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MAu s6 03: Mau bin mo ta cong viéc va khung ning lwc vi tri viéc 1am cong
r ~ > r | b L r A
chite linh dao, quén ly la ngwdi dirng dau

TI?N 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

ban/Truwéng phong ..
trong danh muc VTVL cua co quan, 16 chirc)

Tén VIVL: Cuc truéng/Vu tru’é’pg/T ruong
(ghl cu thé tén VTVL ¢

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thue hién:

Ngach cong chirc twong irng:

Ghi 6 ngach theo VIVL duwoc xép theo quy dinh
cua cap co tham quyén

. A ‘ A
Dia diem lam viéc:

Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan:

Ghi vé tai liéu, quy trinh céng viée lién quan
dén vi tri nay

1- Muc tiéu vi tri viéc lam (’ Tom tit tc;ng quan vé vi tri viéc lam)

La ngudi dimg dau co quan, td chtrc, chiu trach nhi¢m tham muu thyc hién chic
nang quan ly nha nudc vé nganh, linh vuc/tham muu tong hop/tham muu quan tri

ndi bo ..

. td chire thyuc hién chic nang tham muu chuyén sdu vé quan ly nha

nude/to chuc thuc thi phép luat déi voi nganh/chuyén nganh trong pham vi ca
nuorc/nganh/dm phuorng theo phan cong, phan cap, uy quyén cua cdp ¢ tham
quyén; thuc hién cac nhiém vu cua co quan, t6 chirc theo quy dinh cua cép co
thAm quyén; chiu trach nhiém trudc ngudi quan ly truc tiép va trudc phép luat vé
chure trach, nhiém vu dugc phan cong.

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

1

hoach cong tac,
phan cong
nhiém vu trong
..... (co quan/td
chic)

1. Chu tri xay dung noi
dung, ké hoach cong tac
nam, quy, thang cua ...
theo quy dinh cua ....

2. Phan cong nhiém vu

cho cép pho .....

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, | Tiéu chi danh
TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu Két qua gia hoan thanh
Mang cong viéc cu thé dau ra cong viée
Chu tri lap ké 1. Ké hoach

congtaccua....
duoc to chirc
phu hop vdi
chuong trinh ké
hoach cong tac
cua ...... va
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3. Chi dao hudéng dan
xay dung va phé duyét
ndi dung chuong trinh,
ké hoach cong tac nam,
6 thang, quy, thang cua

nhiém vu dugc
giao; dugc ban
hanh truée dau
nam, quy, thang.
2. Nhiém wvu
dugc phan cong
khong  chdng
chéo hoac bo
sot nhiém vy
mot nhiém vu
chi do 1 co
quan, td chic,
nguoi chiu trach
nhiém chinh thuc
hién.

3. Phan cong
cong viéc cu
thé, hop 1y, hiéu
qua, cong bing.
4. Ké& hoach
cong tac cua
ting cong chuc
dugc phé duyét
thuc hién va dua
co so dé xem
xét danh gia
viéc hoan thanh
nhiém vu cua
cong chirc.

Chu tri t6 chirc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc
cua.....

1. Kiém tra, don déc,
didu phdi céng chirc
thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac.

2. Theo ddi, danh gia
viéc thyuc hién ké hoach
cong tac cua tung cong
chtre.

3. Chu tri hodc phdi hop
vai cac .... trong .... va
cac co quan lién quan
thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac cua

1. Hoat dong
cua ... thong
suét; cong viéc
chung dugc
thuc hién theo
dung quy trinh
cong viéc va
hoan thanh theo
tién do, chat
lugng ctia chuong
trinh, ké hoach.
2. Panh gia kip
thoi, phat hién
nguyén nhan
anh huong dén
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4. Xir ly cac cong viéc
dot xuét (trong pham vi
duoc giao) va xin y kién
chi dao cua cap trén truc
tiép ddi véi nhitg viéc
vugt qua pham vi chic
trach.

thuc hién ké
hoach va co
giai phép khéc
phuc; két qua
danh gia thuc
hién ké hoach
la co sé cho dao
tao, bdi dudng,
danh gia cong
chirc, khen
thuong, ky luat

3. Xu ly chinh
xéc, dung tham
quyén; bao cdo
Kip thoi.

Quan ly cong
chirc thudc
tham quyén

1. Pinh ky phén cong,
b tri céng viéc theo vi
tri viéc 1am d6i voi cong
chtre trong ...

2. Chiu trach nhiém hd
trg, theo doi va danh gia
cong chuc theo phéan
cong, phén cap.

3. Theo d5i dién bién
nhan sy, nhu cau nhan
su cua .....; nghién curu,
tim hiéu va du kién
nhan su thay thé, bd
nhiém, bd nhiém lai ...;
b4o cdo cap trén truc
tiép dé xin y kién.

4. T6 chic thuc hién
cac quy dinh, quy ché
lam viéc, ché do chinh
sach; tao dung moi
truong lam viéc .....

1. BO tri, b tri
lai cong viéc
theo dung quy
dinh, quy ché
cua co quan, to
chiic dam bao
cong khai, cong
bang.

2. Coéng chuc
dugc ho tro kip
thoi; danh gia
nhdn xét coOng
chuc khach
quan, cong tam
va chinh xéc;
phat hién tiém
ning phat trién
cua cong chirc.
3. P& xuit
tuyén chon, bd
nhiém, mién
nhiém, dao tao
bdi  dudng...
cong chuc dap
tmg yéu cau
cong viéc cua
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4. Phéat hién
dugc cac vi
pham; c6 bién
phap ubn nén,
xu ly kip thoi;
bao cao, hoac
dé xuét véi cap
trén  dbi  voi
nhimg trudng
hgp vuot qua
thAm quyén xir
ly. Cac cong
chirc yén tam
cong tac, dugc
khich 1¢ sang
tao va tich cuc.

Quan ly hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu hanh
moi hoat dong cua ....
2. Chi dao va xu ly van
ban cua ......

3. Ky trinh van ban cua
..... theo phan cong,
phén cap, iy quyén ...
4. Dinh ky (hodc dot
xuét) bao cdo tinh hinh
hoat dong cua ... voi
cap c6 tham quyén.

5. Chi dao xay dung bao
céo, tong két cong tac
nam, 6 thang, quy,
thang, tudn theo quy
dinh.

6. Dai dién cho ... vé
mdi quan hé cong tac;
ban giao cong viéc cho
mdt cap phé phu trach
khi vang mat theo quy
ché 1am viéc.

1. Quy ché lam
viée, quy ché
ph01 hop vdi
cap uy vacac td
chirc chinh tri -
x4 hoi duogc ban
hanh, trién khai,
thuc hién.

2. Ném bit day
du cac thong tin
vé cong viéc
cua .... dang va
s& trién khai
thuc hién, kip
thoi cd bién
phap quan ly,
thuc hién theo
ding yéu cau
tién do, chat
luong.

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

4. Cép trén phu
trach dugc cung
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cAp théng tin
kip thoi.

5. Thong tin
bao cao dugc
cép nhat thuong
xuyén, s6 lidu
chinh xac, ding
thoi han, phan
anh ding két
qua thuc hién
nhiém vy, cong
viéc; dé xuat
ding, kip thoi
cic vAn dé dé
trinh cdp trén

giai quyet.
6. Ludn co
nguoi chiu

trach nhiém
didu hanh dap
tng yéu cau
cong viéc cua
.... theo quy dinh.

Quan Iy tai
chinh, tai san

1. Chiu trach nhiém vé |

cong tac to chirc quan ly
tai san cua .... theo uy
quyén va theo quy dinh.
2. Chiju trach nhiém vé
cong tac quan ly tai
chinh cua ... theo uy
quyén, theo quy dinh.

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

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

Chua tri, tham
gia cac cudc
hop, héi nghi

1. Tham du cac cudc
hop theo quy ché lam
viée clia ...

2. Chu tri hop giao ban,
trién khai nhiém vu cua

e

hop, hdi nghi theo phan
cong cua lanh dao ....

1 Tiép thu va
phd bién, quin
triét cho cong
chic; y kién chi
dao, quyét dinh
cia cap trén
duoc 0 chirc
thuc hién kip thoi
2. Coéng viéc
duoc trién khai
va thong tin
duoc trao ddi
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kip thoi, ding
quy dinh.

3. Tiép nhan,
cung cap thong
tin theo dung
quy dinh; kip
thoi bdo cédo ndi
dung két qua
cugc hop cho
cdp c6 thim
quyén.

chi dao

7 Tham gia cac ’
Hoi dong, Ban | (Theo phdn cong cu thé)

Vin ban, y kién
g6p y vao hoat
dong cua Hoi
dong, Ban chi
dao dugc thuc
hién theo yéu
céu.

8 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén
truc ti€p giao.

Nhiém vu dugce
thong qua hodc
ban hanh van
ban trinh cip c6
thim  quyén/
huéng dan theo
thim quyén.

9 Thuyc hién nhiém vu chuyén mon & ngach
tuong Umg dugc sir dung tai co quan, t6
chirc minh (dp dung déi véivi tri vige lam
cap truong cdc to chu'c thugc va truc
thuée trong co quan, to chike hanh chinh)

Nhiém vu hoan

thanh dap ung
yéu cau, diung
tién do.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

DPuge quan ly
truc tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Ghi rc’i’ lanh dao
truc tiép

Cdac don vi thudoc va truc
thugc (theo phan cong)
Thu truong cdc don vi ...

Cdc co quan, t6 chirc lién
quan triec tiép dén cong viéc
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé
Céac b, ban, nganh trung uong Ghi cu thé theo chirc ndng ciia co

quan, t6 chikc va nhiém vu dwoc giao

Uy ban nhén dan céc tinh, thanh phd truc | Ghi cu thé theo chirc ndng ciia co
thudc trung wong quan, t6 chirc va nhiém vu dwoc giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

Tham quyén quyet dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu

1.1

Dugc chu dong ve phuong phap thuc hién céng viéc dugc giao

1:2

Duoc quyen quyet dinh céc van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong
cta ngudi dimg du ..

1.3

Duoc thay mat .... ky céc van ban lién quan cong tac theo quy dinh

1.4

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mon véi bg, ban, nganh & trung wong
va Uy ban nhan dan c4c tinh, thanh phé truc thudc trung uong theo mang
cong viéc dugce phan cong/lién quan

15

Dugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cta .... trong pham vi nhiém
vu dugc giao

1.6

Pugc tham gia cac cuge hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong
tac cua co quan, td chirc theo nhiém vu duoc phan cong

1.7

Cé trach nhiém giai trinh vé tién dg, chat lugng, két qua, hi¢u qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc vdi ....

= x A 2? r ~ r g [ 4
Tham quyen trong quan ly cong chire, vién chire

Giao nhiém vu cho cip dudi/cong chirc dugc phén cong phu tréch

Tham quyén tai chinh

o« A . b - A
5- Dieu kién lam viéc

No¢i dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
) May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Tu tai liéu May fax
Dién thoai ban
May in
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Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

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

Murc do tu chu

Ty chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop khac

6- Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, pham chat:
Thuc hién theo quy dinh cia Dang va cua phdp ludt twong ing Vé tiéu chudn chikc
danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

r A l
Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh ... (phi
hop véi chiece nang, nhiém vu cua co quan, to chiec sur dung
Vi tri viéc lam)

Bo6i dudng, chimg chi

N¢i dung nay xdc dinh tuong ung theo quy dinh cua Dang
va cua phdp ludt quy dinh tiéu chuan chirc danh lanh dao,
quan ly tuong ung

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

1. Noi dung nay xdc dinh tuong umg theo quy dinh cua
Dang va cua phdp ludt quy dinh tiéu chuan chirc danh
lanh dao, quan ly twong ung

2. Ddp umg yéu cau kinh nghiém, thanh tich cong tdc
twong umg voi ban mé ta, khung nang luc cua vi tri vigc
lam chuyén mon dugc xép (dp dung doi véi vi tri viéc lam
la cap truong cac 16 chikc thubc va triec thujc trong co
quan, té6 chite hanh chinh. Vi du: T ruong ban/Truong

phong ...)

Pham chét ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh,
quy ché cua co quan, t6 chirc.

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

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

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Phém chat khéc theo  quy dinh ctia cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

Co kha néng dé xuat nhimg chu truong, giai phép gla1
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phan cong va lién quan dén chire nang, nhiém vu cia
co quan, to chirc.

Co kha nang td chuc trién khai nghién curu, thuce hién cac
deé tai, dé an thudc linh vue chuyen mon cua co quan.
Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua co quan trong hé théng
chinh tri va dinh huéng phat trién.
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Xay dung, tham muu hé théng muc tiéu, chi so két qué
then chét & cap co quan, nganh, linh vuc quan ly; danh gia
tac dong chinh sach dua trén muc tiéu, chi s két qua, dé
xuét diéu chinh muc tiéu khi cé thay doi.

7 - Yéu ciu vé ning lwc:

Thurc hién theo quy dmh cua Pang va cua phap ludt tuong ung vé ndng luc trong

tiéu chuan chirc danh lanh dao, quan Iy va cdc yéu cau sau.:

Nhom nang lue

Tén nang luc

Cip dé (tir 1 dén 5)
Co quan swdung VTVL
xdc dinh cu thé

Nang luc chung

DPao dic va ban linh

T6 chire thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép Ung xu

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngtt

Nang luc chuyén mon

Tham muu xdy dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Théam dinh vin ban

T6 chirc thuc hién van ban

Nang luc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon luc

Phat trién nhan vién

Thu trudéng co quan,’t(x) chire
(Ky tén, dong dau)




