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PHU LUC IV
BAN MO TA VI TRI VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP
CHUYEN MON DUNG CHUNG
(Kem theo Quyét dinh s6 302 /QD-UBND ngay 09 thdng 5 ndm 2025
ciia Uy ban nhan dan tinh)

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién veé hanh
chinh - van phong

Ma vi tri vi¢c lam: TTKHCNTT-SKHCN-
CMDCO1-CVHCVP

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

Pia diem lam viéc

Trung tam Khoa hoc — Cong nghé - Truyén
thong; s6 16A Ngb Quyén, phuong Thong
Nhat, thanh pho Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan

Cac Quy dinh, van ban cta Pang, chinh séch,
phép luat cua Nha nudc

1. Muc tiéu, vi tri viéc lam: Chu tri, tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi

dao, theo ddi va td chirc trién khai thuc hién vé hanh chinh - vin phong thudce Iinh vuc cong tic
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 thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

Tham gia chi dao xay dung, theo ddi va
to chtrc trién khai thuc hién vé hanh
chinh - van phong thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong; td chic céc ky
hop; chuén bi cac diéu kién phuc vu
céc ky hop va cac hoat dong co quan,
don vi.

Cong tac hanh chinh, van
phong dugc thuc hi¢n theo
quy dinh.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé xudt voi
lanh dao xem xét, chi dao xur 1y nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac dugc
phén cong.

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

2.3

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

Phéi hop td chure so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo cdo viéc
thuc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi.

Vin ban bédo cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién
ding thoi han quy dinh.
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vy, mang

cong viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham gia tham
dinh cac van ban.

24

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

NG6i dung tham gia gép y
duoc hoan thanh theo
diang ké hoach, chit luong
do nguoi chu tri giao.

Thyc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

2.5

Tham gia to chirc trién khai thuc hién
cdc hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu
theo nhi¢m vu dugc phan cong.

Dam bio quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién d9, chét luong va
hiéu qua cong viéc.

Phéi
hién.

thuc

2.6 hop

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

- Cong viéc, nhiém vu
duge giao thong sudt, tao
dugc mo6i quan hé cong
tic phat trién hi€u qua
cao.

- N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké
hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

2.7

Tham du cdc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai
don vi theo phén cong.

Tham du déy du, chuan bi
tai liéu va y kién phét biéu
theo yéu cau.

2.8 :
tuan cua ca nhan.

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

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

29

Thuc hién céc nhiém vu khic do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Quan Iy trye tiép

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

(sd vién chirc thudc quyén
quén ly)

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Theo phan cdng cua lanh dao
quan ly

Céc co quan, t6 chuce, don vi
lién quan

3.2 Bén ngoai




Co quan td chitc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan to chuc, cd nhan trong va

ngoai tinh

Phoi hop trong viéc trién khai cic cong viéc

4. Pham vi, quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duogc giao.

4.2

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

4.3

Pugc cung cép cic thong tin chi dao diéu hanh cia to chtc trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mtc do xdc thuc cia thong tin phuc vu

4.4 | cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | PBugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thi trudng.

5. Yéu cau vé trinh d§ nang luc

5.1 Yéu cau ve trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én cdc nganh: Quan tri - Quan 1y, Kinh té,
Luat, Quan ly Nha nudc, Hanh chinh van phong, Quan tri cong s0...
nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hgp véi vi tri viée lam dam
nhan.

Kién thirc bd trg

C6 chug chi boi dudng kién thic, k¥ ndng quan 1y nha nuéc dbi voi
vién chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tic)

Theo yéu cau cta co quan, don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sich cua Pang, phap luét cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét 1ang nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc dp luc trong cong viéce.

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




Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

C4c 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, gidi phap doéi véi
cdc van d¢ thyc tién lién quan trong pham vi chuc nang, nhiém vuy
duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va to chic thuc hién higu qui céc chu
truong, dudong 16i ciia Pang, chinh siach phdp luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi bod
va giai phdp giai quyét cdc van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va vén dung duogc cic kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh
vyc hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly cdc tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thyc hién
cong viéc theo vi tri vig¢c lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
to chuc, trien khai nghién ctru, xay dung cdc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon ddm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dyng, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2 Céc nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Ciap do
- Pao duc va ban linh 3-5
- T chirc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung - Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung ngoai ngir 2-3
- Str dung co6ng ngh¢ thong tin 2-3
- Khé ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyuc hién cac vin ban (theo 2-3
Nhom néngAll_J:c chuyénphiem vy cia vi trf viée 1am)
mon - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2-3




Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap dd

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning thdm dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan ly sy thay dbi 1-2

Nhom nang we quan | gy quyét dinh 1-2

g - Quan 1y ngudn lyc 1-2

- Phit trién nhan vién 1-2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri vi¢c lam: TTKHCNTT-SKHCN-
CMDCO02-CVTH

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

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé tong hgp

Trung tam Khoa hoc — Cong nghé - Truyén
thong; s6 16A Ngb Quyén, phuong Thong
Nhat, thanh ph6 Kon Tum, tinh Kon Tum

Pia diem lam viéc

Céc Quy dinh, van ban cta Dang, chinh

uy trinh cong viéc lién quan , A, .
Quy g Vie q sdch, phap luat cia Nha nude

1. Muc tiéu, vi tri vi€c lam: Chu tri, tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi
dao, theo doi va to chirc trién khai thuc hién ve hanh chinh tong hgp thudc linh vuc cong tac dugc
phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xdy dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugce, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé& 4n, du
an.

- Chu tri hodc tham gia chi dao xay
dung, theo doi, don ddc viée thyuc hién
chuong trinh cong tac thudc linh vuc
dugc phan cong theo ddi; chu tri hodc
tham gia xay dyng dy thao van ban quy
pham phap luat, cac bao céo, dé 4an, dy
an, chuong trinh theo sy phan cong cua
lanh dao don vi.

- Chu tri hodc tham gia thuc hién cong
tac bao v€é chinh tri ndi by, bao vé bi
mat nha nudc cia co quan, don vi.

- Chuong trinh cong tac
thuc hién dung tién dg;

- Cong tac bao v¢ chinh tri
noi bd, bao vé bi mat nha
nudc cia co quan, don vi
thuc hién diing quy dinh.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia theo dbi, nim
tinh hinh thyc tidn dé kip thoi tham
muu, dé xudt véi 1anh dao xem xét, chi
dao xir 1y nhitng van dé thudc linh vyc
cong tac dugc phan cong.

Béo dam ding tién do, ké
hoach, thoi chét
luong theo yéu cdu cua
cAp trén.

gian,

2.3

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

Chu tri to chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi

Vin ban bédo cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

24

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gép y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh

Noi dung tham gia gép ¥
duoc hoan thanh theo
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

dao khi dugc phan cong.

ding ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thyc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thyc hién cdc hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

Dam bio quy trinh cdng
tac va theo dang ké hoach
vé tién d9, chét luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

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

- Cong viéc, nhiém vu
duge giao thong sudt, tao
dugc moi quan hé cong
tic phat trién hi€u qua
cao;

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy cidc cudc hop li€én quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
don vi theo phén cong.

Tham du déy du, chuan bi
tai liéu va ¥ kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tadc nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dting ké hoach
cdng tic cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thuc hién céc nhiém vu khic do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

DPugc quén ly true tiép va
kiem duyét két qua boi

Quan Iy trye tiép
(sd vién chirc thudc quyén

quan 1Y)

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Theo phan cdng cua lanh dao

quan ly

Céc co quan, t6 chuce, don vi
lién quan

3.2 Bén ngoai

Co quan t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé




Céc co quan to chuc, cd nhan trong va

ngoai tinh

- Tham gia céc cudc hop c¢6 lién quan.
- Cung cép cdc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cdc thong tin can thiét cho viéc thyc
hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi, quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé c4c vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cdc thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5 | PBugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thd trudng.

5. Yéu cau vé trinh d§ nang luc

5.1 Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én cic nganh: Quén tri- Quan 1y, Kinh té,
Luat, Quan ly Nha nudc, Hanh chinh van phong, Quan tri cong sd...
nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hgp véi vi tri viée lam dam
nhan.

Kién thirc bd trg

C6 chug chi boi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha nuéc dbi voi
vién chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Theo yéu cau cua co quan, don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tedng, nghiém tdc chdp hanh duong 16i,
chu truong, chinh sach cua Dang, phdp luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan;

- C6 tinh ,thén trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cOng tic tot;

- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét 1ang nghe;

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




Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

- Kha nang doan két noi bo:
- Chiu dugc dp luc trong cong viéc.
- Tap trung, sdng tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doéi véi
cdc van d¢ thyc tién lién quan trong pham vi chuc nang, nhiém vu
duogc giao.

- C6 kha ndng cu thé hod va to chic thuc hién higu qua cdc chi
truong, dudong 16i ctia Pang, chinh siach phdp luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phdp giai quyét cdc van dé thyc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cdc kién thirc chuyén sau, ning cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xtr ly cdc tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hi¢n
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cic kién thirc vé phuong phap nghién ciu,
t6 chuc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuat xay dyng, ban hanh vin

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

5.2 Cac nang luc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung| - Giao tiép ung xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Kha néng chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3
) 5 . (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom narrfélfc chuyeén™ “ppa ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
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Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap dd
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phéi hop thuc hién céc van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thdm dinh, gop y cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
o | - Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom narll){;r> lye quan | Ra quyét dinh 12
- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phat trién nhan vién

1-2
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: TTKHCNTT-SKHCN-CMDCO03-

Tén Vi trf viéc lam: Phu trach | PTKT
ké toan Ngay bat dau thyc hién: Theo 19 trinh sau khi dwoc UBND
tinh phé duyét

Trung tam Khoa hoc — Cong ngh¢ - Truyén thong; s6 16A
Ngbd Quyén, phuong Thong Nhat, thanh pho Kon Tum,
tinh Kon Tum

bia diém lam viéc:

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

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Chu tri tham muu tong hop, quy hoach, ké hoach, chinh sich va chu tri xdy dyng, hoan
thién dy an, dé 4n vé cong tic ké todn cua don vi; thuc hién hach todn ké toan 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 ¢6 lién
quan theo quy dinh ctua phap luat va quy dinh ctia don vi thudc linh vyc pham vi quan ly; chu tri,
t6 chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc

o . Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢ém vu, ming thanh nhiém vu

A A Cong viéc cu thé
cong viéc

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

2.1

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh, vin ban quy pham phdp luét, chién
lugc, quy hoach, Kké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n quan trong
cta linh vuc ké todn thudc pham vi quan
ly.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc
cadp c6 tham quyén
thong qua.

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

2.2

- Chu tri hodc tham gia hudéng dan trién
khai thyc hién cic quy dinh, van ban
quy pham phdp luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé dn cua linh vuc ké toén;

- T6 chire, hudng dan, theo ddi viée thuc
hién ché 6, chinh sich chuyén mén,
nghiép vu; d& xuat cic bién phap dé

- Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yéu cau clia cap trén;

- Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phéan cong dé cac to
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

nang cao hiéu luc, hiéu qua quan Iy vé
linh vuc hoach dinh va thuc thi chinh
sdch vé ké toan thudc pham vi quan ly
hoac;

- Chu tri hodc tham gia to chiic céc
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thyc thichinh sdch vé linh vuc
hoach dinh va thyuc thi chinh sich vé ké
todn thudc pham vi quan ly.

chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duwoc va dat
két qua;

- Pugc co quan, t chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh
cong viéc giang day.

2.3

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

Chu tri hoac tham gia td chic so két,
tong két, kiém tra, phén tich, danh gia va
bdo cédo viéc thuc hién cac quy dinh, van
ban phép luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sich, chuong trinh, dy 4n,
dé cua linh vuc hoach dinh va thuc thi
chinh séch vé ké todn thudc thud¢c pham
vi quan ly.

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

- No6i dung bdo cdo,
danh gid c6 dé& xudt kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cap c6 tham quyén
phé duyét.

24

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh,
van ban quy pham phdp luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dyu an, dé 4n liénquan dén
linh vuc hoach dinh va thuc thi chinh
sdch vé ké todn thudc pham vi quan Iy
hodc cua dia phuong.

Noi dung tham gia thim
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.
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TT Cac nhiém vu, cong viéc n o L
= . Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, ming Cong viéc cu thé thanh nhiém vy
cong viéc
Chu tri hodc tham gia t6 chic trién khai
thuc hién cidc hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan
cong, cu thé:
- Pho bién, quén triét cac quy dinh vé
viéc thuc hién ché do ké toan dén vién
chtrc, nguoi lao dong trong don vi.
- Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
cua phdp ludt vé ké todn, tai chinh cia |Dam bao quy trinh cong
Thuc hién cdc |céc don vi ké toan dugc phan cong quan |tac va theo dung ké
2.5 |hoat dong chuyén |1y (n€u co). hoach vé tién d9, chat
mon, nghiép vu. | Phan cong thyc hién nhiém vy ké toan  Iwong va hiu qua cong
trong don vi (néu cd); Kiém soat va ky | V1€C.
ching tu gidy vé thu, chi tai chinh cua
don vi, phé duyét trén cac chuong trinh
ké todn cua don Vi (neu co) Klem soat
chung tir di ngén hang; Kiém tra s liéu,
két s0, in can ddi ngay, thang, nam theo
che do.
- Lap va cong khai bdo cdo tai chinh
theo quy dinh ctua phép luat.
- Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
‘. ., n tao dugc moéi quan hé
N Phoi hop voi cac d\O’Il V1 llep quan th/am cong tac phat trién hiéu
26 Phoi  hop thyc |muu hoach dinh va thyc thi chinh sach qua cao
" | hién. lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu Noi d héi h
duoc phan cong. - o1 dung phot hop
P & duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién do ké hoach.
Thuc hién nhi€ém |Tham dy cidc cudc hop lién quan dén | Tham dy dﬁy du, chuin
2.7 |vu chung, hdi |linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai |bi tai liéu va y klen phét
hop. don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
Xay dyng, thyc hién ké
. ‘ hoach theo dung ké
Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac ndm, quy, than j « L,
2.8 44y Qung va Mt j i £ qauy, & hoach cbéng tic ctia don
tuan cua ca nhan. . NP
vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.
2.9 | Thuc hién cic nhiém vu khéac do cép trén phan cong.
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3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truce tiép va | Quan hé phéi hop true tiép
kiem duyét ket qua boi trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc codng chiic chuyén mon | Cac co quan, td chuc, don vi
khéc trong don vi. lién quan.

3.2. Bén ngoai

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

- Tham gia c4c cudc hop c6 lién quan.

Cic co quan, to chire, don vi ¢6 hoat dong | - Cung cap cic thong tin theo yéu cau.
lién quan dé}l nganh, _th vuc ke todn | _ Thy thap céc thong tin cin thiét cho viéc thyuc
thudc pham vi quan 1y cua don vi. hién cong viéc chuyén mén.

- L4y thong tin thng ké.

- Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

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 cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Pugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cia t chirc trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh giad mtrc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

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

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh hodc chuyén nganh Tai chinh, Ké
toan, kiém toan.

Kién thirc bd tro

C6 ching chi bdi dudng ké toan truong.

Kinh nghi¢m

(thanh tich cong tac)

C6 thoi gian cong tac thuc t€ ve ké todn it nhat 1a 02 nam do6i véi nguoi
c6 chuyén modn, nghiép vu vé ké todn tir trinh d¢ dai hoc trd 1€n.

Pham chat ca nhan

Co pham chit dao dirc nghé nghiép, trung thyc, liém khiét, c6 y thirc
chap hanh phép luat.

Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phdp luat ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.
Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tic
tot.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
Kha nang doan két nodi bo.

Chiu dugc ap luc trong cdng viéc.

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

- Khong thudc cac trudng hop khong duge 1am ké toan theo quy dinh
cua phap luat.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hi¢n, kiém tra va thAm dinh
cdc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi cac
van d¢ thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha ning cu thé hod va td chirc thyc hién hiéu qua céc chii truong,
duong 16i cua Pang, chinh sich phdp luat cua Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan cf)ng

- C6 kha nang dé Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi b va
giai phdp giai quyét cdc van dé thyc tién lién quan dén chtc ning,
nhiém vu cda don vi.

- Hiéu va van dung dugc cdc kién thic chuyén siu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xur 1y c4c tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d€ xuat va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chure, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thtic co ban va ning cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghi¢p vu vé nganh,
Iinh vyec.

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

- Khéng thudc cac truong hop khong dugc 1am ké toan theo quy dinh
cua phap luat.

5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cép dd
- Pao dtrc va ban linh 4-5
- T6 chirc thyc hién cong viéc 4-5
- Soan thdo va ban hanh van ban 4-5
Nhom nang lyc chung [ Giao tiép tmg xir 45
- Quan hé phdi hop 4-5
- Str dung ngoai ngir 4-5




16

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cép dd

- Str dyng cong nghé¢ thong tin 4-5
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 4-5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo 4-5
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).

Nhom nang luc chuyén| - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4-5

mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang phéi hop thuc hién ciac van ban (theo
nhiém vu cuda vi tri viéc lam). 4-5
- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi trf viéc lam). 4-5
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay d6i 3.4

Nhém ning luc quan Iy - Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn lyc 3.4

- Phat trién nhan vién

3-4
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ké toan
vién

Ma vi trf viéc lam: TTKHCNTT-SKHCN-CMDC04-KTV

tinh phé duyét

Ngay bt dau thyc hién: Theo 16 trinh sau khi dugc UBND

Pia diém lam viéc:

Kon Tum

Trung tam Khoa hoc — Cong ngh¢ - Truyér} thong; sb 16A
Ngb Quyén, phuong Thong Nhat, thanh phoé Kon Tum, tinh

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac van ban, quy dinh hlen hanh vé cong tac ké todn cua
don vi; hach todn ké todn vé thu, chi tai chinh caa don vi;
bdo cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cia don vi cho
cac don vi c6 lién quan theo quy dinh ctua phdp luat va quy
dinh cta don vi thuc nganh linh vuc thudc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu, vi tri viéc lam: Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia thim

dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sdch va phéi hop xay dung, hoan thién
van ban quy pham phdp luat, dy an, dé 4n vé cong tic ké toan ciia don vi; hach todn ké todn vé
thu, chi tai chinh ctia don vi; bao cdo tinh hinh thyuc hién thu, chi tai chinh cta don vi cho cac don
vi thugc linh vuc pham vi quén ly; chu tri, td chirc trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mon
theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

van ban.

cua nganh, linh vuc ké todn hodc cua dia
phuong;

-Té chure, hudng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché dd, chinh sich chuyén mon, nghiép vuy;
dé xuét cic bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vuc ké todn

TT Nhiém vu, mang A n . hoan thanh cong
A A Cong viéc cu the viée
cong viéc ¢
N £ A £ Céic quy dinh, van
Tham gia xay dung | Phoi hgp tham gia xay dung chién lugc, quy | ., . A
- 1 £ ] . ) ban phdp luat,
van ban quy pham | hoach, ké hoach, chinh sich, chuong trinh, .
. A S (o aX 4 \ - A oA .’ | chién lugc, quy
phdp luét, chién | du 4n, d€ 4n cua nganh, linh vuc vé cong tac £
IO . LA X hoach, k& hoach,
2.1 ll{qc, quy hoach, | ké todn cua don vi; hach todn ké toan vé thu, chinh séch. chuon
ké hoach, chinh | chi tai chinh cua don vi; bdo cdo tinh hinh twinh. du é’n 4 éﬁ
sach, chuong trinh, | thyc hi¢n thu, chi tai chinh thu¢c pham vi T 2
P . e e s o dugc cap c6 tham
de an, dy an. quan 1y hodc cua dia phuong. X A
quyén thong qua.
- Tham gia huéng dan trién khai thuc hién | - Van ban, ti liéu
cac quy dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van | dugc  ban hanh
ban phdp luat cua Quoc hoi, Uy ban Thuong | ding tien do, ké
vu Quoc hgi, Chinh phu, Thu tudéng Chinh | hoach, thoi gian va
, x ...z | phta, B, nganh; chién lugc, quy hoach, ké | bAoo dam  chat
Huodng dan va trién , . - r 4} . A A
. .~ | hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, d¢ 4n | lugng theo yéu cau
2.2 | khai thuc hién cac x

cua cap trén;

- Truyén dat duoc
cic ndi dung veé
nghiép vu theo
phan cong dé céc
td chic, c4 nhan
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

hodc cua dia phuong;

- Tham gia t6 chtre cac chuyén dé boi dudng
nghiép vy, phd bién kinh nghiém vé cong tic
hoach dinh va thyc thi chinh sdch vé nganh,
linh vuc k€ toan hodc cua dia phuong.

khac hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua;

- Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh.

2.3

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

Tham gia td chitc so két, téng két, kiém tra,
phéan tich, danh gia va bdo cdo viéc thuc hién
cac quy dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cua Qudc hoi, Uy ban Thudng
vu Qudc hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phii, Bo, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n
ctia nganh, linh vuc ké todn hodc cua dia
phuong.

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

- NOi dung béo
cao, danh gia c6 dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach, dugc cap
¢6 tham quyén phé
duyét.

24

Tham gia tham
dinh céac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phdp luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thudng vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc ké todn hoic ctia dia phuong.

Noi dung tham gia
thim dinh, gép ¥
duoc hoan thanh
theo ding ké
hoach, chat luong
do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

- Tham muu lanh dao trung tdm thuc hién
ché do tu chu, tu chiu trach nhiém vé bién
ché va tai chinh theo quy dinh;

- Quan ly tai chinh, tai san cua Trung tam
theo Luat Ngan sach va cac van ban chi dao
ctia cip trén. Lap du toan va quyét toan dinh
ky theo quy dinh;

- Tham gia quyét dinh don gié, chung loai tai
san, cong cy trong ké hoach mua sam, stra
chira cua don vi;

- Luu trr, bdo quan chung tu, s6 sich ké
todn, bao mat so li¢u ké toan theo qui dinh;

- Thuc hién ché do tién luong, bao hiém xa

Dam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiéu qua cong
viéc.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép va
cdc ché do khac cho CBVC-NLD theo Quy
ché chi tiéu ndi bd co quan va thuc hién chi
tiéu kinh phi hoat dong theo ké hoach di
dugc phé duyét; thuc hién hd so, sb sdch,
chung tir s6 sdch, chimg tir ké todn; thyuc hién
ché d6 bao cao tai chinh diy du, dung quy
dinh hién hanh;

- Phéi hop v6i cac Phong 1ap dy tru kinh phi
hang nam phuc vu hoat dong cua Trung tam.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi cac nhiém vu lién
quan dén nganh, linh vyc nhiém vu duoc
phén cong.

- Cong vi¢c, nhi¢ém
vu dugc giao thdong
sudt, tao dugc mbi
quan hé codng téic
phat trién hiéu qua
cao;

- Noi dung phdi
hop duogc hoan
thanh  dat  chat
luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

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

2.8

Xay duyng va thuc
hién ké hoach cong
tac nam, quy,
thang, tudn cua cd
nhan.

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

2.9

Thuyc hién cdc nhiém vu khic do cap trén phan cong.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé cong viéc

Puoc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin ly true tiép
(sd vién churc thude
quyén quan ly)

Cac don vi phi hep chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc vién chuc chuyén

Céc co quan, t6 chuc, don vi lién
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mon khac trong don vi. | quan

3.2. Bén ngoai

Co quan to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to chtrc, don vi cé hoat

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

todn thugc pham vi quan 1y cuia don vi.

4. Pham vi, quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cdc viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3

Pugc cung cép cdc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xdc thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu trudng.

5. Yéu cau vé trinh d¢ nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Co bé“mg tbt nghi¢p dai hoc tr¢ 1€n thudc chuyén nganh ké todn,
kiém toan, tai chinh

Boi dudng, ching chi

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc ddi
v6i cdng chue ngach chuyén vién va tuong duong

- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngir hodc st dung dugc tleng dan toc thleu s6 d6i voi cong
chirc cong tic & viing déan toc thiéu sé theo yéu cau cua vi tri viée
lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tic)

Theo yéu cau ctua don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh duong 16i,
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan;

- Tinh than trdch nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot;

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop
kiém tra va tham dinh cdc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
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hoach, giai phap ddi v6i cdc van d& thuc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhiém vu dugc giao;

- C6 khd ning cu thé hod va to chirc thyc hién hidu qua cdc chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phdp luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong;

- C6 kha nang dé xuat nhitng chi truong, xdy dung quy trinh ndi bo
va gidi phdp gidi quyct cdc van de thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhi¢m vu cua don vi;

- Hiéu va véan dung duoc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ ndng xu ly cdc tinh huong trong qué trinh
hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong
vigc theo vi trf viéc lam;

- Hleu va van dung dugc cdc kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cdc tai lidu, dé tai, dé 4n
thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m;

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

nganh, linh vuec.

Céc yéu cau khéc

Khong.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan th4o va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lye - Giao tiép tmg xir 2-3

chung -

- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngir 2-3
- Str dyung cong nghé thong tin 2-3
- Kha nang chu tri tham muu x4y dung cac van ban )3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Nhom néang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2.3

chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thyc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gép y cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
Nhom ning luc quan | - Tu duy chién luoc 1-2
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Nhom nang luc Ning luc cu thé Ciap @b
ly - Quan 1y su thay ddi 1-2
- 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 trf viéc lam: TTKHCNTT-SKHCN-CMDCO05-VTVTC

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

Tén vi tri viéc lam: Van thw
vién trung cap

Trung tam Khoa hoc — Cong ngh¢ - Truyép thong; s6 16A
Ngbé Quyén, phuong Thong Nhat, thanh pho Kon Tum, tinh
Kon Tum

Pia diém lam viéc:

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tdc hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé van thu.

Quy trinh cong viée lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Pam nhi¢m mot hodc mot s6 nhi€ém vy van thu theo yéu cau
cau cua vi tri viéc lam trong b phéan van thu co quan, don vi.

2. Cac cong viéc, dinh mirc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

" Nhi¢m v, ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
- Thyc hién cong tac van thu;
- Quan ly, 1ap ho so cong vin dén, di
cua co quan;
Thue hién cdc | - Chép hanh quy dinh kiém k& cuéi | Pam bdo quy trinh cong
71 hoe,it dcf)ng'chuyén ngay: tac va theo ding ké hoach

mon, nghiép vu.

- Lam céc bdo cdo thong ké c6 lién
quan dugc phan cong;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo
phén cong cua Lanh dao.

vé tién d9, chat lugng va
hiéu qua cong viéc.

2.2

Phdi
hién.

hop thuc

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

- Cong vi¢c, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao;
- Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién do ké
hoach.

2.3

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy cic cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai
don vi theo phén cong.

Tham du dﬁy du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.
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Xay dung va thuc
hién ké hoach
cong tac nam,
quy, thang, tuin
cua ca nhan.

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




24

Cac nhiém vu, cong viéc

TT " R Ti€u chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc

cong viéc

2.5 | Thyc hién cdc nhiém vu khdc do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Quin Iy true tiép
(sd vién chirc thudc Cic don vi phoi hop chinh
quyén quan ly)

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Céc vién chuc chuyén Cé4c t0 chtrc, cd nhan trong va

Lanh dao truc tiép. o : o
ani dao truc tiep mon khac trong don vi. | ngoai tinh

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

<e Pho1 hop trong viéc trién khai céc cong viéc
ngoai tinh

4. Pham vi, quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao.

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

Duoc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chire trong pham vi nhiém vu

4.3 duoc giao theo quy dinh.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xdc thyc ciia thong tin phuc vu

4.4 cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cic 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 vé trinh d6

Nhoém yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tot nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh van thu hanh
chinh, van thu - luu trt, luu trit va quan ly thong tin. Truong hop
Trinh d§ dao tao c6 bang tot nghiép trung cip trd 1én chuyén nganh khéc phai c6
chtg chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co sé dao tao c6 tham
quyén cép.
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Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh duong
161, chu trwong, chinh sach ctia Pang, phdp luat ciia Nha nudc, quy
dinh cua co quan;

- C6 tinh than trach nhiém, trung thue, gitr nguyén tic; can than,
kién nhan; c6 kha ning phan tich, tong hop, tu van, bao mat thong
tin;

- Can than, ti mi, chiu khé hoc héi;

- Giao tiép Gmg xur dung muc;

- Nim chic cdc hé thong vin ban co quan va cac quy dinh cia
phép luat linh vuc duogc giao;
- Trung thyc, gilr gin bi mat thong tin;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac van thu, luu trit va dinh hudng
phat trién.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém tra va thAm
dinh cédc chi truong, chinh sich, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao;

- C6 khd ning cu thé hod va to chire thyc hién hiéu qua cdc chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sich phdp luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong;

- C6 kha niang dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cc van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢m vu cua don vi;

- Hiéu va van dung duogc céc kién thtc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xur ly cic tinh huong trong qud trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viée theo vi trf viéc lam;

- Hleu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap _nghién
ctru, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén moén ddm nhiém;

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi¢p vu vé
nganh, linh vyc;

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

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh. 1-2
Nhém néng lyc - T6 chirc thuc hién cong viéc. 1-2
chung
- Soan thao va ban hanh van ban. 1-2
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Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap dé
- Giao tiép tng xu. 1-2
- Quan hé phdi hop. 1-2
- Str dyng ngoai ngir. 1-2
- Str dung cong ngh¢ thong tin. 1-2
- Khé nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 12
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 12
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thyc hién céc van ban (theo 1
chuyén mon nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thyc hién cic van ban (theo 12
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cic vin ban (theo 12
nhiém vu cuia vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc. 1
- Quan 1y sy thay doi. 1
Nhom nalr;g lwc quan | Ra quyét dinh. 1
- Quan 1y ngudn lyc. 1
- Phit trién nhan vién. 1
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: TTKHCNTT-SKHCN-CMDC06-NVTQ

Ngay bat dau thuc hién: Theo 19 trinh sau khi dwgc UBND
tinh phé duyét

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién
tha quy

Trung tam Khoa hoc — Cong ngh¢ - Truyér} thong; s6 16A
Ngb Quyen, phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh
Kon Tum

bia diém lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan ly kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém sodt tién
mit, tai san quy, gidy to c6 gid ciia don vi thudc pham vi
quan ly; cdc vin ban phap lut va vin ban huéng dan lién
quan khéc.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y tién, tai san, gidy to c¢6 gia duge giao quan 1y dugc an toan, day du, kip thoi, chinh
xac, dap tng yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi, chinh xac, dung quy
dinh; thuc thi cdc nhiém vu chuyén moén 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 vu, mang Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vy
cong viée
A . A 7. , - 5 : a : h
. ~_ | Phoi hgp tham gia d6i véi cac van ban Ca/c van ban quy pham
Tham gia xay P N A phdap luat, quy dinh, quy
9 .~ | quy pham phép luat, quy trinh nghi¢p vu;
dung van ban . y 1ia X S trinh nghiép vu lién quan
.| quy dinh co lién quan dén quan ly kho,
2.1 | quy pham phédp % . . A .| dén kiém sodt tién mat, tai
A s quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién
luat va cac quy A 1.:A LooiA o n: ooz . | san quy, glay to cO gia,
. L 1in quan dén ki€m sodt ti€én mat, tai san quy, YA N
dinhcéliénquan.| ~.x .~ 0 Co dugc cap c6 tham quyén
giay to c6 gia thugc pham vi quan ly. «
thong qua.
- Tham gia huéng dén trién khai thuc| - Van ban, ti liéu duoc
hign cac van ban quy pham phdp ludt,| ban hanh dung tién do, ké
quy dinh c6 lién quan vé quan ly kho,| hoach, thoi gian va bao
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién dam chat luong theo yéu
quan dén kiém soét tién mat, tai san quy,  ciu cia cAp trén.
giay to c6 gid thugc pham vi quan ly theo
Huéng dan va| phén cong.
2.2 | trien khai thyc| - T4 chuc thuc hién ché 6, chinh sich Thue hicn d L
hién cdc van ban. | chuyén mdn, nghiép vu; de xuat cdc bién ; yc nign h}fOC céc l2101
phap d€ nang cao hiéu luc, hi€u qua quan E{lg ve n§; 1ep Vi ;’eo
1y vé& quan 1y kho, quy don vi; quy trinn Pan cong de cac ;to chuc,
A A A 1A < A | ¢ nhan khic hi€u, trién
nghiép vu lién quan dén ki€m sodt tién Khai d \ dat k& >
mat, tai san quy, giay to co gia theo phan at dugc va dat ket qua.
cOng.
- Tham gia cac chuyén dé bdi dudng - Puoc co quan, t6 chic
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong
tdc hoach dinh va thyc thi chinh sdch vé
quan 1y kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soét tién
mat, tai san quy, gidy to cé gid theo
pham vi quan ly.

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 chirc so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo cao viéc
thuc hién céc quy dinh cua phép luat vé
quan 1y kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soét tién
mit, tai san quy, gidy to c6 gid thudc
pham vi quan 1y.

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

- Noi dung bdo cdo, danh
gia c¢6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép
c6 tham quyén phé duyét.
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Tham gia y kién
doi véi cac van
ban co6 lién quan.

Tham gia gép y cac quy dinh cua phap
luat c6 lién quan dén linh vyc quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém so4t tién mat, tai san quy,
gidy to ¢ gid theo phdn cong.

No6i dung tham gia tham
dinh, goép y duogc hoan
thanh theo diung ké hoach,
chat lugng do ngudi 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, nghi¢p vu theo nhiém
vu dugc phan cong, cu thé:

- Thuc hién thu, chi tién mat, gidy to ¢6
gid, tai san quy khéc trong pham vi duoc
giao.

- Bao quan an toan tuyét d6i céc loai tién
mdt, tai san quy, gidy to cé giad tai noi
giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat s6 quy va
cdc sO sach khac day du, ro rang, chinh
xdc.

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

- Lam cic béo cdo thong ké c6 lién quan
khi dugc phéan cong.

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

2.6

Phdi
hién.

hop thuc

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

- Cong viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.
- No6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké
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TT Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

hoach.

Thyc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop li€n quan dén linh
2.7 | vu chung, hdi| vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
hop. theo phan cong.

Tham du ddy du, chuin bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

X@y dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

2.8 NP
tuan cua ca nhan.

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tdc cua don vi, co
quan va nhiém vy dugc
giao.

2.9 | Thuc hién cdc nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém | Quan hé phdi hop truec tiép
duyét ket qua béi trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac co quan, to chuc, don vi
lién quan

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan, td chtc, don vi c6 hoat dong

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

lién quan dén nganh, linh vuc quan 1y kho, - Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.
quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién quan| - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
dén ki€m sodt ti€n mat, tai san quy, gidy tO'| hién cdng viéc chuyén mon.

c6 gid thudc pham vi quan ly cua don vi.

- L4y thong tin thong ké.
- Thuyc hién bdo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

4.3 giao theo quy dinh.

Puogc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mtc do xdc thuc caa théng tin phuc vu cho

4.5 | Puogc tham gia cidc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu trudng.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- C6 bang cap hoac chuyén nganh dao tao phu hgp véi linh vyc cong
tac va vi tri viéc lam.

Kién thirc bd trog

- C6 chung chi boi dudng kién thirc theo yéu cau doi voi vi tri viée [am

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Co dua diéu kién, tiéu chuén theo quy dinh cia Chinh phu vé ngach
theo quy dinh.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha ning doan két ndi bg.

- Chiu duoc dp lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang, dé xuét nhimg chu truong, giai phdp giai quyét cdc van
dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duogc phan cOng va lién quan
dén chirc nang, nhiém vu ctia don vi cong tic nguyén tic, can than, bao
mat thong tin.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé 4n
thudc Iinh vyc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac kho, qu¥ va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 1
- T6 chirc thyuc hién cong viéc 1
) . - Soan thao va ban hanh van ban 1
Nhom nang luc S -

chung - Giao tiép u’n’g Xu 1
- Quan hé phdi hop 1
- Str dung ngoai ngir 1
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1

Nhom nang luc - Kha nang tham gia xay dung céc van ban (theo 12

chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc lam).




