37

MAu s6 06: MAu bian mé ta cong viéc va khung ning lwe vi tri viéc 1am Tro ly,
Thuw ky

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

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Trg Iy/Thu Ky ... (ghi cu thé tén [Ma vi tri viéc lam:
VTVL c6 trong danh muc VTVL cua co quan, t6

chic) Ngay bit dau thye hién:

Ngach cong chirc twong rng: Ghi ré ngach theo VITVL duoc xep theo quy dinh
ciia cdp cé tham quyén

. . A ‘ . A
Dia diém lam viéc: Theo dia chi co quan
Quy trinh cong viéc lién quan: | Ghi ro tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén
Vi tri nay

1- Muc tiéu vi tri viée 1am (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)
.. tham muu, gitip viéc dong chi lanh dao ....; chiu trach nhiém trudc nguoi quan ly
truc tiép va trude phap luét vé chirc trach, nhiém vu dugc phén cong.

2- Nhiém vu, cong viée va ti€u chi danh gia (mo ta cac nhiém vy theo quy dinh cua Dang,
ctia phdp ludt va quy dinh ciia cdp cé tham quyén doi voi chike danh Tro b/ Thie ky)

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, Tiéu chi danh
TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu Két qua gia hoan thanh
Ma:ng cong viéc cu thé diu ra cong viéc
1
2
3

3- Moi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

DPwge quan ly
truc tiép va kiém Quan Iy true tiép Cic don vi phoi hop chinh
duyét két qua béi
Ghi ro lanh dao | Cdc don vi thudéc va truc | Cdc co quan, t6 chire lién
truec tiep thugce (theo phdn cong) quan tryc tiép dén cong viéc
Thu truong cdc don vi ...
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chat quan hé
Céc b, ban, nganh trung vong Ghi cu thé theo chirc nang cua co

quan, to chirc va nhiém vu dwoc giao

Uy ban nhan dén cac tinh, thanh phd truc | Ghi cu thé theo chirc ndng cia co
thudc trung wong quan, t6 chirc va nhiém vu duoc giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1.1 | Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

1.2 | Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung uong
va Uy ban nhén dan cac tinh, thanh phé truc thudc trung uvong theo mang
cong viéc duoc phan cong/lién quan

1.3 | Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua .... trong pham vi nhiém
vu dugc giao

1.4 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong
tac clia co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phan cong

1.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chét lugng, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc voi ...

-A - A * - A
5- Dieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T tai liéu May fax
bién thoai ban
May in

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéce

Lam viéc trong/ngodi tru s& co quan, té chirc

Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mét thong tin

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach
nhiém trudc cép trén vé két qua thuc hién

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Muc do tu cha

Su hd trg, phdi hop khac

6- Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, pham chit ‘ ,
Thuc hién theo quy dinh cua Pang va cua phdp ludt tuwong ung vé tiéu chuan chic
danh Tro ly/Thu ky va cac yéu cau sau:
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- A A
Nhom yeu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tot nghiép dai hoc tro 1én nganh, chuyén nganh ... (phi
hop véi chikc ndng, nhiém vu cua co quan, to chiec sw dung
vi tri viéc lam)

Bdi dudng, ching chi

N¢i dung nay xdc dinh theo quy dinh cua Dang va cua
phdp ludt vé chirc danh Tro ly/Thu ky

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Noi dung nay xdc dinh theo quy dinh cua Pang va cua
phdp ludt vé chitcc danh Tro ly/Thu ky

Pham chat c4 nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chép hanh chu truong,
chinh séch cia Dang, phép luét cia Nha nudc, quy dinh,
quy ché ctia co quan, t6 chic.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viéc v6i tap thé,
phdi hop cong tac t6t.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyeén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, glal phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phan cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
co quan, td chue.

C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc
dé tai, dé 4 an thugc linh vure chuyén mén clia co quan.
Hiéu biét vé linh vuc cong tac clia co quan trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

Phan tich, du bdo duge xu huéng phét trién cua linh vuc
dugc phan cong

X4y dung, tham muu hé thong muc tiéu va chi s6 két qua
& nganh, linh vuc; dénh gid tdc dong chinh sach dya trén
két qua thuc hién muc tiéu; dé xuét diéu chinh myc tiéu
khi c6 thay dbi bdi canh; danh gia mirc d6 hoan thanh muc
tiéu thong qua két qua do ludng.

7- Yéu cau vé nang luc

Thuc hién theo quy dinh cua Dang va cua phdp ludt tuong ung vé ndng lyc trong tiéu
chudn chirc danh ldnh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom nang luc

Cip dj (tir 1 dén 5)

Tén nang luc

Co quan sir dung VIVL
xdc dinh cu thé

Pao dirc va ban linh

T6 chuc thuc hién cong viéc

Nang luc chung

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xu




40

Quan hé phoi hop

St dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Néng lwe chuyén mén | Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh van ban

T chirc thyuc hién van ban

Tu duy chién luoc

Quan 1y su thay doi

Nang luc quan ly Ra quyét dinh

Quaén ly ngué"m luc

Phat trién nhan vién

Thi trwéng co quan,’tﬁ chire
(Ky tén, dong dau)




