Bd NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Pdc lap - Tv do - Hanh phuc

S6: 12/2022/TT-BNV Ha Noi, ngay 30 thang 12 nam 2022

THONG Tuw
Hudng dan vé vi triviéc lam cong chirc 1anh dao, quan Iy;
nghiép vu chuyén mdn dung chung; ho trg, phuc vu trong co'quan, té chirc
hanh chinh va vi triviéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung;
ho tro, phuc vu trong don vi sy nghiép cong lap

Can ct Nghi dinh s6 63/2022/ND-CP ngay 12 thang 9 ndm 2022 ctia Chinh
pht quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau té chitrc ciia Bd Noi vu;

Can ctr Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 ctia Chinh
pht vé vi triviéc lam va bién ché céng chirc;

Can ct Nghi dinh s8 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 ndm 2020 ciia Chinh
phu veé vi triviéc lam va so lvgng ngudi lam viéc trong dom vi si nghiép cong lap;

Theo dé nghi clia Vu trudng Vu T0 chirc - Bién ché;

Bo trudng BO Noi vu ban hanh Théng tuv hwemg dan vé vi tri viéc lam cong
chirc 1anh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mén dung chung; ho trg, phuc vu trong
co quan, to chirc hanh chinh va vi triviéc lam chic danh nghé nghiép chuyén mon
dung chung; ho trg, phuc vu trong don vi sw nghiép cong Iap.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh
1. Théng tv nay hudng dan:

a) VI tri viéc lam cbng chirc Ianh dao, quan ly; nghiép vu chuyé&n mén dung
chung; vi tri viéc 1am ho tro, phuc vu trong co quan, t8 chic hanh chinh;

b) Vi tri viéc lam chic danh nghé nghiép chuyén mén dung chung; vi tri
viéc 1am ho tro, phuc vu trong don vi sw nghiép cong lap.

2. Vi tri viéc lam quy dinh tai Thong tv nay bao gdm: Danh muc vi tri viéc
lam; badn md ta cong viéc va khung nang lwc ddi véi tirng vi tri viéc lam.

Dbiéu 2. B6i twong ap dung

1. Cac co quan, to chirc hanh chinh thudc pham vi quan ly cla B9, co quan
ngang B0, co quan thudc Chinh phu, t6 chirc hanh chinh do Chinh pht, Thu twéng
Chinh phu quyét dinh thanh 1ap, Gy ban nhan dan cép tinh, cdp huyén.

2. Cac don vi su nghiép cong lap dwoc thanh lap theo quy dinh cta phap luét.
Piéu 3. Nguyén tac xac dinh vi tri viéc lam

1. Vi tri viéc lam cbng chirc 1dnh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mén dung



chung va vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh dwoc
xac dinh trén co s& nguyén tic quy dinh tai Diéu 3 Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP
ngay 01 thang 6 nam 2020 cta Chinh phu vé vi tri viéc lam va bién ché cong chic.

2. Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén moén dung chung va vi tri
viéc l1am ho trg, phuc vu trong don vi sy nghiép coéng lap duoc xac dinh trén co
s& nguyén tac quy dinh tai Diéu 3 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10 thang
9 ndm 2020 cla Chinh phu vé vi tri viéc lam va sé lwvgng ngudi lam viéc trong
don vi sv nghiép cong lap va dwgc ap dung tuong tw nhw déi véi cac vi tri viéc
lam nghiép vu chuyén mén ding chung va ho tro, phuc vu trong co quan, t6 chirc
hanh chinh.

3. Vi tri viéc lam duoc diu chinh phi hop véi viéc sap xép t6 chirc bd may,
diéu chinh chirc nang, nhiém vu gilra cac co quan, t0 chirc va cap quan ly theo
quy dinh ctia phap luat chuyén nganh; co quan, to chirc, don vi c6 trach nhiém bo
tri, quan ly va st dung hiéu qua bién ché cong chirc, s6 lvgng ngudi lam viéc
dugc giao theo vi tri viéc lam, bdo ddm thuc hién muc tiéu tinh gidn bién ché theo
quy dinh.

Diéu 4. Danh muc vi triviéc lam trong co quan, to chrc hanh chinh
1. Danh muc vi tri viéc lam c6ng chirc Ianh dao, quan ly quy dinh tai Phu luc I.

2. Danh muc vi tri viéc lam céng chtrc nghiép vu chuyén mén dung chung quy
dinh tai Phu luc I, gom:

a) Thanh tra;
b) Hop tac qudc té;

c) Phap ché (ddi vai vi tri viéc lam phong nglra va giai quyét tranh chap dau
tu qudc té duwoc sir dung chung véi cac vi tri viéc lam céng chic nghiép vu chuyén
nganh, Iinh vuc tu phap);

d) T6 chirc can bo (td chirc bd may va quan Iy ngudn nhan luc), thi dua khen
thuwdng, cai cach hanh chinh;

d) Van phong;
e) K& hoach, tai chinh.

Cac quy dinh vé danh muc vi tri viéc lam tai diém a, diém d khoan 2 Diéu
nay dugc str dung chung véi cac vi tri viéc lam céng chirc nghiép vu chuyén nganh
thudc nganh, Iinh viec thanh tra, ndi vu.

3. Danh muc vi tri viéc 1am ho trg, phuc vu quy dinh tai Phu luc 111
DBiéu 5. Danh muc vi tri viéc lam trong don vi s¥ nghiép cong lap

1. Danh muc vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung
trong cac don vi sw nghiép céng lap quy dinh tai Phu luc IV, goém:

a) Hop tac qudc té;



b) Phap ché;

¢c) TO chirc can b (t6 chirc bd may va quan ly ngudn nhan lyc), thi dua khen
thudng (duoc st dung chung véi vi tri viéc lam céng chirc nghiép vu chuyén nganh
thuéc nganh, Iinh vuc ndi vu);

d) Van phong (trong d6 cé 02 vi tri vé lwu tri dwoc st dung chung véi vi tri
viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh thudc nganh, Iinh vuc noi vu);

d) Ké hoach, tai chinh.

2. Danh muc vi tri viéc 1am ho trg, phuc vu quy dinh tai Phu luc V.

Diéu 6. BA&n mo ta cong viéc va khung nang luc cla vi tri viéc lam

1. Ban md ta céng viéc va khung nang lwc cla vi tri viéc lam cong chirc lanh
dao, quan ly quy dinh tai Phu luc VI.

2. Ban mo t4 cbng viéc va khung nang lwc cla vi tri viéc lam cong chic
nghiép vu chuyén mon dung chung trong co quan, té chirc hanh chinh quy dinh tai
Phu luc VII.

3. Ban mo td cong viéc va khung nang lwc cla vi tri viéc lam danh nghé
nghiép chuyén mon dung chung trong don vi su nghiép cong lap ap dung nhv déi
V@i cac vi tri viéc lam quy dinh tai khoan 2 Biéu nay, bdo dam phu hop véi chirc
nang, nhiém vu cla don vi. Riéng do6i v&i vi tri viéc lam Lwu tri vién hang 11l va
Luwu trir vién hang IV dugc st dung chung v@i vi tri viéc lam vién chic nghiép vu
chuyén nganh lwu trir thudc nganh, Iinh vuc ndi vu.

4. Ban mo ta cdng viéc va khung ndng lwc cta vi tri viéc 1am ho trg, phuc vu
trong co quan, td chirc hanh chinh quy dinh tai Phu luc VUI.

5. Ban mo ta cong viéc va khung nang lwc cta vi tri viéc lam ho tro, phuc vu
trong don vi sy nghiép cong lap quy dinh tai Phu luc 1X.

6. Khung nang luc va cap do cla cac vi tri viéc lam, gom:

a) Nhom nang luc chung;

b) Nhém nang lwc chuyén moén;

¢) Nhdm nang luc quan ly.

Khung cdp d6 cltia tirng nhém nang lwc néu trén dugc quy dinh tai Phu luc X.

Diéu 7. Biéu khoan chuyén tiép

1. BG6i voi cdng chire lanh dao, quan ly va cong chtrc, vién chic dugc bo tri
tai cac vi tri viéc lam ho trg, phuc vu hién dang huéng lvong theo ngach, bac, hang
chirc danh nghé nghiép vién chiic thi ti€p tuc dwoc thuc hién cho dén khi c6 hudng
dan mai vé ché do tien lvong theo quy dinh.

2. BGi voi cong chiic, vién chirc hién dang gilr ngach cdng chirc hodc hang
chirc danh nghé nghiép vién chic cao hon so véi ngach cong chic hoac hang chirc
danh nghé nghiép vién chirc theo yéu cau cla vi tri viéc lam dwgc quy dinh tai
Thong tw nay thi dwoc bao lvu cho dén khi co hudng dan mai vé ché do tién lvong
theo quy dinh.



Diéu 8. Hiéu luc va trach nhiém thi hanh
1. Théng tw nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay 15 thang 02 nam 2023

2. Bo trvdng, Thu truédng co quan ngang bd, Thu trwdng co quan thudc Chinh
phl, nguoi dirng dau to chic do Chinh pha, Tha twéng Chinh phi thanh 1ap ma
khong phai la don vi sk nghiép cong lap, Cha tich Gy ban nhan dan tinh, thanh phd
tric thudc Trung wong, cac co quan, to chirc va ca nhan cé lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Théng tuw nay.

3. Trong qua trinh thuc hién néu c6 viedng méc, dé nghi phan anh vé Bo Noi
vu va B9 quan ly nganh, Iinh vec dé dwoc hwdng dan, giai quyét.

Noi nhan: Bo TRUONG
- Thatuéng Chinh pha;

- Cac Ph6 Thu twéng Chinh phu;

- Cac B9, co quan ngang b9, co quan thudc Chinh pha;

- HDND, UBND céc tinh, thanh phé tryc thudc TW;

- Gy ban Giam sat tai chinh Qudc gia;

- Cuc Kiém tra van ban QPPL (B0 Tu phép);

- S& Noi vu céc tinh, thanh phé trwc thudc TW;

- Cong bao, Website Chinh phu;

- Cong thong tin dién t&r BO NOi vu;

- B6 NG6i vu: BO rwdng, cac Thi truong, cac don vi

thudc va truc thudc Bo;

- Luu: VT, TCBC. Pham Thi Thanh Tra



Phu luc I

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CONG CHUC LANH PAO, QUAN LY

TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH
(Ban hanh kém theo Théong tw s6: 12/2022/TT-BNV
ngay 30 thang 12 nam 2022 cua B¢ truong Bo Ngi vu)

anh, linh
TT Tén vi tri viéc lam clo\,lgVTVL dacvglca
A |Vi tri viéc lam chirc vu lanh dao, quan ly
I [VTVL lanh dao, quéan ly cia By, co quan ngang B¢
1 [Thu trudng va tuong duong
2 |Tong cuc truong va tuong duong
3 |Phé Tong Cuc trudng va tuong duong
4 |Cuc trudng (thudc B9, co quan ngang B9) va twong duong
5 |Pho Cuc truong (thudc B9, co quan ngang Bo) va twong duong
6 |Vutruong (thudc B9, co quan ngang BJ)
7 |Chanh Thanh tra (thugc B9, co quan ngang Bo)
8 |Chéanh Van phong (thudc B9, co quan ngang Bo)
9 Vu truong (thudc Tong cuc va twong duong thude By, co quan ngang
B9)
10 Chéanh Thanh tra (thudc Tong cuc va twong duong thudc Bo, co quan
ngang B0)
11 Chéanh Vin phong (thudc Tong cuc va twong duong thude Bo, co
quan ngang B9J)
12 Cuc truong (thudc Téng cuc va tuong duong thudc B9, co quan
ngang BJ)
13 [Phé Vu truong (thudc B9, co quan ngang Bo)
14 [Ph6 Chanh Thanh tra (thuoc B9, co quan ngang Bg)
15 |Pho6 Chanh Van phong (thudc B9, co quan ngang BJ)
16 Phé Vu trudng (thude Tong cuc va trong dwong thude Bo, co quan
ngang B9)
17 [Phé Chanh Thanh tra (thugc Téng cuc va tuong dwong thudc BY, co
quan ngang BJ)
18 Phé Chanh Vian phong (thudc Tong cuc va twong duong thudc B, co
quan ngang B9J)
19 Phé Cuc trudng (thudc Tong cuc va twong duong thudc B, co quan

ngang Bo)




A e A s Nganh, linh vue

TT Tén vi tri viéc lam ¢6 VIVL dic thi
20 |Chi Cyc trudng (thudc Cuc thudc Bo, co quan ngang BJ)
21 Chi Cuc trudng (thude Cuc thude Téng cuc va tuong duong thude

B9, co quan ngang B0)
22 |Ph¢ Chi Cuyc truéng (thude Cuc thude Bg, co quan ngang BJ)
93 Pho Chi cuc truong (thude Cuc thude Téng cuc va tuong duong thudc

B9, co quan ngang BJ)
24 [Chanh Van phong (thudc Cuc thugc B, co quan ngang Bo)
o5 Chanh Van phong (thugc Cuc thudc Téng cuc va tuong duong thudc

B9, co quan ngang BJ)
26 [Ph6 Chanh Van phong (thugc Cuc thudgc B9, co quan ngang Bo)
7 Phé Chéanh Vin phong (thudc Cuc thude Tong cuc va twong duong

thudc Bo, co quan ngang Bo)
28 Trudng phong va tuong duong (thude Vuy, Van phong, Thanh tra, Cuc

thudc Bg, co quan ngang B0)
29 Truong phong va tuong duong (thudc Chi cuc va tuong duong thude

Cuc thudce B9, co quan ngang BJ)
30 Trudng phong va tuong duong (thudc Van phong, Thanh tra, Cuc

thuoc Tong cuc va twong duong thudc B, co quan ngang Bo)
31 Trudng phong va tuong duwong (thudc Chi cuc thude Cuc thude Tong

cuc va tuong duong thudc B9, co quan ngang Bo)
39 Pho Trudng phong va tuong duong (thudc Vu, Van phong, Thanh tra,

Cuc thudce B9, co quan ngang B9)
33 Pho Trudng phong va tuong duong (thudc Chi cuc va tuong duong

thudc Cuc thudc Bo, co quan ngang BJ)
34 Phé Truong phong va tuong duong (thudc Véan phong, Thanh tra,

Cuc thudc Tong cuc va trong duong thudc Bo, co quan ngang Bo)
35 Pho Trudng phong va tuong duong (thudc Chi cuc thudc Cuc thudc

Téng cuc va twong duong thude Bo, co quan ngang Bo)

VTVL lanh dao, quén ly diac thu thu¢c nganh, linh vuc
Linh vyc tham muu, quan

36 |T6 truong T tu van kinh té cia Thi tudng Iy tong hop chuyén nganh

veé kinh té




A e A s Nganh, linh vue
TT Tén vi tri viéc lam ¢6 VIVL dic thi
Linh vuc tham muu, quan
37 |Pho Trudng ban Ban Chi dao D6i méi va Phat trién doanh nghiép ly tong hop chuyén nganh
vé doanh nghiép
Linh vuc tham muu, quan
: s 1y tong hop chuyén nganh
Tong Thu ky Hoi dong Qudc gia vé Phat trién bén vitng va nang cao yA Ong 013 © ljyenNngan‘
38 . ve€ phat trién bén viing va
nang luc canh tranh A <
nang cao nang luc canh
tranh
Linh vuc tham muu, quan
39 |Uy vién Thu ky Hoi dong qudc gia Giao duc va phat trién nhan lyc |1y tong hop chuyén nganh
vé gido duc
Linh vuc tham muu, quan
40 |Tong Thu ky Hoi ddng Chinh sach khoa hoc cong nghé quéc gia Iy tong hop chuyén nganh
vé khoa hoc va cong nghé
41 |Pai st dic ménh toan quyén Linh vuc ngoai giao
42 |Paistr Linh vuc ngoai giao
43 |Téng Lanh su Linh vuc ngoai giao
44 |Giam dbc S¢ giao dich Linh vuc NHNN
45 |Phé Giam dbc So giao dich Linh vuc NHNN
. , . . . |Linh iao tho a
46 [Pho Chu tich chuyén trach cua Uy ban An toan giao thong Quoc gia tgllin vure glao thong van
. ‘ . .y Linh iao tho a
47 |Giam doc Cang vu (hang khong, hang hai, duong thily ndi dia) tgllin vure glao thong van
. : . o Linh iao tho a
48 [Pho Gidm doc Cang vu (hang khong, hang hai, duong thiy ndi dia) télin vure glao thong van
o . . .. . |Linh iao thod a
49 [Trudng Dai dién Cang vu (hang khong, hang hai, duong thuy ndi dia) télin vure glao thong van
50 Pho Trudng Pai dién Cang vu (hang khong, hang hai, duong thiy ndi |Linh vuc giao thong van
dia) tai
51 Trudng phong tai Cang vu (hang khong, hang hai, duong thiuy ndi Linh vuc giao thong van
dia) tai
59 Pho Trudng phong tai Cang vu (hang khong, hang hai, duong thuy  |Linh vuc giao thong van
ndi dia) tai
53 bai truong dd1 Thanh tra - An toan (thude Cuc thude Bg; thudc Cuc |Linh vuc giao thong van
thudc Téng cuc; thudc Chi cuc thudc Cuc thudc Bo) tai
54 Pho Doi trudng doi Thanh tra - An toan (thugc Cuc thudc Bo; thudc |Linh vuc giao thong van

Cuc thuoc Téng cuc; thuoc Chi cuc thudc Cuc thude Bo)

tai

55

Giam ddc Chi nhanh

Linh vuc NHNN




TT Tén vi tri viéc lam clo\’lg\?’i‘lil;lilggcvtlflcﬁ
56 |Pho Giam dbc Chi nhanh Linh viuc NHNN
57 |Truéng phong va tuong duong thudc Chi nhanh Linh vuc NHNN
58 |Pho Trudng phong va tuong duong thudc Chi nhanh Linh vuc NHNN
59 |Trudng ban Tiép cong dan (thudc Thanh tra Chinh phu) Linh vyc thanh tra
60 |Pho Trudng ban Tiép cong dan (thudc Thanh tra Chinh phir) Linh vyc thanh tra
Il [VTVL lanh dao, quén ly ctia co' quan thu¢c Chinh phu
1 [Thu truéng co quan thuoc Chinh phu
2  |Ph6 Thu truéng co quan thugc Chinh phu
3 |Chéanh Van phong
4 |Trudng ban
5 |Vutruéng
6 [Pho Chanh Van phong
7 |Pho Trudng ban
8 |Pho Vu truéng
9  [Trudng phong va tuong duong (thudc Van phong, Ban)

10 [Phoé Trudng phong va tuong duong (thudc Van phong, Ban)

11 |VTVL lanh dao, quan Iy ciia Uy ban Giam sat tai chinh Qudc gia
1 |Chutich
2  |Pho Chu tich
3 |Chanh Van phong
4 |Trudng ban
5 |Pho6 Chénh Van phong
6 [Pho Trudng ban
7 |Trudng phong va tuong duong (thuéc Van phong)

8 |Pho Trudng phong va twong duong (thugc Van phong)

IV |VTVL lanh dao, quén 1y ¢ cip tinh
1 |Chéanh Vin phong Poan PBQH va HDND cap tinh
2 |Chanh Vin phong UBND cép tinh




A e A s Nganh, linh vue
TT Tén vi tri viéc lam ¢6 VIVL dic thi
3 |Chéanh Thanh tra cip tinh
4 |Giam d6c S6 va tuong dwong
Truéng ban Ban Quan Iy (BQL Khu Kinh té; BQL Khu ché xuit va
5 |cong nghiép thanh phd va khu cong nghé cao thanh phd; BQL cac
khu ché xuét va cong nghiép; BQL Khu cong nghé cao)
6 |[Pho Chanh Vin phong Poan PBQH va HDND cap tinh
7  |Pho Chanh Vin phong UBND cap tinh
8 |Ph6 Chanh Thanh tra cp tinh
9 |Ph6 Giam ddc S6 va tuong duong
Pho Truong ban Ban Quan 1y (BQL Khu Kinh té; BQL Khu ché xuit
10 |va cong nghiép thanh phé va khu cong nghé cao thanh phd; BQL cac
khu ché xuét va cong nghiép; BQL Khu cong nghé cao)
11 [Chi cyc trudng va tuong duong thude So
13 [Pho Chi cuc trudng va twong duong thudc So
15 Chanh Vian phong (thuéc BQL; Thanh tra tinh, thanh phd; S¢ va
tuong duong)
16 Truong phong (thuoc BQL; Thanh tra tinh, thanh pho; S& va tuong
duong)
Trudng dai dién va twong duong (thuéc BQL Khu Kinh té; BQL Khu
17  |ché xuat va cong nghiép thanh phd va khu cong nghé cao thanh phd;
BQL cac khu ché xuat va cong nghiép; BQL Khu cong nghé cao)
18 Pho6 Chénh Van phong (thudc BQL; Thanh tra tinh, thanh phé; Sé va
tuong duong)
19 Ph6 Trudng phong (thudc BQL; Thanh tra tinh, thanh phd; So va
tuong duong)
Pho Truong dai dign va tuong duong (thudc BQL Khu Kinh té; BQL
20 Khu ché xuat va cong nghiép thanh phd va khu cong nghé cao thanh
phd; BQL céac khu ché xuat va cong nghiép; BQL Khu cong nghé
cao)
21 |Truéng phong va twong duong (thudc Chi cuc, Ban thudc S¢)
22 |Ph6 Trudng phong va tuwong duong (thudc Chi cuc, Ban thudc S¢)
23 |Doi truong (thude Chi cuc thudc Sé)
24 |Ph6 Doi truong (thude Chi cuc thudc Sé)
25 |Hat trudng (thudc Chi cuc thudgc So)
26 |Ph¢ Hat trudng (thudc Chi cuc thudc So)




TT

Tén vi tri viéc 1am

Nganh, lIinh vuc
¢6 VTVL dic thu

Vi tri viéc l1am 1anh dao, quan ly dic thu thugc nganh, linh vuc

27

Tram trudng va tuong duong (thudc Chi cuc thudc Cuc thude Bo
hozc Chi cuc thudc S¢ Nong nghiép va Phat trién nong thon)

Linh vuc ndng nghiép va
phat trién nong thon

28

Pho Tram trudong va twong duong (thudc Chi cuc thudc Cuc thudoc B
hodc Chi cyc thudc S& Nong nghiép va Phat trién nong thon)

Linh vyc nong nghi¢p va
phat trién néng thon

29

Doi trudng doi nghiép vu (thude thanh tra S¢ Giao thong van tai)

Linh vyc giao thong van
tai

w
o

Pho Doi trudng doi nghi€p vu (thude thanh tra S¢ Giao thong van tai)

Linh vyc giao thong van
tai

VTVL linh dao, quan ly é cap huyén

Chanh Vin phong HDND va UBND cap huyén

Chénh Thanh tra cip huyén

Trudng phong va tuong duong

Ph6 Chanh Vin phong HDND va UBND cap huyén

Ph6 Chanh Thanh tra cip huyén

Pho Trudng phong va tuong duong

Vi tri viéc lam chire danh trg ly, thu ky

Tro 1y Tha tuéng Chinh phu

Tro Iy Pho Thu twdéng Chinh pha (Uy vién Bo Chinh tri

Thu ky Thu tuédng Chinh phu

Thu ky Pho Thu tuéng Chinh pha

ol |lw|N|IRPlWDlola|lsr|lwd]rF]|<LZ

Thu ky Bo truéng




Phu luc II

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU
CHUYEN MON DUNG CHUNG TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH

(Ban hanh kém theo Théng tw sé6: 12/2022/TT-BNV

ngay 30 thang 12 nam 2022 ciua Bé trucng Bo Ngi vu)

Cip . .
T 1 h a a Lo
STT Tén vi tri viéc lam wong ung ngach | . | Cap | Cap Ghi cha
: : cong chirce tinh | huyén
wong
Puogc st dung chung vai
I |Linh vyc thanh tra cac VTVL nghiép vu
chuyén nganh thanh tra
Il |Linh vire hop tic quéc té
1 |Chuyén vién cao cép vé hop tac qudc té Chuyén vién cao cip X
2 |Chuyén vién chinh vé hop tac qudc té Chuyén vién chinh X X
3 [Chuyén vién vé hop tac qudc té Chuyén vién X X X
111 |Linh vic phap ché
1 |Chuyén vién cao cip vé phap ché Chuyén vién cao cip X
2 |Chuyén vién chinh vé phap ché Chuyén vién chinh X X
3 [Chuyén vién vé phéap ché Chuyén vién X X X
qauy p dau tw qu Puoc st dung chung voi
ic VTVL nghié
5 Chu?/en vién cinnhxve phonAg n%ua va giai Chuyén vién chinh % X cacA ‘ ng: iép vu
quyét tranh chap dau tu quoc te chuyén nganh linh vuc tu
N . . phap
6 Chuyén }/1enkve phonA'g n%ua va giai quyet Chuyén vién X X
tranh chap dau tu quoc té
Puoc st dung chung voi
v Linh vue to chire can b, thi dua khen cac VTVL nghiép vu
thwdng, cai cach hanh chinh chuyén nganh linh vuc
noi vu
V [Linh vuc van phong
1 |Chuyén vién chinh vé tong hop Chuyén vién chinh X X
2 |Chuyén vién vé& tong hop Chuyén vién X X X
3 |Chuyén vién chinh vé hanh chinh - vin phong [Chuyén vién chinh X X
4 |Chuyén vién vé hanh chinh - vin phong Chuyén vién X X X
5 |Cén su v& hanh chinh - vin phong Cén su X X X
6 [Chuyén vién chinh vé truyén thong Chuyén vién chinh X X
7 |Chuyén vién vé truyén thong Chuyén vién X X
8 [Chuyén vién chinh vé quan tri cong s& Chuyén vién chinh X X
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Ca % %
sTT Tén v e vie on Toong mg ngach | ey | Cip | Clb | G
wong

9 [Chuyén vién vé quan trj cong s& Chuyén vién X X X
10 ([Van thu vién chinh Van thu vién chinh X X

11 [Vén thu vién Van thu vién X X X
12 |Vin thu vién trung cap Vin thu vién trung cip| X X X
13 [Chuyén vién chinh vé luu trit Chuyén vién chinh X X

14 [Chuyén vién vé luu trix Chuyén vién X X X
15 |Céan sy vé luu trit Can sy X X X
VI |Linh vye ké hoach, tai chinh

1 |Chuyén vién cao cép vé ké hoach dau tu Chuyén vién cao cip X

2 |Chuyén vién chinh vé ké hoach dau tu Chuyén vién chinh X X

3 |Chuyén vién vé ké hoach dau tu Chuyén vién X X X
4  |Chuyén vién cao cip vé théng ké Chuyén vién cao cip X

5 |Chuyén vién chinh vé thong ké Chuyén vién chinh X X

6 [Chuyén vién vé thong ké Chuyén vién X X X
7 |Chuyén vién cao cip vé tai chinh Chuyén vién cao cip X

8 [Chuyén vién chinh vé tai chinh Chuyén vién chinh X X

9 [Chuyén vién vé tai chinh Chuyén vién X X X
10 [Ké toan truong (hodc phu trach Ké toan) X X X
11 [K& toan vién chinh Ké toan vién chinh X X

12 |Ké toan vién K¢ toan vién X X X
13 |Ké toan vién trung cap K& toan vién trung cép| X X X
14 |Chuyén vién Thu quy Chuyén vién X X X
15 |[Can su Thu quy Can su X X X
16 |Nhéan vién Thu quy Nhén vién X X X




Phuy lyc ITI

DANH MUC VI TRi VIEC LAM THUQC NHOM HO TRQ, PHUC VU

TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH

(Ban hanh kém theo Thong tu sé: 12/2022/TT-BNV

ngay 30 thang 12 nam 2022 cia B¢ triecong B Noi vy)

cirums| civ | <o i o e
1 Nhan vién ky thuat X X X
2 Nhan vién Y té co quan X X X
3 Nhan vién Phuc vu X X X
4 |Nhan vién L€ tan X X X
5 Nhan vién Bao vé X X X
6 Nhén vién Lai xe X X X
VTVL thudc nhém hd tr, phuc vu dic thi theo
nganh, linh vue
7 Nhan vién y té tau kiém ngu X Linh vic ndng nghiép va phit trién néng thon
8 Nhén vién cép dudng tau kiém ngu X Linh vire ndng nghiép va phat trién néng thon
9 Thuy thu X Linh vic ndng nghiép va phit trién néng thon
10 Tho may X ;ii;l:t\}flgcr:l ;irﬁlrgl ?agihiép va phat trién ndng thén;
11 Thuyén truong X Linh vuc giao thong van tai
12 Thuyén pho6 X Linh vyc giao thong van tai
13 May truong X Linh vuc giao thong van tai
14 May pho X Linh vyc giao thong van tai
15 Pai pho X Linh vuc giao thong van tai
16 S§ quan boong X Linh vyc giao thong van tai
17 S¥ quan may X Linh vuc giao thong van tai
18 Nguoi lai phuong tién X Linh vyc giao thong van tai
19 [May hai X Linh vuc giao thong vén tai
20 Nhan vién lai tau X Linh vuc tai chinh/GTVT
21 Nhan vién bao vé€ Kho bac Nha nudc X Linh vyec tai chinh
29 Nhén vién l4i xe chuyén dung ché tién Kho bac Nha X Linh vire tai chinh

nudc




Phu luc IV

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN MON
DUNG CHUNG TRONG DPON VI SUNGHIEP CONG LAP

(Ban hanh kéem theo Thong tw so: 12/2022/TT-BNV
ngay 30 thang 12 nam 2022 cua Bo truwong Bo Noi vu)

STT

Tén vi tri viéc lam

Twong ng ngach
cong chirc

Ghi chu

Linh vuc hop tic quoc té

1 |Chuyén vién chinh vé hop tac qudc té Chuyén vién chinh
2 |Chuyén vién vé hop tac qudc té Chuyén vién
Il |Linh vuc phéap ché
1 |Chuyén vién chinh vé phap ché Chuyén vién chinh
2 |Chuyén vién vé phap ché Chuyén vién
Puogc str dung chung véi cac

i Linh vyc t6 chirc can b, thi dua khen VTVL cong chirc nghi¢p vu

thudong chuyén nganh thudc nganh,

linh vyc ndi vu
IV |Linh vuc van phong
1 |Chuyén vién chinh vé tong hop Chuyén vién chinh
2 |Chuyén vién vé tong hop Chuyén vién
3 |Chuyén vién chinh vé hanh chinh - vin phong | Chuyén vién chinh
4 |Chuyén vién vé hanh chinh - vin phong Chuyén vién
5 [Can sy vé hanh chinh - van phong Cén sy
6 |Chuyén vién chinh vé truyén thong Chuyén vién chinh
7 |Chuyén vién vé truyén théng Chuyén vién
8 |Chuyén vién chinh vé quan tri cong so Chuyén vién chinh
9 |Chuyén vién vé quan trj cong s& Chuyén vién
10 [Van thu vién Vian thu vién
. ‘ an thu vié

11 |Van thu vién trung cap Van thu vien

trung cép




Twong ng ngach

STT Tén vi tri viéc lam N R Ghi chu
: j cong chirc
12 |Luu tr vién hang III Hang 111 .
tru i vieh feng e Puoc st dung chung voi
VTVL vién chtic nghiép vu
chuyén nganh Iuu trit thudc

13 [Luu trit vién hang IV Hang IV nganh, linh vyc ndi vu
V |Linh vue ké hoach, tai chinh
1 |Chuyén vién chinh vé ké hoach dau tur Chuyén vién chinh
2 |Chuyén vién vé ké hoach dau tu Chuyén vién
3 [Chuyén vién chinh vé thong ké Chuyén vién chinh
4 |Chuyén vién vé thong ké Chuyén vién
5 |Chuyén vién chinh vé tai chinh Chuyén vién chinh
6 |Chuyén vién vé tai chinh Chuyén vién
7 |Ké toan truong (hodc phu trach Ké todn)
8 |Ké toan vién chinh K& toan vién chinh
9 |Ké toan vién Ké toan vién

. . . K& to3 ié
10 |Keé toan vién trung cap © toan \Zlen

trung cap

11 |Chuyén vién Thu quy Chuyén vién
12 |Cén sy Thu quy Can su
13 [Nhéan vién Thu quy Nhan vién




Phu luc V

DANH MUC VI TRi VIEC LAM HO TR@Q, PHUC VU
TRONG CAC PON VI SU NGHIEP CONG LAP

(Ban hanh kém theo Thong tw so: 12/2022/TT-BNV
ngay 30 thang 12 nam 2022 cua B¢ truong Bo Noi vu)

Nganh, linh vuc

STT Tén vi tri viéc lam ¢6 VIVL die thi Ghi cha
1 |Nhéan vién ky thuat
2 |Nhan vién Y té co quan
3 |Nhan vién Phuc vu
4 |Nhan vién L& tan
5 |[Nhan vién Bao vé
6 |Nhan vién Lai xe
VTVL thudc nhém hd trg, phuc vu dic thu
theo nganh, linh vuc
7 |Nhén vién nu an Linh vyuc gido duc va dao tao
8 |Y té hoc duong Linh vyuc gido duc va dao tao
9 |Nhén vién lai tau Linh vyc tai nguyén va méi truong
10 |Holy Linh vuc y té
11 |Y cong Linh vye y té
12 [Thu ky y khoa Linh vuc y té
13 |Thuyén truong Linh vuc GTVT
14 |Pai pho Linh vuc GTVT
15 |Pho hai Linh vec GTVT
16 |Pho ba Linh vuc GTVT
17 |Thuy thu truong Linh vuc GTVT
18 [Thuy thu Linh vuc GTVT
19 |May trudng Linh vec GTVT
20 |May hai Linh vyc GTVT
21 |Méy ba Linh vuc GTVT
22 |May tu Linh vyc GTVT
23 |Tho may chinh Linh vec GTVT
24 |Tho may Linh vygc GTVT
25 |Tho k¥ thuat dién Linh vuc GTVT
26 |Bép truong Linh vyc GTVT
27 |Cép dudng Linh vuc GTVT




Phu luc VI
(Ban hanh kem theo Thong tw 12/2022/TT-BNV
ngay 30/12/2022 ciua B truong Bo Noi vu)

TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUC: ....

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Thiwr trwéng va twong duwong

Ngay bat dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: Theo dija chi co quan

Quy trinh cdng viéc lién quan: (bd sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thir truéng va twong duong (sau ddy goi chung 1a Thir truéng) 1a chic danh lanh dao, quan Iy cap
B6 va 1a cap pho ciia BO truong, Thu trudng co quan ngang Bo (sau ddy goi chung 1a B trudng),
gitp B trudng lanh dao, chi dao, quan ly va td chirc thuc hién mot hodc mot sd nganh, linh vuec,
chuyén nganh cong tac theo phan cong cia B trudong; chiu trach nhiém trudec B truong va trude
phap luat vé chirc trach, nhiém vu dugc phén cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Méng
cong viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia lanh
dao, chi dao, quan
ly, diéu hanh mot
sd nganh, linh
vuc, chuyén
nganh cong tac
theo phan céng
cua B truéng

1. Gilp Bo truong quan 1y, didu hanh
mot sé mang cong viéc cua B, co
quan ngang BO.

2. Tham gia xu ly cac cong viéc dot
Xuat (trong pham vi duoc giao) va
bdo cdo xin y kién chi dao cua Bo
truong dbi voi nhing viéc vuot qua
pham vi chtrc trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gi4 tinh
hinh thyc hién cong viéc cia B9, co
quan ngang BQ§; danh gi4d viéc hoan
thanh nhiém vu ddi voi cac don vi va
ngudi ding dau cac don vi thude va
truc thude B dugce giao phu trach.

4. Piéu hanh co quan khi dugc Bo
truong iy quyeén.

1. Ndm bat dugc tinh hinh
hoat dong chung cua B9, co
quan ngang Bo; nam bat day
du cac thong tin vé cong viée
thudc mang coéng viéc dugc
giao phu tréach.

2. Cong viéc dot xuat duge xur
ly kip thoi, chinh xac va dat
hiéu qua.

3. Cac cong viéc, nhiém vu
quan ly duoc giao, hoan thanh
dung quy dinh, diing tién do.
4. Hoan thanh chirc trach,
nhiém vu cua B trudng trong
thoi gian duoc iy quyén

2.2

Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi dao

(Theo phan cong cu thé)

(Theo yéu cau cu thé )

2.3

Thuc hién ché do
hdi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bio cio
tinh hinh hoat dong theo mang cong

1. Bo truong dugc cung cap
thong tin kip thoi.
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viéc dugc giao véi BO trudong (theo
phén cong va theo quy dinh).

2. Tham gia cac cudc hop, hoi nghi
vé cong tac c6 lién quan theo phan

2. Cac cudc hop, hdi nghi dat
duoc muc tiéu, két qua theo
dung yéu cau cia Bo trudng.

3. Tiép nhan, cung cép thong

cong cua Bo trudng. tin theo quy dinh.
3. Tham dy cac cudc hop lién quan
dén cong tac ciia B9, co quan ngang
Bo theo linh vuc dugc giao phu

trach.
2.4 | Xay dung va td chuc thuc hién ké hoach cong tac nam, | 1. Ké hoach duoc xdy dung
quy, thang, tudn cta bd phan dugc phin coéng phu trach theo dung ndi dung ké hoach
cua B9, co quan ngang Bo
2. Ké hoach duoc thyc hién
theo dung tién do.
2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khéc do Bo truong giao.

3- Cac méi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc
tiép va kiém duyét Quan Iy trye tiép Cic don vi phdi hop chinh
két qua béi
Bo truong. - Cac don vi thugc va tryc thude | Cac vy, don vi li€n quan tryc tiép
(theo phan cong). dén cong viéc va chuyén mon
- Thu trudng céc don vi . nghiép vu dugc giao.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

- Cac B9, ban, nganh Trung uong. (Cu thé theo chuc ning cua co quan va

nhiém vy Bo truong giao).

- Uy ban nhan dén cac tinh, thanh pho truc thudc | (Cu thé theo chirc ning cta Co quan va
Trung vong. nhiém vu B0 trudng giao).

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
Pugc quyén quyét dinh cic vin dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cdng ciia Bo
truong.

3 | DBuogc thay mat B truong ky cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh.

4 | Trao ddi thong tin, nghi¢p vu chuyén mon véi B9, ban, nganh & Trung wong va Uy ban
nhan dan céc tinh, thanh pho truc thugc Trung wong.

5 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia B, co quan ngang Bo trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

6 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac cia co

quan.
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Il | Thim quyén trong cong tic quan ly can bg, cong chirc, vién chirc

1 | Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho Thii truong cac don vi duoc phan cong phu trach.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

- C6 trinh d6 chuyén modn, nghi¢p vu phu hop véi nganh, linh
vuc cOng tac

- C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hoic cir nhan
chinh tri hodc c6 gidy xac nhén tuong dwong trinh d¢ cao cap ly
luan chinh trj ciia co quan c6 tham quyén

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d¢ quan 1y nha nuéc d6i voi cong chue ngach chuyén
Vién cao cap va tuong duong

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cp Thir trudng va
twong duong (sau khi dugc bo nhiém)

- Co6 trinh d9 tin hoc, ngoai ngit phu hop theo yéu cau cua B9,
nganh noi cong chirc cOng tac

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

- Pa dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & mot trong cac
chtrc vu lanh dao, quan 1y cap Tong cuc trudng va tuong duong,
Phé Téng cuc trudéng va tuong duong thude Bo, Vu trudng va
tuong duong thudc Bo hoidc Phd Chu tich Hoi dong nhan dén,
Ph6 Chu tich Uy ban nhan dén tinh va twong dwong

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cla co quan.

- Tinh thﬁp trach nhiém cao v&i cong viéc voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Diém tinh, cén than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bo

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing cha truong, giai phap giai quyét
cac van d¢ thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu cla co quan.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vyc chuyén mon cua co quan.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia co quan trong hé thng chinh trj
va dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

NhOm ning lwe

Niing luc cu thé Cap do

Nhom nang luc chung

- Pao dtrc va ban linh 4-5

- T chirc thuc hién cong viéc 4-5
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- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép tng xtr 4-5
- Quan hé phéi hop 4-5
- Sir dung cong nghé thong tin Phut hop theo yéu cau

- St dung ngoai ngit

cua B9, nganh noi cong
chirc cong tac

Nhom nang lyc
chuyén mén

- Tham muu xay dyng van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- ThAm dinh van ban

- To chirc thuc hién van ban

Theo yéu cau nang luc
cua vi tri viéc lam
nghi¢p vu cao nhat

Nhom néng luc
quan ly

- Tu duy chién lugc 4-5
- Quén ly sy thay doi 45
-Ra quyét dinh 4-5
- Quan 1y ngudn lyc 45
- Phét trién nhén vién 4-5

Phé duyét ciia lanh dao




TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUTC: ....

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Tong cuc trwdng va twong dwong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viée lién quan: (bd sung tén tai lidu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Téng cuc trudng va tuong duwong (sau ddy goi chung la Tong cuc truong) 1a ngudi dimg dau Tong
cuc, ¢6 trach nhiém gitp BY truong quan ly nha nude va t6 chirc thuc hién viéc hoach dinh chinh
sach, thuc hién quan 1y nha nude va to chire thuc thi phap luét d6i voi nganh, linh vire, chuyén nganh
trong pham vi ca nudc theo phan cong, phéan cap, uy quyén cua By trudng; chiu trach nhiém trude Bo
truong va trudc phéap ludt vé toan bo hoat dong ciia Tong cuc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu trong Tong
cuc.

1. Cha tri xay dung ndi dung,
ké hoach cong tac niam, quy,
thang ctia Tong cuc theo quy
dinh cua Bo.

2. Phan cong nhiém vu cho
cac Pho Tong cuc truong.

3. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ndi dung
chuong trinh, ké hoach cong
tdc ndm, 6 thang, quy, thang
ctia Tong cuc.

1. Ké hoach cong tac cua Tong cuc duoc
t6 chac phi hop Vvéi chuong trinh ké
hoach cdng tac cua B va nhiém vu dugc
Lanh dao B¢ giao; dugc ban hanh trudc
dau nam, quy, thang.

2. Cac don vi chuyén mén khong chong
chéo hoac bo s6t nhiém vuy; mot nhiém
vu chi do 1 don vi chiu trach nhiém
chinh.

3. Phan cong cong viéc cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong bang; khong bo sot cong
viéc cua Téng cuc; mot cong viéc chi do
mot nguoi chiu trach nhi¢ém chinh.

4. Chuong trinh, ké hoach cong tac cua
cac don vi truc thuoc phu hop véi chuong
trinh, ké hoach cong tac cua Tong cuc,
dugc phé duyét va ban hanh truéc dau
nam, dau quy, dau thang.

5. Ké hoach cdng tac cua tirng cong chic
duoc phé duyét thuc hién va du co sé dé
xem xét danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua céng chac.

2.2

Chu tri to chuc
thuc hién nhiém
vy, cong vi¢c cua
Téng cuc.

1. Kiém tra, dén doc, diéu
phdi cong chic thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac.

2. Theo doi, danh giad viéc

1. Hoat dong cua Tong cuc thong sudt;
cdng viéc chung caa Tong cuc duoc thyuc
hién theo ding quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién do, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Banh gia kip thoi, phat hién nguyén
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thuc hién ké hoach cong tac
cua tung cong chirc.

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cac vy, don vi trong Bo va
cac co quan lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach
cong tac ctia Tong cuc.

4. Xt ly cac cong vi¢c dot
xuit (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao
cta Lanh dao B véi nhiing
viéc vuot qua pham vi chirc
trach.

nhan anh huéng dén thuc hién ké hoach
va c6 giai phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a co s cho dao
tao, bdi dudng, danh gia cong chirc, khen
thuong, ky luat...

3. Cong viéc cua Tong cuc hoan thanh
theo tién d6 chwong trinh, ké hoach dé
ra.

4. Xt 1y chinh xéc, ding thim quyén;
bao céo kip thoi.

2.3

Quan ly cong chuc.

1. Binh ky phan cong bo tri
lai cong viéc trong vi tri viéc
lam d6i voi cong chic trong
Téng cuc.

2. Chiju trach nhiém hd tro,
theo ddi va danh gid cong
chtre theo phan cap.

3. Theo déi dién bién nhan
su, nhu cidu nhin sy cua
Téng cuc; nghién ciu, tim
hiéu va dy kién nhan su thay
thé, bé nhiém, bd nhiém
lai...; bao cao Lanh dao Bo
dé xin y kién.

4. T6 chirc thuc hién cac quy
dinh, quy ché 1am viéc, ché
d0 chinh sach, bao mat, dao
dirc cong vu; xay dung moi
truong lam viéc van hoa va
dat hiéu qua cao.

1. B6 tri, bd tri lai cong viéc theo dung
quy dinh, quy ché cta co quan, dam bao
cong khai, cong bang.

2. Cong chirc duge hd tro kip thoi; danh
gid nhan xét cong churc khach quan, cong
tAm va chinh xac; phat hién tiém nang phat
trién cua cong chuc.

3. Bé xuét tuyén chon, bd nhiém, mién
nhiém, dao tao bdi dudng... cong chic
dap ung yéu cau cong viéc caa Tong
cuc.

4. Phat hién duogc cac vi pham; c6 bién
phap udn nan xu 1y kip thoi; bao cao,
hodc dé xuét véi cap trén dbi v0i nhiing
truong hop vuot qua tham quyén xir 1y.
Céc cong chirc yén tadm cong tac, dugc
khich I¢ sang tao va tich cuc.

2.4

Quan 1y hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu hanh moi
hoat dong cta Téng cuc.

2. Xt ly va quan 1y van ban
dén.

3. Ky trinh Lanh dao Bo vé
cac van ban do Téng cuc du
thao.

4. Thira uy quyén hodc thira
1énh ky cac van ban theo quy
ché lam viéc ctia Bo.

5. Pinh ky (hodc dot xuét)
bdo cao tinh hinh hoat dong
ciia Tong cuc voi Lanh dao
B6 va Lanh dao Bo phu
trach.

6. Chi dao xay dung bao cao
va tong két cong tac nim, 6
thang, quy, thang, tuan theo

1. Quy ché lam viéc, quy ché phéi hop
VGi Cap Uty va cac to chic chinh tri - xa
hoi duoc ban hanh, trién khai.

Nim bit day du cac théng tin vé cong
viéc cua Tong cuc dang va s& trién khai
thyc hién, kip thoi co bién phép quan ly;
tap thé doan két; Tong cuc hoan thanh
nhiém vu, cdng viéc theo ké hoach va
cac cong viéc dot xuit dugc Lanh dao
Bo giao theo dung yéu cau tién do, chat
luong.

2. Van ban dugc xu ly kip thoi, chinh
xac va quan ly theo quy dinh.

3. Cac du thao van ban trinh lanh dao
Ban dugc chuan bi theo dung quy trinh
nghi€p vy, quy trinh ban hanh van ban,
dung tién d6 va dugc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé ndi dung vin ban.




quy dinh.

7. Pai dién cho Téng cuc vé
mdi quan hé cong tic; ban
giao cong viéc cho mot cip
pho phu trach khi ving mat
theo quy ché lam viéc.

4. Cé4c van ban dugc ky ban hanh dung
quy ché, quy dinh cua Ban; chiu trach
nhiém vé noi dung va thuc hién dung
quy trinh.

5. Lanh dao Bo phu trach duoc cung cp
thong tin kip thoi.

6. Bao cdo duoc cap nhat thong tin, sb liéu
chinh xac, dang thoi han, phan anh dang
ket qua thye hién nhiém vu, cong viée; de
xuit dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao Bo giai quyét.

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém diéu
hanh dép tng yéu ciu cong viéc cua
Téng cuc theo quy dinh.

2.5

Quan 1y tai chinh,
tai san.

1. Chiu trach nhiém vé cong
tac t6 chirc quan 1y tai san
ctia Tong cuc theo uy quyén
va quy dinh.

2. Chiu trach nhiém vé cong
tdc quan ly tai chinh cua
Téng cuc theo Uy quyén,
theo quy dinh.

1. Tai san dugc quan 1y theo quy ché, quy
dinh.

2. Tai chinh dugc quan ly, st dung ding
quy dinh ctia Pang va phép luét.

2.6

Chu tri hodc tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi.

1. Tham dy hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
lam viéc cua B0, Téng cuc.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cua Téng cuc.
3. Tham du cac cudc hop,
hoi nghi theo phan cong cta
lanh dao Bo.

1. Tiép thu va phd bién, quan triét cho
cong chuc; v kién chi dao, quyét dinh cua
cép trén duoc td chie thue hién kip thoi.
2. Cong viéc dugc trién khai va thong tin
duoc trao ddi kip thoi, ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cdp thong tin theo
ding quy dinh; kip thoi bdo cdo ndi dung
két qua cudc hop cho cp c6 tham quyén.

2.7

Thuc hién cac y kién chi dao khac ctua Lanh dao Bo va theo quy ché 1am viéc.

2.8

bam nhiém coéng viéc cia 1 vi tri viéc lam
nghi¢p vu twong ung ngach cong chirc cao nhat

trong to churec.

bép tng dugc cac yéu cau trong Ban mo
ta vi tri viéc lam.

3- Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puogc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan ly trye tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

- B0 truong.
- Thur trudng phu trach.

phong.

trong Téng cuc.

- Céc Pho Tong cuc truong.
- Truéng phong, Phéd trudng

- Cac cong chuc, vién chtc

Céc vy, don vi lién quan
truc tiép dén cong viée va
chuyén moén nghi¢p vu
duoc giao.




3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Cac B9, ban, nganh ¢ Trung uwong (Cu thé theo chtc niang cua Tong cuc

va nhiém vy Lanh dao B giao)

Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phé true thudc (Cu thé theo chirc nang cua Tong cuc
Trung uong va nhiém vu Lanh dao Bo giao)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
Bugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé ciia Tong cuc theo quy ché lam viéc va phan
cap cua Bo.

3 | Ky cac van ban lién quan cong tac cia Téng cuc theo phan cap va theo quy dinh.

4 | Pugc cung cip thong tin chi dao diéu hanh cta Bo trong pham vi nhiém vu cua Tong
cuc dugc giao.

5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai B ¢ lién quan dén cong tac cia Tong cuc.

Il | ThAm quyén trong quén ly cin bd, cong chirc, vién chirc

1 | Puoc quyét dinh phan cong nhiém vu cho cac Pho Téng cuc truong.

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao - C6 trinh d¢ chuyén mon, nghi€ép vu phu hop vdi nganh, linh vuc

cong tac.

- C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri
hodc c¢6 gidy xac nhan tuong duong trinh do cao cap 1y luan chinh tri
clia co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo trg - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi v6i cong chirc ngach chuyén vién

cao cap hoic twong duong.

- C6 chimng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap vu va tuong duong
hodc chung chi bdi dudng ldnh dao, quan 1y cip s¢ va tuong duong
(sau khi dugc bo nhiém).

- C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngit phu hop theo yéu ciu ctiia B, nganh
noi cong churc cong tac.

Kinh nghiém (thanh Pa dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vy ¢&@ mdt trong cac chuc vu
tich cong tac) lanh dao, quan 1y cap Pho Tong cuc truong va tuong duong; Vu

truong va tuong duwong thugc Bg; Vu truong va twong duong thude
Tong cuc hodc Pho Chu tich Hoi dong nhan dan, Pho Chu tich Uy
ban nhan dan tinh va tuong duong, Giam doc s¢ va tuong duong.

Phim chét ¢4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
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chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhing chu truong, giai phap giai quyét cac
vén dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua Tong cuc.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén moén cia Tong cuc.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tic ciia Tong cuc trong hé thdng chinh trj
va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning tong két, so két thyc tién va nghién ctru 1y ludn vé cong
tac theo chirc nang, nhiém vu cua Tong cuc.

- C6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bd
tré sau minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gilr khoa hoc, luu trir s6 liéu
hoé so theo hé¢ thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Tong cuc,
cua B trude mat cling nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning lue cu thé Cap do
- Pao dac va ban linh 4-5
- Té chirc thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Nhém ning lyc chung |~ G120 tiép tmg xir 4-5
- Quan hé phoi hop 4-5
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop theo yéu cau

cta B9, nganh noi cong

- Str dung ngoai ngit L
HNE NEOAI NE chirc cong tac

Nhom nang luc
chuyén mén

- Xay dung van ban

Theo yéu cau nang luc
cua vi tri viéc lam
nghi¢p vu ddm nhiém

- Huong dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom néang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc 4-5
- Quan 1y sy thay ddi 4-5
- Ra quyét dinh 4-5
- Quan 1y nguén lyc 4-5
- Phét trién nhan vién 4-5

Phé duyét ciia lanh dao




TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUTC: ....
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Ph6 Téng Cuc trwéng va twong dwong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam vi¢c: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: (b6 sung tén tai liéu, quy trinh cong viée lién quan dén vi trf ndy)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Tong cuc trudng va tuong duong (sau day goi chung la Pho Tong cuc trudng) 1a cap pho cua
Téng cuc trudng, gitp Téng cuc truong phuy trach, chi dao, quan ly mét hodc mot so chuyén
nganh, linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhiém vu cia tong cuc theo su phan cong cua Tong
cuc trudng; chiu trach nhiém trude Téng cuc trudng va trudc phép luat vé chire trach, nhiém vu
dugc phan cong

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

cong viéc dugc giao voi Tong cuc
truong va lanh dao BO phu trach

la Nhi¢m vy, Cong viée thanh cong viéc
Madng cong viéc ’
2.1 | Tham gia quan ly, | 1. Giap Tong cuc truong quan ly, | 1. Nam bét dugc tinh hinh
diéu hanh mot sd cong | diéu hanh mot s6 mang cong viéc | hoat dong chung ciia Tong
viée do Téng cuc trudng | cta Tong cuc. cuc; nim ‘bét ddy du cac
phan cong. 2. Tham gia xur ly cac cong viéc | thong tin vé cong vice thuoe
dot xuat (trong pham vi duogc giao) mang cong viéc duoc giao
va bdo céo xin y kién chi dao cua | Phu trach.
Téng cuc truéng, Lanh dao Bo ddi | 2. Cong vigc dot xuét duoc
v6i nhitng viéc vuot qua pham vi | xur Iy kip thoi, chinh xac va
chirc trach. dat hi¢u qua.
3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh | 3. Cac cong vi¢c, nhi€ém vu
hinh thyc hién cong viéc cia Tong | quan 1y duoc giao, hoan
cuc; danh gia viéc hoan thanh | thanh dung quy dinh, diung
nhiém vu ddi voi cong chuc dugc tién do.
giao phu trach. 4. Hoan thanh churc trach,
4. Piéu hanh Téng cuc khi duogc | nhiém vu cua Téng cuc
Téng cuc truéng Uy quyén hodc | trudng trong thoi gian
dugc lanh dao Bo giao. duoc uy quyén

Tham gia cac Hoi (Theo phan cong cu thé) (Theo yéu cau cu thé)

2.2 ddng, Ban chi dao.

2.3 | Thuc hién ché d6 hoi | 1. Pinh ky (hodc dot xuét) bao cao | 1. Téng cuc truong va lanh
hop. tinh hinh hoat dong theq mang | dao B§ phu trach duogc

cung cap thong tin kip
thoi.
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(theo phan cong va theo quy dinh). | 2. Cac cudc hop, hoi nghi
2. Tham gia cac cudc hop, hoi nghi | dat dqu muc fléua két qlfé
vé cong tac c6 lién quan theo phan | theo dung yéu cau cua

cong cua Tong cuc truong. Toéng cuc truong.
3. Tham du cac cudc hop li€n quan 3. X Tlép nhén, cung cap
dén cong tac cua Tong cuc. thong tin theo quy dinh.

2.4

Xay dung Vé‘té chirc thuc hién ké hoach cong tac nam, | 1. K& hoach duoc xay dung
quy, thang, tuan cua bd phan dugc phan cong phu trach. theo ding ndi dung ké
hoach ctia Tong cuc

2. Ké hoach dugc thuc hién

theo diing tién do.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Té)ng cuc trudng va Lanh dao Bo giao.
2.6 |[Pam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc lam [Dap tmg duoc cac yéu cau trong Ban

nghiép vu tuong tng ngach cong chirc cao nhat |mé ta vi tri viée lam.
trong to chirc.

3- Cac méi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc
tiép va kiém duyét Quin ly truc tiép Cac don vi phdi hop chinh
két qua béi
Lanh dao Bo. - Trudng phong (theo phan cong). Céc vy, don vi lién quan tryc
Téng cuc trudng. - Pho trudng phong (theo phéan cong). tiép dén cong viéc va chuyén
- Cac cong chirc (theo phan cong) mon nghiép vu duoc giao.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Céc B9, ban, nganh ¢ Trung wong. (Cu thé theo chirc ning cua T§ng cuc
va nhiém vy Lanh dao BJ, Tong cuc
trudng giao).
Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phé truc thudc (Cu thé theo chirc nang cua Tong cuc
Trung vong. va nhiém vu Lanh dao B9, Tong cuc
truong giao).

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

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

2 | Puoc quyén quyét dinh cac vin dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cép ciia Bo.

3 | Pugc thay mat Tong cuc truong thira 1énh Bo trudng ky cac van ban lién quan cong tic
theo quy dinh.

4 | Trao ddi thong tin, nghi¢p vu chuyén mon véi B9, ban, nganh & Trung wong va Uy ban
nhan dan céc tinh, thanh pho truc thugc Trung wong.

5 | Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta Tong cuc trong pham vi nhiém vu
duogc giao.

6 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Tong cuc c6 lién quan dén cong tac cua
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Tong cuc.

Il | Thim quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chirc

1 | Puoc quyét dinh phan coéng cong tac, giao nhiém vu cho can bd, cong chic dudi

quyén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh dg,

pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

- C6 trinh @6 chuyén mon, nghiép vu phu hgp véi nganh, linh vuc
cbng tac.

- C6 bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc ctr nhén chinh tri
hodc ¢ gidy x4c nhén tuong duong trinh d¢ cao cap 1y luan chinh tri
clia co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh do quan 1y nha nudc dbi v6i cong chirc ngach chuyén vién
chinh va twong duong trd 1én.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap vu va tuong duong
hodc ching chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cip s va twong dwong
(sau khi dugc bd nhiém).

- C6 trinh d tin hoc, ngoai ngit pht hop theo yéu cau ciia B, nganh
noi cong chure cong tac.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

Pi dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & mot trong céc chuc vu
lanh dao, quan 1y cdp Vu trudng va tuong duong, Pho vu trudng va
tuong duong thudc Bo, Vu trudng va turong duong thude Tong cuc,
Giam ddc So va twong duong, thudc Uy ban nhan dan tinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh cha truong,
chinh sach ctia Pang, phap luét cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuét nhig chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong vigc duoc phan cong va
lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia Tong cuc.

- C6 kha ning t6 chtc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén cua Téng cuc.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Tong cuc trong hé thong chinh tri va
dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhoém ning luc Ning lwe cu thé Cap do
- Pao dirc v ban linh 3-4
- T4 cht i8n cb A 3-4
Nhom nang lue chung T6 chirc thuc hién cong viéc
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép mg xir 3-4
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- Quan hé phdi hop 3-4
- Su dyng cong nghé thong tin Phu hop theo yéu cau cua
. .. B9, nganh noi cong chirc
- St dung ngoai ngi N
cong tac

Nhom nang lyc

- Xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

Theo yéu cau nang luc cua

- Kiém tra thuc hién van ban

vi tri vi€c 1am nghiép vu

chuyén mon 7 dam nhiém
- Tham dinh van ban
- T chirc thyc hién van ban
- Tu duy chién luoc 3-4
o - Quan ly sy thay doi 3-4
Nhém nang luc . 34
quan Iy - Ra quyét dm‘h
- Quan ly nguon lyc 3-4
- Phét trién nhéan vién 3-4

Phé duyét ciia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

B¢ va twong dwong

Tén VTVL: Cuc truwéng thugc By, co quan ngang

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: (bd sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Cuc trudng thudc B9, co quan ngang Bo (sau day goi chung la Cuc truong thudc B0) 1a nguoi ding
dau cuc, ¢ trach nhiém giup Bo trudng quan 1y va to chirc thyc hién viéc hoach dinh chinh sach,
thuc hién quan 1y nha nudc va té chic thuc thi phap luat ddi voi nganh, linh vuc, chuyén nganh
trong pham vi ca nude, hodc lam nhiém vu dam bao, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, dleu hanh
cia Chinh phut, Thu tuéng Chinh phu, cua Bo theo sy phén coéng, phan cap, Uy quyén ctia B
treong; chiu trach nhiém trudc Bo truong va trude phap luat vé toan bd hoat dong cua Cuc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

Midng cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Chu tri lap ké
hoach cong téc,
phan cong nhiém
vu trong Cuc thudc
B6.

2.1

1. Chu tri xay duyng nodi
dung, ké hoach cong tac
nam, quy, thang cua Cuc
theo quy dinh cta Bo.

2. Phan cong nhiém vu cho
cac phong truc thuoc Cuc
thudc Bo.

3. Phan cong cong viée cap
pho gitp viéc quan ly va
tung cong chirc trong Cuc
thudc Bo.

4. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét nfi dung
chuong trinh, ké hoach cong
tac nam, 6 thang, quy, thang
cta cac phong.

5. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké
hoach cong tic nam, 6
thang, quy, thang, tudn cua
cong chrc.

1. Ké hoach cong tac caa Cuyc thuojc Bo
duoc t6 chirc phit hop véi chuong trinh ké
hoach cong tac cua Bo va nhiém vu dugc
Lanh dao B¢ giao; dugc ban hanh trudc
dau nam, quy, thang.

2. Céc phong khong chdng chéo hoic bo
s6t nhiém vuy; mot nhiém vu chi do 1
phong chiu trach nhiém chinh.

3. Phan cong cong viéc cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong bang; khong bo sot cong
viéc cua Cuc thudc B9; mdt cong viéc
chi do mdt nguoi chiu trach nhiém
chinh.

4. Chuong trinh, ké hoach cng tac cia cac
phong tryc thudc phu hgp véi chuong trinh,
ké hoach cong tac cia Cuyc thudc B, dugc
phé duyét va ban hanh truéc dau nam, dau
quy, dau thang.

5. K& hoach cong tac cua tirng cong chic
duoc phé duyét thuc hién va du co so dé
xem xét danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua cong chtrc.

Cha tri to chirc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Cuc thuoc Bo.

2.2

1. Kiém tra, don doc, diéu
phéi cong chirc thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac.

2. Theo doi, danh gid viéc

1. Hoat dong cua Cuc thuoc Bo thong
sudt; ¢éng viéc chung cua Cuc duoc thyuc
hién theo ding quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién do, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.
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thuc hién ké hoach cong tac
cta tung cong chirc.

3. Chu tri hodc phdi hop
véi cac vy, don vi trong Bo
va cac co quan lién quan
thyc hién chuong trinh, ké
hoach coéng tic cua Cuc
thudc Bo.

4. Xt ly cac cong viéc dot
xuét (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao
cuia Lanh dao BO vdi
nhitng viéc vugt qua pham
vi chire trach.

2. Banh gia kip thoi, phat hién nguyén
nhan anh huong dén thyc hién ké hoach
va c6 giai phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 13 co sé cho dao
tao, boi dudng, danh gia cong chuc, khen
thuong, ky luat...

3. Cong viéc cua Cuc thudoc BO hoan
thanh theo tién d6 chwong trinh, ké
hoach dé ra.

4. Xur 1y chinh xé4c, dung tham quyén;
bao céo kip thoi.

2.3

Quan ly cong chure

1. Binh ky phan cong bo tri
lai cong vig¢c trong vi tri
viéc lam dbi v6i cong chirc
trong Cuc thudc BJ.

2. Chiu trach nhiém ho tro,
theo doi va danh gia cong
chtre theo phan cap.

3. Theo déi dién bién nhan
su, nhu ciu nhan sy cua
Cuc thudc B9; nghién ciru,
tim hiéu va du kién nhan su
thay thé, bd nhiém, bbd
nhiém lai...; bao cdo Lanh
dao BO xin y kién.

4. T chic thuc hién cac
quy dinh, quy ché lam viéc,
ché do chinh sach, bao mat,
dao dac cong vu; xay dung
moi truong lam viéc van
hoa va dat hiéu qua cao.

1. B6 tri, bd tri lai cong viéc theo dung
quy dinh, quy ché cta co quan, dam bao
cong khai, cong bang.

2. Cong chirc duoc hd tro kip thoi; danh
gi4 nhan xét cong chtrc khach quan, cong
tdm va chinh xéc; phat hién tiém ning
phat trién ctia cong chirc.

3. Bé xuét tuyén chon, bd nhiém, mién
nhiém, dao tao bdi dudng... cong chuc
dap ang yéu cau cdng viéc cua Cuc
thudc BO.

4. Phat hién dugc cac vi pham; c6 bién
phap udn nan xu 1y kip thoi; bao cao,
hodc dé xuét véi cap trén dbi v0i nhiing
truong hop vuot qua tham quyén xir 1y.
Céc cong chirc yén tadm cong tac, dugc
khich I¢ sang tao va tich cuc.

2.4

Quan 1y hoat dong
chung.

1. Quan ly, diéu hanh moi
hoat dong cua Cuc thudc
Bo.

2. Xtr 1y va quan 1y van ban
dén.

3. Ky trinh Lanh dao Bo vé
cac van ban do Cuc thuoc
Bo du thao.

4. Thira 4y quyén hoic
thra 1énh ky cac van ban
theo quy ché lam viéc cua
BJ.

5. Pinh ky (hodc dot xuét)
bao cdo tinh hinh hoat dong
cua Cuc vo6i Lanh dao Bo
va Lanh dao B9 phu trach.
6. Chi dao xay dung bdo
cdo va tong két cong tac
nam, 6 thang, quy, thang,

1. Quy ché 1am viéc, quy ché phdi hop
V6i cap uy va céc to chac chinh tri - x4
hoi duge ban hanh, trién khai.

Nam bat day du cac théng tin vé cong
viéc cua Cuc dang va s& trién khai thyc
hién, kip thoi cd bién phéap quan ly; tap
thé doan két; Cuc hoan thanh nhiém vy,
cong viéc theo ké hoach va céc cong viéc
dot xuat duoc Lanh dao Bo giao theo
dung yéu cau tién do, chat luong.

2. Van ban dugc xu ly kip thoi, chinh
xac va quan ly theo quy dinh.

3. Cac duy thdo van ban trinh 1anh dao Bo
dugc chuan bi theo dang quy trinh
nghi€p vy, quy trinh ban hanh van ban,
dung tién d6 va dugc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé ndi dung vin ban.

4. Cac van ban dugc ky ban hanh dung
quy ché, quy dinh cua Bo; chiu trach
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tuan theo quy dinh.

7. Pai dién cho Cuc vé& mbi
quan h¢ cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap pho
phu trach khi ving mat
theo quy ché 1am viéc.

nhiém vé noi dung va thyc hién dung
quy trinh.

5. Lanh dao Bo phu trach duoc cung cp
thong tin kip thoi.

6. Bao cao duogc cap nhat thong tin, $6
liéu chinh xac, ding thoi han, phan anh
dung két qua thyc hién nhiém vu, cong
viéc; dé xuat dung, k1p thot cac van dé
dé trinh Lanh dao B giai quyét.

7. Ludn ¢6 nguoi chiu trach nhiém diéu
hanh dap tng yéu ciu cong viéc caa Cuc
thudc Bo theo quy dinh.

2.5 | Quan ly tai chinh, | 1. Chiu trach nhiém vé |1. Tai san duoc quan 1y theo quy ché, quy
tai san cong tac td chie quan 1y tai |dinh.
san cua Cuc thudc Bo theo |2. Tai chinh dugc quan 1y, st dung dung
iy quyén va quy dinh. quy dinh ctia Pang va phép luat.
2. Chiu trich nhiém vé
cong tdc quan ly tai chinh
cua Cuc thuoc Bo theo uy
quyén, theo quy dinh.

2.6 | Chu tri hoac tham | 1. Tham du hop co quan va |1. Tiép thu va phd bién, quan triét cho
gia cac cudc hop, | cac cude hop theo quy ché 1am |cong chirc; ¥ kién chi dao, quyét dinh cua
hoi nghi viéc cua B, Cuc thudc Bo. cép trén duoc td chie thue hién kip thoi.

2. Chu tri hop giao ban, |2. Cong viéc duoc trién khai va thdng tin
trién khai nhiém vu cua |duogc trao ddi kip thoi, ding quy dinh.

Cuc thu¢c B9. 3. Tiép nhan, cung cdp thong tin theo
3. Tham du céc cudc hop, |ding quy dinh; kip thoi bdo cdo ndi dung
hoi nghi theo phan cong |két qua cudc hop cho cép co thim quyén.
cua lanh dao Bo.

27 |Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac ctia Lanh dao Bo va theo quy ché 1am viéc.

2.8 |Pam nhiém coéng viéc ctia 1 vi tri viéc lam |DPép tng duoc cic yéu cau trong Ban mo

trong to churc.

nghiép vu tuong mg ngach cong chirc cao nhat

ta vi tri viéc lam.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin ly true tiép

Cac don vi phi hop chinh

- Bo trudng
- Thir truong phu trach

- Céc Pho Cuc trudng.

- Truéng phong, Phé trudng

phong.
- Céac cong chuc, vién
trong Cuc thudc BJ.

Cac vy, don vi lién quan truc
tiep dén cong viéc va chuyén
mon nghié¢p vu dugc giao.

chuc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Céc B9, ban, nganh ¢ Trung uong.
Cac don vi thudc va truc thudc Bo.

(Cu thé theo chirc nang cua Cuc thudc
B9 va nhiém vy Lanh dao B¢ giao).

Trung vong.

Uy ban nhan dan céc tinh, thanh pho truc thude

(Cu the theo chure nang cua Cyc thudc
B6 va nhiém vy Lanh dao B giao).
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4- Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phén cap cua Bo.
3 | Thtra 1énh B truong ky cac van ban lién quan cong tac cua Cuc thuoc Bo theo quy dinh.
4 | Pugc cung cép thong tin chi dao diéu hanh ctia Bo trong pham vi nhiém vy dugc giao.
5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Bo c6 lién quan dén cong tac ctua Cuc thudce
Bo.
Il | ThAm quyén trong quin Iy cin b, cong chirc, vién chirc
1 | Buge quyét dinh phan cong nhiém vu cho cac phong va coéng chtrc, vién chic dudi

quyeén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - Co trinh d§ chuyén mon, nghi€p vu phu hop véi nganh, linh vuc
cbng tac.

- C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri
hodc c¢6 gidy xac nhan tuong duong trinh dg cao cap 1y luan chinh tri
clia co quan c6 tham quyén.

Kién thurc bo trg - Co trinh d§ quan 1y nha nudc doi voi cong chue ngach chuyén vién

chinh va twong duong trd Ién.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap vu va tuong duong
hodc ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip SO va tuong duong
hodc chimg chi boi dudng lanh dao, quan ly cp huyén va tuong
duong (sau khi duoc bo nhiém).

- C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngit pht hop theo yéu cau ciia Bo, nganh
noi cong churc cong tac.

Kinh nghiém (thanh Pi dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & mot trong cac chirc vu
tich cong téc) lanh dao, quan 1y cap Pho Cuc trudng va tuong duong thudc Bg, Pho

Cuc truong va tuong duong thudc Tong cuc, Phé Giam ddc so va
tuong duong thudc Uy ban nhan dan tinh.

Pham chét c4 nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chii truong,

chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.
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- Biém tinh, cén than.
- Khé néng sang tao, tu duy ddc lap.
- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta Cuc thudc
Bo.

- C6 kha nang td chtrc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thuoc linh vuc chuyén mon cua Cuc thudc Bo.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Cuc thugc B trong hé théng
chinh tri va dinh huéng phat trién.

- C6 kha nang tong két, so két thyc tién va nghién ciru 1y luén vé cong
tac theo churc nang, nhi¢m vu cua Cuc thudc Bo.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bd
tré sau minh.

- CO tréch nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu trir sd liéu
ho so theo h¢ thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cia Cuc thudc
B9, cua B0 trudc mat cling nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning lwc cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh 3-4
- Té chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhoém nang lyc chung |- Giao ticp I’H{g Xur 3-4
- Quan h¢ phoi hgp 3-4
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop theo yéu cau

cta B9, nganh noi cong
chirc cong tac

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mén

- Xay dung van ban Theo yéu cau nang luc
cua vi tri viéc lam
nghi¢p vu dam nhiém

- Huémg dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom néang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan ly sy thay ddi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y nguon lyc 3-4
- Phét trién nhén vién 3-4

Phé duyét ciia l1anh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Cuc trwéng thufc Bo, co quan
ngang B va twong duwong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: (b sung tén tai lidu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Cuc trudng thuoc Bo, co quan ngang Bo (sau day goi chung 1a Pho Cuc trudng thudc Bo) l1a
cép pho cta Cuyc trudng, gitip Cuc truong phu trach, chi dao, quan 1y mgt hodc mot s6 linh vuc cong
tac, chuyén nganh thudc chirc nang, nhiém vu cta Cuc theo sy phan céng cta Cuc truong; chiu
trach nhiém trude Cuc trudng va trude phép luat vé chuc trach, nhiém vu duge phén cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan 1y,
diéu hanh mot sd
cong vigc do Cuc
trudng phan cong

1. Gitp Cuyc trudong quan ly, diéu
hanh mot s6 mang cong viéc cua Cuc
thudc BO.

2. Tham gia xur Iy cac cong viéc dot
Xuit (trong pham vi duoc giao) va
bdo cdo xin y kién chi dao cua Cuc
truong, Lanh dao Bo dbi véi nhiing
viéc vuot qua pham vi chirc trach.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thyc hién cong viéc cua Cuc
thudc Bg; danh gid viéc hoan thanh
nhiém vu dbi véi cong chuc dugc
giao phu trach.

4. Piéu hanh Cuc thudc B khi duoc
Cuc trudng uy quyén hoic dugc lanh
dao B¢ giao.

1. Nam bit dugc tinh hinh
hoat dong chung cta Cuc
thugc BO; nam bat day du
cac thong tin vé cong viéc
thudéc mang cong viéc dugc
giao phu tréach.

2. Cong viéc dot Xuét duoc
xu ly kip thoi, chinh xac va
dat hiéu qua.

3. Cac cong vi¢c, nhi€ém vu
quan ly dugc giao, hoan
thanh dung quy dinh, ding
tién do.

4. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu cua Cuc truong
trong thoi gian dugc uy
quyeén.

2.2

Tham gia céc HOGi
dong, Ban chi dao

(Theo phan cong cu thé)

(Theo yéu cau cu thé)

2.3

Thuc hién ché do hoi
hop

1. Pinh ky (hodc dot xuit) bao céo
tinh hinh hoat dong theo mang cong
viéc dugc giao voi Cuc truong va
lanh dao BQ phu trach (theo phan
cong va theo quy dinh).

1. Cuc truéng va lanh dao
Bo phu trach duoc cung cap
thong tin kip thoi.

2. Céc cudc hop, hoi nghi dat
duoc muc tiéu, két qua theo
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2. Tham gia cac cudc hop

cong cua Cuc truong.
3. Tham dy cac cudc hop

dén cong tac cua Cuc thudc BO.

, hoi nghi | dung yéu cau cua Cuc

ve cong tac co lién quan theo phan | truong.

3. Tiép nhan, cung cip thong
lién quan | tin theo quy dinh.

2.4 | Xay dyng va td chtrc thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, | 1. K& hoach dugc xay dung
thang, tun cua bd phan duoc phan coéng phu trach. theo dung nodi dung ké hoach
cua Cuc thuoc Bo.
2. Ké hoach dugc thuc hién
theo diing tién do.
2.5 | Thyc hién coéng tac | Pam nhi€ém cong viéc cua 1 vi tri Theo yéu cu cong viéc
chuyén mon. viéc lam chuyén mon trong Cuc cia VTVL chuyén mon
thudc Bo theo phan cong, b tri phu dam nhiém.
hop v6i ngach va nang luc.
2.6 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Cuc truong va cép trén giao.
2.7 |Pam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc lam [Pép ung dugc cac yéu cau trong Ban mo

nghiép vu twong g ngach cong chuc cao nhat |ta vi tri viéc lam.

trong to chirc.

3- Cac méi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

DPugc quan ly truc
tiép va kiém duyét Quan Iy trye tiép Cic don vi phdi hop chinh
két qua béi
- Lanh dao Bo - Trudng phong (theo phan cong) Céc vy, don vi lién quan truc
- Cuc truong - Pho trudng phong (theo phan cong). | tiép dén cong viéc va chuyén
- Céc cong chtrc (theo phan cong). mon nghiép vu dugc giao.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, ban, nganh ¢ Trung wong.
Cac don vi thudc va truc thudc Bo.

(Theo chirc nang cua Cuc thudoc BO va
nhiém vu Cuc trudng, cap trén giao).

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé truc thudc
Trung vong.

(Theo chtic nang cua Cuyc thudéc Bo va
nhiém vy Cuyc trudng, cap trén giao).

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.
2 Pugc quyén quyét dinh cac van d& cu thé theo quy ché lam viéc va phan cap ctia Bo.
3 Pugc thay mét Cuc trudng thura 1énh B trudng ky cdc van ban lién quan cong tac

theo quy dinh.
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4 Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi Bg, ban, nganh ¢ Trung wong va Uy
ban nhan dan céc tinh, thanh pho tryc thuoc Trung wong.

5 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta Cuc thudc B trong pham vi
nhi¢m vy dugc giao.

6 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Cuc co lién quan dén cong tac ciia Cuc
thudc Bo.

1 Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

1 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho can bo, cong chirc dudi

quyeén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Co trinh d6 chuyén mon, nghi€p vu phu hop véi nganh, linh vuc
cbng tac.

- C6 bang tot nghlep cao cap 1y luan chinh tri hoic bang cir nhan
chinh tri hodc c6 gidy xac nhén tuong duong trinh do cao cap ly luén
chinh trj ctia co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh do quan 1y nha nudc dbi véi cong chirc ngach chuyén vién
chinh va tuong duong tr¢ 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap vu va tuong duong
hodc chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip sO va tuong duong
hodc chimg chi boi dudng lanh dao, quan ly cdp huyén va tuong
duong (sau khi duoc bo nhiém).

- Co6 trinh d9 tin hoc, ngoai ngir phu hop theo yéu cAu cua B9, nganh
noi cong chure cong téc.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

P34 dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & mot trong cac chic vu:
Trudng phong va tuong duong, Phd trudng phong va tuong duong
thudc Cuc hoac da cé thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tr du
05 ndm trd 1én, trong d6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan
thanh tét nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach cuia Bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh ctia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lfmg nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, d& xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va
lién quan dén churc nang, nhi¢m vy cia Cuc thudc BJ.

- Co6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctu, thuc hién céac dé tai, dé
an thuoc linh vuc chuyén mon cua Cuc thudc Bo.




22

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Cuyc trong hé théng chinh tri va

dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Ning lwe cu thé Cap dé
- Pao duc va ban linh 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém ning luc chung | - Giao tiép Gmg xir 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
- Sur dung cong nghé thong tin Phu hop theo yéu cau

- St dung ngoai ngir

cua Bg, nganh noi cong
chtrc cong tac

Nhom néng luc
chuyén mén

- Xay dung van ban

- Hudng dan thyuc hién van ban

Theo yéu cau nang luc

- Kiém tra thuc hién van ban

cua vi tri viéc lam
nghiép vu ddm nhiém

- Thim dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang lyc
quéan ly

- Tu duy chién luoc 3-4
- Quén 1y su thay dbi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn lyc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4

Phé duyét ciia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

B9

Tén VTVL: Vu trwéng thudc Bo, co quan ngang

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam vi¢c: Theo dia chi cia co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: (bd sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Vu truong thudc Bo, co quan ngang B (sau day goi chung la Vu truéng thude Bo) 1a nguoi dung
dau Vu, c6 nhiém vu tham muu téng hop, tham muu quéan 1y nha nuéc ddi voi nganh, linh vuc,
chuyén nganh trong pham vi ca nudc hoac tham muu gitip Bo truong quan Iy, quan tri ndi bo cua
bd; chiu trach nhiém trude B trudng va trude phép luat vé chirc trach, nhiém vu duogc giao.

2- Cac nhiém vu va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Cha ti lap ké
hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu trong Vu.

1. Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cong tic niam, 6
thang, quy, thang cia Vu theo
quy dinh ctua B9.

2. Phan cong cong viéc cho
timg cong chuc; cip pho gitip
viéc quan 1y.

3. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
niam, 6 thang, quy, thang, tuan
cua cong chirc.

1. Ké& hoach cong tac cua Vu phi
hop véi chuong trinh ké hoach
cbng tac cua Bo va nhiém vu dugc
Lanh dao B giao; dugc ban hanh
truéc dau nam, 6 thang, quy,
thang.

2. Phan cong cong viée cu thé, hop
1y, hi€éu qua; khong bod sot cong
viéc cia Vy; mot cong viée chi do
mot nguoi chiu trach nhiém chinh.
3. Ké hoach cong tac cua tung
cong chuc dugc phé duyét thuc
hién va du co sé dé xem xét danh
gid viéc hoan thanh nhiém vu cua
cbng chuc.

2.2

Chu tri t6 chuc
thuc hién nhi€ém
vy, cong viéc cua
Vu.

1. Kiém tra, don ddc, diéu phdi
cong chuc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac.

2. Theo ddi, danh gid viéc thuc
hién ké hoach cong tic cua
tung cong chure.

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cac Vuy, don vi, trong BO va
cac co quan lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach

1. Hoat dong cua Vu théng sudt;
cong viéc chung cua Vu dugc thuc
hién theo dung quy trinh cong viéc
va hoan thanh theo tién do, chat
luong cua chuong trinh, ké hoach
déra.

2. banh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén thyc
hién ké hoach va c6 giai phap khac
phuc; két qua danh gia thuc hién
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cong tac cua Vu.

4. Xt Iy cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
xin y kién chi dao cta Lanh
dao BO d6i voi nhing viée
vuot qua pham vi chuc trach.

ké hoach 1a co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gia cong chuc, khen
thuong, ky luat...

3. Hoat dong cta Vu dé)ng bd Vé}
phu hop véi hoat dong theo ke
hoach cong tac cua Bo.

4. Xir 1y chinh x4c, dung thdm
quyeén; bao cao kip thoi.

2.3

1. Binh ky phén cong, b tri lai
cong viéc trong vi tri viéc lam
d6i v6i cong chirc trong V.

2. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gia cong chuc
theo phan cép.

3. Theo dbi dién bién nhan su,
nhu cdu nhin sy cua Vu;
nghién ctu, tim hiéu va du
kién nhan su thay thé; bao céo
Lanh dao Bo dé xin y kién chi
dao.

4. T6 churc thuce hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao duc
cong vy; xay dung moi trudong
lam vi¢c van hoa hi¢u qua.

1. B tri, b6 tri lai cong viéc theo
dung quy dinh, quy ché cua B9,
dam bdo cong khai, minh bach,
cong bang, khach quan.

2. Cong chirc dugc hd tro kip thoi;
déanh gid nhan xét cong chuc khach
quan, céng tam va chinh xac; phat
hién tiém ning phat trién cta cong
chue.

3. Bé& xuat tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng ...
cdng chirc dap tng yéu cau cong
viéc cua Vu.

4. Phat hién dugc cac vi pham; c6
bién phap ubn nén, xu 1y kip thot;
béo céo, hodc dé xuat voi cip trén
d6i voi nhimg truong hop vuot
quéa tham quyén xu 1y. Gitp cong
chic yén tam cong tac, hang say
lam viéc va khich 1¢ sy sang tao
trong cong viéc.

2.4

Quan 1y cong
chuc

Quan ly hoat
dong chung

1. Quéan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua Vu.

2. Xu ly va quan ly van ban
den.

3. Ky trinh Lanh dao B¢ vé cac
van ban do Vu du thao

4. Thira uy quyén hodc thira
1énh ky cdc van ban theo quy
ché lam viéc cua BO.

5. Pinh ky (hoic dot xuét) bao
cdo tinh hinh hoat dong ctia Vu
vol B trudng va Thir truong
phu trach.

6. Chi dao xay dung bao cao va
so, tong két cong tic nam, 6
thang, quy, thang, tudn theo
quy dinh.

7. Pai dién cho Vu vé mbi
quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap phé phu
trach khi vang mat theo quy
ché lam viéc.

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop véi cap ay va cac to chic
chinh tri - xa hoi duoc Bo hanh,
trién khai. Nam bat day du céc
thdng tin vé cong viéc Vu dang va
s& trién khai thuc hién, kip thoi co
bién phap quan ly; tap thé doan
két; Vu hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va céc cong
viéc dot xuat dugc cap trén giao
theo ding yéu cau tién do, chit
lugng.

2. Van ban duoc xu ly kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy
dinh.

3. Cac du thao van ban trinh lanh
dao Bo duoc chuan bi theo ding
quy trinh nghiép vu, quy trinh Bo
hanh vin ban, ding tién 4o va
dugc phé duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé noi dung vin ban.

4. Céc van ban dugc ky B hanh
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dung quy ché, quy dinh cua Bo;
chiu trach nhiém vé noi dung va
thuc hién dung quy trinh B6 hanh
van ban.

5. By truong va Thu truong phu
trach duoc cung cap théng tin kip
thoi.

6. Bao cido duoc cdp nhat thong
tin, s& liéu chinh xac, dang thoi
han, phan anh ding két qua thuc
hién nhi¢ém vy, cong viéc; dé xuét
dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao Bo giai quyét.

7. Luén c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dép Gmg yéu ciu cong
viéc cua Vu theo quy dinh.

Chju trach nhiém vé cong tac
tham muu, to chiic quan 1y tai
san ciia Vu theo uy quyén va
theo quy dinh.

Tai san duoc quan 1y theo quy ché,
quy dinh.

1. Tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam
viéc cua Bo, Vu.

2. Chu tri hop giao BJ, trién
khai nhiém vu ctia Vu.

3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua lanh
dao Bo.

1. Tiép thu va pho bién, quan triét
cho cong chuc; y kién chi dao,
quyét dinh cta cip trén duoc to
churc thuc hién kip thoi.

2. Cong viéc dugc trién khai va
thong tin duoc trao doi kip thoi,
dang quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cdp thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
cao noi dung ket qua cudc hop véi
cép c6 tham quyén.

Truc tiép thuc hién céc y kién chi dao khac ciia Lanh dao B va theo quy ché lam

2.5 | Quéan ly tai san

2.6 | Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
héi nghi

2.7
viéc.

2.8

trong to churec.

bam nhi¢m cong vigc cua 1 vi tri vigc lam
nghi¢p vu tuong tmg ngach cong chirc cao nhat

bép tng duogc cac yéu cau trong Ban
mo ta vi tri viéc lam.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoe quan 1y tryc tiép va

kiém duyét két qua boi Quan ly trye tiép Cic don vi phéi hgp chinh
B0 truong. - Cac Pho Vu truong. Céc vy, don vi lién quan truc tiép
Thir truong phu trach. - Céc cong chirc trong Vu. dén coéng viéc va chuyén mon

nghi¢p vu dugc giao.
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Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh Ban chit quan hé

Cac B9, ban, nganh Trung vong. (Cu thé theo chirc nang cua Vu va nhiém

vu Lanh dao B¢ giao).

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd truc thudc (Cu thé theo chtrc ning cua Vu va nhiém

Trung vong.

vu Lanh dao B0 giao).

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

| Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

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

quan.

Dugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cap cua co

Puoc cung cap thong tin chi dao diéu hanh ctia Bo trong pham vi nhiém vu duoc giao.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai B ¢ lién quan dén cong tac cia Vu

Il | Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

1 | Puogc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho can b, cong chirc dudi quyén

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 trinh d¢ chuyén mon, nghi¢p vu phu hop véi nganh, linh vuc
cbng tac.

-Co bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri
hoic c6 gidy x4c nhan trong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh trj
clia co quan ¢ tham quyén.

Kién thirc bd tro

- C6 trinh do quan 1y nha nudc d6i voi cong chirc ngach chuyén vién
chinh va tuong duong tr¢ 1én.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap vu va tuong duong
hodc chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp sé va twong duong
(sau khi dugc bo nhiém).

- C6 trinh d¢ tin hoc, ngoai ngir pht hop theo yéu ciu ctua B, nganh
noi cong churc cong tac.

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

P3 dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & mot trong cac chirc vu
lanh dao, quan 1y cap Pho Vu truong va tuong duong thudc Bo, Pho
vu truong va tuong duong thudc Tong cuc, Pho Giam doc So va
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tuong duong thudc Uy ban nhan dén tinh.

Pham chat c4 nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viéc, phdi hop cong tac t6t.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
véan dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhiém vu cua Vu.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén mén cua Vu.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Vu trong hé théng chinh tri va
dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning tong két, so két thuc tién va nghién ctu 1y luan vé
cong viée lién quan dén chuc ning, nhiém vu ctua Vu.

- C6 kha ning tuyén truyén, phd bién, quan triét cac vin ban cia
Dang, phap luat cia Nha nude cho cong chirc.

- C6 kha ning ddo tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cong
chtre tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéu
hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tic cia Vu, cta
B0 trudc mit cling nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Ning lwc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 3-4
- Té chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom ning lyc chung |- Glao tiép (mg x1t 34
- Quan hé phdi hop 3-4
- St dyung cong nghé thong tin Phu hop theo yéu cau

cua B9, nganh noi cong

- Str dung ngoai ngit , 2 ,
Hng ngoai ng churc cong tac

Nhoém nang luc
chuyén mén

- Xay duyng van ban

Theo yéu cau nang luc
cua vi tri viéc lam
nghiép vu ddm nhiém

- Huong dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhém nang luc quén 1y

- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y su thay doi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn lyc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4

Phé duyét cua lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

TEN CO QUAN: ....
TEN TO CHUTC: ....

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viée lam:
Tén VTVL: Chanh Thanh tra thude B9, co | o+ oo @m
quan ngang B§

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam vi¢c: Theo dia chi ciia co quan

Quy trinh cong viée lién quan: (bd sung tén tai lidu, quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
- Lanh dao, chi dao cong tac thanh tra; giai quyét khiéu nai, té cdo va phong, chong tham nhiing
trong pham vi quan ly nha nudc cia Bg; Lanh dao Thanh tra B thuc hién nhiém vy, quyén han
theo quy dinh ctia Nha nudc.
- Chi tri xtr Iy viéc chong chéo vé pham vi, ddi tugng, noi dung, thot gian thanh tra trong pham vi
quan ly nha nu6e cia bo; phéi hop voi Chanh Thanh tra tinh giai quyet viéc chong chéo vé pham vi,

d6i twong, ndi dung, thoi gian thanh tra trén dia ban tinh, thanh phd truc thudc Trung wong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

quan ly nha nudc
vé cong tac thanh
tra, giai quyét
khiéu nai, t6 céo
va phong, chéng
tham nhiing thuc
Bo6 quan ly.

thanh tra trinh Bo truong quyét dinh va
t6 chuac thuc hién Chuong trinh, Ké
hoach do.

2. Xay dung, trinh B truong xem xét
dé ban hanh hoic dé trinh cap c6 tham
quyén ban hanh cac van ban quy pham
phép luat; kién nghi stra ddi cac vin ban
quy pham phap luat, ché do chinh sach
trong cbng tac thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo, phong, chéng tham
nhiing thuéc pham vi quan ly cuaa Bo.

TT Nhiém vu, A ‘n 2 | \ A ‘n
a " " Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc
2.1 | Gitp B¢ truong | 1. Xay dung chuong trinh, ké hoach | 1. Chuong trinh, ké hoach

vé thanh tra, tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai,
t6 cao va phong, chéng
tham nhiing .

2. Cac dé xuat, kién nghi
sta d6i van ban quy
pham phép luat, ché do
chinh sach kip thoi va
hiéu qua.

3. Céc vin ban huéng dan
nghiép vu thanh tra dugc
thdng nhat va quan ly
hiéu qua.

3. T6 chtc huéng dan nghiép vy thanh
tra chuyén nganh ddi véi cac co quan
duoc giao thyuc hién chiic nang thanh tra
chuyén nganh thuéc Bo, Thanh tra So;
huéng dan, don dbc, kiém tra cac don vi
truc thuoc Bo thuc hién quy dinh cua
phép luat vé cong tac thanh tra, giai
quyét khiéu nai, t6 cao va phong, chéng
tham nhiing.

4. T6 chirc cong tac tong hop théng tin,
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thong ké, bao céo hoat dong cua nganh
Thanh tra trong pham vi quan ly nha
nudc cua Bo.

5. T chie chi dao viée so két, tong két,
rat kinh nghiém hoat déng thanh tra,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong,
chéng tham nhiing thudc pham vi quan
ly nha nudc caa Bo, trén co s¢ d6 kién
nghi, bé sung, sira ddi, hoan chinh céc
van ban quy pham phap luat da duoc
cap c6 thdm quyén ban hanh; chu tri
hodc tham gia cac dé tai khoa hoc, ung
dung khoa hoc trong quan 1y nha nudc
vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu
nai, t56 c4o va phong, chéng tham
nhiing.

2.2

Thanh tra

1. Lanh dao, chi dao thanh tra viéc thuc
hién chinh sach, phap luat va nhi¢m vy,
quyén han ctua co quan, t6 chuc, ci
nhan thudc quyén quan 1y truc tiép cia
Bo.

2. Thanh tra d6i v6i doanh nghiép nha
nudc do BO truong quyét dinh thanh
lap.

3. Thanh tra viéc chap hanh phéap luat
chuyén nganh, quy dinh vé chuyén mén
- k¥ thuat, quy tic quan ly nganh, linh
vuc cla co quan, td chtrc, c4 nhan.

4. Quyét dinh viéc thanh tra khi phat
hién c6 dau hiéu vi pham phap luat va
chiu trach nhiém trudc Bo trudng vé
quyét dinh ctia minh.

5. Quyét dinh thanh tra lai vu viéc da
dugc Thu truéng co quan dugc giao
thuc hién chuc nang thanh tra chuyén
nganh thudgc bd, Chu tich Uy ban nhan
dan cép tinh két ludn nhung phét hién
¢6 dau hiéu vi pham phap luat khi duoc
B¢ trudng giao.

6. Yéu cau Thu trudng co quan dugc
giao thuc hién chic nang thanh tra
chuyén nganh thudc b tién hanh thanh
tra trong pham vi quan 1y cia co quan
d6 khi phat hién c6 dau hiéu vi pham
phap luat; truong hop Thu trudng co
quan dugc giao thyc hién chirc ning
thanh tra chuyén nganh thuoc b khong
ddng y thi co quyén ra quyét dinh thanh
tra, bao cao va chiu trach nhiém trudc
Bo truong vé quyét dinh ciia minh.

7. Kién nghi B trudng tam dinh chi
viéc thi hanh quyét dinh sai trdi vé

1. Vin ban béo cdo két qua
kiém tra, ddnh gia cac Két
luan thanh tra; Quyét dinh
xtr ly sau thanh tra va cé
dé xuat kip thoi, dugc cap
tham quyén phé duyét xir
ly.

2. Hoat dong thanh tra
dugc dam bao va hiéu qua.
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thanh tra ctia co quan, don vi thudc
quyén quan 1y truc tiép cia bo.

8. Kién nghi Bo truong giai quyét van
dé lién quan dén coéng tac thanh tra;
truong hop kién nghi d6 khong duoc
chap nhan thi bao cio Toéng Thanh tra
Chinh phu.

9. Kién nghi v6i co quan nha nude co
thim quyén stra d6i, bd sung, ban hanh
quy dinh cho pht hop véi yéu ciu quan
1§, kién nghi dinh chi hodc huy bo quy
dinh trai phap luat phat hién qua cong
tac thanh tra.

10 Xur phat vi pham hanh chinh theo
quy dinh cta phap luat vé xtr Iy vi pham
hanh chinh.

11. Kién nghi Bo truong xem xét trach
nhiém, xtr 1y nguoi thude quyén quan ly
cua Bo trudng c6 hanh vi vi pham phap
luat phat hién qua thanh tra hodc khong
thuc hién két ludn, quyét dinh xir 1y veé
thanh tra; yéu cau ngudi dung dau co
quan, to chirc xem xét trach nhiém, xir
ly nguoi thudc quyén quan 1y cia co
quan, t6 chirc ¢6 hanh vi vi pham phap
ludt phat hién qua thanh tra hoac khong
thuc hién két luan, quyét dinh xir 1y vé
thanh tra.

2.3 | Giai qyyét khiéu | Tham muu, giup Bo trudng to chire, chi Quyét dinh, thong bao,
nai, to cao va | dao thyc hién nhiém vu giai quyét khiéu bién ban, Két luén vé giai
phong, chbng | nai, td cao va phong, chdng tham nhiing | quyét khiéu nai, t6 cdo va
tham nhiing. theo quy dinh cua phép luat. phong, chong tham nhiing.

2.4 | Phéi hop thuc Phoi hop véi co quan, td chirc ¢6 lién Cong viéc, nhiém vu dugc
hién. quan ¢ Trung wong va dia phuong trong | giao thong sudt, tao dugc

cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, | moi quan h¢ cong tac dugc
to cdo va phong chong tham nhiing. phat huy hi¢u qua cao.

2.5 | Thyc hién nhiém | 1. Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy Qﬁ, chuan b1
vu chung, hoi | linh vuc chuyén moén & trong va ngoai | tai liéu va y kién phat bicu
hop. co quan theo phan cong. theo yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co

quan theo quy dinh.

3. Phéi hop thuc hién cong viéc véi cac | Hoat dong cua don vi (lién

thanh vién trong co quan. quan dén linh vuc cong tac
dugc giao) nhip nhang,
dang tién do.

2.6 X@y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hién ké hoach

tuan cua ca nhan.

theo dung ké hoach cong tac
cta don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
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2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Bo.

2.8 |Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam |Pap ung dugc cic yéu cau trong Ban
nghi¢p vu tuong ung ngach cong churc cao nhat |md ta vi tri vi¢c lam.
trong t6 chuec.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua béi Quan ly truec tiép Cac don vi phoi hgp chinh

B0 truong Phé Chanh Thanh tra, Lanh | Céc co quan, don vi c6 lién
dao, quan ly cap phong va céc | quan.
Thanh tra vién.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Thanh tra Chinh phu. (Cu thé theo chic ning cia Thanh tra va
nhiém vy Lanh dao B giao).

Cac B0, nganh va dia phuong. (Cu thé theo chtc ning cua Thanh tra va
nhiém vy Lanh dao B giao).

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

2 Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mon cua co quan, don vi.

3 Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cuia to chirc trong pham vi nhiém vu
dugc giao.

4 Puogc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gia mirc dg xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

5 Quyet dinh cac van dé lién quan dén cong tac t6 chuc can b, tai chinh, cai cach

hanh chinh, phong chéng tham nhiing, thi dua khen thuong, ky luat theo phan cap.

6 Quyét dinh viéc thanh tra khi phat hién c6 d4u hiéu vi pham phap lut.

Quyét dinh thanh tra lai vy viéc da dugc Thu trudng O quan duogc giao tl}uc hién )
7 churc nang thanh tra chuyép nganh thugc by, Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh két
luén nhung phat hién c6 dau hi€u vi pham phap luat khi dugc B trudng giao.

Quyét dinh xtr Iy vi pham hanh chinh theo quy dinh ciia phap luat vé xir 1y vi pham
hanh chinh.

9 Quyét dinh giam sat hoat dong doan thanh tra.

I Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

Quyét dinh phan cong cong tac, diéu dong, luan chuyén cong chire trong Thanh tra
Bo.
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5- CAC yéu ciu vé trinh dd, ning luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd 18n, chuyén nganh phu hop véi yéu cau
vi tri viée lam.

- Co bang tot nghiép cir nhan chinh tri hodc cao cap ly luén
chinh tri hodc c6 gidy xac nhén tuong dwong trinh d6 cao cap ly
luan chinh tri ciia co quan c6 thim quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh do quan 1y nha nuéc dbi véi cong chirc ngach chuyén
vién chinh va tuong duong.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién chinh
tro 1én.

- CO6 trinh d¢ tin hoc, ngoai ngir pht hop theo yéu cau cia Bo,
nganh noi cong chure cong tac.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- Pa chu tri soan thio thong tw, nghi quyét, quyét dinh, chi thi
hodc chu tri dé an, dy an, chuong trinh tir cap Bo (trd 18n) vé
thanh tra, giai quyét, khiéu nai, t6 cao va phong chéng tham
nhiing.

- C6 kinh nghiém trong viéc to chirc chi dao hudng din, thanh
tra, kiém tra d6i véi nhitng vu viéc c6 tinh chét phuc tap, lién
quan dén nhiéu nganh, linh vuc.

- Co6 kinh nghiém lam Truong doan thanh tra c6 quy mo lon,
dién rong, nhiéu tinh tlet phtc tap va tham muu vé thanh tra,
giai quyét, khiéu nai, to cao va phong, chéng tham nhung

- Pi qua thuc tién cong tac lanh dao, quan 1y tir cdp Phé Chanh
thanh tra Bo va tuong duong tr¢ 1€n; c6 05 nam trd 1én cong tac
trong nganh thanh tra hodac lam cong tdc quan ly nha nude thudc
pham vi quan ly cta BJ.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh,
quy ché lam viéc cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vadi tap thé.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, can than; linh hoat va nhay bén.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap; bao mat thong tin.

- Kha nang quy tu, doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- Am hiéu ve linh vyuc dugc phan cong; c6 kha nang chiu ap luc
cong viéc 16n, cé suc khoe tot.

- Kién thurc va am hiéu vé thanh tra, giai quyét khiéu nai, to céo
va phong, chong tham nhiing.

- C6 strc khoe tot va chiu ap luc cao.
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Nhom ning luc Ning lwe cu thé Cip dp
- Pao duc va ban linh 3-4
Nhom nang lyc chung | - T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
- K¥ thuéat soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng xtr 3-4
- Quan hé phdi hop Phu hop theo yéu cau

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

cua B9, nganh noi
cong chuc cong tac

Nhom nang luc
chuyén mén

- C6 nang lyc tham muu, td chuc, thuc hién
cac chu truong, chinh sach cua Dang va
phap luat cua Nha nudce Ve cong tac thanh
tra, gidi quyet khiéu nai, t6 cao va phong,
chéng tham nhiing.

- C6 nang lyc phén tich, tong hop, danh gia
thyc hién co ché, chinh sach, hé théng hoa va
dé xudt duoc cac phuong phap dé hoan thién
hodc giai quyét cac van dé thyc tién dang dit
ra thudc chure nang, nhiém vu cda thanh tra,
giai quyét khiéu nai, t6 cao va phong, chéng
tham nhiing.

- C6 kha ndng nghién ctru, xay dung cac van
ban quy pham phap luat, hoach dinh chién
luge quan 1y vi mé va dé xuat cac giai phap
c6 hi¢u qua Ve cong tac thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo va phong, chong tham
nhiing trong linh vuc B phu trach.

- Kha ning thanh tra, kiém tra va giai quyét
khiéu nai, t0 cdo va phong, chong tham
nhiing.

- Kha nang tham dinh céc van ban, dé an cta
cac cap.

- C6 nang lyc t6 chuc chi dao thyc hién viéc
Ung dung tién bo khoa hoc k¥ thuat dé cai
tién va nang cao chat luong, hiéu qua trong
cong tac thanh tra, gidi quyét khiéu nai, t6
c4o va phong, chng tham nhiing,

- C6 nang luc diéu hanh; ¢6 kha niang quy tu,
doan két cong chuc, thanh tra vién phat huy
sttc manh tap thé va phdi hop tt véi cac co
quan, td chuc co lién quan dén viéc thuc
hién nhi€ém vu dugc giao.

Theo yéu cau nang luc
cua vi tri viéc lam
nghiép vu ddm nhiém

Nhom néang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y su thay doi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
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- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan luc

Phé duyét cua lanh dao




35

TEN CO QUAN: ... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC.: .... Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Chanh Vin phong (thuge By, co | 1 o0 2

quan ngang B) Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viée lién quan: (bd sung tén tai lidu, quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuat véi tap thé Lanh dao Bo, truc tiép la B trudng vé chi dao diéu
hanh cac hoat dong ctia co quan Bo thong sudt. Quan 1y diéu hanh céng chic, vién chirc, ngudi lao
dong Van phong, tham muu gitip Lanh dao B0 vé linh vuc hanh chinh, téng hop, tai chinh, quan tri,
quan ly phuong tién, tai san cua co quan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

= Tiéu chi danh gia
Il Nhigm vy, Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

Maing cong viéc

2.1 [Cha tri xac dinh|1. Cha tri xac dinh ndi dung | 1. Chuong trinh, ké hoach cong tac
ndi dung cong viéc, | cong viée, xdy dung chuong | cua co quan phu hop véi chuong
xdy dung chuong | trinh, ké hoach cong tac theo | trinh ké hoach cong tac caa Chinh
trinh, k& hoach | nim, quy, thang ctia Bo va lanh | phi, Thu tuéng Chinh pha dam
céng tac theo nam, | dao BO. bao tinh kha thi va duoc ban hanh
quy, thang ciia B | 2. Chii tri xdy dung noi dung, ké | truéc dau nam, dau quy, dau
va lanh dao Bo. hoach cong tac nam, quy, thang | thang.

cia Van phong theo quy dinh | 2. Ké hoach coéng tac cia Vin
cua Bo. phong duoc to chac phl hop véi
3. Phan cong nhiém vu cho cac | chwong trinh ké hoach cong tac
phong truc thudc Van phong. Cua co quan va nhiém vu duogc
4. Phan coéng cong viéc cho cip | Lanh dao Bo giao; dugc ban hanh
pho gitup viéc quan 1y va chiu | truéc dau nam, quy, thang.

trach nhiém vé phan cong cong | 3. Cac phong khéng chong chéo
viéc cho cong chirc, ngudi lao | hoac bo s6t nhiém vu cia don vi;
dong trong Van phong BJ. mot nhiém vu chi do 1 phong chiu
5. Chi dao huéng dan xay dung | trach nhiém chinh.

va phé duyét noi dung chuong | 4. Phan cong cong viéc cu thé, hop
trinh, ké hoach cong tac nim, 6 | 1y, hiéu qua, cong bang; khong bod
thang, quy, thang cua cac phong. | sot cong viéc cua Van phong; mdot
6. Chi dao hudng dan xay dung | cong viéc chi do mdt ngudi chiu
va phé duyét ké hoach cong tac | trach nhiém chinh.

niam, quy, thang, tudn cia cong | 5. Chuong trinh, ké hoach cong tac
chirc, nguoi lao dong. cua cac phong truc thuoc phu hop
V6i chuong trinh, ké hoach coéng
tdc cua Van phong, dugc phé
duyét va ban hanh truéc dau nim,
dau quy, dau thang.
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6. Ké hoach cong tac cua ting
cong chace, nguoi lao dong dugc
phé duyét thuc hién va du co so dé
xem x¢ét danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu.

2.2

Cha tri t6 chuc
thuc hién nhiém vu,
cong viéc cua Van

phong.

1. Chu tri kiém tra, don dbc cac
vy, don vi thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua Bo.
2. Kiém tra, dén ddc, didu phdi
cong chuc, nguoi lao dong thuc
hi€n chuong trinh, ké hoach
cbng tac.

3. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua cong
chure, nguoi lao dong.

4. Chu tri hodc phdi hop véi cac
vy, don vi, trong BO va cac co
quan lién quan thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac ctia Vin
phong.

5. Xir Iy cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin
¥ kién chi dao cua Lanh dao Bo
v6i nhitng viée vuot qua pham vi
chuec trach.

1. Hoat dong cua vu, don vi déng
bd va kip thoi dé& xuit Lanh dao
Bo ¢6 bién phap diéu chinh nhim
dat két qua theo ké hoach cong tac
cua Bo.

2. Hoat dong cia Van phong Bo
thong sudt; cong viéc chung cua
Van phong duogc thuc hién theo
ding quy trinh céng viéc va hoan
thanh theo tién d¢, chit luong cua
chuong trinh, ké hoach.

3.banh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén thuc
hién ké hoach va cé giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc hién
ké hoach 1a co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gia cong chuc, nguoi
lao dong.

4. Cong viéc cua Van phong hoan
thanh theo tién do chuong trinh, ké
hoach dé ra.

5. Xtr 1y chinh x4c, dung tham
quyén va co bao cdo kip thoi.

2.3

Quan ly cong chuc
va nguoi lao dong
theo phan cap.

1. Pinh ky phan cong bd tri lai
cong vi¢c trong vi tri viéc lam
d6i voi cong chirc, ngudi lao
dong trong Van phong Bd theo
phan cép.

2. Chiu trach nhiém hd tro, theo
doi va danh gia cong chuc,
nguoi lao dong theo phan cap.

3. Theo doi dién bién nhan sy,
nhu cau nhan sy ciia Vin phong;
nghién ctru, tim hiéu va du kién
nhan sy thay thé, bd nhiém, bd
nhiém lai...; bdo cao Lanh dao
Bo dé xin y kién.

4. T6 chirc thuc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy ché
lam vi¢c, bao mat, dao duc cong
vy; xday dung moi trudong lam
viéc van hoa.

1. BS tri, bd tri lai cong viéc theo
dung quy dinh, quy ché cua co
quan, dam bdo cong khai, cong
bang

2. Cong chuc, nguoi lao dong
dugc hd tro kip thoi; ddnh gia
nhan xét cong chirc khach quan,
cong tam va chinh xac; phat hién
tiém niang phat trién cia cong
chue.

3. Bé xuat tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chuc, nguoi lao dong dap
Gng yéu cau cong viéc cia Vin
phong.

4. Phat hién dugc céc vi pham; co
bién phap udn nan, xir Iy kip thoi;
bao céo, hodc dé xuét voi cép trén
dbi voi nhimg trudng hop vuot
qua tham quyén xtr 1y. Cac cong
chie, nguoi lao dong yén tam
cong tac, dugc khich 1€ sang tao va
tich cuc

2.4

Quan 1y hoat dong
chung.

1. Xay dung va t6 chtrc thuc hién
quy ché lam viéc, quy ché phoi

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop vaoi cac don vi dugc ban hanh,
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hop cong tac trong Van phong;
2. Quan ly, diéu hanh cac hoat
dong cuia Vian phong thong subt.
3. Xu ly, to chic quan ly vin
ban dén
4. Ky trinh Lanh dao Bo vé cac
van ban do Van phong du thao.
5. Thira uy quyén hodc thira 1énh
ky cac vin ban theo quy ché 1am
viéc cua Bo.
6. Pinh ky (hodc dot xuét) bao
cao tinh hinh hoat dong cua Van
phong véi Bo truong va Tha
trudng phu trach.
7. Chi dao xay dung bao céo va
tong két cong tac nam, so két 6
thang, quy, thang, tuan theo quy
dinh.
8. Pai dién cho Vin phong vé
mbi quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap pho phu
trach khi vang mit theo quy ché
lam viéc.

trién khai

2.Nam bét day du céc thong tin vé
cong viéc Van phong dang va s€
trién khai thyc hién va kip thoi c6
bién phap quan ly; tap thé doan
két; Van phong hoan thanh nhiém
vu, c¢6ng viéc theo ké hoach va céc
cdng viéc dot xuat duoc cp trén
giao theo ding yéu cau tién do,
chat luong.

3. Van ban dugc xu ly kip thoi,
chinh xac va quan 1y theo quy
dinh.

4. Cac du thao van ban trinh lanh
dao Bo dugc chuén bi theo ding
quy trinh nghiép vu, quy trinh ban
hanh vin ban, ding tién do va
duoc phé duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung van ban.

5. Céc van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh ciia Bo;
chju trach nhiém vé ndi dung va
thuc hién dung quy trinh ban hanh
van ban.

6. B6 truong va Thu truong phu
trach dwoc cung cap thong tin kip
thoi.

7. Bdo cdo dugc cip nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, dang thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vu, cong viéc; dé xuat
dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao Bo giai quyét.

8. Lu6n c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap tng yéu cu cong
viéc cua Van phong theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai chinh,
tai san.

1. Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, to chic quan 1y tai
san cua co quan theo Uy quyén
va theo quy dinh.

2. Chiu trach nhiém vé cong tac
quan ly tai chinh cua B9, Van
phong theo uy quyén, theo quy
dinh.

1. Tai san dugc quan ly theo quy
ché, quy dinh

2. Tai chinh dugc quan ly, st dung
ding quy dinh cta Dang va phép
luat

2.6

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi.

1. Tham du hop co quan va cac
cude hop theo quy ché lam viéc
cua B9, Van phong.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vy ctia Van phong.

3. Tham du céac cudc hop, hdi
nghi theo phan céng cua lanh
dao Bo.

1. Tiép thu va phd bién, quéan triét
cho cong chtrc, nguoi lao dong y
kién chi dao, quyét dinh ctia Lanh
dao BO dé to chirc thyc hién kip
thoi.

2. Cong viéc dugc trién khai va
thong tin dugc trao doi kip thoi,
ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip thong tin
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theo dung quy dinh; kip thoi bao
cao ndi dung ket qua cudc hop cho
cap co thim quyen

2.7 |Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac ctia Lanh dao Bo va theo quy ché 1am viéc.

2.8 |Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viée 1am nghiép |[Péap ung duoc cac yéu cau trong Ban
vu teong ung ngach cong churc cao nhat trong to |m6 ta vi tri viéc lam.
chure.

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

Dugc quan ly trye tiép va Quan Iy tryec tiép Cic don vi phoi hop
kiém duyét ket qua bai chinh

B6 truong - Cac Pho Van phong. Cac vu, don vi lién

Thtr trudng phu trach - Truong phong, pho truong phong | quan tryc ti€p dén cong
thudc Van phong Bo. viéc va chuyén mon
- Cac cong chirc, vién chic va | nghiép vu dugc giao.
nguoi lao dong trong Van phong
Bo.

3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc B9, ban, nganh Trung uong. (Cu thé theo chtrc ning cia Van phong Bo

va nhiém vu Lanh dao B giao).

Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phd tryc | (Cu thé theo chirc ning cia Vin phong Bo va
thugc Trung wong. nhi¢m vy Lanh dao B giao).

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 Pugc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

2 Puogc tham du cac cudc hop cua Lanh dao B, cua Bo va ngoai BS ¢6 1ién quan dén
chirc nang, nhiém vy dugc giao.

3 | Pugc thira 1énh B truong ky mot s6 van ban theo Quy ché.

4 Thtra ty quyen cia Lanh dao B9 trong viéc tlep nhan va xtr ly cac cong van, bdo cdo
clia co quan t6 chtic cac cap, cac cong van gidy to hanh chinh khac.

5 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua Bo trong pham vi nhiém vu.

6 | Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

Il | Tham quyén trong quan ly can b, cong chire, vién chire

1 Cur cong chue cua Van phong B di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va
giai quyet cho cong chirc thu¢c Van phong dugce nghi 01 ngay.
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2 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh van phong va

cac cong chuc dudi quyén.

3 Puoc uy quyén cho mdt Pho Chanh van phong ky thay cac van ban thudc thim quyén

va diéu hanh hoat dong ctia Vin phong khi di cong tac.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

- C6 trinh d§ chuyén moén, nghiép vu phu hgp vdi nganh, linh vuc
cbng tac.

- C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh trj hodc cur nhén chinh tri
hoidc c6 gidy xac nhan tuong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh trj
clia co quan ¢ tham quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh do quan 1y nha nudc ddi v6i cong chirc ngach chuyén vién
chinh va teong duong tr¢ 1én.

- C6 chig chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap vu va tuong duong
hoac chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip so va tuong duong
(sau khi bd nhiém).

- C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngir phu hop theo yéu cau cia B,
nganh noi cong churc cong tac.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

Pi dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & mot trong cac chuc vu
lanh dao, quan 1y cip Phé Vu trudng va twong duong thudc Bo, Phd
vu truong va tuong dwong thudéc Tong cuc, Phd Giam déc So¢ va
trong duong thuéc Uy ban nhan dan tinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua
phép luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van d& thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ctia Van phong.
- C6 kha nang to chire trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon ctia Van phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia Vin phong trong hé théng chinh
tri va dinh hudng phat trién.
- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bd
tré¢ sau minh.
- Co trach nhi€ém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir s6 liéu
hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhi¢ém vu coéng tic cia Van
phong, ciia Bo trude mat ciing nhu 1au dai.
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Nhom niang luc Ning luc cu thé Cip dp
- Pao durc va ban linh 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
s - Giao tiép tng xtr 3-4
Nhom nang lyc chun .
g & [TQuan hé phdi hop 34
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop theo yéu cau cia
- Sur dung ngoai ngir B9, nganh noi cong chiic
cong tac

Nhom nang luc
chuyén mén

- Xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, dé¢ an

- T chirc thuc hién

Theo yéu cau nang luc
cua vi tri viéc lam nghiép
vu dam nhiém

- Tu duy chién luoc 3-4

. < - Quan ly su thay doi 3-4
Nhon:lgllsl;g Iy -Ra quyét dinh 3-4
quan ty - Quan Iy ngudn luc 3-4

- Phat trién nhan vién 3-4

Phé duyét ciia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Vu truéng (thudc Tong cuc va
twong dwong thudc Bo, co quan ngang Bo)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam vi¢c: Theo dia chi cia co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: (bd sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Vu trudng thudc Tong cuc va tuong duong thuc B9, co quan ngang Bo (sau day goi chung la Vu
trudng thudc Tong cuc) 1a ngudi dimg dau Vuy; ¢6 nhiém vy tham muu tong hop, tham muu quan ly
nha nuéc d6i voi nganh, linh vuc, chuyén nganh trogn pham vi ca nudc hodc tham muu gitap Tong
cuc trudng quan ly, quan tri ndi bd cua Téng cuc; chiu trach nhiém trudc Téng cuc va trudc phap
luat vé chtrc trach, nhiém vu duoc giao.

2- Cac nhiém vu va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phén cong nhiém
vu trong Vu.

1. Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cong tdc nam, 6
thang, quy, thang cua Vu theo
quy dinh cia Tong cuc.

2. Phan cong coéng viéc cho
ting cong chuc; cip pho gitip
viéc quan ly

3. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nam, 6 thang, quy, thang, tuan
cua cong chirc.

1. K& hoach cong tac cua Vu phu
hop véi chuong trinh ké hoach
cdng tac cua Tong cuc va nhiém
vu dugce Lanh dao Tang cuc giao;
duoc ban hanh trudc dau nam, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viée cu thé, hop
1y, hi€éu qua; khong bod sot cong
viéc cia Vy; mot cong viée chi do
mot nguoi chiu trach nhiém chinh.
3. Ké hoach cong tac cua tung
cébng chuc dugc phé duyét thuc
hién va dii co s¢ dé xem xét danh
gid viéc hoan thanh nhiém vu cua
cong chtrc.

2.2

Chu tri t6 chuc
thuc hién nhi€ém
vy, cong viéc cua
Vu.

1. Kiém tra, don ddc, diéu phdi
cong chuc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach coéng tac cua
tung cong chirc.

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cac Vuy, don vi, trong Téng cuc
va cac co quan lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Vu.

4. Xu ly cac cong viéc dot Xuét

1. Hoat dong cua Vu théng sudt;
cong viéc chung cua Vu dugc thuc
hién theo dung quy trinh cong viéc
va hoan thanh theo tién do, chat
lwong cta chuong trinh, ké hoach
deé ra.

2. banh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén thyc
hién ké hoach va c6 giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc hién
ké hoach 1a co sé cho dao tao, bdi
dudng, danh gia cong chuc, khen
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(trong pham vi dugc giao) va
xin y kién chi dao cia Lanh
dao Toéng cuc d6i v6i nhing
vi€éc vuot qua pham vi chuc
trach.

thuong, ky luat...

3. Hoat dong cuia Vu phu hop voi
hoat dong theo ké hoach cong tac
ctia Tong cuc.

4. Xt 1y chinh xé4c, ding thim
quyén bao cdo kip thoi.

2.3

1. Pinh ky phén cong, bd tri lai
cong viéc trong vi tri viéc lam
d6i voi cong chirc trong Vu.

2. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gia cong chuc
theo phan cap.

3. Theo d&i dién bién nhan s,
nhu cdu nhin sy cua Vu;
nghién clru, tim hiéu va du
kién nhan sy thay thé; bao céo
Lanh dao Tong cyc dé xin ¥
kién chi dao.

4. T6 churc thue hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao duc
cong vy; xay dung moi trudong
lam vi¢c van hoa hi¢u qua.

1. Bb tri, bd tri lai cong viéc theo
dung quy dinh, quy ché cua Tong
cuc, dam bao cong khai, minh
bach, cong bang, khach quan.

2. Cong chirc duge hd tro kip thoi;
danh gid nhan xét cong chuc
khach quan, cong tam va chinh
xac; phat hién tiém ning phat trién
cua cong chue.

3. B& xuat tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng ...
cdng chirc dép tng yéu cau cong
viéc cua Vu.

4. Phat hién dugc cac vi pham; co
bién phap udn nén, xu ly kip thoi;
béo céo, hodc dé xuat voi cip trén
d6i v6i nhitng truong hop vuot
qua tham quyén xu 1y. Giap cong
chic yén tdm cong tac, hing say
lam viéc va khich I¢ sy sang tao
trong cong viéc.

2.4

Quan ly cong
chuc.

Quan 1y hoat
dong chung.

1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat
dong cua Vu.

2. Xt ly va quan ly van ban
dén.

3. Ky trinh Lanh dao Téng cuc
vé cac van ban do Vu duy thao.
4. Thira uy quyén hodc thira
1énh ky cac van ban theo quy
ché lam viéc cua Tong cuc.

5. Pinh ky (hoac dot xuét) bao
cdo tinh hinh hoat dong ctia Vu
v6i Téng cuc truong va Pho
Téng cuc trudng phu trach.

6. Chi dao xay dung bao céo va
so, tong két cong tac nim, 6
thang, quy, thang, tudn theo
quy dinh.

7. Pai dién cho Vu vé mbi
quan h¢ cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cip phé phu
trach khi ving mat theo quy
ché lam viéc.

1. Quy ché 1am viéc, quy ché phoi
hop vé6i cap uy va cac td chic
chinh tri - x& hoi dugc Tong cuc
hanh, trién khai. Nim bat day du
c4c thong tin vé cong viéc Vu dang
va s& trién khai thuc hién, kip thoi
c6 bién phap quan ly; tap thé doan
két; Vu hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va cac cong
viéc dot xuat dugc cdp trén giao
theo ding yéu cau tién do, chat
luong.

2. Van ban duogc xu ly kip thoi,
chinh xdc va quéan ly theo quy
dinh.

3. Cac du thao van ban trinh lanh
dao Téng cuc duge chuén bj theo
ding quy trinh nghi€p vu, quy
trinh Tong cuc hanh vin ban, dung
tién d6 va duoc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé ndi dung van
ban.

4. Cac van ban duge ky Tong cuc
hanh dung quy ché, quy dinh cua
Téng cuc; chiu trach nhiém vé noi
dung va thuc hién dung quy trinh
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Tong cuc hanh vin ban.

5. Téng cuc truéng va Phé Tong
cuc truong phu trach dugc cung
cap thdng tin kip thoi.

6. B4do c4do dugc cap nhat thong
tin, s& liéu chinh xéac, dang thoi
han, phan anh dtng két qua thuc
hién nhi¢m vy, cong viéc; dé xuét
dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao Tong cuc giai quyét.

7. Ludn cé nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dép Gmg yéu ciu cong
viéc cua Vu theo quy dinh.

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, to chitc quan ly tai
san ciia Vu theo Uy quyén va
theo quy dinh.

Tai san duoc quan 1y theo quy ché,
quy dinh.

1. Tham dy hop co quan va céac
cudc hop theo quy ché lam
viéc cua Tong cuc, Vu.

2. Chu tri hop giao Téng cuc,
trién khai nhiém vu cua Vu.

3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua lanh
dao Téng cuc.

1. Tiép thu va phd bién, quéan triét
cho cong chuc; y kién chi dao,
quyét dinh cta cdp trén duoc to
churc thuc hién kip thoi.

2. Cong viéc dugc trién khai va
thong tin dwoc trao ddi kip thoi,
dang quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cdp thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
cdo ndi dung két qua cudc hop voi

cap c6 tham quyeén.

Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khéc cua Lanh dao Tong cuc va theo quy ché lam

2.5 | Quan ly tai san.

2.6 | Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
héi nghi.

2.7
viéc.

2.8

chuec.

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép
vu tuong tng ngach cong chuc cao nhat trong to

Pap tng duoc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin ly truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Tong cuc truong
Pho Tong cuc trudng phu
trach.

- Cac Pho Vu trudng.
- Céc cong chirc trong Vu.

Céc vy, don vi lién quan tryc ti€p
dén cong viéc va chuyén moén
nghiép vu dugc giao.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céac don vi thudc cac Bo, Ban, nganh Trung

wong.

(Cu thé theo chuc nang cua Vu va nhiém vu
Lanh dao Tong cuc giao).

Uy ban nhan dan céac tinh, thanh phé tryc

thuoc Trung wong.

(Cu thé theo thlil’C nang cua Vu va nhiém vu
Lanh dao Tong cuc giao).
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cp cua co
quan.

Pugc cung cép thong tin chi dao diéu hanh cua Téng cuc trong pham vi nhiém vu dugc
giao.

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Tong cuc c6 lién quan dén cong tac cua Vu.

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

Puogc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho can Tong cuc, cong churc dudi
quyeén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao - C6 trinh d§ chuyén moén, nghié€p vu phu hop véi nganh, linh vuc

cbng tac

-Co bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh trj hodc ctr nhan chinh tri
hodc ¢o gidy x4c nhan trong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri
clia co quan ¢ tham quyén.

Kién thirc b6 trog - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi v6i cong chirc ngach chuyén vién

chinh va tuong duong tr¢ 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap vu va tuong duong
hodc ching chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cdp so va twong duong
(sau khi b6 nhiém).

- C6 trinh d9 tin hoc, ngoai ngit phu hop theo yéu ciu ciia Bo, nganh
noi cong chure cong tac.

Kﬂinh n’ghiém (thanh tich |Pa ddm nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & mot trong cac chiic vu
cong tac) lanh dao, quan ly cip Phé Vu trudng va trong duong thudc Tong

cuc, Pho giam doc So va twong duwong thude Uy ban nhan dan tinh.

Pham chat c4 nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,

chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc, phdi hop cong tac t6t.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lfmg nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac - C6 kha nang, dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cac

van de thyc tién lién quan dén churc ndng, nhi¢ém vu cia Vu.
- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai, de
an thugc linh vyc chuyén mén cua Vu.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia Vu trong hé thong chinh tri va
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dinh hudng phat trién.

- C6 kha nang tong két, so két thuc tién va nghién ctru 1y luan veé
cong viéc lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu ctia Vu.
- C6 kha nang tuyén truyén, pho bién, quan tri¢t cdc van ban cua

Dang, phap luat cia Nha nudc cho cong chuec.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cong

chtrc tré sau minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir s6 liéu
ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Vuy, cua

Tong cyc trudc mat ciing nhu lau dai.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning lue cu thé Cip dp
- Pao dirc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va Tong cuc hanh vin ban 3-4
Nhém ning lyc chung |- Giao tiép g xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4

- Sur dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngi

Phu hop theo yéu cau
ctua B9, nganh noi
cong chirc cong tac

Nhoém néang luc
chuyén mén

- Xay dung cac vin ban quy pham, dé an,
du an

- Huéng dan thuc hién cac van ban quy
pham, d€ an, duy an

- Kiém tra thyc hién céc van ban quy
pham, d¢€ an, du an

- Tham dinh c4c véan ban quy pham, dé an,
du an

- T6 chtrc thuc hién cac van ban quy pham,
deé an, du an

Theo yéu cau nang luc
cua vi tri viéc lam
nghiép vu ddm nhiém

Nhém nang luc quan 1y

- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan ly sy thay ddi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn lyc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4

Phé duyé¢t cua lanh dao
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TEN TO CHUC: ....

46

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chanh Thanh tra (thudc Tdéng cuc
va twong dwong thugc By, co quan ngang B9)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam vi¢c: Theo dia chi cia co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: (bd sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Lanh dao, chi dao cong tac thanh tra; giai quyét khiéu nai, t6 cao va phong, chdng tham nhiing trong
pham vi quan 1y nha nuéc cua Téng cuc dugc Bo trudng giao; Lanh dao Thanh tra Tong cuc thuc

hién nhiém vu, quyén han theo quy dinh ctia Nha nudc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

truéng quan ly
nha nuéc vé cong
tac thanh tra, giai
quyét khiéu nai,
t6 cdo va phong,
chéng tham
nhiing thudc Tong
cuc duoc giao
quan ly.

thanh tra trinh Tong cuc truéng quyét
dinh va to chic thyc hi¢n Chuong trinh,
Ké hoach dé.

2. Xay dung, trinh Téng cuc truéng
xem xét dé ban hanh hoic dé trinh cip
c6 tham quyén ban hanh cac vin ban
quy pham phép luat; kién nghi stra doi
cac van ban quy pham phap luat, ché do
chinh sach trong cong tac thanh tra, giai
quyét khiéu nai, t6 céo, phong, chdng
tham nhiing thugc pham vi quan ly cta
Téng cuc.

3. T6 chtc huéng dan nghiép vu thanh
tra chuyén nganh ddi véi cac co quan
duoc giao thuc hién chiic nang thanh tra
chuyén nganh thuéc Tong cuc thudc
chirc nang cua Bo, Thanh tra S¢; huong
dan, don déc, kiém tra cac don vi truc
thuoc Tong cuc thuc hién quy dinh cua
phap luat vé cong tac thanh tra, giai
quyét khiéu nai, t6 cao va phong, chéng
tham nhiing.

4. T6 chuc cdng tac tong hop théng tin,
théng ké, bao céo hoat dong cua nganh

TT Nhiém vu, o ‘n x \ \ A . n
. " " Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc
2.1 | Gitp Tong cuc | 1. Xay dyng chwong trinh, ké hoach | 1. Chwong trinh, ké hoach

vé thanh tra, tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai,
t6 cao va phong, chéng
tham nhiing.

2. Cac dé xuat, kién nghi
sta d6i van ban quy
pham phép luat, ché do
chinh sach kip thoi va
hiéu qua.

3. Céc van ban huéng dan
nghiép vu thanh tra dugc
thdng nhat va quan ly
hiéu qua.
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Thanh tra trong pham vi quan ly nha
nuéc cua Tong cuc.

5. T chire chi dao viée so két, tong két,
rat kinh nghiém hoat déng thanh tra,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong,
chdng tham nhiing thudc pham vi quan
Iy nha nuéc cia Tong cuc, trén co s& do
kién nghi, b6 sung, stra d6i, hoan chinh
cac van ban quy pham phap luat da
dugc cdp c6 tham quyen ban hanh; chu
tri hoic tham gia cac dé tai khoa hoc,
ung dung khoa hoc trong quan ly nha
nuéc vé cong tac thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 c4o va phong, chéng tham
nhiing.

2.2

Thanh tra

1. Lanh dao, chi dao thanh tra viéc thuc
hién chinh sach, phap luat va nhi¢m vy,
quyén han cua co quan, td chuc, ca
nhan thudc quyén quan 1y truc tiép cta
Téng cuc.

2. Thanh tra ddi v6i doanh nghiép nha
nuéc do Tong cuc truong duoc BO
truong ty quyén quyét dinh thanh 1ap.

3. Thanh tra viéc chap hanh phéap luat
chuyén nganh, quy dinh vé chuyén mén
- k¥ thuat, quy tic quan 1y nganh, linh
vuc cua co quan, td chire, c4 nhan.

4. Quyét dinh vi¢c thanh tra khi phat
hién c¢6 dau hiéu vi pham phap luat va
chiu trach nhiém truéc Tong cuc truong
vé quyét dinh ctia minh.

5. Quyét dinh thanh tra lai vu viéc da
dugc Thu truéng co quan dugc giao
thuc hién chic ndng thanh tra chuyén
nganh thudc bg, Chu tich Uy ban nhan
dan cap tinh két luan nhung phat hién
6 dau hiéu vi pham phéap luat khi duoc
Téng cuc trudng, BO trudng giao.

6. Yéu cau Thu truong co quan duoc
giao thuc hién chirc ndng thanh tra
chuyén nganh thudc bd tién hanh thanh
tra trong pham vi quan ly ctia co quan
d6 khi phat hién co6 dau hiéu vi pham
phép luat; truong hop Thu trudng co
quan dugc giao thyc hién chuc nang
thanh tra chuyén nganh thu¢c b khong
ddng ¥ thi c6 quyén ra quyét dinh thanh
tra, bao cao va chiu trach nhiém trudc
Toéng cuc truong, BO truong vé quyét
dinh cua minh.

7. Kién nghi B trudng tam dinh chi
viéc thi hanh quyét dinh sai trai vé

1. Vin ban bao cao két qua
kiém tra, danh gia cac Két
luan thanh tra; Quyét dinh
xt ly sau thanh tra va cé
dé xuét kip thoi, duogc cép
thaim quyén phé duyét xu
ly.

2. Hoat dong thanh tra
duoc dam bao va hiéu qua.
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thanh tra ciia co quan, don vi thudc
quyén quan 1y truc tiép cta bo.

8. Kién nghi Tong cuc truong, BO
truong giai quyét van dé lién quan dén
cong tac thanh tra; truong hop kién nghi
d6 khong duoc chip nhan thi bdo céo
Téng cuc truéng dé bao cao Bo trudng
va béo c4o Tong Thanh tra Chinh phu.
9. Kién nghi véi co quan nha nude co
thAm quyén stra d6i, bo sung, ban hanh
quy dinh cho phu hop véi yéu cAu quan
1y; kién nghi dinh chi hodc hiy bo quy
dinh trai phap luat phat hién qua cong
tac thanh tra.

10 Xt phat vi pham hanh chinh theo
quy dinh cta phap luat vé xt 1 vi pham
hanh chinh.

11. Kién nghi Tong cuc truong kién
nghi BJ trudng xem xét trach nhiém, xu
ly ngudi thude quyén quan 1y cioa Bo
truong c¢6 hanh vi vi pham phap luét
phat hién qua thanh tra hodc khong thuc
hién két ludn, quyét dinh xur 1y vé thanh
tra; yéu cau ngudi ding dau co quan, t6
chie xem x¢ét trach nhiém, xir 1y ngudi
thudc quyén quan 1y ctia co quan, to
chuc ¢6 hanh vi vi pham phap luat phat
hién qua thanh tra hodac khong thuc hién
két luan, quyét dinh xir 1y vé thanh tra.

2.3 | Giai quyét khiéu | Tham muu, gitp Tong cuc truong to | Quyét dinh, thong béao,
nai, t0 cao va |chuc, chi dao thyc hién nhi€ém vu gidi | bién ban, K&t luan vé giai
phong, chong | quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chong | quyét khi€u nai, t0 cdo va
tham nhiing. tham nhiing theo quy dinh cua phap | phong, chong tham nhiing

luat.

2.4 | Phéi hop thuc | Phéi hop véi co quan, to chirc ¢é lién | Cong viée, nhiém vu dugc
hién. quan ¢ Trung wong va dia phuong trong | giao thong suot, tao dugc

cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, | moi quan h¢ cong tac dugc
to cdo va phong chong tham nhiing. phat huy hi¢u qua cao.

2.5 | Thyc hién nhiém | 1. Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy du, chuan bi
vu chung, hoi | linh vuc chuyén moén & trong va ngoai | tai liéu va y kién phat bicu
hop. co quan theo phan cong. theo yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co

quan theo quy dinh.

3. Phéi hop thuc hién cong viéc véi cac | Hoat dong cua don vi (lién

thanh vién trong co quan. quan dén linh vyc cong tac
dugc giao) nhip nhang,
dang tién do.

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

tuan cua ca nhan.

hoach theo dung ké hoach
cong tdc cua don vi, co
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quan va nhi¢ém vu duogc
giao.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Téng cuc giao.

2.8 |Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri vigc lam

bép tmg duoc cac yéu cau trong Ban

nghiép vu tuong ung ngach cong chirc cao nhit |mo ta vi tri viéc lam.
trong to chuec.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy tryec tiép Cic don vi phéi hop chinh

Téng cuc trudng

Ph6é Chanh Thanh tra, Lanh
dao, quan ly cap phong va cac
Thanh tra vién.

Céac co quan, don vi co lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phuwong

Ban chit quan hé

¢6 quan hé chinh

Thanh tra Chinh phu.
Thanh tra Bo.

(Cu thé theo chic ning cia Thanh tra va
nhiém vy Lanh dao B giao).

Céc B9, nganh va dia phuong.

(Cu thé theo chic ning cua Thanh tra va
nhiém vy Lanh dao B giao).

4- Pham vi quyén han

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

1 Puoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

2 Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mon cta co quan, don vi.

3 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chiic trong pham vi nhiém vu
duogc giao.

4 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc do xac thyc ciia théng tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

5 Quyét dinh cac van gié lién quan dén cong tac to chirc can bo, tai chinh, cai cach
hanh chinh, phong chong tham nhiing, thi dua khen thudng, ky luat theo phan cap.

6 Quyét dinh viéc thanh tra khi phat hién c6 d4u hiéu vi pham phap lut.
Quyét dinh thanh tra lai vu viéc da dugc Thu truong cO quan duoc giaorthuc hiép

7 chure nang thanh tra chuyén nganh thudc by, Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh két
luén nhung phat hién c6 dau hiéu vi pham phap luét khi dugc B trudng giao.

8 Quyét dinh xir Iy vi pham hanh chinh theo quy dinh ctia phap luat vé xur 1y vi pham
hanh chinh.
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9 Quyét dinh giam sat hoat dong doan thanh tra.

I Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

Tong cuc.

Quyét dinh phan cong cong tac, diéu dong, luan chuyén cong chirc trong Thanh tra

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh phu hop véi yéu cau
vi tri viéc lam.

- C6 bang tbt nghlep ctr nhan chinh trj hodc cao cap ly luan
chinh tri hodc c6 gidy xac nhén tuong duong trinh d¢ cao cap Iy
ludn chinh tri ciia co quan c6 thdm quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d quan 1y nha nuéc ddi véi cong chirc ngach chuyén
vién chinh va tuong duong trd 1€n.

- C6 chimg chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién chinh
trg 1€n.

- V& trinh d¢ tin hoc, ngoai ngir pht hop theo yéu cau ciua Bo,
nganh noi cong chure cong tac.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- Pa chu tri soan thao thong tw, nghi quyét, quyét dinh, chi thi
hodc chu tri dé an, dy an, chuong trinh tir cap BO (tro 1én) vé
thanh tra, giai quyét, khiéu nai, t5 cio va phong chdng tham
nhiing.

- C6 kinh nghiém trong vi¢c td chirc chi dao hudéng dan, thanh
tra, kiém tra d6i voi nhitng vu viéc co tinh chat phuc tap, lién
quan dén nhiéu nganh, linh vuc.

- Co kinh nghiém lam Truéng doan thanh tra c6 quy mo lon,
dién rong, nhiéu tinh tlet phtrc tap va tham muu vé thanh tra,
giai quyét, khiéu nai, to cao va phong, chéng tham nhung

- Pi qua thyuc tién cong tac lanh dao, quan 1y tir cdp Phé Chanh
thanh tra B va tuong duong tr¢ 1€n; cd 05 nam trd 1€n cong tac
trong nganh thanh tra hoac lam cong tic quan ly nha nudc thude
pham vi quan 1y cta BJ.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh,
quy ché lam viéc cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée vi tap thé.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, can than; linh hoat va nhay bén.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap; bao mat thong tin.

- Kha ning quy tu, doan két ndi bo.
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Céc yéu cau khac

cong viéc 16n, cé suc khoe tot.

va phong, chdng tham nhiing.

- C6 strc khoe tot va chiu ap luc cao.

- Am hiéu ve linh vuc dugc phan cong; c6 kha nang chiu ap luc

- Kién thtrc va am hiéu v¢ thanh tra, gidi quyét khi€u nai, t6 cao

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cip dp
- Pao duc va ban linh 3-4
Nhom né,ng Iuc chung - Té) chirc thuc hién céng viéc 3-4
- Ky thuat soan thdo va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng xtr 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Sir dung ngoai ngir Phu hop theo yéu cau

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

cua B9, nganh noi
cong chiric cong tac

Nhoém nang luc
chuyén mén

- C6 nang lyc tham muu, to chic, thyc hién
cac chu truong, chinh sich cia DPang va
phép luat cia Nha nudc vé cong tac thanh
tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo va phong,
chéng tham nhiing.

- C6 nang luc phan tich, tong hop, danh gia
thyc hién co ché, chinh sach, hé théng hoa va
dé xuat dugc cac phuong phap dé hoan thién
hodc giai quyét cac van dé thyc tién dang dat
ra thudc chirc nang, nhi¢m vy cia thanh tra,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chdng
tham nhiing.

- C6 kha nang nghién ctru, xay dung cac van
ban quy pham phap luét, hoach dinh chién
luge quan 1y vi mo va dé xuat cac giai phap
c6 higu qua vé cong tac thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo va phong, chdng tham
nhiing trong linh vuc B§ phu trach.

- Kha ning thanh tra, kiém tra va giai quyét
khiéu nai, t0 cdo va phong, chong tham
nhiing.

- Kha nang tham dinh céc van ban, dé an cta
Cac cap.

- C6 nang lyc t6 chirc chi dao thyc hién viée
Ung dung tién bo khoa hoc k¥ thuat dé cai
tién va nang cao chat lugng, hiéu qua trong
cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6
céo va phong, chdng tham nhiing,

- C6 nang lyc diéu hanh; c6 kha ning quy tu,
doan két cong chuc, thanh tra vién phat huy
strc manh tap thé va phdi hop tot véi cac co
quan, td chuc co lién quan dén viéc thuc
hién nhiém vu dugc giao.

Theo yéu cau nang luc
cua vi tri viéc lam
nghiép vu ddm nhi¢ém

Nhom nang luc

- Tu duy chién lugc

3-4
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quan ly - Quan 1y sy thay dbi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn luc 3-4
- Phat trién nhan lyc 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chanh Viin phong (thuc Tong cuc
va twong dwong thudc Bo, co' quan ngang B0)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam vi¢c: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: (bd sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu d& xuét voi tap thé Lanh dao Tong cuc, truc tiép 13 Tong cyc truong vé chi
dao diéu hanh céc hoat dong ctia co quan Téng cuc thong sudt. Quan ly diéu hanh cong chtre, vién chure,
nguoi lao dong Vin phong, tham muu giup Lanh dao Tong cuc vé linh vuc hanh chinh, tong hop, tai
chinh, quan tri, quan ly phuong tién, tai sdn cla co quan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1 | Cha tri xac dinh
ndi dung cong viéc,
xdy dung chuong
trinh, k& hoach
cong tac theo nam,
quy, thang cua
Téng cuc va lanh
dao Tong cuc.

1. Chu tri x4c dinh ndi dung
cong viée, xay dung chuong
trinh, ké hoach cong tac theo
nam, quy, thang ctia Téng cuc va
lanh dao Téng cuc.

2. Chu tri xay dyng noi dung, ké
hoach cong tac nam, quy, thang
cua Van phong theo quy dinh
ctia Tong cuc.

3. Phan cong nhiém vu cho cac
phong truc thugc Van phong.

4. Phan cong cong viéc cho cip
pho giup viéc quan ly va chiu
trach nhiém vé phan coéng cong
viéc cho cong chiic, nguoi lao
dong trong Vin phong Tong cuc.
5. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duy¢t ndéi dung chuong
trinh, ké hoach cong tac nam, 6
thang, quy, thang cua cac phong.
6. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cdng tac
nim, quy, thang, tuan cua cong
chtrc, nguoi lao dong.

1. Chuong trinh, ké hoach cong tac
cua co quan phu hgp véi chuong
trinh ké hoach cong tac cua Bo
dam bao tinh kha thi va duoc ban
hanh truée dau nam, dau quy, dau
thang.

2. K& hoach cong tac cua Vin
phong duoc té6 chac phd hop véi
chuong trinh ké hoach céng tac
Cua co quan va nhiém vu duogc
Lanh dao Téng cuc giao; dugc ban
hanh truéc dau nam, quy, thang.

3. Céc phong khong chdng chéo
hoac bo sét nhiém vu cha don vi;
mot nhiém vu chi do 1 phong chiu
trach nhiém chinh.

4. Phan cong cong viée cu thé, hop
1y, hiéu qua, cong bang; khong bo
sOt cong viéc cua Van phong; mot
cong viéc chi do mdt nguodi chiu
trach nhi€ém chinh.

5. Chuong trinh, ké hoach cong tac
cua cac phong truc thudc phu hop
v6i chuong trinh, ké hoach cong
tdc cua Van phong, dugc phé
duyét va ban hanh truéc dau nim,
dau quy, dau thang.

6. Ké hoach cong tac cua ting
céng chtrc, nguoi lao dong dugc
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phé duyét thuc hién va du co so dé
xem xét danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu.

2.2

Cha tri t6 chuc
thuc hién nhiém vu,
cong viéc cua Van

phong.

1. Chu tri kiém tra, don dbc cac
vy, don vi thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua
Téng cuc.

2. Kiém tra, dén dbc, diéu phdi
cong chuc, nguoi lao dong thuc
hién chuong trinh, ké hoach
cbng tac.

3. Theo doi, danh gia vi¢c thuc
hién ké hoach cong tac cia cong
chure, nguoi lao dong.

4. Chu tri hodc phdi hop véi cac
vu, don vi, trong Tong cuc va
cac co quan lién quan thyc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac
cua Van phong.

5. Xt Iy cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi duogc giao) va xin
v kién chi dao cia Lanh dao
Toéng cuc véi nhimng viée vuot
qua pham vi chuc trach.

1. Hoat dong cua vu, don vi déng
bd va kip thoi dé& xuit Lanh dao
Téng cuc c6 bién phap diéu chinh
nham dat két qua theo ké hoach
cong tac ciia Tong cuc.

2. Hoat dong cua Vian phong Tong
cuc théng sudt; cong viéc chung
cia Van phong dugc thuc hién
theo dang quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién d9, chat
lwong ctia chwong trinh, ké hoach.
3.banh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén thuc
hién ké hoach va cé giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc hién
ké hoach 1a co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gia cong chuc, nguoi
lao dong.

4. Cong viéc cua Van phong hoan
thanh theo tién do chuong trinh, ké
hoach dé ra.

5. Xt 1y chinh x4c, dung tham
quyén va co bao cdo kip thoi.

2.3

Quan ly cong chuc
va nguoi lao dong
theo phan cap.

1. Pinh ky phan cong bd tri lai
cong vi¢c trong vi tri viéc lam
d6i voi cong chirc, ngudi lao
dong trong Vian phong Tong cuc
theo phan cép.

2. Chiu trach nhiém hd trg, theo
doi va danh gia cong chuc,
nguoi lao dong theo phan cap.

3. Theo doi dién bién nhan su,
nhu cau nhan sy ciia Vin phong;
nghién ctru, tim hiéu va du kién
nhan sy thay thé, bd nhiém, bd
nhiém lai...; bdo cao Lanh dao
Téng cuc dé xin y kién.

4. T6 chirc thyc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy ché
lam vi¢c, bao mat, dao duc cong
vy; xday dung moi trudong lam
viéc van hoa.

1. BS tri, bd tri lai cong viéc theo
dung quy dinh, quy ché cua co
quan, dam bdo cong khai, cong
bang

2. Cong chuc, nguoi lao dong
dugc hd tro kip thoi; ddnh gia
nhan xét cong chirc khach quan,
cong tam va chinh xac; phat hién
tiém niang phat trién cia cong
chue.

3. Bé xuat tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chuc, nguoi lao dong dap
ng yéu cau cong viéc cua Van
phong.

4. Phat hién dugc céc vi pham; co
bién phap udn nan, xir Iy kip thoi;
bao céo, hodc dé xuét véi cép trén
d6i voi nhimg trudng hop vuot
qua tham quyén xtr 1y. Cac cong
chie, nguoi lao dong yén tam
cong tac, dugc khich 1€ sang tao va
tich cuc

2.4

Quan 1y hoat dong
chung.

1. Xay dung va t6 chtrc thuc hién
quy ché lam viéc, quy ché phoi

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop vaoi cac don vi dugc ban hanh,
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hop cong tac trong Van phong.

2. Quan ly, diéu hanh cac hoat
dong cuia Vian phong thong subt.
3. Xu ly, to chic quan ly vin
ban dén.

4. Ky trinh Lanh dao Tong cuc
vé c4c van ban do Vian phong du
thao.

5. Thira uy quyén hodc thira 1énh
ky cac van ban theo quy ché lam
viéc ctia Tong cuc.

6. Dinh ky (hoic dot xuét) bao
cdo tinh hinh hoat dong ctia Van
phong voi Téng cuc trudng va
Phé Tong cuc trudng phu trach.
7. Chi dao xay dung bédo cédo va
tong két cong tic nam, so két 6
thang, quy, thang, tuan theo quy
dinh.

8. Pai dién cho Van phong vé
méi quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap pho phu
trach khi vang mit theo quy ché
lam viéc.

trién khai

2.Nam bét day du céc thong tin vé
cong viéc Van phong dang va s€
trién khai thyc hién va kip thoi c6
bién phap quan ly; tap thé doan
két; Van phong hoan thanh nhiém
vu, c¢6ng viéc theo ké hoach va céc
cdng viéc dot xuat duoc cp trén
giao theo ding yéu cau tién do,
chat luong.

3. Van ban dugc xu ly kip thoi,
chinh xac va quan 1y theo quy
dinh.

4. Cac du thdo van ban trinh lanh
dao Téng cuc duge chuin bi theo
ding quy trinh nghi¢p vu, quy
trinh ban hanh vin ban, dung tién
dd va duogc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé ndi dung vin
ban.

5. Cac van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh ctia Tong
cuc; chiu trach nhiém vé noi dung
va thuc hién ding quy trinh ban
hanh van ban.

6. Tong cuc truong va Phd tong
cuc truong phu trach dugc cung
cap théng tin kip thoi.

7. Bao cao dugc cap nhat thong tin,
sO lidu chinh xéc, ding thoti han,
phan anh dang két qua thuc hién
nhiém vy, cong vi€c; dé xuét ding,
kip thoi cac van dé dé trinh Lanh dao
Tong cuc giai quyét.

8. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
didu hanh dap ung yéu cau cong
viéc cua Van phong theo quy dinh.

2.5

Quén ly tai chinh,
tai san.

1. Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chic quan ly tai
san clia co quan theo Uy quyén
va theo quy dinh.

2. Chiu trach nhiém vé cong tac
quan 1y tai chinh ctia Téng cuc,
Vin phong theo uy quyén, theo
quy dinh.

1. Tai san dugc quan ly theo quy
ché, quy dinh.

2. Tai chinh dugc quan ly, su dung
ding quy dinh cia Pang va phap
luat.

2.6

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi.

1. Tham dy hop co quan va céc
cudc hop theo quy ché lam viéc
cta Tong cuc, Vin phong.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhi¢ém vu ctia Van phong.

3. Tham du céc cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua lanh
dao Tong cuc.

1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho cong chuc, nguoi lao dong y
kién chi dao, quyet dinh cia Lanh
dao Téng cuc dé td chuc thuc hién
kip thoi

2. Cong vig¢c duoc trién khai va
thong tin dugc trao doi kip thoi,
ding quy dinh.
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3. Tiép nhan, cung cdp thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
cao ndi dung ket qua cudc hop cho
cap ¢6 thim quyén

2.7 |Truc tiép thuc hién céac y kién chi dao khéc cua Lanh dao Tong cuc va theo quy ché lam viéc.

2.8 |Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri vi¢c lam nghiép vu
tuong ing ngach cong churc cao nhat trong to churc.

Pap tng dugc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam.

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1 - Bén trong

Phé Tong cuc trudng phu
trach.

Puge quan Iy tryc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi phoi hop
kiém duyét ket qua béi chinh
Tong cuc trudng. - Cac Ph6 Van phong. Cac vu, don vi lién quan

- Truéng phong, pho truong phong
thudc Vian phong Tong cuc.

- Cac cong chtrc, vién chuc va
nguoi lao dong trong Vian phong

Tong cuc.

truc tiép dén cong vig¢c va
chuyén moén nghi¢p vu
duogc giao.

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc don vi thudc B, ban, nganh Trung wong.
Cac don vi thudc va truc thuoc Bo.

(Cu thé theo chirc nang cua Van phong Tong
cuc va nhiém vu Lanh dao Tong cuc giao).

thugc Trung wong.

Uy ban nhdn dan cac tinh, thanh phd truc

(Cu thé theo chirc nang cua Van phong Tong
cuc va nhiém vu Lanh dao Tong cuc giao).

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

2 Pugc tham dy cac cude hop ciia Lanh dao Tong cuc, cua Tong cuc va ngodi Tong cuc
¢6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao.

3 Puoc thira 1énh Tong cuc trudng ky mot s6 vin ban theo Quy ché.

4 Thira ty quyén cua Lanh dao Tong cuc trong vige tiép nhan va xir 1y cac cong vin, bio
c4o clia co quan to chiic cic cap, cic cong van gidy td hanh chinh khéc.

5 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua T()ng cuc trong pham vi nhiém vu.

6 | Duogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

Il | Tham quyén trong quan ly can b, cong chire, vién chirc
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1 Cir cong chuc ciia Van phong Tong cuc di cong tac theo chuwong trinh, ké hoach cong

tac va giai quyét cho cong chirc thude Vin phong dugc nghi 01 ngay.

2 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh van phong va

cac cong chuc dudi quyen.

3 | Puoc iy quyén cho mot Pho Chanh vin phong ky thay cac vin ban thudc thim quyén

va diéu hanh hoat dong cua Vin phong khi di cong tac.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 trinh d6 chuyén moén, nghiép vu phu hgp véi nganh, linh vuc
cbng tac.

-Co béng tét nghiép cao cap 1y luan chinh trj hodc cur nhan chinh tri
hodc c6 gidy xac nhan tuong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri
clia co quan ¢ tham quyén.

Kién thirc bo tro

- CO trinh do quan 1y dbi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va
tuong duong tr¢ 1én.
- C6 chiig chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap vu va tuong duong

hoac chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip so va tuong duong
(sau khi bd nhiém).

- C6 trinh d9 tin hoc, ngoai nglt phu hop theo yéu ciu cua BO,
nganh noi cong chirc cong tac.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

Pi dam nhiém va hoan thanh tt nhiém vu & cac chac vu lanh dao,
quan ly cap ph6 vu truong va tuong duong thudc tong cuc, phé giam
doc so va tuong duong tro Ién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua
Ban.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé& xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Van phong.
- C6 kha nang to chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén moén ctia Van phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia Van phong trong hé thong chinh
tri va dinh hudng phat trién.
- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bd
tré¢ sau minh.
- Co6 trdch nhiém chi dao bao quan, Iuu gitr khoa hoc, luu trir s6 lidu
ho so theo h¢ thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Van
phong, ciia B trudc mat cling nhu lau dai.
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Nhom niang luc Ning luc cu thé Cip dp
- Dao diic va ban linh 3-4
- T churc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém nang luc chung |- Giao tiép éng xur 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4 ‘
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop theo yéu cau

- Str dung ngoai ngir

cua B9, nganh noi cong
chirc cong tac

Nhom nang luc
chuyén mén

- Xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién van ban

Theo yéu cau ning luc

- Kiém tra thyuc hién

cua vi tri viéc lam
nghiép vu dam nhiém

- Tham dinh van ban, d€ an

- T chirc thuc hién

Nhoém néang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay d6i 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn luc 3-4
- Phét trién nhéan vién 3-4

Phé duyét ciia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Cuc trwéng va twong dwong thudc
Tong cuc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: (bd sung tén tai lidu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Cuc trudng va tuong duong thudc Toéng cuc (sau day goi chung 1a Cuc truong thudc Téng cuc) la
ngudi ding dau cuc, ¢6 trach nhiém gitp Tong Cuc truong quan ly va t6 chirc thuc hién viéc hoach
dinh chinh sach, thyc hién quan 1y nha nudc va to chic thyc thi phap luat déi voi nganh, linh vuyc,
chuyén nganh trong pham vi ca nudc hoac thyc hién nhiém vy quan 1y nha nudc va td chic thyc thi
phép luat d6i voi nganh, linh vuc, chuyén nganh trong mot khu vuc hodc mot tinh theo sy phan
cong ciia TéNg cuc trudng; chiu trach nhiém trude TONG Cuc trudng va trude phap luat vé toan bo
hoat dong cua cuc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Chu tri lap ké
hoach cbng téc,
phén cong nhiém
vu trong Cuyc.

1. Chu tri xay dung noi
dung, ké hoach cong tac
ndm, quy, thang cta Cuc
theo quy dinh ctia Tong cuyc.
2. Phan cong nhi¢m vy cho
cac phong truc thudc Cuc

3. Phan cong cong viéc cip
pho giup viéc quan ly va
tung cong chirc trong Cuc.

4. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ndi dung
chuong trinh, ké hoach cong
tdc nam, 6 thang, quy, thang
cta cac phong.

5. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tac nam, 6 thang, quy,
thang, tun cta cong chic.

1. Ké hoach c6ng tac cua Cuc duogc to
chtc phii hop véi chuong trinh ké hoach
cong tac cua Tong cuc va nhiém vy duoc
Lanh dao Tong cuc giao; duoc ban hanh
trudc dau nam, quy, thang.

2. Céc phong khong chdng chéo hoic bo
s6t nhiém vu; mot nhiém vu chi do 1
phong chiu trach nhiém chinh.

3. Phan cong cong viéc cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong bang; khong bo sot cong
viéc cua Cuc; mdt cong viéc chi do mot
nguoi chiu trach nhiém chinh.

4. Chuong trinh, ké hoach cong tac cua
cac phong tryc thuoc phu hop voi
chuong trinh, ké hoach céng tac cua
Cuc, dugc phé duyét va ban hanh trudc
dau nam, ddu quy, dau thang.

5. Ké hoach cdng tac cua tirng cong chirc
duoc phé duyét thuc hién va du co sé dé
xem xét danh gia viéc hoan thanh nhiém
vy cua cong chac.

2.2

Chi tri t6 chuc
thuc hién nhiém
vy, cong vi¢c cua
Cuc.

1. Kiém tra, dén déc, diéu
phdi cong chic thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac.

1. Hoat dong cua Cuyc thdng sudt; cong
viéc chung cua Cuc duoc thuc hién theo
dung quy trinh cong viéc va hoan thanh
theo tién do, chat luong cia chuong
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2. Theo doi, danh gid vi¢e
thuc hién ké hoach cong tac
cua tung cong chirc.

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cac vu, don vi trong Bo va
cac co quan lién quan thyc
hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Cuc.

4. Xtr ly cac cong viéc dot
xuit (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao
cia Linh dao Tong cuc voi
nhiing viéc vuot qua pham
vi chirc trach.

trinh, ké hoach.

2. banh gia kip thoi, phat hién nguyén
nhan anh huong déﬁ thuc hié,n ké hoach
va c6 giai phap khac phuc; ket qua danh
gia thyc hién ke hoach 1a co s¢ cho dao
tao, boi dudng, danh gia cong churc, khen
thuong, ky luat...

3., Cong vi¢c cua Cuc, hoan th%lnh theo
tién d¢ chuong trinh, ké hoach de ra.

4. Xt 1y chinh xéc, ding thim quyén;
bao céo kip thoi.

2.3

1. Binh ky phan cong bd tri
lai cong viéc trong vi tri viéc
lam d6i voi cong chic trong
Cuc.

2. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va dénh gid cong
chtrc theo phan cap.

3. Theo déi dién bién nhan
su, nhu cidu nhin sy cua
Cuc; nghién ctru, tim hiéu va
du kién nhan sy thay thé, bd
nhiém, bd nhiém lai...; bao
cdo Lanh dao Tong cuc dé
xin y kién.

4. T6 chuc thyc hién cac quy
dinh, quy ché lam viéc, ché
do chinh sach, bao mat, dao
dlrc cong vu; xay dung moi
truong lam viéc van hoa va
dat hi€u qua cao.

1. B6 tri, bd tri lai cong viéc theo dung
quy dinh, quy ché ciia co quan, dam bao
cong khai, cong bﬁng

2. Cong chtrc duogc hod tro kip thoi; danh
gia nhan xét cong chirc khach quan, cong
tam va chinh xac; phat hién tiém nang
phat trién cta cong chic.

3. Bé xuét tuyén chon, bd nhiém, mién
nhiém, dao tao bdi dudng... cong chuc
dap tng yéu cau cong viéc cua Cuc.

4. Phat hién dugc cac vi pham; cd bién
phap udn nin, xtr 1y kip thoi; bao cio,
hodc dé xuét véi cp trén dbi v6i nhiing
truong hop vuot qua tham quyén xir 1y.
Céc cong chuc yén tdm cong tac, dugc
khich I¢ sang tao va tich cuc.

2.4

Quan 1y cong
chuc.

Quan ly hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu hanh moi
hoat dong cua Cuc.

2. Xur Iy va quan ly van ban
dén.

3. Ky trinh Lanh dao B¢ vé
cac van ban do Cuc du thao.
4. Thira y quyén hodc thira
Iénh ky cac van ban theo
quy ché lam viéc cia Tong
cuc.

5. Pinh ky (hodc dot xuét)
bdo céo tinh hinh hoat dong
cua Cuc voi Lanh dao Tong
cuc va Lanh dao Tong cuc
phu trach.

6. Chi dao xay dung bao cao
va tong két cong tdc ndm, 6

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi hop
VGi Cap iy va cac to chic chinh tri - xa
hoi duge ban hanh, trién khai.

Nim bit day du cac thong tin vé cong
viéc cuia Cuc dang va sé& trién khai thuc
hién, kip thoi co bién phap quan ly; tap
thé doan két; Cuc hoan thanh nhiém vu,
cdng viéc theo ké hoach va céc cong viéc
ddt xuat duoc Lanh dao Téng cuc giao
theo dung yéu cau tién do, chat luong.

2. Van ban dugc xu ly kip thoi, chinh
x4c va quan ly theo quy dinh.

3. Cac du thao van ban trinh lanh dao
Téng cuc duoc chudn bi theo dung quy
trinh nghiép vu, quy trinh ban hanh van
ban, dung tién do va duoc phé duyét kip
thoi; chiu trach nhiém vé noi dung van
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thang, quy, thang, tuan theo
quy dinh.

7. Pai dién cho Cuc vé& mbi
quan h¢ cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap pho
phu trach khi ving mit theo
quy ché lam viéc.

ban.

4. Cé4c van ban dugc ky ban hanh dung
quy ché, quy dinh cua Téng cuc; chiu
trach nhi€ém v€ ndi dung va thuc hién
dang quy trinh.

5. Lénh dao Téng cuc phu trach dugc
cung cap thong tin kip thoi.

6. Bado cao duogc cdp nhat thong tin, )
liéu chinh xac, dung thoi han, phan anh
ding k@t qqé thuc hién nhiém vu, ’céng
viéc; dé xuat dl'mg,qkip thoi cac van dé
de trinh Lanh dao Tong cuc giai quyét.

7. Ludn c6 ngudi chiju trach nhiém diéu
hanh dap tng yéu cau cong vi¢c cua Cuc
theo quy dinh.

2.5

Quan 1y tai chinh,
tai san.

1. Chju trach nhiém vé cong
tac t6 chic quan 1y tai san
cia Cuc theo oy quyén va
quy dinh.

2. Chiu trach nhiém vé cong
tac quan 1y tai chinh cua Cuc
theo uy quyén, theo quy
dinh.

1. Tai san dugc quan 1y theo quy ché, quy
dinh.

2. Tai chinh dugc quan ly, st dung dang
quy dinh ctia Pang va phép luét.

2.6

Chu tri hodc tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi.

1. Tham du hop co quan va
cac cufc hop theo quy ché
lam viéc cia Tong cuc, Cuc.
2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cua Cuc.

3. Tham du cac cudc hop,
hoi nghi theo phan cong cua
lanh dao Tong cuc.

1. Tiép thu va phd bién, quan triét cho
cong chirc; y kién chi dao, quyét dinh cua
cap trén duogc té chirc thuc hién kip thoi
2. Cong viéc duoc trién khai va thong tin
dugc trao doi kip thoi, ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cdp thong tin theo
ding quy dinh; kip thoi bdo cdo ndi dung
két qua cude hop cho cap c6 tham quyen.

2.7

Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cua Lanh dao Téng cuc va theo quy ché 1am viéc.

2.8

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghi€p vu twong trng ngach cong chirc cao nhat

trong to chuc.

Dap tng dugc cac yéu cau trong Ban mo
ta vi tri viéc lam.

3- Cac méi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

- Téng cuc trudng.
- Phé Tong cuc trudng phu
trach.

- Céac Pho Cuc trudng.

phong.
- Cac cong chuc, vién
trong Cuc.

- Truéng phong, Pho trudng

Céc vu, don vi lién quan tryc
tiép dén cong viéc va chuyén
mon nghi¢p vu dugc giao.

chuc
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé
Céac don vi thudc B0, ban, nganh ¢ Trung wong (Cu thé theo chuc nang cua Cuc va
Céc don vi thudc va truc thudc Tong cuc. nhiém vu Lanh dao Tong cuc giao).
Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phé truc thudc (Cu thé theo chuc nang cua Cuyc va
Trung uong. nhiém vu Lanh dao Tong cuc giao).

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cap cia Tong
cuc.

3 | Ky céc van ban lién quan cong tac cua Cuc theo quy dinh.

4 | Pugc cung cip thong tin chi dao diéu hanh cua Tong cuc trong pham vi nhiém vu dugc
glao.

5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai BO ¢6 lién quan dén cong tac cta Cuc.

Il | ThAm quyén trong quin Iy cin b, cong chirc, vién chirc

1 | Buge quyét dinh phan cong nhiém vu cho cac phong va cong chirc, vién chirc dudi

quyen.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao - C6 trinh d¢ chuyén mon, nghi€p vu phu hop vdi nganh, linh vuc

cong tac.

- Co bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cu nhan
chinh tri hodc c6 gidy xac nhén tuong duong trinh dg cao cap 1y luan
chinh tri ctia co quan c6 thim quyén.

Kién thirc bo tro - C6 trinh d quan 1y nha nudc do61 voi cong chire ngach chuyén vién

chinh va tuong duong tr¢ lén.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap vu va tuong duong
hodc chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cp 80 va tuong duong
hodc chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip huyén va tuong
duong (sau khi b6 nhiém).

- C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngir phu hop theo yéu cau cta B9, nganh
noi coéng chirc cong tac. o1 voi truong hop dang lam viée ¢ vung dan
toc thiéu s6 dugc st dung chung chi dao tao tiéng dan toc thi€u so
thay cho chung chi ngoai ngfr.

Kinh nghiém (thanh D3 dam nhiém va hoan thanh tt nhiém vu & mot trong cac chuc vu:
tich cong tac) Pho vu trudng va tuong duong thudc Tong cuc; Phé giam doc so va

turong duong thudc Uy ban nhan dén tinh.
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Pham chat c4 nhan

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

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Cuc.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mén cia Cuc.

- Hiéu biét vé Iinh vuc cong tac cua Cuc trong h¢ thong chinh tri va
dinh hudng phat trién.

- C6 kha niing tong két, so két thyc tién va nghién ctru 1y luan vé cong
tac theo chirc nang, nhiém vu cia Cuyc.

- C6 kha nang tuyén truyén, pho bién, quan triét cac chu truong, nghi
quyét cua Pang cho can bg, dang vién, trude tién la cac van ban cta
cap uy...

- Co kha nang dao tao, boi dudng, truyen lai kinh nghiém cho can bo
tré sau minh.

- C0 trach nhiém chi dao bao quan, luu gilr khoa hoc, luu trir s6 liéu
ho so theo hé¢ thong dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac cua Cuc, cua
Tong cuc trudc mat cling nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau vé ning luc

chuyén mén

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhom nang lyc chung |- Giao tiép I’H%g XU 34
- Quan hé phoi hgp 3-4
- Sur dyng cong nghé thong tin Phi hop theo yéu cau
- Sir dung ngoai ngit cua B9, nganh noi cong
churc cong tac

- Xay duyng van ban

Nhom nang le - Hu:c’rng dan thuc hién van ban Thef) yép céu Péng luc

' - Kiém tra thyc hién van ban cua vi tri vigc lam

- Tham dinh vin ban nghiép vu dam nhi¢m

- T6 chtrc thuc hién van ban

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y su thay d6i 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn lyc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4

Phé duyét ctia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Vu truwéng va twong
dwong thudc B, co quan ngang B0

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: (b sung tén tai lidu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho vu trudng va tuong duong thuoc BJ, co quan ngang B (sau day goi chung la Phé Vu trudng
thudc BO) 1a cap pho cua Vu trudng, gitp Vu trudng phu trach, chi dao mot hodac moét so linh vuye,
chuyén nganh, nhom nhiém vu thudc chirc nang, nhiém vu cta vu theo sy phan cong cia Vu

truong; chiu trach nhiém trudc Vu trudng va trude phap luat vé chuc trach, nhiém vu duge giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan ly,
diéu hanh mét sb
cong viec do Vu
tredng phan cong.

1. Gitip Vu truong quan ly, diéu
hanh mot s6 mang cong viéc cua
Vu.

2. Tham gia xu ly cac cong viéc
quan ly dot xuat (trong pham vi
duoc giao) va bao cao xin y kién
chi dao cua Vu truong, Lanh dao
Bo d6i véi nhitng viée vuot qua
pham vi chtrc trach.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thyc hién cong viéc ctia Vu.
4. Diéu hanh Vu khi dugc vu
trudng ty quyén hodc duogc lanh
dao Bo giao.

1. Nam bat dugc tinh hinh
hoat dong chung ctua Vu;
nim bat ddy du cac thong
tin vé coéng viéc thudc
mang cong vi¢c dugc giao
phu trach.

2. Cong van, gidy to dugc
giao dugc xu 1y kip thoi,
chinh xéc.

3. Céc cong vi¢c, nhiém vu
quan 1y dugc giao hoan
thanh ding quy trinh, ding
tién do.

4. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu cta Vu trudng
trong thoi gian dugc uy
quyeén.

2.2

Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi dao

(Theo phan cong cu thé)

(Theo yéu cau cu thé )

2.3

Thuc hién ché do
hoi hop.

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua Vu
v6i Lanh dao Bo (theo phan cong,
hodc y quyén).

2. Chi dao cac cudc hop, hoi nghi
vé cong tac co lién quan cua Vu
theo phan cong cua lanh dao BJ.

1. Lanh dao B¢ phu trach
duogc cung cép thong tin
kip thoi.

2. Céac cudc hop, hdi nghi
dat duoc muc tiéu, két qua
theo dung y8y cau cua
lanh dao Bo.
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3. Tham du céc cudc hop lién | 3. Tiép nhan, cung cép
quan dén cong tac cua Vu. thong tin theo dung quy
dinh.

2.4 | Xay dung va td chire thuc hién ké hoach cong tdc nam, | 1. Ké hoach duoc xay
quy, thang, tun cua bo phan dugc phan cong phu trach. dung theo ding ndi dung
ké hoach cta Vu

2. K& hoach dugc thuc
hién theo dang tién do.

2.5 | Thuc hién | Bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc Theo yéu ciu cong viéc
cong tdc | lam chuyén moén trong Vu theo phan cua vi tri viéc lam
chuyén mon. | cong, bo tri phu hgp voi ngach va nang chuyén moén dam nhiém

luec.

2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Vu truong, Lanh dao B giao.

2.7 |Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam |Pap ung dugc cac yéu cau trong Ban
nghiép vu tuong ung ngach cong chirc cao nhat |mo ta vi tri viéc lam.
trong to chirc.

3- Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va Quan Iy true tiép Cic don vi phéi hop chinh
kiém duyét ket qua béi
- Thu truong phu trach Cong chtrc thudc mang cong | Cac vy, don vi lién quan truc
- Vuy trudng viéc dugc Vu truong phan | ti€p dén cong viéc va chuyén
cong. mon nghiép vu dugc giao.
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc B9, ban, nganh Trung wong (theo nhi¢m vy (Cu thé theo chirc ning cua Vu va

phan cong). nhiém vu Lanh dao B9 giao, Vu trudng
giao).

Uy ban nhan dan céc'tAinh, the‘mP phﬂé true thudc (Cu thé theo chic ning cia Vu va

Trung wong (theo nhiém vu phan cong). nhiém vu Lanh dao Bé giao, Vu truéng
giao).

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

2 | Pugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua BO trong pham vi nhiém vy
dugc giao.

3 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cua théng tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao.

4 | Ky thay Vu trudng theo quy ché ciia B, ciia Vu (néu co).

5 | PBuoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong.

Il | ThAm quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

1 | Tham gia ¥ kién hosc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc Vu.
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢, kinh nghi¢ém cong tic

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- C6 trinh d6 chuyén moén, nghi€p vu phu hop véi nganh, linh vyc
cong tac.

-Co bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri
hodc c6 gidy xac nhan tuong duong trinh d6 cao cép 1y luan chinh trj
ctia co quan ¢ tham quyén.

Kién thirc bd tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude dbi voi cong chirc ngach chuyén vién
chinh va twong duong tr¢ Ién.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap vu va tuong duong
hodc chtng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cp SO va tuong duong
hodc chimg chi bdi dudng ldnh dao, quan 1y cAp huyén va twong
duong (sau khi bo nhiém).

- C6 trinh d9 tin hoc, ngoai nglr phu hop theo yéu cAu cta B, nganh
noi cong chuc cong tac.

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

Pi dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & mét trong cac chirc vu:
Trudng phong va tuong duong, Pho truong phong va tuong duong
thugc Bo hodc dé c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vue tir du
05 nam trd 1én, trong d6 03 ndm lién tuc gan nhit dugc danh gia
hoan thanh tét nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha
truong, chinh sach cia Pang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh cua
CO quan.

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

- Trung thuc, kién dinh, biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuat nhiing chii truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién
quan dén chuc nang, nhiém vu cua Vu.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon ctia Vu.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia Vu trong hé théng chinh trj va
dinh huéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
- Té chirc thuc hién cong viéc 3-4

L - Soan thdo va ban hanh van ban 3-4

Nhom néng luc chung N -

- Giao ti€p ung xu 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- St dung cong ngh¢ thong tin Phu hop theo yéu cau cia
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- St dung ngoai ngit

B9, nganh noi cong chuc
cong tac

Nhom nang lyc
chuyén mén

- Xay duyng van ban

- Huéng dan thyc hién van ban

Theo yéu cau ning luc

- Kiém tra thuc hién van ban

cua vi tri viéc lam nghiép

- ThiAm dinh vin ban

vu dam nhiém

- T6 chirc thyc hién van ban

Nhom nang lyc quan 1y

- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y su thay dbi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn lyc 3-4
- Phét trién nhén vién 3-4

Phé duyét cua lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Chanh Thanh tra (thugc B9, co

quan ngang B§)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam vi¢c: Theo dia chi cia co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: (bd sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giap Chanh Thanh tra B6 quan 1y, diéu hanh don vi, dugc Chanh Thanh tra phan cong phu trach

mét sb linh vuc, nhiém vu cong tac thanh tra, gidi quyét khiéu nai, td céo va phong, chong tham
nhiing; chiu trach nhiém trudc Chanh Thanh tra va trude phéap luat vé viéc thyuc hién nhiém vu duoc
phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Maidng cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Thanh tra

1. Gitp viéc cho Chanh Thanh tra chi
dao, diéu hanh mot sé linh vuc cong tac
cua Thanh tra B0, chiu trach nhiém
trudc Chanh Thanh tra va trudc phap
luat vé viéc duoc phan coéng va céc
cong viéc theo Uy quyén ciia Chénh
Thanh tra khi Chanh Thanh tra ving
mat.

2. Gitp viéc cho Chanh Thanh tra trong
viéc chi dao thanh tra chap hanh phap
luat chuyén nganh, quy dinh vé chuyén
mon - k¥ thuat, quy tic quan 1y nganh,
linh vyc ctia co quan, td chtrc, ca nhan
khi dugc phan cong.

3. Khi dugc Chanh Thanh tra phan cong
va giao nhiém vy cd y klen v0i co quan
nha nuéc c6 tham quyén sta dbi, bd
sung, ban hanh quy dinh cho phu hop
v6i yéu cau quan 1y; kién nghi dinh chi
hoac huy bo quy dinh trai phap luat phat
hién qua cong tac thanh tra dugc giao.

1. Vin ban béo cao két qua
kiém tra, danh gia cac Két
luan thanh tra; Quyét dinh
xtr ly sau thanh tra va cé
dé xuat kip thoi, duoc cap
tham quyén phé duyét xur
ly.

2. Hoat dong thanh tra
duogc dam bao va hi¢u qua.

2.2

Giai quyét khiéu

nai,

t0 cao va

Gitp viéc cho Chanh Thanh tra B trong
viéc gidi quyet khiu nai, td cdo va phong

Quyét dinh, thong bao,
bién ban, Két luan vé giai
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chong tham nhing khi dwoc Chéanh
Thanh tra B9 giao.

quyét khiéu nai, t6 cdo va
phong, chong tham nhiing.

1. Thay mat Chanh Thanh tra BJ trong
chi dao giai quyét cic cong viéc chung
cta Chanh Thanh tra va ky van ban khi
dugc Chanh Thanh tra ty quyén.

2. Phan cong, hudng din, dén déc, kiém
tra cac Phong thuoc Thanh tra Bo dugc
Chéanh Thanh tra giao phu trach trong
viéc thyc hién cac nhiém vu dugce giao.
3. Quan ly, nhdn xét, danh gid cong
chtrc duoc giao quan 1y trong viéc quy
hoach, dao tao, boi dudng, bd nhiém thi
dua, khen thuong.

- Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
dugc phat huy hi¢u qua
cao.

- Béanh gia, nhan xét cong
chiic cong tam, khach
quan, dung nguoi, dang
viéc.

Phéi hop véi co quan, t6 chic co lién
quan ¢ Trung wong va dia phuong trong
cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai,
t6 cio va phong chdng tham nhiing.

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao théng subt, tao dugc
mbi quan hé cong tac dugc
phat huy hi¢u qua cao.

1. Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai
co quan theo phan cong.

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

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

3. Phéi hop thuc hién cong viéc vdi cac
thanh vién trong co quan.

Hoat dong cua don vi (lién
quan dén linh vuc cong tac
dugc giao) nhip nhang,
dung tién do.

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

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

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

phong, chong
tham nhting.
2.3 | Cong tac ndi bod
24 P.hA01 hop thuc
hién
25 Thuc hién nhiém
" | vu chung, hoi hop
26 tuan cia c4 nhan.
2.7
2.8
trong to chuec.

bam nhiém coéng viéc cia 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuong tmg ngach cong chirc cao nhat

bép ung dugc cac yéu cau trong Ban
mo ta vi tri viéc lam.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoe quan 1y tryc tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan Iy tryec tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

Chanh Thanh tra Bo.

Bg truéng, Thir truéng va

Quéan 1y cép phong va cac
Thanh tra vién.

Céc co quan, don vi co lién
quan.
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Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Thanh tra Chinh phu. (Cu thé theo chirc ning ctia Thanh tra va nhiém vu
Lanh dao B giao).
Cac B9, nganh va dia phuong. (Cu thé theo chirc ning cia Thanh tra va nhiém vu
Lanh dao B giao).

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 Puoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

2 Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mon cta co quan, don vi

3 Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vu
duoc giao.

4 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

I Tham quyén trong quén 1y can bd, cong chirc, vién chirc

1 Tham gia ¥ kién hodc kién nghj trong diéu dong cong chirc.

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

- T6t nghiép dai hoc tro 1én, chuyén nganh phu hop voi yéu cau vi
tri viéc lam.

- C6 bang t6t nghiép cir nhan chinh trj hodc trung cap 1y luan chinh
tri hodc c6 giay xac nhan tuong duong trinh d§ cao cap ly luan
chinh tri cia co quan c6 tham quyén.

Kién thire b6 tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc chuyén vién
chinh va tuwong duong tr¢d 1én.

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién chinh
tré 1€n

- C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngit pht hop theo yéu cau cia B9,
nganh noi cong chirc cong tac.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- Da chu tri soan thao thong tu, nghi quyet quyét dinh, chi thi hoac
chu tri de an, du an, chuong trinh tir cap Bo (tro 1én) vé thanh tra,
giai quyét, khiéu nai, t6 cdo va  phong chdng tham nhiing.

- C6 kinh nghiém trong viéc t6 chirc chi dao huéng din, thanh tra,
kiém tra ddi v6i nhitng vu viée c6 tinh chat phirc tap, lién quan dén
nhiéu nganh, linh vuc.

- C6 kinh nghiém lam Truong doan thanh tra c6 quy moé 16n, dién
rong, nhiéu tinh tiét phirc tap va tham muu vé thanh tra, giai quyét,
khiéu nai, td cdo va phong, chéng tham nhiing.

- Pi qua thyc tién cong tac lanh dao, quan 1y tir cAp Trudng phong
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va tuong duong tré 1én; c6 03 nam trd 1én cong tac trong nganh
thanh tra hodc 1am cong tac quan 1y nha nudc thudc pham vi quan 1y
cua Bo.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phép luat cia Nha nude, quy dinh,
quy ché lam viéc cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi¢c voi tap thé.

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

- Piém tinh, can than; linh hoat va nhay bén.

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap; bao mat thong tin.

- Kha nang quy tu, doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- Am hiéu vé linh vyc duoc phan cong; co kha ning chiu ap luc
cong viéc 16n, co strc khoe tdt.

- Kién thirc va am hiéu vé thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo va
phong, chéng tham nhiing.

- C6 st khoe tot va chiu ap luc cao.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 3-4
- Té chirc thuc hién cong viéc 3-4
Nhom nang lyc chung | - Ky thuat soan thdo va ban hanh vin ban 3-4
- Giao tiép tng xtr 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Sir dung ngoai nglr Phu hop theo yéu

cau cua B9, nganh
noi cong chuce
cbng tac

- Sur dung cong nghé thong tin

Nhoém nang luc
chuyén mén

- C6 nang luc tham muu, t6 chuc, thuc hién
cac chu truong, chinh sach cua Bang va phap
luat ciia Nha nudc vé cong tac thanh tra, giai
quyét khiéu nai, t6 céo va phong, chong tham
nhiing.

- C6 nang lyc phan tich, tong hop, danh gia
thue hién co ché, chinh sach, hé théng hoa va
dé xuét dugc cac phuong phap dé hoan thién
hodc giai quyét cac van dé thuc tién dang dat L
ra thudc chirc nang, nhiém vu cia thanh tra, Theo yeu cau nang
giai quyét khiu nai, td cao va phong, chéng | Iuc cua vi tri vige
tham nhiing. lam nghiép vu

- Co6 kha nang nghién clru, xay dung cac van dam nhi¢m
ban quy pham phap luat, hoach dinh chién
luge quan 1y vi moé va dé xuit cac giai phap
c6 hiéu qua Ve cong tac thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t& cdo va phong, chong tham
nhiing trong linh vuc BS phu trach.

- Kha ning thanh tra, kiém tra va giai quyét
khiéu nai, t6 cdo va phong, chong tham nhiing

- Khé nang thdm dinh céc van ban, dé an cua
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cac cap

- Co6 nang luc td chirc chi dao thuc hién viéc
{mg dung tién bo khoa hoc k¥ thuat dé cai tién
va nang cao chat luong, hiéu qua trong coéng
tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao va
phong, chéng tham nhiing.

- C6 ning lyc didu hanh; c6 kha ning quy tu,
doan két cong chirc, thanh tra vién phat huy
sttc manh tap thé va phdi hop tét véi cac co
quan, t6 chirc c6 lién quan dén viéc thuc hién
nhiém vu duogc giao

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay dbi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y nguon lyc 3-4
- Phat trién nhén luc 3-4

Phé duyét ciia lanh dao




TEN CO QUAN ...
TEN TO CHUC....
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CONG HOA XA HQI CHU NGHI VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Ph6 Chanh Vian phong (thugc B9, co

quan ngang B§)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém 1am viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: (bd sung tén tai liéu, quy trinh cdng viée lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Gilp Chanh Vian phong va chiu trach nhiém truée Chanh Vian phong trong viée diéu hanh thuc hién
cbng tac chuyén mon trén linh vyc dugce phéan cong.
2 - Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia quan ly,
td chirc thuc hién
nhiém wvu chung
cua Van phong Bo.

1. Gitp Chanh Vin phong quan ly, didu
hanh cong viéc cuia Van phong Bo; truc
tiép chi dao, dén ddc, kiém tra hoat dong
cta cac phong, linh vuc cong tac theo su
phan cong ciia Chanh Van phong Bo.

2. Thuc hién nhiém wvu, quyén han trong
pham vi dugc Chanh Van phong Bo phan
cong va uy quyén; thuc hién chédd bao
40 d6i voi Chanh Vian phong Bo vé tinh
hinh va két qué thuc hién nhiém vudugc
phan cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan truéc Chanh
Vin phong B9, Linhdao Bo vé ¥ kién dé
xuat, tién do, chat luong hi€u qua viéc
thyc hién nhiém vy va quy trinh giai
quyét cong viéc duoc giao.

4. Ky thay Chanh Van phong Bo cac van
ban duoc phan cong, uy quyén.

5. Piéu hanh Vin phong khi duge Chanh
Vin phong iy quyén hodc dugc lanh dao
B¢ giao.

1. Nim bat day du céac
thong tin vé cong viéc
thuoc mang coéng viéc
duogc giao, phu trach.

2. Cac cong vi¢c, nhiém
vu quan ly dugc giao,
dugc hoan thanh dung
quy trinh, dung tién do,
dong gop kip thoi céacy
kién, giai phap cong tac
cua Van phong Bo.

3. Thuc hién ding nhiém
vu theo sy phan cong
cong viéc cua Chanh
Vian phong Bo.

4. Cong vin, gidy to
duogc giao dugc xu 1y kip
thoi, chinh xac.

5. Hoan thanh chuc
trach, nhiém wvu cua
Chanh Van phong trong
thoi gian dugc iy quyén.

2.2

Xay dyng va to chuc thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua bg phan dugc phan cong phu trach.

1. K& hoach dugc xdy
dung theo dung noi dung
ké hoach cua Vian phong,
cua Bo.

2. K& hoach duoc thuc
hién theo dung tién do.
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2.3 | Thuc hién cong tac | Pam nhiém cOng viéc cua 1 VTVL Theo yéu cau cong
chuyén mon. chuyén mén trong Van phong Bo theo viéc cua VTVL chuyén
phan cong, bd tri phu hop voi ngach va mon dam nhiém
nang luc.

2.4 | Thuc hién nhiém vu khac do Chanh Van phong Bo va Lanh dao B giao.

2.5 |Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam |Pép ung dugc cac yéu cau trong Ban mo
nghiép vu tuong trng ngach cong chirc cao nhat |ta vi tri viéc lam.
trong to chuc.

3 - Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Béntrong

Dugc quén ly tryc tiép va Quin 1y true tiép Cac don vi, ca nhan
kiém duyét ket qua béi phdi hop chinh
Chanh Van phong B6. Cac phong duoc phan cong | Cac vy, don vi lién quan tryc
phu trach, theo doi. tiép dén cong viéc va chuyén
Cong chic dudi quyén va mon nghiép vu dugc giao.
nguoi lao dong.
3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Cac B9, nganh Trung wong (theo nhiém vu | (Cu thé theo chirc nang cuia Van phong Bo
phan cong). va nhi€ém vu Lanh dao Bg giao, Chanh Van
phong B giao).
Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc | (Cu thé theo chirc nang cia Van phong Bo
Trung wong (theo nhi¢m vy phan cong). va nhi€ém vu Lanh dao Bg giao, Chanh Van
phong B9 giao).

4 - Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 | Pugc chii dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugce giao.

2 | PBuoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua B trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao.

3 | Puogc yéu cau cung cip thong tin, ddnh gid mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.

4 | Pugc ky thay Chanh Van phong B6 mot sé cong van, gjéy to theo linh vuc dugc phan
cong phu trach va khi duge Chanh Van phong B0 uy quyén.

5 | Pugc lam vigc truc ti€p véi Lanh dao Bo khi ¢c6 yéu cau.

6 | Pugc tham gia cac cudc hop co lién quan.
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Il | Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chire

1 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong, bd nhiém, tiép nhan, thuc hién ché do,

chinh sach doi voi cong chire, vién chiric ciia Van phong B9.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Co trinh d6 chuyén moén, nghi€p vu phu hop véi nganh, linh vuc
cbng téc.

- C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc cur nhén chinh tri
hodc c6 gidy xac nhan tuong duong trinh do cao cép 1y luan chinh tri
clia co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi voi cong chirc ngach chuyén vién
chinh va tuong duong tr¢ Ién.

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap vu va tuong duong
hodc chtng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap SO va tuong duong
hodc ching chi bdi dudng ldnh dao, quan 1y cip huyén va twong
duong (sau khi bo nhiém).

- C6 trinh d¢ tin hoc, ngoai ngir pht hop theo yéu cau ctua Bo, nganh
noi cong chuc cong tac.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

P3i dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & mét trong céc chirc vu:
Trudéng phong va tuong duong, Phé truong phong va twong duong
thugc Bo hodc da co thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tir du
05 nam tré 1én, trong d6 03 nim lién tuc gan nhat dugc danh gia
hoan thanh tét nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh siach ciia Pang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh co
quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Khé ndng sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van d& thyc tién lién quan dén mang cong viéc duge phan cong va
lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctua Vin phong Bo.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon ctia Van phong Bo.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia Vin phong Bo trong hé thong
chinh trj va dinh hudng phat trién.
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NhOm nang luc Ning lwe cu thé Cap dp
- Pao dtrc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
Nhém ning luc chung |- Giao tiép img xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- St dung cdng nghé thong tin Phu hop theo yéu cau cua
. - B9, nganh noi cong chiic
- St dung ngoai ngir o
cong tac

NhOm nang luc
chuyén mén

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thyc hién van ban

- Thdm dinh vin ban (theo nhi¢ém vu phan

Theo yéu cau ning luc
cua vi tri viéc lam nghiép
vu dam nhiém

NhOm nang luc quan ly

cbng)

- T6 churc thuc hién

-Tu duy chién lugc 3-4
- Quan ly su thay dbi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan |y ngudn lyc 3-4
- Phét trién nhan vién 3-4

Phé duyét cua lanh dao




TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUTC: ....
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Ph6 Vu truéng (thudc Tong cuc va
twong dwong thuoc By, co quan ngang Bg)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viée lién quan: (b sung tén tai lidu, quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Vu truong thude Téng cuc la cép pho ctia Vu trudng, gitp Vu trudng phu trach, chi dao mot
hodc moét so linh vyc, chuyén nganh thudc chirc nang, nhi¢m vu cia Vu theo su phan cong cia Vu

truong; chiu trach nhi€ém Vu trudng va trudce phap luat vé chirc trach, nhiém vu duge phén cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan ly,
diéu hanh mét sb
cong viéc do Vu
trudng phan cong.

1. Gitp Vu truéng quan ly, diéu
hanh mét s6 mang cong viéc cua
Vu.

2. Tham gia xtr ly cac cong viéc
quan ly dot xuat (trong pham vi
dugc giao) va bao cio xin ¥ kién
chi dao cua Vu truong, Lanh dao
Téng cuc ddi véi nhiing viéc vuogt
qué pham vi chuec tréach.

3. Tham gia kiém tra, d4nh gia tinh
hinh thyc hién cong viéc cua Vu.
4. Diéu hanh Vu khi dugc wu
truong ty quyén hodc duoc lanh
dao Tong cuc giao.

1. Ndm bat dugc tinh hinh
hoat dong chung cta Vuy;
nam bat diy da cac thong
tin vé cong viéc thudc
mang cong viéc dugc giao
phu trach.

2. Cong van, gidy to duoc
giao dugc xu 1y kip thoi,
chinh xéc.

3. Céac cong viéc, nhiém vu
quan ly dugc giao hoan
thanh ding quy trinh, ding
tién do.

4. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu cta Vu trudng
trong thoi gian dugc uy
quyeén.

2.2

Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi dao

(Theo phan cong cu the)

(Theo yéu cau cu thé)

2.3

Thuc hién ché do
hoi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua Vu
v6i Lanh dao Tong cuc (theo
phan cong, hodc uy quyén).

2. Chi dao cac cudc hop, hdi nghi
vé cong tac c6 lién quan cia Vu

1. Lanh dao Ban phu trach
duoc cung cép thong tin
kip thoi.

2. Céc cudc hop, hoi nghi
dat duoc muc tiéu, két qua
theo ding yéy cau cua
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theo phan cong cua lanh dao Tong | 1anh dao Tong cuc.

cuc. 3. Tiép nhan, cung cap
3. Tham du céc cudc hop lién | thong tin theo dung quy
quan dén cong tac cia Vu. dinh.

2.4 | Xay dung va td chtrc thuc hién ké hoach cong tdc nam, | 1. Ké hoach duoc xay
quy, thang, tun cua bo phan dugc phan cong phu trach. dung theo ding ndi dung

ké hoach cta Vu
2. Ké hoach dugc thuc hién
theo dung tién do.

2.5 | Thuc hién | Bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc Theo yéu cau cong viéc
cong tac | lam chuyén moén trong Vu theo phan cua vi tri viéc lam
chuyén mon cong, bd tri phu hop véi ngach va ning chuyén moén dam nhiém

luec.

2.6 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Vu truéng, Lanh dao Tong cuc giao.

2.7 |Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam [Pap tmg duoc cac yéu cdu trong Ban
nghiép vu tuong Gmg ngach cong chirc cao nhit |mé ta vi tri viéc lam.
trong t6 chirc.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

- Ph6 Tong cuc trudng phu
trach.

- Vu truong.

Cong chuc thuoc mang cong
viéc dugc Vu truong phan
cong.

Céc vy, don vi lién quan truc
tiép dén cong viéc va chuyén
mon nghié¢p vu dugc giao.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

phan cong).

Céc B9, ban, nganh Trung wong (theo nhiém vu

(Cu thé theo chirc ning cia Vu va
nhiém vu Lanh dao Tong cuc giao, Vu
truong giao).

Uy ban nhan dén cac tinh, thanh pho truc thudc
Trung wong (theo nhi¢ém vu phan cong).

(Cu thé theo chirc ning cia Vu va
nhiém vu Lanh dao Tong cuc giao, Vu
trudng giao).

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

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

duogc giao.

2 | Pugc cung cép thong tin veé cong tac chi dao diéu hanh cua BO trong pham vi nhi¢ém vy

3 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cta théng tin phuc vu cho
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nhiém vu duogc giao.

4 | Ky thay Vu trudng theo quy ché ciia Tong cuc, cia Vu (néu co).

5 | PBuoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong.

Il | Tham quyén trong quéan ly can b, cong chire, vién chirc

1 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thude Vu.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢, kinh nghi¢ém cong tic

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

- CO trinh d6 chuyén mon, nghiép vu phu hop véi nganh, linh vyuc
cong tac.

- C6 bang tot nghiép trung cép 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac
nhén tuong duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri tr¢ 1én cua co
quan co6 tham quyén.

Kién thire b6 tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi v6i cong chirc ngach chuyén vién
chinh va tuong duong tré lén.

- C6 chig chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap vu va tuong duong
hodc chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap SO va tuong duong
hodc chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip huyén va tuong
duong (sau khi bo nhiém).

- C6 trinh d9 tin hoc, ngoai nglr phu hop theo yéu cAu cua Bo, nganh
noi cong chure cong tac.

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

P34 dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & mot trong cac chirc vu:
Truong phong va tuong duong, Phé trudng phong va tuong duong
thudc Vu hodc da co6 thot gian cong tac trong nganh, linh vuc tir du
05 nam tro 1én, trong d6 03 nam lién tyc gan nhit duoc danh gia
hoan thanh tét nhiém vu.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh, biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién
quan dén chuc nang, nhiém vu cua Vu.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cia Vu.

- Hiéu biét vé linh vic cong tac ciia Vu trong hé théng chinh tri va
dinh hudng phat trién.




5.2- Yéu cau vé nang luc
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Nhom ning luc Ning lwe cu thé Cip dp
- Pao durc va ban linh 3-4
- Té chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc chung | Giao ticp &r{g X 3-4
- Quan hé phoi hop 3-4

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngit

Phu hop theo yéu cau cua
B9, nganh noi cong chuc
cbng tac

- Xay dung van ban quy pham phép luét,
bé an, Dy an

- Huéng dan thyc hién vin ban quy

Theo yéu cau nang luc cia
vi tri viéc lam nghiép vu

pham phép luat, B¢ 4n, Dy an dam nhiém
Nhom nang luc - Kiém tra tl}uc hién van ban quy pham
chuyén mén phap luat, B¢ an, Dy an

- Thérr} dinh van ban quy pham phéap
luat, D€ an, Du an
- T6 chuc thye hién cong viéc chuyén
mon
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y su thay doi 3-4

Nhém nang lyc quan 1y | - Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn lyc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4

Phé duyét cua lanh dao




TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUTC: ...
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Chanh Thanh tra (thudc Tong cuc
va twong dwong B, co quan ngang Bg)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dbia diém lam viéc: Theo dia chi ciia co quan

Quy trinh cong viée lién quan: (b sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giup Chanh Thanh tra Téng cuc quan ly, diéu hanh don vi, dugc Chanh Thanh tra phan cong phu
trach mot sd linh vuc, nhiém vu cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chng
tham nhiing; chiu trdch nhiém trudc Chanh Thanh tra va trude phéap luat vé viée thuc hién nhiém vu
duoc phéan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia

hoan thanh céng viéc

2.1

Thanh tra

1. Gitp viéc cho Chanh Thanh tra chi
dao, diéu hanh mot sb linh vuc cong tac
cia Thanh tra Tong cuc, chiu trich
nhiém trudc Chanh Thanh tra va trudc
phap luat vé viéc duge phan cong va
cac cong viée theo ty quyén ctia Chanh
Thanh tra khi Chanh Thanh tra ving
mat.

2. Giup viéc cho Ch&nh Thanh tra trong
viéc chi dao thanh tra chip hanh phap
ludt chuyén nganh, quy dinh vé chuyén
mon - k¥ thuat, quy tic quan 1y nganh,
linh vuc cda co quan, td chirc, ca nhan
khi dugc phan cong.

3. Khi dugc Chanh Thanh tra phan cong
va giao nhiém vu c¢6 y kién véi co quan
nha nudc c6 tham quyén sta d6i, bd
sung, ban hanh quy dinh cho phu hop
v6i yéu cau quan 1y; kién nghi dinh chi
hodc huy bo quy dinh trai phap luat phat
hién qua cong tac thanh tra dugc giao.

1. Vin ban béao cao két qua
kiém tra, danh gia cac Két
luan thanh tra; Quyét dinh
xtr ly sau thanh tra va cé
dé xuat kip thoi, duoc cap
thim quyén phé duyét xur
ly.

2. Hoat dong thanh tra
dugc dam bao va hi¢u qua.

2.2

Giai quyét khiéu
nai, t6 céo va
phong, chéng
tham nhiing.

Gilp viéc cho Chanh Thanh tra Téng
cuc trong viée giai quyét khiéu nai, t6
cdo va phong chéng tham nhiing khi
dugc Chanh Thanh tra Tong cuc giao.

Quyét dinh, thong bao,
bién ban, Két luan vé giai
quyét khiéu nai, t6 céo va
phong, chong tham nhiing.
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1. Thay mit Chanh Thanh tra Tong cuc
trong chi dao giai quyét cac cong viée
chung ctia Chanh Thanh tra va ky van
ban khi dugc Chanh Thanh tra uy
quyén.

2. Phan cong, hudng dan, don dbc, kiém
tra cac Phong thudc Thanh tra Téng cuc
dugc Chanh Thanh tra giao phu trach
trong viéc thuc hién cac nhi€ém vu duogc
giao.

3. Quén ly, nhén xét, danh gia cong
chic dugc giao quan 1y trong viéc quy
hoach, dao tao, bdi dudng, bo nhiém thi
dua, khen thudng.

1. Cong viéc, nhiém wvu
duogc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
dugc phat huy hiéu qua
cao.

2. DBanh gia, nhan xét cong
chiac cong tam, khach
quan, ding nguoi, diang
viéc.

Phéi hop véi co quan, t6 chirc co lién
quan ¢ Trung vong va dia phuong trong
cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai,
t6 cdo va phong chdng tham nhiing.

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

1. Tham du céac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

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

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

3. Phéi hop thuc hién cong viéc vdi cac
thanh vién trong co quan.

Hoat dong cua don vi (lién
quan dén linh vuc cong tac
dugc giao) nhip nhang,
dung tién do.

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

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhi¢ém vu duogc
giao.

Thuyec hién cac nhiém vy khac do cép trén giao.

2.3 | Cong tac ndi bd
24 P‘hAo1 hop thuc
hién
25 Thuc hién nhiém
' vu chung, hoi hop
2.6 tuan ctia c4 nhan.
2.7
2.8
trong to chuc.

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghi€p vu tuong ung ngach cong chirc cao nhat

bép tmg duogc cac yéu cau trong Ban
mo ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan 1y tryc tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quin 1y true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Téng cuc truong, Pho Tong
cuc trudng va Chanh Thanh
tra Tong cuc.

Quéan 1y cép phong va cac
Thanh tra vién.

Céc co quan, don vi c6 lién
quan.
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Thanh tra Chinh phu. (Cu thé theo chirc ndng cua Thanh tra va nhi¢m vu
Thanh tra B . Lanh dao Tong cuc giao).
Cac B9, nganh va dia phuong. (Cu thé theo chtrc ndng cua Thanh tra va nhi¢ém vu
Lanh dao Tong cuc giao).

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 Puoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

2 Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cua co quan, don vi.

3 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cuta td chuc trong pham vi nhiém vu
duoc giao.

4 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d xéac thyc cta théng tin phuc vu

cho nhiém vu duogc giao.

I Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chire

1 Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chic.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
- C6 trinh dg chuyén mon, nghi¢p vu phu hgp véi nganh, linh vuc
cbng téc.

Trinh d6 dao tao - C6 bang t0t nghiép trung cap 1y luan chinh trj hodc ¢t nhan chinh

tri hodc co gidy xac nhan tuong duong trinh d¢ trung cap 1y luan
chinh tri ctia co quan c6 thim quyén.

- C6 trinh d6 quan ly nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong.

Kién thirc bo trg - C6 chig chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién

- CO6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngit phu hop theo yéu cau cua B9,
nganh noi cong chirc cong tac.

- Ba chu tri soan thao thong tu, nghi quyet quyet dinh, chi thi hodc
chu tri dé an, dy an, chuong trinh tur cap Tong cuc (tr6 1en) vé
thanh tra, giai quyét, khiéu nai, t6 cdo va phong chéng tham
Kinh nghiém nhiing.

(thanh tich cong tac) - C6 kinh nghiém trong viéc t6 chirc chi dao hudng dan, thanh tra,
kiém tra d6i vai nhitng vu viéc ¢o tinh chét phuec tap, lién quan dén
nhiéu nganh, linh vuc.

- C6 kinh nghiém lam Trudng doan thanh tra c6 quy md 16n, dién
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rong, nhiéu tinh tiét phirc tap va tham muu vé thanh tra, giai quyét,
khiéu nai, td cdo va phong, chéng tham nhiing.

- P3 qua thyc tién cong tac 1anh dao, quan 1y tir cAp Trudng phong
va tuong duong trd 1én; cd 03 ndm trd 1én cong tac trong nganh
thanh tra hodc lam cong tac quan ly nha nu6ce thugc pham vi quan ly
ctia Tong cyc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh,
quy ché 1am viéc cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cng viée v6i tap thé.

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

- Piém tinh, c4n than; linh hoat va nhay bén.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc 1ap; bao mat thong tin.

- Kha ning quy tu, doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- Am hiéu vé linh vuc duoc phan cong; c6 kha nang chiu ap luc
cong viéc 16n, cd suc khoe tdt.

- Kién thirc va am hiéu vé thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va
phong, chong tham nhiing.

- C6 stre khoe t6t va chiu ap luc cao.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap d6
- Pao dac va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
Nhom nang lyc chung | - Ky thuat soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép g xur 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung ngoai nglr Phu hop theo yéu
- Str dung cong nghé thong tin cau cua Bg, nganh
noi cong chuc
cong tac

Nhoém nang luc
chuyén mén

- C6 nang luc tham muu, t6 chuc, thyc hién
cac chu truong, chinh sach cua Bang va phap
luat ciia Nha nudc vé cong tac thanh tra, giai
quyét khiéu nai, t6 céo va phong, chong tham
nhiing.

- C6 nang lyc phan tich, tong hop, danh gia
thyc hi¢n co ché, chinh sach, hé théng hoa va
dé xuét dugc cac phuong phap dé hoan thién
hodc giai quyét cac van dé thuc tién dang dat | Theo yéu ciu ning
ra thuc churc nang, nhiém vu cua thanh tra, | Iuc cta vi tri viéc
giai quyét khiéu nai, té cao va phong, chong |  lam nghiép vu
tham nhiing. dam nhiém

- C6 kha nang nghién ctru, xay dung cac van
ban quy pham phap luat, hoach dinh chién
luge quan ly vi mo va dé xuat cac giai phap
c6 hi¢u qua Ve cong tac thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo va phong, chdng tham
nhiing trong linh vuc B§ phu trach.

- Kha nang thanh tra, kiém tra va giai quyét
khiéu nai, t6 cdo va phong, chong tham nhiing
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- Kha nang tham dinh céc van ban, dé¢ an cua
cac cap

- Co6 nang luc td chirc chi dao thuc hién viéc
{mg dung tién bo khoa hoc k¥ thuat dé cai tién
va nang cao chat luong, hiéu qua trong coéng
tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo va
phong, chéng tham nhiing.

- C6 ning lyc diéu hanh; c6 kha ning quy tu,
doan két cong chirc, thanh tra vién phéat huy
strc manh tap thé va phdi hop tbt véi cac co
quan, td churc ¢o lién quan dén viéc thyuc hién
nhi¢m vu dugc giao

- Tu duy chién luoc 3-4

. - Quan ly sy thay doi 3-4
Nhor?lélr?rllg e - Ra quyét dinh 3-4
E Y - Quan ly nguon lyc 3-4

- Phat trién nhan luc 3-4

Phé duyét ciia lanh dao




TEN CO QUAN ...
TEN TO CHUC....
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CONG HOA XA HQI CHU NGHI VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Chanh Vin phong (thudc Téng cuc
va twong dwong thu¢c By, co quan ngang B9)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viée lién quan: (bd sung tén tai li€u, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitp Chanh Vin phong Tong cuc va chiu trach nhiém truéec Chanh Vin phong trong viée diéu hanh
thue hién cong tac chuyén mon trén linh vuc dugc phan cong.

2 - Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia quan ly,
td chirc thuc hién
nhiém wvu chung
cia Van phong
Téng cuc

1. Gitp Chanh Vin phong quan ly, didu
hanh cong viéc cia Vian phong Tong cuc;
tryc tiép chi dao, don ddc, kiém tra hoat
dong cua cac phong, linh vuc cong tac theo
sy phan cong ciia Chanh Vian phong Tong
cuc.

2. Thuc hién nhiém vy, quyén han trong
pham vi dugc Chanh Van phong Tong
cuc phan cong va uy quyén; thuc hién ché
d6 bao cao d6i voi Chanh Vin phong
Tong cuc vé tinh hinh va két qua thyc
hién nhiém vudugc phan cong.

3. Chiu trach nhiém cé nhan truéc Chanh
Van phong Tong cuc, L&nh dao Téng cuc
vé y kién dé xuat, tién do, chat lugng hiéu
qua viéc thyc hién nhiém vu va quy trinh
giai quyét cong viéc dugc giao.

4. Ky thay Chanh Vian phong Téng cuc
cac van ban duoc phan cong, uy quyén.

5. Piéu hanh Van phong khi duge Chanh
Vin phong uy quyén hodc duoc lanh dao
Tdng cuc giao.

1. Nim bat day du céac
thdng tin vé cong viéc
thuoc mang coéng viéc
duogc giao, phu trach.

2. Cac cong vi¢c, nhiém
vu quan ly dugc giao,
dugc hoan thanh dung
quy trinh, dung tién do,
dong gop kip thoi céacy
kién, giai phap cong tac
cia Vin phong Tong
cuc.

3. Thyc hién dung nhiém
vu theo su phan cong
cong vigc cua Chéanh
Vin phong Tong cuc.

4. Cong vin, gidy to
dugc giao dugc xur 1y kip
tho1i, chinh xac.

5. Hoan thanh chuc
trach, nhiém wvu cua
Chanh Van phong trong
thoi gian duoc iy quyeén.

2.2

Xay dyng va to chuc thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy,
thang, tuan cua bg phan dugc phan cong phu trach.

1. Ké hoach duoc xay
dung theo dung ndi dung
ké hoach ciia Van phong,
ctia Tong cuc.

2. K& hoach duoc thuc
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hi¢n theo dung tién do.
2.3 | Thyc hién cong tac | Pam nhiém cong viéc cia 1 VTVL Theo yéu cau cong
chuyén moén chuyén mén trong Van phong Tong cuc viéc cua VTVL chuyén
theo phan cong, b tri pht hop v6i ngach mon dam nhiém
va nang luc.
2.4 | Thyc hién nhiém vy khac do Chanh Van phong Tong cuc va Lanh dao Tong cuc giao.
2.5 |Pam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc lam [Pap tng dugc cic yéu cau trong Ban mo
nghiép vu tuong Gmg ngach cong chirc cao nhat |ta vi tri viéc lam.
trong to chirc.

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Béntrong

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy true tiép

Cac don vi, ca nhan
phoi hop chinh

Lanh dao Téng cuc.
Chanh Vin phong Tong cuc.

Céc phongdugc phan cong
phu trach, theo doi.

Cong chuc dudi quyén va
nguoi lao dong.

Cac vy, don vi lién quan truc
tiép dén cong vi¢c va chuyén
mon nghié¢p vu dugc giao.

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, nganh Trung uwong (theo nhiém wvu
phan cong).
Céc don vi thudc va truc thudc Tong cuc.

(Cu thé theo chtrc ndng cua Van phong Tong
cuc va nhiém vu szmh dao Tong cuc giao,
Chanh Van phong Tong cuc giao).

Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc
Trung wong (theo nhi¢ém vu phan cong).

(Cu thé theo chiic ning cta Van phong Tong
cuc va nhiém vu L?}nh dao Tong cuc giao,
Chéanh Vian phong Tong cuc giao).

4 - Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

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

2 | Bugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Téng cuc trong pham vi nhiém vu

duoc giao.

3 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4 | Pugc ky thay Chanh Vin phong Tong cuc mot sd cong van, gidy to theo linh vue duge
phan cong phu trach va khi dugc Chanh Van phong Tong cuc uy quyeén.

5 | PBuoc lam viéc tryuc ti€p voi1 Lanh dao Tong cuc khi c6 yéu cau.
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6 | Pugc tham gia cac cudc hop co lién quan.

Il | Tham quyén trong quan ly can b, cong chire, vién chirc

1 | Tham giay kién hoic kién nghi trong diéu dong, ) nhiém, tiép nhan, thuc hién ché do,

chinh sach do6i véi cong chire, vién chire cua Van phong Tong cuc.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 trinh d6 chuyén moén, nghié€p vu phu hop véi nganh, linh vuc
cbng téc.

- C6 bang tot nghiép trung cép 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac
nhén tuong duong trinh d¢ trung cap 1y luén chinh tri tr¢ Ién cua co
quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi voi cong chirc ngach chuyén vién
chinh hodc tuong duong tr¢ 1én.

- C6 chig chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap vu va tuong duong
hodc chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap SO va tuong duong
hodc chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip huyén va tuong
duong (sau khi bo nhiém).

- C6 trinh d¢ tin hoc, ngoai ngir pht hop theo yéu cu cta Bo, nganh
noi cong churc cong tac.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

P3i dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & mot trong cac chuc vu:
Truong phong va tuong duong, Pho truéng phong va twong duong
thudc Van phong va tuong duong hodc da c6 thoi gian cong tac trong
nganh, linh vyc tir di 05 nam trd 1én, trong d6 03 ndm lién tuc gan
nhat dugc danh gia hoan thanh tét nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudéng, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh siach ciia Pang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh co
quan.

- Tinh than trdch nhiém cao v6i cong viéevéi tap thé, phoi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chi truong, giai phap giai quyét cac
van d& thyc tién lién quan dén méang cong viéc duge phan cong va
lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia Vin phong Tong cuc.

- C6 kha nang td churc trién khai nghién ctru, thyc hién céc dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua Vin phong Tong cuc.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia Van phong Tong cuc trong hé
thong chinh trj va dinh huéng phat trién.
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NhOm nang luc Ning lwe cu thé Cap do
- Dao dtrc va ban linh 3-4
- T6 chirc thue hién cdng viée 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nh6m ning luc chung |~ G180 tiép "H{g XU 3-4
- Quan hé phoi hop 3-4
- Str dung cOng nghé thdng tin Phu hop theo yéu cau caa
- Str dung ngoai ngit Bo, nganh noi cdng chirc
) ) cong tac

NhOm nang luc
chuyén mén

- X&y dung van ban

- Huéng dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vén ban (theo nhiém vu phan

Theo yéu cau nang luc
cua vi tri viéc lam nghiép
vu dam nhiém

Nhom nang lyc quan ly

cong)

- T6 chtre thuc hién

- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan ly su thay doi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn lyc 3-4
- Phét trién nhan vién 3-4

Phé duyét ciia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Cuc trwéng thudc Tong cuc va
twong duwong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam vi¢c: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viée lién quan: (bd sung tén tai lidu, quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé cuc trudng va tuong duong thudc Tong cuc (sau ddy goi chung 1a Phé cuc trudng thudc Tong
cuc) 1a cdp pho cua Cuyc truong giup Cuc trudng phu trach, chi dao, quan 1y mét hodc mét s6 linh
vuce cong tac, chuyén nganh thudc chirc nang, nhiém vu ctia Cuc theo sy phan cong ctia Cyc truong;
chiu trach nhiém trudc Cuc trudng va trude phéap ludt vé chirc trach, nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viée

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan 1y,
diéu hanh mot sd
cong viéc do Cuc
trudng phan cong.

1. Gitp Cuc trudng quan 1y, diéu
hanh moét s6 mang cong viéc cua
Cuc.

2. Tham gia xtr 1y cac cong viéc dot
xut (trong pham vi duoc giao) va
bao cdo xin y kién chi dao cua Cuc
truong, Lanh dao Tong cuc dbi véi
nhiing viéc vuot qua pham vi chirc
trach.

3. Tham gia kiém tra, d4nh gia tinh
hinh thyc hién cong viéc cua Cuc;
danh gia viéc hoan thanh nhiém vu
d6i v6i cong chirc duoc giao phu
trach.

4. Piéu hanh Cuc khi dugc Cuc
truong uy quyén hodc dugc lanh
dao Tong cuc giao.

1. Nim bit duoc tinh hinh
hoat dong chung cta Cuc; ndm
bat day du cac thong tin vé
cong viéc thudc mang cong
viéc dugc giao phu trach.

2. Cong viéc dot xuat duge xur
ly kip thoi, chinh xac va dat
hiéu qua.

3. Cac cong viéc, nhiém vu
quan ly duoc giao, hoan thanh
dung quy dinh, diing tién do.
4. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu cua Cuc truéng
trong thoi gian duoc y quyén.

2.2

Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi dao

(Theo phan cong cu thé)

(Theo yéu ciu cu thé)

2.3

Thuc hién ché do hoi
hop.

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cao
tinh hinh hoat dong theo méang cong
viéc dugc giao voi Cuc truong va
lanh dao Tong cuc phu trach (theo
phan cong va theo quy dinh).

2. Tham gia cac cudc hop, hoi nghi

1. Cyc trudng va lanh dao Bo
phu trach dugc cung cip
thong tin kip thoi.

2. Céc cudc hop, hdi nghi dat
duoc muc tiéu, két qua theo
dung yéu cau ciia Cuc trudng.
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vé cong tac co lién quan theo phan
cong cua Cuc truong.
3. Tham dy cac cudc hop lién quan
dén cong tac cua Cuc.

3. Tiép nhan, cung cap thong
tin theo quy dinh.

2.4 | Xay dung va to chuc

thuc hién ké hoach cong tac nam,

quy, thang, tun cua bo phan dugc phan cong phu trach.

1. K& hoach duogc xay dung
theo ding ndi dung ké hoach
cua Cuc

2. Ké hoach dugc thuc hién
theo dung tién do.

2.5| Thyc hién cong tic | Pam nhi€ém cong viéc cua 1 vi tri Theo yéu cau cong viéc cua
chuyén mon. viéc lam chuyén moén trong Cuc VTVL chuyén mén dam
theo phan cong, bd tri phi hop véi nhiém
ngach va nang luc.
2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Cuc trudng va Lanh dao Tong cuc giao.
2.7 |Pam nhiém cong viéc ca 1 vi tri viéc 1am nghiép |Pap tmg duogc cac yéu cau trong Ban mo

chtre.

vu twong Gmg ngach coéng chitc cao nhat trong to

ta vi tri viéc lam.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce
tiép va kiém duyét

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

- Céc cong chirc (theo phan cong).

két qua béi
Lanh dao Tong cuc - Trudng phong (theo phan cong) Céc vy, don vi lién quan truc
Cuc trudng - Pho trudng phong (theo phan cong). | tiép dén cong viéc va chuyén

mon nghiép vu dugc giao.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, ban, nganh ¢ Trung wong.
Cac don vi thudc va truc thudc Téng cuc.

(Cu thé theo chirc ning ctia Cuc
va nhi¢ém vu Lanh dao Tong cuc,
Cuc truong giao).

uong.

Uy ban nhan dén cac tinh, thanh pho truc thudc Trung

(Cu thé theo chirc nang cua Cyc va
nhiém vy Lanh dao Toéng cuc,
Cuc trudéng giao).

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

cuc.

Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cip cta Tong

3 | Puoc thay mdt Cuyc truong thira 1énh Téng cuc truong ky cac van ban lién quan cong tac
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theo quy dinh.

4 | Trao d6i théng tin, nghiép vu chuyén mon voi Bo, ban, nganh & Trung wong va Uy ban

nhan dan céc tinh, thanh phd tryc thugc Trung uong.

5 | Buoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua Cuc trong pham vi nhi€ém vu duoc

giao.

6 | Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai Cuc c6 lién quan dén cong tac cua Cuyc.

Il | Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

1 | Bugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho céng chuc, vién chic dudi

quyeén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

- C6 trinh d¢ chuyén mon, nghi¢p vu phu hop vdi nganh, linh vuc
cbng tac.

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc ¢ gidy x4c nhan
teong duong trinh d trung cap 1y luan chinh tri trd Ién cua co quan
c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quéan 1y nha nudc ddi v6i cong chire ngach chuyén vién
chinh va twong duong trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap vu va tuong duong
hodc ching chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cip s0 va tuong duong
hodc chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap huyén va twong
duong (sau khi bo nhiém).

- C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngit pht hop theo yéu cau cta Bg, nganh
noi cong chirc cong tac hoic sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sd d6i
v6i truong hop cong tac & ving dan toc thiéu sb.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

Pi dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & mot trong cac chuc vu:
Truéng phong va tuong duong, Pho truong phong va tuong duong
thudc Cuc va tuong duong hodc da co thoi gian cong tac trong nganh,
linh vyc tir da 05 nam trd 18n, trong d6 03 nam lién tuc gan nhat duoc
danh gia hoan thanh tt nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.
- Tinh thn trach nhiém cao voi cong viée v6i tap the, phoi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, d& xuit nhitng cha truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyuc tién lién quan dén mang coéng viéc duoc phan cong va
lién quan dén churc nang, nhi¢m vy cua Cuc.

- C6 kha ning t0 chtc trién khai nghién ciru, thyc hién cac dé tai, dé
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an thuoc Iinh vuc chuyén mon cua Cuyc.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac cua Cuc trong h¢ théng chinh tri va

dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning lwe cu thé Cap dé
- Pao duc va ban linh 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc - Giao tiép tng xur 3-4
chung ~Quan hé phdi hop 3-4
- Sur dung cong nghé thong tin Phu hop theo yéu cau cia
- Str dung ngoai ngir B9, ngénhA noi ,céng chirc
cong tac

Nhoém néang luc
chuyén mén

- Xay dung van ban

- Hudng dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Thim dinh vin ban

- To chirc thuc hién van ban

Theo yéu cau nang luc
cua vi tri viéc lam nghiép
vu dam nhiém

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay d6i 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y nguon lyc 3-4
- Phét trién nhéan vién 3-4

Phé duyét ciia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chi Cuc truwéong (thugc Cuc thujc
B9, co quan ngang Bo)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: (bd sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vj tri viéc lam
Quan ly, diéu hanh va chiju trach nhiém truéc Lanh dao Cuc thudc B9, co quan ngang b0 (sau day
goi chung 1a Cyc thudc Bo) vé& moi hoat dong cua Chi cyc; chiu trach nhi€ém td chirc tham muu giap
Lanh dao Cuc thudc Bd vé cac van dé thude chirc nang, nhiém vu cda Chi cuc; truc tiép thuc hién
mot sd cong viée lién quan dugc Lanh dao Cuc thudc B giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu trong Chi cuc.

1. Chu tri xdy dung noi
dung, ké hoach cong tac
nam, quy, thang ctia Chi cuc
theo quy dinh ctia Cuc thude
Bo.

2. Phan cong nhiém vu cho
cac phong truc thudc Chi
cuc.

3. Phan cong cong viéc cap
pho giup viéc quan ly va
tung cong chuc trong Chi
cuc.

4. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ndi dung
chuong trinh, ké hoach cong
tdc nam, 6 thang, quy, thang
cta cac phong.

5. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tac nam, 6 thang, quy,
thang, tun cta cong chic.

1. Ké& hoach cong tac caa Chi cuc dugc
t6 chac phl hop véi chwong trinh ké
hoach cbng tac cua Cuc thuéc Bo va
nhiém vu dugc Lanh dao Cuc phan cong;
duoc ban hanh trude diu nam, quy,
théang.

2. Céc phong khong chong chéo hoic bo
s6t nhiém vu; mot nhiém vu chi do 1
phong chiu trach nhiém chinh.

3. Phan cong cong viéc cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong bang; khong bo sot cong
viéc cua Cuc; mdt cong viéc chi do mot
nguoi chiu trach nhiém chinh.

4. Chuong trinh, ké hoach cong tac cua
cac phong tryc thuoc phu hop voi
chuong trinh, ké hoach céng tac cua
Cuc, dugc phé duyét va ban hanh trudc
dau nam, dau quy, dau thang.

5. Ké hoach cdng tac cua tirng cong chirc
duoc phé duyét thuc hién va du co sé dé
xem xét danh gia viéc hoan thanh nhiém
vy cua cong chac.

2.2

Chua tri to chic
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Chi cuc.

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

2. Theo doi, danh gid viéc
thuc hién ké hoach cong tac

1. Hoat dong cua Chi cuc théng sudt;
cdng viéc chung cua Chi cuc duoc thuc
hién theo dung quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién do, chit lwong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Banh gia kip thoi, phat hién nguyén
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cua tirng cong chuec.

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cac vu, don vi trong Cuc
thudc Bo va cac co quan lién
quan thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac cua Cuc.
4. Xtr ly cac cong viéc dot
xuit (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao
cua Lanh dao Cuc thuoc Bo
véi nhiing viée vugt qua
pham vi chuc trach.

nhan anh huéng dén thuc hién ké hoach
va c6 giai phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a co s cho dao
tao, bdi dudng, danh gia céng chic, khen
thuong, ky luat...

3. Cong viéc cua Chi cuc hoan thanh
theo tién do chuong trinh, ké hoach dé
ra.

4. Xt 1y chinh xéc, ding thim quyén;
bao céo kip thoi.

2.3

1. Dinh ky phan cong bd tri
lai cong viéc trong vi tri viéc
lam dbi voi cong chirc trong
Chi cuc.

2. Chiu trach nhiém hd tro,
theo ddi va danh gid cong
chuc theo phan cép.

3. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cau nhan su cua Chi
cuc; nghién ctru, tim hiéu va
du kién nhan sy thay thé, bo
nhiém, bo nhiém lai...; bao
c4o Lanh dao Chi cuc dé xin
y kién.

4. T6 chirc thuc hién cac quy
dinh, quy ché 1am viéc, ché
d0 chinh sach, bao mat, dao
dirc cong vu; xay dung moi
truong lam viéc van hoa va
dat hiéu qua cao.

1. B4 tri, bd tri lai cong viéc theo ding
quy dinh, quy ché cua co quan, dam bao
cong khai, cong bang

2. Cong chirc duoc hd tro kip thoi; danh
gia nhan xét cong chtrc khach quan, cong
tdm va chinh xac; phat hién tiém ning
phat trién ctia cong chirc.

3. Bé xuét tuyén chon, bé nhiém, mién
nhiém, dao tao bdi dudng... cong chuc
dap tng yéu cau cong viéc cua Chi cuc.
4. Phat hién dugc cac vi pham; c6 bién
phap udn nan xu 1y kip thoi; bao cao,
hodc dé xuét véi cap trén dbi v0i nhiing
truong hop vuot qua thim quyén xt 1y.
Céc cong chuc yén tam cong tac, dugc
khich 1€ sang tao va tich cyec.

2.4

Quan 1y cong
chure.

Quan 1y hoat
dong chung

1. Quan 1y, diéu hanh moi
hoat dong cua Chi cuc.

2. Xtr ly va quan 1y van ban
dén.

3. Ky trinh Lanh dao Cuc
thuoc BoO vé cac van ban do
Chi cuc du thao.

4. Pinh ky (hodc dot xuat)
bao cdo tinh hinh hoat dong
cua Chi cuc voi Lanh dao
Cuc.

6. Chi dao xay dung bao cao
va tong két cong tac nam, 6
thang, quy, thang, tuan theo
quy dinh.

7. ’Dai dién cho Chi cuc vé
moi quan hé cong tac; ban
giao cbng viéc cho mot cap
pho phu trach khi vang mdt

1. Quy ché 1am viéc, quy ché phéi hop
VGi Cap Uty va cac td chic chinh tri - x4
hoi duoc ban hanh, trién khai.

Nam bat day du cac théng tin vé cong
viéc ctia Chi cyc dang va s& trién khai
thuc hién, kip thoi cd bién phap quan ly;
tap thé doan két; Chi cuc hoan thanh
nhiém vu, cdng viéc theo ké hoach va
cac cong viéc dot xuit dugc Lanh dao
Cuc giao theo dung yéu cau tién do, chat
lugng.

2. Van ban dugc xur 1y kip thoi, chinh
xac va quan ly theo quy dinh.

3. Cac du thao van ban trinh lanh dao
Cuc duoc chuan bi theo ding quy trinh
nghi¢p vu, quy trinh ban hanh van ban,
ding tién d6 va dugc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé noi dung van ban.

4. Cac van ban dugc ky ban hanh dung
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theo quy ché 1am viéc.

quy ché, quy dinh cua Cuc; chiu trach
nhi¢ém v€ ndi dung va thuc hién dung
quy trinh.

5. Lanh dao Cuc phu trach dugc cung
cap thong tin kip thoi.

6. Bdo cdo dugc cap nhat thong tin, $6
li¢u chinh xac, dung thoi han, phan anh
ding kg%t qu;i thuc hién nhiém vu, ,céng
viée; d€ xuat dung, kip thoi cdc van de
dé trinh Lanh dao Cuc giai quyét.

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém diéu
hanh dép ng yéu cau cong viéc cia Cuc
theo quy dinh.

2.5

Quan 1y tai chinh, | 1. Chiu trach nhiém vé cong
tai san. tac to chirc quan ly tai san
ciia Chi cuc theo ty quyén
va quy dinh.

2. Chiu trach nhiém vé cong
tac quan ly tai chinh cta Chi
cuc theo Uy quyén, theo quy
dinh.

1. Tai san dugc quan 1y theo quy ché, quy
dinh.

2. Tai chinh dugc quan 1y, sir dung dliing
quy dinh ctuia Pang va phap luét.

2.6

Chu tri hodc tham | 1. Tham du hop co quan va
gia céac cudc hop, | cac cudc hop theo quy ché
héi nghi. lam viéc cia Cuc.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cta Chi cuc.
3. Tham du cac cudc hop,
hoi nghi theo phan cong cua
lanh dao Cuc.

1. Tiép thu va phd bién, quan triét cho
cong chtrc; ¥ kién chi dao, quyét dinh cua
cap trén dugc to chuc thuc hién kip thoi.
2. Cong viéc duogc trién khai va thong tin
duogc trao doi kip thoi, ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cdp thong tin theo
ding quy dinh; kip thoi bao cdo ndi dung
két qua cudc hop cho cap co tham quyen.

2.7

Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cua Lanh dao Cuc va theo quy ché 1am viéc.

2.8

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghi€p vu tuong Uing ngach cong churc cao nhat
trong to chue.

Dap g duoc cac yéu cau trong Ban mo
ta vi tri viéc lam.

3- Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puogc quan Iy tryce tiép va L .;
kiém duyét két qua béi Quan ly tryec tiep

Cac don vi phdi hop chinh

- Ph6 Cuc truong phu trach

- Cyc trudng - Céc Pho Cuyc trudng;

phong;
- Céac cong chuc, vién
trong Chi cuc.

Cac vy, don vi lién quan truc

mon nghiép vu dugc giao

chuc
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Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Cac B9, ban, nganh & Trung wong.
Cac don vi thudc va truc thudc Cuc. nhiém vu Lanh dao Cuc giao).

Trung vong.

Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phé truc thudc

nhiém vu Lanh dao Cuc giao).

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

| Thiam quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cép ciia Cyc.

WIN [k

giao.

Duogc cung cép thong tin chi dao diéu hanh cua Cuc trong pham vi nhiém vu dugc

4 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai B ¢ lién quan dén cong tac cua Chi cuc.

1 Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

quyeén.

1 Pugc quyét dinh phan cong nhiém vy cho cac phong va cong chirc, vién chirc dudi

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Co trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu phu hop véi nganh, linh vuc cong
tac.

Kién thirc bd tro

- C6 trinh do quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong trd lén.

- Co chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong tré 1én (sau khi bd nhiém).

- C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngir phu hgp theo  yéu cau cua B9, nganh
noi cong chirc cong tac hoac sur dung dugce tleng dan toc thiéu s6 doi
v6i truong hop cong tac & ving dan toc thiéu sd.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

Pi dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & mét trong cac chirc vu:
Pho Chi cuc trudng, Truong phong va twong duong thudc Chi cuc va
tuong duong hodc da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tir
du 03 nam tro 1én va 03 nam lién tuc gan nhat duoc d4nh gia hoan
thanh tot nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

(Cu thé theo chirc nang cia Chi cuc va

(Cu thé theo churc nang cta Chi cuc va
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- Biém tinh, cén than.
- Khé néng sang tao, tu duy ddc lap.
- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhimg chi trwong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Chi cuc.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén moén cia Chi cuc.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac cua Chi cyc trong hé¢ théng chinh tri
va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning tong két, so két thyc tién va nghién ctru 1y ludn vé cong
tac theo chirc nang, nhi¢m vu cia Chi cuc.

- C6 kha ning tuyén truyén, phd bién, quan triét cac chu truong, nghi
quyét cua Pang cho can bd, dang vién, trudc tién l1a cac van ban cua
cap uy...

- C6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén bo
tré sau minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gilr khoa hoc, luu trir s6 lidu
ho so theo hé¢ thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Cyc, cua
B¢ trude mat ciling nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cipdp
- Pao dac va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc chung |- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin Phu hop theo yéu cau cta Bo,
- Sir dung ngoai ngit nganh noi cong chuc cong tac
- Xay duyng van ban Theo yéu cau ning luc cia vi
L - Hudng dan thyc hién vin ban tri vigc lam nghiép vu dam
Nhom néang luc i e hid nhiém
chuyén mon - Klém trat I.I(‘: 1én
- Tham dinh dé an
- T6 chire thyc hién
- Tu duy chién luoc 2-3
L - Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom néng luc PR
quan 1y - Ra quy¢ét dm‘h 2-3
- Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

T@:*n VTVL: Chi Cuc trwéong (thugc Cuc thujc
Tong cuc thu¢c Bj, co quan ngang Bo)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viée lién quan: (bd sung tén tai liu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém trude Lanh dao Cuc thudce Téng cuc thudc B9, co quan ngang
bd (sau day goi chung 1a Cuc thudc Tong cuc) vé moi hoat dong cua Chi cuc; chiu trach nhiém t6
chirc tham muru giip Lanh dao Cuyc thude Téng cuc vé cac van dé thude chic nang, nhiém vy cua Chi
cuc; tryc tiép thuc hién mot sd cong viée lién quan duge Lanh dao Cuyc thudc Tong cuc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu trong Chi cuc.

1. Chu tri xdy dung noi
dung, ké hoach cong tac
nam, quy, thang cta Chi cuc
theo quy dinh ctia Cuc thude
Téng cuc.

2. Phan cong nhiém vu cho
cac phong truc thudc Chi
cuc.

3. Phan cong cong viéc cip
phé giap viéc quan ly va
ting cong chuc trong Chi
cuc.

4. Chi dao hudng dan xay
dung va phé duyét ndi dung
chuong trinh, ké hoach cong
tdc ndm, 6 thang, quy, thang
cua cac phong.

5. Chi dao hudng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tdc nam, 6 thang, quy,
thang, tuan ciia cong chirc.

1. Ké& hoach cong tac caa Chi cuc dugc
t6 chac phl hop véi chwong trinh ké
hoach cdng tac caa Cuyc thuoc Tong cuc
va nhiém vu dugc Lanh dao Cuc phén
cong; duoc ban hanh truéc dau nim,
quy, thang.

2. Céc phong khong chong chéo hoic bo
s6t nhiém vu; mot nhiém vu chi do 1
phong chiu trach nhiém chinh.

3. Phan cong cong viée cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong bang; khong bo sot cong
viéc cua Chi cuc; mot cong viéc chi do
mot nguoi chiu trach nhiém chinh.

4. Chuong trinh, ké hoach cong tac cua
cac phong truc thuoc phu hop voi
chuong trinh, ké hoach cong tac cua Chi
cuc, dugc phé duyét va ban hanh trudc
dau nam, dau quy, dau thang.

5. Ké& hoach cong tac cua tirng cong chic
duoc phé duyét thuc hién va du co so dé
xem xét danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua cong chtrc.

2.2

Chua tri to chic
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Chi cuc.

1. Kiém tra, don ddc, diéu
phoi cong chirc thyc hién
chuong trinh, k& hoach
cong tac.

2. Theo doi, danh gid viéc

1. Hoat dong caa Chi cuc théng sudt;
cbng viéc chung cua Chi cuc dugc thuc
hién theo ding quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién do, chit lwong cua
chuong trinh, ké hoach.
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thuc hién ké hoach cong tac
cua tung cong chirc.

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cac vy, don vi trong Cuc
thudc B0 va cac co quan lién
quan thyuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac cua Cuc.
4. Xt ly cac cong vi¢c dot
xuit (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao
cua Lanh dao Cuc thudc
Toéng cuc voi nhitng viée
vuot quéd pham vi chuc
trach.

2. Banh gia kip thoi, phat hién nguyén
nhan anh huéng dén thuc hién ké hoach
va cd giai phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a co s& cho dao
tao, bdi dudng, danh gia cong chirc, khen
thuong, ky luat...

3. Cong viéc cua Chi cuc hoan thanh
theo tién do chuong trinh, ké hoach dé
ra.

4. Xt Iy chinh xé4c, dang thdm quyén;
bao céo kip thoi.

2.3

1. Pinh ky phan cong bd tri
lai cong viéc trong vi tri viéce
lam dbi véi cong chirc trong
Chi cuc.

2. Chiu trach nhiém hd tro,
theo ddi va danh gid cong
chtre theo phan cap.

3. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cau nhan su cua Chi
cuc; nghién ctru, tim hiéu va
du kién nhan sy thay thé, bo
nhi¢m, bo nhiém lai...; bao
c4o Lanh dao Chi cuc dé xin
y kién.

4. T6 chirc thuc hién cac quy
dinh, quy ché lam viéc, ché
d0 chinh sach, bao mat, dao
dirc cong vu; xay dung moi
truong lam viéc van hoa va
dat hiéu qua cao.

1. B4 tri, bd tri lai cong viéc theo ding
quy dinh, quy ché ctia co quan, dam bao
cong khai, cong bang

2. Cong chirc duoc hd tro kip thoi; danh
gi4 nhan xét cong chtrc khach quan, cong
tdm va chinh xéac; phat hién tiém ning
phat trién cta cong chirc.

3. Bé xuét tuyén chon, bé nhiém, mién
nhiém, dao tao bdi dudng... cong chuc
dap tng yéu cau cong viéc cua Chi cuc.
4. Phat hién duogc cac vi pham; c6 bién
phap udn néin, xu 1y kip thoi; bdo céo,
hodc dé xuét véi cap trén dbi véi nhitng
truong hop vuot qua thim quyén xt 1y.
Cac cong chuc yén tam cong tac, duogc
khich 1€ sang tao va tich cyec.

2.4

Quan 1y cong
chue.

Quan 1y hoat
dong chung.

1. Quan 1y, diéu hanh moi
hoat dong cua Chi cuc.

2. Xtr ly va quan 1y van ban
dén.

3. Ky trinh Lanh dao Cuc
thugc Tong cuc Ve cac van
ban do Chi cuc du thao.

4. Pinh ky (hodc dot xuat)
bdo cao tinh hinh hoat dong
cua Chi cuc véi Lanh dao
Cuc.

6. Chi dao xay dung bao cao
va tong két cong tac nam, 6
thang, quy, thang, tuan theo
quy dinh.

7. ’Dai dién cho Chi cuc vé
moi quan hé cong tac; ban

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi hop
VGi Cap Uty va cac td chic chinh tri - xa
hoi duoc ban hanh, trién khai.

Nam bat day du cac théng tin vé cong
viéc cua Chi cuc dang va s trién khai
thuc hién, kip thoi cd bién phap quan ly;
tap thé doan két; Chi cuc hoan thanh
nhiém vu, cdng viéc theo ké hoach va
cac cong viéc dot xuat dugc Lanh dao
Cuc giao theo dung yéu cau tién do, chat
lugng.

2. Van ban dugc xu ly kip thoi, chinh
xac va quan ly theo quy dinh.

3. Cac du thao van ban trinh lanh dao
Cuc duoc chuan bi theo diing quy trinh
nghi¢p vu, quy trinh ban hanh van ban,
ding tién d6 va duogc phé duyét kip thoi;
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giao cong viéc cho mot cap
pho phu trach khi vang mat
theo quy ché lam viéc

chju trach nhiém vé noi dung van ban.

4. Cac van ban dugc ky ban hanh ding
quy ché,‘ quy dinh cua Cuyc; chiu trach
nhiém v€ ndi dung va thuc hién dung
quy trinh.

5. Lanh dao Cuyc phu trach dugc cung
cap théng tin kip thoi.

6. Bado cao duogc cdp nhat thong tin, )
li¢u chinh xac, dung thoi han, phan anh
ding k@t qu;i thuc hién nhiém vu, ’céng
viéc; dé xuat dung, kip thoi cac van dé
de trinh Lanh dao Cuc giai quyét.

7. Ludn c6 ngudi chiju trach nhiém diéu
hanh dap tng yéu cau cong vi¢c cua Cuc
theo quy dinh.

2.5

Quan 1y tai chinh,
tai san.

1. Chju trach nhiém vé cong
tac t6 chic quan 1y tai san
ctia Chi cuc theo iy quyén
va quy dinh.

2. Chiu trach nhiém vé cong
tac quan ly tai chinh cta Chi
cuc theo uy quyén, theo quy
dinh.

1. Tai san dugc quan 1y theo quy ché, quy
dinh.

2. Tai chinh dugc quan ly, st dung ding
quy dinh ctia Pang va phép luat.

2.6

Chu tri hodc tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi.

1. Tham du hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
lam viéc cua Cuc.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cua Chi cuc.
3. Tham du cac cudc hop,
hoi nghi theo phan cong cta
lanh dao Cuc.

1. Tiép thu va phd bién, quan triét cho
cong chirc; y kién chi dao, quyét dinh cua
cap trén duogc té chirc thuc hién kip thoi.
2. Cong viéc duoc trién khai va thong tin
dugc trao doi kip thoi, ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cdp thong tin theo
ding quy dinh; kip thoi bdo cdo ndi dung
két qua cude hop cho cap c6 tham quyen.

2.7

Tryc tiép thyc hién cic ¥ kién chi dao khac ciia Lanh dao Cyc va theo quy ché lam viéc.

2.8

bam nhiém coéng viéc cia 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuong tmg ngach cong chirc cao nhat

trong t6 chuec.

Pép ung duoc cac yéu cau trong Ban mo
ta vi tri viéc lam.

3- Cac méi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

- Cuc truong
- Pho Cuc truong phu trach

- Céac Pho Cuc trudng.

phong.
- Cac cong chuc, vién
trong Chi cuc.

- Truéng phong, Pho trudng

Céc vu, don vi lién quan tryc
tiép dén cong viéc va chuyén
mon nghi¢p vu dugc giao.

chuc
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Cac B9, ban, nganh ¢ Trung wong. (Cu thé theo chirc nang cia Chi cuc va
Cac don vi thudc va truc thudc Cuc thudc Tong | nhiém vu Lanh dao Cuc giao).
cuc.

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé truc thudc (Cu thé theo churc nang cua Chi cuc va
Trung wong. nhiém vu Lanh dao Cuc giao).

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cap cta Cuc.

Duogc cung cép thong tin chi dao diéu hanh cua Cuc trong pham vi nhiém vu dugc giao.

A IWIN |-

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai B c6 lién quan dén cong tac cua Chi cuc.

Il | Tham quyén trong quan ly can b§, cong chirc, vién chire

1 | Puoc quyét dinh phan cong nhiém vu cho cac phong va cong chuc, vién chic dudi
quyeén.

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d0 dao tao Co trinh d§ chuyén mon, nghiép vu phu hop véi nganh, linh vuc cong
tac.
Kién thitc b tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi véi cong chirc ngach chuyén vién

va tuong duong trd lén.

- Co chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong tré 1én (sau khi bd nhiém).

- Co trinh d6 tin hoc va trinh d ngoai nglr phu hop theo yéu cau ciia
B0, nganh noi cong chirc cong tac hodc st dung dugc tleng dan tdc
thiéu s6 dbi véi trudng hop 1am viéc ¢ ving dan tc thiéu so.

Kinh nghi¢m (thanh |Pa ddm nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & mot trong cac chtrc vu:
tich cong tac) Phé Chi cuc trudng, Pho truong phong va twong duong thudc Cuc tro
1én hodc da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tor du 03 ndm
tré 1én va 03 nim lién tuc gan nhit duoc danh gia hoan thanh tdt
nhiém vu.

Pham chét c4 nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chii truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.
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- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu trwong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Chi cuc.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén moén cia Chi cuc.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac cua Chi cyc trong hé théng chinh tri
va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning tong két, so két thyc tién va nghién ctru 1y luan vé cong
tac theo chirc nang, nhi¢m vu cia Chi cuc.

- C6 kha ning tuyén truyén, phd bién, quan triét cac chu truong, nghi
quyét cia Pang cho can bd, dang vién, trudc ti€n 1a cac van ban cua
cap uy...

- C6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bd
tré sau minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gilr khoa hoc, luu trir s6 liéu
ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac cua Cuc, cua
B¢ trude mat ciing nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao dac va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung | Giao tiep {Hfg XU 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Sur dyng cong nghé thong tin Phu hop theo yéu cau

cua B9, nganh noi cong

- Str dung ngoai ngit
chure cong tac

Nhoém nang luc
chuyén mén

- Xay duyng van ban Theo yéu cau nang luc
cua vi tri viéc lam
nghiép vu ddm nhiém

- Huong dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién
- Thim dinh dé 4n
- T chirc thyuc hién

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay d6i 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Phé duyét ciia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Chi Cuc trwéong (thuoc Cuc thujc
B0, co quan ngang B§)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam vi¢c: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viée lién quan: (bd sung tén tai lidu, quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup Chi Cuc trudng chi dao, diéu hanh mot sb linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhiém vu cua
Chi cuc thudc Cuc thudc B9, co quan ngang B (sau day goi chung la Chi cuc) va chiu trach nhiém
trudc Chi Cuc trudng, 1anh dao Cuc vé linh vuc cong tac dugc phan cong; kiém nhiém mot sb
nhiém vy, cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu cua Chi cyc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Madng cong viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quéan ly,
dieu hanh mot s6
cong viéc do Chi
Cuc truong phan
cong.

1. Giup Chi Cuc truéng quan ly,
diéu hanh mot sé mang cong viée
cua Chi cuc.

2. Tham gia xur ly cac cong viéc dot
Xuét (trong pham vi dugc giao) va
béo cdo xin ¥ kién chi dao cta Chi
Cuc truéng, Lanh dao Cuc thudc
Bo dbi voi nhimg viéc vuot qua
pham vi chtrc trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thuc hién cong viéc cua Chi
cuc; danh gid viéc hoan thanh
nhiém vu ddi véi cong chirc duoc
giao phu trach.

4. Biéu hanh Chi cyc khi duoc Chi cuc
trudng Gy quyén hoic duoc lanh dao
Cuc thugc Bo giao.

1. Nam bit dugc tinh hinh
hoat dong chung cua Chi cuc;
nim bat day du cac thong tin
vé cong viéc thudc mang cong
viéc dugc giao phu trach.

2. Cong viéc dot xuat duoc xir
1y kip thoi, chinh xac va dat
hi¢u qua.

3. Céc cong vi¢c, nhi€ém vu
quan ly dugc giao, hoan thanh
dung quy dinh, ding tién do.

4. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu cua Chi Cyc truéng
trong thoi gian duoc iy quyén

2.2

Tham gia céc HOi
dong, Ban chi dao

(Theo phéan cong cu thé)

(Theo yéu cau cu thé)

2.3

Thuc hién ché do hoi
hop.

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cao
tinh hinh hoat dong theo méang cong
viéc dugc giao voi Chi Cuc truong
va lanh dao Cuc thuoc Bo phu trach
(theo phan cong va theo quy dinh).

2. Tham gia cac cudc hop, hoi nghi
vé cong tac co lién quan theo phan

1. Chi Cuyc truéng va lanh dao
Cuc thudc Bo phu trach dugc
cung cép thong tin kip thoi.

2. Céac cudc hop, hoi nghi dat
duoc muc tiéu, két qua theo
dung yéu cdu cia Chi Cuc
trudng.
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3. Tham du cac cudc hop lién quan | tin theo quy dinh.
dén cong tac cua Chi cuc.

2.4| Xay dung Vé‘té) chirc thyc hién ké hoach cong tdc nam, | 1. K& hoach duoc xﬁy dung
quy, thang, tuan cta bd phan dugc phan cong phu trach. theo ding ndi dung ké hoach
cua Chi Cuc.
2. Ké hoach dugc thuc hién
theo dung tién do.
2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Chi Cuc truong va Lanh dao Cuc thudc Bo giao.
2.6 |Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc 1am nghiép [Dap tmg dugc cac yéu cau trong Ban

vu tuong ung ngach cong chuc cao nhat trong to6 |mo ta vi tri vi¢e lam.
chuec.

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

Pugc quan ly truc
tiép va kiém duyét Quan Iy trye tiép Cic don vi phéi hop chinh
két qua béi
Lanh dao Cuc thugc | - Truong phong (theo phan cong) Céc vy, don vi lién quan truc
Bo - Pho truong phong (theo phan cong) tiép dén cong viéc va chuyén
Chi Cuc truong - Céc cong chtrc (theo phan cong) mon nghi¢p vu dugc giao

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc B9, ban, nganh & Trung wong. (Cu thé theo chuc nang cua Chi cuc va
trudng giao).
Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phé truc thudc (Cu thé theo chirc ning ctia Chi cuc va
Trung wong. nhiém vu Lanh dao Cuc, Chi Cuc
truong giao).

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

Puogc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cép cta Cuc
thudc Bo.

Trao d6i thong tin, nghi¢p vu chuyén mon véi B9, ban, nganh & Trung wong va Uy ban
nhan dan céc tinh, thanh pho truc thugc Trung wong.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua Chi cuc trong pham vi nhiém vu
dugc giao.

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Chi cuc ¢o6 lién quan dén cong tac cuia Chi
cuc.

cong cua Chi Cuyc trudng. 3. Tiép nhan, cung cap thong
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Il | Thim quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chire

1 | Pugc quyét dinh phan cong, giao nhiém vu cho can bd, cong chirc dudi quyén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh dg,

pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

- Co trinh d6 chuyén mon, nghi€p vu phu hop véi nganh, linh vyc
cbng tac.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i voi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cap phong va tuong
duong trd 1én (sau khi bd nhiém).

- C6 trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phu hop theo yéu ciu cla
B¢, nganh noi cong chure cong tac hodc sir dung duogc tleng dan tdc
thiéu s6 ddi v6i trudng hop lam viée & ving dan tdc thiéu so.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

D3 co thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir di 03 nam tr¢ 1én.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh cha truong,
chinh sach cuia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duge phan cong va
lién quan dén chtrc nang, nhiém vu ctia Chi cyc.

- C6 kha ning t6 chtc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén cua Chi cyc.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctua Chi cuc trong hé thong chinh trj va
dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom ning lue Niing lwc cu thé Cap dd
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
< - Giao tiep g Xt 2-3
Nhoém nang luc chung ~Quan hé phdi hop >3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop theo yéu cau
- Sur dung ngoai ngir cta B9, nganh noi cong
chtrc cong tac
Nhom néang luc - Xay dung van ban L
chuyén mon - Huéng dan thyc hién vin ban Theo yéu cau nang lyc
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- Kiém tra thuc hién van ban

cua vi tri viéc lam

- ThAm dinh van ban

nghiép vu ddm nhiém

- T6 chirc thyc hién van ban

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét ciia l1anh dao




TEN CO QUAN ...
TEN TO CHUC....
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Chi Cuc trwéong (thuoc Cuc thujc
Tong cuc va twong dwong thudc By, co quan ngang
Bo)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viée lién quan: (bd sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giap Chi Cuc truong chi dao, diéu hanh mét sb linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhiém vu cia
Chi cuc thudc Cuc thudc Téng cuc thudc B9, co quan ngang B9 (sau day goi chung l1a Chi cuc) va
chiu trach nhiém trudc Chi Cuc trudng, lanh dao Cuc vé linh vuc cong tac dugc phan cong; kiém
nhiém mét s nhiém vy, cong viéc thude chirc nang, nhiém vu ctua Chi cuc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viée

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quéan ly,
diéu hanh mot sb
cong viéc do Chi
Cuc truong phan
cong.

1. Giap Chi Cuyc trudng quan ly,
diéu hanh mot sé mang cong viéc
cua Chi cuc.

2. Tham gia xur 1y cac cong viéc dot
xut (trong pham vi duoc giao) va
bao cdo xin ¥ kién chi dao ciia Chi
Cuc truong, Lanh dao Cuc thudc
Bo dbdi véi nhiing viéc vuot qua
pham vi chtrc trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, d4nh gia tinh
hinh thyc hién cong viéc cua Chi
cuc; danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu dbi véi cong chic duogc
giao phu trach.

4. Diéu hanh Chi cyc khi duge Chi cuc
truong Uy quyén hodc dugc linh dao
Cuc thudc B9 giao.

1. Nam bit dugc tinh hinh
hoat dong chung cua Chi cuyc;
nim bat day du cac thong tin
vé cong viéc thudc mang cong
viéc dugc giao phu trach.

2. Cong viéc dot xuat duge xur
ly kip thoi, chinh xac va dat
hiéu qua.

3. Cac cong viéc, nhiém vu
quan ly duoc giao, hoan thanh
dung quy dinh, ding tién do.

4. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vy cua Chi Cuc truéng
trong thoi gian dugc Gy quyén.

2.2

Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi dao

(Theo phan cong cu thé)

(Theo yéu cau cu thé )

2.3

Thuc hién ché do
héi hop.

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cao
tinh hinh hoat dong theo mang cong
viéc duoc giao vdi Chi Cuc trudng
va lanh dao Cuc thudc B phu trach
(theo phan cong va theo quy dinh).

1. Chi Cyc trudng va lanh dao
Cuc thudc Bo phu trach duoc
cung cap thong tin kip thoi.

2. Céc cudc hop, hoi nghi dat
duoc muc tiéu, két qué theo




109

2. Tham gia cac cudc hop, hoi nghi | ding yéu cdu cua Chi Cuc
vé cong tac c6 lién quan theo phéan | trudng,

cong cua Chi Cyc trudng. 3. Tiép nhan, cung cép thong
3. Tham duy céac cudc hop lién quan | tin theo quy dinh.

dén cong tac cua Chi cuc.

2.4 | Xay dung va ‘té chirc thue hién ké hoach cong tac nam, | 1. K& hoach duoc xﬁy dung
quy, thang, tuan cta bd phan dugc phan cong phu trach. theo ding ndi dung ké hoach
cua Chi Cuc.
2. Ké hoach dugc thuc hién
theo dung tién do.
2.5 | Thuc hi¢n cac nhi¢m vu khac do Chi Cuc truong va Lanh dao Cuc thudc B9 giao.
2.6 |Pam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc lam [Pap tng dugc cic yéu cau trong Ban mo

nghiép vu tvong mg ngach cong chirc cao nhat |ta vi tri viéc lam.
trong to churc.

3- Cac méi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc
tiép va kiém duyét Quin ly truc tiép Cac don vi phoi hop chinh
két qua béi
Lanh dao Cuyc thudc | - Truong phong (theo phan cong). Céc vy, don vi lién quan tryc
Bo - Phé trudng phong (theo phan cong). | tiép dén cong viéc va chuyén
Chi Cyc truong - Cac cong chuc (theo phan cong). mon nghiép vu duoc giao.
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc B9, ban, nganh ¢ Trung wong. (Cu thé theo chtrc nang cua Chi cuc va
Céc don vi thuge Cuc thude B. nhiém vu Lanh dao Cuc, Chi Cuc
T S trudng giao).
Uy ban nhan déan c4c tinh, thanh phd truc thude (Cu thé theo chirc ning cua Chi cuc va
Trung uong. nhiém vy Lanh dao Cuc, Chi Cuc
trudng giao).

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

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

Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cap cia Cuc
thudc Bo.

Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi Bo, ban, nganh & Trung wong va Uy ban
nhan dan céc tinh, thanh pho truc thudc Trung wong.

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia Chi cuc trong pham vi nhiém vu
duoc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Chi cuc c6 lién quan dén cong tac cua Chi
cuc.

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

Pugc quyét dinh phan cong, giao nhiém vu cho can b, cong chirc dudi quyén.
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh dg,

pham chit

Nhom yéu cau

Yéu céu cu thé

Trinh @6 dao tao

- Co trinh d6 chuyén mon, nghié€p vu phu hop véi nganh, linh vyc
cbng tac.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i voi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong trd 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong
duong tré 1én (sau khi bd nhiém).

- Co trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai ngit phu hop theo yéu ciu cua
B0, nganh noi cong chirc cong tac hodc s dung duoc tleng dan toc
thiéu sé dbi véi trudng hop 1am viéc ¢ ving dan toc thiéu so.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cbng tac)

ba c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir du 03 nam tr¢ 1én.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh cha truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta co quan.
- Tiqh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, d& xuat nhitng chu truong, gidi phap giai quyét cac
van dé thyuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va
lién quan dén chire nang, nhiém vu cua Chi cuyc.

- C6 kha nang t6 chtic trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén cua Chi cyc.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctua Chi cuc trong hé thong chinh trj va
dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Niing lwc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chtrc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

< - Giao tiep ing Xt 2-3

Nhom nang luc chung ~Quan hé phdi hop >3

- Str dung cong nghé thong tin Phu hop theo yéu cau
- Sur dung ngoai ngir cta B9, nganh noi cong

chtrc cong tac

Nhom nang lyc
chuyén mén

- Xay dung van ban

Theo yéu cau nang luc
- : . cua vi tri viéc lam
- Kiém tra thuc hién van ban nghiép vu dam nhiém

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Tham dinh van ban

- T6 chirc thuc hién van ban
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Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chanh Vian phong (thugc Cuc
thudc B§, co quan ngang Bg)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viée lién quan: (bd sung tén tai lidu, quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuit véi tap thé Lanh dao Cuc, truc tiép 1a Cyc truong vé chi dao
diéu hanh cac hoat dong cia co quan Cuc thong sudt. Quan ly diéu hanh cong chuec, vién chtrc,
ngudi lao dong cia Van phong; tham muu giup Lanh dao Cuc vé linh vuc hanh chinh, tong hop, tai
chinh, quan tri, quan ly phuong tién, tai sdn cua co quan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

ndi dung cong viéc,
xay dung chuong
trinh, k& hoach
cong tac theo nam,
quy, thang cua Cuc
va lanh dao Cuc
thudc Bo.

cong viéc, xdy dung chuong
trinh, ké hoach cong tic theo
nam, quy, thang cua Cuc va lanh
dao Cuc thuoc Bo.

2. Chii tri xay dung noi dung, ké
hoach cong tdc nam, quy, thang
cia Van phong theo quy dinh
cua Cuc.

3. Phan cong nhiém vu cho céac
phong truc thudc Van phong.

4. Phan cong cong viéc cho cip
pho gilip viéc quan 1y va chiu
trach nhiém vé phan cong cong
viéc cho cong chuc, nguoi lao
dong trong Van phong Cuc.

5. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ndi dung chuong
trinh, ké hoach cong tac nim, 6
thang, quy, thang cua cac phong
thudc Van phong Cuc.

6. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tuan cua cong
chtrc, nguoi lao dong.

l N hletn Vo Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc :
2.1 | Chu tri xac dinh | 1. Chu tri xac dinh ndi dung | 1. Chuong trinh, ké hoach cdng tac

Cua co quan phu hgp véi chuong
trinh ké hoach coéng tac cua B9,
dam bao tinh kha thi va duogc ban
hanh trude dau nam, dau quy, dau
thang.

2. Ké hoach céng tac cua Vin
phong duoc to chirc phu hop V6i
chuong trinh ké hoach cong tac
Cia co quan va nhiém vy duoc
Lanh dao Bo giao; dugc ban hanh
trude dau nam, quy, thang,

3. Céc phong khong chong chéo
hoac bo s6t nhiém vu cua don vi;
mot nhiém vu chi do 1 phong chiu
trach nhiém chinh.

4. Phan cong cong viéc cu thé, hop
1y, hiéu qua, cong bang; khong bo
sot cong viéc cua Van phong; mdt
cong viéc chi do mdt nguodi chiu
trach nhi€ém chinh.

5. Chuong trinh, ké hoach cong tac
cua cac phong truc thuoc phu hop
v6i chuong trinh, ké hoach céng
tic cua Vian phong, duogc phé
duyét va ban hanh truéc diu niam,
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dau quy, dau thang.

6. K& hoach cong tac cua ting
cong chac, nguoi lao dong dugc
phé duyét thuc hién va du co so dé
xem xét danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu.

2.2

Chu tri t0 chuc
thuc hién nhiém vu,
cong viéc cua Van

phong

1. Chu tri kiém tra, don dbc cac
vy, don vi thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua Cuc.
2. Kiém tra, don ddc, didu phdi
cong chuc, nguoi lao dong thuc
hién chuong trinh, ké hoach
cbng tac.

3. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua cong
chure, vién chure, nguoi lao dong.
4. Chu tri hodc phdi hop véi cac
vy, don vi, trong Cuc va cac co
quan lién quan thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac ctia Vin
phong Cuyc.

5. Xir Iy cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin
¥ kién chi dao ctia Lanh dao Cuc
v6i nhitng viée vuot qua pham vi
chtrc trach.

1. Hoat dong cua cac vy, don vi
thuoc Cuc bao dam d@)ng bd, kip
thoi dé xuét Lanh dao Cuc c6 bién
phap diéu chinh nham dat két qua
theo ké hoach cong tac cua Cuc.

2. Hoat dong cua Van phong Cuc
thong sudt; coéng viéc chung cua
Van phong Cuc duoc thuc hién
theo diing quy trinh va hoan thanh
theo tién do, chat luwong cua
chuong trinh, ké hoach.

3. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén thuc
hién ké hoach va cé giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc hién
ké hoach 1a co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gia cong chuc, nguoi
lao dong.

4. Xir 1y chinh xac, ding tham
quyén va co bao cdo kip thoi.

2.3

Quan ly cong chtrc,
vién chtrc, va nguoi
lao dong theo phan
cap.

1. Pinh ky phan cong bd tri lai
cong vi¢c trong vi tri viéc lam
d6i voi cong chirc, ngudi lao
dong trong Van phong Cuc theo
phan cap.

2. Chiu trach nhiém ho trg, theo
déi va danh gid cong chuec,
ngudi lao dong theo phan cap.

3. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu cau nhan sy cta Vin phong;
nghién cuu, tim hiéu va du kién
nhan sy thay thé, bo nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao Lanh dao
Cuc dé xin y kién.

4. T chuc thyc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy ché
lam vi¢c, bao mét, dao duc cong
vu; xay dung mdi truong lam
viéc van hoa.

1. BO tri, bo tri lai cong viéc theo
dung quy dinh, quy ché cua co
quan, dam bdo cong khai, cong
bang.

2. Cong chuc, nguoi lao dong
duoc hd trg kip thoi; danh gia
nhan xét cong chuc khach quan,
cong tam va chinh x4c; phat hién
tiém nang phat trién cia cong
chure.

3. Bé xuét tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cbng chuc, vién chiic va nguoi lao
dong cua Van phong Cuc dap ung
yéu cau cong viéc cua Vin phong
Cuc.

4. Phat hién duogc cac vi pham; co
bién phap ubn nan, xir 1y kip thoi;
bao céo, hodc dé xuét véi cép trén
d6i v6i nhimg truong hop vuot
qua thim quyén xir ly. Cac cong
chuc, vién chuc, nguoi lao dong
yén tam cong tac, dugc khich 1€
sang tao va tich cuc.

2.4

Quan 1y hoat dong
chung

1. Xay dung va t6 chirc thue hién
quy ché lam viéc, quy ché phoi
hop cong tac trong Van phong.

1. Quy ché lam viéc, quy ché phoi
h(_)’p VGi cac don vi dugc ban hanh,
trien khai.




114

2. Quan ly, diéu hanh cac hoat
dong cua Vian phong thong sudt.
3. Xur ly, to chic quan 1y van
ban dén.

4. Ky trinh Lanh dao Cuc vé céc
van ban do Van phong du thao.
5. Thira Gy quyén hodc thira 1énh
ky cac van ban theo quy ché lam
viéc cua Cuc.

6. Dinh ky (hoic dot xuét) bao
cdo tinh hinh hoat dong ctia Van
phong véi Cuc truong va Pho
Cuc trudng phu trach.

7. Chi dao xay dung bao céo va
téng két cong tac nim, so két 6
thang, quy, thang, tuan theo quy
dinh.

8. Pai dién cho Van phong vé
méi quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap pho phu
trach khi vang mit theo quy ché
lam viéc.

2.Nam bat day du cac thong tin vé
cbng viéc Van phong dang va sé
trién khai thuc hién va kip thoi c6
bién phép quan ly; tap thé doan
két; Vin phong hoan thanh nhiém
vu, cong viéc theo ké hoach va céc
cdng viéc dot xuat dugc cap trén
giao theo ding yéu cau tién do,
chit luong.

3. Van ban dugc xu 1y kip thoi,
chinh xdc va quan 1y theo quy
dinh.

4. Cac du thao van ban trinh 1anh
dao Cuc duogc chuén bi theo ding
quy trinh nghiép vu, quy trinh ban
hanh vin ban, ding tién do va
duoc phé duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung van ban.

5. Céc van ban dugc ky ban hanh
ding quy ché, quy dinh cua Cuc;
chiu trach nhiém vé ndi dung va
thuc hién dung quy trinh ban hanh
van ban.

6. Cuc truong va Pho Cuc trudng
phu trach duoc cung cap thong tin
Kip thoi.

7. Bdo cdo dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vy, cong viéc; dé xuét
dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao Cuc giai quyét.

8. Ludn cd nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap ung yéu cau cong
viéc cua Van phong theo quy dinh.

2.5

Quén 1y tai chinh,
tai san.

1. Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chic quan ly tai
san clia co quan theo tiy quyén
va theo quy dinh.

2. Chiu trach nhiém vé cong tac
quan 1y tai chinh cua Cyc, Van
phong theo uy quyén, theo quy
dinh.

1. Tai san dugc quan ly theo quy
ché, quy dinh.

2. Tai chinh dugc quan ly, su dung
ding quy dinh cia Pang va phap
luat.

2.6

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi.

1. Tham dy hgp co quan va céc
cudc hop theo quy ché lam viéc
cua Cuc, Van phong.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhi¢ém vu ctia Van phong.

3. Tham du céc cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua lanh
dao Cuc.

1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho cong chtrc, nguoi lao dong y
kién chi dao, quyét dinh ctia Lanh
dao Cuc dé to churc thyc hién kip
tho.

2. Coéng viéc duoc trién khai va
thong tin dugc trao doi kip thoi,
ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cdp thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
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cao ndi dung ket qua cudc hop cho
cap c6 thim quyén.

2.7 |Truc tiép thuc hién céc y kién chi dao khéc cua Lanh dao Cuc va theo quy ché lam viéc.

2.8 |Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc 1am nghiép vu [Pap tng duoc cac ydu cau trong
twong ing ngach cong chirc cao nhat trong to chirc. Ban mo ta vi tri viéc lam.

3 - Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1 - Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va Quan ly trye tiép Cic don vi phdi hop
kiém duyét ket qua bai chinh
Cuc truong - Cac Pho Van phong. Cac vy, don vi lién quan
Ph6 Cuc trudng phu trach - Truéng phong, pho trudng | truc tiép dén cong viée va
phong thudc Van phong Cuc. chuyén moén nghiép wvu
- Cac cong chuc, vién chuc va | duogc giao
nguoi lao dong trong Van phong
Cuc.
3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc B9, ban, nganh Trung uvong (Cu thé theo chirc nang cia Van phong Cuc
Cac don vi thudc va truc thudc Bo va nhiém vy Lanh dao Cuc giao)
Uy ban nhan dan céc tinh, thanh pho tryc (Cuyc thé theo chure nang cia Van phong Cuc
thugc Trung wong va nhiém vy Lanh dao Cuc giao)
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

I Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

2 Puogc tham du cac cude hop cia Lanh dao Cuc, cia Cuc va ngoai Cuc c6 li€n quan dén
chirc nang, nhiém vy dugc giao.

3 | Pugc thira Iénh Cyc truong ky mot sé van ban theo Quy ché.

4 Thtra uy quyen cia Lanh dao Cuyc trong viée tlep nhén va xtr 1y cac cong van, bao cdo
clia co quan t6 chtic cac cap, cac cong van gidy to hanh chinh khac.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua Cuc trong pham vi nhiém vu.

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

7 Buoc uy quyén cho mot Phé Chanh vin phong ky thay cac van ban thudc thim quyén
va diéu hanh hoat dong ctia Van phong khi di cong tac.

Il | Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc

1 Cur cong chirc cua Van phong Cuc di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va
giai quyet cho cong chirc thu¢c Van phong dugce nghi 01 ngay.
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2 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh van phong va

cac cong chuc dudi quyén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

- Co6 trinh d6 chuyén moén, nghi€p vu phu hop vdi nganh, linh vuc
cbng tac.

- C6 bang t6t nghiép trung cép 1y luan chinh tri hodc co gidy xac
nhén twong duong trinh d§ trung cap 1y luan chinh tri trd 1€n cta co
quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong
duong tro 1én (sau khi bo nhiém).

- Co6 trinh d¢ tin hoc va trinh d ngoai ngt phu hop theo yéu ciu
ctia B9, nganh noi céng chirc cong tac hodc str dung duge tiéng dan
toc thiéu sb ddi voi truong hgp lam vi¢c ¢ vung dan tde thiéu sd.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

P dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & mot trong cac chirc vu:
Ph6 Chanh van phong, phé truong phong va tuwong duong trd 1én
thugc Cuc hodc da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir du
05 nam tré 1én va 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gid hoan
thanh t6t nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chdp hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cua
phap luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van d& thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ctia Van phong.
- C6 kha nang to chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon ctia Van phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia Vian phong trong hé thong chinh
tri va dinh hudng phat trién.
- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bd
tré¢ sau minh.
- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu triv s6 liéu
hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhi¢m vu coéng tic cia Van
phong trude mit ciing nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Ning lwc cu thé Cip dp
- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhoém nang luc chung |- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
- Giao tiép umg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
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- Sur dung cong nghé¢ thong tin

- St dung ngoai ngit

Phu hop theo yéu cau
cta B9, nganh noi cong
chtrc cong tac

Nhom nang luc
chuyén mén

- Xay dung van ban

- Hudéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thyuc hién

- Tham dinh van ban, dé€ an

- T chirc thuc hién

Theo yéu cau nang luc
cua vi tri viéc lam
nghi¢p vu dam nhiém

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quén 1y sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phaét trién nhan vién 2-3

Phé duyét ciia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chanh Vian phong (thugc Cuc thudc
Tong cuc va twong dwong thugc By, co quan
ngang B0)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viée lién quan: (bd sung tén tai lidu, quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuét véi tap thé Lanh dao Cuc thudc Téng cuc thudc B9, co quan
ngang Bo (sau day goi chung 1a Cuc thudc Tong cuc), truc tiép 1a Cuc truong vé chi dao diéu hanh
cac hoat dong ciia co quan Cuc thong sudt. Quan 1y diéu hanh cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong
ctia Vin phong; tham muu gitp Lanh dao Cuc vé linh vyc hanh chinh, tong hop, tai chinh, quan tri,
quan ly phuong tién, tai san cua co quan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

ndi dung cong viéc,
xdy dung chuong
trinh, k& hoach
cong tac theo nam,
quy, thang cua Cuc
va lanh dao Cuc
thuoc Tong cuc.

cong viée, xay dung chuong
trinh, ké hoach cong tac theo
nam, quy, thang ctia Cuc va lanh
dao Cuc thudc Téng cuc.

2. Chu tri xay dung noi dung, ké
hoach cong tac nam, quy, thang
cua Van phong theo quy dinh
cua Cuc.

3. Phan cong nhiém vu cho cac
phong truc thugc Van phong.

4. Phan cong cong viéc cho cip
pho giup viéc quan ly va chiu
trach nhiém vé phan cong cong
viéc cho cong chtic, nguoi lao
dong trong Van phong Cuc.

5. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyé¢t ndéi dung chuong
trinh, ké hoach cong tic ndm, 6
thang, quy, thdng ctia cac phong
thudc Van phong Cuc.

6. Chi dao hudéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tudn cua cong
churc, nguoi lao dong.

T N hl?IAn Yo Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
Miang cong viéc
2.1 | Chu tri xac dinh | 1. Chu tri xac dinh ndi dung | 1. Chuong trinh, ké hoach cdng tac

cua co quan phu hgp véi chuong
trinh ké hoach cong tac cua Tong
cuc, dam bao tinh kha thi va duoc
ban hanh trude dau nam, dau quy,
dau thang.

2. K& hoach cong tac cua Vin
phong duoc té chac phd hop véi
chuong trinh ké hoach cong tac
Cua co quan va nhiém vu duogc
Lanh dao Téng cuc giao; dugc ban
hanh truéc dau nam, quy, thang.

3. Céc phong khong chdng chéo
hoac bo sét nhiém vu cia don vi;
mot nhiém vu chi do 1 phong chiu
trach nhiém chinh.

4. Phan cong cong viée cu thé, hop
1y, hiéu qua, cong bang; khong bo
sOt cong viéc cua Van phong; mot
cong viéc chi do mdt ngudi chiu
trach nhi€ém chinh.

5. Chuong trinh, ké hoach cong tac
cua cac phong truc thudc phu hop
V6i chuong trinh, ké hoach coéng
tdc cua Van phong, dugc phé
duyét va ban hanh truéc dau nim,
dau quy, dau thang.
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6. Ké hoach cong tac cua ting
cong chace, nguoi lao dong dugc
phé duyét thuc hién va du co so dé
xem x¢ét danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu.

2.2

Cha tri t6 chuc
thuc hién nhiém vu,
cong viéc cua Van

phong.

1. Chu tri kiém tra, don dbc cac
vy, don vi thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua Cuc.
2. Kiém tra, dén ddc, didu phdi
cong chuc, nguoi lao dong thuc
hi€n chuong trinh, Kké hoach
cbng tac.

3. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua cong
chure, vién chure, nguoi lao dong.
4. Chu tri hodc phdi hop véi cac
vy, don vi, trong Cuc va cac co
quan lién quan thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac ctia Vin
phong Cuc.

5. Xir Iy cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin
¥ kién chi dao ctia Lanh dao Cuc
v6i nhitng viée vuot qua pham vi
churce trach.

1. Hoat dong cua cac vy, don vi
thuoc Cuc bao dam d@)ng bd, kip
thoi dé xuét Lanh dao Cuc c6 bién
phap diéu chinh nham dat két qua
theo ké hoach cong tac cua Cuc.

2. Hoat dong cua Van phong Cuc
thong sudt; cong viéc chung cua
Van phong Cuc duoc thuc hién
theo dung quy trinh va hoan thanh
theo tién do, chat luwong cua
chuong trinh, ké hoach.

3. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén thuc
hién ké hoach va cé giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc hién
ké hoach 1a co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gia cong chuc, nguoi
lao dong.

4. Xu ly chinh xac, diung tham
quyen va c¢6 bao cdo kip thoi.

2.3

Quan ly cong chirc,
vién chtrc, va nguoi
lao dong theo phan
cap.

1. Pinh ky phan cong bd tri lai
cong vi¢c trong vi tri viéc lam
d6i voi cong chirc, ngudi lao
dong trong Van phong Cuc theo
phan cip.

2. Chiu trach nhiém ho trg, theo
déi va danh gid cong chuec,
ngudi lao dong theo phan cap.

3. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu cau nhéan sy ciia Vin phong;
nghién cuu, tim hiéu va du kién
nhan sy thay thé, bo nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao Lanh dao
Cuc dé xin y kién.

4. T chuc thyc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy ché
lam viéc, bdo mat, dao duc cong
vy; xdy dung moi truong lam
viéc van hoa.

1. B6 tri, bd tri lai cong viéc theo
dung quy dinh, quy ché cua co
quan, dam bdo cong khai, cong
bang

2. Cong chuc, nguoi lao dong
duoc hd trg kip thoi; danh gia
nhan xét cong chuc khach quan,
cong tam va chinh x4c; phat hién
tiém nang phat trién clia cong
chure.

3. Bé xuét tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cbng chuc, vién chiic va nguoi lao
dong cua Van phong Cuc dap ung
yéu cau cong viéc cua Vin phong
Cuc.

4. Phat hién dugc céc vi pham; co
bién phap udn nan, xir Iy kip thoi;
bao céo, hodc dé xuét véi cép trén
dbi vé6i nhitng trudng hop vuot
qua tham quyén xtr 1y. Cac cong
chure, vién chic, nguoi lao dong
yén tdm cong tac, dugc khich 1¢
sang tao va tich cuc.

2.4

Quan 1y hoat dong
chung.

1. Xay dung va t6 chure thyc hién
quy ché 1am viéc, quy ché phdi
hop cong tac trong Van phong.

2. Quan ly, diéu hanh cac hoat

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop vai cac don vi dugc ban hanh,
trién khai

2.Nim bat day du cac thoéng tin vé
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dong cua Vin phong thong sudt.
3. Xu ly, t6 chic quan ly vin
ban dén.

4. Ky trinh Lanh dao Cuc vé céc
van ban do Van phong du thao.
5. Thira uy quyén hodc thira 1énh
ky cac van ban theo quy ché lam
viéc cua Cuc.

6. Pinh ky (hodc dot xuét) bao
cao tinh hinh hoat dong cua Van
phong véi Cuc truong va Pho
Cuc truong phu trach.

7. Chi dao xay dung bao cdo va
tong két cong tac nam, so két 6
thang, quy, thang, tuan theo quy
dinh.

8. Pai dién cho Vin phong vé
mdi quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap phod phu
trach khi vang mit theo quy ché
lam viéc.

cong viéc Van phong dang va s€
trién khai thuc hién va kip thoi c6
bién phap quan ly; tap thé doan
két; Van phong hoan thanh nhiém
vu, c¢6ng viéc theo ké hoach va céc
cdng viéc dot xuat duoc cp trén
giao theo ding yéu cau tién do,
chit luong.

3. Van ban dugc xu ly kip thoi,
chinh xac va quan 1y theo quy
dinh.

4. Cac du thao van ban trinh lanh
dao Cuc duoc chuén bi theo ding
quy trinh nghiép vu, quy trinh ban
hanh vin ban, ding tién do va
duoc phé duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung van ban.

5. Céc van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cia Cuc;
chju trach nhiém vé ndi dung va
thuc hién dung quy trinh ban hanh
van ban.

6. Cuc truong va Phd Cuyc truong
phu trach dugc cung cap théng tin
Kip thoi.

7. Bdo cdo dugc cip nhat thong
tin, s6 lidu chinh xac, dung thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vu, cong viéc; dé xut
dang, kip thoi céc van dé dé trinh
Lanh dao Cuc giai quyét.

8. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap ung yéu cau cong
viéc cua Van phong theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai chinh,
tai san.

1. Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, to chic quan 1y tai
san cua co quan theo Uy quyén
va theo quy dinh.

2. Chiu trach nhiém vé cong tac
quan ly tai chinh cta Cuc, Vian
phong theo ty quyén, theo quy
dinh.

1. Tai san dugc quan ly theo quy
ché, quy dinh.

2. Tai chinh dugc quan ly, st dung
ding quy dinh cta Pang va phép
luat.

2.6

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi.

1. Tham du hop co quan va cac
cude hop theo quy ché lam viéc
cua Cuc, Van phong.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vy ctia Van phong.

3. Tham du céac cudc hop, hdi
nghi theo phan céng cua lanh
dao Cuc.

1. Tiép thu va pho bién, quéan triét
cho cong chtrc, nguoi lao dong y
kién chi dao, quyét dinh ctia Lanh
dao Cuc dé t6 chuc thyuc hién kip
thoi

2. Cong viéc dugc trién khai va
thong tin dugc trao doi kip thoi,
ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cép thong tin
theo ding quy dinh; kip thoi bao
c40 ndi dung két qua cudc hop cho
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\ \cép ¢ tham quyén

2.7

Truc tiép thyuc hién cac y kién chi dao khac cua Lanh dao Cuc va theo quy ché lam viéc.

2.8

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu
twong tng ngach cong chirc cao nhit trong t6 chirc. Ban m6 ta vi tri viéc lam.

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

Puoge quan Iy tryc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi phoi hop
kiém duyét ket qua béi chinh

Cuc trudéng - Cac Pho Van phong. Cac vy, don vi lién quan

Pho Cuc trudng phu trach - Truong phong, pho trudng | truc ti€p dén cong vi¢c va
phong thudc Van phong Cuc. chuyén moén nghi¢p wvu
- Céac cong chuc, vién chic va | dugc giao.
nguoi lao dong trong Van phong
Cuc.

3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh Ban chit quan hé

Cac B9, ban, nganh Trung uong. (Cu thé theo churc nang ctia Van phong Cuc

Céc don vi thugc va truc thude Tong cuc. va nhiém vy Lanh dao Cuc giao).

Uy ban nhan dan céc tinh, thanh pho truc | (Cuc thé theo chirc nang cua Van phong Cuc

thugc Trung vong. va nhiém vy Lanh dao Cuc giao).

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

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

2 Pugc tham du cac cudc hop cuia Lanh dao Cuc, ctia Cuc va ngoai Cuc c6 lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

3 Puoc thira 1énh Cuc trudong ky mot sd vin ban theo Quy ché.

4 Thtra uy quyen cua Lanh dao Cyc trong viéc tlep nhan va xu 1y cac cong van, bao cao
clia co quan to chirc cac cap, cac cong van gidy to hanh chinh khac.

5 | Pugc iy quyén cho mot Pho Chanh van phong ky thay cac van ban thudc tham quyén
va di€u hanh hoat dong ctia Van phong khi di cong tac.

6 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua Cuc trong pham vi nhi¢m vuy.

7 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xéac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

Il | Thim quyén trong quan ly cin b, cong chirc, vién chirc

1 Cur cong chire cua Van phong Cuc di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va
gidi quyét cho cong churc thuoc Van phong dugce nghi 01 ngay.

2 Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vy cho cac Pho Chanh van phong va

cac cong chuc dudi quyén.

Pép tmg dugc cac yu cau trong




122

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Cé trinh d6 chuyén moén, nghi€p vu phu hop véi nganh, linh vuc
cbng tac.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chic ngach chuyén
vién va tuong duong trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong
duong tré 18n (sau khi bd nhiém).

- C6 trinh d9 tin hoc va trinh d9 ngoai ngit phu hop theo yéu cau cua
B9, nganh noi cong chirc cong tac hodc sir dung dugc tleng dan tdc
thiéu s6 ddi vé6i truong hop 1am viée & vung dan toc thiéu sb.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

Pi dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vy & mot trong cac chtrc vu:
Phé Chanh van phong, Pho truéng phong va twong duong tré 1€n
thudéc Cuc thudc Téng cuc hoac da co thoi gian cong tic trong
nganh, linh vyc tir di 03 nam trd 1én va 03 nam lién tuc gan nhat
dugc danh gid hoan thanh tdt nhiém vu.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha nudce, quy dinh cua
phép luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia Vin phong.
- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién curu, thye hién céc dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén moén cua Van phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia Van phong trong hé thong chinh
tri va dinh hudng phat trién.
- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén bd
tré sau minh.
- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trir s6 lidu
hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tdc ciia Van
phong, ctia B trudc mit ciing nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom néng lue

Nhom nang lyc chung

Niing luc cu thé Cap dé
- Dao dtc va ban linh 2-3
- T4 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
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- Sur dung cong ngh¢ thong tin Phi hop theo ;‘76“ cau cua
B9, nganh noi cong chiic
- Sir dung ngoai ngir cong tac

Nhom nang luc
chuyén mén

- Xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién van ban

Theo yéu cau nang luc

- Kiém tra thuc hién

cua vi tri viéc lam nghiép

- Tham dinh van ban, dé¢ an

vu dam nhiém

- To chtrc thuce hién

- Tu duy chién luoc 2-3

L - Quan 1y su thay doéi 2-3
Nhonl‘l;fl’g hyc “Ra quyét dinh 23
a Y - Quan 1y nguon lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét ciia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHI VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Chanh Van phong (thugc Cuc thudc

B9, co quan ngang B9)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam vi¢c: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: (bd sung tén tai liéu, quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitp Chanh Van phong Cuc thugc B9, co quan ngang Bo (sau day goi chung la Chanh Van phong
Cuc) va chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong trong viéc di€u hanh thuc hién cong tac chuyén
mon trén linh vyc dugc phan cong.

2 - Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia quan 1y,
t6 chirc thyc hi¢n
nhiém vu chung
cuia Van phong
Cuc.

1. Giap Chanh Vian phong quan 1y, diéu
hanh cong viéc ctia Van phong ; truc tiép
chi dao, dén ddc, kiém tra hoat dong cua
cac phong, linh vuc cong tac theo su
phan cong ciia Chanh Van phong Cuc.

2. Thyc hién nhiém vu, quyén han
trong pham vi dugc Chanh Van phong
Cuc phan cong va uy quyén; thyc hién
chédo béo céo dbi v6i Chanh Vin
phong Cuc vé tinh hinh va két qua thuc
hién nhiém vy dugc phan cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc
Chanh Van phong Cuc, Lanh dao Cuc
vé y kién dé Xuét, tién do, chét lugng
hiéu qua viéc thuc hién nhiém vu va
quy trinh giai quyét cong viéc duogc
giao.

4. Ky thay Chanh Van phong Cuc cac
van ban duoc phan coéng, uy quyén.

5. Piéu hanh Vian phong khi dugc
Chéanh Vin phong ty quyén hoidc duoc
lanh dao Cuc giao.

1. Nim bat day du céc
thong tin vé cong viéc
thuoc mang cong viéc
duoc giao, phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vu
quan ly dugc giao, duoc
hoan thanh dung quy trinh,
dung tién do, dong gop kip
thoi cac y kién, giai phap
cong tic cua Van phong
Cuc.

3. Thyc hién dung nhiém
vu theo su phan cong cong
viéc cua Chanh Vén phong
Cuc.

4. Cong van, gidy to duoc
giao dugc xu ly kip thoi,
chinh xac.

5. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu cia Chanh Van
phong trong thoi gian dugce
iy quyén.

2.2

Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua bg phan dugc phan cong phu trach.

1. Ké hoach dugc xay
dung theo dung ndi dung
ké hoach cua Vin phong
Cuc, cua Cuc.

2. Ké hoach dugc thyc hién
theo dung tién do.

2.3

Thuc hién nhiém vu khac do Chanh Van phong Cuc va Lanh dao Cuc giao.
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24 |Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam |Pap ung duoc céc yéu cau trong Ban mo
nghi¢p vu tuong tmg ngach cong chirc cao nhat |ta vi tri viéc lam
trong to churec.

3 - Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Béntrong

Dugc quan ly trye tiép va Quan Iy tryec tiép Cac don vi, ca nhan
kiém duyét ket qua bai phdi hop chinh
Lanh dao Cuc. Cac phong dugc phan cong Céc vu, don vi lién quan truc
Chanh Van phong Cuc. phu trach, theo doi. tiép dén cong viéc va chuyén
Cong chic dudi quyén va | mon nghiép vu duoc giao.
nguoi lao dong.

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac B9, nganh Trung uwong (theo nhiém vu | (Cu thé theo chirc nang ctia Van phong Cuc
phan cong). va nhiém vu Lanh dao Cuc giao).
Cac don vi thudc va truc thude Cuc.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc | (Cu thé theo chirc ning ctia Vin phong Cuc
Trung wong (theo nhi¢ém vu phan cong). va nhiém vu Lanh dao Cuc giao.

4 - Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

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

2 | PBuoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Cuc trong pham vi nhiém vy dugc
giao.

3 | Puogc yéu cau cung cip thong tin, ddnh gid mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4 | Pugc ky thay Chanh Vian phong Cuc mot sd cong vin, gifly to theo linh vuc dugc phan
cong phu trach va khi duge Chanh Van phong Cuc uy quyén.

5 | Bugc lam viéc tryc ti€p voi Lanh dao Cuc khi c6 yéu cau.

6 | Pugc tham gia cac cudc hop co lién quan.

Il | ThAm quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chire

1 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong, bo nhiém, tiép nhan, thuc hién ché do,
chinh sach doi véi cong chirc, vién chirc cia Van phong Cuc.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d§ dao tao - Co trinh d6 chuyén moén, nghi€p vu phu hop véi nganh, linh vuc
cong tac.

Kién thirc bd trg - C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi voi cong chic ngach chuyén
vién va tuong duong tré 1én.
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- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong

duong tré 1én (sau khi bd nhiém).

- Co trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phu hop theo yéu cau
cia B9, nganh noi cong chuce cong tac hodc sir dung dugc tleng dan
toc thiéu s6 ddi v6i trudng hop lam viée & ving dan toc thiéu sb.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cbng tac)

ba c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir da 03 nam trd 1€n
va 03 ndm gan nhat dugc danh gid hoan thanh tot nhiém vuy.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh co
quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chii truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va
lién quan dén churc nang, nhiém vu ctia Van phong Cuc.

- Co6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudce linh vuc chuyén mon ctia Van phong Cuc.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic ciia Van phong Cuc trong hé thong
chinh tri va dinh hudéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé ning luc

NhOm ning luc Ning lwc cu thé Cép dd
- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhém nang luc chung |- Giao tiép img xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin Phu hop theo yéu cau

cta B9, nganh noi cong

- Str dung ngoai ngir , 2 ,
HNE NEoal Ng chirc cong tac

NhOm nang luc
chuyén mén

- Xay dung van ban

Theo yéu cau nang luc
cua vi tri viéc lam
nghi¢p vu ddm nhiém

- Huong dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién vin ban

- Tham dinh vin ban

- T chirc thyuc hién

Nhom nang lyc quan ly

-Tu duy chién luge 2-3
- Quan ly su thay dbi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan |y ngudn lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHI VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Chanh Vian phong (thudc Cuc thudc
Tong cuc va twong dwong thugc Bj, co quan ngang Bo)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: (bd sung tén tai liéu, quy trinh céng viée lién quan dén vi tri nay)

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam

Giap Chanh Vian phong Cuc thudc Tong cuc thudc B, co quan ngang Bo (sau day goi chung la
Chanh Van phong Cuc) va chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong trong viéc dicu hanh thuc hién
cong tac chuyén mon trén linh vuc dugc phan cong.

2 - Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

1. Giup Chanh Vin phong quan 1y, diéu
hanh cong viéc cua Van phong ; truc tiép
chi dao, don ddc, kiém tra hoat dong cta
cac phong, linh vuc cong tac theo su
phan cong ctia Chanh Van phong Cuc.

2. Thuc hién nhiém wvu, quyén han
trong pham vi dugc Chanh Van phong
Cuc phan cong va uy quyén; thyc hién
chédo béo céo d6i v6i Chanh Vin
phong Cuc vé tinh hinh va két qua thuc
hién nhiém vy dugc phan cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc
Chanh Van phong Cuc, Lanh dao Cuc
vé y kién dé Xuét, tién do, chét lugng
hiéu qua viéc thuc hién nhiém vu va
quy trinh giai quyét cong viéc duogc
giao.

4. Ky thay Chanh Van phong Cuc cac
van ban duoc phan coéng, uy quyén.

5. Piéu hanh Vian phong khi dugc
Chéanh Vin phong ty quyén hoidc duoc
lanh dao Cuc giao.

1. Nim bit day du cac
thong tin vé cong viéc
thuoc mang cong viéc
duoc giao, phu trach.

2. Cac cong viéc, nhi€ém vy
quan ly dugc giao, duogc
hoan thanh dung quy trinh,
dung tién do, dong gop kip
thoi cac y kién, giai phap
cong tic cua Van phong
Cuc.

3. Thyc hién dung nhiém
vu theo su phan cong cong
viéc cua Chanh Vin phong
Cuc.

4. Cong van, gidy to duoc
giao dugc xu ly kip thoi,
chinh xac.

5. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu cia Chanh Van
phong trong thoi gian dugce
iy quyén

Xay dung va td chirc thue hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua b phan dugc phan cong phu trach.

1. Ké hoach dugc xay
dung theo dung ndi dung
ké hoach ciia Vin phong
Cuc, cua Cuc.

2. K& hoach dugc thuc hién
theo duing tién do.

Thuc hién nhiém vu khac do Chanh Van phong Cuc va Lanh dao Cuc giao.

T Nhiém vu,
Maéng cong viéc

2.1 | Tham gia quan ly,
t0 chic thuc hién
nhiém vu chung
cia Van phong
Cuc.

2.2

2.3

2.4

Dbam nhiém coéng viéc cua 1 vi tri viéc lam ‘Dép ung dugc cac yéu cau trong Ban md ‘
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nghiép vu trong Gmg ngach cong chirc cao nhat [ta vi tri viéc lam.
trong to chuc.

3 - Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Béntrong

Puge quan 1y tryc tiép va Quin 1y true tiép Cac don vi, ca nhan
kiém duyét ket qua béi phdi hop chinh
Lanh dao Cuc. Cac phong duoc phan cong | Cac vy, don vi lién quan tryc
Chanh Vin phong Cuc. phu trach, theo dou. tiep dén cong viéc va chuyén
Cong chuc dudi quyén va mon nghiép vu dugc giao.
nguoi lao dong.
3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Cac B9Q, nganh Trung wong (theo nhiém vu | (Cu thé theo chirc nang ciia Van phong Cuc
phan cong). va nhiém vu Lanh dao Cuc giao).
Cac don vi thudc va truc thude Cuc.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc | (Cu thé theo chirc nang cia Van phong Cuc
Trung wong (theo nhi€ém vy phan cong). va nhiém vu Lanh dao Cuc giao).

4 - Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

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

2 | Bugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Cuc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao.

3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xéac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4 | Pugc ky thay Chanh Vin phong Cuc mot s6 cong van, gidy to theo linh vue dugc phan
cong phu trach va khi dugc Chanh Van phong Cuc uy quyén.

5 | Puoc lam viéc truc tiép v6i Lanh dao Cuc khi ¢6 yéu cau.

6 | Puogc tham gia cac cudc hop co lién quan.

Il | ThAm quyén trong quin Iy cin b, cong chirc, vién chirc

1 | Tham gia y kién hoidc kién nghi trong diéu dong, bd nhiém, tiép nhan, thuc hién ché do,

chinh sach ddi véi cong chirc, vién chiic cia Vin phong Cuc.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao - C6 trinh d§ chuyén mon, nghi€p vu phu hop véi nganh, linh vyc

cong tac.

Kién thtrc b trg - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén

vién va tuong duong trd 1én.
- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong
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duong tro 1én (sau khi bo nhiém).
- Co trinh d9 tin hoc va trinh d ngoai ngir phu hop theo yéu cau cua
B, nganh noi cong chirc cong tac hodc sir dung dugc tleng dan toc
thiéu s6 dbi véi trudng hop 1am viéc ¢ ving dan toc thiéu so.

Kinh nghi¢ém (thanh
tich cong tac)

ba co6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tr dd 03 nam tr¢ 1én
va 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh giad hoan thanh tot nhi¢m vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co
quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chil truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia Van phong Cuc.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon ctia Van phong Cuc.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia Van phong Cuc trong hé théng
chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

NhOom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duirc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cdng viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhém ning luc chung |- Giao tiép img xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung c6ng nghé thong tin Phu hop theo yéu cau

cua B9, nganh noi cong

- Stir dung ngoai ngir LS
Hng NE0S ng chirc cong tac

NhOm nang luc
chuyén mén

- Xay dung van ban

Theo yéu cau nang luc
cua vi tri viéc lam
nghiép vu ddm nhiém

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 chue thuc hién

NhOm nang lyc quan ly

-Tu duy chién lugc 2-3
- Quan ly sy thay do6i 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan |y ngudn luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Trwong phong va twong dwong
(thugc Vu, Vian phong, Thanh tra, Cuc thufc

By, co' quan ngang B9)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viée lién quan: (b6 sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong va twong duong cia to chirc thudc BO, co quan ngang bd (sau day goi chung la
Truong phong thuge B9) la ngudi ding dau mot phong, ¢6 trach nhiém tham muu, tong hop; tham
muu, quan 1y nha nuéc vé nganh, chuyén nganh, hoic lam nhiém vu dam bdo, phuc vu cong tac

lanh dao, chi dao, diéu hanh ctia B theo sy phan cong cua cap trén truc tiép. Trudng phong
chiu trach nhiém trudc cap trén truc tiép va trudc phap luat vé moi hoat dong ciia phong theo chirc

nang, nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu trong Phong.

1. Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cong tic nam, 6
thang, quy, thang cua Phong
theo quy dinh cta co quan.

2. Phan cong cong viéc cho
ting cong chic; cap pho gitp
viéc quan 1y.

3. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan ciia cong
chue.

1. Ké hoach cbng tac caa Phong
t6 chic phd hop Véi chuong
trinh ké hoach céng tac cua co
quan va nhiém vu duoc Léanh
dao giao; dugc ban hanh trudc
dau nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bod sot cong viéc cua
Phong; mot cong viée chi do mot
nguoi chiu trach nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cua tung
cong chac dugc phé duyét thuc
hién va du co so dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua cong chuc.

2.2

Chu tri t6 chuc
thuc hién nhi€ém
vy, cong viéc cua
Phong.

1. Kiém tra, don ddc, diéu phdi
cong chirc thyc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac.

2. Theo ddi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tic cua
tung cong chirc

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cac Phong va don vi lién quan
thuc hi€n chuong trinh, ké

1. Hoat dong cua Phong théng
sudt; céng viéc chung cia Phong
dugc thuc hién theo dung quy
trinh cbng viéc va hoan thanh
theo tién do, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Banh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong d&n
thuc hién ké hoach va c6 giai
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hoach cong tac ctia Phong.

4. Xt Iy cac cong viéc dot xuét
(trong pham vi dugc giao) va
Xin y klen chi dao cua cap trén
tryc tiép ddi voi nhitng viéc
vugt qua pham vi chuc trach.

phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a co so
cho do tao, boi dudng, danh gia
cong chtc, khen thuong, Ky
luat...

3. Hoat dong cuia Phong ddng bod
va phu hop véi hoat dong theo
ké hoach cong tac clia co quan.
4. Xt ly chinh x4c, dang tham
quyén; bao cdo kip thoi.

2.3

Quan 1y cong
chuc trong Phong.

1. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doéi va danh gid cong
chure theo phan cép.

2. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu ciu nhan su cua Phong;
nghién ctu, tim hiéu va du
kién nhan sy thay thé, bo
nhiém, bd nhiém lai...; bao cdo
cdp trén truc tiép dé xin y
kién.

3. T chuc thuc hién cac quy
dinh, ché @6 chinh sach, quy
ché 1am viée, bao mat, dao
dic cong vu; xdy dung moi
treong lam vi¢c van hoa chinh
tr1.

1. Cong chirc duge hd tro kip
thoi; dénh gid nhan xét cong
chac khach quan, cong tdm va
chinh xac; phat hién tiém nang
phat trién cua cong chuec.

2. D& xudt tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao boi
dudng... cbng chirc dap tng yéu
cau cong viéc caa Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham;
¢6 bién phap udn nan, xir ly kip
thoi; bao cao, hoac dé xuat véi
cap trén truc tiép di véi nhing
truong hop vuot qua tham quyén
xtr 1y. Cac cong chuc yén tam
cong tac, dugc khich 1€ sang tao
va tich cuc.

2.4

Quan 1y hoat
dong chung cua
Phong.

1. Quéan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua Phong.

2. Xt Iy va to chirc quan 1y vin
ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao vé céc
van ban do Phong dy thao.

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao cao
tinh hinh hoat dong ctia Phong véi
cap trén tryc tiép.

5. Chi dao xay dung bdo céo
vatong két coéng tic nim, 6
thang, quy, thang, tuin theo
quy dinh.

6. Pai dién cho Phong vé mbi
quan h¢ coéng tac; ban giao
cong viéc cho mot cap pho phy
trach khi vang mat theo quy
ché lam viéc.

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop véi cac don vi lién quan
duoc ban hanh, trién khai

- Ndm bat day du cac thong tin
vé cong viéc Phong dang va sé
trién khai thuc hién va kip thoi
c6 bién phap quan ly; tap thé
doan két; Phong hoan thanh
nhiém vy, cdng viéc theo ké
hoach va céc cong viéc dot xuat
duoc cap trén giao theo dung
yéu cau tién do, chat luong.

2. Van ban dugc xt 1y kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy
dinh.

3. Cac duy thao van ban trinh
lanh dao don vi dugc chuan bi
theo ding quy trinh nghiép vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién d6 va duoc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhi¢ém vé noi
dung van ban.

4. Cac van ban dugc ky ban
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hanh dung quy ché, quy dinh cua
co quan; chiu trach nhiém vé noi
dung va thyc hién ding quy
trinh ban hanh van ban.
5. Lanh dao duwoc cung cap
thong tin kip thoi.
6. Bao cdo duogc cap nhat thong
tin, s6 lidu chinh xac, dung thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhi€ém wvu, cong viéc; dé
xuét dung, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao giai quyét.
7. Ludn cé6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu
cdu cong viéc cua Phong theo
quy dinh.

25 | Quan ly tai san
ctua Phong.

Chiu trach nhiém vé cong tac |Tai san dugc quan 1y theo quy
tham muu, t6 chire quan 1y tai |ché, quy dinh.

san theo Uy quyén va theo quy
dinh.

2.6 | Chu tri hodc tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi.

1. Tham dy hop co quan va cac [1. Tiép thu va phd bién, quan
cudc hop theo quy ché 1am viéc |trigt cho cong chirc; ¥ kién chi

cua co quan, don vi.

dao, quyét dinh cua cap trén truc

2. Chu tri hop giao ban, trién tiép duoc td chic thuc hién kip

khai nhi¢m vu ctia Phong.

3. Tham dy céc cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cia Lanh
dao.

thoi.
2. Cong viéc duoc trién khai va
thong tin dugc trao doi kip thoi,
ding quy dinh.
3. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
cdo ndi dung két qua cudc hop
cho cép c6 tham quyeén.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén truc tiép.

2.8 |Pam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc lam
nghi€p vu tuong ung ngach cong chirc cao nhat

trong to churc

bép ung dugc cac yéu cau trong Ban
mo ta vi tri viéc lam

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quin Iy truc tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Cép trén tryc tiép.

Phé truong phong va cong
chtre thudc phong.

Céc don vi lién quan.
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bén chit quan hé
Cac B9, ban, nganh Trung vong. (Cu thé theo chuc nang cua don vi va nhi€ém vu cép
Céc don vi thudc va truc thude Bo. trén giao).

Uy ban nhén dan céc tinh, thanh phd | (Cu thé theo chirc ning cua don vi va nhiém vu cip
truc thudc Trung wong. trén giao).

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Tham gia y kién hodc kién nghi vé€ viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ciia Phong.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao.

AW

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

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan, don vi ¢ lién quan dén chiric nang,
nhiém vy cia Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chirc

Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao - C6 trinh d¢ chuyén mon, nghi€p vu phu hgp vdi nganh, linh vyc

cbng tac.

- C6 bang tét nghiép trung cip 1y luan chinh tri hodc co gidy xac
nhén twong duong trinh dg trung cap ly luén chinh tri cia co quan
c6 tham quyén tré lén.

Kién thirc bd tro - C6 trinh d quan ly nha nudc déi véi cong chirc ngach chuyén

vién va tuong duong tré lén.

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong trd 1én (sau khi bo nhiém).

- Co trinh d6 tin hoc va trinh d ngoai ngir phu hop theo yéu cau clia
B9, nganh noi cong chire cong tac hodc str dung duge tleng dan toc
thiéu s6 ddi véi trudng hop 1am viée & ving dén toc thiéu so.

Kinh nghiém (thanh tich | Pa ddm nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & mot trong cac chirc
cbng tac) vu Phé Truong phong va tuong duong hodc da cé thoi gian cong

tac trong nganh, linh vuc tir du 03 nadm trd 1€n va 03 nam lién tyc




134

gén nhat dugc danh gid hoan thanh tot nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh co
quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xudt nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén churc nang, nhi¢ém vu cua Phong;

- C6 kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vic chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac ciia phong trong hé théng chinh tri
va dinh huéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Niing lwc cu thé Cap dd

- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom néng lyc chung - Giao ticp &r{g XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin Phu hop theo yéu cau
- Sir dung ngoai ngit cua B9, nganh noi cong

chirc cong tac

Nhom nang lyc
chuyén mén

- Xay dung van ban

- Hudémg dan thuc hién vin ban Theo yéu cau ning luc

- Kiém tra thuc hién van ban cua vi tri viée lam

_ Thém dinh vin ban nghiép vu dam nhiém

- T6 chtrc thuc hién van ban

Nhoém nang luc quan 1y

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay ddi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Truéng phong va tuwong dwong
thugoc Chi cuc va twong dwong thudc Cuc
thugc B0, co quan ngang Bo

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viée lién quan: (b6 sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong va tuong duong thudc Chi cuc va tuong duong thuoc Cuc thuoc Bo (sau day goi
chung 14 Truéng phong thudc Chi cuc thude Cuc thude Bo) 1a ngudi ding dau mot phong, thuc hién
nhiém vu tham muu, quan 1y nha nudc vé nganh, chuyén nganh, hozgc lam nhiém vy dam bao, phuc
vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh ctia Chi cuc va tuong duong thudc Sé. Truong phong
chiu trach nhiém trude Chi cuc truong va trudc phap luat v& moi hoat dong ctua phong theo chuc

nang, nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

2.1

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phén cong nhiém
vu trong Phong.

1. Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cong tic niam, 6
thang, quy, thang cua Phong
theo quy dinh cua co quan.

2. Phan cong cong viéc cho
timg cong chic; cip pho gitp
viéc quan 1y.

3. Chi dao huéng dan xiy dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tudn ctia cong
chue.

1. K& hoach cong tac cua Phong
t6 chac phd hop Vvéi chuong
trinh ké hoach cong tac cua co
quan va nhiém vu duoc Léanh
dao giao; dugc ban hanh trudc
dau nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop
Iy, hidu qua, cong bang; khong bo
st cong viée cuia Phong; mot cong
viéc chi do mdt ngudi chiu trach
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cua tung
céng chac dugc phé duyét thuc
hién va du co so dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua céng chuc.

2.2

Chu tri t6 chuc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Phong

1. Kiém tra, don ddc, didu phdi
cong churc thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua
ting cong chure

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cac Phong va don vi lién quan

1. Hoat dong cua Phong thdng
sudt; céng viéc chung cua Phong
dugc thuc hién theo dung quy
trinh cbng viéc va hoan thanh
theo tién do, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. PBanh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudng dén
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thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Phong.

4. Xt 1y cac cong viée dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
xin ¥ kién chi dao cia cép trén
truc tiép ddi voi nhitng viée
vuot qua pham vi chuc trach.

thuc hién ké hoach va c6 giai
phép khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a co so
cho dao tao, bdi dudng, danh gia
cébng chac, khen thuong, Ky
luat...

3. Hoat dong cua Phong dong bo
va phu hop véi hoat dong theo
ké hoach cong tac clia co quan.
4. Xt 1y chinh xac, dung tham
quyén; bao cdo kip thoi.

2.3

1. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va dénh gia cong
chtrc theo phén cap.

2. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu cau nhan sy cia Phong;
nghién clru, tim hiéu va du
kién nhan sy thay thé, b
nhiém, bd nhiém lai...; bio co
cip trén tryc tiép dé xin y
kién.

3. Tb churc thuc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy
ché lam viée, bao mat, dao
dac cong vu; xay dung moi
treong lam vi¢c van hoa chinh
tri.

1. Cong chuc dugc hd tro kip
thoi; danh gia nhan xét cong
chac khach quan, cong tdm va
chinh xac; phat hién tiém nang
phat trién cua cong chue.

2. Pé xuat tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao boi
dudng... cdng chirc dap ng yéu
cau cong viéc caa Phong.

3. Phat hién duoc cac vi pham;
c¢6 bién phap udn nan, xur 1y kip
thoi; bao cdo, hodc dé xuét véi
cAp trén truc tiép d6i voi nhing
truong hop vuot qua thaim quyén
xtr 1y. Cac cong chic yén tam
cong tac, dugc khich I¢ sang tao
va tich cuec.

2.4

Quan ly cong
chure trong Phong.
Quan 1y hoat

dong chung cua
Phong.

1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat
dong cua Phong.

2. Xulyva t6 chirc quan 1y vin
ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao vé cac
van ban do Phong du théo.

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
Phong vdi cép trén truc tiép.

5. Chi dao xay dung bao céo
vatong két cong tac nam, 6
thang, quy, thang, tudn theo
quy dinh

6. Pai dién cho Phong vé mbi
quan h¢ cong tac; ban giao
cong viéc cho mét cap phod phu
trach khi vang mat theo quy
ché lam viéc.

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop véi cac don vi lién quan
duoc ban hanh, trién khai nim
bat day du cac thong tin vé cong
viéc Phong dang va s& trién khai
thuc hién va kip thoi cé bién
phép quan ly; tap thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém wu,
cong viéc theo ké hoach va cac
cdng viéc dot xuit duoc cap trén
giao theo dung yéu cau tién do,
chat luong.

2. Van ban dugc xu 1y kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy
dinh.

3. Cac du thao van ban :[rinh
lanh dao don vi duoc chuan bi
theo dung quy trinh nghi¢p vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién do va dugc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé ndi
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dung van ban.

4. Cac van ban duoc ky ban
hanh ding quy ché, quy dinh cua
co quan; chiu trach nhi¢m vé ndi
dung va thuc hién dang quy
trinh ban hanh van ban.

5. Lanh dao duoc cung cap
thong tin kip thoi.

6. Bao cao dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vu, cong viéc; dé
Xuét dang, kip thoi céac van dé dé
trinh Lanh dao giai quyét.

7. Ludon cd nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu
cdu coéng viéc cua Phong theo
quy dinh.

2.5

Quéan 1y tai san
cua Phong.

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, to chirc quan 1y tai
san theo ty quyén va theo quy
dinh.

Tai san duwoc quan ly theo quy
ché, quy dinh.

2.6

Chu tri hodc tham
gia cac cudc hop,
héi nghi.

1. Tham du hop co quan va céc
cudc hop theo quy ché lam viéc
cua co quan, don vi.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cia Phong.

3. Tham dy céc cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cta Lanh
dao.

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho coéng chirc; y kién chi
dao, quyét dinh cua cép trén truc
tiép duoc to chirc thuc hién kip
thoi.

2. Cong viéc duoc trién khai va
thong tin duoc trao doi kip thoi,
diung quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo diing quy dinh; kip thoi bao
cdo ndi dung két qua cudc hop
cho cap c6 tham quyén.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.

2.8

bam nhiém coéng viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghi€p vu tuong ung ngach cong chirc cao nhat

trong t6 chuc.

bép tng dugc cac yéu cau trong Ban
mo ta vi tri viéc lam.

3- Cac méi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Chi cuc truong.
Pho Chi cuc trudng phy trach. |chuc thuge phong.

Pho trudng phong va cong

Céc don vi lién quan.




138

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac B0, ban, nganh Trung uwong (theo | (Cu thé theo chirc ning ctia don vi va nhiém vu cép
chirc nang, nhiém vuy). trén giao).

Cac don vi lién quan & dia phuong | (Cu thé theo chirc ning ctia don vi va nhiém vu cap
(theo chtrc nang, nhi€m vu). trén giao).

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

2 | Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vy dugc giao.

3 | Pugc yéu cau cung cdp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc vu cho
nhiém vy dugc giao.

4 | PBugc tham gia cac cudc hgp trong va ngoai co quan, don vi co lién quan dén chirc nang,
nhiém vy cia Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

Il | Thim quyén trong quén Iy cin bd, cdng chirc, vién chire

1 | Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén.

2 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc cia Phong.

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao C¢ trinh d¢ chuyén moén, nghiép vu phu hgp véi nganh, linh vuc
cbng tac.
Kién thie bd tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén

vién va tuong duong trd lén.

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong tré 1én (sau khi bd nhiém).

- C6 trinh d tin hoc va trinh do ngoai ngir phu hop theo yéu ciu
ctia B, nganh noi cong chirc cong tac hodc sir dung dugc tiéng
dén toc thiéu sd doi v6i trudng hop dang lam viée & ving dan toc
thiéu so.

Kinh nghiém (thanh tich | Pa ddm nhiém va hoan thanh t6t nhiém vy & mot trong cac chirc
cong tac) vu Phoé truong phong va tuong duong ctua Chi cuc tro 1én hoac da

c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tir du 03 ndm tr¢ 1én va
03 nam lién tyc gan nhat dugc danh gia hoan thanh tt nhiém vu.

PhAm chét c4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chi

truong, chinh sach cua DPang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh co
quan.
- Tinh than trach nhi€m cao véi cong viéc voi tap the, phoi hop cong tac
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tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xudt nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac
vén dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua Phong.

- Co kha nang td churc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai,
de an thudc linh vuc chuyén moén ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac clia phong trong hé théng chinh tri

va dinh huéng phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lyc chung - Giao ti€p @g Xu 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3

- Su dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngit

Phu hop theo yéu cau cua
B9, nganh noi cong chiic
cbng tac

Nhom néang luc
chuyén mén

- Xay dung van ban

- Huong dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

Theo yéu cau nang luc cta
vi tri viéc 1am nghiép vu

- Thim dinh vin ban dam nhiém

- Té chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y sy thay ddi 2-3
Nhém nang luyc quanly | - Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét ciia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Truéng phong va twong duwong
thugc Van phong, Thanh tra, Cuc thu¢c Tong
cuc va twong dwong thudc Bj, co quan ngang Bo

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viée lién quan: (b6 sung tén tai liéu, quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong va tuong duong thuéc Van phong, Thanh tra, Cuc thudc Téng cuc thudc Bo (sau day
goi chung 13 Truong phong thudc Cuc thude Tong cuc) 1a nguoi ding dau mot phong, thuc hién
nhiém vu tham muu, quan 1y nha nudc vé nganh, chuyén nganh, hozc lam nhiém vy dam bao, phuc
vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh ctia Phong; chiu trach nhiém trude 1anh dao truc tiép va

trugc phap luat vé moi hoat dong ciia phong theo chirc ning, nhiém vu duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Chu tri lap ké
hoach cbng tac,
phan cong nhiém
vu trong Phong.

1. Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cong tac ndm, 6
thang, quy, thang cia Phong
theo quy dinh cta co quan.

2. Phan cong cong viéc cho
ting cong chuc; cap pho gitp
viéc quan 1y.

3. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan ciia cong
chue.

1. Ké hoach cong tac cua Phong
t6 chic phd hop Vvéi chuong
trinh ké hoach coéng tac cua co
quan va nhiém vu duoc Léanh
dao giao; dugc ban hanh trudc
dau nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop
Iy, hiéu qua, cong bang; khoéng bo
st cong viée ciia Phong; mot cong
viéc chi do mdt nguoi chiu trach
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cua tung
cong chac dugc phé duyét thuc
hién va du co so dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua cong chuc.

2.2

Chu tri t6 chuc
thuc hién nhi€ém
vy, cong vigc cua
Phong

1. Kiém tra, don ddc, diéu phdi
cong chirc thuc hién chuong trinh,
ke hoach cong tac.

2. Theo ddi, danh gid viéc thuc
hién ké hoach codng tac cua
tung cong churc.

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cac Phong va don vi lién quan
thuc hién chuong trinh, ké

1. Hoat dong cua Phong théng
sudt; céng viéc chung ciia Phong
dugc thuc hién theo dung quy
trinh cbng viéc va hoan thanh
theo tién do, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Banh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong d&én
thuc hién ké hoach va c6 giai
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hoach cong tac ctia Phong.

4. Xt Iy cac cong viéc dot xuét
(trong pham vi dugc giao) va
Xin y klen chi dao cua cap trén
tryc tiép ddi voi nhitng viéc
vugt qua pham vi chuc trach.

phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a co so
cho do tao, boi dudng, danh gia
cong chtc, khen thuong, Ky
luat...

3. Hoat dong cuia Phong ddng bod
va phu hop véi hoat dong theo
ké hoach cong tac clia co quan.
4. Xt ly chinh x4c, dang tham
quyén; bao cdo kip thoi.

2.3

1. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gia cong
chure theo phan cép.

2. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu ciu nhan su cua Phong;
nghién ctu, tim hiéu va du
kién nhan sy thay thé, bo
nhiém, bo nhiém lai...; béo céo
cdp trén truc tiép dé xin y
kién.

3. T chuc thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché lam viée, bao mat, dao
dic cong vu; xdy dung moi
treong lam vi¢c van hoa chinh
tr1.

1. Cong chirc duge hd tro kip
thoi; dénh gid nhan xét cong
chirc khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém nang
phat trién cua cong chuec.

2. D& xudt tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao boi
dudng... cbng chirc dap tng yéu
cau cong viéc caa Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham;
¢6 bién phap udn nan, xir ly kip
thoi; bao cao, hoac dé xuat véi
cap trén truc tiép di véi nhing
truong hop vuot qua tham quyén
xtr 1y. Cac cong chuc yén tam
cong tac, dugc khich 1€ sang tao
va tich cuc.

2.4

Quan 1y cong
chuc trong Phong.
Quan 1y hoat

dong chung cua
Phong.

1. Quéan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua Phong.

2. Xt Iy va to chirc quan 1y vin
ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao vé céc
van ban do Phong dy thao.

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
Phong vdi cap trén tryc tiép.

5. Chi dao xay dung bdo céo
vatong két coéng tic nim, 6
thang, quy, thang, tuan theo
quy dinh.

6. Pai dién cho Phong vé mbi
quan h¢ cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap pho phu
trach khi vang mat theo quy
ché lam viéc.

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop véi cac don vi lién quan
duoc ban hanh, trién khai nim
bat day du cac thong tin vé cong
viéc Phong dang va s& trién khai
thuc hién va kip thoi cd bién
phép quan ly; tap thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém wvu,
cong viéc theo ké hoach va cac
cdng viéc dot xuat duoc cap trén
giao theo ding yéu cau tién do,
chat luong.

2. Van ban dugc xu ly kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy
dinh.

3. Cac duy thao van ban ﬂtrinh
lanh dao don vi dugc chuan bi
theo ding quy trinh nghiép vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién do va dugc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé ndi
dung van ban.
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4. Cac van ban duoc ky ban
hanh ding quy ché, quy dinh cua
co quan; chiu trach nhi¢m vé ndi
dung va thyc hién ding quy
trinh ban hanh van ban.

5. Lanh dao duoc cung cap
théng tin kip thoi.

6. Bao cdo duogc cap nhat thong
tin, s6 lidu chinh xac, dung thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhi€ém wvu, cong viéc; dé
xuét dung, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao giai quyét.

7. Ludn cé nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung yéu
cdu coéng viéc cua Phong theo
quy dinh.

2.5

Quan 1y tai san
ctua Phong.

Chiju trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chic quan 1y tai
san theo Uy quyén va theo quy
dinh.

Tai san dugc quan ly theo quy
ché, quy dinh.

2.6

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi.

1. Tham dy hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viéc
cua co quan, don vi.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhi¢m vu ctia Phong.

3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cia Lanh
dao.

1. Tiép thu va phd bién, quéan
triét cho cong chirc; ¥ kién chi
dao, quyét dinh cua cap trén truc
tiép dugc to chuc thuc hién kip
thoi.

2. Cong viéc duoc trién khai va
thong tin dugc trao doi kip thoi,
ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo ding quy dinh; kip thot bao
cdo ndi dung két qua cudc hop
cho cip c6 tham quyén.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.

2.8

bam nhi¢m cong vigc cua 1 vi tri vigc lam
nghi¢p vu tuong tmg ngach cong chirc cao nhat

trong to churc.

bép tng dugc cac yéu cau trong Ban
mo ta vi tri viéc lam.

3- Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puogc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quin Iy truc tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Chi cyc truong.
Pho Chi cuc truéng phu trach. |chire thude phong.

Phé truong phong va cong | Cac don vi lién quan.
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac B0, ban, nganh Trung uwong (theo | (Cu thé theo chirc ning ctia don vi va nhiém vu cap
chirc nang, nhiém vuy). trén giao).

Cac don vi lién quan & dia phuong | (Cu thé theo chirc ning ctia don vi va nhiém vu cap
(theo chtrc nang, nhi€m vu). trén giao).

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Thim quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu

1 | Puoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

2 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao.

3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia théng tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

4 | PBugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan, don vi co lién quan dén chirc nang,
nhi¢ém vy cia Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

Il | Thim quyén trong quan Iy cin bd, cdng chirc, vién chirc

1 | Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén.

2 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chtic ctia Phong.

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh dg, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Cé trinh d chuyén moén, nghiép vu phu hgp véi nganh, linh vuc
cbng tac.
Kién thie bd tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén

vién va tuong duong trd lén.

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong tré 1én (sau khi bd nhiém).

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh d¢ ngoai nglr phu hop theo yéu céu
cia B, nganh noi cong chuc cong tac hodc sir dung dugc tleng
dan toc thiéu s6 dbi v6i trudong hop 1am viée ¢ ving dan toc thiéu
s0.

Kinh nghiém (thanh tich | Pa ddm nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & mot trong cac chirc
cong tac) vu Phé Truong phong va tuong duong trg 1€n hoac da co thoi gian

cong tac trong nganh, linh vyc tir du 03 ndm tr¢ 1én va 03 nam lién
tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh t6t nhiém vuy.

PhAm chét c4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chi

truong, chinh sach cua DPang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh co
quan.
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- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhing chu truong, giai phap giai quyét cac
van d& thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia Phong.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai,
dé 4n thudc linh vic chuyén mén cua Phong.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac clia phong trong hé thdng chinh tri
va dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning luwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang lyc chung - Giao ticp &r{g XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin Phu hop theo yéu cau cta
- St dung ngoai ng B9, nganh noi cong chiic
cong tac

Nhom nang lyc
chuyén mén

- Xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién van ban Theo y€u cau nang luc cua

- Kiém tra thuc hién van ban vi tri viée lam nghiép vu

- Thim dinh van ban dam nhiém

- T6 chure thyuce hién vin ban

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom nang luc quan 1y | - Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién nhén vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Truéng phong va twong dwong
thugc Chi cuc thugc Cuc thugc Tong cuc va
twong dwong thugc Bo, co quan ngang Bo

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viée lién quan: (b6 sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong va tuong duong thudce Chi cuc va tuong duong thudc Cuc thudc Téng cuc thudc Bo
(sau day goi chung 1a Trudng phong thudc Chi cuc thudc Cuc thudc Tong cuc) 1a ngudi ding dau
mot phong, thuc hién nhiém vu tham muu, quan 1y nha nudc vé nganh, chuyén nganh, hoic lam
nhiém vu dam bao, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua Chi cuc. Truéng phong
chiu trach nhiém trude Chi cuc truong va trudc phap luat v& moi hoat dong ctua phong theo chuc

nang, nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

2.1

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phén cong nhiém
vu trong Phong.

1. Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cong tic niam, 6
thang, quy, thang cta Phong
theo quy dinh cta co quan.

2. Phan cong cong viéc cho
timg cong chic; cip pho gitp
viéc quan 1y.

3. Chi dao huéng dan xiy dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tudn ctia cong
chue.

1. K& hoach cong tac cua Phong
t6 chac phd hop Vvéi chuong
trinh ké hoach cong tac cua co
quan va nhiém vu duoc Léanh
dao giao; dugc ban hanh trudc
dau nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bd sot cong viéc cua
Phong; mot cong viée chi do mot
nguoi chiu trach nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cua tung
céng chac dugc phé duyét thuc
hién va du co so dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua céng chuc.

2.2

Chu tri t6 chuc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Phong.

1. Kiém tra, don ddc, diéu phdi
cong chuc thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong téc.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua
tung cong chirc.

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cac Phong va don vi lién quan

1. Hoat dong cua Phong thdng
sudt; céng viéc chung cua Phong
dugc thuc hién theo dung quy
trinh cbng viéc va hoan thanh
theo tién do, chat luvong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. PBanh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudng dén
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thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Phong.

4. Xt 1y cac cong viée dot xudt
(trong pham vi dugc giao) va
xin ¥ kién chi dao cia cép trén
truc tiép ddi voi nhitng viée
vuot qua pham vi chuc trach.

thuc hién ké hoach va c6 giai
phép khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a co so
cho dao tao, bdi dudng, danh gia
cébng chac, khen thuong, Ky
luat...

3. Hoat dong cua Phong dong bo
va phu hop véi hoat dong theo
ké hoach cong tac clia co quan.
4. Xt 1y chinh xac, dung tham
quyén; bao cdo kip thoi.

2.3

1. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va dénh gia cong
chtrc theo phén cap.

2. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu cau nhan sy cia Phong;
nghién clru, tim hiéu va du
kién nhan sy thay thé, b
nhiém, bd nhiém lai...; bio co
cip trén tryc tiép dé xin y
kién.

3. Tb churc thuc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy
ché lam viée, bao mat, dao
dac cong vu; xay dung moi
treong lam vi¢c van hoa chinh
tri.

1. Cong chuc dugc hd tro kip
thoi; danh gia nhan xét cong
chac khach quan, cong tdm va
chinh xac; phat hién tiém nang
phat trién cua cong chue.

2. Pé xuat tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao boi
dudng... cdng chirc dap ng yéu
cau cong viéc caa Phong.

3. Phat hién duoc cac vi pham;
c¢6 bién phap udn nan, xur 1y kip
thoi; bao cdo, hodc dé xuét véi
cAp trén truc tiép d6i voi nhing
truong hop vuot qua thaim quyén
xtr 1y. Cac cong chuc yén tam
cong tac, dugc khich 1¢ sang tao
va tich cuec.

2.4

Quan ly cong
chure trong Phong.
Quan 1y hoat

dong chung cua
Phong.

1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat
dong cua Phong.

2. Xulyva t6 chirc quan 1y vin
ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao vé cac
van ban do Phong du théo.

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cao
tinh hinh hoat dong ctia Phong voi
cap trén tryc tiép.

5. Chi dao xay dung bao céo
vatong két cong tac nam, 6
thang, quy, thang, tudn theo
quy dinh.

6. Pai dién cho Phong vé mbi
quan h¢é cong tac; ban giao
cong viéc cho mét cap phod phu
trach khi vang mat theo quy
ché lam viéc.

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop véi cac don vi lién quan
duoc ban hanh, trién khai

- Nam bat day du cac thong tin
vé cdng viéc Phong dang va s&
trién khai thuc hién va kip thoi
cO bién phép quan ly; tap thé
doan két; Phong hoan thanh
nhiém vu, coéng viéc theo ké
hoach va céc cong viéc dot xuat
dugc cap trén giao theo ding
yéu cau tién do, chat luong.

2. Van ban dugc xu 1y kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy
dinh.

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi duoc chuan bi
theo dung quy trinh nghiép vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién do va dugc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé ndi
dung van ban.
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4. Cac van ban duoc ky ban
hanh ding quy ché, quy dinh cua
co quan; chiu trach nhi¢m vé ndi
dung va thyc hién ding quy
trinh ban hanh van ban.

5. Lanh dao duoc cung cap
théng tin kip thoi.

6. Bao cdo duogc cap nhat thong
tin, s4 lidu chinh xac, dung thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhi€ém wvu, cong viéc; dé
xuét dung, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao giai quyét.

7. Ludon cé6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung yéu
cdu coéng viéc cua Phong theo
quy dinh.

25 | Quan ly tai san
ctua Phong.

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chic quan ly tai
san theo Uy quyén va theo quy
dinh.

Tai san dugc quan ly theo quy
ché, quy dinh.

2.6 | Chu tri hodc tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi.

1. Tham dy hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viéc
cua co quan, don vi.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhi¢m vu ctia Phong.

3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cia Lanh
dao.

1. Tiép thu va phd bién, quéan
triét cho cong chirc; ¥ kién chi
dao, quyét dinh cua cap trén truc
tiép dugc to chuc thuc hién kip
thoi.

2. Cong viéc duoc trién khai va
thong tin dugc trao doi kip thoi,
ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo ding quy dinh; kip thoi bao
cdo ndi dung két qua cudc hop
cho cip c6 tham quyén.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.

trong to churec.

2.8 |Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghi¢p vu tuong tmg ngach cong chirc cao nhat

bép tng dugc cac yéu cau trong Ban
mo ta vi tri viéc lam.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Chi cyc trudng

Pho truong phong va cong

Pho Chi cuc trudng phy trach | chuc thuge phong

Céac don vi lién quan
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac B0, ban, nganh Trung uwong (theo | (Cu thé theo chirc ning ctia don vi va nhiém vu cép
chirc nang, nhiém vuy). trén giao).

Cac don vi lién quan & dia phuong | (Cu thé theo chirc ning ctia don vi va nhiém vu cap
(theo chtrc nang, nhi€m vu). trén giao).

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Thim quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu

1 | Puoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

2 | Puoc cung cip céac théng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao.

3 | Pugc yéu cau cung cdp thong tin va danh gia mirc 6 xac thuc ciia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

4 | PBugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co qua, don vi cd lién quan dén chuc nang,
nhi¢ém vy cia Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

Il | Thim quyén trong quan Iy cin bd, cdng chirc, vién chirc

1 | Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén.

2 | Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc cia Phong.

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao C¢ trinh d6 chuyén moén, nghiép vu phu hgp véi nganh, linh vuc
cbng tac.
Kién thie bd tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén

vién va tuong duong trd lén.

- C6 ching chi bdi dudng linh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong tré 1én (sau khi bd nhiém).

- C6 trinh d9¢ tin hoc va trinh do ngoai ngit phu hop theo yéu céu
cia Bg, nganh noi cong chirc cong tac hodac su dung duong tleng
dan toc thiéu s6 dbi v6i trudong hop 1am viéc & ving dan toc thiéu
s0.

Kinh nghiém (thanh tich | Pa ddm nhiém va hoan thanh t6t nhiém vy & mot trong cac chirc
cong tac) vu Phé truong phong va tuong duong ctua Chi cuc tro 1én hoac da

¢ thoi gian cong tac trong nganh, linh vyce tir du 03 nam trd 1€n va
03 ndm gan lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh tot nhi€ém
vu.
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Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cuia Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh co
quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén churc nang, nhi¢m vu cua Phong.

- C6 kha nang td chure trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai,
dé an thudc linh vic chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac clia phong trong hé théng chinh tri
va dinh huéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung |-~ Giao tiép @g Xu 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3

- St dung cong nghé thong tin Phu hop theo yéu cau cua

B9, nganh noi cong chiic

- Sur dung ngoai ngir
cong tac

Nhom néang luc
chuyén mén

- Xay duyng van ban

- Huong dan thuc hién van ban Theo yéu cau nang luc cta

- Kiém tra thyc hién van ban vi tri viéc lam nghi€p vu

- Tham dinh van ban dam nhiém

- T6 chue thyuc hién vén ban

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom nang lyc quanly | - Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét ciia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUTC: ....

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Ph6 truéng phong va twong dwong | Ma vitriviée lam:
thugc Vu, Van phong, Thanh tra, Cuc thudc B9,

co quan ngang Bo

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cng viée lién quan: (b sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho truong phong va tuong duong cia t6 chirc thudc B9, co quan ngang bo (sau day goi chung la Pho
trudng phong cua t6 chirc thuge Bo) la chire vu va 1a cap phé cua Truong phong, giap Truong phong
thue hién mot s6 nhiém vu cu thé dugc Trudng phong giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém trude

Trudng phong va trude phap luat vé moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vu duoc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quén 1y,
diéu hanh mét sb
cong viéc do
trudng phong
phan cong.

1. Gitp truong phong quan 1y, dicu
hanh mot s6 mang cong viéc cua
Phong.

2. Tham gia xtr 1y céc cong viéc dot
xut (trong pham vi dugc giao) va
bédo céo xin y kién chi dao cua
Truong phong dbi véi nhing viée
vugt qua pham vi chtrc trach duoc
giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thyc hién cong viéc cua Phong.
4. Piéu hanh Phong khi duogc
Trudng phong Gy quyén.

1. Nam bat dugc tinh hinh
hoat dong chung cua Phong;
nim bat ddy du cac thong tin
vé cong viéc thudc mang
cong viéc duogc giao phu
trach.

2. Céc cong viéc, nhiém vu
quan ly dugc giao hoan thanh
dung quy trinh, ding tién do.

3. Hoan thanh chirc trach,
nhiém vu thay Trudéng phong
trong thoit gian dugc uy
quyén.

2.2

Thuc hién ché do
hoi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao céo
tinh hinh hoat dong ciia mang cong
viec dugc giao phu trach voi
Truéng phong hodc cip trén truc
tiép cua Truong phong khi co yéu
cau.

2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi
vé cong tac c6 lién quan ciia Phong
theo phan cong cua Trudng phong.

1. Truéng phong, Lanh dao
cip trén truc tiép cia Trudng
phong duoc cung cip thong
tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cip thong
tin theo dung quy dinh.
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2.3 |Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac niam, quy, | 1. Ké hoach dugc xdy dung
thang, tudn cua bd phan dugc giao phu trach. theo diing ndi dung ké hoach
cong tac cuia Phong
2. Cong viéc dugc thuc hién
theo dung tién d6 ké hoach.
2.4 | Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Truong phong giao.
2.5 |Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viée 1am nghiép |Péap tng dugc cac yéu cau trong Ban

vu tuong ing ngach cong chirc cao nhat trong t6 [mo ta vi tri viéc lam.
chuec.

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

Puoc quan Iy truec tiép va Quan 1y truc tiép Cac don vi phi hop chinh
kiém duyét ket qua béi

Trudng phong. Cong chire thudc mang cong | Cac to chic, don vi lién quan.

viéc dugc phan cong.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc Bo, nganh ¢ Trung wong (theo nhiém
vu dugc giao).

Céc to chtre, don vi thude Bo.

(Cu thé theo chirc nang cua Phong va nhiém vu
Truong phong giao).

Uy ban nhén dan céc tinh, thanh phd truc
thuoc Trung wong (theo nhiém vu dugc

giao).

(Cu thé theo chirc ning ctia Phong va nhiém vu
Trudng phong giao).

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.

2 | Bugc cung cép thong tin veé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong pham vi nhiém vu
dugc giao.

3 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic do xac thuc ciia thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Trudng

phong.

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chire, vién chire
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1 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc clia Phong.

2 | Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyen.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d§, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- C6 trinh d6 chuyén moén, nghi€p vu phu hop véi nganh, linh vuc
cong tac.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi voi cong chic ngach chuyén
vién va tuong duong.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong tré 1én (sau khi bd nhiém).

- Co trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai ngilt phu hop theo yéu cau
cua B, nganh noi cong chuc cong tac hodc sir dung dugc tleng dan
toc thiéu sd ddi v6i trudng hop lam viée & ving dan toc thiéu so.

Kinh nghiém (thanh
tich cng tac)

Da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tr du 03 ndm trd 1€n
va 03 nam lién tyuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh tot nhiém vu.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co
quan.

- Tiqh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Khé ndng sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, d& xuat nhiing chi truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy ciia Phong.

- Co6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé
an thugc linh vyc chuyén mén cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic chuyén mon ctia Phong va dinh
huéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning lwe cu thé Cap do
- Pao dirc va ban linh 2-3
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom néng lyc chung - Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
- Giao tiép umg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
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- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngit

Phu hop theo yéu
cau cua B9, nganh
noi cong chuc cong
tac

Nhém nang luc
chuyén mén

- Xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

Theo yéu cau nang
luc cua vi tri viéc
lam nghi¢p vu dam

- Tham dinh van ban nhié¢m

- T4 chue thyuce hién véan ban

- Tu duy chién luge 2-3

- Quan 1y su thay dbi 2-3
Nhom nang lyc quan ly -Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phat trién nhén vién 2-3

Phé duyét cua lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé trwéng phong va twong dwong
thugc Chi cuc va twong dwong thuéc Cuc thudc

B0, co' quan ngang B{

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cng viée lién quan: (bd sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho truéng phong va tuong duong thude Chi cuc va tuong duong thuoc B9, co quan ngang bd (sau
day goi chung 1a Pho truong phong cia to chic thude Chi cyc) 1a chic vu va 1a cap pho ctua Truong
phong, gitp Trudng phong thuc hién mot s6 nhiém vu cu thé duoc Trudng phong giao. Pho Truong
phong chiu trach nhiém trude Trudng phong va truéc phap luat vé moi hoat dong theo chirc ning,

nhiém vy dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quén 1y,
diéu hanh mot sb
cong vigc do
truong phong
phan cong.

1. Giup truéng phong quan ly, diéu
hanh mot s6 mang cong viéc cla
Phong.

2. Tham gia xtr 1y cac cong viéc dot
Xuit (trong pham vi dugc giao) va
bao céo xin y kién chi dao cta
Truong phong d6i véi nhitng viée
vuot qua pham vi chirc trach dugce
giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thyuc hién cong viéc ciia Phong.
4. Piéu hanh Phong khi dugc
Truéng phong Gy quyén.

1. Nam bat dugc tinh hinh
hoat dong chung cua Phong;
nim bét day du cac thong tin
vé cong viéc thudc mang
cong viéc dugc giao phu
trach.

2. Cac cong viéc, nhi€ém vu
quan 1y dugc giao hoan thanh
dung quy trinh, dang tién do.
3. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vy thay Truéng phong
trong thoi gian dugc uy
quyén.

2.2

Thuc hién ché do
hoi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao céo
tinh hinh hoat dong ciia mang cong
viéc dugc giao phu trach voi
Truong phong hodc cip trén truc
tiép cia Truong phong khi co yéu
cau.

2. Tham du céac cudc hop, hdi nghi
vé cong tac co lién quan cua Phong
theo phan cong cua Trudng phong.

1. Truéng phong, Lanh dao
cip trén truc tiép cua Trudng
phong duoc cung cdp thdng
tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cap thong
tin theo dung quy dinh.
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2.3 |Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tac nam, quy,
thang, tuan cua bo phan dugc giao phu trach.

1. K& hoach duoc xady dung
theo dung nodi dung ké hoach
cong tac cua Phong.

2. Cong viéc dugc thuc hién
theo dung tién d6 ké hoach.

2.4 | Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

2.5 |Pam nhi¢m cong viéc cta 1 vi tri vi¢c lam nghi¢p |Péap ung dugc cac yéu cau trong Ban

chuec.

vu tuong ung ngach cong chirc cao nhat trong t6 |mo ta vi tri viéc lam.

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

Puoc quan Iy truec tiép va Quan 1y truc tiép
kiém duyét ket qua béi

Cac don vi phi hop chinh

Trudng phong. Cong chuc thugc mang cong
viéc dugc phan cong.

Céc to chtrc, don vi lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc Bo, nganh ¢ Trung wong (theo nhiém
vu dugc giao).

Céc to chtre, don vi thude Bo.

(Cu thé theo chirc nang cua Phong va nhiém vu
Truong phong giao).

Uy ban nhén dan céc tinh, thanh phd truc
thuoc Trung wong (theo nhiém vu dugc

(Cu thé theo chirc ning ctia Phong va nhiém vu

giao). Trudng phong giao).
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugc giao.

duoc giao.

2 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Lanh dao trong pham vi nhiém vu

nhi¢ém vu dugc giao.

3 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

phong.

4 | Bugc tham gia cac cudc hop li€n quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Truong
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Il | Tham quyén trong quan ly can b, cong chire, vién chirc

1 | Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ciia Phong.

2 | Bugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chue dudi quyén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

- Co trinh d6 chuyén moén, nghi€p vu phu hop véi nganh, linh vuc
cbng téc.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d9 quan 1y nha nuée ddi voi cong chire ngach chuyén
vién va tuong duong tr¢ 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong
duong trd 1én (sau khi bo nhiém).

- C6 trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai ngilt phu hop theo yéu cau
cua B9, nganh noi cong chue cong tac hodc sir dung dugc tleng dan
toc thiéu sd ddi v6i trudng hop lam viée & ving dan toc thiéu so.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

ba c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tr du 03 nam trd 1én
va c6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gid hoan thanh tot nhiém
VUL

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co
quan.

- Tinh than trach nhi¢ém cao v6i cong viée v6i tap the, phoi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, d& xuat nhiing chi truong, giai phap giai quyét cac
véan dé thuc tién lién quan dén chure nang, nhi¢ém vy cta Phong.

- Co6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic chuyén mon ctia Phong va dinh
hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao dtrc va ban linh 2-3
Nhom nang lyc chung |- T4 chire thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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- St dung ngoai ngir

- Giao tiép umg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dyng cong nghé thong tin Phu hop theo yéu cau

cua B9, nganh noi cong
chtrc cong tac

Nhom nang luc
chuyén mén

- Xay dung van ban

- Hudéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Thim dinh vin ban

- T6 chirc thyc hién van ban

Theo yéu cau nang luc
cua vi tri viéc lam
nghi¢p vu dam nhiém

Nhém nang luc quan 1y

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quén 1y sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Phé duyét caa lanh dao
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TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUTC: ....

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Phé truéng phong va twong duong thue
Van phong, Thanh tra, Cuc thugc Tong cuc va twong
dwong thudc Bj, co quan ngang Bo

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viée lién quan: (b sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho truéng phong va tuong duong thudc Van phong, Thanh tra, Cuc thudc Tf)ng cuc va tuong duong
thudc BY, co quan ngang b (sau day goi chung la Pho trudng phong cua t6 chire thude Tong cuc) la
chirc vu va 1a cép pho cia Trudng phong, giup Trudng phong thuc hién mot sé nhiém vu cu thé dugc
Truong phong giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém trude Truéng phong va trudc phap luat vé

moi hoat dong theo chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan 1y,
diéu hanh mot sé
cong vigc do
truong phong
phan cong.

1. Giup truéng phong quan ly, diéu
hanh mot s6 mang cong viéc cla
Phong.

2. Tham gia xtr 1y cac cong viéc dot
Xuit (trong pham vi dugc giao) va
bao céo xin y kién chi dao cia
Truong phong d6i véi nhitng viée
vuot qua pham vi chirc trach dugce
giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thyc hién cong viéc ciia Phong.
4. Piéu hanh Phong khi dugc
Truéng phong Gy quyén.

1. Nam bét dugc tinh hinh
hoat dong chung ctua Phong;
nam bat day du cac thong tin
vé cong viéc thudc mang
cong viéc dugc giao phu
trach.

2. Cac cong viéc, nhi€ém vu
quan 1y dugc giao hoan thanh
dung quy trinh, dang tién do.
3. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vy thay Truéng phong
trong thoi gian dugc uy
quyén.

2.2

Thuc hién ché do
hoi hop.

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao céo
tinh hinh hoat dong ciia mang cong
viéc dugc giao phu trach voi
Truong phong hodc cip trén truc
tiép cia Truong phong khi co yéu
cau.

2. Tham du céac cudc hop, hdi nghi
vé cong tac co lién quan cua Phong
theo phan cong cua Trudng phong.

1. Truéng phong, Lanh dao
cip trén truc tiép cua Trudng
phong duoc cung cap thong
tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cap thong
tin theo dung quy dinh.
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2.3 |Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac niam, quy, | 1. Ké hoach dugc xdy dung
thang, tuan cua bd phan dugc giao phu trach. theo diing ndi dung ké hoach
cong tac cua Phong.
2. Cong viéc dugc thuc hién
theo dung tién d6 ké hoach.
2.4 | Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Truong phong giao.
2.5 |Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc 1am nghiép |Péap tng dugc cac yéu cau trong Ban
vu twong Gmg ngach coéng chitc cao nhat trong t6 |mo ta vi tri viéc lam.
chuec.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan 1y truc tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Trudéng phong.

Cong chuc thuoc mang cong
viéc dugc phan cong.

Céc to chtrc, don vi lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

vu dugc giao).

Céc Bo, nganh ¢ Trung wong (theo nhiém

Céc to chire, don vi thude Bo.

(Cu thé theo chirc nang cua Phong va nhiém vu
Truong phong giao).

giao).

Uy ban nhén dan céc tinh, thanh phd truc
thuoc Trung wong (theo nhiém vu dugc

(Cu thé theo chirc ning ctia Phong va nhiém vu
Trudng phong giao).

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 | Pugc chii dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugce giao.

duoc giao.

2 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Lanh dao trong pham vi nhiém vu

nhi¢ém vu dugc giao.

3 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

phong.

4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cuia Truong
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Il | Tham quyén trong quan ly can b, cong chire, vién chire

1 | Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ciia Phong.

2 | Bugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chuc dudi quyén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cu cu thé

Trinh @6 dao tao

- Co trinh d6 chuyén moén, nghi€p vu phu hop véi nganh, linh vuc
cbng téc.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d9 quan 1y nha nuée ddi voi cong chire ngach chuyén
vién va tuong duong tr¢ 1én.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cp phong va tuong
duong trd 1én (sau khi bo nhiém).

- C6 trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai ngilt phu hop theo yéu cau
cua B, nganh noi cong chie cong tac hodc sir dung duge tleng dan
toc thiéu sd ddi v6i trudng hop lam viée & ving dan toc thiéu so.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

ba c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tr du 03 nam trd 1én
va c6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gid hoan thanh t6t nhiém
VUL

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co
quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée v6i thp the, phoi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, d& xuat nhiing chi truong, giai phap giai quyét cac
véan dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhi¢m vy cta Phong.

- Co6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic chuyén mon ctia Phong va dinh
hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao dtrc va ban linh 2-3
Nhom nang lyc chung |- T4 chire thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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- St dung ngoai ngir

- Giao tiép umg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dyng cong nghé thong tin Phu hop theo yéu cau

cua Bg, nganh noi cong
chtrc cong tac

Nhom nang luc
chuyén mén

- Xay dung van ban

- Hudéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Thim dinh vin ban

- T6 chirc thyc hién van ban

Theo yéu cau nang luc
cua vi tri viéc lam
nghi¢p vu dam nhiém

Nhém nang luc quan 1y

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quén 1y sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé truéng phong va twong dwong
thugc Chi cuc thudc Cuc thudc Tong cuc va twong
dwong By, co quan ngang Bo

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cng viée lién quan: (bd sung tén ti liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri ndy)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho trudng phong va tuong duong thudc Chi cuc thudc Cuc thudc Tf)ng cuc va tuong duong thudc
B, co quan ngang bd (sau day goi chung 1a Pho truéng phong cua t6 chie thude Chi cyc) 1a chirc
vu va 13 cép phé ciia Trudong phong, gitp Trudng phong thuc hién mot sé nhiém vu cy thé dugc
Trudng phong giao. Pho Trudong phong chiu trach nhiém truée Truong phong va trude phap luat vé

moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan
Maing cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viée
2.1 | Tham gia quan | 1. Gitp trudng phong quan 1y, diéu | 1. Nam bat dwoc tinh hinh
ly, diéu hanh | hanh mot sb mang cong viéc cua | hoat dong chung cua Phong;
mot sd cong | Phong. nim bt day du cac thong tin
viéc do truong | 2. Tham gia xir Iy cac cong viée dot | vé cong viée thudc mang cong
phong phan | xuét (trong pham vi duoc giao) va | viéc duoc giao phu trach.
cong. bédo céo xin y kién chi dao cua | 2. Cac cong viéc, nhiém vu
Truong phong dbi v6i nhimg viée | quan 1y dugc giao hoan thanh
vuot qua pham vi chic trach dugc | ding quy trinh, ding tién do.
giao. 3. Hoan thanh chuc trach,
3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh | nhiém vy thay Truéng phong
hinh thyc hién cong viéc cua Phong. | trong thoi gian duge Tty
4. Piéu hanh Phong khi dugc | quyén.
Trudng phong iy quyén.
2.2 | Thuc hién ché | 1. Pinh ky (hodc dot xuét) bao cdo

dd hoi hop.

tinh hinh hoat dong cua méang cong
viéc duogc giao phu trach voi
Truong phong hodc cap trén truc
tiép cua Truong phong khi co yéu
cau.

2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi
vé cong tac c6 lién quan ciia Phong
theo phan cong cua Trudng phong.

1. Truéng phong, Lanh dao
cap trén truc tiép cua Trudng
phong duoc cung cip thong tin
kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cép thong
tin theo dung quy dinh.
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2.3 |Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | 1. Ké hoach duoc xdy dung
thang, tuan cua bd phan dugc giao phu trach. theo dung ndi dung ké hoach
cong tac cua Phong.

2. Cong viéc dugc thuc hi¢n
theo dung tién d6 ké hoach.

2.4 | Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

2.5 |Pam nhiém coéng vi¢c cua 1 vi tri vigc lam |Pap ung dugc cac yéu cau trong Ban
nghi¢p vu tuong ung ngach cong chirc cao nhat |mo ta vi tri viéc lam.
trong t6 chuec.

3- Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va Quan 1y truc tiép Cac don vi phi hop chinh
kiém duyét ket qua béi

Trudng phong. Cong chire thudc mang cong | Cac to chic, don vi lién quan.
viéc dugc phan cong.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc Bo, nganh ¢ Trung wong (theo nhiém

vu duogc giao). (Cu thé theo chirc nang cua Phong va nhiém vu
s Trudng phong giao).

Céc to chtre, don vi thude Bo.

Uy ban nhén dan céc tinh, thanh phd truc

thuéc Trung wong (theo nhiém vu dugc (Cu thé theo chirc ning ctia Phong va nhiém vu

giao). Trudng phong giao).
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugc giao.

2 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Lanh dao trong pham vi nhiém vu
duoc giao.

3 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.

4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua Trudng
phong.
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Il | Tham quyén trong quan ly can b, cong chire, vién chirc

1 | Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ciia Phong.

2 | Bugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chuc dudi quyén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

- Co trinh d6 chuyén moén, nghi€p vu phu hop véi nganh, linh vuc
cbng téc.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d9 quan 1y nha nuée ddi voi cong chie ngach chuyén
vién va tuong duong tr¢ 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong
duong trd 1én (sau khi bo nhiém).

- Co trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai ngilt phu hop theo yéu cau
cua B, nganh not cong chuc cong tac hodc s dung duoc tleng dan
toc thiéu sd ddi v6i truomg hop cong tac ¢ ving dan toc thiéu sd.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

ba c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tr du 03 nam trd 1én
va 03 nam lién tyuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh t6t nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh cha
truong, chinh sach cia Pang, phdp luat cua Nha nudc, quy dinh co
quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée v6i tap the, phoi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chue nang, nhi¢m vu ctia Phong.

- Co6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mén cia Phong va dinh
huéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Nang luc cu thé Cflp do
- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T cht 181 O A 2-3
Nhém néng luc chung T6 chirc thuc hién cong viéc
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép mg xir 2-3




165

- Quan hé phbi hop

2-3

- Sur dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngir

Phu hop theo yéu cau
cua Bg, nganh noi cong
chirc cong tac

Nhom nang luc
chuyén mén

- Xay dung van ban

- Hudéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Thim dinh vin ban

- To chirc thuc hién van ban

Theo yéu cau nang luc
cua vi tri viéc lam
nghi¢p vu dam nhiém

Nhom nang lyc quan 1y

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quén 1y sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Phé duyét cua lanh dao
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TEN CO QUAN: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Té truéng Té Tw vAn kinh té cuaa
Thi twéng Chinh phua

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

‘ (tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Chiu trach nhiém trudc Thu tuéong Chinh phu vé toan bo hoat dong cua Tb Tu van theo chuc nang,
nhiém vy dugc giao va trong pham vi nhiém vy, quyen han ctuia T6 truong To Tu van;

- Quan ly, diéu hanh, chi dao hoat dong cua Tb Tu van.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Bao cdo Thu tuong xem xét, phé duyét chuong trinh cong tac
ctia T6 Tu vén trén co so ¥ kién dong gdp ctia cic thanh vién

2.2

T6 chirc, chii tri va quyét dinh phuong thire hop cua T Tu vin,
Thudng truc T6 Tu van

2.3

T6 chirc tham van ¥ kién ctia cac chuyén gia, nha khoa hoc va
doanh nhan theo yéu cau ctia Thu tuéng Chinh phu hodc theo
chuong trinh cong tac cua T6 Tu van

2.4

Pai dién T6 Tu van lam viéc v6i cac bd, nganh, co quan, dia
phuong va doanh nghiép; trao doi, hop tac véi cac to chirc, cac
chuyén gia, nha khoa hoc trong va ngoai nudc dé thyc hién
chtic nang, nhiém vy ctia T6 Tu van

2.5

Dé xuat va thong nhat voi Bo truong, Cha nhiém Vin phong
Chinh phu bao cao Thu tuéng Chinh phu xem xét, quyét dinh
vé sb luong va nhan su thanh vién T6 Tu van

2.6

Pé xuat BO truong, Chi nhiém Vian phong Chinh phii xem xét,
quyet dinh danh sach cong tac vién cuia TO Tu van, nhan sy tiép
nhan biét phai vé€ lam vi¢c tai To Thu ky cia To6 Tu van

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hop chinh

ki¢m duyét két qua boi

Thu tudéng Chinh phu

Cac don vi thudéc VPCP va cac co
quan cé lién quan
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Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc bd, nganh, co quan, dia phuong cung
cép bdo cao dinh ky, bdo cao dot Xuét, sb
lidu thng ké theo dé nghi cua T6 Tu véan va
quy dinh hién hanh dé T Tu van thuc hién
chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.

Vin phong Chinh phu giri T6 Tu van cac
vin ban chi dao, diéu hanh cta Chinh phu,
Thu tudéng Chinh pha vé tinh hinh kinh té -
x4 hoi; theo d& nghi cua TS Tu van, cung cap
cac bao cdo, dé an, du 4n, du thao lién quan
dén chuc nang, nhi¢m vu cua T Tu vén do
cac bd, nganh, co quan, dia phuong béao céo,
trinh Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu.

Theo thuc hién chirc nang, nhiém vu dugc
giao, T6 Tu van d& nghi Vin phong Chinh
phu c6 van ban giri cac bd, nganh, co quan,
dia phuong dé phdi hop cong tac, lam viéc
v6i T6 Tu van.

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

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc tham muu dé xuét lua chon, sép Xép nhén su, t6 chirc bo may hop 1y.

4.2 | Piéu hanh va phdi hop hoat dong ctuia T6 Tu van.

4.3 | Ra quyét dinh va chiu trach nhiém.

nhiém vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc vu cho

phén cOng cua lanh dao.

4.5 | Pugc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo yéu cau nhiém vu va theo su

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

(thanh tich cdng tac)

Trinh d0 dao tao C6 trinh d6 dai hoc trd 1én, nim viing vé chuyén mon; c6 trinh dg 1y luan
chinh tri, quan 1y nha nudc, kha ndng st dung cong nghé thong tin, st

Kién thirc bo tro dung ngoai ngir theo yéu cau cong tac.

Kinh nghiém C6 t6i thiéu 10 nam kinh nghiém cong tac trong linh vuc kinh té

Pham chat ca nhan |- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ctia Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc voi tap thé.
- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Kha ning tong hop, phan tich, quy ty, tip hop.
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- Kha nang tham muu, dé xuét, sang tao.

- Phat hién va giai quyét van d& vé phap luat, kinh té.

Cac yéu cau khac

- Bdo mat thong tin, than trong, khoa hoc, nguyén tac, chiu dugc ap luc,

phuong phap mém déo linh hoat.

- Nhan dién, tham muu dé xuat lya chon, sap xép nhan sy, t6 chtrc bd may

hop 1.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom néng luc

Niing luc cu thé

Cép dd

Nhom nang lyc chung

- Pao dtc va ban linh

- T6 chirc thue hién cdng viéc

- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xu

p
5
5
5
5

- Quan hé phdi hop

5

- Sur dung cbng nghé thdng tin

Phu hop theo
yéu cau cua
B9, nganh noi

cong chuc
cong tac
- Kha néng phén tich, du bdo, danh gia tinh hinh, két 5
qua thuc hiér] ké hoach phat trién kivnh té - x;?t hoi, cac
chién lugc, dé an, chinh sach phat trién kinh té
- Kha nang tu van, khuyén nghi cac giai phap, bién 5
Nhém nine luc phap mg pho kip thoi voi nhiing bién dong bat thuong
chuyén rr%ﬁri cua tinh hinh kinh t€ trong nudc va quoc té
- Khd néng tham gia y kién cic bao céo, dé an 16n vé 5
kinh t€ cua Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu trinh Ban
Chép7hénh Trung wong, B Chinh tri, Ban Bi thu, Quodc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi theo chi dao cua Thu
tuong Chinh phu
- Tu duy chién luoc S)
- Quan ly sy thay doi 5
Nhom nédng luc .
) - Ra quyét dinh 5
quan ly i A
- Quan ly nguon lyc 5
- Phét trién nhan vién 5

Phé duyét cua lanh dao
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TEN CO QUAN: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: Doc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Phé Trwéng ban Ban Chi dao P6i méi va
Phat trién doanh nghiép

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan | (tén tai li¢u, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Gilp Pho Thu tuéng Chinh phu, Truong ban Ban Chi dao DPoi méi va Phat trién doanh nghiép nghién
ctru, chi dao, huéng dan trlen khai, kiém tra viéc thyuc hién cong tac sip xép, d6i moi, phat trién doanh
nghiép Nha nudc va phat trién doanh nghiép dang ky hoat dong theo Luat Doanh nghiép.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dyng chién luge, chuong trinh, ké hoach tong thé vé sz“:lp
2.1 | x¢p, d6i moi, phat trien doanh nghi¢p nha nudc va phat trién
doanh nghiép dang ky hoat dong theo Ludt Doanh nghiép.

Chi dao, hudng dan va theo doi viéc thuc hién cac chuong
2.2 | trinh, ké hoach vé sap xép, d6i méi, phat trién doanh nghiép
nha nudc da dugc Chinh phu, Thu tudng Chinh phi phé duyét.

Nam tinh hinh dién bién viéc thuc hién sip xép, d6i méi, phat
trién doanh nghiép nha nudc, doanh nghiép dang ky hoat dong

nghi¢p dang ky hoat dong theo Luat Doanh nghiép.

2.3 theo Luat Doanh nghi¢p; kip thoi bao cao va xin y kién chi dao
cta Pho Thu tudéng Chinh phu - Trudng ban.
Phdi hop cac co quan chirc ning to chirc nghién ctru, tham muu
cho Phé Thu tuéng Chinh phu - Truong ban géc md hinh to
24 chire, co ché, chinh sach phu hop voéi thyc tien khach quan,

phuc vu cho viéc sap xép, d6i mai, phat trlen doanh nghiép nha
nudc theo yéu cau cua cai cach kinh t& va phat trién doanh

phuong, tap doan kinh té, tong cong ty nha nudc.

Tham gia y kién trong vi¢c tham tra cac d€ an sap x€p, doi moi,
2.5 | phat trien doanh nghi¢p nha nudc cua cac bg, nganh, dia

2.6
theo Luat Doanh nghiép.

Bao cdo Phé Thu tuéng Chinh phu - Truéng ban theo dinh ky
va dot xuat vé tinh hinh sép x€p, doi1 mai va phat trien doanh
nghi¢p nha nudc va phat trién doanh nghiép dang ky hoat dong

2 7 | thanh doanh nghi€p hoat dong theo Luét Doanh nghiép.

Theo ddi viéc thi diém chuyén cac don vi sy nghiép cong lap




3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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ki¢m duyét két qua boi

Puoc quan Iy truec tiép va Quin 1y true tiép Cac don vi phi hep chinh

Phé Thu tuéng Chinh phu -
Truéng ban Ban Chi dao Dbi
moéi va Phat trién  doanh
nghiép

Vu DPbi méi doanh nghiép thudc
VPCP va cac co quan c¢6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc bo, nganh, dia phuong cung cap bao
cdo dinh ky, bdo cao dot xuét, s6 lidu
thong ké theo dé nghi ctia Ban Chi dao va
quy dinh hién hanh dé thyc hién chirc
nang, nhi¢m vu dugc giao.

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

- Thu thép céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cbng viéc chuyén mon.

Tham gia ¥ kién vao cac dy thao bao cao,
dé an, dy 4an lién quan dén chic ning,
nhiém vu ctia Ban Chi dao khi bd, nganh,
dia phuong bdo cdo, trinh Chinh phu, Thu
tudng Chinh phu.

- Liy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

Thuc hién cac nhiém vu khac duoc Pho
Thu tudng Chinh phu - Trudng ban giao.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc tham muu dé xuét lua chon, sép Xép nhan sy, td chirc bd may hop 1y.

nhi¢m vu dugc giao.

4.2 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho

phén cong cua lanh dao.

4.3 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo yéu cau nhiém vy va theo su

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

Kién thirc b6 tro

Co trinh d6 dai hoc trd 1én, ndm viing vé chuyén mon; c6 trinh dg 1y luan
chinh tri, quan 1y nha nudc, kha ndng st dung cong nghé thong tin, st
dung ngoai ngit yéu cau cong tac.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

C6 ti thiéu 10 ndm kinh nghiém cong téc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh ctia co quan;

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc voi tap the;
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- Trung thuc, théng thén, kién dinh;
- Kha ning tong hop, phan tich, quy tu, tap hop;
- Kha nang tham muu, dé xuét, sang tao;

- Phat hién va giai quyét van dé.

Cac yéu cau khéc - Bdo mat thong tin, than trong, khoa hoc, nguyén tac, chju duoc ap luc,
phuong phéap mém déo linh hoat.
- Nhan dién, tham muu dé xuét lva chon, sép xép nhén sy, t chirc bo may

hop ly.
5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cép dd
- Pao dtc va ban linh 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 5
- Ky thuat soan thao va ban hanh van ban 5
- Giao tiép tng xu 5
Nhom néng luc chung |- Quan he phéi hop 5
- Sur dung cbng nghé thdng tin Phu hgp theo
yéu cau cua
B9, nganh noi
cong chuc
cong tac
- Kha nang phan tich, dy bao, danh gia tinh hinh, két )
qua thuc hiér] ké hoach phat trién kiph té - xﬁ hoi, cac
chién lugc, dé an, chinh sach phat trién kinh té
- Kha nang tu van, khuyén nghi cac giai phap, bién 5
phap tmg pho kip thoi voi nhiing bién dong bét thuong
Nhom néng lyc ctia tinh hinh kinh té trong nudc va quoc té
chuyén mon - ,Kha’nangq tham gia y kién cac bao cdo, dé an 16n vé 3)
sap x&p, doi mdi doanh nghiép nha nude cua Chinh
phu, Thu trong Chinh phu trinh Ban Chap hanh Trung
uong, Bo Chir}h tri, Ban Bi thu, Qudc héi, Uy ban
Thuong vu Quoc hoi theo chi dao cua Thu tudng Chinh
phu
- Tu duy chién luoc S)
) - Quan 1y sy thay doi 5
Nhém nang luc .
. - Ra quyét dinh 5
quan ly - -
- Quan ly nguon luc 5
- Phét trién nhan vién 5

Phé duyét cua lanh dao
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TEN CO QUAN: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: Doc 1ap - Tw do - Hanh phlc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Tong Thu ky Hoi dong qudc gia va Phat
trién bén virng va Nang cao niang luc canh tranh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

| (tén tai lidu, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truc tiép chi dao trién khai thyc hién nhiém vu ciia Hoi dong theo chi dao ctia Chu tich Hoi dong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Gitp Chu tich don dbc xay dung, thuc hién cac chién lugc, chinh
sach, cac ké hoach, chuong trinh, nhiém vy, giai phap dé thyc hién
¢6 hiéu qua Ké hoach hanh dong qudc gia thyc hién Chuong trinh
nghi su 2030 vi su phat trién bén vimg; cai thién moi truong dau
tu kinh doanh, ning cao ning suét lao dong, nang lyc canh tranh
quéc gia; thuc hién Bdo c4do Viét Nam 2035.

2.2

Gitip Chu tich don dc Tong két két qua thuc hién cai thién moi
truong dau tu kinh doanh, nang cao nang luc canh tranh, cac
muc tiéu phét trién bén vimg va Bao cdo Viét Nam 2035. Dinh
ky xay dung béo cdo qudc gia vé phét trién bén vimng, nang luc
canh tranh va vé két quan thyc hién Bao cao Viét Nam 2035.

2.3

Gitp Chu tich T6 chirc Hoi nghi toan qudc hang nam vé phat
trién bén ving, ning cao ning luc canh tranh, thuc hién Béo
c4o Viét Nam 2035.

2.4

Giap Chu tich x4y dung cac béo cao tu van, kién nghi vé cac
giai phap nham thic ddy phat trién bén viing, nang cao ning
suat lao dong, ning lyc canh tranh; két qua thuc hién d6i méi
sang tao va nang cao tiém lyc khoa hoc cong nghg, tang cuong
nang luc tiép can cudc cach mang cong nghiép lan thi 4.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hop chinh
kiém duyét két qua béi

Chu tich, Cac Pho Chu tich,
cac Thanh vién Hoi dong qudc
gia va Phat trién bén viing va
Nang cao nang lyc canh tranh

Cac don vi thudéc VPCP va cac co
quan cé lién quan




3.2- Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

vu dugc giao.

B6 K& hoach va Dau tu va cac bd, nganh, |- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
co quan, dia phuong cung cdp bio cdo
dinh ky, bao cao dot xuat, sb lidu thong ké R
theo d& nghi cua Ho6i dong va quy dinh |- Thu thap cic thong tin can thict cho viéc thuc hi¢n
hién hanh dé thuc hién chirc ning, nhiém |cong viéc chuyén mon.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

Thuc hién cac nhiém vu khac dugc Chinh
phu, Tha tudng Chinh phu duogc giao.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

nhiém vu duoc

4.1 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

giao.

4.2 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo yéu cau nhiém vu va theo su
phén cong cua lanh dao.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Kién thirc bo tro

Co6 trinh d6 dai hoc tré 1én, ndim virng vé chuyén mon; c6 trinh dg 1y luan
chinh tri, quan ly nha nudc, kha nang st dung cong nghé thong tin, st
dung ngoai ngtr theo yéu cau cong tac.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

C6 t6i thiéu 10 ndm kinh nghiém cong tac.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh ctia co quan;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée vai tap thé;
- Trung thuc, théng than, kién dinh;

- Kha ning tong hop, phan tich, quy ty, tip hop;

- Kha nang tham muu, dé Xuét, sang tao;

- Phat hién va giai quyét van dé.

Céc yéu cau khac

- Bdo mat thong tin, than trong, khoa hoc, nguyén tac, chiu dugc ap luc,
phuong phép mém déo linh hoat.

- Nhan dién, tham muu dé xuét lIva chon, sép Xép nhan su, td chuc bd may
hop 1y.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc

Ning luc cu thé Cép dd

Nhom nang luc chung

- Bao dtc va ban linh 5

- T6 chirc thuc hién cong viéc 5
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- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 5
- Giao tiép tng xur 5
- Quan hé phéi hop 5
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop
theo yéu
cau cua Bo,
nganh noi
cong chiic
cong tac
- Kha ning phan tich, du bao, danh gia tinh hinh, két qua 5

thuc hién ké hoach phat trién kinh té - x4 hoi, cac chién
lugc, d¢ &n, chinh sach phat trién kinh té

- Kha ning tu van, khuyén nghi cac giai phap, bién phap 5
mg pho kip thoi v6i nhimg bién dong bat thuong cua tinh

h r ~ 1 . . X I3 \ A A
Nhom nang luc hinh kinh té trong nudc va quoc té

chuyén mén

- Kha ning tham gia y kién cac bao cdo, dé an 16n cua 5
Chinh pht, Tha tuéng Chinh phu trinh Ban Chip hanh
Trung wong, B Chinh tri, Ban Bi thu, Qubc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi theo chi dao cua Thu tudng Chinh
phu

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

Nhom néng lyc .
- Ra quyét dinh

quan ly ; -
- Quan ly nguon luc

ol (o1 |O1 [Oo1 |O1

- Phat trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao
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TEN CO QUAN: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: Doc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Uy vién Thw ky Hoi dong qudc gia Gido
duc va Phat trién nhan luc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

| (tén tai lidu, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giup Chu tich Hoi dong chi dao, t6 chtrc thuc hién viéc ph01 hop lién nganh gitra cac bg, nganh, dia
phuong, co quan trong viéc trién khai cac hoat dong ctia Hoi ddng, tiéu ban chuyén mon.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Gitp Chii tich Hoi dong chi dao, to chirc thuc hién viéc phdi hop
lién nganh gitra cac b, nganh, dia phuong, co quan trong viéc
tnen khai cac hoat dong cua Hoi dong, tiéu ban chuyén mon. pé
xuét v6i Chu tich, Pho Chu tich Hoi dong nhiing van dé can thiét
b6 sung vao chuong trinh cac phién hop Hoi dong.

2.2

Phéi hop vé6i Uy vién thuong truc Hoi dong trong dé xut chuong
trinh cong tac, tham gia xdy dung ké hoach cong tac hang nim,
noi dung cac ky hop cta Hoi dong trinh Chu tich Hoi dong quyét
dinh.

2.3

Chu dong phdi hop véi cac Uy vién Hoi dong, co quan thudng
truc HOi dong va cac co quan, t6 chiic, ca nhan c6 lién quan
tham gia t6 chuc hoi thao khoa hoc, khao sat, nghién ctru thuc
tién c6 trong chuong trinh, ké hoach cong tac; dinh ky bao cio
tryc tiép Chu tich Hoi dong, Pho Chu tich Hoi dong vé két qua
trién khai.

2.4

¢6 trach nhiém tham dy mot s6 cude hop lién quan dén linh vuc
gido duc va dao tao, gido duc nghé nghiép va phat trién nhan
luc do Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu va céc bg, nganh, dia
phuong td chirc dé cap nhat thong tin phuc vu cho cac hoat
dong cia Hoi dong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hop chinh
kiém duyét két qua béi

Chu tich, Cac Pho Chu tich,
cac Thanh vién Hoi dong qudc
gia Gido duc va Phat trién
nhan luec.

Cac don vi thudéc VPCP va cac co
quan cé lién quan.




3.2- Bén ngoai
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Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

vu dugc giao.

B6 Gido duc va Pao tao va cac bg, nganh, |- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
co quan, dia phuong cung cdp bdo céo
dinh ky, bao céo dot xuat, so lidu thong ké o
theo dé& nghi cia Hoi dong va quy dinh |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
hién hanh & thuc hién chtrc ning, nhiém |cong viéc chuyén mon.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

Thuc hién cac nhiém vu khac dugc Chinh
phu, Thu tudng Chinh phu dugc giao.

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xéac thuc cua théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.23 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo yéu cdu nhiém vu va theo sy
phén cong cua lanh dao.

5- CAC yéu ciu vé trinh d9, niing hrc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Kién thirc bo tro

C6 trinh do dai hoc tré 1én, ndm viing vé chuyén mén; ¢6 trinh d6 1y luan
chinh tri, quan ly nha nudc, kha ndng st dung cong nghé thong tin, st
dung ngoai ngir theo yéu cau cong tac.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 t6i thiéu 10 ndm kinh nghiém cong tac.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap luét ciia Nha nude, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc voi tap thé.
- Trung thuc, théng than, kién dinh.

- Kha ning tong hop, phan tich, quy ty, tip hop.

- Kha nang tham muu, dé xuit, sang tao.

- Phat hién va giai quyét van dé.

Céc yéu cau khac

- Bdo mat thong tin, than trong, khoa hoc, nguyén tac, chiu duoc ap luc,
phuong phép mém déo linh hoat.

- Nhan dién, tham muu dé xuét lya chon, sép Xép nhan sy, t6 chic bo may
hop 1y.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé Cép do

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh 5

- T6 chirc thuc hién cong viéc 5
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- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 5
- Giao tiép tng xur 5
- Quan hé phéi hop 5
- Str dung cong nghé thong tin Phu hgp theo
yéu cau cua
B9, nganh noi
cong chuc
cbng tac
- Kha nang phép tich, du bao, Siénh gia ,tinh hinh, két 5
qua thuc hiér] ké hoach phét trien kiﬂnh té - x,é hoi, cac
chién lugc, dé an, chinh sach phat trién kinh té
- Kha ning tu van, khuyén nghi cac giai phap, bién 5
Nh6m nine luc phap mg pho kip thoi voi nhiing bién dong bat thuong
chuyén rr%ﬁri cua tinh hinh kinh té trong nudc va quoc té
- Kha ning tham gia ¥ kién cac bao cdo, dé an 16n cua 5
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu trinh Ban Chap hanh
Trung uong, B(} Chinh tri, Ban Bi thu, Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi theo chi dao cua Thu tuéng Chinh
phu
- Tu duy chién luoc 5
- Quan 1y sy thay doi 5
Nhém nang luc .
i - Ra quyet dinh 5
quan ly .
- Quan ly nguon lyuc 5
- Phét trién nhan vién 5

Phé duyét cua lanh dao
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TEN CO QUAN: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: Doc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

. . Ma vi tri viéc 1am:
Tén Vi tri viéc 1am: Tong Thuw ky Hoi dong Chinh sach khoa
hoc cong nghé quoc gia

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan ‘ (tén tai li€u, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Gitp Chu tich Hoi déng chi dao, t6 chirc thuc hién hoat dong cuia Ho1 d@)ng.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

TT Cac nhiém vu, cong viéc . A n
thanh cong viéc

Giap Chu tich Hoéi déng xdy dung chuong trinh, ké hoach
cong tac va to chirc cac hoat dong chung cua Hoi dong, chiu

2.1 trach nhiém trude Chu tich Hoi dé)ng vé linh vuc dugc Chu
tich Hoi dong phan cong phu trach hodc uy quyén.
99 Giap Chu tich Hoi dong chi dao tryc tiép cong tac chuyén mén,

nghiép vu clia Vian phong Hoi dong.

Gitp Chi tich Hoi dong to chirc trién khai hoat dong nghién
23 cuu, khép sat, pl}én tich, téng hop, danh gia cac chu truong,
' duong 101, co ché, chinh sach cua Pang va Nha nudc vé khoa
hoc va cong nghé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém Quin ly truc tiép Cac don vi phoi hop chinh
duyét ket qua béi

Chu tich, Cac Ph(:) Chu tich, cac Cac don vi thudéc VPCP va cac co

Thanh vién Hgi dong Chinh sach quan co lién quan.

khoa hoc cong nghé quoc gia.

3.2- Bén ngoai

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

B Khoa hoac va Cong ngh¢ va cac bo, |- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
nganh, co quan, dia phwong cung cip bao
cao dinh ky, béo cao dot xuat, sd licu R
thong ké theo dé nghi cua Hoi ddng va |- Thu thap cac thong tin can thiét cho vige thuc hién
quy dinh hién hanh dé thyc hién chuc |cOng viéc chuyén mon.

nang, nhi¢m vu dugc giao.

- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

- Liy thong tin thong Ke.
Thuc hién cac nhi€ém vu khac dugc Chinh

. - Thyc hién bao cdo theo yéu cau.
phu, Thu tudng Chinh phu dugc giao.




4- Pham vi quyén han
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1T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia théng tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.23 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo yéu cau nhiém vu va theo su
phan cong cua lanh dao.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

Kién thirc bo tro

Co trinh d6 dai hoc trd 1én, ndm viing vé chuyén mon; c6 trinh d¢ 1y luan
chinh tri, quan ly nha nudc, kha ndng st dung cong nghé thong tin, st
dung ngoai ngir theo yéu cau cong tac.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 t6i thiéu 10 ndm kinh nghiém cong tac.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh cha truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh cia co quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé;
- Trung thuc, théng thén, kién dinh;

- Kha nang téng hop, phan tich, quy tu, tap hop;

- Kha nang tham muu, dé xuit, sang tao;

- Phat hién va giai quyét van dé.

Céc yéu cau khac

- Bao mat théng tin, than trong, khoa hoc, nguyén tic, chiu duoc ap luc,
phuong phép mém déo linh hoat.

- Nhan dién, tham muu dé xuét lua chon, sép xép nhén sy, t6 chire bd may
hop 1y.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 5
- T6 chirc thue hién cdng viéc 5
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 5
- Giao tiép tng xtr 5
Nhém nang luc chung |~ Quan hé phoi hop 5
- Sur dung cbng nghé thong tin Phu hop
theo yéu
cau cua B0,
nganh noi
cong chuc
cong tac
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- Kha nang phﬁn tich, du b@o, danh gié tinh hinh, két qL]é 5
thuc hi§n ké hoach phat trién vkinh te - xa hoi, cac chien
lugc, dé an, chinh sach phat trién kinh té

- Kha nang tu van, khuyén nghi cac giai phap, bién phap 5
tng pho kip thoi voi nhiing bién dong bat thuong cua tinh

Nhém nang luc X ok AT
gl hinh kinh té trong nudc va quoc té

chuyén mén

- Kha nang tham gia ¥ kién cic béo céo, dé& an 16n cua 5
Chinh phii, Thu tuéng Chinh pha trinh Ban Chdp hanh
Trung wong, Bo Chinh tri, Ban Bi thw, Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc héi theo chi dao ctia Thu tudéng Chinh
phu

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

Nhom nang lyc .
- Ra quyét dinh

quan ly - -
- Quan ly nguon luc

o1 (o1 |O1 [O1 |O1

- Phét trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

e i st dic mé 3 A Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Dai sir dic ménh toan quyén a vitr1 vige lam

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc: Co quan dai dién Vi¢t Nam & nudc ngoai

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vj tri viéc lam:
Chi dao, t6 chuc thyc hién chic nang, nhiém vu cia co quan dai dién, chi dao xay dung va thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong tac cuia co quan dai dién; phan cong, bo tri cong viéc cia thanh

vién co quan dai dién.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

(oA o Ti€u chi danh gia hoan
TT Cac cong viéc thanh nhiém vu
1. [Chi dao, t6 chirc thyc hién chtrc ning, nhiém vu cta co quan/Thyc hién dung quy dinh,
dai dién. bao dam tién do, chat luong .
5 Chi dao xay dung va thuc hién chuong trinh, ké hoach cong|Thyc hién ding quy dinh,
" [tdc cua co quan dai dién. bao dam tién do, chat lugng.
3. [Phan cong, bd tri cong viéc cua thanh vién co quan dai dién. [Thuc hién ding quy dinh.
4 To6 cht’;c thuc hién va kiém tra viéc thuc hién ché dd, chinh|Thuc hién’ ding quy dinh,
" |sach doi véi thanh vién co quan dai dién. bao dam tién do, chat lugng.
5 Quan 1y ky luat lao dong va danh gia thanh vién co quan dai|Thyc hién’ ding quy dinh,
©|dién. bdo dam tién dg, chat luong.
6 Khen thuong, ky luét theo thdm quyén hodc dé nghi co quan|Thyc hién dung quy dinh.
" |c6 tham quyén khen thudng, ky luit.
7. |Giai quyét khiéu nai, 6 céo theo quy dinh ciia phap luat Thuc hién dung quy dinh.
9 Chi dao quan ly, st dung tiét kiém chi phi va co s¢ vat chat[Thuc hién ding quy dinh.
" |cua co quan dai di¢n.
10 T6 chirc so két, tong két va truc tiép bao cdo v6i co quan c6|Thuc hién dung quy dinh.
" [tham quyén ve hoat dOng cua co quan dai dién.
11 Tham gia t6 chirc hoat (?I(f)ng cua doan cép cao ,Viét Nam sang(Thuc hién’ ding quy dinh,
" |tham va lam vi¢c tai quoc gia, vung lanh tho ti€p nhan. bdo dam tién dg, chat luong.
Dé xuat va dai dién tham gia, dings gop cac hoat dong lién[Bao dam chat lugng, tién do,
quan dén cac to chirc quéc té, dién dan qudc té va khu vyclding quy dinh, quy trinh.
theo phan cong.
12. | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

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

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan ly true tiép

Cic don vi phoi hgp chinh

B6 truong Bo Ngoai giao.

Cac t6 chuc thudc co quan theo
yéu cau.
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Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc don vi cta co quan chu quan; cac co quan, td |- Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.
chuc, don vi va ca nhan c6 lién quan cua céc |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
nudc va cac to chuc quoc t€, cac by, nganh, dia |- Thu thap cac thong tin can thi¢t cho viéc

phuong.

thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Thyc hién céc bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc bao dam trang thiét bi va cac diéu kién lam viéc khac theo quy dinh.

4.2 | Pugc cung cép thong tin lién quan dén nhiém vu, quyén han dugc giao.

4.3 | Puoc tham gia cac 16p dao tao, boi dudng theo quy dinh.

4.4 | Pugc khen thudng, ton vinh khi hoan thanh xuét sic nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cta phép luat.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Co béng tot nghiép dai hoc trd 1€n (uu tién linh vuc dbi ngoai, ngoai giao,
ngoai ngtr....).

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nude chuong trinh chuyén vién
cao cap hodc co bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri tré 1én.

- Co trinh d6 tin hoc va trinh dd ngoai ngtr phu hop theo yéu cu cua BY,
nganh noi cong chire cong tac.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Ba c6 thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong tir 06 nam
tro 1én, trong do thoi gian gitr ngach chuyén vién cao cap t6i thiéu 01 nam
(du 12 thang) va da chu tri xay dyng, tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham
phap luat hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap bo,
nganh hoic cip tinh ma co quan sir dung cong chirc duoc giao hodc chu tri
nghién ctru, xay dung; da dugc cip co thim quyén ban hanh hoic nghiém
thu.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Trach nhiém cao vé6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac t6t.

- Pham chit khac: C6 1y lich rd rang, bao dam tiéu chuan ciia nganh.

Céc yéu cau khac

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhém nang luc |- Giao tiép tmg xir 3
chung - Quan h¢ phdi hop 3
- St dung cong ngh¢ thong tin Phi hop theo yéu cau
- Ngoai ngir cua Bg, nganh noi
cong chirc cong tac
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Nhom nang lyc
chuyén mén

- Kha ning phan tich, tong hop

- Kha néng tiép xuc doi ngoai

- Kha nang tiép thu va phan bién

- Kha nang t6 chtrc thyc hién chuyén mon, nghiép vu

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy tu dao tao

- Quan 1y hod so

- Ra quyét dinh

WWWW wwlw

Phé duyét cua lanh dao
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TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DPoc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Dai st

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Co quan dai di¢n Viét Nam & nudc ngoai

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vj tri viéc lam:

Chi dao, t6 chuc thyc hién chic nang, nhiém vu ctia co quan dai di¢n, chi dao xay dung va thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong tac cuia co quan dai di¢n; phan cong, bo tri cong viéc cia thanh

vién co quan dai dién.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
nhiém vu

dai dién.

1. | Chi dao, to chtrc thuc hién chltc nang, nhiém vu ctia co quan

Thyc hién dung quy dinh, bao
dam tién do, chat luong

tac cua co quan dai dién.

Chi dao xay dung va thuc hién chuong trinh, ké hoach cong

Thyc hién dung quy dinh, bao
dam tién do, chat luong

3. | Phan cong, bo tri cong viéc cua thanh vién co quan dai dién.

Thuc hién dung quy dinh

T6 chirc thuc hién va kiém tra viéc thuc hién ché d9, chinh

Thyc hién dung quy dinh, bao

4. sach d6i voi thanh vién co quan dai dién. dam tién do, chat luong

5 Quan ly ky luat lao dong va danh gia thanh vién co quan dai |Thyc hién ding quy dinh, bao
" | dién. dam tién do, chat luong

5 Khenv thu(mg, ky luét theo tham quyén hodc dé nghi co quan |Thuc hién ding quy dinh
" | co tham quyén khen thuong, ky luat.

7. | Giai quyét khleu nai, t0 cao theo quy dlnh cua phap luat. Thyc hi¢n dung quy dinh

Tham gia t6 chtc hoat dong cua doan cap cao Viét Nam sang

Thyc hién dung quy dinh, bao

8. tham va 1am viéc tai qudc gia, to chirc qudc té tiép nhan. dam tién do, chat luong

9 Chi dao quan ly, st dung tiét kiém chi phi va co s vat chat [Thuc hién ding quy dinh
" | cta co quan dai dién.

10 Té chire so két, tong két va tryc tiép bao cao v6i co quan c¢6 [Thuc hién ding quy dinh
" | tham quyén ve hoat dong cua co quan dai dién.

11 Tham gia t6 chirc hoat dong cua doan cap cao Viét Nam sang |Thyc hién ding quy dinh, bao
" | tham va lam viéc tai quoc gia, vung lanh tho tiép nhan. dam tién do, chat luong

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

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

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan ly truec tiép

Céac don vi phoi hgp chinh

B0 trudng Bo Ngoai giao

Céc to churc thudc co quan theo yéu
cau

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc don vi cta co quan chu quan; cac co quan, to
chuc, don vi va ca nhan c6 lién quan cua céc
nudc va cac to chie quéc té, cac b, nganh, dia
phuong.

- Tham gia cdc 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.

- Thyc hién céc bao cdo theo yéu cau
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4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc bdo dam trang thiét bi va cac diéu kién lam viéc khac theo quy dinh.

4.2 | Pugc cung cap thong tin lién quan dén nhiém vu, quyén han duoc giao.

4.3 | Puoc tham gia cac 16p dao tao, boi dudng theo quy dinh.

4.4 | Bugc khen thudng, ton vinh khi hoan thanh xuat sac nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh ctia phép lut.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

-Co béng tdt nghi¢p dai hoc tr¢ 1€n (uu tién linh vuc ddi ngoai, ngoai giao,
ngoai ngfr....).

- C6 chimg chi boi dudng nghiép vu quan ly nha nudc chuong trinh chuyén vién
cao cap hoic co bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh trj tré 1én.

- Co trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngtr phu hop theo yéu cu cua B9,
nganh noi cong chure cong tac.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- D3 c6 thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc tuong duong tir 06 nam tr¢ 1én,
trong do thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nam (da 12 théng)
va di chu tri xdy dung, thim dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap ludt hodc deé
tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap bd, nganh hosc cip tinh
ma co quan st dung cong churc dugc giao hodc chu tri nghién ctru, xay dung; da
duoc cap 6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap lut cia Nha nude, quy dinh cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phdi hop cong tac t6t.

- Pham chat khac: C6 1y lich rd rang, bao d¢am tiéu chuan cia nganh.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu caa vy, don vi.

- C6 kha nang t chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon cua vy, don vi.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lwe

Niing lwc cu thé Ca

Nhoém néang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xu

p
3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3
3
3
3

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé thong tin Phu hop theo yéu

- Ngoai ngir cau cua'B(_),
nganh noi cong
churc cong tac

Nhoém nang luc
chuyén mén

- Kha ning phén tich, tong hop 3

- Kha néng tiép xuc doi ngoai

- Kha nang tiép thu va phan bién

- Khd nang t6 chtrc thyc hién chuyén mon, nghiép vu

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy tu dao tao

- Quan 1y ho so

WWWw ww

- Ra quyét dinh

Phé duyét cua lanh dao
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TEN TO CHUC:
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DPoc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Téng linh sy

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Co quan dai di¢n Viét Nam & nudc ngoai

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chi dao, to chuc thyc hién chitc nang, nhi€ém vu cua co quan dai dién, chi dao xay dung va thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong tac cua co quan dai di€n; phan cong, bo tri cong vi¢c cua thanh
vién tong lanh sy quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

(oA ‘o Tiéu chi danh gia hoan
TT Cac cong viéc thanh nhié;gn vu
1. | Chi dao, t0 chirc thuc hién chirc ning, nhiém vu cta co quan dai | Thyc hién dung quy dinh,
dién. bio dam tién do, chat
lugng.
Chi dao xdy dyung va thyc hién chuong trinh, ké hoach cong tdc | Thyc hién dung quy dinh,
2. |cua co quan dai di¢n. bao dam tién do, chat
lugng.
3. | Phan cong, bd tri cong viée cua thanh vién co quan dai dién. Thuyc hién dung quy dinh.
T chuc thuc hién va kiém tra viéc thuc hién ché do, chinh sach | Thuc hién dung quy dinh,
4. | dbi véi thanh vién co quan dai dién. bao dam tién do, chat
luong.
Quan 1y ky luat lao dong va danh gia thanh vién co quan dai | Thuc hién ding quy dinh,
5. |dién. bio dam tién do, chat
lugng.
6 Khen thuong, ky luét theo thim quyén hodc dé nghi co quan ¢6 | Thuc hién dung quy dinh.
" |tham quyen khen thuong, ky luat.
7. | Giai quyét khleu nai, to co theo quy dlnh cta phap luat. Thuc hién dung quy dinh.
Tham gia t6 chirc hoat dong cua doan cap cao Viét Nam sang | Thuc hién dung quy dinh,
8. |tham va lam viéc tai qudc gia, t6 chtrc qudc té tiép nhan. bao dam tién do, chat
luong.
9 Chi dao quan 1y, st dung tiét kiém chi phi va co so vat chat ciia | Thyc hién ding quy dinh.
" | co quan dai dién.
10 Té chtrc S0 két, tong két va truc tiép bao cdo véi co quan co | Thyc hién ding quy dinh.
__| thdm quyén vé hoat dong cua co quan dai dién.
Tham gia t6 chtrc hoat dong cua doan cap cao Viét Nam sang | Thuc hién dung quy dinh,
11. |tham va lam viéc tai qudc gia, ving lanh tho tiép nhan. bao dam tién do, chat
lugng.
12. | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puogc quan Iy tryc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua boi
B¢ truong B Ngoai giao Cac t6 chirc thugce co quan theo yéu
cau




187

3.2. Bén ngoai

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

Cac bg, nganh, dia phuong, co quan lién quan cua |- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

qudc gia, ving lanh thé tiép nhan; cic co quan, t6 |- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

chure, don vi va cé nhan ¢6 li€n quan trong va - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
ngoai B6 Ngoai giao. hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién céc bao cdo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc bao dam trang thiét bi va cac diéu kién lam viéc khéc theo quy dinh.

4.2 | Pugc cung cép thong tin lién quan dén nhiém vy, quyén han duogc giao.

4.3 | Puoc tham gia cac 16p dao tao, boi dudng theo quy dinh.

4.4 | Pugc khen thudng, ton vinh khi hoan thanh xuét sic nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cta phép lut.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Co béng tot nghiép dai hoc trd 1€n (uu tién linh vuc dbi ngoai, ngoai giao,
ngoai ngtr....).

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nude chuong trinh chuyén vién
chinh hoic c6 bang tét nghiép trung cap 1y luan chinh tri trd 1én.

- Co trinh d6 tin hoc va trinh dd ngoai ngtr phu hop theo yéu cu cua BY,
nganh noi cong chirc cong tac.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Ba ¢6 thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc twong duong tir 06 nam trd 1€n,
trong do thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nim (da 12
thang) va da chi tri xdy dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap
luat hodc dé tai, dé an, du an, chuwong trinh nghién ciru khoa hoc cap bo,
nganh hodc cap tinh ma co quan sir dung cong chirc duoc giao hodc chu tri
nghién ctru, xay dung; da dugc cip co thim quyén ban hanh hoic nghiém
thu.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac t6t.

- Pham chit khac: C6 ly lich rd rang, bao dam tiéu chuan cia nganh

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén churc nang, nhi¢m vu cua vy, don vi.

- C6 kha nang t chirc trién khai nghién curu, thuc hién cac dé tai, dé an thude
linh vyc chuyén mon cua vy, don vi.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhém nang luc |- Giao tiéAp mig Xu 3
chung - Quan h¢ phoi hop 3
- St dung cong ngh¢ thong tin Phu hop theo
- Ngoai ngir yéu cau ciia BY,
nganh noi cong
churc cong tac
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Nhom nang lyc
chuyén mén

- Kha ning phan tich, tong hop

- Kha néng tiép xuc doi ngoai

- Kha nang tiép thu va phan bién

- Kha nang t6 chtrc thyc hién chuyén mon, nghiép vu

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy tu dao tao

- Quan 1y hod so

- Ra quyét dinh

WWWwWw wwlw

Phé duyét cua lanh dao
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TEN CO QUAN: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc 1am: Giam ddc Sé Giao dich
Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: La cong chic 1anh dao quan 1y. Chiu trach nhiém t6 chirc thyuc hién cac
nhiém vu cua S¢ Giao dich theo ding quy dinh. Quan 1y va diéu hanh moi hoat dong cua don vi.
Tham muu cho Théng ddc va Ban Cén sy Dang NHNN vé cac van dé lién quan dén thuc hién céc
nghiép vu Ngan hang Trung uong. Truc tiép phu trach cong tac td chirc can bo, dio tao, quy hoach,
bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, khen thuong, ky luat cong chirc thuoc S¢ Giao dich. Chiu
trach nhiém truée Ban Cén sy Pang, Théng dbe va trude phap luat vé toan b hoat dong cua S¢&
Giao dich.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu

TT | Nhiém vu n < Tiéu chuin danh gia
Ch. inh ’ Nhiém vu cu thé

2.1 | Piéu hanh | - Trinh 1anh dao NHNN quy dinh chirc nang, |- Pam bao cac mat hoat
hoat dong | thiém vu, co cau t6 chue cua don vi; dong cua don vi thong suot,
chl.mg ;:ﬁa - Quy dinh chuc nang, nhiém vy cua céc khong chong chéo;
36 Giao phong thudc don vi; - Bam bao thuc hién day du
dich - Ban hanh quy ché 1am viéc trong ndi bo don |cdc nghi€p vu theo chirc

1 vi; nang, nhi¢m vu dugc giao;

- Quyét dinh chuong trinh, ké hoach cong tac |- Cong viéc dugc phan
cua don vi va ap dung cdc bién phap can thiét |cONg rd rang, cu thé cho céc
theo thAm quyén nham ddm bao thyc hién |Pho Gidm doc; Can b
nhiém vu duoc glao duoc hu()’ng dan, ho trg va
- Chi dao, theo ddi, ndm bét cong vi¢c hang danh gia kip; ’
ngay cua don vi; Xt Iy cdc cong viée trong |- COng van, gidy to duge
pham vi dugc giao va bao cdo, xin y kién chi |xur 1y kip thoi, chinh xéc.
dao cta 1anh dao NHNN dbi voi nhitng viéc
vuot qua thim quyeén;

- Phan cong, ho trg, giup do cac Pho Gidm
dbc trong cac van dé lién quan dén cong tac
chuyén mon cling nhu quan 1y cong chure truc
thuoc;

- Chi dao, xtr 1y cong vin dén hang ngay cua
don vi;

- Kiém tra, danh gia, don dbc tinh hinh thuc
hién cong viéc cua don vi;

- T6 chirc cac cudc hop, trién khai, danh gia
va téng két cac hoat dong cua don vi;
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- Chi dao cong tac ké hoach hanh chinh, quan
tri, van thu luu trit, hdu can cua don vi;

- Uy quyén cho mot Pho Giam déc xir Iy cac
cong viéc cua don vi khi Véng mat.

2.2

- Quan ly, theo ddi dién bién nhan su cia don
vi; Chi dao xay dung nhu cAu bién ché cua
don vi; Du kién nhan sy thay thé cho céc vi
tri khuyét thiéu cua don vi;

- Quyét dinh sip xép, diéu dong, luan chuyén
cong chuc giltta cac phong thudc don vi;
Trinh 1anh dao NHNN phuong an quy hoach,
bd nhiém, bd nhiém lai cong chirc cua don vi;
- Phan cong, theo ddi va danh gia két qua
thuc hi¢n cong viéc cua cac cong chuc truc
tiép quan ly;

- Chi dao cong tac dao tao, bdi dudng cong
chirc cua don vi;

- Chi dao cong tac danh gia, xép loai cong
chic va cong tac thi dua, khen thuong, ky
luat cua don vi;

- Chi dao cac cong viéc lién quan dén nang
luong thuong xuyén, nang lvong trude han va
nang ngach cho cong chuc ctua don vi.

- bam bao thuc hién quan
ly va sir dung can b9, cong
chtrc theo ding phan cap,
phan quyén ciia Théng ddc;
- Pam bao nhu ciu can bd
d¢ thyc hién nhiém vy
chuyén mon cua tung
phong;

- bam bdo thuc hién dung
Quy ché can bo, cong chirc
NHNN;

- Str dung can bd hop ly,
hi€u qua, cong béng;

- Tuyén chon, dao tao can
b6 ké can kip thoi;

- Nhin nhén, dénh gia can
bd chinh xac, dac biét la
tiém ning phat trién cua
can bo.

2.3

Truc tiép
chi dao
cong tac to
chirc, nhan
su.

Chi dao
cong tac
chuyén
mén cua
S6¢  Giao
dich

- Tham muu giap Théng dbc thyc hién cac
nghiép vu thi truong tién té;

- Tham muu, gitp Théng ddc thuc hién
nghiép vu thi trudong ngoai t¢ trong nudc va
thi truong vang;

- Tham muu, gitp Théng dbc thuc hién
nghiép vu Du trit quan 1y ngoai hdi nha nudc;
- Tham muu, gitp Thong dbc thuc hién
nghi€p vu quan hé dai 1y;

- Tham muu, gitp Théng dbc thuc hién
nghiép vu thanh toan qudc té;

- Theo ddi von c6 phan ctia Viét Nam gop tai
cac t6 chirc tai chinh - tién t& qubc t& ma Viét
nam la hoi vién;

- Lam dai ly cho Kho bac Nha nudc trong
viéc t6 chirc du thau, phat hanh, luu ky va
thanh toan tin phiéu kho bac, trai phiéu kho
bac;

- Thuc hién nghi¢p vu vé thanh toan dién tir
lién ngan hang;

- Quan ly nghi¢p vu dy trir bét budc;

- Thyc hién nghiép vu ngan quy;

- Thyc hién nghiép vu ké toan;

- Thyc hién cong tac quan 1y rui ro va kiém
soat ndi bo dbi vai toan bd hoat dong nghiép
vu tai S& Giao dich theo quy dinh ctia Ngan
hang Nha nudc va cua phép luat;

- bPam bao chi dao thuc
hién day du, kip thoi, co
hi€u qua;

- Thyc hién t6t nhét kién
nghi cua cac doan kiém tra,
kiém toan;

- Kip thoi dé ra bién phéap
quan 1y, kiém soat rui ro va
dé xuat chinh sira van ban
lién quan nham hoan thién
hanh lang phap 1y cua céc
nghiép vu;

- Bdo c4do dam bao chinh
xac, kip thoi, diing thé thirc.
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- Thue hién ché do thong tin, bao cao va luu
trlr theo quy dinh ctia Ngan hang Nha nudc va
cua phap luat;

- Tham muu, gitp Théng ddc trong viée xdy
dung, sira déi, bd sung va ban hanh theo tham
quyén cac van ban lién quan dén quy trinh
huéng dan thyc hién cac nghiép vu Ngan
hang Trung wong tai S¢ Giao dich;

- Quan 1y, theo ddi hé thdng cong nghé thong
tin tai S Giao dich.

24 | Chi dao, | - Chi dao xdy dung chuong trinh, ké hoach |- Pam bao ding yéu cu va
thuc hien | hoat dong vé céi cach hanh chinh cta Sé; tinh hinh thu:’c té cong tac
cdng t{;\c - Chi dao xdy dung cac bdo cdo so két, tong |hanh chinh, tong hop;

- , két nam va dot xuat vé cdi cach hanh chinh |- Cap nhat thong tin, chinh
cai  cach | y 4 o
hanh chinh cua don vi; . . ’ xac, ding quy dinh; .
R - Chi dao thyc hién cac ndi quy, quy che cta |- Theo ding cac quy dinh
tél S¢ Giao co quan; thuc hién Quy ché dan chi co s6; |hién hanh vé ndi quy, quy
dich Quy tic tng xir ciia cong chitc NHNN; cong |ché cua co quan.
tac thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi,
phong, chong tham nhiing.

25 ) Chu dong phdi hop véi cac co quan, t6 chirc ¢6 | Noi dung phdi hop duoc
Phoi  hop | lién quan va phdi hop vai lanh dao cua don vi | dugc hoan thanh theo dung
thuc hién | trién khai cong viéc, lam ding tham quyén va | tién do ké hoach, chat

trach nhiém dugc giao. luong theo yéu cau cia co
quan, t chtc.

2.6 | Thuc hién | - Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vyc | Tham du dﬁy dt, chuan bi
nhiém \.,u chuyén moén ¢ trong va ngoai co quan. tai liéu va y kién phat biéu
chu.ng, h(f).i - Tham du céac cudc hop don vi, hop co quan. theo yéu cau.
hop

2.7 Xay dyng, thyc hién ké
Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, h?aCh t’heo flung ke hpach
tudn cua c nhan. cong taF cu'aA don vi, co

quan va nhiém vu duogc
giao

2.8 | Thyuc hién céc cong viéc khac do Ban Lanh dao va Ban Céan sy Bang NHNN giao

2.9 | Pam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc lam | Dép ting duge cic yéu cau cao nhét trong
nghiép vu tuong tng ngach cong chirc cao | Ban mo6 ta vi tri viéc lam
nhét trong t6 chirc

3- Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Quan Iy trye tiép Cic don vi phdi hop chinh

(s0 cong chirc thudc quyén

Puoc quan Iy truec tiép va
kiém duyét két qua béi

quan ly)
- Théng dbe - Cac Pho Giam ddc Cac don vi thuéc NHNN
- Pho Théng déc phu trach - Cac Truong, Pho Truong

phong
- Cac cong churc ctua don vi
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3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Cac t6 chire tin dyung. - Phéi hop cong tac
- Cac B9, nganh lién quan. - Trao doi thong tin, s6 li¢u theo tham quyén
- Céac doi tac nudc ngoai.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Puoc chu dong quyét dinh phuong phap thyuc hién cong viée duge giao
Puoc tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong, bd nhiém coéng chic ciia don
vi

3 | Buoc quy dinh chiic nang, nhiém vu cta cac phong va phan cong cong viéc trong
Ban Giam doc S¢ Giao dich; Pugc quan ly, bo tri, phan cong cong tac doi véi can
bd, cong chirc thudc bién ché cua don vi

4 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Chinh phu, cia NHNN
trong pham vi nhi¢m vy dugc giao va cua nganh.

5 | Puoc yéu cAu cung cép thong tin, ddnh gia mirc d§ xéac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao

6 | Puogc tham gia cac cudc hop, hdi nghi lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh do
Nhom yéu cau Ciac yéu cau cu thé
- Tét nghiép dai hoc tré 1én thudc mot trong cac chuyén nganh: Kinh té,
Tai chinh - Ngén hang, ...
Trinh d¢ dao tao - C6 bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc cao cap 1y luan chinh

tri - hanh chinh hodc ctr nhan chinh tri hoac c6 giéy xac nhan trinh do ly
luén twong duong cao cap ly luan chinh tri cua co quan c6 tham quyén

Kién thirc bd trg

- Co chimg chi bdi dudng quan 1y nha nude ngach chuyén vién cao cap
hoic c6 bang tét nghiép cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.

- Co trinh dg tin hoc va trinh d§ ngoai nglr phu hop theo yéu cau cua B,
nganh noi cong chirc cong tac.

Kinh nghiém (thanh |- C6 tir 10 nim cong tac trong nganh trd 1én, trong d6 c6 it nhat 05 nam

tich

cbng tac) lam cong tac quan ly.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh clia co quan

- Tinh thﬁ’n trach nhiém cao v6i cong cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Kha ning thu hut va tap hop quan ching;

- Cong tam, khach quan

- Ban linh viing vang, dam nghi, dam lam, diém tinh va quyét doan.

- C6 kha ning sang tao, tu duy logic va tim nhin chién lugc

Cac

- C6 kién thirc chuyén mén sau vé nghiép vu Ngan hang Trung uong
- Am hiéu siu vé hoat dong tién té, ngan hang

yéu cau khac - Am hiéu vé tinh chinh tri, kinh té, x4 hoi

- Biét van dung linh hoat cac kién thuc chuyén mon vao cong viéc

- C6 kha nang chiu 4p luc cong viéce
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Nhém ning luc

Ning lwe cu thé

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- To chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

ojlojo|lo e

- Quan hé phéi hop

5

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngir

Phu hop theo
yéu cau cla
B9, nganh noi
cong chuc
cbng tac

Nhom nang lyc chuyén
mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T4 chirc thyuc hién vin ban

Theo yéu cau
nang luc cua vi
tri viéc lam
nghiép vu dam
nhiém

Nhom nang lyc
quéan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguén lyc

- Phét trién nhan vién

B S 2 T I S

Phé duyét ciia Lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

194

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Phé Giam dbc S& Giao dich

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

La cong chtc lanh dao, quan ly - Giap Gidm dbc So Giao dich theo dbi, giam sat, quan ly mot )
mang cong viéc thudc pham vi quan 1y ctia don vi do Giam dbe giao. Chiu trach nhiém trude Théng
d6c NHNN, Giam dbc va trudc phap ludt vé cac nhiém vu dugc phan cong. Truc tiép phu trach 01

hodc mdt so phong chirc nang cia don vi.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu

TT | Nhiém vu ., Tiéu chuan danh gia
o Nhiém vu cu the
chinh ; T
2.1 | Tham gia | - Tham gia theo doi, nam bat cong viéc hang |- Ném‘bét day du cac thong
didu hanh | ngay cua don vi; tin vé cong viéc thude
cong  viée | - Phoi hop véi cac Pho Giam doc khac dé giai |mang cong viée duge giao
cila S quyét nhiing cong viéc hénr quan cua don vi; q phu’tracfl; - B
Giao dich, | - Tham muu, gitip Giam doc trong cong téc to |- Céc cong vice, nhiem vu
' chirc, can bo ciia don vi (quan ly, phan cong |thudc mang cong viée dugce
cong tac, quy hoach, b nhiém, bd nhiém lai, |giao phu trach dugc thuc
mién nhiém, khen thuéng, ky luat, dao tao, |hién trdi chay, hi€u qua;
nang luong,...); - Cén b dugc hudng dan,
- Tham gia xir 1y cAc cong viéc (trong pham vi |ho tro va phan hoi kip thot;
duogc giao) va bao céo, xin ¥ kién chi dao cua |- Cong vin, gidy to duoc
Giam ddc hoic Lanh dao NHNN déi véi |xir 1y kip thoi, chinh xac.
nhing viéc vuot qua thim quyén;
- T6 chtrc thuyc hién mang cong viéc duogc
giao phu trach truc tiép;
- Tham gia kiém tra, danh gia, don dbc tinh
hinh thuc hién cong viéc cua don vi; Hudng
dan, hd tro cho cac can bo, cong chirc cua Vu;
- Tham gia xdy dung chuong trinh, ké hoach
cong tac, xay dung bao cdo chung ctuia don vi,
- Thuc hién cac nhiém vu ctua don vi do Giam
dbc uy quyén khi ving mat.
2.2 Piéu  hanh | - Theo doi va tham gia danh gia két qua thuc |- Cong viéc duogc phan

chung  dbi

hién cong viéc cua Truong phong va Pho

cong rod rang, cu thé cho cac
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truong phong chirc nang duoc giao phu trach;

chitc danh thudoc Phong

voi cac
phong chirc | - Tham gia theo doi dién bién nhan sy, nhu |duoc giao phuy tréch;
ning dugc cau nhfin su, lanh dao ctia Phong chuc nang |- Can bcfl, cérlg chuc duoc
siao phu duoc giao phu trach; huong dé‘n', ho trg va danh
irach - Duyét, ky cac van ban (cong van, to triph) gia kip thot;
' thudéc mang cong viéc dugc Vu trudng giao |- Su dung can b hop ly,
phu trach. hiéu qua, cong bang.

2.3 | Chi dao t6 | - Chi dao Phong chirc ning xay dung va trinh |- Nim rd ndi dung hoat
chite  thuc | ¢ cap c6 thAm quyén phé duyét ké hoach |dong va tinh hinh thuc té
hién  céc dai han/ trupg han VE‘I' ngan han thudc cac |cua tl‘rpg mang cong vi¢c

; ) mang cong viéc dugc giao phu trach; duoc giao phu trach;
rg?ng COI}g - Chi dao to chtrc thuc hién cic ké hoach da |- Pam bao cong viéc duogc
viee  Cual quge Théng ddc phé duyét; Xay dung bao |thuc hién ding tién do, kip
don V1| cao dinh ky va dot xuét thudc mang cong viéc |thoi, chinh xéc;
dugc Giam | duoc giao phu trach; - Bap tg kip thoi theo yéu
dbe giao | - Chi dao thyc hién cac mang nghiép vu cua [cdu cia Ban LD NHNN
phu trach don vi do Giam ddc giao; cling nhu cua cac don vi
- Theo ddi, nim bét tinh hinh va x&r Iy mot sé |trong va ngoai nganh co
van dé thuoc pham vi quén ly ctia don vi theo héﬁ quan phuc vu cdng tac
su phan cong ctua Giam déc; diéu hanh quan ly thuc?c
- Gitp Giam ddc thyc hién cong tac thanh tra, HPh vyc tién t¢ - ngan
kiém tra, giai quyét don thu khiéu nai trong hang; )
tham quyén dugc giao phy trach. - Thong tin, s6 liéu cua hé
thong co s¢ dir liéu dugc
cap nhat day du, kip thoi,
chinh xac, an toan;
- Xem xét phé duyét noi
dung cac dé xuét trudc khi
trinh Giam d6c hodc Thong
dbc quyét dinh;
- Tham gia day du cac cudc
hop theo su phan cong.

2.4 ) Chu dong phdi hop véi cac co quan, to chirc | Noi dung phdi hop duoc
Phoi  hop | ¢6 lién quan va phdi hop véi lanh dao cua don | dugc hoan thanh theo dung
thuc hién | vi trién khai cong viéc, lam dang tham quyén | tién do6 ké hoach, chat

va trach nhi¢m dugc giao. luong theo yéu cau cia co
quan, t chtc.

2.5 | Thuc hién | - Tham du cdc cudc hop li€n quan dén linh | Tham du dﬁy du, chuén bi
nhiém vu | YY¥C chuyén mén ¢ trong va ngoai co quan. tai liéu va y kién phat biéu
chu.ng, h(f).i - Tham du cac cudc hop don vi, hop co quan. | theo yéu cau.
hop

26 Xay dung, thuc hién ké
Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, h?aCh t’heo fiung ke hpach
tuan cua ca nhan. cong tac cua don vi, co

quan va nhiém vu duogc
giao.

2.7 | Thuc hién céc cong viéc khac do Ban Lanh dao va Ban Céan sy Bang NHNN giao.

2.8 | Bam nhi¢ém cong viéc cua 1 vi tri viéc [am | Bap tng dugc céc yéu ciu cao nhat trong

nghi¢p vu tuong img ngach cong chirc cao
nhat trong to chuec.

Ban mo ta vi tri viéc lam.
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3- Cac moi quan hé€ cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va Quin 1y true tiép Cac don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua boi (s6 cong chuc thude quyén
quan ly)
- Théng ddc - Céc Trudng, Pho Trudng | Cac don vi thuoc NHNN
- Ph6 Thong dbc phu trach phong
- Cac cong chuce cua don vi

3.2- Bén ngoai

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

- Cac t6 chirc tin dung.
- Céac B9, nganh lién quan. - Trao ddi thong tin, s6 liéu theo tham quyén
- Céc ddi tac nude ngoai.

- Phéi hop cong tac

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong, b6 nhi€ém cong churc ciia don vi.

Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Chinh phu, cia NHNN
trong pham vi nhi¢m vy dugc giao va cua nganh.

4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, ddnh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

5 | Pugc tham gia cudc hop lién quan.

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tét nghi¢p dai hoc tré 1én thudc moét trong cac chuyén nganh: Kinh té,
Tai chinh - Ngén hang, ...

- C6 bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc cao cap 1y luan chinh
tr1 - hanh chinh hoac ctr nhan chinh tri hodc c6 giay xac nhan trinh dg 1y
luén twong duong cao cap ly luan chinh tri cua co quan c6 tham quyén

Kién thirc bd trg

- Co chimg chi bdi dudng quan 1y nha nude ngach chuyén vién cao cap
hoic c6 bang tét nghiép cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.

- C6 trinh db tin hoc va trinh d6 ngoai ngi phut hop theo yéu cau cia B,
nganh noi cong chirc cong tac.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 it nhat 10 ndm cong tac trong nganh; trong do, tdi thiéu 5 nim lam
cong tac quan ly.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh ctia co quan

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

- Kha ning thu hut va tap hop quan ching;

- Cong tam, khach quan

- Ban linh viing vang, dam nghi, dam lam, diém tinh va quyét doan.
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- Kha ning sang tao, tong hop.

Cac yéu cau khac

- C6 kién thirc chuyén mon sau vé nghiép vu Ngan hang Trung wong

- Am hiéu siu vé hoat dong tién té,
- Am hiéu vé tinh chinh tri, kinh té,

ngan hang
x4 hoi

- Biét van dung linh hoat céc kién thirc chuyén mén vao cong vi¢e
- C6 kha nang chiu ap lyc cong viéc

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc

Ning lwe cu thé

=)}

Nhom néng lyc chung

- Pao durc va ban linh

- To chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

ojlojo|o e

- Quan hé phdi hop

5

- Sur dung cong nghé thong tin

Phu hop theo

- St dung ngoai ngi

yéu cau cua B9,
nganh noi cong
chirc cong tac

Nhom nang lyc chuyén
mon

- Xay dyng van ban

Theo yéu cau

- Huéng dan thyc hién van ban

nang lyc cua vi

- Kiém tra thuc hién van ban

tri viéc lam

- Tham dinh van ban

nghiép vu dam
nhiém

- T4 chic thyuc hién van ban

Nhom néng luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguon lyc

- Phét trién nhan vién

B - B S Y OV}

Phé duyét cia Lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén khung vi trf viéc lam: Phé Chii tich chuyén | Ma vi tri viée lam:

trach Uy ban An toan giao thong Qudc gia Neay bit dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu khung vi tri viéc lam:

- Gitp Chu tich va Pho Chu tich Thudng truc Uy ban ATGT Quéc gia quan 1y, diéu hanh hoat dong
thuong xuyén cua Uy ban;

- Tryc tiép tham muru, d¢ xuét Chi tich, Pho Chi tich Thuong tryc Uy ban chi dao cac B9, nganh,
dia phuong thuc hién céc gidi phép lién nganh vé bao ddm TTATGT va khac phuc kip thoi cac bat
cap, phat sinh trong cong tac bao dam trat ty an toan giao thong.

- Chi dao, huéng dan viéc trién khai thuc hién cac chu truong, chinh séch, ké hoach, bién phap vé
cong tac bado dam trat ty an toan giao thong cho cac co quan, ban nganh, doan thé va dia phuong;
cac to chure quoc té, to chure phi chinh phu tai Viét Nam kip thoi, hi€u qua, ding quy dinh.

- Lanh dao, chi dao hoat dong ctia Vin phong Uy ban ATGT Quéc gia theo sy phan cong ciia Chil
tich, Pho Chu tich Thuong truc va quy dinh tai Quyét dinh cua Chu tich Uy ban An toan giao thong
Quéc gia quy dinh chtrc ning, nhiém vy, quyén han va co cau to chirc cia Van phong dam bao chu
dong, kip thot, hi€u qué, hoan thanh tdt cac nhiém vu duogc giao; gop phan thuce hién duogce cac muc
tiéu, nhiém vu da dé ra.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong vige Tiéu chi d4nh gi4
Maiéng cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong vige
Truc tiép quan 1y, diéu hanh hoat dong | - Pung quy trinh, quy dinh.
. ) _ | thuong xuyén cua van phong Uy ban; o
Cong .:Eac ‘Chl chi dao Van phong Uy ban phéi hop véi | - Pung tién do.
d’c;10, fleu (lilfmh CE}C co guanvlién quan‘xéy‘dung lfé hoach | . c4¢ chuong trinh, ké hoach
21 | ¥ oat ONg | cong tac Nam an toan giao thong, xay 5 rane. khoa hoc. dine dinh
t}}uong7 Xuyen | dung cac ke hoach chuyén dé€ va lap cac . & . T % '
cua Uy . bgn bdo cdo cua Uy ban; quan ly, trién khai huéng, chi dao cua cap trén.
ATGT Quoc gia. | thyc hign ké hoach tai chinh da duoc phé | - Hiéu qua cong viée.
duyét cua Uy ban, ban hanh quy ché chi
ti€u nd1 by cua Van phong Uy ban.
" . Thong qua va ky cac bao cdo dinh ky va | - Dung quy trinh, quy dinh;
oo | Trien kl3a1 thuc | @ot xudt cua Uy ban; chudn bj chuong Ding tikn db:
hién nhiém vu trinh 1am viéc, bdo céo, tai liéu can thiét | ~ ung ticn do;
phuc vu cac ky hop cua Uy ban.
Cong tac tuyen | Chi dao xdy dung ké hoach lién nganh Cac Qyuong t{inh tuyén truyén
o3 | truyen Ph(g bl?“ vé cong téc tuyén truyén, phd bién, giao | dat hiéu qua tot.
gla}o duc vé phap duc phap luat VG:: bao dam trat tu an toan
luat TTATGT giao thong cta Uy ban.
24 | Cong tac phdi | Phy trach céc hoat dong phéi hop vei | COng tic phoi hop véi cac co
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hop véi céc bo,
nganh

Ban Thuong truc Uy ban Trung wong
mit tran T6 quéc Viét Nam, cac doan thé
chinh tri, xa hoi, nghé nghi¢p va cac B0,
nganh thanh vién Uy ban va B0, nganh
lién quan dé thuc hién cac quy dinh cua
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu va Uy
ban ATGT Quéc gia vé bao dam trat tir
an toan giao thoéng.

quan kip thoi, hiéu qua.

2.5

Xay dung phong
trao thi dua, md
hinh diém va thi
dua, khen
thuong

T6 chuc phat dong cic phong trao thi
dua, xdy dung va nhan rong cidc mod
hinh, cac dién hinh tién tién trong cong
tdc bao dam trat tu an toan giao thong;
chi dao tap hop hd so, thanh tich dé xét
khen thudng trong hoat dong bao dam
trat tu, an toan giao thong.

Xay dung dugc cac md hinh
diém; cong tac thi dua khen
thudng kip thoi.

2.6

Thuc hién nhiém
vu nguoi phat
ngdn cua Uy ban

Thyc hién nhiém vu nguoi phat ngén
cia Uy ban; chiu trdch nhiém vé noi
dung va chi dao Van phong Uy ban cung
cap thong tin cho co quan truyén thong,
bao chi va nguoi dan theo quy dinh cua
phap luat.

Cung cap kip thoi cac thong tin
cho cdc co quan truyén thong
va nguoi dan.

2.7

Cong tac xu ly
tai nan dac biét
nghiém trong

Phdi hop véi cac B, nganh lién quan
hodc truc tiép t6 chirc khan cap doan
xudng hién truong chi dao, hd trg cac vu
tai nan giao thong dac biét nghiém trong
x4y ra trén pham vi toan qudc.

HJ tro, khic phuc kip thoi cac
vu TNGT dic biét nghiém
trong.

2.8

Cong tac nghién
ctru khoa hoc

- Bé xuét, chi dao céc hoat dong nghién
ctru khoa hoc vé an toan giao thong.

- Phu trach theo doi hoat dong cta Dién
dan ATGT Viét Nam cua Uy ban ATGT
Qudc gia.

- Tham cac cac nghién ctru khoa hoc khi
dugc Chu tich, Ph6 Chu tich Thuong
truc phan cong.

- Hoi nghi ATGT Viét Nam
hang ndm

- Thuc déy vé tién do, chat
lugng nd1 dung hoat dong
NCKH vé ATGT ddi véi cac
bo, nganh, dia phuong;

- Thyc hién tot nhiém wvu
nghién ctru dugc phan cong
theo yéu cau nghién ctu khoa
hoc

2.9

Cong tac khac

Cac cbng viéc thuong xuyén khac:

- Chi dao, kiém tra, d6n ddc viéc thuc
hién nhiém vu cua lanh dao va cong
chuc, nguoi lao dong lam viéc tai Van
phong.

- Ki cac van ban thudc nhiém vu cua Bo
truong-PCT thuong truc, dugc PCT
thudng truc Gy quyén.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu
tich, Pho Chu tich Thuong truc phan
cong.

- Chu dong, linh hoat,,dﬁng
quy dinh phap luat, dat két qua
tot.
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2.10 | Pam nhiém cong vi¢c cua 1 vi tri viéc bép ting duoc cac yéu cau cao nhat trong Ban

lam nghiép vu twong tmg ngach cong mo ta vi tri viéc lam
chirc cao nhat trong t6 chirc

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Dlgg;lq(;‘fy“é:ykgt‘-‘:ut;e&z a Quin Iy truc tiép Cic don vi phéi hop chinh
Chu tich Uy ban An toan Chuyén vién Cac co quan, don vi ¢o lién quan
giao thong Qudc gia

3.2- Bén ngoai
Cic co quan td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Can bg, cong chirc, vién chire, nguoi lao dong va cac

co quan, to chte thude Van phong Uy ban An toan giao
thong Qudc gia, BO Giao thong van tai va cac co quan | toan giao thong Qudc gia
thanh vién ctia Uy ban.

Lién quan dén chuyén mon, nghi¢p vu
theo chuc ndng, nhiém vu cua Uy ban An

- Ban An toan giao thong tinh, thanh phé truc thudc
Trung vong;

- Céc co quan, to chirc, don vi va ca nhan c6 lién quan | toan gjao thong Quéc gia
ngoai Uy ban, cac to chtrc xa hoi, t6 chuc phi chinh
phu, t6 chirc quoc té trong va ngoai lanh thd Viét Nam

Lién quan dén chuyén mon, nghi¢p vu
theo chuc ndng, nhiém vu cua Uy ban An

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Thyc hién céac quyen han duoc quy dinh tai Quyét dinh vé t6 chtrc hoat dong cua Uy ban An
toan giao thong Quoc gia va Ban ATGT cac tinh tryc thudc trung uong; Quyét dinh vé viéc
ban hanh Quy ché hoat dong cua Uy ban An toan giao thong Qudc gia.

4.2 | Chii dong nghién ciru, tham muu vé linh vire chuyén mon dugc phéan cong theo doi.

4.3 | Nam vimng chu truong, duong 16i, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudc, thuong
xuyén cap nhat, nim bt tinh hinh thyc tién trong linh viyc minh dam nhiém, bam sat y kién
chi dao cua lanh dao Uy ban ATGT Quéc gia va Vin phong dé xir 1y cong viée duge giao.

4.4 | Thyc hién cac quy dinh cua phap luat vé can bo, cong chic; cac quy dinh cia Bo GTVT va
Uy ban ATGT Quoc gia.

4.5 | Pugc cung cip thong tin vé cong tc chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém vu
duogc giao.

4.6 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.7 | Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh do dao tao Tét nghiép dai hoc trd 1én c6 chuyén nganh phu hop véi yéu cu cua vi

tri viéc lam.

Ly luan chinh tri: Ctr nhan chinh tri hoac cao cép 1y luan chinh tri
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Kién thirc bo tro

- Quan ly hanh chinh nha nudc: Chuong trinh chuyén vién chinh;
- C6 trinh d9 tin hoc va trinh d§ ngoai nglr phu hop theo yéu cau cua B9,
nganh noi cong chuc cong tac.

Kinh nghiém (thanh
tich cng téc)

ft nhdt 5 ndm cong tac trd 1én trong nganh hodc linh vuc ¢6 lién quan

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh cta co quan;

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc, tap thé, phéi hop cong tac tdt;
- Trung thuc, théng théng, kién dinh, biét léng nghe;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Pham chét khac ...

Cac yéu cau khac

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

- Co6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thyuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon cia co quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh vuc c6 lién quan.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Niing luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 5
- Té chirc thuc hién cong viéc 5
- K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban 5
Nhom nadng luc | — Giao tiép ing xir 5
chung ' - Quan h¢ phoi hop )
- Sir dung cong nghé thong tin Phu hop theo

yéu cau cua B9,
nganh noi cong
chirc cong tac

- St dung ngoai ngi

Nhom nang luc
chuyén mén

- Xay duyng vén ban Theo yéu cau

- Huéng dan thyc hién vin ban nang lyc cua vi

- Kiém tra thuc hién van ban tri viéc lam

- Tham dinh van ban nghi¢p vu dam

- T4 chire thyc hién vin ban nhi¢m
- Tu duy chién lugc 4
Nhém ning lye 1= Quan 19; s thay doi 4
quan Iy -Ra fluy?t de 4
- Quén 1y nguon luc 4
- Phat trién nhan vién 4

Phé duyét ciia Lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Giam déc Cang vu (hang khong, hang
hai, dwong thuy néi dia)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc
lién quan

Trién khai thyc hién cong viéc theo chirc nang, nhiém vu cua don vi

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y, diéu hanh moi hoat dong ctua Cang vy; tham muu Cuc trudng vé cac van dé thude chirc
nang, nhiém vu dugc giao. Chiu trach nhiém trudc Cuc trudng trudc phap luat vé toan bd hoat dong
cua don vi.

2- Cac nhiém vu va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cOng
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Chu tri 1ap ké
hoach cong tac,
phéan cbng
nhiém vu trong
lanh dao don
V.

1. Chu tri xdy dung ndi dung, ké
hoach cong tdc nam, 6 thang, quy,
thang cta don vi.

2. Phan cong cong viéc cho cap
pho caa don vi; quyét dinh chuc
nang nhi€ém vu cua céc td chuc
thugc va tryc thudc theo tham
quyén.

3. Chi dao huéng dan xay dung va
phé duyét ké hoach cong tac nam,
6 thang, quy, thang, tuan clia cong
chue.

1. K& hoach cong tac cua don vi phl
hop véi chuong trinh ké hoach cong
tdc caa Cuc va nhiém vu dugc giao;
duoc ban hanh trude dau nam, 6 thang,
quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop 1y,
hiéu qua; khong bd sét cong viéc cua
don vi; mot cong viéc chi do mot
nguoi chiu trach nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cua tung cong
chic dugc phé duyét thuc hién va da
co so dé xem xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu caa cong chic.

2.2

Chu tri to chire

trién khai
thuc hién
nhiém vu,

cong viéc cua
don vi

1. Chi dao viéc kiém tra, don déc,
didu phdi thyc hién nhiém vy
trong chwong trinh, ké hoach
cong tac; nhiém vu dot xuét duoc
giao.

2. Chu tri hodc phdi hop véi cac
co quan, don vi thuc BO va cac
co quan lién quan dé thuc hién
nhiém vu.

3. Chi dao thyc hién ché d¢ bao
cdo dinh ky va dot xuét theo quy
dinh.

1. Hoat dong cua don vi théng sudt;
cbng viéc chung dugc thyc hién theo
dung quy trinh coéng viéc va hoan
thanh theo tién do, chat luwong cua
chuong trinh, ké hoach dé ra.

2. banh gia kip thoi, phat hi¢n nguyén
nhan anh huong dén thuc hién ké
hoach va c6 giai phap khic phuc; két
qua danh gia thuc hién ké hoach 1a co
s& cho dao tao, bdi dudng, danh gia
cbng chuec, khen thuong, Ky luat.

3. Hoat dong cua don vi déng bo va
phul hop véi hoat dong theo ké hoach
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4. Thyc hién cong tac to chirc cén
b, chinh sach.

5.Thyc hién quan ly tai san duoc
cap c6 thAm quyén giao quan 1y.

cong tac.

4. Xir 1y chinh xéc, dung tham quyén;
bao cédo kip thoi.

5. Bdo cao dugc cap nhat thong tin, $6
liéu chinh xac, ding thoi han, phan anh
dung két qua thyc hién nhiém vy, cong
viée; dé xuat dung, kip thoi cac van de
dé trinh cap c6 tham giai quyét.

6. Tai san duoc quan ly theo quy ché,
quy dinh.

2.3

Chu tri hodc
tham gia céc
cudc hop, hoi
nghi

1. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu cta don vi.

2. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi
clia cp trén va cac to chirc ¢6 lién
quan theo thanh phan moi dy hop.

1. Tiép thu va phd bién, quan triét trong
ban lanh dao, cép trudng cac té chuce
tryc thude; ¥ kién chi dao, quyét dinh
ctia cap trén duoc té chirc thyuc hién kip
thoi.

2. Cong viée dugce trién khai va thong
tin dugc trao doi kip thoi, ding quy
dinh.

2.4

Chu tri thuc hién cac nhiém vu khéc dugce giao.

2.9

Dam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc bép tng

lam nghiép vu twong tmg ngach cong
chtic cao nhat trong to chic.

dugc cac yéu cau cao nhat trong Ban

mo ta vi tri viéc lam.

3- Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Puwoc quén Iy tryec tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao Cuc

- Cép pho ctia don vi.

- Cong chic va lao dong
thudc thim quyén quan 1y.

Céc co quan, don vi thudc Cuc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc Phong thugc Cuc, ban, nganh

(Cu thé theo chuc nang cua don vi va nhi¢m vu

duoc giao)

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd truc thudc
Trung vong

(Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém vu

duoc giao)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic quan ly:
4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.
4.2 | Puogc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cap cua don vi.
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4.4 | Pugc yéu cau cung cap théng tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu duoc gi

ao0.

4.5 | PBugc tham gia cac cudc hop lién quan.

Thiam quyén trong quan Iy cong chirc, lao ddng hop dong:

Pugc quyét dinh cong tac td chic, can bd theo thAm quyén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én ¢6 chuyén nganh phu hop véi linh vuc chuyén

mon quan ly.

Ly luan chinh tri: theo yéu cau ctia chtrc danh lanh dao quan 1y.

Kién thirc bo tro

Quan 1y nha nudc, boi dudng nghi¢p vu, tin hoc, ngoai ngfr, kién thirc khac
dap tng yéu cau dicu kién, ti€u chuan cua chic danh chirc danh lanh dao
quéan ly.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dép tng yéu cau dicu kién, tiéu chuan cua cia chirc danh 1anh dao quan 1y.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua PBang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, tap thé, phdi hop cong tac t6t.

- Trung thyc, thang thing, kién dinh, biét ling nghe.

- Kha nang doan két noi bo.

- Phédm chét khéc ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu trwong, giai phap giai quyét cic van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua don vi.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén cua don vi.

- C6 kha ning tong két, so két thuc tidn va nghién ciru 1y ludn vé cong viée
lién quan dén chuc nang, nhi¢m vu cua don vi.

- C6 kha ndng tuyén truyén, phd bién, quan triét cic van ban cta Dang,
phap luat cia Nha nudc cho cong chire.

- C6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cong chic
tré¢ sau minh.

- Co trach nhiém chi dao bdo quan, Iuu gilr khoa hoc, luu trix s6 liéu ho so

theo hé théng dé phuc vu cho nhi¢m vu cong tac cua don vi trudc mét cling
nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Niing lwc cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 4
Nhom néng lyc chung - T6 chirc thuc hién cong viéc 4
- Soan thao va ban hanh van ban 4
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Nhoém ning luc Ning lwe cu thé Cap do
- Giao tiép umg xur 4
- Quan hé phdi hop 4
- St dung cong ngh¢ thong tin Phu hop theo yéu cau

- Str dung ngoai ngir

cua B9, nganh noi cong
churc cong tac

Nhém nang lyc chuyén mén

- Xay dung van ban

Theo yéu cau nang luc

- Hudng dan thyc hién vin ban

cua vi tri viéc lam

- Kiém tra thuc hién van ban

nghi¢p vu dam nhiém

- Tham dinh van ban

- T6 chtrc thuc hién van

Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién cong chirc

NN ENEES

Phé duyét ciia Lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Giam ddc Cang vu (hang khong,
hang hai, duwong thiy nfi dia)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diem lam viéc:

Quy trinh cong viéc
lién quan

Trién khai thuc hién cong vi¢c theo chirc nang, nhi¢m vu cua don vi

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

T6 chirc thye hién nhiém vu do Gidm ddc phan cong phu trach.Chi dao viéc td chtre thuc hién mot
hodc mét sb linh vuc cong tac cua don vi theo nhiém vu dugc giao, chiu trach nhim truéc Giam
déc, trude phap luat vé két qua thuc hién nhiém vu dugc phan cong. Trong pham vi quyén han duoc
giao, chu dong chi dao, xur Iy cong viée, su dung quyén han cua Giam ddc dé theo ddi, kiém tra, don
dbc giai quyét nhitng van dé thudc linh vuc, ndi dung cong viée duoc phan cong.

2- Cac nhiém vu va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc T s .,
Ti€u chi danh gia
TT Mang A ‘A 2 A A A o n
A oA Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Tham gia| 1. Gitp Giam ddc quan ly, didu hanh | 1. Nim bét duogc tinh hinh hoat dong
lanh dao, | mot s mang cong viéc cta don Vvi. chung cta don vi; nam bat day du cac
chi dao, | 2. Chi dao viéc xay dung va to chirc | thong tin ve cong vigc thuoc mang
quan 1y, | thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, | cOng viéc duoc giao phu trach.
diéu hanh | thang, tudn ciia bd phan dugc phan cong | Ké hoach duge xay dung theo dung
mot 80 | phuy trach. ndi dung ké hoach ctia cép c6 thim
Iﬂ}lém VU | 2. Tham gia xir ly cac cong viéc dot | quyen.
cong t?c xuat (trong pham vi dugc giao) va béo Ké hoach dugc thuc hién theo diung
theo phén céo xin y kién chi dao cia nguoi dimg | tién do.
€Ong | dau don vi ddi véi nhitng viéc vuot qua | 2. Cong vide dot xuit duoe xir 1y kip
Giam doc pham vi chue trach dugc giao. thoi, chinh xac va dat hiéu qua.
3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh hinh | 3. C4c cong viéc, nhiém vu quan ly
thuc hién cong vigc cua don Vi;, danh | duoc giao, hoan thanh dung quy dinh,
gia vi¢c hoan thanh nhiém vu do1 véi ding tién do.
cic don vi va nguoi dimg dau cac don | 4 Hoan thanh chire trach, nhiém vu
vi thugc va trye thude don vi duge giao | ¢y ngydi dimg dau don vi trong thoi
phu tr?ich. gian dugc Gy quyén.
4. Biéu hanh don vi khi dugc nguoi
dung dau ay quyén.

2.2 |Cha  tri| 1. Chu tri hop cudc hop theo mang cong |1. Tiép thu va phd bién, quan triét
hodac tham | viéc dugc giao. trong ban lanh dao, cép trudng céc tf)
giaﬂ CaC | 5 Tham du céc cude hop, hoi nghi ciia chfrc tr}rc t}A’lu(f)c;Ay kién chj daq, quyét
cuoc hgp, cap trén va cac to chirc ¢ lién quan d{lh cua cap trén dugc to chie thyc
hoinghi. | 4,04 thanh phin moi dy hop. hién kip thoi.

2. Cong viéc dugc trién khai va thong
tin duoc trao ddi kip thoi, dung quy
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| |dinh.

2.3

Chau tri thuc hién cac nhi€ém vu khac dugce giao.

24

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc | Bap trng duoc cac yéu cau cao nhat trong Ban
lam nghi¢p vu tuong Ung ngach cong | mo ta vi tri viéc l[am.
churc cao nhat trong t6 chuec.

3- Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly trye tiép Cic don vi phdi hop chinh

Giam doc

Lanh dao Cuc Cong chuc va lao dong cac | Cac co quan, don vi thude Cuc

t6 chtrc duoc giao quan ly.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Céc B9, ban, nganh

(Cu thé theo chure nang cua don vi va nhiém vu
duogc giao)

Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phé truc thudc | (Cu thé theo chirc nang ciia don vi va nhiém vu
Trung wong dugc giao)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic quan ly:

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

4.2 | Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cap cia don vi.

4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong, danh gia mirc do xac thyc cia thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

Tham quyén trong quan ly cong chirc, lao dong hop dong:

Puogc cho ¥ kién nhén xét, danh gia mic do hoan thanh chtrc trach nhiém vu dugc giao cua
cong chuc, lao dong hop dong thudc tham quyén quan ly tai cac to6 chuc thude va truc thudc
dugc phan cong phu trach.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tét nghiép dai hoc tré 1én co chuyén nganh phu hop véi linh vyc chuyén

mon quan ly.

Kién thuc bd trg Quan 1y nha nudc, boi dudng nghi¢p vu, tin hoc, ngoai ngfr, kién thtrc khac
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dap tng yéu cau diéu kién, tiéu chuan cua chtc danh chirc danh ldnh dao
quan ly.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dép ung yéu cau dicu kién, ti€u chuan cua cia chic danh 1anh dao quan 1y.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, thing thing, kién dinh, biét ling nghe.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Phém chét khéc ...

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, d& xuét nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cac van dé
thyc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua don vi.

- C6 kha ning t6 chtrc trién khai nghién ctu, thuc hién cic dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén cua don vi.

- C6 kha nang tong két, so két thuc tién va nghién cru 1y luan vé cong viéc
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cta don vi.

- C6 kha ning tuyén truyén, phd bién, quan triét cac vin ban cua Pang,
phép luét ciia Nha nudc cho cong chure.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cong chirc
tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trit s6 liéu ho so

theo hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac ctia don vi trudc mét cling
nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé Ca

- Pao duc va ban linh

Nhoém nang luc -S

oan thao va ban hanh van ban

chung

- Giao ti€p Ung xu

p
3
- Té chirc thuc hién cong viéc 3
3
3
3

- Quan hé phoi hop

-S

U dung cong nghé thong tin Phu hop theo yéu cau cua B,

-S

U dung ngoai ngir nganh noi cong churc cong tac

- Xay duyng vén ban Theo yéu cau nang lyc cta vi

- Huéng dan thyc hién vin ban tri viéc 1am nghiép vu dam

Nhoém néang luc

- Kiém tra thuc hién van ban nhiém

chuyén mén

- Tham dinh van ban

- T6 chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay do6i

Nhom néang lyc

- Ra quyét dinh

quan ly

- Quan Iy nguon lyc

-P

WWwww

hat trién cong chuc

Phé duyét ciia Lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Trwéong Pai dién Cang vu (hang
khong, hang hai, dwong thiay ngi dia)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong vi¢e
lién quan

Trién khai thyc hién cong viéc theo chirc nang, nhi€ém vu cua don vi

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc Gidm doc, trude phap ludt vé moi hoat dong cia Dai
dién. Chiu trach nhi¢m t6 chirc tham muu giup Lanh dao don vi vé cac van d€ thudc chirc nang,
nhiém vu cta Pai dién va tryuc tiép thuc hién mdt s6 cong viéc lién quan dugc Lanh dao don vi giao.

2- Cac nhiém vu va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Cha tri 1ap ké
hoach cong téc,
phan cong
nhiém vu trong
lanh dao bai
dién

1. Chu tri xay dung noi dung, ké
hoach cong tdc ndm, 6 thang, quy,
thang cua Pai dién.

2. Phan coéng cong viéc cho cap
pho, cong chuc, lao dong hop
dong.

3. Chi dao huéng dan xay dung va
phé duyét ké hoach cong tac nim,
6 thang, quy, thang, tudn cta cong
chirc, lao dong hop dong.

1. Ké hoach cdng tac caa Pai dién phu
hop Véi chuong trinh ké hoach cong
tac cua don vi va nhiém vu duoc Lanh
dao don vi giao; dugc ban hanh trude
dau nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viée cu thé, hop 1y,
hiéu qué; khong bo sot cong viéc cua
Pai di¢n; mot cong viéc chi do mot
nguoi chiu trach nhiém chinh.

3. K& hoach cong tac cua tung cong
chac, lao dong hop dong dugc phé
duyét thuc hién va da co so dé xem
xét danh gia viéc hoan thanh nhiém vu
cua cdng chirc, lao dong hop ddng.

2.2

Chu tri t6 chic
thuc hién

nhiém vu,
cong viéc cua
Dai dién.

1. Kiém tra, dén dbc, diéu phéi
cong chuc, lao dong hop dong
thuc hién chuong trinh, ké hoach
cbng tac.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tic cua tung
cong chure, lao dong hop dong.

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac to
chuc trong don vi va céc co quan
lién quan thyc hi¢n chuong trinh,
ké hoach cong tac ctua Dai di¢n.

4. Xtr Iy cac cong viéc dot Xuét
(trong pham vi dugc giao) va xin

1. Hoat dong cua Pai dién thdng subt;
codng viéc chung duogc thuc hién theo
dung quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién do, chat lvong cua
chuong trinh, ké hoach dé ra.

2. banh gia kip thoi, phat hién nguyén
nhan anh huong dén thuc hién ké
hoach va c6 giai phap khic phuc; két
qua danh gia thuc hién ké hoach 1a co
s cho dao tao, bdi dudng, danh gia
cong chire, lao dong hop ddng, khen
thuong, Ky luat.

3. Hoat dong cua Pai dién déng bo va
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y kién chi dao cta Lanh dao don
vi doi voi nhiing viéc vuot qua
pham vi chuc trach.

phu hop voi hoat dong theo ké hoach
cong tac cua don vi.

4. Xir 1y chinh xac, ding thim quyén;
bao cdo kip thoi.

2.3

Quan ly cong
chure, lao dong
hop dong.

1. Pinh ky phan cong, bd tri lai
cong viée trong vi tri viéc lam ddi
v6i cong chuc, lao dong hop dong
trong Pai dién.

2. Chiu trach nhiém hd trg, theo
doi va danh gid muc do hoan
thanh chuc trach nhiém vu cua
cong chic, lao dong hop dong.
Thyc hién cong tac quy hoach,
dao tao, bdi dudng can bd cua Dai
dién.

4. To chuc thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao dlrc cong
vy; xay dung moi trudong lam viée
van hoéa hi¢u qua.

1. B6 tri, bd tri lai cong viéc theo dung
quy dinh bdo cong khai, minh bach,
cong bang, khach quan.

2. Cong chirc, lao dong hop dong dugc
ho trg kip thoi; danh gid nhan xét cong
chire, lao dong hop dong khach quan,
cong tm va chinh xac; phat hién tiém
nang phat trién ctia cong chirc.

3. Bé xuét quy hoach, bé nhiém, mién
nhiém, dao tao bdi dudng ... cdng
chuac dap wng yéu cau cbng viéc cua
Dai dién.

4. Phat hién dugc cac vi pham; c6 bién
phap udn nén, xir 1y kip thoi; bao céo,
hodc d& xuat véi cap trén d6i voi
nhitng truong hop vuot qua thim
quyén xu 1y. Giup cbng chuc, lao
dong hop dong yén tim cong tac, hing
say lam viéc va khich 1€ sy sang tao
trong cong viéc.

2.4

Tham gia céc
cudc hop, hoi
nghi cua don
Vi.

Cha tri cudc
hop trién khai
nhiém cua Dai
dién.

1. Tham dy cac cu¢c hop, hoi nghi
clia cap trén va cac to chirc c6 lién
quan theo thanh phan moi du hop.

2. Chu tri hop trién khai, kiém
diém nhiém vu hang thang, quy,
nam cua Pai dién.

1. Tiép thu va phd bién, quan triét
trong ¥ kién chi dao, quyét dinh cua
Cép trén dugce té chire thuc hién kip
thoi.

2. Cong viée dugc trién khai va thong tin
duoc trao doi kip thoi, dung quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong tin theo
dung quy dinh; kip thoi phd bién noi
dung két qua cudc hop véi cong chiic,
lao dong hop dong dé to chuc trién
khai nhiém vu.

2.5

Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac ctia Lanh dao don vi

2.6

Dam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viée
lam nghiép vu tuong tmg ngach cong
chirc cao nhét trong t6 chirc

bép ung duoc cac yéu cau cao nhat trong Ban
mo ta vi tri viéc lam

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

Dugc quan ly tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly truye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao don vi

Cong chuc, lao dong hop

dong.

Céc co quan, don vi, to6 chuc co lién
quan tryc ti€p dén cong viéc va
chuyén mon nghiép vu dugc giao.
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Co quan, don vi

c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, don vi, t6 chirc co lién quan trén dia | (Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém vu

ban

duogc giao)

Uy ban nhan dan c4c tinh, thanh phé truc thuoc | (Cu thé theo chitc ning ciia don viva nhiém vu

Trung vong

duoc giao)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic quan ly:

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

4.2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cip caa don vi.

4.4 | Pugc yéu cu cung Cép thong, danh gid mac d§ xac thyc cla thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugce giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop li€n quan

Tham quyén trong quén ly cong chirc, lao dong hop dong:

Puoc quyét dinh

cong tac to chirc, can bo theo tham quyeén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én ¢6 chuyén nganh phu hop véi linh vuc chuyén

mon quan ly.

Kién thirc bo tro

Quan 1y nha nuée, bdi dudng nghiép vu, tin hoc, ngoai ngit, kién thirc khac
dap ung yéu cau dicu kién, ti€éu chuan cua chic danh chirc danh lanh dao
quan 1y.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

Dap tng yéu cau diéu kién, tiéu chuan cua cia chirc danh 1anh dao quan 1y.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan;

- Tinh thén trach nhiém cao véi cong viéc, tap thé, phéi hop cong tac tot;

- Trung thyc, thang thing, kién dinh, biét ling nghe;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Phém chét khéc ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu trwong, giai phap giai quyét cic van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia don vi.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién cuu, thyc hién céac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cta don vi.

- C6 kha ning tong két, so két thuc tidn va nghién ctru 1y ludn vé cong viée
lién quan dén chuc nang, nhi¢m vu cua don vi.

- C6 kha nang tuyén truyén, phd bién, quéan triét cac van ban cua Pang,

phép luat cua Nha nudc cho cong chue.
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- C6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cong chic
tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trir s6 liéu hd so
theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cia don vi truéc mat cling
nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Ning lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thyc hién cong viéc 3
Nhom nang luc - Soan thao va ban hanh van ban 3
chung - Giao tiép ung xur 3
- Quan hé phdi hop 3
- St dung cong ngh¢ thong tin Phu hop theo yéu cau cua
- Sir dung ngoai ngir B¢, nganh noi cong chirc
cbng tac
- Xay dyng van ban Theo yéu cau ning lyc cua
, . - Hudng dan thyuc hién vin ban vi tri viéc lam nghiép vu
Nhom nang lyc % 1 dam nhid
chuyén mon Klim trg '[hl_l'(j hlevn van ban am nhiém
- Tham dinh van ban
- T6 chirc thue hién van ban
- Tu duy chién luoc 3
L - Quan ly su thay doi 3
Nhom Palll,g e -Ra quyét dinh 3
quan ty - Quan 1y nguon luc 3
- Phat trién cong chirc 3

Phé duyét ciia Lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Trwong Pai dién Cang vu (hang
khong, hang hai, dwong thiay ndi dia)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong vi¢e
lién quan

Trién khai thyc hién cong viéc theo chirc nang, nhi€ém vu cua don vi

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup Truong Dai dién chi dao, dieéu hanh mdt s6 linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhiém vu cta
Pai dién va chiu trach nhiém truéc Trudng Pai dién, 1anh dao don vi v€ linh vyc cong tac dugc

phan cong.
2- Cac nhiém vu va tiéu chi danh gia
Cac cong viéc I L .,
T . - Tiéu chi danh gia
Mal:’igéiong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
2.1 | Tham gia quan | 1. Gitip Truéng Dai dién quan 1y, | 1. Nam bat dugc tinh hinh hoat dong
ly, diéu hanh | didu hanh mot s6 mang cong viéc | chung cua Phon; nim bét day du cac
mot sd cong | cua Pai dién. thong tin vé cong viéc thudc mang
vige do | 2. Tham gia xur 1y cac cong viéc | cong viéc dugc giao phu trach.
Truong  Dai | quan 1y dot xudt (trong pham vi | 2. Cong van, gidy to duoc giao dugc
dién phén | duoc giao) va bao cio xin y kién | xur 1y kip thoi, chinh xac.
cong chi dao cua Truc"mg bai dién, | 3. Cac cong viéc, nhi€ém vu quan ly
Lanh dao don vi doi voi nhing | duge giao hoan thanh dung quy trinh,
viéc vugt qua pham vi chirc trach. | dung tién do.
3. Tham gia kiém tra, danh gia | 4. Hoan thanh chuc trach, nhiém vu
tinh hinh thyc hién cong vi€c cia | ciia Truong Pai dién trong thoi gian
Dai dién. dugc iy quyén.
4. Piéu hanh Pai dién khi duoc
Trudng Pai dién ay quyén.
2.2 | Thuc hién ché | 1. Pinh ky (hodac dot xuét) bdo | 1. Lanh dao don vi phu trach duoc
do hoi hop cua | cdo tinh hinh hoat dong cua Pai | cung cép thong tin kip thoi.
don vi, cua| dién v6i Lanh dao don vi (theo | 2. Cac cudc hop, hoi nghi dat duoc
bai dién nhi¢ém vu duoc phén cong) muc tiéu, két qua theo ding yéu cau
2.‘ Chi dao cac cudc hop, hdi nghi | cua lanh dao don vi.
ve€ cong tac co li€n quan cta Dai | 3. Tiép nhan, cung cip thong tin theo
di¢n theo phén cong cua lanh dao | dung quy dinh.
don vi
3. Tham du cidc cudc hop lién
quan dén cong tac ctia Pai dién
2.3 | Xay dung va td chl'l,:c thuc hién ké hoach cong tac 1. Ké hoach duoc xay dung theo dung
nam, quy, thang, tuan theo mang cong viéc duoc ndi dung ké hoach cua DPai dién
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phan cong phu trach 2. Ké hoach duoc thuc hién theo dang
tién do.
2.4 |Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cta Lanh dao don vi
2.5 | bam nhi¢m cong viéc cua 1 vi tri viéc bép ting duoc cac yéu cAu cao nhét trong Ban
lam nghi€p vu turong g ngach cong mo ta vi tri viéc lam

chirc cao nhét trong t6 chuc

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan 1y tryc tiép va

Kiém duyat két qui boi Quin 1y truc tiép Cac don vi phi hop chinh
Trudng Pai dién Cf)ng chure, lao dong hop | Cac co quan, don vi lién quan truc tiép
Lanh dao don vi dong theo mang viéc duogc | dén cong viéc va chuyén mon nghi¢p

’ | giao thyc hién. vu duogc giao.
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Céic Phong thude Cuc (Cu thé theo chirc nang ctia don vi va nhiém vu

duogc giao)

Uy ban nhan dan c4c tinh, thanh phé truc thude | (Cu thé theo chirc ning ciia don viva nhiém vu
Trung wong duogc giao)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac quan ly:

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duge giao.

4.2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cip cua don vi.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong, danh gia mirc 6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

Tham quyén trong quan ly cong chirc, lao dong hop dong:

Puogc cho ¥ kién nhén xét, danh gia mirc do hoan thanh chutrc trach nhiém vu dugc giao cua
cong chuec, lao dong hop dong thudc Dai dién

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc.
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao T6t nghiép dai hoc trd 1én ¢6 chuyén nganh phu hop véi linh vuc chuyén

mon quan ly.

Kién thirc bd trg Quan 1y nha nuéc, bdi dudng nghiép vu, tin hoc, ngoai ngi, kién thirc khac

dap tng yéu cau diéu kién, ti€u chuan ctua chic danh chuc danh lanh dao
quan ly.

Kinh nghiém (thanh | Pép tmg yéu cau diéu kién, tiéu chuan ctia cta chirc danh linh dao quan 1.
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tich cong tac)

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chii trwong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cua co quan;

- Tinh thén trach nhiém cao véi cong viéc, tap thé, phéi hop cong tac tbt;

- Trung thuc, théng théng, kién dinh, biét léng nghe;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Pham chét khac ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thyc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua don vi.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, d& an
thude linh vuc chuyén moén cta don vi.

- C6 kha nang tong két, so két thuc tién va nghién ciru 1y luan vé cong viée
lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua don vi.

- C6 kha ning tuyén truyén, phd bién, quan triét cac vin ban cua Pang,
phép luét ciia Nha nudc cho cong chure.

- C6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cong chirc
tré sau minh.

- Co trach nhiém chi dao bdo quan, Iuu gilr khoa hoc, luu trix s6 liéu hd so

theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctiia don vi trudc mat cling
nhu lau dai.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Ning lwc cu thé Ca

- Pao durc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

-S

oan thao va ban hanh van ban

chung

Nhém nang luc ' Giao tiép tng xtr

- Quan hé phéi hop

N[ N NN DN

- Str dung cong nghé thong tin Phu hop theo yéu cau cia B9,

- Str dung ngoai ngir

nganh noi cong chirc cong tac

- Xay duyng vén ban Theo yéu cau nang lyc cta vi
, . - Hu6ng dan thuc hién van ban tri viéc 1am nghiép vu dam
Nhom néang luc Z R 2
- Kiém tra thuc hién van ban nhiém

chuyén mén

- Tham dinh vin ban

- T6 chure thuc hién van ban

- Tu duy chién lugc 2
- Quan ly su thay doi 2
Nhom nang luc —
quan 1y - Ra quyét dmh 2
- Quan ly nguon lyc 2
- Phat trién cong chuc 2

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Trwéong phong tai Cing vu (hang
khong, hang hii, dwong thuy ndi dia)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc
lién quan

Trién khai thyc hién cong viéc theo chirc nang, nhi€ém vu cua don vi

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc Giam ddc, truéc phap luat vé moi hoat dong cua
Phong. Chiu trach nhiém t6 chirc tham muu gitp Lanh dao don vi vé€ cac van dé thudc churc nang,
nhiém vy cia Phong va tryc ti€p thuc hién mot s6 cong viée lién quan dugc Lanh dao don vi giao.

2- Cac nhiém vu va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Chu tri 1ap ké
hoach cong tac,
phéan cbng
nhiém vu trong
lanh dao
Phong

1. Chu tri xdy dung ndi dung, ké
hoach cong tdc nam, 6 thang, quy,
thang cua Phong.

2. Phan cong cong viéc cho cap
phd, cong chirc, lao dong hop
dong.

3. Chi dao huéng dan xiy dung va
phé duyét ké hoach cong tac nam,
6 thang, quy, thang, tuan clia cong
chtrc, lao dong hop dong.

1. Ké hoach cong tac cua Phong phu
hop Vvéi chuong trinh ké hoach céng
tac cua don vi va nhiém vu duoc Lanh
dao don vi giao; dugc ban hanh trudc
dau nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phéan cong cong viéc cu thé, hop 1y,
hiéu qua; khong bo sot cong viéc cua
Phong; mot cong viéc chi do mot
nguoi chiu trach nhi€ém chinh.

3. K& hoach cong tac cua tung cong
chic, lao dong hop dong dugc phé
duyét thuc hién va da co so dé xem
xét danh gia viéc hoan thanh nhiém vu
cta cong chirc, lao dong hop dong.

2.2

Chu tri t6 chuc
thuc hién
nhiém vu,
cong viéc cua
Phong.

1. Kiém tra, dén déc, diéu phdi
cbng chuc, lao dong hgp dong
thyc hién chuong trinh, ké hoach
cbng tac.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua tirng
cbng chur, lao dong hop dong.

3. Chu tri hodc phdi hop vdi cac t6
chtrc trong don vi va cac co quan
lién quan thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac cia Phong.

4. Xt 1y cac cong viée dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin

1. Hoat dong caa Phong thong sudt;
cobng viéc chung duoc thuc hién theo
dung quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién d6, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach dé ra.

2. Banh gia kip thoi, phat hién nguyén
nhan anh huéng dén thuc hién ké
hoach va c6 giai phap khic phuc; két
qua danh gia thyc hién ké hoach 1a co
s& cho dao tao, bdi dudng, danh gia
cong chire, lao dong hop ddng, khen
thuong, ky luat.

3. Hoat dong cua Phong ddng bo va
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y kién chi dao cta Lanh dao don
vi doi voi nhiing viéc vuot qua
pham vi chuc trach.

phu hop voi hoat dong theo ké hoach
cong tac cua don vi.

4. Xir 1y chinh xac, ding thim quyén;
bao cdo kip thoi.

2.3

Quan ly cong
chure, lao dong
hop dong

1. Pinh ky phan cong, bd tri lai
cong viée trong vi tri viéc lam ddi
v6i cong chuc, lao dong hop dong
trong Phong.

2. Chiu trach nhiém hd trg, theo
doi va danh gid muc do hoan
thanh chuc trach nhiém vu cua
cong chire, lao dong hop dong.
Thyc hién cong tac quy hoach,
dao tao, boi dudng can bo cua
Phong

4. To chuc thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao dlrc cong
vy; xay dung moi trudong lam viée
van hoéa hi¢u qua.

1. B6 tri, bd tri lai cong viéc theo dung
quy dinh bdo cong khai, minh bach,
cong bang, khach quan.

2. Cong chirc, lao dong hop dong dugc
ho trg kip thoi; ddnh gia nhan xét cong
chire, lao dong hop dong khach quan,
cong tm va chinh xac; phat hién tiém
nang phat trién ctia cong chirc.

3. Bé xuét quy hoach, bé nhiém, mién
nhiém, dao tao bdi dudng ... cdng
chuac dap wng yéu cau cbng viéc cua
Phong.

4. Phat hién dugc cac vi pham; c6 bién
phap udn nén, xir 1y kip thoi; bao céo,
hodc d& xuat véi cap trén d6i voi
nhitng truong hop vuot qua thim
quyén xu ly. Giup cbng chuc, lao
dong hop dong yén tim cong tac, hing
say lam viéc va khich 1€ sy sang tao
trong cong viéc.

2.4

Tham gia céc
cudc hop, hoi
nghi cua don
Vi.

Chu tri cude
hop trién khai
nhiém cua
Phong.

1. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi
clia cdp trén va céc to chiic c6 lién
quan theo thanh phan moi du hop.

2. Chu tri hop trién khai, kiém
diém nhiém vu hang thang, quy,
nam cua Phong.

1. Tiép thu va phd bién, quan triét
trong ¥ kién chi dao, quyét dinh cua
Cép trén dugce té chire thuc hién kip
thoi.

2. Cong viéc duoc trién khai va thong
tin dugc trao doi kip thoi, ding quy
dinh.

3. Tiép nhan, cung cép thong tin theo
dung quy dinh; kip thoi ph6 bién noi
dung két qua cudc hop véi cong chirc,
lao dong hop dong dé to chuc trién
khai nhiém vu .

2.5

Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cua Lanh dao don vi

2.6

Dam nhi€ém cong viéc cua 1 vi tri viéc
lam nghiép vu twong tmg ngach cong
chtic cao nhit trong to chirc

bép g duogc cac yéu cau cao nhat trong Ban
mo ta vi tri viéc lam

3- Cac méi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quin 1y truc tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao don vi

Cong chuc, lao dong hop

dong.

Céc Phong, don vi lién quan truc ti€p
deén cong viéc va chuyén mon nghiép
vu duoc giao.
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Co quan, don vi

c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc Phong thugc Cuc

(Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhi¢m vu
duogc giao)

Uy ban nhan dan c4c tinh, thanh phé truc thuoc | (Cu thé theo chitc ning ciia don viva nhiém vu

Trung vong

duoc giao)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic quan ly:

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

4.2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cap ctia don vi.

4.4 | Pugc yéu cu cung Cép thong, danh gid mac d§ xac thyc cla thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugce giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop li€n quan

Tham quyén trong quén ly cong chirc, lao dong hop dong:

Puoc quyét dinh

cong tac to chirc, can bo theo tham quyeén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én ¢6 chuyén nganh phu hop véi linh vuc chuyén

mon quan ly.

Kién thirc bo tro

Quan 1y nha nuée, bdi dudng nghiép vu, tin hoc, ngoai ngit, kién thirc khac
dap ung yéu cau dicu kién, ti€éu chuan cua chic danh chirc danh lanh dao
quan 1y.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

Dap tng yéu cau diéu kién, tiéu chuan cua cia chirc danh 1anh dao quan 1y.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua bBang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, tap thé, phéi hop cong tac tot;

- Trung thyc, thang thing, kién dinh, biét ling nghe;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Pham chat khac ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé¢ xuat nhing chi trwong, giai phap giai quyét cic van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia don vi.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién cuu, thyc hién céc dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén ctia don vi.

- C6 kha ning tong két, so két thuc tidn va nghién ctru 1y ludn vé cong viée
lién quan dén chtrc nang, nhiém vu cta don vi.

- C6 kha ning tuyén truyén, phd bién, quan triét cac vin ban cua Pang,

phép luat cua Nha nudc cho cong chue.
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tré sau minh.

nhu lau dai.

- C6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cong chic

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trir s6 liéu hd so
theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua don vi truéc mat cling

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Ning lwe cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 3
- Té chirc thuc hién cong viéc 3
Nhém ning luc | - Soan thao va ban hanh van ban 3
chung - Giao tiép tng xtr 3
- Quan hé phdi hop 3
- St dyng cong nghé thong tin Phut hop theo yéu cau cua
- B9, nganh noi cong chiic
- St dung ngoai ngi cong tac

Nhoém néang luc
chuyén mén

- Xay dung van ban

Theo yéu cau nang luc cia vi

- Hudng dan thyuc hién vin ban

tri viéc 1am nghiép vu dam
nhiém

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh véan ban

- To6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quén 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguén luc

Phat trién cong chtic

Wl W W w w

Phé duyét ciia Lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Pho Truwéong Phong tai Cang vu (han
khong, hang hai, dwong thiay ndi dia)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong vi¢e
lién quan

Trién khai thyc hién cong viéc theo chirc nang, nhi€ém vu cua don vi

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup Trudng phong chi dao, diéu hanh mét s linh vuc cong tac thudc chuc ning, nhiém vu cla
Phong va chiu trach nhi¢m trude Trudng phong, 1anh dao don vi vé linh vuc cong tac dugc phan

cong.

2- Cac nhiém vu va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Mang cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan
ly, diéu hanh
mot sd cong
viéc do
Truéng phong
phan cong

1. Giap Truong phong quan ly,
diéu hanh mot s6 mang cong viéc
cua Phong.

2. Tham gia xu ly cac cong viéc
quan ly dot xuat (trong pham vi
dugc giao) va bao céo xin ¥ kién
chi dao cua Truong phong, Lanh
dao don vi d6i voi nhitng viéc
vuot qua pham vi chuc trach.

3. Tham gia kiém tra, danh gia
tinh hinh thuc hi¢n cong viéc cla
Phong.

4. Piéu hanh Phong khi duogc
Truong Phong ty quyén.

1. Nam bat dugc tinh hinh hoat dong
chung cta Phong; nim bat ddy di cac
thong tin vé cong viéc thudc méng
cong viéc dugc giao phu trach.

2. Cong vian, gidy to duge giao duoc
xur 1y kip thoti, chinh xéc.

3. Céac cong viéc, nhiém vu quan ly
dugc giao hoan thanh dung quy trinh,
dung tién do.

4. Hoan thanh chtc trach, nhiém vu
cua Phong trong thoi gian duogc uy
quyen.

2.2

Thuc hién ché
do hdi hop cua
don vi, cua
Phong

1. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
Phong véi Lanh dao don vi (theo
nhiém vu dugc phan cong)

2. Chi dao cac cudc hop, hdi nghi
vé cong tic c6 lién quan cia
Phong theo phan cong cua lanh
dao don vi

3. Tham du cidc cudc hop lién
quan dén cong tac ctia Phong

1. Lanh dao don vi phu trach duogc
cung cap thong tin kip thoi.

2. Cac cudc hop, hdi nghi dat dugc
muc tiéu, két qua theo ding yéu cau
cua lanh dao don vi.

3. Tiép nhén, cung cép thong tin theo
dang quy dinh.

2.3

Xay dung va to chirc thyc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan theo mang cong viéc dugc

1. Ké hoach duoc xay dung theo dung
ndi dung ké hoach cua Phong
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phan cong phu trach 2. K& hoach duoc thuc hién theo ding
tién do.
2.4 |Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cta Lanh dao don vi
2.5 | bam nhi¢m cong viéc cua 1 vi tri viéc bép ting duoc cac yéu cAu cao nhét trong Ban
lam nghi€p vu turong g ngach cong mo ta vi tri viéc lam

chirc cao nhat trong t6 chirc

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va

Kiém duyat két qui boi Quin 1y truc tiép Cac don vi phi hop chinh
Trudéng Phong Cong chuc, lao dong hop | Cac Phong, don vi lién quan truc tiép
Lanh dao don vi dong theo mang vi¢c dugc | dén cong viéc va chuyén mon nghiép

’ | giao thyc hién. vu duogc giao.
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Céc Phong thugc Cuc

(Cu thé theo chirc nang cuia don vi va nhiém vu
duogc giao)

Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phé truc thudc | (Cu thé theo chirc ning ciia don viva nhiém vy
Trung wong dugc giao)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic quan ly:

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duge giao.

4.2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cip cua don vi.

4.4 | Pugc yéu cau cung cép thong, danh gia mic d§ xac thyc ctua thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop lién quan

Thim quyén trong quan ly cong chirc, lao dong hop dong:

Dugc cho y kién nhan xét, danh gia muc do hoan thanh chuc trach nhiém vu dugc giao cta
cong chirc, lao dong hgp dong thudc Phong

5- CAc yéu ciu vé trinh d9, niing hrc.
5.1- Yéu ciu vé trinh dd

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao T6t nghiép dai hoc trd 1én ¢6 chuyén nganh phu hop véi linh vuc chuyén

mon quan 1y.

Kién thuc bd trg Quan 1y nha nudc, boi dudng nghi¢p vu, tin hoc, ngoai ngfr, kién thurc khac

dap tng yéu cau diéu kién, ti€u chuan ctua chic danh chuc danh lanh dao
quan ly.
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dap g yéu cau diéu kién, tiéu chuan cua cua chic danh lanh dao quan 1y.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;

- Tinh thén trach nhiém cao v&i cong viéc, tap thé, phéi hop cong tac tbt;

- Trung thuc, théng théng, kién dinh, biét léng nghe;

- Kha nang doan két nodi bo;

- Pham chét khac ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta don vi.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, d& an
thude linh vuc chuyén moén ctia don vi.

- C6 kha nang tong két, so két thuc tién va nghién ciru 1y luan vé cong viée
lién quan dén chirc ning, nhiém vu caa don vi.

- C6 kha ning tuyén truyén, phd bién, quan triét cic van ban cia Dang,
phép luat cua Nha nudc cho cong chuec.

- C6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cong chic
tré sau minh.

- Co trach nhiém chi dao bdo quan, luu gilr khoa hoc, luu trix s6 liéu hd so

theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia don vi trudc mat cling
nhu lau dai.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Niing lwc cu thé Cap dd
- Pao durc va ban linh 2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2

Nhom nang luc - Soan thao va ban hanh van ban 2

chung - Giao tiép mg xur 2
- Quan hé phoi hop 2
- Sir dung cong nghé thong tin Phu hop theo yéu cau cia
- Sur dung ngoai ngir B9, nganh noi cong chirc
cbng tac
- Xay duyng vén ban Theo yéu cau ning luc ctia vi
. - Huéng dan thyc hién vin ban tri viéc 1am nghiép vu dam
Nhom néang luc X =12 hié
chuyén mon chim trg thug h1¢}1 van ban nhicm

- Tham dinh van ban
- T6 chue thyuce hién véan ban
- Tu duy chién luqcﬂ 2

Nhom nang lue Quan l}i su' thay doi 2

quan 1y - Ra quyét d;n}l 2

- Quan 1y nguon lyc 2
- Phat trién nhan vién 2

Phé duyét ciia Lanh dao




TEN CU QUAN:
TEN TO CHUC:
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Pgi trweéng Poi Thanh tra - An
toan (thugc Cuc thu¢c Bo; thugc Cuc thuéc Tong
cuc; thudc Chi cuc thu¢c Cuc thugc Bg)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Lanh dao, chi dao, diéu hanh cong tac thanh tra chuyén nganh duoc giao thudc pham vi quan ly tai
thudc Cuc thudc Bo; thude Cuc thudc Tong cuc; thude Chi cuc thugc Cuc thuoc Bo (quyét dinh
thanh tra khi phat hién c6 déu hiéu vi pham phap luét hodc theo yéu cau cua Thu truédng co quan
dugc giao thuc hién chirc ning thanh tra chuyén nganh cép trén truc tiép; phan céng cong chirc
thanh tra thyc hién nhi€ém vu thanh tra chuyén nganh; ctr cong chirc thanh tra chuyén nganh tham
gia Doan thanh tra; tam dinh chi hanh vi vi pham, quyét dinh xtr phat vi pham hanh chinh theo quy
dinh cta phép luat vé thanh tra va vé xtr 1y vi pham hanh chinh;...). Chiu trach nhiém t6 chirc tham
muu giup Lanh dao co quan vé cac cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu cia Doi va tryc tiép thuc

hién méot so cong viéc lién quan dugc Lanh dao co quan giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong viéc

2.1

Cha tri lap ké
hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu trong lanh dao
boi

1. Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cong tac nam, 6
thang, quy, thang cta DJi.

2. Phan cong cong viéc cho cap
pho, cong chuc.

3. Chi dao huong dan xay dung
va phé duyét k& hoach cong tac
nam, 6 thang, quy, thang, tuan.

1. Ké hoach cdng tac caa Poi phi hop
V6i chuong trinh ké hoach cong tac cua
co quan va nhi¢m vu dugc Lanh dao co
quan giao; duoc ban hanh trudc dau
nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop 1y,
hiéu qua; khong bd sot cong viéc cua
Phong; mot cong viéc chi do mot ngudi
chiu trach nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cua thanh vién
trong Doi dugc phé duyét thuc hién va du
co so dé xem xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu ctaa cong chuc thude Doi.

2.2

Chu tri t6 chuc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc
cua Doi.

1. Kiém tra, don déc, diéu phbi
Pho B0oi truong, cbng chac
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tic cua
tung Pho Doi truong, thanh tra
vién, cong chtc thanh tra
chuyén nganh, coéng tac vién
thanh tra.

1. Hoat dong cua Doi thong sudt; cong
viéc chung duogc thuc hién theo dung
quy trinh c6ng viéc va hoan thanh theo
tién do, chét luong ctia chuong trinh, ké
hoach dé ra.
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3. Chu tri hodc phdi hop véi
c4c t chirc trong don vi va cac
co quan lién quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac cua Doi.

4. Xtr 1y cac cong viée dot xut
(trong pham vi dugc giao) va
Xin y kién chi dao ctia Lanh dao
co quan ddi voi nhimg viée
vuot qua pham vi chuc trach.

2. Banh gia kip thoi, phat hién nguyén
nhan anh hudng dén thuc hién ké hoach
va ¢ giai phap khic phuc; két qua
danh gia thuc hién ké hoach 1a co so
cho ddo tao, bdi dudng, danh gia vién
chtee, lao dong hop dong, khen thuong,
ky luat.

3. Hoat dong cua Doi dong bd va phu
hop v&i hoat dong theo ké hoach cong
tac cua don vi.

4. Xir Iy chinh xé4c, dung thim quyén;
bao céo kip thoi.

2.3

Quan 1y Pho Doi
trudng, thanh tra
vién, cong chuc
thanh tra chuyén
nganh, cong tac
vién thanh tra

1. Binh ky phan cong, b tri lai
cong viéc trong vi tri viéc lam
d6i véi Phé Poi truong, thanh
tra vién, céng chac thanh tra
chuyén nganh, cong tac vién
thanh tra trong Doi.

2. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gid mic do
hoan thanh chirc trach nhiém
vu cta Pho Doi trudng, thanh
tra vién, cong chuc thanh tra
chuyén nganh, cong tac vién
thanh tra. Thyc hién cong tac
quy hoach, dao tao, boi dudng
can bo cua boi,

4. T chie thye hién cac quy
dinh, ché d0 chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao dirc
cong vu; xday dung moi truong
lam viéc van hoa hiéu qua.

1. Bb tri, bo tri lai cong viée theo dung
quy dinh bao cong khai, minh bach,
cong bang, khach quan.

2. Cong chic dugc hd tro kip thoi; danh
gia nhan xét Pho Doi trudng, thanh tra
vién, cong chuc thanh tra chuyén
nganh, cong tac vién thanh tra khach
quan, cong tdm va chinh xdc; phat hién
tiém nang phat trién ctia cong chuec.

3. Bé& xuat quy hoach, b nhiém, mién
nhiém, dao tao boi dudng ... cong chuc
dap (g y&u cau cdng viéc cua Doi.

4. Phat hién dugc cdc vi pham; c6 bién
phap uén nan xu 1y kip thoi; bao cao,
hodc dé xuat véi cap trén dbi vo1 nhiing
truong hop vuot qua tham quyén xu 1y.
Giup Pho Boi truong, thanh tra vién,
cbng chuc thanh tra chuyén nganh,
cong tac vién thanh tra cua Doi yén tim
cong tac, hang say lam vi¢c va khich 1€
su sang tao trong cong viéc.

2.4

Tham gia cac

cudc hop, hoi
nghi cua co
quan.

Chu tri cudc hop
trién khai nhiém
cua Doi.

1. Tham du céc cudc hop, hoi
nghi clia cdp trén va cac to
chtic c6 lién quan theo thanh
phan moi dy hop.

2. Chii tri hop trién khai, kiém
diém nhiém vu hang thang,
quy, nam cua Dboi.

l. Tlep thu va phd blen quan tri€t trong
y kién chi dao, quyét dinh cua cap trén
duoc to chire thue hién kip thoi.

2. Cong viéc duoc trién khai va thong
tin dugc trao ddi kip thoi, ding quy
dinh.

3. Tiép nhéan, cung cip thong tin theo
dung quy dinh; kip thoi phd bién noi
dung két qua cudc hop v6i Pho Doi
truong, thanh tra vién, cong chac thanh
tra chuyén nganh, cong tac vién thanh
tra dé t6 chirc trién khai nhiém vu .

2.5

Tryc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cta Lanh dao co quan

2.6

Dam nhi€ém cong viéc cta 1 vi tri viéc
lam nghiép vu tuong tmg ngach cong
chirc cao nhét trong 6 chirc

bép ting duoc cac yéu cau cao nhat trong Ban
mo ta vi tri viéc lam
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va kiém duyét Quan ly truc
ket qua béi tiep

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao co quan gLénh dao Cuyc thudc Bg; | Pho Dai trudng, | Cac co quan, don vi ¢o lién quan
thudc Cuc thudc Tong cuc; thudc Chi cuc thanh tra vién,
thudc Cuc thudc Bo)

cong chtrc thanh
tra chuyén
nganh, cong tac
vién thanh tra

3.2- Bén ngoai

Cic co quan té chic ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, td chire thuoc B6 GTVT, UBND céc tinh, (Cu thé theo chuc nang cua don vi va
thanh pho tryc thudc Trung wong nhiém vy dugc giao)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic quan ly:

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

4.2 | Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cip cua don vi.

duogc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong, danh gia mic d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém vu

4.5 | Dugc tham gia cac cudc hop lién quan

Thim quyén trong quén ly nhan su:

Puoc quyét dinh cong tac to chirc, can bo theo thim quyén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1€n cd chuyén nganh phu hop véi yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Ly luan chinh tri: theo yéu cau cua chirc danh lanh dao.

Kién thirc bo tro

Quan 1y nha nuéc, bdi dudng nghiép vu thanh tra, tin hoc, ngoai ngi, kién
thirc khac dap (mg yéu cau diéu kién, tiéu chuan cua chtrc danh chirc danh
lanh dao.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

Dap tng yéu cau diéu kién, tiéu chuan cia cua chirc danh 1anh dao.

Pham chat ca nhan

- Tuyét di trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh ctia co quan;

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc, tap thé, phdi hop cong tac tét;

- Trung thuyc, thang thing, kién dinh, biét ling nghe;

- Kha nang doan két nodi bo;

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, gidi phdp gidi quyét cac van de
thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi¢m vu cua co quan, don vi;
- Co6 kha ndng t6 chuc trién khai nghién cuu, thuc hién céc dé tai, dé an
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thudc linh vyc chuyén moén cua co quan, don vi;
- Hiéu biét vé linh vyc c6 lién quan.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cép dd
- Bao dtc va ban linh 3
- T6 churc thuc hién cong viée 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang luc - Giao tleeAp ung xu 3
chung - Quan h¢ phoi hop 3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop theo yéu

- St dung ngoai ngir

cau cua Bo,
nganh noi cong
chirc cong tac

Nhom nang lyc

- Xay dung van ban

- Hudng dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

Theo yéu cau
nang luc cua vi
tri viéc lam

chuyén mon - Tham dinh vin ban nghiép vu dam
- To chitc thuc hién vin ban nhi¢m
- Tu duy chién lugc 3
- Quan ly sy thay doi 3
Nhom narllg lyc quan — Ra quyt dinh 3
y - Quan ly nguon luc 3
- Phat trién vién chuc 3

Phé duyét ciia Lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: Phé Dgi truwédng Doi Thanh tra
- An toan (thu¢c Cuc thudoc Bg; thugc Cuc thudc
Tong cuc; thugc Chi cuc thudc Cuc thudc Bo)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Gitp Doi trudng chi dao, diéu hanh cong tac thanh tra chuyén nganh duoc giao thudc pham vi quan
1y tai thuoc Cuc thudc B9g; thudc Cuc thudc Téng cuc; thudoc Chi cuc thudéc Cuc thudc Bé(quyét
dinh thanh tra khi phat hi¢n c6 diu hiéu vi pham phap luat hoac theo yéu cu cia Thu truéng co
quan duoc giao thyc hién chirc ning thanh tra chuyén nganh cip trén tryc tiép; phan cong cong
chure thanh tra thyc hién nhi€ém vu thanh tra chuyén nganh; cir cong chirc thanh tra chuyén nganh
tham gia Poan thanh tra; tam dinh chi hanh vi vi pham, quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh theo
quy dinh cua phap luat vé thanh tra va vé xur 1y vi pham hanh chinh;...). Chiu trach nhi¢ém td chuc
tham muu gitp Poi trudng, Lanh dao co quan vé cac cong viée thudc pham vi nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

Madng cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong viéc

21 | Tham gia quan

ly, diéu hanh
mot s6 cong viée
do Doi trudng
phéan cong

1. Gilp Doi truong quan ly,
diéu hanh mot sé6 mang cong
viéc cua Doi.

2. Tham gia xur ly cac cong
viéc quan ly dot xuat (trong
pham vi dugc giao) va bao céo
xin y kién chi dao cua Doi
truong, Lanh dao co quan ddi
v6i1 nhitng viée vuot qua pham
vi chtre trach.

3. Tham gia kiém tra, danh gia
tinh hinh thuc hién cong viéc
cua Doi.

4. Piéu hanh Phong khi duogc
Doi trudng ty quyén.

1. Nam bét dugc tinh hinh hoat dong
chung cioa Doi; nim bat diy du cac
thong tin vé cong viéc thudc mang
cong viéc dugc giao phu trach.
2. Cong vin, gidy to duoc giao duge xir
1y kip thoi, chinh xac.
3. Céc cong viéc, nhiém vu quan ly
duogc giao hoan thanh ding quy trinh,
dung tién do.

4. Hoan thanh chuc trach, nhi€ém vu
ctua Doi truong trong thoi gian dugce uy
quyén.
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2.2 | Thyc hién che | 1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao | 1. Lanh dao don vi phu trach duoc
do hoi hop cua | cio tinh hinh hoat dong cua | cung cap thong tin kip thoi.
donvi,cuaDOi | Poi voi Lanh dao co quan | 2. Cac cudc hop, hoi nghi dat dugc

(theo nhi€ém vu dugc phin | myc tiéu, két qua theo dung yéu cau
cong) cta lanh dao co quan.

2. Chi dao céac cudc hop, hdi | 3. Tiép nhan, cung cip thong tin theo
nghi v€ cong tac co lién quan | dtng quy dinh.

cua Doi theo phan cong cua

Lanh dao co quan

3. Tham du cac cudc hop lién

quan dén cong tac ciia Doi

2.3 Xéy dlIl’lg va t6 ChI’I‘C thuc hién ké hoach c6ng tac 1. Ké hoach duoc Xﬁ_y du‘ng theo dﬁng
nam, quy, thang, tuan theo mang cong viéc duogc ndi dung ké hoach cua Doi.
phan cong phy trach 2. K& hoach duoc thuc hién theo ding

tién do.

2.4 Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cta Lanh dao co quan

2.5 | Bam nhiém cong vi¢c cua 1 vi tri viéc bép ung duogc cac yéu cAu cao nhét trong Ban
lam nghi€p vu tuong mg ngach cong mo ta vi tri viéc lam

chirc cao nhat trong t6 chirc

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puwogc quan ly tArl.rc t}epv\.fa kiém duyét Quan. iy truce Csc don vi phéi hop chinh
két qua baoi tiep
Doi truong Thanh tra vién, | Cac co quan, don vi c6 lién quan
Lanh dao co quan (Lanh dao Cuc thudc Bg; | cong chac thanh
thudc Cuyc thudc Tong cuc; thude Chi cuc tra chuyén
thudc Cuc thudc Bo) nganh, cong tac

vién thanh tra
theo mang cong
viéc dugc giao
thuc hién

3.2- Bén ngoai

Cic co quan to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chire thuoc B6 GTVT, UBND céc tinh, (Cu thé theo chuc nang cua don vi va
thanh phd tryc thudc Trung wong nhiém vy dugc giao)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic quan ly:

4.1

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

4.2

Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cap ctia don vi.

4.4

buogc yéu cAu cung cép thong, danh gid mtrc d¢ xé4c thuc cia thong tin phuc vu cho nhi¢m vy
duogc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan

Thim quyén trong quan ly nhén su:

Dugc cho ¥ kién nhan xét, danh gid muc d¢ hoan thanh chuc trach nhiém vy dugc giao cta
Thanh tra vién, cdng chuc thanh tra chuyén nganh thugc Boi
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én c6 chuyén nganh phu hop véi yéu ciu cia vj tri

viéc lam.

Ly luan chinh tri: theo yéu cu cua chirc danh linh dao.

Kién thirc bo tro

Quan Iy nha nuéc, bdi dudng nghiép vu thanh tra, tin hoc, ngoai ngfr, kién
thirc khac dap Gmg yéu cau diéu kién, tiéu chuan cta chirc danh chirc danh

lanh dao.

Kinh nghiém (thanh
tich cong téc)

bép tng yéu cau dicu kién, ti€u chuan cta cua chirc danh 1anh dao.

Pham chat ca nhan

- Tuyét di trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh cta co quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, tap thé, phéi hop cong tac tdt;

- Trung thuc, thfmg thrfmg, kién dinh, biét léng nghe;

- Kha nang doan két ni bg;

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chire ning, nhiém vu cta co quan, don vi;

- C6 kha ning to chiic trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon cta co quan, don vi;

- Hiéu biét ve linh vuc ¢ lién quan.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé

- Pao durc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

Nhom néang lyc chung

- Quan hé phdi hop

wWwww we

- Sur dyng cong nghé thong tin

Phu hop theo yéu

- Str dung ngoai ngir

cau ciia Bo, nganh
noi cong churc cong
tac

- Xay dung van ban

Theo yéu cau nang

- Huéng dan thuc hién vian ban

luc cua vi tri viée

Nhom néng lyc
chuyén mén

- Kiém tra thuc hién van ban

lam nghiép vu dam

- Tham dinh van ban

nhiém

- T6 chure thuc hién van ban

- Tu duy chién lugc

Nhom néng lyc quan

- Quan 1y su thay doi

ly

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

Wl Wwlwlw

Phé duyét ciia Lanh dao
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TEN CO QUAN:

¢ ! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:

Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi trf viéc 1am: Giam d6c Chi nhanh
Ngay bét dau thyc hién:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé NHTW va nghi¢p vu
ngén hang

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam dbc Chi nhanh chiu trach nhiém to chirc thyc hién nhiém vu thugc chire nang, quyén han
ctua Chi nhanh theo quy dinh va cac nhiém vu khac duoc cap c6 tham quyén giao. Quan ly va diéu
hanh moi hoat dong cua cua Chi nhanh. Tham muu, giup Thong ddc quan 1y nha nude vé tién té va
hoat dong ngén hang trén dia ban va thyc hién mot s6 nghiép vu Ngén hang Trung wong theo Uy
quyen ctia Thong ddc. Truc tiép phu trach cong tac td chirc-can bd, quy hoach, bd nhiém, b6 nhiém
lai, mién nhiém, khen thudng, ky luat, dao tao cong chirc cua Chi nhanh theo phén cap quan ly; phu
trach cong tac Thanh tra, giam sat, cong tac Kiém so4t noi bo. Chiu trach nhiém truéc Thong doc va
trudc phap luat vé toan bd hoat dong ctia Chi nhanh.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
] thanh cong viéc
Nhiém vu, mang Coéng viéc cu the
cong viéc
2.1 | Tham muu V6i | Tham muu, gitp Théng ddc thuc hién bam bao thyc hién dugc

muc tiéu, chuong trinh ké
hqach dé ra va dugc Thong
doc phé duyét

chic ning quan 1y nha nuéc veé tién té
va hoat dong ngan hang trén dia ban va
thuc hién mot s nghiép vu Ngan hang
Trung uong theo uy quyén cia Thdng
doc

Théng dc quan ly
nha nudc vé tién té
va hoat dong ngén
hang trén dia ban

292 | Chi dao. didu hanh |- QuY dinh chirc nang, nhiém vu caa cac |- BPam bao cac mat hoat

hoat dong chung
caa Chi nhanh

phong thugc Chi nhanh.
- Quy dinh quy ché lam viéc trong noi bo
Chi nhanh.

- Quyét dinh chuong trinh, k& hoach
cong tac cua Chi nhanh va ap dung cac
bién phéap can thiét theo thdam quyén
nhiam dam bao thuc hién nhiém vu duoc
giao.

- Chi dao, theo di, nim bat cong viéc
hang ngay cuia Chi nhanh; Xu ly cac
cong viéc trong pham vi duoc giao va
bao céo, xjn y kién chi dao cua Lanh dao
NHNN doi voi nhitng viéc vuogt qué

dong cua Chi nhénh thong
sudt, khong chdng chéo.

- Pam bao thyuc hién day
dua cac nghiép vu theo chic
nang, nhiém vu dugc giao.
bam bao an toan, hiéu qua
cao.

- Pam bao cac t6 chic
doan thé trong Chi nhanh
hoat dong tét.
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tham quyen.

- Phan cong, hod tro, giup d& cac Pho
Giam ddc trong céc van dé lién quan dén
cong tac chuyén mon cling nhu quan ly
can bo truc thuoc.

- Kiém tra, danh gia, don déc tinh hinh
thuc hién cong viéc cua Chi nhanh;

- Chi dao xay dung ké hoach dinh ky;
xay dung bao cao nam/ dinh ky.

- Chu dong phéi hop véi Thi trueng cac
co quan, don vi lién quan dé xir ly nhiing
van dé lién quan dén codng viéc thudc
churc nang, nhiém vu cta CN.

- Chi dao, huéng dan, kiém tra, danh gia
cac phong va céng chuc Chi nhanh trong
viéc thuc hién nhiém vu duoc giao va
cac quy dinh cua phép luat lién quan dén
linh vgc quan ly, chicc nang, nhiém vy
caa Chi nhanh,

- Chi dao c6ng tac tong hop, béo céo cac
mat hoat dong ké hoach thanh tra, quyét
dinh thanh lap doan thanh tra, xem xét
két luan thanh tra va quyét dinh xir Iy sau
thanh tra theo tham quyén; Quyét dinh
viéc cap, thu hdi gidy phép vé thanh lap
va hoat dong NH; viéc chia, tach, hop
nhat, sap nhap, giai thé doi voi céc
TCTD trén dia ban.

- Xir ly vi pham trong linh vuc tién té,
hoat dong ngan hang va ngoai héi theo
quy dinh cia NHNN va cua phap luat.

- Chi dao cong tac hanh chinh - quan tri,
xay dung ké hoach mua sim tai san,
cbng cu, van phong pham...

2.3

Tryc tiép chi dao
cong tac té chic —
nhan su cua Chi
nhanh

- Quan ly bién ché, thuc hién céc ché do
chinh sach d6i voi cong chue va ngudi
lao dong theo phan cAp uy quyén cua
Théng ddc va quy dinh cta phap luat.

- Chi dao xay dung nhu cau bién ché cua
Chi nhénh theo tham quyén; bé tri, sap
xép, diéu dong, luan chuyén cong chirc
ciaa Chi nhanh; Chi dao cbng tac quy
hoach, b6 nhiém, bd nhiém lai, mién
nhiém; P& xuit hoic quyét dinh bd
nhiém vao ngach cbéng chuc va xép
lwong, chuyén ngach, nang ngach, nang
bac luong d6i voi cong chic theo phan
cap.

- Phan cong, theo ddi va danh gia két qua
thuc hién cbng viéc cua cac can bo truc
tiép quan ly.

- bam bao thuc hién quan
ly va st dung cdng chuac
theo ding quy ché phan
cap quan ly cua Théng
déc;

- Pam bao nhu cau CC dé
thuc hién nhiém vu cua
Chi nhanh;

- B4 tri, sir dung cong chirc
hop ly, hiéu qua, cbdng
bang;

- K& hoach dao tao, boi
dudng cong chirc ké céan
thuc hién kip thoi, hiéu
qua.
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- Quyét dinh danh gia xép loai céng chirc
hang nam di vai céc cong chirc cia don
vi (trir céng chire thudc tham quyén quan
ly cia BCS Pang — Théng déc).

- Chi dao cong tac dao tao, boi dudng
codng chuc cua don vi.

- Chi dao cong tac thi dua, khen thudng,
ky luat can bo ctia don vi.

2.4

Chi dao t6 chuc
thuc hién cong tac
chuyén mon va noi
bo cua Chi nhanh

- T6 chic thuc hién quyét dinh cua
Théong déc NHNN vé cac van dé thuoc
chirc nang, nhiém vu caa Chi nhanh.

- Chi dao xay dung va tb chic thuc hién
dinh hudng, chién luoc, chuong trinh, Ké
hoach thudc linh vuc hoat dong duoc
giao.

- Chi dao t6 chuc thuc hién cac van dé
thuoc chirc nang, nhiém vy cua Chi
nhanh.

- Chi dao xur ly cac vuéng mac, kién
nghi cua cac don vi trong va ngoai nganh
lién quan dén chuac nang, nhiém vy dugc
giao cua Chi nhanh.

- Phé duyét ké hoach dai han, trung han
hang nim vé cong tac cua Chi nhanh va
phuong an trién khai thuc hién nhiém vy
ké hoach nam ctia NHNN giao cho don
Vi.

- Pon dbc thuc hién theo tién do, kiém
tra, tong két, so két cong tac theo chuong
trinh, ké hoach.

- Thyc hién bao cao Théng dbc, cap uy,
chinh quyen dia phu’orng lién quan dén
cong tac ké hoach va trién khai thuc hién
ké hoach cia NHNN theo chuy&n mén,
nhiém vu duoc giao.

- Tryc tiép phu trach cong tac kiém soét
noi bo va thanh tra, giam sat Chi nhanh:
Chi dao xay dung chuong trinh va trién
khai cong tac KSNB; Quyét dinh xtr ly
cac van dé sau kiém soat noi bo theo
tham quyén. Chi dao xay dung ké hoach
thanh tra, giam sat d6i véi cac TCTD va
cac t6 chuc khac c6 hoat dong NH trén
dia ban; chi dao thuc hién ké hoach
thanh tra, quyét dinh thanh lap doan
thanh tra, xem xét két luan thanh tra va
quyét dinh xu ly sau thanh tra theo tham
quyén; Quyét dinh viéc cap, thu hoi giay
phép vé thanh 1ap va hoat dong NH; viéc
chia, tach, hop nhat, sap nhap, giai thé
ddi v&i cac TCTD trén dia ban; C6 y

- bam bao dung quy trinh,
kip thoi va hiéu qua.

- N&m r6 cac thong tin, s6
liéu can thiét;

- bam bao thyc hién duoc
cac muc tiéu cua chuong
trinh;

- Pam bao ké hoach cong
tac rd rang va kha thi;

- Kiém tra va diéu chinh ké
hoach, chuong trinh kip
thot;

- Bdo cao dam bao (;hinh
xac, kip thoi, dang cheé do.
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kién vé viéc bo nhiém ddi véi Giam doc
(hoac twong duong) cua cidc Chi nhanh
NHTMNN dong trén dia ban...

- Xt ly vi pham trong linh vuc t’ién te,
hoat dong ngan hang va ngoai hoi theo
quy dinh caia NHNN va cua phéap luat.

- Chi dao cdng tac hanh chinh - quan tri,
xay dyng ké hoach mua sam tai san,
cdng cy, van phong pham...

- Chi dao thuc hién cbng tac cai cach
hanh chinh tai Chi nhanh.

- Chi dao thyc hién cac néi quy, quy ché
cla co quan; ‘ghl_IC hién Quy ché dan chu
co s0; Quy tac ung xu cua cdng chuc
NHNN; cbng t&c thuc hanh ;iét kiém,
chong lang phi, phong, chong tham

nhting.

o5 | Chua tri hoic tham |- Tham du hop co quan va cac cudc hop [Tham dy cudc hop day du
gia cac cudc hop, theo quy ché lam viéc cua don vi,
hoi nghi NHNN, trén dia ban

' ' - Chu tri hop giao ban, trién khai nhiém
vu cua don vi

- Tham du cac cudc hop, hoi nghi theo
phan cong cua lanh dao NHNN

2.6 | Thyc hién cac cong viéc khac do Théng dbc NHNN giao va theo quy dinh ciia phép luat.

2.7 | Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam bép ing duoc cac yéu cau cao nhat trong
nghiép vu tuong trng ngach cong chirc cao Bén mo ta vi tri viéc lam
nhat trong t6 chuc

3- Cac méi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Pugc quin Iy tryc tiép va Quan ly tryc tiép Cac don vi phoi hop chinh
kiém duyét ket qua béi
- Théng déc NHNN; - Cac Pho Giam dbc Chi |- Céac phong thudc don vi.
- Ph6 Théng déc NHNN. nhanh - C4c lanh dao don vi.

- Céac Truong, pho phong
thudc Chi nhanh
- Cac cong chuce cua Chi

nhanh
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Céc don vi thuoc NHNN - Phéi hop cong tac.

- Trao do6i cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thuc hién bao cédo theo yéu cau.

- Tinh uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban |- Trao d6i, cung cip cac thong tin theo yéu cau.
nhan dan, cac so, ban, nganh thugc tinh, |. phéj hop cong tac
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thanh pho.

- Cac TCTD va KBNN trén dia ban. Phéi hop cong tac, chi dao vé cac hoat dong tién té,

ngan hang.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao;

4.2 | Puoc quyét dinh diéu dong, cong chirc giita cic phong trong Chi nhanh;

4.3 | Puoc quyén phan cong cong viée cho cac Pho Giam doc, cac Trudng phong, cac Pho
phong trong Chi nhanh;

4.4 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia NHNN trong pham vi nhiém
vu dugc giao;

45 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xéac thyuc cta théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao;

4.6 | DBuogc tham gia cac cudc hop do Tinh uy, Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan,

NHNNTW triéu tap va cac cudc hop c6 lién quan khéc.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cu vé trinh dd, pham chit

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - T6t nghiép dai hoc tro 1én Vé Kinh té, Tai chinh, Ngan hang, Luét

- C6 bang tt nghiép cao cip ly ludn chinh tri hodc bang cao cap ly ludn
chinh tri - hanh chinh hodc c6 g1ay xéac nhén turong duwong trinh do cao cap
1y luan chinh trj cta co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bd trg Chtng chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nude theo tiéu chuan ngach

chuyén vién cao cap

Kinh nghiém (thanh | C¢ it nhat 05 ndm cong tac trong nganh NH, trong dé c6 it nhat 03 nim

tich cong téc) dam nhiém cac chirc vu lanh dao, quan 1y vé linh vyc tai chinh — ngan
hang.
Phiam chat cdnhan |- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chi truong,

chinh sach cta Bang, phap luét ciia Nha nude, quy dinh ctia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé.

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

- Biém tinh, cén than.

- Chiu dugrc ap luc trong cong viéc.

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

- Kha ning doan két noi NHNN.

- Pham chat khAc.

Céc yéu cau khac - C6 kha nang, dé xuét nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé

thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu cua vy, don vi.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cua vy, don vi.

- Hiéu biét vé hé thong tai chinh va dinh hudéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Bao dtc va ban linh 5
Nhém ning luc chung |- T4 chic thuc hién cong viéc 5
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 5
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- Giao tiép tng xur

5

- Quan hé phéi hop

5

- Sur dung ngoai ngir

Theo yéu cau cua

- Sur dung cbng nghé thdng tin

B§, nganh noi
cbng chirc cong tac

Nhom nang luc
chuyén mén

- Xay dung van ban

Theo yéu ciu ning

- Huéng dan thyc hién vin ban

luc cua vi tri viéc

- Kiém tra thuc hién van ban

lam nghiép vu dam

- Thiam dinh van ban

nhiém

- T6 chuc thyuc hién van ban

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguén lyc

- Phét trién nhan vién

Al D

Phé duyét cia Lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

) ) X Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Pho Giam doc Chi nhanh ’ )

Ngay bit dau thuc hién:

Céc vian ban, quy dinh hién hanh vé ngén hang trung wong
va nghiép vu ngan hang

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giup Giam ddc Chi nhanh theo dbi, giam sat, quan ly va chi dao thuc hién mot sb mang cong
viéc thudc chirc nang, nhiém vu ctiia Chi nhanh theo sy phan cong ctia Giam dbc Chi nhanh. Chiu
trach nhiém trudc Théng dbc NHNN, Giam dbc Chi nhanh va trude phap luat vé cac nhiém vu

dugc phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
] hoan thanh cong viéc
Nhiém vu, mang Coéng viéc cu the
cong viéc

Chi  nhanh tham
muu VoI Théng
dbc trong viéc thuc
hién cac cong viéc
thuoc chirc nang,
nhiém vu cua Chi
nhanh theo quy
dinh

cua cac phong thuge Chi nhanh; quy dinh
quy che lam vigc trong noi bo Chi nhanh;
xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac
caa Chi nhanh,

- Tham gia theo d&i, nim bat va diéu hanh
cbng viéc hang ngay cuaa Chi nhanh.

- Phéi hop véi cic Pho Giam déc khic dé
giai quyet nhirng cong viéc lién quan cua
don vi.

- Tham muu, gitp Giam déc Chi nhénh
trong cbng tac t6 chac, can bo cua Chi
nhanh.

- Tham gia xur Iy cac cong viéc (trong pham
vi dugc giao) va bao cao, xin y kien chi dao
cua Giam doc doi véi nhiing viéc vuot qua
tham quyen.

- T6 chirc thyc hién mang cong viéc duoc
giao phu trach truc tiep.

- Tham gia kiém tra, danh gia, don déc tinh
hinh thuc~ hién~ cdng viéc cua Chi nhanh;
Hudng dan, ho trg cho cac can bg, cong
chtrc cua Chi nhanh.

- Tham gia xay dung chuong trinh, ké

thong tin vé cong viéc
thugc mang cong viéc
dugc giao phu trach.

- Céac cdng viéc, nhiém
vu thuoc mang cong
viéc dugc giao phu
trach duogc thuc hién
trdi chay, hiéu qua.

- Cong van, gidy to
dugc xu ly kip thoi,
chinh xac.
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hoach cbng tac, xdy dung bao cao chung
caa Chi nhéanh.,

- Kiém tra viéc phan cdng nhiém vu cu thé
cua cac phong dugc GP phan cong truc tiep
phu trach.

- Kiém tra chuong trinh, ké hoach cong tac
va két qua thuc hién nhiém vu dugc giao
Clua cac phong duge Giam doc phan cong
phu trach truc tiep truéc khi trinh Giam
doc.

- Ky céc van ban, gidy to, ching ti... theo
tham quyén hoac dugc GP uy quyén, phan
cong.

- Thyc hién cac nhiém vu cia Giam doc do
Giam doc uy quyen khi vang mat.

2.2

biéu hanh chung
déi véi mang cong
viéc duoc giao phu
trach.

- Theo doi va tham gia danh gia két qua
thuc hién cdng viéc cua Truong phong va
Pho trudng phong dugc giao phu trach.

- Tham gia theo ddi dién bién nhan sw, nhu
cau nhan sy, lanh dao cua Phong duogc giao
phu trach.

- Duygét, ky cac van ban (cong vén, to trinh)
thuoc mang céng viéc duoc Gidm doc giao
phu trach.

- Cong viéc dugc phan
cong rd rang, cu thé cho
cac chuc danh thudc
Phong Téng hop va
kiém soat ndi bo:

- B4 tri, s dung cbng
chuc hop ly, hiéu qua.

2.3

Chi dao t6 chuc
thuc hién cac
mang cbng Vviéc
caia Chi nhanh
dwoc  Giam  dbc
giao phu trach

- Chi dao Phong chtic nang xay dung va
trinh cac cap c6 tham quyén phé duyét ké
hoach dai han/ trung han va ngan han thugc
cac mang cong viéc dugc giao phu trach.

- Chi dao t6 chuc thuc hién cac ké hoach da
dugc Giam doc phé duyét; Xay dung béo
cao dinh ky va dot xuat thuoc mang cong
viéc dugc phan cong.

- Chi dao thuc hién cdng tac nghién cuu,
tong hop va thong tin bao céo, trién khai
cac van ban chi dao cia Nha nu6c va cua
Nganh thudc linh vuc dugc phan cong phu
trach; Chi dao téng hop, théng ké, phan tich
va du b&o cac chi tiéu kinh té trén dia ban:
Tham muu cho c¢dp uy, chinh quyén dia
phuong trong viéc xay dung va phat trién
kinh té - x& hoi ¢ dia phuong c6 lién quan
dén hoat d6ng ngan hang.

- Huéng dan va trién khai cac van ban chi
dao cta Nha nudc va cua Nganh; bé xuét,
kién nghi voi Giam déc va cip co tham
quyén giai phéap c6 hiéu qua.

- Nidm rd néi dung hoat
dong va tinh hinh thuc
té cua tirng mang cong
viéc dugc giao phu
trach.

- bam bao cbng viéc
dugc thuc hién dung
tien do, kip thoi, chinh
Xac.

- Bam bao cdc véan ban
duoc trién khai kip thoi.
- bam bao thuc hién
dang cac quy dinh, quy
trinh, thu tuc.

- bam bdo ding thoi
gian, ké hoach, yéu cau.

2.4

Thuc hién ché do
hoi hop, hoi nghi

- Chu tri c&c cudc hop, hoi nghi vé cong tac
c6 lién quan caa don vi theo phéan cong.

- Tham du céc cudc hop lién quan dén cong
tac cua don vi

- Tiép thu, phd bién,
quan triét cho cbng
chuc; y kién chi dao,
quyét dinh cua cip trén
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duoc t6 chuc thuc hién
Kip thor.

5 5 | Thuc hién céc cdng viée khac do Gidm doc giao

2.6 | Pam nhi€m cong vi¢c cua 1 vi tri vi¢c lam Dap ung dugc cac yéu cau cao nhat trong
nghiép vu tuong ung ngach cong chirc cao Ban mo ta vi tri viéc lam
nhat trong to chirc

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quén 1y tryec tiép va Quin ly tryc tiép Céc don vi phdi hop chinh
kiem duyét ket qua boi

Giam doc Chi nhanh Truéng phong, cac Pho truéng | - Cac Pho Giam dbc Chi
phong thudc Chi nhanh dugc phan | nhanh
cong phu trach. - Céac Phong thudc Chi

nhanh.
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Cac Vuy, Cuc thuoc NHNN VN - Trao ddi, cung cép cac thong tin theo yéu cAu.

- Tinh uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban | - Trao ddi, cung cap cac thong tin theo yéu cau.

nhan dan thanh pho va cac so, ban nganh. | . phéj hop cong tac.

- Cac TCTD va KBNN trén dia ban. Phdi hop cong tac, chi dao vé cac hoat dong tién té,

ngan hang.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phurong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi; Kién nghi, d€ xuat véi Lanh dao vé
cac giai phap thyc hién nhiém vy duoc giao.

4.3 | Pugc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chic trong pham vi nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xéac thuc 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 cua thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao | Tot nghiép dai hoc trg 1én vé Kinh té, Tai chinh, Ngan hang, Luat...

Kién thirc bo trg C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuén ngach
chuyén vién chinh tr¢ 1én

Kinh nghiém (thanh | Co it nhat 05 nim cong tic trong nganh NH, trong d6 co it nhat 02 nim
tich cong t&c) dam nhiém cac chuc vu lanh dao, quan ly vé linh vyc tai chinh — ngén
hang.
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Phaim chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia Nha nudce, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé.

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

- Piém tinh, can than.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

- Kha ning doan két noi NHNN.

- Phédm chét khéc.

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang, deé Xl;lét nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cua vy, don vi.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén cua vy, don vi.

- Hiéu biét vé hé thdng tai chinh va dinh huéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé

Nhom nang lyc
chung

- Bao dwc va ban linh

- Ky thuat soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xu

P
4
- T6 chuc thuc hién cong viéc 4
4
4
5

- Quan hé phéi hop

Theo yéu cau

cua B, nganh

noi cong chuc
cbng tac

- Sur dung ngoai ngir
- Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhom néng lyc

Theo yéu cau
nang lyuc cua vi

- Xay duyng van ban
- Huéng dan thuc hién vin ban

chuyén mon - Kiém tra van ban trl'_yiéc Iémj
- Tham dinh van ban nghiép vu dam
- T6 chuc thyuc hién vin ban nhiém
- Tu duy chién lucjcq 4
Nhoém néng Ic - Quan Iy su'thay doi 4
quan Iy - Ra guy?t d;np 3
- Quan ly nguon luc 4
- Phat trién nhan vién 4

Phé duyét ctia Lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Trwéng phong va twong dwong

thugc Chi nhanh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

va nghi€p vu ngan hang

Céc vian ban, quy dinh hién hanh vé ngan hang trung uong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

C6 nhiém vy tham muu giup cap trén tryc tiép thuc hién cac nhiém vu theo chuc nang, nhiém

vu cta phong; Piéu hanh hoat dong chung ctia phong, truc tiép phu trach mot sé mang cong viéc
theo phan cong va chiu trach nhiém trudc Lanh dao Chi nhénh vé toan bd hoat dong cua phong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cdng viéc Tiéu chi danh gia
] hoan thanh cong
Nhiém vu, mang Coéng viéc cu the viéc
cdng viéc
21 |Pidu hanh hoat | Xay dung chuong trinh cong tac, phan cong |- Khong chdng chéo,

dong chung cua
phong

nhiém vu cu thé cho cdng chic thusc Phong;

- T6 chuc, chi dao trién khai thuc hién chuc
nang, nhiém vy cua Phong;

- Theo d&i, kiém tra, danh gia, don déc tinh
hinh thyc hién cdng viéc ctaa phong;

- Xtr ly cac cong viéc dot xuat trong pham vi
duoc giao, bao cao xin y kien Lanh dao Pon vi
doi vai nhitng viéc vuot tham quyen;

- Panh gia, nhan xét két qua cong tac cua cong
chiic trong Phong; Tham muu véi l1anh dao
Pon vi trong viéc qui hoach, dao tao phét trién
cbng chuc cua Phong;

- Uy quyeén viéc diéu hanh cong viéc chung
caa Phong cho mot Pho Trudng phong trong
treong hop vang mat.

ding chuyén moén va
s truong cua tung
cbng chuc.

- bam bao coéng viéc
duogc thuc hién ding
tién do, s dung hiéu
qua quy thoi gian cua
Phong.

- Coéng chtc cua
Phong duoc hudng
dan, ho tro va phan
hoi kip thoi trong xur
ly cdng viéc.

2.2

Quan ly céng chuc
trong Phong

- Tham gia theo ddi di&n bién nhan su, nhu ciu
nhan su cua Phong.

- Chiu trach nhigm ho trg, theo ddi va danh gia
cbng chuc theo phan cap.

- T6 chirc thyc hién cac quy dinh, ché do chinh
sach, quy che lam viéc.

Bé tri, sir dung cong
chuc hop ly, hiéu
qua.

2.3

Chi dao t6 chuc
thuc hién cac cong

- Chi dao thyc hién cong tac nghién ciw, téng
hop va tham muu giup Ban giam doc xay dung

- Nim rd noi dung
hoat dong va tinh
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viéc cua Phong

ké hoach c6 lién quan dén chic ning, nhiém
vu cua Phong.

- Tham muu, gitp Ban Giam dbc dé xuat, kién
nghi vé&i cap c6 tham quyén vé nhitng van dé
c6 lién quan dén t6 chirc va hoat dong caa cac
TCTD, t6 chuc khac c6 hoat dong tién té, ngan
hang trén dia ban.

- Tham muu, giap Ban Giam dbc chi dao thu
thap sé liéu, thong tin lién quan dén cong tac
nghién ctu, tong hop va phan tich kinh té;
cong tac thanh tra giam sat ngan hang, tién té -
kho quy.

- Tham muu, giap Ban Giam déc trong cong
tac thong tin bao cdo voi Théng dbc va cac
don vi thuoc NHNN, bado cao Tinh
tuy/HDND/UBND/Poan Pai biéu Quéc hoi
tinh/thanh phé va cac don vi c6 lién quan theo
quy dinh.

- Tham muu, gitp Ban Gidam dbc cung cip
thong tin, bao céo dinh ky hoic dot xuit cho
cac co quan bao, dai dé phuc vu cho viéc thuc
hién chirc nang, nhiém vu cua Chi nhanh.

- Phu trach mot s6 mang cong viéc theo su
phan cong cta Ban Giam déc.

- CO y kién dé xuat, kién nghi voi Ban Giam
dbc lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua
Phong va don vi.

- Chi dao xay dung va trinh céc cap c6 tham
quyen phé duyét ké hoach dai han/ trung han
va ngan han thugc cadc mang cong viéc dugc
giao phu trach.

- Chi dao t6 chirc thuc hién cac ké hoach da
dugc Ban Giam dbc phé duyét; Xay dung béo
cao dinh ky va dot xuét thuoc mang cong viéc
dugc phan cong.

- Chi dao thuc hién cong tac nghién cau, tong
hop va thong tin bao cao, trién khai cac vin
ban chi dao cta Nha nudc va caa Nganh thuoc
linh vuc dugc phan céng phu trach; Chi dao
tong hop, thong k&, phan tich va du béo cac chi
tiéu kinh té trén dia ban; Tham muu cho cap
uy, chinh quyén dia phuong trong viéc Xxay
dung va phét trién kinh t& - x& hoi ¢ dia
phuong c6 lién quan dén hoat dong ngan hang.
- Huéng dan va trién khai cac van ban chi dao
cia Nha nudc va cua Nganh; D& xuat, kién
nghi voi Ban Giam déc va cap c6 tham quyén
giai phap cé hiéu qua.

hinh thuc té cua ting
mang cong Vviéc duoc
giao phu trach.

- bam bao cong viéc
dl;qc thuc hién ding
ticn do, kip thoi,
chinh xac.

- bam bao cac véin
ban duoc trien khai
Kip thoi.

- bam bao thuc hién
dang cac quy dinh,
quy trinh, thu tuc.

- bam bédo ding thoi
gjan, ké hoach, yéu
cau.

2.4

Tham du hoi hop,
hoi nghi

Thuc dyu cac cudc hop lién quan dén linh vuc
cbng tac chuyén moén cua trong va ngoai don
vi theo phén cong

Tham dy ddy du,
chuan bi tai liéu theo
yéu cau
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2.5

Thuc hién cac cdng viéc khac do Lanh dao Chi nhanh giao

bam nhi¢m cong viéc cua 1 vi tri viéc
nghi¢p vu tuong tng ngach cong chirc
nhat trong to6 chuc

2.6

Dép trng duoc cac yéu cau cao nhat trong
Ban mo ta vi tri viéc lam

lam
cao

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

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quin 1y true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

- Giam d6c Chi nhanh - Céac Pho truong phong Céc Phong thudc Chi nhanh.
- Ph6 Giam déc Chi nhanh |- Céng chirc trong phong
3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac don vi thugc NHNN VN

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

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

- Thuc hién céc bao cao theo yéu ciu

Tinh uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan
dan thanh pho va céc s¢, ban nganh.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

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

- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.

Céc TCTD, t6 chirc tai chinh quy mé nhé
va cac td chtrc khac c6 hoat dong ngin
hang trén dia ban

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

- Phéi hop cong tac.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phu’cmg phap thyc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Pugc tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong viéc diéu dong cong chirc ctia phong

4.3 | Pugc quyét dlnh phén cong Cong viéc cho cong churc trong phong

4.4 | Pugc cung cap cic thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia NHNN, cta Chi nhanh
trong pham vi nhi¢m vu dugc giao

45 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc dd xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.6 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én vé Kinh té, Tai chinh, Ngan hang, Luat.

Kién thirc b tro
chuyén vién chinh

C6 chimg chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nude theo tiéu chuan ngach

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 c6 thoi gian cong tac trong Nganh tir 03 ndm trd 1én, trong d6 ¢ it nhat
06 thang dam nhi€ém chuc vu quan 1y ¢ cap phong hoac twong duong
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Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh thin trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé.

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

- Piém tinh, can than.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

- Kha ning doan két noi NHNN.

- Pham chét khéc.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xqét nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi¢m vu cua vu, don vi.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén cua vy, don vi.

- Hiéu biét v& hé thong tai chinh ngan hang va dinh huéng phat trién.

5.2- Yéu cau veé nang |

uc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé Ca

Nhom néng lyc
chung

- Bao dwc va ban linh

- Ky thuat soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

P
3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 3
3
3
3

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cbng nghé théng tin Theo yéu cau cua
- Str dung ngoai nglr B9, nganh noi cong
chuc cobng tac

Nhom néng lyc
chuyén mén

- Xay dyng van ban Theo yéu cau ning
- Hudng dan thuc hién van ban lyc cua vi tri viéc
- Kiém tra thyc hién vin ban lam nghiép vu dam
- Tham dinh vian ban nhiém

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom néng lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguon lyc

NIWINWW

- Phét trién nhan vién

Phé duyét cua Lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Phé Trwéng phong va twong

dwong thu¢c Chi nhanh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

nghi¢p vu ngan hang

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé ngin hang trung wong va

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu gitip Trudng phong chi dao, thuc hién mot sb mang cong viéc theo phan cong. Truc

tiép chi dao, thuc hién mot sé mang cong tac theo sy phan cong va chiu trach nhiém trudc Lanh dao

Chi nhanh va Truéng phong vé cong viée dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cdng viéc Tiéu chi danh gia
] hoan thanh cong
Nhiém vu, mang Coéng viéc cu the viéc
cdng viéc
2.1 | Gidp Truong |- bé xuat, thong nhat véi Trudng phong vé |- Cong chic cua

phong diéu hanh
hoat dong chung
cua Phong

phéan cong nhiém vu cu thé trong Phong;

- Tham gia véi Trudng phong xady dung
chuong trinh, ké hoach cong tac va tham gia to
chic thuc hién chuong trinh cong tic cia
Phong;

- Tham gia hudng dan, d6n déc cac cong chirc
thugc Phong thyc hién nhiém vu dugc giao;

- T6 chirc thye hién mang cong viée dugc giao
phu trach tryc ti€p;

- Tham gia xt 1y cac cong viéc dot xuat (trong
pham vi dugc giao) va bao cdo xin y kién chi
dao cua Truong phong, Ban Giam doc doi voi
nhirng viéc vugt qua pham vi chirc trach;

- Piéu hanh cbng viéc chung caa Phong khi
duogc Trudng phong uy quyén.

Phong dugc hudng
dan, hd trg va phan
héi kip thoi;

- Ném bit day du cac
thong tin vé cong
viéc cua Phong dang
trién khai thuc hién.

- Cong van, gidy to
dugc xu ly kip thoi,
chinh xac

- Céc cong viéc,
nhiém vu cua don vi
duoc thuc hién troi
chay, hi¢u qua

Thuc hi¢n cong tac
chuyén mén

2.2

- Truc tiép xir ly mot sé mang cong viéc do
Trudng phong giao thugc pham vi quan ly cua
bon vi.

- Chi dao thuc hién mot sé mang cong viéc
theo sy phan cong.

- Tham gia y kién cdc dy thao van ban lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Giup Trudng phong tham muu véi Lanh dao
Chi nhanh trién khai cac van ban chi dao cua

- bam bao sb liéu
chinh xac, kip thoi.

- bam bao phu hop
véi cac qui dinh
chung cua Nha nudc
va cuaa nganh.

- Theo yéu ciu cong
viéc cua vi tri viéc
lam chuyén mon dam
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Nha nudc va cua Nganh thudc linh vuc duoc
phan cong phu tréch, cong tac quan 1y vé linh
vuc tién té va hoat dong ngan hang trén dia
ban; Tham muu cho cip uy, chinh quyen dia
phuong trong viéc xay dung va phat trién kinh
té - xa hoi ¢ dia phuong c6 lién quan dén hoat
dong ngén hang.

- bam nhi€ém cong vi¢c cua 1 vi tri viéc lam
chuyén mén trong phong theo phan cong, bd
tri phu hgp véi ngach va nang luc.

nhiém vu.

Tham du cé&c cudc hop, hoi nghi vé cong tac co

Tham du cudc hop

2 3 | Tham dy hoi hop, ! i
hoéi nghi lién quan cua Phong theo phédn cong cua |[day du va chuan bi
Trudng phong. tai liéu theo yéu cau
2 4 | Thuc hién cac cong viée khac do Trudng phong va Lanh dao Chi nhanh giao
2.5 | BPam nhi€m cong viéc cua 1 vi tri viéc lam Pap (mg duoc cac yéu cau cao nhat trong

nghiép vu tuong ing ngach cong chirc cao

nhét trong to chirc

Ban mo ta vi tri viéc lam

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

Puogc quan Iy tryce tiép va Quan ly tryec tiep Cac don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua béi

Trudng phong Cong chuc trong phong thuoc | Cac Phong thuoc Chi
mang cong viéc dugc phan | nhanh.
cong

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc don vi thuoc NHNN VN.

cong viéc chuyén mon

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Thyc hién céac bao cdo theo yéu cau

Tinh uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan
dan thanh pho va céc s¢, ban nganh.

cong vi¢éc chuyén mon.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Thuc hién céc bdo cao theo yéu cau.

Céc TCTD, t6 chirc tai chinh quy mé nhé

va cac to chic khac co6 hoat dong ngan |cong viéc chuyén mon.
hang trén dia ban.

- Phéi hop cong tac.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Pugc tham gia y kién hodc kién nghj trong viéc diéu dong cong chirc ciia phong

4.3 | Pugc tham g1a y kién phan cong cong viéc cho cong chuc trong phong

4.4 | Pugc cung cap cac thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia NHNN, cta Chi nhanh
trong pham vi nhiém vu dugc giao

45 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc 4o xac thuc cua théng tin phuc vu cho
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nhiém vu dugc giao

4.6 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d§, phaim chét

Nhom yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d dao tao Tt nghiép dai hoc trd 1én vé Kinh té, Tai chinh, Ngan hang, Luat.
Kién thuc bd trg C6 chung chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan

ngach chuyén vién tr¢ 1én.

Kinh nghiém (thanh |C6 thoi gian cong tac trong Nganh tir 02 nam tré 1én.
tich cong tac)

Pham chat c4 nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc, voi tap thé.

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

- Diém tinh, can than.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

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

- Kha nang doan két noi NHNN.

- Phédm chét khéc.

Céc yéu cau khac - C6 kha ning, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chire ning, nhiém vu cta vy, don vi.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ciru, thyc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cua vy, don vi.

- Hiéu biét vé hé thdng tai chinh ngan hang va dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhoém nang luc Ning luc cu thé Ca

- Pao duc va ban linh

- Ky thuat soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xu

Nhom néng lyc

P
2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2
2
2
chung c

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngl Phu hgp theo

- Sur dyng cbng nghé théng tin y&u cau cua Bo,

nganh noi cong
chirc cdng tac

- Xay dung vin ban Theo yéu cau
Nhom ning luc |- Hudng dan thuc_ hién vin ban nang lgc cua Vi
chuyén man - K|§m tra thuc hién van ban trl_yu_ac Iart]
- Tham dinh van ban nghiép vu dam
- T6 chac thuc hién van ban nhiém
- Tu duy chién luoc 2
Nhém nang luc Quan I)Z sy thay doi 2
quan Iy - Ra guy'et d;np 2
- Quan ly nguon luc 2
- Phat trién nhan vién 2

Phé duyét cua Lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Truéng ban Tiép cong dan —
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc

lién quan: Ghi tén cac tai li¢u, quy trinh cong viée lién quan dén vi tri viéc 1am

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Huéng dan vé tiép cong dan va xur ly don thu do6i véi cac vu viéc ¢6 quy mo 16n, tinh tiét rat
phuec tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc;

- Lang nghe, tiép nhan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cua cong dan; giai thich, huéng
dan cho cong dan vé viéc thuc hién khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo dung quy dinh cua
phap luat.

- Nhiam nang cao hiéu qua trong viéc huéng dan cong dan thyc hién quyén khiéu nai, t6 céo,
kién nghl phan anh dung quy dinh phap luét, gop phan tuyen truyen phé bién phap luat. Tiép nhan
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thugc tham quyén giai quyet cua thu trudng co quan hanh
chinh nha nuéc dé xem xét, ra quyet dinh giai quyét khiéu nai; két luan noi dung t6 céo, quyét dinh
xtr 1y t6 cdo; xem xét, giai quyét kién nghi, phan 4nh; tra 1i cho céng dan biét theo quy dinh ciia

phap luat.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Miéng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay
dung van ban

1. Chu tri hodc tham gia xay dung cac
van ban quy pham phap luét, d¢ an vé
tiép cong dan va xu ly don thu;

2. Chu tri xay dung cac van ban thugc
tham quyen ban hanh cua Tong Thanh
tra Chinh phu vé tiép cong dan va xu ly
don thu;

4. Tham dinh cac vin ban quy pham
phap luat dugc phan cong;

5. Chu tri, tham gia xdy dung cac quy
trinh nghiép vu vé ti€p cong dan va xir
1y don thu

1. Cac du an ludt, nghi
dinh, quyét dinh, chi thi,
chién luoc, thong tu vé
tiép cong dan va xu ly
don thu dugc trinh cép c6
thim quyén phé duyét va
ban hanh;

2. Céc quy trinh nghiép
vu vé tiép cong dan va xir
1y don thu

2.2

Huéng dan

1. Hudng dan phap luat vé tiép cong
dan va xt 1y don thu; thong tin, tuyén
truyén, pho bién, gido duc phap luat;

2. Chu tri huéng dan cong téc tiép cong

1. Noi dung tham gia
xday dung duoc hoan
thanh theo ding tién do
ké hoach, chat luogng
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dan va xu ly don thu trong viéc thuc
hién cac quy dinh phap luat;

3. Hudng dan hodc chuyén don khiéu nai,
td céo, kién nghi, phan anh dén co quan, t6
chirc, don vi 6 tham quyén giai quyét ddi
v6i don d3 tiép nhan nhung khong thudc
pham vi, trach nhi¢ém cua Ban Tiép cong
dan, ctia co quan, t6 chic tham gia tiép
cong dan thuong xuyén tai Tru so.

4. Chu tri xay dyng tai liéu huéng dan,
td chirc tap huén nghi¢p vu phuc vu
trién khai cudc kiém tra, thanh tra;

5. Tham gia giang day céc 16p dao tao,
bdi dudng nghiép vu cho d6i ngii cong
chtrc vé thanh tra.

theo y&u cau cua nguodi
cha tri;

2. Van ban, tai liéu
huéng dan nghiép vu
duoc xay dung theo ding
ndi dung quy dinh; dugc
co quan t6 chirc 16p dao
tao, bodi dudng st dung
lam tai lidu t6 chuc 16p
dao tao bdi dudng; danh
gia hoan thanh cong viéc.

2.3

Thanh tra, Kiém
tra

1. Chu tri, xay dung ké hoach thanh tra,
t6 chire thue hién cac cudc thanh tra;

2. Nghién ctu 1y luan, nghiép vu, dé
xuét viée sira dbi, bo sung dé hoan thién
co ché, chinh sach, phap luat vé tiép
cong va xu ly don thu

1. Co van qbém bao cao
két qua kiém tra, danh
gia cac Két luan thanh
tra; Quyét dinh xtr ly sau
thanh tra va c6 dé xuat
kip ‘th(‘yi, duoc cap tham
quyeén phé duyét xtr 1y;

2. Hoat dong kiém tra
duogc dam bao hi¢u qua.
3. C6 van ban bdo cao
két qua thanh tra, két
luan thanh tra va cd dé
xuat kip thoi, duge cép
tham quyén phé duyét xir
ly;

4. Nang cao hi€u qua
hoat dong thanh tra dugc
dam bao va dung phép
luat.

2.4

T6 chirc viée tiép
cong dan dén
khiéu nai, 6 céo,
kién ng hi, phan
anh tai tru s&

1. Phan cong bd tri nguoi tiép cong dén,
xu ly khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh thudéc pham vi trdch nhi¢ém cua
minh;

2. Piéu hoa, phdi hop hoat dong tiép
cong dan trong pham vi, quyén han trach
nhiém cta minh;

Co bao cdo danh gia viéc
tiép cong dan, xir Iy
khiéu nai, t0 céo, kién
nghi, phan anh
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3. Chu tri, phdi hop v6i co quan, to chirc
tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai
Tru s¢ hodc co quan, t6 chirc, don vi co
lién quan;chuan bi cho lanh dao co quan
bang, Nha nudc ¢ trung wong, cap tinh,
cap huyén, dai biéu Qudc hoi, dai biéu
Hoi dong nhan dan ti€p cong dan.

4. Giai thich, huéng dan cong dan thuc
hién viéc khiéu nai, t6 cao, kién nghi,
phan anh theo dung trinh ty, thu tuyc,
dung co quan, to chirc, don vi, ca nhan
¢6 thAm quyén giai quyét.

5. Theo ddi, d6n dbc viée giai quyét cua
cO quan, td chac, don vi, c4 nhan co
thim quyén véi nhimg don, vu viéc
khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh do
Ban Tiép cong dan chuyén dén.

Phdi hop thuc

Phéi hop thuc hién cong téc ti€p cong
dan dén khiéu nai, t0 cdo, kién nghi,

Cong viéc, nhiém vu

duoc giao thong sudt, tao

2.5 hia phan anh tai Tru s¢ duoc modi quan h¢ cong
ién i n
i tac duoc phat huy hi¢u
qua cao.
1. Tham dy cac cudc hop lién quan dén | Tham du diy du, chuan
linh vuc chuyén mén & trong va ngoai | bi tai liéu va y kién phat
co quan theo phan cong; biéu theo yéu cau.
2. Tham du céc cudc hop don vi, hop co | Hoat dong cua don vi
Thuc hién | quan theo quy dinh; (lién quan dén linh vuc
2.6 | nhiém vu chung, cong tac duge giao) nhip
hoi hop nhang, dung tién do.
3. Phdi hop thyc hién cong viée véi cac
thanh vién trong co quan.
Xay dung, thuc hién ké
) o hoach theo dung ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, ) R ) qg
2.8 N hoach coéng tac cua don
tuadn cua cé nhan . o
vi, co quan va nhiém vy
duoc giao.
2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.
2.10 | Pam nhiém cong vi¢c cua 1 vi tri viéc bép ting duogc cac yéu cAu cao nhét trong

lam nghi€p vu twong g ngach cong

Ban mo6 ta vi tri viéc lam
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‘ ‘ churc cao nhat trong t6 chuc

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan Iy truec tiép

Céc don vi phdi hop chinh

Thu truéng co quan cp trén
quan 1y truc tiép

vi

1. Cép pho cua ngudi dimg
dau; Trudng, pho, don vi.

2. Cac cong chuc thudoc don

Céac co quan, don vi co lién
quan

3.2- Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong c¢6 quan h¢ chinh

Ban chét quan hé

Uy ban Tu phép ctia Qudc hoi;

- Ban N¢i chinh Trung wong, Van phong Chinh phu,

- Ban T6 chirc Trung uong, Uy ban Kiém tra

- Tham gia cac cudc hop co lién
quan;

- Cung cip cac thong tin theo yéu
cau;

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

- Thyc hién cac bao céo theo yéu

A

cau.

Céc B9, nganh va dia phuong

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién
cac quy dinh phap luat;

- Thu thap cac thong tin can thiét
cho vi¢c thyc hién cong viéc quan
1y;

- Phdi hop xdy dung cac vin ban
quan ly cua co quan va hudéng dan,
don doc viée thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chi dong vé phurong phap thuc hién cong viée duge giao;
4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua co quan, don vi;
Puoc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu
4.3 | dugc giao;
44 Pugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mic do xac thyc cua thong tin phuc vu
' cho nhiém vu duoc giao;
4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh phu hop vé6i yéu cau vi
tri viéc lam.

- C6 bang tot nghiép cao cap 1y ludn chinh trj hodc béng cao cap ly
ludn chinh tri - hanh chinh hoac gidy xac nhan tuong duong trinh
d6 cao cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6 thdm quyén

Kién thirc bo tro

- C6 chig chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién cao céap
- V& trinh d6 Tin hoc, Ngoai ngit dap tng theo tiéu chudn chung
cua cac van ban hién hanh va theo quy dinh cuta tung vi tri vi lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

- Pa chu tri soan thao thong tu, nghi quyet quyét dinh, chi thi hoic
chu tri dé an, dy 4n, chuong trinh tir cap Bo (trd 1én).

- C6 kinh nghiém trong vi¢c t6 chuc chi dao hudng dan, thanh tra,
kiém tra ddi v6i nhitng vu viéc; xir Iy don thu té cdo, kién nghi,
phan anh; tiép cong dan, xir Iy cac doan khiéu kién dong nguoi,
phtc tap lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc;

- Kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra, tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh;

- C6 thoi gian cong tac ¢ ngach thanh tra vién chinh va tuong
duong t6i1 thiéu 1a 06 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh,
quy ch¢ lam viéc cua co quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé;

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe;

- Piém tinh, cén than; linh hoat va nhay bén;

- Kha nang séng tao, tu duy doc 1ap; bao mat thong tin;

- Kha ning quy tu, doan két noi bo;

- Pham chat khc.

Céc yéu cau khac

- Co6 nang lyc phan tich, téng hop, danh gié thuc hién co ché, chinh
sach, h¢ thong hoa va dé xuat dugc cac phuong phap dé hoan thién
hodc gidi quyét cac van dé thuc tién dang dat ra thudc chic nang,
nhiém vu cia nganh Thanh tra;

- C6 kha nang nghién ctu xay dung van ban quy pham phap lut,
hoach dinh chién luoc quan 1y vi mé va dé xuat cac giai phap thuc
hién vé linh vuc chuyén mon, chuyén nganh phuc vu cho cong tac;

- Co nang lyc gé chure chi dao thuc hién vi¢e ung dung tién bo khoa
hoc k¥ thuat dé cai tién va nang cao chat lugng, hiéu qua trong cong
tac;

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thudce linh vuc chuyén mon;

- C6 kha nang chiu ap lyc cong viéc 16n, c6 stc khoe tdt.




252

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong vige

- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ng xur

- Quan hé phéi hop

galolo|lo o=

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngit

Phu hop theo yéu
cAu cla Bo,
nganh noi cong
churc cong tac

Nhoém ndng luc
chuyén mén

- Nhay bén va kip thoi phat hién so ho trong co
ché, chinh sach, phap luat va kién nghi hoan thi¢n;

- Am hiéu chu trwong, duong 16i, chinh sach cta
Dang, phap luat cia Nha nudc dé van dung vao
hoat dong theo chirc nang, nhi¢m vy;

- Am hiéu tinh hinh kinh té - xa hoi;

- Nam dugc nguyén tac, ché dg, chinh sach, quy
dinh ctia Nha nudce veé quan ly kinh t€, van hoa, xa
hoi;

- Kha nédng chu tri tham muu xay dung chu truong,
nghi quyet;

- Kha nang hudng dan thyc hign chu truong, nghi
quyét;

- Kha nang thanh tra, kiém tra;

- Kha nang tham dinh cédc van ban, dé 4n cua céc
cap;

- T6 chtic diéu hanh hudng dan thanh tra vién
chinh, cong tac vién thanh tra thyc hi¢n nhiém vy
thanh tra duoc giao;

- Kha niang phdi hop thuc hién cic chu truong,
nghi quyét va cac van ban khac.

Theo yéu cau cta
vi tri viéc lam
nghiép vu dam

nhiém

Nhom néang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay do6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan Iuc

o S 2 S -

Phé duyét ciia Lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Ph6 Truéng ban Tiép cong din —
Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: B0 sung tén tai li¢u, quy trinh lién quan dén vi tri viéc lam

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Pho Trudng Ban tiép cong dan gitip Truong ban Tiép cong dan hudng dan vé tiép cong dan va
xur ly don thu khi dugc giao.

- Léng nghe, tiép nhéan khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh cta cong dan; giai thich, hudng
dan cho cong dan vé viéc thuc hién khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo dung quy dinh cua
phap luat.

- Nham nang cao hiéu qua trong viéc huéng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi phan anh dung quy dinh phap luat, gop phan tuyén truyén phé bién phap luat. Tiép nhan
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thugc tham quyén giai quyet cua thu trudng co quan hanh
chinh nha nuéc dé xem xét, ra quyet dinh giai quyét khiéu nai; két luan noi dung t c4o, quyét dinh
Xt 1y t6 cdo; xem xét, giai quyét kién nghi, phan anh; tra 10i cho céng dan biét theo quy dinh ciia

phap luat.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay
dung van ban

1. Gitp viéc cho Truéng ban Tiép cong
dan trong chu tri hodc tham gia xay
dung cdc van ban quy pham phap ludt,
dé an vé tiép cong dan va xu 1y don thur;

2. Gilip viéc cho Truéng ban Tiép cong
dan trong chu tri xay dung cac van ban
thudc thim quyén ban hanh cia Tong
Thanh tra Chinh phu vé tiép cong dan
va xur ly don thu;

4. Gitip viéc cho Truong ban Tiép cong
dan khi duoc phan cong thim dinh cac
van ban quy pham phap luat dugc phan
cong;

5. Giup viéc cho Truéng ban Tiép cong
dan khi dugc phan cong tham gia xay
dung cic quy trinh nghiép vu vé tiép
cong dan va xtr ly don thu

1. Cac du an ludt, nghi
dinh, quyét dinh, chi thi,
chién lugc, thong tu vé
tiép cong dan va xu ly
don thu duoc trinh cép co
tham quyén phé duyét va
ban hanh;

2. Cac quy trinh nghiép
vu vé tiép cong dan va xir
1y don thu

2.2

Hué6ng dan

1. Gitp viéc cho Truong ban Tiép cong
dan khi dugc phan céng huong dan
phap luat vé tiép cong dan va xur Iy don
thu; thong tin, tuyén truyén, phd bién,
gido duc phap luat.

1. Noi dung tham gia
xay dung dugc hoan
thanh theo ding tién d6
ké hoach, chat lugng
theo yéu cau cia nguoi
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2. Gitip viéc cho Trudng ban Tiép cong
dan khi dugc phan cong chu tri hudéng
dan cong tac tiép cong dan va xir 1y don
thu trong vi¢c thuc hién cac quy dinh
phép luat.

3. Giup viéc cho Trudng ban Tiép cong
dan khi dugc phan cong hudng dan
hodc chuyén don khiéu nai, to cao, kién
nghi, phan 4nh dén co quan, t6 chirc,
don vi c6 thAm quyén giai quyét dbi véi
don di tiép nhan nhung khong thudc
pham vi, trach nhiém cua Ban Tiép
cong dan, cta co quan, to chirc tham gia
tiép cong dan thudng xuyén tai Try so.
4. Giap viéc cho Trudng ban Tiép cong
dan khi dugc phan cong chu tri xay
dung tai liéu hudng dan, to chirc tap
huan nghiép vu phuc vu trién khai cudc
kiém tra, thanh tra.

5. Giup viéc cho Truéng ban Tiép cong
dan khi dugc phan cong tham gia giang
day céc 16p dao tao, boi dudng nghi¢p
vu cho d6i ngii cong chirc vé thanh tra.

chu tri.

2. Van ban, tai liéu
huéng dan nghiép vu
duoc xay dung theo dung
ndi dung quy dinh; duoc
co quan to chic 16p dao
tao, boi dudng st dung
lam tai lidu t6 chuc 16p
dao tao bdi dudng; danh
gi4 hoan thanh cong viéc.

2.3

Thanh tra, Kiém
tra

1. Gitp viéc cho Truéng ban Tiép cong
dan khi dugc phan cong xay dung ké
hoach thanh tra, t& chtc thuc hién cac
cudc thanh tra;

2. Gitp viéc cho Trudng ban Tiép cong
dan khi dugc phan cong nghién cuu ly
luén, nghiép vu, dé xuét viéc sira doi, bo
sung dé hoan thién co ché, chinh sach,
phap luat vé tiép cong va xtr Iy don thu.

1. C6 van ban bdo cao
két qua kiém tra, danh
gid cac Két luan thanh
tra; Quyét dinh xir ly sau
thanh tra va co de xuat
kip thoi, duoc cip tham
quyén phé duyét xur 1y;

2. Hoat dong kiém tra
dugc dam bao hi¢u qua.
3. C6 van ban bao céo
két qua thanh tra, két
ludn thanh tra va c6 dé
xuat kip thoi, dugc cép
tham quyén phé duyét xir
ly;

4. Nang cao hi€u qua
hoat dong thanh tra dugc
dam bao va dang phap
luat.

2.4

T6 chirc viée tiép
cong dan dén
khiéu nai, t6 cdo,
kién ng hi, phan

1. Gitp viéc cho Trudng ban Tiep cong
dan khi dugc phan cong bo tri nguoi tiep
cong dan, xu 1y khi€u nai, t6 cdo, kién

nghi, phan anh thuoc pham wvi trach

Co bao cdo danh gia viéc
tiép cong dan, xir Iy
khiéu nai, t0 céo, kién
nghi, phan anh.
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anh tai tru so.

nhiém cta minh.

2. Gitip viéc cho Truéng ban Tiép cong
dan khi dugc phan cong diéu hoa, phdi
hop hoat dong tiép cong dan trong pham
vi, quyén han trach nhiém ctia minh.

3. Gitip viéc cho Truong ban Tiép cong
dan khi duoc phan cong chu tri, phoi
hop voi co quan, to chic tham gia tiép
cong déan thuong xuyén tai Tru s¢ hodc
cO  quan, t0 chuc, don vi c6 lién
quan;chuan bi cho lanh dao co quan
Dang, Nha nuéc ¢ trung wong, cap tinh,
cap hgyén, dai biéu Qu@c hoi, dai biéu
Hoi dong nhan dan ti€p cong dan.

4. Giup viéc cho Truéng ban Tiép cong
dan khi dugc phan cong gidi thich,
huéng din cong dan thyc hién viéc khiéu
nai, t& céo, kién nghi, phan anh theo
ding trinh tu, thu tuc, dung co quan, td
chire, don vi, ¢4 nhan c¢6 thAim quyén giai
quyét.

5. Giup viéc cho Trudng ban Tiép cong
dan khi dugc phan cong theo doi, don
dbc viée giai quyét clia co quan, to chic,
don vi, ca nhan c6 thdm quyén voi
nhiing don, vu viéc khiéu nai, t§ cdo,
kién nghi, phan anh do Ban Tiép cong
dan chuyén dén.

2.5

Phdi hop thuc
hién

Gitip viéc cho Truong ban Tiép cong
dan khi dugc phan cong phdi hop thuc
hién cong tac tiép cong dan dén khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh tai Tru
sO.

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong
tdc dugc phat huy hi¢u
qua cao.
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1. Giup viéc cho Trudng ban Tiép cong | Tham dy diy du, chudn
dan khi dwgc phan cdng tham du cac | bi tai liéu va y kién phat
cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén | biéu theo yéu cau.
_|mono trong va ngoai co quan theo phan Hoat déng ciia don vi
Thuc hién cong. s dén Tk
2.6 | nhi¢m vu chung, ) (lién quan dén .1n ch
hoi hop 2. Tham du céac cudc hop don vi, hop co | cong tdc dugc giao) nhip
S quan theo quy dinh. nhang, dung tién do.
3. Phéi hop thuc hién cong viéc vdi cac
thanh vién trong co quan.
Xay dung, thuc hién ké
. . hoach theo dung ké
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, ’ R ) qg
2.8 R hoach cong tac cua don
tuan cua ca nhan ) o
vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.
2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.
2.10 | Pam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc bép ung duogc cac yéu cAu cao nhét trong
lam nghiép vu tuong ting ngach cong Bén mo ta vi tri viéc lam
chtrc cao nhat trong to chure

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Thu trudng co quan.

1. Truéng, pho, don vi khi
dugc giao phy trach don vi.

2. Céac cbng chirc thudc don
vi dugc giao phu trach.

Céac co quan, don vi co lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Uy ban Tu phéap ciia Quéc hoi.

- Ban No1 chinh Trung wong, Van phong Chinh phu,

- Ban T6 chirc Trung uwong, Uy ban Kiém tra.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién
quan.
- Cung cip cac thong tin theo yéu

A

cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét
cho vi¢c thuc hién cong viéc chuyén
mon.
- Thyc hién cac bao cdo theo yéu
cau.

Céc B9, nganh va dia phuong.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién
cac quy dinh phép luat.
- Thu thip céc thong tin can thiét
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cho vi¢c thuc hién cong viéc quan
ly.

- Phéi hop xay dung cac van ban
quan ly cua co quan va hudéng dan,
don doc viéc thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3 duoc giao.

Duogc cung cap cac thong tin chi dao dieu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu

4.4

Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi€ém vy duogc giao.

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh pht hop véi yéu cau vi tri
viéc lam.

- C6 bang cao cap 1y luan chinh trj hodc bang cao cap 1y luan chinh tri
- hanh chinh hoac gidy xac nhan tuong duong trinh d¢ cao cap ly luan
chinh tri ciia co quan c6 tham quyén.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién chinh;
- V& trinh d6 Tin hoc, Ngoai ngit dap tng theo tiéu chuan chung cua
cac van ban hién hanh va theo quy dinh cuda tung vi tri vi lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

- P chu tri soan thao thong tu, nghi quyét, quyét dinh, chi thi hoic
chu tri dé an, du an, chuong trinh tur cép B0 (trd 1€n).

- C6 kinh nghiém trong viéc t6 chtc chi dao huéng dan, thanh tra,
kiém tra d6i véi nhting vu viéc; xtr ly don thu td céo, kién nghi, phan
anh; tiép cong dan, xtr Iy cac doan khiéu kién dong ngudi, phic tap
lién quan dén nhiéu nganh, linh vyc.

- Kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra, tiép cong déan, giai quyét
khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh.

- C6 thoi gian cong tic & ngach thanh tra vién va tuong duong toi
thieu 1a 9 nam.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée voi tap thé.

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

- Biém tinh, c4n than; linh hoat va nhay bén.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap; bao mat thong tin.

- Kha nang quy tu, doan két noi bo.
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- Pham chét khac.

CAc yéu cau khac

- C6 ning luc phan tich, tong hop, danh gia thuc hién co ché, chinh
sach, hé thong hoa va dé xuat dugc cac phuong phap dé hoan thién
hodc giai quyét cac van dé thyc tién dang dat ra thudc chirc nang,
nhiém vu cta nganh Thanh tra.

- C6 kha nang nghién ctu xdy dung van ban quy pham phap luat,
hoach dinh chién luoc quan 1y vi mé va dé xuét cac giai phap thuc
hién vé linh vuc chuyén mén, chuyén nganh phuc vu cho cong tac.

- Co6 nang luc td chuc chi dao thuc hién viéc ung dung tién bod khoa
hoc k¥ thuat dé cai tién va nang cao chat lugng, hiéu qua trong cong
tac.

- C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon.

- C6 kha nang chiu ap lyc cong viéc 16n, cé suc khoe tot.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc

Ning luc cu thé

Nhom
chung

nang luc

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thuc hién cong viéc

- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiep g Xt

gjlo|lolo o=

- Quan h¢ phdi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin Phu hop theo yéu

cau cua B9, nganh
noi cong chure cong
tac

- Sur dung ngoai ngir

Nhom  nédng
chuyén mén

luc

- Nhay ben va kip thoi phat hién so ho trong co
che, chinh sach, phap luat va kién nghi hoan
thién;

- Am hiéu chii trwong, dwdng 16i, chinh sach cia
Dang, phép luat cia Nha nudc dé van dung vao
hoat dong theo churc nang, nhi¢m vuy;

- Am hiéu tinh hinh kinh té - xa ho;

Theo yéu cau cua vi
tri viéc lam nghiép
vu dam nhiém

- Nam dugc nguyén tac, che do, chinh sach, quy
dinh ctia Nha nudc vé quan ly kinh té, van hoa,
xa hoi;

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu
truong, nghi quyét;

- Kha ning hudéng dan thyc hién cha truong,
nghi quyet;

- Kha nang thanh tra, kiém tra;

- Kha nang tham dinh cac van ban, dé an cua
cac cap;
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- T6 chtc didu hanh huéng dan thanh tra vién
chinh, cong tac vién thanh tra thuc hién nhiém
vu thanh tra dugc giao;

- Kha ning phdi hop thyc hién cac chu truong,
nghi quyét va cac van ban khéc.

Nhom nang luc

quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

Al |~ DD

- Phaét trién nhan Iuc

Phé duyét ciia Lanh dao
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TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUTC: ....

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

. Ma vi trf viéc lam:
Tén VTVL: Thu truéng co quan thuge Chinh phi

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam vi¢c: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: (b6 sung tén tai liéu, quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém truc Chinh phu, Thi tuéng Chinh phu va trude phap luat vé viée thue hién chirc
nang, nhiém vy, quyén han ctia co quan minh nham phuc vu nhiém vu quan ly nha nu6e cua Chinh
phu; thuc hién mot sé dich vu cong c6 dic diém, tinh chat quan trong ma Chinh phu phai tryc tiép
chi dao; chiu trach nhiém khi ¢6 nhing khuyét diém Ve quan 1y va dé xay ra tinh trang tham nhiing,
quan liéu, gay thiét hai trong t6 chirc, don vi thuéc quyén quan 1y ciia minh.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Vé to chuc thuc
hién dich vu cong
dugc Chinh phu
giao.

1. Xay dyng, trinh cap c6 thim
quyén cong bd tiéu chuan qudc gia;
ban hanh tiéu chi chat luong va co
ché giam sat, danh gia, kiém dinh
chét luong dich vu cong dugc Chinh
phu giao theo quy dinh cua phap
luat.

2. Cong bd tiéu chuin co sé; ban
hanh quy trinh chuyén mon, nghiép
vy, dinh mtrc kinh té - k¥ thuat dé
trién khai cac dich vu cong duoc
Chinh phu giao.

3. To chirc trién khai thyc hién cac
dich vu cong dugc Chinh phu giao
theo dung quy dinh cua phap luat.

4. Kiém tra, giam sat viéc to chuc
thuc hién cac dich vu cong ddi voi
cadc co quan, td chire, don vi truc
thudc theo quy dinh cua phap luat.

Céc cong viéc, nhiém wvu
quan 1y dugc giao, hoan
thanh dung quy dinh, ding
tién do.

2.2

Thuc hién nhiém
vu nguoi ding
dau co quan
thugc Chinh phu.

1. Trinh Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu chién lugc, quy hoach,
cac chuong trinh, ké hoach dai han,
nam nam va hang nam, cac du an
quan trong ctia co quan; to chirc thuc
hién chién luoc, quy hoach, chuong
trinh, ké hoach sau khi dugc phé

1. Céc cong viéc, nhiém vu
quan ly dugc giao, hoan
thanh ding quy dinh, ding
tién do.

2. Hoan thanh chuc trach,
nhiém wvu voi tu cach la
ngudi dung ddu co quan
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duyét. thudc Chinh phu.
2. Té chirc thuc hién cac nhiém vu
vé hop tac quéc té; cai cach hanh
chinh; thong tin, béo cao; to chirc bd
may, bién ché coéng chuc, sb luong
nguoi lam viée, vi tri viéc lam, co
cau ngach cong chirc, chic danh
nghé nghiép vién chirc; quan 1y tai
san theo quy dinh.

2.3 | Thuc hién mét s6 nhiém vu quan ly nha nude vé nganh, | Cac cong viéc, nhiém wvu
linh vuc theo quy dinh cta phap luat dugc Chinh phu | quan 1y dugc giao, hoan
giao. thanh dung quy dinh, ding

tién do.

2.4 | Thyuc hién cac nhiém vu, quyén han khac do Chinh phu, | Cac céng viée, nhiém vu

Tha tuéng Chinh phu giao va theo quy dinh cia phép | quan 1y dugc giao, hoan
luat. thanh dung quy dinh, ding

tién do.

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

Pugc quan ly truc . .y X
tiép va kiém duyét két Quan ly true tiép Céc don V! phoi hop
A chinh
qua boi
Chinh phu. - Cac don vi thudc va truc thudc co
Thu tuéng Chinh phu. | quan thu¢c Chinh phu.
- Thu truéng cac don vi thudc va truc
thudc.
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
- Cac B9, ban, nganh Trung wong.
- Uy ban nhan dan cic tinh, thanh phd tryc thudc
Trung vong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc.

DPugc quyén quyét dinh cac van d& cu thé thudc tham quyén cta Thil trudng co quan
thugc Chinh phu.

3 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mon vai Bg, ban, nganh ¢ Trung wong va Uy ban
nhan dan céc tinh, thanh pho tryc thudc Trung vong.
Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho cé4c cap pho.

5 | Cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi nhiém vu duoc
giao.

6 | Tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tic ciia co quan.
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Il | ThAm quyén tron

g quan ly can b, cong chire, vién chire

1 | Pugc quyét dinh giao nhiém vu cho Thu trudng cac don vi duge phan cong phu trach.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh dg,

pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

- C6 trinh d6 chuyén moén, nghi¢p vu phu hop véi nganh, linh
vuc cOng tac.

- Co bang tbt nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhan
chinh tri hodc c6 gidy xac nhan twong duong trinh d¢ cao cap ly
luan chinh tri ctia co quan c6 thim quyén.

Kién thirc bo tro

- CO trinh d6 quan 1y nha nudc dbi voi cong chie ngach chuyén
vién cao cap va tuong duong.

- C6 chig chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap Thir truong va
tuong duong (sau khi boé nhiém).

- C6 trinh dg tin hoc, ngoai nglt phu hop theo yéu clu cua BO,
nganh noi cong chirc cong tac.

Kinh nghi¢m (thanh tich
cdng tac)

- D3 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & cac chirc vu lanh
dao, quan 1y cAp Thir trudng, Tong cuc trudng va tuong duong,
Phé Tong cuc trudng va tuong duong thudc BO, Vu trudng va
tuong dwong thudc Bo hodc Pho Chu tich hoi dong nhan dan,
Ph6 Chi tich iy ban nhan dan cap tinh va tuong duwong tro 1én.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap ludt ciia Nha nudc, quy dinh
cla co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Khé ndng sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chat khac (phu hop voi yéu cau cta vi tri viéc lam c6
ngach chuyén vién cao cap).

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cia co quan.

- C6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctru, thuc hi¢n cac dé tai,
de an thudc linh vuc chuyén mon cia co quan.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua co quan trong h¢ thong chinh tri

va dinh hu6ng phat trién.
5.2- Yéu ciu vé niing lyc
Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 4-5

Nhom nédng luc chung

- T chirc thuc hién cong viéc 4-5
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- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép umg xir 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5
- Sut dyng cong nghé thong tin P?I‘l hop theo }iéu CQ}U
- Str dung ngoai ngir cua co quan cong tac
- Tham muu xay dung van ban 4-5
L - Huéng dan thyc hién vin ban 4-5
Nhom nang luc N hue hidn van ba 45
chuyén mén - Kleqm tra thuc hién van ban
- Tham dinh vian ban 4-5
- T chirc thyc hién van ban 4-5
- Tu duy chién luoc 4-5
L - Quan 1y sy thay dbi 4-5
Nhom nang luc PO 45
quan 1§ - Ra quyét dm‘h
- Quan ly nguon lyc 4-5
- Phat trién nhén vién 4-5

Phé duyét cua lanh dao
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TEN CO QUAN: ...

( A CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: ....

Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Phé Thi trwéng co quan thugc Chinh phi

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: (bd sung tén tai lidu, quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup Thu trudng co quan thudc Chinh phu lanh dao, chi dao, quan ly va td chue thuc hién mot hodc
mot sO nhi€ém vy cong tac theo phan cong cua Thu truong co quan thuoc Chinh phu; chiu trach
nhiém trude Thu trudng co quan thudc Chinh phu va trude phéap luat vé chirc trach, nhiém vu duoc
phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc n o L

T = . Ti€u chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, Mang Cong viée thanh cong viéc

cong viéc :

2.1 |Tham gia lanh | 1. Gilp Thi trudng co quan thudc | 1. Nam bat dugc tinh hinh
dao, chi dao, quan | Chinh phu quéan 1y, diéu hanh mot s | hoat dong chung cua co quan;
ly, diéu hanh mot | mang cong viée ciia co qua