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MAu s6 11: MAu bin mé ta cong viéc va khung ning lwe vi tri viéc lam cong chire
A A -A .‘ r b1 ~ A 2 -~
chuyén mon, nghiép vu xép ngach can sy va twong dwong, ngach nhin vién ¢ bo,

& cap tinh

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

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

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

vién ve ...

Tén VTVL: Cén sy va twong dwong, Nhin
(ghi cu thé tén VTVL c6 trong danh
muc VIVL cua co quan, t6 chuc)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thwe hién:

Ngach cong chirc twong wng:

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

Dia diem lam viéc:

Theo co quan, 16 chitc stk dung VTVL

Quy trinh cong viéc lién quan:

vi tri nay

Ghi ro tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan déen

1- Muc tiéu vi tri viéc lam (76m tdt tong quan Vé vi tri viéc lam)

Thuec thi cac nhiém vu chuyén mon, nghiép vu cu thé V& .oveveeeeeeene. theo phan cong
2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc n Tiéu chi danh gia
- = TR AT Muc tieu, " 5 P,
TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu A hoan thanh cong
2 ia AT * | Ketqua daura .
Mang cong viéc cu the viec
1 | Thuc hién | Tham gia thuc hién, ho Dam bao quy trinh
nhiém vu quan | trg trién khai thuc hién cong tac va theo
ly cta ... vé nhiém vu quan ly cua dung ké hoach veé

tién do, chat lugng

....... Ve ......
2 | Thuc thi nhiém | Truc tiép thuc thi cong vu va hiéu qua cong
vu theo quy|va cac nhiém vu khac viéc.
dinh dugc cap trén giao ve ...

3 | X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cia ca nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo ding
ké hoach cong tac
clia co quan, to chirc
va nhiém vu duoc
giao.
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3- Méi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Dugc quan ly
.‘ ht .R
true tiep va kiém

Quin Iy truec tiép Céc don vi phoi hop chinh

duyét két qua béi
Ghi ro ldnh dao | Cac don vi thuoc va truc| Cdc co quan, 16 chirc lién
truec tiep thugc (theo phan cong) quan trye tiép dén cong viéc

Thu truong cdac don Vi ...

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac bg, ban, nganh trung

Ghi cu thé theo chirc ndng cua co

uong
quan, to chirc va nhiém vu duoc giao

thudc trung uong

Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phd truc

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

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Tham quyen quyet dinh trong cong tac chuyén mon, nghlep vu

1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hlen cong viéc dugc giao

vu duoc giao

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua .

.. trong pham vi nhiém

3 | Cé trach nhiém giéi trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hi¢u qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc voi ...

5- Piéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
o May vi tinh May photocopy
Trang thict bi T tai liéu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

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

Murc do tu chu

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

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

r A A
Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép cao dang tro lén (d6i véi vi tri viée lam xép
ngach can sy va tuong duong), trung cdp tré lén (doi véi
vi tri viéc lam xép ngach nhan vién) nganh, chuyén nganh
... (phit hop véi chirc nang, nhiém vu cua co quan, 16 chikc
sw dung vi tri viéc lam)

Boi dudng (néu cd)

Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong
chtrc quy dinh theo quy dinh cta phép luat
(Déi véi vi tri viéc lam xép ngach nhdn vién khong yéu cau)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khoéng yéu cau

Pham chit ca nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luét cua Nha nudce, quy dinh,
quy ché ctia co quan, td chirc.

C6 tinh than trach nhiém v&i cong viée véi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

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

Kha nang doan két ndi bo.

Ph4m chét khéc theo quy dinh ciia cip c6 thdm quyén.

Céc yéu cau khac

Hiéu va van dung duogc céc kién thic vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ néng xur ly cac tinh hubng trong quéa
trinh thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

s A A -
7- Yéu cau veé nang lwe:

Nhom niang luc

Nang luc chung

Cap d§ (tir 1 dén 5)
Tén nang lue Co quan sur dung VTVL
xdc dinh cu thé

Pao dirc va ban linh ]1-2

T6 chirc thyc hién cong viée 1=

Soan thao va ban hanh vin ban 1=2

Giao tiép g xir 1-2

Quan hé phéi hop =3

Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cau cuia co quan
St dung ngoai ngit quan ly
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Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién van ban

Nang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

B |

T6 chirc thuc hién van ban

Thu truéng co quan,’t(z) chire
(Ky tén, dong dau)




