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MAu s6 09: Mau ban mo ta cong viée va khung ning e vi tri viée lam cong chirc chuyén
mon, nghiép vu xép ngach chuyén vién chinh va twong dwong & bd, & cap tinh

Tl}:N CO QUAN: ...
TEN TO CHUC: ....

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dojc lap - Tw do - Hanh phie

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

Tén VTVL: Chuyén vién chinh va twong duong
Ve ... (ghi cu thé tén VIVL co trong danh muc
VIVL cua co quan, to chirc)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thwe hién:

Ngach cong chirc twong rng:

Ghi ro ngach theo VIVL duoc xép theo quy dinh
ciia cdp cé tham quyen

. -K 1 - A
Dia diem lam viéc:

Theo co quan, t6 chikc sir dung VTVL

Quy trinh cong viéc lién quan:

Vi tri nay

Ghi rd tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tébng hop, thdm dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, ke hoach, chinh sach, xdy dyng, hoan thi¢n vin ban quy pham phap

luat, du an, dé 4n vé

.............................

; chu tri hodc tham gia, tO chire trién khai thuc

thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong Ve ...

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

2. Chu tri nghién ciu,
xdy dung cac van ban
quy dinh chi tiét, hudng
dan thi hanh, quy dinh
cua Pang, van ban phap

TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu }vh‘lc,tle;u’ hoan thanh

Mang ¢ ie : thé . ¢ || BEtquaaRu S ong viéc
g cong viéc cu the cong vié

1 Xay dung van | 1. Tham gia nghién cuu, Céac quy dinh, van
ban quy pham | xdy dung cac quy dinh ban phap luat,
phap luat, chién | trinh .....; van ban phap chién luoc, quy
lqgc, quy hoach, | ludt cua ....; chién luoc, hoach, ké hoach,
ké hoach, chinh | quy hoach, ké hoach, chinh séach,
sach, ~chuong | chinh sich, chuong chuong trinh, du
trinh, dé 4an, du | trinh, du an, dé an cua an, dé an duoc cap
an. nganh, linh vye, dia c6 thdm quyén

phuong vé ...... thong qua.
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luét cua ....; chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé& 4n cla
nganh, linh vyuc, dia
phuong vé ......

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac véan
ban.

1. Chu tri hodc tham gia
hudng dan trien khai
thuc hién cac quy dinh

cua ....; vdn ban phap
ludt cua .....; chién luoc,

quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua
nganh, linh vuyc, dia
phuong vé ....

2. T6 chic, hudng dan,
theo doi viéc thuc hién
ché do, chinh sich
chuyén mon, nghiép vu;
dé xuat cac bién phép
dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly vé
nganh, linh vuc, dia
phuong vé ......

3. Chu tri hodc tham gia
td chirc céc chuyén dé
bdi dudng nghiép vu,
phé bién kinh nghiém
veé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach
vé nganh, linh vuc, dia
phuong vé ........

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

2 Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghiép vu theo
phan coéng dé cac
t6 chic, ca nhén
khac hiéu, trién
khai dugc va dat
két qua.

3. Puogc co quan,
td chic 16p dao
tao, bdi dudng
danh gia hoan
thanh viéc giang
day.

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

Chu tri hodc tham gia to
chic so két, tong két,
kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao
viéc thuc hién cac quy
dinh cuta ..., van ban
phap luét cua ...; chién
luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé
cua nganh, linh vuc, dia
phuong Vé ......

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

2. Noi dung bao
cao, danh gia co dé
xuét kip thoi, dung
ké hoach, dugc cép
c6 thdm quyén phé
duyét.
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4 Tham gia thdm
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh,
gbp y cac quy dinh cua
....; van ban phap luat
clia ....; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
an, d& 4n lién quan dén
nganh, linh vuc, dia
phuong Vé .......

Noi dung tham gia
thdm dinh, goép ¥y
duoc hoan thanh
theo dung ké
hoach, chét lugng
do nguoi chu tri
giao.

5 Thuc hién nhiém
vu chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hogic tham gia to
chic trién khai thuc
hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém wvu duogc
phan cong.

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

6 | Phdi hop thuc
hién.

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

1. Cong viéc,
nhiém vu duogc
giao thoéng sudt,
tao dugc mdi quan
hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi
hop dugc hoan
thanh dat chat
luong, theo dung
tién do ké hoach.

7 | Thuc hién nhiém | Tham dir cac cudc hop lién Tham du day du,
vu chung, hdi | quan dén cong tac chuyén chuén bj tai liéu va
hop. mon trong va ngoai don vi y kién phat biéu

theo phan cong, theo yéu cau.

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

Xay dyng, thuc hién
ké hoach theo diing
ké hoach cong tac clia
don vi, co quan va
nhiém vu duoc giao.

3- Méi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Puge quan ly
truc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quin ly truc tiép

Céc don vi phoi hop chinh

Ghi ro lanh dao | Cac don vi thudc va truc
truc tiep thugc (theo phdn cong)
Thu truong cdc don vi ...

Cac co quan, to chuc lién
quan tryc tiép den cong viéc
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Cac b9, ban, nganh trung uong

Ghi cu thé theo chuc nang cua co
quan, to chirc va nhiém vu duoc giao

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

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén méon, nghiép vu

1.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao

1.2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bg, ban, nganh & trung uvong
va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phé truc thude trung wong theo mang
cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua ...
vu dugc giao

1.4 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong
tc clia co quan, to chirc theo nhiém vu duoc phén cong

1.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién dg, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc voi ...

trong pham vi nhiém

nA - A hl A
5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
e May vi tinh May photocopy
Teang thiet I Tu tai lidu My fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s co quan, to chic
Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mat théng tin

Muc do tu chu

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

Su hd tro, phdi hop khac
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6- Yéu cAu vé trinh d9, kinh nghié¢m, phim chat:

r A A
Nhom yeu cau

~ A A
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh, chuyén nganh ... (phu
hop véi chitc ndng, nhiém vu ctia co quan, to chire str dung
vi tri viéc lam)

Boi dudng (néu co)

Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong
chirc quy dinh theo quy dinh cua phap luat.

Boi dudng 1y luén chinh tri theo quy dinh ctia cap 6 thim
quyeén (néu co).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

ba cé kinh nghlem cong tac trong vi¢c thyc hién nhiém
vu chuyén mén, quan ly, tham muu chinh sach hodc t6
chirc trién khai nhiém vu trong linh vuc phu hop véi yéu
cdu clia vi tri viéc lam. Co quan sir dung vi tri viéc lam
x4c dinh cu thé yéu cau vé thoi gian cong tac d6i véi vi tri
viéc lam sir dung tai co quan minh.

Pa chu tri, chiu trach nhiém chinh hodc tham gla hoan
thanh 02 san phdm, nhiém vu pht hgp v6i yéu cau cia vi
tri viéc lam.

Sau khi dugc bd tri vao vi tri viéc lam, phai c6 san phdm
theo yéu cau két qua dau ra cua vi tri viéc lam dam nhiém.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach clia Pang, phép luat cia Nha nudce, quy dinh,
quy ché ctia co quan, t6 chirc, dia phuong

C6 tinh thén trach nhi¢ém cao véi cong viéc voi tap thé,
phdi hop cong tac tot.

Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két noi bo.

Phém chét khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyen

Cac yéu cau khac

C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cdc chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

C6 kha nang dé xuét nhitng chu truong, xdy dung quy
trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia co quan, to chirc,
dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén sau, nang
cao vé linh vyc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xur ly cac
tinh huéng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat,
tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.
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Hiéu va véan dung dugc céc kién thirc vé phuong phéap
nghién ctru, td chire, trién khai nghién ciru, xay dung céc
tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon dam
nhiém.

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

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

Cu thé héa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién lugc
trung han, ké hoach nim va két qua thuc hién muc tiéu
gan v6i chic nang, nhiém vu cia co quan, t6 chic; xay
dung hé théng muc tiéu va chi sé két qua cho linh vuc
cong tac duoc giao, xac dinh chi sé do ludng phi hop;
téng hop, bdo cao két qua thuc hién muc tiéu phuc vu cong
tac chi dao, diéu hanh.

A A A w
7 - Yéu cau veé nang luec:

Cap d (tir 1 dén 5)

Nhom ning lwe Tén niang lue Co quan sir dung VIVL
xdc dinh cu thé
Pao durc va ban linh 2-4

T6 chirc thuce hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Ndng lyc chung

Giao tiép ung xu

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngit
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Theo yéu cau cua co quan

quan ly

Tham muu xdy dung vén ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Nang luc chuyén mon

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

To chure thuc hién van ban
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Thii truéng co quan, té chire
(Ky tén, dong dau)




