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Phu luc IV

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM CHUC DANH CHUYEN MON DUNG CHUNG

cua Uy ban nhan dan tinh)

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

(Kém theo Quyét dinh s6 206 /OD-UBND ngay 08 thdng 4 nam 2025

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién ve

tong hop

Mai vi tri viéc lam: TT-VHTTDL-CMDCO01-CVTH

UBND tinh phé duyét

Ngay bit dau thyc hién: Theo 16 trinh sau khi duoc

bia diém lam viéc:

Du lich

Céc Trung tam tryc thudc S& Van hoa, Thé thao va

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc Quy dinh, van ban cta Pang, chinh sich, phap
ludt cua Nha nudc lién quan dén cong viéc dugc giao.

1. Muc tiéu, vi tri viéc lam

Thuc hién cdc cong viéc duge Lanh dao co quan, don vi giao vé cong tic hanh chinh
tong hop; thi dua, khen thudng; cdi cach hanh chinh; chu tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac
nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

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

Tham gia chi dao xay dung, theo
ddi, dén ddc viéc thuc hién chuong
trinh cong tac thudc linh vuc dugc
phan cong theo doi; chu tri hodc
tham gia xay dung dy thao van ban
quy pham phép luét, cdc bao céo, dé
an, du an, chuong trinh theo su phan
cong cua lanh dao don vi.

Tham gia thuyc hién cong tic bao vé
chinh tri ndi by, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi.

Chuong trinh cong tac thuc
hién dting tién do.

Cong tidc bao v€ chinh tri
ndi bd, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi
thuc hién ding quy dinh

22

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo déi, ndm tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xut véi 1anh dao xem xét, chi dao
xtr 1y nhimg van dé thugc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chét
lugng theo yéu cau cla cap
trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban.

Phéi hop td chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, ddnh gid va bao
cado viéc thuc hién linh vuc duoc
phan cong theo doi

Vin ban bdo cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia thim
dinh céac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh 1am viéc cua
Lanh dao khi dugc phan cong

No6i dung tham gia gép y
dugc hoan thanh theo ding
ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.




2

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

2.5

Tham gia to chtic trién khai thuc
hién cdc hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi€ém vu dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong
tdc va theo dung ké hoach
vé tién d0, chat lugng va
hiéu qua cong viéc.

Phdi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinl} va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh

I. Cbng viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc moi quan hé¢ cong tac

6 Phéi hop thuc vuc nhiém vu dugc phan cong. phét trién hiéu qua cao.

' hién. 2. Noi dung phéi hop dugc
hoan thanh dat phét lu’(_mg:
theo dung tién do ke
hoach.

Thuyc hi¢n nhi¢ém | Tham du céc cudc hop lién quan dén | Tham du déy dﬁ, chuin b1
2.7 vu chung, hoi | linh vuc chuyén moén & trong va | tai liGu va y kién phét bicu

hop.

ngoai don vi theo phan cong.

theo yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy,
thang, tuan cua c4 nhan.

Xy dyng, thyc hién ké
hoach theo dung k& hoach

2.8 cong tic cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9 | Thyc hién cdc nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye ti€p va | Quan hé phéi hop truc tiép trong | Cac don vi phoi hop
kiém duyét ket qua béi don vi chinh
Cac Phong, Chi

Lanh dao truc tiép

thdm quyén.

Vién chuc, nguoi lao dongthudc

nhanh; Cac co quan,
to chirc, don vi ¢6 lién
quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chtrc, don vi ¢ lién quan.

- Tham gia céc cudc hop c¢6 lién quan.

- Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin thong ké.

- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi, quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2

Tham gia ¥ kién vé cdc viéc chuyén mon ctua don vi.

4.3

Puogc cung cap céc thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu




duoc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc cua thdng tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4.5 | Puogc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cip trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao
Quan tri - Quan ly; Hanh chinh hoc, Luat,Quan ly nha nudc hodc
chuyén nganh khéc c6 lién quan phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan ly nha nudc
ngach chuyén vién hodc tuong duong.

Kinh nghiém

Phu hop véi yéu cau thyc t€ cua don vi.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chdp hanh chi
trrong, chinh sach ciia Bang, phdp luat cua nha nudc, quy dinh cua
CO quan.

- Tinh thn trach nhiém cao véi cong viéc, v6i tap the, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sdng tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, thuc hién cic chu truong, chinh séch,
nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi cac van dé thuc tién lién
quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha niang cu thé hod va t6 chic thyc hién hiéu qua céc chu
trrong, duong 16i cia Pang, chinh sach phép luat ciia Nha nudc &
linh vyc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dyng quy trinh n6i by
va giai phdp giai quyét cdc van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢m vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thuc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ ndng xtr 1y cdc tinh hudng trong qud trinh
huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- H1eu va van dung dugc céc kién thtrc vé phuong phap nghién
ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xiy dyng cdc tai lidu, dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cdc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuec.

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

- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin, str dung ngoai ngir hodc




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

thiéu so theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.

tieng dan toc thiéu so doi vdi vién chuc cong tdc ¢ vung dan tdc

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- TH chte thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém nang Iy - Giao tiép tng xir 2-3

chung ;

- Quan h¢ phdi hop 2-3
- Str dyng ngoai ngix 1-2
- Str dung cong nghé¢ thong tin 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban )3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang huéng dan thyc hién cac van ban (theo )3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban )3

chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thyc hién cac vin ban (theo -3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac van ban (theo -3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom narllg lye quan| Ra quyét dinh 12

- Quan 1y ngudn lyc 1-2

- Phat trién nhan vién

1-2




BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
ve hanh chinh - vin phong

Ma wvi tri
CVHCVP

vicc lam: TT-SVHTTDL-CMDCO02-

UBND tinh phé duy¢t.

Ngay bit dau thuc hién: Theo 10 trinh sau khi duogc

Pia diém lam viéc:

lich

Cac Trung tam tryc thudoc S& Van hoa, Thé thao va Du

Quy trinh cong viéc lién quan:

cua Nha nudc.

Céc Quy dinh, van ban cia Pang, chinh sich, phép luat

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chire
trién khai thyc hi€n vé hanh chinh - van phong thudc linh vyc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xdy dung van
ban quy pham
phdp luat, chién

luoc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach,  chuong

trinh, dé an, du
an.

Tham gia xdy dung va theo d&i va tb
chirc trién khai thyc hién vé hanh
chinh - van phong thudc linh vuc cong
tac duoc phan cong; to chirc cic ky
hop; chuin bi cac diéu kién phuc vu
cac ky hop va céc hoat dong ctua don
Vi.

Cong tac hanh chinh, van
phong dugc thuc hién theo
quy dinh.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thyc
tien dé kip thoi tham muu, dé xuat véi
lanh dao xem xét, chi dao xtr ly nhiing

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo y€u cau cua cap trén

gfnn cac vanlyin dé thudc linh vuc cong tac dugce | va quy dinh cua phép luét.
’ phan cong.
Kiém tra, so Phdi hop to chic so két, tong két, | Van ban bdo cdo két qua
53 két, tong két | kiém tra, phan tich, danh gia va bao kiém tra dugc thyc hién
" |viéc thyc hién | cdo viéc thuc hién Iinh vuc dugc phan | diing thoi han quy dinh.
cac van ban. cong theo doi.
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Tham gia thdm
dinh cac van
ban.

Tham gia goép y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc cua
Lanh dao khi dugc phan cong.

NoOi dung tham gia gép y
duoc hoan thanh theo dung
ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

- Tham gia t& chirc trién khai thuc
hién cidc hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan
cOng.

- Thyc hién tiép nhan ho so, tra két

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat lwong va hiéu
qua cong viéc.




qua, thu phi, 1¢ phi
Phéi hop véi cac don vi li€n quan | - Cong viéc, nhi¢m vy dugc
tham muu hoach dinh va thuc thi | giao thong sudt, tao duoc

Z. chinh sach lién quan dén nganh, linh | moi quan hé cong tic phat

Phoi hop thuc ‘A A A X 1ea \
2.6 hi vuc nhiém vu dugc phan cong. trién hi€u qua cao.
ién. . z.

i - No¢i dung phoi hgp duogc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.

Thuc hién | Tham dy céc cudc hop lién quan dén | Tham dy déy du, chuin bi
2.7 | nhiém vu | linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai | tai li€u va y kién phét bicu
chung, hoi hop. | don vi theo phan cong cua lanh dao. theo yéu cau.
Xay dyng, thyc hién ké
R \ s ~ .. ., |hoach theo ding ké hoach
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy, 9@0 J €0 d ung xe hoac
2.8 ) N cong tdc cua don vi, co
thdng, tuan cua ca nhan. < n
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Cic don vi phoi hop
chinh

Quan hé phéi hop truc tiép trong
don vi

bugc quén 1y truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Theo phan cong cua lanh dao quan | Cac co quan, td chic,

Lanh dao tryuc tiép. Iy don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

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

- Tham gia céc cudc hop c¢6 lién quan.

- Cung cap cic thong tin theo yéu cau.

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

Cac co quan, td6 chuc, don vi ¢cO lién
quan
- LAy thong tin thong ké.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi, quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chit dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cdc cong viéc chuyén mon cua don vi.

Puogc cung cap cdc thong tin chi dao di€u hanh cua to6 chuc trong pham vi nhi€ém vu

4.3 dugc giao theo quy dinh.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phuc vu

4.4 cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Duoc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta lanh dao.

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




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1€n vi chuyén nganh dao tao: Quan tri - Quan
ly; Luat, Quan ly nha nudc, Quan tri cong s¢ hodc chuyén nganh
khéc c6 lién quan pht hgp véi linh vuc cong téc.

Kién thirc bd tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nude ngach
chuyén vién hoac tuong duong.

Kinh nghiém

Phu hop véi yéu cau thyc t€ cua don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh cha truong,
chinh sdch cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc dp luc trong cong viéc.

- Tép trung, sdng tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh
cic chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi
cdc van d¢ thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu
duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chic thyc hién hiéu qua cdc chu
truong, dudong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang d& xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyet cac van de thyc tien lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thic chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyuc thi, k§ nang xur 1y cdc tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thyc hién
cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtic vé phuong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cic tai lidu, dé tai, dé 4n
thudc linh vyc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cdc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xdy dyng, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

- C6 ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin, sir dung ngoai ngir hodc
tleng dan tdc thleu s6 d6i voi vién chirc cong tic & ving dan toc thiéu
s0 theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhom nang luc Ning e cu thé Cap dd
Nhém ning luc - Dao duc va ban linh 2-3
chung - T4 chirc thyc hién cong viéc 2-3
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Nhom ning lue Ning e cu thé Cép dd
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dyung ngoai ngit 1-2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban )3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo )3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc - Kha néang kiém tra viéc thuc hién cac van ban )3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thyc hién cac vin ban (theo -3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha niang thim dinh, gbp y cac vin ban (theo )3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom na111§ lye quan| Ra quyét dinh 12
- Quan 1y ngudn lyc 1-2

- Phat trién nhan vién




Ma vi tri viéc lam: TTQTTNMT-SVHTTDL-
CMDCO03-CVTCBM

Ngay bit dau thyc hién: Theo 16 trinh sau khi
dugc UBND tinh phé duyét

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién veé to
chirc by may

Céc don vi sy nghi¢p cong lap tryc thudc So

Dia diém 1am vi¢ o B NG
ta diem fam viee Van hoa, Thé thao va Du lich

Céc Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sich,

rinh cong viéc lién quan 1AL -
Quy't cong viee fieh qua phép luat cia Nha nudc

1. Muc tiéu, vi tri viéc lam: Chu tri, tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi
chi dao, theo ddi va t6 chuec trién khai thuc hién vé td chirc bd may, thi dua khen thudng thudc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

Tham gia chi dao chi dao xay dung va
theo di va to chuc trién khai thuc
hién vé t6 chuc bod may, thi dua khen
thuong thude linh vuc cong tac dugc
phan cong; t6 chirc cc ky hop; chudn
bi cac diéu kién phuc vu cic ky hop
va céc hoat dong co quan, don vi.

Cong tic to chic b mdy,
thi dua, khen thudng
duogc thuc hién theo quy
dinh.

22

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuét voi 1anh dao xem xét, chi dao xir
1y nhitng van dé thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat
luong theo yéu cau cia
cap trén.

23

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

Phéi hop td chic so két, téng két,
kiém tra, phéan tich, danh gia va bao
céo vi€c thyc hién linh vyc dugc phan
cong theo doi.

Van ban bdo céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

24

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc cua
Lanh dao khi dugc phan cong.

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

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia t6 chic trién khai thyc hién
céac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhi¢ém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chét lugng va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phdi
hién.

hop thuc

Phbi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thyc thi
chinh séach lién quan dén nganh, linh

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong suot, tao
dugc modi quan h¢ codng




10

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

vuc nhi¢m vy dugc phan cong.

tdc phat trien hiéu qua
cao.

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
Kké hoach.

Thuc hién nhiém

Tham dy cac cudc hop lién quan dén

Tham du dﬁy du, chuan bi

2.7 | vu chung, hoéi | linh vuc chuyén mon & trong va ngoai | tai liéu va y kién phat
hop. don vi theo phén cong. bicu theo yéu cau.
Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, | Xay dung, thyc hi¢n ké
thang, tuan cua cd nhan. hoach theo ding ké hoach
2.8 cong tic cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 | Thuc hién c4c nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

bugc quén 1y truc tiép va
kiem duyét két qua boi

Quan Iy truec tiép
(s6 vién chuc thudc quyén

Cic don vi phéi hop chinh

quan ly)
Lanh dao tryc ti ép. Theo phan ;:lcl):llrglg 1cyua lanh dao Egg ;ga%uan, to chure, don vi

3.2 Bén ngoai

Co quan t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan t6 chuc, cd nhan trong va

ngoai tinh

Phoi hop trong viéc trién khai cdc cong viéc

4. Pham vi, quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cic viéc chuyén mén ciia don vi.

43 Pugc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh ciia to chiic trong pham vi nhiém vy
"~ | dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyuc cua thong tin phuc vy
' cho nhiém vu dugc giao.

45 Puogc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu
| trudng.

5. Yéu cau vé trinh d§ nang luc

5.1 Yéu cau ve trinh do
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Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én cdc nganh: Quan tri-Quén ly, Kinh té,
Luat, Quan 1y Nha nudc, Hanh chinh van phong, Quan tri cong sd...
hoac chuyén nganh khac co6 lién quan phu hop véi linh vuc cong
tac.

Kién thtrc bd tro

C6 chung chi boi dudng kién thuc, k§ nang quan ly nha nude doi
véi vién chiic ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cOng tic)

Theo yéu cau cia co quan, don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cua nha nudce, quy dinh cua
cO quan.

- Tinh thé,n trach nhiém cao véi cong viée, véi tip thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc 4p lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khéc

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

- C6 kha ning cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 18i cua Pang, chinh sich phép luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chii truong, xay dung quy trinh noi bo
va giai phdp giai quyét cdc van dé thyuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vy ctia don vi.

- Hiéu va van dung duogc cic kién thic chuyén séu, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu 1y cdc tinh huong trong
qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duogc céc kién thirc vé phuong phap nghién curu,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n
thugc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

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

5.2 Cac nang luc

Nhom nang luc

Ning e cu thé Ciap do

Nhom nang luc

- Pao duc va ban linh 3-5
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Nhom néng luc Ning e cu thé Cép db
chung - TH chte thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngit 2-3
- Str dyng cong ngh¢ thong tin 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van 2-3
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém néang luc - Kha néang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phéi hop thuc hién cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Khéa nang thAm dinh, g0p y céc van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhém nang e - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan 1y nguodn lyc 1-2
- Phit trién nhan vién 1-2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

cap

Tén vi tri viéc lam: Lwu trir vién trung

Ma vi
CMDCO04-LTVTC

tri viéc lam: TT-SVHTTDL-

Ngay bat dau thyc hién: Theo 19 trinh sau
khi dugc UBND tinh phé duyét

Pia diém lam viéc:

Cac don vi su nghiép cong 1ap truc thude S&
Van hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

trir.

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thuc hién mot sé hoat dong nghiép vu luu trit cy thé yéu cau don gian theo
phén cdng cta cap c6 tham quyén va chiu trdch nhiém trudc cap cé tham quyén vé nhiém vu

duogc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
) Tiéu chi danh
TT | Nhiém vy, . gia hoan thanh
mang cong Cong viéc cu the cong viée
viéc
- Thuc hién cdc nhi€ém vu phan loai, chinh ly, 1ap
ho so, h¢ thong hoa, sap x€p va van chuyén tai liéu
luu trir.
- Thyc hién viéc nhdp muc luc tai li€u; scan tai liu
trong quy trinh s6 héa tai liéu luu trit. Hoan  thanh
Tham  gia | - Thuc hién viéc tu bd, phuc ché, bao hiém tai ligu | 100%  nhiem
, 1 ~ vu dugc giao
cac hoat | [uu tru. s .
2.1 R A i B A N . bao dam dang
dong nghi€p | - Thuc hién thong ké tai liéu luu trit theo quy trinh tidn do. chat
vu luu triv nghiép vu va theo quy dinh cua phdp ludt hién |, 7 hia
hanh uong,  Teu
: qua.
- Thuc hién viéc vé sinh kho, tai li€u luu trir.
- Tham gia xay dung cic loai cong cu tra tim khéc
cua tai liéu Iuu tri¥ theo thuc t€ nhi€ém vu cua co
quan, to chuec.
2.2 | Thuc hién cdc nhiém vu khic do cép c6 thim quyén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quén 1y trye tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan hé phéi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Cap quan Iy tryc tiép.

- Cip c6 tham quyén.

Vién chtrc, nguoi lao
dong trong don vi

Cac to chure, don vi thudc
don vi ¢6 lién quan
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3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan Phoi hop thuc hién nhiém vu

4. Pham vi, quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién v€ cdc viéc chuyén mon cta don vi.

Pugc cung cap cdc thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

4.3 duogc giao theo quy dinh.

Dugc yéu clu cung cép thong tin va danh gia mrc d9 x4c thuc cia thong tin phuc vu

4.4 cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

Tét nghiép trung cap trd 1én nganh luu tri. Truong hop t6t nghiép
Trinh d6 dao tao trung cap tr¢ 1én nganh khac phai c6 ching chi bdi dudng nghiép vu
luu trit do co so dao tao c6 tham quyén cap.

Kinh nghiém Phit hop véi yéu ciu thuc té ciia don vi.

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phdp luat cia nha nudc, quy dinh cua
cO quan.

- Tinh the‘@n trdch nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop
i ) cong tc tot.

Pham chat cdnhan | _ Tryng thyc, thing thin, kién dinh nhung biét 1ing nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc 4p luc trong cdng viéc.

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

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, kiém tra viéc thuc
hién cdc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i
v6i cdc van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém
vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va to chirc thyc hién hiéu qua cic chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phdp lut cia Nha nudc &
.. ) linh vuc cong tac dugc phan cong.

Céc yéu cau khac
- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phdp giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vy ctia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cdc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xir 1y cdc tinh hudng trong qud
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.
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- Hiéu va van dung duogc cdc kién thuc vé phuong phap nghién ctu,
to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an

thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao v€ nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mon,

nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cdc kién thirc, k¥ thuat xdy dyng, ban hanh

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

- C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin, s dung ngoai ngir hodc
tleng dan toc thleu sd d6i v6i vién chice cong tic ¢ ving dan toc

thiéu sb theo yéu clu cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd

- Pao durc va ban linh 1-2
- T6 chtte thuc hién cong viée 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Nhom ning lyc chung | - Giao tiép ung xir 1-2
- Quan hé phéi hop 1-2
- Str dung cong nghé thong tin 1
- Str dung ngoai ngir 1
- Tham muu xay dung van ban 1-2
- Hudéng dan thyc hién vin ban 1-2

Nhém nérrlfélrlfc chuyén Kiém tra thuc hién vin ban 1-2
- Tham dinh van ban 1-2
- T6 chirc thyc hién vin ban 1-2
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay dbi 1-2

Nhém ning lyc quan 1y| - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: TT-SVHTTDL-CMDCO05-
PTKT

Ngay bit dau thuc hién: Theo 10 trinh sau khi
dugc UBND tinh phé duyét

Tén vi tri viéc lam: Phu trach ke

toan

Céc don vi su nghiép cong 1ap truc thudc S& Van

Dja di€m 1am vige: héa, Thé thao va Du lich

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic
hoach dinh va thyc thi chinh sich vé diéu hanh
cong tac ké todn cua don vi; thuc hién hach todn
ké todn vé thu, chi tai chinh ciia don vi; bdo cdo
tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi
cho cac don vi c6 li€n quan theo quy dinh cia
phép luat va quy dinh cua don vi thudc linh vuc
pham vi quan ly.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sdch va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé 4n vé cong
tac ké todn cua don vi; thuc hién hach todn ké todn vé thu, chi tai chinh ciia don vi; bdo céo
tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cta
phép luat va quy dinh ctia don vi thudc linh vuc pham vi quan ly; chu tri, t6 chtrc trién khai
thuc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, ming Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vy
cong viéc
Xay dung van ban | Chu tri nghién cuu, gép y xay dung | Cac quy dinh, van ban
quy pham phdp | cac quy dinh ciia Dang, Nha nudc; | phdp luat, chién lugc,
luat, chién luge, | chién luoc, quy hoach, ké hoach, quy hoach, ké hoach, du
51| duy hoach, ké | chinh sach, chuong trinh, dé én, du énz dé ér} duoc cép co
" | hoach, chinh | 4n quan trong cua linh vyc vé cong | tham quyeén thong qua.
sach, chuong | tdc hoach dinh va thyc thi chinh sidch
trinh, dé 4n, du| véké toan thudc pham vi quan Iy.
an.
- Chu tri huéng dan trién khai thyc | - Van ban, tai liéu dugc
hién cac quy dinh cta Pang, Nha | ban hanh dung tién do,
nuéc, chién lugc, quy hoach, ké | ké hoach, thoi gian va
hoach, chinh sach, chuong trinh, dg | bao dam chét lugng theo
, x | 4n, d& 4n quan trong cua linh vuc ké | yéu cau cua cip trén.
Huong dan va toan thu¢c pham vi quan ly. Truveé 4
22| wién khai thuc| oy o b | - Truyén dat dugc cic
hién cac vin ban. | - 1O chte, hudng dan, theo ddi viéc | ndi dung vé nghiép vu
i thuc hién ché d9, chinh sach chuyén | theo phan cong dé cac to
mon, nghi¢p vuy; dé xuét cdc bién | chuc, ca nhan khac hiéu,
phap dé nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua trién khai dwogc va dat
quan 1y vé linh vuc ké todn thudc | két qua.
pham vi quan ly. - Pugc co quan, td chirc
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

- Chu tri t6 chtc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tic hoach dinh va
thuc thi chinh sich vé& linh vuc ké
todn thudc pham vi quan ly.

16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day.

2.3

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

Chu tri t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hién cac quy dinh cua
Pang, Nha nudc, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n quan trong cia
linh vuc vé cong tic ké todn thudc
pham vi quan ly.

- Vin ban bdo cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

- Noi dung bdo cdo,
danh gia co dé xuét kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cip ¢6 thim quyén
phé duyét.

24

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cdc quy
dinh cua Pang, Nha nudc, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4an, dé& 4n
quan trong lién quan dén linh vuc ké
todn thudc pham vi quan ly.

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

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién
khai thuc hién céc hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc
phan cong, cu thé:

- Pho bién, qudn triét cac quy dinh
vé viéc thuc hién ché do ké toan dén
vién chtrc, nguoi lao dong trong don
Vi.

- Kiém tra viéc thyc hién ciac quy
dinh cua phdp luat vé ké todn, tai
chinh cta cac don vi ké toan duoc
phan cong quan 1y.

- Phéan cong thyc hién nhiém vy ké
toan trong don vi; Kiém soat va ky
chtmg tir gidy vé thu, chi tai chinh
cua don vi, phé duyét trén céc
chuong trinh ké todn cua don vi;
Kiém sodt ching tir di ngin hang,
kho bac; Kiém tra sb liéu, két s, in
can ddi ngay, thang, nim theo ché
do.

- Lap va cong khai bdo céo tai chinh
theo quy dinh cta phép luat.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé& tién dd, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.

2.6

Phdi
hién.

hop thuc

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

- Cong vi¢c, nhi€ém vu
dugc giao thdong suot,
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming Cong viéc cu the
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

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

tao duoc moi quan hé¢
cong tic phat trién hiéu
qua cao.

- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

Thyc hién nhiém | Tham du cic cudc hop lién quan dén

27| vu chung, hoi| linh vuc chuyén moén & trong va

hop. ngoai don vi theo phan cong.

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

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

Xdy dyng, thyc hién ké
hoach theo dung ke

2.8 . AP hoach cong tic ctia don
thang, tuan cua ca nhan. . < 4
vi, co quan va nhi¢ém vu
duoc giao.
2.9 | Thuc hi¢n cdc nhi¢ém vu khéac do cap trén phan cong.

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

Puoc quan Iy tryc tiép va kiém

duyét két qua béi don vi

Quan h¢é phéi hop truc tiép trong Cac don vi phéi hop

chinh

C4c Phong, Chi

Vién chuc, nguoi lao dong thude nhénh.

Lanh dao tryc tiép. thim quyan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, to chutc, don vi c6 lién

quan.

- Tham gia c4c cudc hop c¢6 lién quan.

- Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyuc hién bdo cédo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé& céc viéc chuyén mén cua don vi.

43 Pugc cung cip cic thong tin chi dao didu hanh cua td chiic trong pham vi nhiém vu
" | dugc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac do x4c thyc cta thong tin phuc vu
’ cho nhiém vu dugc giao.
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4.5 .
trudng.

DPugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- C6 bang tot nghiép cao dang hodc dai hoc trd 1én thudc chuyén
nganh ké todn, ki€m todn, tai chinh theo vi tri viéc lam dugc phé
duyét;

- C6 chig chi boi dudng ké toan truong theo quy dinh.

Kién thtrc bd tro

C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi
voi ngach chuyén vién va tuong duong

Kinh nghiém
(thanh tich cong tic)

C6 thoi gian cong tic thuc té vé ké todn it nhét 12 02 nam d6i véi
nguoi ¢é chuyén mon, nghi¢p vu vé ké todn tr trinh d6 dai hoc tré
1én va thoi gian cong tic thuc té vé ké todn it nhat 12 03 nam dbi véi
ngudi ¢ chuyén mon, nghiép vu vé ké toan trinh do trung cap, cao
dang.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chdp hanh chu
truong, chinh sach cta Pang, phdp luat cua nha nude, quy dinh cua
cO quan.

- Tinh th?ln trach nhiém cao voi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop
cOng tac tot.

- Trung thyc, thing thin, kién dinh, biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugrc dp luc trong cong viéc.

- Tap trung, sdng tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua cc chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh siach phdp luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning d¢ Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cic van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duogc cdc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thyc hién
cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, xdy dyung céc tai lidu, dé tai, d¢ 4n
thugc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cdc kién thtrc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.
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Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

- Ap dung thanh thao cdc kién thirc, k¥ thuat xdy dyng, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém néing luc Ning luc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 3-4

- T6 chirc thuce hién cong viée 3-4

- Soan thao va ban hanh van ban 34

Nhom ning lye I Giao tiép ung xir 3-4
chung :

- Quan hé phoi hop 3-4

- Str dung cong nghé thong tin 2-3

- Str dung ngoai ngir 2-3

- Kha nang tham muu xay dyng céc van ban 2-3

- Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3

Nhom n angAh_J:c - Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac van ban 2-3
chuyén mon :

- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 2-3

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu 2-3

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y sy thay dbi 2-3

Nhom ans e 17 Ra quyét dinh 2-3
quan ly :

- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phét trién nhan vién 2-3
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Mai vi tri viéc lam: TT-SVHTTDL-CMDCO06-KTV

Ngay bit dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi dugc
UBND tinh phé duyét

Cég don vi su nghi¢p cong 1ap tryc thudc S¢ Van hoa,
Thé thao va Du lich

Tén vi tri viéc lam: Ké toan vién

Pia diém lam viéc:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tic ké todn
cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tii chinh cua
don vi; bao cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh
cua don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh
cua phép luét va quy dinh cta don vi thudc nganh linh
vuc thugc pham vi quan ly.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu, vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xdy dung, hoan thién van ban quy pham
phép luat, dy an, dé 4an vé cong tac ké toan cua don vi; hach todn ké todn vé thu, chi tai chinh
cua don vi; bdo cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi thudc linh
vuc pham vi quan 1y; chi tri, t6 chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang
cdng viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vy
cong viéc
A Tham gia nghién cuu, gép y xdy | Cac quy dinh, van ban
Tham gia xay £ & EOp 'y xay ° quy &,
<1 dung cac quy dinh trinh Dang, Nha | phdp luat, chién luoc,
dung van ban quy X
ham phap luat nuéc; chién luwoc, quy hoach, ké | quy hoach, ké hoach,
Ic):hi én Tuoe u | hoach, chinh sach, du an, dé 4n cua | chinh  sach, chuong
2.1 ol quy nganh, linh vyc vé cong tic ké todn | trinh, du an, dé an dugc
hoach, ké hoach, ; . D SR L 12 A 1A
s cua don vi; hach todn ke toédn vé thu, | cap c6 thim quyén thong
chinh sich, Cons 1e , PN
) x| chi tai chinh cta don vi; bdo cdo tinh | qua.
chuong trinh, dé . A C s
, p hinh thuc hién thu, chi tai chinh
an, du an. N AR
thudc pham vi quan ly.
- Tham gia hudéng dan trién khai | - Vian ban, tai lidu duoc
thuc hién cdc quy dinh ctia Dang, | ban hanh dung tién 4o,
Nha nudc; chién lugc, quy hoach, ké | ké hoach, thoi gian va
hoach, chinh sach, chuong trinh, dg | bdo ddm chat luong theo
, T an, d€ an cua nganh, Iinh vuc k€ todn | yéu cau cua cap trén.
Hudng dan va ' oz¢ ciia dia phuong, - Truyén dat duoc céc
2.2 trién khai thuc P i ~ o . < N
hién céc vin ban. | - T6 chuc, hudéng dan, theo doi viéc | ndi dung vé nghi¢p vu
’ thuc hién ché d9, chinh sach chuyén | theo phan cong dé cac to
mon, nghi¢p vu; dé xuat cic bién | chuc, cd nhan khac hiéu,
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua | trién khai dugc va dat
quan ly vé nganh, linh vyc ké todn | két qua.
hogc ctia dia phuong. - Pugc co quan, t6 chiic
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- Tham gia t6 chuc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sich vé nganh, linh
vuc ké todn hodc cua dia phuong.

16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh.

2.3

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

Tham gia td chuc so két, téng Két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thyc hién cic quy dinh cia
bang, Nha nuoc; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh
vuc ké toan hodc cua dja phuong.

- Vin ban bdo cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

- No6i dung bdo cdo,
danh gia co dé xuét kip
thoi, dang ké hoach,
dugc cip ¢6 thim quyén
phé duyét.
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Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép y cdc quy
dinh cua Pang, Nha nudc; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n lién
quan dén nganh, linh vuc ké todn
hodc cta dia phuong.

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

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién
khai thyc hién cdc hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc
phén cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh todn, tong hop va
phan tich s6 liéu ké todn phuc vu cho
cic phan hanh, phan viéc phu tréch,
cho cong tic quan 1y, chi dao, diéu
hanh tai don vi.

- Té chirc thuc hién cOng tic ké todn,
lap bdo cédo tai chinh, bdo cdo ké
todn quan tri, bdo quan, luu trir tai
lidu ké todn, cung cdp thong tin
thuéc phan hanh, phan viéc dugc
phén cong hoac phu trach.

- Trién khai thyc hién cong tic tu
kiém tra tai chinh ké todn theo quy
dinh.

- T6 chirc phan tich, danh gi4 tinh
hinh quan 1y, st dung tai san, kinh
phi thudc phan hanh, phan viéc phu
trach va dé xuat bién phdp quan 1y,
sir dung tiét kiém, c6 hiéu qua cic
ngudn von hoic kinh phi.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
lugng va hiéu qud cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi cac
nhiém vy lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

- Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thoéng sudt,
tao dugc mbi quan hé¢
cong tic phat trién hiéu
qua cao.
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- No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do
Kké hoach.

Thyc hién nhiém | Tham du céc cudc hop lién quan dén
2.7 vu chung, hoi linh vuc chuyén mén & trong va
hop. ngoai don vi theo phan cong.

Tham du dﬁy du, chuén
bi tai li¢u va y kién phét
biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tic cua don
vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

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

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quin Iy tryc tiép va kiém Quan hé phoi hop truec tiép trong | Cac don vi phdi hop

duyét két qua béi don vi

chinh

Lanh dao tryc tiép. trong don vi

Céac vién chuc chuyén moén khac

Cac co quan, to
chirc, don vi lién
quan

3.2. Bén ngoai

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

Céac co quan, to chuc, don vi c6 hoat

dong lién quan dén nganh, linh vuc ké | Phoi hop trong viée trién khai céc cong viéc

toan thugc pham vi quan 1y cua don vi.

4. Pham vi, quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

Duogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu

4. . .
3 duogc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xdc thuc cua thong tin phuc vu
' cho nhiém vu duogc giao.
45 Puogc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
| truong.
5. Céc yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu céau vé trinh d$
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh @6 dao tao .2 > e,
; : kiém toan, tai chinh

Co bé‘mg tbt nghi¢p dai hoc tré Ién thudc chuyén nganh ké todn,

Kién thirc b6 tro o T
i K¢ todn vién hodc tuong duong.

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ngach
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Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Kinh nghi¢m

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua phdp luét vé ngach
K¢ toédn vién hodc tuong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chip hanh chi
truong, chinh sach ctia Pang, phdp luat cua nha nudc, quy dinh cia
cO quan.

- Tinh th?lln trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong téc tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tac, cn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc dp lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop
kiém tra va tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyeét, ké
hoach, giai phdp doi vdi cidc van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhi€ém vu duoc giao.

- C6 khd ning cu thé hod va to chirc thyc hién higu qua cédc chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sich phdp luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ni bo
va giai phdp giai quyét cic van dé thyuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢m vy cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cdc kién thirc chuyén mon vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, k§ ndng xur ly cdc tinh huong trong qué trinh
hudng dan, ki€m tra, giam sat, tham muu, d¢ xuat va thyc hién cong
viéc theo vi trf viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cdc kién thirc vé phuong phap nghién ciu,
t6 churc, trién khai nghién ctru, xdy dung cic tai lidu, dé tai, dé dn
thudc linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

- C6 ky nang su dung cong ngh¢ thong tin, st dung ngoai ngtr hoac
tiéng dan toc thiéu s6 doi vdi vién chic cong tdc ¢ vung dan toc
thiéu so theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning e Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
Nhém ning luc | - TO chuc thuc hién cong viée 2-3
chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
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Nhom néng lue Ning e cu thé Cép db

- Quan hé phéi hop 2-3

- Str dung cong nghé¢ thong tin 2-3

- Str dung ngoai ngir 2-3

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3

- Kha nang hudng dan thuc hién cac vian ban 2-3

Nhom nang lwe 17" oo idm tra viée thuc hién céc van ban 23
chuyén mon _

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

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu 2-3

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan 1y sy thay do6i 1-2

Nhom nang lwe I Ra quyét dinh 1-2
quan ly :

- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phat trién nhan vién
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Ké toan vién

trung cép

Ma vi trf viéc lam: TT-SVHTTDL-CMDCO7-KTVTC

UBND tinh phé duyét

Ngay bit dau thuc hién: Theo 1 trinh sau khi duogc

Pia diém lam viéc:

Thé thao va Du lich

Céc don vi su nghiép cong lap truc thugc S& Van hoa,

Quy trinh cong viéc lién quan:

vi quan 1y.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké todn cua
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi;
bdo cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi
cho céc don vi c6 lién quan theo quy dinh cua phéap luat
va quy dinh cua don vi thudc nganh linh vyc thugc pham

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac ké todn cua don vi; hach todn ké todn vé thu, chi tai chinh cua
don vi; bdo cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh
vuc pham vi quan 1y; chu tri, to chtc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo

mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phdp
luat, quy dinh,
quy trinh lién
quan dén linh
vuc ké todn.

Phéi hop tham gia céc cac van ban quy
pham phép luat vé linh vyc ké todn
cta don vi; hach todn ké todn vé thu,
chi tai chinh ctua don vi; bdo cdo tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh thudc
pham vi quan ly hodc cia don vi.

Céc quy dinh, van ban
quy pham phdp luat, quy
dinh, quy trinh duoc cép
c6 tham quyén thong
qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
van

hién cac

ban.

- Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh, quy trinh thuc linh
vuc ké todn hoac thu¢c pham vi quan
y;

- T6 chirc viée thyc hién ché d¢, chinh
sich chuyén mén, nghiép vu; dé xuat
cic bién phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan 1y vé linh vyc ké todn
hoac pham vi quan 1y ctia don vi;

- Tham gia t6 chic cdc chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc

- Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chéat lugng theo
yéu cau ciia cap trén;

- Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phéan cong dé céc t6
chtic, cd nhan khéc hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua;

- Pugc co quan, t6 chuc
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

thi chinh sach vé nganh, linh vuc ké
toan hoac cua don vi.

16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh.

2.3

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

Tham gia td chirc so két, téng két va
bdo cdo viéc thyc hién céc quy dinh
cua phdp luat thudc nganh, linh vuc Kké
toan hodc cua don vi.

- Vin ban bdo cdo két
qua thuc hién ding thoi
han quy dinh;

- N6i dung bao cao, danh
gia co dé xuét kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép
c6 tham quyén phé
duyét.

24

Tham gia gép y
cac van ban.

Tham gia goép ¥ cac quy dinh, quy
trinh lién quan dén linh vyc ké todn
hoic cua don vi.

Noi dung tham gia gép ¥
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
lwong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién
khai thyc hién cdc hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhiém vy dugc
phan cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh todn, téng hop va
phan tich s6 liéu ké todn phuc vu cho
cdc phan hanh, phan viéc phu trich,
cho cong tic quan 1y, chi dao, diéu
hanh tai don vi;

- T6 chirc thuc hién cong tac ké todn,
lap bédo cdo tai chinh, bdo cdo ké toan
quan tri, bao quan, luu trir tai liéu ké
todn, cung cdp thong tin thudc phan
hanh, phan viéc dugce phan cong hodc
phu trach;

- Trién khai thuc hién cong téc ty kiém
tra tai chinh ké toan theo quy dinh;

- T6 chirc phan tich, danh gia tinh hinh
quan ly, st dung tai san, kinh phi
thudc phan hanh, phan viéc phu trich
va dé xuét bién phdp quan ly, st dung
tiét kiém, c6 hiéu qua cic nguén von
hodc kinh phi.

bam bao quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach vé tién d¢, chét
lugng va hiéu quéa cong
viéc.
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TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
- Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao

‘. L o dugc mdi quan hé cong
Phoi hop véi cac don vi li€n quan | Y S \
.. ) R | tic phét trien hiéu qua
26 Phéi hop thuc | tham muu hoach dinh va thuc thi cic ca0:
"~ | hién. nhiém vu lién quan dén nganh, linh ’ N ..

A A A - NOi dung phoi hop
vuc nhiém vu dugc phan cong. . . F
duogc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do

Kké hoach.
Thuc hién | Tham dy céc cudc hop li€n quan dén | Tham du déy du, chuin

2.7 | nhiém vu | linh vyc chuyén mon & trong va ngoai | bi tai liéu va y kién phat

chung, hoi hop. | don vi theo phan cong. biéu theo yéu ciu.
Xay dung, thyc hién ké
. hoach theo ding ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy, i . ; qg
2.8 j NI hoach cdng tic cua don
thang, tuan cua ca nhan. ) 1a
vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén phan cong.
3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
Pugc quan Iy truc tiép va uan hé phéi h .
.2 4 Ay;' 7p“ Q <X . (_)’p. Cac don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua bai truc tiép trong don vi

Lanh dao truc tiép.

Céc vién chuc chuyén
mon khéc trong don vi.

quan.

Céc co quan, td chtrc, don vi
thuéc Bo, dia phuong lién

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, td chtrc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc ké
todn thudc pham vi quan 1y ctia don vi.

- Tham gia c4c cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ke.

- Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
4.2 | Tham gia y kién vé cdc viéc chuyén mén cia don vi.




29

TT Quyén han cu thé

43 Pugc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém vy
| duoc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cdu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xdc thuc cta thong tin phuc vu
" | cho nhiém vu duoc giao.

A5 Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu
| trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép cao dang tré 1én thudc chuyén nganh ké todn,
kiém todn, tai chinh.

Kién thirc bd trg

- C6 ching chi boi dudng vé ké toan va chung chi boi dudng
khéc c6 lién quan theo quy dinh cta phép luét;

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban;

- St dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d§ tuong duong bac 1 khung
nang luc ngoai nglt Viét Nam hodc st dung duogc tiéng dan toc
thiéu so.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tic)

Khong

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudong, nghiém tdc chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trdch nhiém cao véi cong viéce, véi tap thé, phdi hop
cong tc tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc dp luc trong cong viéc.

- Tap trung, sdng tao, tu duy doc lap va logic.
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Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Céc yéu cau khéc

- C6 kha ndng tham muu, tham gia xdy dung, thuc hién, phéi
hop kiém tra va thdm dinh cdc chu truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap ddi v6i cc van dé thyc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va t6 chic thyc hién hiéu qua cdc chii
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sich phép luat cia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phéan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhing chii truong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén
chtrc nang, nhi€ém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xtr Iy cdc tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cdng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién
clru, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cdc tai liéu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao cdc kién thtc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau ciia vi tri viéc 1am.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xir 2-3

Nhom nang lyc chung -

- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van 23

Nhém ning luc ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

chuyén moén - Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 23

nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
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- Kha nang ki€ém tra vi¢c thuc hién cac van ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). 2-3

- Kha nang phéi hop thuc hién cac van ban (theo 23

nhiém vu cuda vi tri viéc lam).

- Kha ning thim dinh, gbp y cac vin ban (theo 23

nhiém vu cuda vi tri viéc lam).

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan ly sy thay d6i 1-2
Nhom nérll}% luc quan ~Ra quyét dinh 12

- Quan 1y nguoén lyc 1-2

- Phat trién nhan vién

1-2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Mai vi tri viéc lam: TT-SVHTTDL-CMDCO08-VTV

Ngay bat dau thuc hién: Theo 10 trinh sau khi duoc
UBND tinh phé duyét

Cég don vi su nghiép cong 1ap tryc thudc S& Vian hoa,
Thé thao va Du lich

Tén vi tri viéc lam: Van thw vién

Pia diém lam viéc:

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

uy trinh cong viéc lién quan: : N S ; Ao
Quy g Ve q dinh va thuc thi chinh sach vé van thu

1. Muc tiéu, vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu clia co quan, to6 chirc hodc tryc tiép thyc hién cac nhi¢ém
vu van thu theo mang cdng viéc dugc phan cong trong co quan, t6 chirc hanh chinh tir cap
huyén tr¢ 1€n.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, Cong viéc cu thé cong wiec
mang cong viéc
~ s . | Tham gia van hanh h¢ théng quan | Van hanh h¢ théng quan ly tai
Van hanh hé e 1A atA e 2| 1A aca o :
£ . 1. | ly tai liu dién tir cua co quan, to | li€u dién tir theo quy dinh.
thong quan ly . By  n
2.1 N chtrc; tryc ti€p thyc thi nhiém vy
tai liéu dién \ N
. . | cua van thu co quan theo quy
tr cua don vi. | ..
dinh.
Thuc hién quan 1y luu giir hd so, | Quén 1y, luu trit hd so, tai liéu
tai liéu theo quy dinh ctia cong tac | theo quy dinh trong cong tac van
29 Luu gitt ho | van thu; t6 chtrc viée thong ké Iuu | thu.
' so, tai ligu. | trlr cac tai li€u, sO li¢u theo yéu
cau cua nghiép vu cong tac van
thu.
A Tryc tiép thyc thi nhiém vy cong | Pam bao quy trinh cong tic va
Thuc hién L N o n , 7 A
o .| tac van thu co quan va cac nhiém | theo dung ké hoach vé tién do,
2.3 | nghiép vu van . L oA . J A A
thu vu khac dugc cap trén giao. chat luong va hiéu qua cong
' viéc.
Phéi hop véi cac don vi, cd nhan | - Cong viéc, nhiém vu dugc giao
liéen quan thyc thi hoat dong | thong sudt, tao dugc mdi quan
. nghiép vu vin thu lién quan dén | hé cong téc phét trién hiu qua
Phéi hop thuc ghiep Vi rlien q S g P cu g
2.4 hid nhiém vu dugc phan cong. cao.
1en. . - N
’ - Noi dung phdi hop dugc hoan
thanh dat chat luong, theo dung
tién do ké hoach.
Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du dﬁy du, chuén bi tai
)5 nhiém vu dén linh vuc chuyén moén ¢ trong | li€u va y kién phét bicéu theo yéu
' chung, hgi | vangoai don vi theo phan cong. cau.
hop.
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2.6 | Xay dyng va thyc hién Kké hoach cong tdc nadm, | Xay dung, thuc hién ké hoach

quy, thing, tun cta cd nhan. theo dung ké hoach cong tic cua

don vi, co quan va nhi¢m vu
duogc giao.

2.7 | Thuc hién céc nhiém vu khéc do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quén Iy tryec tiép va kiém Quan hé phéi hop true tiép trong | Cac don vi phdi hop

duyét két qua béi don vi chinh
~ A Céc vién chuc chuyén mén khéc | Cdc t6 chirc, ¢4 nhén
Lanh dao truc tiép. . N N
trong don vi. trong va ngoai tinh
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan to6 chuc, cd nhan trong va

ngoai tinh

Phoi hop trong viéc trién khai cdc cong viéc

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cdc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cdc thong tin chi dao diéu hanh cia to chtc trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cua thong tin phuc vy
cho nhiém vu duogc giao.

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

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 bang tbt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
van thu - luu trit, luu trit hoc. Truong hop c¢6 bang tot nghiép dai
hoc chuyén nganh khdc phai c¢6 ching chi b01 dudng nghiép vu van
thu — Iuu trir do co s¢ ddo tao ¢6 tham quyén cap.

Kinh nghi¢m

Pht hop véi yéu cau thuc té cua don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua
cO quan.

- Tinh than trdch nhiém cao vé6i cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cOng t4c tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
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Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

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

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc
hién céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi
véi cdc van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém
vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chiic thuc hién hiéu qua cdc chu
truong, dudng 101 cia Pang, chinh sich phdp luat cia Nha nudc &
linh vyuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phdp giai quyét cdc van d& thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vy ctia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cdc kién thirc chuyén séu, néng cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xu 1y cdc tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phép nghién ctu,
to chirc, trién khai nghién cuu, xay dung cdc tai liéu, de tai, d€ an
thudc linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 ky nang str dung cong ngh¢ thong tin, str dung ngoai ngir hodc
tleng dan toc thleu s6 d6i voi vién chiic cong tic & ving din tdc
thiéu sd theo yéu clu cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 2-3

- T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3

- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang Iye 1 Giao tiép g xir 2-3
chung i

- Quan hé phoi hop 2-3

- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3

- St dung ngoai ngir 2-3

- Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3

- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban 2-3

Nh6ém P angAh):c - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mon _

- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 2-3

- Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu 2-3

Nhom ning luc | - Tu duy chién luoc 1-2
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Nhom néng lue Ning e cu thé Cép db
quan ly - Quan 1y su thay ddi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2

- Phat trién nhan vién

1-2
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Van thw
vién trung cap

Ma vi tri viéc lam: TT-SVHTTDL-CMDC09-VTVTC

Ngay bit ddu thyc hién: Theo 16 trinh sau khi dugc
UBND tinh phé duyét

Pia diém lam viéc:

Cég don vi sy nghi¢p cong 1ap truc thuoc S& Vian hoa,
Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé van thu

1. Muc tiéu, vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu ctia co quan, to6 chirc hodc tryc tiép thyc hién cac nhi¢ém
vu van thu theo mang cdng viéc dugc phan cong trong co quan, t6 chirc hanh chinh tir cap

huyén tr¢ 1€n.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Tham gia van hanh hé thong
quan ly tai liéu dién tir cua co
quan, t6 chuc; truc tiép thuc thi
nhiém vu cia van thu co quan
theo quy dinh.

Van hanh hé thong quan 1y tai
liéu dién tir theo quy dinh.

Thuc hién quan 1y luu giit hd so,
tai liu theo quy dinh ctua cong
tac van thu; to chirc viéc théng
ké luu trit cdc tai lidu, s liéu
theo yéu cau clia nghiép vu cong
tac van thu.

Quan 1y, luu trir hd so, tai lidu
theo quy dinh trong cong tac
van thu.

Truc tiép thuyc thi nhiém vu
cong tac van thu co quan va cac
nhiém vu khac dugc cap trén

DPam bao quy trinh cong tac va
theo ding ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiu qua cong
viéc.

Phéi hop véi cac don vi, cd nhan
lién quan thyc thi hoat dong
nghiép vu vin thu lién quan dén
nhiém vu dugc phéan cong.

- Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc mdi
quan hé cong tic phat trién
hi¢u qua cao.

- Nb6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.

Tham dy cdc cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén moén &
trong va ngoai don vi theo phan

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

TT
Nhiém vy, mang
cong viéc
Vén hanh h¢
thong quan ly
2.1 e 7
tai liéu dién tir
cua don vi.
oo | Luugirhoso,
tai liéu.
Thuc hién
2.3 | nghiép vu van
thu. .
giao.
24 Phoi h(Ayp thuc
hién.
Thuc hién
2.5 nhiém vu
chung, hoi hop. cbng,
2.6

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

Xay dyng, thyc hién ké hoach
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thang, tuan cua cd nhan. theo dung ké hoach cong tic

cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.7 | Thuyc hién cdc nhiém vu khic do cép trén phin cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan 1y tryuce tiép va kiém Quan hé phéi hop true tiép trong | Cac don vi phdi hop
duyét ket qua béi don vi chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac t0 chuc, ca
nhan trong va ngoai
tinh

Céc vién chic chuyén mon khic
trong don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan to chirc, cd nhan trong va

ngoai tinh

Phoi hop trong viée trién khai cac cong viéc

4. Pham vi, quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé cic vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

Pugc cung cip céc thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vy
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gia mac do xdc thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong ctia cip trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang lwc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tbt nghiép trung cip tré 1én chuyén nganh vin thu hanh
chinh, van thu - luu trit, luu trit va quéan ly thong tin. Truong hgp cé
bang tot nghiép trung cip tro 1én chuyén nganh khéc phéi c6 ching
chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co s& ddo tao c6 tham quyén
cap.

Kinh nghi¢m

Pht hop véi yéu cau thuc té cuia don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sich ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh th@}n trdch nhiém cao vé&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop
cong tc tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc 4p luc trong cdng viéc.

- Tap trung, sdng tao, tu duy doc 1ap va logic.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc
hién cdc chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi
v6i cdc van dé thuc tién lién quan trong pham vi chltc nang, nhi¢m
vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chuc thyc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sich phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning d¢ xuat nhing chu treong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyet cic van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cic kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu 1y cdc tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cic kién thirc vé phuong phap nghién curu,
t6 chtc, trién khai nghién ctru, xy dung céc tai lidu, dé tai, dé dn
thudc linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

- Biét van dung cdc kién thtc co ban va nang cao vé nganh, linh vuyc;
c6 k¥ ndng thuyét trinh, gidng day, huéng dan chuyén mon, nghiép
VUL

- Ap dung thanh thao cdc kién thtic, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.

- C6 ky nang su dung cong nghé thong tin, sir dung ngoai ngilr hoac
tleng dan toc thleu s6 dbi v6i vien chirc cong tic ¢ ving dan toc
thiéu sd theo yéu clu cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Ciap @6
- Pao durc va ban linh 1-2
- T6 chitc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thdo va ban hanh van ban 1-2
Nhom nang e "G40 1iép g xu 1-2
chung .
- Quan h¢ phoi hop 1-2
- Str dyng cong nghé thong tin 1-2
- St dung ngoai ngir 1-2
- Kha nang tham muu xay dung céc van ban 1-2
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 1-2
Nhém P éngAh,rc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 1-2
chuyén mon _
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban 1-2
- Kha nang thyuc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu 1-2
Nhém nang Iyc | - Tu duy chién lugc 1
quan ly - Quan 1y su thay déi 1
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Nhom néang luc Ning e cu thé Ciap do
- Ra quyét dinh 1
- Quan 1y ngudn lyc 1
- Pht trién nhén vién 1
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién

tha quy

Ma vi trf viéc lam: TT-SVHTTDL-CMDC10-NVTQ

UBND tinh phé duyét

Ngay bit dau thyc hién: Theo 16 trinh sau khi dugc

Pia diem lam viéc:

Du lich

Céac don vi su nghiép truc thudc S& Van hoa, Thé thao va

Quy trinh cong viéc lién quan:

dan lién quan khéc.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan ly kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém so4t
tién mit, tai san quy, gidy to c6 gid ctua don vi thudc
pham vi quan ly; cdc van ban phdp luat va van ban hudéng

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y tién, tai san, gidy to c6 gia duge giao quan ly dugc an toan, dy du, kip thoi,

chinh xéc, ddp tng yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi, chinh xéc,
dtng quy dinh; thuc thi cdc nhi€ém vu chuyén mon theo mang cdng viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phap
luat va cac quy
dinh c6 lién
quan.

Phéi hop tham gia d6i v6i cac van ban
quy pham phdp luat, quy trinh nghiép
vu; quy dinh c6 lién quan dén quan Iy
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém sodt tién mat, tai
san quy, gidy to c6 gid thudc pham vi
quan ly.

Céc van ban quy pham
phdp luat, quy dinh, quy
trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soat tlen mat,
tai san quy, glay to co
gia, dugc cdp c6 tham
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac van ban quy pham phép luat,
quy dinh c6 lién quan vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém sodt tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gid thudc pham vi quan
1y theo phén cong.

2. T6 chirc thuc hién ché d, chinh sich
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét cic
bién phap dé nang cao hiéu luc, hi¢u
quéa quan 1y vé quan 1y kho, qu¥ don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
sodt tién mat, tai san quy, gidy to 6 gid
theo phan cong.

3. Tham gia cac chuyén dé boi dudng
nghiép vy, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sdch vé quan 1y kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém sodt
tién mat, tai san quy, giay to co gia theo

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

2. Thuyc hién duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cic to
chite, cd nhan khéc hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, tO chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

pham vi quan 1y.

2.3

Kiém tra, so ket,

tong ket viéc
thuc hién cac
van ban.

Tham gia td chirc so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bdo cdo viéc
thyuc hién cac quy dinh cua phdp luat vé
quan 1y kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém sodt tién
mat, tai san quy, gidy to c6 gid thudc
pham vi quan ly.

1. Vin bin bdo cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bdo cdo,
danh gia co d& xuét kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cap c6 thim quyén
phé duyét.

24

Tham gia y kién
doi véi cac van
ban co6 lién quan.

Tham gia gop y cac quy dinh cua phip
luat co lién quan dén linh vuc quan Iy
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan den kiém sodt tién mat, tai
san quy, gidy to c6 gid theo phan cong.

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

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

T6 chirc trién khai thuc hién céc hoat
dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cdng, cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mat, gidy to ¢
gia, tali san quy khéc trong pham vi
duogc giao.

- Bdo quan an toan tuyét d6i cic loai
tién mat, tai san quy, giay to c¢6 gid tai
noi giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cép nhat sd quy va
cdc so sach khac day du, r0 rang, chinh
xdc.

- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san
cudi ngay.

- Lam céc bdo cdo théng ké c6 lién
quan khi dugc phéan cong.

bam bdo quy trinh cOng
tic va theo dung ké
hoach vé tién dd, chét
luong va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phdi
hién.

hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cic nhi€ém
vu lién quan dén nganh, linh vuc nhi¢m
vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao théng subt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy cidc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai
don vi theo phén cong.

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

2.8

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

Xay dyng, thyc hién ké
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

cong viéc

Nhiém vu, mang

Cong viéc cu the

thanh nhiém vu

tuan cua ca nhan.

hoach theo dung ké
hoach cdng tic cta don
vi, co quan va nhi¢ém vu
duoc giao.

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Cac co quan, to chtrc, don vi
lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém sodt tién mit, tai san quy,
gidy to ¢6 gid thudc pham vi quan Iy cia

don vi.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cdc thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bdo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3

Pugc cung cap cdc thong tin chi dao diéu hanh cia to chic trong pham vi nhiém vy
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid muc do x4c thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4.5 | Puogc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh d6

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

tac va vi tri viéc lam.

- C6 bang cip hodc chuyén nganh dao tao phit hop véi linh vire cong

Kién thirc bd tro

lam

- C6 ching chi boi dudng kién thirc theo yéu cau doi véi vi tri viée

Kinh nghi¢m

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phi1 vé ngach
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Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

(thanh tich cong tic)

theo quy dinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.
- Tinh th?}n trach nhiém cao vé&i cong viée, vé6i tap thé, phdi hop
cOng tac tot.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugrc dp luc trong cong viéc.

- Tép trung, sdng tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhing chu truong, giai phdp giai quyét cdc
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugce phan cong va
lién quan dén chutc nang, nhiém vu cua don vi cong tic nguyén tic,
can than, bao mat thong tin.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic kho, quy va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Ciép b
- Pao dac va ban linh 1
- T6 chirc thuce hién cong viée 1
- Soan thao va ban hanh van ban 1

Nhom néang luc Giao tiép e xu 1

chung - Giao tiép ur ’g XU

- Quan h¢ phéi hop 1
- St dung ngoai ngir 1
- Str dung cong nghé thong tin 1

Nhém nang lyuc | - Khd nang tham gia xdy dung cic van ban 12

chuyén mon (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam: TT-
SVHTTDL-CMDC11-CSTQ

Ngéy bit dau thuc hién: Theo 19 trinh sau khi duoc
Uy ban nhan dan tinh phé duyét

Tén Vi tri viéc lam: Can su thi quy

Cac dor} vi su nghiép cong lap truc thudc S& Van
héa, Thé thao va Du lich

bia diém lam viéc:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan
ly kho, quy cua don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém sodt tién mat, tai san quy, gidy to c6
gid cua don vi thuoc pham vi quan ly; cac van ban

Quy trinh cong viéc lién quan:

phép luat va vin ban huéng dan lién quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y tién, tai san, gidy to ¢6 gia duge giao quan 1y dugc an toan, ddy du, kip thoi,
chinh xéc, dap Gng yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu tha quy day du, kip thoi, chinh xéc,
ding quy dinh; thuc thi cdc nhi€ém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhié{“ vu,.fnﬁng Cong viéc cu thé hoan thanh nhi¢m vu
cong viée

Phdi hop tham gia ddi v6i cac van ban|Cac vian ban quy

quy pham phép luat, quy trinh nghiép vu; | pham phap luat, quy

Tham gia xay|quy dinh c6 lién quan dén quan ly kho, | dinh, quy  trinh

2.1

dung van ban quy
pham phép luat va
cac quy dinh c6
lién quan.

quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan
dén kiém sodt tién mat, tai san quy, gidy
to co gia thudc pham vi quan ly.

nghi¢p vu lién quan
dén kiém sodt tién
mat, tai san quy, gidy
to c¢6 gia, duge cip
c6 thim quyén thong
qua.

22

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia hudng dan trién khai thyc hién
cac van ban quy pham phép luat, quy dinh
c6 lién quan vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
sodt tién mat, tai san quy, gidy to ¢ gid
thudc pham vi quan 1y theo phan cong.

To chic thuc hién ché do, chinh sdch
chuyén mon, nghiép vy; dé xuét céc bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan
1y vé& quan 1y kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém sodt tién
mat, tai san quy, gidy to c6 gid theo phan
cOng.

Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu
cAu cua cap trén.
Thuc hién duoc cac
noi dung vé nghiép
vu theo phan cong dé
céc td chure, ca nhan
khédc hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.
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Tham gia cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cdng tdc hoach dinh va thyc thi chinh
sdch vé quan 1y kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vy lién quan den kiém
sodt tién mat, tai san quy, glay to co
gid theo pham vi quan ly.

Puogc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh.

Kiém tra, so ket,

Tham gia td chic so két, téng Kkét,
ki€m tra, phan tich, danh gi4d va bao
céo viéc thuc hién cac quy dinh cua

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

2.3 | tong két viéc thyc | phdp lut vé quan 1y kho, qu§ don vi; | N¢i dung bo céo, danh
hién cac van ban. | quy trinh nghiép vu lién quan den gid co dé xuét kip thoi,
kiém sodt tién mit, tai san quy, gidy dung ké hoach, dugc cap
to ¢6 gid thudc pham vi quan ly. c¢6 thim quyén phé duyét.
Tham gia gop ¥ cac quy dinh cta|Noi dung tham gia thim
Tham gia § kién pheqip h}ét cod lién~ quan dén linh vue dir‘lh, gop v dugc hoér}
24 | d8i vor cac van | dUan ly khq,A quy don Vi quy trln/h thanh thef) ding ke
bin o6 lién quan, | "ENi¢P vu lién quan dén kiém sodt| hoach, chat luong do
tién madt, tai san quy, giay to c¢6 gid | nguoi chu tri giao.
theo phan cong.
T6 chirc trién khai thuc hién cdc hoat | Pam bao quy trinh cong
dong chuyén mén, nghiép vu theo | tic va theo dung ké hoach
nhiém vu dugc phan cong, cu thé: vé tién do, chat lugng va
Thyc hién thu, chi tién mat, gidy to | hi¢u qua cong viéc.
c6 gia, tai san quy khéic trong pham
vi dugc giao.
B4o quan an toan tuyét ddi cdc loai
L _ | tién mat, tai san quy, gidy to c6 gid
Thue Ahlen C?C tai noi giao dich.
2.5 | hoat dong chuyén
mén, nghiép vu. Quan 1y, ghi chép cap nhat sO quy va
cic so sach khac day du, ro rang,
chinh xac.
Chap hanh quy dinh klem ké tai san
cudi ngay, nhap kho tién dé bao quan
tai san khi hét gio lam viéc hang
ngay.
Lam cdc bdo cdo théng ké c6 lién
quan khi dugc phan cong.
Cong viéc, nhiém vu
dugc giao théng sudt, tao
‘. . o duoc mbi quan hé cong
. Phoi hop véi cac.don M lién quan | s phdt trién hiu qua
26 Ph01 hop thuc thqm muu hoach dinh va thuc thi cac ca0.
hién. nhiém vu lién quan dén nganh, linh

vuc nhiém vy dugc phan cong.

Nbi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chéat
luong, theo dung tién do
ké hoach.




46

Thye hién nhiém Tham du cac cudc hop lién quan dén

Tham du déy du, chuan bi

2.7 N linh vuc chuyén moén & trong va|tai liéu va y kién phat
vu chung, hoi hop. .. . A L2 A A
ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
Xay dyng, thuc hién ké
A N a1 A R L . | hoach theo dting ké hoach
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy,| .~ ., . g e
2.8 . NP cong tic cua don vi, co
thang, tuan cua ca nhan. < ‘A
quan va nhi€ém vu duoc
giao.
2.9 | Thuyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém | Quan hé phdi hop truec tiép

duyét két qua béi trong don vi

Cic don vi phéi hop
chinh

Lanh dao tryc tiép.

Cé4c vién chuc chuyén mon
khéc trong don vi.

Cac co quan, t0 chuec,
don vi co lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém sodt tién mat, tai san quy, gidy to c6 gid
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

Thu thap cac thd

Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.
Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

ng tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.
Lay thong tin thong ké.
Thuc hién bdo cédo theo yéu clu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon ctia don vi.

43 Pugc cung cp cic thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
" | dugc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xédc thyc ctia thong tin phuc vu
" | cho nhiém vu dugc giao.

45 Duoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
= | trudng.

5. Cac yéu ciu vé trinh d9, ning lye 5.1. Yéu cau vé trinh dd
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

- C6 bang cap hoac chuyén nganh dao
cong tac va vi tri viéc lam.

tao phu hop voi linh vuc

Kién thirc b6 tro

- C6 chung chi bdi dudng kién thuc theo
lam.

yéu cau doi vai vi tri vigce
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Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Co6 du diéu kién, tiéu chudn theo quy dinh ctia Chinh phu vé
ngach theo yéu cau.

Pham chat ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sich ctia DPang, phdp ludt cua nha nudc, quy dinh ctia co
quan.

Tinh thn trdch nhiém cao vé6i cong viée, v6i tap thé, phdi hop
cOng tac tot.

Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

Kha ning doan két noi bo.
Chiu duogc 4p luc trong cong viéc.
Tap trung, sdng tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phdp giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phin cong va
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta don vi cong tac nguyén tic,
can than, bao mat thong tin.

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

Hiéu biét vé linh vuc cong tic kho, quy va dinh hudng phét trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Niing luc cu thé Cap do

- Pao dac va ban linh 1-2
- T6 chirc thue hién cong viée 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Nhom ning luc chung | - Giao tiép Gmg xir 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
- Str dung ngoai ngir
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha népg tha}m gia xay dung cac van ban (theo nhi¢m 73
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang thuc hién cdc van ban (theo nhiém vu cua 2-3
vi tri viéc lam).

Nhom nang luc chuyén |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 2-3

mon

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).

- Kha nang phéi hop thuc hién cic van ban (theo nhi¢m 2-3
vu cua vi tri vi¢e lam).

- Kha ndng gop y cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri 2-3

viéc lam).
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Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay dbi 1-2
- Ra quyét dinh 1
- Quan 1y ngudn lyc 1

- Phat trién nhan vién
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

TénVTVL:Cong nghé thong tin

Ma vi tri viéc lam: TT-SVHTTDL-CDNNCMDC

hang III 012-CNTTHIII
Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi duoc
UBND tinh phé duyét
Diadiémlamviéc Cac don vi su nghi¢p cong lap truc thudéc S& Van hoa, Thé thao
va Du lich

Quytrinhcongviéclién
quan

Cac quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cua nganh va cua tinh vé linh vuc hoat dong cua don vi ...
va cac quy dinh khac cta phap luat c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y, van hanh hé théng co sé ha tang ky thuat cong ngh¢ thong tin, trung tam tich
hop dit lidu, cac hé thong thong tin, chuong trinh mg dung, phan mém dung chung ctia don vi
trong cong tac quan tri va thyc hién nhiém vu vé cong ngh¢ thong tin trong linh vuc thu vién
va thu vién dién tir (Quan tri hé thdng mang, trang web, phan mém thu vién...). TS chirc trién
khai thuc hién vadiéu hanh nhimg céng viéc lién quan dén cong nghé thong tin, stra chita, bao
dudng va duy tri hé thong may moc, thiét bi cong nghé thong tin cta don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

dién tur

- X 1y, thu nhép, luu trir nhimg tai
liéu dudi dang so.

- Quan 1y, van hanh kho tai nguyén

Cac nhiém vu, cong viéc thanh nhiém vu
TT -
Nhiém vy, mang Cong viéc cu the
cong viéc
Quan 1y, vin hanh h¢ thong co s6 ,
ha tang k¥ thuat cong ngh¢ thong | Cic hé thong dich vu
N tin, mdy chu, co s¢ dir liéu, cdc h¢ | CNTT, mang mdy tinh,
Quan ly, van hanh| % . . <1
A o A N .| thong thong tin, chuong trinh Ung phan mém hé thong,
2.1 |h¢é thong cdng nghé A A A
thong tin ctia don vi dung, phan mém nghiép vu Thu | phan mqm ung dung
" | vién, Thu vién dién t. Thuc hién | thong sudt dap ung yéu
vé cong tic Quan tri hé thong | cau.
mang... cia don vi
Kiém tra, kiéem dinh, kiém thi,
Tham eia quan 19 danh gia tinh tuan thu céc yéu cau,
Kidm t;ga hcel thony quy dinh, chinh sach v€ cong ngh¢ | Pam bao an toan cho
2.2 £ thong tin, an toan thong tin cua don | h¢ thong CNTT cua
cong nghé thong tin .
ciia don vi vi, to chirc va cdc san pham, dich | don vi
: vu cong ngh¢ thong tin thudc linh
vuc thu vién.
- T6 chirc quan 1y, van hanh hé| _ i o
Quan 1y, van hanh| thong thu vién dién tu bam t]?‘flo khai thtPaC
2.3 |hé théng thu vién neuon tai nguyen tong

tin chinh xat, nhanh

chéng
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s0 héa

- HO tro cong tac xir Iy nghiép vu

- Hb tro ban,doc tra ciru nhitng ndi
dung can thiét nhanh chéng.

- Khai thac va trao d6i thong tin

24

Quan tri website.

- Cung cap thém diém tiép can dich
vu va tai li¢u thu vién cho ban doc.
- Cung cép thong tin vé cdc ngudn
luc, san phdm cua thu vién, trong
tAm nhat 1a giéi thiéu vé céc tai
nguyén va cdc san pham dich vu
cua thu vién; Mé rong pham vi, dbi
tugng st dung, giam thiéu gi6i han
vé khong gian va thoi gian.

- Quan tri cac chiic nang nhu: Tim
kiém sdch tra ctru Opac truc tuyén,
tim kiém CSDL tryc tuyén ma thu
vién cung cip, cdc tai liéu va bdo
tap chi dién tr. Pua tin bai, hinh
anh hoat dong cua thu vién nham
gidi thiéu dén ban doc vé hoat dong
cua thu vién tinh.

Cung cip cho ban doc
nhitng thong tin hitu
ich, kip thoi, chinh xdc

- Thu hat dong dao ban
doc truy cap trang
Website, fanpage,

facebook cua thu vién
tinh.

2.5

Quén tr1 phan mém
thu vién

- Quan tri cac quy trinh nghiép vu
chuan cia mot thu vién hién dai
nhu: B6 sung, bién muc, quan Iy 4n
pham nhiéu ky (bdo, tap chi, tap
san.), tra ctru truc tuyén, quan ly
luu thong tai liéu (véi moi loai hinh
tai li€u), quan 1y kho tai liéu, quan
1y thong tin vé ban doc.

- Tat ca déu c6 thé két hop ding ma
vach. Pic biét, tit ca cidc module
dugc tich hop trong mot hé thong
thong nhét va c6 thé lién thong va
chuyén doi twong tac véi nhau mot
cach dé dang.

- Hang ngay backup dir li¢u cua
phan mém, ra soat kiém tra cdc 16i
cua phan mém thu vién, cai dat
huéng dan st dung phan mém,
kiém tra cong tac luu thong tra ctru
va quan 1y sach, ban doc muogn tra
tai liéu.

- Tham muu phuong an nang cép,
sira chita phan mém dé dap ung nhu
cau cong viéc va phuc vu ban doc.

Pam bao phin mém
thu vién hoat dong dép
ung cong tic phuc vu
ban doc, xu ly nghiép
vu

Thuyc hién cong tac
Kiém thir

Thiét 1ap méi trudng kiém thu, truc
tiep cau hinh cong cu kiém thu
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2.6 phuc vu hoat dong kiém thtr. Bién ban kiém thir
Thyc hién hd tro | Nghién ciru, d& xudt, xdy dung | Cong cy CNTT hd trg
27 vé CNTT trong | cong cu CI\ITT thudc linh vuc cua | hoat dong cia don vi.
' hoat dong cua don | don vi va ho tro hoat dong cua don
Vi Vi.
2.8 | Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do 1anh dao don vi va lanh dao don vi, phong giao.

3. Cac moi quan hé

3.1 Bén trong

cong viéc:

Puoc quan Iy truce tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Céc don vi phdi hop
chinh

- Lanh dao Pon vi.
- Lanh dao phong.

Cac vién chuc chuyén mon
khéc trong don vi

Cac Phong, cac co
quan, to chtrc, don vi
trong va ngoai tinh

3.2 Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé

chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan, t0 chuc, don vi c6

hoat dong lién quan dén

Quan trj hé théng man
web, phén mém thu vién,
dién t...

cong tac
g, trang

thu vién ~ oA A =
- cdng viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Tham gia c4c cudc hop c¢6 lién quan..
- Cung cap cdc thong tin theo yéu cau
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Thuc hién bao cédo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyénhan cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuchién congviée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cdc viéc chuyén mon ciia don vi.

43 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t chirc trong pham vi nhiém vu
' duoc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xéc thuc cia théng tin phuc
’ vu cho nhiém vu dugc giao.

45 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo dy phan cong cta tha trudng

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én cac nganh dao tao vé cong
ngh¢ thong tin hodc cdc nganh gan dao tao vé cong nghé thong

tin

Bdi dudng, ching chi

C6 chirc chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép vé

cong nghé thong tin theo VTVL.
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Kinh nghi€ém (thanh tich
cOng tac)

Kinh nghiém, thanh tich lién quan dén VTVL dam nhiém: theo
vi tri viéc lam

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét 1ang nghe

- Piém tinh, c4n thin

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két nodi bo.

- Pham chat khac phit hop véi yéu cau cia VTVL

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang, d¢ xuat nhirng chu truong, giai phap gidi quyeét
cdc van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua vi tri cong tac.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac de tai,
de 4n thudc linh vuc chuyén mon.

- Hiéu biét ve linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

5.2 Céc nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ca

U
>

Nhom néng lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chure thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngir

Nhém nang lyc chuyén
mon

W N[ W[ NN W

- Chuyén mén vé CNTT

- Hiéu biét vé quan 1y dich vu CNTT, quan tri
cac hé thong mang thong tin, mang mdy tinh.

(O8]

Nhoém néng luc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay ddi

- Ra quyét dinh

[ERE IR G R —y

- Quan 1y ngudn lyc

- Phét trién nhan vién 1
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BAN MO TA CONG VIEC

Ma wvi tri viéc lam: TT-SVHTTDL-
CDNNCMDC13-CSHCVP

Ngay bét dau thue hién: Theo 10 trinh sau khi
dugc UBND tinh phé duyét

Tén Vi tri vi¢c lam: Can sy vé hanh chinh -
van phong

Céc don vi sy nghiép cong 1ap truc thuéc S¢ Van hoa, Thé
thao va Du lich

bia diém lam viéc:

Céc Quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach, phéap luat cua
Nha nudc

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia theo ddi va to chuc trién khai thuc hién vé hanh chinh - vin phong thudc
linh vyc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT = 7 Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc T
Xa du a . .2 . A A
béily u_ng h\;amn Tham gia trién khai thuc hién vé
;AU PR panh chinh - vin phong thude linh
phap luat, chién . , A A o L , <
vuc cong tac dugc phin cong; | Cong tic hanh chinh, van
lugc, quy hoach, S 2 \ A
2.1 X , phuc vu t6 chure cac ky hop; chuan | phong duogc thyc hién
ké hoach, chinh G RN .
, bi cac diéu kién phuc vu cac ky | theo quy dinh.
sach, chuong hop va cac hoat dong co quan, don
trinh, d& an, dy | P at dong co quan,
an. "
Tham gia theo déi, ndm tinh hinh | ., .. .. ..
. x \ am gla *1co d01‘,.nam A Bao dam dang tién dog, ké
Huéng dan va | thuc tien dé€ kip thoi tham muu, dé hoach. thoi eian. ohat
2.2 | trién khai thuc | xuat voi lanh dao xem xét, chi dao T g, \
A o 1 e 1 S U luong theo yéu cau cua
hién cdc van ban. | xur ly nhitng van dé thudc linh vyc cAp trén
cong tac dugc phan cong. p '
Kiém tra, so két, | Phéi hop td churc so két, té)ng Kkét,
23 tong két viéc | kiém tra, phan tich, danh gid va | Van ban bdo cdo két qua
™ | thuc hién cac van | bdo cao vi¢c thuc hién linh vuc | kiém tra dugc thuc hién
ban. duoc phan cong theo dai. ding thoi han quy dinh.
No6i dung tham gia gop ¥
Tham gia thém TAham gia gop ¥ cic ?hu’o"ng tr1‘12h dL,Y(_)’C h()Aan thanh theﬂro
2.4 . LS, cong tac, Chuong trinh lam vi¢c | dung k€ hoach, chat
dinh cac van ban. . o . n A L .
cta Lanh dao khi dugc phan cong. | lugng do nguoi chu tri
giao.
Thuc hién cac | Tham gia t6 chuc trién khai thuc | Pam bao quy trinh cong
25 hoat dong | hién cic hoat dong chuyén moén, | tac va theo ding ké hoach
| chuyén mon, | nghi¢p vu theo nhiém vu dugc | v€ tien do, chat luong va
nghiép vu. phan cong. hiéu qua cong viéc.
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Phéi hop v6i cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi

Cong viéc, nhiém wvu
duogc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua

2.6 P.hAOI hop  thuc chinh sach lién quan dén nganh, | cao.
hién. - A A n £
linh vyc nhiém vu dugc phan | Noi dung phoi hop duge
cong. hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.
Thyc hién nhiém | Tham dy céc cudc hop lién quan | Tham du ddy du, chuén bi
2.7 | vu chung, hoi dén linh vuc chuyén moén & trong | tai ligu va y kién phat
hop. va ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
Xay dung va thuc hién Ké hoach cong tic nam, quy, | Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan cta ca nhan. hoach theo ding ké hoach
2.8 cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

trong don vi

Quan hé phdoi hop truec tiép

Cic don vi phéi hop
chinh

Lanh dao truc tiép.

khéc trong don vi.

Céc cong chuc chuyén mon

Cac co quan, to chuec,
don vi.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chtrc, don vi c6 hoat dong

lién

quan dén nganh, linh vuec.

Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

Cung cap céac thong tin theo yéu cau.

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

Lay thong tin thong ké.

Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

43 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ciia to chirc trong pham vi nhiém vu
" | dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc vu
) cho nhiém vu dugc giao.

45 Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu

truong.
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5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép cao dang trd 1én véi nganh hodc chuyén
nganh dao tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Kién thirc bd trg

C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nude doi
v6i cong chure ngach céan sy va tuong duong.

Kinh nghiém

Khong yéu cau

Pham chat c4 nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cta co quan.

Tinh thﬁn,tréch nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot.

Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

Kha ning doan két ndi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép
doi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi churc nang,
nhiém vu dugc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phép luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xdy dung quy trinh n6i
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chire
nang, nhi¢m vu cia don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ ndng xur 1y cac tinh huong
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, t0 chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, de tai,
deé an thudc linh vuc chuyén moén dadm nhiém.

Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vuve
nganh, linh vye.

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé Cap do

Nhom nédng luc chung

- Pao duc va ban linh 3-5

- Té chirc thuc hién cong vigc 1-3
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- Soan thao va ban hanh van ban 1-3
- Giao tiép tng xtr 1-3
- Quan hé phéi hop 1-3
- St dung ngoai ngi 13
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng cac van ban
A a1 1-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nangAluc chuyén | Kha niang huéng dan thyc hién cac vin ban (theo
mon . PO 1-3
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 1-3
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam)
- Kha niang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 123
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cic vin ban (theo nhiém 13
vu cua vi tri viéc 1am)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhém ning luc quan 1y | - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién chinh
ve hanh chinh - van phong

Ma vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam: TT-SVHTTDL-
CDNNCMDC14-CVCHCVP

Ngéybét dau thuchién: Ké tir ngdy UBND tinh phé duyét
Dé an.

Dia diém lam viéc: Trung tdm Dich vu Hanh chinh - Hdi nghi tinh Kon Tum.

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc vin ban cua Pang, Nha nuéc lién quan dén hoat dong
cua don vi su nghié€p cong lap va linh vuc hanh chinh - van phong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chire
trién khai thuc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vy, ming cong Cong viéc cu thé hoan tl;?élzh cong
viéc :
Chu tri hodc tham gia chi dao chi
Xay duyng vin ban quy|dao xay dung va theo ddi va to chuc
ham phdp luat, chién trién khai thuc hién vé hanh chinh -| .. . .
pham phap udt, ¢ N tve N tuCA ¥ VO hamll Chin Cong tdc hanh chinh,
lugc, quy hoach, ké|van phong thudc linh vuc cong tic| \
2.1 . . O 2T van phong duoc thuc
hoach, chinh sach, | dugc phan cong; to chiic cac ky hop; |, .~ )
. A PR N -~ hién theo quy dinh.
chuong trinh, dé 4n, du|chuan bi céc diéu kién phuc vu cic
an. ky hop va ciac hoat dong co quan,
don vi.
Chu tri hodc tham gia theo doi, nim| . , , .
N N x T g Bao dam dung tién
, X . .2 .| tinh hinh thyc tién dé€ kip thoi tham| _ J "
Huoéng dan va trién khai AN . |do, ke hoach, thoi
2.2 SR muu, dé xuat véi lanh dao xem xét,| . £
thuc hién cac van ban. , 1 1o~ £ ax ~ | gian, chat lugng theo
chi dao xwr 1y nhiing van dé thudc|®, ", % © |
~ A , Aen A y&éu cau cua cap tren.
linh vyc cong tdc dugc phan cong.
.2 A2 . |Cht ti td chirc so két, téng két, Vin ban bdo cdo két
Kiém tra, so két, tong ket | . x A s , cr A1 . 1:R
A .., ©° “|kiém tra, phan tich, danh gid va bdo|qua kiém tra dugc
2.3 |viéc thuc hién cac van| , A o 1e S , .
ban cdo vi¢éc thyc hién linh vuc dugc|thuc hién dung thoi
' phén cong theo doi. han quy dinh.
NoOi dung tham gia
. 2 . ., |Tham gia gop y cac Ch rinh | g6 J hoan
Tham gia tham dinh cdc| , am gla gop ¥ cac C‘uorngﬂt 80P Y duqc’ oan
2.4 vin ban cong tac, Chuong trinh lam viéc ctia|thanh theo dung ké
) Lanh dao khi dugc phan cong. hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.
s 1. .2 , .z_|Pam b3 rinh
Chu tri hoac tham gia t6 churc trién céil ta’ll)ca(\)/é ?}lllgo é&n
Thyc hién cdc hoat dong khai thuc hién cac hoat dong chuyén | & X LA Ag
2.5 A o N A A ké hoach vé tién do,
chuyén mon, nghi€p vu. |mon, nghiép vu theo nhiém vu duogc| |, « NP
N chat lugng va hiéu
phén cong. A A
qua cong viéc.




58

2.6 | Phdi hop thyc hién.

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

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thdng
subt, tao duoc mobi
quan hé cong tic phat
trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém vu

2.7 chung, hoi hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén ¢ trong va
ngoai don vi theo phan cong.

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

2.8 |7 T E
cua ca nhan.

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

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

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trwe tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Gidgm dbc Trung tam;

- Pho Gidm dbc Trung tim
theo ddi, phu trach linh vuc
dugc phan cong (néu co).

Cé4c vién chtc va nguoi
lao dong trong don vi.

Céc phong, don vi thudéc Van

phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan, t(x)’ chire, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc hanh
chinh - van phong thudc pham vi quan ly

cua don vi.

- Lay théng tin thong ké.

- Tham gia c4c cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.

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

- Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 |'Tham gia y kién vé cdc viéc chuyén mon cta don vi.

4.3 duogc giao theo quy dinh.

Puogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi€ém vu

4.4

cho nhiém vu duogc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mtc do xdc thuc cia théng tin phuc vu
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4.5 |Puogc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

Co béng tdt nghiép dai hoc tr¢d [én véi nganh hoac chuyén nganh dao
tao: Luat; Hanh chinh; Quén 1y nha nudc; Quan tri van phong va cac
nganh, chuyén nganh dao tao pht hgp véi linh vuc cong téc.

Kién thirc bd tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, ky ndng quan ly nha nudc déi voi
ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc cé bang cao cap 1y
luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tic)

- C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam
tr 1én (khong ké thoi gian tap sy, thir viéc). Trudng hop c6 thoi gian
tuong duong v&i ngach chuyén vién thi thoi gian gilt ngach chuyén
vién ti thiéu 01 nam (da 12 thang).

- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc tuong duong da chu tri
hodc tham gia xay dung hoac tham dinh hodc thAm tra thAm tra it nhat
01 vin ban quy pham phdp luat hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cip co s& trd 1én ma co quan st dung vién chirc
dugc giao chu tri nghién ctru, xdy dung da duoc cip c6 thim quyén
ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phdp luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sdng tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi
cdc van dé thyc tién li€n quan trong pham vi chuc nang, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chic thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 161 cuia Dang, chinh sdch phép luat ciia Nha nudce & linh
vuc cong tac duogc phﬁn cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phdp giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr 1y cdc tinh hudong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi trf viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cic kién thtrc vé phuong phap nghién ctu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cdc tai liéu, dé tai, dé 4n thudc
linh vyc chuyén moén ddm nhiém.
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- Biét van dung céc kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cic kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri vi¢c lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao durc va ban linh 4-5
- T6 chirc thue hién cong viée 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Nhom ning lyc |- Giao tiép tng xir 4-5
chung - Quan hé phéi hop 4°5

- Sir dung ngoai ngit hodc sir dung tiéng déin toc
thi€u soO 2-3

- Str dung cong nghé thong tin

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van

. A - 4-
ban (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam) >
- Kha nang huéng dan thuc hién cac vin ban 4.5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nang lyc |- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic vin ban 4.5
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thyc hién cic vin ban (theo 4.5
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thdm dinh, gép ¥ cic van ban (theo 4.5
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 3-4
- Quan 1y sy thay dbi 3-4
hom nang 1 An L
Nho al }% Jeaquan|_ pa quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn luc 3-4

- Phét trién nhén vién 3-4




