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Phu luc IV
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
CHUC DANH CHUYEN MON DUNG CHUNG
(Kém theo Quyét dinh s6 292 /OP-UBND ngay 06 thdng 5 nam 2025
ciia Uy ban nhan dan tinh)

BAN MO TA CONG VIEC
Mi vi tri viéc lam: TTXTDTTMDL-UBND -CDDCO1-
Tén VTVL: Chuyén vién vé | CVHTQT
hop tac quoc té Ngay bét dau thyuc hién: Theo 16 trinh sau khi dugc UBND
tinh phé duyét

Trung tam Xic tién Pau tu, Thuong mai va Du lich tinh

Dia diém lam viéc:
: ; Kon Tum

- Céac vin ban quy pham phép lut lién quan dén chuc

uy trinh cong viéc lién . " .
Quy g VIS trach, nhiém vu duoc giao;

quan:

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du
an, dé an vé hop tac quéc té; chu tri, td chure trién khai thyuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh c6ng

Nhiém vu, Cong viéc cu thé vide
mang cong viéc ;
2.1 Phoi hop xdy | Tham gia nghién ctru, xay dung ké hoach, | Cac quy dinh, vin
dung van ban chinh sach, chuong trinh, du an, dé an linh | ban phap luat, chién
quy pham phap | vuc hop tac qudc té. luge, ké hoach,
luat, chién lugc, chinh sach, chuong
quy hoach, ké trinh, dy an, dé an
hoach, chinh duoc cép c6 tham
sach, chuong quyén théng qua.
trinh, dé an, du
an.
2.2 Huéng din va | 1. Tham gia hudng dén trién khai thuc hién | 1. Van ban, tai liéu

trién khai thuc
hién cac van ban

cac quy dinh phap luat; chién luoc, quy
hoach, lgé hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, d€ an linh vyc dugc phan cong.

2. T chirc, hudéng dan theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén nghiép
vu; dé xuét cac bién phéap dé nang cao hi¢u
luc, hi€u qua quan ly.

3. Tham gia t& chic cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach

duoc ban hanh ding
tién do, ké hoach,
thoi gian va bdo
dam chét luong theo
yéu cdu cua cip
trén.

2. Truyén dat duoc
cac noéi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac td chirc,
ca nhan khac hiéu,
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ve linh vyc dugc phan cong

trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puogc co quan, td
chac 16p dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh cong
vi€c giang day.

2.3

Kiém tra, so két,

tong két vi¢c
thuc hién cac
van ban

Tham gia td chure so két, téng Kkét, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cdo viéc thuc
hién cac quy dinh cia phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du 4n, dé 4n linh vuc dugc
phén cong.

1. Van ban bdo céo
két qua kiém tra
duoc thyc hién ding
thoi han quy dinh.

2. No6i dung bao
cao, danh gia c6 dé
xuat kip thoi, dang
ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé
duyét.

24

GOp y cac van
ban

Tham gia goép y cac quy dinh phéap luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an linh vuc
dugc phan cong

NoOi dung tham gia
thAim dinh, gop ¥
duoc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu

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

- Trién khai thuc hién ké hoach cong tac dai
han, trung han va hang nam vé hop tac
quoc teé trong linh vuc phu trach.

- Trién khai thuc hién chién luoc, dé 4n,
van ban vé hgp tac quoc té thudc pham vi
phu trach.

- Xay dyng cac dy thao thoa thuan qudc té
vé hop tac vai nuoc ngoal trong pham V1
phu trach dé trinh cap c6 tham quyén quyét
dinh dam phan, ky két theo tham quyén.

- Theo ddi, t6 chirc thuc hién cac thoa
thuan quodc té dugc phan cong.

- Theo do1, nghién ctru, chuan bj noi dung,
trién khai to chtic cac hoat dong cua cac t6
chirc qudc té duge phan cong.

- Huéng dan, danh gia, kiém tra va thuc
hién cac nhiém vu vé quan ly nha nude dbi
voi td chitc hoi nghi, hdi thao quoc té theo
thim quyén.

- Chu tri xay dung K& hoach d6i ngoai hang
nam va thyc hién cac thu tyc lién quan khi

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chét lugng
va hi€u qud cong
viéc.
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c6 diéu chinh, bd sung Ké hoach dugc phé
duyét; huéng dan va theo ddi viéc trién
khai Ké hoach da duoc phé duyét dung cac
quy dinh lién quan.

- Chu tri x4y dyng/thim dinh Dé an t6 chuc
doan ra, don doan thudc tham quyén phu
trach.

- T6 chuc doan ra va don ti€p doan vao
theo phan cong.

- T chire, theo ddi, thuc hién cac chuong
trinh hanh dong, ké hoach cong tac thong
tin d6i ngoai trong linh vuc dugc phan
cong.

- Tham gia cung cép thong tin vé linh vuc
thudc pham vi phu trach cho cac ddi tuong
nudc ngoai.

- Tham gia xay dung bao céo so két 6 thang
va tong két ca nim vé két qua cong tac va
phuong hudng, nhiém vu .

2.6

Phéi hop thuc
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
phén cong.

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

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

2.7.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

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

Tham dy day du,
chuan bi tai liéu va
¢6 ¥ kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8.

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

cua ca nhan.

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

2.9

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan Iy tryce tiép va

Quan hé phoéi hop truec tiép

Cic don vi phdi hop chinh
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kiém duyét két qua béi trong don vi

Lanh dao truc tiép

Céac vién chuc, nguoi lao | Cic bd phén chuyén mon
dong chuyén mon khac trong | c6 lién quan trong don vi

don vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Bin chit quan hé
Céc co quan, don vi c6 lién quan. HO tro, phéi hop thyuc hién nhiém vuy.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong vién chtrc thudc don vi.

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cla co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cAu cung cép thong tin, danh gid mure dd xac thuc ctua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudéng.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao,

bdi dudng

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én nganh: Quan trj kinh doanh, Kinh
té, Luat, Quan ly Nha nudc, Hanh chinh van phong, Quan tri cong so,
Tai chinh, Ké toan hodc chuyén nganh dao tao khic phu hop véi linh
vuc cong tac (uu tién linh vuc ddi ngoai, ngoai giao, ngoai ngi....).

- C6 chiing chi ngoai ngit v6i trinh do twong duong bac 3 khung ning
luc ngoai ngir Viét Nam, hodc cé chiing chi ngoai ngit trinh d¢ B tr¢
1€n, hoac tiéng dan tdc thiéu so

- C6 chung chi tin hoc voi trinh do dat chuén k¥ ning st dung cong
nghé thong tin co ban hoac chung chi tin hoc Van phong trd 1€n.

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién va tuong duong.

- Kién thirc khéc: theo quy dinh ciia co quan cha quan.

(t

Kinh nghi¢m
hanh tich cong
tac)

C¢ thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 06 nam trd
Ién. Trudng hop c6 thoi gian twong duong vdi ngach chuyén vién thi
thot gian gitr ngach chuyén vién toi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.
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- Trung thuec, thﬁng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va 16-gich.

Céc yéu cau khac

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

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc &
linh vyuc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van de thuc tién lién quan dén chic nang,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mon v¢é linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xtr ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hicu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chure, trién khai nghién curu, xay dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

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

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

5.2. Yéu cau vé nang lwe

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban Iinh. 2-3
- T6 chuc thyuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom ning luc chung| Giao tiép tng xur. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Str dung cong nghé thong tin.
2-3
- St dung ngoai ngir.
Nhom nang lyc | Kha nang chu tri tham muu xay dyng céc van ban| 2-3

chuyén mon

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
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- Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3

nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).

- Kha ning kiém tra thuc hién cc vin ban (theo 2-3

nhiém vu cda vi tri viéc lam).

- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac van ban (theo 2-3

nhiém vu cda vi tri viéc lam).

- Tu duy chién luoc. 1-2

- Quan 1y sy thay doi. 1-2
Nhom na?}% lwc quan | 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

Ma vi tri viéc lam: TTXTDTTMDL-UBND-CDDCO02-

Tén VTVL: Chuyén vién vée | CVICBM
to chire b§ miy Ngay bat diu thuc hién: Theo 1§ trinh sau khi duoc UBND
tinh phé duyét

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

Pia diem lam viéc:
Kon Tum

- Cac van ban quy pham phéap luat lién quan dén chic

Quy trinh cong viéc lién quan: | trach, nhiém vu dugc giao;

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va td chire trién khai
thyuc 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
T Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, man N e 2 N A . n
aem v, g Céng viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
Phéi hop xdy | Phdi hop xdy dung quy hoach, ké | Cong tic to chirc bo mdy,
dung van ban hoach, t6 chuc theo ddi va trién khai | thi dua, khen thuong
quy pham phdp | thyc hién nhiém vu v€ cong tic td | dugc thuc hién theo quy
luat, chién lugc, | chic by may, thi dua khen thudng | dinh.
2.1 quy hoach, ké thudc linh vyc cong tac dugc phan
hoach, chinh cong
sach, chuong
trinh, dé an, dy
an.
To chuc, hudng dan, theo ddi viéc | Van ban, tai liéu duoc
, X thuc hién ché dg, chinh siach chuyén [ ban hanh dung tién d9, ké
Hudng dan va ~ A A A (R a1 N <1
.2 . mon, nghiép vu vé cong tac t0 chirc | hoach, thoi gian va bdo
2.2 trién khai thuc N A , 2 \ £ N
A o by may; dé xuat cic bién phap dé | dam chat lugng theo yéu
hién cac van ban. N o n . LA A A A
nang cao hi€u luc, hiéu qua vé cong | cau cua cap trén.
tac t0 chirc bo may.
- Vin ban bdo cdo két qua
. . . o | kiém tra dugc thuc hién
Kiém tra, so két, | Tham gia to chirc so két, tong Ket, | qung thoi han quy dinh.
53 tong két vi¢c kiém tra, phan tich, danh gia va bao ‘
> | thuc hién céc van | cdo viéc thuc hién nhiém vu dugc | - NOi dung bao cdo, danh
ban. phan cong. gia c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.
54 | Tham gia thdm | Tham gia tham dinh, gép ¥y cdc céc Néi dung tham gia tham
" | dinh c4c van ban. | van ban lién quan v& té chirc bd may. | dinh, gop ¥ duoc hoan
thanh theo dung ke




hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién
khai thyc hién cdc hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhiém vu duoc
phén cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d9, chat lugng va
hiéu qua cong viéc.

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

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong
tdic phat trién hiéu qua
cao.

2. No6i dung phéi hop
duoc hoan thanh dat chét
luong, theo dung tién do
ké hoach.

Tham du cac cudc hop li€n quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuin
bi tai liu va y kien phat
biéu theo yéu cau.

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

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

Thuc hién cac
2.5 | hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.
26 Phoi h?p thuc
hién.
Thuc hién nhiém
2.7 vu chung, hoi
hop.
28 thdng, tuan clia cd nhan.
2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc vién chuc, nguoi lao
dong chuyén mon khéc trong
don vi

Céc b0 phan chuyén mon
c6 lién quan trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan.

HO6 tro, phéi hop thuc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé
4.1 | Puogc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén cua don vi.
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4.3 | Puogc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém vu

duoc giao theo quy dinh.

4.4 | Buogc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mac do xdc thuc cta thong tin phuc vu

cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Puoc tham gia cédc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phn cong ciia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én voi nganh: Quan tri - Quan 1y, Kinh té,
Luat, Quan ly Nha nudc, Hanh chinh van phong, Quan tri cong sd,
Tai chinh, Ké toan hodc chuyén nganh khic c6 lién quan phit hop
v6i linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi
véi cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phédp luat ciia nha nudc, quy dinh cta
cO quan.

- Tinh than trich nhiém cao vdi cdng viéc, véi tap thé, phdi hop
cong tac 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 ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xdy dyng, thuc hién cic chu truong,
chinh sich, nghi quyét, ké hoach, giai phdp do6i véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chtrc niing, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va t6 chiic thyc hién hidu qua cic chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sich phap ludt cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang d& xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va gidi phdp gidi quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢m vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cdc kién thic chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y cdc tinh hudng trong qua trinh
tham muu, d€ xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cic kién thuc vé phuong phéap nghién ctru,
to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai, dé an
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thugc linh vyc chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cédc kién thic co ban va nang cao vé chuyén mon,
c6 k¥ nang thuyét trinh huéng dan nghiép vu chuyén mon .

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

5.2. Cac nang luc

Nhom néang luc Tén nang luc Cap do
Nhom nang lyc - Pao duc va ban linh 3-5
chung — ————————
- T6 chure thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xur 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir
2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin
Nhom nang lyc - Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 2-3
chuyén mon nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thyuc hién cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghiép vu (theo nhi¢m vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom ning luc quan | - Tu duy chién luoc 1-2
1
Y - Quan ly su thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién d6i ngli 1-2
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: TTXTDTTMDL-UBND-CDDCO03-

Tén VTVL: Can sy vé hanh CSHC-VP

chinh - vin phong

Ngay bt ddu thue hién: Theo 16 trinh sau khi dwoc
UBND tinh phé duyét

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

Dia diém lam viéc:
: ; Kon Tum

- C4c van ban quy pham phap luat lién quan dén chuc
Quy trinh c6ng viéc lién quan: trach, nhiém vy duoc giao;

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia theo ddi va t6 chuc trién khai thuc hién cong tic hanh chinh - vin phong
thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
TT Nhiém vu, Tiéu c‘hi dé{lh giz:lAhos?m
I A ‘A x thanh cong viéc
mang cong Cong viéc cu the
viéc
2.1 Phéi hop xdy | Tham gia trién khai thyc hién vé cong | Cong tac hanh chinh, vin
dung van ban | tdc hanh chinh - van phong thudc linh | phong dugc thuc hién
quy pham phap | vuc cong tac dugc phan cong; phuc vu | theo quy dinh.
luat, ké hoach, | t6 chirc cac ky hop; chudn bi cac diéu
chinh sach, kién phuc vu céc ky hop va cac hoat
chuong trinh, | dong co quan, don vi.
dé an, du an.
2.2 | Hudngdanva | Tham gia theo ddi, nim tinh hinh thyc | Bao dam ding tién do, ké
trién khai thuc | tién dé kip thoi tham muu, dé xuét v6i | hoach, thoi gian, chét
hién cac van | 1anh dao xem xét, chi dao xtr Iy nhitng | luong theo yéu cau cia
ban. van dé thudc linh vyc cong tac dugc | cip trén.
phén cong.
2.3 Kiém tra,so | Phdi hop t6 chuc so két, tong két, | Vin ban bao céo két qua
két, tong két | kiém tra, phan tich, danh gid va bdo | kiém tra duoc thuc hién
viéc thyc hién | cdo viéc thyc hién Iinh vuc dugc phan | ding thoi han quy dinh.
cac van ban. cong theo doi.
2.4 | Tham gia thim | Tham gia gdp ¥ cac Chuong trinh | N6i dung tham gia gop y
dinh cac van cong tac, Chuong trinh lam viéc cua | dugc hoan thanh theo
ban. Lanh dao khi dugc phan cong. dung ké hoach, chit lugng
do nguoi chu tri giao.
2.5 Thuc hién cac | Tham gia t6 chic trién khai thyc hién | Pam bao quy trinh cong
hoat dong cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu | tac va theo dung ké hoach
chuyén mon, vé tién do, chat luong va
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nghiép vu. theo nhi¢m vu dugc phan cong. hiéu qua cong viéc.
2.6 | Phdihopthuc | Phdi hop v6i cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi [ dugc giao thong sudt, tao
chinh sach lién quan dén nganh, linh | dugc moéi quan h¢ cong
vuc nhiém vu dugc phan cong. tac phat trien hiéu qua
cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.
2.7 Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy du, chuan bi
nhi¢m vy linh vyuc chuyén mén ¢ trong va ngoai | tai liu va y kién phat biéu
chung, hoi hop. | don vi theo phan cong. theo yéu cau.
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, | Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan cua c4 nhan. hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Céc don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Céc vién chuce, nguoi lao
dong chuyén mon khéc trong
don vi

Céc bo phan chuyén mén
c6 lién quan trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chitc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudc pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
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4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.
43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta 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 x4c thyuc cua thong tin phuc vu
' cho nhiém vu dugc giao.
Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu
4.5 | truéng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao,

- Tét nghiép cao dang trd 1én véi nganh hoic chuyén nganh dao tao:

bdi dudng Quan tri- Quan 1y; Luat, Quan tri cong s¢; Kinh té; Tai chinh, Ké todn
hodc chuyén nganh c6 lién quan phu hop véi linh vuc cong tac.
- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi
v6i1 ngach can su va tuong duong.
Kinh nghiém

(thanh tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat c4 nhan

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

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- biém tinh, nguyén téc, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugrc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtc ning, nhiém vu
duogc giao.

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

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.
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thudc Iinh vyc chuyén mon ddm nhi¢m.

tac.

- Hiéu va vén dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién cuu,
t6 chirc, trién khai nghién ctu, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an

- Biét van dung céc kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, hudéng dan nghi¢p vu vé nganh, linh vuc cong

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

5.2. Yéu cau veé niang luc

Nhom néng luc Ning lwc cu thé Cap dd

Nhom nang lyc chung|- Pao dtrc va ban linh 3-5
- T chirc thuc hién cong viéc 1-3
- Soan thao va ban hanh van ban 1-3
- Giao tiép tmg xir 1-3
- Quan hé phdi hop 1-3
- St dung ngoai ngir
- S dung cong nghé thong tin 1-3
- Kha nﬁ.ng chu tri thqm muu xay dung céac van ban 13
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 1-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom nang lyc [ Kha nidng kiém tra viéc thuc hién cac van ban 1-3
chuyén mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 1-3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 1-3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay d6i 1-2

Nhom nérll}g lyc quan | Ra quyét dinh 12
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Phu trach ké toan

Ma vi tri viéc lam: TTXTDTTMDL-UBND-CDDCO04-
PTKT

Ngay bat dau thuc hién: Theo 10 trinh sau khi duoc
UBND tinh phé duy¢t

Pia diem lam viéc:

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

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

*Tai li¢u lién quan dén vi tri viéc lam:
- Luat K¢ toan va cac van ban hudéng dan.

- Cac van ban quy dinh chtrc nang, nhi€ém vy, co cau to
chirc don vi;

- C4c vin ban phap luat va vin ban huéng dan lién quan
khéc.

* Quy trinh cong viée lién quan dén vi tri viéc 1am:

- Quy trinh luén chuyén thong tin ké toan trong don vi;
- Quy trinh thanh todn cua don vi;

- Quy trinh tong hop, 14p béo cao quyét toan;

- Quy trinh 18p Bdo cdo tai chinh cta don vi;

- Céc quy trinh khac c6 lién quan dén cong tac ké toan

- Quy trinh xtr Iy cong viéc cua co quan, don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- T6 chtrc bd may ke toan, phan cong cong viéc cho cac vi tri trong bd may ké toan cta

don vi.

- T6 chtrc thyc hién toan bd ndi dung cong tac ké toan theo quy trinh phu hop véi to

churc hoat dong cua don vi.

- Lap va cong khai Béo cdo tai chinh, bao céo quyét toan ctia don vi theo quy dinh ctia

phép luat.

- Pon vi thuc hién kiém tra, tu kiém tra viéc thuc hién quy dinh phép luat vé ké toan,

tai chinh.

- Pon vi ndm duge cac quy dinh phép ludt vé ké toan dé t6 chirc thyc hién trong don vi.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong ctia Lanh dao don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,
Midng cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan thanh cong |

Cong viéc cu the viéc

cong cong viée | vi.
cho cac vi tri

1 Tham muu cho | 1. B4o cédo Lanh dao don | Pon vi ¢6 to chic va van hanh bd
Lanh dao don vi | vi phuong 4n t6 chirc bd | may ké toan dé thuc hién cong tac ké
t6 chirc bo may | méay ké toan phu hop véi | toan tai don vi ké toan.

ké toan; phan td chire hoat dong cua don
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trong bo may ké
todn

2. Giao nhiém vu cho tirng
vién chtc trong bd may ké
toan dé dam bao thyc hién
ding quy dinh phap luat
vé ké toan

T6 chire thuc
hién toan bd noi
dung cong tac ké

todn theo quy

trinh phu hop
v6i don vi

Trién khai dén vién chirc
trong bd may ké toan dé
thuc hién cac cong viéc ké
toan; truc tiép thuc hién
cac cong viéc soat xét,
phé duyét theo quy trinh
cua don vi

Pon vi thuc hién cong tac ké toan kip
thoi, day du theo dung quy dinh phap
luat.

Lap va cong
khai Bdo cdo tai
chinh, Béao cao
quyét toan ctia
don vi theo quy
dinh cua phap
luat

Trién khai viéc lap céc
Bao cao tai chinh, Bao
c4o quyét toan theo quy
dinh cta ché d6 ké toan;
ky cdc bdo cédo lién quan;
cong khai thong tin Bdo
cdo theo quy dinh.

Pon vi phat hanh Béo cdo quyét toan,
Bédo cdo tai chinh; cong khai thong
tin Bdo céo theo diing quy dinh

T6 chirc kiém
tra viéc thuc
hién quy dinh
phap luat vé ké
toan, tai chinh
cua cac don vi
ké toan thudc
pham vi phu
trach

Hudng dan va trién khai
cac hoat dong tu kiém tra
cong tac ké toan tai don
vi; hoat dong kiém tra
cong tac ké toan d6i voi
don vi cap dudi.

Hoat dong tu kiém tra, kiém tra dugc
thuc hién thuong xuyén theo ding
yéu cau quan 1y.

Pho bién, quan
triét va hudng
dan cac quy dinh
phap luat vé ké
toan dé to chirc
thuc hién trong

Huéng dan truc tiép hoic
bang vin ban don vi
nghién ctru chinh sach ché
do, cur can b tham du cac
16p, cac khoa dao tao vé
nghiép vu.

Pon vi nam duoc quy dinh vé chinh
sach, ché do; cap nhat kip thoi céac
ndi dung bod sung, stra doi theo quy
dinh.

don vi
Cécnhiém vu | Thyc hién cic hoat dong | Hoan thanh theo yéu cau ctia Linh
khéc theo phan | cu thé do Lanh dao don vi | dao don vi.
cong cua Lanh | giao.
dao don vi

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

don vi

Céc vién chuce, nguoi lao
dong chuyén mon khac trong

Céc bo phan chuyén mén
c6 lién quan trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé
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Céc co quan, t0 chic, don vi cd hoat | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quy‘én han cu thé

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

4.2 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thyc cia théng tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao

4.5 | Pugc tham gia céc cudc hop lién quan
5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing lwc
5.1. Yéu cau v@ trinh @9

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d¢ dao tao, - Co béng tbt nghiép dai hoc tr¢ 1én thudc chuyén nganh ké toan,
boi dudng kiém toan, tai chinh.

- C6 ching chi bdi dudng ké toan truong diing quy dinh va chimg chi
boi dudng khéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh | C6 kinh nghiém cong tac phu hgp véi vi tri viée lam

tich cong tic)

Pham chét ca nhan | - Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu truong,

chinh sach phép luédt cia Nha nudc, quy dinh ctia co quan, don vi.

- Tinh thén trach nhiém cao véi cong viéc voi thp the, phdi hop cong
tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, cén than

- Khé ndng séng tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bo

- Pham chét khac (phi hop véi yéu cau cia VTVL)

Cac yéu cau khac | - C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac

van dé€ thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chuc nang, nhi€ém vu cia don vi dang cong tac;

- C6 kha nang t6 chuec trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén mon;
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- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké toan nha nudc va dinh huéng phat

trién.

5.2. Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cép dd

- Pao duc va ban linh 5
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-4
- Soan thao va ban hanh van ban 2-4

Nhém ning luc chung | - Giao tiép tmg xir 2-4
- Quan hé phdi hop 2-4
- Su dung ngoai ngir
- St dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Kha nang tham muu xdy dung cac van ban 2-4
(theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 2-4
(theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)

Nhém néang lyc chuyén | - Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-4

mon (theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)

- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo 2-4
nhiém vy cda vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, 2-4
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-4
- Quén ly su thay doi 1-4

i\;h(')m nang lyc quéan [~ Ra quyét dinh 14
- Quan 1y nguodn luc 1-4
- Phat trién doi ngil 1-4
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: TTXTDTTMDL-UBND-CDDCO05-KTV

Tén VTVL: Ké toan vién
tinh phé duyét

Ngay bit dau thue hién: Theo 10 trinh sau khi dugc UBND

bia diém lam viéc:
Tum

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

Quy trinh cong viéc lién
quan

don vi;

khéc.

* Tai liéu lién quan dén vi tri viéc lam:
- Luat K¢ toan va cac van ban hudng dan.

- Cac van ban quy dinh chirc nang, nhiém vy, co cau to churc
- Céc van ban phap luat va van ban hudng dan lién quan

* Quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri viéc lam:

- Quy trinh luén chuyén thong tin ké toan trong don vi;
- Quy trinh thanh toan cua don vi;

- Quy trinh tong hop, 1ap bio cao quyét toan;

- Quy trinh 1ap Béo cdo tai chinh cta don vi;

- Céc quy trinh khac c6 lién quan dén cong tac ké toan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac ké toan; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bdo cdo
tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh theo quy dinh cua phap luédt va quy dinh cua don vi; thuc

hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cia Lanh dao don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vy, Mang

A ‘A Cong viéc cu the
cong viée

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Ghi chép, phan | - Ghi chép, tinh toan, tong hop
tich s6 liéu ké toan | va phan tich s6 liéu ké toan phuc
1 vu cho cac phan hanh, phan viéc
phu trach, cho cong tac quan ly,
chi dao, diéu hanh tai don vi;

S6 lidu, dit lieu béo cdo,
thong ké dugc tong hop,
phan tich, danh gia day du,
kip thoi, chinh xéc, dap Ung
cac yéu cau quan 1y

- Té chitc thuc hién cong tac Kké
toan, 1ap bdo cdo tai chinh, bao
cdo ké toan quan tri, bdo quan,
Iuru trit tai lidu ké toan, cung cép
thong tin thudc phan hanh, phan
viéc dugc phan cong hodc phu

Thuyc hi¢n cong
tac ke toan, 1ap
o) béo cao k€ toan

Thyc hién nhi€ém vu ding
quy dinh, ké hoach, dam bao
tién do dé ra va chét lugng
cong vigc
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trach;

Tu kiém tra viée
thuc hién quy dinh
phap luat vé ké
toan, tai chinh

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

Kip thoi téng hop cac khod
khin, vuéng mic trong qua
trinh thuc hién, dé& xuat cac
giai phap théo g&, khic phuc

Phan tich, danh
gia tinh hinh quan
1y, st dung tai san,
4 kinh phi

- T6 chuc phéan tich, danh gia
tinh hinh quan ly, st dung tai
san, kinh phi thuoc phan hanh,
phan viéc phu trach va dé& xuét
bién phap quan 1y, sir dung tiét
ki€m, c6 hi¢u qua cac nguén von
hodc kinh phi;

S6 ligu, dit ligu béo cdo,
théng ké duoc tong hop,
phan tich, danh gia day du,
kip thoi, chinh xac, dap ung
cac yéu cau quan 1y

Tham gia ¥ kién
van ban quy pham
phap luat

- Tham gia y kién vin ban quy
pham phdp luat vé ké toan;
hudng dan vé ché do nghiép vu
ké toan.

Cac nhiém vu

khéc theo phan

cong cua Lanh
dao don vi

Thuc hién cac hoat dong cu thé
do Lanh dao don vi giao.

Hoan thanh theo yéu cau cia
Lanh dao don vi.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac vién chuc, nguoi lao
dong chuyén mon khéc trong
don vi

Céc b0 phan chuyén mon
c6 lién quan trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc t6 chure, don vi c6 lién quan.

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

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

- Thyuc hién céac bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén ha

n

TT Quyén han cu thé
4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao
4.2 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong vién chtrc thudc don vi
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4.3 | Pugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.4 | Puoc yéu ciu cung cdp thong tin, danh gia muc do xac thuc cia théng tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé

trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao,

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én thudc chuyén nganh ké toan,

boi dudng ki€ém todn, tai chinh.
- C6 chung chi boi dudng ve ké toan va chung chi bdi dudng khac
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh nghiém

(thanh tich cOng tic)

Co6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viéc lam

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach phap luat cia Nha nude, quy dinh cua co quan, don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vigc voi tap thé, phéi hop cong
tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe
- Biém tinh, can than

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bo

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuét nhing chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén mang coéng viéc duge phan cong va lién
quan dén chuc nang, nhi¢m vu cua don vi dang cong téc;

- Co6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thuoc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét ve linh vuc cong tac ké toan nha nudc va dinh hudng phat
trién.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép db
Nhom nang lyc chung | - Pao duc va ban linh 5
- T6 chtre thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xur 2-3
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- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung ngoai ngir
2-3
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban
oA e A 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang huéng dan thyc hién cac vin ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 7.3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2.3
nhiém vy cuda vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
o T PR 2-3
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-3
- Quan 1y sy thay d6i 1-3
Nhom nalil}% lyc quan | Ra quyét dinh 13
- Quan 1y ngudn lyc 1-3
- Phat trién doi ngii 1-3
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Van Thuw vién

VTV

Ma vi trf viéc lam: TTXTDTTMDL-UBND-CDDCO06-

UBND tinh phé duyét

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

bia diém lam viéc:

Kon Tum

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

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

trach, nhi€ém vu dugc giao;

- C4c van ban quy pham phap luat lién quan dén chirc

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai thuc hién cac nhiém vu vén thu theo sy phan cong ctia Lanh dao don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Van hanh hé
théng quan 1y tai
liu dién tir ciia
CO quan

Tham gia van hanh hé théng quan 1y tai
liéu dién tor ctia don vi; truc ti€p thuc
thi nhiém vu cua van thu theo quy dinh.

Van hanh hé théng
quan 1y tai liéu dién tu
theo quy dinh.

2.2

Luu gilt ho so,
tai lidu.

Thyc hién quan 1y luu gitr hd so, tai
liéu theo quy dinh ctia cong tac van
thu; to chirc viée théng ké luu trir cac
tai liéu, s6 lidu theo yéu cau ciia nghiép
vu cong tac van thu.

Quan 1y, luu trit ho so,
tai lieu theo quy dinh
trong cong tac van thu.

2.3

Thuc hién
nghiép vu van
thu.

Truc tiép thuc thi nhi€ém vy cong tac
van thu va cac nhiém vu khéac dugc cap
trén giao.

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chit luong va higu qua
cong viéc.

2.4

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop voi cac don vi, c4 nhan lién
quan thyuc thi hoat dong nghiép vu van
thu lién quan dén nhiém vu duoc phan
cOng.

1. Cong vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc moi quan hé¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién d6 ké hoach.

2.5

Thuc hién

Tham dy cac cudc hop lién quan dén

Tham du day du, chuén
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hoi hop. don vi theo phan cong.

nhiém vu chung, | linh vuc chuyén mén & trong va ngoai | bi tai li¢u va y kién phat

biéu theo yéu cau.

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

tuan cua ca nhan.

hoach theo dung ké
hoach cong tac cuia don
vi, co quan va nhiém vy
duoc giao.

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

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy truce tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép . .y As .
kiém duyét két qua béi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh
Lanh dao tryc tiép Céc vién chuc, nguoi lao Céc b phan chuyén mon
dong chuyén mon khéc trong | c6 lién quan trong don vi
don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong | - Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

lién quan dén nghiép vu luu trir thude
pham vi nhiém vu cua don vi.

- Cung cap cac 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.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3 dugc giao theo quy dinh.

Puogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua to6 chiic trong pham vi nhiém vu

4.4 cho nhi€ém vu duogc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi theo sy phan cong cuia cip trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao,

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh vin

bdi dudng thu - luu trit, luu trit hoc. Trudng hop co bang tot nghiép dai hoc
chuyén nganh khac phai c6 ching chi bdi dudng nghiép vu van thu

do co s& dao tao c6 tham quyén cap.
Kinh nghiém (thanh | - C6 du diéu kién, tiéu chuin theo quy dinh ctua Chinh phu vé ngach

tich cong tac)

theo quy dinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i 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 ning doan két noi bo.

- Chiu dugrc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang cy thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cuia Pang, chinh sdch phdp luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang d& xuat nhing chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van deé thuc tieén lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong, k¥ nang xur 1y céc tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién curu,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dyung cac tai liéu, dé tai, dé an
thugc Iinh vuc chuyén moén ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, huéng dan chuyén mon, nghiép vu.

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

5.2. Yéu cdu vé ning luc
Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép dd
Nhom néng lyc - Pao duc va ban linh. 2-3
chung -
- T6 chuc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép tng xtr. 2-3
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- Quan hé phéi hop. 2-3
- St dung ngoai ngfr.
2-3
- Str dung cong nghé thong tin.
- Khé ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban 2-3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2
Nhom ans I - Ra quyét dinh. 1-2
quan ly
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2
- Phét trién nhén vién. 1-2
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Nhan vién thu

quy

NVTQ

Ma vi trf vigc lam: TTXTDTTMDL-UBND-CDDCO07-

UBND tinh phé duyét

Ngay bit diu thuc hién: Theo 10 trinh sau khi duoc

Pia diém lam viéc:

Trung tdm Xdc tién Pau tu, Thuong mai va Du lich tinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

dan lién quan khac.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan ly kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soét
tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia cua don vi thudc
pham vi quan ly; cac van ban phap luat va van ban hudng

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y tién, tai san, gidy to co gia duoc giao quan 1y dugc an toan, day du, kip thoi,

chinh xac, dap ung yéu cau quan ly; thyc hién nhiém vu tha quy diy du, kip thoi, chinh xac,
ding quy dinh; thyuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Phéi hop tham
gia xay dung
van ban va cac
quy dinh c6 lién
quan cua don vi

Phéi hop tham gia d6i voi cac van ban
quy trinh nghi€p vu; quy dinh c6 lién
quan dén quan 1y kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan den kiém soat
tién mdt, tai san quy, glay to co gia
thudc pham vi quan ly.

Céc van ban quy pham
phép luat, quy dinh, quy
trinh nghi¢p vu lién
quan dén kiém soat tién
mdt, tai san quy, giéy to
c6 gid, dugc cap cob
tham quyén théng qua.
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Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac van ban quy pham phap luit,
quy dinh c6 lién quan vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to co gia thudc pham vi quan
ly theo phén cong.

2. T6 chirc thyc hién ché do, chinh sch
chuyén mon, nghi€p vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan 1y vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
soat tién mat, tai san quy, giay to co gia
theo phan cong.

3. Tham gia cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé quan ly kho, quy don vi; quy

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

2. Thuc hién duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan coéng dé céac
t6 chtrc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, tb
chuc 16p dao tao, boi
dudng dénh gid hoan
thanh.
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trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to co gia theo
pham vi quan ly.

2.3 | Kiém tra, so két, | Tham gia t6 chire so két, téng két, kiém | 1. Van ban bdo cdo két
tong két viéc tra, phan tich, danh gia va bao céo vi¢c | qua kiém tra dugc thuc
thuc hién cac | thuc hién cac quy dinh cta phép luat vé | hién ding thoi han quy

van ban. quan ly kho, quy don vi; quy trinh | dinh.
nglile? vu lién quan der‘z kiém soa:htlen 2. Noi dung béo cho,
n;fl > sar} qlu’y, gidy 0 c6 gia thudc danh gid co6 de xuat kip
pham vi quan fy. thoi, dung kc:a hoach,
duoc cap c6 tham quyen
phé duyét.

2.4 | Tham gia ¥ kién | Tham gia gop ¥ cac quy dinh cta phap | Noi dung tham gia tham

doi voi cac van | ludt c6 lién quan dén linh vuc quan ly | dinh, gép y dugc hoan
ban ¢ lién kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu | thanh theo dung ké
quan. lién quan dén kiém soat tién mat, tai | hoach, chat lugng do

san quy, gidy to co6 gid theo phan cong. | nguoi chu tri giao.

2.5 Thuc hién cac | T6 chuc trién khai thyc hién céc hoat | Pam bao quy trinh cong

hoat dong dong chuyén mon, nghi¢p vu theo | tic va theo dung ké
chuyén mon, nhiém vy dugc phan cong, cu thé: hoach vé tien d0, chat
nghiép VU | _ Thyc hign thu, chi tidn mit, gidy to c6 | U9ng VA hi¢u qua cong
A L1z . | vige.
gia, tai san quy khac trong pham vi :
duogc giao.
- Bao quan an toan tuyét ddi cac loai
tién mdt, tai san quy, giay to co gia tai
noi giao dich.
- Quan ly, ghi chép cép nhat sO quy va
céc s6 sach khac day du, ro rang, chinh
X4c.
- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san
cuoi ngay.
- Lam céc béo cdo thong ké co lién
quan khi dugc phan cong.
2.6 | Phdihop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. muu hoach dinh va thyc thi cac nhiém | dugc giao thong suot,
vu lién quan dén nganh, Iinh vuc nhi¢m | tao dugc moi quan hé
vu dugc phéan cong. cong tac phat trién hiéu
qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.
2.7 Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham dy day du, chuan

nhi¢m vy chung,
hoi hop.

linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

bi tai liu va y klen phat
biéu theo yéu céu.
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2.8 | Xay dyng va thyuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hién ké
tuan cta ca nhan. hoach theo dung ké
hoach cong tac cia don
vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc vién chuc, nguoi lao
dong chuyén mon khac trong
don vi

Céc by phan chuyén mon
c6 lién quan trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghié€p vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to c6 gia thudc pham vi quan 1y cua

don vi.

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

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

43 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vy
| dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc ciia théng tin phuc vu
' cho nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh

do, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé
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Trinh @6 dao tao,

- C6 bang cip hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc cong

boi dudng tac va vi tri viéc lam.
- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc theo yéu cu dbi véi vi tri viée
lam.
K\mh 1}gh1¢£n - C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach
(thanh tich cong .
t4c) theo quy dinh.

Phim chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh siach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuyc, thé“ing than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chic nang, nhiém vy ciia don vi cong tic nguyén tic,
can than, bao mat thong tin.

- C0 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac kho, qui va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1
- Té chirc thuc hién cong viée 1
- Soan thao va ban hanh van ban 1
Nhérzlh?lir;g I - Giao tiép tmg xir 1
- Quan hé phéi hop 1

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

- Su dung cong ngh¢ thong tin 1
- Kha néng tham gia xay dyng cac van ban (theo 12
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).

- Kha nang thyc hién cac van ban (theo nhiém 1-2

vu cua vi tri vi¢c lam).
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- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).

1-2

- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).

1-2

- Kha nang gbp y céc van ban (theo nhi€ém vu
cua vi tri viéc lam).

1-2

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

1-2

- Quan 1y su thay dbi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién




