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Bd NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phac

S6: 11/2022/TT-BNV Ha N6i, ngay 30 thang 12 nam 2022

THONG Tu
Huwdng dan vé vi triviéc 1am céng chirc nghiép vu chuyén nganh Noi vu

Can ct Nghi dinh sd 63/2022/ND-CP ngay 12 thang 9 ndm 2022 cta Chinh
phu quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cau to chitc clia BO Noi vu;

Can ct Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 cla Chinh
pha vé vi triviéc lam va hién ché cong chrc;

Theo dé nghi clia Vu truéng Vu T6 chirc can bd;

BO trudng BO NOi vu ban hanh Thong tw hudng dan ve vi tri viéc lam cong
chtrc nghiép vu chuyén nganh Noi vu.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tv nay huéng dan danh muc vi tri viéc lam, ban mo ta céng viéc va
khung nang lwc caa vi tri viéc lam céng chic nghiép vu chuyén nganh Noi vu.

Diéu 2. B6i twgng ap dung

Thong tv nay ap dung ddi voéi cac co quan, té6 chic hanh chinh thuc hién
chrc nang tham muu quan‘ly nha nwéc vé nganh, Iinh vuc NG6i vu tlr trung vong
dén dia phvong, gom:

1. Co quan, td chtrc hanh chinh thudéc Bd Noi vu.

2. Co quan, td chirc hanh chinh thudéc S& N6i vu thuéc ty ban nhan dan
tinh, thanh phd truc thudc trung wvong (goi chung la cép tinh).

3. Phong N&i vu thudc Gy ban nhan dan huyén, quan, thi xa, thanh ph6 thudc
tinh, thanh'phé thudc thanh phé truc thudc trung vong (goi chung la cap huyén).

Piéu 3. Nguyén tac va can ct xac dinh vi tri viéc lam céng chrc nghiép
vu chuyén nganh NOi vu

1. Vi tri viéc lam cdng chtrc nghiép vu chuyén nganh Noi vu dugc xac dinh
trén co s& nguyén tac quy dinh tai Diéu 3 Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay
01/6/2020 cta Chinh pha vé vi tri viéc lam va bién ché céng chtc.

2. Can ck xac dinh vi tri viéc lam cdng chtc nghiép vu chuyén nganh Noi



vu thwc hién theo quy dinh tai khodn 1BDiéu 4 Nghi dinh s6 62/2020/NB-CP ngay
01/6/2020 cta Chinh phu vé vi tri viéc lam va bién ché cong chtc.
3. Viéc xac dinh vi tri viéc lam bao dam khong tang bién ché cong chic

dwoc cap c6 thdm quyén phé duyét.

Diéu 4. Danh muc vi tri viéc lam, ban mo ta cong viéc va khung nang

lwc cha vi triviéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh Néi vu

1. Danh muc vi tri viéc lam cbng chic nghiép vu chuyén nganh Noi vu
trong cac co quan, td chirc hanh chinh néu tai Diéu 2 quy dinh tai Phu luc | kém

theo Théng tv nay.

2. B4&n mo td cobng viéc va khung nang luc cla vi tri viéc lam cdng chtc
nghiép vu chuyén nganh NOi vu trong cac co quan, t6 chtrc hanh chinh néu tai Diéu
2 quy dinh tai Phu luc 1A, Phu luc 1IB va Phu luc 1IC kem theo Théng tu nay.

3. Khung cdp dd xac dinh yéu cau vé nang luc déi v&i vi tri viéc lam cong
chtrc nghiép vu chuyén nganh Noi vu trong cac co quan, t6 chic hanh chinh néu
tai Diéu 2 quy dinh tai Phu luc Il kém theo Théng tv nay.

Piéu 5. T6 chirc thuc hién

1. Can ct Thong tu nay, co-quan, t0 chitc hanh chinh néu tai Diéu 2 xay
dwng De an vi tri viéc lam cla co quan, t0 chirc minh gli co quan, t6 chic dugc
giao nhiém vu vé t06 chirc can'hd cluing cdp dé tham dinh, trinh cdp cé tham quyén
phé duyét theo quy dinh cla phap luat.

2. Trwong hop cac van ban quy pham phap luat dan chiéu tai Théng tu nay
dugc thay déi, bé sung hodc thay thé thi thic hién theo van ban m¢i ban hanh.

Diéu 6. Diéu khoan chuyén tiép

Doi voitreong hop céng chiic dang gilt ngach céng chiic cao hon so véi
ngach cong chirc theo yéu cau cla vi tri viéec lam dugc quy dinh tai Thong tw
nay thi duvoc bao Ivu cho dén khi c6 huédng dan moi vé ché do tién lvong theo
quy dinh.

Piéu 7. Hiéu luc va trach nhiém thi hanh
1. Thong tw nay c6 hiéu luc thi hanh ké tlr ngay 15 thang 02 nam 2023.

2. BO trudng, Tha trwéng co quan ngang b6, Thu truéng co quan thudc
Chinh ph, ngudi diéng dau t6 chic do Chinh phu, Thia tuéng Chinh phu thanh
lap ma khong phai la don vi su nghiép cong lap, Chu tich iy ban nhan dan tinh



thanh phd trwc thudc trung wong, cac co quan, t6 chirc va ca nhan cé lién quan

chiu trdch nhiém thi hanh Théng tv nay.

3. Trong qué trinh thuc hién néu c6 vwdng méc, dé nghi phan anh vé Bd

Noi vu dé dvoc hudng dan, giai quyét.l.yri/

Neoinhéan:

. Ban Bi thv Trung vong Bang;

- Thi twéng Chinh phu;

- Cac Pho6 Thu twéng Chinh pha;

- Céc B9, co quan ngang B, co quan thudc Chinh phu;
- Vdn phong Trung wvong Dang va cac Ban cia bPang;

- Van phong Qudc hdi;

- Van phong Chu tich nuéc;

- Van phong Chinh phg;

- Vién kiém sat nhan dan tdi cao;

- Toa an nhan dan tdi cao;

- Kiém toan nha nuér;

- 0y ban Trung vong Mt tran T6 quéc Viét Nam;

- Co quan Trung wong cua cac té chirc chinh tri - xa hoi;
- HDND, UBND tinh, TP tryc thudc trung uong;

- S0 Noi vu tinh, TP truc thudc trung wong;

- Cong bao; Website Chinh phu; Co st di¥ liéu quoc gia
vé van ban quy pham phap luat; Website Bo Noi vu;

- B6 Noi vu: BO trudng, cac Thi trwdng, cac co-quan,
don vi thudc, truc thudc BO;

- Cuc Kiém tra VBQPPL (B6 Tu phap);

- Lwu: VT, TCCB.

Bo TRUONG



Phu luc I

DAN] AVIEC LAM CONG CHUC NGHIEP vu

EN NGANH NOI VU
(Kém 1022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022
10 trwdng BO NOi vu)

LTnh vic to chirc bo may
Chuyén vién cao cap vé td chirc bd may

Chuyén vién chinh vé té chirc b6 may
Chuyén vién veé to chirc bd may
Linh vic quan ly ngudn nhan lyc

Chuyén vién cao cap vé quan ly nguén nhan luc

Chuyén vién chinh vé quan ly nguén nhan luc
Chuyén vién vé quan ly ngudn nhéan lyc
Linh vuc dia gi¢i hanh chinh

Chuyén vién cao cdp vé dia gi¢i hanh chinh
Chuyén vién chinh vé dia gi¢i hanh chinh
Chuyén vién vé dia gi¢i hanh chinh

Linh vuc cai cach hanh chinh

Chuyén vién cao cdp vé cai cach hanh chinh

Chuyén vién chinh vé cai cach hanh chinh
Chuyén vién vé cai cach hanh chinh
Linh vuc thi dua, khen thuwéng

Chuyén vién cao cap vé thi dua, khen thuéng

Chuyén vién chinh vé thi dua, khen thuéng
Chuyén vién veé thi dua, khen thuéng

Linh vuc quan ly tin nguéng, ton giao
Chuyén vién cao cap vé quan ly tin nguéng,
tbn giao

Chuyénvién chinh vé quan ly tai ngudng, ton gido
Chuyén vién vé quan ly tdi nguéng, ton giao
Linh vuc quéan ly van thu, lvu tri

Chuyén vién cao cdp vé quan ly van thu,
lwu triv

Chuyén vién chinh vé quan ly van thu, luvu triv
Chuyén vién vé quan ly van thu, lwu triv

Tuwong rng ngach
cbng charc

Chuyén vién
cao cdp
Chuyén vién chinh
Chuyén vién

Chuyén vién
cao cap
Chuyeén vién chinh
Chuyén vién

Chuyén vién
cao cap
Chuyén vién chinh
Chuyén vién

Chuyén vién
cao cap
Chuyén vién chinh
Chuyén vién

Chuyén vién
cao cap
Chuyén vién chinh
Chuyén vién

Chuyén vién
cao cap
Chuyén vién chinh
Chuyén vién

Chuyén vién
cao cap
Chuyén vién chinh
Chuyén vién

Cap

trung

cap cap
tinh  huyén



Phu luc I1A
BAN MO A KHUNG NANG Luv ¢ CUA VI TRI VIEC LAM
HIEP VU CHUYEN NGANH NOI vu
H CHUYEN VIEN CAO CAP
11/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022
cua Bo trudng Bo Noi vu)

TEN Co QUAN.:............... CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
TENTO CHUC:............... Poc 1ap - Tu do - Hanh phtc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién cao cdp vé t6 chic Ma Vi triviéc lam:
bd may Ngay bét dau thyc hién:
Pia diém lam viéc:

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

trinh céng viéc lién n: . R = , N
Quy trinh cong viec lien qua dinh va thyc thi chinh sach vé td chirc bd may

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muu tdng hop, thdm dinh, hoach dinh chién lwoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phéap luat, dv an,
dé an vé t6 chirc b0 may1; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon
theo mang cong viéc dugc phan céng.
2- Cac cong viéc va tiéu chi-danh gia
T hiem v Cac nitym vu, cng vice Tiéu chi danh gi hoan
em v, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc
Chu tri nghién clru, xay dwng cac
Xay dungvanban quy dinh trinh B6 Chinh tri, Ban
quy pham phdp Bi thu; vdn ban phéap luat cla
luat, chién lwoc, Qudc hodi, Gy ban Thuwong vu
21 quy -hoach, k& Quédc hoi, Chinh ph; chién lugc,
hoach, chinh sach, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chwong trinh, ¢ chwong trinh, dy an, dé an quan
an, dy an. trong cda nganh, Iinh vuc vé t6
chirc bd may.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luogc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
g8 an dwoc cép cd thdm
quyén théng qua.

Hudng d_én va 1. Cha tri hwéng dan trién khai 1 Van ban, tai liéu duoc
2.2 trien khai thuc thyc hién cac quy dinh cla BO ban hanh dlng tién do, ké
hién cac van ban.  Chinhtri, Ban Bi thw; van ban phap hoach, thoi gian va bao

1LTnh vuc t6 chirc bd may gom: t6 chirc hanh chinh, sw nghiép nha nwéc; chinh quyén dia
phuong; to chirc hdi, t6 chikc phi chinh pha.



TT

2.4

2.5

2.6

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang céng viéc

Kiém tra, so két,
2.3 tobng kétviéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Phoi
hién.

hop

thue

Cong viéc cu thé

luat cta Quéc hdi, iy ban Thudng
vu Quéc hodi, Chinh phu; chién
lvoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
quan trong cla nganh, Iinh vuc vé
t0 chlrc b0 may.

2. T6 chtc, hwéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché dd, chinh séach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat cac
bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly cda nganh, Iinh
vuc Ve to chirc bo may.

3. Cha tri t6 chtc cac chuyén dé
boi dwong nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé codng tac hoach
dinh va thwc thi chinh sach cla
nganh, ITnh virc vé td chirc b may.

Chu tri t0 chic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thwc hién cac quy dinh cla
B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat clia Qudc hoi, Gy ban
Thuong vu Qudc hdi, Chinh phu;
chién lwoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chwong trinh, dv an, dé
an-quan trong cta nganh, linh vuc
veé t0 chirc b0 may.

Tham gia tham dinh, gép y céc quy
dinh cta BO Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat ctia Qudc hdi,
ay ban Thuwong vu Quobc hdi,
Chinh pha; chién lwgc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuwong
trinh, dy an, dé an quan trong lién
quan dén nganh, Iinh vuc vé t6
chirc bd may.

Chu tri hodc tham gia to chtrc trién
khai thyc hién cac hoat dobng
chuy&n mdn, nghiép vu theo nhiém
vu duoc phan cong.

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi

Tiéu chi danh gia hoan
thanh c6ng viéc

dam chat lvgng theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nshiép vu theo
phan cong dé cac td chirc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dwgc va dat két qua.
3. Bwoc co quan, to chirc
I6p dao tao, bo6i dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

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

2. N6i dung bao céo,
danh gia cé dé xuat kip
thdi, dung ké hoach,
duoc cap cé tham quyén
phé duyét.

Noi dung tham gia tham
dinh, gbép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat lwvgng do nguoi chi
tri giao.

Bam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
Ve tién do, chat lvgng va
hiéu qua cbng viéc.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thdng sudt, tao



- 3 Cac nhiem vy, cong viec Tiéu chi danh gia hoan
Nhiem vu, - Cong viéc cu thé thanh cong viéc

mang cong Vviéc

chinh sach lién quan dén nganh, dugc mdi quan hé céng

[inh virc nhiém vu duoc phan céng.  tac phattrién hiéu qua cao.
2. NOi dung ph6i hop
dwoc hoan thanh dat chat
lvong, theo ding tién do
ké hoach.

Tham dy cac cudc hop lién quan Tham dy day da, chuan

dén Iinh vwc chuyén moén & trong bi tai liéu va y kién phat

va ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

57 Thuc hién nhiém

" vuchung, hdihop.
Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
dwoc giao.

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

2. ] SO
8 thang, tuan cua ca nhan.

2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puoc quan ly truc tiép Quan hé phdi hop truc

. « 2 L2 : Céc don vi phdi hop chinh
va kiém duyét két qua boi tiép trong don vi 'p 7P

Cac co quan, té chirc, don vi
thubc B0, dia phuong cé lién
quan.

(Lwvuy: Viéc xac dinh don vi
phdi hgp chinh can can ci
vao moi quan hé ctia to chirc
str dung vi tri viéc lam nay)

Cac cong chirc chuyén

Lanh dao tryc tié . . .
o P moén khac trong don vi

3.2- Bé&n ngoai
Co quan, t6 chirc cé quan hé chinh Ban chat quan hé

« Cac co guan, td chirc, don vi cé hoat H L 5c h ( lig
dong lién quan dén nganh, Iinh vuc t6 ° Tham gia cac cuge hop co lien quan.
chic bd may thudc pham vi quéan ly cia * Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
don-vi.  Thuthap céc théng tin can thiét cho viéc
(Luuy: Viéc xac dinh cac co quan, t6  thwc hién cong viéc chuyén mén.
chirc, don vi ¢6 quan hé chinh can c:;ln « L4y thong tin théng ké.
ctr vao chtrc nang, nhiém vu cua to chirc

. Lo o X e Thuc hién bao céo theo yéu cau.
str dung vi tri viéc lam nay)



4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Duogc chi ddng vé phrong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham giay kién vé cac viéc chuyén mén cla don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cla td chirc trong pham vi-nhiém

vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mc do xac thuc cla théng tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 DBuoctham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sw phan céng cla cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh do, nang luc
5.1- Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Trinh dd dao tao

Boi dudng,
ching chi

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Yéu cau cu thé

T6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hoac chuyén nganh dao
tao phu hop v¢i Iinh vyc cdng tac.

C6 bang t6t nghiép cao cdp ly luan chinh tri hodc bang cao
cap ly luan chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhan trinh
do ly luan chinh tri twong dwong cao cép ly luan chinh tri cla
co quan co tham quyén.

Co6 chirng chi boi duwdng kién thirc, ky nang quan ly nha nwéc
ddi vai cong chic ngach chuyén vién cao cap va twong duong
hodc c6 bang cao cap Iy luan chinh tri - hanh chinh.

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va twvong dwong tw
dd 06 nam tré 1én. Truong hop cd thdi gian twong duong voi
ngach chuyén vién chinh thi thoi gian gilt neach chuyén vién
chinh toi thiéu 01 nam (d0 12 thang).

Trong thoi gian gil* ngach chuyén vién chinh hoac twong
dwong da chu tri xay dung, tham gia thdm dinh it nhat 02 vén
ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, dv an, chwong trinh
nghién ctru khoa hoc cdp nha nwéc, cap b0, cap ban, cap nganh
ma co quan str dung cong chirc dwgc giao chu tri nghién ctu,
xay dung d& dugc cdp c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém
thu. Cu thé:

C6 quyét dinh cla nguoi ¢6 tham quyén clr tham gia Ban soan
thao, TO bién tap, TO soan thao van ban quy pham phéap luat
hodc c6 van ban giao nhiém vu chu tri xay dwng cla nguoi c6
tham quyén doi v&i treong hop khong bat budc phai thanh 1ap
Ban soan thdo, Td bién tap, To soan thdo theo quy dinh cula
Luat Ban hanh van ban quy pham phéap luat.

C6 quyét dinh clia nguai c6 tham quyén ctr tham gia Ban chi dao,
Ban chl nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du an, chwong trinh
nghién ctru khoa hoc cap nha nwéc, cap b, cap ban, cap nganh.



Nhém yéu cau

Pham chat ca nhan

Céac yéu cau khac

5.2- Cac nang luc

Nhém nang lyc

Nhém nang luc
chung

Yéu cau cu thé

Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chdp hanh chi
trvong, chinh sach cta Bang, phap luat cia nha nuwéc, quy
dinh cla co quan.

Tinh than trach nhiém cao v&i céng viéc, vai tap thé, phoi hop
cong tac tot.

Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét 1ang nghe.
DPiém tinh, nguyén tac, cin than, bao mat thong tin.

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu dugc ap lwc trong céng viéc.

Tap trung, sang tao, tv duy doc lap va logic.

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi
phap ddi voi cac van dé thic tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhiém vu dugc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chi
trvong, duong 16i cla Bang, chinh sach phéap luat cia Nha
nuéc & Iinh viec cdng tac dwoc phan cong.

Co6 kha nang dé xuat nhirng chi trvong, xay dwng quy trinh
ndi bd va gidi phap giai quyét cac van dé thyc tien lién quan
dén chic nang, nhiém vu cda don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
[Tnh virc hoat dong va thuc thi, k§ ndang x& ly cac tinh hudng
trong qud trinh hwéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat'va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hi€u va van dung dwoc cac kién thirc vé phwong phap nghién
ciru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dwng cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc Iinh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh, Iinh
vurc; ¢6 Ky ndng thuyét trinh, giang day, hwéng dan nghiép vu
vé nganh, Iinh vyc.

Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thuat xay dwng, ban
hanh van ban vao coéng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Tén nang luc Céap do
Pao dirc va ban linh 4-5
T6 chlrc thwe hién cong viéc 4-5
Soan thdo va ban hanh van béan 4-5
Giao ti€p (rng xtr 4-5

Quan hé ph6i hop 4-5



Nhom nang luc

Nhédm nang luc
chuyén mon

Nhém nang luc
quan ly

Tén nang luc

St dung ngoai ngtr

St dung cdng nghé thong tin

Kha nang tham muu xay dwng cac van ban
(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)

Kha ning huéng dan thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cda vi tri viéc lam)

Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri-viéc lam)

Kha nang thdm dinh, gép y cac van ban
(theo nhiém vu cla vi tri-viéc lam)

Kha nang thyc hién hoat déng chuyén mén,
nghiép vu (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)

Tu duy chién lugc
Quan ly su'thay doi
Ra quyét dinh
Quan ly ngudn luc

Phat trién doi ngi

Cap do
Phu hop voi
chtrc nang,
nhiém vu cuia.co
quan, t6 chtkc,
don vi st dung
vi tri viéc lam
dwoc cap co
tham quyén phé
duyét

4-5
45

4-5

4-5

3-4
3-4
3-4
3-4
3-4

Phé duyét cta lanh dao



CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Poc 1ap - Ty do - Hanh phac

TEN Co QUAN.:...............

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién cao cdp v& quan ly Mavi tri viéc lam:
nguon nhan lyc Ngay bat dau thuc hién:
Pia diém lam viéc:
Quy trinh cong viéc lien quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
y g Vit quan. dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly nguén nhan lyc
1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muwu tong hop, thdm dinh, hoach dinh chién lwvgc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dv an,
dé an vé quan ly ngudn nhan lyc2; chi tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu

chuyén moén theo mang céng viéc dwoc phan cong.

2- Céac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu,

mang cong viéc

Xay dyng van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, dv an.

2.1

Huong dan va
2.2 trién khai thuc
hién cac van ban.

Cong viéc cu thé

Chu tri nghién ctu, xay dwng céac
quy dinh-trinh B6 Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cla Quéc
hoi, Gy ban Thuwdng vu Qubc hdi,
Chinh phu; chién lwvgc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an quan trong cula
nganh, Iinh vic vé quan ly nguon
nhan lwc.

1. Cha tri huéng dan trién khai thwc
hién cac quy dinh cta Bd Chinh tri,
Ban Bi thw; van ban phap luat cla
Qudc hoi, Gy ban Thuong vu Qubc
hoi, Chinh pha; chién lwgc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, duv an, dé& an quan
trong cla nganh, Iinh vic vé quan
Iy ngudn nhan luc.

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Céac quy dinh, van ban
phéap luét, chién lvgc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chwong trinh, dy an,
da an duoc cdp c6 tham
quyén thdng qua.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lvong theo yéu
cau cla cap trén.

2. Truyén dat dwgc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan céng dé cac to chirc,
ca nhan khac hiéu, trién

2Linh vurc quan ly ngudn nhan lic gdém: quan ly can bd, cong chirc, vién chirc va cong vu; quan
ly bién ché; dao tao, boi dudng can b, cong chiic, vién chirc; chinh sach tién luong; cong tac
dan cha, dan van; céng tac thanh nién; cong tac can bd ni;... va cac ndi dung khac lién quan
dén quan ly ngudn nhan luc.
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2.4

2.5

2.6

Céac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu,
mang cbng Vviéc

Kiém tra, so két,
2.3 tong kétviéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia thadm
dinh cac van ban.

Thwc - hién cac

hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Phoi
hién.

hop

thue

Cong viéc cu thé

2. T8 chic, huong dan, theo di
viéc thuc hién ché dd, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuat
céc bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly cta nganh, linh
virc vé quan ly ngudn nhan luc.

3. Cha tri t0 chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, pho bién
kinh nghiém vé cong tadc hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, Iinh vuc vé quan ly nguén
nhan luc.

Cha tri t0 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao céo viéc thwc hién cac quy
dinh cia BO Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Quéc hoi,
Gy ban Thuwong vu Quéc hdi,
Chinh phu; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch,
chwong trinh, dy an, dé an quan
trong cla nganh, ITnh vyc vé quén
Iy nguén nhan luc.

Tham gia tham dinh, gop y cac quv
dinh cGia B6 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Quéc hoi,
ay ban Thudng vu Qubc hdi,
Chinh pha; chién luogc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an quan trong lién
quan dén nganh, Iinh vuc vé quan
ly ngudén nhan lyc.

Ch tri hodc tham gia t0 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dobng
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vu duoc phan cong.

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh séach lién quan dén nganh,
[inh vic nhiém vu dwoc phan céng.

Tiéu chi danh gia hoan
thanh c6ng viéc

khai duoc va dat két qua.
3. Buoc co quan, to chirc
I6p dao tao, bdi duong
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

1. Van ban bao céo két qua
kiém tra dwoc thuc hién
dung thai han quy dinh.

2. NOi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dang ké hoach,
dugc cdp c6 thdm quyén
phé duyét.

Noi dung tham gia thdm
dinh, gbép y duwoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat lvgng do nguoi chd
tri giao.

Dam bao quy trinh cbng
tac va theo dung ké hoach
Ve tién do, chat lvong va
hiéu qua céng viéc.

1 Cbéng viéc, nhiém wvu
duoc giao thdng suét, tao
dugc mo6i quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.
2. NOi dung phdi hop
dwoc hoan thanh dat chat



Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong viéc

Thwc hién nhiém

2.1 vu chung, hdi hop.

2.8

Xay duwng va thwc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cla ca nhan.

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh céng viéc

lvgng, theo dang tién. do
ké hoach.

Tham dy cac cudc hop lién quan Tham dy day dd, chuén
dén Iinh vuc chuyén moén & trong bi tai liéu va y kién phat
va ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

Xay dung, thuc hién ké
hoach < theo dung ké
hoach cbng tac cla don
vi,.co quan va nhiém vu
dwoc giao.

2.9 Thuyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong:.

3- Cac mdi quan hé céng viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly truc tiép
va kiém duyét két qua boi

Lanh dao truc tiép

3.2- Bén ngoai

Quan hé ph6i hop truc

tiép trong doonvi Céac don vi ph6i hop chinh

Céc co quan, té chirc, don vi
thudc B0, dia phwong co lién
quan.

(Lvuy: Viéc xac dinh don vi
phoi hgp chinh can can ct
vao moi quan hé cla to chirc
str dung vi tri viéc lam nay)

Cé&c cong chtrc chuyén
mon Khac trong don vi

Co quan, té chirc c6. quan hé chinh Ban chat quan hé

« Cac co quan, to chic, don vi c6 hoat

dong lién quan dén nganh, Iinh vuc

e Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

quan Iy ngudn nhan lwc thudc pham vi * Cung cdp cac thdng tin theo yéu cau.

quan ly cta don vi.

e Thuthap cac thdng tin can thiét cho viéc

(Lvuy: Viéc xac dinh cac co quan, to thuc hién cong viéc chuyén mon.
chtie, don vi c6 quan hé chinh can can « |4y thong tin théng ke.

ctlr vao chirc nang, nhiém vu ctia to chirc
st dung vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han
TT

e Thuc hién bao céo theo yéu cau.

Quyeén han cu thé

41 Dugc cht dong vé phuvong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 Tham giay kién vé cac viéc chuyén mon cda don vi.

4.3 Pugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cuda té chirc trong pham vi nhiém
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Quyeén han cu thé

vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thwc cla thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 BDuoctham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sw phan céng cuia cap trén.

5- Céac yéu cau vé trinh do, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh dé

Nhoém yéu cau

Trinh d6 dao tao

Bo6i dudng,
chiing chi

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Pham chéat ca nhan

Y&u cau cu thé

T6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi Iinh viyc cong tac.

Co6 bang tot nghiép cao cdp ly luan chinh tri hodc bang cao
cap ly luan chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhan trinh
do ly luan chinh tri tvong duong cao cap ly luan chinh tri cta
co quan c6 tham quyén.

C6 chirng chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nuéc
doi v&i cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tvong duong
hodc c6 bang cao cép ly luan chinh tri - hanh chinh.

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va twong duwong ti
dd 06 nam tré Ién. Truong hop cé thoi gian twong dwong voi
ngach chuyén vién chinh thi thoi gian gilt ngach chuyén vién
chinh tdi thiéu 01 nam (d0 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hoac twong
dwong da chu tri xay dwng, tham gia tham dinh it nhat 02 van
ban quy pham phap luat hoac dé tai, dé an, dv an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cdp nha nwéc, cdp bd, cap ban, cap nganh
ma co quan st dung cong chirc dwoc giao chu tri nghién cuu,
xdy ding da duoc cdp co tham quyén ban hanh hodc nghiém
thu. Cu thé:

C6 quyét dinh clia ngudi cé tham quyén ctr tham gia Ban soan
thao, TO bién tap, T6 soan thdo van ban quy pham phap luat
hodc c6 van ban giao nhiém vu chu tri xay dwng cta ngudi co
thdm quyén déi vai truong hop khong bat budc phai thanh 1ap
Ban soan thao, To bién tap, TO soan thao theo quy dinh cla
Luat Ban hanh van ban quy pham phéap luat.

C6 quyét dinh clia nguoi co tham quyén clir tham gia Ban chi dao,
Ban chu nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, dv an, chwong trinh
nghién ctru khoa hoc cap nha nuéc, cap bd, cap ban, cap nganh.

Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tdc chap hanh chi
trvong, chinh sach cta Dang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cla co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phoi hop
cong téc tot.



Nhém yéu cau

Céc yéu cau khac

5.2- Cac nang luc

Nhém nang luc

Nhém nang luc
chung

Yéu cau cu thé
Trung thuc, thdng thén, kién dinh nhung biét 1ang nghe.
DPiém tinh, nguyén tic, can than, bdo mat thong tin.
Kha nang doan két ndi bo.
Chiu duwgc ap luc trong céng Vviéc.
Téap trung, sang tao, tw duy doc lap va logic.

C6 kha ndang tham muu, xay dwng, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac cha trvong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap d6i véi cac van deé thuc tién lién quan trong pham vi chiec
nang, nhiém vu dugc giao.

C6 kha ndng cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua cac chi
trvong, duong 16i cla Bang, chinh sach phap luat cia Nha
nwéc & Iinh vyc cong tac dugc phan cong.

C6 kha nang dé xudt nhirng chu truong, xay dung quy trinh
nodi bd va gidi phap gidi quyét cac van dé thuc tien lién quan
dén chirc ndng, nhiém vu cla don vi.

Hiéu va van dung dwgc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
[inh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang x ly cac tinh huéng
trong qué trinh hwdng dan, kiém tra, giam sat, tham muwu, dé
xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phwong phap nghién
clru, t0 chirc, trién khai nghién ctru, xay dwng céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh viec chuyén moén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
virc; €6 kY ndng thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu
vé nganh, Iinh vuec.

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

Tén nang luc Cap do

Pao dirc va ban linh 4-5

T6 chirc thuc hién cong viéc 4-5

Soan thao va ban hanh van ban 4-5

Giao tiép ng X 4-5

Quan hé phdi hop 4-5
Phu hop voi
chtrc nang,

St dung ngoai ngl i y
Ung ngoal ng nhiém vu clia co

quan, to chtkc,



Nhom nang lyc

Nhém nang luc
chuyén mon

NhdAm nang luc
quén ly

12

Tén nang luc

S dung cdng nghé thdng tin

Khé nang tham muwu xay dwng cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)

Kha nang kiém tra viéc thuc hién cacvan
ban (theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)

Kha nang tham dinh, gép y cac véan ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)

Tu duy chién luoc
Quan ly su thay doi
Ra quyét dinh
Quan ly nguoén luc

Phét trién doi ngi

Céap do
don vi s dung
vi tri viéc lam

duoc cap ¢
tham quyén phé
duyét

45

4-5

4-5

4-5

3-4
3-4
3-4
3-4
3-4

Phé duyét cua lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Poéc lap - Tw do - Hanh phuc

TEN Co QUAN................

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién cao cép vé dia gi6i Ma Vi tri viéc lam:

hanh chinh Ngay bat dau thwc hién:

DPia diém lam viéc:
Quy trinh céng viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé coéng tac hoach
y g vie AUaN- " 4inh va thyc thi chinh sach vé dia gi6i hanh chinh
1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chua tri tham muu téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach va cha tri xay dwng, hoan thién van ban quy pham phap luat, dv an,
dé an vé dia gi¢i hanh chinh; chd tri, to chirc trién khai thwe thi cac nhiém vu chuyén

mon theo mang céng viéc dugc phan cong.

2- Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cbng viéc

T Nhiém vu,

mang céng viéc

Xay dwng van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

21

Huong dan va
2.2 trién khai thuc
hién cac van ban.

Cong viéc cu thé

Cha tri nghién ctru, xay dwng cac
quy dinh trinh Bd Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cla Quéc
hoi, iy ban Thuwong vu Qudbc hdi,
Chinh pha; chién lvoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuvong trinh,
du an, dé an quan trong clia nganh,
ITnh vuc vé dia gi¢i hanh chinh.

1. Chd tri hwéng dan trién khai
thwc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cGia Quéc hoi, iy ban Thuong
vu Qudéc hoi, Chinh pha; chién
lvgc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chwong trinh, dy an, dé an
quan trong cua nganh, Iinh vuc vé
dia gi¢i hanh chinh.

2. T8 chtc, hwdng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché dd, chinh séach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
Ivc, hiéu qud quan ly cua nganh,

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cbng viéc

Cé&c quy dinh, van ban
phap luat, chién lwvgc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dv an,
dé an duoc cap c6 tham
quyeén théng qua.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lvong theo yéu
cau cla cap trén,

2. Truyeén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chirc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dwgc va dat két qua.
3. Buogc co quan, to chirc
[6p dao tao, boi dudns
danh gia hoan thanh cong
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Céac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu,
mang cbng viéc

Kiém tra, so két,

2.3 tong két viéc thuc

2.4

2.5

2.6

2.7

hién cac van ban.

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Thuc hién céac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Phoi
hién.

hop thuc

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop.

Cong viéc cu thé

[inh vuc vé dia gi¢i hanh chinh.

3. Cha tri t6 chirc cac chuyén dé
boi dwdng nghiép vu, pho bién
kinh nghiém vé cone tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, Iinh vuc vé dia giéi hanh
chinh.

Cha tri to6 chic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cta Quéc hdi, Gy ban
Thuong vu Qudc hdi, Chinh phu;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dw an, dé
an quan trong cua nganh, Iinh vuc
vé dia gig¢i hanh chinh.

Tham gia tham dinh, gép y céc quy
dinh cta BO Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cta Quoc hdi,
Uy ban Thwone vu Qubc hdi,
Chinh pha; chién lwgc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an quan trong lién
quan dén nganh, Iinh vyc vé dia
gi@i hanh chinh.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thuc hién cac hoat ddng
chuyén mén, nghiép vu theo nhiém
vu dugc phan cong.

Ph6i hop v6i cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuwc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
Iihh virc nhiém vu dwoc phan cong.

Tham dy cac cubc hop lién quan
dén Iinh vuc chuyén mon & trone
va ngoai don vi theo phan cong.

Tiéu chi danh gia hoan
thanh c6ng viéc

viéc siang day.

1Van ba&n bao cao két qua
kiém tra duwoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. N6i dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duwoc cdp cé tham quyén
phé duyét.

Noi dung tham gia thdm
dinh, g6p y dugc hoan
thanh theo duing ké hoach,
chét lvgng do ngudi chd
tri giao.

Déam bdo quy trinh cbng
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat lvgng va
hiéu qua cbng viéc.

1. Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao thdng subt, tao
dwgc mdéi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.
2. NOi dung phdi hop
dwoc hoan thanh dat chat
lvong, theo dang tién do
ké hoach.

Tham dy day dd, chuan
bi tai lieu va y kién phat
biéu theo yéu cau.



Céac nhiém vu, cdng viéc

TT Nhiém vu,
mang cong Vviéc

2. . NPT
8 thang, tuan cua ca nhan.

Cong viéc cu thg(

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

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Xay dung, thwc hién ké
hoach theo ddng ké
hoach cbng tac cla don
Vi, co quan va nhiém vu
duwgc giao.

2.9 Thuyc hién cac nhiém vu khac do cédp trén phan cong.

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

Puoc quan ly truc tiép
va kiém duyét két qua boi

Lanh dao truc tiép

3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

« Céc co quan, t0 chitrc, don vi cé hoat

dong lién quan dén nganh, Iinh vuc dia
gi¢i hanh chinh thuéc pham vi quan ly
clia don Vvi.
(Lvuy: Viéc xac dinh cac co quan, to
chirc, dem vi co quan hé chinh can can
clr vao chirc nang, nhiém vu ctia to chirc
str dung vi tri viéc lam nay)

4- Pham vicquyén han

Quan hé phoi hop truc
ti€p trong don vi

Cac cong chtrc chuyén
mon khéac trong. don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Cac co quan, to chic, don vi
thudc B, dia phvong co lién
quan.

(Limy: Viéc xac dinh don vi
phoi hop chinh can can ct
vao moi quan hé cla to chirc
str dung vi tri viéc lam nay)

Ban chat quan hé

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Cung cdp céc thdng tin theo yéu cau.

Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mén.

Lay thong tin thdng ke.
Thuc hién bao cao theo yéu cau.

TT Quyén han cu thé
4.1 - Pugc chu dong vé phuwong phap thuc hién céng viéc dugc giao.

4.2 Tham giay kién vé cac viéc chuyén mén cla don vi.

$.3 vu duoc giao theo quy dinh.

4.4 . .
vu cho nhiém vu dugc giao.

Puoc cung cdp céac thong tin chi dao diéu hanh cla to chic trong pham vi nhiém

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic dd xac thuc ctia théng tin phuc

4.5 PDPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo s phan cdng cla cép trén.
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5- Cac yéu cau veé trinh do, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Trinh dd dao tao

Boi dudng,
ching chi

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

Pham chat c& nhan

Yéu cau cu thé

To6t nghiép dai hoc tré 1én v&i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hgp v@i Iinh vic cbng tac.

C6 bang t6t nghiép cao cdp ly luan chinh tri hodc bang cao
cap ly luan chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhan trinh
do ly luan chinh tri tvong dwong cao cap ly luan chinh tri cla
co quan c6 tham quyén.

Co6 chirng chi boi dudng kién thic, k§ nang quan ly nha nuéc
doi voi cong chirc ngach chuyén vién cao cép va tuong duong
hodc c6 bang cao cdp ly luan chinh tri - hanh chinh.

Co thoi gian gi* ngach chuyén vién chinh va twong duvong tir
dd 06 nam trd Ién. Trwong hop c6 thoi gian twong duong véi
ngach chuyén vién chinh thi thoi gian gitt ngach chuyén vién
chinh tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc tuong
dwong da chi tri xay dung, tham gia tham dinh it nhat 02 van
ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, dv an, chuvong trinh
nghién ctru khoa hoc cdp nha nwéc, cap bd, cap ban, cdp nganh
ma co quan sir-dung cong chic dwoc giao chu tri nghién ctu,
xay dwng da dwoc cdp c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém
thu. Cu thé:

C6 quyét dinh cta nguoi c6 tham quyén ctr tham gia Ban soan
thao, TO bién tap, TO soan thao van ban quy pham phap luat
hodc ¢6 van ban giao nhiém vu chu tri xay dwng cla ngudi co
tham quyén ddi voi truong hop khong bat budc phai thanh 1ap
Ban soan thado, T0 bién tap, T6 soan thao theo quy dinh cla
Luat Ban hanh van ban quy pham phéap luét.

C6 quyét dinh ctia ngudi ¢d tham quyén clir tham gia Ban chi dao,
Ban chd nhiém, Ban soan th&o dé tai, dé an, dv an, chwong trinh
nghién ctru khoa hoc cép nha nuwéc, cap bd, cap ban, cap nganh.

Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chd
trvong, chinh sach cua Bang, phap luat cda nha nuéc, quy
dinh cla co quan.

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

Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét 1ang nghe.
Diém tinh, nguyén tac, can than, bdo mat thong tin.
Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duwoc ap luc trong cbng viéc.

Téap trung, sang tao, tw duy doc lap va logic.



Nhom yéu cau

Céc yéu cau khac

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lwc

Nhém nang luc
chung

Nhom nang lyc
chuyén mon
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Yéu cau cu thé

C6 kha nang tham muu, xay dwng, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chua truvong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap d6i vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhiém vu duoc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thwe hién hiéu qua cac chi
trvong, dwong 16i cla Dang, chinh sach phap luat cia Nha
nuéc & Iinh vec cong tac duoc phan céng.

Co6 kha nang dé xudt nhirng chud truong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tien lién quan
dén chirc ndng, nhiém vu cda don vi.

Hiéu va van dung dwoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
Iinh vuc hoat ddng va thuc thi, k§ nang x& ly cac tinh hudng
trong qué trinh hwéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dwng cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc Iinh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kiénthrc co ban va nang cao vé nganh, Iinh
vuc; ¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, hwéng dan nghiép vu
vé nganh, Iinh vuc.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xay dung, ban
hanh van banvao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Tén nang luc Cap do
Pao-dirc va ban Iinh 4-5
T6 chirc thirc hién cong viéc 4-5
Soan thao va ban hanh van béan 4-5
Giao tiép tng xur 4-5
Quan hé phdi hop 4-5

Phu hop voi

. chtrc nang,

St dung ngoai ngir nhiém vu cla co

quan, to chic,
don vi st dung

vi tri viéc lam
, R A dwoc cap ¢
S dung cong nghé thong tin tham quy&n phé
duyét
Kha ndang tham muu xay dung cac van ban 45

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)



Nhém nang luc

Nhoém nang luc
quan ly
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Tén nang luc

Kha ning huéng dan thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cula vi tri viéc lam)

Kha nang kiém tra viéc thic hién cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang thadm dinh, gop y cac van ban
(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)

Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

Tuw duy chién lwgc
Quan ly sy thay doi
Ra quyét dinh
Quan ly nguon luc

Phat trién doi ng

Cap do

4-5

4-5

4-5

4-5

3-4
3-4
3-4
3-4
3-4

Phé duyét cta lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM

TEN TO CHUC.:............... Poc 1ap - Tu do - Hanh phc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién cao cp vé cai cach MaVvi tri viéc lam:
hanh chinh Ngay bat dau thec hién:
DPia diém lam viéc:
Quy trinh cong viéc lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach
y gvie duan- " ginh va thuc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh
1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lwgc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach va cha tri xay dwng, hoan thién van ban quy pham phéap luat, dv an,
dé an vé cai cach hanh chinh; cht tri, to chirc trién khai thwc thi cac nhiém vu chuyén

mon theo mang céng viéc dugc phan cong.

2- Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cbng viéc

T Nhiém vu,

mang céng viéc

Xay ding van ban
quy pham phap
luat, chién luorc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

2.1

Huong dan va
2.2 trien khai thuc
hién cac van ban.

Cong viéc cu thé

Cha tri nghién ctu, xay dwng cac
quy dinh trinh B Chinh tri, Ban Bi
thy; van ban phap luat cia Quéc
hoi, Gy ban Thuwong vu Qudc hoi,
Chinh pha; chién lwgc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chvong trinh,
du an, dé an quan trong ctia nganh,
[inh vuwc vé cai cach hanh chinh.

1. Cha tri hwéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cla Bd
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cta Qudc hodi, iy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu; chién
lvoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chwong trinh, dv an, dé an
quan trong ctia nganh, Iinh vic vé
cai cach hanh chinh.

2. T6 chtc, hwéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
Iwvc, hiéu qua quan ly clia nganh,

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Cac quy dinh, van ban
phéap luat, chién lvoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chwong trinh, dv an,
dé an duoc cdp cé tham
quyén thdong qua.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dlng tién do, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chét lvgng theo yéu
cau cla céap trén.

2. Truyén dat duogc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé céac to chic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
3. Bugc co quan, té chic
I6p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong



TT
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Céac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu,
mang cong Vviéc

Kiém tra, so két,

2.3 tong két viéc thuc

2.4

2.5

2.6

2.7

hién cac van ban.

Tham gia tham
dinh céc van ban.

Thuc hién céac
hoat ddng chuyén
mon, nghiép vu.

Phoi
hién.

hop thyc

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Cong viéc cu thé

ITnh vuc vé vé cai cach hanh chinh.
3. Ch tri to chirc cac chuyén dé boi
dwdng nghiép vu, ph6 bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuwe thi chinh sach cda nganh, Iinh
vuc ve cai cach hanh chinh.

Chu tri t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cla Qudc hodi, Gy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu;
chién lwgc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dw an, dé
an quan trong cua nganh, [inh vuc
vé cdi cach hanh chinh,

Tham gia tham dinh, gép y cac quy
dinh cia BO Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cta Quéc hoi,
Gy ban Thwong vu Québc hdi,
Chinh phu; chién lwgc, quy hoach,
ké hoach,  chinh sach, chuong
trinh, dw an, dé an quan trong lién
quan dén nganh, Iinh vuc céi cach
hanh chinh.

Chd tri hoac tham gia té churc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vu dugc phan céng.

Phéi hop v@i cac don vi lién quan
tham muwu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
ITnh vic nhiém vu dugc phan cong.

Tham dy cac cudc hop lién quan
dén Iinh vuc chuyén mén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

viéc gidng day.

1 Vén ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. NOi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cdp cd tham quyén
phé duyét.

Noi dung tham gia tham
dinh, gbép y duwoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat lwvgng do nguei cha
tri giao.

Bam bao quy trinh cdng
tac va theo ding ké hoach
Ve tién do, chat lvgng va
hiéu qua cbng viéc.

1. Cdng viéc, nhiém vu
dwoc giao thong sudt,
tao dugc moi quan hé
cdng tac phat trién hiéu
qua cao.

2. NOi dung ph6i hop
duwoc hoan thanh dat chat
lvgng, theo ding tién dd
ké hoach.

Tham dy day dd, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.



Céac nhiém vu, cbng viéc

TT Nhiém vu,
mang cbng viéc

2. ] SRR
8 thang, tuan cua cé nhan.

Xay duwng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Tiéu chi danh gia hoan

€ong viéc cu thé thanh cong viéc

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ddng ké
hoach cbdng tac cla don
vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

2.9 Thuyc hién cac nhiém vu khéac do cép trén phan céng.

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

Puoc quan ly truc tiép Quan hé phéi hop truc
va kiém duyét két qua bai tiép trong don vi

Lénh dao truc ti€p

3.2- Bén ngoai
Co quan, t0 chirc ¢6 quan hé chinh

« Cac co quan, t0 chtc, don vi c6 hoat

dong lién quan dén nganh, Iinh vuc cai
cach hanh chinh thudc pham vi quén ly
clia don vi.
(Limy: Viéc xac dinh cac co quan, td
chirc, don vi c6 quan hé chinh can can
clt vao chirc nang, nhiém vu cla to chiic
str dung vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi‘quyén han

Céc cong chtrc chuyén
mon khéac trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Céac co quan, t6 chiic, don vi
thubc B0, dia phuong co lién
quan.

(Luruy: Viéc xac dinh don vi
phdi hop chinh can can cl
vao moi quan hé cla to chirc
str dung vi tri viéc lam nay)

Ban chat quan hé

Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
Cung cép cac théng tin theo yéu cau.

Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc
thuc hién céng viéc chuyén mon.

Lay thdng tin thong ke.
Thuc hién bao céo theo yéu cau.

TT Quyén han cu thé

4.1 ~Buogc chi dong vé phrong phap thuc hién céng viéc dugc giao.

4.2  Tham giay kién vé cac viéc chuyén mon cla don vi.

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 vu cho nhiém vu duoc giao.

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

Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mic do xac thuc cla théng tin phuc

45 Duoctham giacac cudc hop trong va ngoai co quan theo s phan cong cula cap trén.
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5- Cac yéu cau veé trinh do, nang luc

5.1- Yéu cau veé trinh do

Nhém yéu cau

Trinh do dao tao

Boi dudng,
ching chi

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Pham chét ca nhan

Yéu cau cu thé

Tot nghiép dai hoc tré 1én v&i nsanh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop v@i linh vuc cong tac.

C6 bang t6t nghiép cao cdp ly luan chinh tri hodc bang cao
cap ly luan chinh tri - hanh chinh hodc cé gidy xac nhan trinh
do ly luan chinh tri tvong dwong cao cap ly luan chinh tri cla
co quan c6 tham quyén.

Co6 chirng chi boi dudng kién thirc, k§ ndang quan ly nha nuéc
do6i v&i cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong
hodc c6 bang cao cap ly luan chinh tri'- hanh chinh.

Ca4 thoi gian gilr ngach chuyén vién-chinh va tuong duong tw
dd 06 nam trd 1én. Trwons hop c6 thdi gian twong duong véi
ngach chuyén vién chinh thi thoi gian gilr ngach chuyén vién
chinh t6i thiéu 01 nam (d0 12 thang).

Trong thoi gian gii* nsach chuyén vién chinh hodac twong
duong da chd tri xay dung, tham gia thdm dinh it nhat 02 van
ban quy pham phap luat hodc deé tai, dé an, dv an, chwong trinh
nghién ctru khoa hoc cép nha nuéc, cap bd, cap ban, cdp nganh
ma co quan st dung céng chirc duoc giao cha tri nghién ctu,
xay dwng da dwoc cdp cé tham quyén ban hanh hodc nghiém
thu. Cu thé:

Cé6 quyét'dinh cla nguoi c6 tham quyén cr tham gia Ban soan
thado, TG bién tap, T6 soan thao van ban quy pham phap luat
hoac ¢6 van ban giao nhiém vu chd tri xay dwng cua ngudi co
thdm quyén ddi vai treong hop khong bat budc phai thanh 15p
Ban soan thao, T6 bién tap, T6 soan thdo theo quy dinh cla
Luat Ban hanh van ban quy pham phéap luét.

C6 quyét dinh clia ngurdi c6 tham quyén ctr tham gia Ban chi dao,
Ban chi nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, dv an, chwong trinh
nghién cru khoa hoc cép nha nwéc, cap b, cap ban, cap nganh.

Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chi
trvong, chinh sach cia Bang, phap luat cta nha nuéc, quy
dinh cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phoi hop

' cbng tac tot.

Trung thwc, thang than, kién dinh nhung biét lang nshe.
DPiém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thong tin.
Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duogc ap luc trong cdng Viéc.

Tap trung, sang tao, tv duy doc Iap va logic.



Nhém yéu cau

Céc yéu cau khac

5.2- Cac nang luc

Nhém nang luc

Nhém nang luc
chung

Nhém nang luc
chuyén mon
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Yéu cau cu thé

C6 kha nang tham muu, xay dwng, thic hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truvong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap ddi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhiém vu dugc giao.

C6 kha ndng cu thé hoa va té chirc thirc hién hiéu qua cac chu
trvong, duong 16i cia Dang, chinh sach phap luat cia Nha
nuéc & Iinh veec cbng tac duoc phan cong.

C6 kha ndang dé xudt nhitng chi truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chlrc nang, nhiém vu cla don vi.

Hiéu va van dung dwoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
Iinh viec hoat déng va thuc thi, k§ nang xt ly cac tinh huéng
trong quéa trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
Xudat va thuc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duwoc céac kién thic vé phurong phap nghién
clru, t0 chirc, trién khai nghién ctru, xay duwng céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc Iinh vic chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kiénthirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ky nang thuyét trinh, gidng day, hvéng dan nghiép vu
vé nganh, Iinh vuc.

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

Tén nang luc Cép dd

Pao dirc va ban Iinh 4-5

T0 chtre thye hién cong viéc 4-5

Soan thdo va ban hanh van ban 4-5

Giao ti€p tng X 4-5

Quan hé phdi hop 4-5
Phu hop voi
chtrc nang,

St dung ngoai ngit nhiém vu cla co

quan, t6 chirc,
don vi str dung
vi tri viéc lam
dwoc cap co
tham quyén phé
duyét

St dung cdng nghé théng tin

Kha nang tham muwu xay dwng cac van ban

(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam) 45



Nhom nang luc

NhAm nang luwc
quan ly
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Tén nang luc

Kha ning huéng dan thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
ban (theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)

Kha nang thdm dinh, gop y cac véan ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang thuc hién hoat déng chuyén mén,
nghiép vu (theo nhiém vu clia vi tri viéc lam)

Tuw duy chién luvgc
Quan ly sy thay doi
Ra quyét dinh
Quan ly nguoén luc

Phat trién doi ngi

4-5

4-5

3-4
3-4
3-4
3-4
3-4

Phé duyét ctia lanh dao
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TEN Co QUAN.:...............
TENTO CHUC:...............

CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
boc lap - Tu do - Hanh phdc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién cao cdp v& thi dua, Ma Vi triviéc lam:

khen thudng Ngay bat dau thuc hién:

DPia diém lam viéc:
trinh 6 iac lie ~ Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
Quy trinh cong viee lien quan: — 4i0 /3 thyc thi chinh sach vé thi dua, khen thuéng
1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Cha tri tham muwu téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién lvgc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach va cha tri xay dwng, hoan thién van ban quy pham phéap luat, dv an,
dé an vé thi dua, khen thwdng; chu tri, td chirc trién khai thwc thi cac nhiém vu chuyén

mon theo mang cong viéc dugc phéan cong.

2- Céac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cbng viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Xay dwng van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuwong trinh, dé
an, du an.
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Huong dan va
2.2 trién khai thuc
hién cac van ban.

Coéng viéc cu thé

Cha tri nghién ctu, xay dwng cac
quy dinh trinh B6 Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat clia Quoc
hoi, Gy ban Thuwdng vu Qudc hdi,
Chinh pha; chién lvgc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chwong trinh,
du an, dé an quan trong cda nganh,
[Tnh virc vé thi dua, khen thuéng.

1. Cha tri hwéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cia B6
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cGia Qudc hdi, Gy ban Thudng
vu Qudc hoi, Chinh pha; chién
lvoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chwong trinh, du an, dé an
quan trong cla nganh, Iinh vuc vé
thi dua, khen thuéng.

2. T6 chtrc, hwéng dan, theo dbi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
Ivc, hiéu quad quan ly cda nganh,

Tiéu chi danh gi4 hoan
thanh céng viéc

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lvoc, quy
hoach, k& hoach, chinh
sach, chuong trinh, dv an,
da an dwoc cdp c6 thdm
quyén théng qua.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ddng tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lvgng theo yéu
cau cla cap trén.

2. Truyén dat dwoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chirc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
3. Bugc co quan, t6 chirc
I6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
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Cac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu,
mang cong Vviéc

Kiém tra, so két,

2.3 tong két viéc thuc

2.4

2.5

2.6

2.7

hién cac van ban.

Tham gia tham
dinh céac van ban.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Phoi
hién.

hop thuc

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop.

Co6ng viéc cu thé

[inh vuc vé thi dua, khen thuwéng.
3. Cha tri t0 chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cbng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, Iinh vuc vé thi dua, khen
thudng.

Cha tri t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cla
B& Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cta Quéc hdi, Gy ban
Thuwong vu Qudc hdi, Chinh pha;
chién lwgc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chwong trinh, dv an, dé
an quan trong cua nganh, Iinh vuc
vé thi dua, khen thuédne.

Tham gia thdm dinh; gop y céac quy
dinh cta B0 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Quéc hoi,
Gy ban Thuong vu Qubc hoi,
Chinh phu; chién lwgc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuwong
trinh, du an, dé an quan trong lién
quan dén nganh, Iinh vuc vé thi
dua, khen thuéng.

Ch tri hodc tham gia td chrc trién
khai thwc hién cac hoat dons
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vu dwoc phan cong.

Pho6i hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
[ihh virc nhiém vu dwoc phan cong.

Tham dy cac cudc hop lién quan
dén Iinh vuc chuyén moén & tron:

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

viéc giang day.

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

2. N&i dung béo céo,
danh gia cé dé xuat kip
thoi, dang k& hoach,
dwoc cdp cd tham quyén
phé duyét.

NOi dung tham gia thdm
dinh, gbép y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat lvgng do ngudi chu
tri giao.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat lvgng va
hiéu qua cbng viéc.

1. Co6ng viéc, nhiém vu
dugc giao thdéng subt,
tao dwgc mobi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. NOi dung phdi hop
dwoc hoan thanh dat chat
lvong, theo ding tién do
ké hoach.

Tham du day da, chuan
bi tai lieu va y kién phat
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Céac nhiém vu, cdng viéc
Tiéu chi danh gia hoan

TT jé R A <
’Nh'e{n VU’M Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc
va ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
Xay duwng, thuc hién ké
A N A N . hoach theo diung ké
58 Xay dung va thuc hién ké hoach céng tac nam, quy, hoach cong € ciia don

thang, tuan cla ca nhan. . N
vi, co quan va nhiém vy

duoc giao.

2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cédp trén phan cong.

3- Cac mdi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly truc tiép
va kiém duyét két qua bdi

Quan hé phoi hop truc

tiép trong don vi Céac don vi phdi hop chinh

Cac co quan, to chirc, don vi
thudc Bo, dia phwong co lién
quan.

(Limy: Viéc xac dinh don vi
phdi hgp chinh can can ct
vao mdi quan hé clia t6 chirc
str dung vi triviéc lam nay)

Cac cong chtrc chuyén

Lanh dao tryc tiep mén khéac trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

« Céc co quan, td chitrc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, Iinh vuc thi
dua, khen thuéng thuéc pham vi quanly °

e Tham gia cac cubc hop co lién quan.
Cung cdp cac thdng tin theo yéu cau.

clia don vi.

(Limy: Viéc xac dinh céc co quan, to
chirc, don vi c6 quan hé chinh can can
ctr vao chirc nang, nhiém vu cla té chirc

Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc
thuwc hién cong viéc chuyén mon.

Lay théng tin thdng ké.
Thuc hién bao céo theo yéu cau.

str dung vi-tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

TT
4.1
4.2

4.3

4.4

Quyén han cu thé
Puoc chi dong vé phrong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.
Tham giay kién vé cac viéc chuyén mon cla don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cla t6 chirc trong pham vi nhiém
vu duoc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thwc cla thdng tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.
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Quyén han cu thé

4.5 Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan céng cla cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh do, nang luc
5.1- Yéu cau veé trinh do

Nhém yéu cau

Trinh d6 dao tao

Bo6i dudng,
chirng chi

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

Pham chét ca nhan

Yéu cau cu thé

Tot nghiép dai hoc tré Ién v&i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hgp véi Iinh vic cong tac.

C6 bang t6t nghiép cao cdp Iy luan chinh tri-hodc bang cao
cap ly luan chinh tri - hanh chinh hodc cé gidy xac nhan trinh
do ly luan chinh tri twong dwong cao cap ly luan chinh tri ctia
co quan c6 tham quyén.

Co6 chirng chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nutc
ddi v&i cong chirc ngach chuyén'vién cao cép va twong duong
hodc cé bang cao cép ly luan chinh tri - hanh chinh.

Cé thoi gian gil* ngach chuyén vién chinh va twong dwong twr
du 06 nam tré Ién. Trwong hop cé thoi gian twons duone voi
ngach chuyén vién chinh thi thoi gian gilt ngach chuyén vién
chinh toi thiéu 01 nam (dd 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hodc twong
duong da cha tri xay dwng, tham gia thdm dinh it nhat 02 vén
ban quy pham phap luat hodc deé tai, dé an, dy an, chwong trinh
nghién ctru khoa hoc cap nha nwéc, cap b, cap ban, cdp nganh
ma co quan str dung cong chirc duoc giao chu tri nghién ctu,
xay dung da dwoc cap cé tham quyén ban hanh hodc nghiém
thu, Cu thé:

C6 quyét dinh ctia ngudi c6 tham quyén cr tham gia Ban soan
thao, TO bién tap, T soan thdo van ban quy pham phap luat
hoac cé van ban giao nhiém vu chu tri xay dung cla nguti cé
thdm quyén ddi voi truong hop khong bat budc phai thanh lap
Ban soan thdo, T6 bién tap, TO soan thdo theo quy dinh cla
Luat Ban hanh van ban quy pham phap luét.

C6 quyét dinh clia ngudi c6 tham quyén clr tham gia Ban chi dao,
Ban chl nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, dv an, chwong trinh
nghién ctru khoa hoc cap nha nuwéc, cap bd, cap ban, cap nganh.

Tuyét déi trung thanh, tin twédng, nghiém tic chap hanh chu
trvong, chinh sach cia Bang, phap luat cia nha nwéc, quy
dinh cla co quan.

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

Trung thuc, thana than, kién dinh nhung biét lang nghe.
Diém tinh, nguyén tac, can than, bado mat thdng tin.
Kha nang doan két ndi bo.



Nhom yéu cau

Céc yéu cau khac

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Nhom nang luc
chung
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Yéu cau cu thé
Chiu dugc ap lwc trong cong viéc.
Téap trung, sang tao, tv duy déc lap va logic.

C6 kha nang tham muu, xay dwng, thuc hién, kiém tra va thdm
dinh cac cha treong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap ddi vi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhiém vu duwoc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thirc hién hiéu qua cac chu
trvong, dwong 16i cla Dang, chinh sach phap luat cia Nha
nu6c & Iinh vuec cong tac dwoc phan cong.

Co6 kha nang dé xudt nhirng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc ndng, nhiém vu cda don vi.

Hiéu va van dung dwoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
ITnh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang x& ly cac tinh hudng
trong qua trinh hwdng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xudt va thec hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phrong phap nghién
clru, to chirc, trién khai nghién cru, xay dwng céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc Iinh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
virc; ¢o ky nang thuyét trinh, gidng day, hwéng dan nghiép vu
vé nganh, linh vuec.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xay dung, ban
hanh vanban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Tén nang luc Cap do

Pao dirc va ban Iinh 4-5

To6 chirc thuc hién cong viéc 4-5

Soan thao va ban hanh van ban 4-5

Giao ti€p rng xur 4-5

Quan hé phdi hop 4-5
Phu hop voi
chtrc nang,

St dung ngoai ngt nhiém vy cla co

quan, t6 chirc,
don vi st dung
vi tri viéc lam
duwoc cap co
tham quyén phé
duyét

St dung céng nghé thong tin



Nhom nang lwc

Nhém nang luc
chuyén mon

Nhém nang luc
quan ly

30

Tén nang luc

Kha nang tham muu xay dwng cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang hwéng dan thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van
ban (theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)

Kha nang thdm dinh, gop y cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Khé nang thuc hién hoat déng chuyén mon,
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Tu duy chién luoc
Quan ly su thay doi
Ra quyét dinh
Quan ly nguén luc

Phét trién doi ngi

4-5

3-4
3-4
3-4
3-4
3-4

Phé duyét cta lanh dao



TEN Co QUAN:....
TEN TO CHUC:....

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cip vé quan ly

tin ngudng, tén gido

DPia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc lién quan:
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BAN MO TA CONG VIEC

CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phdc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thwc hién:

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu tong hop, thdam dinh, hoach dinh chién lvoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, dv an,
dé an vé tin ngudng, ton gido; chd tri, to chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dwgc phéan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cbng viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Xay dyng van ban
quy pham phap
luat, chién luorc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, dv an.
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Hudng dan va
2.2 trien khai thuc
hién cac van ban.

Cong viéc cu thé

Cha tri nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh Bd Chinh tri, Ban
Bi thw; van ban phap luat cua
Qudc hdi, Gy ban Thuong vu
Quodc hoi, Chinh phu; chién lwgc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cla nganh, ITnh vuyc vé tin
ngudng, tén gio.

1. Cht tri huong dan trien khai
thwc hién cac quy dinh cua B0
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat clia Qudéc hoi, Gy ban
Thuong vu Qudc hdi, Chinh phu;
chién lvgc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chwong trinh, dy an,
dé an quan trong clia nganh, Ilinh
vuc ve tin ngudng, ton giao.

2. T6 chic, huong dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu

dinh va thuc thi chinh sach vé tin ngudng, ton gido

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cbng viéc

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién lvoc, quy
hoach, k& hoach, chinh
sach, chuong trinh, dv an,
dé an duwoc cdp co tham
quyén théng qua.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dang tién do, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chat lwgng theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyén dat dwoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chirc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dwgc va dat két qua.

3. Buoc co quan, to chirc
[6p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
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Céac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Kiém tra, so két,

2.3 tong két viéc thuc

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

hién cac van ban.

Tham gia tham
dinh céc van ban.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Phoi
hién.

hop thuc

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop.

Cong viéc cu thé

lvc, hiéu qua quan ly cla nganh,
[Tnh vuc vé tin ngudng, tdn giao.
3. Chutri to chirc cac chuyén dé boi
duwdng nghiép vu, ph6 bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thwe thi chinh sach cta nganh, Iinh
virc Ve tin ngudng, tén gido.

Cha tri t0 chic so két, tong Két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thyc hién cac quy dinh cua
B6 Chinh tri, Ban Bi thuw; van ban
phap luat cia Qudc hdi, Gy ban
Thuwong vu Quéc hoi, Chinh pha;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chwong trinh, dw an, dé
an quan trong ctia nganh; Iinh vyc
Ve tin ngudng, tén gido.

Tham gia tham dinh, gép y céc quy
dinh cta BO Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Quéc hdi,
Gy ban Thuwong vu Qubc hoi,
Chinh pha; chién lvoc, quy hoach,
ké hoach,  chinh sach, chuong
trinh, dw an, dé an quan trong lién
quan- dén nganh, Iinh vuc veé tin
ngudng, ton gido.

Chu tri hoac tham gia td chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mdn, nghiép vu theo nhiém
vu dwgc phan cong.

Ph6i hop v@i cac don vi lién quan
tham muwu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
Iinh viec nhiém vu dugc phan céng.

Tham dy cac cudc hop lién quan
dén Iinh vwc chuyén mén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Xay dwng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cbng viéc

viéc gidng day.

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

2. NO6i dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung k& hoach,
dwoc cdp cé tham quyén
phé duyét.

NOi dung tham gia thdm
dinh, gbép y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat lwvgng do nguoi cha
tri giao.

Dam bédo quy trinh cbng
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat luvong va
hiéu qué cbng viéc.

1. Cong viéc, nhiém vu
dwgc giao thong subt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.
2. NOi dung ph6i hop
dwoc hoan thanh dat chat
lvong, theo dang tién do
ké hoach.

Tham dy day du, chuan
bi tai lieu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

Xay dung, thwc hién ké



Cac nhiém vu, céng viéc

TT Nhiém vu,
mang cbng viec
thang, tuan cua ca nhan.

Cong vié.c cu thg<

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cbng viéc
hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu

duwgc giao.

2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Buoc quan ly truc tiép
va kiém duyét két qua boi

Lanh dao truc ti€p

3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

e Cac co quan, to chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, Iinh vuc tin
ngudng, ton gido thuéc pham vi quan ly
cla don vi.

(Limy: Viéc xac dinh céc co quan, t6
chtrc, don vi cd quan hé chinh can can
clr vao chirc nang, nhiém vu cla to chirc
str dung vi tri viéc lam nay)

A

4- Pham vi quyén han

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

Céc cong chtc chuyén
moén khac trong don vi

Céc don vi phéi hop chinh

Cac co quan, to chirc, don vi
thudc B0, dia phvong co lién
quan.

(Lwvuy: Viéc xac dinh don vi
phdi hgp chinh can can ct
vao mdi quan hé cla to chirc
str dung vi tri viéc lam nay)

Ban chat quan hé

Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
Cung cép céac thong tin theo yéu cau.

Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc
thue hién céng viéc chuyén mon.

L&y thdéng tin thong keé.
Thuc hién bao céo theo yéu cau.

TT Quyén han cu thé

41 Dugc chu dong vé phuong phap thwc hién céng viéc dugc giao.

4.2 Tham giay kién vé cac viéc chuyén moén cua don vi.

48 vu duoc giao theo quy dinh.

4.4 vu cho nhiém vu dugc giao.

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cla té chirc trong pham vi nhiém

Puogc yéu cau cung cdp thong tin va danh gia mic do xac thwc cla thdng tin phuc

4.5 Duwoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cdng cla cép trén.
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5- Cac yéu cau vé trinh dd, nang luc
5.1- Yéu cau Vvé trinh do

Nhom yéu cau

Trinh d6 dao tao

Boi dwdng,
chirng chi

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Pham chéat ca nhan

Yéu cau cu thé

T6t nghiép dai hoc tré 1én v&i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi Iinh vuc cong tac.

C6 bang t6t nghiép cao cdp ly luan chinh tri hodc bang cao
cap Iy luan chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhan trinh
doé ly luan chinh tri twong dwong cao cdp ly luan chinh tri cla
co quan c6 thdm quyén.

Co6 chirng chi boi dudng kién thirc, k§ ndng quan ly nha nuéc
do6i véi cong chirc ngach chuyén vién cao cap va twong duong
hodc c6 bang cao cdp ly luan chinh tri - hanh chinh.

Co thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va twvong duong tr
dd 06 nam trd Ién. Trwdong hop co thdi gian twong duong véi
ngach chuyén vién chinh thi thoi gian gil* ngach chuyén vién
chinh t6i thiéu 01 nam (d0 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hodc twong
duvong da chu tri xay dwng, tham gia tham dinh it nhat 02 van
ban quy pham phéap luat hodc dé tai, dé an, dv an, chwong trinh
nghién cru khoa hoc cap nha nuwéc, cap bo, cap ban, cap nganh
ma co quan s dung cong chirc dwoc giao chd tri nghién ciu,
xay dwng dd duoc cap cé tham quyén ban hanh hoac nghiém
thu. Cu thé:

C6 quyét dinh clia nguwoi co6 tham quyén clr tham gia Ban soan
thao, TO bién tap, T6 soan thao van ban quy pham phap luat
hodc ¢6 van ban giao nhiém vu chd tri xay dwng cla nguoi cé
thdm quyén ddi vai truong hop khong bat budc phai thanh 15p
Ban soan thao, T0 bién tap, T soan thao theo quy dinh cla
Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat.

C6 quyét dinh clia nguoi ¢6 tham quyén ctr tham gia Ban chi dao,
Ban chud nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du an, chuong trinh
nghién ctu khoa hoc cap nha nuéc, cap b, cap ban, cap nganh.

Tuyét do6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chi
trvong, chinh sach cua Bang, phap luat cla nha nuéc, quy
dinh cla co quan.

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

Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
Diém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat théng tin.

Kh& nang doan két ndi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong Vviéc.

Téap trung, sang tao, twv duy doc lap va logic.



Nhém yéu cau

Céc yéu cau khac

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Nhém nang luc
chung

Nhém nang luc
chuyén mén
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Yéu cau cu thé

C6 kha nang tham muu, xay dwng, thwe hién, kiém tra va tham
dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi
phap doi vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic
nang, nhiém vu duoc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qué céac chu
trvong, duong 16i cia Bang, chinh sach phap luat cia Nha
nudc 6 Iinh vec cong tac dwoc phan cong.

Co6 kha nang dé xuat nhitng chd trwvong, xay dwng quy trinh
ndi bo va gidi phap gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cla don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
[inh vuc hoat ddng va thuc thi, k§ ndng xtr ly cac tinh hudng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phwong phap nghién
clru, td chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc Iinh vierc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vurc; cé ky nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu
vé nganh, Iinh vuec.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xay dung, ban
hanh van b&nvao cong viéc theo yéu cau cla vi tri viéc lam.

Tén nang luc Cap do

DBao dirc va ban Iinh 4-5

T6 chirc thie hién cong viéc 4-5

Soan thao va ban hanh van ban 4-5

Giao ti€p (rng xu 4-5

Quan hé phdi hop 4-5
Phu hop voi
chirc nang,

St dung ngoai ngt nhiém vy cla co

quan, to chtkc,
don vi st dung

vi tri viéc lam
, . A lA dwoc cap 6
St dung cong nghé thong tin thdm quyen phé
duyét
Khé nang tham muwu xay dung cac van ban 45

(theo nhiém vu cula vi tri viéc lam)



Nhom nang lwc

Nhom nang luc
quan ly
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Tén nang luc

Kha ning hwéng dan thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)

Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang tham dinh, gop y cac van ban
(theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

Khéa nang thuc hién hoat dong chuyén mén,
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Tu duy chién lwgc
Quan ly sy thay doi
Ra quyét dinh
Quan ly nguon luc

Phat trién déi ngi

4-5

4-5

3-4
3-4
3-4
3-4
3-4

Phé duyét cua lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM

TEN TO CHUC.:............... Pac 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién cao cdp vé quan ly Mavi tri viéc lam:

van thu, lvu triv Ngay bat dau thic hién:

Pia diém lam viéc:
Quy trinh cdng viéc lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
y g Vit quan. dinh va thwc thi chinh sach vé van thw, lwu trir
1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Cha tri tham muwu téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién lvgc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phéap luat, du an,
dé an vé van thw, lwu trie; cha tri, td chic trién khai thic thi cac nhiém vu chuyén mén

theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu,

mang céng viéc

Xay dwng van ban
quy pham phap
luat, chién luorc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

2.1

Huong dan va
2.2 trién khai thuc
hién cac van ban.

Cong viéc cu thé

Cha tri nghién ctru, xay duwng céac
quy dinh trinh B6 Chinh tri, Ban Bi
thw; van ban phap luat cia Quéc
hoi, iy ban Thuwong vu Qudc hdi,
Chinh phu; chién lvgc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an quan trong cla
nganh, Iinh vuc vé van thu, lvu trir.

1. Cha tri huéng dan trién khai
thwc hién cac quy dinh cla B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép
luat ctia Qudc hoi, Gy ban Thuong
vu Qudc hodi, Chinh pha; chién
lvgce, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuwong trinh, du an, dé an
quan trong cda nganh, Iinh vuc vé
van thu, luu tri.

2. T8 chirc, hudng dan, theo dbi
viéc thuc hién ché dd, chinh séach
chuyén mon, nehiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
Ivc, hiéu qua quan ly clha nganh,

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Cac quy dinh, van ban
phéap luat, chién lwgc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duwoc cap co tham
quyén théng qua.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lvgng theo yéu
cau cla cap trén.

2. Truyén dat dwoc cac
noéi dung vé nghiép vu
theo phan céng dé céc to
chirc, ca nhan khéac hiéu,
trién khai duwogc va dat
két qua.

3. Buoc co quan, td chirc
I6p dao tao, bodi duwdng
danh gié& hoan thanh cong
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Cé&c nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cbng viéc

Kiém tra, so két,

2.3 tong két viéc thuc

2.4

2.5

2.6

2.7

hién cac van ban.

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Thuc hién cac
hoat déng chuyén
mon, nghiép vu.

Phoi
hién.

hop thuc

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Cong viéc cu thé

ITnh vuwc vé van thw, lwu tri.

3. Cha tri t6 chic cac chuyén dé
boi dwdng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé coéng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cula
nganh, Iinh vic vé van thu, lwu trir.

Chu tri t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh clia
B6 Chinh tri, Ban Bi thw; van ban
phap luat cta Qudc hoi, Gy ban
Thuong vu Qudc hdi, Chinh phu;
chién lwgc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuvong trinh, dw an, dé
an quan trong cua nganh, Iihh vuc
veé van thu, lvu trir.

Tham gia thdm dinh, gop y cac quy
dinh ctia B6 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cla Qudc hdi,
Uy ban Thwong vu Qubc hoi,
Chinh phu; chién lvoc, quy hoach,
ké hoach,  chinh sach, chuong
trinh, dw an, dé an quan trong lién
quan_dén nganh, Iinh vic vé van
thu, lwu trir.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thuc hién cac hoat déng
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vu duoc phan cong.

Ph6i hgp voi cac don vi lién quan
tham muwu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
Iinh virc nhiém vu dugc phan céng.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén Iinh vuc chuyén mén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

viéc gidng day.

1 Van ban bao céo két qua
kiém tra dwoc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. NOi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
dwoc cdp co tham quyén
phé duyét.

Noi dung tham gia thadm
dinh, gop y duwoc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat lvgng do ngudi chd
tri giao.

PBam bao quy trinh cbng
tac va theo ding ké hoach
Ve tién do, chat lvong va
hiéu qua codng viéc.

1 Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thdng suét,
tao duoc mdi quan hé
céng tac phat trién hiéu
qua cao.

2. NOi dung ph6i hop
dwoc hoan thanh dat chat
lvong, theo dang tién do
ké hoach.

Tham dy day dd, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.
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Céac nhiém vu, cdng viéc

Nhis m N Tiéu chi danh gia hoan
iém vu, A | ? . A "

R Cong viét cu thé thanh cong viéc

mang cong Vviéc

Xay dwng, thuc hién ké

hoach theo ding ké

hoach cdng tac cla don

vi, co quan va nhiém vu

dwoc giao.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cla ca nhan.

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puoc quan ly truc tiép
va kiém duyét két qua boi

Lanh dao truc tiép

Quan hé phéi hop truc

tiép trong don vi Céac don vi phdi hop chinh

Cac co quan, té chirc, don vi
thudc B, dia phrong co lién
quan.

(Limy: Viéc xac dinh don vi
phdi hop chinh can can c
vao modi quan hé cua té chic
st dung vi tri viéc lam nay)

Cé&c cbng chirc chuyén
moén khac trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

e Cé&c co quan, tdé chic, don vi cé hoat
dong lién quan dén nganh,Iinh vuc van
thu, luu trl thudc pham vi quan ly cia
don vi.

(Lwuy: Viéc xac dinh cac co quan, to
chirc, don vi c6 quan hé chinh can can
clr vao chirc nang, nhiém vu cla té chirc

Ban chat quan hé

Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
Cung cap céac thong tin theo yéu cau.

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuwc hién céng viéc chuyén mén.

Lay thong tin thong ké.
Thuc hién bao céo theo yéu cau.

str dung vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi.quyén han

TT
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4.2

4.3

4.4

4.5

Quyén han cu thé
Puwoc chi dong vé phuong phap thuyc hién cong viéc dugc giao.
Tham giay kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

Puoc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cla td chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cda thdng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo s phan cdng cua cap trén.
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5- Cac yéu cau veé trinh d6, nang luc
5.1- Yéu cau veé trinh do

Nhém yéu cau

Trinh do dao tao

Bo6i dudng,
chiing chi

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Pham chat ca nhan

Yéu cau cu thé

Tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hoac chuyén nganh dao
tao phu hgp véi Iinh virc cdng tac.

C6 bang t6t nghiép cao cdp ly luan chinh tri hoic bang cao
cap ly luan chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhan trinh
doé ly luan chinh tri twong dwong cao cap ly luan chinh tri cla
co quan c6 tham quyén.

C6 chirng chi boi dudng kién thiic, k§ ndng quan ly nha nuéc
do6i véi cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tvong duong
hodc c6 bang cao cdp Iy luan chinh tri’-=-hanh chinh.

Co thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va twvong dwong ti
dua 06 ndm tré 1én. Trwong hop c6 thoi gian twvong duong véi
ngach chuyén vién chinh thi thoi gian gii* ngach chuyén vién
chinh t6i thiéu 01 nam (dd 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hoac twong
duong da chu tri xay dwng, tham gia tham dinh it nhat 02 van
ban quy pham phéap luat hoac dé tai, dé an, du an, chwong trinh
nghién cru khoa hoc cap nhanwéc, cap bd, cap ban, cdp nganh
ma co quan st dung cdng chirc dwgc giao chu tri nghién ctu,
xay dung da duoc cdp cé thdm quyén ban hanh hodc nghiém
thu. Cu thé:

Co6 quyét dinh cla nguoi c6 tham quyén clr tham eia Ban soan
thdo, TO bién tap, T6 soan thdo van ban quy pham phap luat
hodc'¢6 van ban giao nhiém vu chu tri xay dwng ctia nguoi co
thdm quyén ddi voi truong hop khong bét budc phai thanh 1ap
Ban soan thdo, T6 bién tap, T6 soan thao theo quy dinh cla
Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat.

C6 quyét dinh clia ngudi ¢ thdm quy@n ci tham gia Ban chi dao,
Ban chi nhiém, Ban soan thdo dé tai, dé an, dv an, chwong trinh
nghién ctru khoa hoc cap nha nwéc, cap bd, cap ban, cap nganh.

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu

trvong, chinh sach ctia Dang, phap luat cta nha nuéc, quy
dinh cla co quan.

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

Trung thuc, thang than, kién dinh nhwng biét lang nghe.
Diém tinh, nguyén tic, can than, bdo mat thong tin.

Kh& nang doan két ndi bd.

Chiu duwoc ap lyc trong cong viéc.

Téap trung, sang tao, tw duy déc lap va logic.
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Céc yéu cau khac

5.2- Cac nang luc

Nhém nang luc

Nhdém nang luc
chung

Nhém nang luc
chuyén mén
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Yéu cau cu thé

C6 kha nang tham muu, xay dwng, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu trvong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chikc
nang, nhiém vu duoc giao.

C6 kha nédng cu thé hoa va td chirc thwc hién hiéu qua céc chi
trvong, duong 16i cla Dang, chinh sach phap luat cia Nha
nuwéc & Iinh vuc cbng tac dwoc phan cong.

Co6 kha nang dé xuat nhirng cha trvong, xay dyng quy trinh
ndi bd va gidi phap giadi quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chlrc nang, nhiém vu clta don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
Iinh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang x& ly cac tinh hudng
trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuwong phap nghién
ctru, t0 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc Iinh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung céc kién thrc co ban va nang cao vé nganh, Iinh
virc; ¢6 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
vé nganh, Iinh vuc.

Ap dung thanh thao céc kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ba&n vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Tén nang luc Céap do

Pao dic va ban Iihh 4-5

T6 chire thie hién cong viéc 4-5

Soan thao va ban hanh van ban 4-5

Giao ti€p rng xur 4-5

Quan hé phdi hop 4-5
Phu hop vai
chtrc nang,

St dung ngoai ngi nhiém vu clia co

quan, to chiic,
don vi st dung
vi tri viéc lam
duwoc cap co
tham quyén phé
duyét

S dung cong nghé théng tin

Kha nang tham muu xay dung céac van ban

> AR 4-5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)



Nhom nang luc

Nhom nang luc
quén ly
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Tén nang luyc

Kha ning hwéng dan thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
ban (theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)

Kha nang thdm dinh, gép y céc van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang thuc hién hoat dong chuyén man,
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Tuw duy chién luoc
Quan ly su thay doi
Ra quyét dinh
Quan ly nguon luc

Phat trién doi ngi

4-5

4-5

3-4
3-4
3-4
3-4
3-4

Phé duyét ctia idnh dao
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BANMO T | KHUNG NANG Luyc CUA VI TRIVIEC LAM
IEP VU CHUYEN NGANH NOI vu
CHUYEN VIEN CHINH
(Kém 1/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 ndm 2022
£0a Bo truwdng B N6i vu)

TEN Co QUAN.:............... CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
TEN TO CHUC:............... Poc 1ap - Tv do - Hanh phtc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé t6 chirc Ma vi tri viec lam:
bo may Ngay bat dau thuc hién:
DPia diém lam viéc:
Quy trinh cdng viéc lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh vé coéng tac hoach
y g Vit Y81 4inh va thuc thi chinh sach vé t6 chic bd may
1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién cru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dwng, hoan thién van ban
quy pham phéap luat, di an, dé an vé to chirc bd mayl; cha tri, to chic trién khai thuc thi
cac nhiém vu chuyén mon theo méng cong viéc dugc phan cong.
2- Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia
Céac nhiém vu, cbng viéc
Tiéu chi danh gia hoan
T Nhiém vu, : \ A .
N Cong viéc cu thé thanh cong viéc
méng cong viéc
1. Tham gia nghién ctru, xay dwng
cac quy dinh trinh B& Chinh tri,
Xay duengvanbdn Ban Bi thu; van ban phap luat cla
quy pham phap Qudc hodi, 0y ban Thuwong vu Qubc
ludt,  chién luge, hoi, Chinh pha; chién lwoc, quy
2.1 quy hoach, k& hoach, k€& hoach, chinh sach,
hoach, chinh séch, chwong trinh, dy an, dé an quan
chuong trinh, dé trong cda nganh, linh vuc hoac cla
an, du an. dia phuong vé td chirc bd may.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lwvgc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chwong trinh, dv an,
dé an duwoc cap c6 tham
quyén thdng qua.

2. Chu tri nghién ctu, xay dwng
cac van ban quy dinh chi tiét,

1LTnh vuc t6 chirc bd may gom: td chirc hanh chinh, sy nghiép nha nwéc; chinh quyén dia
phuong; to chirc hdi, to chirc phi chinh pha.



Céac nhiém vu, céng viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

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

Kiém tra, so két,
2.3 tdng kétviéc thuc
hién cac van ban.

Cong viéc cu thé

hudng dan thi hanh, quy dinh cla
Dang, van ban phap luat ctia Quoc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi,
Chinh phu; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an quan trong cta
nganh, Iinh vwc hodc cua dia
phuong vé td chirc bd may.

1. Cha tri hoac tham gia hwéng
dan trién khai thuc hién cac quy
dinh ctia BO Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cla Quéc hoi,
Gy ban Thuong vu Qubc hdi,
Chinh phu, Tha twéng Chinh phu,
Bd, nganh; chién lvgc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an cta neanh, Iinh
vic hodc cla dia phuwong vé to
chirc bd may.

2. T8 chirc, huong dan, theo dbi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
Iwe, hiéu qua quan ly cda nganh,
[inh vic hodc cla dia phuvong vé
td chirc bd may.

3. Chu tri hoac tham gia t6 chuic
cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phé bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, Iinh viec hodc cua
dia phuong vé t6 chirc bd may.

Cha tri hoac tham gia t6 chic so
két, tong két, ki€ém tra, phan tich,
danh gia va bao cao viéc thwc hién
cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban
Bi thuw; van ban phap luat clia Quéc
hoi, Gy ban Thuong vu Quédc hoi,
Chinh phu, Thu twéng Chinh pha,

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lvgng theo yéu
cau cla cap trén.

2. Truyén dat duwoc cac
noéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céac to
chtrc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duwoc va dat
két qua.

3. Buogc co quan, td chirc
I6p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh céng
viéc giang day.

1 Véanban bao cao két qua
kiém tra dwoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. NOi dung béo cao,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, ding ké hoach,



TT

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

Céac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu,
mang cbng viéc

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Thuwc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Phoi
hién.

hop thyc

Thuc hién nhiém
vu chung, héi hop.

Cong viéc cu thé

Bd, nganh; chién lvoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuwong
trinh, dy an, dé an cla nganh, Iinh
virc hodc cua dia phuwong vé to
chirc b6 may.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh ctia BO Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc hdi,
ay ban Thuong vu Qubc hoi,
Chinh pht, Thu twéng Chinh phu,
B&, nganh; chién lvoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chwong
trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, Iinh vuc hodc cla dia
phuong vé to chirc bo may.

Chu tri hoac tham giaté chirc trién
khai thuwc hién cac hoat dobng
chuyén mén, nghiép vu theo nhiém
vu dugc phan cong.

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
[inh virc nhiém vu dwoc phan cong.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén Iinh vec chuyén mén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

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

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cbng viéc

duoc cdp co thdm quyén
phé duyét.

NOi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chéat lvgng do nguoi cha
tri giao.

Déam bdo quy trinh cbng
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qué cong viéc.

1. Cdng viéc, nhiém vu
dwoc giao thong sudt,
tao dwgc moéi quan hé
cong tac phat trién hiéu
gua cao.

2. NOi dung ph6i hop
dwoc hoan thanh dat chat
lvgng, theo ding tién dd
ké hoach.

Tham dy day dd, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

Xay dwng, thwc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cbéng tac clta don
Vi, €O quan va nhiém vu
duoc giao.



3- Cac m6i quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan ly truc tipva  Quan hé phdi hop truc

1 , -  x . Cac don vi phéi hgp chinh
kiém duyét két qua boi tiép trong don vi VI phor hop chl

Céc co quan, td chirc, don vi
thudc B9, dia phvong co lién
quan.

(Lwuy: Viécxac dinh don vi
phoi hgp chinh can can ct
vao moi quan hé cla to chirc
str dung vi tri viéc lam nay)

Céac cbng churc chuyén

Lanh dao tryc tiep moén khac trong don vi

3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

« Cac co quan, td chirc, don vi cé hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc té
chirc bd may thudc pham vi quan ly ctia ¢ Cung.cdp cac thong tin theo yéu cau.
don vi. « Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
(Liniy: Viéc xac dinh cac co quan, to . thuc hién cong viéc chuyén mon.
chtrc, don vi c6 quan hé chinh can cdn .« 4y théng tin théng ké.
ctr vao chirc nang, nhiém vu cla to chirc
str dung vi triviéc lam nay)

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

e Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 BDBuwogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
4.2 Tham giay kién vé cac viéc chuyén mon cla don vi.

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to6 chic trong pham vi nhiém

4.3 vu duwgc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau-cung cap thong tin va danh gia mic d xac thuc cla théng tin phuc
" vu cho nhiém vu dugc giao.

Puwoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sw phan céng cla

45 7,
cép trén.

5- Cac yéu cau veé trinh do, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

<

T6t nghiép dai hoc tré Ién véi nganh hoac chuyén nganh dao

Trinh d6 dao tao N P, R ,
tao phu hgp vai Iinh vuc cong tac.

Bbi dubng e C6 chirng chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nwéc
’ doi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong dwong

ching chi hoac c6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.



Nhém yéu cau

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

Pham chat c4 nhan

Céc yéu cau khac

Yéu cau cu thé

C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tvong duong tir du
09 nam tr& 1én. Truong hop c6 thdi gian tvong duong véi
ngach chuyén vién thi thoi gian gilt ngach chuyén vién toi
thiéu 01 ndm (dG 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hodc twong
dwong da cha tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vén
ban quy pham phéap luat hoac deé tai, dé an, du an, chwong trinh
nghién ctru khoa hoc cép co s& tré 1én ma co quan s dung
cdng chirc dwoc giao chd tri nghién clru, xay dung da duoc
cdp cd tham quyén ban hanh hoac nghiém- thu.

Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chi
trvong, chinh sach cta Bang, phéap luat ctia nha nuwéc, quy
dinh cuia co quan.

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

Trung thwe, thang than, kién dinh nhwng biét 1dng nghe.
DPiém tinh, nguyén tac, ¢dn than, bao mat thong tin.
Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duwgc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tv duy doc lap va logic.

C6 kha nang tham muu, xay dwng, thwc hién, ki€ém tra va tham
dinh cac chu trvong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi
phap déi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhiém vu duoc giao.

C6 kha ndng cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céac chu
trvong, duong 16i cia Dang, chinh sach phap luat cla Nha
nu6c & Iinh viee cong tac duoc phan cong.

C6 kha nang dé xuét nhirng chua trvong, xay dwng quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cla don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
[inh viec hoat ddng va thyc thi, k§ nang x& ly céac tinh huéng
trong qua trinh hwéng dan, kiém tra, giam sat, tham muwu, dé
xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dwoc céac kién thirc vé phwong phap nghién
clru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dwng céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc Iinh viec chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao ve nganh, finh
vuc; c6 k§ nang thuyét trinh, giang day, hvéng dan nghiép vu
vé nganh, Iinh vuc.

Ap dung thanh thao cac kién thic, ky thuat xay dwng, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cla vi tri viéc lam.



5.2- Cac nang luc

Nhom nang lwc

Nhédm nang luc
chung

Nhém nang luc
chuyén mén

Nhom nang lue
quan ly

Tén nang luc
Pao dirc va ban linh
T6 chirc thuc hién cong viéc
Soan thao va ban hanh van ban
Giao tiép (rng x0

Quan hé phdi hop

St dung ngoai ngtr

St dung céng nghé théng tin

Khé ndang tham muu xay dung cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning hwéng dan thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cdavi tri viéc lam)

Kha nang kiém tra viéc thic hién céc van
ban (theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)

Kha ndng tham dinh, gép y cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang thuc hién hoat ddong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)

Tu duy chién luogc
Quan ly sy thay doi
Ra quyét dinh
Quan ly nguon luc

Phat trién doi ngi

Cap do
3-4
3-4
3-4
3-4
3-4

Phu hop voi
chtrc nang,
nhiém vu cla co
quan, t6 chic,
donvi st dung
vi tri viéc lam
duoc cap co
tham quyén phé
duyét

3-4

3-4

3-4

3-4

3-4

2-3
2-3
2-3
2-3
2-3

Phé duyét cua lanh dao



TEN Co QUAN................ CONG HOA XA HOI CHU NGHITA VIET NAM
TEN TO CHUC.:............... Poc 1ap - Tw do - Hanh phc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh v& quan ly Mavi triviéc lam:

hguon nhan lic Ngay bat dau thwc hién:

DPia diém lam viéc:

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

Quy trinh cong viec lién quan: dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly ngudn nhan luc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
lvgc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chd tri xay dwng, hoan thién van ban quy pham
phép luat, dv an, dé an vé quan ly ngudn nhan lwc2; cht tri, to chire trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duwgc phan cong.
2- Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia
Céac nhiém vu, cbng viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT Nhiém vu, , 4 i gla
L Cong viéc cu thé thanh cong viéc

mang cong viéc

1. Tham gia nghién ctru, xay dung

cac quy.dinh trinh Bo Chinh tri, Ban

Bi thw; van ban phap luat ctia Qubc

hoi,-Uy ban Thuwong vu Quéc hdi,

Chinh pht; chién luoc, quy hoach,

ké hoach, chinh sach, chwong trinh,

dy an, dé an quan trong clia nganh, Cac quy dinh, van ban
Iinh vuc hodc cua dia phuvong vé phap luat, chién lwvgce, quy
quan ly nguon nhan luc. hoach, ké hoach, chinh
2. Chu tri nghién ctu, xay dung Sach, chuong trinh, du an,
cac van ban quy dinh chi tiét, dé an duoc cap co tham
hwéng dan thi hanh, quy dinh ctia quyen thdng qua.

Dang, van ban phéap luat ctia Quéc

hoi, iy ban Thuwdng vu Quéc hoi,

Chinh pha; chién lugc, quy hoach,

ké hoach, chinh sach, chuong

trinh, dy &n, dé an quan trong cla

nganh, linh vyc hodc cua dia

Xay dwng van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,

21 quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, duv an.

2Linh vuc quan ly ngudn nhan luc gém: quan ly can bd, cdng chirc, vién chirc va cong vu; quan
ly bién ché; dao tao, boi dudng can bd, cong chirc, vién chirc; chinh sach tién lvong; cdng tac
dan chd, dan van; cbng tac thanh nién; cong tac can bo nit;... va cac ndi dung khac lién quan
dén quan ly ngudén nhan lyc.



TT

2.2

2.3

2.4

Cac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Hudng dan va
trién khai thuwc
hién cac van ban.

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

Tham gia tham
dinh céac van ban.

Cong viéc cu thé

phrong vé quan ly ngudn nhan luc.

1. Cha tri hodc tham gia hwéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh
clia BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cla Quéc hoi, Gy
ban Thuong vu Qudbc hoi, Chinh
phd, Thu twéng Chinh phu, B,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
dy an, dé an cla nganh, Iinh vuc
hodc cua dia phuvong vé quan ly
nguodn nhan luc.

2. T6 chtc, hudng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xudt
céac bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly cta nganh, Iinh
virc hodc cua dia phuong vé quan
Iy ngudn nhan lyc.

3. Chu tri hodc tham gia t0 chirc céc
chuyén dé ‘hoéi dudng nghiép wu,
pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach
cda nganh, Iinh vyc hodc cua dia
phwong vé quan ly ngudn nhan luc.

Chu tri hoac tham gia t0 chirc so
két, tong két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao céo viéc thyc hién
cac quy dinh cta B0 Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat clia Quéc
hoi, Gy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Tha tuéng Chinh pha,
B&, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuwong
trinh, du an, dé an ctia nganh, Iinh
vic hoac cla dia phuong vé quan
ly ngudn nhan luc.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh ctia B6 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Quéc hoi,
Gy ban Thuong vu Qubc hdi,
Chinh phu, Thu twéng Chinh pha,

Tiéu chi danh gia hoan
thanh codng viéc

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

2. Truyén dat dwgc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cdng dé céc to chc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
3. Broc co quan, td chiic
I6p dao tao, boi dubng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

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

2. NOi dung béao céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dang ké hoach,
dwoc cdp c6 tham quyén
phé duyét.

NOi dung tham gia tham
dinh, gép y duwgc hoan
thanh theo dling ké hoach,
chat lwvgng do nguoi chi
tri giao.



Cac nhiém vu, céng viéc

TT Nhiém vu,

mang cbng viéc

Thuc hién cac
hoat déng chuyén
mon, nghiép vu.

2.5

Phoi
hién.

hop thuc

2.6

Thuc hién nhiém

2.7 vu chung, hdi hop.

2.8

Cong viéc cu thé

B@, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh, Iinh vuc hodc cua dia
phurong vé quan ly nguon nhan luc.

Chu tri hodc tham gia t0 chirc trién
khai thuwc hién céac hoat dobng
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vu duvoc phan cong.

Phdéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
Iinh virc nhiém vu dugc phan cong.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén Iinh vuc chuyén mén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Xay dung va thuc hién ké hoach céng tdc nam, quy,

thang, tuan cua ca nhan.

2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do céap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Buoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua badi

Lanh dao truc tiép

Quan hé phdi hop truc
ti€p trong don vi

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
Ve tién do, chat lvgng va
hiéu quéa cdéng viéc.

1. Cbng viéc, nhiém wvu
dugc giao théng subt, tao
dugc moi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.
2. NOi dung ph6i hop
dwoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

Tham dy day dd, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

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

Céc don vi phdi hgp chinh

Céc co quan, to chtrc, don vi
thudc Bo, dia phvong co lién

Céac cong chtrc chuyén
mon khéac trong don vi

quan.
(Lwuy: Viécxac dinh don vi
phdi hop chinh can can ct

vao moi quan hé cla t6 chiic
str dung vi triviéc lam nay)



3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

« Céc co quan, t0 chtrc, don vi c6 hoat

dong lién quan dén nganh, Iinh vuc
quan ly nguon nhan luc thudéc pham vi
quan ly cda don vi.
(Lvuy: Viéc xac dinh cac co quan, td
chirc, don vi c6 quan hé chinh can can
clrvao chirc nang, nhiém vu cla té chirc
str dung vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

10

Ban chat quan hé

Tham gia cac cudc hop co lién quan.
Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

Lay thong tin thong ké.
Thuc hién bao céo theo yéu cau.

TT

Quyén han cu thé

4.1 Bugc cht dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 Tham giay kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3

Puoc cung cdp cac thdéng tin chi dao diéu hanh ctia té chirc trong pham vi nhiém

vu dwgc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cla théng tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

45 7 .
cép trén.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan céng cua

5- Cac yéu cau veé trinh do, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Trinh d6 dao tao

Boi dudng,
ching chi

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Pham chat c4 nhan

Yéu cau cu thé

T6t nghiép dai hoc tré 1én v&i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop v@i Iinh vire cbng tac.

Co6 chirng chi boi dwdng kién thirc, k§ nang quan ly nha nuéc
d6i véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong
hodc cd bang cao cdp Iy luan chinh tri - hanh chinh.

Co thoi gian gil* ngach chuyén vién va twvong dwong tir du
09 nam tré Ién. Truong hop co6 thoi gian twong dwong véi
ngach chuyén vién thi thoi gian gilt ngach chuyén vién toi
thiéu 01 nam (dd 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hodc twong
duong da chd tri, tham gia xay dwng, thdm dinh it nhat 01 van
ban quy pham phap luat hoac dé tai, dé an, dv an, chuong trinh
nghién ctu khoa hoc cap co sé trd 1én ma co quan st dung
cong chirc duoc giao chu tri nghién ctru, xay dwng da duoc
cép c6 tham quyén ban hanh hoac nghiém thu.

Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh chu
trvong, chinh sach cia Dang, phap luat cla nha nwéc, quy



Nhom yéu cau

Cac yéu cau khac

5.2- Cac nang luc

Nhém nang lwc

Nhoém nang luc
chung

1

Yéu cau cu thé
dinh cla co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phoi hop
cong tac tét.

Trung thic, thdng thén, kién dinh nhwng biét 1ang nghe.
Piém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thong tin.
Kha nang doan két ndi bo.

Chiu dugc ap lwc trong cdng viéc.

Téap trung, sang tao, tv duy doc lap va logic.

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chad truvong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap d6i vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic
nang, nhiém vu dugc giao.

Co6 kha nang cu thé hoda va to chirc thuc hién hiéu qua céc chd
trvong, dwong 16i cia Dang, chinh sach phap luat cla Nha
nudc & Iinh viec cong tac dwoc phan cong.

Co6 kha nang dé xudt nhitng chad trwong, xay dwng quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van deé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cla don vi.

Hiéu va van dung dwoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
ITnh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang x& ly cac tinh hudng
trong qua trinh hwdng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xudt va thuc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dwoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dwng céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc Iinh viec chuyén moén ddm nhiém.

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

Ap dung thanh thao cac kién thtc, k§ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cla vi tri viéc lam.

Tén nang luc Cap do
DPao duic va ban Iinh 3-4
T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
Soan thdo va ban hanh vén ban 3-4
Giao tiép tng X 3-4

Quan hé phdi hop 3-4



Nhom nang luc

Nhém nang luc
chuyén mon

Nhém nang luc
quan ly

12

Tén nang luc

St dung ngoai ngtr

St dung cdng nghé théng tin

Khé ndang tham muwu xay dwng cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang hwéng dan thuc hién céc van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang kiém tra viéc thic hién cac van
ban (theo nhiém vu cula vi tri viéc lam)

Kha nang tham dinh, gép y cac véan ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kh& nang thuic hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)

Tw duy chién lwvoc
Quan ly su thay doi
Ra quyét dinh
Quan ly ngudn luc

Phat trién doi ngl

Cap do
Phu hop voi
chtrc nang,

nhiém vu cla co
quan, t6 chtrc,
don vi str dung
vi tri viéc lam
dwoc cép ¢o
tham quyén phé
duyét

3-4

3-4

3-4

3-4

3-4

2-3
2-3
2-3
2-3
2-3

Phé duyét ctia 1anh dao
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TEN Co QUAN................ CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
TEN TO CHUC................ Poc 1ap - Ty do - Hanh phtc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viec lam: Chuyén vién chinh vé dia gi6i MaVitriviéc lam:
hanh chinh Ngay bat dau thwc hién:
Pia diém lam viéc:

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

Quy trinh cong viee lien quan: i thirc thi chinh sch vé dia gioi hanh chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctu, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh
chién lwoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban
quy pham phép luat, dv an, dé an vé dia gi¢i hanh chinh; chu tri, t6 chic trién khai thuc
thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Céac cong viéc va tiéu chi danh gia



TT

2.3

2.4
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Cac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu,
mang cbng Vviéc
hién cac van ban.

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

Tham gia tham
dinh céc van ban.

Cong viéc cu thé

cta BO6 Chinh tri, Ban Bi thuv; van
ban phap luat cia Qudc hdi, uy
ban Thuwdng vu Quéc hdi, Chinh
phd, Tha twéng Chinh phd, B0,
nganh; chién lwgc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chwong trinh,
dy an, dé an cla nganh, Iinh vuc
hodc cua dia phuong vé dia gioi
hanh chinh.

2. T6 chic, huong dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh séach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuat
céc bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly clda nganh, linh
vic hoac cla dia phuong vé dia
gi¢i hanh chinh.

3. Chu tri hoac tham gia t6 chic
cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thwc thi chinh
sach cua nganh, Iinh viec hodc clia
dia phuong vé dia gi¢i hanh chinh.

Chu-tri hoac tham gia t6 chirc so
két, tong két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao céo viéc thuc hién
cac quy dinh ctia B6 Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat ciia Qudc
hoi, Gy ban Thuwong vu Qudc hdi,
Chinh pha, Thd twédng Chinh phd,
BO, nganh; chién luvgc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuwong
trinh, duw an, dé an cda naanh, linh
vuc hodc cla dia phuwong vé dia
gi¢i hanh chinh.

Tham gia tham dinh, gép y céc
quy dinh cta B& Chinh tri, Ban Bi
thw; van ban phap luat cua Qubc
hoi, Gy ban Thuong vu Qudc hdi,
Chinh pht, Tha tuéng Chinh phu,
B&, nganh; chién lvgc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cbng viéc

hoach, thoi gian va bao
dam chat lvgng theo yéu
cau cla cap trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chtc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duwgc va dat két qua.
3. Buoc co quan, to chiic
[6p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh céng
viéc giang day.

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

2. NOi dung bao cao,
danh gia cé dé xuat kip
thoi, dang ké hoach,
dwoc cdp c6 tham quyén
phé duyét.

Noi dung tham gia thdm
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat lvong do ngudi chu
tri giao.
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Céac nhiém vu, cbng viéc

Cong viéc cu thé

trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh, Iinh vuc hodac cua dia
phuong vé dia gi¢i hanh chinh.

Chu tri hodc tham gia t0 churc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vu duoc phan cong.

Ph6i hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuwc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
[ihh vic nhiém vu dugc phan cong.

Tham dw cac cudc hop lién quan
dén Iinh vuc chuyén mon & trong
va ngoai don vi.theo phan cong.

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

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Thuc hién céac
2.5 hoatddng chuyén

mon, nghiép vu.
26 P_hA0| hop thuc

hién.

Thuc hién nhiém
2.7 n.

vu chung, hoi hop.
28 thang, tuan cla ca nhan.
2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan coéng.

3- Cac mdi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly trwc tiép va
kiém duyét két qua baoi

Lanh dao truc tiép

Quan hé pho6i hop truc
tiép trong don vi

Tiéu chi danh gi4 hoan
thanh céng viéc

Bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
Ve tién do, chat lvong va
hiéu qua cong viéc.
1.-Cdng viéc, nhiém vu
duoc giao thdng suét, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.
2. NOi dung ph6i hop
dwoc hoan thanh dat chat
lvong, theo dling tién do
ké hoach.

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cbng tac cla don
vi, 0 quan va nhiém vu
dwoc giao.

Cac don vi ph6i hop chinh

Cac co quan, to chirc, don vi
thudc B, dia phuvong cé lién

Céc cong chlrc chuyén
mon khéac trong don vi

quan.

(Lwuy: Viéc xac dinh don vi
ph6i hop chinh can can c

vao mdi quan hé cla to chirc
str dung vi tri viéc lam nay)



3.2- Bén ngoai
Co quan, t0 chirc cd quan hé chinh

» Céac co quan, to0 chirc, don vi cé hoat
dong lién quan dén nganh, Iinh vuc dia
gi¢i hanh chinh thuéc pham vi quan ly
cla don vi.

(Lvuy: Viéc xac dinh cac co quan, to
chtrc, don vi ¢6 quan hé chinh can can
clr vao chtrc nang, nhiém vu clia to chirc
str dung vi triviéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

16

Ban chéat quan hé

Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

Lay thong tin thong ké.
Thuc hién bao céo theo yéu cau.

TT

Quyén han cu thé

4.1 Buoc chli dong vé phuong phap thic hién cong viéc dwgc giao.

4.2 Tham giay kién vé cac viéc chuyén mon cla don vi.

4.3

Buoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cla té chirc trong pham vi nhiém

vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Buogc yéu cau cung cdp thong tin va danh gia mic do xac thuc cla théng tin phuc

vu cho nhiém vu duoc giao.

45 7 .
cdp trén.

Puwoc tham gia cac cudc hop trong va nsoai co quan theo sy phan cong cla

5- Cac yéu cau veé trinh do, nang luc
5.1- Yéu cau Ve trinh do

Nhom yéu cau

Trinh d6 dao tao

Bo6i dudng,
ching chi

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Pham chét ca nhan

Yéu cau cu thé

T6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hoac chuyén nganh dao
tao phu hop véi Iinh viec céng tac.

Co6 chirng chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nwéc
doi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twvong duong
hodc c6 bang cao cdp ly luan chinh tri - hanh chinh.

Co6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va twvong duong tir da
09 nam tré Ién. Truong hop co thoi gian twong duong voi
ngach chuyén vién thi thoi gian gilt ngach chuyén vién tdi
thiéu 01 nam (d0 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hoac twong
duong da cha tri, tham gia xay dwng, tham dinh it nhat 01 van
ban quy pham phép luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh
nghién cttru khoa hoc cép co s6 tré 1én ma co quan st dung
cdng chic duoc giao chu tri nghién clru, xay dyng da duoc
cdp c6 tham quyén ban hanh hoac nghiém thu.

e Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chd

trvong, chinh sach cua Dang, phap luat cla nha nuwéc, quy



Nhém yéu cau

Céc yéu cau khac

5.2- Cac nang luc

Nhém nang lwc

Nhom nang luc
chung

17

Yéu cau cu thé
dinh cua co quan.
Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phoi hop
cdng tac tot.
Trung thuc, thdng than, kién dinh nhung biét lang nghe.
DPiém tinh, nguyén tac, can than, bdo mat thong tin.
Kha nang doan két ndi bo.
Chiu dugc ap lyc trong céng viéc.
Téap trung, sang tao, tv duy doc lap va logic.

C6 kha nang tham muu, xay dwng, thic hién, kiém tra va tham
dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi
phap d6i vé&i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic
nang, nhiém vu duoc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va to chrc thwe hién hiéu qua cac chi
trvong, duong 16i cia Bang, chinh sach phap luat cia Nha
nuéc & Iinh veee cong tac dwoc phan cong.

Co6 kha nang dé xuét nhitng chu trwong, xay dwng quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.

Hiéu va van dung dwroc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
Iinh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang x& ly cac tinh huéng
trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xudt va thue hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dwoc cac kién thirc vé phuwong phap nghién
clru, t0 chirc, trién khai nghién ctru, xay dwng céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc Iinh vuc chuyén mén ddm nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vire; ¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu
vé nganh, Iinh vuc.

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

Tén nang luc Caép do
Pao dtc va ban Iinh 3-4
T6 chtrc thirc hién cong viéc 3-4
Soan th&o va ban hanh vén ban 3-4
Giao tiép trng X 3-4

Quan hé phoi hop 3-4



Nhém nang luc

Nhém nang luc
chuyén mén

Nhom nang luc
quan ly
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Tén nang luc

S dung ngoai ngl

St dung céng nghé thong tin

Khéa nang tham muwu xay dyng céc van ban
(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)

Kha nang hwéng dan thec hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang kiém tra viéc thuc hién céac van
ban (theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

Kha nang tham dinh, gop y cac van ban
(theo nhiém vu cla vi tri-viéc lam)

Kha nang thwc hién hoat déng chuyén mén,
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Tu duy chién luvgc
Quan ly suthay doi
Ra quyét dinh
Quan ly nguon luc

Phét trién doi ngi

Céap do
Phu hop véi
chtrc nang,
nhiém vu cla co
quan, t6 chikc,
don vi s dung
vi tri viéc lam
dwoc cap co
tham quyén phé
duyét

3-4

3-4

3-4

3-4

2-3
2-3
2-3
2-3
2-3

Phé duyét cua lanh dao
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TEN Co QUAN.:............... CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
TEN TO CHUC................ Poc 1ap - Tu do - Hanh phac

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé cai cach Mavitriviéc lam:
hanh chinh Ngay bat dau thuc hién:
Pia diém lam viéc:
Quy trinh cdng viée lién quan: C_éc van ban, quy dinh hién hanh_vé cdng tac hoach
' " dinh va thuwc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh
1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Cha tri hoac tham gia nghién ctu, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dwng, hoan thién van ban
quy pham phéap luat, dv an, dé an vé cai cach hanh chinh; chu tri, t6 chic trién khai thuc
thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dwoc phan cong.
2- Céac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cdng viéc 3 o o
T Nhigm vu Tiéu chi danh gia hoan
N Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cbng viéc
1. Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy: dinh trinh Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luét cta
Quéc hodi, uy ban Thuwdng vu Qudc
hoi, Chinh phu; chién lwgc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch,
Xay deng vanban chwong trinh, du an, dé an quan
quy pham phap trong ctanganh, Iinh viec hoéc cla
luat, chién luoc, diaphuong vé cdi cach hanh chinh.
21 quy hoach, k& 2. chi tri nghién ctu, xay dung
hoach, chinhsach, cac van ban quy dinh chi tiét,
chuong trinh, d&  huéng dan thi hanh, quy dinh cla
an, dv an. DPang, van ban phap luat clla Quéc
hoi, iy ban Thuong vu Quoc hdi,
Chinh phu; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an quan trong cua
nganh, Iinh vwc hodc cua dia
phuwong vé cdi cach hanh chinh.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lwgc, quy
hoach, k& hoach, chinh
sach, chwong trinh, dy an,
dé an duoc cdp cé tham
quyén thdng qua.

Hudng dan va 1. Cha tri hodc tham giahudng dan 1. Van ban, tai liu duoc
trién khai thwc trién khai thuc hién cac quy dinh ban hanh dang tién do, ké
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Cac nhiém vu, cbng viéc

TT Nhiém vu,
mang cong Vviéc

hién cac van ban.

Kiém tra, so két,
2.3 tong kétviéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia thdm
dinh cac van ban.

Cong viéc cu thé

cla BO6 Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi, uy
ban Thuwong vu Qudc hoi, Chinh
phd, Thd twéng Chinh pha, B,
nganh; chién luvoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chwong trinh,
dy an, dé an cla nganh, Iinh vuc
hodc cua dia phuong vé cdi cach
hanh chinh.

2. T chirc, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat
céc bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly clta nganh, linh
vic hodc cla dia phuvong vé cai
cach hanh chinh.

3. Cha tri hodc tham gia t0 chirc
cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cla nganh, Iinh viec hodc cla
dia phwong vé cai cach hanh chinh.

Chu tri-hodc tham gia t6 chic so
két, tdng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va béo céo viéc thuc hién
cac quy dinh cta B6 Chinh tri, Ban
Bi thw; van ban phép luat clia Qudc
hoi, 0y ban Thuong vu Qudc hdi,
Chinh phu, Tha twéng Chinh ph,
B&, nganh; chién lvgc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, dy an, dé an cua nganh, Iinh
vic hodc cua dia phuvong vé cai
cach hanh chinh.

Tham gia thdm dinh, gop y cac quy
dinh ctia BO Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Quéc hoi,
Gy ban Thuong vu Qubc hdi,
Chinh phu, Tha twéng Chinh phd,
Bd, nganh; chién lwgc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chwong

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

hoach, thoi gian va bdao
dam chat lvgng theo yéu
cau cla cdp trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chirc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
3. Duwoc co quan, té chirc
[6p dao tao, b6i duwdng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

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

2. N6i dung bao céo,
danh gia co6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duwoc cap co tham quyén
phé duyét.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat lwvgng do nguoi chad
tri giao.
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Cé&c nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu,
mang cong Vviéc
Thuc hién céac

2.5 hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

26 P_rlm hop thuc
hién.

Thuc hién nhiém

2.7 .
vu chung, hdi hop.

2.8

Co6ng viéc cu thé

trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cla dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thuwc hién cac hoat déng
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vu duoc phan cong.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muwu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
Iihh viec nhiém vu duoc phéan cong.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén Iinh vuc chuyén mén & trong
va ngoai donvi theo phan céng.

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

thang, tuan cla ca nhan.

2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac m6i quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Léanh dao truc tiép

Quan hé phoi hop truc
ti€p trong don vi

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cdéng viéc

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dling ké hoach
Ve tién dd, chat lvong va
hiéu-quéd cong viéc.
1..Cdng viéc, nhiém vu
dwoc giao thdong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung ph6i hop
dwoc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién dd
ké hoach.

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

Xay duwng, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cbng tac cla don
vi, co quan va nhiém vu
duwoc giao.

Céc don vi phoi hop chinh

Cac co quan, td chirc, don vi
thudc B0, dia phuong co lién

Céac cong chtrc chuyén
mén khac trong don vi

quan.

(Luuy: Viéc xac dinh don vi
phdi hgp chinh can can c

vao mdi quan hé cla td chirc
str dung vi tri viéc lam nay)



3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

« Céc co quan, t6 chirc, don vi cé hoat

dong lién quan dén nganh, Iinh vuc cai
cach hanh chinh thuéc pham vi quan ly
culia don vi.
(Limy: Viéc xac dinh cac co gnan, to
chirc, don vi cd quan hé chinh can can
clrvao chirc nang, nhiém vu clia té chirc
str dung vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han
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Ban chat quan hé

Tham gia cac cudc hop co lién quan.
Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc
thuc hién céng viéc chuyén mén.

Lay thong tin thong keé.
Thuc hién bao cao theo yéu cau.

TT

Quyén han cu thé

4.1 Buogc chd dong vé phuong phap thwe hién cons viéc duoc giao.

4.2 Tham giay ki€n vé cac viéc chuyén mon clia don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cta to6 chic trong pham vi nhiém

vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cdp thong tin va danh gia mrc do xac thuc cta thong tin phuc

vu cho nhiém vu duoc giao.

45 7 .
cap trén.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cla

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

Nhém yéu cau

Trinh d6 dao tao

Bo6i dudng,
chirng chi

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

Pham chat ca nhan

Yéu cau cu thé

Tot nghiép dai hoc trg 1én v&i nganh hoac chuyén nganh dao
tao phu hop vai Iinh vuc cong tac.

Co6 chirng chi boi duwdng kién thirc, k¥ nang quan ly nha nuéc
do6i véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tvong duwong
hodc c6 bang cao cdp Iy luan chinh tri - hanh chinh.

Cé thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir dd
09 nam tré 1én. Truong hop co6 thdi gian twong dwong voi
ngach chuyén vién thi thoi gian gir ngach chuyén vién toi
thiéu 01 nam (da 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hodc twong
dwong da chd tri, tham gia xay dwng, thdm dinh it nhét 01 van
ban quy pham phap luat hodc de tai, dé an, dvy an, chvong trinh
nghién ctru khoa hoc cép co s& tré 1én ma co quan st dung
cong chirc dwgc eiao chu tri nghién clru, xay dwng da duoc
cdp co tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Tuyét déi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chadp hanh chu
trvong, chinh sach cua Bang, phap luat cta nha nuwéc, quy



Nhom yéu cau

Céc yéu cau khac

5.2- Cac nang luc

Nhém nang luc

Nhém nang luc
chung
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Yéu cau cu thé
dinh cla co quan.
Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, vai tap thé, phoi hop
cong tac tot.
Trung thuc, thdng thén, kién dinh nhung biét Iang nghe.
Piém tinh, nguyén tac, cin than, bao mat théng tin.
Kha nang doan két ndi bo.
Chiu dwoc ap luc trong cbng viéc.
Téap trung, sang tao, twv duy doc lap va logic.

C6 kh& nang tham muu, xay dwng, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chd trwvong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap do6i v&i cac van dé thyc tien lién quan trong pham vi chirc
nang, nhiém vu duogc giao.

C6 kha nang cu thé hoa vaté chirc thwe hién hiéu qua cac ch
trvong, dwong 16i clia Bang, chinh sach phap luat cia Nha
nuéc & Iinh vec cong tac dugc phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhitng chu trvong, xay dwng quy trinh
ndi bd va giai phap gidi quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cla don vi.

Hiéu va van dung dwoc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
[inh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang x& ly cac tinh hudng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xudt va thuie hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dwoc cac kién thirc vé phwong phap nghién
clru, t6-chirc, trién khai nghién clru, xay dwng cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc Iinh viec chuyén mén ddm nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, Iinh
vire; c6 k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu
vé nganh, Iinh vuc.

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

Tén nang luc Céap do
Pao dic va ban Iinh 3-4
T6 chtrc thuc hién cong viéc 3-4
Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
Giao ti€p (rng xu 3-4

Quan hé phoi hop 3-4



Nhom nang luc

Nhom nang luc
chuy&n mon

Nhom nang luc
quan ly
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Tén nang luc

S dung ngoai ngtr

S dung céng nghé thong tin

Kh& nang tham muu xay dyng cac véan ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning huwdng dan thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang kiém tra viéc thuc hién céac van
ban (theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)

Kha nang thdm dinh, gép y cac van ban
(theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)

Tuw duy chién luoc
Quan ly su thay doi
Ra quyét dinh
Quan ly nguodn luc

Phat trién doi ngl

Cap do
Phu hop voi
chtrc nang,
nhiém vu cla co
quan, t6 chr,
don vi st dung
vi tri viéc lam
duwoc cap co
tham quyén phé
duyét

3-4

3-4

3-4

3-4

3-4

2-3
2-3
2-3
2-3
2-3

Phé duyét cta lanh dao
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BAN MO TA CONG VIEC

CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phac

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh v& thi dua, Mavitriviéc lam:

khen thuéng

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Ngay bat dau thwc hién:

1- Muc tiéu yi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chd tri xady dwng, hoan thién van ban
quy pham phap luat, dv an, dé an vé thi dua, khen thudng; chi tri, to chirc trién khai
thyc thi cac nhiém vy chuyén mén theo mang céng viéc dugc phéan céng.

2- Céac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong viéc

Xay dyng van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,

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

, Huong dan va
trién khai thuc

Cong viéc cu thé

1. Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh trinh B6 Chinh tri, Ban
Bi thw; van ban phap luat cla Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Quoc hdi,
Chinh pha; chién lugc, quy hoach,
k€ hoach, chinh sach, chuong trinh,
dv an, dé an quan trong cla nganh,
ITnh virc hodc cla dia phwong veé thi
dua, khen thudng.

2. Chutri nghién ctru, xay dyng cac
van ban quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh, quy dinh cia Pang,
van ban phap luat cta Quoc hoi, iy
ban Thuwdng vu Quoéc hoi, Chinh
phu; chién lwge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chwong trinh, dy
an, dé an quan trong ctia nganh, Iinh
virc hodc cla dia phuong vé thi dua,
khen thuéng.

1. Cha tri hodc tham gia hwéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé thi dua, khen thudng

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién lwvgc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dv an,
de an dwoc cdp c6 tham
quyén théng qua.

1. Van ban, tai liéu duwoc
ban hanh dlng tién do, ké



TT

2.3

2.4
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Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong Viéc
hién cac van ban.

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

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Cong viéc cu thé

cla BO Chinh tri, Ban Bi thw; van
ban phap luat cla Qudc hoi, uy
ban Thuong vu Qudc hdi, Chinh
pha, Thu twéng Chinh pha, B0,
nganh; chién lwvgc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
duv an, dé an cda nganh, Iinh vuc
hodc cla dia phuong vé thi dua,
khen thuéng.

2. T6 chic, hwéng dan, theo dbi
viéc thuc hién ché do, chinh séach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuat
céc bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly clta nganh, Iinh
vic hodc cla dia phuong veé thi
dua, khen thuéng.

3. Chu tri hodc tham gia té chic
cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phd bién. kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach-cta nganh, Iinh vuc
hodc cla dia phvong vé thi dua,
khen thuéng.

ChU tri hoac tham gia td chic so
két, tong két, ki€ém tra, phan tich,
danh gia va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh ctia Bd Chinh tri, Ban
Bi thw; van ban phap luat ciia Quéc
hoi, Gy ban Thuwong vu Qudc hoi,
Chinh pha, Tha twéng Chinh phda,
Bd, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dv an, dé an cla nganh, Iinh
vuc hodc cla dia phwong vé thi
dua, khen thudng.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh cta BO Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Quéc hdi,
Gy ban Thuwong vu Qudbc hdi,
Chinh pha, Tha tuéng Chinh pha,
Bd, nganh; chién luoc, quy hoach,

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

hoach, thdi gian va béo
dam chat lvgng theo yéu
cau cla cap trén.

2. Truyén dat dwroc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dwoc va dat két qua.
3. Buoc co quan, to chic
I6p dao tao, boi dubng
danh gia hoan thanh céng
viéc gidng day.

1. Van ban bao céo két qua
ki€ém tra duoc thuc hién
dung th&i han quy dinh.

2. NO6i dung béo céo,
danh gia c6 dé xuéat kip
thoi, dung k& hoach,
dwoc cap c6 tham quyén
phé duyét.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y duwoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat lvgng do nguoi chi
tri giao.
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Céac nhiém vu, cbng viéc

TT Nhiém vu,
mang cbng Vviéc
Thuc hién cac

2.5 hoatdbng chuyén
mon, nghiép vu.

26 P_hpl hop thuc
hién.

57 Thuc hién nhiém

" vuchung, hoi hop.

2.8

Cong viéc cu thé

k€ hoach, chinh sach, chuong
trinh, dv an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cla dia
phuong veé thi dua, khen thuéng.

Chu tri hodc tham gia t0 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vu duoc phan cong.

Ph6i hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
[inh vic nhiém vu dwoc-phén cong.

Tham dy cac cudc hop lién quan
dén Iinh vuc chuyén mén & trong
va ngoai don vi theo phan céng.

Xay dwng va thic hién ké hoach coéng tac nam, quy,

thang, tuan clia ca nhan.

2.9 Thuyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac m6i quan hé céng viéc

3.1- Bén trong

Buoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Lanh dao truc ti€p

Quan hé phoi hop truc
ti€p trong don vi

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

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

1. Cbng viéc, nhiém vu
dugc giao thdéng su6t,
tao dugc mdbi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. NOi dung ph6i hop
dwoc hoan thanh dat chat
lvong, theo dang tién dd
ké hoach.

Tham dy day da, chuén
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

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

Cac don vi phdi hop chinh

Cac co quan, to chirc, don vi
thudc B, dia phwong co lién

Céc cong chic chuyén
moén khéac trong don vi

guan.
(Lwvuy: Viéc xac dinh don vi
ph6i hop chinh can can ct

vao mdi quan hé cua to chic
str dung vi triviéc lam nay)



3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cd quan hé chinh

Cac co quan, t0 chirc, don vi cé hoat
dong lién quan dén nganh, Iinh vuc thi
dua, khen thuéng thudc pham vi quan ly
clia don vi.

(Lvuy: Viéc xac dinh cac co quan, td
chirc, don vi ¢6 quan hé chinh can can
clr vao chirc nang, nhiém vu cla to chirc
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Ban chat quan hé

Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

Lay thong tin thong ke.

e Thuyc hién bao céo theo yéu cau.

str dung vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

41 BDBuogc chi dong vé phuvong phap thuc hién céng viéc dwgc giao.

4.2 Tham giay kién vé cac viéc chuyén mon cuta don vi.

4.3

4.4

Puoc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cla té chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mrc do xac thwc cla thdng tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

45 7.
cép trén.

Puwoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cla

5- Cac yéu cau veé trinh do, nang luwc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Trinh do dao tao

Boi dudng,
ching chi

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Pham chéat c& nhan

Yéu cau cu thé

Tot nghiép dai hoc tré Ién v&i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi Iinh viec cdng tac.

Co6 ching chi bdi dudng kién thirc, ky nang quan ly nha nutc
doi v&i cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong
hodc c6 bang cao cdp Iy luan chinh tri - hanh chinh.

C4 thoi gian gilr ngach chuyén vién va twong dwong tir di
09 nam tré Ién. Trudng hop cé thoi gian tvong dwong veéi
ngach chuyén vién thi thdi gian gil* nsach chuyén vién toi
thiéu 01 nam (dd 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hodc twong
dwong da chd tri, tham gia xay dung, thdm dinh it nhat 01 van
ban quy pham phéap luat hodc dé tai, dé an, dv an, chuong trinh
nghién ctu khoa hoc cap co s& tré Ién ma co quan s dung
cong chirc dugc giao chd tri nghién ctru, xay dwng da duoc
cdp c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

» Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chd

trvong, chinh sach cua Bang, phap luat clda nha nuwéc, quy



Nhém yéu cau

Céac yéu cau khac

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Nhém nang luc
chung
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Yéu cau cu thé
dinh cla co quan.
Tinh than trach nhiém cao véi céng viéc, vai tap thé, phdi hop
cdng tac tot.
Trung thuc, thdng than, kién dinh nhung biét 1ang nghe.
Diém tinh, nguyén téc, cin than, bado mat thong tin.
Kha nang doan két ndi bo.
Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
Téap trung, sang tao, tv duy déc lap va logic.

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac cha truvong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap d6i vi cac van de thuc tién lién quan trong pham vi chic
nang, nhiém vu duoc giao.

C6 kha nédng cu thé hoa va to chirc thirc hién hiéu qua cac chd
trvong, duong 16i cua Dang, chinh sach phap luat cia Nha
nudc ¢ Iinh viee cdng tac dwoc phan cong.

Co6 kh& nang dé xuét nhitng chu trvong, xady dung quy trinh
ndi bd va giai phap gidi quyét cac van dé thuc tien lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cla don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
[inh vuc hoat dong va thuc thi, k§¥ nang xt ly cac tinh huéng
trong qua trinh hwéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dwoc céc kién thirc vé phrong phap nghién
clru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc Iinh viec chuyén moén ddm nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, Iinh
vire; ¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, hwéng dan nghiép vu
vé nganh, Iinh vuec.

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

Tén nang luc Céap do
Pao duc va ban Iinh 3-4
T& chirc thuc hién cong viéc 3-4
Soan thdo va ban hanh van bén 3-4
Giao ti€p (ng xr 3-4

Quan hé phoi hop 3-4
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Nhém nang luc Tén nang luc Cap do
Phu hop Véi
. L chtrc nang,
* Sl dung ngoai ngir nhiém vu cla co

quan, t6 chic,

don vi strdung

vi tri viéc lam
dugc cap co

* S dung cbng nghé théng tin tham quyén phé

duyét
¢ Khd nang tham muu xay dung céac van ban 3.4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ndne huwéng dan thwc hién cac van ban 3.4
(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Nhém nang luc » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 3-4
chuyén mon ban (theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)
« Kha nang tham dinh, gép y cac van ban 3.4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat déng chuyén mon, 3.4
nghiép vu (theo nhiém'vu cla vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 2-3
* Quan ly su thay déi 2-3
Nhém néng luc e
_— * Ra quyét dinh 2-3
quan ly
e Quén ly ngudn luc 2-3
 Phat trién doi ngi 2-3

Phé duyét cua lanh dao
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BAN MO TA CONG VIEC

CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Péc lap - Tw do - Hanh phdc

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan ly tin Mavi tri viec lam:

ngudng, tdn giao

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Ngay bat dau thuc hién:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dwng, hoan thién van ban
quy pham phéap luat, dy an, dé an vé tin ngudng, ton gido; chu tri, td chirc trién khai thuc
thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang céng viéc dugc phan céng.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cbng viéc

TT Nhiém vu,
mang cbng viéc

Xay dwng van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,

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

Huong dan va
trién khai thuc

Cong viéc cu thé

1. Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh trinh B® Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cla
Quobc hoi, iy ban Thuong vu Qudc
hoi, Chinh phd; chién lwgc, quy
hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, dv an, dé an quan
trong clia nganh, Iinh vuc hodc cla
dia phuong vé tin nguéng, tén giao.
2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac
van ban quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh, quy dinh clta Dang,
van ban phap luat cia Qudc hoi, Gy
ban Thuwdng vu Qudc hdi, Chinh
phu; chién lwgc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chwong trinh, du
an, dé an quan trong ctia nganh, Iinh
virc hodc cla dia phuong vé tin
nguwdng, tén giao.

1. Chi tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh

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

Tiéu chi danh gia hoan
thanh c6ng viéc

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luvgc, quy
hoach, k& hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duoc cap cé tham
quyén théng qua.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dlng tién do, ké



TT
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Céac nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu,

mang cbng viéc
hién cac van ban.

Kiém tra, so két,
2.3 tong kétviécthuc
hién cac van ban.

Tham gia thdm

2.4 dinh
ban.

cac

van

Cong viéc cu thé

clia BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cta Qudc hoi, Gy
ban Thuong vu Qudc hdi, Chinh
phd, Thd tuéng Chinh phua, B0,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh séach, chwong trinh,
dy an, dé an cla nganh, Iinh vuc
hodc cla dia phuong Vvé tin
ngudng, ton gido.

2. T6 chitc, huong dan, theo dbi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat
céc bién phéap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly cta nganh, Iinh
vic hodc cla dia phuwong vé tin
ngudng, tén giao.

3. Chd tri hodc tham Ta t& chirc
cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuwc thi
chinh sach-cta nganh, linh vuc
hodac cla ‘dia phuong vé tin
ngudng, ton giao.

Chu tri hodc tham gia té chic so
két, tong két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh cta B Chinh tri, Ban
Bi thw; van ban phap luat ctia Quoc
hoi, Gy ban Thuwong vu Qudc hdi,
Chinh phu, Tha twéng Chinh phd,
Bd, nganh; chién lwgc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dv an, dé an cda nganh, Iinh
virc hodc cla dia phuwong veé tin
ngudng, tbn giao.

Tham gia tham dinh, gép y céc quy
dinh ctia BO Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cta Qudc hdi,
Gy ban Thuwong vu Québc hdi,
Chinh pha, Tha twéng Chinh pha,
B@, nganh; chién lwvgc, quy hoach,

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

hoach, thdi gian va bao
dam chéat lvong theo yéu
cau cla cap trén.

2. Truyén dat duwoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, cadnhan khac hiéu,
triéen ‘khai dwoc va dat
két qua.

3. Buoc co quan, td chirc
I6p dao tao, boi duwdng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

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

2. NO6i dung béao céo,
danh gia cé dé xuat kip
thoi, dung k& hoach,
duoc cdp c6 tham quyén
phé duyét.

NOi dung tham gia tham
dinh, gép y duwoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat lwgng do nguei chi
tri giao.
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Céac nhiém vu, cbng viéc

T Nhiém vu,
mang cong Vviéc
Thuc hién cac

2.5 hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

26 P_hpl hop thyc
hién.

97 Thuc hién nhiém

" vuchung, hoi hop.

2.8

Cong viéc cu thé

ké hoach, chinh sach, chuwong
trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, linh vwc hodc cua dia
phrong vé tin nguwdng, tén giao.

Chu tri hoac tham gia to chirc trién
khai thyc hién cac hoat déng
chuy&n mon, nghiép vu theo nhiém
vu dugc phan céng.

Phoi hop v&i cac don vi lién quan
tham muwu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
Iinh vic nhiém vu dugc-phan cong.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén Iinh vyc chuyén mon & trong
va ngoai don vi theo phéan cong.

Xay dwng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cla ca nhan.

2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac mdi quan-hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly truc ti€p va
kiém duyét két qua bai

Lanh dao truc tiép

Quan hé phdi hop truc
ti€p trong don vi

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

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

1. Cong viéc, nhiém vu
dwgc giao thdng sudt,
tao dwgc mdi quan hé
cdng tac phat trién hiéu
qua cao.

2. NOi dung ph6i hop
dwoc hoan thanh dat chat
lvong, theo dung tién dd
ké hoach.

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cbng tac cla don
vi, co quan va nhiém vu
dwoc giao.

Cac don vi phdi hop chinh

Céac co quan, toé chic, don vi
thudc B, dia phuong coé lién

Céc cong chirc chuyén
moén khéac trong don vi

quan.
(Lwuy: Viéc xac dinh don vi
phdi hgp chinh can can ct

vao méi quan hé cua t6 chirc
str dung vi tri viéc lam nay)



3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

e Cac co quan, t6 chic, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuec tin
ngudng, ton giao thudc pham vi quan ly
cla don vi.

(Lvuy: Viéc xac dinh cac co quan, to
chtre, don vi cé quan hé chinh can can
clr vao chirc nang, nhiém vu clia t6 chirc
str dung vi triviéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

34

Ban chat quan hé

Tham gia cac cudc hop co lién quan.
Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc
thuc hién céng viéc chuyén man.

Lay thdong tin thong ké.
Thuc hién bao céo theo yéu cau.

TT

Quyén han cu thé

4.1 Duoc chl dong vé phrong phap thic hién cong viéc degc giao.

4.2 Tham giay kién vé cac viéc chuyén mon cuta don vi.

4.3

Puoc cung cép cac thdng tin chi dao diéu hanh cla té chirc trong pham vi nhiém

vu dugc giao theo quy dinh.

44

Puoc yéu cau cung cdp théng tin va danh gia mc do xac thuc cla thdng tin phuc

vu cho nhiém vu duoc giao.

45 7 .
cap trén.

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua

5- Cac yéu cau veé trinh do, nang luc
5.1- Yéu cau veé trinh do

Nhém yéu cau

Trinh d6 dao tao

Bo6i dudng,
ching chi

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Pham chéat ca nhan

Yéu cau cu thé

TG6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi Iinh vuc cong tac.

C6 chirng chi boi duwdng kién thirc, k§ ndang quan ly nha nuéc
ddi voi cdng chirc ngach chuyén vién chinh va tvong dwong
hodc c6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Co6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tvong dwong tr da
09 nam tr¢ lén. Trwong hop cé thoi gian twong dwong véi
ngach chuyén vién thi thdi gian gitt ngach chuyén vién toi
thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hoac twong
dwong da cha tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van
ban quy pham phéap luat hoac dé tai, dé an, du an, chuvong trinh
nghién cru khoa hoc cép co s& tré 1én ma co quan st dung
cdng chirc dwoc giao chu tri nghién ctu, xay dung da duwoc
cép c6 tham quyén ban hanh hoac nghiém thu.

Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chi
trvong, chinh sach cta Bang, phap luat cda nha nuéc, quy



Nhoém yéu cau

Céc yéu cau khac

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lwc

Nhom nang luc
chung

35

Yéu cau cu thé
dinh cta co quan.
Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phéi hop
cong tac tot.
Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ldng nghe.
DPiém tinh, nguyén tac, cn than, bao mat thong tin.
Kha nang doan két ndi bo.
Chiu dwoc ap luc trong cdng viéc.
Téap trung, sang tao, tu duy déc lap va logic.

C6 kha nang tham muu, xay dung, thwc hién, ki€ém tra va thdm
dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap d6i vé&i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic
nang, nhiém vu duoc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac chi
trvong, duwong 16i cla Bang, chinh sach phap luat cla Nha
nuéc & Iinh vuc cong tac duoc phan cong.

C6 khd nang dé xudt nhirng chu trevong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tien lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cla don vi.

Hiéu va van dung dwoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
Iinh vuc hoat ddng va thuc thi, k§ nang xt ly cac tinh huéng
trong qua trinh hwéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thic hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctu, t6 chiic, trién khai nghién clru, xay dwng céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc Iinh viec chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, Iinh
vire; ¢ k§ ndng thuyét trinh, giang day, huvéng dan nghiép vu
vé nganh, Iinh vuec.

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

Tén nang luc Cép do
Pao dic va ban linh 3-4
To6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao ti€p ng x0 3-4

Quan hé phoi hop 3-4



Nhém nang luc

Nhém néng luc
chuyén mon

Nhém nang luc
quéan ly

36
Tén nang luc

S dung ngoai nglt

St dung cdng nghé théns tin

Khéa nang tham muu xay dwng cac van ban
(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)

Kha ning huéng dan thwc hién cac vin ban
(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)

Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang thdm dinh, goépy cac van ban
(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)

Kha nang thuwc hién hoat dong chuyén mén,
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Tuw duy chién lwgc
Quan ly su thay doi
Ra quyét dinh
Quan ly nguon luc

Phat trién doi ngi

Céap do

Phu hop voi
chtrc nang,
nhiém vu clia co
quan, td chte,
don vi s dung
vi tri viéc lam
dwoc cap co
tham quyén phé
duyét

3-4

3-4

3-4

3-4

3-4

2-3
2-3
2-3
2-3
2-3

Phé duyét cia lanh dao



TEN Co QUAN:....
TEN TO CHUC:....
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BAN MO TA CONG VIEC

CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Doéc lap - Tw do - Hanh phuac

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan Iy van Mavi triviéc lam:

thw, lwu triv

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Ngay bat dau thuc hién:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctu, tham muu, tong hop, thdm dinh, hoach dinh
chién lwvgc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban
quy pham phap luat, dv an, dé an vé van thu, lwu trie; chd tri, td chic trién khai thuc thi
cac nhiém vu chuyén mén theo mang céng viéc dwoc phan cong.

2- C4c cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu,
mang cong Vviéc

Xay dyng van ban
quy pham phap
luat, chiénluoc,

21 quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuwong trinh, dé
an, du an.

2.2 Hwong dan va

Cong viéc cu thé

1. Tham_ . gia nghién ctu, xay
dweng céc quy dinh trinh BO
Chinh tri, Ban Bi thw; van ban
phap luat cta Quéc hdi; ty ban
Thwong vu Quéc hoi, Chinh phu;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chwong trinh, dy an,
dé an quan trong ctia nganh, linh
vuc hodc cua dia phwong vé van
thu, lwu trir.

2. Chu tri nghién ctru, xay dwng
cac van ban quy dinh chi tiét,
hudng dan thi hanh, quy dinh cua
Dang, van ban phap luat ctia Quéc
hoi, Gy ban Thuong vu Quéc hdi,
Chinh phu; chién lvgc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuwong
trinh, dy an, dé an quan trong cla
nganh, Iinh vuc hodac cla dia
phurong vé van thu, lwu trit.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thwc thi chinh sach vé van thu, lvu triv

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lvgc, quy
hoach, k& hoach, chinh
sach, chuong trinh, dv an,
dé an duoc cap c6 tham
quyén théng qua.

1. Van ban, tai liéu duoc



TT

2.3

2.4
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Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong Vviéc
trién khai thuc
hién cac van ban.

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

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Cong viéc cu thé

trién khai thuc hién cac quy dinh
cta BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cta Qudc hodi, Gy
ban Thuong vu Qudc hdi, Chinh
phi, Thd twéng Chinh phua, BO,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an cla nganh, Iinh vuc
hoac cla dia phvong vé van thu,
lwu trie.

2. T6 chirc, hudng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat
céc bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qud quan ly cda nganh, linh
vic hodc cla dia phuvong vé van
thw, lwu trik.

3. Chu tri hoac tham gia t0 chuic
cac chuyén dé boi dubdng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach ctia nganh, Iinh vuc hoac cua
dia phwong veé van thu, lwu trir.

Chu tri hodc tham gia td chiic so
két, tong két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao viéc thwc hién
cac quy dinh cta B6 Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat clia Quéc
hoi, iy ban Thuong vu Qubc hdi,
Chinh phu, Tha twéng Chinh pha,
Bd, nganh; chién lwgc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cda nganh, Iinh
vic hodc cla dia phvong vé van
thw, lwu triv.

Tham gia tham dinh, gép y cac quy
dinh cta B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cta Quéc hdi,
Gy ban Thuong vu Qubc hdi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phda,
Bd, nganh; chién lwvgc, quy hoach,

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cbng viéc

ban hanh dang tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dadm chat lvgng theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyén -dat dwgc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phén cong dé céac to
chirc, ca& nhan khac hiéu,
trién khai dwoc va dat két
qua.

3. Buoc co quan, to chirc
I6p dao tao, bbi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

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

2. NOi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dang ké hoach,
dwoc cap co tham quyén
phé duyét.

NO6i dung tham gia tham
dinh, gép y duwoc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat lwvgng do nguoi chi
tri giao.
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Céac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu,

mang cong viéc

Thwc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

2.5

Phoi
hién.

hop thuc

2.6

Thuc hién nhiém

2.7 vu chung, hgi hop.

2.8

Cong viéc cu thé

ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh, Iinh vuyc hodc cua dia
phuong vé van thu, lvu trir.

Chu tri hoac tham gia td chirc trién
khai thwc hién cac hoat dobng
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vu duoc phan cong.

Pho6i hgp véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
ITnh viec nhiém vu dwoc phan cong.

Tham du cac cubc hop lién quan
dén Iinh vyc chuyén mén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Xay dung va thuc hién ké hoach céng tac nam, quy,

thang, tuan cla cé nhan.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac méi quan hé coéng viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Lanh dao truc tiép

Quan hé phoi hop truc
ti€p trong don vi

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Dam bao quy trinh céng
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat lvgng va
hiéu qué cong viéc.

1. Cong viéc, nhiém vu
dwoc giao théng subt,
tao dugc mdi quan hé
cdng tac phat trién hiéu
qua cao.

2. NO6i dung phdi hop
duwoc hoan thanh dat chat
lvgng, theo dung tién do
ké hoach.

Tham dy day dd, chuén
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

Xay dwng, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach céng tac cua don
Vi, co quan va nhiém vu
dwoc giao.

Cac don vi phdi hop chinh

Céac co quan, té chic, don vi
thudc B0, dia phwong co lién

Céac cong chtrc chuyén
mon khac trong don vi

quan.
(Licuy: Viéc xac dinh don vi
ph6i hop chinh can can ct

vao moi quan hé cla t6 chirc
str dung vi tri viéc lam nay)



3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

« Céc co quan, td chirc, don vi cé hoat
dong lién quan dén nganh, Iinh vuc van
thw, lwu trir thudc pham vi quan ly cua
don vi.

(Liruy: Viéc xac dinh cac co quan, to
chtrc, don vi cé quan hé chinh can can
clr vao chirc nang, nhiém vu clia té chirc
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Ban chat quan hé

Tham gia cac cudc hop co lién quan.
Cung cép céac thong tin theo yéu cau.

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

Ldy thong tin thdng ke.

str dung vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

TT

e Thuc hién bao cao theo yéu cau.

Quyén han cu thé

4.1 Duoc chld dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham giay kién vé cac viéc chuyén mon cla don vi.

4.3

Puoc cung cdp cac thdng tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém

vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thwc clta thdng tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

45 7.
cép trén.

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5- Cac yéu cau veé trinh do, nang lwc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Trinh dd dao tao

Bo6i duwdng,
chirng chi

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Pham chéat ca nhan

Yéu cau cu thé

Tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh viec cong tac.

Co6 chirng chi béi dudng kién thirc, ky nang quan ly nha nuéc
d6i v&i cong chirc ngach chuyén vién chinh va twvong dwong
hodc c6 bang cao cdp Iy luan chinh tri - hanh chinh.

Co6 thoi gian gil* ngach chuyén vién va tuong duong tir du
09 nam tré 1én. Trwdng hop cé thoi gian tuong duong voi
ngach chuyén vién thi thoi gian gitr ngach chuyén vién toi
thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hodc twong
dwong da chd tri, tham gia xay dwng, tham dinh it nhat 01 van
b&n quy pham phap luat hoac dé tai, dé an, du an, chwong trinh
nghién ctu khoa hoc cép co s& tré 1én ma co quan st dung
cdng chirc dwgc giao chad tri nghién ctu, xay dwng da duoc
cdp c6 thdm quyén ban hanh hoic nshiém thu.

Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chd
trvong, chinh sach cua Bang, phap luat cta nha nuwéc, quy



Nhoém yéu cau

Céac yéu cau khac

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lwc

Nhém nang luc
chung
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Yéu cau cu thé
dinh cla co quan.
Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.
Trung thuc, thang than, kién dinh nhwng biét lang nghe.
Piém tinh, nguyén tic, can than, bdo mét théng tin.
Kha nang doan két ndi bo.
Chiu duwogc ap luc trong cong viéc.
Tap trung, sang tao, tw duy doc lap va logic.

C6 kha nang tham muu, xay dung, thic hién, kiém tra va tham
dinh cac cha truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap ddi véi cac van deé thuc tien lién quan trong pham vi chiic
nang, nhiém vu dugc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céc ch
trvong, duwong 16i cla Bang, chinh sach phap luat cia Nha
nuéc & Iinh vye cdng tac dwgc phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhirng chd trvong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc ndng, nhiém vu cta don vi.

Hiéu va van dung duwoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
ITnh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xt ly cac tinh hudng
trong quéa trinh hwéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phwong phap nghién
clru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dwng céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc Iinh viec chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, Iinh
virc; c6 k§ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu
vé nganh, Iinh vuc.

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

Tén nang luc Cép do
Pao duic va ban Iinh 3-4
TO chiic thuc hién cong viéc 3-4
Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
Giao ti€p rng xur 3-4

Quan hé phdi hop 3-4



Nhom nang luc

Nhém nang luc
chuyén mon

Nhém nang luc
quan ly

42

Tén nang luc

S dung ngoai ngi

S dung cdng nghé théng tin

Kha nang tham muu xay dung cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang hudng dan thwc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
ban (theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)

Kha nang thadm dinh, gbp y cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang thuc hién hoat déng chuyén mén,
nghiép vu (theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)

Tuw duy chién luogc
Quan ly sy thay doi
Ra quyét dinh
Quan ly-'nguodn luc

Phéattrién doi ngi

Cap do
Phu hop voi
chtrc nang,
nhiém vu cla co
quan, t6 chirc,
don vi sr-dung
vi tri viéc lam
duoc cap co
tham quyén phé
duyét

3-4

3-4

3-4

3-4

3-4

2-3
2-3
2-3
2-3
2-3

Phé duyét cua lanh dao



Phu luc IIC

BANMO T A KHUNG NANG Luwc CUA VI TRI VIEC LAM
v IEP VU CHUYEN NGANH NOI VU

CH CHUYEN VIEN
1/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022
BO trudng BO NOi vu)

TEN Co QUAN................ CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
TENTO CHUC................ Paoc lap - Ty do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

S L Mavi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé td chirc bd may L _
Ngay bat dau thuc hién:
Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan: Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
y g Vit QU8 dinh va thyc thi chinh sach vé t6 chirc b may
1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctu, tham muwu, tdng hop, tham dinh, hoach dinh chién lvoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dwng, hoan thién van ban quy pham phéap
luat, dw an, dé an vé to chirc bd mayL chi tri, to chirc trién khai thwc thi cac nhiém vu
chuyén mén theo mang céng viéc dwgc phan céng.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Céac nhiém vu, céng viéc _A e s
\ i g vie Tiéu chi danh gia hoan

- - o . e 9
Nhiem vu, Cong viéc cu thé thanh cong viéc

mang céng Vviéc
Tham gia nghién ctu, xay dung

cac quy dinh trinh B& Chinh tri,

Ban Bi thuw; van ban phap luat cia C&c quy dinh, van ban
Québc hoi, ty ban Thuong vu Qudc phap luat, chién lwgce, quy
hoi, Chinh phd, Tha tuéng Chinh hoach, ké hoach, chinh
pht, Bd, nganh; chién lwgc, quy sach, chwong trinh, dv an,
hoach, ké hoach, chinh sach, dé an dwoc cép c6 thdm
chuvong trinh, dy an, dé an cla quyén théng qua.

nganh, linh vwc hodc cua dia

phrong vé to chirc bd may.

Xay dyng van ban
quy pham -phap
luat, chién luoc,

21 quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, duv an.

1. Tham gia hudng dan trién khai 1. Van ban, tai liéu duoc
thwc hién cac quy dinh cda B0 ban hanh dlng ti€n do, ké
Chinh tri, Ban Bi thu; van b&dn phap hoach, thoi gian va bao

Huéng dan va
trién khai thuc

1LTnh vuc to chirc bd may gdm: t6 chic hanh chinh, sw nghiép nha nuéc; chinh quyén dia
phuong; to chire hoi, to chirc phi chinh ph.



TT

Céac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu,
mang céng Viéc
hién cac van ban.

Kiém tra, so két,

2.3 tong kétviéc thuc

2.4

2.5

hién cac van ban.

Tham gia tham

dinh cac van ban.

Thuc hién céc
hoat dong chuyén

Cong viéc cu thé

luat cia Qudc hdi, Uy ban Thuong
vu Qudc hdi, Chinh pha, Tha
tudng Chinh pha, Bo, nganh; chién
lvoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chwong trinh, du an, dé an
cla nganh, Iinh vic hodc cua dia
phrong vé to chic bd may.

2. T6 chirc, huvong dan, theo dbi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
luvc, hiéu qud quan ly cta nganh,
[inh vuc hodc cla dia phuong vé
t0 chirc b6 may.

3. Tham gia té chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cbng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cula
nganh, Iinh vuc hodac cua dia
phuong vé to chirc bd may.

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuyc hién cac quy dinh cua
B6 Chinh tri, Ban Bi thw; van ban
phap -luat cta Quéc hdi, uy ban
Thuong vu Qudc hdi, Chinh phd,
Thi twéng Chinh phi, Bo, nganh;
chién lwgc, quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chwong trinh, du an, dé
an clia nganh, Iinh viec hodc cua dia
phuong vé to chirc bo may.

Tham gia tham dinh, gép y cac quy
dinh ctia B6 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cta Qudc hoi,
Gy ban Thuong vu Qubc hdi,
Chinh phu, Tha twéng Chinh phu,
B&, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, Iinh vuc hoac cla dia
phuong vé to chirc bd may.

Chu tri hodc tham gia td chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cbng viéc
dam chéat lvgng theo yéu

cau clla cap trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan coéng dé cac to chtc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
3. Buroc co quan, td chirc
I6p -dao tao, boi duwdng
danh gia hoan thanh céng
viéc giang day.

1 Vian ban bao céo két qua
kiém tra dwoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. NOi dung béo céo,
danh gia co6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cdp cé tham quyén
phé duyét.

No6i dung tham gia thdm
dinh, gbép y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat lvong do ngudi chi
tri giao.

Dam bao quy trinh cbng
tac va theo dlng ké hoach



Céac nhiém vu, cdng viéc

TT Nhiém vu,
mang cong viéc
mon, nghiép vu.

Phoi hop véi cac don vi lién quan
Phéi hop thuc tham muu hoach dinh va thyc thi

26 hién. chinh sach lién quan dén nganh,
ITnh vic nhiém vu dugc phan cong.
Thye hién nhiém TtlamN du cac cuoci thAIIe,n quan
2.7 .- dén Iinh vuc chuyén mén ¢ trong
vu chung, hdihop. .. . A A
va ngoai don vi theo phéan cong.
58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan clia ca nhan.

Cong viéc cu thé

chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vu dwoc phan cong.

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

vé tién do, chat lvgng va
hiéu quéa cong viéc.

1. Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao thong su6t, tao
duoc m6i quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.
2. NOi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo'dling tién dd ké hoach.

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cbng tac cua don
Vi, co quan va nhiém vu
dwoc giao.

2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puogc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Lanh dao truc tiép

3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

e Cac co quan, tdé chuc, don vi cd hoat
dong lién quan dén nganh, Iinh vuc t6
chirc b6 may thudc pham vi quan ly cla
don vi.

(Lvuy: Viéc xac dinh cac co quan, t0
chirc, don vi c6 quan hé chinh can can
ctr vao chirc nang, nhiém vu cla td chirc
str dung vi tri viéc lam nay)

Quan hé phdi hop
tryc tiép trong don vi

Céac cdng chtrc chuyén
moén khac trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Cac co quan, td chirc, don vi
thuéc BO, dia phwong cé lién
quan.

(Lwu y: Viéc xac dinh don vi
phdi hop chinh can can c vao
mdi quan hé cla t6 chirc sk
dung vi tri viéc lam nay)

Ban chat quan hé

Tham gia cac cudc hop co lién quan.
Cung cdp céc thong tin theo yéu cau.

Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc
thuc hién cdng viéc chuyén mon.

Lay thong tin thdng ké.
Thuc hién bao céo theo yéu cau.



4- Pham vi quyén han
TT

Quyén han cu thé

4.1 bDuwoc chli dong vé phuong phap thwc hién cong viéc duoc giao.

4.2 Tham giay kién vé cac viéc chuyén mon cla don vi.

Puoc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cla té chirc trong pham vi-nhiém
vu duwgc giao theo quy dinh.

4.3

Puoc yéu cau cung cdp thong tin va danh gia mic do xac thwc cla thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.4

4.5 Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sv phan.céng cla cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh do, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau
Trinh do dao tao

Boi dudng, .
ching chi

Pham chat ca nhan

Cac yéu cau khac

Yéu cau cu thé
Tot nehiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hgp v@i linh vyc cng tac.
Co6 chirng chi boi duwdng kién thic, k§y nang quan ly nha nuwéc
do6i vai cong chirc ngach chuyén vién va tvong dwong.
Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chd

trvong, chinh sach cta Dang, phap luat cia nha nuéc, quy
dinh cua coquan.

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

Trung thwe, thans than, kién dinh nhung biét lang nghe.
Piém tinh, nguyén tac, cin than, bao mat thong tin.

Kha nans doan két ndi bo.

Chiu duoc ap lwc trong cong viéc.

Téap trung, sang tao, tv duy doc lap va logic.

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€ém tra va tham
dinh cac chd trwvong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai

phap d6i vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhiém vu duoc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thwe hién hiéu qua cac chi
trvong, duwdng 16i cia Bang, chinh sach phap luat cla Nha
nudc 6 lIinh vyc cong tac dugc phan cong.

Co6 kha nang dé xuét nhitng cha trvong, xay dwng quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chiic nang, nhiém vu cla don vi.



Nhém yéu cau

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Nhom nang luc
chung

Nhém nang luc
chuyén mon

Yéu cau cu thé
Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé Iinh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang x& ly cac tinh hudng trong qua
trinh huwdng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phwong phap nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc Iinh vuc chuyén mén dam nhiém.
Biét van dung cac kién thrc co bdn va nang cao vé nganh, linh
viec; ¢o k§ nang thuyét trinh, giang day, hedng dan nghiép vu
vé nganh, Iinh vuc.
Ap dune thanh thao céac kién thitc, k§ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao coéng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Tén nang luc Cap do

Pao dic va ban Iinh 2-3

T6 chic thuc hién cong viéc 2-3

Soan thdo va ban hanh van ban 2-3

Giao tiép (ng xtr 2-3

Quan hé phéihop 2-3
Phu hop voi

St dung ngoai ngir chtic nang,

nhiém vu cla co
quan, t6 chtrc,
don vi st dung

. . o vi tri viéc lam
St dung cong nghé thong tin dugc cap co
thadm quyén phé
duyét
Kha nang tham muu xay dyng cac van ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning hwéng dan thuc hién cac van ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 2.3
ban (theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Kha nang thdm dinh, gbp y cac van ban 9.3
(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Khé nang thuc hién hoat déng chuyén mén, 9.3

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



Nhom nang lwc Tén nang lyc Cap do
e Tu duy chién luvoc 1-2
* Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang luc o
. * Ra quyét dinh 1-2
quéan ly
e Quan ly nguon luc 1-2
 Phét trién doi ngi 1-2

Phé duyét cua lanh dao



CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Péc lap - Tw do - Hanh phuc

TEN Co QUAN.:...............

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién v& quan Iy ngubn Mavi triviéc lam:

nhan luc Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:
. A aia . Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
Quy trinh cong viéc lién quan: . . - . w AT ~ A
dinh va thyc thi chinh s&ch vé quan ly nguon nhan lwc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctu, tham muu, tong hop, thdm dinh, hoach dinh chién lvgc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dwng, hoan thién van ban quy pham phap
luat, dy an, dé an vé quan ly ngudén nhan luc2; cha tri, td chic trién khai thyc thi cac
nhiém vu chuyé&n mén theo méang céng viéc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cbng viéc

Xay duwng van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chwong trinh, dé
an, du an.

2.1

Huong dan va
2.2 trién khai thuc
hién cac van ban.

Cong viéc cu thé

Tham gia nghién ctu, xay duwng
cac quy dinh trinh B6 Chinh tri,
Ban Bi thw; van ban phap luat cla
Quéc hoi, iy ban Thuwong vu Québc
hdi, Chinh pha, Tha tuéng Chinh
pht, BO, nganh; chién lwgc, quy
hoach, k& hoach, chinh séach,
chuvong trinh, du an, dé an cla
nganh, Iinh vuc hodc cua dia
phuong vé quan ly ngudn nhan luc.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cla Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qudc hdi, Uy ban
Thuong vu Qudc hdi, Chinh phu,
Tha twdng Chinh pha, B6G,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién lvoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chwong trinh, dv an,
dé an duwoc cap cé tham
quyén thdng qua.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dlng tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lvgng theo yéu
cau cla cap trén.

2. Truyén dat dwoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé céc té chtc,

2Linh vuc quan ly ngudn nhan luc gdm: quan ly can bd, cong chic, vién chirc va cdng vu; quan
ly bién ché; dao tao, bbi duwdng can bd, cdng chtrc, vién chirc; chinh sach tién lwong; cong tac
dan chd, dan van; cong tac thanh nién; cong tac can b ni;... va cac ndi dung khac lién quan
dén guan ly ngudn nhan luc.



TT

Céac nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Kiém tra, so Kkét,

2.3 tong két viéc thuc

2.4

2.5

hién cac van ban.

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Thuc hién céac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Co6ng viéc cu thé

dv an, dé an cla nganh, Iinh vuc
hoac cla dia phuvona vé quan ly
nguén nhan luc.

2. T6 chirc, hudong dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuéat
céc bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu quad quan ly cda nganh, Iinh
virc hodc cla dia phuvong vé quan
ly ngudn nhan luc.

3. Tham gia t0 chirc cac chuyén dé
boi duwdng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cbng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cula
nganh, Iinh vuc hodc cua dia
phuong vé quan ly ngudn nhan luc.

Tham gia to chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc -hién cac quy
dinh ctia B6 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap. luat cia Qudc hdi,
ay ban Thuwong vu Qudc hoi,
Chinh phd, Tha twéng Chinh phda,
Bd, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuwong
trinh, dv an, dé an cta nganh, linh
virc hodc cla dia phuong vé quan
Iy ngudn nhan lyc.

Tham gia thdm dinh, gop y cac quy
dinh cta Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Quéc hdi,
Uy ban Thuwong vu Québc hdi,
Chinh pha, Tha tuéng Chinh pha,
B6, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuwong
trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, Iinh vuc hodc cua dia
phrong vé quan ly ngudn nhan lyc.

Chu tri hodc tham gia to chic trién
khai thwc hién cac hoat dong
chuyén mén, nghiép vu theo nhiém
vu duwoc phan céng.

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Buoc co quan, to chirc
l6p dao tao, boi dubng
danh gia hoan thanh céng
viéc giang day.

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

2. NO6i dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
dwoc cdp cd tham quyén
phé duyét.

N6i dung tham gia tham
dinh, goép y duwgc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat lvgng do ngudi chad
tri giao.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
veé tién do, chat lvgng va
hiéu qua cbng viéc.



Céac nhiém vu, cbng viéc = e I
. ' ' g Ve Tiéu chi danh gia hoan
TT Nhiém vu, R a - R R .
, R - Cong viéc cu thé thanh cbng viéc

mang céng viéc
1. Cbng viéc, nhiém vu
duoc giao thong su6t, tao
Ph&i hop v&i cac don vi lién quan duwgc mdi quan hé cong

PhSi hop thuc tham muu hoach dinh va thuc thi tac phattrién hiéuqua cao.

2% hien, chinh sich lien quan dén nganh, 2. Noi dung phdi hop
ITnh viec nhiém vy dugc phan cong.  dugc hoan thanh dat chat
lvong, theo dung tién dd
ké hoach.
Thuc hién nhiém Tham duv cac cudc hop lién quan Tham du day dd, chuéan
2.7 ' ' ' dén Iinh vuc chuyén moén & trong bi tai liéu va y ki€n phat

vu chung, hot hop. va ngoai don vi theo phan cong.

biéu theo yéu cau.

Xay dwng, thuc hién ké
hoach theo dung ke
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém vu
dwoc giao.

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

2.8
2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
3- Cac mdi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phdi hop truc

12w trong don vi Céac don vi phoi hgp chinh

Cac co quan, to chirc, don vi
thudc Bo, dia phwong cé lién
quan.

(Lwuy: Viéc xac dinh don vi
ph6i hgp chinh can can ct
vao moi quan hé cua t6 chic
str dung vi tri viéc lam nay)

Céac cong chtrc chuyén

Lanh dao tryc tiep mén khac trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co guan, td chirc cé quan hé chinh Ban chat quan hé

e Cac co quan, t6 chirc, don vi cd hoat
dong lién quan dén nganh, Iinh viec quan _
ly hgudn nhan luc thudc pham vi quan * Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

e Tham gia cac cubc hop co lién quan.

ly cta don vi.

(Lvuy: Viéc xac dinh cac co quan, to
chirc, don vi c6 quan hé chinh can can
ctrvao chirc nang, nhiém vu clia td chirc
str dung vi triviéc lam nay)

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

Lay thong tin thdng ke.

Thuc hién bao céao theo yéu cau.



4- Pham vi quyén han
TT
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Quyén han cu thé

41 Duogc chi dong vé phrong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 Tham giay kién vé cac viéc chuyén mon cla don vi.

4.3

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

vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thdns tin va danh gia mic dd xac thuc cta théng tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Buogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo s phan céno cla cap trén.

5- Cac yéu cau veé trinh do, nang iuc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau
Trinh d6 dao tao

Boi dutng, .
chiéng chi

Pham chat ca nhan

Cac yéu cau khac

Yéu cau cu thé

Tot nghiép dai hoc tré 1én vgi naanh hodc chuyén nsanh dao
tao phu hop véi linh vuc céng tac.

C6 chirng chi bdi dudng Kién thirc, k§ ndang quan ly nha nuwéc
doi véi cong chirc ngach chuyén vién va twvong duong.

Tuyét déi trung thanh, tin tudng, nghiém tlc chap hanh chi
trvong, chinh sach cua Bang, phap luat cta nha nuéc, quy
dinh cla co quan.

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

Trung thic, thang than, kién dinh nhung biét Iang nghe.
DPiém tinh, nguyén téc, cin than, bao mét thong tin.

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duoc ap lyc trong cbng Viéc.

Téap trung, sang tao, tv duy doc lap va logic.

C6 kha nang tham muu, xay dwng, thuc hién, kiém tra va tham
dinh céac chd trvong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhiém vu dugc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céac chu
trvong, duong 16i cla Bang, chinh sach phéap luat clia Nha
nudc ¢ Iinh viec cdng tac dwoc phan cong.

Co6 kha nang dé xuat nhirng chua trwong, xay dwng quy trinh
ndi bd va giai phap gidi quyét cac van dé thuc tien lién quan
dén chlrc nang, nhiém vu cuta don vi.

Hiéu va van duns dwoc céc kién thirc chuyén mon vé Iinh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ndng x& ly cac tinh huéng trong qua
trinh hwéno dan, kiém tra, giam sat, tham muwu, dé xuét va thuc



Nhom yéu cau

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lyc

Nhém nang luc
chung

Nhdm nang luc
chuyén moén

Nhém nang luc
quén ly

Yéu cau cu thé
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung dwoc céac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, t6 chirc, trién khai nghién clru, xay dwng céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc Iinh vuc chuyén mén dam nhiém.
Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, Iinh
virc; ¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
vé nganh, Iinh vuec.
Ap dung thanh thao céc kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cla vi tri viéc lam.

Tén nang lyc Cap do
Pao dirc va ban Iinh 2-3
T6 chirc thwe hién cong viéc 2-3
Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tng X 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Phu hgp vai chirc
St dung ngoai nglr nang, nhiémwu
cliaco quan, to
chtic, donvi st
. \ o ] dung vi tri viéc lam
St dung cong nghé thong tin diroc cdp c6 thdm
quyén phé duyét
Khé nang tham muu xay dung cac van ban
> AR 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cac van ban 9.3
(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Kh& nang kiém tra viéc thyc hién cac van 9
ban (theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Kha nang thdm dinh, gép y cac van ban
S , o e 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thwc hién hoat ddong chuyén mon,
. o SRR 2-3
nghiép vu (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Tuw duy chién lugc 1-2
Quan ly su thay doi 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan ly nguon lwc 1-2
Phat trién doi ngi 1-2

Phé duyét cua lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Poéc 1ap - Tv do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

‘ Ma vi tri viéc lam:
Tén Vitriviéc lam: Chuyén vién vé dia gioi hanh chinh o "
Neay bat dau thuc hién:
DPia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh-vé cons tac hoach
y g Vi€ uan- 4inh va thyc thi chinh séch vé dia gi6i hanh chinh
1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién cru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chui tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé dia gi¢i hanh chinh; chu tri, t0 chic trién khai thic thi cac nhiém

vu chuyén mon theo mang cong viéc dwoc phan cong.

2- CAc codng viéc va tiéu chi danh gia
Cé&c nhiém vu, céng viéc

TT Nhiém vu,

mang cbng Vviéc

Xay dwng van ban
quy pham phap
luat, chién luwoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

2.1

Huong dan va
2.2 trién khai thuc
hién cac van ban.

Cong viéc cu thé

Tham gia nghién ctu, xay duwng
cac quy dinh trinh B6 Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cla
Qudc hoi, iy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh pha, Thd twéng Chinh
phl, Bo, nganh; chién luoc, quy
hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, duv an, dé an cla
nganh, Iinh vwc hodac cua dia
phuong vé dia gi¢i hanh chinh.

1. Tham gia hwéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cta Quéc hdi, iy ban Thuong
vu Qubc hoéi, Chinh pha, Thu
tvéng Chinh pht, B, nganh; chién
lvoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
clia nganh, Iinh vic hodc cla dia
phuong vé dia gi¢i hanh chinh.

2. T6 chirc, hwéng dan, theo dbi
viéc thwc hién ché do, chinh sach
chuy&n mon, nghiép vu; dé xuat cac

Tiéu chi danh gia hoan
thanh coéng viéc

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dv an,
dé an duoc cdp coé tham
quyeén théng qua.

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dlng tién do, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chat lvgng theo yéu
cau cla cdp trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé céc to chtc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Buoc co quan, té chirc
I6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh coéng



TT

2.4

2.5

2.6
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Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu,
mang cbng viéc

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

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Thuc' hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Phoi
hién.

hop

thuc

Cong viéc cu thé

bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu quad quan ly cda nganh, linh
vic hodc cua dia phuong vé dia
gi¢i hanh chinh.

3. Tham gia td chirc cac chuyén dé
boi dwdng nghiép vu, phé bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach ctia nganh, Iinh
vic hodc cua dia phuong vé dia
gi¢i hanh chinh.

Tham gia t0 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién cac quy
dinh ctia Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cta Quéc hoi,
Gy ban Thuong vu Qubc hoi,
Chinh phu, Thu twéng Chinh pha,
Bd, nganh; chién lwgc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuwong
trinh, dy an, dé an cda nganh, Iinh
vic hodc cla dia phuong vé dia
gi¢i hanh chinh.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh cta B6 Chinh tri, Ban Bi thu;
van -ban phap luat ctia Quéc hoi,
Gy ban Thuong vu Qudc hdi,
Chinh pht, Tha twéng Chinh phu,
Bd, nganh; chién lwoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh, Iinh vuc hodc cua dia
phrong vé dia gi¢i hanh chinh.

Chu tri hodc tham gia td chirc trién
khai thwc hién cac hoat dobng
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vu duoc phan cong.

Pho6i hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
Iinh viec nhiém vu dwoc phéan cong.

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

viéc giang day.

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

2. NOi dung bao cao,
danh gia cé dé xuéat kip
thoi, ding k€& hoach,
duoc cdp cé tham quyén
phé duyét.

NOi dung tham gia tham
dinh, gbép y duwoc hoan
thanh theo dlng ké hoach,
chat lvong do nguedi chi
tri giao.

Bam béo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
Ve tién do, chat lvgng va
hiéu qua cdng viéc.

1 Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao thong sudt, tao
dwgc moéi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. NOi dung phdi hop duwoc
hoan thanh dat chat lugng,
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Céac nhiém vu, cdng viéc
TT Nhiém vu,
mang cbng viéc

Thuc hién nhiém

2.7 vu chung, héi hop.

28 thang, tuan cda ca nhan.

Xay dwng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Tiéu chi danh gia hoan

Cong viéc cu thé thanh cong viéc

theo dung tién do6 ké hoach.

Tham duv cac cudc hop lién quan Tham dy day da, chuén
dén Iinh vuc chuyén moén & trong bi tai liéu va y kién phat
va ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

Xay dung, thic hién ké
hoach theo dung ké
hoach cOng tac clia don
Vi, co-quan va nhiém vu
duoc giao.

2.9 Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan céng.

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

Pugc quan ly truc tifpva  Quan hé phdi hop truc
kiém duyét két qua boi tiép trong don vi

Lanh dao trwc tiép

3.2- Bén ngoali
Co’quan, td chirc c6 quan hé chinh

« Céac co quan, to chic, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc dia
gi¢i hanh chinh thuéc pham vi quan ly *
clia don vi. .
(Lvuy: Viéc xac dinh cac co quan, to
chirc, don vi c6 quan hé chinh can can .
clr vao chirc nang, nhiém vu clia to chirc
str dung vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

Céc cbng chtrc chuyén
moén khactrong don vi

Céc don vi phéi hop chinh

Cac co quan, to chirc, don vi
thudc B6, dia phwong cd lién
quan.

(Lvuy: Viéc xac dinh don vi
phdi hop chinh can can cw
vao moi quan hé cla to chic
str dung vi tri viéc lam nay)

Ban chéat quan hé

Tham gia cac cudc hop cé 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 thdéng tin thong ké.
Thuc hién bao céo theo yéu cau.

TT Quyén han cu thé

41 Dugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dwgc giao.

4.2 Tham giay kién vé cé&c viéc chuyén mon cla don vi.

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cla té chirc trons pham vi nhiém



TT
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Quyén han cu thé

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc clia thdng tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

45 PDuoctham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cuia cap trén.

5- Cac yéu cau veé trinh do, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau
Trinh d6 dao tao

Boi dwdng,
chirng chi

Pham chat c4 nhan

Céc yéu cau khac

Yéu cau cu thé

¢ TOot nghiép dai hoc tré 1én v&i nganh hodc chuyén nganh dao

tao phu hop vai Iinh vuc cong tac.

Co6 chirng chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nuéc
do6i v&i cong chirc ngach chuyén viénva tvong duong.

Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tlic chap hanh chd
trvong, chinh sach cta Bang, phap luat cia nha nwéc, quy
dinh cua co quan.

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

Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ldng nghe.
DPiém tinh, nguyén tac, can than, bdo mat thong tin.

Kh& nang doan két ndi bo.

Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

Téap trung, sang tao, tw duy doc lap va logic.

C6 kha ndng tham muu, xay dwng, thic hién, kiém tra va thdm
dinh-cac chu trvong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap d6i vai cac van de thuc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhiém vu duoc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thwc hién hiéu qua cac ch
trvong, dwong 16i cla Bang, chinh sach phap luat cia Nha
nwéc & Iinh vie cong tac dugc phan cong.

Co6 kha nang dé xuét nhirng chad trvong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van deé thuc tién lién quan
dén chlrc nang, nhiém vu cla don vi.

Hiéu va van dung dwoc céac kién thirc chuyén mon vé Iinh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang x& ly cac tinh hu6ns trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muwu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phrons phap nghién
clru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc Iinh vuc chuyén mén ddm nhiém.

Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vire; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu



Nhém yéu cau

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Nhom nang luc
chung

Nhom nang luc
chuyén mon

Nhom nang luc
quan ly

16

Yéu cau cu thé
vé nganh, Iinh vuec.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dwng, ban
hanh van ban vao céng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Tén nang luc Cap do

Pao dirc va ban Iinh 2-3
T6 chtrc thic hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao ti€p (rng xur 2-3
Quan hé phoi hop 2-3

Phu hop vai chic
St dung ngoai nglr nang, nhiémwvuy

cliaco guan, to
chte, don vi sty
, R . dung vi tri viéc lam
St dung cong nghé théng tin duoc céip c6 thém
quyén phé duyét

Khé nang tham muu xay dwng cac van ban

(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam) 2-3
Kha ning hiréng dan thuc hién cac van ban 9.3
(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)

Kha nang kiém tra viéc thiyc hién céac van

, .A LT 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thdm dinh, gép y cac véan ban 9.3
(theo nhiém vu cula vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat déng chuyén mon,

. i P 2-3

nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tuw duy chién lwgc 1-2
Quan ly sy thay doi 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan ly nguon luc 1-2
Phat trién doi ngi 1-2

Phé duyét cta lanh dao
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BAN MO TA CONG VIEC

CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Pbc 1ap - Tv do - Hanh phuc

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé cai cach hanh chinh

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Ngay bét dau thuc hién:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién cttu, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap
luat, dw an, dé an vé cai cach hanh chinh; chu tri, td chtrc trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén mén theo mang céng viéc duoc phan cong.

2- Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia
Céac nhiém vu, cdng viéc

TT Nhiém vu,

mang cbng viéc

Xay dwng van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

2.1

Huéng dan va
2.2 trién khai thuc
hién cac van ban.

Cong viéc cu thé

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh trinh B6 Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cla
Quéc hoi, uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Tha twéng
Chinh phu, B0, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dv an, dé an cula
nganh, Iinh vuc hoac cua dia
phuong vé cdi cach hanh chinh.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua BO
Chinhtri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cGia Qudc hdi, iy ban Thuong
vu Qubc hodi, Chinh pha, Thu
tuéng Chinh pha, B, nganh; chién
lvoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
clia nganh, Iinh vic hodc cua dia
phurong vé cai cach hanh chinh.

2. T6 chtc, hwéng dan, theo dbi
viéc thwc hién ché do, chinh sach

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cbng viéc

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, k& hoach, chinh
sach, chuvong trinh, dy an,
dé an duoc cap cé tham
quyén théng qua.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chat lvgng theo yéu
cau cua cdp trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cdng dé céc t6 chirc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dwoc va dat két qua.

3. Buwoc co quan, té chirc
I6p dao tao, bdi duwdng
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2.4

2.5

2.6
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Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

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

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Thuc hién cac

hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Phoi
hién.

hop

thue

Cong viéc cu thé

chuyén mén, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
Ivc, hiéu qud quan ly cla nganh,
Iinh viec hodc cla dia phwong vé
cai cach hanh chinh.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, pho bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach cla nganh, Iinh
vic hodc cua dia phuong vé cai
cach hanh chinh.

Tham gia t6 chic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cédo viéc thyc hién cac quy
dinh cta Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc hdi,
Uy ban Thuong vu -Qudc hdi,
Chinh pha, Thu tuéng Chinh phu,
Bo, nganh; chién lwgc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuwong
trinh, dy an, dé an cla nganh, Iinh
vic hodc cla dia phuvong vé cai
cach hanh chinh.

Tham gia thdm dinh, gop y cac quy
dinh cdia BO Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat ctia Qudc hoi,
ay ban Thuong vu Qudbc hoi,
Chinh phu, Thu twéng Chinh phd,
B&, nganh; chién lwgc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, Iinh vyc hoac cla dia
phuong vé cdi cach hanh chinh.

Chu tri hoac tham gia to chtrc trién
khai thuc hién cac hoat déng
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vu dwoc phan céng.

Ph6i hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
Iinh virc nhiém vu dwoc phéan cong.

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc
danh gia hoan thanh céng

viéc giang day.

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

2. NO6i dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cdp c6 thdm quyén
phé duyét.

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

Pam bédo quy trinh céng
tac va theo dung ké hoach
Ve tién do, chat lvgng va
hiéu qua cbng viéc.

1. Cdng viéc, nhiém wvu
dwoc giao thong sudt, tao
dwgc mdi quan hé cong tac
phat wién hiéu qua cao.

2. NOi dung phdi hop
dwoc hoan thanh dat chat
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2.7

2.8

2.9

3- Cac mdi quan hé cbng viéc

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Xay dwng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan cla ca nhan.
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Tiéu chi danh gia hoan

Cong Vviéc cu thé thanh cong viéc

lvong, theo ding tién do
ké hoach.

Tham du cac cudc hop lién quan Tham dy day da, chuén
dén Iinh vic chuyén mén & trong bi tai liéu va y kién phat
va ngoai don vi theo phan céng. biéu theo yéu cau.

Xay dung, thuc hién ké
hoach ‘theo dung ké
hoach cbng tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
dwoc giao.

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3.1- Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Lanh dao truc tiép

3.2- Bén ngoai

Quan hé phdi hop truc
ti€p trong don-vi

Céac cong chirc chuyén
mon khac trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

Céc co quan, to chirc, don vi
thudc B, dia phwong cé lién
quan.

(Limy: Viéc xac dinh don vi
phoi hgp chinh can can ct
vao mdi quan hé cua tb chirc
str dung vi tri viéc lam nav)

Co quan, td chrc c6 gquan hé chinh Ban chat quan hé

» Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat

dong lién quan dén nganh, linh vuc cai

e Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

cach hanh chinh thudc pham vi quan ly ¢ Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.
clia don vi.
(Lwuy: Viéc xac dinh cac co quan, to  thuc hién cong viéc chuyén mon.
chirc, don vi ¢ quan hé chinh can can .+ [ 4y thong tin thong ke.

clr vao chtrc nang, nhiém vu cla td chirc

strdung vi triviéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

TT
4.1
4.2
4.3

e Thuthap cac thong tin can thiét cho viéc

e Thuwc hién bao cao theo yéu cau.

Quyén han cu thé

Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

Tham giay kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cla to chic trong pham vi nhiém
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Quyén han cu thé

vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc cta théng tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

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

5- Cac yéu cau veé trinh do, nang luc
5.1- Yéu cau veé trinh do

Nhém yéu cau
Trinh d6 dao tao

Bo6i dudng,
chirng chi

Pham chat ca nhan

Cac yéu-cau khac

Y&u ciu cu thé

* T6t nghiép dai hoc tré 1én v&i nganh hodc chuyén nganh dao

tao phu hgp vai Iinh viee cong tac.

Co6 chirng chi boi dwdng kién thirc, k¥ nang quan ly nha nuéc
d6i vai cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh cha
trvong, chinh sach clia Bang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cla co quan.

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

Trung thuc, thang thén, kién dinh nhung biét 1dng nghe.
DPiém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duwoc ap luc trong cdng viéc.

Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

C6 khé nang tham muu, xay dwng, thuc hién, kiém tra va tham
dinh céac chd trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap ddi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhiém vu dugc giao.

C6 kha nang cu thé hoé va to chirc thirc hién hiéu qua céc chu
trvong, dwong 16i cla BPang, chinh sach phap luat cia Nha
nudc & Iinh vuc céng tac duoc phan céng.

Co6 kha nang dé xuét nhitng chd trwvong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cla don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang x& Iy cac tinh hudng trong qua
trinh hwéng dan, kiém tra, gidm séat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cdng viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phwong phap nghién
clru, t0 chire, trién khai nghién ctru, xay dwng cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc Iinh viec chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, Iinh



Nhom yéu cau

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lyc

Nhém nang luwc
chung

Nhém nang luc
chuyén mon

Nhém nang luwc
quan ly

21

Yéu cau cu thé
vire; ¢o k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
vé nganh, linh vuc.
Ap dung thanh thao céac kién thirc, ky thuat xay dwng, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cla vi tri viéc lam.

Tén nang luc Céap do
Pao dirc va ban Iinh 2-3
T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép &ng xr 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Phu hop véi chtic
S dung ngoai ngt nang, nhiémwu
clia co quan, to
chuic, donvi str
, ) LN dung vi tri viéc lam
St dung cdong nghé thong tin duoc cdp co tham
quyeén phé duyét

Kha nang tham muwu xay dwng cac van ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
Kha ning hwdng dan thuc hién cac van ban 9.3
(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 9.3
ban (theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Kh& nang tham dinh, gép y cac van ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyé&n moén,

. . U 2-3
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién luogc 1-2
Quan ly sy thay doi 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan ly nguén luc 1-2
Phat trién doi ngi 1-2

Phé duyét cta lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Péc 1ap - Tu do - Hanh phac

TEN CO QUAN.:..............

BAN MO TA CONG VIEC

o _ _ Ma vi triviéc lam:
Tén Viuiviéc lam: Chuyén vién vé thi dua, khen thuéng )
Ngay bat dau thuc hién:

DPia diém lam viéc:

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

Quy trinh cong viee lien quan: g0 s thirc thi chinh séch v thi dua, khen thuéng

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tdng hop, tham dinh, hoach dinh chién lvoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chui tri xay dwng, hoan thién van ban quy pham phap
luat, dw an, dé an vé thi dua, khen thwdng; chu tri, té chirc trién khai thuc thi cac nhiém

vu chuy&n mén theo méng céng viéc dwoc phan céng.

2- C4c cbng viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cbng viéc

TT Nhiém vu,

mang cbng viéc

Xay dwng van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, dv an.

2.1

Huong dan va
2.2 trien khai thuc
hién cac van ban.

Cong viéc cu thé

Tham gia nghién ctu, xay dung
cac quy dinh trinh B& Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cla
Qubc hoi, iy ban Thuong vu Québc
hdi, Chinh pha, Tha twéng Chinh
phu, B9, nganh; chién lwgc, quy
hoach, k& hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé an cula
nganh, Ilinh vuc hodc cua dia
phuong vé thi dua, khen thuéng.

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh clia B0
Chinh tri, Ban Bi thuw; van ban phéap
luat ctia Qudc hoi, uy ban Thuong
vu Quéc hoi, Chinh pha, Tha
twéng Chinh pha, B0, nganh; chién
lvoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé éan
clia nganh, Iinh vic hodc cla dia
phuong vé thi dua, khen thudng.

2. T chirc, hwéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cbng viéc

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuvong trinh, dy an,
dé an duoc cdp co tham
quyén théng qua.

1. VVan bén, tai liéu duoc
ban hanh dang tién do, ké
hoach, thoi eian va bao
dam chat lvgng theo yéu
cau cla cap trén.

2. Truyén dat dwoc cac
noi dung vé nghiép wvu
theo phan cong dé céc to
chirc, ca nhan khéac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Buoc co quan, td chic
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2.5

2.6

23

Céac nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Kiém tra, so két,
2.3 tdng két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Thuc hién cac

hoat dong chuyén
maon, nghiép vu.

Phoi
hién.

hop

thuc

Cong viéc cu thé

chuyén mon, nghiép vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu luc.
hiéu qua quan ly cla nganh, linh
virc hodc cuia diaphwong ve thi dua,
khen thuwéng.

3. Tham gia td chirc cac chuyén dé
bodi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cbng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cula
nganh, linh vuc hodc cla dia
phuong veé thi dua, khen thuédng.

Tham gia to chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién cac quy
dinh cta B6 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Quéc hdi,
ay ban Thuong vu Qubc hdi,
Chinh pha, Tha twéng Chinh phd,
B, nganh; chién lvgc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuwong
trinh, dv an, dé an cta nganh, linh
vic hodc cla dia phuong veé thi
dua, khen'thuéng.

Tham gia tham dinh, gép y céc quy
dinh ctia B6 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Quoc hoi,
ay ban Thuong vu Qudbc hoi,
Chinh pha, Tha twéng Chinh phu,
B0, nganh; chién lvoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuwong
trinh, dv an, dé an lién quan dén
nganh, Iinh vwc hoac cla dia
phuong vé thi dua, khen thuéng.

Cha tri hoac tham gia té chtrc trién
khai thuc hién cac hoat ddng
chuyén mén, nghiép vu theo nhiém
vu duwoc phan céng.

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuwc thi
chinh séach lién quan dén nganh,
ITnh virc nhiém vu dwoc phan céng.

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

I6p dao tao, boOi duong

danh gia hoan thanh céne

viéc giang day.

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

2. NOi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung k€& hoach,
duoc cdp c6 thdm quyén
phé duyét.

Noi dung tham gia tham
dinh, goép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat lvgng do ngudi chd
tri giao.

DBam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cbng viéc.

1. Cbng viéc, nhiém vu
duoc giao théng sudt, tao
dwgc mdéi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.
2. NOi dung phb6i hop
dwoc hoan thanh dat chat
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Céac nhiém vu, cdng viéc
TT Nhiém vu,
mang céng viéc

Thuc hién nhiém

2.7 vu chung, hoi hop.

2.8 thang, tuan cla ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach céng tdc nam, quy,

Tiéu chi danh gia hoan

Cong viéc cu thé thanh cong viéc

lvong, theo ding tién do
ké hoach.

Tham dy cac cudc hop lién quan Tham dy day dd, chuén
dén ITnh vuc chuyén moén & trong bi tai liéu va y kién phat
va ngoai don vi theo phén cong. bi€u theo yéu cau.

Xay dung, thuc hién ké
hoach “theo ding ké
hoach cong tac cla don
Vi, co quan va nhiém vu
duwoc giao.

2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puoc quan ly truc tifpva  Quan hé phdéi hop truc
kiém duyét két qua boi ti€p trong don vi

Lanh dao truc tiép

3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

« Cac co quan, t0 chirc, don vi cé hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc thi
dua, khen thvédngthudc phamvi quanly *
cla don vi. .
(Lwvuy: Viéc xac dinh cac co quan, to
chirc, don'vi c6 quan hé chinh can can .
ctr vao chirc nang, nhiém vu cua to chirc
strdung vi triviéc lam nay)

4-Pham vi quyén han

Céc cbng chirc chuyén
mon khéc trong don vi

Cac don vi ph6i hgp chinh

Cac co quan, to chic, don vi
thudc B6, dia phuong cé lién
quan.

(Lwuy: Viéc xac dinh don vi
phoi hop chinh can can ct
vao mdi quan hé clia to chirc
st dung vi tri viéc lam nay)

Ban chat quan hé

Tham gia cac cudc hop co lién quan.
Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.

Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc
thuwc hién cong viéc chuyén mon.

Lay thdong tin thong ké.
Thuc hién bao cao theo yéu cau.

TT Quyén han cu thé

41 Duwoc chd dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dwgc giao.

4.2 Tham giay kién vé céac viéc chuyén mon cla don vi.

4.3  Puoc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cla to chirc trong pham vi nhiém
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Quyén han cu thé

vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mrc do xac thuc cla thdng tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

45 DBugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng cla cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dd, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau
Trinh d6 dao tao

Boi dudng,
chirng chi

Pham chat ca nhan

Céac yéu cau khac

Yéu cau cu thé

T6t nghiép dai hoc trg 1én v&i nganh hoac chuyén nganh dao
tao phu hop véi Iinh viec cdng tac.

Co6 ching chi boi dudng kién thirc, k§y nang quan ly nha nuwéc
doi véi cong chirc ngach chuyén vién va twong dwong.

Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chd
trvong, chinh sach cua Bang, phap luat cta nha nuéc, quy
dinh cla co quan.

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

Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
DPiém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat théng tin.

Kh& nang doan két ndi bo.

Chiu dugc ap lwc trong céng Vviéc.

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

C6 kha ndang tham muu, xay dwng, thuc hién, ki€ém tra va tham
dinh cac chua trwvong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi
phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhiém vu dugc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chi
trvong, duwdng 16i cla Bang, chinh sach phap luat clia Nha
nuwdc & Iinh vuc cong tac duwgc phan cong.

Co6 kha nang dé xuat nhitng chi truong, xay dwng quy trinh
ndi bd va gidi phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chiic nang, nhiém vu cda don vi.

Hiéu va van dung dwoc cac kién thirc chuyén moén vé Iinh vic
hoat dong va thuc thi, k§ nang x ly cac tinh huéng trong qua
trinh huwdng dan, kiém tra, giam sat, tham muwu, dé xudt va thuc
hién cdng viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, td chirc, trién khai nghién cru, xay dwng céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc Iinh viec chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh



Nhom yéu cau

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lwc

Nhdm nang luc
chung

Nhém nang luc
chuyén mon

Nhém nang luc
quan ly
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Yéu cau cu thé
vire; c6 k§ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu
vé nganh, Iinh vuc.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dwng, ban
hanh van ban vao céng viéc theo yéu cau cuda vi tri viéc lam.

Tén nang luc Cap do
Pao dirc va ban Iinh 2-3
T6 chtrc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép ng x0 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Phu hop véi chiic
St dung ngoai ngilt nang, nhiémwu
clia co quan, to
chtrc, donvi st
. ) oy . dungvi tri viéc lam
Str dung cdng nghé thong tin duoc cap cothdm
quyeén phé duyét
Kh& ndang tham muu xay dwng cac van ban 9.3
(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Kha ning-hudng dan thwe hién cac van ban 2.3
(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
, o LT 2-3
ban (theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Khd nang thdm dinh, gép y cac van ban
Y , o 2 T 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat ddong chuyén mén, 9.3
nghiép vu (theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Tuw duy chién luoc 1-2
Quan ly su thay doi 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan ly ngudn luc 1-2
Phat trién doi ngi 1-2

Phé duyét clia lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

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

ngudng, ton giao Ngay bat dau thuc hién:

DPia diém lam viéc:

Cac van ban, quy dinh hién hanhvé cong tac hoach

Quy trinh cong viéc lién quan: dinh va thuc thi chinh sach vé tin ngudng, ton giao

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién cru, tham muu, tdng hop, tham dinh, hoach dinh chién lvgc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va cha tri xay dwng, hoan thién van ban quy pham phéap
luat, dw an, dé an vé tin ngudng, ton giao; chu tri, té-chirc trién khai thuc thi cac nhiém

vu chuyén mon theo mang cong viéc dwoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Céac nhiém vu, céng viéc

TT Nhiém vu,

mang céng viéc

Xay dyng van ban
quy pham phap
luat, chién luorc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chwong trinh, dé
an, du an.

2.1

Huong dan va
2.2 trien khai thuc
hién cac van ban.

Cong viéc cu thé

Tham gia nghién clru, xay dyng cac
quy dinh trinh B6 Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cla Quoc
hoi, Gy ban Thuong vu Qudc hdi,
Chinh'pha, Tha tuéng Chinh phd,
B0, nganh; chién lwgc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chvong trinh,
dv an, dé an cua nganh, Iinh vuc
hodc cla dia phvong vé tin ngudng,
ton giao.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thwc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thuw; van ban phap
luat ctia Qudc hdi, iy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh pha, Thi twéng
Chinh pha, Bo, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuvong trinh, du an, dé an cula
nganh, linh vwc hoac cla dia
phuong vé tin ngudng, ton giao.

2. TO chic, hwong dan, theo dbi
viéc thwc hién ché do, chinh sach

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
de an dwoc cdp ¢ thdm
quyén théng qua.

1 Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, th&i gian va bao
dam chéat lvong theo yéu
cau cla cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trien khai dwoc va dat
két qua.

3. Bugc co quan, to chirc
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2.5

2.6
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Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong Vviéc

Kiém tra, so két,
2.3 tong kétviéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Thyc hién céac
hoat ddng chuyén
mon, nghiép vu.

Phoi
hién.

hop

thue

Cong viéc cu thé

chuyén mén, nghiép vu; dé xuat cac
bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly cda nganh, linh
vic hodc cla dia phuong vé tin
ngudng, ton giao.

3. Tham gia t0 chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, pho bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach ctia nganh, Iinh
vc hodc cla dia phwong veé tin
ngudng, tbn giao.

Tham gia to chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo céo viéc thuc hién cac quy
dinh cda BO Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cta Quéc hoi,
Gy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Tha twéng Chinh pha,
Bd, nganh; chién lvoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuwong
trinh, du an, dé an cla nganh, Iinh
vic hodc cla dia phuong vé tin
ngudng, tén gido.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh cta B6 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Quéc hoi,
Gy ban Thuwong vu Qubc hoi,
Chinh phad, Tha twéng Chinh phu,
Bd, nganh; chién lwgc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuwong
trinh, dv an, dé an lién quan dén
nganh, Iinh vuc hodc cla dia
phuong veé tin ngudng, ton giao.

Ch tri hoac tham gia to chirc trién
khai thuc hién cac hoat dbng
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vu duoc phan cong.

Ph6i hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuwc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
[ihh virc nhiém vu dugc phan cong.

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

I6p dao tao, bo6i duwdng

danh gia hoan thanh céng

viéc giang day.

1 Van ban bao céao két qua
kiém tra dwoc thwc hién
dung thoi han quy dinh.

2. NO6i dung bao cao,
danh gia cé dé xuat kip
thoi, dang ké hoach,
dwoc cdp c6 thdm quyén
phé duyét.

NOi dung tham gia tham
dinh, gép y duwoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat lwvgng do nguoi chi
tri giao.

Dam bdo quy trinh céng
tac va theo dana ké hoach
vé tién do, chat lvgng va
hiéu qua cbng viéc.

1. Cbng viéc, nhiém wvu
duoc giao thdng subt, tao
duoc mdi quan hé coéng
tac phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop
dwoc hoan thanh dat chat
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Céac nhiém vu, cbng viéc
TT Nhiém vu,

\ n . Cong viéc cu thé
mang cong viéc

Thc hién nhiém Tham dy cac cudc hop lién quan

2.7 n dén Iinh vuc chuyén moén & trong
vu chung, hdihop. .. i N
va ngoai don vi theo phan céng.
28 Xay dung va thuc hién ké hoach céng tac nam, quy,

thang, tuan cuta ca nhan.

2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
3- Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan ly truc tifpva  Quan hé phdi hop truc
kiém duyét két qua béi ti€p trong don vi

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cbng viéc

lvgng, theo dlne tién do
ké hoach.

Tham du day dd, chuan
bi tai lieu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

Xay dung, thuc hién ké
hoach -theo dung ké
hoach cbng tac cua don
Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

Céc don vi phdi hop chinh

Céac co quan, té chirc, don vi
thudc Bo, dia phwvong co lién

Cac cong chtrc chuyén

Lanh dao tryc tiep mon khéc trong don vi

quan.
(Limy: Viécxac dinh don vi

phoi hop chinh can can ct
vao moi quan hé cua to chirc
str dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc cé quan hé chinh Ban chat quan hé

» Céac co quan, td chirc, don vi cé hoat
dong lién quan dén nganh, Iinh vuc tin

e Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

ngudng, ton gido thudc pham vi quan ly ¢ Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
cla don vi. » Thuthap céc thdng tin can thiét cho viéc
(Limy: Viéc xac dinh cac co quan, t6  thuc hién cong viéc chuyén mon.

chtic, don vi c6 quan hé chinh can can « |y thong tin thdng ké.

clr vao-chirc nang, nhiém vu cla to chirc
str.dung vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

e Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4.1 Duogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham giay kién vé cac viéc chuyén moén cda don vi.

4.3 Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cla to chirc trong pham vi nhiém
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Quyén han cu thé

vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thwc cla théng tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo s phan cong cla cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh do, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh dd

Nhém yéu cau
Trinh d6 dao tao

B6i dwdng,
ching chi

Pham chat c& nhan

Céc yéu cau khac

Yéu cau cu thé

Tot nghiép dai hoc tré I1én v&i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi Iinh vire céng tac.

Co6 chirng chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nwéc
do6i v&i cong chirc ngach chuyén vién va twong dwong.

Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
trvong, chinh sach cua Bang, phap luat cta nha nudc, quy
dinh cla co quan.

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

Trung thwc, thang than, kién dinh nhwng biét lang nghe.
Diém tinh, nguyén tic, cin than, bdo mat thong tin.

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duwoc ap luc trong céng viéc.

Téap trung, sang tao, tw duy doc lap va logic.

Cé6 khanang tham muu, xay dung, thic hién, kiém tra va tham
dinh cac cha truons, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, eidi
phap déi véi cac van dé thuc tien lién quan trong pham vi chirc
nang, nhiém vu dugc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céac chu
trvong, duong 16i clla Bang, chinh sach phap luat cla Nha
nwéc & linh vee cong tac dugc phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhirng chd trvong, xay dwng quy trinh
ndi bd va gidi phap gidi quyét cac van dé thuc tien lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé Iinh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xt ly cac tinh huéng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muwu, dé xuat va thuc
hién cdng viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phrong phap nghién
clru, to chirc, trién khai nghién clru, xay dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc Iinh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, Iinh



Nhém yéu cau

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Nhoém nang luc
chung

Nhém nang luc
chuyén mén

Nhom nang luc
quéan ly

3l

Y&u cau cu thé
vurc; ¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, hwéng dan nghiép vu
vé nganh, Iinh vuec.

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

Tén nang luc Cap do

Pao dirc va ban Iinh 2-3
T6 chtrc thic hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép (rng xt 2-3
Quan hé phoi hop 2-3

Phu hop voi chiic
S dung ngoai ngi nang, nhiémwu

clia co quan, to
chiic, donvi str
dung vi tri viéc lam

Str dung céng nghé théng tin duoc cap co tham
quyén phé duyét

Kha nang tham muu xay dwng cac van ban 9.3

(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)

Kha nang hudng dan thwc hién cac van ban 9.3

(theo nhi€ém vu cla vi tri viéc lam)

Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 2.3

ban (theo nhiém vu cula vi tri viéc lam)

Kha nang thdm dinh, gop y cac van ban 2.3

(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)

Kha nang thyc hién hoat ddng chuyén mén, 9.3

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

Tu duy chién luoc 1-2

Quan ly su thay doi 1-2

Ra quyét dinh 1-2

Quan ly ngudn luc 1-2

Phat trién doi ngi 1-2

Phé duyét ctia lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Péc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan Iy van thy, Mavi triviéc lam:

lwu tri Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:
Cac van ban, quy dinh hién hanh vé coéns tac hoach

Quy trinh cong viéc lién guan: dinh va thuc thi chinh sach vé van thu, luu tri

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién cttu, tham muu, tdng hop, tham dinh, hoach dinh chién lvoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dwng, hoan thién van ban quy pham phap
luat, dv an, dé an vé van thuw, lwu trir; chu tri, té chic trién khai thuc thi cac nhiém vu

chuy&n mén theo mang cbéng viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Céac nhiém vu, cbng viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

2.1

Huong dan va
2.2 trién khai thuc
hién cac van ban.

Cong viéc cu thé

Tham gia nghién ctu, xay dung
cac quy dinh trinh B6 Chinh tri,
Ban Bi thw; van ban phap luat cla
Qudc hai, iy ban Thuong vu Quéc
hoi, ‘Chinh phd, Tha twéng Chinh
pht, B, nganh; chién lwoc, quy
hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, Iinh vuc hodc cla dia
phurong vé van thw, lwu tri.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thwc hién cac quy dinh cla Bo
Chinh tri, Ban Bi thw; van ban phap
luat cia Qudc hoi, uy ban Thurong
vu Qudéc hoi, Chinh phl, Tha
tvéng Chinh pha, Bo, nganh; chién
lvoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuwong trinh, du an, dé an
clia nganh, Iinh vic hodc cla dia
phrong vé van thu, lwu tri.

2. T6 chtc, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
s&ch, chuong trinh, dv an,
dé an dwoc cdp co tham
quyén théng qua.

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

2. Truyén dat dugc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan céng dé céc to
chirc, cd nhan khéc hiéu,
trién khai duwoc va dat
két qua.

3. Broc co quan, td chirc
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Céac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Kiém tra, so két,
2.3 tong kétviéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Thuc < hién céac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Phoi
hién.

hop

thuc

Cong viéc cu thé

chuyén mon, nghiép vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qud quan ly cla nganh, Iinh
vic hoac cla dia phwong vé van
thw, lwu trie.

3. Tham gia té chirc cac chuyén dé
boi dwdng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cbéng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cla
nganh, linh vuc hodc clha dia
phuong vé van thu, luu trir.

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh-cla
B6 Chinh tri, Ban Bi thw; van ban
phap luat cta Qudc hoi, Gy ban
Thuong vu Qudc hdi, Chinh pha,
Thi twéng Chinh phi, Bo, nganh;
chién lwgc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuvong trinh, du an, dé
an clia nganh, Iinh vuc hodc cua dia
phuong vé van thu, luu trir.

Tham gia thdm dinh, gép y céc quy
dinh cta B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc hdi,
ay-ban Thuong vu Qubc hdi,
Chinh phu, Tha twéng Chinh phu,
Bd, nganh; chién lwvgc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cia dia
phurong vé van thu, lwu trir.

Chu tri hoac tham gia to chirc trién
khai thwc hién cac hoat dbng
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vu dugc phan cong.

Ph6i hop v@i cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
Iinh virc nhiém vu dwgc phan cong.

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

I6p dao tao, boi dudng

danh gia hoan thanh céns

viéc giang day.

1. Van ban bao céao két qua
kiém tra dwoc thwc hién
dung thoi han quy dinh.

2. NOi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duwoc cdp cé tham quyén
phé duyét.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dldng ké hoach,
chat lwvgng do nguoi chi
tri giao.

Bam bao quy trinh cons
tac va theo dung ké hoach
Ve tién do, chat lugng va
hiéu qua cong viéc.

1. Cbéng viéc, nhiém wvu
dugc giao thdng subt, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phattrién hiéu qua cao.
2. Noi dung phbi hop
dwoc hoan thanh dat chat
Ilwgng, theo ding tién dd
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Cac nhiém vu, cong viéc
TT Nhiém vu,
mang cbng viéc

Thuc hién nhiém

2.1 vu chung, héi hop.

2. , e
8 thang, tuan cua cé nhan.

Xay duwng va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy,

Tiéu chi danh gia hoan

Cong viéc cu thé thanh cong viéc

ké hoach.

Tham dy cac cudc hop lién quan Tham dy day dd, chuén
dén Iinh vec chuyén mén & trong bi tai liéu va y kién phat
va ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

Xay dwng, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cdng tac cla don
vi, ca-quan va nhiém vu
dwoc giao.

2.9 Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puoc quan ly trec tipva  Quan hé phdi hop truc
kiém duyét két qua bodi ti€p trong don vi

Lanh dao truc tiép

3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc ¢é quan hé chinh

e Cac co quan, t0 chtc, don vi cé hoat
dong lién quan dén nganh, Iinh vuc van
thu, lwu tri® thubc pham vi quan ly cia
don vi. .
(Lvuy: Viécxac dinh cac co quan, t6
chtre, don vico quan hé chinh can can .
clr vao chirc nang, nhiém vu clia t6 chirc
str dung vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

Céc cdng chtre chuyén
moén khac trong don vi

Cac don vi phdi hgp chinh

Cac co quan, t6 chirc, don vi
thudc B0, dia phuong co lién
quan.

(Lwvuy: Viéc xac dinh don vi
phdi hop chinh can can ct
vao moi quan hé cla t6 chic
str dung vi tri viéc lam nay)

Ban chat quan hé

Tham gia cac cubc hop cé lién quan.
Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

Lay thong tin théng ké.
Thuc hién bao cao theo yéu cau.

TT Quyén han cu thé

4.1 Bugc cht dong vé phuong phap thuc hién céng viéc dugc giao.

4.2 Tham giay kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cla td chirc trong pham vi nhiém



TT
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Quyén han cu thé

Puoc yéu cau cung cdp thong tin va danh gia mirc do xac thuc cla thone tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

45 Buoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sv phan cong cua cép trén.

5- Céac yéu cau Ve trinh do, nang luc
5.1- Yéu cau Ve trinh do

Nhém yéu cau
Trinh d6 dao tao

Boi dudng,
chirng chi

Pham chét c4 nhan

Céc yéu cau khac

Yéu cau cu thé

Tot nghiép dai hoc tré 1én v&i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop vai Iinh vuc cong tac.

C6 chirng chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nuéc
d6i vai cong chirc ngach chuyén viéniva twong duong.

Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chdp hanh chi
trvong, chinh sach clia Bang, phap luat cia nha nuwéc, quy
dinh cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, vdi tap thé, phoi hop
cong tac tot.

Trung thuc, thang thén, kién dinh nhung biét l1&ng nghe.
Diém tinh, nguyén tdc, can than, bao mat thong tin.
Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duogc ap luc trong céng Vviéc.

Tap trung, sang tao, tv duy doc lap va logic.

C6 kha nang tham muu, xay dwng, thuc hién, kiém tra va thdm
dinh 'cac cha truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap déi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc
nang, nhiém vu duoc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac ch
trvong, duong 16i cia Bang, chinh sach phap luat cia Nha
nudc ¢ Iinh viee céng tac dugce phan cong.

C6 kha nang dé xuét nhirtng chd trvong, xay dwng quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thwc tién lién quan
dén chiic nang, nhiém vu cda don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé Iinh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang x ly cac tinh huéng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cbng viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phwong phap nehién
ctru, tO chirc, trién khai nghién clru, xay dwng céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc Iinh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, Iinh
vuc; ¢ k§ nang thuyét trinh, giang day, hvéng dan nghiép vu



Nhom yéu cau

5.2- Cac nang luc

Nhém nang luc

Nhom nang luc
chung

Nhom nang luc
chuy&n mon

NhdAm nang luc
quén ly
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Yéu cau cu thé
vé nganh, Iinh vuc.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cdng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Tén nang luc Cap do
Pao duc va ban Iinh 2-3
T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép (rng x&r 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Phu hop vai chiic
S dung ngoai ngi nang, nhiémvg
cliacoquaatd

chtee, don vi str
dung vi tri viéc lam

Str dung cong nghé thong-tin dugc cp co tham
quyén phé duyét

Khéa nang tham muu xay dwng cac van ban 9.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning huéng dan thuc hién cac van ban 9.3

(theo nhiém'vu cula vi tri viéc lam)

Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van 9.3

ban (theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)

Kh& ‘nang thdm dinh, gép y cac van ban 9.3

(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)

Kha nang thuc hién hoat déng chuyén mén, 9.3

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

Tu duy chién luvgc 1-2

Quan ly su thay doi 1-2

Ra quyét dinh 1-2

Quan ly nguon luc 1-2

Phat trién déi ngl 1-2

Phé duyét cua lanh dao
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I. NHOM NANG L v ¢ CHUNG

Cap

d

0

Pao dirc va
ban linh

Tao dung van
hoa dan dét viéc
thuc hién dao
dic va ban Iinh.

Cha dong, trach
nhiém cao Vv0i
cbng viéc; huvdng
dan, Kkiém tra
viéc thuc hién.

Trach nhiém cao
voi  cbng Vviéc
duoc giao,
gwong mau trong
thuc hién.

TO6 chtre thuwe hién
cong viéc

Puva ra cac dinh
hudng chién luoc.

Nhan biét truédc va
thich (rng v&i yéu cau
m@&i cla cbng viéc;
phat huy nguén lyc
bén trong va bén
ngoai dé co giai phap
dam bao chat lugng
cong Vviéc.

Dé xudt diéu chinh
thu tuc, quy trinh
lam viéc... kip thoi
dé dap tng tot hon
nhu cdu cla co quan,
dia phvong.

Phu luc ra
Do XAC BINH YEU CAU VE NANG Luc
[CONG CHUC NGHIEP vu CHUYEN NGANH NOI vu
TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 cla Bo truéng Bd Noi vu)

Soan thao va
ban hanh van ban

Phan tich, danh gia,
phan bién, hoach
dinh chinh sach.

Hiéu biét vé vai
tro, tac dong x&
hoi  cla  chinh
sach; - xay dung
khung phéap ly ho
tro viéc thuc thi
chinh sach.

Phan tich, danh
gia, dé xuéat chinh
sach phu hop voi
chién lwgc, dinh
huéng dai han clia
co quan, don wvi,
dia phuong.

Giao tiép
rng X0

Giao tiép tot vé
van dé mang
tinh chién luwoc.

Giao tiép tot
trong va ngoai
co quan, don vi.

Giao tiép tot voi
td0 chic trong
ndi bd co quan,
don vi.

Quan hé
phdi hop

Thiét lap céac
dinh  huwéng
quan hé doi
tac chién luoc.

Thiét lap
mang lwdi
quan hé ¢
nhiéu cép.

Tim kiém co
hoi xay dung
va mé rong
mang lwdi
quan hé.

Str dung
ngoai ngtr

St dung thanh
thao ngén ngtr.

Giao ti€p troi
chay, linh hoat.

Trao doi, giai
thich duoc
nhitng théng
tin phtrc tap.

S dung cong
nghé thong tin
Am hiéu vé cong
nghé thong tin va
c6 kha nang lap
trinh  phan mém

chuyén nganh.

Am hiéu vé coéng
nghé théng tin va

st dung duoc
nhiéu cbng cu ¢
trinh d6 cao.

Hiéu biét co ban vé
cong nghé thong
tin va st dung mot
s6 phan mém nang
cao, quan tri co s&
dir liéu.



Ty nhan trach
nhiém v&i cong
viéc dugc giao,
chuan muc trong
thuc hién.

Trach nhiém véi
cong viéc duogc
giao, chuan muc
trong thuc hién.

Linh hoat trong t0
chtre thyc hién cbng
viéc nham dam bao
cac tiéu chuan chat
lvgng dad théng nhat.

TO chic thuc hién
cbno viéc theo tiéu
chuan chéat luong,
quy trinh c6 san.

Nam virng cac quy
dinh va vai tro, tac
dong cua hé théng
van ban cua Pang,
van ban phéap quy
va van ban hanh
chinh cua co quan
c6 tham quyeén.

Nam duoc cac quy
dinh vé van ban
clia Bang, van ban
phap quy va van
ban hanh chinh dé
ap dung vao cong
viéc chuyén mon.

Thac day giao
tiép hai chiéu.

Nghe va
bay
mot cach ro rang.

Ghi chi: Cép do duoc xac dinh tir cao xubng thap, trong tngtie 5 dén 1

trinh
thong tin

Thiét lap duoc
mang lwoi
quan hé t6t

trong ndi bo.
|< Ak

Tao ‘moi quan
hé t6t, chd
doéng phdi hop
VOi dong
nghiép trong
cdng Viéc.

Trao doi, trinh
bay thong tin
ngan gon.

Giao tiép co
ban.

Hiéu biét co ban vé
may tinh va sk
dung mot sé phan
mém nang cao.

Hiéu biét va s
dung may tinh va
mot s6 phan mém
co ban.



1. NHOM NANG L yc CHUYEN MON

Céap
do

Tham muu
xay dyng van ban

Cha tri nghién cltru, xay dung
chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va van ban
clia hé théng chinh tri hodc cua
nganh, linh vyc cong tac dugc
phan cong.

- Tham gia xay dung chién
lvgc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va van ban caa hé
thong chinh tri hodc cla
nganh, Iinh vic cdng tac dwoc
phan céng.

- Cha tri xay dwng ké hoach
trién khai thuc hién cac van
bé&n thudc nganh, Iihh vic céng
tac dwoc phan cong.

- Tham gia xay dung dé an
thudc nganh, ITnh'vuc cbng tac
dwoc phan cong.

- Tham gia xay dung ké hoach
trién ‘khai thuc hién cac van

Huéng dan
thuc hién van ban

- Cha tri xay dung hudng
dan trién khai thuc hién van
ban vé chuyén mon, nghiép
vu cla nganh, Iinh vic cong
tac dwoc phan cong.
- Cha tri xdy dung giao
trinh, tai liéu, chuyén dé
giang day; tham gia giang
day cac lop dao tao, boi
duwdng chuyén mon, nghiép
vu cho cén b, cdng chtrc.

- Cha tri xay dwng huéng
dan trién khai thyc hién van
ban vé chuyén moén, nghiép
vu thuéc Iinh-vie cdng tac
dwoc phan cong.

- Tham gia giang day céac
I6p dao tao, boi dudng
chuyén mon, nghiép vu cho
can bd, cong chtc.

- Tham gia xay dyng hueéng
dan trién khai thuc hién céc
van ban chuyén mon,
nghiép vu thudc Iinh vuc
cong tac dugc phan cong.

Kiém tra
thwc hién van ban

Chu tri td chirc kiém tra,
phén tich danh gia, bao
céo tong két viéc thuc
hién cac van ban thudc
Iinh vee cong tac duoc
phan cong; dé xudt chu
trvong, bién phap dé
thuc hién céc quy dinh
hodc quyét dinh quan ly
dat két qua.

Chu tri t6 chirc kiém tra,
phén tich danh gia, béo
céo tong két viéc thuc
hién cac van ban thudc
[inh vuc cong tac duoc
phan céng.

T6 chirc theo doi, kiém
tra va bao cao tinh hinh
thwc hién cac van ban
thudc Inh vyc cong tac
dwoc phan cong.

Tham dinh,
gop y van ban

Cha tri. t6 chtc
tham dinh cac van
ban thubc Iinh vuc

cong tac duoc
phan cong.

T6 chic tham
dinh cac van ban
thuéc linh  vuc
cong tac duoc
phan cong.

Tham gia tham
dinh cac van ban
thudc Ilinh  vuc
cong tac duoc
phan cong.

Thux: hién hoat dong
chuyé&n mon, nghiép vu

ChG tri t6 chic trién
khai thuc hién cac hoat
dong chuyén  mon,
nghiép vu theo nhiém
vu dwoc phan cong.

Tham gia t6 chirc trién
khai cac hoat dong
chuyén mon nghiép vu
theo nhiém wvu duoc
phan cong.

Thwc hién cac hoat
dong chuyén  mon,
nghiép vu theo nhiém
vu duoc phan céng.



Cap Tham muu Hudng dan Kiém tra Tham dinh, Thuc hién hoat dong
doé xay dwng van ban thwc hién van ban thwc hién van ban gép y van ban chuyén mon, nghiép vu
ban thudc Inh vue cong tac - Tham gia hwong dan thuc
duoc phan cong. hién chuyén mén, nghiép vu

- Chu tri xay dwng cac van ban cho cong chiic cung ngach
thudc Iinh vec cdng tdc dwoc  hoac ngach thap hon.

phan cong.
- Tham gia xay dung céac van Cha déng phdi hop voi
ban thudc linh vuc cong tic  Kha ning huéng dan thuc Tham gia gop y cac don vi lién quan va
2 duoc phan cong. hién chuyén mon, nghiép vu van ban thudc Iinh  céc cong chirc khéc trién
- Soan théao céac quy dinh cu thé, cho cbng chirc cung ngach vurc cong tac dvoc  khai cong viéc, thuc hién
cac van ban khac thudéc phan hodc ngach thap hon. phan cong. dang thdm quyén va
viéc duoc phan cong. trach nhiém duoc giao.
Phdi hop voi cac don vi
lién quan va cac céng
1 Soan thao cac van ban thudc chic khac trién khai
phan viéc dugc phan cong. ' ' ' cbng viéc, thuc hién
ding thadm quyén va
trach nhiém dugc giao.
Ghi cha:

- Cép d6 duoc xac dinh tlr cao xudng thap, twong tng tlr 5 dén 1
- B6i vbi cac 0 dé trong, dé nghi cac co quan, to chirc bd sung ndi dung theoyéu cau vé nganh, Iinh vic (néu co).



1. NHOM NANG L v ¢ QUAN LY

Céap
do

Tuw duy chién lugc

Binh huéng muc tiéu, chién
lvgc phat trién dai han cho
co quan, don vi/ nganh, Iinh
vuc/ dia phvong.

Dinh hwéng muc tiéu cla
Iihh virc cdng tac duoc phéan
cong, gop phan xay dung
chién luoc tong thé.

Xay dwng dugc muc tiéu,
dinh huéng cho mang Iinh
virc cbng tac dugc phan cong.

Xay dwng dwoc muc tiéu,
ké hoach cong viéc cho
nhém/bd phan.

Xéac dinh dwoc muc tiéu,
ké hoach cdéng viéc cho
ban than.

Quan ly sy thay déi

Nghién ctru, dé xuat tién
hanh nhiing thay doi, cai
td co ban trong co quan,
don vi.

Nghién ctru, dé xuat thuc
hién tién trinh thay doi
trong cac Iinh vec cong
tac dwoc phan cong.

Nghién ctru, dé xuat thuc
hién tién trinh thay doi
trong mang Iinh viec cong
tac dugc phan cong.
Nghién ctru, dé xuét thuc
hién tién trinh thay doi
cho nhom/bé phan.
Nghién ctru, dé xuat thuc
hién ti€én trinh thay doi
trong cbng viéc.

Ra quyét dinh

Tham muu, dé xudt quyét dinh
cé anh huéng Ién dén uy tin,
hoat déng cla co quan, don vi.

Tham muu, dé xuat quyét dinh
kho, phuc tap, khdng theo
chuén tic thudc quyén-han,
chtcc nang cla Iinh vec cong
tac dvoc phan céng.

Tham muu, dé xuat quyét dinh
khé, phir¢ tap thudc quyén
han, chic nang cua Iinh vuc
cong tac dwoc phan céng.

Tham muu, dé xudt quyét dinh
thé hién duoc cac nguyén tac.

Tham muu, dé xudt quyét dinh
dua theo nguyén tac, quy trinh
c6 san.

Ghi chi: Cap do duogc xac dinh tir cao xudéng thap, twong ng tir 5 dén 1

Quan ly nguon luc

Tham gia huy dong
nguon luc trong va
ngoai co quan, don vi.

Phat huy dvoc nguon
Iwc clia Iinh vic cong
tac dwoc phéan cong.

Phat huy dwoc ngudn
Iwvc cta don vi.

Phat huy dwgc ngudn
luc ctia nhdm/bd phan.

Thuc hién cong viéc
tiét kiém, hiéu qua.

Phat trién
doi ngi
Tao moi trrvong phat
trién, hoan thién kién
thirc, ky nang, kinh
nghiém.

Tao co hdi cho dong
nghiép phat trién
ban than.

Thuc day hoc tap lién
tuc va phat trién.

HO tro viéc phat trién,
hoan thién ban than.

Chia sé kién thic,
chuyén mon vai
dong nghiép.
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