doan két
toan dan va tuong trg, gitp d& 1an
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nhau gitra cac dan toc ¢ dia phuong.

2. Quyét dinh bién phap thuc hién
chinh sach ton gido trong pham vi
duoc phan quyén; bién phap bao
dam quyén binh dang giita cac ton
gido, quyén tu do tin ngudng, ton
gido trén dia ban tinh.

2.7

Qudc phong, an
ninh, bao dam trat
tu, an toan xa hoi

1. Quyét dinh bién phap bao dam
thuc hién nhiém vu quéc phong, an
ninh theo quy dinh cta phap luat;
gilt viing an ninh chinh tri, dau
tranh, phong, chéng tham nhiing,
t01 pham, cac hanh vi vi pham phap
luat khac, bao dam trat tu, an toan
xa ho1 trén dia ban tinh.

2. Quyét dinh chu truong, bién
phap nham phat huy tiém nang cua
dia phuong dé xay dung nén quéc
phong toan dan va an ninh nhén
dan viing manh, xay dung khu vuc
phong thu vitng chic dap ung yéu
cau thoi binh va thoi chién.

3. Quyét dinh chu truong, bi¢n
phép xay dung lyc lugng dan quéan
tw v¢, dubi-dong vién, cong an xa ¢
dia phuong; quyet dinh chu truong,
bién phap két hop kinh té v6i qubc
phong, an ninh, chuyén hoat dong
kinh té - x4 hoi cua dia phuong tir
thoi binh sang thoi chién.

4. Quyét dinh bién phap bao dam
trat ty cong cong, trat ty an toan
giao thong trén dia ban tinh.

2.8

Thuc hién “nhiém
vu giam sat

1. Giam sat viéc tuan theo Hién
phap va phap luat ¢ dia phuong,
viéc thyc hién nghi quyét cua Ho1
ddng nhan dén tinh.

2. Giam sat hoat dong cua Thuong
truc HO1 déng nhan dan, ny ban
nhan dan, Toa an nhan dan, Vién
kiém sat nhan dan cing cap, Ban
ctia Hoi dong nhan dan cap minh.

3. Giam sat van ban quy pham phap
luat ciia Uy ban nhan dan cung cap
va vin ban ctia Hoi dong nhan dan
cap huyén.

2.9

Thuc hién nhiém vu, quyén han khéc theo quy dinh cua phap luat




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

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Cac don vi phdi hop

Quan ly truc tiép chinh

Quoc hoi, Uy ban Thudng vu
Quoc hoi, Chinh phu

Hoi dong nhan dan; Thuong
truc HDND; Chu tich HDND

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Céac B9, ban, nganh Trung uong

- Céc tinh, thanh pho truc thudc Trung vong

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc
2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé'cu thé thudc tham quyén theo quy dinh cua
phép luat
3 | Trao do6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi Bg, ban, nganh ¢ Trung wong va
cac tinh, thanh pho truc thudc Trung vong
4 | Cung cip cac thong tin hoat dong chi dao diéu hanh cua Hoi dong nhéan dan
5 | Tham gia cac cudc hop cta Hoi ddng nhan dan; cac cudc hop trong va ngoai co
quan co6 lién quan dén cong tac ciia co quan
II | ThAm quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu theé

Trinh do dao tao - C6 trinh d6 chuyén mon, nghi€p vu phu hop véi nganh,

linh vuc cong téc.

-Co bﬁng tbt nghiép cao cép 1y ludn chinh tri hodc ctr nhan
chinh tri hodac c6 gidy xac nhan twong duong trinh dg cao
cap 1y luan chinh tri cia co quan c6 tham quyén

Boi dudng, chimg chi - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ngach chuyén vién cao cip

hodc tuong duong
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- C6 chimg chi boi dudng linh dao, quan 1y cap Thu
truong va tuong duong

- C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngit phu hop theo yéu ciu cia
B9, nganh noi cong churc cong tac

- Tin hoc phi hop véi yéu cau ctia vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh tich
cOng tac)

Pi dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & cac chirc vu
lanh dao, quan 1y cap Tong cuc trudng va tuong duong
hoic Giam dbc So, Bi thu, Cha tich Hoi dong nhan dan,
Chu tich Uy ban nhan dan cip huyén

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh
chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trich nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phoi
hop cong tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, c4n than

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bo

- Phim chét khac (phu hop vé6i yéu cau cua vi tri vige lam
c6 ngach chuyén vién cao cap)

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc
duoc phan coéng va lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia
CO quan.

- Co6 kha nang td chirc trién khai nghién cuu, thyc hién cac
de tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon cua co quan.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc Cap dd

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- St dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc
chuyén mon

- Chi dao xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién nhiém vu

- Kiém tra thuc hién nhiém vu

- Thém dinh van ban quy pham phap
luat, d€ an, dy &n c6 lién quan
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- To chirc thuc hién nhiém vu theo
chuc nang, nhiém vy dugc phan cong

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

Phé duyét cta lanh dao




TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUC: ....

Biéu s6 3 (Pia phwong)

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Giam déc S& va twong dwong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Pja diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viée lién quan: (b6 sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri

nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Gidm doc S¢ va tuong duong la nguoi dimg dau mot s, nganh thudc Uy ban nhan
dan cap tinh, 1anh dao, quan 1y va to chirc thyc hién chic nang quan 1y nha nudc vé
nganh, linh vuc trén dia ban tinh va thyc hién cac nhiém vy khac dugce cap co tham
quyén giao chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cap
tinh, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nuéc nganh, linh vuc trudc Bo
treong quan 1y nha nuéc vé nganh, linh vuc va trude phap luat vé chire trach, nhiém
vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Uy ban nhan dan
cdp tinh trong
viéc thuc hién cac
cong viéc thudc
chtrc nang, nhiém
vu theo quy dinh
cua phép luat

quy hoach, ké hoach dai han,
05 ndm va hang nam; chuong
trinh, bién phap td chirc thuc
hién cac nhiém vu cai cach
hanh chinh nha nudc vé
nganh, linh vuc thudc pham vi
quan ly nha nudc dugc giao.

2. Dy thao van ban quy dinh
cu thé chirc nang, nhi¢m vuy,
quyén han va co cdu t6 chirc
cua so.

3. Dy thdo van ban quy dinh
cu thé diéu kién, tiéu chuan,
chic danh d6i voi Trudng,
Pho cac don vi thudc so;
Truéng, Pho trudéng phong
chuyén moén thuoc Uy ban

b N hlelﬂn v Cong viéc cu thé hoan thanh céng viéc
Mang cong viéc
2.1 | Tham muu cho | 1. Dy thao quyét dinh, chi thi; | Van ban dugc Uy ban nhan dan

tinh thong qua, ban hanh
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nhan dan huyén, quan, thi xa,
thanh phd truc thudc tinh (sau
day goi chung 1a Uy ban nhan
dan cép huyén) trong pham vi
nganh, linh vuc quan 1y.

2.2

Tham muu, trinh
Cha tich Uy ban
nhan dan tinh
trong vi¢c thuc
hi€én cac cong
viéc thudc chuc
nang, nhiém vu
theo quy dinh cua
phap luat

1. Dy thao quyét dinh thanh

1ap, sép nhap, chia tach, giai
thé céc td chire, don vi cla s&
theo quy dinh cua phap luat.
2. Dy thdo quyét dinh, chi thi
c4 biét thudc tham quyén ban
hanh cua Chu tich Uy ban
nhan dan cap tinh.

Van ban duogc Chu tich Uy ban
nhan dan tinh ban hanh

2.3

T chtrc thuc hién
cac nhiém vu theo
chirc nang, nhiém
vu dugc phan
cong theo quy
dinh cua phap luat

1. T chic thuc hién cac vin

ban quy pham phap luat, quy
hoach, ké hoach sau khi duoc
phé duyét; thong tin, tuyén
truyén, huéng dan, phd bién,
gido duc, theo doi thi hanh
phap luat vé cac linh vuc
thuoc pham vi quan ly nha
nudc dugc giao.

2. T6 chirc thyc hién va chiu
trach nhiém vé giam dinh,
dang ky, cap gidy phép, vin
bang, ching chi thuéc pham
vi trach nhiém quan ly cua co
quan chuyén mén cép tinh
theo quy dinh cta phép luat va
theo phan coéng hodc iy quyén
ctia Uy ban nhan dan cép tinh.

3. Giap Uy ban nhan dan cip
tinh quan 1y nha nudc ddi voi
cac doanh nghiép, to chiic
kinh t& tap thé, kinh té tu
nhén, cac hdi va cac to chuc
phi chinh phu thudc cac linh
vuc quan ly cua co quan
chuyén mon theo quy dinh cua
phap luat.

4. Hudng din, kiém tra viéc
thuc hién co ché ty chu, tu
chiu trach nhiém cua don vi
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su nghi¢p cong lap theo quy
dinh cua phap luat.

5. Thyc hién hop tac qudc té
vé nganh, linh vuc quan 1y va
theo phan cong hodc ty quyén
ctia Uy ban nhan dan cap tinh.

6. Huéng dan chuyén mon,
nghi¢p vu thudc nganh, linh
vuc quan 1y d6i véi co quan
chuyén mén thuéc Uy ban
nhan dan cip huyén va chirc
danh chuyén mén thudc Uy
ban nhan déan cap xa.

7. T6 chirc nghién ciru, tng
dung tién bo khoa hoc - k¥
thuat va cong ngh¢; xay dung
hé thong thong tin, luu trix
phuc vu cong tdc quan ly nha
nudc va chuyén mon nghiép
VU

8. Kiém tra, thanh tra theo
nganh, linh ‘vyc dugc phan
cong phu trach dbi véi to
churc, ca nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cua phap
luat; giai quyét khiéu nai, t6
c40, phong, chéng tham
nhiing theo quy dinh cua phap
luat va theo su phan cong
hoic uy quyén cua Uy ban
nhan dan cap tinh.

9. Quy dinh cy thé chuc nang,
nhiém vu, quyén han cia van
phong, phong chuyén mon
nghi¢p vu, chi cuc va don vi
su nghi¢p cong 1ap thudc so,
phu hgp v6i chire ndng, nhiém
vu, quyén han cua s& theo
huéng dan chung ciia Bo quan
1y nganh, linh vuc va theo quy
dinh ciia Uy ban nhéan dan cép
tinh.

24

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

1. Quan ly t6 chuc by may,
bién ché cong chuc, co cau
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ngach cong chuc, vi tri viéc
lam, co cAu vién chirc theo
chtrc danh nghé nghiép va sb
lugng nguoi lam vigéc trong
cac don vi su nghi¢p cong lap;
thue hién ché do tién luong va
chinh sach, ché d6 dai ngo,
dao tao, boi dudng, khen
thuong, ky luat ddi voi cong
chuce, vién chuc va lao dong
thuéc pham vi quan ly theo
quy dinh cua phép luat va theo
su phan cong hodc iy quyén
ctia Uy ban nhan dan cép tinh.

2. Quan ly va chiu trach
nhiém vé tai chinh duoc giao
theo quy dinh cta phép luat va
theo phan coéng hodc iy quyén
ctia Uy ban nhan dan cap tinh.

3. Thuc hién cong tac thong
tin, bao cao dinh ky va dot
xuit vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu dwoc giao véi Uy
ban nhan dan cép tinh, cac BO,
co quan ngang BJ.

giao va theo quy dinh cua phdp luat.

2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do I:Ty ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cép tinh

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

Pwogc quan ly truc tiép Quin ly truec tiép Cic don vi phoi hop
va kiém duyét két qua chinh
bai
- Uy ban nhén dan tinh Cong chuc, vién chirc, nguoi lao | Cac S¢&, ban, nganh,
- Chu tich Uy ban nhan dong ctua S& quan, huyén
dan tinh

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Uy ban nhan déan tinh

Céc Bo quan ly nganh, linh vuc




4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
DPuoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugc giao
2 | Bugc tham dy céac cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc nang,
nhiém vu dugc giao
DPuoc cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu
4 | Pugc yéu cau cung cap théng tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao
5 | Pugc uy quyén cho mot Phé Pho Gidm doc S ky thay cac van ban thudc tham
quyén va diéu hanh hoat dong ctia S¢ khi di cong tac
II | Tham quyén trong quan ly can bd, cong chire, vién chirc
1 | Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Giam doc So

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao - T6t nghiép dai hoc phu hgp voi nganh, linh vuc cong tac

- Co béng cao cép 1y luén chinh tri hodc cao cép 1y luan chinh
tri - hanh chinh hoac cur nhan chinh tri hoac cé giéy xac nhan
tuong dwong trinh d6 cao cip 1y ludn chinh tri ciia co quan co
thim quyén

Boi dudng, ching chi_ |- Co trinh do quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién chinh hoic

tuong duong

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan ly cap Vu va tuong
duong hodc chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cap So va
tuong dwong hoidc ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip
huyén va tuong duong

- Co trinh d9 tin hoc va trinh dd ngoai ngir phu hop theo yéu
cau cua dia phuong noi cong tac. Truong hop lam viée ¢ ving
dan toc thiéu s6 duoc st dung ching chi tiéng dan toc thiéu sd
thay cho ngoai ngir

Kinh nghiém (thanh |- Pa ddm nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & mot trong cac
tich cong tac) chic vu: Phé Gidm déc S¢ va tuong duong, Phd Vu trudng

hoac tuong du:’cmg thuoc B9, Pho Cuc truéng hodc tuong
duong thudc Tong Cl,lC,’Chlil tich, Pho Chu tich Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan cap huyén va tuong duong tré 1én

Pham chat ca nhan - Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu

trrong, chinh sach cia Pang, phdp luat cia Nha nudc, quy




dinh cua phép luat.

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

- Trung thyuc, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bd

- Pham chét khac (phu hop véi yéu cau cua vi tri viée 1a c¢6
ngach cong chirc cao nhit cia Vin phong)

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cdc van dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhiém vu cua
Van phong;

- C6 kha ning to chure trién khai nghién ciru, thyuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén ctia Vin phong;

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tic ctia Van phong trong hé thong
chinh trj va dinh hudng phat trién.

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

- Co6 trach nhiém chi dao bao quan, Iuu gitr khoa hoc, Iuu trir
s6 liéu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac
ctia Van phong trude mit ciing nhu 1au dai.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc Cip dp

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chue thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xur

- Quan hé phdi hop

- St dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, d¢ an

- T6 chirc thuc hién

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUC: ....

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viée lam:

Tén VTVL: Phé Giam ddc Sé va twong

duong Ngay bit dau thyc hi¢n:

DPia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: (b6 sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri
nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé Gidm dbc S& va tuong duong (sau day goi chung la Pho giam dbc So) 1a cap pho
ctiia Giam ddc So, giup Giam dbc S quan 1y, t6 chirc thuc hién mot hodc mot s linh

vuc cong tac thude chirc nang, nhiém vu cia So; chiu trach nhiém trude Gidm doc So
va trudc phap luat vé nhiém vu dugce phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

S¢ tham muu cho
Uy ban nhan dan
cdp tinh trong
viéc thuc hién cac
cong viéc thudc
chttc nang, nhiém
vu theo quy dinh
cua phap luat

quy hoach, ké hoach dai han,
05 nam va hang nam; chuong
trinh, bién phap t6 chirc thuc
hién cac nhiém vu cai cach
hanh chinh nha nudc vé
nganh, linh vuc thudc pham vi
quan 1y nha nudc dugc giao.

2. Dy thao van ban quy dinh
cu thé chuc niang, nhiém vu,
quyén han va co cdu t6 chirc
cua so.

b N hle{n Vo Cong viée cu thé hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc
2.1 | Giap Gidm ddc | 1. Du théo quyét dinh, chi thi; | Van ban dugc Uy ban nhan dan

tinh thong qua, ban hanh

2.2

Gitp - Giam ddc
S& tham muu,
trinh Chu tich Uy
ban nhan dan tinh
trong vi¢c thuc

1. Dy thao quyét dinh thanh
1ap, sép nhép, chia tach, giai
thé céac to chirc, don vi cua so
theo quy dinh cua phép luat.

2. Dy théo quyét dinh, chi thj

hién cac cong | = 7 A ! ¢
viee thude chire | €@ biét thude tham quyén ban
nﬁﬁg nﬁiém vu | hanh cia Chu tich Uy ban

theo quy dinh cua
phép luat

nhan dan cap tinh.

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

2.3

Gitp Giam doc
S& to chuc thuc

1. T6 chirc thuc hién cac van
ban quy pham phap luat, quy
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hién cac nhiém vu
theo chuc nang,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh cua phap
luat

hoach, ké hoach sau khi duoc
phé duyét; thong tin, tuyén
truyén, huéng dan, phd bién,
gido duc, theo doi thi hanh
phap luat vé cac linh vuc
thuoc pham vi quan ly nha
nudc dugc giao.

2. T chirc thuc hién va chiu
trach nhiém vé giam dinh,
ding ky, cap gidy phép, vin
bang, chung chi thuéc pham
vi trach nhiém quan ly cua co
quan chuyén mén cép tinh
theo quy dinh cua phap ludt va
theo phan cong hodc ty quyén
ctia Uy ban nhan dan cép tinh.

3. Giap Uy ban nhan dan cép
tinh quan 1y nha nudc dbi véi
cac doanh nghiép, to chirc
kinh té& tap thé, kinh t& tu
nhan, cac hoi va cac to chirc
phi chinh phu thudc cac linh
vuc quan ly cla co quan
chuyén mon theo quy dinh cua
phap lut.

4. Huéng dan, kiém tra viéc
thuc hién co ché ty chu, tu
chiu trach nhiém cua don vi
su nghi¢p cong lap theo quy
dinh cua phép luét.

5. Thuc hién hop tac qudc té
vé nganh, linh vuc quan 1y va
theo phan cong hoic iy quyén
ctia Uy ban nhan dan cap tinh.

6. Huéng dan chuyén mon,
nghiép vu thudc nganh, linh
vuc quan ly d6i véi co quan
chuyén mén thuéc Uy ban
nhan dan cip huyén va chirc
danh chuyén mén thudc Uy
ban nhan déan cap xa.

7. T6 chirc nghién ctru, tng
dung tién bo khoa hoc - ky
thudt va cong nghé; xay dung
hé théng thong tin, luu trir
phuc vu cong tdc quan ly nha
nudc va chuyén mon nghi¢p




vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo
nganh, linh vyc dugc phan
cong phu trach dbi véi to
chuc, ca nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cua phap
luat; giai quyét khiéu nai, to
cdo, phong, chéng tham
nhiing theo quy dinh cua phap
luat va theo sy phan cong
hoac uy quyen cia Uy ban
nhan dan cap tinh.

9. Quy dinh cy thé chuc nang,
nhiém vu, quyén han cua van
phong, phong chuyén mon
nghiép vu, chi cuc va don vi
sy nghi¢p cong lap thudc so,
phu hop véi chire nang, nhiém
vu, quyén han cua sd-theo
huéng dan chung ciia B6 quan
1y nganh, linh vuc va theo quy
dinh cta Uy ban nhan dan cap
tinh.

24

Giup Giam ddc
S& chi dao, to
chuc thuc hién
cong tac noi bo
S& theo nhiém vu
dugc phéan cong

1. Quan ly t6 chirc bo may,
bién ché cong chiic, co cau
ngach cong chuc, vi tri viéc
lam, co ciu vién chic theo
chtrc danh nghé nghiép va sb
lugng nguoi lam viéc trong
cac don vi su nghi¢p cong lap;
thuc hién ché do tién luong va
chinh sach, ché do6 dai ngo,
dao tao, bdi dudng, khen
thuong, ky ludt dbi voi cong
chuce, vién chuc va lao dong
thuoc pham vi quan ly theo
quy dinh cua phép luat va theo
su phan cong hodc iy quyén
ctia Uy ban nhan dan cap tinh.

2. Quan ly va chiu trach
nhiém vé tai chinh duoc giao
theo quy dinh cua phap luét va
theo phan cong hodc iy quyén
ctia Uy ban nhan dan cap tinh.
3. Thyc hién cong tac thong
tin, bao cao dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thuc hién
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nhiém vu dugc giao voi Uy
ban nhan dan cép tinh, cac B9,
co quan ngang Bo.

2.5

Thuyc hién cadc nhi€ém vu khac do Giam doc S phan cong.

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

Puoc quan ly truwc tiép Quan ly true tiép Cic don vi phoi hop
va kiém duyét két qua chinh
bai
Giam dbc S& Cong chuc, vién chirc, nguodi lao | Cdc So, ban, nganh,
dong cua S& quan, huyén

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chat quan hé

Uy ban nhan dén tinh

Céc Bg quan ly nganh, linh vuc

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao;
2 | Buoc tham du cac cudc hop cua I:Ty ban nhan dép tinh lién quan dén chirc nang,
nhiém vu dugc giao theo phan cong cia Giam doc S&
Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vuy;
4 | Pugc yéu cau cung cap théng tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao.
II | Tham quyén trong quan Iy cin bd, cong chirc, vién chirc
1 | Tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac d6i voi cong

chirc, vién chirc

5= Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao - Co6 trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu phu hop vdi nganh, linh

vuc cOng tac
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- C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc cur nhan
chinh tri hodc ¢6 giay xac nhan tuong duong trinh d6 cao cip
Iy luén chinh trj cia co quan c6 thim quyén

Bo6i dudng, ching chi

- C6 trinh d0 quan Iy nha nudc ngach chuyén vién chinh hoac
tuong duong

- C6 ching chi boi dudng lanh dao, quan ly cap Vu va tuong
duong hodc chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cdp So va
tuong dwong hoidc ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip
huyén va tuong duong

- Co trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai ngr phu hop theo yeu
cau cua dia phuong noi cong chirc cong tac. Dbi véi truong
hop dang lam viéc & ving dan toc thiéu sé duoc sir dung ching
chi tiéng dan tdc thiéu sb thay cho ngoai ngir

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- P dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & mot trong cic
chuc vu: Trudng phong, phd truéng phong va tuong duong
hodc da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tor da 5
nam trd 1én

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua Nha nudc, quy
dinh cua phap luat

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc véi tap the, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bo

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cdc van dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhi€ém vu cua
So;

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién ctlru, thyc hién céc dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua So;

= Hiéu biét vé linh vyc cong tac ciia S¢ trong hé thong chinh tri
va dinh huéng phat trién.

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

- Co6 trach nhiém chi dao bao quan, Iuu gitr khoa hoc, Iuu trir
s6 liéu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac
clia S& trudc mat ciing nhu 1au dai.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén ning luc Cap do

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong vige

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phdi hop

- St dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngir
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Nhom nang lyc
chuyén mon

- Xay dung van ban

- Huong dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyuc

- Phat trién nhan vién

Phé duyét ciaa lanh dao




Biéu s6 3 (Pia phwong)

TEN CO QUAN: ... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC.: .... Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

L o Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Chu tich Uy ban nhan dan

cap huyén Ngay bét ddu thyc hién:

Dia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: (bo sung tén tai lieu, quy trinh cong viéc lien quan deén vi tri
nay)

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén 13 ngudi ding dau Uy ban nhan dan huyén, lanh dao
hoat dong cua Uy ban nhan dan huyén, chiu trach nhi¢m ca nhan vé viée thuc hién nhiém
vu, quyén han duoc giao theo quy dinh ciia Luat; ciing cac thanh vién khac cua Uy ban nhan
dan chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong cua Uy ban nhan dan trudc Hoi déng nhan dan
cung cip, co quan hanh chinh nha nuéc cap trén, truéc Nhan dan dia phuong va trude phap
luat.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT ” Tiéu chi danh gia hoan
}Vhl?f\n i, Céng viée thanh céng viéc
Mang cong viéc
2.1 | Lanh dao, chi| 1. Lanh dao va diéu hanh cong
dao, diéu hanh |'vigc cia Uy ban nhan dan, céc
cong viec cua|thanh vien Uy ban nhan dan
UAY Pan 1}11311 huyén; lanh dao, chi dao cac co
dan cap huyén | quan chuyén mén thudc Uy ban
nhan dan huyén

2. Lanh dao, chi dao viéc thuc
hién cac nhiém vu thi hanh Hién
phép, phép ludt, cic van ban cua
co quan nha nudc cp trén, cia
Ho6i dong nhan dan va Uy ban
nhan dan huyén; bao dam quéc
phong, an ninh va trt ty, an toan
xa hdi; bao v¢ tai san cua co quan,
t6 chirc, bao ho tinh mang, ty do,
danh dy, nhan phém, tai san, cac
quyén va loi ich hop phap khac ctia
cong dan; thyc hién cac bié€n phap
quan 1y dan cu trén dia ban huyén
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3. Lanh dao va chiu trach nhiém
vé hoat dong cua h¢ théng hanh
chinh nha nuéc tir huyén dén co
s, bao dam tinh théng nhét,
thong sudt cia nén hanh chinh;
chi dao cong tac cai cadch hanh
chinh va cai cach cong vy, cong
chiic trong h¢ thong hanh chinh
nha nude ¢ dia phuong

4. Chi dao Chu tich Uy ban nhan
dan cip xd; uy quyén cho Pho
Chu tich Uy ban nhin dan huyén
hoic nguoi dung diu co quan
chuyén mén thuéc Uy ban nhan
dan huyén thyc hién nhiém vu,
quyen han trong pham vi tham
quyén ctia Chu tich Uy ban nhan
dan huyén

5. Chi dao thuc hién cac bién phéap
bao vé moi truong, phong, chdng
chay, no; chi dao va ap dung cac
bién phap dé giai quyet cac cong
viéc dot xuat, khan cip trong
phong, chéng thién tai, dich bénh,
an ninh, trat ty, an toan xa hoi trén
dia ban huyén theo quy dinh cua
phép luat

6. Quan 1y va to chirc st dung co
hi€u qua cong sd, tai san, phuong
tién lam viéc va ngan sach nha
nuoc dugc giao trén dia ban
huyén theo quy dinh cta phép luat
7. T6 chtc viéc thanh tra, kiém
tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo,
xtr 1y vi pham phép luat, tiép cong
dan theo quy dinh cua phap luat

2.2

Thay  mit Uy
ban nhan dan ky
quyét dinh cta
Uy ban nhan
dan; ban hanh
quyét dinh, chi
thi va hudng
dan, kiém tra
viéc thi hanh cac
van ban do6 ¢ dia
phuong

1. Phé chuan két qua bau, mién
nhiém, bai nhiém Chua tich Uy ban
nhan dan, Ph6 Chu tich Uy ban
nhan dan cép xa; diéu dong, dinh
chi cong tac, cach chuc Chu tich
Uy ban nhén dan, Pho Chu tich
Uy ban nhéan dan cap xi; giao
quyen Chu tich Uy ban nhan dan
cap xa trong truong hop khuyet
Chu tich Uy ban nhan dan cip x4
giita hai ky hop Ho6i ddng nhan
dan cép xd; bd nhiém, mién




3

nhiém, diéu dong, cach chuec,
khen thudng, ky luat can bg, cong
chtc, vién chirc thuoc pham vi
quan ly theo quy dinh cua phap
luat

2. Pinh chi viéc thi hanh hoac bai
bo van ban trai phap luat cua co
quan chuyén mén thuéc Uy ban
nhan dan huyén va van ban trai
phap luat cia Uy ban nhan dan,
Chu tich Uy ban nhan dan cap xa.
DPinh chi viéc thi hanh van ban trai
phap luat cia Hoi dong nhan dan
cap x4, bao cao Uy ban nhan dan
huyén dé dé nghi Hoi dong nhan
dan huyén bai bo

2.3 | Chu tri cac cude hop ciia Uy ban nhan dan cip huyén; thio luin va biéu quyét
nhitng van dé thudc nhi€ém vu, quyén han cia Uy ban nhan dan

2.3 | Thyc hién nhiém vu, quyén han do co quan nha nudc cap trén phan cap, Gy quyén

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

Puogc quan ly truc

tiép va kiém duyét Quan Iy truc tiép
két qua béi

- Uy ban nhan dén | - Cic co quan chuyén mén thuoc Uy

tinh ban nhan dan huyén

- Chu tich Uy ba

nhan dan tinh

- Hoi ddng nhéan

dan huyén

Cic don vi phoi hop
chinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc S0, ban, nganh thudc tinh

4-Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc

2 | Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé thudc thim quyén theo quy dinh cua




phép luéat

3 | Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mén vdi S&, ban, nganh thudc tinh

Cung cip cac thong tin hoat dong chi dao diéu hanh ctia Hoi ddng nhan dan

5 | Tham gia cac cudc hop cuia Ho1 dong nhan dan, Uy ban nhan dan; cac cudc hop
trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua co quan

II | Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc

1 | Phan cong nhi€ém vu cho cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén

5- Cac yéu cau vé trinh dj, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Co6 trinh d6 chuyén moén, nghi€p vu phu hop véi nganh,
luc vuc cong tac

- Go bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hoac c6
gidy xac nhan tuong duong trinh do trung cap 1y luan chinh
trj cia co quan c6 tham quyén tro 1én

Boi dudng, chimg chi

- Co trinh d§ quan ly nha nudc ngach chuyén vién hodc
tuong duong trd 1€n

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va
tuong tr¢ 1én

- Co trinh d¢ tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phu hop theo yéu
ciu‘ctia dia phuong noi cong chirc cOng tac. Déi v6i truong
hop dang lam viéc ¢ ving dan toc thiéu sé duoc st dung
chtng chi dao tao tiéng dan toc thiéu s thay cho ching chi
ngoai ngilr

Kinh nghiém (thanh tich
cOng tac)

Kinh qua vi tri cong tac: Phé Uy ban nhan dan; ngudi ding
dau co quan chuyén mén thugc Uy ban nhén dan huyén; Bi
thu, Chu tich Uy ban nhan dan cap xa

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc voi tap thé, phoi
hop cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

- Diém tinh, cén than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két ndi bo

- Pham chét khac (phu hop véi yéu cau cia vi trf cong tic
dam nhi€m)

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuit nhitng chil truong, giai phap giai
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quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phan cong va lién quan dén chic nang, nhi¢ém vy cua

cO quan.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia co quan trong hé thong

chinh trj va dinh hudng phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang lue

Tén nang luc

Cip dp

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép Ung xur

- Quan hé phdi hop

- Str dung cOng nghé thong tin

- St dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

- Chi dao xay dung ‘van ban quy
pham phap luéat, dé tai, dé an

- Hudéng dan viéc thuc hién cac
nhiém vu theo chirc ndng, nhi¢ém vy
dugc phan cong

- Kiém tra thuc hién nhiém vu cua
cac don vi dugc phin cong

- Tham dinh cac dy thao van ban quy
pham phap luat, dé an, dy an c6 lién
quan

- To chirc thuc hién cac nhiém vu
theo chtrc nang, nhi¢ém vu dugc phan
cong

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyuc

- Phat trién nhan vién

Phé duyét cta lanh dao




Biéu s6 3 (Pia phwong)

TEN CO QUAN: ... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC.: .... Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

3 , . Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Pho Chu tich Uy ban nhan

dén cip huyén Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: (bo sung tén tai lieu, quy trinh cong viéc lien quan deén vi tri
nay)

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Thyc hién cac nhiém vu theo sy phan cong cua Chutich Uy ban nhén dan va chiu trach
nhiém trudc Chu tich Uy ban nhan dan vé viéc thue hién nhiém vu dugc giao; cung cac
thanh vién khac ciia Uy ban nhan dan chiu trach nhiém tip thé vé hoat dong cua Uy ban
nhan dan tinh.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT ” Tiéu chi danh gia hoan
}Vhl?‘fl i, Cong viéc thanh coéng viéc
Mang cong viéc
2.1 | Lanh _512.10, chi | 1. Lanh dao va didu hanh cong
dao, dl?u hanh | viéc cua Uy ban nhan dan, cac
cong VviIeC cCua | thanh vién Uy ban nhan dan
Uy ban nhén huyén; lanh dao, chi dao cac co
dan cap huyén quan chuyén moén thugc Uy ban
nhan dan huyén

2. Lanh dao, chi dao viéc thuc
hién cac nhi¢ém vu thi hanh Hién
phép, phép ludt, cic van ban cua
co quan nha nudc cp trén, cia
Ho6i dong nhan dan va Uy ban
nhan dan huyén; bao dam qudc
phong, an ninh va trat ty, an toan
xa hoi; bdo v¢ tai san cua co quan,
td chuc, bao ho tinh mang, tu do,
danh dy, nhan phém, tai san, cac
quyén va loi ich hop phap khéc cua
cong dan; thuc hién cac bién phép
quén ly dan cu trén dia ban huyén

3. Lanh dao va chiu trach nhiém
vé hoat dong cua h¢ théng hanh
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chinh nha nuéc tir huyén dén co
s, bao dam tinh théng nhét,
thong sudt ctia nén hanh chinh;
chi dao cong tic cai cach hanh
chinh va cai cach cong vy, cong
chic trong hé théng hanh chinh
nha nudc ¢ dia phuong

4. Chi dao Chu tich Uy ban nhan
dan cip xd; uy quyén cho Pho
Chu tich Uy ban nhan dan huyén
hoic nguoi ding diu co quan
chuyén mén thuéc Uy ban nhan
dan huyén thyc hién nhiém vu,
quyen han trong pham vi thAm
quyén ctia Chu tich Uy ban nhan
dan huyén

5. Chi dao thuc hién cac bién phéap
bao vé méi truong, phong, chdng
chay, no; chi dao va ap dung cac
bién phap dé giai quyet cac cong
viéc dot xuat, khan cip trong
phong, chong thién tai, dich bénh,
an ninh, trat tu, an toan xa hoi trén
dia ban huyén theo quy dinh cua
phap luat

6. Quan 1y va to chirc st dung co
hi€u qué cong sd, tai san, phuong
tién lam viéc va ngan sach nha
nuoc dugc giao trén dia ban
huyén theo quy dinh cta phép luat
7. T6 chtc viéc thanh tra, kiém
tra, giai quyét khiéu nai, t& céo,
xtr 1y vi pham phép luét, tiép cong
dan theo quy dinh ctia phap luét

2.2

Thay mat Uy
ban nhan dan ky
quyét ‘dinh cia
Uy ban nhan
dan; ban hanh
quyét dinh, chi
thi va hudng
dan, kiém tra
viéc thi hanh cac
van ban do6 o dia
phuong

1. Phé chuan két qua bau, mién
nhiém, bai nhiém Chu tich Uy ban
nhan dan, Pho Chu tich Uy ban
nhan dan céip xd; diéu dong, dinh
chi cong tac, cach chirc Chu tich
Uy ban nhén dan, Pho Chu tich
Uy ban nhéan dan cap xi; giao
quyen Chu tich Uy ban nhan dan
cap xa trong truong hop khuyet
Chu tich Uy ban nhan dan cap xi
gitta hai ky hop Hoi dong nhan
dan cdp x&; b6 nhiém, mién
nhiém, diéu dong, cach chirc,
khen thudng, ky luat can bg, cong
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chtc, vién chirc thuoc pham vi
quan ly theo quy dinh ctua phép
luat

2. Pinh chi viéc thi hanh hoac bai
bo van ban trai phap luat cua co
quan chuyén mén thudc Uy ban
nhian dan huyén va van ban trai
phap lut ciia Uy ban nhan dan,
Chu tich Uy ban nhan dan cip xa.
DPinh chi viéc thi hanh van ban trai
phap luat cia Hoi dong nhan dan
cap x4, bao cao Uy ban nhan dan
huyén dé dé nghi Hoi dong nhan
dan huyén bai bo

2.3 | Chu tri cac cudc hop cia Uy ban nhan dan cap huyén; thao luan va biéu quyét
nhiing van dé thudc nhiém vu, quyén han ctia Uy ban nhan dan

2.3 | Thuc hién nhiém vy, quyén han do co quan nha nudc cap trén phéan cap, Gy quyén

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

Pugc quan ly true

tiép va kiém duyét Quan Iy true tiép
két qua boi

- Uy ban nhan déan | - Cic co quan chuyén mén thuoc Uy

cap huyén ban nhan dan huyén

- Chu tich Uy ba

nhan dan  cép

huyén

- Hoi ddng nhéan

dan huyén

Cic don vi phdi hop
chinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, domn vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc S¢, ban, nganh thuc tinh

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

Puoc cha dong vé phuong phéap thuc hién cong viée

2 | Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé thudc thim quyén theo quy dinh cua
phép luat
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3 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi Bo, ban, nganh ¢ Trung wong va

cac tinh, thanh phé tryc thugc Trung uong

Cung cip cac thong tin hoat dong chi dao diéu hanh ctia Hoi ddng nhan dan

5 | Tham gia cac cudc hop cia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan; cac cudc hop

trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cia co quan

II | ThAm quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Co6 trinh do chuyén mon, nghi€p vu phu hop véi nganh,
lyc vuc cong tac

- Co bang tot nghiép trung cép 1y luan chinh tri hodc c6
gidy xac nhan tuong duong trinh do trung cap 1y luan chinh
tri ctia co quan c6 thim quyén tro lén

Boi dudng, ching chi

- Co trinh d¢ quan ly nha nudc ngach chuyén vién hodc
tuong duong trd 1én

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va
tuong tré 1én

- Co trinh d¢ tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phu hop theo yéu
cau cia dia phuong noi cong chirc cong tac. Pbi v4i truong
hop dang 1am viéc & vung dan toc thiéu s6 duogc sir dung
chimg chi dao tao tiéng dan tdc thiéu so thay cho ching chi
ngoai ngir

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Kinh qua vi tri cong tac: Nguoi dimg dau co quan chuyén
mon thudc Uy ’ban nhan dan huyén; Bi thu, Chu tich Uy
ban nhan dan cap xa

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, c4n than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bd

- Pham chét khac (phu hop véi yéu ciu cua vi tri cong tic
dam nhi€m)

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap g1a1
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc
duoc phan cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vy cla




CO quan.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac clia co quan trong hé thong

chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang lue

Tén nang luc

Cip dj

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéce

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung Xt

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

- Chi dao xay dyng van ban quy
pham phdp luat, dé tai, dé 4n

- Huéng dan viéc ‘thuc hién céc
nhiém vu theo chire nang, nhiém vu
dugc phin cong

- Kiém tra thye hién nhiém vu cua
cac don vi dugc phin cong

- Tham dinh cac du thao van ban quy
pham phap luat, dé an, dy an c6 lién
quan

- To chirc thuc hién cac nhiém vu
theo chirc nang, nhiém vu dugc phan
cong

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

Phé duyé¢t ctia lanh dao




CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BQ TAI CHINH

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién cao cap

veé bao hiém

Ma vi tri viéc lam: BH-CVCC (01)

Ngay bét ddu thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Cdc quy dinh ciia phdp ludt vé linh viee bdo hiém, tai
chinh va cac quy dinh khac cé lién quan

Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Hoach dinh, nghién ctru, tham muu chinh sach bao hiém

- Chi tri, phdi hop xay dung cac du an, du thao van ban quy pham phap luat vé bao hiém,
xur 1y tra 10i cac giai dap, thic mac vé chinh sach bao hiém.

1- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

va huéng dan
thuc hién co ché,
chinh sich ép
dung riéng trong
linh vuc nhan

dung Nghj dinh, Thong tu
hu’c’mg?dém Luat kinh doanh
bao hiém

b Nhi¢m vy, Cong viée cu thé 3 b ié
Ming cong viée cC cu thanh cong viéc
Chu ti xdy | Chu tri xdy dung Chién
dung, huéng dan | lugc, quy hoach, ké hoach | Chién lugc, quy hoach, ké
thwc hién va | dai han, trung han va hang | hoach dugc phé duyét, ndi
danh gia viéc | nam trong linh vyc kinh dung 1o rang, phu hgp véi thuc
thyc hién chién | doanh bao hiém té trién khai
lugc, quy hoach,
ké hoach dai|Chu tri nghién ctu x4y |Luat bao dam phu hop Hién
han, trung han | dung Luat kinh doanh bao |phap va cac van ban phap ly
va hang ndm vé | hiém cao hon, bao dam dung quy
hoat dong kinh trinh xay dung va dap Ung
doanh bao hiém; dugc yéu cau trién khai trén
Chu tri nghién thuc té

1 |ctru, xay dung | Chu tri nghién ctu x4y |Nghi dinh, Thong tu bao dam

phu hop Hién phép va cac van
ban phép 1y cao hon, bao dam
ding quy trinh xay dung va
dap ung duoc yéu cau trién
khai trén thuc té

tho/phi nhin | Chu tri xdy dung vin ban |Vin ban chi dao, huéng dan
tho/mdi gidi bao | chi dao, huéng dan ding chinh sach phap luat, 1o
hiém,; nghién rang, day du cac ndi dung theo

cuu, xay dung
cac van ban quy
pham phép luit,
chinh sach vé

yéu cau

Chu tri to chuc tap huén,
tuyén truyén hudng dan
thuc hién chién lugc, quy

Tap huan theo ding ké hoach
da duoc phé, duyét, nodi dung
bdo dam chat luong va thiét




hoat dong lginh
doanh bao hiém

hoach, ké hoach va cac van
ban quy pham phap luat
trong linh vuc kinh doanh
bao hiém

thuc, khong c6 phan ung trai
chiéu cua hoc vién

Chq tri thyc hién
viéc tham dinh
cip gidy phép
thanh 1ap va hoat
dong cua doanh
nghiép bao
hiém, doanh
nghi¢p moéi gioi
bao hiém; chi
nhanh doanh
nghiép bao hiém
phi nhan tho
nudc ngoai; thuc
hién viéc tham

dinh cap, gia
han, dinh chi,
thu hoéi, diéu

chinh gidy phép
dat van phong
dai dién cua
doanh  nghiép
bao hiem, doanh
nghiép moi gioi
bao hiém nudc

Chu tri thdm dinh cip gidy
phép thanh 13p va hoat dong
cua doanh nghiép bao hiém,
doanh nghi€p moi gidi bao
hiém; chi nhanh doanh
nghiép bao hiém phi nhan
tho nudc ngoai

Tham dinh, cip phép theo quy
dinh phap luat

Chu tri tham dinh cép, gia
han, dinh chi, thu hdi, diéu
chinh gidy phép dit vin
phong dai dién cua doanh
nghiép bao hiém, doanh
nghiép moi gidi bao hiém
nudc ngoai tai Viét Nam

Tham dinh‘ cép,‘gia han, dil’}h
chi, thu hoi, diéu chinh giay
phép theo quy dinh phép luat

ngoai tai Viét

Nam

Chu tri phan [ Chu tri phan tich, du bao, |Phan tich, du b4o, danh gia tinh
tich, du bdo, |danh gia tinh hinh thi [hinh thi truong dﬁy du, trung
danh gid tinh | truong bao hiém dot xuét, |thyc, khach quan, kip thoi

hinh thi truong
bio hiém dot
xuat, hang nam,
trung han va dai
han; xay dung
bao cdo dinh ky,
so két, tong két
hang nam va dot
xuat  vé  thi
truong bao hiém

hang ndm, trung han va dai
han

Chu tri xdy dung bédo cao
dinh ky, so két, téng két
hang nam va dot xuét vé thi
truong bao hiém

Bé4o cdo duoc ‘phé duyét; noi
dung béo cao day du, kip thoi

Cha tri, phdi
hop véi1 cac don
vi trong Cuc tb
chirc thuc hién
cong tac  hoi
nhdp va hop tac
quéc té cua Cuc,

Chu tri xay dung phuong an
dam phéan va tham gia dam
phéan

Phuong 4n dam phan dugc phé
duyét, theo quy dinh phap luéat

Trién khai thyc hién va
danh gia viéc thuc hién cac
cam két quoc té trong linh

Thuc hién dﬁy du cac cam két
quoc te da ky ket




bao gom: tong
hop v kién céc
don wvi thudc
Cuc ddi véi céc
phuong an dam
phan, truc tiép
tham gia dam
phan, trién khai
thuc hién va
danh giad viéc
thuc hién cac
cam két qudc té
trong linh vuc
kinh doanh bao
hiém; chi tri xay
dung, t6 chtrc va
danh gia thuc
hién cac du éan
hop tac quoc té
cua Cuc. Chu tri
phdi hop véi cac
don vi tham gia
Dién dan céac co
quan quan 1y bao
hiém Pong Nam
A (AIRM) va
Hi¢p hoi cac co
quan quan 1y bao
hiém qudc té
(TIAIS)

vuc kinh doanh bao hiém

X4y dung, t6 chuc va danh
gia thyc hién céc du an hop
tac quoc te cua Cuc

Céc dy an hop tac quoc té duoc
xdy dung phu hop quy dinh
phap luat; dugc phé duyét

Tham gia Dién dan cac co
quan quan 1y bao hiém
Pong Nam A (AIRM) va
Hi¢p hoi cac co quan quan
Iy bao hiém qubc té (IAIS)

Tham gia day du, tich cuc cac
hoat dong ctia Dién dan céc co
quan quan 1y bao hiém Poéng
Nam A, Hiép hoi cac nha quan
1y bao hiém quoc té

Quan ly, gidm
sat hoat dong
cua cic DNBH
theo Ilinh  vuc,
cic Van phong
dai dién cua cac
doanh  nghiép
bio hiém va
doanh  nghiép
moéi gidi  bado
hiém nuéc ngoai
tar Viét Nam.
Phéi hop véi
Phong  Thanh
tra, kiém tra lap
bién ban vi
pham hanh
chinh, trinh Cuc
truéng xu phat
ddi véi céc hanh

Quan ly, gidm sat hoat dong
cua cac DNBH, cac Van
phong dai dién cua cac
doanh nghiép bao hiém va
doanh nghiép modi gidi bao
hiém nudc ngoai tai Viét
Nam.

Hiép hoi bao hiém thuc hién
ding chirc nang, nhiém vu theo
quy dinh

Phoi hop v6i Phong Thanh
tra, kiém tra 1ap bién ban vi
pham hanh chinh, trinh Cuc
truong xir phat d6i voi cac
hanh vi vi pham hanh chinh
thudc tham quyén ctia Cuc
lién quan dén cdc DNBH,
cdc Van phong dai dién...

Phoi hop voi Phong Thanh tra,
kiém tra 1ap bién ban, xtr phat
theo quy dinh phap luat




vi vi pham hanh
chinh thudc
thAm quyén cua
Cuc lién quan
dén Vin phong
dai dién

Quan 1y nha
nuoc hoat dong
cua cac hi¢p hoi

Quan ly hoat dong cua Hiép
ho1 bao hiém Viét Nam

Hiép hoi bao hiém thuc hién
dung chire nang, nhiém vu theo
quy dinh; hoat dong 6n dinh

6 |va to chuc phi
chinh phu trong
linh vuc kinh
doanh bao hiém
Pau moi cua | Tham gia ¥ kién v&i cac |Tham gia ¥ kién kip thoi, day
Cuc tham gia y | don vi trong B va cac bg, | du theo ndi dung dé nghi
kién voi cac don | nganh vé cac dé an, co ché
vi trong BO va | chinh sach lién quan dén
7 cac bg, nganh Vét linh vyc kinh doanh bao
cac dé an, co ché | hiem
chinh sich lién
quan dén linh
vuc kinh doanh
bao hiém
Quan Iy Quy bao | Quan 1y Quy bao vé nguoi |(Quy bido vé nguoi dugc bao
] Ve ngubi duoc | duge bao hiém hiém thuc hién ding chtrc
bao hiém nang, nhiém vu dugc giao; hoat
dong an toan, 6n dinh
Chu tri thyc hién | Chu tri tham dinh, phé |[Tham dinh, phé chuan san
viéc phé chuan | chudn viéc trién khai cdc [pham theo quy dinh phap luat
cic san pham [san phidm bao hiém, bao
9 |cla cac doanh [hiém stc khée cua céac
nghiép bao hiém | doanh nghiép bao hiém
nhan tho/phi nhan tho
Chu tri- nghién | Chu tri nghién ciu, xay | Xay dung quy tac, dicu
clru,’xdy dung | dung quy tac, diéu khoan, | khoan, biéu phi cac san
quy  tic, diéu | biéu phi cic san phdm bao | phim bao hiém phu hop quy
khoan, biéu phi hiém theo linh vuc ; chu tri dinh phap luat va thuc tién
cic san pham | tham dinh phé chuan déang trién khai.
10 bao hiém; thém ky cac san pham bao hiém
dinh phé chuan, | khdc theo quy dinh phap
dang ky céac san | luat.
phim bao hiém |- Cac coéng viéc phat sinh
khac theo quy |lién quan dén mang cong
dinh phap luat. | viéc.
Cac nhiém wvu | Cac nhiém vu khac Hoan thanh déy du, ding han
11 |khac do Lanh

dao Cuc giao




2- Cac méi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va Quz’in Iy tryc tiép Cic don vi phdi hep chinh
kiem duyét ket qua béi (s6 cong chuc thude
quyén quan 1y)
Lanh dao Cyc Vin phong bd, Vu Phéap ché,

Vu T chie can bg, Cuc Tai
chinh doanh  nghi€p, Vu
Chinh sach thué, Vu Tai
chinh ngan hang

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chiic ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Van phong Chinh phu Chi dao/hudng dan thuc hién
B6 Tu phap Phdi hop thuc hién nhiém vu

4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

I | Thim quyen ra quyet dinh trong cong tac chuyén mon, nghié€p vu:

1 | Pé xuat, dy thao Vin ban quy pham phap luét

2 | Phé duyét theo tham quyén thay d6i vé to chie va hoat dong, cac thu tuc hanh
chinh, phé chuin san pham bao hiém, cp, gia han, dinh chi, thu hdi glay phép
thanh 1ap va hoat dong cua doanh nghi¢p bao hiém; dé xuét giai quyét don thu
khiéu nai, t6 cao, phan anh, kién nghi;

Phdi hop dé xuat trinh cap c6 thadm quyén 1ap bién ban, xtr phat vi pham hanh
chinh

II | Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc:

N =

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao e T4t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh phu hop véi nganh, linh
vuc cong tac dang dam nhiém

e Ly luan chinh tri: Cao cip hoic trong duong

qu dudng, ching e Quan ly hanh chinh nha nuée: C6 chimg chi boi dudng nghiép vu

chi quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién cao cip hodc bang cap,
ching chi khac twong duong theo quy dinh, dap mg tiéu chuan
ngach.

e Ngoai nglt va Tin hoc: ¢6 trinh d§ phu hop vdi vi tri vige lam va
quy dinh cua nha nuédc

Kinh nghiém (thanh | - C6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viéc lam
tich cong tac) - Co thoti gian cong tac phu hop voi quy dinh cua ngach




Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi

truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh
cta co quan.

Tinh thﬁp trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot

Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nidng doan két ndi bd

Pham chét khac

Céc yéu cau khac

C6 kha ning, d& xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va
lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia Phong Phat trién thi truong
bao hiém

C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon;

Hiéu biét vé linh vuc bao hiém va dinh hudng phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cip dé
e Pao dirc va ban linh 4-5
e Tb chtc thyc hién cong viée 5
Nhom nang luc chung e Soan thdo va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép ng xir 5
e Quan hé phdi hop 5
e Kha nang chu tri tham muu xay dung van 5
ban chuyén moén, nghi€p vu
Nhém nang luc chuyén e Khi nang tham dinh S
mon e Kha nang quan ly, gidm sat 5
e Kha ning kiém tra, kiém sodt 5
e Kha ning tong hop, phan tich, du bao 5
e Tu duy chién lugc 5
e Quan Iy sy thay doi 4-5
Nhom nang luc quan ly e Raquyétdinh 4-5
e Quan ly ngudn luc 4-5
e Phit trién nhan vién 4-5




BOQ TAI CHINH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap -

Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién chinh vé bao hiém

Ma vi tri viéc lam:BH-CVC (02)

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Cdc quy dinh ciia phdp ludt vé linh viee bdo hiém, tdi
chinh va cac quy dinh khac co lién quan

Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Nghién ctru, tham muu xay dung co ché, chinh sach trong linh vuc bao hiém

- Chu tri, phdi hop xay dung cac du an, dy thao van ban quy pham phap luat vé bao hiém,
xtr 1y tra 101 cac giai dap, thic mac vé bao hiém.

1- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc

hoat “dong kinh
doanh bao hiém;
nghién cuu, xay
dung cac van
ban quy pham
phdp luat, chinh
siéch vé hoat
dong kinh doanh
bao hiém

bao hiém

TT Nhiém vu, ] 9 Tiéu chi danh gia hoan
Ming cong viée Cong vi¢e cy the thanh cong viée
Tham gia xay dm% Chién Chién luwge, quy hoach, ké
lugce, quy hoach, ké hoach : N n
. N hoach dugc phé duyét, noi
dai han, trung han va hang
< 7 . dung rd rang, phu hop voi thyc
nam trong linh vuc kinh
N .z té trién khai
doanh bao hiém
Tham gia x4y | Tham gia nghién clru x4y |Ludt bdo dam phu hgp Hién
dung, huéng dan dung Luét kinh doanh bao |phap va cac van ban phap ly
thuc  hién va | hiém cao hon, bao dam dung quy
danh gia viéc trinh xdy dung va dap ung
thuc hién chién duoc yéu cau triecn khai trén
lugce, quy hoach, thuc té
ké hoach dai | Tham gia nghién cuu xay |[Nghi dinh, Thong tu bao dam
han, trung han | dung Nghi dinh, Thong tu |phu hop Hién phap va cac van
1 va hang nam veé | huéng dan Luat kinh doanh [ban phéap ly cao hon, bdo dam

dang quy trinh xay dung va
dap ung duoc yéu cau trién
khai trén thuc té

Tham gia xay dung van ban
chi dao, huéng dan

Van ban chi dao, hudng dan
ding chinh sach phép luat, rd
rang, day di cac ndi dung theo
yéu cau

Tham gia td churc tap huén,
tuyén truyén huéng dan
thue hién chién luoc, quy
hoach, ké hoach va cac van
ban quy pham phap luat
trong linh vuc kinh doanh
bao hiém

Tap huan theo dung ké hoach
da dugc phé duyét, ndi dung
bao dam chat lugng va thiét
thuc, khong c6 phan Ung tréi
chiéu cua hoc vién




Nghién ciu, dé
xuét chinh séach;
dé xuat viéc xay
dung, sua doi,
bd sung van ban
quy pham phap
luat, chinh sach;
soan thao va quy
pham hoéa ndi
dung chinh séch;
huéng dan viéc
thuc hién van
ban quy pham
phép luat, chinh
sdch lién quan
dén linh vuc bao
hiém nhan
tho/phi nhan
tho/mdi gidi bao
hiém;

Tham gia xay dung chién
luge, ké hoach dai han,
trung han va hang nam
trong linh vuc kinh doanh
bao hiém nhan tho/phi nhan
tho/moi gi6i bao hiém

Tham gia nghién cltu xay
dung cac van ban quy pham
phap luat trong linh vuc bao
hiém (Nghi dinh, Thong tu)
Tham gia xay dung van ban
chi dao, huéng dan ddi vai
linh vuc bao hiém

K& hoach duoc phé duyét, ndi
dung rd rang, phu hop voi thuc
té trién khai

Nghi dinh, Thong tu bao dam
phu hop Hién phap va cac vin
ban phap 1y cao hon, bdo dam
ding quy trinh xay dung va
dap tmg dwoc yéu cau trién
khai trén thuc té

Vin ban chi dao, huéng dan
ding chinh sach phap luét, rd
rang, day di cac ndi dung theo
yéu cau

Phé chuin san
phim bao hiém
cia cac doanh
nghiép bao hiém

Chu tri tham dinh, trinh cac
cap c6 tham quyén phé
chuin san phim bao hiém
nhan tho, bao hiém suc
khde cua céc doanh nghi¢p
bao hiém

Tham dinh, trinh Bo phé chuan
theo quy dinh phap luét

Quan ly, gidm
sat hoat dong
cua cac doanh
nghiép bao hiém
nhan tho /phi
nhan tho/ moi
gidi bao hiém

- -Giam sat hoat dong kinh
doanh bao hiém thong qua
hoat dong nghi€p vu, tinh
hinh tai chinh, quan tri
doanh nghi€p, quan tri rui
ro va viéc chap hanh phap
luat cua doanh nghiép bao
hiém nhan tho; ap dung cac
bién phap can thiét dé
doanh nghiép bao hiém bao
dam cic yéu cdu vé tai
chinh va thyc hién nhiing
cam két véi bén mua bao
hiém

- Chu tri téng hop, phin
tich, danh gia tinh hinh tai
chinh, tinh hinh hoat dong
cua tung doanh nghiép bao
hiém nhan tho/ phi nhan
tho/moi gidi bao hiém theo
dinh ky quy, nam hodc dot
xuat tuy theo yéu cau quan

- Cac doanh nghiép bao hiém
chap hanh dung phap luat, dam
bao cac yéu cau vé nghiép vu,
tai chinh, va thuc hién cac cam
két v6i bén mua bao hiém

- Bao cao phan tich dugc cap
co tham quyén phé duyét; ndi
dung béo cao day du, kip thoi




Iy hodc khi co6 bién dong
trén thi truong

- Tham gia nghién ctru ,tong
hop v kién va dé xuat giai
phap d6i v6i cac van dé
chung cua thi truong bao
hiém ;

- Tham gia xay dung bao
céo dinh ky, so két, tong két

hang ndm va dot xuét vé thi
truong bao hi€ém

- Pam bao thi truong bao hiém
nhan tho hoat dong lanh manh,
tuan thu dung quy dinh phap
luat va dam bao quyén loi cia
ngudi tham gia bao hiém

- Béo cao duqq phé duyét; nd1
dung bao cdo day du, kip thoi

Thu hanh

chinh

tuc

Giai quyét thi tuc hanh
chinh trong linh vuc nhan
tho/ phi nhan thg/ moéi gidi
bao hiém, phu trg bao hiém,
dai 1y bao hiém thudc tham
quyén ctua Bo nhu: dé nghi
d6i tén, thay doi von dicu
16/vén dugc cép, mo/cham
dat hoat dong cua chi
nhanh, thay d6i noi dung,
pham vi, thoi han hoat
dong; chia, tach, hop nhat,
sap nhap, chuyen d6i hinh
thurc, chuyen nhugng  ¢6
phﬁn gidi thé...

Bao dam tuan thu quy dinh cta
phap luat, dang quy trinh va
dam bao hoan thanh dung han.

Chaq tri thyc hién
viéc thdm dinh
cip gidy phép
thanh 1ap va hoat
dong cua doanh
nghiép bao
hiém, doanh
nghiép moi gioi
bao ~hiém; chi
nhanh doanh
nghiép bao hiém
phi nhan tho
nudc ngoai; thuc
hién viéc tham

dinh cip, gia
han, dinh chi,
thu hoi, diéu

chinh gidy phép
dit van phong
dai dién cua
doanh  nghiép
bao hiém, doanh
nghi¢p modi gioi

Chu tri tham dinh cap gidy
phép thanh 13p va hoat dong
ctia doanh nghiép bao hiém,
doanh nghiép modi gidi bao
hiém; chi nhanh doanh
nghiép bao hiém phi nhan
tho nudc ngoai

Tham dinh, cap phép theo quy
dinh phap luat

Chu tri tham dinh cap, gia
han, dinh chi, thu héi, diéu
chinh gidy phép dit vin
phong dai dién cuia doanh
nghiép bao hiém, doanh
nghiép moi gidi bao hiém
nudc ngoai tai Viét Nam

Tham dinh cép, ‘gia han, dinh
chi, thu hoi, diéu chinh giay
phép theo quy dinh phép luit




bao hiém nudc

ngoai tai Viét
Nam
Quan 1y nha | Quan ly hoat dong cua Hiép |Hi€p hdi bao hiém thuc  hién

nuoc hoat dong
cua cac hi¢p hoi

hoi béao hiém Viét Nam

ding chirc nang, nhiém vu theo
quy dinh; hoat dong 6n dinh

7 |va to chirc phi
chinh phu trong
linh vuc kinh
doanh bao hiém
Tham dinh, gia | Cha tri cong tac ph(é)i hop | Tham dinh; cip phép theo quy
han, dinh cl}i, vol Ph(‘)ng Phat trién thi | dinh phép luat
thu hoi gidy | truong tham dinh, cap, gia
g |phép thanh lap | han, dinh chi, thu hoi gidy
va hoat dong cua | phép thanh 1ap va hoat dong
doanh  nghiép | ctia doanh nghiép bao hiém
bao hiém
Tong hop, phan | Chu tri danh gia tinh hinh -~ |Thong ké, tong hop dir liéu,
tich, danh gid | tai chinh, tinh hinh hoat bao cao dﬁy du, kip thoi, chinh
tinh  hinh  tai | dong cia ting doanh nghiép |xac, dap tng cic yéu cau quan
chinh, tinh hinh | bao hiém ly.
hoat dong cua |- Chu tri dua ra cac canh
tung doanh | bao, kién nghi cho doanh
nghiép bao hiém | nghiép hodc dé xuat veé
nhan tho/ phi | chinh sach (néu can thiét)
nhan tho, moi | - Cac cdng viéc phat sinh
gidi bao hiém |lién quan dén mang cong
doanh  nghiép | viéc.
bao hiém sic
9 | khoe, chi nhanh
doanh  nghiép
bao hiém phi
nhian tho ‘nudc
ngoai va:doanh
nghi¢p tai bdo
hiém  theo dinh
ky - quy, nam
hodc dot xuit
tuy theo yéu cau
quan 1y hoac khi
c6 bién dong
trén thi truong.
Quan Iy Quy bao | Quan 1y Quy bao vé nguoi |(Quy bao vé nguoi duogc bao
vé ngudi duoc | duge bao hiém hiém thuc hién dung chuc
10 Y 9 S :
bao hiém nang, nhiém vu dugc giao; hoat
dong an toan, 6n dinh
Giai quyét khiéu | Chu tri giai quyét khiéu nai |Bao dam tuén thu quy dinh coa
11 |nai, xa 1y vi|thuoc thim quyén ctua Cuc | phap luat, dung quy trinh va
pham hanh | trong linh vuc nhan tho/phi | hoan thanh cong viéc dugc




chinh

nhan tho/moéi gi6i bao hiém,
phu trg bao hiém

giao ¢ chat luong, ding thoi
han

Chu tri nghién
cuu, xay dung
quy tic, diéu
khoan, biéu phi
cic san pham
bio hiém nhan
tho/phi nhan tho
bit budc; tham
dinh phé chuén,
dang ky cac san
phim bao hiém
khac theo quy

Chu tri, tham gia nghién
ctru, xdy dung quy tic, diéu
khoan, biéu phi cic san
phim bao hiém nhan tho/
phi nhan tho bat budc; chu
tri thim dinh phé chuén,
ding ky cic san pham bao
hiém khac theo quy dinh
phap luat.

- Cac cong viéc phat sinh
lién quan dén mang cong
viéc.

X4y dung quy tic, diéu
khoan, biéu phi cac san
pham bao hiém phu hop quy
dinh phap luat va thuc tién
trién khai.

dinh phap luat.

Cac nhiém wvu
12 | khiac do Cuc
trudng giao

trudng giao

Cac nhiém vu khac do Cuc

Hoan thanh day du, dung han

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

Puwoe quan Iy truc tiép va Quan ly trye tiép Cic don vi phodi hop chinh
kiem duyét két qua bai (s6 cong chirc thude
quyén quan ly)

Truéng phong va tuong
duong (d6i véi don vi co
phong va VTVL do Trudng
phong quan 1y truc tiép)

Vin phong bd, Vu Phap ché,
Vu T6 chic can by, Cyc Tai
chinh doanh nghi¢p, Vu
Chinh sach thué, Vu Tai
chinh ngin hang

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc Uy ban caa Qudc hoi - Tham gia ¥ kién to trinh Chinh phu, dy thao
Van ban quy pham phap luét, Quy¢t dinh,
chién luoc, ké hoach theo quy dinh

Van phong Chinh phu - Tham gia y kién to trinh Chinh phu, du thao

Van ban quy pham phap luat, Quyét dinh,
chién luoc, ké hoach theo quy dinh

Bo Tu phép, Bo Ké hoach va Pau tu,
Bd Nong nghiép PTNT, Cuc Canh sat
PCCC&CNCH/Cuc CSGT/Tong cuc
Hai quan...

- Tham gia y kién to trinh Chinh phu, du thao
Van ban quy pham phap luat, Quyét dinh,
chién luoc, ké hoach theo quy dinh

Ngan hang Nha nudc

Phéi hop quan ly, giam sat hoat dong dai ly
bao hlem cta to chuc tin dung, phong chong
rira tién




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I | Tham quyen ra quyet dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu:

1 | Dé xuat trinh cap c6 thim quyén phé duy¢t thay doi ve t6 chtrc va hoat dong; cac
2 | thu tuc hanh chinh, phé chun sén pham bao hlem, cap, gia han, dinh chi, thu hoi
gidy phép thanh 1ap va hoat dong ctiia doanh nghiép bao hiém nhan tho; dé Xuét
cac bién phap quan ly, giam sat doanh nghiép bao hiém; dé xuét giai quyét don
thu khiéu nal t céo, phan 4nh, kién nghi.

DN

Il | Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc:

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e T4t nghiép tir dai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop véi nganh,
linh vyc cong tic dang ddm nhi¢m

e Ly luan chinh tri:

Boi dudng, ching
chi

- Quan 1y hanh chinh nha nuéc: C6 chimg chi boi dudng nghiép vu
quan 1y nha nudc ngach chuyén vién chinh hodc bang cap, chimg chi
khac twong duong theo quy dinh, dap tmg tiéu chuan ngach.

- Ngoai ngir va Tin hoc: c6 trinh d¢ phu hop véi vi tri viée [am va quy
dinh cua nha nudc

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 kinh nghi€ém cong tac phu hop vai vi tri viée lam
- C6 thoi gian cong tac phu hop vdi tiéu chuin ngach

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sich cua Dang, phdp ludt cia Nha nudc, quy dinh cia co
quan.

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

e Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

e Diém tinh, can than

e Kha nang sang tao, tu duy doc lap

e Kha ning doan két noi bo

e Pham chét khéc

Céc yéu cau khéc

e Co kha nang, dé xuat nhimg chu truong, glal phap gidi quyét cac van
dé thyuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phén cong va lién
quan dén chuc nang, nhiém vu cia Phong Phat trién thi trudng bao
hiém

e (Co6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon;

e Hiéu biét vé linh vyc bao hiém va dinh hudng phat trién.




5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cip dp
Pao dic va ban Iinh 4-5
T6 chuc thyc hién cong viéc 4
Nhom nang luc chung Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Giao tiép tmg xir 4-5
Quan hé phéi hop 4-5
Kha nang chu tri tham muu xay dung van 4.5
ban chuyén mon, nghiép vu
Nhom niing lc chiyén Kha ning tham dinh 4-5
mon Kha ndng quan ly, gidm sat 4-5
Kha ndng kiém tra, kiém so4t 4-5
Kha ning tong hop, phan tich, du bao 4-5
Tu duy chién lwgc 4-5
Quan 1y sy thay do6i 3-5
Nhom nang lyc quan ly Ra quyét dinh 3-5
Quan 1y nguédn luc 3-5
Pht trién nhan vién 3-5




BQ TAI CHINH

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve bao hiem

Ma vi tri viéc lam: BH-CV (03)

Ngay bét ddu thyc hién:

Quy trinh cong viéc li€n quan

Cdc quy dinh ciia phdp ludt vé linh viee bdo hiém, tai
chinh va cac quy dinh khac co lién quan

Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Nghién ctru, tham muu xay dung co ché, chinh sach trong linh vuc bao hiém

- Tham muru, ph01 hop xay dung cac du an, dy thao van ban quy pham phap luét trong
linh vuc bao hiém, xir 1y tra 10i cac giai dap, thic mac vé bao hiém.

1- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, Mang A N . Tiéu chi dianh gia hoan
cong vide Cong viéc cu thé thanh cong viéc

Tham gia Xﬁ}i dung Ch‘i'én lugc, Chién luoc, quy hoach, ké
quy hoach, ké hoach dai han, z NN
B¢ < hoach dugc phé duyét, noi
trung han va hang nam trong dung 15 rang, ph h &

linh vuc kinh doanh bao hiém | S 08 L

thue té trién khai
Tham gia nghién ctru xay dung |Luat bao dam phu hop Hién
Tham gia xay | Luat kinh doanh bao hiém phap va cac van ban phap
dung, huéng dan 1y cao hon, bao dam dung
thuc hién va danh quy trinh xay dung va dap
gia vi¢c thuc hién ing dugc yéu cau trién khai
chién luogc, quy trén thuc té

hoach, ké hoach | Tham gia nghién ctru xay dung [Nghi dinh, Thong tu bdo
dai han, trung han | Nghi dinh, Thong tu huéng dan |dam phu hop Hién phap va
1 va hang ‘nam vé | Luat kinh doanh bao hiém cac van ban phap ly cao

hoat ~dong kinh
doanh bao hiém;
nghién clru, xay
dung cac van ban
quy pham phap
luat, chinh sach
vé hoat dong kinh
doanh bao hiém

hon, bao dam dung quy
trinh xdy dung va dap Ung
dugc yéu cau trién khai trén
thuc té

Tham gia xay dung van ban chi
dao, huong dan

Vin ban chi dao, huéng dan
ding chinh sach phap luat,
rd rang, diy du cic ndi
dung theo yéu cau

Tham gia t6 chirc tdp huén,
tuyén truyén hudng dan thuc
hién chién luge, quy hoach, ké
hoach va cac van ban quy pham
phap luat trong linh vuc kinh
doanh bao hiém

Tap huan theo dung ké
hoach da dugc phé duyét,
ndi dung bao dam chat
luong va thiét thuc, khong
c6 phan Ung trai chiéu cua
hoc vién




Pau mdi cua Cuc
tham gia y kién
vol cac don wvi
trong Bo va cac
bd, nganh vé céc
dé an, co ché
chinh siach lién
quan dén linh vuc
kinh doanh bao
hiém

Tham gia y kién véi cac don vi
trong B va cac bo, nganh vé
cac dé an, co ché chinh sich
lién quan dén linh vuc kinh
doanh bao hiém

Tham gia y kién kip thoi,
day du theo ndi dung dé
nghi

Thuc hién quan
ly, gidm sat toan
bo hoat dong cua
doanh nghi¢p bao
hiém

phi/nhan/moi
gidi/van  phong
dai dién, doanh

nghiép bao hiém

- Tham gia nghién clru, xay
dung quy tic, diéu khoan, biéu
phi cac san phim bao hiém bat
budc;

- Tham gia thim dinh phé
chuan, ding ky cac san pham
bao hiém khéac theo quy dinh
phap lut.

- Cac cong viéc phat sinh lién

Xdy dyng quy tic, diéu
khoan, biéu phi cac san
pham bao hiém phu hop
quy dinh phép luat va thyc
tién trién khai.

suc  khoe, chi | quan dén mang cong viéc.

nhanh doanh

nghiép bao hiém

nudc ngoai va

doanh nghiép tai

bdo hiem

Cha tri nghién | - Tham gia gidi quyét khiéu nai |Kip thoi dé xuat tra 10i cac
ctu, xdy dung | thudc, thim quyén cua Cuc | vudng mic, kién nghi; giai
quy tic, diéu | trong linh vuc bao hiém phi | quyét khiéu nai theo ding

khoan, biéu phi
cac san pham bao
hiém bat budc;
thim dinh phé
chuan, diang. ky
cac san pham bao
hiém khac theo
quy _dinh phéap
luat.

nhan tho, bao hiém stc khoe,
tai bao hiém.

- Céc cong viéc phat sinh lién
quan dén mang cong viéc.

thoi han quy dinh; khong
gdy buc xuc, khi€u nai
nhiéu lan.

Giai quyét don thu
khiéu nai, td cdo,
phan 4nh, kién
nghi

Giai quyét don thu khiéu nai,
phan 4nh kién nghi cia doanh
nghiép bao hiém, ngudi tham
gia bao hiém, dai 1y bao
hiém... trong linh vuc bao
hiém

Phéi hop voi Phong Thanh tra,
kiém tra giai quyét don thu t6
c4o trong linh vuc bao hiém

Giai quyét theo diing tham
quyén, dang thoi han va
theo quy dinh phép luat

Cong tac khac

Thyc hién cong tac nghién cuu
khoa hoc, hop tac, qudc té
trong linh vyc bdo hiém

Pam bao dang ké hoach,
dung phap luat, dugc cap
c6 thAim quyén théng qua




Thuc hién cac | Thuc hién theo nhiém vu duoc sz‘m thanh cong viéc dﬁng
nhiém vu khac | giao tien d0 va dam bao chat
theo phan cong lugng theo dung yéu cau

7 \ ~
cua Lanh dao
Cuc, Lanh dao
Phong
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2- Cac moi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puge quan 1y truc tiép va Quz’in Iy tryc tiép Ciéc don vi phdi hep chinh
kiém duyét két qua bai (s6 cong chuc thude
quyén quan 1y)
Truong phong va tuong Vin phong b, Vu Phap ché,
duong (doi voi don vi ¢ Vu Tb chtrc can bo, ...
phong va VTVL do Truong
phong quan 1y truc ti€p)
3.2- Bén ngoai
Co quan, té chiic ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I | Thim quyen ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu:

1 | Dé xuét trinh cdp c6 tham quyén phé duyét thay d6i vé to chtrc va hoat dong, cac
2 | thu tyc hanh chinh, phé chuan san pham bao hiém ciia doanh nghiép bao hiém; de
xudt cac bién phap quan ly, giam sat doanh nghiép bao hiém; dé xuat giai quyét
don thu khleu nai, tb cdo, phan anh, kién nghi.

Il | ThAm quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc:

[E—

5- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao e Tbt nghiép tir dai hoc trd 18n chuyén nganh phu hop véi linh vuc
cong tac dang dam nhiém

e Ly luan chinh tri:

Boi dudng, ching e Quan Iy hanh chinh nha nuéc: Cé ching chi bdi dudng nghiép vu

chi quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién hodc bang cip, chimg chi
khac tuong dwong theo quy dinh, dap Ung tiéu chuan ngach.

e Ngoai nglt va Tin hoc: c6 trinh d§ phu hgp vai vi tri viée lam va
quy dinh cua nha nudc

Kinh nghiém (thanh - C6 kinh nghi€ém cong tac phu hop voi vi tri viéc lam
tich cong tac) - Co thoti gian cong tac phu hop quy dinh ctia ngach




Pham chat ca nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée véi tap thé, phdi hop

cong tac tot

e Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe
e Diém tinh, cén than

e Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap

e Kha nang doan két ndi bd

e Phim chét khéc

Céc yéu cau khac

e C6 kha ning, dé xudt nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac

van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chirc ndng, nhi¢m vu cua ciac phong chuyén mon.

e (o0 kha nang to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé

an thugc linh vuc chuyén mon;

e Hiéu biét v& linh vuc bao hiém va dinh hudng phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cip dé
e Dao dic va ban linh 4-5
e T6 chtrc thyc hién cong vi¢c 3
Nhom nang luc chung e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép g xur 4
e Quan hé phdi hop 4
e Kha nang chu tri tham muu xay dung van 3
ban chuyén mon, nghi€p vu
Nhém ning luc chuyén e Kha ning tham dinh 3
mon e Kha nang quan ly, giam sat 3
e Kha ning kiém tra, kiém sodt 3
e Kha ning tong hop, phan tich, du bao 3
e Tu duy chién luoc 3
e Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhom nang lyc quan ly e Raquyétdinh 2-3
e Quan ly ngudn luc 2-3
e Phit trién nhan vién 2-3




BO NGOAI GIAO

Phu luc 1.1

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién cao cip vé ngoai giao nha nwéc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

B6 Ngoai giao

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thyce hién cac nhiém vu quan ly nha nudc vé doi ngoai trong linh vuc dugce phan cong phu trach.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Xay dung
chuong trinh, ké
hoach dbi ngoai,
van ban quy
pham phap luat,
diéu udc qudc té,
thoa thuén qudc
te

- Kién nghi chi trwong, chinh sach va chuong
trinh, ké hoach ddi ngoai.

- Trinh B6 truéng chu trwong; chinh sach va chién
luoc d6i ngoai cua Vi¢t Nam ddi véi cac nude va
t6 chtrc quoc té.

- Trinh chu truong x4y dung cic chuong trinh, ké
hoach vé cac hoat dong ddi ngoai va phat trién
quan h¢ cua Viét Nam véi cac nude va td chuc
quéc té.

- Chu tri x4y dyng dé an thiét 1ap, thay doi muc do
hodc dinh chi quan hé ngoai giao, lanh sy voi cac
nude va to chirc quoc te

- Pong gop ¥ kién vé chu trwong, chinh sach,
chuong trinh, ké hoach va bién phéap ddi ngoai cua
cac bg, nganh, dia phuong.

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

2.2

Trién khai hoat
dong chinh tri do1
ngoai

- Tham du/ dai dién cho Viét Nam tai cac hoat
dong ddi ngoai voi cac nudce va td chirc qudc té.

- Chu tri trinh chi truong dé an, noi dung chinh
tri va tham gia cac hoat dong chinh tri (101 ngoai
ctia Viét Nam véi cac nude va t6 chirc quic té.

- Tham gia hodc chu tri tiép xuc, dam phan voi
dai dién cac nude va t6 chtrc qudc té khi duoc ty
quyen chuan bi ndi dung va tham gia cac doan
dai biéu cip cao cia bang, Nha nudc va Bo di
tham cac nude va t6 chire qudc té; tham gia don
doan dai biéu cap cao cua Pang, Nha nudc va B
Ngoai giao cac nudc, dai dién céc t6 chirc qubc té
va khu vuc.

- Chu tri xay dung céc van kién ngoai giao lién
quan dén cac nude va to chirc quic té.

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




- Chu tri chuan bj cac hoat dong cua cac Uy ban
lién Chinh phu gitra Viét Nam v6i cac nudc.

2.3

CoOng tac nghién
ciru

- Chu tri dé xuat, phdi hop nghién ctru phuc vu
viéc hoach dinh chu truong, chinh sach ddi ngoai
va viéc trién khai cdc hoat dong ddi ngoai cua
Viét Nam.

- Té chirc nghién ctru va trién khai thuc hién cac
dé tai khoa hoc theo chuong trinh hang nim cua
Nha nude va cia BO vé cac van dé phu trach va
cac van dé chung.

Bao dam chat luong, tién
do, dong quy dinh, quy
trinh.
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Cong tac kinh té
d6i ngoai/ ngoai
giao phuc vu
phat trién kinh té

- Kién nghi chu truong, chinh sach va chién lugc
vé cong tac ngoai giao kinh té va cac vin dé kinh
té.

- Chu tri xdy dyng dé 4n va ndi dung hoat dong
kinh té ddi ngoai cia Viét Nam tai cac td chirc,
co ché va dién dan qudc té.

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

2.5

Cong tac ngoai
giao vin héa

- Kién nghi chu truong, chinh séach, chién luge va
cac bién phap thuc hién cong tic ngoai giao van
hoa, quan hé Viét Nam — UNESCO. va hoat dong
ctia Uy ban Qudc gia UNESCO Viét Nam.

- Xay dung cac chuong trinh, ké hoach vé cong tac
ngoai giao van hoa, quan h¢ Viét Nam — UNESCO
va hoat dong ciia Uy ban Qudc gia UNESCO Viét
Nam.

- Chu tri xay dyung va trién khai cac dé 4n cong tac,
cac hoat dong ngoai giao van hda ¢ trong va ngoai
nuoc.

- Chu tri kiém tra, danh gia va bao cdo tinh hinh
thuc hién ké hoach vé cong tac ngoai giao van hoa
cua Bo va cac co quan dai dién Viét Nam & nudc
ngoai.

Bio dam chat luong, tién)
do, dung quy dinh, quy trinh.

2.6

Cong tac thong
tin, tuyén truyén
do1 ngoai

- Chu tri'xay dung chu truong, chinh sach, chuong
trinh, d& an va ke hoach thong tin d6i ngoai.

- Chu tri va to chirc trién khai thuc hién chu
treong, chinh sach, chién lugc, chuong trinh hanh
dong vé vé cong tac thong tin ddi ngoai dbi véi
cac su kién ddi ngoai quan trong, cac sy kién
trong dai ctia dat nude, cac cudc van dong 16m.

- Chu tri dy thao ndi dung phat ngdn va cung cap
thong tin cho bao chi vé quan diém, lap truong
chinh thirc vé chinh sach va quan hé dbi ngoai cua
Viét Nam.

- Kién nghi chii trurong mé hodc dong cira vin
phong thuong tri cua bdo chi nudc ngoai tai Vigt
Nam.

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

2.7.

Quan 1y cac
hoat dong cua
cac co quan dai

dién nudc ngoai

- Tiép xtic hodc tham gia cac hoat dong cua cac co
quan dai dién ciia cac nudc va to chic qubc té,
Doan Ngoai giao tai Viét Nam theo phan cong.

- Thap tung Lanh dao Nha nu¢c, Chinh phu, Lanh

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




tai Viét Nam

dao B9, Lanh dao Vu véi Trudng cac co quan dai
dién cia cac nudce va td chirc quéc té tai Viét Nam
theo phan cong.

- Kién nghi bién phép, chu truong hop tic giira
cac co quan dai dién cua cac nudc va t6 chtrc qudc
té tai Viét Nam theo phan cong.

- Kién nghi phuong an giai quyét cac yéu cau, de
nghi cua cac co quan dai di€n cua cac nudc va td
chirc quéc té tai Viét Nam.

2.8. Viét Nam

nudc ngoai

Quan 1y cac co
quan dai dién

o

- Danh gid hoat dong cua cac co quan dai dién
Viét Nam ¢ nudc ngoai.
- Gidi quyet cac kién nghi, yéu cau cua cac co

quan dai dién Viét Nam & nudc ngoai.

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

2.9 | Thyc hién cac nhiém vy khac do cip trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va Quin ly true tiép
kiém duyét ket qua béi

Cac don vi phoi hop chinh

Cép truong, 1anh dao tryuc tiép

Céc t6 chirc thudc co quan theo yéu cau

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc don vi cua co quan chu quan; cac co quan, to
chure, don vi va c¢é nhan c6 lién quan cuia cac bd,

nganh, dia phuong

- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thyuc hién céac bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3 | Pugc tham gia céc 16p dao tao, boi dudng theo quy dinh

4.4 | Bbugc khen thuong, ton vinh khi hoan thanh xuat sic nhiém vu duoc giao

4.5 | Pugc huong cac ché do, chinh sich theo quy dinh ciia phap luat

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé




Trinh d6 dao tao

-Co bé‘mg tot nghi¢p dai hoc tro 1én (uu tién linh vuc ddi ngoai, ngoai giao, ngoai
ngi....)

- C6 chumng chi bdi _dudng nghiép vu quan ly nha nuéc chuong trinh chuyén vién cao
cap hodc c6 bang tot nghiép cao cap 1y ludn chinh tri tré 1én

- Co chung chi ngoai ngir véi trinh d§ twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia
B0 Gido duc va Pao tao , hoac c6 chung chi ngoai ngit trinh d6 B tré 1én.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin
co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cta Bo
Thong tin va Truyén thong hodc ching chi tin hoc Van phong trd 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng t4c)

- Ba ¢6 thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc tuong dwong tur 06 nam tr¢ 1€n,
trong d6 thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nam (du 12 thang) va
da chu tri xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luét hoac dé tai,
dé an, du an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cép b, nganh hodc cip tinh ma
co quan st dung cong chirc dugc giao hoac chu tri nghién ctru, xay dung; da dugc
cap c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat cé nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach
cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cta co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong tac tdt.

- Pham chat khac: C6 1y lich rd rang, bao dam tiéu chuan ctia nganh.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua vy, don vi.

- Co6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon cua vu, don vi.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cap dd
¢ Dao dtrc va ban linh 3
e T4 chuc thyc hién cong viéc 3
L e Soan thao va ban hanh van ban 3
N homh”"”g e [ Giao tidpimg xir 3
cnng e Quan hé phdi hop 3
¢ Sur dung cong nghé thong tin 3
e Ngoai ngir 3
e Kha ning phan tich, tong hop 3
Nhom nang luc- . |® Kha nang tiép xuc doi ngoai 3
chuyén mon e Kha ning tiép thu va phan bién 3
e Kha ning t6 chirc thuc hién chuyén mon, nghiép vu 3
e Tu duy tu dao tao 3
Nhom i?dng, hee T4 Quan 1y ho so 3
quan ly e Ra quyét dinh 3

Phé duyét cua lanh dao
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Phu luc 1.2

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tuw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién chinh vé ngoai giao nha nwéc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

B¢ Ngoai giao

Quy trinh cong viée lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thuce hién cac nhiém vu quan ly nha nudc vé doi ngoai trong linh vuc duge phan cong phu trach

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé thanh nhiém vu

2.1

Xay dung
chuong trinh, ké
hoach ddi ngoai,
van ban quy
pham phap luat,
didu udc qudc té,
thoa thuan qubc
té

- Xay dung chuong trinh, ké hoach vé cic hoat
dong dbi ngoai trong linh vuc phu trach.

- Péng gép y kién ddi véi cac dé an, dy an vé cha
truong, chinh sach, chwong trinh, ké hoach ddi
ngoai cua cac bg, nganh trong linh vuc phu trach.

- Xay dung vin ban/y kién dong gop ddi vai cac
van ban quy pham phap luat thudc linh vuc phuy
trach.

- Theo ddi va d6n ddc cac bo, nganh, dia phuong | Bao dam chat luong, tién
va d6i tac nudc ngoai thyc hién cac diéu ude quoc | do, dung quy dinh, quy
té, thoa thuan qudc té, vin ban thoa thuan khac, ké | trinh.

hoach hop- tac song phwong, da phuong voi cac
dbi tacnude ngoai; tham gia thuc day dbi tac nudc
ngoai hoan tat thi tuc ndi bo can thiét dé diéu udc
qudc té da ky véi Viet Nam c6 hiéu lue.

- Dinh ky hang nam hodc theo yéu cau du thao
bao cao cac cap co tham quyen v€ tinh hinh ky ket
va thuc hién dleu udc quoc té, thoa thuan qudc té
v6i cac nude va to chire qudc té phu tréch.
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Trién khai hoat
dong chinh tri do1
ngoai

- Xay dung d¢ an, ndi dung va tham gia phuc vu
cac hoat dong ddi ngoai cua Viét Nam vdi cac
nuée va to chuae qudc té thudc linh vyuc phu trach.
- Tham gia tiép xuc, dam phan voi dai dién cac
nude va td chie quéc té.

- Tham gia phuc vu cac doan dai biéu cép cao cua
bang, Nha nudc va B di thim céc nudc va td
chtc qubc té.

- Tham gia dén cac doan dai biéu cap cao cia
bang, Nha nudc va Bo, nganh cac nudc, dai dién
céc t6 chirc qudc té tham Viét Nam.

- Xdy dung dé an va trién khai to chirc nhitng
ngay 1& 16n, nhimg ngay ky niém quan trong

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

trong quan hé gitra Viét Nam voi1 cac nuoc va to




chtrc quc té.

- Xay dung dy thao van kién ngoai giao lién quan
dén cac nudc va td chirc qudc té.

- Tham gia hoat déng cua cac Uy ban lién Chinh
phu gitta Vi¢t Nam va cac nudc.

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

- Theo doi viéc thuc hién chu truong, chinh sach
d6i ngoai va xtr 1y cac mat quan h¢ cia Viét Nam
v6i cac nude va cac to chire quoc té cua cac bo,
nganh, dia phuong.

2.3

CoOng tac nghién
cltru

- Theo doi, cdp nhat dai su ky va tong hop thong
tin vé cac van dé duoc giao phu trach.

- T6 chirc nghién ctru va trién khai thuc hién céac
dé tai khoa hoc theo chwong trinh hang nim cua
Nha nudc va cua BO vé cac van dé phu trach va
cac van dé chung.

Bao dam chat lugng, tién
do, dung quy dinh, quy
trinh.
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Cong tac kinh té
d6i ngoai/ ngoai
giao phuc wvu
phat trién kinh té

- Nghién ctru, danh gia, du bao va thong tin vé
cac van dé kinh t& qudc té va quan hé kinh té
qudc té lién quan dén cac nude va to chirc qudc
té phu trach.

- Tong hop thong tin cho cac co quan, to chiic,
doanh nghiép Viét Nam khi dugc yéu cAu.

- Tham gia cic hoat dong xuc tién thuong mai,
dau tu, hop tac phat trién cac dia phuong ciia
Viét Nam va cac dia phuong cua cac nudce.

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

2.5

Cong tac ngoai
giao van hoa

- bong gop y kién véi cac bo, nganh, dia phuong
vé nhitng bién phap va hinh thic t6 chirc cac hoat
dong ngoai giao van hoa va tai cac nude va to chirc
quéc té.

- Xay dung céc dé an thanh 1ap, t6 chirc hoat dong
cua cac Nha van hoéa, Trung tam van hda cua Vi¢t
Nam & nudc ngoai; dé an thanh lap va quan Iy hoat
dong cua cac Nha van hoa, Trung tdm van hda va
cac co s¢ van hoa co tén goi khac cta cac nude va
t6 chirc quéc té tai Viét Nam.

- Tham gia t6 chirc nhiing ngay van hoa, tuan vin
hoa va cac hoat dong tuong tu tai cac nudc va to
chire quéc té.

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

2.6

Cong tic thong
tin, tuyén truyén
doi ngoai

- Xay dung ndi dung dua tin trén cac phuong tién
thong tin truyén thong vé cac hoat dong ddi ngoai
cua Lanh dao cép cao va Lanh dao Bo voi cdc
nude va cac td chic quoc té.

- Xay dung noi dung phét biéu, tra 161 phong van
ctia Lanh dao cap cao va Lanh dao BJ.

- Xay dung ndi dung phat biéu cua Nguoi phat
ngén Bo Ngoai giao vé nhiing van dé lién quan
dén cac nudc, to chuc quoc té va quan hé¢ cua
Viét Nam v6i cac nudce va to chirc quoc té.

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

2.7.

Quan 1y cac
hoat dong cua

cac co quan dai

- Tiép xtic hodc tham gia cac hoat dong cua cac co
quan dai dién ciia cac nudc va to chic qubc té,

Doan Ngoai giao tai Viét Nam theo phan cong.

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

trinh.
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dién nudc ngoai
tai Viét Nam

- Chu tri to chuc, phuc vu cac cudc gap go, tiép
xuc cua Lanh dao Nha nudc, Chinh phu, Lanh dao
B9, Lanh dao Vu v6i Truong cac co quan dai dién
ctia cac nudce va td chire quéc té tai Viét Nam theo
phén cong.

- Tong hop thong tin vé tinh hinh hop tac giira cac
co quan dai dién cua cac nudc va td chire quc té
tai Viét Nam theo phén cong.

- Giai quyét cac yéu cau, de nghi cua cac co quan
dai dién cua cac nudc va td chire quéc té tai Viét
Nam.

Quén 1y cac co
quan dai dién

- Pon doc, huéng dan cac co quan dai dién Viét
Nam trong trién khai, giam sat cac hoat dong d@bi
ngoai; danh gid hoat dong cua cic co quan dai
dién Viét Nam.

- Phéi hop giai quyét cac kién nghi, yéu cau ciia
cac co quan dai dién Viét Nam & nudc ngoai.

Bao dam chét luong, tién

2.8. Vit Nam & Tham gia hd trg cac co' quan dai di¢n Viét Nam | d6, dang quy dinh, quy
. .. ¢ nudc ngoai vé thong tin doi ngoai, ngoai giao | trinh.
nudc ngoai X iR Sy,
kinh té, phuc vu phat trién, ngoai giao van hoa...
- Tham gia t6 chuc kiém tra ngoai ngit dia
phuong cho cac can bg cua B va cac by, nganh,
dia phuong dé bd tri cong tac tai cac co quan dai
dién Viét Nam ¢ nudc ngoai.
2.9 | Thyc hién cic nhiém vu khac do cép trén giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong
Puwgc quan ly truce tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phf')i hop chinh

kiém duyét két qua béi

Cép truong, lanh dao tryc tiép

Céc t0 chirc thudc co quan theo yéu cau

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc don vi cua co quan cht quan; cac co quan, to
chtrc, don vi va ca nhan ¢6 lién quan cua céac bg,

nganh, dia phuong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién céc bdo cdo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc bdo dam trang thiét bi va cac diéu kién lam viéc khac theo quy dinh
4.2 | Puoc cung cap thong tin lién quan dén nhiém vy, quyén han duoc giao
4.3 | Pugc tham gia cac 16p dao tao, boi dudng theo quy dinh

4.4 | Bugc khen thuong, ton vinh khi hoan thanh xuat sic nhiém vu duoc giao
4.5 | Puoc huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh ctia phéap luat




5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

-Co béng tdt nghi¢p dai hoc trd 1én (uu tién linh vuc ddi ngoai, ngoai giao, ngoai
ngir....)

- Co6 chung chi bdi duong nghiép vu quan ly nha nudc chuong trinh chuyén vién
chinh hoic c6 bang t6t nghiép trung cép 1y ludn chinh tri tré 1én

- C6 chimng chi ngoai ngir véi trinh d twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngit
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia
B Giao duc va Pao tao , hodc c¢6 ching chi ngoai ngir trinh do B trd 1én.

- C6 chig chi tin hoc véi trinh d6 dat chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin
co ban theo quy dinh tai Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia B
Thong tin va Truyén thong hodc chimg chi tin hoc Van phong trd 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich cOng t4c)

- Co thoi gian gitr ngach chuyén vién t6i thiéu 09 nam va chu tri hodc tham gia
x4y dyng it nhat 01 ~van ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé 4 an, du an, chuong
trinh nghién ctru cip co s tré 1én; di duoc cip co thim quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh séch

cua Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh cta co quan.
- Trach nhiém cao v4i cong viéc vai tap thé, phoi hop cong tac tot.
- Pham chat khac: C6 ly lich 1o rang, bado dam tiéu chuan ciia nganh.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang ddc 1ap tac chien, tiép xtic doi ngoai.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
e Dao dtrc va ban linh 2
e T4 chirc thyc hién cong viéc 2
. e Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom nang lyc Giao tido 1 - )
chung * Giao ticp g xir
e Quan h¢ phoi hop 2
e Sir dung cong ngh¢ thong tin 2
e Ngoai ngir 2
e Kha ning phan tich, tong hop 2
Nhom ning lye | ® Kha ning tiép xic dbi ngoai 2
chuyén mon e Kha nang tiép thu va phan bién 2
e Kha ning t6 chirc thuc hién chuyén mén, nghiép vu 2
e Tu duy tu dao tao 2
Nhom I?dng, hee T Quan 1y hd so 2
quan Iy e Ra quyét dinh 2

Phé duyét cua lanh dao




BO NGOAI GIAO

Phu luc 1.3

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tuw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién vé ngoai giao nha nudéc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc: B§ Ngoai giao

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thyce hién cac nhiém vu quan ly nha nudc vé doi ngoai trong linh vuc dugc phan cong phu trach

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Xay dung
chuong trinh, ké
hoach ddi ngoai,
van ban quy
pham phap luat,
diéu udc quic té,
thoa thuén quéc
te

- Dy thao chuong trinh, ké hoach vé céc hoat dong
ddi ngoai trong linh vuc phu trach.

- Dy théo y kién dong gop ddi véi cac dé an, du
an vé chu truong, chinh sach; chuong trinh, ké
hoach d6i ngoai ctia cac bd, nganh trong linh vuc
phu trach.

- Dy thao van ban/y kién dong goép dbi voi cac van
ban quy pham phép luat thudc Iinh vuc phu trach.

- Theo ddi va d6n dbc cac bo, nganh, dia phuong
va d6i tac nude ngoai thyc hién cac didu udc quoc
té, thoa thuan qudc té, vin ban thoa thuan khac, ké
hoach hop tac song phuong, da phuong voi cac
dbi tac nudc ngoai; tham gia thuc day dbi tac nudc
ngoai hoan tat thu tuc ndi bo can thiét dé diéu uoc
qudc té.da ky véi Viét Nam c6 hiéu luc.

- Pinh ky hang nim hoic theo yéu cau du thao
béo cdo cac cap co tham quyén vé tinh hinh ky két
va thuc hién diéu udc quéc té, thoa thuan quéc té
v6i cac nude va to chire qudc té phu trach.

Bao dam chat lugng, tién
do, ding quy dinh, quy
trinh.
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Trién khai hoat
dong chinh tri doi
ngoai

- Dy thao d¢ 4n, ndi dung va tham gia phuc vu
cac hoat dong dbi ngoai cua Viét Nam voi cac
nuée va to chue quoc té thudc linh vuc phu trach.

- Tham gia tiép xtic, ddm phan véi dai dién cac
nude va td chice quéc té.

- Tham gia phuc vu cac doan dai biéu cép cao cua
bang, Nha nudc va B di thdm céc nudc va td
chte qubc té.

- Tham gia dén cac doan dai biéu cap cao cia
bang, Nha nuoc va Bo, nganh cac nudc, dai dién
cac to chirc quoc té tham Viét Nam.

- Xdy duyng dé an va trién khai to chirc nhitng
ngay 1& 16n, nhimg ngay ky niém quan trong
trong quan hé gitta Viét Nam vé6i cac nudc va to
chire quéc té.

- Xay dung dy thao van kién ngoai giao lién quan

Bao dam chat luong, tién
do, ding quy dinh, quy
trinh.
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dén cac nudc va to chirc quoc té.

- Tham gia hoat dong cua cac Uy ban lién Chinh
phu gitra Vi¢t Nam va cac nudc.

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

- Theo doi viéc thuc hién chu truong, chinh sach
ddi ngoai va xu 1y cac mat quan hé cua Viét Nam
véi cac nude va cac td chuc quéc té cua cac bo,
nganh, dia phuong.

2.3

CoOng tac nghién
cltru

- Theo doi, cép nhat dai sy ky va tong hop thong
tin vé& cac van dé duoc giao phu trach.

- T chtic nghién cuu va trién khai thuc hién cac
dé tai khoa hoc theo chwong trinh hang nam ciia
Nha nudc va cua BO vé cac van dé phu trach va
cac van dé chung.

Bao dam chét luong, tién
do, dong quy dinh, quy
trinh.
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Cong tac kinh té
d6i ngoai/ ngoai
giao phuc wvu
phat trién kinh té

- Nghién ctru, danh gia, du bao va thong tin vé
cac van dé kinh t& qudc té va quan hé kinh té
qudc té lién quan dén cac nude va to chirc qudc
té phu trach.

- Cung cip thong tin cho cic co quan, to chic,
doanh nghiép Viét Nam khi dugc yéu cau.

- Tham gia cic hoat dong xuc tién thuong mai,
dau tu, hop tic phat trién cic dia phuong cua
Viét Nam va cac dia phuong cua cac nudce.

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

2.5

Cong tac ngoai
giao van hoa

- Pong gop y kién véi cac bo, nganh, dia phuong
vé nhimg bién phap va hinh thirc t6 chirc cac hoat
dong ngoai giao van hoa va tai cac nude va to chirc
quéc té.

- Du thao cac dé an thanh lap, td chirc hoat dong
cua cac Nha van hoéa, Trung tam van hda cua Vigt
Nam & nudc ngoai; dé an thanh lap va quan 1y hoat
dong cua cac Nha van hoa, Trung tdm van hda va
cac c¢o s¢ van hoa co tén goi khac cta cac nude va
t chirc quéc té tai Viét Nam.

- Tham gia hd trg cac bo, nganh, dia phuong td
chirc nhitng ngay vin hoa, tudn vin hoa va cic
hoat dng tuong tu tai cac nudc va td chirc quéc té.

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

2.6

Cong tic thong
tin, tuyén truyén
do1 ngoai

- Dy thdo ndi dung dua tin trén cac phuong tién
thong tin truyén thong vé cac hoat dong ddi ngoai
cua Lanh dao cép cao va Lanh dao B vai cac
nude va cac td chire quéc té.

- Dy thao ndi dung phét biéu, tra 10i phong van
cua Lanh dao cép cao va Lanh dao Bo.

- Dy thao ndi dung phat biéu cia Nguoi phat
ngén Bo Ngoai giao vé nhiing van dé lién quan
dén cac nuéc, to chic quoc té va quan hé¢ cua
Viét Nam v6i cac nudce va to chirc quoc té.

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

2.7.

Quan 1y cac
hoat dong cua
cac co quan dai
dién nudc ngoai

tai Viét Nam

- Tiép xtic hodc tham gia cac hoat dong cua cic co
quan dai dién cua cdc nudc va td chuc quéc té,
Doan Ngoai giao tai Viét Nam theo phan cong.

- Tham gia td chu, phuc vu céc cude gap g0, tiép

xuc cua Lanh dao Nha nudc, Chinh phu, Lanh dao

Bao dam chat lugng, tién
do, dung quy dinh, quy
trinh.
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B9, Lanh dao Vu va6i Trudéng cac co quan dai dién
ctia cac nudc va td chire quéc té tai Viét Nam theo
phén cong.

- Theo ddi, tong hop thong tin vé tinh hinh hop tac
giita cic co quan dai dién cua cac nude va to chic
qudc té tai Viét Nam theo phén cong.

- Trién khai giai quyét cac yéu cau, de nghi cua
cac co quan dai dién cua cac nude va t6 chire qubc
té tai Viét Nam.

Quén 1y cac co
quan dai dién
Viét Nam &
nudc ngoai

2.8.

- Pon doc, huéng dan cac co quan dai dién Viét
Nam trong trién khai, giam sat cac hoat dong d6i
ngoai; danh gid hoat dong cua cic co quan dai
dién Viét Nam.

- Phéi hop giai quyét cac kién nghi, yéu cau cia
cac co quan dai dién Viét Nam & nudc ngoai.

- Tham gia hd trg cac co quan dai dién Viét Nam
¢ nuGe ngoai vé thong tin d6i ngoa1 ngoai giao
kinh té, phuc vu phat trién, ngoai giao van hoa...

- Tham gia t6 chic kiém tra ngoai ngit dia
phuong cho cac can bg cua Bo va cac by, nganh,
dia phuong dé bd tri cong tac tai cac co quan dai

dién Viét Nam ¢ nudc ngoai.

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

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly truec tiép va Quin 1y true tiép Cac don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua béi

Cép truong, lanh dao truc tiép

Céc t6 chuc thudc co quan theo yéu cau

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Cac don vi cua co quan chu quan; cac co quan, to
chure, don vi va c¢& nhan c6 lién quan cia cac bd,

nganh, dia phuong

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién céac bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Bugc cung cép thong tin 1i€n quan dén nhiém vu, quyén han dugc giao

4.3 | Pugc tham gia cac 10p dao tao, boi dudng theo quy dinh

4.4 | Bugc khen thuong, ton vinh khi hoan thanh xuat sic nhiém vu duoc giao

4.5 | Pugc huong cic ché do, chinh sich theo quy dinh ciia phap luat




5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

-Co béng tdt nghi¢p dai hoc trd 1én (uu tién linh vuc ddi ngoai, ngoai giao, ngoai
ngtr....)

- C6 chtng chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nude chuwong trinh chuyén vién hodc
c6 bang tbt nghiép so cp 1y luan chinh trj trd 1én

- C6 chimng chi ngoai ngir véi trinh d§ twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngit
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cuia
B Giao duc va Pao tao , hoac c¢6 ching chi ngoai ngir trinh do B trd 1én.

- C6 chig chi tin hoc véi trinh d6 dat chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin
co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctua Bo
Thong tin va Truyén thong hodc chimg chi tin hoc Van phong trd 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich cOng t4c)

- C6 kha nang trién khai giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,

nhiém vy cta co quan, don vi.

vuc chuyén mén cua co quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh

Pham chat ca nhan

cua Dang, phap luat cua Nha nude, quy dinh cta co quan.
- Trach nhiém cao v4i cong viéc vai tap thé, phoi hop cong tac tot.
- Pham chat khac: C6 ly lich 1o rang, bado dam tiéu chuan ciia nganh.

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach

Céc yéu cau khac

- C6 strc khoe t6t, ngoai hinh phut hop voi cong tac doi ngoai.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
e Dao dtrc va ban linh 1
e T4 chirc thyc hién cong viéc 1
L e Soan thdo va ban hanh van ban 1
Nhom nang e g Giaq 1idp g xi i
chung e Quan h¢ phdi hop 1
e Sir dung cong ngh¢ thong tin 1
e Ngoai ngir 1
e Kha ning phan tich, tong hop 1
Nhom ning lye | ® Kha ning tiép xic dbi ngoai 1
chuyén mon e Kha nang tiép thu va phan bién 1
e Kha ning t6 chirc thuc hién chuyén mén, nghiép vu 1
e Tu duy tu dao tao 1
Nhom I?dng, hee T Quan 1y hd so 1
quan Iy e Ra quyét dinh 1

Phé duyét cua lanh dao




Biéu s6 3
BO LAO PONG — THUONG BINH  CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HOI Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip vé quan Iy lao dong ngoai  [Ma vi tri viéc lam:

nuwoc

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: (dia chi tru sé cta co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(tén tdi liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri ndy)

1. Muc tiéu vi tri viée lam: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri tham muu, dé xuét chu truong, nhiém vy, giai phap vé linh'vuc quan 1y ngudi lao dong Viét
Nam di lam viéc ¢ nudc ngoai theo hop dong thude trach nhiém cua nganh Lao dong — Thuong
binh va Xa hoéi; chu tri hudng dan, kiém tra thyuc hién theo phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc Tiéu chi danh gia
Méng cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

TT

1.1.Chu tri nghién ctu xay dyng, hoan | 1. Dy thdo dugc phé duyét va trinh
thién thé ché hodc cac van ban quy pham | cap c6 thim quyén ban hanh.

phép luat, cac chu truong, chinh sach,cac
van ban thudc tham quyén ban hanhvé | 2. Du thdo duoc phé duyét va ban hanh.
linh vuc quan ly ngudi lao dong Viét
Nam di lam viéc ¢ nu6c ngoai theo hgp
dongtrong pham vi toan quoc hoac cap
tinh, cap huyénthudc trach nhiém cua
nganh Lao dong — Thuong binh va Xa
hoi.

1.2.Chi tri viéc t6 chirc bién soan, xay
dung cic tai liéu huéng dan chuyén mon
nghiép vuy; t6 chirc tap huén chuyén de,
bdi dudng nghiép vu hodc phd bién kién
thirc, kinh nghiém vé linh vyc quan ly
nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc &
nuéc ngoai theo hop dong thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong — Thuong
binh va Xa hoi

Tham muu xay
dung van ban

Tham muu cip co6 thim quyén hudng
dan trlen khai cac Nghi dinh, nghi quyét, N
quyét dinh,chi thi...cia Chinh phu, Thu | Van ban huong dan dugc xay dung
tuéng Chinh phuvé linh vuc quan ly | theo ding ndi dung quy dinh, ding tién
nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc & d6 va dugc cap 6 tham quyén ky ban
nuéc ngoai theo hop dong thudc trach hanh;

nhiém cua nganh Lao dong — Thuong
binh va Xa hi.

2 | Hudng dan

3 | T6 chtrc thuc hién

Xay dung k€311 Tham muu xdy dyng ké

3.1 hoach K& hoach xdy dung duogc phé duyét,
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hoach,chién luge, chinh sach, phap luat,
du 4n, dé an thudc linh vuc quan ly lao
dong ngoai nudc, td chure trién khai thuc
hién cac ché do chinh séch, quy dinh cua
phap lut vé linh vuc quan 1y ngudi lao
dong Viét Nam di lam viéc & nudc ngoai
theo hogp dong

3.1.2. Xay dung va thuc hi¢n ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tudn cia ca
nhan

thyc hién ké hoach theo ding ké
hoach cong tac cia don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

3.2

Tham dinh cac
dé an cong tac
va nghi¢p vu
lién quan

Tham dinh cic dé 4n cép tinh, thanh
phé, cép bo, cép nha nuéc thude vé
linh vuc linh vuc quan 1y nguoi lao
dong Vi¢t Nam di lam viéc & nudc
ngoai theo hop ddngthudc trach nhiém
cua nganh Lao dong — Thuong binh va
Xa hoi...

Bao céo két qua tham dinh duoc phé
duyét va dugc cap c6 tham quyén
thong qua
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Nghién cuu xay
dung cac dé& an
cép nha nudc,
cap Bo

Chu tri nghién ciru dé tai, dé an va céc
cong trinh nghién ctru khoa hoc cip b9,
cap tinh nham d6i méi, hoan thién co
ché quan 1y, nang cao hi¢u lgc, hi¢u
qua thyc hién dwong 16i, chinh sich
cua Dang va phap luat cia Nha nudc
vé linh vuc linh vuc quan 1y nguoi lao
dong Viét Nam di lam viéc & nudc
ngoai theo hop dong thudc trach nhiém
cua nganh Lao dong — Thuong binh va
Xa hoi.

bé 4n duoc thong qua, nghiém thu
va ap dung trong thyc tién mang lai
hi¢u qua.
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Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

3.4.1. Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vye chuyén mén & trong va
ngoai co quan theo phan cong

3.4.2. Tham dy cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham dy diy di, chuan bj tai ligu
va y kién phat bic¢u theo yéu cau.

3.5

Béo céo, thong
ké, diéu tra

Theo doi, thu thap thong tin, théng ké
tong hop sb liéu lién quan trong thuc
hién cac chinh sach vé linh vuc quan Iy
nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc &
nude ngoai theo hop dong

S liéu béo cdo, théng ké déy du, kip
thoi

3.6

Phéi
hién

hop thuc

3.6.1. Phéi hop vdi cac co quan to chirc
cO lién quan ¢ Trung uwong va dia
phuong vé vé linh vuc quan 1y ngudi
lao dong Viét Nam di lam vi¢c & nudc
ngoai theo hop dong thudc trach nhiém
cua nganh Lao dong — Thuong binh va
Xa hoi.

Cong vi¢c, nhiém vu dugc giao
thong sudt, tao duoc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo dung quy ché,
quy dinh phéi hop cong tic.

3.6.2. Phéi hop thyc hién cong viée véi
cac thanh vién trong don vi.

Hoat dong cua don vi (lién quan dén
linh vue cong tac dugce giao) nhip
nhang, dung tién dog.

Kiém tra

Kiém tra, viéc thuc hién chinh sach,
phdp luat vé linh vuc quan ly ngudi lao

C6 van ban bao céo két qua kiém tra,
danh gia va c6 de xuat kip thoi, dugc




dong Viét Nam di lam viéc & nudc ngoai | cap tham quyén phé duyét xir Iy.

theo hop ddong thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong — Thuong binh va Xa
hoi; dé xuit chu truong, bién phap udn
nan, diéu chinh.

5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truec tiép Ciac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

e Chuyén vién dugc phan |e Cac co quan, don vi ¢ lién quan
cong cung mang cong tac.

3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Céc B9, ban, nganh thugc Chinh phu, Quoc héi va | (lién quan déen chuyén mon, nghiép vu vé
céc co quan c6 li€én quan dén cong tdc chuyén mon t6 chuc theo chuc nang cua don vi va

nhiém vu do cap trén giao)

Céc S, ban nganh thugc UBND tinh, HDND va (lién quan dén chuyén mén, nghiép vu
cac co quan co lién quan dén cong tac chuyén mon theo chirc nang ciia don vi va nhiém vu

do cdp trén giao)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thure hién cong viée duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

giao;

4.3 | BPuoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢ém vy dugc

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao;

4.5 | BPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu veé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én (phi hop nhit véi chuyén nganh vé doi
ngoaihodc lién quan nganh Luat hoac Hanh chinh...)

Cir nhén chinh tri hoic cao cép 1y luan chinh tri

Boi dudng, ching
chi

Quan 1y hanh chinh nha nudc (chwong trinh chuyén vién cao cép)

Ngoai ngir: Co chung chi ngoai nglr voi trinh d6 tuong duong béc 4 khung
nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24/01/2014 cua B Gido duc va Pao tao ban hanh khung nang
luc ngoai ngtr 6 bac dung cho Viét Nam

Tin hoc: C6 ching chi tin hoc véi trinh d6 dat chuan ky nang sur dung cong
ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 cua B Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuan k¥ nang
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https://thuvienphapluat.vn/van-ban/giao-duc/thong-tu-01-2014-tt-bgddt-khung-nang-luc-ngoai-ngu-6-bac-viet-nam-220349.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/giao-duc/thong-tu-01-2014-tt-bgddt-khung-nang-luc-ngoai-ngu-6-bac-viet-nam-220349.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/thong-tu-03-2014-tt-btttt-chuan-ky-nang-su-dung-cong-nghe-thong-tin-223113.aspx

sir dung cong ngh¢ thong tin

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Pi chi tri xay dyung va trinh cip c¢6 tham quyén ban hanh duoc it nhat 02 vin
ban quy pham phap luét hodc da chu tri nghién ctru, xay dung it nhat 02 dé tai,
dé an, . chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap b, nganh duge nghiém thu dat
yéu cau hodc chu tri xdy dung it nhat 02 dé tai, de an, chuong trinh chuyén
nganh hodc téng hop vé kinh té, van hoa, xi hoi cip tinh duoc cdp c6 tham

quyén danh gia dat yéu cau.

Pham chat ca nhan

tac tot

e Diém tinh, cén than
e Kha nang doan két noi bd
e Pham chét khéc ...

e Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe

e Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctua co quan.
Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée v6i tap thé, phdi hop cong

Céc yéu cau khac

thudc linh vuc chuyén mén cia co quan, don vi;

e Hiéu biét vé linh viee quén Iy lao dong ngoai nudc.

e (0 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thyc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu cla co quan, don vi;
e (o6 kha nang to6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

S

e Dao duc va ban linh

e T4 chire thuc hién cong viéc

Nhom nang lyc

e K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban

chung

e (Giao ti€p Ung xur

e Quan hé phéi hop

e Str dung cong nghé thong tin

N
Wl wn|wnR

e Kha nang chu tri tham muu xay dung chi truong, nghi quyét

e Kha ning hudng dan thyuc hién chu truong, nghi quyét

Nhom nang lyc

e Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét

chuyén mon

¢ Kha nang tham dinh cac van ban, d¢ an cta céac cap

e Kha ning phdi hop thuc hién cac chu treong, nghi quyét

(R R IRV R E N

o Tu duy chién luoc

e Quan ly sy thay doi

Nhom nang lyc

e Ra quyét dinh

quan'ly

e Quan 1y ngudn lyc

e Phat trién nhan vién

WlWw|Ww|lWwW|XN
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BO LAO PONG — THUONG BINH

‘ { CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HOI

DPoc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan ly lao dong ngoai |[Ma vi tri viéc lam:

nuoc

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: (dia chi tru sé cia co quan)

Quy trinh cong viéc

lién quan (tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuét va to chirc trién khai thuc hién céc nl}iém vuvé linh linh vuc quan 1y
nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc ¢ nudc ngoai theo hop dongthude trach nhiém cua nganh
Lao dong — Thuong binh va Xa hoi; chu tri huéng dan, kiém tra thyc hién phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT - o
Maing cong viéc Cong viéc cu the nhi¢m vu
1.1- Tham gia nghién cuu, xay dung,
hoan thién thé ché, co' ché, chinh sach
quan 1y nha nude thude linh vuc quéan ly
nguol lao dong Viét Nam di lam viéc &
nudc ngoai theo hop dong trong pham vi n . A
) | toan quéc hodc cap tinh, cip huyén thudc N('il dufl g tham gia (I;)hal.lA du’(;rc
Tham gia xay phan cong)... dugc To6 bién tap
d in ba | trach nhiém cua nganh Lao dong - hod i cht tha
| |dung van ban vé Thuong birthva Xa héi. ogc nguoi chu tri soan thao
linh vuc duoc thong qua, dam bao quy trinh

phéan cong

1.2- Tham gia xay dung ké hoach va t6
chirc thuc hién cac chién luge, ché do,
chinh sach vé linh vuc quan 1y nguoi lao
dong Viét Nam di lam viéc & nudc ngoai
theo hop ddng theo quy dinh caa Chinh
pht va huéng dan cia Bo Lao dong —
Thuong binh va Xa hi

cong tdc va theo dung ké hoach
vé tien do, chat lwong..

2.1- Tham gia xay dung hudng dan trién
khai cdc nghi dinh, nghi quyét, quyét dinh,
chi thi cia Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu va cua By Lao dong — Thuong binh va
X4 hoivé linh vuc quan 1y nguoi lao dong

1. Noi dung tham gia xay dung
dugc hoan thanh theo dung tién
dd ké hoach, chét luong theo yéu
cau ctia ngudi cha tri.

2. Puogc co quan t6 chic 16p dao

2 | Huqggdan Viét Nam di lam viéc ¢ nudc ngoai theo tao, bdi du"c?ng ‘de'mh gia hoan
hop dong thudc trach nhiém ctia nganh | thanh cong viée giang day
Lao dong — Thuong binh va Xa hoi.
2.2- Tham gia huéng dan nghiép vu cho
cap dudi.
3 | T6 chitc thyc hién
31 Xay dung k& 3.1.1 Tham muu xay dung ké hoach trién | Ké hoach duoc x4y dung trén co
" |hoach khai thyc thyc hién cic Nghi dinh, Nghi | s¢ noi dung ké hoach cong tac
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quyét, Quyét dinh, Chi thi cua Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu va cia Bo Lao dong
— Thuong binh va Xa hoivé linh vuc quan
1y nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc &
nudc ngoai theo hop dong

3.1.2 Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tudn ciia ca nhan

cua t0 chirc va duogc thuc hién
theo dung tién do

3.2

Tham dinh cac
dé an cong tac va

Tham gia tham dinh cac dé an, cong trinh
cap tinh, thanh pho, cap bd, cap nha nudc
v€ linh vuc quan 1y nguoi lao dong Viét

Phan ndi dung tham gia tham
dinh duoc hoan thanh theo dung

nghiép vu lién| Nam di 1am viéc & nudc ngoai theo hop [ké hoach, chit luong do nguoi
quan dong thudc trach nhiém ciia nganh Lao [chu tri giao
dong — Thuong binh va Xa hdi.
Tham gia nghién ctru, xay dung d& an trinh
.. . .| Chinh phu, Thu tuéng Chinh pha vé linh
Nghién ciu xy vuc quan 1y nguoi lao dong Viét Nam di
3.3 |dung cac d¢ an cap| , .’ . :

nha nuoc, cap Bo

lam viéc ¢ nudc ngoai theo hop dong
thudc trach nhiém cua nganh Lao dong —
Thuong binh va Xa hoi.

3.4

Thuc hién céc hoat|
dong chuyén mon,
nghi¢p vy, bdo cdo,
thong ké

Tham gia to chirc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon nghiép vu vé quan
1y lao dong ngoai nudc; xay dung bao cdo,
théng ké, quan ly hd so luu trit, thuc hién
quy trinh nghiép vu; téng hop, danh gia,
hoan thién co ché, chinh sach quan 1y vé
linh vuc quan 1y nguoi lao dong Viét Nam
di lam viéc & nuéc ngoai theo hgp dong.

bam bao quy trinh cong tdc va
theo dung ké hoach vé tien do,
chat luong, hi¢u qua cong viéc

3.5

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

3.5.1. Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén moén & trong va ngoai co
quan theo phan cong

3.5.2. Tham dy céc cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham dy ddy du, chuan bi tai liéu
va y kién phat bi¢u theo yéu cau.

3.6:1. Phéi hop véi céc vy, don vi trong Bo
Lao dong — Thuong binh va Xa hoi; voi
cac co quan to chire cua dia phuong va cac
co quan c6 lién quan & Trung wong linh
vuc quan 1y nguoi lao dong Viét Nam di

Cong viéc, nhiém vu dugc giao
thong suot, tao dugc moi quan hé

3.6 | Phoi hop cong tac lam viéc ¢ nudc ngoai theo hop dong cong tac tich cuc theo dung quy
thudc trach nhiém cua nganh Lao dong — | ché, quy dinh phdi hop cong tac.
Thuong binh va Xa hoi
3.6.2. Phdi hop voi cac thanh vién trong
don vi thuc hién nhiém vu
Kiém tra, viéc thuc hién chinh sach, phéap
lu%t ve hnh.v‘%’c quan 17y nEwal la(‘).dong Vin ban bao cdo két qua kiém
Viét Nam di lam viéc & nudc ngoai theo , e e T
% A A . o ; \ tra, danh gia va co dé xuat kip
4. | Kiém tra hop dong thudc trach nhiém cta nganh N £ A
N . . w~ 1A s | thoi; dung ké hoach, dugc cap
Lao dong — Thuong binh va Xa hdi; de X X A At o 1y
z \ o .« ¢ x| tham quyén phé duyét xur 1y
xuat chu truong, bién phdp uon nan, dicu
chinh.
5 | Thuc hién cac nhiém vu khéac do Ianh dao don vi giao.




3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong
Puoc quan ly truwc tiép Quan ly true tiép Cic don vi phdi hop chinh
va kiém duyét ket qua
bai
Cép trudng vy, don vi e Cic to chirc thudc co quan

3.2-

Bén ngoai

Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac don vi thuoc B9, cac don vi |e Tham gia cac cudc hop ¢d lién quan.
thudéccac Bo, nganh khdc, cac to
chuc doan thé c6 lién quan dén linh
vuc cong tac

e Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

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

e Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau

Cdc S6, Ban, nganh thugc tinh, thanh |e Thu thip cdc thong tin can thiét cho viéc thyc hién
pho cong viéc quan ly.
Cac vu, don vi thugc So e Phdi hop xay dung cdc vin ban quan ly ciia co quan

va hudng dan viéc thuc hién

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chil dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao

4.2

Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3

Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi nhiém vu
duogc giao

4.4

Puoc yéu ciu cung cap thong tin, ddnh gia mirc do xac thue cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.5

Duogc tham gia céc cudc hop li€n quan

5-C

ac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh dd
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao e  Tét nghiép dai hoc (pht hop nhét véi chuyén nganh vé kinh té qudc té, d6i

ngoai, ngoai ngtt, Hanh chinh, Luat...)

e  Trung cap Iy luan chinh trj tr¢ 1én

Boi dudng, chimng chi (¢  Qudn 1y hanh chinh nha nudc (chuong trinh chuyén vién chinh)

e Ngoai ngii: Cé ching chi ngoai ngit voi trinh d§ tuong duong bac 3 khung
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ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo Gido duc va Pao tao ban hanh khung
nang lyc ngoai nglr 6 bac dung cho Viét Nam hoac c6 ching chi tiéng dan
toc ddi voi nhitng vi tri viée 1am yéu cau str dung tiéng dan toc;

Tin hoc: C6 chung chi tin hoc véi trinh do dat chuan ky nang st dung
cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s603/2014/TT-
BTTTT ngay 11/3/2014 cta B6 Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuan
k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

D3 chu tri xdy dung it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hoidc chu tri nghién
ctru, xay dung it nhét 01 dé tai, dé 4an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc cdp B9, nganh hodc cép tinh, cip huyén duoc cip ¢6 tham quyén ban hanh
hodc nghiém thu va danh gia dat yéu ciu.

Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta co quan.

Ttrach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac tot

Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

Piém tinh, can than

Kha ndng doan két ndi bod

Pham chét khéc ...

Céc yéu cau khac

Co kha ndng, dé xuat nhitng chu truong, gidi phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, don vi;
C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cua don vi;

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cip dé

Nhom nang lyc chung

e Dao duc va ban linh

e T6 chire thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

e (Giao ti€p Urng xur

e Quan h¢ phdi hop

e Sur dung cong nghé thong tin

W A|w|wlw| we

Nhom nang luc
chuyén mon

e Kha nang chu tri tham muu x4y dung chu truong, nghi quyét

e Kha nang huéng dan thuc hién chu truong, nghi quyét

e Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét

e Khd nang tham dinh céc van ban, dé 4n cua cac cap

e Kha ning phi hop thyc hién cac chu truong, nghi quyét

W[ W |W[W|W

Nhom nang lyc quan
ly

e Tu duy chién lugc

e Quan 1y sy thay doi

e Ra quyét dinh

e Quan 1y ngudn lyc

e Phat trién nhéan vién

NN W

Phé duyét ctia lanh dao



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/giao-duc/thong-tu-01-2014-tt-bgddt-khung-nang-luc-ngoai-ngu-6-bac-viet-nam-220349.aspx
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BO LAO PONG — THUONG BINH
VA XA HOI

Biéu so0 3

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quén ly lao dong ngoai

nudc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vuc quan 1y ngudi lao
dong Viét Nam di lam viéc & nude ngoai theo hop dong thude trach nhi¢m ctia nganh Lao dong —
Thuong binh va Xa hoi; truc ti€p thuc thi cic nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc
phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT Nhiém vu, Co - hé . R o
Miing céng vide ong viec cu the thanh cong viée
Tham gia nghién clru, xay
dung céc chinh sach phap luat | . L .
vé Tinh vue linh vuc quan 1y (Sac quy d%nh,’ cc van ban thu9c
. . nguoi lao dong Viét Nam di hr{h vue quan,ly la(.);don% dlch hoan
1 Xay dung van ban < Ca L, e, T thanh theo dung tién d6 k& hoach,
lam viéc ¢ nudc ngoai theo ddm bao chdt luone th A A
A " , " ong theo yéu cau
hop dong thudc trach nhiém | ... nguoi cha tri.
cua By Lao dong — Thuong
binh va Xa hoi
Theo ~do6i1, tham muu lanh dao
huéng dan thuc hién, giai dap
cdu hoi va xur 1y cac van dé lién
quan dén ché d0, chinh sich veé Truyén dat duogc cac noi dung vé
L quan ly nguoi lao dong Viét | nghiép vu dé cap dudi, cac co quan
2 | Hudng dan T <. AN DO
Nam di lam viéc & nudc ngoai | don vi ¢6 kha nang thyc hién cong
theo hop dé)ng ddi voi cac co | viée
quan don vi, Hudng dan nghiép
vu vé lao dong tién lwong cho
cip S&
T6 chirc theo d&i, kiém tra, thanh
tra vd bdo cdo tinh hinh vé két
qua thuc hién kiém tra, giam sat
va xur ly cic vin & lien quanvé |
phip lugt linh vuc quan ly | VAn bin béo cdo két qua kiém tra,
3 | Kiémtra, thanh tra | ngudi lao dong Viét Nam di danh gid va c6 d¢ xuat kip thoi;

lam viéc ¢ nudc ngoai theo
hop ddng cuia cac co quan don
vi theo linh vuc cong tac duoc
phan cong, dé xuat bién phap uén
nin, diéu chinh.

dﬁng ké hoach, dugc c:flp thAm
quyén phé duyét xur 1y




Thuc hién nhiém vu
4 2
cu the

1. Tham gia kiém tra, thu thap
thong tin, thong ké, quan 1y hd so,
luu trit tu liéu, s6 lidu theo quy
dinh vé ché do, chinh sach quan
1y nguoi lao dong Viét Nam di
lam viéc ¢ nudc ngoai theo
hop ddng trong cic co quan,
don vi, trong cac t6 chirc nudc
ngoai va lap bdo céo dinh ky theo
thang va bdo cdo phat sinh theo
yéu ciu.

2. Xay dung ké hoach va trién
khai cac hoat dong vé tuyén
truyén, pho bién phap luat veé
linh vuc quan 1y nguoi lao
dong Viét Nam di lam vi¢c &
nudc ngoai theo hop dong

1. Pam bao theo diing quy dinh dap
ung duoc yéu cu nhiém vu dé ra.
2.Thuc hién theo yéu cau ké hoach
cong tac

5 | Phéi hop cong tac

Chu dong phdi hop véi cac co
quan, don vi lién quan va phdi
hop v6i cic cong chire khéc trién
khai coéng viéc, lam dung tham
quyén va trach nhiém dugc giao

Cong viéc, nhiém vy dugc giao
thong subt, tao dugec modi quan hé¢
cong tac tich cuc theo dung quy ché,
quy dinh phéi hop cong tac.

6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

béi

Puoc quan ly truc tiép Quin ly truec tiép
va kiem duyét ket qua

Cac ca nhan, don vj
phoi hgp chinh

Theo phan cong quan ly

e Céc tb chuc thude don vi

3.2- Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

yéu cau cong viéc

Céc co quan quan 1y vé Quan 1y lao e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

dong ngodi nudc 6 lién quan theo e Cung cép cic thong tin theo yéu cau.

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

e Ly cac thong tin thong ké

e Thuc hién céc bao cédo theo yéu cau

Xa hoi, cac don vi
Céc don vi thudc co quan

Céac So Lao dong — Thuong binh va e Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mon
e Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan 1y.

e Trién khai cong tac to churc, can bd theo phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao

4.2 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi nhiém vu




duoc giao

nhiém vu duoc gia

4.4 | Pugc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc d6 x4c thuc cta thong tin phuc vu cho

0

4.5 | Pugc tham gia cac

cudc hop lién quan

5- Tiéu chuin chung

6- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
6.1- Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao .

Tét nghiép dai hoc tré 18n (Chuyén ngdnh phit hop véi yéu cau cia
VIVL)

Ly luan chinh tri: So cép tré 1én

Boi dudng, chimg ~ |e
chi °

Quan ly hanh chinh nha nudc (chuong trinh chuyén vién)

Boi dudng nghiép vu Quan 1y lao dong ngoai nudc

Ngoai ngir: : C6 chimg chi ngoai nglr voi trinh d§ twong dwong béc 2
khung nang lyc ngoai ngr Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu so
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B9 Gido duc va Dao tao ban
hanh khung nang lyc ngoai ngir 6 bac dung cho Vi¢t Nam;

Tin hoc: Dat chuan k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban theo

Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B thong tin va

Truyén thong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Pham chat ca nhan i

Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua PBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.

Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée voi tap the, phoi hop cong tac
tot

e  Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe
e Diém tinh, can than
¢ . Kha nang sang tao, tu duy ddc lap
o.  Kha nang doan két ndi bo
Céc yéu cau khac e (6 kha ning, d& xuat nhiing chi truong, giai phap giai quyét cac van dé

thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién quan dén
churc ndng, nhi¢ém vu cua ....

C6 kha nang t chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céac dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon;

Hiéu biét vé linh vuc quan 1y lao dong ngoai nude va dinh huéng phat
trién.

6.2- Cac nang luc

Nhom néng luc

Tén nang luc Cip dp

Nhom nang lyc chung

e Dao duc va ban linh

e T6 chuc thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

e Giao tiép rng xur

e Quan hé phbi hop

e S dung cong nghé thong tin



https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=03/2014/TT-BTTTT&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1

e S dung ngoai ngilr

Nhom nang lyc chuyén mon

e Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyét

e Kha nang hucmg dan thyc hién chu truong, nghi quyet

e Kha ning kiém tra thyc hién chu tnrong, nghi quyet

e Kha ning thim dinh cic vin ban, dé 4n ctia cac cip

e Kha ning phdi hop thyc hién cac chii truong, nghi quyét

Nhom nang lyc quan ly

e Tu duy chién lugc

e Quan ly sy thay doi

e Ra quyét dinh

e Quan 1y ngudn luc

e Phat trién nhan vién




BO TU PHAP

Biéu so 3

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cap ve Phap ché

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lien quan VTVL)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

nhiém vy, giai phap vé cong tac phap ché.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Chu tri tham muu, dé xuét xay dung, hoan thién va td chire thue hién thé ché, chu truong,

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban

1. Chu tri xay dung du an, dy thdo van ban
QPPL, dé an, chuong ‘Erinh, ke hoach dai )
han va van ban khac vé cong tac phap ché

2. Tham gia xay dyng chién lugc, quy
hoach, ké hoach dai han, van ban quy
pham phap luat khac theo su phan cong

1. Van ban dé an, chuong
trinh ... duoc cip c6 tham
quyén phé duyét, ban
hanh dung tién do, chét
luong

2. NOi dung tham gia
dung tién do, chat lugng,
ké hoach theo yéu ciu
ctia nguoi chu tri

2.2

Huéng dan

1. Chu tri xAy dyng van ban huéng dan vé
cong tac phap che

2. Tham gia xdy dung tai liu, lam giang
vién, bdo cdo vién vé cong tac phap ché

1. Van ban va tai li€u
huéng dan nghiép vu
duoc phé duyét, ban hanh
dung tién do, chat lugng
2. Tai litu huéng dan
dugc xay dung theo diing
ndi dung quy dinh; dugc
co quan to chirc 16p boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc gidng
day

2.3

Kiém tra, dén
doc, so két, tong
ket

1. Chu tri kiém tra, phan tich, danh gia,
két luan vé cong tac phap ché; dé xuit chu
truong, bién phap, giai phap khic phuc,
xu ly.

2. Chu tri so két, tong két vé cong tic
phap ché; dé xuit chu truong, bién phap,
giai phap khic phuc, xir ly.

C6 van ban, bdo cdo két
qua kiém tra, danh gia,
so két, tong két va co dé
xuat kip thoi, ding quy
dinh dugc phé duyét




2.4.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

1. Chu tri gép y tham dinh, tham tra du
thao van ban QPPL trudc khi trinh BO
truong ban hanh, giri co quan xin y kién.

2. Chu tri chuan bi hd so dy thao van ban
QPPL dé giri thdm dinh, tham tra, gép Y,
trinh co quan c6 tham quyén.

3. Chu tri cong tic dam phan, ky két, gia
nhép va thyc hién diéu udc, thoa thuan
qudc té thudc pham vi quan 1y cua B9,
nganh.

4. Chi tri téng ra soat vin ban QPPL, phap
dién hé thong QPPL thudc pham vi quan ly
cua B9, nganh.

5. Chu tri thuc hién ké hoach phd bién,
gido duc phap luat dai han.

6. Chu tri cong tac theo doi thi hanh phéap
luat, bdi thudng cua Nha nude, hd tro phap
1y cho doanh nghiép, tham muu cac van dé
phap 1y va tham gia td tung, hop tac voi
nude ngodi vé phép luat.

7. Chu tri, phdi hop v6i cac don vi lién
quan gitp BO truéng, Thu truéng co quan
ngang Bo kiém tra va xir Iy vin ban quy
pham phap luat lién quan dén nganh, linh
vuc quan ly theo quy dinh cua phép luét.

8. Chu tri-hodc tham gia thyc hién cac
nhiém vu khac dugc giao cho t6 chirc phap
ché theo quy dinh ctia phap ludt.

Vian ban dé xuit thuc
hién kip thoi, dung quy
dinh, bao dam chit luong
dugc cép co thaim quyén
phé duyét

2.5

Phéi hop thuc
hién

Phéi hop véi co quan, t6 chic & trung
wong va dia phuong vé cong tac phap ché
cua B, nganh.

Noi dung phdi hop duoc
duoc hoan thanh theo
dung tién d6 ké hoach,
chit lugng theo yéu cau
clia co quan, to chiic

2.6

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

1. Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén moén & trong va ngoai co
quan theo phéan cong
2. Tham dy cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham dy day du, chuan
bi tai lieu va y kién phat
biéu theo yéu ciu.

2.7

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

cua ca nhan

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tic cua don
vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.

2.8

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong




Puoc quan 1y trye tiép va ) Quan ly tryec tiep . Cic don vi phdi hop chinh
kiem duyét ket qua béi (s6 cong chirc thudc quyén
quan 1y)
Cép truong phong/don vi Céc co quan, don vi thudc Bo cé
lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Chinh phu, Van phong Chinh phu, Toa an |4
NDTC, Vién KSNDTC, cac co quan cua
Quoc Hoi, dai biéu quoc hoi, cac b9, . )
ngénh o trung uong, cac co quan trung e Thu thép cac théng tin can thi€t cho ViéC thlIC
wong cua Péang, cac to chuc chinh tri, xa | hién cong viéc chuyén mén.

01 e LAy thong tin thong ké.
hoi LAy thong tin thong k

Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.

e Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

e Thuyc hién bdo cao theo yéu cau.

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh pho truc |4 Kidm tra, huéng dan cac hoat dong chuyén mon.
thudc Trung wong, S& Tu phap, Phong Tu
phap, cong chirc phap ché chuyén trach va . ,
cac co quan, té chtrc khac co lién quan e Thu thép cac thf)ng tin can thiét cho ViéC thlIC
hién cong viéc chuyén mon.

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

e Ly thong tin thong ké.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

4.3 | Dugc cung cép céac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chuic trong pham vi nhiém vu dugc giao;

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cua théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao;

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao o Tbt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh luat

e (6 bang t6t nghiép cao cp 1y luan chinh tri hodc cao cip 1y ludn
chinh tri - hanh chinh hoac ctr nhan chinh tri hoac co gi?iy xac nhan
trinh d¢ 1y luan twong duong cao cép 1y luan chinh tri cia co quan co
tham quyén

Boi dudng, e (6 chimg chi bdi dudng nghi€p vu quan ly nha nude ngach chuyén
chirng chi vién cao cap hodc c6 bang tot nghi¢p cao cap ly luan chinh tri - hanh
chinh




Ngoai ngir: C6 chung chi ngoai nglt véi trinh d§ twong duong bac 4
khung nadng luc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ciia Bo Gido duc va Pao tao
ban hanh khung nang lyc ngoai nglr 6 bac dung cho Viét Nam.

Tin hoc: C6 ching chi tin hoc véi trinh do dat chuén ky nang st dung
cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT ngay 11/3/2014 ctua By Thong tin va Truyén thong quy dinh
Chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tic)

Co thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hoac twong duong tir da 06
nam tro 1én, trong d6 thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh tdi thiéu 01
nam (du 12 thang) va da chu tri xay dyng, tham dinh it nhat 02 vin ban
quy pham phép luat hodc d& tai, dé 4n, du 4n, chwong trinh nghién ctru
khoa hoc cép b, nganh hoidc cdp tinh ma co quan sir dung cong chirc
duoc giao chu tri nghién ctru, xay dung; d duoc cap c6 thim quyén ban
hanh hodc nghiém thu

Pham chat ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé

Trung thue, thfmg thén, kién dinh, tu tin, cau thi, khong bao thu

Diém tinh, can than

Kha ning doan kétnoi bo

Co phém chét dao duc, 16i séng lanh manh

Pham chat khéc ...

Céc yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuét, nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua vy, don vi;

Co6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon cta vy, don vi;

Hiéu biét vé hé théng co quan lap phap, co quan hanh phdp cua h¢

thong chinh trj va dinh hudéng phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cip dp
¢ Dao dtrc va ban linh 5
e T4 chuc thyc hién cong viée 5
Nhém néing lue chung ) K§/ thqé}t soan t}{éo va ban hanh vin ban 5
e Giao ti€p Uing Xtr 5
e Quan hé phdi hop 5
e Sur dung cong nghé thong tin 3
e Kha néng chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 4
quyet
e Kha ning huéng din thyc hién chu truong, nghi quyét 5
S e Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét 5
N?ZLIZ;;}:Z;?@;W e Kha ning thim dinh cac vin ban, dé 4n cta cic cip 5
e Kha nang phan tich, hoach dinh chinh sach phap luat 5
e Phit hién, giai quyét cdc van dé lién quan dén phdp luat 5
thudc linh vyc cua B§, nganh
e Kha ning phdi hop thuc hién cdc chi truong, nghi quyét 5
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Nhom nang lyc
quan ly

e Tu duy chién lugc

e Quan 1y sy thay doi

e Ra quyét dinh

e Quén 1y ngudn lyc

e Phat trién nhan vién

AR |WIRA|AN

TL.BQ TRUONG
Q. VU TRUONG VU TO CHUC CAN BQ

Phan Thi Hong Ha




BO TU PHAP

Biéu so 3

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi trf viéc 1am: Chuyén vién chinh vé Phap ché

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VIVL)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

truong, nhiém vu, giai phap vé cong tac phap ché.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Chu tri hodc tham gia de Xuit xay dung, hoan thién va t6 chuc thyc hién thé ché, chu

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia xay dung du an, du thdo van ban
QPPL, d¢ én, chuong trinh va cac van ban
khéc vé cong tac phap ché

2. Chu tri xdy dyng cac van ban quan ly cua
B9, nganh vé cong tac phap ché

1. No1 dung tham gia
dung tién do, chat
lugng, ké hoach theo
yéu cau cua nguoi chi
tri

2. Cac du thao van
ban dugc cip c6 tham
quyén phé duyét, ban
hanh dung tién do,
chat luong

2.2

Hudng dan

1. Chu tri hodc tham gia xay dung véan ban
hudng dan vé cong tac phap ché

2. Chu tri xay dung tai liéu, t6 chirc tap huén,
boi dudng nghi€p vu quan 1y nha nudc vé
cong tac phap che

3. Tham gia xay dung tai li¢u, lam giang vién,
bdo cdo vién v€ cong tac phap ché

1. Van ban va tai liéu
huéng dan nghiép vu
dugc phé duyét, ban
hanh dung tién do,
chit lugng

2. Tai ligu, 16p boi
dudng, tap huén duge
thuyc hién dung tién
do, chét luong

3. Tai liéu huéng dan
dugc xdy dung theo
ding nd1 dung quy
dinh; dugc co quan to
chuc 16p boi dudng
danh gid hoan thanh
cong viéc gidng day




2.3

Kiém tra, don
doc, so ket, tong
két

1. Tham gia kiém tra, phén tich, danh gi4, két
luan vé cong tac phap ché; dé xuat chu
truong, bién phap, gidi phap khac phuc, xu
ly.

2. Tham gia so két, tong két vé cong tac phap
ché; dé xuit chu truong, bién phép, giai phap
khic phuc, xirly.

3. Chu tri kiém tra phan tich, danh gia, bao
c40 vé vin ban quan Iy ciia By, nganh vé cong
tdc phap ché; dé xuit cha truong, bién phap,
giai phap khic phuc, xir ly

1. No1 dung tham' gia
dung tién 4o, chat
lugng, ké hoach theo
yéu cau cua nguoi chi
tri

2. C6 van ban, bao cdo
két qua kiém tra, danh
gia va co dé xuat kip
thoi, dung quy dinh
duoc phé duyét

24

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu

1. Tham gia tham dinh, thAm tra, chu tri hodc
tham gia gop y du thdo van ban QPPL trudc
khi trinh B trudng ban hanh, gui co quan xin
¥ kién.

2. Tham gia chuan bi hd so du thao vin ban
QPPL dé giri tham dinh, tham tra, gép ¥, trinh
co quan c6 thAm quyén.

3. Tham gia cong tac -dam phén, ky két, gia
nhap va thuc hién diéu woc, thoa thuan quic
té thuoc pham vi quan ly ciia Bg, nganh.

4. Tham gia tong ra soat vian ban QPPL, phap
dién hé théng QPPL thuoc pham vi quan ly
ctia BO, nganh; chu tri xay dung ké hoach, to
chire thuc hién viéc ra soat, hé théng hoéa dinh
ky 6 thang, 1 nim; chu tri kiém tra van ban
quy pham phap luat.

5. Tham gia thuc hién ké hoach phd bién, gido
duc phap luat dai han; chu tri xay dung, thuc
hién ké hoach phd bién, gido duc phap luat
hang ndm.

6. Tham gia cong tac theo doi thi hanh phap
ludt, cong tac boi thuong cua Nha nude, hd
trg phap ly cho doanh nghi¢p, tham muu cac
van dé phap 1y va ‘tham gia t6 tung, hop tac
véi nudc ngoai vé phap luat, khen thudng
trong cong tac phap ché.

7. Chu tri hoac tham gia thuc hién cac nhi¢m
vu khac duge giao cho to chirc phap ché theo
quy dinh cta phap luat.

1. Noi dung tham gia
duoc hoan thanh theo
ding tién do ké hoach,
chat lugng va theo yéu
cau ctia nguoi chu tri

2. Noi dung chu tri c6
van ban dé xuét thuc
hién kip thoi, dung
quy dinh duoc cip co
tham quyén phé duyét

2.5

Phéi hop thuc
hién

Phoi hop véi cac don vi thude bd; voi cac don
vi cap phong cua Vu va cac co quan khac &
trung wong va dia phuong

Noi dung phdi hop
duoc dugc hoan thanh
theo dung tién do ké
hoach, chat luong
theo yéu cau ciia co
quan, t chirc

2.6

Thuc hién

1. Tham du cac cudc hop lién quan dén linh

Tham du dﬁy du,




nhi¢m vy chung,

hoi hop theo phan cong

theo quy dinh.

vuc chuyén moén & trong va ngoai co quan

2. Tham dy cac cudc hop don vi, hop co quan

chuan bi tai liéu va y
kién phat bi€u theo
yéu cau.

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

Xéy dung, thuc hiér}
ké hoach theo dung ké

2.7 A hoach: cong tic cua
cua ca nhan - .
don vi, co quan va
nhi¢m vy dugc giao.
2.8 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén giao.

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

Puoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin ly true tiép
(s6 cong chire thude quyén
quéan ly)

Cic don vi phéi hop chinh

Cép truong phong/don vi

Céc co quan, don vi thudc Bo
¢0 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Chinh pht, Van phong Chinh phu, Toa 4n
NDTC, Vién KSNDTC, cac co quan cua
Quéc Hoi, dai biéu quéc hoi, cac bo,
nganh ¢ trung wong, cidc co quan trung
wong cua Pang, cac to chirc chinh tri, xa
hoi

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

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

Lay thong tin thong ké.
Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

Uy ban nhan dén céc tinh, thanh phd truc
thudc Trung wong, S& Tu phap, Phong Tu
phap, cong chirc phap ché chuyén trach va
cac co quan, t6 chirc khac c6 lién quan

Kiém tra, huéng dan cac hoat dong chuyén mon.
Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

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

Lay thong tin thong ké.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cta don vi.

4.3 | Bugc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chie trong pham vi nhiém vu dugc giao;

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ciia théng tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao;

4.5 | PBugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.




5- Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh luat

C6 chtng chi boi dudng nghiép vu quan ly nha nudce ngach chuyén vién
chinh hoidc c6 bang t6t nghiép cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh,
thac sy quan Iy hanh chinh cong, tién s¥ quan 1y hanh chinh cong

Ngoai ngii: Cé ching chi ngoai ngit v6i trinh d¢ twong duwong bac 3
khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ciia B6 Gido duc va Pao tao
ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Vi¢t Nam hodc c6
ching chi tiéng dan toc ddi véi nhitng vi tri viéc lam yéu cau st dung
tiéng dan toc

Tin hoc: C6 chung chi tin hoc véi trinh do dat chuan k¥ ning st dung
cong nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT ngay 11/3/2014 ctia Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh
Chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.

Trinh @6 dao tao .

Boi dudng, .
ching chi

[ ]

[ ]

Kinh nghiém .

(thanh tich cong tac)

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hoac tuong duong da chu
tri hodc tham gia xay dung, tham dinh it nhit 01 vin ban quy pham
phap luat hodc dé tai, dé an, dy 4n, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc cip B, nganh ma co quan sir dung cong chirc dugc giao chu
tri nghién ctru, xay dung; d3 dugc cip co thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

C6 kinh nghi¢m trong linh vyc hanh chinh, cong vu hodc trong
hoat dong lanh dao, quéan 1y. C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién
hodc twong duong tir ¢ 09 nidm trd 1én (khong ké thoi gian tap su,
thir viéc), trong d6 thoi gian gitt ngach chuyén vién tdi thiéu 01
nam (da 12 thang)

Pham chat caA nhan |e

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé

Trung thyc, thang than, kién dinh, ty tin, cau thi, khong bao thi

Diém tinh, can than

Kha ning doan két noi bo

C6 pham chét dao duc, 16i séng lanh manh

Pham chét khéc ...

Cacyéucau khic |e

C6 kha ning, dé xuét nhimng chii truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi¢m vu cua vy, don vi;

C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén cua vy, don vi;

Hiéu biét vé hé théng co quan lap phap, co quan hanh phéap cua hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.



https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=01/2014/TT-BGD%C4%90T&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=03/2014/TT-BTTTT&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=03/2014/TT-BTTTT&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1

5.2- Cac nang luc

Q
N

Xy
y

Nhom néng luc Tén nang luc

e Pao durc va ban linh

e T6 chtrc thuc hién cong viéc

Nhom nang lyc e KV thuat soan thdo va ban hanh van ban

chung e Giao tiép tng xir

e Quan hé phéi hop

e Sur dung cong nghé thong tin

AN WA | w|w|w| WS

e Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyet

e Kha ning huéng dan thyc hién chu treong, nghi quyét

e Kha nang kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét

Nhom nang luc - NPT, - 1 A . X
g1 e Kha nang thdm dinh céc vin ban, d€ 4n ctia cic cap

chuyén moén —— 7 — - - z
e Kha nang phdi hop thuc hién cic chu truong, nghi quyét

e Kha nang phan tich, hoach dinh chinh sach phép luat

Wlw|Ww|w|w|w

e Phit hién, giai quyét cdc van dé lién quan dén phap luat
thudc linh vuc cuia B9, nganh

e Tu duy chién lugc

e Quan 1y su thay do6i

Nhom nang lyc « Ra quyét dinh

qudn 1y Uyt
e Quan 1y nguon lyc

Wl w|w|w|w

e Phat trién nhan vién

TL. BQO TRUONG
Q. VU TRUONG VU TO CHUC CAN BO

Phan Thi Hong Ha



BO TU PHAP

Biéu so 3

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién ve Phap ché

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

Quy trinh cong vi¢c lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

vu, giai phap vé cong tac phap ché.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tham gia dé xuét xay dung, hoan thién va t6 chirc thuc hién thé ché, chi trrong, nhiém

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Madng cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Xay dung van
ban

Chu tri hodc tham gia: soan thdo, bién tap,
du an, du thao van ban QPPL, dé an, chuong
trinh va cac van ban khac vé cong tic phdp
ché; chién Tuoc, quy hoach, ké hoach vin
ban QPPL cua B¢, nganh; van ban quan ly
ctia Bo, nganh vé cong tac phap ché

Noi dung soan thdo,
bién tap, tham gia ding
tién do, chéat luong, ké
hoach theo yéu ciu cua
nguoi giao nhiém vy,
chu tri

2.2

Huéng dan

1. Chu tri hodc tham gia soan thao, bién tap
van ban huéng dan, tai li¢u boi dudng ve
cong tac phap che.

2. T6 chirc tap huan vé cong tac phap ché

1. Véan ban, tai liéu
dugc phé duyét dung
tién do, chat luong cua
nguoi giao viée, chu tri
2. Lop boi dudng, tap
huin theo ding tién do,
chat lugng

2.3

Kiém tra, dén
doc, so ket, tong
ket

1. Chu tri hodc tham gia thong keé, tong hop,
phan tich, danh gid, soan thdo bdo cdo, két
luan; téng hop cac dé xudt bién phap, giai
phap khic phuc, nang cao hiéu qua quan ly
2. Chu tri hodc tham gia thong keé, tong hop,
phan tich, danh gia, soan thao bao cao so
két, tong ket vé cong tac phap ché; tong hop
cac dé xuét bién phap, giai phap khic phuc,
nang cao hi¢u qua quan ly

1. Bam bdo theo dung
quy dinh, dap ung dugc
yéu cau, nhiém vu dé ra

2. Noi dung tham gia
dung tién do, chat
lugng, ké hoach theo
yéu ciu cta ngudi chu
tri




2.4.

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu

1. Chu tri hodc tham gia soan thdo van ban
thAm dinh, thdm tra van ban gop ¥ du thao
van ban QPPL trudc khi trinh B trudng ban
hanh, giri co quan xin y kién.

2. Téng hop hd so, tai lidu du thao vin ban
QPPL dé giri thim dinh, tham tra, g6p ¥,
trinh co quan c6 tham quyén.

3. Thyc hién cong tac chuan bi, soan thao,
bién tap van ban, tai liéu vé dam phan, ky
Kkét, gia nhap va thuc hién diéu udc, thoa
thuin quéc té thuodc pham vi quan 1y cua B9,
nganh.

4, Téng hop van ban, thong tin, s6 liéu, soan
thao, bién tdp van ban vé ra soat van ban
QPPL, phap dién hé thong QPPL - thudc
pham vi quan ly ctia Bg, nganh.

5. Soan thao, bién tap ké hoach, tai liéu phd
bién, gido duc phap luat.

6. Tiép nhan, tong hop thong tin, tai licu,
soan thao, bién tap van ban vé cong tac boi
thuong ciia Nha nudc, hd tro phap 1y cho
doanh nghiép, tham muu cac van dé phap 1y
va tham gia t6 tung, hop tic véi nudc ngoai
vé phap luat, khen thuong trong cong tac
phap ché.

7. Chu tri hoac tham gia thuc hién céc nhiém
vu khac dugc giao cho t6 chirc phap ché
theo quy dinh cta phép luat.

1. Noi dungtham “gia
duoc hoan thanh theo
dung tién do ké hoach,
chét luong va theo yéu
cau ciia ngudi chu tri

2. Noi dung chu tri cé
van ban dé xuit thuc
hién kip thoi, dung quy
dinh duoc cip c6 tham
quyén phé duyét

2.5

Phéi hop thuc
hién

Chu dong phdi hop véi cac co quan, to chiic
¢6 lién quan va phdi hop véi cac cong chiic
khac trién khai cong viéc, lam dung tham
quyén va trach nhiém duoc giao

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mbi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh,
phdi hop cong tac

2.6

Thuc hién ché
do hoi hop

1. Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai co quan
theo phan cong

2. Tham dy cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham dy day du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yé€u cau.

2.7

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

cua ca nhan

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

2.8

Thuc hi¢n cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy truec tiép va

Quan Iy trye tiép

Cac don vi phéi hop chinh




kiém duyét két qua boi

(s6 cong chirc thude quyen
quan 1y)

Cép truong phong/don vi

Céc co quan, don vi thuoc BO,
cdc phong c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Chinh phu, Van phong Chinh phu, Toa an
NDTC, Vién KSNDTC, céc co quan cua Quéc
Hoi, dai biéu quéc héi, cac bd, nganh & trung
wong, cac co quan trung wong cuia Dang, cac to
chtrc chinh tri, xa hoi

Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phé true thudc
Trung wong, S& Tu phap, Phong Tu phap, cong
chirc phap ché chuyén trach va céc co quan, t6
churc khéc c6 lién quan

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

Lay cac thong tin thong ké
Thue hién cac bao cdo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Bugc 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 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chire trong pham vi nhiém vu dugc giao;

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gida mic do xac thuc cta thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao;

4.5 | Buogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

T4t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh lut

Boi dudng,
chimg chi

C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nude ngach chuyén vién
hodc bang tot nghiép dai hoc nganh hanh chinh hoc, thac sy quan 1y
hanh chinh cong, tién sy quan 1y hanh chinh cong
Ngoai ngir: C6 chung chi ngoai nglr voi trinh d¢ tuong duong bac 2
khung nadng luc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta B9 Gido duc va Pao tao
ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc c6
chung chi tiéng dan toc dbi voi nhitng vi tri viéc lam yéu cau stir dung
tiéng dan toc
Tin hoc: Cé ching chi tin hoc vdi trinh d§ dat chuan k¥ niang sir dung
cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sé 03/2014/TT-
BTTTT ngay 11/3/2014 ctua Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh
Chuan k¥ nang str dung céng nghé thong tin.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tic)

e Khéng yéu cau



https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=01/2014/TT-BGD%C4%90T&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=03/2014/TT-BTTTT&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=03/2014/TT-BTTTT&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1

Pham chat ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.

Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée voi tap thé

Trung thyc, thang thin, kién dinh, tu tin, ciu thi, khong bao thu

Piém tinh, cin than

Kha nang doan két noi bd

Co phém chét dao dirc, 16 séng lanh manh

Phém chit khac ...

sCac yéu cau khac

C6 kha ning, dé xuit nhimng giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién
quan dén chic nang, nhiém vu cta vy, don vi;

C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ciru, thyc hién cac dé tai, dé 4n
thudc linh vuc chuyén mon cia vy, don vi;

Hiéu biét vé hé théng co quan lap phap, co quan hanh phap ctia hé thong
chinh tri va dinh hudéng phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc

Q
N

R
>

Tén nang luc

Nhom nang lyc chung

e Pao duc va ban linh

e T6 chuc thuc hién cOng viéc

o KV thudt soan thdo va ban hanh van ban

e Giao ti€p Ung xur

e Quan hé phéi hop

e Su dung cong nghé thong tin

Nhom nang lyc
chuyén mon

e Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghl quyét

e Kha nang huong dan thyc hién chii truong, nghi quyet

e Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyet

e Kha nang tham dinh céc vin ban, dé 4n ciia cc cap

e Kha ning phi hop thyc hién cdc chu truong, nghi quyét

¢ Kha nang phén tich, hoach dinh chinh sidch phép luat

DR Wi

e Phit hién, giai quyét cic van d¢ lién quan dén phdp luat
thudc linh vuc cua BQ, nganh

Nhom nang lyc
quan ly

e Tu duy chién lugc

e Quan 1y sy thay doi

e Ra quyét dinh

e Quén 1y ngudn lyc

NN NN

e Phat trién nhan vién

TL. BQ TRUONG
Q. VU TRUONG VU TO CHUC CAN BQ

Phan Thi Hong Ha







TEN CO QUAN: ........
TEN TO CHUC: .......

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Nhan vién Ky thuat

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt ddu thyc hién

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan

nay)

(bo sung tén tai licu, quy trinh cong viéc lién quan deén vi tri

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am

Thuc hién nhiém vu xay dung ciu trac, may moc, thiét bi, hé théng, chuong trinh hoat dong
ciia hé thong mdy k¥ thuat trong co quan; diéu hanh nhiing cong viéc lién quan dén cong
nghé, may k¥ thuit ctia co quan; stra chita, bao dudng va duy tri hé thbng may moc, thiét bi
cong nghé 1am viéc tron tru va tot nhat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung; diéu
hanh; bao
dudng; duy tri
hoat dong cua
may thiét bi, hé
théng k¥ thuat
trong co quan

1. Xay dyng cdu tric may moc,
thiét bi, hé théng, chuong trinh
hoat dong cua may moc.

2. Piéu hanh cong viéc lién quan
dén cong nghé, may ky thuat cia
co quan.

3. Bdo dudng, duy tri hoat dong
clia hé thong cong nghé, may ki
thuat cua co quan.

Hé thong may k¥ thuat cta co
quan bao dam luon dugc van
hanh t6t, chu dao, kip thoi.

2.2

Ché d6 hoihop

Puogc tham dy céc cudc hop lién
quan dén cong tac theo phan cong

Du hop theo dung quy dinh

2.3

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

1. Ké hoach duf(jp xay dung theo
ding ndi dung ké hoach cong tac
cua Phong

2. Cong Viéc duogc thuc hién
theo dang tién do ké hoach

24

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do Truéng phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoge quan 1y trwc tiép Quan ly tryec tiep

Cac ca nhan, don vi




va kiém duyét két qua béi phdi hop chinh

Trudng phong
Pho truéng Phong

- Lanh dao co quan

-Lanh dao va chuyén vién, nhan
vién cung t6 chirc

- Cac don vi thudc co quan

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phuwong
¢6 quan hé¢ chinh

Ban chat quan hé

T6 chirc, ca nhéan lién quan dén trang thiét bi | - Phdi hop thuc hién viéc bao dudng, sia
sua chita, van hanh may thiét bi chira may thiét bi cuia co quan khi dén ky bao

dudng hodc co6 su ¢o.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Phéi hop thuc hién cong tic k¥ thuat.

4.2 Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac cla co quan, ciia Lanh dao phuc vu cho

cOng tac chuyén mon.

4.3 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao

4.4 Dugc tham gia cac cude hop lién quan

5. Céc yéu cau ve nang luc

Nhém yéu cau

Céac yéu cau cu the

Trinh d§ chuyén mon

- T6t nghiép tir trung cép, chuyén nganh ky thuat tro 1én (uu tién
chuyén nganh lién quan dén hé thong may k¥ thuat)

Kién thuc b tro

- Kién thirc quan hé doi ngoai, doi ndi
- Kién thurc v€ sinh va an toan lao dong

K¥ nang

- Chuyén mon tét

- Tu duy logic, kha ndng sang tao

- Str dung may tinh thanh thao

- Giao tiép t6t

- Tiép nhan, xir 1y thong tin day du, nhanh chéng, chinh xéc.
- Lam viéc nhom

Kinh nghiém

C6 it nhat tir 02 nam lam cong viéc lién quan dén van hanh, sta
chira h¢ thong may k¥ thuat toa nha

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xir Iy tinh huong nhay bén,
c6 trach nhiém vo1 cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Strc khoe tdt

Phé duyét cia lanh dao







TEN CO QUAN: ........
TEN TO CHUC: .......

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Nhén vién Y té co quan

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt ddu thyc hién

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan

nay)

(bo sung tén tai licu, quy trinh cong viéc lién quan deén vi tri

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién nhi€ém vy cham séc strc khde ban dau cho can b, cong churc, vién chiric co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc
Tiéu chi danh gia
TT Mang cong z hoan thanh cong viéc
> Cong viéc cu thé A
viéc
2.1 | Cham s()c‘ suc | 1. Thyc hién nhiém vu y té co 1.‘ Viéc cham soc stc khde ban
khoe ban dau quan. dau cua can bg, cong chirc, vién
2. Giam sat vé sinh an toan thuc chirc duoc bao dam.
pham tai bép an cua co quan. 2. V& sinh toan thuc pham, vé
3. Thyc hién cdng tic phong, | sinh co quan va cong tac phong
chong dich bénh tai co quan. chong dich, bénh dugc bao dam,
tuan thu ding quy dinh
2.2 | Ché d6 hoi hop | Pugc tham du cac cudc hop lién | Du hop theo dung quy dinh
quan dén cong tac theo phan cong
2.3 | Xay du‘ng va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, | 1. K& hoach duqc xay dung theo
thang, tuan cta ca nhan ding ndi dung ké hoach cong tic
cua Phong
2. Cong viéc dugc thuc hién
theo dung tién do ké hoach
2.4 | Thyc hién cac nhi¢m vu khac do Truong phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truwc tiép
va kiém duyét ket qua béi

Quan Iy truec tiép

Céc ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

Trudng phong
Pho truéng Phong

- Lanh dao co quan
-Lanh dao va chuyén vién, nhéan
vién cung to chirc




\ - Cac don vi thugc co quan

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phuwong
¢6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

T6 chire, ca nhéan lién quan dén trang thiét bi | - Phdi hop thuc hién viéc cham séc stic khoe
sua chita, van hanh may thiét bi ban dau, v¢ sinh an toan thyc pham, phong,

chdng dich bénh co quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Phdi hop thuc hién cong tac y té co quan.

4.2 Puoc cung cp thong tin vé lich cong tac cua co quan; ciia Lanh dao phuc vu cho

cong tac chuyén mon.

4.3 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao

4.4 Dugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé nang luc

Nhom yéu cau

Céac yéu cau cu the

Trinh do chuyén mon

- T6t nghiép tir trung cip chuyén nganh y trd 1én

Kién thurc bo tro

- Kién thuc quan h¢ doi ngoai, do1 ndi
- Kién thirc v¢€ sinh va an toan lao dong

K¥ ndng - Chuyén mén tot
- Tu duy logic, kha nang sang tao
- Giao tiép t6t
- Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy di1, nhanh chéng, chinh xac
Kinh nghiém Co6 it nhat tir 02 nim lam cong viéc kham, chita bénh tai cac bénh

vién, trung tam y té

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bét va xur 1y tinh hudéng nhay bén,
c6 trach nhiém voé1 cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Strc khoe tdt

Phé duyét caa lanh dao




BO NONG NGHIEP
VA PHAT TRIEN NONG THON
TONG CUC THUY SAN

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Thg May

IMa vi tri viéc lam:

Ngay bat'dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

‘ (tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1.Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tho méy chiu sy quéan 1y, didu hanh truc tiép ctia may pho hai, chiu trach nhiém trudc
phép luat va thuyén trudng, may trudng vé thyc hién nhiém vu trong pham vi dugc giao phu
trach; co trach nhiém khai thac cong suit cia may, thiét bi dat hiéu qua cao va dam bao céc
yéu cau k¥ thuat, ché d6 hoat dong ctia mdy, thiét bi theo dung quy trinh, quy pham k¥ thuat.

2.Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vy, Ming
cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh cong
viéc

Thuc hién- “hoat
dong nghiép vu

Tham gia thuc hién nhi€ém vu tuan tra, kiém
tra, ki€ém sodt, thanh tra chuyén nganh vé
bao v€ nguon loi thuy san;

Pam bao dung ké
hoach tudn tra; thuc
hién ding quy dinh vé
xur Iy vi pham phap luat
trén bién.

Chuén bi, kiém tra may moc, thiét bi duoc
giao phu trach, thuc hién van hanh, theo doi
mdy mée, thiét bi & budng may theo ding
quy trinh, quy pham k¥ thuét.

bam bao tinh chinh
xdc, chat luong, khoa
hoc, ding quy trinh va
theo dang ké hoach vé
tién do

Khi tau hanh trinh, theo huéng dan cia may
truong va phuy trach may truc ca tién hanh
van hanh, theo dbi cac may, thiét bi & budng
may theo ding quy trinh, quy pham k¥
thuat;

bam bao dung quy
trinh

Ghi chép kip thoi cdc thong s6 vao sd nhat
ky van hanh mdy (ké ca su c¢b va dién bién
khic xay ra) theo quy dinh ciia phap luat vé
hang hai

bam l?éo tinh chinh
xac, chat luwong, khoa
hoc, ding quy trinh

Khic phuc, stra chita nhimg hu hong vé

mdy, hé théng bom nudc va thiét bi dién | Pam  bao  nhanh
don gian theo hudng dan ctia mdy phé truc [chong, kip thoi

ca;

Gitip méy truong xay dung ké hoach bao

dudng, stra chira dinh ky cac may, thiét b

duoc giao su dung trén tau; kiém tra, giam Pam bao vé tién do

sat va nghiém thu cic may, thiét bi dugc stra
chira;

Quan 1y, st dung binh cru hoa ham mdy

Pam bao tinh chinh

xac, dung quy trinh




Dbing ké hoach, dam
bao yéu ciu

Theo yéu ciu ting
cong viéc cu thé

Truc ca theo sy phin cong cuia may trudng

2 [Thyc hién cdc nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy tryec tiép va
kiém duyét két qua boi

~ Quan Iy tryc tiép Cic don vi phdi hop chinh
(s0 cOng chirc thudc quyén

quan ly)

Lanh dao Chi Cuc, lanh dao Céc co quan, don vi lién quan
Doi tau, Thuyén truong
3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé
- Tham gia c4c cudc hop c6 lién quan.
- Phéi hop xay dyung céc van ban
- Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau
- Cung cép cdc thong tin theo yéu cau.

Cac don vi thuoc Chi Cuc/Cuc;

Cac don vi: Canh sat bién, Hai Quan, Bién

phong, - Phdi hop thyc hién nhiém vu
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

Thiam quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:

1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao; duoc quyét dinh cac linh
vuc thudc pham vi vi tri vi¢c lam dugc giao

2 | Puoc cung cap thdng tin vé cong téc chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi nhiém vu
dugc giao

3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc 46 xéc thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vy dugc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

II | Thim quyen trong quén 1y can bg, cong chirc, vién chirc:

1 Tham gla y kién hogc kién nghi trong diéu dong cong chiic thudc don vi

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning lue
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép so cap tro 1én nganh/chuyén nganh phit hop véi vi tri viée 1am,

Boi dudng, ching
chi

Quan ly hanh chinh nha nudc:
C6 giay chtrng nhan kha nang chuyén mon thg may tryc ca

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Pam nhan duoc theo vi tri viéc lam

Pham chat c4 nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chii truong, chinh
sach cua PBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot
Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap

Khé nang doan két ndi bo

Pham chét khéc (phit hop voi yéu cau ciia VIVL)




Céc yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phdp giai quyét cac van dé
thuc tien lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén

chtrc nang, nhi€ém vu cua ....

C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac de tai, d€ an thudc

linh vyc chuyén mon; _
Hiéu biét ve linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cip dp
Pao duc va ban linh 1
T6 chuc thue hién cong vigc 1
, . Soan thao va ban hanh van ban 1
Nhom nang lyc SSRTY- S -
chung Giao tleAp urig XU 1
Quan h¢ phoi hop 1
Str dung cong nghé thong tin
St dung ngoai ngir
Kha nang chu tri tham muu x4y dung van ban chuyén
nganh
Nhom ning e IIghha na:lng hp;('mg dan thug Pién ng}liép vu chuyén nganh 1
chutyén mon e} nilng klﬁ:m trg thuf: hl?n n{ghlcpA Vu _ - 1
Kha nang tham dinh cac van ban, dé¢ 4n 1én quan dén linh
vuc
Kha nang phoi hop véi cac don vi trong thuc hién nhiém vu 1
Tu duy chién lu’(jq 1
Nhom I’ldl’;% luc quan g;lzr;;}é tsgiglllay doi }
4 Quan 1y ngudn luc 1
Phét trién nhan vién 1

Phé duyét cia lanh dao
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