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PHU LUC III
BAN MO TA CONG VIEC CUA CAC VI TRi NGHIEP VU
~ CHUYEN MON DUNG CHUNG
(Kem theo Quyét dinh so: 80 OD-UBND ngay 20 thang 02 nam 2024
ciia Uy ban nhan dan tinh)

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-NVCMDC-CVC-01

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh
vé hanh chinh - van phong

S¢ Giao thong van tai tinh Kon Tum, Téng 6, Toa nhé} B
Trung tam hanh chinh tinh Kon Tum, T6 8, Phuong Thong
Nhat, Thanh ph6 Kon Tum, Tinh Kon Tum

bia diém lam viéc:

Céc Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phép luat cua

uy trinh cOng viéc lién quan: . f
Quy gVie 9 Nha nudc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitp lanh dao S& Giao thong van tai chi dao, theo doi va t6 chirc
trién khai thyc hién vé hanh chinh - van phong thude linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc N o L
TT N i Ti€u chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc o
Xay dyng vin s ) , ,
\ Chu tri hoac tham gia chi dao chi dao
ban quy pham | . . AR R
hép Tuat. chién | XY dung va theo doi va to churc trién
e e e khai thuc hién vé& hanh chinh - vin | Cong téc hanh chinh, van
2.1 |7 quy *, . |phong thudc linh vuc cong tdc dugc |phong dugc thuc hién theo
ké hoach, chinh |7, . © . gy 2 .
, phan cong; t6 chirc cac ky hop; chuan | quy dinh.
sach, chuong |;. .~ .7 L 1s \
N A s bi cac dieu kién phuc vu céc ky hop va
trinh, d€ an, du | ; n .
4n cac hoat dong co quan, don vi.
Huéne din va Chu tri hodc tham gia theo doi, ndm
uong & tinh hinh thuc tién dé kip thoi tham Bdo dam dung tién do, ké
trién khai thuc N AL g , , o Z
22 ., , - |muu, dé xuat vdi lanh dao xem xét, chi | hoach, thoi gian, chat lugng
hién cac van Y S SN Ao
ban dao xur 1y nhitng van dé thudc linh vuc theo yéu cau cua cap trén.
' cong tac dugc phan cong.
Kiém tra, so két, |Chu tri t6 chirc so két, tong két, kiém | . , , , £ ,
2 2 i n A o . oo 2. |Van ban bao cdo két qua
tong két vigc |tra, phan tich, danh gid va bao cdo viéc |, .x C
2.3 A ; A 1e ~ . _|kiém tra dugc thuc hién
thuc hién cac |thuc hién linh vyc dugc phan cong |, .. X
< 1 ~. dang thoi han quy dinh.
van ban. theo doi.
. 2 . . . . |NO1 dung tham gia gop ¥
Tham gia tham |Tham gia gép ¥y cac Chuong trinh | _° Ung tham gla gop ¥
. , < | . A \ o . |duogc hoan thanh theo dung
2.4 |dinh cac van cong tac, Chuong trinh lam viéc cua |, « %
. - . A . ké hoach, chat lugng do
ban. Lanh dao khi dugc phan cong. N
nguoi chu tri giao.
2.5 |Thyc hién cac |Chu tri hodc tham gia to chtc trién |Pam bao quy trinh cong tac




hoat dong |khai thuc hién cac hoat dong chuyén
chuyén modn, |moén, nghi¢p vu theo nhiém vy dugc
nghiép vu. phén cong.

va theo dung ké hoach vé
tien dg, chat lugng va hi¢u
qua cong viéc.

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

2.6

1. Cong viéc, nhiém wvu
duogc giao thong sudt, tao
duge moi quan hé cong tc
phat trién hiéu qua cao.

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

Thuc hi¢n nhi¢m | Tham dy cac cudc hop li€én quan dén
2.7 |[vu chung, hdi|linh vyc chuyén moén ¢ trong va ngoai
hop. don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuin bj
tai liéu va ¥ kién phat biéu
theo yéu cau.

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

2. , N DA
8 thang, tuan cua cé nhan.

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

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan Iy tryc tiép va Quan hé phoi hop truc

Cic don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi tiep trong don vi
Linh ooty | Clesine chlehutn G o uan. 6 chic o
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Céc co quan, t& chirc, don vi c6 hoat |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

dong lién quan dén nganh Giao thong |. Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
van tai thugc pham vi quan ly ctia So. hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

4.3 dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu

4.4 cho nhi€ém vu duogc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va déanh gia mirc do xéac thuc cua thong tin phuc vu

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




5- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n cic nganh: Kinh té, luat, hanh chinh, kinh té
van tai, kinh té xay dung, cau duong, co khi 6 t6... Nganh hoac nhém
nganh khéc phu hgp véi yéu cau vi tri viéc lam.

Kién thirc bo tro

C6 chung chi bdi dudng kién thuc, ki ning quan 1y nha nuéc ddi véi
cong chic ngach chuyén vién chinh va twong duong hoac c6 bang
trung 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tic)

- C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam
tré 1én (khong ké thoi gian tap sy, thtr viéc). Trudng hop c6 thoi gian
tuong duong véi ngach chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén
vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp hod
so dang ky dy thi nang ngach.

- Trong thoi gian giﬁ: ngach chuyén vién hodc twong duwong dé chu tri
x@y dung, tham gia tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luét
hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cép co s&
tro 1én ma co quan st dung cong chirc duge giao chu tri nghién cuu,
xay dung dd duoc cap c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trich nhiém cao véi cong vige, voi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic ning, nhiém vu
duogc giao.

- C6 kha ndng cu thé hoa va to chtic thuc hién hiéu qua cic chit
trrong, duong 161 ctia Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc ¢ linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé Xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va
giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va véan dung duogc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ niang xir 1y cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc

linh vuc chuyén mon ddm nhiém.




- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 ky nang thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 4-5
- Té chirc thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thdo va ban hanh van ban 4-5
Nhém ning lye Giao tiép tmg xir 4-5
chung ;
- Quan h¢ phoi hop 4-5
- St dung ngoai ngir 2-3
- Su dung cong nghé thong tin 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
\ A RN 4-5
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban
oA a1 4-5
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
) 5 - Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 4.5
Nhom néng luc (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén moén . . ]
- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo 4.5
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 4.5
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y su thay doi 3-4
Nhom nang fee - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan 1y nguodn luc 3-4

- Phat trién nhan vién 34




BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-NVCMDC-CV-02

Tén vi tri viéc lam: —
Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi

Chuyén vién vé phap ché dugc UBND tinh phé duyét

S6 Giao thong van tai tinh Kon Tum, Tang 6, Toa nha B
Trung tdm hanh chinh tinh Kon Tum, T6 8, Phuong
Thong Nhat, Thanh pho Kon Tum, Tinh Kon Tum

Pia diem lam viéc:

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

trinh c6 iéc lié : . S A X
Quy trinh cOng viée lién quan va thyc thi chinh sach v€ phap ché.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phdp luat, dy an, dé an
ve phap ché; chu tri, to chuc trién khai thuc thi cadc 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

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

Tham gia nghién ciru, xay dung cac quy
dinh trinh Uy ban nhan dén tinh; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du an, dé 4an cua nganh,
linh vuc phap ché cua S¢ Giao thong
van tai.

Céc quy dinh, van ban
phép luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n,
dé an dugc cdp c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién céc quy dinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chwong
trinh, dy an, dé an cua nganh, linh vuc
phap ché hoic cta Tinh.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
de nang cao hi¢u lyc, hiéu qua quan ly
vé nganh, linh vyc phap ché hoic cia
Tinh.

3. Tham gia to chtic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé nganh, linh vuc phap ché
hodc cua dia phuong.

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

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chitc, c4 nhan khéc hiéu,
trién khai dwoc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, t6 chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc

Tham gia td churc so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cédo viéc

1. Vin ban bdo cdo két
qud kiém tra dugc thuc




thue hién cac van
ban.

thuc hién cac quy dinh BO Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat cia Quéc
hoi, Uy ban Thuong wvu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
ctia nganh, linh vuc phap ché hodc cua
dia phuong.

hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung béo cao, danh
gia c6 dé& xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c¢6 thAm quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia thAm dinh, gép ¥ cac quy
dinh BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thudng
vu Quéc héi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B0, nganh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé 4n lién quan dén nganh,
linh vyc phép ché hoic cua dia phuong.

Noi dung tham gia thdm
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat lugng do ngudi chu
tri giao.

Thuc hién cac

Chu tri hodc tham gia t6 chtrc trién khai

bam bao quy trinh cong

)5 hoat dong | thyc hién cac hoat dong chuyén mon, tac va theo ding ké hoach
" | chuyén mon, | nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan vé tién dg, chat lugng va

nghiép vu. cong. hiéu qua cong viéc.
Phoi hop thuc Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham | 1. Coéng viéc, nhiém vu
hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | dugc giao thong sudt, tao
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu | dugc mbi quan hé cong
dugc phan cong. tac phat trién hiéu qua

2.6 cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mon & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

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

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach

2.8 cong tadc cuia don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém Quan hé phoi hop truec tiép
duyét két qua boi

trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Céc co quan, t6 chuce, don vi
thudc So.




3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

Céc co quan, td chue, don vi c6 hoat dong | - Cung cap cac thong tin theo ydu cau.

liénA quan déf.l ngﬂe‘lnh,, l?nh vuc ‘phép ché| _ Thy thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
thugc pham vi quan 1y cua don vi. hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

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

4.3 dugc giao theo quy dinh.

Pugc yéu cau cung cip thong tin va ddnh gia mirc d6 xac thyc cta thong tin phuc vu

4.4 cho nhi€ém vu duogc giao.

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

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh Luét.

Kién thirc bo trg | C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc déi véi
cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém Khéng yéu cau
(thanh tich cong tic)

Pham chét cd nhan | - Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chii truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i 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.

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

Céc yéu cau khac | - C6 kha nang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thyc hién hi¢u qua cac chu




trwong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning d& xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phép giai quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chic nang,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va véan dung duogc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thyc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- H1eu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru,
t6 chuc, trién khai nghién ctru, xdy dung cic tai lidu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céac 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 vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thir, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lwe Nang luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
Nhém nang lyc chung | - Tb chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan h¢ phéi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Str dyng cong nghé thong tin 2-3
- Kha ndng chu tri tham muu x4y dung céc van ban
oA PR 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom néng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 7.3
chuyén mon (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo )3
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang thim dinh, gép ¥ cac van ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom narll}% lyc quan | Ra quyét dinh 1.2
- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phét trién nhan vién 1-2




BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-NVCMDC-VTV-03

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

Pia diem lam viéc:

S¢ Giao thong van tai tinh Kon Tum, T éng §, Toa nha B
Trung tam hanh chinh tinh Kon Tum, T6 8, Phuong
Thong Nhat, Thanh pho Kon Tum, Tinh Kon Tum

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu ctia co quan, t6 chiric hodc tryc ti€p thuc hién cac nhi€ém vu van

thu theo mang cong viéc dugc phan cong trong co quan S& GTVT.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT . . Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
an  hanh  h¢| Tham gia van hanh hé thé AN 1Y tal | a2 :
Ve_}n anii ey tham gla van han ot ong Quan ytal Van hanh hé¢ thong quan
thong quan 1y tai | liu dién t&r cia co quan, td chtc; truc| .~ .. .. .. 5
2.1 L T o a e ly tai liéu dién to theo
liéu dién tir cua|tiép thuc thi nhiém vu cua van thu co )
2 1 . quy dinh.
co quan, t6 chtrc. | quan theo quy dinh.
Thuyc hién quan 1y luu giir ho so, tai lidu
v LA theo quy dinh cua cong tac van thu; t6 | Quan 1y, luu trit ho so, tai
Luu gitt ho so,| . T.1 "% A TSR B .
2.2 i liew chuc viéc thong ké Iuu trir cac tai li€u, | liéu theo quy dinh trong
T s0 liéu theo yéu cau ctia nghi¢p vu cong | cong tac van thu.
tac van thu.
£ LA A . | ba : trinh co
. .. | Tryc ti€p thuc thi nhiém vu cong tic ,am‘bao qu}/ r1nA cong
Thuc hi¢n nghiép | . . oA . _ | tac va theo ding ké hoach
2.3 o van thu co quan va cdc nhiém vy khac| % .z = .. £ X
vu van thu. LA ve tién dg, chat lugng va
duogc cap trén giao. A A A
hiéu qua cong viéc.
1. Coéng viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt, tao
. o .. .. .. |dugc moOi quan hé cong
N Phoi hop véi cic dorAn vi, ca Phan 11?n tac phat trién hiéu qua
24 P.hAm hop thuc quan"EhL_rc thi h?at d(_?r}g nghiép vu van| cao,
hién. thu lién quan dén nhiém vu dugc phan N ..
cong. 2. Noi ‘dung‘ phoi hc_);p
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.
Thyc hién nhi€ém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén | Tham duy dﬁy du, chuan bi
2.5 |vu chung, hoi|linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai | tai liéu va y kién phat
hop. don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
26 Xay dyng va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hién ké
" | tuan cua ca nhan. hoach theo dung ké hoach




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

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va kiém Quan hé phdi hop truc tiép
duyét két qua béi trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Cac cong chuc chuyén  Cac co quan, to chic, don vi
mon khac trong don vi. thudc So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nghi¢p vu luu trir thudc
pham vi nhi¢m vu cia don vi.

- Tham gia céc 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 viéc chuyén mon.

- Liy thong tin thng ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua tb chuc trong pham vi nhiém vy
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong clia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré' 1én véi nganh hoic chuyén nganh vin
thu - luu trir, luu trit hoc. Truong hop c6 bang t6t nghiép dai hoc
chuyén nganh khac phai c¢6 chimg chi boi dudng nghiép vu van thu
do co s& dao tao c6 tham quyén cip.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tic)

C6 thoi gian giit ngach van thu vién trung cp va twong duong, trong
d6 néu co thoi gian twong duong véi ngach vin thu vién trung cap thi
thoi gian giit ngach van thu vién trung cdp ti thiéu 01 nam (da 12
thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so ding ky du thi nang
ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong,




chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
trrong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhitng cha truong, xay dung quy trinh nodi bo
va giai phap gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cta don vi.

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

- Hiéu va vén dung duoc cac kién thtrc 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 dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyet trinh, giang day, hudng dan chuyén mon, nghiép vu.

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép db
- Pao duc va ban Iinh. 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom nang lye - Giao tiép tng xu. 2-3
chung i
- Quan h¢ phoi hop. 2-3
- Str dung ngoai ngir. 2-3
- Str dung cong nghé thong tin. 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van
, i A 2-3
Nhém nang luc ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
chuyén mén - Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam).




- Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). 23

- Kha ning phéi hop thyc hién céc van ban (theo 23

nhiém vu cuda vi tri viéc lam).

- Khé nang thé}m diph, gop y cac van ban (theo 2.3

nhiém vu cda vi tri viéc lam).

- Tu duy chién luoc. 1-2

- Quan 1y sy thay dbi. 1-2
Nhom nélll}% lvc quan | _ Ra quyét dinh. 1-2

- Quan ly nguon lyc. 1-2

- Phat trién nhan vién.

1-2




BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-NVCMDC-KTV-04

Ngay bit dau thuc hién: Theo 1 trinh sau khi
dugc UBND tinh phé duyét

Pia diem lam viéc:

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

Quy trinh cong viéc lién quan:

quéan ly.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi;
bao cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi
cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cua phép luat va
quy dinh cia don vi thudc nganh linh vyc thuoc pham vi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham gia thdm dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat,
du 4n, dé an vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi;
bao cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham
vi quan ly; chu tri, td chire trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc
dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vy, cong viéc

cong viéc

Nhiém vu, ming

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phap

luat, chién lwoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d&& an, du
an.

Tham gia nghién ciru, xay dyng cac quy
dinh, chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy én, dé an

{ | ciia nganh, Iinh vuc vé cong tac ke toan

ciia don vi; hach toan ké toan vé thu,
chi tai chinh ctia don vi; bao cao tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh thudc
pham vi quan.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cap co6 tham
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh B§ Chinh tri, Ban Bi
thw; van ban phap luat ciia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hodi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, Bo, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4an cua
nganh, linh vuc ké toan hodc cua dia
phuong.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc

thuc hién ché do, chinh sach chuyén

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
ciu cuia cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.




mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé
nganh, linh vuc ké toan hoic cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tdc hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé nganh, linh vuc ké toan
hodc cua dia phuong.

3. Puogc co quan, td chirc
l6p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh.

2.3

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

Tham gia t chire so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh BO Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat caa Quéc
héi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc ké toan hodc cua
dia phuong.

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

2. No6i dung bao cdo, danh
gid c6 dé& xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
¢6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thAm dinh, gop ¥ cac quy
dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc hoi, Chinh phu, Thu tuéng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc ké toan hodc cua dja phuong.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dtng ké hoach,
chat lwong do ngudi chu
tri giao.

2.5

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

Chu tri hodc tham gia t6 chrc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan
cong, cu thé:

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

- T6 chirc thuc hién cong tac ké toan,
1ap béo céo tai chinh, bao céo ké toan
quan tri, bdo quan, luu trir tai liéu ké
toan, cung cdp thong tin thudc phan
hanh, phén viéc dugc phan cong hodc
phu trach.

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

- T chuc phén tich, danh gia tinh hinh
quan ly, st dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phu trach va dé
xuit bién phap quan ly, st dung tiét
kiém, c6 hiéu qua cac ngudn vdn hoic
kinh phi.

bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat 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 cac nhiém
vu lién quan dén nganh, linh vuc nhiém
vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong
tac phat trién hidu qua
cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém

vu

hop.

chung,

ho1

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

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

2.8

Xay dung va thyuc hi¢n ké hoach cong tdc ndm, quy, thang,
tuan cda ca nhan.

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

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém Quan hé phéi hop truec tiép
duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chiac chuyén
mon khac trong don vi.

Céc co quan, to chuc, don vi
thudc S0, co quan lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, td churc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc ké toan
thudc pham vi quan ly cua don vi.

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

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

- L4y thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

43 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhi€ém vu
"~ | dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu ciu cung cp thong tin va danh gia mtc do xac thuc cua thong tin phuc vu
" | cho nhiém vu duogc giao.

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




5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n cic nganh: Ké todn, kiém todn, tai chinh.

Kién thirc bd tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nudc doi
v6i cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tic)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu vé ngach
chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi hop
kiém tra va thidm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 101 cua Pang, chinh sach phdp ludt cia Nha nudc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé 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 cia don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, d¢ an
thudc linh vyc chuyén moén dam nhi¢m.

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

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

5.2. Yéu ciu vé ning lwc
Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
Nhoém nang lic - Pao duc va ban linh 2-3
chung - T chirc thuc hién cong viéc 2-3




- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ng xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngir 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban )3
Nhém ning luc (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
chuyén mon - Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo ’3
nhi€ém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban 7.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 53
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo )3
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom nalll}% lye quan | Ra quyét dinh 12
- Quan 1y ngudn lyc 1-2

- Phat trién nhan vién

1-2




BAN MO TA CONG VIEC

. | Ma vitri viéc lam: SGTVT-NVCMDC-TTVC-05
Tén VTVL: Thanh tra vién chinh vé

cong tac thanh tra

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

Thanh tra S¢ Giao thong van tai tinh Kon Tum, 03 Nguyén Théi
Hoc, Thanh phd Kon Tum, Tinh Kon Tum

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong vi¢e

A Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra
lién quan:

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

- Chu tri, tham gia cong tac tham muu hoach dinh, xay dung, td chuc thuc hién chinh
sach, phap luat va chién luoc vé thanh tra; quy hoach, dy an, dé 4an, ké hoach, so két, téng
trong pham vi S&; dé xuit cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat
thong qua cong tic thanh tra.

- Tham gia d¢ xuét va to chirc thuc hién cac nhiém vy vé thanh tra ¢ quy mo6 16n, tinh
chat phuc tap lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc, dia phuong, bao gdm cac nhiém vy quan
Iy nha nudc vé cong tac thanh tra va cac nhiém vu thanh tra cy thé.

- Phat hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua hoat dong thanh tra dé
kién nghi v&i co quan nha nudc c6 giai phap, bién phap khic phuc, gop phan nang cao hiéu
luc, hiéu qua hoat dong quan 1y nha nudc, bao vé loi ich ctia Nha nude, quyén va loi ich hop
phép cua co quan, td chirc, c4 nhéan; thuc hién céc bién phép phong ngtra, phat hién va xu ly
theo tham quyén hodc kién nghi cip c6 thim quyén xt 1y dbi véi hanh vi vi pham phap luat
cua cac co quan, td chire, c4 nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Mar:géccong Céng viée cu thé hoan ti}l;l;h cong
' I. Van ban QPPL,

nghi quyét, quyét

dinh  dugc ban

hanh.

1. Chu tri nghién ctu, xay dung cac quy dinh
trinh Hoi dong nhan dan tinh va Uy ban nhéan
dan tinh.

2. Chu tri tham muu xay dung chién luoc,
chinh sach, dinh huéng, quy hoach, ké hoach,

2. Cac nhiém vu
dugc giao thuc
hién theo ding tién
d6, dam bao chat

va trién khai

thanh tra theo thAm quyén doi v6i céc nhiém vu

. | @& 4n, du 4n vé thanh tra; vé to chirc, cén bd, lxong. £

Tham muu xay| 3. Chién lugc,

2.1 . .7l dao tao, boi dudng, thi dua, khen thudng, hop , . .
dung van ban | SR ] R .. | chinh séach, dinh
tdc quoc te, hanh chinh, quan tri, tai chinh, tai huén uy hoach,
vu, cai cdch hanh chinh cua nganh thanh tra néi K& hoga’cl(ll C)I/e an, du
chung va thanh tra linh vyc giao thong van tai. an duoe chp 6
3. ’Tham gia to cht’rg tham dinh, ra soat, hé thAm .u énp he

thong hoa, phap dién hoa cic van ban quy noquyen b
Al A duyét va ban hanh.
pham phép luat vé thanh tra. 4 Td chic thuc
hién ¢6 hidu qua
cac nhiém vu duoc

giao.

5 o | Huéng dan | 1. Chu tri, tham muu huéng dan phdp ludt vé | Viéc hudng dén

duoc thuc hién




thuc hién cac
van ban

duoc néu tai Muc 2.1 ciia Ban mo ta nay.

2. Chu tri, tham muu t6 chirc qudn triét, tuyén
tmyén, trién khai thuc hién chinh sdch cua
Dang, phép luét ciia Nha nudc vé thanh tra.

dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
chat luong.

2.3

Kiém tra

Chu tri, tham muu to chic kiém tra theo thAm
quyén dbi véi cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luét vé thanh tra;

- Tinh chinh x4c, hop phép ciia céc két lugn va
quyet dinh xur 1y sau thanh tra; viéc thuc hién
két luan, kién nghi, quyét dinh xtr 1y vé thanh
tra; .

- Viéc xay dung va to chuc thyc hién ké hoach
thanh tra héng nam, ché do thong tin, bao cdo
ctua nganh Thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac dao tao, bdi dudng,
thi dua, khen thuong theo quy dinh cua phap
luat va phan cip quan ly d6i véi cong chirc
thanh tra;

- Vi€ce thuc hién cong tac cai cach hanh chinh
theo phan cong cua cap c6 tham quyén;

- Nhitng noi dung khac lién quan dén linh vuc
thanh tra theo chirc nang, nhiém vu, quyén han.

Van ban bao cao
két qua kiém tra
ddi v6i cac néi
dung duoc kiém
tra.

24

Thanh tra

1. Chu tri, tham muu, tham gia xdy dung Dinh
huéng chuong trinh thanh tra, ké hoach thanh
tra hang nim ctia co quan thanh tra.

2. Chu tri, tham muu, tham gia to chirc thuc
hién cac cudc thanh tra theo quy dinh tai Diéu
49, Piéu 50, Piéu 56 Luat Thanh tra; gidm sat
hoat dong doan thanh tra;

3. Chu tri, tham gia d6n déc, theo dai tién do
thuc hién ké hoach thanh tra hﬁ“mg nam.

4. Chu tri, tham gia theo doi, don dbe viéc thuc
hién két luan, kién nghi, quyét dinh xu ly vé
thanh tra theo quy dinh tai Piéu 105 Luat
Thanh tra.

5. Chu tri, tham gia to chic rat kinh nghiém,
nhan xét, danh gia viéc thuc hién nhiém vy
thanh tra.

1. Dinh hudng
chuong trinh thanh
tra, ké hoach thanh
tra, dugc ban hanh

2. Cac van ban
duoc ban hanh theo
thAm quyén hoic
kién nghi co quan,
ngudi  c6  thdm
quyén; bao cio két
qua thanh tra, du
thao két luan thanh
tra.

3. C4c vin ban vé
cong tac theo doi,
don doc viée thuc
hién két luan, kién
nghi, quyét dinh xir
1y vé thanh tra.

4. Cac van ban
khic c6 lién quan
dén viéc thuc hién
nhiém vu thanh tra.

2.5

Thim  dinh
cac  dé dn
cong tac va
bién soan
nghi¢p vu

1. Chu tri, tham gia tham dinh céac du thao dé
an, du 4n, chuong trinh, cong trinh cép tinh vé
thanh tra.

2. Chu tri, tham gia bién soan, xay dung céc tai
liéu bdi dudng nghiép vu vé thanh tra.

3. Chu tri, tham gia xay dung tai liéu hudng
dan nghiép vu vé thanh tra.

1. Noi dung thim
dinh duoc hoan
thanh dam bao chat
lugng, theo dung
ké hoach.

2. Céc tai liéu boi
dudng, huéng dan




4. Chu tri, tham gia td chuc tap huén, boi
dudng nghiép vu thanh tra.

nghi¢p vu dugc ban
hanh.

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

2.6

So két, tong
két viéc thuc
hién cac van
ban.

1. Cha tri, tham gia t6 chirc thyc hién so Kkét,
tong két viéc thuc hién chi truong, chinh sach
cua Dang, phap luat cuia Nha nude vé thanh tra;
chlen lwgc, chuong trinh, ké hoach, du an, dé
an vé thanh tra.

2. Tham gia td chirc thuc hién so két, téng két
thyc tién cong tac thanh tra.

Céc vin ban vé so
két, tong két duoc
ban hanh.

1. Chu tri, tham gia phdi hop trong xay dung
va td chuc thuc hién ké hoach thanh tra héng
nam; xtr 1y chong chéo, trung lip giita hoat
dong thanh tra va hoat dong kiém toan nha
nude, gitta hoat dong cua céc co quan thanh
tra.

2. Chu tri, tham gia phdi hop véi cac co quan,
t6 chirc c6 lién quan trong qua trinh thyc hién

1. K& hoach thanh
tra dugc ban hanh
khong c6 ndi dung
chong chéo, tring

Phéi hop | nhiém vu thanh tra, gidm sat hoat dong doan | ldp.
2.7 | thuc hién | thanh tra va xtr 1y sau thanh tra (nhu: co quan | 2. Cdng  viéc,
nhiém vu kiém tra cta Dang, CO quan diéu tra, Kiém toan nhiém vu duoc
nha nuéc, cac to chic tin dung, co quan, t6 | thuc hién hiéu qua,
chure giam dinh ...). tao mdéi quan hé
3. Chu tri, tham gia phoi hgp chuan bi ndi dung | tich cuc trong cong
phuc vu cac hdi nghi, cudc hop, lam viéc cua | téc.
cac co quan DPang, Ban chi dao, Qudc hoi,
Chinh phu, cac bg, nganh, Uy ban nhan déan,
Ho1 dong nhan dan... vé cong tac thanh tra khi
co yéu cau.
1. Tham du day du,
Thuc hién | 1. Chu tri, tham gia cac cudc hop chuyén moén ghuag bi talrhcu_\;/a
A A A y kién phat bicu
nhiém vu | dugc phan cong. A A
2.8 N . n . theo yéu cau.
chung, hoi | 2. Tham dyu cac cudc hop don vi, hop co quan £ n ,
) 2. Két luan cac
hop theo quy dinh. . .
cudc hop dugc giao
chu tri.
Ké hoach cong tac
29 Xay dung va thyc hién k€ hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan | dugc xay dung va
’ cua ca nhan thuc hién dam bao
tién do, chat lugng.
2.10 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.

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

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quin 1y true tiép

Cic don vi phdi hop

chinh

1. Thﬁ trudng co quan, don vi;
2. Cap pho cua Thu truong co

Cong chuc dugc phan cong
quan 1y truc tiép hoac theo

- Céac co quan, don vi ¢
lién quan;




quan, don vi va theo phan | mang cong tac - Cac phong chuyén mon
cong; thudc So;
3. Chanh Thanh tra S&; - Céc td chire thude co
4. Ph6 Chanh Thanh tra S& quan, don vi.
3.2. Bén ngoai
Ban, b(?’ ngf‘mh,Adia’phu’O'ng Ban chit quan hé
¢0 quan h¢ chinh :
- Tham gia cdc cudc hop c6 li€n quan.
Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién | - Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
quan dén nganh, linh vuc thanh tra thuoc pham | - Thu thap cic thong tin can thiét cho
vi quan 1y cta co quan, don vi. viéc thyc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin thong k&, tong hop.
- Thyc hién bédo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phu()’ng phép thuc hién cong viéc dugc giao;

4.2 | Tham giay klen hoic kién nghl trong diéu dong cong chure thudc don vi;

43 | Puogc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi
nhi¢ém vy dugc giao;

4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao;

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én céc nganh: Luat, xay dung cau duong, co
khi, kinh té, kinh té k¥ thuit... Nganh hodc nhém nganh khac pht hgp
véi yéu cau vi tri viée lam.

Boi dudng

- C6 chug chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién chinh;

- C6 chtng chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh tri -hanh
chinh;

- V& trinh d tin hoc, ngoai ngir hoac tiéng dan toc thiéu sb, dap tng
theo tiéu chudn chung ciia cac vian ban hién hanh va theo quy dinh ciia
tung vi tri vi lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy
pham phap ludt hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién cuu
khoa hoc tir cap co s& tré 1én ma co quan su dung, quan 1y Thanh tra
vién dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc cap c6 thim
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

- C6 kinh nghiém td chirc huéng dan, thuc hién ché do, chinh sach, céac
quy dinh vé chuc nang, nhi¢m vy; thuc hi¢n dé xuit cac bién phap
thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong téc thanh tra.

- C6 thoi gian cong tac & ngach Thanh tra vién va tuong dwong tbi
thiéu tr 09 nam tré 1én, trir trudng hop 13 can bo, cong chirc, vién
chur, sT quan Quan dgi nhan dan, si quan Cong an nhan dan, nguoi lam
cong tac co yéu cong tic & co quan, to chirc, don vi khac va dang giir
ngach cong chire, vién chic, cap ham tuong duong ngach Thanh tra




vién chinh chuyén sang co quan thanh tra. Truong hop cé thoi gian
tuong duong voi ngach Thanh tra vién thi thoi gian gitr ngach Thanh
tra vién toi thiéu 1a 01 ndm (da 12 thang).

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh va quy ché
lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao v&i cong vig¢e voi tap thé.

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

- Piém tinh, cin than.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Co y thirc bao mat thong tin cao.

- Pham chét khéc.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vy cua co quan, don vi.

- Co6 kha nang td chue trién khai nghién ctru, thyc hi¢n cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén cua co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu ap lyc cong viéc 16n va co stic khoe tdt.

5.2. Cac nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap dé
Pao duc va ban linh 34
T chue thue hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhomnang | Giao tiép ung xtr 3-4
lyc chung Quan hé phdi hop 3-4
Str dung ngoai ngir 3.4
Str dung cong ngh¢ thong tin
Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 4
ban (theo nhi€m vu cua vi tri vi¢c lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 4
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc | Khd nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 4
chuyén mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Kha niang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Kha ning tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Tu duy chién lugc 2-3
Nhom nang hye Quan 1y£ su thay doi 2-3
quan Iy Ra f]uy,et dmll 2-3
Quén ly ngudn lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3




BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Thanh tra vién vé tiép cong
dan va xir ly don

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-NVCMDC-TTV-06

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

Pia diém lam viéc: Thanh tra S& Giao thdng van tai tinh Kon Tum, 03 Nguyén Thai Hoc,

Thanh phd Kon Tum, Tinh Kon Tum

Quy trinh cdng vi¢c lién quan: Theo cac van ban, quy dinh hién hanh veé tiép cong dan va xtr

1y don.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chirc thue hién chinh sach, phap luat va chién lugc vé
tiép cong dan va xu ly don; quy hoach, du an, dé 4n, ké hoach, so két, tong két trong pham vi toan
nganh; dé xuét cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong tac tiép

cong dan va xu ly don.
- Tham muu, tham gia dé xuat va to chirc thuc hién cac nhi¢m vu vé ti€p cong dan va xur ly

don.

- Nang cao hi¢u qua cong tac tlep cong dan va xu ly don, gop phan nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap cia to chirc, ca nhan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Tham gia xay
dung van ban

1. Tham gia gép ¥ xay dung cidc Nghi dinh
cua Chinh phu, Thong tu, Thong tu lién
tich, nghi quyét cia Hoi dong nhan dan
tinh, quyét dinh cta Uy ban nhan dan tinh
vé vé tiép cong dan va xtr Iy don.

2. Tham gia xdy dung chién lugc, chinh
sach, dinh hudng, quy hoach, ké hoach, dé
an, du 4n vé tiép cong dan va xir 1y don; vé
t6 chirc, can b, dao tao, bodi dudng, thi
dua, khen thudng, hop tic quéc té, hanh
chinh, quén tri, tai chinh, tai vy, cai cich
hanh chinh ctia nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia t6 chirc thim dinh,
ra soat, hé théng hoa, phap dién hoa céc
vin ban quy pham phép luat vé tiép cong
dan va xur ly don.

Cac nhiém vu duoc
giao thuc hién theo
dung tién do, dam
bao chat lugng.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Tham muu, tham gia huéng dan phép
luat vé tiép cong dan va xur 1y don theo
tham quyén dbi v6i cdc nhiém vu duge néu
tai Muc 2.1 cia Ban mo ta nay.

2. Tham muu, tham gia t6 chuc quén triét,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh
sdch ctia Pang, phap luat ciia Nha nude vé
tiép cong dan va xtr Iy don.

Nhiém vu duoc
thuc hién diing tién
d6, ké hoach, thoi
gian va chit luong.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chue kiém tra theo
tham quyén ddi voi cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phép luat vé tiép cong
dan va xu ly don;

- Viéc thuc hién yéu cau, kién nghi cua co
quan, t0 chirc, ca nhan c6 thAm quyén vé

Vian ban bdo cdo
két qua kiém tra
ddi voi cac noi
dung duoc kiém tra
theo dung quy
dinh.




tiép cong dan va xtr 1y don.

- Viéc xay dung va to chirc thuc hién ké
hoach, ché do thong tin, bao céo vé cong
tac tiép cong dan va xtr ly don;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phin cong cua cdp co thim
quyén;

- Nhitng n6i dung khac lién quan dén linh
vuc tiép cong dan va xir Iy don theo chiic
nang, nhiém vy, quyén han.

1. Tham muu, tham gia t6 chuc tiép cong
dan, xtr ly don tai try s¢ tiép cong dan va
dia diém ti€p cong dan.

Nhiém vu tiép cong

2. Tham muu, tham gia tiép cong dén, xur | dan, xu ly don,
Tiép cong dan | Iy don ddi v6i nhitng vu viée ton dong, | theo ddi, don dbc
2.4 < . \
va xu ly don phuec tap, kéo dai, vu viéc dong nguoi. duoc hoan thanh,
3. Tham muu, tham gia theo ddi, don doc | ddm bao dung phap
cac co quan, don vi c6 tham quyén xu ly, | ludt.
trd 161 ve viée giai quyet khiéu nai, t6 cao,
kién nghi, phan anh.
1. Tham muu, tham gia tham dinh cac du
thao deé an, du an, chuong trinh, cong trinh
cip bd, cip nha nudc vé tiép cong dan va
Tham dinh cic xir 1y don. . A . 'ljlﬂu,rc Ahle? ding
A .| 2. Tham muu, tham gia bién soan, xdy | tién d9, ké hoach,
dé 4an cong tac s a1 Ar ooa oA A PR . %
2.5 vi  dio  tao dung cac tai liéu boi dudng nghiép vu vé | thoi gian va chat
nohién vu | tiép cong dan va xur ly don; hudng dan | lugng cac nhiém vu
ghiep Vi nghiép vu vé tiép cong dan va xur ly don. duoc phan cong.
3. Tham muu, tham gia tap huén, boi
dudng nghi¢p vu ve ti€p cong dan va xu ly
don.
1. Tham muu, tham gia t6 chuc thyc hi¢n
salket, t’ong kf:t VI?C thuc b1¢n Shu ‘Eruong‘, Thuc hién ding
LA % | chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha | <"~ . " "%
So két, tong két ticn do, ké hoach,
oA .5 | nuoc; chuong trinh, ké hoach, dy an, déan | .. - \ %
2.6 | viéc thuc hién tho1 gian va chat
AR vé tiép cong dan va xir 1y don. , A
cac van ban .. | luong cac nhiém vu
2. Tham muu, tham gia td chuc thuc hién n A
L, LA X XA . ..%_ | dugc phan cong.
so két, tong két thyc tieén cong tac tiép
cong dan va xur 1y don.
1. Tham muu, tham gia phoi hop voéi cac
co quan, tO chuc, cd nhan c6 lién quan
trf)ng thuc hién cong tac ti€p cong dan va Céong viéc, nhiém
X Xt 1y don, X 2 vu dugc thuc hién
27 Phoi hop thuc | 2. Tham muu, tham gia phoi hop chuan bi hidu qua, tao mdi

hién nhiém vu

ndi dung phuc vu céc hoi nghi, cudc hop,
lam viéc cua cac co quan Pang, Ban chi
dao, Qudc hoi, Chinh phii, Uy ban nhan
dan, Hoi dong nhéan dan... vé cong tac tiép
cong dan va xir Iy don khi co yéu cau.

quan hé tich cuc
trong cong tac.




Thuc hién
2.8 nhiém vu chung,
héi hop

1. Tham dy cc cudc hop lién quan d&én | Tham dy day du,

linh vuc chuyén mén dugc phan cong.

chuan bi tai liéu va

2. Tham dy cac cudc hop don vi, hop co |y kién phét biéu

quan theo quy dinh.

theo yéu cau.

2.9 NP
tuan cua cé nhan

K& hoach cong tac

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

thuc hién dam bao
tién do, chat lugng.

2.10 | Thyc hi¢n cac nhi¢m vu khac do Trudng phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quin 1y truc tiép

Cac don vi phoi hop
chinh

- Thu truéng co quan, don vi;
- Cap pho Thu trudéng co quan,
don vi va theo phan cong.

mang cong tac

Cong chuc dugc phan cong
quan ly tryc ti€p hodc theo

- Cac co quan, don vi
c6 lién quan;
- Cé4c phong chuyén

- Chanh Thanh tra S&; mon thudc S&
- Pho Chanh Thanh tra Sé. - Céc to chtrc thude co
quan, don vi.
3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong
c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chtrc, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén cong tac tiep cong dan va xu ly don
thugc pham vi quan 1y cua co quan, don vi.

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké, tong hop.

- Thyc hién bao céo 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;

Puoc kién nghi stra doi, bd sung co ché, chinh sach, phap ludt va cac bién phap

4.2 hanh chinh nham tang cuong quan 1y nha nudc;

43 Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi
’ nhiém vu dugc giao;

44 Pugc yéu cau cung cip thong tin, ddnh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao;

4.5 | Tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao  khi, kinh té, kinh té k¥ thuat ...
véi yéu cau vi tri viéc lam.

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n cac nganh: Luat, xay dung cau duong, co
Nganh hodc nhém nganh khéc phu hop

- Co chimg chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; chimg
chi boi dudng nghiép vu quan Iy nha nuge ngach chuyén vién.

Boi dudng - Vé trinh d6 tin hoc, ngoai ngit hodc tiéng dan toc thiéu sé dap tmg
theo tiéu chudn chung ciia cdc van ban hién hanh va theo quy dinh
cua tirng vi tri viéc lam

Kinh nghiém - C6 it nhat 02 nam lam cong tac tiép cong dan va xu Iy don khong

(thanh tich cong tac) ké thoi gian tap sy hodc co it nhéat 05 nam cong tac trd lén ddi véi




can bo, cong chuc, vién chuc, si quan Quan ddi nhan dan, Cong an
nhan din, nguoi 1am cong tic co yéu cong tac & co quan, to chuc,
don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.

- Dé xuét cac bién phap vé tlep cong dan va xur 1y don.

- C6 kién thirc va am hiéu vé tiép cong dan va xir 1y don.

Pham chat ca nhan

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

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

- Co y thirc bao mat thong tin cao.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh biét léng nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Pham chat khac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xudt nhimg giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan den chirc ning, nhiém vu cta co quan, to chic.
- C6 sirc khoe tt.

5.2. Céc nang luc

Nhoém néng luc Tén nang luc Cap do
Pao dirc va ban linh 2-3
T6 chire thuc hién cong viéce 2-3
, . Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém néang luc 7 -
chung Giao tleAp u‘rig XU 2-3
Quan hé phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngir 2-3
Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van
. " R 3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban 3
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nang lyc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3
chuyén mon (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang phdi hop thuc hién cic vin ban (theo 3
nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo 3
nhi€m vu cuda vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Nhém nang I Quan l}'i s thay doi 1-2
quan Iy Ra guy?t d;n}l 1-2
Quan Iy ngudn luc 1-2

Phat trién nhan vién 1-2




BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL: Thanh tra vién vé giai quyét

khieu nai, to cao

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-NVCMDC-TTV-07

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

Pia diém ,lém viéc: Thanh tra S& Giao thong van tai tinh Kon Tum, 03 Nguyén Thai Hoc,
Thanh phé Kon Tum, Tinh Kon Tum

Quy trinh cOng viéc lién quan: Theo cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé khi€u nai, t6 céo.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chirc thyc hién chinh sach, , phap luét va
chién lugc vé khiéu nai, to c40; quy hoach, du 4n, dé an, ké hoach, so két, tong két trong
pham vi toan nganh; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat
thong qua cong tac giai quyét khiéu nai, to céo.
- Tham muu, tham gia viéc gidi quyet cac vu viéc dong ngudi, vu viéc tdn dong, phtic
tap, kéo dai, lién quan dén trach nhiém cta nhiéu nganh, dia phuong.
- Nang cao hiéu qua cong tac giai quyét khiéu nai, té cdo, gop phan nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap cua té chirc, ¢4 nhan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Tham gia xay
dung van ban

1. Tham gia gép y xay dung cdc Nghi dinh
cua Chinh phu, Thong tu, Thong tu lién tich,
nghi quyét ciia Hoi dong nhan cép tinh,
quyét dinh ciia Uy ban nhan dan cép tinh vé
khiéu nai, td cdo.

2. Tham muu, tham gia xdy dung chién
lugce, chinh sach, dinh hudng, quy hoach, ke
hoach, dé 4n, du 4n vé khiéu nai, t6 cdo; vé
td chirc, cén bd, dao tao, boi dudng, thi dua,
khen thuong, hop tic qudc té, hanh chinh,
quan tri, tai chinh, tai vy, cdi cich hanh
chinh cua nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia td chtrc thAm dinh,
ra sodt, hé thong hoa, phap dién héa cac vin
ban quy pham phép luat vé khiéu nai, t cdo.

Cac nhiém vu duoc
giao thuc hién theo
dung tién do, dam bao
chat luong

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

1. Tham muu, tham gia hudng dan _phép luat
vé khiéu nai, t6 cdo theo thim quyén ddi véi
cac nhiém vu duoc néu tai Muc 2.1 cua Ban
mo ta nay.

2. Tham muu, tham gia td chire quén triét,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh sich
ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc vé khiéu
nai, td céo.

Nhiém vu duogc thuc
hién dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
chat lugng.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chuc kiém tra theo
tham quyén ddi voi cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé khiéu nai,
t6 cao;

- Vi€e thyc hién yéu cau, kién nghi cla co
quan, t6 chure, ca nhan c6 tham quyén vé
khiéu nai, t6 céo.

Vin ban bao cdo két
qua kiém tra déi véi
cac ndi dung dugc
kiém tra theo dung
quy dinh.




- Vi¢c xay dung va td chuc thuc hién ké
hoach, ché do thong tin, bao céo vé cong tac
giai quyét khiéu nai, t6 céo;

- Viéc thuc hién cong tac cdi cach hanh
chinh theo phan cdng cua cdp c6 thim
quyén;

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén linh
vuc khiéu nai, té cdo theo chirc nang, nhi€ém
vu, quyén han.
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Giai quyeét
khiéu nai, toO
cao

1. Tham muu, tham gia giai quyét cac vu
viéc dong nguoi, vu viée tdn dong, phtrc tap,
kéo dai, lién quan dén nhiéu nganh, nhiéu
dia phuong.

2. Tham muu, tham gia theo ddi, don ddc
cac co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan thuc
hién quyét dinh giai quyét khiéu nai, két
luan ndi dung td céo.

Hoan thanh cac nhiém
vu dugc giao, bao céo
cdp co thim quyén
theo ding quy dinh
cua phap luat.

2.5

Tham dinh céc
dé 4n cong tic
va dao tao
nghi¢p vu

1. Tham gia tham dinh cac du thao dé an, du
an, chuong trinh, cong trinh cap nha nudc,
cap bo vé khiéu nai, to cdo.

2. Phbi hop tham gia bién soan, x@y dung
cac tai liéu bdi dudng nghiép vu vé giai
quyet khiéu nai, t6 cdo; hudng dan nghiép
vu vé giai quyét khiéu nai, to céo.

3. Tham muu, tham gia to chue, tap huan
boi dudng nghiép vu giai quyét khiéu nai, t6
cdo.

I. N¢i dung tham
dinh duogc hoan thanh
dam bao chét luong,
theo dting ké hoach.

2. Cac tai liéu boi
dudng, huéng dan
nghi¢p vu dugc ban
hanh.

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc.

2.6

So két, tong
két viéc thuc
hién cac van
ban

1. Tham muu, tham gia td churc thyuc hién so
két, tong két viéc thyc hién chu truong,
chinh sach cua DPang, phap luat cua Nha
nudc; chuong trinh, ké hoach, dy an, dé an
vé khiéu nai, tb cdo.

2. Tham muu, tham gia td chirc thuc hién so
két, tong két thuc tién cong tac giai quyét
khiéu nai, t6 céo.

Cac van ban vé so
két, tong két dugc ban
hanh.

2.7

Phéi hop thuc
hién nhiém vu

1. Tham muu, tham gia phdi hop véi cac co
quan, to chirc, c4 nhan co lién quan trong
thuc hién cong tac giai quyét khiéu nai, t6
cdo.

2. Tham muu, tham gia phdi hop chuan bi
ndi dung phuc vu cac hoi nghi, cudc hop,
lam viéc cua cac co quan Dang, Ban chi dao,
Quoc ho1, Chinh phu, Uy ban nhén dén, Ho1
dong nhan dan.. vé cong tac giai quyét
khiéu nai, t6 céo khi co yéu cau.

Cong viéc, nhiém vu
duoc thuc hién hiéu
qué, tao moi quan hé
tich cuc trong cong
tac.

2.8

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop

1. Tham du céc cudc hop chuyén mon dugc
phén cong.

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

Tham du dﬁy du,
chudn bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu ciu.




2.9

Ké hoach cong tic

X4y dyung va thuc hién ké hoach cong tac niam, quy, thang, | duogc xdy dung va thuc
tuan cua ca nhan hién theo dung tién

d0, dam bao chét luong.

2.10 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

¢6 quan hé chinh

3.1. Bén trong ]
Buge q(;ll?;éiykg}rqcut;es@‘;a kiém Quan ly truc tiép Cac don vi phf)i hop chinh
- Tha trudéng co quan, don vi; Cong chic dugc phan | - Cac co quan, don vi ¢o
- Cép phé Thu truéng co quan, | cong quan 1y truc tiép hodc | lién quan
don vi va theo phan cong. theo mang cong tac - Cic phong chuyén mon
- Chanh thanh tra S¢; thudc S&
- Ph6 Chanh Thanh tra Sé. - Céc to chic thuge co

quan, don vi.
3.2. Bén ngoai
Ban, by, nganh, dia phuong Ban chat quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong lién | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
quan dén cong tac giai quyét khiéu nai, t6 cao | - Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
thudc pham vi quan ly cua co quan, don vi. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké, tong hop.
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao;

Pugc kién nghi stra doi, bo sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién phap hanh

4.2 chinh nham tang cudng quan 1y nha nudc;

43 Pugc cung cip thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
’ nhiém vu dugc giao;

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢m vy dugc giao;

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tr¢ Ién cac nganh: Luat, xay dung cau duong, co khi,
kinh té, kinh té k¥ thuat ... Nganh hodc nhém nganh khic phu hop véi
yéu cau vi tri viéc lam.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chimg chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; chimg chi boi
dudng nghi€p vu quan ly nha nudc ngach chuyén vién;

- V& trinh d¢ tin hoc, ngoai ngit hodc tiéng dan toc thiéu sé dap ung theo
tiéu chuan chung ctia cac van ban hién hanh va theo quy dinh cia timg
vi tri vi lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Co it nhat 02 nam lam cong tac giai quyét khiéu nai, to cdo khong ké
thoi gian tap su hodc c6 it nhat 05 nim cong tac tro 1én d6i voi can b,
cong chirc, vién chue, si quan Quan doi nhan dan, Cong an nhén dan,
nguol lam coéng tac co yéu cong tac & co quan, t6 chuc, don vi khac
chuyen sang co' quan thanh tra.

- Pé xuit cac bién phap vé giai quyét khleu nai, to cao.

- C6 kién thirc va am hiéu vé giai quyét khiéu nai, t6 cdo.




Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdong, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh séch cuia DPang, phap ludt ctia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Co y thirc bao mat thong tin cao.

- Trung thuc, théng than, kién dinh biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Phém chét khéc.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhitng giai phap giai quyet cac van dé thyc tién
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, td chirc.
- C6 stc khoe tht.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén ning luc Cap do
Pao dirc va ban linh 2-3
T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang Giao tiép ung xir 2-3
luc chung Quan hé phdi hop 2-3
Str dung ngoai ngir 3
Str dung cong ngh¢ thong tin
Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
L, on A 3
van ban (theo nhi¢m vy cua vi tri viéc 1am)
Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc Kha ning kiém tra viéc thyc hién cic vin 3
chuyén mon ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha niang phoi hop thyuc hién cac vin ban 3
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, goép ¥y cac vin ban 3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Nhém nang e Quan l}'i su'thay doi 1-2
quan Iy Ra f]uy’et dm}l 1-2
Quan 1y ngudn luc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2




BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri vi¢c lam: SGTVT-NVCMDC-CS-08
Tén VTVL: Cén sy vé luu trir Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi
dugc UBND tinh phé duyét

Dia diém 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 Thong Nhat, Thanh phé Kon Tum, Tinh Kon
Tum.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban cua Dang, chinh sich, phdp luat cua
Nha nudc vé cdng tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé luu tri.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Té chue thyc hién cong tac luu trir cua co quan, td chirc hanh chinh va bao mat theo mang
cdng viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc on ;s s
: 2 g vi¢ Tiéu chi danh gia hoan

Cong viéc cu thé thanh cong viéc

TT | Nhiém vu, mang
cong viéc

1. Thyc hién vi¢c nhap muc luc tai
T chic thyc hién | liéu, tu bd, phuc ché, bao hiém, sip
2.1 | mot s6 nghiép vu | xép va van chuyén tai lidu. Dung quy trinh nghiép vu.
cong tac luu trtr. 2. Thuc hién théng ké tai liéu Iuu trir,
v¢ sinh kho, tai liéu luu trir.

1. Coéng viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong tic
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dling tién do ké hoach.
Thuc hién nhi€ém Tham dy cidc cudc hop li€n quan dén Tham du dﬁy du, chuan bi
2.3 |vu chung, hoi|linh vuc luu trit ¢ trong va ngoai co | tai liéu va y kién phat biéu
hop. quan theo phéan cong. theo yéu cau.

Xay dung, thyc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, | hoach theo dung ké hoach
thdng, tuan cta cd nhan. cong tic cua co quan va
nhi¢ém vy dugc giao.

Phdi hop véi cac don vi, cd nhan lién
Phéi hop thuc | quan thuc thi hoat dong nghiép vu luu

hién. trit 1ién quan dén nhiém vu dugc phan
cong.

2.2
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2.5 [Thyc hién cdc nhiém vu khic do cép trén phin cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quin Iy tryc tiép va kiém Quan hé phoi hop truc tiép
duyét két qua béi trong don vi
Chénh Vin phong Céf: cong chirc chuyén mon C?IC phong chuyén mon thudc
khac trong co quan. So.

Cac don vi phéi hep chinh

3.2 Bén ngoai
Co quan, to chirc cé quan hé chinh Bin chat quan hé
- Tham gia c4c cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

Céc co quan, t6 chtrc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nghiép vu luu trit thude
pham vi nhiém vu cua don vi.




- Liy thong tin thong ké.
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Tham gia y kién vé cdc viéc chuyén mon cua co quan.

Dugc cung cép cdc thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mtrc d§ xéc thuc cua thdng tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

5 | Pugc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phin cdng cua cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao
tao

Tét nghiép trung cép tré 1én nganh luu trir. Trudng hop tot nghiép trung
cap tré 1én nganh khac phai c6 ching chi bdi dudng nghiép vu luu trir do
co s& dao tao c6 thim quyén cap.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chi trwong, chinh
sdch cua Bang, phép luat ciia nha nudc, quy dinh cla co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két noi bg.

- Chiu dugrc dp 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, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién cdc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cdc van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va t6 chuc thyc hién hiéu qua cdc chi truong,
duong 16i cia Pang, chinh sich phap luat cia Nha nudc & linh vyc cong
tac dugc phén cong.

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

- Hiéu va van dung dugc cdc kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xur 1y cdc tinh hudng 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 cdc kién thuc vé phuong phap nghién ciu, to
chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung cic tai liéu, dé tai, dé 4n thudc linh
vuc chuyén moéon dam nhiém.

- Biét van dung cdc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k§
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cic kién thirc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau ctia vi tri viéc 1am.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1-2
Nhoém néang lyc - T6 churc thuc hién cong vigc 1-2
chung - Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép tmg xir 1-2




- Quan hé phdi hop 1-2
- Str dyng ngoai ngi 1-2
- Str dung cong ngh¢ thdng tin 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xdy dung cic 1-2
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang huéng dan thyc hién cic van ban 1-2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van 1-2
chuyén mon ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 1-2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo 1-2
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
s , |- Quan ly su thay do6i 1-2
Nhom nalllg lyc quan Ra quy}é t dinh 12
y - Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2




BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-NVCMDC-NV-09

Tén Vi tri viéc 1am: Nhan vién tha quy Ngay bat ddu thuc hién: Theo 10 trinh sau khi

dugc UBND tinh phé duyét

S¢ Giao thong van tai tinh Kon Tum, Téng 6, Tréa nha ’B Trung
tﬁm hanh chinh tinh Kon Tum, T6 8, Phuong Thong Nhat, Thanh
pho Kon Tum, Tinh Kon Tum

Pia diem lam viéc:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, giay to co gia cia don vi thudc pham vi quan ly; cac van
ban phép luat va van ban hudng dan lién quan khéc.

Quy trinh cong vi¢c lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Quan Iy tién, tai san, gidy to co gia dugc giao quan 1y duoc an toan, diy du, kip thoi, chinh
xéc, dap ung yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu tha quy day du, kip thoi, chinh x4c, dung

quy dinh; thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo méang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phap
ludt va cac quy
dinh co6 lién
quan.

Phéi hop tham gia ddi v6i cac van ban
quy pham phap luét, quy trinh nghiép
vu; quy dinh co lién quan dén quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia thudc pham vi quan
ly.

Céc van ban quy pham
phép luat, quy dinh, quy
trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién mit,
tai san quy, gidy to co gia
, dugc cip c6 tham quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cdc vdn ban quy pham phép luat,
quy dinh c6 lién quan vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mit, tai san
quy, gidy to c6 gia thudc pham vi quan
ly theo phén cong.

2. T6 chire thyc hién ché dd, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé xuét cac
bién phap dé _nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan 1y vé& quan 1y kho, quy don vi;

quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
sot tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia
theo phan cong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
ciu cuia cAp trén.

2. Thyc hién dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chue,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Tham gia cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, ph6 bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé quan 1y kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat

3. Pugc co quan, t6 chirc
l6p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh.




tién mat, tai san quy, gidy to co gia theo
pham vi quén ly.

Kiém tra, so két,

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo cdo viéc
thuc hién cac quy dinh ctua phép luat vé

1. Vin ban bao cio két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy

2.3 :ﬁﬁ% hié{rlet:éc\sgr(i quan ly kho, quy don vi; quy trinh dmh;. o
ban. nghiép vu lién quan den kiém soét tién 2; ,NQ{ du?g baf’ cao, daflh
' mit, tai san quy, gidy to c6 gid thuge | &id ¢0 d& xuat kip thoi,
pham vi quan 1y. dung k& hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.
Tham gia gop ¥ cac quy dinh cta phap No6i dung tham gia thim
Tham gia ¥ kién | ludt c6 lién quan dén linh vuc quan 1y | dinh, gop ¥ duwoc hoan
2.4 | d6i v6i cac van|kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu | thanh theo dung ké hoach,
ban c6 lién quan. | lién quan dén kiém soat tién mat, tai san | chat luong do ngudi chu
quy, giay to c6 gia theo phan cong. tri giao.
Tb chirc trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén moén, nghiép vu theo
nhiém vu duoc phan cong, cu thé:
- Thyc hién thu, chi tién mat, giéy to ¢co
gia, tai san quy khéc trong pham vi
duogc giao.
Thuc  hi¢n féc - Bao quan an toan tuyét ddi cac loai D’ém‘béo quy trin}l cong
25 hoat dong | &, mat, tai san quy, gidy to co gia tai | t4¢ va theo ding ké hoach
chuyén mon, | i giao dich. ve tién d9g, chat lugng va
nghiép vu. hiéu qua cong viéc.
- Quan ly, ghi chép cép nhat s6 quy va
cac s0 sach khac day du, rd rang, chinh xéc.
- Chip hanh quy dinh kiém ké tai san
cubi ngay.
- Lam céac bao cdo théng ké co lién
quan khi dugc phan cong.
1. Coéng vi¢c, nhiém vu
duoc giap thong sudt, tao
Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham | duoc moi quan hé cong
5 | Phoi hop thye muu hoach dinh va thye thi cdc nhi¢m | e phdttrién hicu qua cao.
"~ | hién. vu lién quan dén nganh, linh vyc nhiém | 2. Noi dung phdi hop
vu dugc phan cong. duoc hoan thanh dat chét
lugng, theo dung tién do
ké hoach.
Thuc hién nhiém | Tham dyu cac cudc hop lién quan dén| Tham dy day du, chuan bi
2.7 |vu chung, hoi|linh vuc chuyén mon & trong va ngoai |tai li¢u va y klen phat
hop. don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
Xay dung, thyc hién ké
)3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, | hoach theo dung ké hoach
"~ | tuan cua ca nhan. cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vy khac do cdp trén phan cong.




3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy truce tiép va kiém Quan hé phdi hop truc tiép Csic don vi phéi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
Lanh dao true ti ép. Caic con’g:,y chirc chuyeq CacA co guan, to chu& don vi
mon khac trong don vi. thudc So, co quan lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

. - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
Cac co quan, to chuc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc quéan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy | hién cong viéc chuyén mon.

to co gia thudc pham vi quan ly ctia don
Vi.

- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

- L4y thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

Dugc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cia td chue trong pham vi nhiém vu

4.3 dugc giao theo quy dinh.

Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu

4.4 cho nhi€ém vu duoc giao.

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

4.5 .
trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

- Tt nghiép Trung cap tré 1én véi nhém nganh hoic nganh hoic
chuyén nganh: Tai chinh; Tai chinh cong; Kinh té; Ké toan; Kiém
todn; Tai chinh - Ngan hang; Ké toan quan tri; Quan tri vin phong. ..
Nganh hodc nhém nganh khac phit hop véi yéu cau vi tri viéc lam.

Trinh d§ dao tao

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

Kién thire b6 tro N
lam

Kinh nghiém - C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cia Chinh phu vé ngach

(thanh tich cong tac) | o quy dinh.

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

Pham chét cd nhan | - Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée, vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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




- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két nodi bo.
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac

van dé thyc tién lién quan dén méang cong viéc duoc phan cong va
lién quan dén chtrc ning, nhiém vu cua don vi cong tac nguyén tic,
cin than, bao mat thong tin.

- C06 kha nang t6 chuc trién khai nghién curu, thuc hién céac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac kho, quy va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang |

uc

Nhom nang lue

Nang luc cu thé Ca

>

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang lyc

- Giao tiép ung xu

chung

—_ = = = = S

- Quan h¢ phdi hop

- Su dung ngoai ngir 1-2

- St dung cong nghé thong tin 1-2

- Kha ndng tham gia xay dung cic van ban

o s O a1 1-2
(theo nhiém vy cua vi tri viéc lam).

- Kha nang thuc hién cac van ban (theo nhi¢ém

ey 1-2
vu cua vi tri vi¢c lam).

Nhoém nang luc
chuyén mon

- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban

oA PP 1-2
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban

A L, 1-2
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang gép y cac van ban (theo nhiém vu

e AT 1-2
cua vi tri viéc lam).

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan 1y sy thay ddi

Nhom nédng lyc quan

- Ra quyét dinh

ly

- Quan 1y nguén lyc

- Phat trién nhan vién




BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Ké toan truéong

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-NVCMDC-KTT-10

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

Pia diem lam viéc:

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

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

quan ly.

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh
va thyc thi chinh sach vé diéu hanh cong tic ké toan cia
don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh
cua don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh
cua don vi cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cua
phap ludt va quy dinh cua don vi thudc linh vuc pham vi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach va chu tri xay dung, hoan thién véan ban quy pham phap luat, du an, dé an vé cong tac ké
toan cta don vi; thyc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; béo cdo tinh hinh
thyce hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua phap luat
va quy dinh ctia don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac
nhiém vy chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh nhiém vu

2.1

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

Chu tri nghién ctu, xay dung cac quy
dinh, ké hoach, chinh sach, chwong
trinh, dy 4n, d¢ an quan trong cta linh
vuc vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé ké toan thuéc pham vi
quan 1y.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sich, chuong trinh,
dy 4n, dé an duoc cép co
thim quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thyc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hudng dan trién khai thuc
hién céc quy dinh B Chinh tri, Ban Bi
thu; vin ban phap luat cia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé an
quan trong cua linh vuc ké toan thudc
pham vi quén ly.

2. T6 chtrc, huéng din, theo ddi viée
thuc hién ché d¢, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y

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

2. Truyén dat duogc cac
n6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chtrc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, t6 chuc




vé linh vuc ké toan thudc pham vi quan
ly.

3. Chu tri t6 chirc cic chuyén dé& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé linh vuc ké toan thudc
pham vi quan 1y.

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 t6 chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thyc hién cac quy dinh B9 Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh phu, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dy
an, dé an quan trong cua linh vuc vé
cong tac ké toan thudc pham vi quan 1y.

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra dugec thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. NoOi dung bao cao,
danh gia c6 dé& xuit kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cip c6 thim quyén
phé duyét.

24

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy
dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qubc hoi, Chinh phu, chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy 4n, dé an quan trong
lién quan dén linh vuc ké toan thudc
pham vi quan 1y.

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

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

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

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

- Kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh
ctia phap luat vé ké toan, tai chinh cua
cac don vi ké toan dugc phan cong
quan 1y (néu c6).

- Phan cong thuc hién nhiém vu ké toan
trong don vi (néu c6); Kiém soét va ky
chimg tir gidy vé thu, chi tai chinh cua
don vi, phé duyét trén cac chuong trinh
ké toan cua don vi (néu c6); Kiém soat
chung tir di ngan hang; Kiém tra sb
lidu, két s, in can dbi ngay, thang, nim
theo ché do.

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

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

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

1. Céng viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugec mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.




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

Thuc hién nhi€ém | Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy da, chuan

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

hop. don vi theo phan cong. biéu theo yéu cu.

28| X e T,
tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

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

2.9 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém Quan h¢ phdi hop truc tiép
duyét ket qua béi trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céac cong chuc chuyén Cac co quan, to chuc, don vi
mon khéc trong don vi. thudc S¢, co quan lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t0 chure, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén linh vyc vé ké toan thude
pham vi quan ly ctia don vi.

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

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

- Liy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

4.3 dugc giao theo quy dinh.

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

4.4 cho nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc vu

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

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao C6 chuyén mon nghiép vu vé ké toan tir trinh d0 dai hoc tré 1én.




Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nuéc doi
v6i cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 chimg chi bdi dudng ké toan truong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tic)

- Co6 thoi gian cong tac thuc t€ ve ké toan it nhat 1a 02 nam doi véi
nguoi c6 chuyén mon, nghiép vu vé ké toan tur trinh do dai hoc tro
Ién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap ludt ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- biém 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 ddc 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 d6i véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chttc nang, nhiém vu
duogc giao.

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

- C6 kha nang d¢ 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 cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thic chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong vi€c theo vi tri viéc lam.

- Hleu va vén dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, d¢ an
thudc linh vyc chuyén moén dam nhi¢m.

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

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

5.2. Yéu ciu vé ning lwc
Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc - Giao tiép tng xur 2-3
chung i
- Quan hé phoi hop 2-3




- Str dung ngoai ngir 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
, A P, 2-3
ban (theo nhi€ém vu cia vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cac van ban (theo 5.3
nhiém vu cuta vi tri viéc lam).
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién c4c van ban 2.3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhoém nar;;,r luc quan | Ra quyét dinh 2.3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3




BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé tong hop

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-NVCMDC-CV-11

Ngay bat dau thuc hién: Theo 1 trinh sau khi
dugc UBND tinh phé duyét

Pia diém lam viéc: S& Giao t_h@ng van tai tinl} Kon Ium, Téng 6,,T(‘)a nha B Trung tam
hanh chinh tinh Kon Tum, T6 8, Phuong Thong Nhat, Thanh phé Kon Tum, Tinh Kon
Tum.

Quy trinh cong viée lién quan: Cac Quy dinh, véan ban cia Dang, chinh sach, phép luét cua
Nha nudc, cia Nganh GTVT, ctua Tinh vé linh vuc GTVT, céi cich hanh chinh, t6 chirc cédn
b, thi dua khen thudng, linh vuc ndi vu...

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va td chic trién khai
thuc hién cdc nhiém vy thude linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu, mang
cong viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phéap luat, chién

luogc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach,  chuong

trinh, dé an, du
an.

1. Tham gia chi dao xdy dung, theo
ddi, don dbc viéc thuc hién chwong
trinh cong tic thudc linh vuc duogc
phan cong theo doi; chu tri hoac tham
gia xdy dung du thdo van ban quy
pham phép luat, cac bao cdo, dé 4n,
du 4n, chuong trinh theo sy phan cong
cua lanh dao S¢.

2. Tham gia thyc hién cong tac bao vé
chinh tr1 ndi bg, bao v¢é bi mat nha
nudc cua co quan.

1. Chuong trinh cong tac
thuc hién dung tién do.

2. Cong tac bao v¢ chinh tri
ndi by, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi
thuc hién ding quy dinh.

2.2

Huéng din va
trién khai thuc

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thyc
tien dé kip thoi tham muu, dé xuat voi
lanh dao xem xét, chi dao xur 1y nhirng

Bao dam ding tién do, ké
hoach, thoi gian, chat

hién cac van| z . A1 n f luong theo yéu cau cua ca
N van dé thugc linh vuc cong tac duogc | & y P
ban. A A trén.
phén cong.
Kiém tra, so | Phoi hop to chuc so két, tong két . 1 c Lz ,
X b S PROL 0P TO Cht b TONE KL | van ban bdo cdo két qua
két, tong két | kiém tra, phan tich, danh gi4 va bédo | .z A
23 .. n P a1 ~_ | kiém tra duoc thuc hién
viéc thuc hién | cdo viéc thuc hién linh vyc dugc phan | _, . ,
AN n ~. ding thoi han quy dinh.
cac van ban. cong theo doi
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Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam vi¢c cua
lanh dao khi dugc phan cong

NoOi1 dung tham gia gép y
duoc hoan thanh theo dung
ké hoach, chét luong do
ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Tham gia t6 chtc trién khai thuc hién
céc hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhi¢ém vu dugc phan cong.

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

2.6

Phdi hop thuc
hién.

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

1. Cbdng vi¢éc, nhi¢ém vu
dugc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tic
phat trién hiéu qua cao.




2. Noi dung phoi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién do ké hoach.
Thuc hién | Tham dy céc cudc hop lién quan dén | Tham dy déy du, chuan bi
2.7 | nhiém vu | linh vuc chuyén mén & trong va ngoai | tai liéu va y kién phat biéu
chung, hoi hop. | co quan theo phén cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
)3 Xay dqu va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | hoach theo ding ké hoach
| thang, tuan cua c4 nhan. cong tic cua co quan va
nhi¢m vy dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phén cong.

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

Pugc quin ly truc tiép va
kiem duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hep tryc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Chanh Van phong

Céc coOng chic chuyén
mon khéc trong co quan.

Céac phong chuyén moén thudc
Sé.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, td chuc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc Tai chinh, cai
cich hanh chinh, t6 chic cdn by, thi dua
khen thudng, Iinh vuc ndi vy, ... va céac
nhiém vu khac duoc 1anh dao S& giao

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

- Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thng ké.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Buoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

2 | Thamgiay klen vé céc viéc chuyén mon clia co quan.

3

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

4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xdc thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

5 | Pugc tham gia cdc cudc hgp trong va ngoai co quan theo su phdn cdng cta thu trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lwc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én cdc nganh: Xay dung cau dudng, Kinh té;
Luat, quan h¢ quodc té, Khoa hoc xa hdi nhan van... Nganh hodc nhém
nganh khac phu hop véi yéu cau vi tri viéc lam.

Kién thirc bd trg

C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc doi véi
cong chirc Ngach Chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tdc chip hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phdp luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tic
tot.

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét 1ing nghe.

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




- Kha ning doan két noi bo.
- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.
- Tap trung, sdng tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau
khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham dinh cac
chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cic van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va to chtrc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sich phép luit ciia Nha nude & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap g1a1 quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chtc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cic kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xt 1y cdc tinh hudng trong qué trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vigc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cic kién thuc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtic, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé dn thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
ky niang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cdc kién thirc, k¥ thuat xdy dyng, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc 1am.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chure thyc hién cong vige 2-3
L - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lye - Giao tiép tng xur 2-3
chung _Quan hé phdi hop 23
- Str dung ngoai ngir 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cdc van
, . e A s 2-3
ban (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban
A A 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom néng lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 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 van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhom ning lyc | Quan 1}’2 su'thay doi 1-2
. - - Ra quyét dinh 1-2
quan 1y - Quan 1y nguén lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2




BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy cong | Ma vi tri viéc 1am: SGTVT-NVCMDC-CV-12
nghé thong tin (bao gém: cong nghiép
cong nghé thong tln, u’ng dung cong nghé
thong tin, chuyén déi sd)

Pia diém lam viéc: S¢ Giao thong van tai tinh Kon Tum, Tang 6, Toa nha B Trung tim
hanh chinh tinh Kon Tum, T6 8, Phudong Thong Nhat, Thanh phé Kon Tum, Tinh Kon Tum.
Quy trinh cdng viée lién quan: Cac Quy dinh cua Dang, chinh sach, phép luét ciia Nha nudc,
cua Nganh GTVT, cua Tinh vé linh viyc Cong nghé thdng tin; cac van ban, quy dinh hién
hanh vé cong tic hoach dinh va thuc thi chinh sich v& thyc hién cong tic thong ké; vé

chuyén dbi s theo quy dinh cua phdp luat

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sich va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phdp luat, du an, dé 4n
vé cong nghé thong tin; chu tri, td chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo
mang coéng viéc duoc phan cong; tham muu cho lanh dao vé céc cong viée lién quan dén tng
dung cong nghé thong tin tai S& GTVT; xdy dung ké hoach hang ndm vé trién khai Gmg dung
cong ngh¢ thong tin.

- Quan ly va van hanh h¢ théng mang mdy tinh co quan, to chitc bao dam an ninh thong tin,
bao mat thong tin, bao vé chéng sy xAm nhap tir bén ngoai vao hé thong thong tin cua co
quan, t6 chirc; to chirc viée bao quan, stra chira cac thiét bj tin hoc trong toan co quan, to chirc
dam bao hoat dong binh thudng; hd tro vé cong nghé thong tin cho cdng chirc, ngudi lao dong
CO quan.

- Phéi hop viéc quan 1y, van hanh va theo dbi hoat dong ctia nit mang ha ting thong tin cua
Nganh GTVT.

- Tlep nhan, quan 1y va duy tri hoat dong cua cac san pham phan mém cia Bo GTVT; trién
khai cap md s6 don vi quan hé ngan sach cho don vi, du 4n c6 quan hé véi ngan sach; quan tri
trang thong tin di¢n tu cua S6 GTVT.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Tieu chi danh gia hoan

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

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

Tham gia, phdi hop nghién ciru; van
ban phép luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh, du
an, dé 4n cua Nganh GTVT hoac cua
Tinh vé cong nghé thong tin.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cdp c6 tham
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh; van ban phdp luat;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4an cua
Nganh GTVT hodc ciia Tinh vé cong
nghé thong tin.

2. T6 chirc, huéng din, theo dbi viée
thuc hién ché do, chinh sich chuyén
mdn, nghiép vu; dé xuat cic bién phép
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan Iy

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

2. Truyén dat duoc céc
noi dung veé nghiép vy
theo phan cong dé cic to
chtre, ca nhan khac hleu,
trién khai duoc va dat két




cia Nganh GTVT hodc cua Tinh vé
cong ngh¢ thong tin.

3. Tham gia t6 chirc cic _chuyén dé boi
dudng nghiép vy, pho bién kinh nghiém
vé cong tic hoach dinh va thuc thi
chinh sach cua Nganh GTVT hodc cua
Tinh vé cong nghé thong tin.

qua.

3. PBugc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so ket,

tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo vi¢c
thuc hién cac quy dinh cua Bo GTVT,
Uy ban nhan dan tinh; vin ban phdp
luat; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
cia Nganh GTVT hoic cia Tinh vé
cong nghé thong tin.

1. Vin ban bdo cdo két
qua kiém tra duogc thuc
hién dung thoi han quy dinh.
2. Noi dung bdo cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach, dugc
cAp c6 thdm quyén phé
duyét.
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Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ céc quy
dinh cua B GTVT, Uy ban nhan dan
tinh; van ban phdp luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du 4n, dé an lién quan dén Nganh
GTVT hodc ciia Tinh vé cong nghé
thong tin.

No§i dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chéat lugng do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién céc

1. Chu tri hodc tham gia td chuc trién
khai thyc hién cic hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc
phén cong.

2. Bdo tri, huéng dan can b, cdng chirc
dé phdi hop dam bao van hanh an toan,

Dbam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d9, chat lugng va
hi¢éu qua cong vigc.

)5 hoat dong | thdong subt hé théng mang, thiét bj
" | chuyén mon, | mang, mdy vi tinh co quan So.
nghiép vu. 3. Khai thac cac dir liéu bao cao dinh
ky, dot xuat phuc vu di€u hanh, quyét
toan ngan sach hang nam.
4. Béo cdo thong ké theo quy.
5.Duy tri thuong xuyén hoat dong trang
thong tin dién tir ctia S6 GTVT.
1. Cong viéc, nhiém vu
Phéi hop vdi cac don vi lién quan tham dugc E1éo thong suot, Atao
. . Sl dugc moéi quan hé codng
Z. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | , 1A ;
Phoi hop thuc| .. X . - A tac phat trién hi€u qua cao.
2.6 |, .. lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu e Z.
hién. 2. NO1 dung phoi hop

dugc phan cong.

duoc hoan thanh dat’ chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy cic cudc hop lién quan dén
linh vuc cong ngh¢ thong tin & trong va
ngoai co quan theo phan cong.

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

2.8

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

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tic cua co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.9

Thuyc hi¢n cac nhi¢m vu khac do cap trén phan cong.




3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va Quan hé phéi hop truc
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Cac co quan, t6 chuc, don

foA . .. | Vi, dia phuong c6 lién quan
Céac cong chuc chuyén |~ ™ PIUone q

Trudng phong mén khac trong co quan. tru:cA tiépA dén ‘th vire C(\A)ng
nghé thong tin; cic phong
chuyén mon thudc S¢.

3.2 Bén ngoai
Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cdc thong tin theo yeu cau.

Céc co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat dong | - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
lién quan dén nghiép vu cong ngh¢ thong tin | thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Bugc chu dong vé _phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

Tham gia y klen vé cdc viéc chuyén mon cua co quan.

buogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi nhi€ém vu
dugc giao theo quy dinh.

Pugc yéu cu cung cip thong tin va danh giid mac d6 xdc thyuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

5 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én cdc nganh: Cong nghé thong tin; Dién tir
va vién thong; Ky su cong ngh¢ thong tin; Quan tri mang... Nganh
hodc nhém nganh khéc phu hop véi yéu cau vi tri viée lam.

Boi dudng, chimg
chi

C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc déi véi
cong chirc Ngach Chuyén vién va twong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sich ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc dp luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khéc

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

- C6 kha nang cu thé hod va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phép luat ciia Nha nudc & linh
vuc cong tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhiing chu truong, xy dung quy trinh ndi bo




va giai phdp giai quyét cdc van dé thuc tién lién quan dén chtrc nang,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thie chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xur 1y cédc tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong vi¢e theo vi tri vi¢e lam.

- Hiéu va van dung duoc cic kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chuc, trién khai nghién ciru, xy dung céc tai liéu, dé tai, d& 4n thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu clu cua vi trf viée lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 churc thyc hién cong viéc 2-3
, - - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang luc P S .
chung - Giao tiép img xu 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Stir dung cong nghé thong tin 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
, A PR 2-3
ban (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha nang hudng dan thyc hi¢n cac van ban
o A 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phoi hgp thuc hién cac van ban (theo 73
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, goép y cac van ban (theo )3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-3
s ., | - Quan ly su thay do6i 1-3
Nhém narllg lye quan | Ra quyét dinh 13
y ~ Quan 1y ngudn lyc 1-3

- Phét trién nhén vién 1-3




