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PHU LUC III
BAN MO TA CONG VIEC CUA CAC VI TRi NGHIEP VU
CHUYEN NGANH
(Kem theo Quyét dinh s6: 80 OP-UBND ngady 20 thdng 02 nim 2024
ciia Uy ban nhan dan tinh)

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé ket

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-NVCN-CVC-01

cdu ha ting giao thong (dwong bé, dwong siit,
dwong thiiy ndi dia, hang hdi, hang khong)'

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

Pia diem lam viéc:

S¢ Giao thong van tai tinh Kon Tum, Tﬁng 6,
Toa nha B Trung tdm hanh chinh tinh Kon|
Tum, T6 8, Phuong Thong Nhat, Thanh pho

Kon Tum, Tinh Kon Tum

ha ting giao t
thong van tai.

Quy trinh cong viéc lién quan

Céc vin ban quy pham phép luat c6 lién quan dén két caul

hong thudc pham vi quan ly cua nganh giao|

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

La cong chirc ¢6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cao vé két cdu ha tang giao thong (dudng

bd, duong thuy ndi dia); chiu trdch nhiém nghi

én cuu, xay dung chinh sach hoac thyc hién

nhiém vu 1dnh dao, chi dao to chire trién khai thuc hién chinh sach, phap luat vé quan ly két

ciu ha ting giao thong (dudng bo, dudng thiy nodi dia) trén dia ban tinh Kon Tum.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Miéng cong
viéc

TT

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xay dung
van ban quy
pham  phép
luat, chién |t
luoc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé& &n,
du an.

2.1

Chu tri hogc tham gia nghién ctru, xay dung,
de Xuat: cac van ban quy pham phap luat, dé

i, d& 4an, du an, ké hoach, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc vé két cdu ha tang giao
thong, tai san két cau ha ting giao thong, quan
1y dau tur xdy dung ha ting giao thong theo
churc ndng, nhi¢ém vu cda co quan, don vi.

1. Du thao cac van
ban, ké hoach trinh
cap c6 thim quyén
ban hanh.

2. Két qua trién khai
theo dung ké hoach
vé tién 4o, chat
luong theo quy dinh.

Hudng dan
va trién khai
thuc hién cac
van ban

2.2

1. Chu tri hogc tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cidc nhi€ém vu chuyén mon, nghiép vu
chuyén nganh vé két ciu ha ting giao thong,
tai san két cau ha ting giao thong, quan 1y dau
tu xay dung theo chure
nang, nhi¢m vu cda co quan, don vi.

2.TH chuc, huéng dan, theo doi viéc thuc hién
ché do, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach,
thoi gian va bado dam
chat lugng theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cic ndi dung ve

I Quan ly dau tu xay dung két cau ha ting giao théng ddi véi cong trinh trung wong do Bo Giao thong
van tai uy thac (Xay dung moi).




xuat cdc bién phap dé ning cao hiéu luc, hiéu
qua quan ly cia nganh, linh vuc hoac cua dia
phu(mg vé quan ly va t6 chirc thuc hién cic
quyén, nghia vu clia co' quan nha nudc c6 thAm
quyén vé két cdu ha ting giao thong.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach cua
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé quan
1y va t6 chirc thuc hién cic quyén, nghia vu
cua co quan nha nudc c6 thAm quyén vé két
céu ha tang giao thong.

nghi€p vu theo phan
cong dé céc td chiec,
cd nhan khic hiéu,
trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td
chte 16p dao tao, bdi
dudng danh gia hoan
thanh  cdng viéc
giang day.

Kiém tra, so
két, tong két

Chu tri hodc tham gia to6 chtrc thyc hién, kiém
tra, gidm sit: cadc nhiém vu chuyén mon,
nghi¢p vu chuyén nganh vé két cau ha tang

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

2.3 |viéc thuc | ¢ A NS A A . o 2. Noi dung bdo cdo,
.« .. |giao thong, tai san két cau ha tang giao thong, |, S S %
hién cac van A A . danh gia c6 dé xuat
) quan ly dau tu xay duyng theo chirc nang, | . .. , z
ban. A , . kip thoi, dung ke
nhiém vu cta co quan, don vi. £
hoach, dugc cap cé
thAam quyén phé
duyét.
Noi dung tham gia
Tham gia [Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac, |gop y duoc hoan
2.4 |tham dinh | Chuong trinh 1am viéc cia Lanh dao khi dugc |thanh theo dung ke
cac van ban. |phan cong. hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.
Thuc  hién bam bio quy trinh
cac hoat |Chu tri hoac tham gia t6 chuc trién khai thuc |cong tic va theo
2.5 |dong chuyén |hién cdc hoat dong chuyén mon, nghiép vu |ding ké hoach vé
mon, nghiép |theo nhi¢m vu dugc phan cong. tien dg, chat lugng
vUu. va hiéu qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
suot, tao dugc moi
quan hé cong tac
Phéi ho Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu |Phdt trién hi¢u qua
2.6 .. P |hoach dinh va thuc thi chinh sich lién quan |cao.
thuc hién. £ \ - A n A N ..
dén nganh, linh vyc nhiém vu duoc phan cong. |2, Ngi dung phdi
hop dugc hoan thanh
dat chat lugng, theo
ding tién do ke
hoach.
Th hi¢ N . T Tham dy day du,
e M Tham du cdc cugc hop lién quan dén linh vuc an o d.a}y (\iu,
2.7 nhigm V¥ | chuyén mon & trong va ngoai don vi theo phan chyan bi tai hqeu vay
" |chung, hoi y ’ kién phéat biéu theo

hop.

cong.

yéu cau.




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

Ké hoach duoc xay
dung theo ding tién
do ké hoach cong tac

2.8 NP , .
tuan cua ca nhan cua don vi, co quan
va nhiém wvu duoc
giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khéc do lanh dao giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quin Iy tryc tigp va | o c?nlfg 'Sﬁict l‘;ll.lrlfét(:ecll)uyén Ciic don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua baoi quén 1) : )

Thu trudng co quan, don vi

Cong chiic duogc phan cong

cung linh vuc cong tac.

Céc co quan, don vi c6 lién
quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé
chinh

Ban chat quan hé

Cac don vi/to chure ¢6 lién
quan dén nhiém vy, cong vi¢c
cu thé dugc giao

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
e Thu thdp céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

viéc chuyén mon.

® Thuyc hi¢n cac bao cdo theo yéu cAu.
e Thu thdp cac thong tin can thi€t cho viéc thuc hi€n cong

viéc quan 1y.

e Phoi hop xay dung cac van ban ve lién quan dén nganh,

linh vuec.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

—_—

I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu:

- Bugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao.

2 |- Dugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao nham phuc vu tbt cong vi¢c chung.
3 | - Pugc yéu ciu cung cap thong tin, ddnh gia mirc d¢ xac thyc cia théng tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4 | - Duoc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

II | Tham quyén trong quan ly can b9, cong chirc, vién chirc:
1 |-Duogc tham giay klen db6i v6i viée st dung cong chirc ciia don vi.
2 |- Duoc klen nghi vé cong tac can bo thude don vi.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én céc nganh: Xy dung cau duong, xdy dung
dan dung va cong nghi€p, kinh té€ xay dung...
nganh khac phu hgp véi yéu cau vi tri viée lam.

Nganh hoac nhém

Boi dudng, chimg
chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ‘d(‘)i voi
cong chure ngach chuyén vién chinh va tuwong duong hodc c6 bang cao
cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C¢ thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir da 09 nam tré
1€n (khong ké thoi gian tap sy, thu viéc). Truong hop co thoi gian




twong duong véi ngach chuyén vién thi thoi gian gilt ngach chuyén
vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp hd
so dang ky du thi ndng ngach. Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién
chinh hodc twong duong da chu tri, tham gia xay dung, thim dinh it
nhit 01 vin ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong
trinh nghién ctru khoa hoc cap co s6 tro 1én ma co quan st dung cong
chie dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugce cap co thim
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

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

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

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

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

- C6 kha nang d¢ xuét nhiing chu trwong, xdy dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xur ly cac tinh huong trong qué
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon 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 din nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom néing luc Tén niang luc Cap dd
DPao dirc va ban linh 3-4
Tb chire thue hién cong vi¢c 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 34
Nhém ning luc chung | G120 ti€p tng xu 3-4
Quan h¢ phoi hop 3-4
Str dung ngoai ngtr 2-3
Str dung cong nghé thong tin 2-3
Nhoém nang lyc chuyén | Kha nang tham muu xay dung céc van ban 3.4
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)




Kha niing huéng dan thyc hién cc vin ban

(theo nhiém vu cita vi trf viée lam) 3-4

Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban 3.4

(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning tham dinh, gbp ¥ cic vin ban (theo 3.4

nhi¢ém vy cuda vi tri viéc lam)

Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 3.4

nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri vi€c lam)

Tu duy chién lugc 2-3

Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh 2-3

Quan 1y nguon luc 2-3

Phat trién ddi ngii 2-3




BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh
vé két ciu ha ting giao théng (dwong
bé, dwong sit, dwong thity noi dia, hang
hai, hang khong)?

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-NVCN-CVC-01

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

bia diém lam viéc:

S& Giao thong van tai tinh Kon Tum, Tﬁng 6,
Toa nha B Trung tdm hanh chinh tinh Kon
Tum, T6 8, Phuong Thong Nhat, Thanh phd
Kon Tum, Tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan

Cac van ban quy pham phap luat co6 lién quan
dén két ciu ha tang giao thong thudc pham vi

quan 1y cua nganh giao thong van tai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

La cong chirc ¢6 trinh d6 chuyén mon, nghiép vu cao vé két cu ha ting giao thong (dudng
bd, duong thiy ndi dia); chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung chinh sach hodc thuc hi¢n
nhiém vu lanh dao, chi dao t6 chirc trién khai thuc hién chinh sach, phap luat vé quan Iy két
c4u ha tang giao thong (duong bd, dudng thiy ndi dia) trén dia ban tinh Kon Tum.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Tiéu chi danh gia
TT 2 A A A 2 N N A A
Maiang cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
viéc
Xay dung van |Chu tri hodc tham gia nghién ctu, xay dun N
ay aung Ju Ul hoac tham gla ng » Xay QUns, 1 Du thao cac van
ban quy pham |dé xuat: cic van ban quy pham phap ludt, dé | | £ .
, n X . X X ban, ké hoach trinh
phap luat, |tai, dé an, dy 4&n, ké hoach, chuong trinh | 2 A
A A A LA A A . |cap c6 tham quyén
chién lugc, |nghién ciru khoa hoc vé két cau ha tang giao R
A oo 1k X A : A .| ban hanh.
2.1 |quy hoach, [thong, tai san két cau ha tang giao thong, quan L, a2 .
£ iR A A . A 2. Két qua trién khai
ké hoach, |ly dau tu xay dung ha tang giao thong theo , X
. i’ R A , h theo ding ké hoach
chinh  séach, |chuc nang, nhi¢m vu cua co quan, don vi. N N X
. ve tién do, chat
chuong trinh, lugng theo quy dinh
dé an, du an. PIE theo quy i

2.2

Huéng dan
va trién khai
thuc hién cac
van ban

1. Chu tri hogc tham gia huéng din trién khai
thue hién cac nhiém vu chuyén mon, nghiép
vu chuyén nganh Ve ket cdu ha tang giao
thong, tai san két cAu ha tang giao thong, quan
ly dau to xdy dung theo chiic
nang, nhi¢m vu cua co quan, don vi.

2.TH chure, hudng dan, theo doi viéc thuc hién
ché d6, chinh sich chuyén mon, nghiép vu; dé
Xuét céc bién phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan ly cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phu’ong vé quan ly va td chirc thuc hién cic
quyén, nghia vy cua co quan nha nudc c6 tham
quyén vé két cdu ha tang giao thong.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh diung
tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chit lugng theo yéu
ciu cuia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cic noi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé céc td chie,
c4 nhan khic hiéu,
trién khai duoc va
dat két qua.

2 Quan 1y bao tri cong trinh trung wong do B§ Giao thdong van tai uy thic (duy tu stra chita
cong trinh hién c9).



3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong téc hoach dinh va thyc thi chinh sach cua
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé quan
1y va to chuc thuc hién cdc quyén, nghla vu
cua co quan nha nude c6 thim quyén vé két
cAu ha tang giao thong.

3. Puoc co quan, t0
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc
giang day.

Kiém tra, so
két, tong ket

Chu tri hodc tham gia t6 chuc thyc hién, kiém
tra, gidm sit: cidc nhiém vu chuyén mon,
nghi¢p vu chuyén nganh vé két cau ha tang

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

2.3 |viéc thuc | ¢ ho Si san k&t cAu ha 10 tho 2. NGi dung bdo cdo,
hién cde van | 120 O, G san Kot chu ha tng giao thong. |31 cq g6 xudy
ban. quan 1y dau t xdy dung theo chuc nang, |\ " od * g0 K

nhiém vu cda co quan, don vi. 2
hoach, dugc cap c6
thAm quyén phé
duyét.

NoOi dung tham gia
Tham gia |Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tic, |[gop y dugc hoan

2.4 |thim dinh |Chuong trinh 1am vi¢c ctia Lanh dao khi dugc |thanh theo ding ké

cac van ban. |phan cong. hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

Thuc  hién Dam bao quy trinh

cac hoat |Chu tri hodc tham gia td chuc trién khai thuc [cong tic va theo

2.5 |dong chuyén |hién cdc hoat dong chuyén mén, nghiép vu |ding ké hoach vé
mon, nghi¢p |theo nhiém vu dugc phan cong. tién d0, chat lugng
vu. va hiéu qua cong viéc.

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
suét, tao duogc mbi
quan hé cong tic
Phéi hop Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham muu |Phdt trién hi¢u qua
2.6 .~ © |hoach dinh va thyc thi chinh sich lién quan [€a0-
thec hien. | 421 nganh, finh virc nhiém vu dwoc phén ¢ 5 .
ganh, linh vyc nhiem vy dugc phan cong. 2. No6i dung phoi
hop duogc hoan thanh
dat chét luong, theo
dung tién do ké
hoach.
Thuc  hién |Tham du cédc cudc hop lién quan dén linh vyc |Tham dy day du,

27 nhiém vu |chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan chpén bi tai ligu va y

" |chung, hoi [cOng. kién phét biéu theo
hop. yéu cau.

Ké hoach duoc xdy

dung theo ding tién

)3 X@y dung va thuc hién ké hoach cong tdc nadm, quy, thang, |do ké hoach cong tac

tuan cua ca nhan

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




| 2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quin Iy tryc tigp va | ¢ c(gﬁ'g 213: l‘;ll;rljét;e(i)uyén Cic don vi phdi hep chinh
kiém duyét két qua bai quén 19) ’ : :
Thi trudne co duan. don vi Cong chtrc dugc phan cong |Cac co quan, don vi co lién
g coquan, i cung linh vuc cong tac. quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé
chinh

Ban chat quan hé

Cac don vi/to chac co6 lién
quan dén nhiém vy, cong viéc

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

cu thé duogc giao

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

- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc quan 1y.

- Phéi hop xay dung cic van ban vé lién quan dén nganh,
linh vuec.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu:
1| - Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
2 | - Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi

nhiém vu dugc giao nham phuc vu tét cong viéc chung.

3 | - Bugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4 | - Dugc tham gia cic cudc hgp trong va ngoai co quan theo su phin cong cta thii trudng.

II | Thim quyén trong quan ly can b9, cong chirc, vién chirc:
1 | - DPugc tham gia y klen db6i v6i viée str dung cong chirc ciia don vi.
2 | - Buogc kién nghi vé cong tac can bo thudc don vi.

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

T4t nghiép dai hoc trd 1én céc nganh: Xay dung cau duong, xdy dung
dan dung va cong nghi€p, kinh t€ xay dyng... Nganh hodc nhém
nganh khac phu hgp véi yéu cau vi tri viéc lam.

Boi dudng, chimg
chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc doi véi
cong chuc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

C¢ thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tr da 09 nam tré
lén (khong ké thoi gian tap sy, thir viéc). Truong hop co thoi gian
tuong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian gitr ngach chuyén
vién t6i thiéu 01 ndm (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho
so dang ky du thi nang ngach. Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién
chinh hodc twong dwong di chu tri, tham gia xdy dung, tham dinh it
nhat 01 vin ban quy pham phap luat hoic dé tai, dé an, dy an, chuong
trinh nghién ctru khoa hoc cip co so trd 1én ma co quan sir dung cong




chirc duge giao chii tri nghién ctru, xay dung di dwoc cép co tham
quyén ban hanh hoac nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cta 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 tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€m 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 chirc ning, nhi¢m vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhiing chu trwong, xdy dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai licu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

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

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

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén niang luc Cap do
DPao dirc va ban linh 3-4
Tb chure thue hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 34
Nhém ning luc chung | G120 ti€p tng xu 34
Quan h¢ phoi hop 3-4
Str dung ngoai ngir 2-3
Str dung cong nghé thong tin 2-3
Kha ndng tham muu xdy dung cac van ban
2 N 3-4
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thyc hién cdc vin ban 3.4
Nhém nang luc chuyén | (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
mon Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
= AR DI 3-4
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cic van ban (theo 3.4

nhiém vu cuda vi tri viéc lam)




Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,

nghiép vu (theo nhiém vu cta vi tri viéc 1am) 3-4
Tu duy chién lugc 2-3
Quan ly su thay doi 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Nhom néang luc quan 1y Quan 1.51 nguﬂf.)n h{c 2-3
Phat trién ddi ngii 2-3




BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-NVCN-CV-02

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

S¢ Giao thong van tai tinh Kon Tum, Téng
6, Toa nha B Trung tdm hanh chinh tinh
Kon Tum, T6 8, Phuong Théng Nhit,

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé két ciu
ha tang giao thong (dwong by, duwong sat,
dwong thiiy nji dia, hang hdi, hang khong)’

Pia diem lam viéc:

Thanh phd Kon Tum,

Tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan

thong van tai.

Cac van ban quy pham phap luét c6 lién quan dén két cau
ha tang giao thong thudc pham vi quan ly ciia nganh giao

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luét, du
an, de an vé quan ly va t6 chirc thyc hién cdc quyén, nghia vu cta co quan nha nude c6 thim
quyén vé két cau ha ting giao thong (duong bo, duong thity ndi dia) trén dia ban tinh Kon
Tum; chu tri, té chie trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc
phén cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Tiéu chi danh gia
TT . A A en X 3 5 n on
Mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
viéc
Xay dung
van ban quy . A R x_z. . |Ca quy dinh, van
.° | Tham gia nghién ctru, xay dung, dé xuat: cic |, . A &
pham phip| . ., PPV SR ban phép luat, chién
A .z | van ban quy pham phdp luat, dé tai, dé an, du X
luat, chién | | £ ) . . lugc, quy hoach, ké
an, ké hoach, chuong trinh nghién ctu khoa ) P
luoc, quy N LA A A . A <. . .« |hoach, chinh sach,
2.1 % | hoc vé két cau ha tang giao thong, tai san ket
hoach, ké| N . A 12X R chuong trinh, du an,
. .. |cau ha tang giao thong, quan ly dau tu xdy
hoach, chinh A . . e S0 dé an duac cap co
, dung ha tang giao thong theo chirc ndng, nhiém
sach, chuong > . thAm quyén théng
< x> |vucuaco quan, don vi.
trinh, dé an, qua
dy an.
1. Chii tri hogc tham gia huéng dan trién khai | | vip béan, tai liéu
thye hién cdc nhiém vu chuyén mon, nghi€p vu | dyoc ban hanh dung
chuyén nganh v€ an ninh hodc an toan giao |jén do, ké hoach,
théng'theo chirc nang, nhiém vu cua co quan, | thyi gian va bao dam
Huéng dan don vi. chat lugng theo yéu
29 va trién khai | 2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thyc hién | €au cua cap tren.
| thyc hién céc | ché d9, chinh sich chuyén mon, nghi€p vu; d€ |2, Truyén dat dwoc
van ban. xuat cdc bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu cic noi dung vé
qua quan 1y cua nganh, linh vyc hoac cua dia nghiép vu theo phan
phuong vé két cau ha tang giao thong (duong cong dé céc td chir,
bd, duong thuy ndi dia). c4 nhan khic hiéu,
3. Chu tri hojc tham gia td chirc cac chuyén dé | trién khai dugc va

3 Quan 1y dau tu xay dung két cdu ha ting giao théng di voi cong trinh dja phuong dugc giao (Xay
dung méi).



bdi dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tdc hoach dinh va thyc thi chinh sich cua
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé két
cau ha tang giao thong (duong bd, duong thiry
ndi dia).

dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chtic 16p dao tao, bdi
dudng danh gia hoan
thanh  cong viéc
giang day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc
thue hién cdc nhiém vu chuyén mén, nghiép vu
chuyén nganh vé ket ciu ha tang giao thong,
tai san két cAu ha tang giao thong, quan ly dau
tu xay dung theo chirc nang, nhiém vu cia co
quan, don vi

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

2. No6i dung béo céo,
danh gia co dé& xuét
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép cé
thim quyén phé
duyét.

Noi dung tham gia

Tham gia [ Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac, |gép y duogc hoan
2.4 |thdm dinh | Chuong trinh 1am viéc ctia Lanh dao khi dugc |thanh theo ding ké
cac van ban. |[phan cong. hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.
bam biao quy trinh
TEMC hAlgn Chu tri hoac tham gia td chuc trién khai thuc cc?ng tzic va the(z
2.5 |4 h? at dQAng hién cidc hoat dong chuyén moén, nghi€p vu d.lfng }( © h?ach Ve
chuyén mon, A n oA tien d9, chat luong
= theo nhiém vu dugc phan cong. NN . A
nghiép vu. va hiéu qua coOng
viéc.
1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
suét, tao duoc mbi
:. Phéi hop voi cac don vi lién quan tham muu | quan hé cong tac phat
2.6 |PROThOP thC 4 o ch dinh va thye thi chinh sach lién quan dén | trién hiéu qua cao,
*© | hién. acn ¢l ne quan den
i nganh, linh vuc nhiém vy duoc phin cong. 2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d¢ ké hoach.
Th}{c hign Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc Thaxm du d;}y (\1u/,
2.7 nhi¢m Ve chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phin chuan bi (@i licu va y
" |[chung, hoi| : kién phat biéu theo
hop. cong. yéu cau.
Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung
)3 Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, |ké hoach cong tic
" | tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan
va nhiém vu duogc
giao.
2.9 | Thuc hién céc nhi€ém vu khéac do lanh dao giao.




3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Quin 1y true tiép

Buge quan ly trye tép va (s6 cong chirc thude quyén quan [Cac don vi phdi hep chinh

kiém duyét két qua béi

1y)
e . Cong chtc dugc phan cong | Cac co quan, don vi cod
Thu trudng co quan, don vi ong | N gl q ’
cung linh vuc cong tac. lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé

chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
Cac don vi/td chirc co lién |viéc chuyén mon.

quan dén nhiém vu, cong |- Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

viéc cu thé duogc giao - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc quan ly.

- Phéi hop xay dung cic vin ban vé lién quan dén nganh,
linh vuc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu:

1 |- Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

2 |- Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu duoc giao nham phuc vu tét cong viéc chung.

3 |- Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc ciia théng tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4 |- Pugc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
tmé’ng

II | Tham quyén trong quén ly can b, cong chirc, vién chirc:
1 |- Duogc tham giay klen d6i v6i viée st dung cong chire ctia don vi.
2 |- Duoc k1en nghi vé cong tac can bd thudc don vi.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, nang lue

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

TGt nghiép dai hoc tré 1én céc nganh: Xay dung cau duong, xay dung
Trinh d6 dao tao  [dan dung va cong nghiép, kinh t¢ xay dyng... Nganh hodc nhom
nganh khéc phu hgp véi yéu cau vi tri viéc lam.

Boi dudng, chimg |Co ching chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc doi véi
chi cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong

Kinh nghiém (thanh

f A Khong yéu cau
tich cong tic) gy

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

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
Pham chit ca nhan |tac tdt.

- Trung thyc, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.




- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac
van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhi€ém vu duogc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chac thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nuéce & linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhimg chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cua don vi.

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

- Hiéu va van dung duogc céac kién thirc vé phuong phap nghién cuu, td
chtrc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vian
ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
Pao dirc va ban linh 2-3
T chuce thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc chung | G180 ti€p tng xu 2-3
Quan h¢ phoi hgp 2-3
Str dung ngoai ngir 2-3
Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
Kha nang tham muu xdy dung céc van ban
2 y e a1 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thyc hién cac vin bin
2 e a1y 2-3
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc chuyén | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ’-3
mon ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo )3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
n o AP 2-3
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 2-3
Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom ning luc quan Iy | Ra quyét dinh 2-3
* Quan ly nguon luc 2-3

« Phat trién doi ngil 2-3




BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé két cu ha ting
giao thong (dwong b, dwong sat, dwong thuy ngi
dia, hang hdi, hang khong)*

Ma wvi tri

NVCN-CV-02

viec lam: SGTVT-

duyét

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

bia diém lam viéc:

S¢ Giao thong van tai tinh Kon
Tum, Téng 6, Toa nha B Trung
tdm hanh chinh tinh Kon Tum, T
8, Phuong Thong Nhat, Thanh ph
Kon Tum, Tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan

thong van tai.

Cac van ban quy pham phap luét c6 lién quan dén két cau
ha tang giao thong thudc pham vi quan ly cua nganh giao

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phép luét, du
an, de an vé quan ly va t6 chirc thyc hién cdc quyén, nghia vu clia co quan nha nudc c6 thim
quyén vé két ciu ha tang giao thong (dudng bo, duong thuy noi dia) trén dia ban tinh Kon
Tum; cht tri, té chire trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc
phén cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

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

Tham gia nghién ciru, xay dung, dé& xuét: céc
van ban quy pham phdp luat, dé tai, dé 4n, du
4n, ké hoach, chuwong trinh nghién ctru khoa
hoc vé két cau ha ting giao thong, tai san két
cdu ha tang giao thong, quan 1y dau tu xay
dung ha tang giao thong theo chirc ning, nhiém
vu cua co quan, don vi.

Cac quy dinh, van
ban phép luat, chién
luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy én,
dé 4an duogc cap c6
thAm quyén thong
qua

2.2

Huéng dan
va trién khai
thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dén trién khai
thuc hién cdc nhiém vu chuyén mon, nghiép vu
chuyén nganh vé an ninh hodc an toan giao
thong theo churc nang, nhi€ém vu cua co quan,
don vi.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché dd, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé

1. Van ban, tai liéu
duogc ban hanh ding
tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu
cAu cua cap trén.

2. Truyén dat duoc

4 Quan 1y bao tri cong trinh giao thong d6i voi cong trinh dia phuong duge giao (Duy tu sira
chira cong trinh hién c06).



xuét cic bién phap dé nang cao hi¢u lyc, hiéu
qua quan 1y cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé két cdu ha ting giao thong (dudng
bo, duong thuy noi dia).

3. Chu tri hodc tham gia t6 chiic cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sich cta
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé két
ciu ha tang giao thong (dudng bd, duong thuy
ndi dia).

cic ndi dung vé
nghi€p vu theo phan
cong dé cac tb chur,
cd nhan khic hiéu,
trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, bdi
dudng danh gia hoan
thanh  cong viéc
giang day.

Kiém tra, so
két, tong ket

Chu tri hodc tham gia t6 chuce so két, tong keét,
kiém tra, phan tich, danh gid va bao céo viéc
thuc hién cdc nhiém vu chuyén moén, nghi€p vu

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

2.3 |vigc thuc |chuyén nganh vé két cau ha tang giao thong, |2. Noi dung bdo cdo,
hién céc van |tai san két cAu ha tang giao thong, quan ly dau | danh gia co dé xuat
ban. tu xay dung theo chitc nang, nhiém vu cua co |kip thoi, dang ké

quan, don vi hoach, duoc cép cé
thim quyén phé
duyét.
NoOi dung tham gia
Tham gia [ Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac, |gop y duoc hoan

2.4 |thdim dinh | Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi dugc |thanh theo dung ké

cdc van ban. |phan cong. hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.
bam biao quy trinh

T%l e hAlen Chu tri hodc tham gia td chire trién khai thuc C(?ng tzic va the(z

0.5 |cdchoatdong | b i hoat déng chuyén mon, nghigp vy |Sung ke hoach ve

chuyén mon, A n A tien dg, chat lugng
n theo nhiém vu dugc phan cong. o LA .
nghiép vu. va hiéu qua cong
viéc.
1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao duoc mbi
quan h¢ cong tdc
Phéi hop thue Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muu phat trién hi¢u qua

2.6 hicn, "~ | hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén | €ao.

o nganh, linh vuc nhiém vy duoc phéan cong. 2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo
dung tién do ké
hoach.

Th}{c hién Tham dy cdc cudc hop li€n quan dén linh vuc Thai‘n du d.%y (\1u/,

2.7 nhigm Vi chuyén mon & trong va ngoai don vi theo phan chuan bl tai licu va y

" [chung, hoi : kién phét biéu theo

hop.

cong.

y€u cau.




X;iy dung, thyuc hién
ké hoach theo dung
Xay dyng va thuc hién k€ hoach cong tac nam, quy, thang, |ké hoach cong tic

2.8 AT , .
tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thuyc hi¢n cac nhiém vu khac do 1anh dao giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y trye tiép va £ A Qual,l ly tr}r ¢ tleg , . .y As .
Kiém duyét két qua béi (s0 cong chirc thudc quyén quan |Cac don vi phoi hgp chinh
i 1y)
Thi truéne co quan. don vi Cong chuc dugc phan cong [ Cac co quan, don vi cd
g coquan, i cung linh vuc cong tac. lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to cl}l’rc c6 quan hé Bin chit quan hé
chinh :

® Tham gia cac cudc hop co lién quan.
e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

Céac don vi/to chirc o lién viéc chuyén mon.

quan dén nhiém vu, cong e Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

viéc cu thé duogc giao e Thu thédp céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc quan ly.
e Phdi hop xdy dung cac van ban vé lién quan dén nganh,
linh vuc.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu:

1 | @ Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

2 | ® Dugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi
nhiém vu duoc giao nham phuc vu t6t cong viéc chung.

3 | @ Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc do xéac thyuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4 | @ Dugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia thi trudng.

II | Tham quyén trong quén ly can b9, cong chirc, vién chirc:

1 |e Dugcthamgiay klen d6i véi viée sir dung cong chire ciia don vi.

2 |e Buoc k1en nghi vé cong tac can bo thude don vi.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

« TGt nghiép dai hoc trd 1én cic nganh: Xay dung cau dudng, xay

Trinh d¢ dao tao | dung dan dung va cong nghiép, kinh té xay dung... Nganh hoic nhém

nganh khac phu hgp véi yéu cau vi tri viéc lam.

Boi dudng, chimg |+ C6 chung chi boi dudng kién thie, k§ nang quan 1y nha nudc doi véi

chi cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong

Kinh nghiém (thanh
tich cong tic)

Khong yéu cau




Pham chat c4 nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

* Trung thuyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hi¢n, ki€m tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic ning, nhi€ém vu dugc
giao.

* C6 kha nang cuy thé hoa va td chac thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢ linh
vuc cong tac duge phan cong.

* Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chtic ning,
nhiém vu cta don vi.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xu 1y céc tinh huong trong qua
trinh hudéng din, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

* Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién curu, td
chtrc, trién khai nghién ctu, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

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

. Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom néing luc Tén niang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning lyc chung | = G140 ti€p ung Xu 2-3
* Quan hé phoi hop 2-3
* St dung ngoai ngir 2-3
* Str dung cong nghé thong tin 2-3
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban
A S 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban
A NIRRT 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom néang lyc * Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban )3
chuyén mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
* Khé ndng tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon, 7.3

nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)




Nhom nang luc quan
ly

« Tu duy chién luoc 2-3
* Quan ly su thay doi 2-3
« Ra quyét dinh 2-3
« Quan 1y nguon lyc 2-3
* Phat trién ddi ngii 2-3




BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé an ninh, an toin
giao thong (Pwong bg, duwong sat, dwong thiiy ngi
dia, hang hai, hang khong)

Ma wvi tri

NVCN-CV-03

viec lam: SGTVT-

duyét

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

bia diém lam viéc

S¢ Giao thong van tai Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan

Céc van ban quy pham phép luat c6 lién quan dén an
ninh, an toan giao thong (duong bd, duong thuy noi dia)
thugc pham vi quan 1y cua nganh giao thong van tai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phdp luét, du 4n, de an
vé quan 1y va td chirc thuc hién cdc quyén, nghia vu cta co quan nha nudc c¢6 thim quyén vé
an ninh, an toan giao thong (duong bg, duong thuy ndi dia) trén dia ban tinh Kon Tum; chu
tri, to chirc trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo méang cong viéc duoc phan

cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Miéng cong
viéc

TT

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Xay dung
van ban quy
pham  phép
luat,  chién
luoc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé& an,
du an.

2.1

- Tham gia nghién ctru, xdy dung, dé xuat: cic
van ban quy pham phdp luat, dé tai, dé 4n, du
an, ké hoach, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc vé an ninh hodc an toan giao théng va to
chtc  thuc  hién cac quy  dinh
vé an ninh hodc an toan giao théng theo chiic
nang, nhi¢m vu cua co quan, don vi; ung pho
su c6 thién tai va tim kiém ctu nan theo tham
quyén.

Céc quy dinh, van
ban phdp luat, chién
lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sich,
chuong trinh, du an,
dé an duoc cip c6
thim quyén thong
qua

Huéng  dan
va trién khai
thuc hién cac
van ban.

2.2

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cidc nhi€ém vu chuyén mon, nghiép vu
chuyén nganh vé an ninh hoic an toan giao
thong theo chtrc ndng, nhiém vu cla co quan,
don vi.

2. T6 chtic, hudng dan, theo ddi viée thyc hién
ché dg, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xudt cdc bién phap dé ning cao hiéu luc, hiéu
qua quan ly cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé an ninh hoic an toan giao thong.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chuic cac chuyén dé
boi dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyuc thi chinh sich cta
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé an
ninh hodc an toan giao thong.

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

2. Truyén dat duoc
cic ndi dung vé
nghi¢p vu theo phén
cong dé céc t chirc,
cd nhan khédc hiéu,
trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, t6
chuc 16p dao tao, boi




dudng danh gia hoan
thanh cOng viéc
giang day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia td chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao céo vi¢c
thuc hién cédc nhiém vu chuyén modn, nghiép
vu chuyén nganh vé an ninh hodc an toan giao
thong theo chirc nang, nhiém vu cia co quan,
don vi.

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

2. Noi dung bdo céo,
danh gia co dé xuit
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
thim quyén phé
duyét.

Noi dung tham gia

Tham gia [ Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac, |gép y dugc hoan

2.4 |thdm dinh | Chuong trinh lam vi¢c ctia Lanh dao khi dugc [thanh theo dung ké

cdc van ban. |phan cong. hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

Thyc hién | Chu tri hodc tham gia td chuc trién khai thuc |Pam bao quy trinh

cac hoat [hién cdc hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu |cong tic va theo

2.5

dong chuyén
mon, nghiép
vu.

theo nhiém vu dugc phan cong.

dung ké hoach vé
tién d0, chét luong
va hiéu qua cong
viéc.

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muu

1. Coéng viéc, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao duoc mbi
quan hé coOng tac
phat trién hiéu qua

26 | Phoihop hoach dinh va thuc thi chinh séch lién quan | €a0-
thuc hién. R . ~ A A A .
dén nganh, linh vy nhiém vu dugc phan cong. |2, Ngi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat lugng, theg
ding tién do ke
hoach.
Thuc hién [ Tham dy cdc cudc hop lién quan dén linh vuc Tham du dz‘iy du,
nhi¢m vu [chuyén mon & trong va ngoai don vi theo phan | chuan bi tai liéu va y
2.7 | A £ 1A
chung, hdi [cong. kién phat biéu theo
hop. y€u cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,
tuan cua ca nhan

Ké hoach dugc xiy
dung theo ding tién
d6 ké hoach cong tac
cia co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao giao.




3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

DPuwgc quan ly truce tiép va
kiem duyét két qua béi

~ Quan ly truc tiég
(s0 cong chirc thudc quyén quan [Cac don vi phoi hgp chinh

1y)
Thi truéng co quan, don vi C‘ong ~chuc dl{qc phan cong CflC co quan, don vi co
cung linh vuc cong tac. lién quan
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé Ban chat quan hé

chinh

Cac don vi/td chirc co lién | ® Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
quan dén nhiém vy, cong viéc | ® Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
cu thé dugc giao e Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

viéc chuyén mon.

e Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

e Thu thédp céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc quan ly.

e Phdi hop xdy dung cac vin ban vé lién quan dén nganh,
linh vuec.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

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

2 | ® Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao nham phuc vu tdt cong viéc chung.

3 | ® Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mtc d6 xac thyc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4 | @ Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

II | Tham quyén trong quén Iy cin bd, cong chire, vién chirc:

1 | e Dugc tham gia y klen dbi voi viée sir dung cong chirc ciia don vi.

2 | @ Pugc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi.

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

« Tot nghiép dai hoc trd 1én cic nganh: Xay dung cau duong, xay dung

Trinh d¢ dao tao  dan dyng va cong nghiép, kinh té xay dung... Nganh hodc nhom

nganh khac phu hgp véi yéu cau vi tri viéc lam.

Boi dudng, chimg |C¢ chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ndng quan 1y nha nude ddi voi

chi cong churc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong

- Khong yéu cau.

tac)

« Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

Pham chit ca nhan |+ Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong

tac tot.
« Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.




« Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
* Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

* C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ni bg va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, t6
chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai licu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

« Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning lue Tén ning luc Cap dé
* Pao dac va ban linh 2-3
* T6 chtrc thyc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc chung | * G1a0 tiép tng xur 2-3
* Quan hé phoi hgp 2-3
* St dung ngoai ngir 2-3
* Sur dung cong nghé thong tin 2-3
» Khé ndng tham muu xdy dung cac van ban
A e TS 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban
A IR 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc * Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc vin ban 2.3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 7.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
o e IRV 2-3
nghiép vu (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
* Tu duy chién lugc 2-3
o |+ Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhom narllg luc quan Ra quydt dinh >3
y * Quan 1y nguon luc 2-3

« Phat trién doi ngil 2-3




BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé qudn Iy
phwong tién va ngwoi lai

Ma vi tri

viéc lam: SGTVT-

NVCN-CVC-04

phé duyét

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

Quy trinh cong viéc lién quan

nganh giao thong van tai.

Céc vin ban quy pham phap luit c6 lién quan dén quan
Iy phuong tién va ngudi lai thuéc pham vi quan 1y cua

1- Muc tiéu vj tri viéc lam:

La cong chirc ¢6 trinh dd chuyén moén, nghiép vu cao vé quan 1y phuong tién va nguoi lai,
chiu trach nhi¢m nghién ctru, xay dung chinh sach hodc thuc hién nhi€ém vu 1anh dao, chi dao
t6 chtrc trién khai thuc hién chinh sach, phéap lut vé quan 1y phuong tién va ngudi 14i trén dja
ban tinh Kon Tum va theo phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

TT | Nhiém vu,
Ming cong Cong viéc cu the
viéc
Xay dung
van ban quy Cac quy dinh, van
pham  phdp |Chu trl hodc tham gia nghién ctru, xay dung, | ban phdp luat, chién
luat,  chién dé xuat: cac van ban quy pham phdp luat, d€ [luoc, quy hoach, ké
71 lugc, quy |t dé 4n, du 4n, ké hoach, chuong trinh | hoach, chinh sdch,
" | hoach, ké nghlen ctru khoa hoc, hop tic quoc té vé quan | chuong trinh, du 4n,
hoach, chinh |1y phuong tién, trang thiét bi, ngudi lai, thuy\en dé an duoc cip c6
sach, chwong |vién, nhan vién chuyén nganh theo thim quyén [tham quyén thong
trinh, dé én, qua
du an.
1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khai I Van ban, @i licu
A b g A N . |duoc ban hanh dung
thuc hién cac cac nhiém vu chuyén mon, | .z A LA
tién do, ké hoach,
nghiép vu chuyén nganh vé quan ly phuong | ~. . N
thoi gian va bdo dam
tién, trang thiét bi, ngudi l4i, thuyén vién, | A
chat luong theo yéu
nguoi diéu khién phuong tién, nhan vién| x . ° ° .
A N N £ , cau cua cap trén.
chuyén nganh, nguoi giai quyét thu tuc cho
’ . phuong tién vao, roi cang, bén duoc cip c6 2. Truyén dat duoc
Huéng  dan | tham quyén giao. . . X
C L2 . cic nd1 dung vé
2o |V trien khai

thuc hién cac
van ban.

2.TH chuc, hudng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché d9, chinh sich chuyén mon, nghiép vu; dé
Xut cdc bién phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan ly cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé vé quan 1y phuong tién, trang thiét
bi, nguoi 14i, thuyén vién, nguoi diéu khién
phuong tién, nhan vién chuyén nganh, nguoi
giai quyét thi tuc cho phwong tién vdo, roi
cang, bén duoc cap c6 tham quyén giao.

nghi¢p vu theo phan
cong dé céc to chir,
cd nhan khic hiéu,
trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc




3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sich cta
nganh, linh vyc hoic cia dia phuong vé quan
ly phuong tién, trang
thiét bi, nguoi 14i, thuyén vién, ngudi diéu
khién phuong tién, nhan vién chuyén nganh,
nguoi giai quyet thu tuc cho phuong tién vao,
01 cang, bén duoc cip c6 thim quyén giao.

giang day.

Kiém tra, so
két, tong ket

Chu tri hodc tham gia td chire so két, téng Kkét,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc
thyc hién cdc nhiém vu chuyén mén, nghiép vu
chuyén nganh vé quan ly phuong tién, trang

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

2.3 [viéc thuc 2. N1 dung bdo cdo,
DU thiét bi, ngudi 14i, thuyén vién, ngudi diéu . o 7 oaA A
hién céc van danh gid c6 dé xuat

\ khién phuong tién, nhan vién chuyén nganh, . . , X

ban. e s Lo A kip thoi, dung ké
nguoi gidi quyét tha tuc cho phuong tién vao, £
. Z X2 A hoach, dugc cap cé
roi cang, ben dugc cap c¢6 tham quyen giao 2 A A
tham quyén phé
duyét.
Noi dung tham gia
Tham gia [ Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tdc, |goép y duoc hoan
2.4 [tham dinh | Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi dugc |thanh theo dung ké
cac van ban. phén cong. hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.
Dam bao quy trinh
T,h we h}('m Chu tr1 hodc tham gia td chure trién khai thuc C(?ng tic va the(g
céc hoat dong A A R o n ding ké hoach vé
2.5 N n hién cdc hoat dong chuyén mon, nghiép vu X R %
chuyén mon, A N tien dg, chat lugng
. theo nhiém vy dugc phan cong. N .
nghi€p vu. va hi€u qua cong
viéc.
1. Céng viéc, nhiém
vu duogc giao thong
sudt, tao dugc moi
quan hé cOng tac
Phéi hop thuc Phéi hop véi cac don vi lién quan tham myu | Phat trién hi¢u qua
2.6 hién op tht hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén | €40-

. nganh, linh vic nhiém vu dugc phén céng. |2, Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo
ding tien do ke
hoach.

Th});’c hi¢n Tham dy cdc cudc hop li€n quan dén linh vuc Thaxm du Qa}y Eiu,’

2.7 nhigm V¥ | chuyén mén & trong va ngoai don vi theo phan chuan bi tai licu va y

" [chung,  hoi cény : kién phéat biéu theo
hop. & y€u cau.

R \ A 1A R . , , Ké hoach dugc xay

73 Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, dung theo ding tién

tuan cua ca nhan

d6 ké hoach cong tac




cta don vi, co quan
va nhiém vu duogc
giao.

2.9

Thyc hién cadc nhiém vu khéc do 1anh dao giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét ket qua béi Iy)

Quan ly truc tlep
(s6 cong chirc thude quyén quan [Cac don vi phdi hep chinh

Thu trudng co quan, don vi

Cong chuc dugc phan cong|Céc co quan, don vi co
cung linh vuc cong tac. lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé

chinh Ban chat quan hé

Cac don vi/tdo chirc co lién
quan dén nhiém vy, cong viéc
cu thé dugc giao

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

® Thuyc hi¢n cac bao cdo theo yéu cAu.

e Thu thap céc thong tin cin thiét cho viéc thuc hién cong
viéc quan 1y.

e Phéi hop xdy dung cc vin ban vé lién quan dén nganh,
linh vuec.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyen mon, nghlep vu:

1 | @ Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

2 | @ Dugc cung céap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao nham phuc vu tét cong viéc chung.

3 | @ Puoc yéu cu cung cap thong tin, danh gia mtc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4 | @ Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

II | Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc:

1 | @ Pugc tham gia y kién dbi véi viéc str dung cong chirc ciia don vi.

2 | ® Pugc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

« Tot nghiép dai hoc trd 1én céc nganh: K¥ su co khi, k¥ su kinh té van

Trinh d¢ dao tao  |tai, k§ su cong ngh¢ k¥ thuét 6 t0... Nganh hodc nhom nganh khac

pht hop vai yéu cau vi tri viéc lam.

Boi dudng, chimg

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quéan 1y nha nudce doi voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc cé bang cao

chi cip 1y luan chinh trj - hanh chinh.

» Co thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tur da 09 nam

Kinh nghiém (thanh | tr¢ 1én (khong ké thoi gian tap sy, thir viée). Truong hop c6 thoi gian
tich cong tic) tuong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian gitr ngach chuyén

vién tdi thiéu 01 nam (di 12 thang) tinh d&én ngay hét thoi han nop hd




so dang ky du thi ndng ngach. Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién
chinh hoic twong dwong di chu tri, tham gia xay dung, thim dinh it
nhit 01 vin ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, du 4n, chuong
trinh nghién ctru khoa hoc cép co s¢ tré Ién ma co quan st dung cong
chie duge giao chu tri nghién ctu, xay dung da duoc cip co thim
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

* Trung thyec, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

« Diém tinh, nguyen tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chitc ning, nhiém vu duoc
giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nude ¢ linh
vuc cong tac duge phan cong.

* Co kha nang deé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phwong phép nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién clru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

* Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom néing luc Tén niang luc Cap dd
* Pao duc va ban linh 3-4
« T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
* Soan thao va ban hanh van ban 34
Nhém ning lyc chung | * Giao ti€p img xur 3-4
* Quan h¢ phoi hop 3-4
* Str dung ngoai ngi 2-3
* Str dung cong nghé thong tin 2-3
* Kha ndng tham muu xay dung céc van ban 3.4
Nhom nang luc (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon « Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban 3.4
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)




» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban

(theo nhiém vu cita vi trf vie lam) 3-4
« Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo 3.4
nhi¢ém vy cuda vi tri viéc lam)

» Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon,
o e AR 3-4

nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2-3
. | * Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang luc quan Ra quydt dinh >3

ly Y, X

* Quan 1y nguodn luc 2-3
« Phat trién doi ngil 2-3




BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé qudn ly
phwong tién va ngwoi ldi

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-NVCN-CV-05

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

Noi lam viéc

S¢ Giao thong van tai tinh Kon Tum,
Tang 6, Toa nha B Trung tdm hanh chinh
tinh Kon Tum, T6 8, Phudng Théng Nhat,
Thanh phd Kon Tum, Tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan

nganh giao thong van tai.

Céc vin ban quy pham phép ludt c6 lién quan dén quan
Iy phuong tién va nguoi lai thuoc pham vi quan ly cia

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh séch va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phdp luat, du an, deé an
vé quan 1y va t chirc thuc hién cdc quyén, nghia vy cia co quan nha nuoc co tham quyen
trong quan 1y phuong tién va ngudi 1ai trén dia ban tinh Kon Tum; chi tri, to chtc trién khai
thuc thi cdc nhi€ém vu chuyén mén theo mang cdng viéc dugc phan cong..

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Miéng cong
viéc

TT

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

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

2.1

- Tham gia nghién ctru, xay dung, dé xuaét: cac
van ban quy pham phap luat, dé tai, dé an, du
an, ké hoach, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc, hop tac qudc té vé& quan 1y phuong tién,
trang thiét bi, nguoi l4i, nhan vién chuyén
nganh theo thim quyén;

- Du thao cac van
ban, ké hoach trinh
cap c6 tham quyén
ban hanh.

- Két qua trién khai
theo dung ké hoach
vé tién do, chat
lugng theo quy dinh.

Huéng  dan
va trién khai
thuc hién cac
van ban.

2.2

1. Trién khai thuc hién: cdc nhiém vu chuyén
moén, nghiép vu chuyén nganh vé quan ly
phuong tién, trang thiét bi, nguoi 14i, thuyén
vién, nguoi diéu khién phuong tién, nhan vién
chuyén nganh, nguoi giai quyet thu tuc cho
phuong tién vao, roi cang, bén duoc cp c6
tham quyén giao.

2. T6 chtic, huéng din, theo dbi viéc thuc hién
ché d9, chinh séch chuyén moén, nghiép vu; dé
xudt cdc bién phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan 1y cta nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé céc quyén, nghia vu cta co quan
nha nudc ¢6 tham quyén trong quan 1y phuong
tién va nguoi 1ai.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cic chuyén dé

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dling
tién do, ké hoach,
thoi gian va bado dam
chat luong theo yeu
cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cic ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé céc to chirec,
cd nhan khic hiéu,
trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi




bdi dudng nghiép vy, pho bién kinh nghiém vé
cong tdc hoach dinh va thyc thi chinh sich cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé céc
quyén, nghia vu ctia co quan nha nudc c6 thim
quyén trong quan 1y phuong tién va nguoi lai.

dudng danh gia hoan
thanh cOng viéc
giang day.

Kiém tra, so
két, tong ket

Chu tri hoac tham gia td chire so két, téng Kkét,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thyc hién cdc nhiém vy chuyén mon, nghiép
vu chuyén nganh vé quan 1y phuong tién, trang

1. Van ban bdo cdo
két qua kiém tra
dugc thyc hién diung
thoi han quy dinh.

2.3 |viéc thuc 2. No1 dung bdo cdo,
27 | thiét bi, nguoi l4i, thuyen vién, nguoi diéu
hién céc van danh gia co dé xuét
\ khién phuong tién, nhan vién chuyén nganh,
ban. kip thoi, dung ké
nguoi giai quyet thu tuc cho phuong tién vao, I
roi cang, bén dugc cap c6 thim quyén giao. hoach, ‘duoc cap c6
’ thAm quyén phé
duyét.
Noi dung tham gia
Tham gia | Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac, |gop y dugc hoan
2.4 [tham dinh [ Chuong trinh lam viéc ctia Lanh dao khi dugc |thanh theo ding ké
cdc van ban. |phan cong. hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.
T i Dam bl s
cac hoat [Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai thyc | _, & Z A
N R N n . A A diang k& hoach ve¢
2.5 |dong chuyén [hién cdc hoat dong chuyén modn, nghiép vu | .z © .. £
A ©n oA AN tiecn do, chat lugng
mon, nghi¢p [theo nhi¢m vu dugc phan cong. N A
vu va hi€u qua cong
o viéc.
1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao dugc moi
quan hcf: cong tac
Phéi ho Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham muu | Phdt trién hi¢u qua
2.6 | 2 9P Ihoach dinh va thuc thi chinh sdch lién quan | cao.
thuc hién. X . ~ A A A .
dén nganh, linh vyc nhiém vu dwoc phan cong. (2. Noi dung phdi
hop dugc hoan thanh
dat chat }ucyng, theg
ding tién do ké
hoach.
Th.l'fc hi¢n Tham dy cdc cudc hop lién quan dén linh vuc Thagn du iny (\iu/,
2.7 nhi¢m Ve chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi theo phan chuan bi i ligu va ¥
" [chung, hoéi |, : kién phét biéu theo
h cong. A A
op. yéu cau.
Xay dung, thuc hién
k& hoach theo dung
)3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thing, k? hoach ‘ cong  tic
" | tuan cuia c nhan. cua don vi, co' quan
va nhiém vu duoc
giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khéac do 1anh dao giao.




3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua béi

~ Quan ly truc tiég ]
(s0 cong chirc thudc quyén quan [Cac don vi phoi hgp chinh

1y)
, \ . Cong chirec duoc phan con Cac co quan, don vi ¢o
Thu trudng co quan, don vi ong ¢ Je paat & A q ’
cung linh vuc cong tac. lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé

chinh Ban chat quan hé

Cac don vi/to chic cod lién
quan dén nhiém vy, cong
viéc cu thé dugc giao

® Tham gia cdc cudc hop co lién quan.

e Cung cap cac thong tin theo yeu cau.

e Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc chuyén mon.

e Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc quan ly.

e Phdi hop xdy dung cic vin ban vé lién quan dén nganh,
linh vuc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyen mon, nghlep vu:

1 | @ Bugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée dugc giao.

2 | @ Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

3 | @ Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xéac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4 | @ Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
truéng

II | Tham quyén trong quan ly can b9, cong chirc, vién chirc:

1 | @ Bugc tham gia y klen d6i vé6i viée st dung cong chiie ciia don vi.

2 |e Duoc klen nghi vé cong tac can bd thudc don vi.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, nang lue

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

« Tt nghiép dai hoc trd 1€n cic nganh: K¥ su co khi, k¥ su kinh té van

Trinh d6 dao tao | tai, k¥ su cong ngh¢ ky thuat 6 t6... Nganh hodc nhém nganh khac

pht hop vai yéu cau vi tri viéc lam.

Boi dudng, chimg |+ C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi voi

chi cong churc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong |Khong yéu cau

tac)

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

« Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Piém tinh, nguyén tdc, can than, bao mat thong tin.




* Kha nang doan két noi bo.
* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
* Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
vén dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nude & linh
vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuét nhimng chu truong, xay dung quy trinh noi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir ly cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

* Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phép nghién ctru, td
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

* Biét van dung céc kién thtc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ ning thuyét trinh, gidng day, hudéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

« Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao durc va ban linh 2-3
* T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc chung | = G10 tiép Ung xur 2-3
* Quan hé phoi hop 2-3
* St dung ngoai ngir 2-3
* Sur dung cong nghé thong tin 2-3
* Khéd ndng tham muu xdy dung cac van ban
A R 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban
A PR 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom néng lyc * Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban ’-3
chuyén mon (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
o e ARV 2-3
nghiép vu (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
* Tu duy chién lugc 2-3
o | * Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom narllg luc quan Ra quydt dinh >3
y * Quan 1y nguon luc 2-3

« Phat trién doi ngil 2-3




BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé qudn Iy
vdn tdai (dwong b, dwong sat, dwong thiy
ngi dia, hang hdi, hang khong)

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-NVCN-CV-06

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

Noi lam viéc

S& Giao thong van tai tinh Kon Tum, Téng
6, Toa nha B Trung tdm hanh chinh tinh
Kon Tum, T6 8, Phuong Théng Nhit,
Thanh phd Kon Tum, Tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan

thong van tai.

Céc van ban quy pham phap luat c6 lién quan dén quan ly
van tai (duong bg, dudong sat, dudong thuy noi dia, hang
hai, hang khong) thudc pham vi quan 1y cua nganh giao

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh séch va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phdp luat, du an, deé an
vé quan 1y va t6 chuc thuc hién cic quyen nghia vu cta co quan nha nudc cé tham quyén
trong quan 1y vén tai (duong bo, duong sat, duong thiy ndi dia, hang hai, hang khong); cha
tri, to chirc trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo méang cong viéc duoc phan

cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu, Tiéu chi danh gia

Miéng cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
viéc
Xay dung
van ban quy 1. Du thdo céc van
p hAam phi}p - Tham gia nghién ctru, xay dung, dé xuét: cac b?n’ k’e hczach trn:h
luat, chién| . ., S T X os. X cap co6 thdm quyén
van ban quy pham phdp luat, dé tai, dé an, du |

luoc, quy |, X . A, ban hanh.

2.1 % | an, ké hoach, chuong trinh nghién ctru khoa R Y R .
hoach, = k€ 1} ' V& quan 1y vén tai, dich vu hd tro van tai | > Sot qud trién khai
hoach, chinh | ;- d y v i j T theo dung ké hoach

sach, chuong
trinh, dé an,
du an.

theo chirc nang, nhiém vu cta co quan, don vi.

vé tién do, chat
lugng theo quy dinh.

2.2

Huéng dan
va trién khai
thuc hién cac
van ban.

1. Trién khai thyc hién: cic nhiém vy chuyén
moén, nghiép vu chuyén nganh vé quan 1y van
tai, dich vu hd trg van tai; tong hop chién lugc,
quy hoach, ké hoach, thé ché, chinh sich vé
van tai, dich vu hd tro van tai va phéi hop cac
phuong thtc van tai; kinh té tap thé hoat dong
trong linh vyc giao théng van tai duoc cip c6
tham quyén giao.

2.TH chuc, hudéng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché d6, chinh sach chuyén mén, nghiép vu; dé
xuét cdc bién phéap dé nang cao hi¢u luc, hi¢u
qua quan ly cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé cic quyén, nghia vu cua co quan
nha nudc cé tham quyén trong dau tu phat

1. Véan ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach,
thoi gian va bado dam
chét luong theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cic ndi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé cdc to chirc,
cd nhan khic hiéu,
trién khai dugc va
dat két qua.




trién két cau ha tang giao thong d6i véi cdc du
an dau tu theo phuong thtrc ddi tac cong tu.

3. Chil tri hodc tham gia t6 chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sdch cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé céc
quyén, nghia vu ctia co quan nha nudc c6 tham
quyén trong dau tu phat trién két cAu ha ting
giao thong d6i véi cic du an dau tu theo
phuong thirc di tac cong tu.

3. Puogc co quan, to
chte 16p dao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc
giang day.

Kiém tra, so
két, tong ket

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bdo cdo viéc
thuc hién cdc cdc nhiém vy chuyén mon,
nghiép vu chuyén nganh vé quan ly van tai,
dich vu hd tro van tai; tong hop chién luge,

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

2.3 V%?C , thl;IC quy hoach, ké hoach, thé ché, chinh sich vé 2', Noi dung ba? ca(z,
hién cac van | °.° " . x NI . |danh gia c6 dé xuat
\ van tai, dich vy ho trg van tai va phoi hop céc |, . .. , X
ban. DT SN . kip thoi, dang ke
phuong thire van tai; kinh té tap thé hoat dong 2
- . N . z 2 [hoach, dugc cap c6
trong linh vuc giao thdong van tai dugc cap ¢6 |, 2 A A
thim quyén giao tham — quyén  phe
' duyét.
Noi dung tham gia
Tham gia | Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac, |gop ¥ dugc hoan
2.4 | tham dinh | Chuong trinh 1am viéc cta Lanh dao khi dugc | thanh thep dang ke
cac van ban. | phan cong. hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.
T i | Dam bl s s
cac hoat | Chu tri hoac tham gia t6 chuc trién khai thuc | _, & £ N
N . A L o A A A ding ké hoach vé
2.5 |dong chuyén |hién cic hoat dong chuyén moén, nghi€p vu | .x R P
« e n o A tien dg, chat lugng
mon, nghiép | theo nhi¢m vu dugc phan cong. NN . A
vu va hiéu qua cong
i viéc.
1. Cong viéc, nhiém
Vu,duqc giao théng
suot, tao duoc moi
. . . quan hé coOng tac
Phéi hop Phoi hqp vo1 cac don vi lién quan tham muu | phg trién hiéu qua cao.
2.6 thue hidn : hgach dinh va thuc thi chinh sich lién quan N .
o dén nganh, linh vuc nhiém vy dugc phan cong. |2- NOi dung  phoi
hop dugc hoan thanh
dat chat }uqng, theq
ding tién d¢ ke
hoach.
Th}{c hi¢n Tham dy cic cudc hop lién quan dén linh vuc Thai‘n du d.%y <\iu’,
2.7 nhigm i chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi theo phan chuan b tai ligu va y
" [chung, hoéi |, : kién phat biéu theo
cong. A A
hop. y€u cau.
73 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Ké hoach dugc xay

tuan cua ca nhan

dung theo dung tién




dd ke hoach cong tac
cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc

giao.
2.9 [ Thyc hién cac nhiém vu khac do lanh dao giao.
3- Cac mdi quan hé cdng viéc
3.1- Bén trong
S Ko Quan Iy tryec tiép
D]g%;lq(;ll?;éiyk%?.l:ut;egﬁza (s6 cong chirc thudc quyén quan |Cac don vi phoi hgp chinh
i 1y)
Thi truéng co quan, don vi Cong chuc dugc phan cong|Céc co quan, don vi c6 lién
’ i cung linh vuc cong tac. quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to cl’u’rc c6 quan hé Bin chit quan hé
chinh *

- Tham gia cdc cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

Céc don vi/tod chirc co lién viéc chuyén mon.

quan dén nhiém vu, cong viéc |- Thyuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

cu thé duoc giao - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc quan 1y.
- Phéi hop xay dung cac vin ban vé lién quan dén nganh,
linh vuec.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu:
1 |- DBugce chu dong v€ phuong phap thyc hién cong viée duge giao.
2 |- Pugc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh ctia t chiic trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.
3 |- Puogc yéu cau cung cp thong tin, danh gia mirc d6 xac thyuc ciia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.
4 |- Pugc tham gia cidc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
tru(yng
II | Tham quyén trong quén ly can b, cong chirc, vién chirc:
1 |- Dugc tham giay klen db6i véi viéc sir dung cong chirc ciia don vi.
2 |- Puoc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi.
5- Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh dd
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1én cdc nganh: Kinh té van tai, co khi, cong

Trinh d6 dao tao |ngh¢ k¥ thuat 6 t6, kinh té dbi ngoai... Nganh hodc nhém nganh khéc

phu hgp vai yéu cau vi tri viéc lam.

Boi dudng, chimg [C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi véi

chi cong chiic ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chét ca nhan |- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,




chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

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

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac
van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhi€ém vu duogc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chac thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nuéce & linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhimg chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly céc tinh huong trong qué
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chire, trién khai nghién ctlru, xay dung céc tai licu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vuc;
¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng 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 cta vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
bao duc va ban linh 2-3
T chirc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc chung | G120 ti€p Ung xu 2-3
Quan h¢ phoi hgp 2-3
Str dung ngoai ngtr 2-3
Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3

mon

Kha nang tham muu xay dung céc van ban

(theo nhiém vy cia vi tri vie lam) 2-3
Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 23
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc chuyén | Kha nidng kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo )3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 7.3

nghiép vu (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

Nhom ning luc quan 1y | Tu duy chién lugc 2-3




Quén 1y sy thay ddi 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y nguon luc 2-3
Phat trién ddi ngii 2-3




BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé qudn Iy
ding kiém (tau bién va céng trinh bién,
phwong tién thiy néi dia, dwong sdit, chit
lwong va kiém dinh xe co gidi)

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-NVCN-CV-07

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

Noi lam viéc

S& Giao thong van tai tinh Kon Tum, Tang
6, Toa nha B 7Trung tam hanh ghfnh tir}h
Kon Tum, T6 8, Phuong Thong Nhat,

Thanh phé Kon Tum, Tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan

Céc van ban quy pham phap luét c6 lién quan dén quan ly
dang kiém (tau blen va cong trinh bién, phuong tién thay
ndi dia, dudng sit, chat luong va kiém dinh xe co gidi)
thudc pham vi quan ly cua nganh giao thong van tai.

1- Muc tiéu vj tri viéc lam:

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh séch va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phdp luat, du én, deé an
vé quan 1y va t6 chic thuc hién cdc quyén, nghia vu ciia co quan nha nudc cé tham quyen
trong quan 1y dang kiém (tau bién va cong trinh bién, phuong tién thuy ndi dia, duong st,
chét luong va kiém dinh xe co gibi); chu tri, td chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén
mon theo mang cdng viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

1. Du thao cac van
ban, ké hoach trinh
cap co tham quyén
ban hanh.

2. Két qua trién khai
theo dung ké hoach
vé tién do, chét
luong theo quy dinh.

Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu,
TT . A o .n 2
Mang cong Cong viéc cu thé
viéc
Xay dyng van | - Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung,
ban quy pham | dé xuét: cac vin ban quy pham phap luét, quy
phap luat, chuan k¥ thuat quéc gia, tiéu chuan qubc gia
chién lugc, | vé phuong tién, hé thong quéan 1y phuong tién,
quy hoach, dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctu
ké hoach, | khoa hoc vé dang kiém, ké hoach, chuong
2.1 . . - N A £ T -
chinh  séch, | trinh va ndi dung tdp huan nghi€p vu dang
chuong trinh, kiém theo chirc nang, nhiém vu cua co quan,
dé an, du an. | don vi;
1. Chu tri, tham muu, téng hop, td chure thuc
hién, kiém tra, gidm sat cidc nhiém vu chuyén
mon, nghiép vu chuyén nganh vé ding kiém
theo chirc nang, nhiém vu cta co quan, don vi;
tham gia hudéng dan, tdp hudn bdi dudng
Huéng  din nghiép vu cho ngach cong chirc thap hon.
va trién khai | 2. T6 chtrc, hudng dén, theo ddi viéc thuc hién
2.2 o R A A A A
thuc hién cédc | ché dd, chinh sach chuyén mon, nghi¢p vu; dé
van ban. xuét céc bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan ly cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong v€ cdc quyen, nghia vu cua co quan
nha nudc co tham quyén trong dau tu phat
trién két cdu ha tang giao thong ddi voi céc du
an dau tu theo phuong thirc ddi tac cong tu.

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

2. Truyén dat duoc
cic nodi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé céc td chuc,
c4 nhan khic hiéu,
trién khai duoc va
dat két qua.




3. Chu tri hodc tham gia t chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sich cta
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé céc
quyén, nghia vu cua co quan nha nude 6 tham
quyén trong dau tu phat trién két ciu ha tang
giao théng ddi véi cic du an dau tu theo
phuong thirc ddi tac cong tu.

3. PBuoc co quan, to
chire 16p dao tao, bdi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc
giang day.

Kiém tra, so
két, tong ket

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thyc hién cdc nhiém vy chuyén modn, nghiép

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

2.3 [ viéc thuc [ vu chuyén nganh vé dang kiém theo chuc | 2. Noi dung bdo cdo,
hién cac vin [ning, nhiém vu cta co quan, don vi; tham gia | danh gia c6 dé xuit
ban. huéng dan, tap huin boi dudng nghiép vu cho | kip thoi, dung ké

ngach cong chuc thép hon. hoach, duoc cép co
thim quyén phé
duyét.
Noi dung tham gia
Tham gia | Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac, | gop ¥ dugc hoan

2.4 | thAm dinh | Chuong trinh 1am viéc cua Lanh dao khi dugc | thanh theo ding ké

cac van ban. | phén cong. hoach, chit lugng do
nguoi chu tri giao.

Thyc  hién I—)Aém bé’o quy trinh

cac hoat | Chu tri hodc tham gia td chuc trién khai thuc cc?ng tic va the(z

2.5 | dong chuyén | hién cdc hoat dong chuyén mon, nghigp vy | Sung ke hoach ve
modn, nghiép | theo nhi¢m vu dugc phan cong. tl\e n C.I?’ ChaE lucgng
Vi va hi¢u qua cong

i viéc.
1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao dwoc mdi
Phéi hop Phéi h(,rp v6i cic don Vl lién quan tham muu | quan Pé _Acéngq tac
2.6 thue hidn. hoach dinh va thyc thi chinh sdch lién quan phit trién hiéu qua cao.
. o dén nganh, linh vyc nhiém vy dugc phén cong. |2 Noi dung phdi
hop dugc hoan thanh
dat chat lugng, theo
dung tién d6 ké hoach.
Th.l{c hicn Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh vuc Thain du d.%y (\iu,,

2.7 nhigm VAu chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan Ch}l an b1,ta1 !1;¢u vay
chung, hoi| . : kién phat biéu theo
hop. cong. yéu cau.

Ké hoach duoc xay

)3 Xe;ly d}_mgrvé :[huc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, ggr;(gé gf;f ggﬁgtizg
tuan cua céd nhan ; :

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

2.9 | Thyc hién cac nhi¢m vu khac do 1anh dao giao.




3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1-

Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va

Quin 1y true tiép

Kiém duyét két qua béi (s6 cong chirc thude quyén quan [Cac don vi phdi hep chinh

1y)
, \ . Cong chuc duoc phian cong|Cac co quan, don vi cod
Thu trudng co quan, don vi \ g~ N p & " qu Vi
cung linh vuc cong tac. lién quan

3.2-

Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé

chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cdc 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

Cac don vi/to chtc co6 lién | viéc chuyén mon.
quan dén nhi€ém vy, cong |- Thuc hién cac bdo cdo theo yéu cau.

viéc cu thé duogc giao - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc quan ly.
- Phéi hop xay dung cac vin ban vé lién quan dén nganh,
linh vuec.
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
I |Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu:
1 |- Buoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao.
2 |- Pugc cung cip cdc thong tin chi dao diéu hanh cua to chiic trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.
3 |- Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.
4 |-DBuoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.
II | Tham quyén trong quén ly can b9, cong chirc, vién chirc:
1 |- Puoc tham gia y klen dbi voi viée sir dung cong chirc ciia don vi.
2 |- Puoc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1-

Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tbt nghiép dai hoc tré 1én céc nganh: Co khi 6 t6, co khi, cong nghé
Trinh d¢ dao tao k¥ thuat 6 t6... Nganh hoac nhém nganh khac phu hop véi yéu cau
vi tri viéc lam.

Boi dudng, chimg chi

C6 ching chi boi dudng kién thiic, k§ ning quan 1y nha nude doi
v6i cong chue ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh

LA Khong yéu cau
tich cong tic) gy

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
trwong, chinh sach cuia Bang, phap luat ciia nha nude, quy dinh ctua
cO quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi€e, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, th:fmg than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.




- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm
dinh céc chii trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi
v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém
vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Dang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh néi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xtr ly cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viée theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon ddm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céac kién thirc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap do
Pao dirc va ban linh 2-3
Tb chire thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc chung | G120 ti€p ing xur 2-3
Quan h¢ phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngtr 2-3
Str dung cong nghé thong tin 2-3
Kha nang tham muu xay dung cac van ban
> e A S 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban
et e Ay 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc chuyén | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban ’-3
mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo 7.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
A Cn AR 2-3
nghiép vu (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 2-3
Quan 1y su thay doi 2-3
Nhém nang lyc quan Iy | Ra quyét dinh 2-3
Quan ly ngudn lyc 2-3

Phat trién doi ngii 2-3




