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Phu luc IT
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM CHUC DANH LANH PAO, QUAN LY
(Kém theo Quyét dinh s6 292 /OP-UBND ngady 06 thing 5 nam 2025
ciia Uy ban nhan dan tinh)

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Gidm déc | Ma vi trf viéc lam: TTXTDTTMDL-UBND — LDQLO1-GD

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

Trung tam Xuc tién Pau tu, Thuong mai va Du lich tinh Kon
Tum

bia diém lam viéc:

- Cac vin ban quy pham phap luat lién quan dén chirc trach,
nhiém vu dugc giao;

Quy trinh cdng vige
lién quan:
- Quy trinh xt ly cong viéc cua co quan, don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Quan 1y, dleu hanh va chiu trach nhiém c4 nhan trude Uy ban nhan dan tinh, trudc phap
luat Ve toan bo to chire va hoat dong cua don vi theo chirc nang, nhiém vu, quyén han va co

cAu to chire do cap ¢6 tham quyeén giao; truc tlep thuc hién mdt s6 viéc lién quan dugc nguoi
ding dau co quan quan ly giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

su nghi¢p cong
lap

quyén nham dam bdo thyc hién cac
nhi¢m vy dugc giao;

4. Chi dao, theo ddi, ndm bét cong
viéc cia don vi; chi dao xur ly cac
cong viéc trong pham vi dugc giao
va bao cao, xin y kién chi dao cua
cap trén doi v0i nhimg viée vuot
qué tham quyén;

5. Phan cong trach nhiém cia Pho
Gidm doc; giao nhiém vu cho céc

TT . R o
- n cn A ‘A x thanh cong viéc
Maiéng cong viéc | Cong viéc cu theé *
1. Trinh cdp c¢6 tham quyén quy
dinh chirc nang, nhiém vy, co cau
t6 chtrc cua don vi;
2. Trinh cip c6 thim quyén phé 7 o X
duyét quy ché hoat dong cta don | 1. Pam bao cac hoat dong
Vi; cua don vi dugc thong
. . . | sudt, hiéu qua, chat lugng
3. Ban Ahanh, chu’(rn% trlnAh, k? dung tién do; phu hop véi
10, did hoach cong ‘Eac chuyen mon, k? chirc nang, nhidm vy
Quan ly, di€u hoach hoat dong dich vu, quan 1y ' .
hanh hoat dong | noi bo cua don vi va ap dung cac | 2. Pam bao thyc hién day
2.1 | chungciadonvi | bign phap cin thiét theo thdm | du cac nghiép vu theo

chirc ndng, nhiém vu dugc
giao;

3. Cong viéc dugc phan
cong 1d rang, cu thé cho
Ph6 Giam ddc, cac phong
va vién chirc thudc don vi.
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phong, vién chirc thude don vi;

6. Kiém tra, danh gia, don doc tinh
hinh thyc hién nhiém vu cua don vi
va moi vién chirc;

7. Chi dao xay dung bdo cdo cac
cap;

8. Chu dong phoi hgp véi cac don
vi ¢ lién quan dé xur 1y nhitng van
dé cong viéc thudc chic nang,
nhiém vu cia don vi va thuc hién
nhi¢m vy chung;

9. Uy quyén cho Pho Gidm doc xu
ly céc cong viéc cua don vi khi
vang mat.

2.2

Chi dao, t6 chirc
thuc hién nhiém
vu chuyén mén
va su nghi¢p cua
don vi su nghiép
cong lap

1. Chi dao chung vé thuc hién céac
hoat dong quén ly nha nudc dugc
giao cua don vi.

2. Chi dao chung vé cac hoat dong
sy nghiép, dich vu cua don vi bao
gom:

- T6 chirc cung cap dich vu tu van
ky thuat, cong nghé va nghiép vu;

- T6 chire cung cap dich vu ddo tao
cho céc to chuc, ¢4 nhan c6 nhu
cau;

- Thyc hién quan h¢ hgp téc, lién
két kinh té v6i cac to chire, c4 nhan
trong va ngoai nganh lién quan dén
linh vyc hoat dong cua don vi;

- Céc dich vu khéc lién quan dén
pham vi hoat dong cua don vi.

1. Thyc hién day da va
hoan thanh tdt cdc nhiém
vu cua don vi dugc giao
theo Ké hoach thang, quy,
nam;

2. C6 bién phap huéng dan
va danh gia kip thoi vé két
qua thyc hién cong viéc.

3. Pat két qua tdt cac hoat
dong chuyén moén va su
nghiép cua don vi .

2.3

Chi dao cong tac
td chire bd may,
nhan su; tai
chinh cta don vi
su nghiép cong
lap

1. Chi dao truc tiép cong tic t6
chirc nhan su va tai chinh ctia don
vi, bao gobm:

- Tuyén dung, bd tri sir dung lao
dong va bd nhiém vién chuc;

- Cong tac tai chinh ctia don vi;

- Cong tac hanh chinh tong hop;

- Lap ké hoach va td chirc thuc
hién dao tao, dao tao lai vién chirc
cua don vi.

2. Chi dao tong két, danh gia cong
tac can b, tai chinh cua don vi su
nghiép cong lap; d€ xuat thuc hién
cong tac thi dua khen thudng.

1. Bam bao thuc hién quan
1y va stir dung vién chtrc va
nguoi lao dong theo ding
quy dinh;

2. bam bao thuc hién cac
cong tic tai chinh theo
ding quy dinh;

3. Thyc hién dao tao, boi
dudng vién chic ké can
kip thot, hi€u qua;

4. Nhan xét, danh gia vién
chie chinh xéc, phét huy
dugc nang luc cua vién
chtrc




3

Phdi hop v6i co quan, to chic ¢6 | .« .. ..
n \ .| Cong vi¢c, nhiém vu duogc
Z. lién quan ¢ Trung uong, dia | . R X
Phoi hop thuc \ i~ - giao thong suot, tao duogc
24 A phuong va doanh nghiép trong linh X N
hién A - . moi quan hé cong tac dugc
vuc hoat dong cua don vi su , o ;
SRRPA phat huy hi€u qua cao.
nghiép cong lap.
1. Tham dy céc cudc hop lién quan
e hisn ché da dén linh vuc chuyén moén ¢ trong | Tham du dly du, chuan bi
25 T uch(‘)liel?oi) ©do 1 vangoai co quan theo phan cong. | t3i lidu va ¥ kién phat biéu
o 2. Tham du cac cudc hop don vi, | theo yéu cau.
hop co quan theo quy dinh.
K& hoach duoc xady dung
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, tren COA 50 ?Ql »dung ke?
2.6 théne. tudn ciia ¢ nhan hoach cong tac ctua don vi
& ' va duogc thuc hién theo
dlng tién do.
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoge quan Iy tryc tiép va R <X Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi Quan ly trye ticp chinh
N thc d S¢ Tai chinh; S& Cong
, - Pho6 giam doc don vi - Q4 Vian hé A
Uy ban nhan dan tinh Kon ‘ s ' Thuong, 50 van hoa: The
Tum - Vién chirc, ngudi lao dong thao va Du !1ch. .. cac co
thuéc don vi. quan, don vi, cd nhan cé
lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh | Ban chit quan hé
Céc co quan, don vi ¢6 lién quan. Chi dao, d6n ddc, hd tro, phdi hop thyc hién nhiém
VUL

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Puogc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Puoc quyén quyét dinh cic van dé cu thé thudc thadm quyén cua don vi.

43 Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho ciac Ph6 Gidm dbc, vién chire, nguoi lao dong cua
' don vi.

44 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhi¢m vu
" | duoc giao.

45 Puoc yéu cau cung cip thong tin va déanh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhi€ém vu duogc giao.




| 4.6 | Duogc tham gia

cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh phu hop véi vi tri
va linh vyc chuyén mon, chuyén nganh phu tréch.

Bo6i dudng, chimg

- C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién chinh va twong duong hodc cé bang cao cap ly luan
chinh tri - hanh chinh.

chi - C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban.
- St dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d¢ twong duong béc 3 khung nang
lyc ngoai ngir Viét Nam hodc st dung duoc tieng dan tdc thiéu so.
Kinh nghiém - C6 tdi thiéu 05 nam kinh nghiém hoat dong trong linh vyuc hoat
(thanh tich cong dong cua don vi su nghi€p cong lap hodc trong nganh, linh vuc khéac
tac) phu hop

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh va quy ché
lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé.
- Trung thye, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Biém tinh, can than.

- Kha nang doan két ni bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuit nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cta don vi su
nghiép cong lap;

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctu, thuc hién céc dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua don vi su nghiép cong lap;

- Hiéu biét v& linh vyc cong tac cta don vi su nghiép cong lap trong
hé thong chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2 Cac nang luc

Nhom nang lyc chung

Nhom néang luc Tén ning luc Cap do
- Pao duc va ban linh 5
- Té chirc thuc hién cong viéc 5

- Giao tiép g xir 5

- Quan h¢ phdi hop 5
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- St dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngix 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung 5
Nhém nang I - Kha nang hudéng dan thuc hién 5
chuyén mon - Kha niang huéng dan thyc hién 5
- Kha ning phdi hop thyc hién 5
- Tu duy chién lugc 5
- Quan 1y sy thay d6i 5
Nhom nérll}% lyc quan | Ra quyét dinh 5
- Quan 1y nguon lyc 5
- Phét trién vién chtrc 5
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Gidm déc M3 vi tfi viéc lam: TTXTDTTMDL-UBND -

LDQL02-PGD

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

Trung tdm Xic tién Pau tu, Thuong mai va Du lich
tinh Kon Tum

- Céac van ban quy pham phép luit lién quan dén
churc trach, nhi¢m vu dugc giao;

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Quy trinh x1r 1y cong viéc cua co quan, don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitp nguoi dung dau don vi chi dao, diéu hanh mdt hodc mot so linh vuc cong tac
thugc churc nang, nhi€ém vu cia co quan. Chiu trach nhiém truéc lanh dao co quan quan ly,
trudc nguoi dimg dau don vi va trude phap ludt vé linh vuc cong tdc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

ac cong viéc ‘A . ax i s
TT C gvIe Tiéu chi danh gia hoan
- R ‘n n <A 2 thanh cong viéc
Ming cong viéc | Cong viéc cu the *
1.Tham gia xay dung chuong trinh,
ké hoach cong tac trong ndm ctia don
vi va dé xuat ap dung céac bién phap
can thiét nham dam bao thuc hién
cac nhi¢m vu dugc cap trén giao; ) o
Ne L 2 oo v-4a | 1. Na at da 0 ca
2. Theo doi, nam bat, co y kién vé ANam. batkda}: du (??C
.A % A , . thong tin vé cong viéc
viéc thuc hién nhiém vu cua don vi; . ,
. , duoc giao phu trach;
Tham gia quan A T S T
;A Ta ~, | 3. Tham gia cong tac t6 chirc can bd C oA n i n
1y, dieu hanh mét | 7 . i . 2. | 2. Cac cong viéc, nhiém
'O cua don vi sy nghi¢p cong lap (tuyén o - A A
sO mang hoat . oA n , vu thugc mang cong viéc
2.1 A , dung, quan ly, phan cong cong tac, . ,
dong chung cta X IR .’ | dugce giao phu trach dugc
. A quy hoach, bé nhiém, bo nhiém Ilai, A 1A . e
don vi su nghiép X A \ . 1.~ | thuc hién hi¢u qua, ding
N A mién nhiém, khen thuong, ky luat, | .7 ..
cong lap . R 20 0 o | tien do;
dao tao, nang luong do61 voi vién
chitc va ngudi lao dong cuia don vi | 3. Van ban duogc xu 1y kip
su nghi€p cong lap theo phan cap); thoti, chinh x4c.
4. Tham gia chi dao xay dung bao
cdo nam/ dinh ky cua don vi;
5. Thyc hién nhiém vu quén ly don
vi khi dugc Gidm doc uy quyén.

S 1., Theo doi, giém sat, kiém tya, don | 1 Pam bio chi dao
Dicu hanh hoat | §§¢, huéng dan thyc hién nhiém vu phong dugc giao phu
dong chung cia | ¢ya phong, linh vuc duoc phan cong; | (.4 hidn cidc cAne

2.2 he ha + phong, 1 uc duoc p N8, | trach thuc hién cdc cong
P ong du’(_)'Cl? an | quan ly, huéng dan, ho tro cho vién viéc mot cach thong sudt,
cong phu trach chirg, nguoi lao dong cua d@ Vi su | o4 hiéu qua cao.
nghi¢p cong lap theo pham vi duogc
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giao;
2. Panh gia két qua thuc hién cong
viéc cua Truong phong, Phd Trudng
phong dugc giao phu trach;

3. Tham gia danh gia xép loai vién
chitc hang nam do6i véi vién chuce
thudc Phong dugc giao phu trach;

4. Pé xuit nhu ciu nhan su, lanh dao
cua phong dugc giao phu trach;

5. Duyét, ky cac van ban (cong van,
to trinh, bdo cdo) thudc mang cong
viéc do Phong xtr 1y.

Chi dao t6 chuc
thuc hién nhiém

Giup Giam doc chi dao thyc hién céc
nhiém vy chuyén mon, gom:

1. To chirc nghién ciru, g dung tién
bd khoa hoc, cong nghé trong linh
vuc hoat dong ctiia don vi sy nghiép
cong 1ap;

2. Cong tac hop tac qudc té vé linh
vuc hoat dong ctia don vi sy nghiép
cong lép;

3. Trao ddi, lam viéc v&i cac co
quan, to chirc dé van dong tham gia
cac du an trong linh vuc hoat dong

1. bam bdo cong viéc
duoc thyc hién dung tién
do, kip thoi, chinh xac;

2. Xem xét, phé duyét noi

2.3 vu chuyén mén | ctia don vi, trao doi kinh nghiém va dupg cac 'Cte Xl}at truge
A A 2 . n . khi trinh Giam doc;
dugc phan cong | chuyén giao cong nghé. i
4. Tim kiém, phat trién cac hop ddng iﬁathirg g‘tieiaif“ EZE
dich vu tu van va to chic thuc hién on P L
céc dich vu tu vAn v& Iinh vyc hoat | “°"®
dong ctua don vi su nghi¢p cong 1ap;
5. Xay dung khung chuong trinh, nd1
dung va td6 chuc thyc hién céc
chuong trinh dao tao vé linh vuc hoat
dong cua don vi;
6. Cac hoat dong khac lién quan dén
pham vi hoat dong ctia don vi.
24 Thuc hién cac Thuc hién cac nhiém vu khac duge | Pam bao ding yéu ciu,
' nhi¢m vu khac | Gidm doc don vi giao. tién d¢ va dung quy dinh.
Phéi hop voi1 co quan, td chure ¢o lién Cong Viee, R nh1¢n(1 vu
Z. X . . | duoc giao thong sudt, tao
Phoéi hop thuc | quan ¢ Trung wong, dia phuong va Z. A
2.5 S o N duogc moi quan hé cong
hién doanh nghi¢p trong linh vuc hoat | . A
n , . A tac dugc phat huy hi¢u
dong ctua don vi su nghiép cong lap. ;
qua cao.
. PR . Tham du cac cudc hop lién quan am du day du, chuén bi
2.6 | Thyc hién ché do 1. Tham dy cd oc hop lien g Tham dy day du, chuan b

dén linh vyc chuyén mon ¢ trong va

tai lidu va y kién phat




héi hop
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ngoai co quan theo phan cong.

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

bicu theo yéu cau.

2.7

Tham gia xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nim,
quy, thang, tuan cia ca nhan.

K& hoach duoc xay dung
trén co sé ndi dung ké
hoach cong tac cua don vi
va duoc thuc hién theo
dung tién do.

2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin ly true tiép

Cic don vi phoi hop
chinh

- Ngudi dimg dau don vi.

- Lanh dao Uy ban nhén
dan tinh

- Trudng, Pho trudng phong.

- Vién chuc, nguoi lao dong

thuoc don vi.

S¢ Tai chinh; S¢ Cong
Thuong; S¢ Vian hoa, Thé
thao va Du lich... cac co
quan, don vi, cd nhan cé
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan.

vu.

Chi dao, don dbc, hd trg, phdi hop thyc hién nhiém

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

Dugc quyét dinh giao nhiém vu cho céc vién chuc thugec mang cong viéc duge phan

cOng.
43 Dugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
| nhiém vu dugc giao.
44 Puogc tham gia cac cudce hop li€n quan theo quy dinh hodc theo phan cong cuia Giam

dbc don vi sy nghiép cong lap.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh phi hop voi vi tri va
linh vuc chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

Boi dudng, chimg

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nuéc theo tiéu chuan
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chi ngach chuyén vién va tuong duong.
- Co k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban.
- Str dung dugc ngoai ngir ¢ trinh do twong duong béc 3 khung nang
lrc ngoai ngit Viét Nam hodc str dung duoc tiéng dan toc thiéu sb.
Kinh nghiém - C6 tdi thiéu 03 nam kinh nghiém hoat dong trong Iinh vyc hoat dong
(thanh tich cong cua don vi su nghi€p cong lap hodc trong nganh, linh vuc khiac phu
tac) hop.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phéap luat ctia Nha nudc, quy dinh va quy ché
lam viéc cda co quan.

-Trach nhi¢m cao voi cong viéc voi tap thé.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, cAn than.

- Kha nang doan két ni bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, d& xuét nhitng chii truong, giai phap giai quyét cac van
de thuc tién li€n quan dén chirc nang, nhi¢m vu ctia don vi sy nghiép
cong lap;

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén moén cua don vi sy nghiép cong lap;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi sy nghiép cong 1ap trong
hé thdng chinh trj va dinh hudng phat trién.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 4
- T chirc thuc hién cong vigc 4
- Giao tiép Gmg xur 4
Nhom nang luc chung -
- Quan hé phoi hop 4
- Stir dung cong nghé thong tin 2-3
- Sir dung ngoai ngir 2-3
- Khéd ndng chu tri tham muu xay dung 4
Nhém nang luc | Kha ning huéng dan thuc hién 4
chuyén mon - Kha ning hudng dan thyc hién 4
- Kha niang phdi hop thuc hién 4
Nhom ning Iyc quan [ Tu duy chién lugc 4
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- Quan 1y sy thay dbi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

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

Tén VI'VL: Truéng phong Ma vi tfi viée lam: TTXTPTTMDL-UBND-
LDQLO3-TP

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

Dia diém lam viéc: Trung tam Xuc tién Pau tu, Thuong mai va Du lich
tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan: - Céc van ban quy pham phap luat lién quan dén
churc trach, nhi¢m vu dugc giao;

- Quy trinh x1r 1y cong viéc cua co quan, don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La vién chirc ddm nhan nhiém vu quan ly, diéu phéi moi cong viéc cua phong va thuc
hién viéc tham muu tryc tiép cho Lanh dao don vi; t6 chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu
chuyén moén theo phan cong; quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém trude 1anh dao don vi vé
cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc oA ;s e s
gVt Ti€u chi danh gia hoan
thanh céng viéc

TT
Maiéng cong viéc Cong viéc cu thé

1. Xay dung chuong trinh, ké hoach
cong tac cua phong theo thang, quy,
nam;

2. T6 chuc, phan cong, chi dao,
hudng dan, don dbc, kiém tra viéc
thuc hién nhiém vu cua céac vién
churc va nguoi lao dong cta phong;
1. Pam bao hoat dong cua
phong duoc thong sudt. T6
chirc cia phong gon nhe,
4. Kién nghi v6i Lanh dao don vi su | tiét kiém, c6 hiéu qué;
nghiép cong lap vé thay doi, bo
sung giai phap t6 chirc thuc hién
nhi¢m vy phong;

3. Xay dung, dé xuat ké hoach bién
che, dao tao nhan sy cia phong;

2. Thyc hién day di cac
chic ndng, nhiém vuy;
) khong chong chéo; co chét
5. Quyét dinh cac ndi dung bao cdo | lwong, hiéu qua va tién do;
trinh Lanh dao don vi sy nghi¢p
cong 1ap vé cong tac cta phong;

Thuc hién nhi@m
2.1 vu quan ly, diéu
hanh phong

3. Phan cong cong viéc
day du, rd rang, hudng
6. Quéan 1y hanh chinh déi v6i vién | dén, hd tro kip thoi.

chtrc, nguoi lao dong va danh gia
ddi v&i viée thuc hién cua vién
chtrc, nguoi lao dong trong phong;
7. Chi dao, gidam sat viéc phdi hop
cong tac vdi cac phong khac.

8. Chiu trach nhiém trudc Lanh dao
don vi su nghi¢p cong lap voi cac
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nhiém vy dugc giao thyc hién.

2.2

Thuc hién nhiém
vu chuyén moén
cua phong

1. Kiém tra, don déc, diéu phéi vién
chic thyc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac.

2. Theo doi, danh gié viéc thuc hién
ké hoach cong tac cua tung vién
chure, nguoi lao dong.

3. Chua tri hodc phdi hop voi céac
phong va don vi lién quan trong
don vi su nghiép cong 1ap va cac co
quan lién quan thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac ctia phong.

4. Xir 1y cac cong viéc dot xuét
(trong pham vi dugc giao) va xin y
kién chi dao cia Lanh dao don vi
ddi voi nhting viéc vuot qua pham
vi chtre trach.

1. C6 bién phap huéng dan
va danh gia kip thoi vé két
qua thyc hién nhiém vu
cua tung chuyén vién;

2. Pam bdo coéng viéc
dugc thyc hién dat chit
luong va tudn thu dang
caic quy dinh cua phap
luat.

2.3

Quén 1y nhan su
trong phong

1. Chiu trach nhiém hd tro, theo ddi
va danh gid vién chtrc va nguoi lao
dong theo phan cap;

2. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu
cau nhan su cua phong; nghién ciru,
tim hiéu va dy kién nhan su thay
thé, bé nhiém, bd nhiém lai; bao
cdo Lanh dao don vi sy nghiép cong
lap dé xin y kién.

3. T6 chuc thuc hién cac quy dinh,
ché do chinh sach, quy ché lam
viéc, bdo mat, dao duc cong vu; xay
dung moi truong lam viéc van hoa
chinh tri.

1. C6 bién phap huéng dan
va danh gia kip thoi vé két
qua thyc hién nhi€ém vu
cua tung vién chuec;

2. Pam bao cong viéc
duoc thuc hién dat chét
luong va tuan thu dang
cac quy dinh cua phap
luat.

24

Phéi hop thuc
hién

Phbi hop véi co quan, t6 chirc co
lién quan & Trung wong va dia
phuong trong linh vuc hoat dong
cta don vi su nghiép cong lap.

Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao duoc
mbi quan h¢ cong tac dugc
phat huy hi¢u qua cao.

2.5

Thuc hién ché do
hdi hop

1. Tham dy cac cudc hop lién quan
dén Iinh vuc chuyén mon ¢ trong va
ngoai co quan theo phan cong.

2. Tham dyu cac cudc hop don wvi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham dy ddy du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo y€u cau.

2.6

Tham gia xay dung va thyc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua ca nhan.

Ké hoach dugc xdy dung
trén co sé ndi dung ké
hoach cong tac cua don vi
va duoc thuc hién theo
dung tién do.
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| 2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va Quan Iy tryec tiép Cic don vi phéi hop
kiém duyét ket qua boi chinh

Lanh dao don vi

- Pho truéng phong. S¢ Tai chinh; S¢& Coéng
Thuong; S& Vin héa, Thé
thao va Du lich; S& Noi
vu va cac co quan, don vi,
ca nhan c6 lién quan.

- Vién chuc, nguoi lao dong
thudc don vi.

3.2. Bén ngoai

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

Co quan, don vi khac.

Pon ddc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho phd phong, vién churc, ngudi lao dong thude

dao don vi.

4.2 phong quan ly.

43 Puoc yéu cau cung cdp thong tin, danh gia mirc d xac thyuc cta théng tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao.

44 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cia Lanh

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri va linh vuc
chuyén moén, chuyén nganh phu trach.

Boi dudng, ching

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nude theo tiéu chuan
ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban.

chi
- Str dung dugc ngoai ngir ¢ trinh do twong duong bac 3 khung nang
luc ngoai ngit Viét Nam hoic sir dung duogc tiéng dan toc thiéu sb.
Kinh nghiém - C6 tdi thiéu 02 nam kinh nghiém hoat dong trong Iinh vuc hoat dong
(thanh tich cong cua don vi sy nghi¢p cong lap hodc trong nganh, linh vuc khac phu
tac) hop véi vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong,
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chinh sach cua Pang, phap lut cia Nha nudc, quy dinh va quy ché
lam viéc cua co quan.

- Tréach nhiém cao véi cong viée voi tap thé.
- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Biém tinh, cén than.

- Kha nang doan két ndi bd.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, de xuat nhitng chu truong, gidi phap gidi quyet cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu ctia don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién céac dé tai, de
an thudc linh vuc chuyén mon cua don vi.

- Hi€u bict ve linh vyc cong tac cua don vi trong h¢ thong chinh tri va
dinh hudng phat trién.

5.2. Cac nang luc
Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
- Pao durc va ban linh 4
- Té chirc thuc hién cong viéc 4
Nhém ning lyc - Giao ti€p ing xtr 4
chung - Quan hé phdi hop 4
- Sur dyng cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Khé ndng chu tri tham muu xay dung 4
- Khé ning huéng dan thuc hién 4
Nhom néng lyc
chuyén mon - Khé niing huéng dan thyc hién 4
- Kha nang phdi hop thyc hién 4
- Tu duy chién luoc 4
- Quan 1y sy thay d6i 4
Nhom nang I - Ra quyét dinh 4
quan ly
- Quan 1y ngudn lyc 4
- Phat trién vién chire 3
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VITVL: Phé Truéng phong Ma vi tri viéc lam: TTXTDTTMDL-UBND —
LDQLO04-PTP

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi duoc
UBND tinh phé duy¢t

Dia diém lam viéc: Trung tam Xic tién Pau tu, Thuong mai va Du lich
tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan: - Cac van ban quy pham phap luit lién quan dén
chure trach, nhiém vu duoc giao;

- Quy trinh x1r Iy cong viéc cuia co quan, don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La vién chirc dam nhén nhiém vu quan ly, diéu phéi cong viéc do Trudng phong phén
cong va thuc hién viéc tham muu truc tiép cho Trudng phong, Linh dao don vi; to chirc trién

khai thyc hién cac nhiém vu chuyén mon theo phan cong va chiu trach nhi¢ém trude trudng
phong, Lanh dao don vi vé cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic cing vige Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vy, mang . . 2 hoan thanh cong
n oA Cong viéc cu thé viée
cong viéc ¢

1. Tham gia nghién cuu, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché, chinh
sach thudc linh vuc hoat dong nghé
nghi¢p theo nhi€ém vu dugc trudong
phong va lanh dao don vi phan cong.

2. Tham gia xdy dyung, huéng dan trién
khai cong tac chuyén moén, nghiép vu
cho cap dudi theo phan cong cua lanh

dao don vi va trudéng phong. Cic nhiém vy, céng
v il

3. Tham gia xay dung cac dé an, dy an | viéc dugc thuc hién
cép tinh, cdp co s0, cac tai liéu nghiép | hidu qua va ding quy
vu theo sy phan cong cua lanh dao don | dinh.

vi va trudng phong.

Tb chirc thuc hién
2.1 | nhiém vy chuyén
mon

4. Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mén nghiép vu vé
linh vic hoat dong nghé nghiép; xay
dung bao cao, thong ké theo phan cong.
5. Giai quyét cong viéc theo phan cong
ctua truong phong khi truéng phong di
vang.

Tham gia quan 1y,
st dung vién chirc, | Thyc hién nhiém vu cu thé theo phan
nguoi lao dong va | cong cua trudng phong.

tai san

Két qua thuc hién
nhiém vu theo quy
dinh.

2.2
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2.3 | Thyc hién cac nhiém vy khac do trudng phong va lanh dao don vi giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép va Quan ly trye tiép Cic don vi phdi hop
kiém duyét ket qua boi chinh
- Lanh dao don vi. - Vién chuc, nguoi lao dong | Cac don vi, cd nhan cé
. \ thudc don vi. lién quan.
- Truéng phong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Co quan, don vi khéc.

Pon dbc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho vién chirc trong phong theo mang cong viéc phu

4.2 trach.

43 Dugc yéu cAu cung cép thong tin, danh gid muc d xac thuc cta thong tin phuc vu cho
™ | nhiém vu duoc giao.

44 Duogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cuia Trudng

phong va Lanh dao don vi su nghiép cong lap.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh phi hop voi vi tri va
linh vyc chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

Boi dudng, chimg

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban.

chi
- Sir dung duoc ngoai ngit ¢ trinh d§ twong duong bac 3 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam hodc st dung duoc tiéng dan toc thiéu so.
Kinh nghiém - C6 t6i thiéu 01 nam kinh nghiém hoat dong trong linh vyc hoat dong
(thanh tich cong cua don vi sy nghi¢p cong lap hodc trong nganh, linh vuc khac phu
tac) hop véi vi tri cong tac.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh va quy ché
lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao vdi cong viéc voi tap thé.
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- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi su nghiép

cong lap;

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién céac dé tai, dé

an thudc linh vuc chuyén mon cua don vi su nghi€p cong lap;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia don vi su nghi€p cong 1ap trong

hé théng chinh trj va dinh hudng phat trién.

5.2. Cac nang luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao durc va ban linh 4
- Té chirc thuc hién cong viéc 4
Nhém néng luc - Giao tiép tng xur 4
chung - Quan hé phdi hop 4
- Sur dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Khé ndng chu tri tham muu xay dung 3
Nhém niing luc - Khé ning huéng dan thyc hién 3
chuyén mén - Kha ning huéng dan thyc hién 3
- Kha ning phdi hop thuc hién 3
- Tu duy chién lugc 3
- Quan 1y sy thay dbi 3
Nhom vnéng I - Ra quyét dinh 3
quan ly
- Quan 1y nguédn lyc 3
- Phat trién vién chirc 3




