UY BAN NHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH HOA BINH Pic lap - Tw do - Hanh phac
S6: 2698/QD-UBND Hoa Binh, ngdy 21 thdang 11 ndm 2023
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Ban md ta cong viéc
va Khung ning lwc caa vi tri viéc lam thugc Trung tdm Xuc tien Pau tw,
Thwong mai va Du lich tinh Hoa Binh

UY BAN NHAN DAN TINH HOA BINH

Can cir Lugt T chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Lugt sua dol bé sung mét sé diéu cua Lugt Té chizc Chinh pha va Ludt Té chic
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can ci Nghi dinh s 106/2020/ND-CP ngay 10 thdang 9 nam 2020 cua
Chinh phu ve vi tri viéc lam va so luong nguwoi lam viéc trong don vi su nghiép
cong lap;

Can cir Nghi dinh 6 31/2021/ND-CP ngay 26 thang 3 nam 2021 cua Chinh
phu quy dinh chi tiet va hwong dan thi hanh mét so diéu cua Ludr Pau tu;

Can cir Nghi dinh s6 80/2021/NP-CP ngay 26 thang 8 nam 2021 ciia Chinh
phi quy dinh chi tiét va hwdéng dan thi hanh mét sé diéu cua Ludt Hé tro doanh
nghiép nho va vira,

Can cit Théong tw sé 15/2022/TT-BVHTTDL ngay 20 thang 12 nam 2022
cua Bé trueng Bé Van héa, Thé thao va Du lich hweéng ddn chite ndang, nhiém vu,
quyén han va co cdu té chirc cua Trung tam Xdc tién du lich tinh, thanh phé truc
thugc trung wong;

Can cir Théng tw s6 1212022/TT-BNV ngay 30 thing 12 nam 2022 cia Bé
trirong Bé NGi vu huréng dan vé vi tri viéc 1am céng chire lanh dao, quan 1y; nghiép
vu chuyén mén dung chung; hé tro, phuc vu trong co quan, té chic hanh chinh
va vi tri viéc 1am chac danh nghé nghiép chuyén mén dung chung; hé tre, phuc
vu trong don vi sy nghiép cong lap;

Can cir Théng tw s6 07/2023/TT-BCT ngay 23 thang 3 ndm 2023 ciua B
truong B Cong Thirong huéng dan vé vi tri viée lam lanh dao, quan 1y va chic
danh nghé nghiép chuyén nganh trong don vi sir nghiép cdng ldp thugc nganh,
[inh vuc cong thuong,
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Can cir Quyét dinh s6 2074/QP-UBND ngay 03 thang 9 nam 2020 cua Uy
ban nhan dan tinh ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau
té chuc cua Trung tam Xdc tien Pau tu, Thuong mai va Du lich tinh Hoa Binh;

Theo dé nghj cua Gidm doc Trung tam Xdc tién Pau tur, Thuwong mai va Du
lich tinh tai To trinh so 308/TTr-TTXTDT ngay 31/5/2023 va de Xuat cua So Noi
vu tai To trinh so 4101/TTr-SNV ngay 07/11/2023.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong viéc va Khung
nang luc cua vi tri viéc lam thudc Trung tdm Xdc tién Pau tu, Thuong mai va Du
lich tinh Hoa Binh, nhu sau:

1. Danh muc vi tri viéc 1am gém 26 vi tri, trong dé:
a) Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly: 06 vi tri.
b) Vi tri viéc 1am chiic danh nghé nghiép chuyén nganh: 08 vij tri.
¢) Vi tri viéc 1am chac danh nghé nghiép chuy&n mén dung chung: 09 vij tri.
d) Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu: 03 vij tri.
(C6 Phuy luc | kém theo)

2. Ban md ta cdng viéc va khung ning lyc caa vi tri viéc 1am: Chi tiét tai
Phu luc Il kem theo.

3. Khung nang luc va cp do cua cac vi tri viéc 1am: Chi tiét tai cac Phu luc
I, IVA, IVB va IVC kem theo.

Piéu 2. T6 chuc thyc hién

1. Trung tdm Xdc tién Pau tu, Thuong mai va Du lich tinh cin ct danh
muc vi tri viéc 1am, ban mé ta cong viéc, khung nang luc caa vj tri viéc lam, sb
nguoi 1am viéc theo vi tri viée 1am va co ciu ngach, chirc danh nghé nghiép vién
chuc, s6 luong ngudi lam viéc duge giao hang nim da dugc phé duyét dé thyuc
hién viéc tuyén dung, sir dung, quan 1y vién chirc va lao dong hop dong theo dung
quy dinh ctia Nha nudc hién hanh.

2. S& Noi vu tham muu cho Uy ban nhan dén tinh trong viéc kiém tra,
husng dan tuyén dung, st dung, quan ly vién chirc va lao dong hop dong thuge
Trung tdm Xuc tién Pau tu, Thuong mai va Du lich tinh theo ding quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay cd hiéu luc ké tir ngay ky.
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Diéu 4. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh, Giam doc So Noi vu,
Giam doc Trung tdm Xdc tién Pau tu, Thuong mai va Du lich tinh; Thu truéng
cac co quan, don vi 0 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. — >

Noi nhan:

- Nhu Diéu 4;

- Chu tich, cac Ph6 Chu tich UBND tinh;

- S& Noi vy;

- Trung tdm XTDT, TM&DL tinh;

- Chanh VP, cac Phé Chanh VPUBND tinh;
- Cong thong tin dién tir tinh;

- Luu: VT, NVK (...b).

Bui Van Khanh



DANH MUC VI TRI VIEC LAM VA CO CAU NGACH, CHUC

Phu luc |

DANH NGHE NGHIEP THUQC TRUNG TAM XUC TIEN PAU TU,
THUONG MAI VA DU LICH TiNH HOA BINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2698 /OP-UBND ngay 21 thang 11 nam 2023
ciia Uy ban nhén dan tinh Hoa Binh)

S6
TT

Teén vi tri viéc lam

Ma vi tri viéc
lam

Ngach, chirc
danh nghé nghiép
toi thieu

Ghi chu

VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY: 06 vi tri

1 | Giam dbc Trung tim TTXT-LDQL-01 | Chuyén vién chinh
2 | Pho Giam dbc Trung tim TTXT-LDQL-02 | Chuyén vién chinh
3 | Truong phong TTXT-LBQL-03 Chuyén vién
4 | Chanh Van phong Trung tam | TTXT-LDQL-04 Chuyén vién
5 | Pho Truong phong TTXT-LBQL-05 Chuyén vién
g | Pho Chanh Van phong Trung |ty 1 51 06 | Chuyén vien

tam

VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH: 08 vi tri

Thong tin, truyén théng, quang

L | bd xtie tibn din tu TTXT-NVCN-01 Chuyén vién
2 | Hop tac trong nudc va qudc té | TTXT-NVCN-02 Chuyén vién
3 | Hu6ng dan, hd tro dau tu TTXT-NVCN-03 Chuyén vién
4 | Xuc tién thuong mai TTXT-NVCN-04 Chuyén vién
5 gi‘gfg“m‘;?i S0 Ve xle UM |ty T NVON-05 | Chuyén vién
6 | Xtc tién du dich TTXT-NVCN-06 Chuyén vién

Chuyén vién

Dich vu tu van dau tu

TTXT-NVCN-07

hodc tuong duong

Quan 1y kinh doanh dich vu

TTXT-NVCN-08

Chuyén vién
hoac tuong duong




sé M vi tri vige Ngach, chirc o

T Tén vi tri viéc lam am danh Elghé Xnghiép Ghi chu
toi thieu

I11 | VTVL NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG: 09 vj tri

1 | T6 chirc can bo TTXT-CMDC-01 Chuyén vién

2 | Thi dua, khen thudng TTXT-CMDC-02 Chuyén vién

3 | Ké hoach - Tong hop TTXT-CMDC-03 Chuyén vién

4 | Hanh chinh - Van phong TTXT-CMDC-04 Chuyén vién

5 | Quén tri cong s& TTXT-CMDC-05 Chuyén vién

6 | Kétoan TTXT-CMDC-06 Ké toan vién

7 | Van thu TTXT-CMDC-07 |Vin thu vién trung cip

8 | Luu trit TTXT-CMDC-08 |Luu trit vién trung cap

9 | Thu quy TTXT-CMDC-09 Nhan vién

IV | VI TRi VIEC LAM HO TR, PHUC VU: 03 vi tri

1 | Nhan vién Léai xe TTXT-HTPV-01 Nhan vién

2 | Nhan vién Phuc vu TTXT-HTPV-02 Nhan vién

3 | Nhan vién Bao vé TTXT-HTPV-03 Nhan vién

Tong sb 26 VTVL




Phu luc 11
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
CUA TUNG VI TRI VIEC LAM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2698 /0D-UBND ngay 21 thang 11
nam 2023 cia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh)

|. Giam doc Trung tim

Ma vi tri viéc lam: TTXT-LDQL-01

Tén vi tri viéc lam: Giam ddc Trung tim Ngay bit dau thuc hién: K& tir ngay

dugc phé duyét

bia diém lam viéc:

S6 493 duwong Tran Hung Pao, phudng Phuong Lam, thanh phd
Hoa Binh, tinh Hoa Binh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Thuc hién theo cac quy dinh, van ban cia Pang, chinh sich,
phép luat ciia Nha nude lién quan dén linh vuc xUc tién dau tu,
thuong mai va du lich va cac van ban quy dinh, huéng dan vé
hoat dong cua don vi su nghié€p cong lap theo chirc nang, nhiém
vu, quyén han dugc giao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam ddc Trung tim la ngudi ding dau don vi su nghiép cong lap truc
thuoc Uy ban nhan dan tinh; ldnh dao, quan 1y, diéu hanh va té chac thuc hién
chtrc ning nhiém vu cong tac xdc tién dau tu, thuong mai va du lich trén dia ban
tinh va thuc hién cac nhiém vu khac dugc cap c6 tham quyén giao; chiu trach
nhiém truéc Tinh ay, Hoi ddng nhan dan tinh, Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy
ban nhan dan tinh va trudc phap luat vé toan b hoat dong cta Trung tam trong
viéc thuc hién chie nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

S6 Tiéu chi danh gia
TT | Nhiém vu, ming n ‘A 2 hoan thanh cong viéc
n n Cong viéc cu the :
cong viéc
Co o th 1- Dy thdao Vén ban quy pham phap luat,
}:)ng tac “[b am I?lﬁm Quyet dinh, Chi thi; Quy hoach, K& hoach,
ZAO U};l gI}ll n ,aﬁ Chuong trinh, P& an dai han, 05 nam va
an tt)m > hAu gf hang nam thudc pham vi chuc nang, nhiém | _ bin d v b
[qu an nhan - dan | v, quyén han dwoc phan coéng theo quy VaP an duoc U}f an
21 tinh trong viéc thuc dinh. nhan dan tinh, Chu tich

Uy ban nhan dan tinh
théng qua, ban hanh

hién céc cong viéc
thudc chirc nang,
nhi¢m vu dugc phan
cong theo quy dinh
cua phép luat

2- Du thao Quyét dinh, Chi thi ca biét thudc
thim quyén ban hanh cua Uy ban nhan dan
tinh, Chu tich ij ban nhan dan tinh c6 lién
quan d&n linh vuc duoc phan cong theo
churc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao
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S6
TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.2

T6 chic thuc hién
cac nhiém vu theo
chic nang, nhiém
vu duoc phan cong
theo quy dinh cua
phap luat

1- T6 chire thyc hién cac Vian ban quy pham
phap luat, Quyét dinh, Chi thi; Quy hoach,
Ké hoach, Chuong trinh, P& 4n lién quan
dén linh vyc cong tac sau khi duoc phé
duy€t; thong tin, tuyén truyén, huéng dan,
phd blen gido duc, theo doi thi hanh phap
luat vé cac linh vuc thudc pham vi quan 1y
dugc giao.

2- T6 chire thyc hién céc hoat dong cong tac
x(ic tién dau tu, thuong mai va du lich trong
pham vi quyén han dugc giao.

3- Thyc hién hop tac quéc té vé xtic tién dau
tu, thwong mai va du lich va theo phan cong
hodc Gy quyén cta Uy ban nhan dan tinh.
4- Tb chuc thuc hién hoat dong cung cép
dich vu cong lién quan dén linh vuc cong
tac (khi du diéu kién ning luc hoat dong)
theo quy dinh cta phap luat va Uy ban nhan
dan tinh.

5- Thuc hién co ché tu chu, tu chiu trach
nhiém cua don vi sy nghi¢p cong lap theo
quy dinh cua phép luat.

6- T6 chuc nghién ctu, ung dung tién bo
khoa hoc - k¥ thuat va cong ngh¢; xay dung
hé thdng thong tin, luu trir phuc vu cong tac
chuyén mon nghiép vu.

7- Giai quyét khiéu nai, t§ cdo, phong,
chbng tham nhiing theo quy dinh ctia phap
luat va theo su phan cong hoic iy quyén
ctia Uy ban nhan dén tinh.

8- Thuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién
nhi¢m vu dugc giao véi Uy ban nhan dan
tinh va co quan quan ly nha nudc co lién
quan (theo yéu cau).

1- Nhiém vu duoc thuc
hién theo ding ké
hoach, ding quy dinh
cua Pang va phap luat
cua Nha nuoc.

2- Két qua danh gia, xép
loai mirc @0 hoan thanh
nhiém vu cla co quan.

2.3

Cong tac lanh dao,
quan 1y, diéu hanh
hoat dong chung
cua co quan

1- Lanh dao, quan 1y, diéu hanh vé toan bo
hoat dong cua Trung tam trong viéc thuc
hién churc nang, nhiém vy, quyén han duoc
giao theo quy dinh cua phép ludt va phan
cip cua cip co thim quyén.

2- Ban hanh Quy ché lam viéc va cac Quy
ché, Noi quy phuc vu viéc quan ly, chi dao,
diéu hanh co quan, don vi.

1- Pam bao cac hoat
dong cua co quan, don
vi dugc thong sudt, hiéu
qua, ding tién do, chat
luong theo yéu cau, phu
hop vo6i chic nang,
nhiém vu, quyén han
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang

R oA Cong viéc cu the
cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

3- Phan cong nhiém vu cu thé cho cac Pho
Giam ddc phu trach cac linh vuc cong tac
theo churc nang, nhiém vy, quyén han duoc
phan cong.

4- Chi dao xay dung, ban hanh Chuong
trinh, K& hoach cong tac hang thang, quy,
cd nam theo chirc nang, nhiém vy duoc
phan cong; cac bién phap can thiét theo
tham quyén nham dam bao thuc hién cac
nhiém vu duogc giao.

5- Kiém tra, danh gia, don ddc tinh hinh
thuc hién nhi¢m vu cua cac phong, don vi
true thude va can bo, vién chire thudc quyén
quan ly.

dugc phan cong va quy
dinh cua phap luat.

2- Phan cong cong viéc
cu the, hop 1y, hiéu qua,
cong bang; khong bo sot
nhiém vy, cong vi¢c va
mot cong viéc chi do
mot nguoi chiu trach
nhiém chinh.

3- Bam bao thuc hién
day du cac cong viéc
theo chirc nidng, nhiém
vu dugc giao.

4- bam bao hoat dong
cua cac phong chuyén
mon va can bd, vién
chtrc duoc thuc hién theo
dung quy trinh cong viéc,
kip thoi, thong sudt, hiéu
qua, dung tién do, chat
lugng theo Ké hoach
cong tac clia co quan va
yéu cau dé ra.

2.4

1- Trinh Uy ban nhan dan tinh

a) Du thao Quyét dinh quy dinh cu thé chire
ning, nhiém vy, quyén han va co cdu to
chtrc ciia Trung tam;

b) Du thao Quyét dinh thanh lap, sap nhap,
chia tach, giai thé, doi tén cac phong, don
vi truc thudc theo quy dinh cua phép luat;
¢) Du thao Quyét dinh quy dinh cu thé diéu
) kién, tiéu chuan chtrc danh Trudng phong,
Cong tac t6 chirc b0 | Pho Truéng phong va tuong duong thude
may va nguon nhan Trung tam.

lyc 2- Ban hanh Quyét dinh quy dinh cu thé
chtc nang, nhiém vy, quyén han cua cac
phong chuyén moén, don vi tryc thudc
Trung tam theo quy dinh.

3- Quan Iy t6 chirc bd may, bién ché, vi tri
viéc 1am, co cu vién chirc theo chirc danh
nghé nghiép va sb luong nguoi lam viée
trong co quan, don vi; thuc hi¢n viéc tuyén
dung, st dung, quan ly, cac ché do tién
luong va chinh sach, ché do dai ngo, dao

1- Vian ban duge Uy ban
nhan dan tinh thong qua,
ban hanh.

2- Chtrc nang, nhiém vy,
quyén han cia cac
phong chuyén mon, don
vi tryc thudc Trung tam
duoc quy dinh 10 rang,
cu thé, khong chong
chéo hoac bo sot nhiém
vu.

3- bam bdo viéc quan
ly, sit dung vién chuec,
nguoi lao dong theo
duang quy dinh cua phap
luat va phan cap cua cap
c6 tham quyén.
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S6
TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

tao, boi dudng, khen thudng, ky luat ddi véi
vién chuc, lao dong hop ddong thudc pham
vi quan 1y theo quy dinh cua phéap luét va
theo su phan cong hoic uy quyén cua Uy
ban nhan dan tinh.

25

Cong tac quan 1y tai
chinh, tai san

Quan ly va chiu trach nhi¢m vé tai chinh,
tai san, co sO vat chét, trang thiét bi, vat tu
dugc giao cua co quan, don vi theo quy
dinh ctia phap luat va theo phan cap ctia cip
¢6 tham quyén

Tai chinh, tai san, co so
vat chat, trang thiét bi,
vat tu dugc quan ly, s
dung dung quy dinh cua
phap luat va phap cap
ctia cip c6 tham quyén

2.6

Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi dao

Thuec hién theo phan cong cu thé ctia cip co
tham quyen va quy ché lam viéc, phan cong
nhi¢m vy trong Lanh dao Trung tam

Hoan thanh cac nhiém
vu dugc phan cong theo
yéu cau cua Chu tich
Hoi dong, Truéng Ban
Chi dao/Ban T6 chuc
hodc cdp c6 tham quyén

2.7

Thuc hién ché do
hoi hop

1- Tham du cac cudc hop, hdi nghi theo
phan cong cua cap trén.

2- Chu tri cac cudc hop, hoi nghi trién khai
nhi¢m vu ctia co quan va cac cudc hop, hoi
nghi c6 lién quan theo linh vuc phu trach.

1- Tham du déy du,
chuan bi tai liéu va y
kién phét biéu theo yéu
cau.

2- Céc cudc hop, hoi
nghi dat dugc muc tiéu,
két qua theo dung yéu
cau; cong viéc duoc
trién khai kip thoi, dung
quy dinh.

2.8

Thuc hién cac nhiém vu khac do ny ban nhan dan, Chua tich ﬁy ban nhan dan tinh giao va
theo quy dinh ctia phap luat

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan Iy truc tiép

Cic co quan, don vi phdi
hgp chinh

- ny ban nhan dan tinh.

- Chu tich Uy ban nhan dan
tinh.

- Pho Chu tich Uy ban nhan
dan tinh phu trach co quan.

- Phé Giam ddc Trung tam.

- Truong phong, Pho Trudng
phong va tuong duong; Vién
chuc, lao dong hop dong thudc
Trung tam.

- Céac So, ban, nganh, cac co
quan, td chirc, don vi cép tinh,
cap huyén trong tinh.

- Céac Hiép hoi, Hoi, Doanh
nghiép, td chirc, c4 nhan c6
lién quan.




3.1. Bén ngoai

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

Tinh uy, Ho1i déng nhan dan tinh, Uy ban | Lanh dao, chi dao, kiém tra, don dbc viée
nhan dan tinh thuc hién chure nang, nhiém vu duoc giao

- Hudng dan, thanh tra, kiém tra, don ddc,

- Bo K¢é hoach va Déu tu; Bd Cong Thuong; | hd tro, phéi hop thyc hién nhiém vy.

B6 Vin hoa, Thé thao va Du lich; va co quan,
don vi, t6 chirc thuoc BO.

- Céc S0, ban, nganh, co quan, td chire, don
vi cap tinh, cap huyén trong tinh va ngoai

tinh.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- Thuc hi¢n béo cao theo yéu cau.

Céc Hiép hoi, Ho1, Doanh nghiép, t6 chuc, ca | HO tro, phéi hop trong viéc trién khai céc
nhén cé lién quan cong vigc

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé

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

1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao

2 | Puoc tham du cac cudc hop lién quan dén chirc nang, nhiém vu duoc giao

3 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi€ém vy

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thyuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

5 Pugc uy quyén cho mdt Phé Giam doc Trung tim ky thay cac van ban thudc tham
quyén va di€éu hanh hoat dong cuia Trung tam khi di cong tac

Il | Tham quyén trong quin ly can b, vién chirc

1 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Giam ddc Trung
tam
Tuyén dung, sir dung va quan ly vién chuc, lao dong hop ddng theo quy dinh cia

2
phap luat va phan cp ctia Uy ban nhan dan tinh

3 | Pao tao, bdi dudng can bg, vién churc
Danh gi4, quy hoach bd nhiém, bo nhiém lai, tir chirc, mién nhiém, diéu dong, lun

4 chuyén, biét phai, huu tri, thoi viéc, tién luong, khen thudng, ky luat va cac chinh

sach, ché do cua can b9, vién chure, lao dong hop ddng theo quy dinh ciia phap luat
va phan cap cua Uy ban nhan dan tinh
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5. C4c yéu cau vé trinh dd, niang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh dé, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Chuyén mén, nghiép vu: Tt nghiép Pai hoc trd 1én cac nganh hodc
chuyén nganh phu hgp v6i chitc nang, nhiém vu dugc giao va linh vuc
cong tac theo quy dinh cua B6 quan ly chuyén nganh, Ban Thuong vu
Tinh uy, Uy ban nhan dan tinh (vu tién cac nganh, chuyén nganh Quan
hé qudc té, Quan trj kinh doanh, Tai chinh, Ké toan, Kiém toan, Quan
ly cong, Cong nghiép, Thuong mai, Van hoa, Du lich, Kién triic, Quy
hoach, Dat dai, Méi trudng, Luit, Quan hé qudc té, Ngoai ngit, Cong
nghé thong tin, nhom nganh Kinh té, Ky thuat,...).

- Ly luan chinh tri: Co Bﬁng tbt nghiép Cao cép 1y luén chinh tri hodc
Cao cép 1y ludn chinh tri - hanh chinh hoac Ctr nhan chinh tri hodc co
Gidy xéac nhan trinh d6 twong duong Cao cap 1y ludn chinh tri cta co
quan c6 thdm quyén.

Kién thuc bo tro

- Kién thirc qudn Iy nha nuée: Co Ching chi boi dudng kién thic, k§
nang quan 1y nha nude ngach Chuyén vién chinh va tuong duong tro
1én hodc c6 Bang tot nghiép Cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- Kién thirc, ky nang lanh dao, quan ly: C6 chung chi bdi dudng lanh
dao, quan ly cap Vu va tuong duong hodc Ching chi bdi dudng lanh
dao, quan ly cap So va tuong duong hoac Chumng chi bdi dudng lanh
dao, quan 1y cap huyén va twong duong (sau khi bd nhiém).

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh do tin hoc va trinh d6 ngoai nglr phu
hop theo quy dinh hién hanh hoic sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sb.

Kinh nghiém cong
tac

b3 dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vy & mot trong cac chuc vu:
Pho trudng cac co quan, ban, nganh cép tinh; Pho Vu truéng, Pho Cuc
trudng va tuong duong thudéc B9, ban, nganh Trung wong; Ph6é Vu
truong, Pho Cuc truong va tuong duong thudce Téng cuc; Chu tich,
Phé Chu tich Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cap huyén va tuong
duong. Truong hop dic biét do cip co tham quyén xem xét, quyét dinh.

Pham chat c4a nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuec, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cla co quan.

- C6 kha nang to chir trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mon cta co quan.




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cta co quan trong hé thdng chinh tri
va dinh huéng phat trién.

- C6 tu duy d6i méi, c6 tam nhin, phuong phap lam viéc khoa hoc; kha
nang tong két, so két thyc tién va nghién ciru Iy luan vé cong tac theo
chtric ndng, nhiém vu cua co quan.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, Iuu trit s6 liu
ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vy cong tic clia co quan
trede mét ciing nhu 1au dai.

5.2. Yéu cdu Vé néng luc

Nhom nang luc Ning lue cu thé Cap d
- 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 ning luc chung | - Giao tiép tmg xtr 3-4

- Quan hé phéi hop 3-4
- St dung cong nghé thong tin Phu hop theo quy dinh
- Sir dung ngoai ngit cua Nha nudc hién hanh
- Tham muu xay dung van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién van ban 3-4

Nhém n angAh_Ic - Kiém tra thuc hién van ban 3-4

chuyén mon

- Tham dinh vin ban 3-4
- T6 chirc thyc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay doi 3-4

Nhom Lang fuee - Ra quyét dinh 3-4

quan ly

- Quan 1y ngudn luc 3-4

- Phat trién nhan vién 3-4




I1. Ph6 Giam ddc Trung tim

Tén vi tri viéc lam: Ph

Ma vi tri viée lam: TTXT-LDQL-02

0 Giam doc Trung tim | Ngay bit dau thyc hién: Ké tir ngay

duoc phé duyét

bia diém lam viéc:

S6 493 duong Tran Hung Pao, phuong Phuong Lam, thanh phd
Hoa Binh, tinh Hoa Binh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Thyc hi¢n theo cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach,
phap luat cia Nha nudc lién quan dén linh vuc xuc tién dau tu,
thuong mai va du lich va cac van ban quy dinh, huéng dan vé
hoat dong cua don vi su nghiép cong lap theo chirc nang, nhi¢m
vu, quyén han dugc giao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Giam doc Trung tam la cap pho caa nguoi ding dau don vi su nghiép
cong lap truc thuoc Uy ban nhan dan tinh; giup Giam ddc Trung tdm chi dao, quan
ly, diéu hanh va té chac thuc hién mot hoac mot s linh vuc cng tac thudc chirc
nang, nhiém vu vé x(c tién dau tu, thuong mai va du lich trén dia ban tinh phu
hop véi nang luc, trinh d6, s¢ truong va thuc hién cac nhiém vy khac duoc cap co
tham quyén giao; chiu trach nhiém truéc Giam doc Trung tim va trudc phap luat

vé linh vurc, nhiém vu duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

)
TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Gitp Giam  ddc
Trung tédm trong
cong tac tham muu
cho Uy ban nhan
dan tinh, Chu tich
Uy ban nhin dan
tinh trong viéc thuc
hién cac cong viéc
thudoc chuc nang,
nhi¢m vu dugc phan
cong theo quy dinh
cua phép luat

1- Dy thdo Vén ban quy pham phap luat,
Quyét dinh, Chi thi; Quy hoach, K& hoach,
Chuong trinh, Pé 4n dai han, 05 nim va
hang nam thudc pham vi chttc nang, nhi¢ém
vu, quyén han dugc phan cong theo quy
dinh.

2- Dy thao Quyét dinh, Chi thi c4 biét thudc
tham quyén ban hanh cta Uy ban nhan dan
tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh c6 lién
quan dén linh vuc duoc phan cong theo
chire nang, nhiém vy, quyén han duoc giao

Vin ban duoc Uy ban
nhan dan tinh, Chu tich
Uy ban nhan dan tinh
théng qua, ban hanh

2.2

Gitp Giam ddc
Trung tdm t6 chiic
thuc hién cac nhiém
vu theo chirc nang,
nhiém vu dugc phan
cong theo quy dinh
cua phap luat

1- T6 chire thyc hién cac Vian ban quy pham
phap luat, Quyét dinh, Chi thi; Quy hoach,
Ké hoach, Chuong trinh, Dé an lién quan
dén linh vuc cong tac sau khi duoc phé
duyét; théng tin, tuyén truyén, huéng dan,
phé bién, giao duc, theo ddi thi hanh phap

1- Nhiém vu duoc thuc
hién theo ding ké
hoach, dung quy dinh
cua Pang va phap luat
cua Nha nudc.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

ludt vé cac linh vuc thudc pham vi quan 1y
duoc giao.

2- T6 chire thuc hién céac hoat dong cong tac
xuc tién dau tu, thuong mai va du lich trong
pham vi quyén han dugc giao.

3- Thyc hién hop tac qudc té vé xtc tién dau
tu, thurong mai va du lich va theo phan cong
hodc ty quyén cua Uy ban nhan dan tinh.

4- T4 chire thyc hién hoat dong cung cép
dich vu cong lién quan dén linh vuc cong
tac (khi du diéu kién ning luyc hoat dong)
theo quy dinh cta phap luat va Uy ban nhan
dan tinh.

5- Thuc hién co ché tu chu, ty chiu trach
nhiém cua don vi sy nghi¢p cong lap theo
quy dinh cta phap luat.

6- T6 chuc nghién ctu, ung dung tién bo
khoa hoc - ky thuat va cong ngh¢; xay dung
hé théng thong tin, luu trit phuc vu cong tac
chuyén mon nghiép vu.

7- Giai quyét khiéu nai, t0 céo, phong,
chdng tham nhiing theo quy dinh ctia phap
luat va theo sy phan coéng hoic iy quyén
ctia Uy ban nhan dén tinh.

8- Thuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién
nhiém vu dugc giao véi Uy ban nhan dan
tinh va co quan quan ly nha nudc co lién
quan (theo yéu cau).

2- Két qua danh gia, xép
loai mirc do hoan thanh
nhiém vy cta co quan.

2.3

1- Gitip Giam déc Trung tdm chi dao, quan
1y, diéu hanh va to chirc thyc hién mot hodc
mot sd linh vuc cong tac duge phin cong
phu trach.

Gitp Giam dbc | 2- Tham gia xdy dung Quy ché 1am viéc va
Trung tam trong | cac Quy ché, Noi quy phuc vu viée quan 1y,

cong tac lanh dao,

chi dao, di€u hanh co quan, don vi.

quan 1}"1 diéu hanh 3- Chi giao xay dung, ban hanh Chuong
hoat dong chung | trinh, K& hoach cong tac theo linh vue phan

cua co quan

cong phu trach; cac bién phap can thiét theo
thAm quyén nham dam bao thuc hién cac
nhi¢m vu dugc giao.

4- Kiém tra, danh gia, don ddc tinh hinh
thuc hié€n nhi¢m vu cua cac phong, don vi

1- Pam bao cac hoat
dong cua co quan, don
vi dugc thong subt, hiéu
qua, ding tién do, chat
luong theo yéu cau, phu
hop v6&1 chic nang,
nhiém vu, quyén han
duoc phan cong va quy
dinh cta phép luat.

2- bam bao thuc hién
day du cac cong viée
theo chirc nang, nhiém
vu duogc giao.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

truc thudc va can b, vién chirc thudc quyén
quéan ly.

3- bam bdo hoat dong
cua cac phong chuyén
moén va can bd, vién
chtrc duoc thuc hién theo
dung quy trinh cong viéc,
kip thoi, thong sudt, hiéu
qua, dang tién do, chat
lugng theo Ké hoach
cong tac cua co quan va
yéu cau dé ra.

2.4

Tham gia cbng tac
to chuc by may va
ngudn nhan lyc

1- Tham gia x4y dung van ban trinh Uy ban
nhan dan tinh

a) Du thao Quyét dinh quy dinh cu thé chire
nang, nhiém vy, quyén han va co céu to
chuc cua Trung tam;

b) Du thao Quyét dinh thanh lap, sap nhap,
chia tach, giai thé, ddi tén cac phong, don
vi truc thudc theo quy dinh cua phép luat;
¢) Du thao Quyét dinh quy dinh cu thé diéu
kién, tiéu chuan chic danh Trudng phong,
Pho6 Truéng phong va tuong duong thude
Trung tam.

2- Tham gia Quyét dinh quy dinh cu thé
chtc nang, nhiém vy, quyén han cua cac
phong chuyén mon, don vi truc thude
Trung tam theo quy dinh.

3- Tham gia cong tac quan ly t6 chire bo
may, bién ché, vi tri viéc 1am, co cau vién
chtrc theo chitc danh nghé nghiép va sb
luong ngudi lam viéce trong co quan, don vi;
thuc hién viéc tuyén dung, str dung, quan
1y, cac ché db tién lvong va chinh sach, ché
do dai ngd, dao tao, boi dudng, khen
thuong, ky luat dbi voi vién chuc, lao dong
hop dong thudc pham vi quan 1y theo quy
dinh cua phép luat va theo sy phan cong
hodc iy quyén cta Uy ban nhan dan tinh.

1- Vian ban dugc Uy ban
nhan dan tinh thong qua,
ban hanh.

2- Chure nang, nhi¢ém vy,
quyén han cia cac
phong chuyén moén, don
vi truc thugc Trung tam
duoc quy dinh 10 rang,
cu thé, khong chong
chéo hodc bd sét nhiém
vu.

3- bam bao vi¢c quan
ly, st dung vién chuec,
nguoi lao dong theo
dung quy dinh cua phap
luat va phan cap cua cap
c¢6 tham quyén.

2.5

Tham gia cbng tac
quan ly tai chinh, tai
san

Tham gia cong tac quan ly tai chinh, tai san,
co s& VAt chit, trang thiét bi, vat tu duoc
giao cua co quan, don vi theo quy dinh cua
phap luat va theo phan cap ciia cip c6 tham
quyén

Tai chinh, tai san, co so
vat chat, trang thiét bi,
vat tu dugc quan ly, su
dung ding quy dinh cua
phap luat va phap cip
clia cap c6 tham quyén
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. Cac nhiém vu, cong viéc o .
So Ti€u chi danh gia
TT | Nhiém vu, ming hoan thanh céng viéc

cong viéc

Cong viéc cu the

Tham gia cac Hoi

2.6 ddng, Ban chi dao

Thuec hién theo phan cong cu thé cta cip co
tham quyén va quy ché lam viéc, phan cong
nhiém vu trong Lanh dao Trung tam

Hoan thanh cac nhiém
vu dugc phan cong theo
yéu cau cua Chu tich
Hoi dong, Truéng Ban
Chi dao/Ban T6 chirc
hoic cép c6 tham quyén

Thuc hién ché do

27 | 1o hop

1- Tham dy cac cudc hop, hoi nghi theo
phan cong cua cip trén.

2- Chu tri céc cudc hop, hoi nghi trién khai
nhi¢m vu cua co quan theo linh vuc dugc
phéan cong phu trach.

1- Tham du dﬁy du, chuén
bi tai lidu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2- Céc cudc hop, hoi
nghi dat dugc muc ti€u,
két qua theo dung yéu
cau; cong viéc duoc
trién khai kip thoi, dang
quy dinh.

2.8

Thuyc hién cac nhiém vu khac khi dugc Giam ddc Trung tim phéan cong, iy quyén

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan Iy truc tiép

Ciac co quan, don vi phdi
hgp chinh

Giam ddc Trung tim

phan cong).

- Truong phong, Pho Trudng
phong va tuong duong.

- Vién chic, lao dong hop
dong thudéc Trung tdm (theo

- Cac S¢, ban, nganh, cac co
quan, td chure, don vi cép tinh,
cap huyén trong tinh.

- Cac Hiép hoi, Hoi, Doanh
nghiép, t6 chirc, ca nhan co
lién quan.

3.1. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Bin chat quan hé

Tinh uy, Hoi dong nhan dan tinh, Uy ban
nhan dan tinh

Lanh dao, chi dao, kiém tra, don doc viéc
thuc hi¢n churc nang, nhiém vu duogc giao

- BO K& hoach Yé‘ Pau tu; Bo Cong Thuong;
Bo Van l}éa, Thé thao va Du lich; va co quan,
don vi, t6 churc thudc Bo.

- Cac S0, ban, nganh, co quan, t6 chirc, don
vi cép tinh, cap huyén trong tinh va ngoai tinh

- Hudng (ﬁm, thanh tra, kiém tra, dén déc,
ho trg, phoi hop thuc hi¢n nhiém vu.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- Thuc hi¢n béo cao theo yéu cau.
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc Hiép hoi, Hoi, Doanh nghiép, t6 chiic, ca | HO trg, phdi hop trong viée trién khai cac
nhan cé lién quan cong vigc

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé

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

1 | Pugc chu dong vé phwong phép thuc hién cong viéc dugc giao

9 Puoc tham du cac cude hop lién quan dén chic ning, nhiém vu duoc giao theo phan
cong cua Giam doc Trung tam

3 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhié¢m vu dugc giao

5 Puoc ky thay Giam ddc cac van ban thudc linh vyc phan cong phu trach va cac vin
ban khac khi dugc Giam doc uy quyén theo quy dinh

Il | Tham quyén trong quan ly can b, vién chirc

1 |Thamgiay kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac ddi véi vién chirc

9 Tham gia y kién viéc tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chirc, lao dong hop dong
theo quy dinh cta phap luat va phan cap ctia Uy ban nhan dan tinh

3 | Tham gia ¥ kién viéc dao tao, bdi dudng can b, vién chirc
Tham gia‘}'l kién viéc danh gié, quy hoach bd nhiém, b6 nhiém lai, tir chic, mién

4 nhi¢m, diéu dong, luan chuyén, bi¢t phai, huu tri, théi viéc, tién lvong, khen thuong,
ky luat va cac chinh sach, ché do cta can bg, vién chuc, lao dong hgp dong theo quy
dinh ctua phép luat va phan cap cia Uy ban nhan dan tinh

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Y&u cdu vé trinh dé, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Chuyén mén, nghiép vu: Tt nghiép Pai hoc trd 1én cac nganh hoic
chuyén nganh phu hop véi chire ndng, nhi¢m vu dugc giao va linh vuc
cong tac theo quy dinh ctia By quan ly chuyén nganh, Ban Thuong vu
Tinh uy, Uy ban nhan dan tinh (wu tién cac nganh, chuyén nganh Quan
hé qudc té, Quan trj kinh doanh, Tai chinh, Ké toan, Kiém toan, Quan
Iy cong, Cong nghiép, Thuong mai, Vin hoa, Du lich, Kién trac, Quy
hoach, Dat dai, M6i truong, Ludt, Quan hé quéc té, Ngoai ngit, Cong
nghé thong tin, nhom nganh Kinh té, K§ thuat,...).

- Ly ludn chinh tri: C6 Bang t6t nghiép Cao cép 1y luan chinh tri hoic
Cao cép 1y luan chinh tri - hanh chinh hodc Cir nhan chinh tri hodc cé
Gidy x4c nhan trinh d6 twong dwong Cao cip 1y ludn chinh trj ciia co
quan c6 tham quyén.
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Yéu cau cu thé

Kién thuc bo tro

- Kién thirc quan Iy nha nwée: Co Chimng chi boi dudng kién thire, ky
nang quan ly nha nudc ngach Chuyén vién chinh va twong duong trd
1én hodc c6 Bang tt nghiép Cao cip 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- Kién thire, ky nang lanh dao, qudn Iy: C6 chimg chi bdi dudng lanh
dao, quan 1y cép Vu va tuong duong hodc Chimg chi bdi dudng lanh
dao, quan ly cap So va tuong duong hoac Chumng chi bdi dudng lanh
dao, quan Iy cap huyén va twong duong (sau khi bd nhiém).

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phu
hop theo quy dinh hién hanh hoic sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sb.

Kinh nghiém cong
tac

Pi dam nhiém va hoan thanh tt nhiém vu & mot trong cac chirc vu:
Trudng phong, Pho trudng phong va tuong duong hodc da c6 thoi gian
cong tac trong nganh, linh vuc c6 lién quan dén chire nang, nhiém vy
duoc giao tir du 05 nam tro 1én, trong d6 03 nam lién tuc gém nhit duoc
danh gia hoan thanh tot nhiém vu. Trudng hop dic biét do cap c6 tham
quyén xem xét, quyét dinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuce, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co quan.

- C6 kha nang to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudce linh vuc chuyén moén cia co quan.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cua co quan trong hé thdng chinh tri
va dinh huéng phat trién.

- C6 tu duy d6i méi, c6 tam nhin, phuong phap lam viéc khoa hoc; kha
nang tong két, so két thuc tién va nghién ctru Iy luan vé cong tac theo
chtrc ndng, nhiém vu cua co quan.

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

- C¢ trach nhi¢ém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trir s6 lieu
hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu céng tac cliia co quan
trede mét ciing nhu 1au dai.

5.2. Y&U cdu Vé ning luc

Nhom nang luc

Ning lwc cu thé Cap d6

Nhoém nang luc chung | - Pao dtrc va ban linh 3-4
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Nhom nang luc Ning lue cu thé Cap dd
- T chie thyc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tmg xtr 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop theo quy dinh
- Sir dung ngoai ngit cua Nha nudc hién hanh
- Tham muu xay dyng van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién van ban 3-4

N(}:lr? ljr;glr?rrlfﬁlr:‘m - Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
- Tham dinh van ban 3-4
- T chirc thuc hién van ban 3-4
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay dbi 3-4

Nhom Péng fee - Ra quyét dinh 3-4

quan ly ‘
- Quan 1y nguodn luc 3-4
- Phét trién nhan vién 3-4
[1l. Truwéng phong
Ma vi tri viéc lam: TTXT-LDBQL-03
Tén vi tri viéc 1am: Trwéng phong Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay
dugc phé duyét

bia diém lam viéc:

S6 493 duong Tran Hung Pao, phuong Phuong Lam, thanh phd
Hoa Binh, tinh Hoa Binh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Thyc hi¢n theo cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach,
phap luat cia Nha nudc lién quan dén linh vuc xtc tién dau tu,
thuong mai va du lich va céc van ban quy dinh, huéng dan vé
hoat dong cua don vi su nghiép cong lap theo chirc nang, nhi¢m
vu, quyén han duogc giao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong thudc Trung tim 1a nguoi ding dau mot Phong thude Trung
tam, thyc hién cac nhiém vu tham muu, tong hop; tham muu hoac thyc hién nhiém
vu bao dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh caa Trung tam theo su
phan cong cua Giam doc Trung tdm; phu trach chung, diéu hanh, t6 chuc thuc
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hién cac cong viéc thugc chirc nang, nhiém vu caa Phong; chiu trach nhiém trudc
Lanh dao Trung tam va trudc phap luat vé moi hoat dong cua Phong theo chic
nang, nhiém vu dugc phan cong.

2. Céac 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

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu trong phong

1- Chu tri x4y dung noi dung, ké
hoach cong tac nam, 6 thang,
quy, thang cua Phong theo quy
dinh cua co quan.

2- Phan cong nhiém vu cho Pho
Truéng phong va vién chic
thudc Phong phu hop voi chuc
nang, nhiém vy, nang lyc, trinh
do va vi tri viéc lam dugc phé
duyét.

3- Chi dao huéng dan xiy dung
va phé duyét chuong trinh, ké
hoach cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan cia vién chiic
thudc quyén quan 1y.

1- K& hoach cong tac cua phong phu
hop véi chuwong trinh ké hoach cong
tac cua Trung tdm va nhi¢m vy dugc
lanh dao Trung tam giao; dugc ban
hanh trudc ddu nam, 6 thang, quy,
thang.

2- Phan cong cong viée cu thé, hop
1y, hiéu qu4, cong bang; khong bo sot
cong vi¢c cua phong; mot cong viéc
chi do mot nguoi chiu trach nhi€ém
chinh.

3- Ké hoach cong tic cua timg vién
chuc dugc phé duyét thuc hién va du
co s& dé xem xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu cua vién chirc.

2.2

Cha tri t0 chuc
thuc hién nhiém
vu, cong viéc cua

phong

1- Kiém tra, don ddc, diéu phdi
vién chuc thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua co
quan va cua Phong.

2- Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cia vién
chuec.

3- Chu tri hodc phdi hop véi cac
phong chuyén mon thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac
clia co quan va cua phong.

4- Xtr Iy cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi duoc giao) va
Xin y klen chi dao cua cap trén
tryc tiép d6i voi nhimg viéc
vugt qua pham vi chirc trach.

1- Hoat dong ctia Phong thong sudt;
cong vi¢c chung cia phong duogc
thuc hién theo ding quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién do, chat
lwong ctia churong trinh, ké hoach.
2- Danh gid kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudéng dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap khac
phuc; két qua danh gia thuc hién ké
hoach 1a co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gid vién chtc, khen
thuong, ky luat...

3- Hoat dong ctia Phong dong bo va
phu hop véi hoat dong theo ké hoach
cong tac cua co quan.

4- Xir Iy chinh x4c, dung tham quyén
va c6 bao cao kip thoi.

2.3

Quan ly vién chirc
trong Phong

1- Chiu trach nhiém theo doi va
danh gia vién chuc theo phan
cp.

2- Theo d&i dién bién nhan sy,
nhu cau nhan sy cua Phong;
nghién ciru, tim hiéu va dy kién

1- Vién chitc dugc hd tro kip thoi;
danh gia nhan xét vién chic khach
quan, cong tam va chlnh xac; phat
hién tiém ning phat trién cua vién
chuc.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

nhan sy thay thé, bo nhiém, bo
nhiém lai...; bdo cao cép trén
tryc tiép dé xin ¥ kién.

3- T6 chtc thyc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy ché
lam viéc, bdo mat, dao dlirc cong
vy; xay dung méi truong lam
viéc van hoa chinh tri.

2- Bé xuat tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
vién chtrc dap ing yéu cau cong viée
cua Phong.

3- Phat hi¢n dugc cac vi pham; co
bién phap uén nan, xtr 1y kip thoi;
bao cdo, hodc d& xuit voi cap trén
tryc tiép doi voi nhing truong hop
vuot qua tham quyén xtr Iy. Céc vién
chtrc yén tam cong tac, dugc khich 1¢
sang tao va tich cuec.

2.4

Quan ly hoat dong
cua phong

1- Quan 1y, diéu hanh cac hoat
dong cua Phong.

2- Xu ly, t6 chirc quan 1y vian
ban dén.

3- Ky trinh Lanh dao Trung tam
v€ cac van ban do Phong du
thao.

4- Pinh ky (hodc dot xuat) béo
cdo tinh hinh hoat dong cua
Phong véi cap trén truc ti€p.

5- Chi dao xay dung bao cao va
tong két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh.
6- Pai dién cho Phong vé mdi
quan h¢ cong tac; ban giao cong
viéc cho Pho Trudng phong phu
trach khi vang mat theo quy ché
lam viéc.

1- Nédm bét day du cac thong tin vé
cong viéc Phong dang va s& trién
khai thyc hi¢n va kip thoi c6 bién
phap quan 1y; tap thé Phong doan két,
hoan thanh nhi¢m vy, cong viéc theo
ké hoach va cac cong vigc dot XUAt
dugc cip trén giao theo ding yéu cau
tién do, chat lugng.

2- Van ban duogc xtur 1y kip thoi, chinh
xac va quan ly theo quy dinh.

3- Cac du thao van ban trinh Lanh
dao Trung tdm duogc chuén bi theo
ding quy trinh nghiép vu, quy trinh
ban hanh van ban, ding tién do va
dugc phé duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung van ban.

4- Céic van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cta co quan;
chiu trach nhiém vé noi dung va thuc
hién dung quy trinh ban hanh van
ban.

5- B4o cdo dugc cap nhat thong tin,
s liéu chinh xé4c, dang thoi han,
phan anh dung két qua thyc hién
nhiém vy, cong viéc; dé xuét dang,
kip thoi cac véan dé dé trinh Lanh dao
co quan giai quyét.

6- Luon c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap ing yéu cau cong viéc
cua phong theo quy dinh.
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S6
TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.5

Quan ly tai san
dugc giao cua
Phong

Chiu trach nhiém to chtrc quan
ly tai san dugc giao theo uy
quyeén va theo quy dinh

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

2.6

Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi dao

Thuyc hién theo phan cong cu thé
clia cap c6 thim quyén va quy
ché 1am viéc ctia co quan

Hoan thanh cac nhiém vu dugc phan
cong theo yéu cau ctia Chu tich Hoi
déng, Truong Ban Chi dao/Ban To
chire hodc cip co tham quyén

2.7

Thuc hién ché do
héi hop

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

2- Chu tri hop, trién khai nhiém
vu cua Phong.

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

1- Tiép thu va phé bién, quan triét
cho vién chuc ¥ kién chi dao, quyet
dinh ctia Lanh dao Trung tdm dé to
chtrc thuc hién kip thoi.

2- Cong viéc duogc trién khai va
thong tin duoc trao d6i kip thoi, dung
quy dinh.

3- Tiép nhan, cung cép thong tin theo
dung quy dinh; kip thoi bao cao ndi
dung két qua cudce hop cho cap ¢6
tham quyén.

2.8

Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Lanh dao Trung tam phan cong

3. C4c méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan ly truc tiép

Cic co quan, don vi phdi
hgp chinh

Giam dbc, Phé Giam ddc
Trung tam

chuc thudc Phong

Pho Truong phong va Vién

- Céc phong chuyén mén thudc
Trung tam.

- Céc co quan, to chirc, don vi
va ca nhan cé lién quan.

3.1. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- Céc Cuc, Vu thudc cac Bo: Ké hoach va
bau tu; Cong Thuong; Van hoa, Thé thao va
Du lich.

- Cac S¢, ban, nganh, co quan, td chire, don
vi cap tinh, cap huyén trong tinh va ngoai
tinh.

- ~Hu’c’rng d?m, thanh tra, kiém tra, dén ddc,
ho trg, phoi hop thuc hi¢n nhiém vu.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu ciu.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to chure, don vi va ca nhan c6 | HO trg, phoi hop trong viéc trién khai cac
lién quan cong viéc

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé
| | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 | Pugc chu dong vé phwong phéap thuc hién cong viéc dugc giao
9 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém vu
dugc giao
3 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi¢m vu dugc giao
4 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Trung tdm c6 lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctia Phong va cua co quan khi dugc phan cong
5 Puoc iy quyén cho Pho Trudng phong ky thay cac vin ban ctiia Phong khi di cong
tac
Il | ThAm quyén trong quan Iy can bd, vién chirc
1 Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong viéc tiép nhan, diéu dong, bd nhiém, biét phai
va thuc hién ché dg, chinh sach doi véi vién chirc cia Phong
2 Puogc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho Phé Trudong phong, vién chie dudi
quyeén theo quy dinh.
5. C4c yéu cau vé trinh d9, niing lwc
5.1. Y&u cdu vé trinh dé, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

- Chuyén mén, nghiép vu: Tt nghiép Pai hoc trd 1én cic nganh hoic
chuyén nganh phu hgp véi vi tri viéc lam ting chirc danh theo quy
dinh tai Phu luc III.

Trinh d¢ dao tao | - Ly lugn chinh tri: C6 Bang t0t nghiép Trung cép 1y ludn chinh tri,

Trung cép 1y ludn chinh trj - hanh chinh tr¢ [én hodc c6 Gidy xac nhan
trinh d6 twong duong Trung cap 1y luan chinh trj trd 1én cua co quan
c6 tham.

Kién thuc bo tro

- Kién thirc quan Iy nha nwée: Co Chimg chi bdi dudng kién thire, ky
nang quan ly nha nudc ngach Chuyén vién va tuong duong trd 1én.

- Kién thirc, ky nang lanh dao, quan ly: Co Ching chi bdi dudng lanh
dao, quan 1y cap phong va twong duong (sau khi bd nhiém).

- Tin hoc, ngoqi ngir: Co trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai nglr phu
hop theo quy dinh hién hanh hoic sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sb.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Kinh nghiém cong
tac

D3 ¢am nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & chtc vu Phé truong phong
va tuong duong tr¢ 1€n hodc da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh
vue ¢6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu duoc giao tir da 03 nam tré
1én va 03 nidm lién tyc gin nhat duoc danh gia hoan thanh tét nhiém
vu. Truong hop dic biét do cip c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyec, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

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

- Co6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac clia Phong trong hé théng 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 giir khoa hoc, Iuu trir s6 liéu
ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac cua Phong trudce
mat ciing nhu 1au dai.

5.2. Yéu cdu Vé néng luc

Nhom nang luc Ning lue cu thé Cap d
- 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 ning luc chung | - Giao tiép tng xir 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin Phu hop theo quy dinh
- Sir dung ngoai ngit cua Nha nudc hién hanh
- Tham muu xay dyng van ban 2-3

Nhém n angAlL_rc - Hudéng dan thuc hién vin ban 2-3

chuy&n mon :

- Kiém tra thyc hién van ban 2-3
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Nhom nang luc Ning lue cu thé Cap dd

- Tham dinh vin ban 2-3

- T6 chirc thyc hién vin ban 2-3

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom ?éng e - Ra quyét dinh 2-3

quan ly ‘
- Quan ly ngudn lyuc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

IV. Chanh Van phong Trung tam

Tén vi tri viéc lam: Chanh Van phong Trung

tam

Ma vi tri viéc lam: TTXT-LDQL-04

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay
dugc phé duyét

bia diém lam viéc:

S6 493 duong Tran Hung Pao, phudng Phuong Lam, thanh phd
Hoa Binh, tinh Hoa Binh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Thyc hi¢n theo cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach,
phap luat ciia Nha nude lién quan dén linh vic van phong, cong
tac to chirc bd may, cong tac can bd va cac van ban quy dinh,
hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghi¢p cong 1ap theo
chtrc nang, nhiém vy, quyén han duogc giao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chéanh Vin phong Trung tim nguoi dimg dau Vin phong Trung tam, phy
trach chung, diéu hanh, t6 chirc thyuc hién cac cong viéc thudc chirc niang, nhiém
vu ciia Van phong Trung tdm. Chiu trach nhiém tham muu dé xuat voi tap thé
Lanh dao Trung tam, truc tiép 1a Giam dbc Trung tdm vé chi dao, diéu hanh cac
hoat dong cia Trung tdm thdng suét. Quan 1y, diéu hanh vién chic, ngudi lao
dong Vin phong Trung tdm, tham muu gitp lanh dao Trung tdm vé cong tac to
chtc bo may, cdng tac can bo, hanh chinh, tong hop, tai chinh, quan tri, quan ly
phuong tién, tai san cua co quan; chiu trdch nhiém trudc Lanh dao Trung tdm va
truéc phap luat vé moi hoat dong cua Vian phong Trung tAm theo chirc ning,
nhiém vu dugc phan cong.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

S6
TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Chu tri x4c dinh
ndi dung cong
viéc, xay dung
chuong trinh, ké
hoach cong tac
nam, quy, thang
cula co quan va
Lanh dao Trung
tam

1- Chu tri xac dinh nd1 dung
cong viéc, xay dung chuong
trinh, ké hoach céng tic theo
nam, 6 thang, quy, thang cua co
quan va Lanh dao Trung tam.
2- Chu tri xay dung ndi dung, ké
hoach cong tdc nam, 6 thang,
quy, thang cua Van phong
Trung tdm theo quy dinh cta co
quan.

3- Phan cong nhi€ém vu cho Pho
Chanh Van phong, vién chirc,
lao dong hop dong thudc Vin
phong Trung tdm va chiu trach
nhiém vé phan cong cong viéc.
4- Chi dao hudng dan xay dung
n6i dung chuong trinh, ké hoach
cong tac nam, 6 thang, quy,
thang cua cac Phong.

5- Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tudn cua vién
chtrc, nguoi lao dong.

1- Chuong trinh, ké hoach cong tac
cua co quan phu hgp véi chuong
trinh, ké hoach cong tac cua Uy ban
nhan dan tinh va cta Trung tam, dam
bao tinh kha thi va duoc ban hanh
dau nam, dau quy, dau thang.

2- Ké hoach cong tac ciia Van phong
duge t6 chic phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tac clia co quan
va nhiém vu dugc lanh dao Trung
tam giao; dugc ban hanh dau nam,
quy, thang.

3- Phén cong cong viéc cu thé, hop
Iy, hiéu qua, cong bang; khong bo sot
cong viéc cua Van phong; mot cong
viéc chi do mot nguoi chiu trach
nhiém chinh.

4- Chuong trinh, ké hoach cong tac
cua cac phong phu hop véi chuong
trinh, ké hoach cong tac cua Vin
phong, dugc phé duyét va ban hanh
trude dau nam, dau quy, dau thang.
5- Ké hoach cong tac cta ting vién
chic va nguoi lao dong dugce phé
duyét thuc hién va du co s& dé xem
xét danh gia viéc hoan thanh nhi¢ém
VU

2.2

Chu tri t6 chuc
thuc hién nhiém vu
cta Van phong

1- Kiém tra, don dbc, diéu phéi
vién chic va nguoi lao dong
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac.

2- Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua vién
churc va nguoi lao dong.

3- Chu tri hodc phdi hop véi cac
phong chuyén moén thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac
cua Van phong.

4- Xir Iy cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
xin ¥ kién chi dao cua Lanh dao

1- Hoat dong cua Van phong Trung
tam thong sudt; cong viéc chung cua
Vian phong duoc thyc hién theo dung
quy trinh cdng viéc va hoan thanh
theo tién d9, chat lwong cta chuong
trinh, ké hoach.

2- Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudéng dén thyc
hién ké hoach va c6 giai phap khic
phuc; két qua danh gia thyuc hién ké
hoach 14 co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gia vién chirc, nguoi lao
dong.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Trung tdm vo6i nhiing vi¢c vuot
qué pham vi chue trach.

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

4- Xur 1y chinh xac, dung tham quyén
va c6 béo cao kip thoi.

2.3

Quan ly vién chic
va nguoi lao dong
theo phan cap

1- Pinh ky phéan cong bb tri lai
cong viéc trong vi tri viéc lam
dbi v6i vién chic va nguoi lao
dong trong Van phong Trung
tam theo phan cip.

2- Chiu trach nhiém theo doi,
danh gia vién chirc va nguoi lao
dong theo phan cap.

3- Theo d&i dién bién nhan sy,
nhu ciu nhan sy cta Vian phong;
nghién ctru, tim hiéu va du kién
nhan su thay thé, bd nhiém, bo
nhiém lai...; bao cao Lanh dao
Trung tam dé xin ¥ kién.

4- T chuc thyc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao duc cong
vy; xay dyng moi truong lam
viéc van hoa.

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

2- Vién chirc va nguoi lao dong duoc
hd tro kip thoi; danh gia nhan xét
vién chirc khach quan, cong tam va
chinh x4c; phat hién tiém ning phat
trién cua vién chuc.

3- Pé xuit tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
vién churc va nguoi lao dong dap tng
yéu cau cong viéc ctia Vian phong.
4- Phat hién dugc cac vi pham; co
bién phap udn nan, xtr 1y kip thoi;
béo c4o, hodc dé xuét véi cép trén ddi
v6i nhitng trudng hop vuot qua thAm
quyén xtr 1y.

2.4

Quan ly hoat dong
chung

1- Xay dung va td chuc thug
hién quy ché lam viéc, quy ché
phoi hgop cong tac trong Van
phong.

2- Quan 1y, diéu hanh cac hoat
dong cua Van phong thong sudt.
3- Xt 1y, to chic quan 1y vin
ban dén.

4- Ky trinh Lanh dao Trung tam
vé€ cac van ban do Van phong du
thao.

5- Thira Gy quyén hodc thira
Iénh ky cac van ban theo quy
ché lam vi¢c cua co quan.

6- Pinh ky (hodc dot xuat) béo
cao tinh hinh hoat (j(f)ng cua Van
phong véi Giam doc Trung tam
va Pho Giam doc Trung tam phy
trach (néu co).

1- Quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop véi cac phong chuyén mon dugce
ban hanh, trién khai.

2- Nam bat day du cac thong tin vé
cong viéc Vin phong dang va sé trién
khai thuyc hi¢n va kip thoi cé bién
phap quan 1y; tap thé doan két; Vin
phong hoan thanh nhiém wvu, cong
viéc theo ké hoach va cac cong viéc
dot xuat dugc cip trén giao theo
dung yéu cau tién do, chit luong.

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

4- Cac du thao van ban trinh 1anh dao
Trung tdm dugc chuan bi theo dung
quy trinh nghiép vy, quy trinh ban
hanh van ban, ding tién do va duoc
phé duyét kip thoi; chiu trach nhi¢m
vé noi dung vin ban.
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S6
TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

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
mdi quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho Pho Chanh Van
phong phu trach khi ving mit
theo quy ché lam viéc.

5- Céc van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cta co quan;
chju trach nhiém vé noi dung va thuc
hién dung quy trinh ban hanh van
ban.

6- Giam ddc Trung tim va Pho Giam
dbe Trung tdm phu trach dugc cung
cap thong tin kip thoi.

7- Bao cao dugc cap nhat thong tin,
s6 liéu chinh xéc, dang thoi han,
phan anh dung két qua thuc hién
nhiém vy, cong vigc; dé xuét dang,
kip thoi cac van dé dé trinh Lanh dao
O quan giai quyét.

8- Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap ing yéu cau cong viéc
cua Van phong theo quy dinh.

2.5

Quan 1y tai chinh,
tai san

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

2- Chiu trach nhiém vé cong tac
quan ly tai chinh ctia co quan,
Vin phong theo ty quyén, theo
quy dinh.

1- Tai san duoc quan Iy theo quy ché,
quy dinh.

2- Tai chinh dugc quan 1y, st dung
ding quy dinh cua Pang va phap
luat.

2.6

Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi dao

Thuyec hién theo phan cong cu thé
ctia cAp co tham quyén va quy
ché 1am viéc ctia co quan

Hoan thanh cac nhiém vu dugc phan
cong theo yéu cau ctiia Chu tich Hoi
dong, Truong Ban Chi dao/Ban T
chirc hodc cip c6 tham quyén

2.7

Thuc hién ché do
hoi hop

1- Tham dy hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viéc
cua co quan.

2- Chu tri hop, trién khai nhiém
vu cia Van phong.

3- Tham du céac cudc hop, hoi
nghi theo phén coéng cua lanh
dao Trung tam.

1- Tiép thu va phd bién, quan triét
cho vién chirc va nguoi lao dong y
kién chi dao, quyét dinh cta Lanh
dao Trung tam dé to chuc thuc hién
kip thoi.

2- Cong viée duoc trién khai va
thong tin dugc trao d6i kip thoi, ding
quy dinh.

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

2.8

Thyc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc Lanh dao Trung tdm phan cong
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3. C4c méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puwogc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Cac co quan, don vi phoi

Quan ly truec tiép hop chinh

Giam dbc, Phé Giam dbc
Trung tam

- Céac phong chuyén mon thude

Ph6 Chanh Van phong, Vién | tryng tam.

chie, nguoi lao dong trong

Vin phong Trung tim - Cac co quan, td chirc, don vi

va ca nhan cé lién quan.

3.1. Bén ngoai

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

Céc S¢, ban, nganh, co quan, td chire, don vi
cap tinh, cap huyén trong tinh va ngoai tinh

- Huéng dan, thanh tra, kiém tra, don déc,
ho trg, phoi hop thuc hién nhiém vu.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

Céc co quan, to6 chure, don vi va ca nhan c6 | HO trg, phdi hop trong viéc trién khai cac
lién quan cong viéc

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé

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

1 | Puogc chu dong vé phwong phép thuc hién cong viéc dugc giao

9 Pugc tham du cac cudc hop cia lanh dao Trung tdm, clia co quan va ngoai co quan
c6 lién quan dén chic ndng, nhiém vu dugce giao

3 | Puoc thira 1énh Giam dbc Trung tdm ky mot s6 van ban theo quy ché

4 Thira oty quyén ctia Giam déc Trung tam trong viéc tlep nhén va xtr ly cac cong van,
béo cdo ctia co quan td chirc cac cip, cac cong vian gidy to hanh chinh khac

5 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta Trung tim trong pham vi nhiém
vu

5 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d9 xac thuc ciia thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu dugc giao

7 Puoc iy quyén cho Pho Chanh Vin phong ky thay cac van ban thudc thim quyén

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

Quyén han cu thé

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

Tham gia y kién hoic kién nghi trong viéc tiép nhén, diéu dong, bd nhiém, biét phai
va thuc hién ché do, chinh sach do6i voi vién chirc, lao dong hop dong cuia Van phong

Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho Pho Chanh van phong, cac
vién chirc, lao dong hop dong dudi quyén theo quy dinh

5. C4c yéu cau vé trinh d§, niing hwc

5.1. YBu cdu vé trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Chuyén mén, nghiép vu: Tot nghiép Pai hoc trd 1én cac nganh hoic
chuyén nganh phu hgp véi vi tri viéc lam ting chuc danh theo quy
dinh tai Phu luc III.

- Ly ludn chinh tri: Co Bang tot nghiép Trung cap 1y luan chinh tri,
Trung cap 1y ludn chinh trj - hanh chinh tré 1én hodc c6 Gidy xac nhan
trinh d6 twong dwong Trung cip 1y luan chinh tri trd 1én ciia co quan
6 tham.

Kién thirc b6 tro

- Kién thitc quan Iy nha nuée: Co Chimng chi bodi dudng kién thire, ky
nang quan ly nha nudc ngach Chuyén vién va tuong duong trd Ién.

- Kién thire, kj nang lanh dao, qudn Iy: C6 Chimg chi bdi dudng lanh
dao, quan 1y cap phong va twong duong (sau khi bo nhiém).

- Tin hoc, ngoqi ngir: Co trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phu
hop theo quy dinh hién hanh hoic sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sb.

Kinh nghi¢ém cong
tac

Pi dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & chitc vu Phé Chanh Vin
phong, Phoé truong phong va tuong duong trd 1€n hodc da c6 thoi gian
cong tac trong nganh, linh vuc c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu
dugc giao tir du 03 nam trd 1€n va 03 nam lién tyc gan nhét dugc danh
gia hoan thanh tbt nhiém vu. Truong hop déc biét do cip c6 thim
quyén xem xét, quyét dinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuce, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém 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 xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuec tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cia Van phong.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- C6 kha nang to chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén moén cua Van phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia Vin phong trong hé théng chinh
tri va dinh hudng phat trién.
- Co6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bd
tré sau minh.
- C¢ trach nhi¢ém chi dao bao quan, Iuu gitt khoa hoc, luu trir s6 liéu
hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vy cong tac ciia Van phong
trudc mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cdu Vé néng luc

Nhom nang luc Ning lue cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T churc thuc hién cong vi¢e 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung | - Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop theo quy dinh

- St dung ngoai nglr

cua Nha nudc hién hanh

- Tham muu xay dyng van ban 2-3
- Hudéng dan thuc hién van ban 2-3
Nhém n angAlL,rc - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuy&n mon
- Tham dinh vin ban 2-3
- T chirc thuc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nans e - Ra quyét dinh 2-3
quan ly
- Quan ly ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
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V. Pho6 Truéng phong

Tén vi tri viéc lam: Pho Truwéng phong

Ma vi tri viée lam: TTXT-LDQL-05

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay
duoc phé duyét

bia diém lam viéc:

S6 493 duong Tran Hung Pao, phuong Phuong Lam, thanh phd
Hoa Binh, tinh Hoa Binh

Quy trinh cong viéc

lié

Thyc hi¢n theo cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach,
phap luat cia Nha nudc lién quan dén linh vuc xuc tién dau tu,
thwong mai va du lich va cac van ban quy dinh, huéng dan vé
hoat dong cua don vi su nghi€p cong l1ap theo chirc nang, nhi¢m
vu, quyén han dugc giao

n guan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Truong phong thudc Trung tam 12 cap pho cua ngudi dimg dau Phong
thudc Trung tam, gitp Truong phong phu trach thuc hién mot sé linh vuc, nhiém
vu cu thé dugce Trudng phong phan cong; cha tri, to chuac trién khai thyc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong; chiu trach nhiém
truéc Lanh dao Trung tdm, Truong phong va truéc phap luat vé linh vuc, nhiém
vu dugc phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

S6
TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham gia lap ké
hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu trong phong

1- Chu tri xy dung noi dung, ké
hoach cong tdc nam, 6 thang,
quy, thang cua Phong theo quy
dinh cua co quan.

2- Tham gia dan x4y dung va
phé duyét chuong trinh, ké
hoach cong tdc nam, 6 thang,
quy, thang, tudn cia vién chirc
thudc quyén quan 1y.

1- Ké hoach cong tac ctia Phong phu
hop véi chuong trinh ké hoach cong
tac cua Trung tam va nhi¢m vu duogc
lanh dao Trung tam giao; dugc ban
hanh trudc ddu nam, 6 thang, quy,
thang.

2- Ké hoach cong tac cua timg vién
chtrc dugc phé duyét thuc hién va du
co s& dé xem xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu cta vién chirc.

2.2

Tham gia quan ly,
diéu hanh mot sb
cong viéc do
Trudng phong
phéan cong

1- Gitp Truong phong quan ly,
diéu hanh mot s mang cong
viéc cua Phong.

2- Tham gia x1r 1y cac cong viéc
dot xudt (trong pham vi dugc
giao) va bao cao xin ¥ kién chi
dao ciia Truong phong ddi véi
nhiig viéc vugt qua pham vi

chtrc trach duoc giao.

1- Nam bat dugc tinh hinh hoat dong
chung ctia Phong; nim bat diy du
cac thoéng tin vé cong viéc thudc
mang cong viéc dugc giao phu trach.
2- Cac cong vi¢c, nhiém vu quan ly
dugc giao hoan thanh dung quy trinh,
dung tién do.
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S6
TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

3- Tham gia kiém tra, danh gia
tinh hinh thuc hién cong viéc
cua Phong.

4- Piéu hanh hoat dong cong
viéc cua Phong khi dugc Truong
phong ty quyén.

3- Hoan thanh chtc trach, nhiém vu
thay Truong phong trong thoi gian
duoc uy quyén.

2.3

Thuc hién nhiém
vu chuyén mén

1- Tham gia theo doi, danh gia
viéc thuc hién ké hoach cong tac
cta ting vién chirc thuoc Phong.
2- Phéi hop véi cic Phong
chuyén moén thugc Trung tam va
don vi lién qua thyc hién chuong
trinh, ké hoach cta Phong.

3- bam nhi¢m cong viéc cua vi
tri viéc lam vién chirc nghié¢p vu
chuyén nganh cua Phong theo
phan cong, b tri phu hop voi
nang lyc, trinh d9, s¢ truong.

Céac nhiém vy, cong viéc dugc thuc
hién dat tién d9, chat luong, hiéu qua
va tuan thu ding cac quy dinh cua
phap luat
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Tham gia quan 1y,
st dung vién chirc
va tai san duogc
giao cua Phong

Thuc hién nhiém vu cu thé theo
phan cong cua Truong phong

1- Vién chitc dugc hd tro kip thoi;
danh gia nhan xét vién chuac khach
quan, cong tam va chinh xac; phat
hién tiém ning phét trién cta vién
chuec.

2- Tai san duoc quan Iy theo quy ché,
quy dinh.

2.5

Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi dao

Thuc hién theo phan cong cu thé
cua cap c6 tham quyén va quy
ché lam vi€c cua co quan

Hoan thanh cac nhiém vu dugc phan
cong theo yéu cau ciia Chu tich Hoi
dong, Truong Ban Chi dao/Ban T6
chtrc hodc cép c6 tham quyén

2.6

Thuc hién ché d6
hoi hop

1- Tham du hop co quan va céc
cudc hop theo quy ché lam viéc
cua co quan.

2- Tham dy cudc hop trién khai
nhi¢m vu ctia Phong.

3- Tham dy céc cudc hop, hoi
nghi theo phén cong cia lanh
dao Trung tam.

1- Tiép thu va pho bién, quan trit
cho vién chuc ¥ kién chi dao, quyet
dinh cua Lanh dao Trung tam dé to
chtrc thuc hién kip thoi.

2- Tham du day du, chuén bi tai liéu
va y kién phat biéu theo yéu cau.

3- Tiép nhan, cung cép thong tin theo
dung quy dinh; kip thoi bao cao ndi
dung két qua cudc hop cho cap co
tham quyén.

2.7

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cia b phan dugc giao phu trach

1- K& hoach dugc xay dung theo
ding ndi dung, ké hoach cong tac
Phong.
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, Cac nhiém vy, cong viéc
So — - Tiéu chi danh gia hoan thanh
T Nhu;{n vy, mang Cong viéc cu thé cong vige
cong viéc
2- C6ng viéc ’duqc thuc hién theo
dang tién do ke hoach.
2.8 | Thuc hi¢n cac nhiém vu khac khi dugc Lanh dao Trung tdm va Truéng phong phan cong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin ly truc tiép

Cic co quan, don vi phdi
hgp chinh

- Giam ddc, Phé Giam dbc
Trung tam.
- Truong phong.

Vién chuc thugc Phong

- Cac phong chuyén mon thudc
Trung tam.

- Céc co quan, td chirc, don vi
va ca nhéan cé lién quan.

3.1. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Céc Cuc, Vu thudc cac Bo: Ké l}oach va
Dau tu; Cong Thuong; Van hoa, Thé thao va
Du lich.

- Cac S¢, ban, nganh, co quan, t6 chirc, don
vi cdp tinh, cdp huyén trong tinh va ngoai
tinh.

- Hudng c}ﬁn, thanh tra, kiém tra, don ddc,
ho trg, phoi hop thuc hién nhiém vu.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

Céc co quan, td chic, don vi va ca nhan c6
lién quan

HO trg, phdi hgp trong viéc trién khai cac
cong viéc

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

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

1 | Pugc chu dong vé phwong phép thuc hién cong viée dugc giao

vu duogc giao

2 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta Trung tim trong pham vi nhiém

cho nhiém vu dugc giao

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu

Trudong phong

4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua
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STT

Quyén han cu thé

Buoc ky thay Truong phong cac van ban cua Phong thudc linh vyc phan cong phu
trach va khi dugc Truong phong iy quyén theo quy dinh

Il | ThAm quyén trong quan ly can bd, vién chirc

Tham gia y kién hodc kién nghi trong viéc tiép nhén, diéu dong, bo nhiém, biét phai,

1 | phan cong cong tac va thuc hién ché do, chinh sach ddi véi vién chire, lao dong hop

dong cuia Phong

5. C4c yéu cau vé trinh dd, niang luc

5.1. Yéu cdu Vé trinh dé, pham chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Chuyén mén, nghiép vu: Tt nghiép Pai hoc trd 1én cic nganh hoic
chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc 1am ting chirc danh theo quy
dinh tai Phu luc III.

- Ly lugn chinh tri: Cé trinh do ly luan chinh tri tir So cép hodc tuong
duong tro 1én.

Kién thirc b6 tro

- Kién thitc quan Iy nha nuée: Co Chimg chi bdi dudng kién thire, k§y
nang quan ly nha nudc ngach Chuyén vién va tuong duong trd Ién.

- Kién thire, ky nang lanh dao, quan [y: C6 Ching chi bdi dudng lanh
dao, quan 1y cap phong va twong dwong (sau khi bo nhiém).

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh do tin hoc va trinh d6 ngoai nglr phu
hop theo quy dinh hién hanh hoic sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sb.

Kinh nghiém cong
tac

D3 c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc c6 lién quan dén chirc
nang, nhi¢ém vu dugc giao tr du 03 nam trd 1én va 03 nam lién tuc gﬁn
nhat duoc danh gia hoan thanh tét nhiém vu. Trudng hop dic biét do
cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop cong
tac 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 ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimng chii truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Phong.

- Co6 kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mon cua Phong.

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

Yéu cau cu thé

- Co6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bd
tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéu
ho so theo h¢ thong d€ phuc vu cho nhiém vu cong tac cia Phong trude
mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cdu Vé néng luc

Nhom nang luc Nang luc cu thé Cz‘ip do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T churc thyuc hién cong vi¢e 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém ning lyc chung | - Giao tiép tung xtr 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin Pht hop theo quy dinh
- Sir dung ngoai ngt cua Nha nudc hién hanh
- Tham muu xay dyng van ban 2-3
- Hudéng dan thuc hién vin ban 2-3

Nhém n angAlL,rc - Kiém tra thuc hién van ban 2-3

chuyén mon

- Thdm dinh vin ban 2-3
- T6 chirc thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3

Nhom nang fuee - Ra quyét dinh 2-3

quan ly

- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

V1. Phé Chanh Van phong Trung tam

Tén vi tri viéc lam: Pho Chanh Van phong

Trung tam

Ma vi tri viéc lam: TTXT-LDQL-06

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay
dugc phé duyét

bia diém lam viéc:

S6 493 duong Tran Hung Pao, phudng Phuong Lam, thanh phd
Hoa Binh, tinh Hoa Binh




Quy trinh cong viéc

lié
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Thuc hién theo cac quy dinh, van ban cia Pang, chinh sich,
phap luat caa Nha nudc lién quan dén linh vuc van phong, cong
tac to chuc bd may, cong tac can by va cac van ban quy dinh,
huéng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong lap theo
chtrc nang, nhiém vu, quyén han duoc giao

n quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Ph6 Chanh Vin phong Trung tdm 1a cap phd cua nguoi dung dau Vin
phong Trung tdm, giup Chanh Vin phong phu trach thuc hién mot sé linh vuc,
nhiém vu cong tac cua Vin phong cu thé theo phan céng ciia Chanh Vin phong;
chu tri, to chie trién khai thyc thi cc nhiém vu chuy@n mén theo mang cong viéc
dugc phén cong; chiu trach nhi¢m trude Lanh dao Trung tdm, Chanh Van phong
va trude phép luat vé linh vuc, nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

S6
TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tieu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham gia lap ké
hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu trong Van phong

1- Chu tri xay dung ndi dung, ké
hoach cong tic nam, 6 thang,
quy, thang ctia Van phong theo
quy dinh ctia co quan.

2- Tham gia dan xay dung va
phé duyét chuong trinh, ké
hoach cong tdc nam, 6 thang,
quy, thang, tudn cua vién chic,
lao dong hop ddng thude quyén
quén ly.

1- Ké hoach cong tac ctia Vin phong
pht hop voi chuong trinh ké hoach
cong tac cua Trung tdm va nhiém vu
duoc lanh dao Trung tam giao; duogc
ban hanh truéc dau nim, 6 thang,
quy, thang.

2- Ké hoach cong tac cua timg vién
chtrc dugc phé duyét thuc hién va du
co s& dé xem xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu cua vién chirc, lao
d6ng hop dong.

2.2

Tham gia quan 1y,
diéu hanh mot s6
cong viéc do Chanh
Van phong phéan
cong

1- Giap Chanh Van phong quan
ly, diéu hanh cong viéc clia Vin
phong; truc tiép chi dao, don
ddc, kiém tra hoat dong linh vuc
cong tac theo su phan cong cua
Chanh Van phong.

2- Thuc hién nhiém vu, quyén
han trong pham vi dugc Chanh
Van phong phan cong va uy
quyén; thuc hién ché d6 bao co
d6i véi Chanh Van phong vé
tinh hinh va két qua thuc hién
nhiém vu dugc phan cong.

3- Chiu trach nhiém ca nhan
trudc Chanh Van phong, Lanh
dao co quan vé y kién d& xuat,

tién d9, chat lugng hiéu qua viéc

1- Ném bét dugce tinh hinh hoat dong
chung ctia Van phong; nim bat day
du cac thong tin vé cong viéc thudc
mang cong vi¢c dugc giao, phu trach.
2- Cac cong vi¢c, nhiém vu quan ly
dugc giao, dugc hoan thanh ding
quy trinh, dtng tién do, dong gop kip
thoi cac ¥ kién, giai phap cong tac
cua Van phong.

3- Thyc hién dung nhiém vy theo su
phan cong cong vi¢c cua Chanh Véan
phong.

4- Cong van, gidy td dugc giao dugc
xu 1y kip thoi, chinh xac.




33

S6
TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

thuc hién nhiém vu va quy trinh
giai quyét cong viéc duoc giao.
4- Ky thay Chanh Van phong
cac van ban dugc phan cong, uy
quyeén.

5- Piéu hanh Vian phong khi dugc
Chanh Vin phong ty quyén hoic
duogc lanh dao co quan giao.

5- Hoan thanh churc trach, nhiém vu
cua Chanh Van phong trong thoi
gian dugc uy quyeén.

2.3

Thuc hién nhiém
vu chuyén mon

1- Tham gia theo doi, danh gia
viéc thue hién ké hoach cong tic
cua tung vién chtc, lao dong
hop dong thudc Vian phong.

2- Phdi hop voi cac Phong
chuyén moén thugc Trung tam va
don vi lién qua thyc hién chuong
trinh, ké hoach cua Vin phong
3- bam nhiém cong viéc cua vi
tri viéc lam vién chirc nghi¢p vu
chuyén nganh cia Van phong
theo phan cong, bé tri phu hop
véi nang luc, trinh d9, so truong.

Céac nhiém vy, cong viéc dugc thuc
hién dat tién do, chat luong, hiéu qua
va tuan thu ding cac quy dinh cua
phap luat

2.4

Tham gia quan ly,
st dung vién chuc,
lao dong hop ddng
va tai san duoc
giao cua Van phong

Thuc hién nhiém vu cu thé theo
phan cong ctia Chanh Van phong

1- Vién chiic, lao dong hop dong
duoc hd tro kip thoi; danh gia nhan
xét vién chue khach quan, cong tam
va chinh xac; phat hién tiém ning
phat trién ctia vién chirc.

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

2.5

Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi dao

Thuc hién theo phan cong cu thé
cua cap c6 tham quyén va quy
che lam vi¢c cua co quan

Hoan thanh cac nhiém vu dugc phan
cong theo yéu cau ctiia Chu tich Hoi
dong, Truong Ban Chi dao/Ban T
chire hodc cip co tham quyén

2.6

Thuc hién ché d6
hoi hop

1- Tham dy hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viéc
cua co quan.

2- Tham dy cudc hop trién khai
nhi¢m vy ctia Van phong.

3- Tham dy cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua lanh
dao Trung tam.

1- Tiép thu va pho bién, quan triét
cho vién chire ¥ kién chi dao, quyet
dinh cua Lanh dao Trung tam dé to
chtrc thuc hién kip thoi.

2- Tham du day du, chuén bi tai liéu
va y kién phat biéu theo yéu cau.

3- Tiép nhan, cung cip thong tin theo
dung quy dinh; kip thoi bao cao noi
dung két qua cudce hop cho cap ¢6
tham quyén.
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< Cac nhiém vu, cong viéc n . . .
So Tiéu chi danh gia hoan thanh
TT | Nhiém vu, ming cong viéc
cong viéc

Cong viéc cu the

1- K& hoach du’qg: xay dung theo
ding ndi dung, ké hoach cong tac

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, Vin phong

2.7 thang, tuan cta bo phan dugc giao phu trach

2- Cong viéc duogc thuc hién theo
dang tién do ké hoach.

2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Lanh dao Trung tam va Chanh Van phong phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Cic co quan, don vi phdi
hgp chinh

Puoc quan Iy true tiép va

kiém duyét két qua béi Quan ly trye ticp

- Céac phong chuyén mon thude
Vién chtc, lao dong hop dong | Trung tam.

thugc Van phong - Cac co quan, to chuc, don vi
va ca nhéan co lién quan.

- Giam doc, Phé Giam doc
Trung tam.
- Chanh Véan phong.

3.1. Bén ngoai

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

- Huéng dan, thanh tra, kiém tra, don ddc,
ho trg, phoi hop thuc hi¢én nhiém vu.

o . . | - Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

Céc S¢, ban, nganh, co quan, t6 chitrc, don vi

z X A , . e - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
cap tinh, cap huy¢n trong tinh va ngoai tinh Hne cap & yeu cat

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

Céc co quan, to chie, don vi va ca nhan c6 | HY trg, phdi hop trong viée trién khai cac
lién quan cong viéc

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé

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

1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta Trung tim trong pham vi nhiém
vu duoc giao

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thyuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao
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STT

Quyén han cu thé

Puogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua
Trudong phong

Pugc thira 1énh Giam déc Trung tim ky mot sé van ban theo quy ché theo phan cong
cua Giam doc Trung tdm va Chanh Van phong

Thira Gy quyén cua Giam dbe Trung tam trong viéc tiép nhan va xu Iy cac cong van,
bao cao cua co quan t6 chuc cac cp, cic cong van gidy to hanh chinh khac theo
phan cong, uy quyén ctia Giam doc Trung tdm va Chanh Vin phong

Dugc ky thay Chanh Van phong cac van ban cua Phong thugc linh vyc phén cong
phu trach va khi dugc Chanh Vian phong uy quyén theo quy dinh

Tham quyén trong quan ly can b, vién chire

Tham gia y kién hoic kién nghi trong viéc tiép nhan, diéu dong, b6 nhiém, biét phai,
phan cong cong tac va thuc hién ché do, chinh sach doi véi vién chire, lao dong hop
dong ctia Van phong

5. C4c yéu cau vé trinh d§, niing hrc
5.1. YBu cdu vé trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Chuyén mén, nghiép vu: Tot nghiép Pai hoc trd 1én cac nganh hodc
chuyén nganh phu hgp véi vi tri viéc 1am tirng chirc danh theo quy

Trinh d6 dao tao | dinh tai Phu lyc III.

- Ly lugn chinh tri: Cé trinh do ly luan chinh tri tir So cép hodc tuong
duong tro lén.

Kién thuc bo tro

- Kién thirc quan Iy nha nwée: Co Chimng chi boi dudng kién thire, ky
nang quan ly nha nudc ngach Chuyén vién va tuong duong trd 1én.

- Kién thirc, ky nang lanh dao, quan [y: C6 Chimg chi bdi dudng lanh
dao, quan ly cap phong va tuong duong (sau khi bd nhiém).

- Tin hoc, ngoqi ngir: Co trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai nglr phu
hop theo quy dinh hién hanh hodc sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sb.

D3 c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc ¢ lién quan dén chirc

Kinh nghi¢m cong | nang, nhi€ém vu dugc giao tir du 03 nam tr¢ 1€n va 03 nam lién tuc gén

tac

nhat duoc danh gia hoan thanh tét nhiém vu. Trudng hop dic biét do
cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong

Pham chét c4 nhan | tac tot.

- Trung thuec, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, d¢ xuat nhimng chii truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cia Phong.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén moén ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vurc cong tac cuia Phong trong hé thng chinh trj va
dinh hudng phat trién.

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

- C¢ trach nhi¢m chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trir sb lidu
ho so theo h¢ thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cia Phong trude
mat cling nhu 1au dai.

5.2. Yéu cdu Vé néng luc

Nhom nang luc Ning lue cu thé Cép dd
- Pao dic va ban linh 2-3
- T churc thuc hién cong vi¢e 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ning luc chung | - Giao tiép tng xtr 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop theo quy dinh
- Sir dung ngoai ngit cua Nha nudc hién hanh
- Tham muu xay dyng van ban 2-3
- Hudéng dan thuc hién vin ban 2-3

Nhém n angAlL,rc - Kiém tra thuc hién van ban 2-3

chuyén mon

- Thdm dinh vin ban 2-3
- T chirc thyc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3

Nhom Lans fee - Ra quyét dinh 2-3

quan ly

- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phét trién nhan vién 2-3
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VII. Thong tin, truyén théng, quang ba xic tién dau tw

Tén vi tri viéc 1am: Théng tin, truyén thong,
quang ba xuc tién dau tw

Ma vi tri viéc lam: TTXT-NVCN-01

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay
duoc phé duyét

bia diém lam viéc:

S6 493 duong Tran Hung Pao, phudng Phuong Lam, thanh phd

Hoa Binh, tinh Hoa Binh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Thyc hi¢n theo cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach,
phap luat ciia Nha nudce li€én quan dén linh vuc xtc tién dau tu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truc tiép chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu xay dung, hoan thién
van ban quy pham phap luat, Quyét dinh, Chi thi; Quy hoach, Ké hoach, Chuong
trinh, Dy 4n, D& an vé hoat dong théng tin, truyén théng, quang ba xdc tién dau
tu; chu tri, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong
viéc dugc phan cong; chiu trach nhiém trudc Lanh dao Trung tdm, Lanh dao
Phong va trudc phép luat vé nhiém vu dugc phan céng.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

So

7T | Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
chién luge, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n

2.1

Chu tri hoac tham gia tham gia nghién curu,
x4y dung, thim dinh, gop ¥ cac Quy dinh,
Vin ban quy pham phap luat, Quyét dinh,
Chi thi, Chién luoc, Quy hoach, K& hoach,
Chinh sach, Chuong trinh, D 4n, Dy an
lién quan linh vuc xuc tién dau tu, hoat
dong thong tin, truyén thong, tuyén truyén,
quang ba theo chuc nang, nhi¢m vu duoc
phan cong

1- Noi dung tham gia xay
dung, tham dinh, gop ¥
duoc hoan thanh theo
diang ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao.

2- Cac Quy dinh, Van ban
phap luat, Quyét dinh,
Chi thi, Chién lugc, Quy
hoach, K& hoach, Chinh
sach, Chuong trinh, Dé
an, Du an duoc cép co
tham quyén thdng qua,
ban hanh.

Huoéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

2.2

1- Chu tri hodc tham gia hudéng dan trién
khai thyc hi¢n cac Quy dinh, Van ban quy
pham phép luat, Quyét dinh, Chi thi, Chién
lwge, Quy hoach, Ké hoach, Chinh sach,
Chuong trinh, Dé an, Dy an linh vuc xtc
tién dau tu, hoat dong thong tin, truyén
thong, tuyén truyén, quang ba theo chirc
nang, nhi¢ém vu dugc phan cong.

2- T6 chtrc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché 9, chinh sach chuyén mén nghiép

1- Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét lugng theo yéu
Cau cuia cap trén.

2- Truyén dat dugc céc
noi dung vé nghiép vu
theo phan coéng dé cac t6
chuc, c& nhan khéc hiéu,
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

vu; dé xuét cac bién phap dé ‘nang cao hi¢u
lye, hiéu qua cong tac xuc tién dau tu, hoat
dong thong tin, truyén thong, tuyén truyén,
quang ba theo chic nang, nhiém vu duoc
phan cong.

3- Chi tri hodc tham gia to chirc cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tac xuc tién dau tu cho cac
CO quan, td chue, doanh nghi¢p, ca nhan cé
lién quan.

trién khai duoc va dat két
qua.

3- Puoc cac co quan, to
chuc, doanh nghiép, ca
nhan tham gia l6p boi
dudng, tap huin danh gia
hoan thanh cbng viéc
giang day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia td chirc so két, téng
két, kiém tra, phan tich, danh gid va bao céo
viéc thyc hién cadc Quy dinh, Van ban quy
pham phap luat, Quyét dinh, Chi thi, Chién
lugc, Quy hoach, K& hoach, Chinh séch,
Chuong trinh, Pé 4n, Du 4n linh vyuc xtc
tién dau tu, hoat dong thong tin, truyén
thong, tuyén truyén, quang ba theo chirc
nang, nhiém vu dugc phan cong

1- Vin ban bao céo két
qué dugc thuc hién dung
thot han quy dinh.

2- NOi dung bao cdo,
danh gia c6 d¢ xuét kip
thoi, dung Kké hoach,
duogc cap c6 thim quyén
phé duyét.

2.4

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hi¢én cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong:
1- Nghién ctu tiem nang, thi truong, xu
huéng va dbi tac dau tu theo cac hinh thirc:
Thu thap thong tin, nghién ctru, tong hop
xdy dung cac dé an, bao cdo; To chirc cac
doan khdo sat, nghién ctru trong nudc va
nude ngoai; T chirc cac dién dan, hoi nghi,
héi thao trong nudc va nudc ngoai va cac
hinh thuc khac.

2- Xay dung hé théng thong tin va co so di
liéu phuc vu cho hoat dong xtc tién dau tu
theo cac hinh thie: Thu thap, hé thdng hoa
cac s liéu; méi truong dau tu; phap luat,
chinh sach, thi tuc dau tu; tiém ning, co hoi
va dbi tac dau tu; Xay dung va van hanh,
cap nhat co s¢ dir liu, Ban dd sb vé xtc
tién dau tu, thuong mai va du lich trén dia
ban tinh nham phuc vy cong tac quan 1y, chi
dao, diéu hanh ddi véi hoat dong dau tu, thu
huat dau tu vao tinh; Xay dung va van hanh
Trang thong tin dién tor phuc vu cho hoat
dong xuc tién dau tu cung cap cac - thong tin
ve€ phap luat, chinh sach, thu tuc dau tu, moi
truong, tiém ning, co hoi dau tu, ddi tac dau

Co6 trach nhi€ém, linh
hoat, chu dong trong t6
chirc thuc hién nhiém vu
duogc giao, dam bao quy
trinh cbng tac va hoan
thanh day du, chat lugng,
hiéu qua, dung tién do
thoi gian cong viéc theo
ké hoach dé ra, dam bao
tuan thu theo cac quy
dinh cua phap luat hién
hanh
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

tw; Thu thap thong tin viét bai vé xuc tién
dau tu ngoai khu, cum cf)ng nghiép dua 1én
trang website Trung tam,..

3- Xay dung céc 4n pham tai liéu phuc vu
cho hoat dong xuc tién dau tu gdm cac hinh
thitc: An pham, Video Clip, Sach hudng
dan; to roi; Cac tai liéu nghién ctu tong
hop, nghién ctru chuyén dé; Cac chuyén dé
hodc bai bao, tap chi; cac chuong trinh phat
thanh, truyén hinh, quang cdo... dé ding tai
trén cac phuong tién thong tin dai chiing
trong nudc va nudc ngoai; Qua ting, dd luu
niém; Cac hinh thirc 4n pham va tai liéu
khac.

4- Xay dyng danh muc dy an thu hat dau
tu: Phéi hop voi céac sé, ban, nganh, huyén,
thanh phé trong tinh xay dung danh muc du
an kéu goi dau tu tirg thoi ky theo linh v,
dia ban; T6 chirc ding tai cong khai va cap
nhat thuong xuyén tinh hinh thyc hién danh
muc du an kéu goi dau tu; Xbc tién dau tu
cac dy an da dugc phé duyét danh muc kéu
goi dau tu vao dia ban tinh; cac du an do
nha dau tu dé& xut phu hop voi quy hoach
cua tinh.

5- Xay dyng hinh anh, tuyén truyén, quang
ba, gioi thiéu vé moi truong, chinh sach,
tiém nang, co hdi va két ndi dau tu theo cac
hinh thue: T6 chirc cac hoat dong tuyén
truyen quang ba, cung cap thong tin vé
tiém nang, co hoi, co ché chinh sach uu dai,
dinh hudng thu hut dau tu vao tinh, nhu cau
dau tu phat trién kinh té - x3 hoi; T6 chirc
hodc tham gia cac hoi nghi, hdi thao, hoi
cho, dién dan, toa dam trong nudc va nude
ngoai; T chirc hodc tham gia cac cudc tiép
xtc, gap gd véi cac co quan, to chire, doanh
nghiép va nha dau tu; TO chirc hodc tham
gia doan cong tac dé xuc tién dau tu theo
ting chuyén dé hodc dbi tac cu thé; Thuc
hién cac chuong trinh xay dyng hinh anh,
chuyén muc tuyén truyén, quang ba vé moi
truong chinh sach, tiem nang, co hoi dau tu
trén cac phuong tién thong tin dai chiing
Trung wong va dia phuong;... nhim kéu
goi, thu hut dau tu vao tinh.
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Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

6- To chirc, tham gia cac chuong trinh dao
tao, boi dudng, tap huan linh vuc xuc tién
dau tu c6 lién quan dén nhiém vy dugc phan

7- Nghién ctru, tham muu, phéi hop thuc
hién cac hoat dong xuc tién dau tu co lién
quan theo chtrc nang, nhiém vu duogc phan

Chu dong phdi hop véi cac co quan, don vi,
t chtrc, ca nhan c6 lién quan dén linh vuc,
nhiém vu dugc phan cong trong qua trinh
trién khai thuc hién

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

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan coéng

Tham dy day du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
bi€u theo yéu cau

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

1- K& hoach duoc xay
dung theo dung ndi dung,
ké hoach cong tac ciia co
quan, don vi.

2- Cong viéc dugc thuc
hién theo ding tién do ké
hoach.

S6
TT | Nhiém vy, ming
cong viéc

cong.
cong.

2.5 | Phéi hop cong tac

26 Thuc hién nhiém

"~ | vu chung, hoi hop
2.7 cua ca nhan
2.8

Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Lanh dao Trung tam, Lanh dao Phong phéan cong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop true tiép
trong don vi

Cic co quan, don vi phdi
hgp chinh

- Giam ddc, Phé Giam doc
Trung tam.

- Trudng phong, Pho Trudong
phong.

Céc vién chue thudc Phong

- Céac phong chuyén mon thudc
Trung tam.

- Céc co quan, to chirc, don vi
va ca nhan cé lién quan.
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3.1. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc S¢, ban, nganh, co quan, td chire, don vi
cap tinh, cap huyén trong tinh va ngoai tinh

- Huong qgm, thanh tra, kiém tra, dén ddc,
ho trg, phoi hop thuc hién nhiém vu.

- Tham gia cac cudc hop co6 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.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

Céc co quan, t6 chic, don vi va ca nhan cé | HO trg, phoi hop trong vi¢e trién khai cac

lién quan

cong viéc

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

1 | Pugc chu dong vé phwong phép thuc hién cong viéc duogc giao

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

Duogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chtrc trong pham vi nhiém vu

3 dugc giao theo quy dinh

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao

5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén chuc ning,

nhi¢m vy dugc giao theo sy phan cong ciia Lanh dao Trung tam

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niing lwc

5.1. Y&u cdu vé trinh dé, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép Pai hoc trd 1én mot trong cac nganh hodc chuyén nganh
Quan hé quéc té, Quan tri kinh doanh, Tai chinh, Ké toan, Cong
nghiép, Thuong mai, Ngoai thuong, Du lich, Luat, Kinh té ddi ngoai,
Quan ly cong, Chinh sach cong, Khoa hoc quan ly, Marketing, Bao
chi, Truyén thong, Ngoai ngit, Cong nghé thong tin, nhém nganh Kinh
té hodc cac nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi linh vuc
cong tac va vi tri viéc lam theo quy dinh ciia cap c6 tham quyén

Kién thuc bo tro

- Kién thirc quan Iy nha nwée: Co Chimng chi bdi dudng kién thire, ky
nang quan ly nha nudc ngach Chuyén vién va tuong duong.

- Tin hoc, ngoqi ngir: Co trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phu
hop theo quy dinh hién hanh hoic sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sé.

Kinh nghiém céng
tac

Theo quy dinh phap luat hién hanh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach,
chtrc danh nghé nghiép

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.
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Yéu cau cu thé

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

- Trung thyec, thfmg théan, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
céc chii truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu duogc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude ¢ linh vuc
cong tac dugc phan céng

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu treong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning xu Iy cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chire, trién khai nghién curu, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén moén dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ niang thuyét trinh, huéng din nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. YBu cdu Vé néng luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh 2-3
- T churc thuc hién cong vi¢e 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ning lye 1 _ Giao tiép g xur 2-3

chung
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop theo quy
dinh cua Nha nudc

- Str dung ngoai ngir hién hanh
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NhOm ning luc Ning luc cu thé Cap d6

- Khé nang tham muu xay dung cac van ban

A A A 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 2.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
. - - Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
Nhom néang luc A e e 2-3
A (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mén :
- Kha nang tham dinh, gbp y céc van ban 2.3

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang t6 chirc thue hién van ban (thyc hién
hoat dong chuyén mon, nghi€p vu theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc 1am)

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan ly sy thay ddi 1-2

Nhom Pang lye - Ra quyét dinh 1-2
quan ly

- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2

VIII. Hop tic trong nuéc va quoc té

Ma vi tri viée lam: TTXT-NVCN-02

Tén vi tri viéc lam: Hop tac trong nwdc va

qu(")c té Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay

dugc phé duyét

Sb 493 duong Tran Hung Pao, phudng Phuong Lam, thanh phd

Dia didm 13 iac: . . \ \ >
ia diém lam viéc Hoa Binh, tinh Hoa Binh

Thuc hién theo cac quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach,
phap luat cua Nha nudc lién quan dén linh vuc xtc tién dau tu,
thuong mai va du lich

Quy trinh cong viéc
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tryc tiép chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu xay dyng, hoan thién
van ban quy pham phap luat, Quyét dinh, Chi thi; Quy hoach, Ké hoach, Chuong
trinh, Du 4n, Dé an linh vuc, hoat dong Hop tac trong nuéc va quéc té vé x(c tién
dau tu, thuong mai va du lich; chu tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong; chiu trach nhiém truéc Lanh
dao Trung tdm, Lanh dao Phong va trudc phép luat vé nhiém vu duoc phan cong.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

S6
TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
chién luge, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n

Chu tri hodac tham gia nghién ctru, xay
dung, tham dinh, gop ¥ cac Quy dinh, Van
ban quy pham phap luat, Quyet dinh, Chi
thi, Chién luoc, Quy hoach, Ké hoach,
Chmh sach, Chuong trinh, Pé an, Du an
lién quan linh vyc, hoat dong Hop tac trong
nude va qudc té vé xuc tién dau tu, thuong
mai va du lich theo chitc nang, nhi€ém vu
dugc phan cong

1- N6i dung tham gia xay
dung, tham dinh, gop ¥
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao.

2- Céc Quy dinh, Van ban
phap luat, Quyét dinh,
Chi thi, Chién lugc, Quy
hoach, Ké hoach, Chinh
sach, Chuong trinh, Dé
an, Du an duoc cép co
thAm quyén thong qua,
ban hanh.

2.2

Huoéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1- Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hi¢n cadc Quy dinh, Van ban quy
pham phép luat, Quyét dinh, Chi thi, Chién
lugc, Quy hoach, K& hoach, Chinh sach,
Chuong trinh, Dé 4n, Dy an linh vye, hoat
dong Hop tac trong nudc va quoc té vé xilic
tién dau tu, thwong mai va du lich theo chtrc
nang, nhi¢ém vu dugc phan cong.

2- T chirc, hudng dan, theo ddi viée thuc
hién ché 0, chinh sach chuyén mon nghiép
vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi¢u qua cong tac linh vuc, hoat dong
Hop tac trong nude va qudc té vé xuc tién
dau tu, thuwong mai va du lich theo chuc
nang, nhiém vu dugc phan cong.

3- Chu tri hoic tham gia t6 chirc cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tac xuc tién dau tu cho cac
cO quan, t6 chirc, doanh nghi¢p, ca nhan cé
lién quan.

1- Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit luong theo yéu
cau cua cap trén.

2- Truyén dat dugc céc
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chuc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3- PBugc cac co quan, to
chuc, doanh nghiép, ca
nhan tham gia 16p boi
dudng, tap huan danh gia
hoan thanh cbng viéc
giang day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao céo
vi€c thuc hién cac Quy dinh, Van ban quy
pham phép luat, Quyét dinh, Chi thi, Chién
lwge, Quy hoach, Ké hoach, Chinh sach,
Chuong trinh, Dé 4n, Du 4n linh vuc, hoat
dong Hop tac trong nudc va qubc té vé xic
tién dau tu, thuong mai va du lich theo chirc
nang, nhiém vu dugc phan cong

1- Vin ban bao cao két
qua dugc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2- Noi dung bio cao,
danh gia co dé& xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duge cp co tham quyén
phé duyét.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

2.4

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién céc hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong:
1- Trién khai thuc hién cac Chién luoc,
Chuong trinh, Ké hoach, Dé an dai han,
trung han va hang nam vé linh vyc, hoat
dong Hop tac trong nudc va quoc té vé xtic
tién dau tu, thuong mai va du lich.

2- Hop tac va phdi hop 10ng ghép, gan két
cac hoat dong xuc tién dau tu va xuc tién
thuong mai va xtc tién du lich; Hop tac voi
Bo, Uy ban nhan dan cép tinh, cac co quan,
t6 chirc, hiép hoi, doanh nghiép va nha dau
tw dé thuc hién hoat dong xtc tién toan
dién, hi¢u qua.

3- T4 chirc, tham gia chuwong trinh xuc tién
dau tu, thuong mai va du lich do B, nganh
t6 chuc tai thi trudng tiém ning trong va
ngoai nudc.

4- To chue giao luu, hop tac, phéi hop voi
cac to chuc quoc té, nhat 1a Co quan Hop
tac quoc té Nhat Ban (JICA), Co quan Xuc
tién thuong mai Nhat Ban (JETRO), Co
quan Xuc tién thu’()’ng mai Han Quoc
(KOTRA)... dé két ndi, tham gia xuc tién,
moi goi cac du an dau tu trong va ngoai
nudc; hd tro xuat khau cac san pham, hang
héa tiéu biéu cua tinh.

5- Tham muu, dé xuat xdy dung Chuong
trinh, Ké hoach t6 chirc doan ra, doan vao
linh vuc xtc tién dau tu, thuong mai, du
lich ctia tinh va tham muu t6 chtrc thue hién
theo Ké hoach phan cong.

6- Tham muu t6 chtc cac hoat dong dé
doanh nghiép trong tinh két ndi, hop tac dau
tu phat trién kinh doanh, san xudt voi cac
d6i tac, doanh nghiép, nha dau tu tiém nang
trong va ngoai nudc thong qua cac kénh
khac nhau.

7- T6 chirc, tham gia cac chuong trinh dao
tao, bdi dudng, tap hun linh vyuc xtc tién
dau tu o lién quan dén nhiém vu duoc phan
cong.

Co6 trach nhiém, linh
hoat, chu dong trong to
chirc thuc hién nhiém vu
duoc giao, dam bao quy
trinh cbng tac va hoan
thanh day du, chit lugng,
hi¢u quda, dung tién do
thoi gian cong viéc theo
ké hoach dé ra, dam bao
tuadn thu theo cac quy
dinh ctua phéap luat hién
hanh
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z

Cac nhiém vy, cong viéc

So Tiéu chi danh gia hoan
TT Nhlgin vy, mang Cong viéc cy th thanh cong viéc
cong viéc
8- Nghién ctru, tham muu, phdi hop thuc
hién cac hoat dong xuc tién dau tu, thuong
mai va du lich c6 lién quan theo chirc nang,
nhiém vu dugc phan céng.
1- Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong suot, tao
Chu dong phdi hgp véi céc co quan, don vi, | duge moi quan hé cong
‘. ~ .. |10 chirc, cad nhan c6 lién quan dén linh vyc, | tac phat trién hi€u qua cao.
2.5 | Phoi hop cong tac n A A . n Z.
nhiém vy dugc phan céng trong qua trinh | 2- Noi dung phoi hop
trién khai thuc hién duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.
. .. | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | Tham dy day du, chuan
Thuc hién nhiém n N \ .. I .
2.6 N vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi | bi tai liéu va y kién phat
vu chung, hoi hop A L R
theo phéan cong bicu theo yéu cau

cua ca nhan

2.7

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

1- Ké hoach dugc xay
dung theo dung ndi dung,
ké hoach cong tac ciia co
quan, don vi.

2- Cong vi¢c dugc thuc
hién theo ding tién do ké
hoach.

2.8

Thuc hi¢n cac nhi¢m vu khac khi dugc Lanh dao Trung tam, Lanh dao Phong phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop true tiép
trong don vi

Cic co quan, don vi phdi
hgp chinh

- Giam ddc, Phé Giam dbc
Trung tam.

- Truéng phong, Pho Truong
phong.

Céc vién chuc thudc Phong

- Céac phong chuyén mon thudc
Trung tam.

- Céc co quan, td chire, don vi
va ca nhan cé lién quan.

3.1. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc S0, ban, nganh, co quan, td chire, don vi
cap tinh, cap huyén trong tinh va ngoai tinh

- Huong (ﬁm, thanh tra, kiém tra, dén ddc,
ho trg, phoi hop thuc hi¢én nhiém vu.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
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Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

Céc co quan, to6 chure, don vi va ca nhan c6 | HO trg, phdi hop trong viéc trién khai cac

lién quan

cong viéc

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao

2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cua co quan, don vi

3 DPuoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu

dugc giao theo quy dinh

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thyuc cta thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu dugc giao

5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co6 lién quan dén chuc nang,

nhiém vu dugc giao theo sy phan cong ctia Lanh dao Trung tdm

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niing luc

5.1. Y&u cdu vé trinh dé, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Pai hoc tré 1én mot trong cac nganh hodc chuyén nganh
Kinh té d6i ngoai, Quan hé qu6c té, Cong nghiép, Thuong mai, Ngoai
thuong, Quan tri kinh doanh, Quan ly cong, Chinh sach cong, Khoa
hoc quan 1y, Du lich, Luat, Marketing, Bao chi, Truyén thong, Tai
chinh, K¢é toan, Ngoai ngit, Cong nghé théng tin, nhom nganh Kinh té
hodc cac nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop v6i linh vie cong
tac va vi tri viéc 1am theo quy dinh cta cdp c6 thdm quyén

Kién thirc b6 tro

- Kién thirc quan Iy nha nuée: Co Chimg chi bdi dudng kién thire, k§
nang quan ly nha nudc ngach Chuyén vién va tuong duong.

- Tin hoc, ngogi ngir: Co trinh d9 tin hoc va trinh d¢ ngoai nglr phu
hop theo quy dinh hién hanh hodc sir dung dugc tiéng dan toc thiéu sb.

Kinh nghiém cong
tac

Theo quy dinh phap luat hién hanh vé diéu kién, tiéu chuén cua ngach,
chtrc danh nghé nghiép

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thye, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.
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Yéu cau cu thé

- Kha nang doan két nodi bo.
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
céc chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhi¢ém vu duogc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luit cia Nha nude & linh vuc
cong tac dugc phan céng

- Co kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cic van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xu 1y cac tinh hubng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo
Vi1 tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé& phuong phap nghién ctru, to
chure, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
¢6 k¥ niang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuec, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viée theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cdu Vé néng luc

Nhom nang luc Ning e cu thé Cép dd
- Pao dic va ban linh 2-3
- T chue thuc hién cong vi¢c 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lye | _ Giao tiép tng xur 2-3
chung
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop theo quy
dinh ctia Nha nudc
- Sur dung ngoai nglt hi¢n hanh
- Khé nang tham muu xay dung cac van ban 9.3
Nhém ning luc | (theo nhiém vy cua vi tri viéc lam)
chuyén mon - Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban
g g 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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Nhom nang luc

Ning luc cu thé Cap d6
- Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban 2.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning t6 chtre thuc hién van ban (thuc hién
hoat dong chuyén mon, nghi€p vu theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc 1am)

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyuc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

IX. Hwéng dén, hd tro diu tw

Ma vi tri viéc lam: TTXT-NVCN-03

Tén vi tri viéc lam: Huéng din, hd tro diu tw Ngay bit dau thuc hién: K& tir ngay

dugc phé duyét

bia diém lam viéc:

S6 493 duong Tran Hung Pao, phudng Phuong Lam, thanh phd
Hoa Binh, tinh Hoa Binh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Thyc hi¢n theo cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach,
phap luat ctia Nha nudc lién quan dén linh vuc xuc tién dau tu,
thu tuc dau tu, ho trg doanh nghiép

1. Muc tiéu

vi tri viéc lam

Truc tiép chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu xay dung, hoan thién

van ban quy pham

phap luat, Quyét dinh, Chi thi; Quy hoach, Ké hoach, Chuong

trinh, Dy én, Pé an linh vuc, hoat dong hudng dan, hd tro dau tu; chu tri, to chic
trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cdng viéc dugc phan
cong; chiu trach nhiém trude Lanh dao Trung tdm, Lanh dao Phong va trudc phap
luat vé nhiém vu duoc phan cong.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

S6
TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
chién luge, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n

Chu tri hodac tham gia nghién ctu, xay
dung, tham dinh, gop y cac Quy dinh, Van
ban quy pham phép luat, Quyét dinh, Chi
thi, Chién luoc, Quy hoach, Ké hoach,
Chinh sach, Chuong trinh, B¢ an, Dy an
lién quan linh vyc, hoat dong hudng dan, hd
tro dau tu theo chire nang, nhiém vu duoc
phan cong

1- Noi dung tham gia xay
dung, tham dinh, gop ¥
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao.

2- Céc Quy dinh, Van ban
phap luat, Quyét dinh,
Chi thi, Chién lugc, Quy
hoach, Ké hoach, Chinh
sach, Chuong trinh, Dé
an, Du an duoc cép co
tham quyén thdng qua,
ban hanh.

2.2

Huoéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1- Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hi¢n cadc Quy dinh, Van ban quy
pham phép luat, Quyét dinh, Chi thi, Chién
lugc, Quy hoach, K& hoach, Chinh sach,
Chuong trinh, Dé 4an, Dy an linh vuc, hoat
dong hudng dan, hd trg dau tu theo chirc
nang, nhi¢m vu dugc phan cong.

2- T6 chtrc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché o, chinh sach chuyén mon nghiép
vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi¢u qua cong tac linh vuc, hoat dong
huéng dan, ho tro dau tu theo chirc nang,
nhiém vu dugc phan cong.

3- Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tac xic tién dau tu cho cac
co quan, to chirc, doanh nghiép, ca nhan c6
lién quan.

1- Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau cua cap trén.

2- Truyén dat dugc céc
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chuc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3- Puoc cac co quan, to
chuc, doanh nghiép, ca
nhan tham gia 16p boi
dudng, tap huan danh gia
hoan thanh cbng viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién céc van ban

Chu tri hodc tham gia td chirc so két, téng
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao céo
viéc thyc hién cadc Quy dinh, Van ban quy
pham phap luat, Quyét dinh, Chi thi, Chién
lugc, Quy hoach, Ké hoach, Chinh sach,
Chuong trinh, Dé 4n, Du 4n linh vuc, hoat
dong huéng dan, hd tro dau tu theo chirc
nang, nhiém vu dugc phan cong

1- Vin ban bao céo két
qua duogc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2- NOi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding k& hoach,
dugc cip co thim quyén
phé duyét.

2.4

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu

Chu tri hodc tham gia to chic trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong:

Co6 trach nhiém, linh
hoat, chu dong trong to
chirc thuc hién nhiém vu
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

1- Trién khai thyc hién cic Chién lugc,
Chuong trinh, Ké hoach, P& an dai han,
trung han va hang nam vé linh vuc, hoat
dong hudéng dan, hd trg dau tu.

2- Cung cap cac thong tin vé tinh hinh kinh
té - x4 hoi; tinh hinh dau tu; quy hoach, ké
hoach phat trién kinh té - x3 hoi, nganh va
vung lanh thd; phap luat, co ché, chinh
sach; tiém nang, thi truong, xu hudng va
dbi tac dau tu theo chi dao, yéu cau cua co
quan thdm quyén hodc dé nghi cia doanh
nghiép, nha dau tu va cac quy dinh vé cong
khai minh bach.

3- Thu tap, tong hop, ding tai trén Trang
thong tin dién tir cac van ban, trinh ty, thu
tuc hanh chinh c¢6 lién quan, thong tin vé thu
huat dau tu, chinh sach khuyén khich wu di
dau tu, moi truong dau tu dé hd trg nha dau
tu nghién ctru, tiép can tim hiéu méi trudng
dau tu.

4- H) tro cac doanh nghiép, nha dau tu, to
chirc, ca nhan tiép can, tim hiéu moi truong
dau tu kinh doanh, hd trg nha dau tu di khao
sat nghién ctru dia diém dau tu.

5- Hudng dan, hd tro, dong hanh cing
doanh nghiép, nha dau tu giai quyét cac thu
tuc hanh chinh (thu tuc dau tu, dat dai, quy
hoach, xay dung, méi truong...), trién khai
thuc hién dy an dAu tu trén dia ban tinh theo
quy dinh; Ho trg nha dAu tu trién khai du 4n
sau khi duoc duoc cp phép dau tu.

6- Thu thap, tong hop cap nhat thong tin vé
tién d6 thuc hién thi tuc hanh chinh cia cac
du 4n du tu, tiép nhan phan anh, kién nghi
dé kip thoi bao céo, dé xuét cap c6 tham
quyén thao g& kho khin, vudng mic cho
nha dau tu va doanh nghiép; tao diéu kién
thuan lgi cho hoat dong dau tu phat trién
san xuét, kinh doanh trén dia ban, gop phan
phat trién kinh té - xa hoi cua dia phuong.
7- Thuong xuyén ph01 hop cép nhép cac
van ban lién quan dén cong tac xuc tién dau
tu cia Chinh phu, cdc By nganh... Luat dau

duogc giao, dam bao quy
trinh cbng tac va hoan
thanh day du, chat lugng,
hi¢u qua, dung tién do
thoi gian cong viéc theo
ké hoach dé ra, dam bao
tuan thu theo cac quy
dinh ctua phéap luat hi¢n
hanh
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

tu, cac théng tu, nghi dinh lién quan dén
linh vyc cong tac.

8- Tham muu trién khai c¢6 hiéu qua cac
chinh sach hd trg cho cac doanh nghiép nhé
va vira trén dia ban tinh 6n dinh va phat
trién hoat dong san xuét kinh doanh theo
quy dinh tai Luat HO trg doanh nghiép nhé
va vira, cac vian ban hudng dan thi hanh.

9- T6 chirc, tham gia cac chuong trinh dao
tao, bi dudng, tap huin linh vyuc xtc tién
dau tu, hd trg doanh nghiép c6 lién quan
dén nhiém vu duoc phan cong.

10- Nghién ctru, tham muu, phdi hop thuc
hién cac hoat dong xuc tién dau tu c6 lién
quan theo chtrc nang, nhiém vu dugc phan
cong.

2.5

Phdi hop cong tac

Chu dong phéi hop véi cac co quan, don vi,
t6 chirc, ca nhan c6 lién quan dén linh vuc,
nhi¢m vu dugc phan cong trong qua trinh
trién khai thuc hién

1- Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt, tao
duge mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.
2- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo diing tién do
ké hoach.

2.6

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong

Tham du diy du, chuan
bi tai licu va y kién phat
biéu theo yéu cau

2.7

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan

1- Ké hoach dugc xay
dung theo dung ndi dung,
ké hoach cong tac ciia co
quan, don vi.

2- Cong viéc dugc thuc
hién theo diing tién do ké
hoach.

2.8

Thyc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc Lanh dao Trung tdm, Lanh dao Phong phan cong
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3. C4c méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop true tiép
trong don vi

Cic co quan, don vi phdi
hgp chinh

- Giam ddc, Phé Giam dbc
Trung tam.

- Trudng phong, Pho Truong
phong.

Céc vién chuce thudc Phong

- Céac phong chuyén mon thudc
Trung tam.

- Céac co quan, td chirc, don vi
va céa nhan cd lién quan.

3.1. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc S¢, ban, nganh, co quan, t6 chure, don Vi
cap tinh, cap huy¢n trong tinh va ngoai tinh

- Hudng qan, thanh tra, kiém tra, don déc,
ho trg, phoi hop thuc hién nhiém vu.

- Tham gia cac 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.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

Céc co quan, td chuc, don vl va ca nhan c6
lién quan

Ho trg, phdi hop trong viéc trién khai cac
cong viéc

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao

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

Puogc cung cap céac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

3 : :
dugc giao theo quy dinh

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thyuc caa thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu dugc giao

5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén chic ning,

nhi¢m vy dugc giao theo sy phan cong ciia Lanh dao Trung tdm

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niing luc

5.1. Yéu cdu Vé trinh dé, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Pai hoc trd 1én mot trong cac nganh hodc chuyén nganh
Quan ly dy an, Quan tri kinh doanh, Quan hé quoc té, Cong nghiép,
Luat, Kién trac, Quy hoach, Dat dai, M6i truong, Tric dja - Dia chinh,
Xay dung, Giao thong, Thuy loi - Thuy dién, Quan ly d6 thi va Cong
trinh, Ha tang k¥ thuét, Ha tang d6 thi, Cap thoat nudc, K¥ thuit dién,
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Yéu cau cu thé

Kinh té xay dung, Tai chinh, nhom nganh K§ thuat hoic cic nganh,
chuyén nganh dao tao khac pht hop vai linh vie cong tac va vi tri viée
lam theo quy dinh cua cip c6 tham quyén

Kién thuc bo tro

- Kién thirc quan Iy nha nuwée: Co Chimg chi bodi dudng kién thire, ky
nang quan ly nha nudc ngach Chuyén vién va tuong duong.

- Tin hoc, ngoqi ngir: Co trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phu
hop theo quy dinh hién hanh hoic sir dung duoc tiéng déan toc thiéu sb.

Kinh nghiém cong
tac

Theo quy dinh Phap luat hién hanh vé diéu kién, tiéu chuan cta ngach,
chtrc danh nghé nghiép

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thye, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Khé nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C06 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu duogc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap lut cia Nha nuée ¢ linh vuc
cong tac dugc phan c()ng

- Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va véan dung dugc céc kién thirc chuyén moén vé linh vyc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xu 1y cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, de tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
co k¥ nang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu v€ nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2. Yéu cdu Vé néng luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc LA ,
chung Giao tiép ung xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin Phu hop theo quy
dinh cua Nha nudc
- St dung ngoai ngir hién hanh
- Khé nang tham muu xay dung cac van ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban 2.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ning luc - Kha naHg kiém }ra Yl@C’ tl'nA,Ic l}lgn cac van ban 2.3
. 2 (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon :
- Kha nang tham dinh, gbp y céc van ban 9.3

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang t6 chuc thuc hién van ban (thuc hién
hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém 2-3
vu cuda vi tri viéc 1am)

Nhoém néang luc

quan ly

- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

X. Xuc tién thwong mai

Ma vi tri viéc lam: TTXT-NVCN-04

Tén vi tri viéc lam: Xc tién thwong mai Ngay bét ddu thuc hién: Ké tir ngay

dugc phé duyét

bia diém lam viéc:

S6 493 duong Tran Hung Pao, phudng Phuong Lam, thanh phd
Hoa Binh, tinh Hoa Binh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Thyc hi¢n theo cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach,
phép luét cua Nha nudc lién quan dén linh vyc xtc tién thuong
mai
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tryc tiép chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu xay dyng, hoan thién
van ban quy pham phap luat, Quyét dinh, Chi thi; Quy hoach, Ké hoach, Chuong
trinh, Du 4n, Dé an linh vuc, hoat dong xUc tién thuong mai; chu tri, to chic trién
khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan céng;
chiu trach nhiém trude Lanh dao Trung tdm, Lanh dao Phong va trudc phap luat
vé nhiém vu dugc phan céng.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

S6
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

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d¢ 4n, du 4n

Chu tri hodc tham gia nghién citru, xay
dung, tham dinh, gop y cac Quy dinh, Van
ban quy pham phap luat, Quyét dinh, Chi
thi, Chién luoc, Quy hoach, Ké hoach,
Chinh sach, Chuong trinh, Pé 4n, Du an
lién quan Iinh vuc, hoat dong xtc tién
thuong mai theo chirc nang, nhiém vu duogc
phén cong.

1- No6i dung tham gia xay
dung, thim dinh, gop ¥
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao.

2- Cac Quy dinh, Vén ban
phap luat, Quyét dinh,
Chi thi, Chién lugc, Quy
hoach, Ké hoach, Chinh
sach, Chuong trinh, bé
an, Du an duoc cép co
thAm quyén thong qua,
ban hanh.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1- Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hi¢n cac Quy dinh, Van ban quy
pham phap luat, Quyét dinh, Chi thi, Chién
lugc, Quy hoach, K& hoach, Chinh sach,
Chuong trinh, Dé an, Du an linh vuc, hoat
dong xuc tién thuong mai theo chirc ning,
nhi¢m vu dugc phan cong.

2- T chirc, hudng dan, theo ddi viée thuc
hién ché o, chinh sach chuyén méon nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi¢u qua cong tac linh vuc, hoat dong
xuc tién thuong mai theo chirc nang, nhiém
vu duoc phan cong.

3- Chu tri hodc tham gia to chtic cac chuyén
dé boi dudng nghiép vy, pho bién kinh
nghiém vé cong tac xic tién dau tu cho cac
cO quan, td chirc, doanh nghiép, ca nhan cé
lién quan.

1- Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau cua cap trén.

2- Truyén dat dugc céc
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chuc, ca nhan khéc hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3- Puoc cac co quan, to
chuc, doanh nghiép, ca
nhan tham gia 16p boi
dudng, tap huan danh gia
hoan thanh cbng viéc
giang day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao cao
viéc thyc hién cadc Quy dinh, Van ban quy

1- Vin ban bao céo két
qua dugc thuc hién dung
thoi han quy dinh.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

pham phép luat, Quyét dinh, Chi thi, Chién
lugce, Quy hoach, Ké hoach, Chinh sach,
Chuong trinh, Pé 4an, Dy an linh vuc, hoat
dong xuc tién thuong mai theo chirc ning,
nhi¢m vy dugc phan cong

2- NOi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duge cip co thim quyén
phé duyét.

2.4

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién céc hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong:
1- Trién khai thyc hién cac Chién lugc,
Chuong trinh, Ké hoach, Dé an dai han,
trung han va hang nam vé linh vuc xtc tién
thwong mai; Dé an Chuong trinh cip Qudc
gia vé xuc tién thuong mai hang nim sau
khi dugc phé duyét theo quy dinh.

2- T6 chirc, tham gia cac hoi nghi, hoi thao
vé xiic tién thwong mai; hoi nghi, hoi thao
chuyén dé ve thi truong, san pham trong
nudc va xuat khau nude ngoai; két ndi cung
cau thi truong trong nudc, khai thac, md
rong thi truong xuat khau.

3- T6 chirc, tham gia cac hoat dong xtc tién
thuong mai trong nuée va nude ngoai (LE
hoi, Hoi cho, trién 1dm thuong mai, lang
nghé va san pham OCOP, dic san ving
mién Viét Nam; nghién curu thi truong, xay
dung thuong hiéu; t6 chirc Tuan 1& gi6i
thiéu san pham OCOP, san pham tiéu biéu
cua tinh tai céc thi truong lon nhu Ha Noi,
Hai Phong,... t6 chirc Phién chg ving cao
tinh Hoa Binh, cac phién chg dua hang Viét
vé ndng thon, ving siu, ving xa,...).

4- Thiét ké, in 4n va phat hanh cac 4n pham,
tai liéu, Video Clip, Broucher, to roi, tap
gap gidi thidu tuyén truyen quang ba cac
san pham OCOP, san pham hang hoéa tiéu
biéu cua tinh.

5- Thuc hién cac hoat dong tuyén truyén,
quang ba trén cac phuong tién truyén thong
& Trung wong va dia phuong, Cong du lich
cua tinh, Céng Thong tin dién tir tinh, céac
Trang Thong tin dién tir cua cac co quan
lién quan cua tinh, San Giao dich thuong
mai dién tir cia tinh (néu c0); thuc hi¢n lién

Co6 trach nhiém, linh
hoat, chu dong trong to
chirc thuc hién nhiém vu
dugc giao, ddm bao quy
trinh cbng tac va hoan
thanh day du, chat luong,
hiéu qua, dung tién do
thoi gian cong viéc theo
ké hoach dé ra, dam bao
tuan thu theo cac quy
dinh cuia phap luat hién
hanh
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

két Website v6i cac Trung tm thuong mai,
siéu thi l6n, c6 uy tin trong va ngoai tinh.
6- Trién khai thuc hién cac chinh sach, quy
dinh phép luat hd tro doanh nghiép, co s&
san xuat kinh doanh xuc tién thuong mai,
dinh hudéng san Xut; hudng dan, hd trg
doanh nghi€p, Hop tac xa trong tinh tham
gia gian hang tai cic chuong trinh L& hoi,
Hoi cho, trién 1dm ¢ cac tinh, thanh phd
trong nudc va nudc ngoai dé gidi thiéu,
quang ba, tim kiém ddi tic, mé rong thi
truong tiéu thu san pham trong nudc va
ngoai nudc.

7- Thu thap thong tin, nghién ctru, du béo,
dinh hudng phat trién thi truong, cac san
pham hang hoa tiéu dung va xut khau, hd
trg xay dung thwong hiéu cic san pham
hang hoa cua tinh va doanh nghiép

8- T6 chuic hodc hd trg cac doanh nghiép
cua tinh mé, tham gia cac phong trung bay
gidi thiéu san pham trong va ngoai nudc; hd
trg doanh nghiép thiét 1ap va phat trién hé
thdng kénh phan phdi hang Viét Nam va
day manh xuat khau san phim hang hoa tiéu
biéu cua tinh.

9- T6 chue cac hoat dong hoi nghi, hdi thao,
toa dam, tap huén hd tro doanh nghiép, co
s& san xuat kinh doanh nang cao kién thirc,
k¥ nang xay dung thuong hi¢u, quang ba va
phat trién thuong hi¢u, mé rong thi truong;
nang cao kién thirc, k¥ ning vé thuong mai
dién tu cho doanh nghiép.

10- T4 chirc, tham gia cac chuong trinh dao
tao, boi dudng, tap huén linh vuc xtc tién
thuwong mai, nghién cuu thi truong... co
lién quan dén nhiém vu duoc phéan cong.
11- Nghién ctru, tham muu, phdi hop thuc
hién cac hoat dong xtic tién thuong mai co
lién quan theo chirc nang, nhiém vu duoc
phan cong.

2.5

Phéi hop cong tac

Chu dong phdi hop véi cac co quan, don vi,
td chtre, ca nhén co lién quan dén linh vuc,
nhi¢m vu dugc phan cong trong qua trinh
trién khai thuc hién

1- Cong viéc, nhi€ém vu
duogc giao thong sudt, tao
duge mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.
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, Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

2- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

Thuc hién nhiém

2.6 vu chung, hoi hop

Tham dy céac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi
theo phén céng

Tham du déy du, chuin
bi tai li¢u va y kién phat
bi¢u theo yéu cau

2.7 A
cua ca nhan

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

1- Ké hoach duoc xay
dung theo dung no1 dung,
ké hoach cong tac clia co
quan, don vi.

2- Cong vi¢c duogc thuc
hién theo ding tién do ké
hoach.

2.8

Thuc hi¢n cac nhi¢m vu khac khi dugc Lanh dao Trung tdm, Lanh dao Phong phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop true tiép
trong don vi

Cic co quan, don vi phdi
hgp chinh

- Giam ddc, Phé Giam dbc
Trung tam.

- Trudng phong, Pho Truong
phong.

Céc vién chuc thudc Phong

- Céac phong chuyén mon thudc
Trung tam.

- Céc co quan, td chirc, don vi
va ca nhan cé lién quan.

3.1. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc S¢, ban, nganh, co quan, t6 chure, don Vi
cap tinh, cap huy¢n trong tinh va ngoai tinh

- Hudng qan, thanh tra, kiém tra, don ddc,
ho trg, phoi hop thuc hi¢én nhiém vu.

- Tham gia cac 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 vi¢c chuyén mon.

- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

lién quan

Céc co quan, td chuc, don vi va ¢4 nhan co

cong viéc

Hb tro, phoi hop trong viéc trién khai cac
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4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

1 | Pugc chu dong vé phwong phép thuc hién cong viéc dugc giao

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

Puogc cung cap céac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

3 . :
duoc giao theo quy dinh

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thyuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén chuc ning,

nhi¢m vy dugc giao theo su phan cong ctia Lanh dao Trung tdm

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niing huc

5.1. Yéu cdu Vé trinh dé, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép Dai hoc trd 1én mét trong cac nganh hodc chuyén nganh
Thuong mai, Ngoai thuong, Cong nghi€p, Quan tri Xuat nhap khau,
Quan tri kinh doanh, Marketing, Luat, Quan h¢ qudc té, Tai chinh, Ké
toan, Du lich, B4o chi, Truyén thong, Ngoai ngit, Cong nghé thong tin,
nhém nganh Kinh té, Khoa hoc, X hoi hodc cac nganh, chuyén nganh
dao tao khac phu hop voi linh vuc cong tac va vi tri viéc lam theo quy
dinh ciia cap c6 tham quyén

Kién thuc bo tro

- Kién thirc quan Iy nha nwée: Co Chimng chi boi dudng kién thire, ky
nang quan ly nha nuéc ngach Chuyén vién va tuong duong.

- Tin hoc, ngoqi ngir: Co trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai nglr phu
hop theo quy dinh hién hanh hoic sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sb.

Kinh nghiém cong
tac

Theo quy dinh phap luat hién hanh vé diéu kién, tiéu chuén cua ngach,
chuc danh nghe nghiép

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Khé nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc
giao.
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Yéu cau cu thé

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap lut caa Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan céng

- C6 kha nang dé Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xu 1y cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, huéng dan nghi€p vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. Yéu cdu Vé ning luc

Nhom nang luc Nang luc cu thé Ca?'lp do
- Pao dic va ban linh 2-3
- T chure thyc hién cong vi¢c 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lye [ Giao tiép tng xir 2-3

chung
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin Phu hop theo quy
dinh ctia Nha nudc

- Str dung ngoai ngir hién hanh

Nhom néang luc
chuyén mén

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban

A A 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang huéng dan thuc hién cac vian ban 2.3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thyc hién céc van ban 2.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban 2.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning t6 chtrc thuc hién van ban (thuc hién
hoat dong chuyén moén, nghiép vu theo nhi€ém 2-3
vu cuda vi tri viéc lam)
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Nhom nang luc Nang luc cu thé Cz‘ip do
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nang e - Ra quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

XI. Chuyén doi sb

ve xuc tien thwong mai

Tén vi tri viéc lam: Chuyén doi so vé xuc tién

thwong mai

Ma vi tri viéc lam: TTXT-NVCN-05

Ngay bit dau thyc hién: Ké tir ngay
dugc phé duyét

bia diém lam viéc:

S6 493 duong Tran Hung Pao, phudng Phuong Lam, thanh phd

Hoa Binh, tinh Hoa Binh

Quy trinh cong viéc

lié

n quan:

Thyc hién theo cac quy dinh, van ban cia Pang, chinh sich,
phép luat cua Nha nudc lién quan dén linh vuc xuc tién thuong
mai, ing dung cong nghé thong tin, chuyén doéi sé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truc tiép chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu xay dung, hoan thién
van ban quy pham phap luat, Quyét dinh, Chi thi; Quy hoach, Ké hoach, Chuong
trinh, Du 4n, D& an linh vuc, hoat dong chuyén dbi sé vé xdc tién thuong mai; chi
tri, to chac trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc
duoc phan cong; chiu trach nhiém trude Lanh dao Trung tam, Lanh dao Phong va
truéc phap luat vé nhiém vu dugc phan cong.

2. Céac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

S6 Tiéu chi danh gia hoan

TT Nhlgin vu, Enang Cong viéc cu thé thanh cong viéc

cong viéc
1- N6i dung tham gia xay
e . A, ~. | dung, tham dinh, gép y
Chu tri hodac tham gia nghién ctru, xay \ .
~ .1 2 : Lo g .’ | duoc hoan thanh theo
Xay dyng van ban | dung, tham dinh, gop ¥ cac Quy dinh, Van | _ X z

1o dung ke hoach, chat lugng

quy,pham phép luat, | ban quy pham phap luat, Quyét dinh, Chi do neudi chi (i sigo

21 chién lugc, quy | thi, Chién lugc, Quy hoach, Ké hoach, v £180.

hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé€ an, du an

Chinh sach, Chuong trinh, P& an, Dy 4n
lién quan linh vyc, hoat dong chuyén ddi s6
vé xtic tién thuong mai theo chirc ning,
nhi¢m vu dugc phan cong.

2- Cac Quy dinh, Van ban
phap luat, Quyét dinh,
Chi thi, Chién lugc, Quy
hoach, Ké hoach, Chinh
sach, Chuong trinh, pé
an, Du an duoc cép co
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

tham quyén thong qua,
ban hanh.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1- Chu tri hodc tham gia hudéng dan trién
khai thuc hién cac Quy dinh, Van ban quy
pham phap luat, Quyét dinh, Chi thi, Chién
luge, Quy hoach, Ké hoach, Chinh sach,
Chuong trinh, Dé an, Dy an linh vuc, hoat
dong chuyén d6i s vé xtic tién thuong mai
theo chirc nang, nhi€ém vu dugc phan cong.
2- T6 chtrc, hudng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéu
lye, hiéu qua cong tac linh vuce, hoat dong
chuyén d6i s6 vé xtc tién thuong mai theo
chtrc nang, nhi€ém vy duoc phan cong.

3- Chil tri hodc tham gia to chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac xuc tién dau tu cho cac
CO quan, td chure, doanh nghié¢p, ca nhan cé
lién quan.

1- Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau cua cap trén.

2- Truyén dat dugc céc
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chuc, c& nhan khéc hiéu,
trién khai duge va dat két
qua.

3- PBugc cac co quan, to
chuc, doanh nghiép, ca
nhan tham gia 16p bodi
dudng, tap huan danh gia
hoan thanh cbng viéc
giang day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao céo
viéc thyc hién cadc Quy dinh, Van ban quy
pham phap luat, Quyét dinh, Chi thi, Chién
lugce, Quy hoach, Ké hoach, Chinh sach,
Chuong trinh, bé an Du an hnh vuc, hoat
dong chuyén dbi s6 vé xtc tién thuong mai
theo chirc nang, nhi€ém vu dugc phan cong

1- Vin ban bao céo két
qua duoc thuc hi¢n dung
thot han quy dinh.

2- Noi dung bao cao,
danh gia c6 d& xuét kip
thoi, dung ké hoach,
duogc cép c6 thim quyén
phé duyét.

2.4

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia t6 chic trién khai
thuyc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong:

1- Trién khai thyc hién cac Chién lugc,
Chuong trinh, Ké hoach, Pé an dai han,
trung han va hang nam linh vuc, hoat dong
chuyén dbi s6 vé xuc tién thucmg mai.

2- Nang cao nhan thirc vé ung dung cong
nghé thong tin va chuyén doi sé trong hoat
dong xuc tién thwong mai:

T6 chuc hodc phdi hop tuyén truyen pho
b1en nang cao nhén thirc cho cong dong vé
su can thiét ddy manh tng dung cong nghé

C6 trach nhi€ém, linh
hoat, chu dong trong t6
chirc thuc hién nhiém vu
dugc giao, dam bao quy
trinh cdng tac va hoan
thanh dﬁy du, chat luong,
hiéu qua, dung tién do
thoi gian cong viéc theo
ké hoach dé ra, dam bao
tuan thu theo cac quy
dinh ctua phéap luat hién
hanh
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thong tin va chuyén doi so trong hoat dong
xuc tién thuong mai; pho bién, tuyén truyen
cac quy dinh, co ché, chinh sach vé ung
dung cong nghé thong tin va chuyén doi sb
trong hoat dong xtic tién thuong mai; giéi
thi¢u, tuyén truyén vé Hé sinh thai Xuc tién
thuong mai s6 thong qua cac hoat dong
truyén thong trén cac phuong tién thong tin
dai chl'mg Trung uong va dia phuong nhu
bao gidy, bao dién tur, truyén thanh, truyén
hinh, 4n phdm, mang x4 hoi, Céng Thong
tin di€n tir cua tinh, Trang Thong tin dién tir
co quan,... va cac hinh thirc khéc.

3- Néng cao nang luc img dung cong nghé
thong tin va chuyén d6i sb trong hoat dong
xuc tién thuong mai:

- T6 chire, phéi hop t6 chire hodc tham gia
cac khoa dao tao, tap huan, huéng dan dé
nang cao nang lyc ung dung cong nghé
thong tin va chuyén d01 s0 trong hoat dong
xtic tién thuong mai; td chirc hoc tap kinh
nghiém vé tmg dung cong nghé thong tin va
chuyén ddi sb trong xtc tién thuong mai.

- Tang cudng lién két, hop tac, tham gia
trién khai t6 chtcc cac cudc hdi thao, toa
dam, dién dan vé ddy manh tng dung cong
nghé thong tin va chuyén doi s6 trong hoat
dong xuc tién thuong mai.

- Phdi hop xdy dung cic phuong én,
chuong trinh khuyén khich hd tro cac t6
chtre, doanh nghi€p dang hoat dong san
xuat kinh doanh trén dja ban tinh tham gia
vao H¢ sinh thai xuc tién thuong mai sb
quoc gia; ho tro cac td chure, doanh nghiép,
co s san xuét kinh doanh day manh quang
b4, gi6i thiéu va tiéu thy san pham trén moi
truong kinh té sb: San giao dich thuong mai
dién tr, chg online c6 uy tin,..

4- Tham gla xay dung, phat trién Hé sinh
thai xuc tién thuong mai sd

- T6 chirc hodc phdi hop tham gia xay dung
hé thdng co s& dir liéu phuc vu xuc tién
thuong mai cua dia phuong (bao gdm cac
thong tin vé mang ludi cac to chure xtic tién
thuong mai trong nudc va qudc té, thong tin
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doanh nghiép, nganh hang, thi truong, san
pham hang héa chu lyc va cac co so dit liéu
khac phuc vu hoat dong xtc tién thuong
mai) nhé“lm cap nhat, dong bo, lién thong,
két ndi hiéu qua voi Hé sinh thai xtc tién
thuong mai s6 qudc gia.

- Tham gia va sir dung Hé sinh thai xuc tién
thuong mai s6 qudc gia; phdi hop hudng
dan, hd trg cac doanh nghiép, to chuc, hop
tac xa, ho kinh doanh trén dia ban tinh két
nbi hé thdng co s& dit liéu xuc tién thuong
mai, dang ky tai khoan tham gia vao H¢
sinh thai xuc tién thuong mai $0, tiép can
khai thac thong tin, mo rong thi truong, tim
kiém ddi tac, co h¢i kinh doanh trén céc nén
tang sb phuc vu hoat dong san xuét kinh
doanh.

- Tham gia va huéng dan, ho tro cho cic
doanh nghiép, td chirc, hop tac xa, hd kinh
doanh tham gia cac chuong trinh, su kién
Hoi cho, trién 1dm, hoi nghi, hoi thao, toa
dam, dién dan, chuong trinh két ndi giao
thuong,... trén moi truong sd, thuc té ao VR
3D (VR - Virtual reality), thuc té 40 VR 360
do (360 virtual reality tour) nham nang cao
hiéu qua, tao diéu kién cho doanh nghi¢p
trung bay g101 thiéu san pham tim kiém
thong tin, d6i tac kinh doanh.

5- Phoi hop tham gia nghién ciru, ra soat, dé
xuat stra doi, bo sung quy dinh phap luét vé
day manh ung dung cong ngh¢ thong tin va
chuyén doi s6 trong hoat dong xuc tién
thuong mai; tham gia xay dung ké hoach
thue hién Pé an cho ting giai doan va hang
nim vé chuyen d6i s6 trong xuc tién thuong
mai; tham gia viéc xay dung dé an va to
chue thyc hién cac dé an Chuong trinh xtic
tién thuong mai cip qudc gia v€ ing dung
cong nghé thong tin va chuyén doi sé trong
xdc tién thuong mai sau khi dwoc phé
duyét.

6- Nghién ctru, tham muu, phdi hop thuc
hién cac hoat dong xtic tién thuong mai co
lién quan theo chirc nang, nhiém vu dugc
phén cong.
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So Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, man " n P 3 o ia
1T ¥m vy, mang Cong viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc
1- Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong suot, tao
Chu dong phoi hop véi cac co quan, don vi, | dugc moi quan hé cong
e ~ .. |t chirc, ca nhan c6 lién quan dén linh vyc, | tac phat trién hiéu qua cao.
2.5 | Phoi hop cong tac ’ q C P d

nhi¢m vu dugc phan cong trong qua trinh
trién khai thuc hién

2- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

Thuc hién nhiém

2.6 vu chung, hoi hop

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong

Tham du déy du, chuin
bi tai li€u va y kién phat
bi€u theo yéu cau

2.7 A
cua ca nhan

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, tuan

1- Ké hoach dugc xay
dung theo dung ndi dung,
ké hoach cong tac cia co
quan, don vi.

2- Cong viéc dugc thuc
hién theo ding tién do ké
hoach.

2.8

Thuc hi¢n cac nhi¢m vu khac khi dugc Lanh dao Trung tdm, Lanh dao Phong phan cong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic co quan, don vi phéi
hgp chinh

- Gidam dbc, Pho Gidm dbc
Trung tam.

- Truéng phong, Pho Truong
phong.

Céc vién chuce thudc Phong

- Cac phong chuyén mon thudc
Trung tam.

- Céc co quan, t6 chire, don vi
va ca nhan co lién quan.

3.1. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc S¢, ban, nganh, co quan, td chire, don vi
cap tinh, cap huyén trong tinh va ngoai tinh

- Hudng qan, thanh tra, kiém tra, dén déc,
ho trg, phoi hop thuc hién nhiém vu.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc théng tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to chure, don vi va ca nhan c6 | HO trg, phoi hop trong viéc trién khai cac

lién quan

cong viéc

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

1 | Pugc chu dong vé phwong phép thuc hién cong viée duge giao

2 | Tham gia y ki€n vé cac viéc chuyén moén cua co quan, don vi

Duogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chtrc trong pham vi nhiém vu

3 : :
duogc giao theo quy dinh

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao

5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén chuc ning,

nhiém vu dugc giao theo su phan cong ciia Lanh dao Trung tam

5. C4c yéu cau vé trinh d§, niing hwc

5.1. YBu cdu vé trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép Dai hoc tré 1én mot trong cac nganh hodc chuyén nganh
Cong ngh¢ thong tin, Thuong mai, Ngoai thuong, Cong nghiép, Quan
tri Xuat nhap khau, Marketing, Luét, Quan hé quoc té, Quan tri kinh
doanh, Tai chinh, Ké toan, Du lich, Ngoai ngit, Bdo chi, Truyen thong,
nhom nganh Kinh té, K¥ thuat hodc cac nganh, chuyén nganh dao tao
khac phu hop véi linh vuc cong tac va vi tri viéc lam theo quy dinh
clia cap c6 thim quyén

Kién thuc bo tro

- Kién thirc quan Iy nha nwée: Co Chimng chi bodi dudng kién thire, k§
nang quan ly nha nudc ngach Chuyén vién va tuong duong.

- Tin hoc, ngoqi ngir: Co trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai nglr phu
hop theo quy dinh hién hanh hodc sir dung dugc tiéng dan toc thiéu sb.

Kinh nghiém cong
tac

Theo quy dinh Phap luat hién hanh vé diéu kién, tiéu chuén cua ngach,
chuc danh nghé nghiép

Pham chat c4a nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thue, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

- Khé nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.
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Yéu cau cu thé

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vuc
cong tac dugc phan c6ng

- C6 kha ning dé Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh nd1 bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtic ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢c theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, t6
chuee, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c¢6 k¥ nang thuyét trinh, huéng din nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée lam.

5.2. Yéu cdu Vé néng luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap d
- 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 néng lyc | Giao tiép tng xir 2-3
chung
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin Phu hop theo quy
dinh cua Nha nudc
- Su dung ngoai ngir hi¢n hanh
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban
n R 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
L - Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban 2.3
Nhom nang lue | (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
chuyén mon — : :
- Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning tham dinh, gép y cac van ban 2-3
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Nhom nang luc

Ning luc cu thé

Cap d6

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang t6 chirc thuc hién van ban (thuc hién
hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam)

Nhom néang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

XII. Xuc tién du lich

Tén vi tri viéc lam: Xic tién du lich

Ma vi tri viéc lam: TTXT-NVCN-06

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay
duoc phé duyét

bia diém lam viéc:

S6 493 duong Tran Hung Pao, phuong Phuong Lam, thanh phd

Hoa Binh, tinh Hoa Binh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Thyc hi¢n theo cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach,
phap luét ciia Nha nudce lién quan dén linh vuc xuc tién du lich

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truc tiép chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu xay dung, hoan thién
van ban quy pham phap luat, Quyét dinh, Chi thi; Quy hoach, Ké hoach, Chuong
trinh, Du 4n, Dé an linh vyc, hoat dong xc tién du lich; chu tri, té chuc trién khai
thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang céng viéc duoc phan cong; chiu
trach nhiém trude Lanh dao Trung tdm, Lanh dao Phong va trudc phép luat vé
nhiém vu dugc phan cong.

2. Céac cong viéc va tiéu chi danh gia

S6
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

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
chién luge, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an

Chu tri hodac tham gia nghién cuu, xay
dung, tham dinh, gop y cac Quy dinh, Van
ban quy pham phap luét, Quyét dinh, Chi
thi, Chién luoc, Quy hoach, Ké hoach,
Chinh sach, Chuong trinh, Pé 4an, Du an
lién quan linh vuc, hoat dong xuc tién du

1- N6i dung tham gia xay
dung, thim dinh, gop v
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chit luong
do nguoi chu tri giao.

2- Cac Quy dinh, Van ban
phap luat, Quyét dinh,
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lich theo chirc nang, nhiém vy dugc phan
cong.

Chi thi, Chién lugc, Quy
hoach, K& hoach, Chinh
sach, Chuong trinh, D&
an, Du an duoc cép co
thAm quyén thong qua,
ban hanh.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1- Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cac Quy dinh, Van ban quy
pham phap luat, Quyét dinh, Chi thi, Chién
lugc, Quy hoach, K& hoach, Chinh séch,
Chuong trinh, Dé 4n, Dy 4n linh vuc, hoat
dong xuc tién du lich theo chuc nang,
nhi¢m vu dugc phan cong.

2- T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mon nghi¢p
vu; dé xuit cc bién phap dé nang cao hi¢u
luc, hi€u qua cong tac linh vuc, hoat dong
xtc tién du lich theo chirc nang, nhi¢m vy
dugc phan cong.

3- Chi tri hodc tham gia t6 chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac xuc tién dau tu cho cac
cO quan, td chuc, doanh nghiép, ca nhan co
lién quan.

1- Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dtng tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu
Cau cua cap trén.

2- Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chuc, c& nhan khéc hiéu,
trién khai dwoc va dat két
qua.

3- Pugc cac co quan, to
chicc, doanh nghiép, cé
nhan tham gia l6p boi
dudng, tap huin danh gia
hoan thanh cbng viéc
giang day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao céo
viéc thyc hién cac Quy dinh, Van ban quy
pham phép luat, Quyét dinh, Chi thi, Chién
lugc, Quy hoach, K& hoach, Chinh sach,
Chuong trinh, Dé 4an, Dy 4n linh vuc, hoat
dong xtc tién du lich theo chuc nang,
nhiém vu dugc phan cong

1- Vin ban bao cao két
qua duoc thuc hi¢n dung
thot han quy dinh.

2- Noi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, dung ké hoach,
duge cp co tham quyén
phé duyét.

2.4

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan cong:
1- Trién khai thyc hién cac Chién lugc,
Chuong trinh, Ké hoach, Dé an dai han,
trung han va hang nam vé linh vuc, hoat
dong xtic tién du lich theo quy dinh.

2- Xay dung, phat trién thuong hiéu du lich
dia phuong; xdy dung, quang ba san pham
du lich dia phuong; xay dung dinh hudng
phat trién thi truong du lich cua dia phuong.

Co6 trach nhi€m, linh
hoat, chu dong trong t6
chirc thuc hién nhiém vu
dugc giao, ddm bao quy
trinh cbng tac va hoan
thanh déy du, chat luong,
hiéu qua, dung tién do
thoi gian cong viéc theo
ké hoach dé ra, dam bao
tuan thu theo cac quy
dinh cua phap luat hién
hanh
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3- Xay dung, quan ly, str dyng va cung cap
an pham, vat pham paily tién du lich duéi
hinh thirc ky thuat s6, ban in, cac chat liéu
(An pham, tai liéu, Video clip, to roi, tip
gdp,...) va hinh thac khac nhdm tuyén
truyén, quang ba, giéi thiéu du lich Hoa
Binh.

4- Xay dung, quan ly, sir dung, khai thac co
so dir liéu xuc tién du lich cua dia phuong;
phéi hop thuc hién nhiém vu chuyén doi s6
vé xuc tién du lich.

5- Xuc tién, quang ba du lich, gidi thiéu con
nguoi, di san van hoda, di tich lich st - van
hoa, danh lam thing canh, cong trinh lao
dong sang tao ciia con ngudi, ban sic vin
hoéa cuia dia phuong ¢ trong nudc va ngoai
nudc. T churc, tham gia cac sy kién xuc
tién du lich, tuyén truyén, quang ba, gioi
thiéu cac san pham dic san truyén thong,
cic diém dén du lich Hoa Binh, cac tour,
tuyén du lich, dich vu du lich, co hdi, chinh
séch wu dai dau tu kinh doanh linh vuc du
lich. Thuong xuyén cung cdp, cip nhat
thong tin, bai viét tuyén truyén, quang ba du
lich, tai nguyén thién nhién, méi truong, tho
nhudng khi hau, dia 1y dia hinh; céc su kién,
1 hoi dién ra hang nam trén dia ban tinh
trén cac phuong tién thong tin dai ching.
6- T6 chtrc, tham gia cac hoi cho, trién 1am,
su kién du lich, hoi nghi, hoi thdo, dién dan,
cac hoat dong giao luu van hoa du lich,...
quy mo tinh, lién ving, qubc gia, qudc té,
quang b4, gi6i thiéu cac danh lam théng
canh, nhitng gié tri van hoa cua cac dan toc
va nhitng san pham du lich dic trung cua
tinh.

7- T chuce khao sat, thu thap dir liéu, tai
lidu, diéu tra tai nguyén du lich, thi truong
du lich; nghién ctru, khao sat, tim hiéu thi
truong va xu hudéng nhu cau coa khach
tham quan du lich; nghién ctru, danh gia,
x4c dinh stre chia cua khu, diém du lich, di
tich lich st - van hoa, danh lam théng canh
dé tham muu dinh hudng phét trién du lich,
x4y dyng san phdm vat pham du lich phu
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Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

hop, hiéu qua, dap tng thi hiéu cia khach
du lich.

8- T6 chirc thong tin hd trg khach du lich va
phat trién du lich cong dong cua dia
phuong.

9- Hb tro két nbi doanh nghiép du lich va
su kién quang ba du lich, thu hat dau tu du
lich, hop tac phat trién kinh doanh du lich &
trong nude va ngoai nudce. T6 chirc hudng
dan, hd tro xay dyng phat trién san pham,
vat pham du lich dia phuong.

10- Thyc hién van dong, tim kiém co hoi,
nguén lwc dau tu phat trién du lich; da dang
hoa va nang cao chét luong dich vu du lich
cua dia phuong.

11- Tuyén truyén, phd bién nang cao nhan
thirc xa hoi vé du lich, van dong t6 chirc, ca
nhan tu gidc va tich cuc tham gia gitt gin
nép sdng vin minh noi cong cong, vé sinh
moi truong; bao v€ an ninh trat tu, bao dam
qudc phong, an ninh trong cac hoat dong
khai thac, phat trién du lich cta dia phuong.
12- Bao v¢, ton tao, phat trién gia tri tai
nguyén du lich ctia dia phuong; thuc hién
viéc quan 1y va to chuc khai thac, st dung
hiéu qua, bén viing tai nguyén du lich tai
céc khu, diém du lich duoc co quan c6 tham
quyén giao.

13- T4 chie, phéi hop dao tao, tap huén, bdi
dudng phat trién ngudn nhan lyc du lich tai
dia phuong, dam bao dép tng yéu cau
nhiém vu, dinh hudng phat trién du lich caa
tinh.

14- Tham gia cac chuong trinh, du 4an,
nhi¢m vy moi truong, khoa hoc cong nghé,
da dang sinh hoc, (mg pho véi bién d6i khi
hau trong linh vuc du lich tai dia phuong.
Tham gia gop y, xay dung céc quy hoach,
dé an, du an, chuong trinh phat trién du lich
cua tinh.

15- Hop tac, giao luu, trao d6i nghiép vu vé
du lich véi cac té chirc ¢6 lién quan & trong
nudc va ngoai nudc dé phat trién du lich
theo quy dinh cta phap luat. Pay manh cic
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

hoat dong lién két, hop tac phat trién du lich
v6i cac tinh, thanh phd trong ca nudc; tham
gia cac chuong trinh lién két phat trién du
lich cac tinh trong khu vuc Tdy Bic mo
rong dé két ndi cac tour, tuyén dua khach
tham quan du lich dén cac khu, diém du lich
trén dia ban tinh; tiép don cac to chuc xuc
tién du lich, cac hang 1t hanh, cac doan
Famtrip va Presstrip dén tham quan, khao
sat, nghién cuu tim hiéu du lich Hoa Binh
va phé)i hop thuc hién cac hoat dong xuc
tién quang ba du lich.

16- T6 chirc, tham gia cac chuwong trinh dao
tao, bdi dudng, tap huén linh vuc xtc tién
du lich ¢6 lién quan dén nhiém vu duoc
phan céng.

17- Nghién ctru, tham muu, phdi hop thuc
hién cac hoat dong xtc tién du lich c6 lién
quan theo chic nang, nhi€ém vu dugc phan
cong.

2.5

Phéi hop cong tac

Chu dong phdi hop véi céc co quan, don vi,
td chtre, ca nhén co lién quan dén linh vuc,
nhi¢m vu dugc phan cong trong qua trinh
trién khai thuc hién

1- Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.
2- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

2.6

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi
theo phéan céng

Tham du dﬁy du, chuin
bi tai li¢u va y kién phat
biéu theo yéu cau

2.7

Xay dung va thyuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan

1- Ké hoach dugc xay
dung theo dung ndi dung,
ké hoach cong tac cua co
quan, don vi.

2- Cong vi¢c duge thuc
hién theo ding tién do ké
hoach.

2.8

Thyc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc Lanh dao Trung tdm, Lanh dao Phong phan cong
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3. C4c méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop true tiép
trong don vi

Cic co quan, don vi phdi
hgp chinh

- Giam ddc, Phé Giam dbc
Trung tam.

- Trudng phong, Pho Truong
phong.

Céc vién chuce thudc Phong

- Céac phong chuyén mon thudc
Trung tam.

- Céac co quan, td chirc, don vi
va ca nhan cd lién quan.

3.1. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc S¢, ban, nganh, co quan, td chire, don vi
cap tinh, cap huyén trong tinh va ngoai tinh

- Hudng qan, thanh tra, kiém tra, dén déc,
ho trg, phoi hop thuc hi¢n nhiém vu.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu ciu.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

Céc co quan, t6 chuc, don vi va ca nhan c6
lién quan

Hb tro, phoi hop trong viéc trién khai cac
cong viéc

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

1 | Pugc chu dong vé phwong phép thuc hién cong viéc dugc giao

2 | Tham gia y ki€n vé cac viéc chuyén moén cua co quan, don vi

Pugc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cta t6 chue trong pham vi nhiém vy

3 . :
duoc giao theo quy dinh

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thyuc cta thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu dugc giao

5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén chuc ning,

nhi¢m vy dugc giao theo su phan cong ctia Lanh dao Trung tdm

5. C4c yéu cau vé trinh dd, niing luc

5.1. Y8u cdu vé trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép Pai hoc trd 1én mot trong cac nganh hodc chuyén nganh
Du lich, Di tich di san, Quan tri dich vu du lich va I&r hanh, Van hoa,
Luat, Quan hé qudc té, Quan tri kinh doanh, Tai chinh, K& toan, Xa
héi hoc, Pia ly hoc, Viét Nam hoc, Béo chi, Truyén thong, Ngoai ngir,
Cong ngh¢ thong tin, nhém nganh Kinh té, Khoa hoc, X4 hoi hodc céac
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Yéu cau cu thé

nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop voi linh vyc cong tac va vi
tri viéc 1am theo quy dinh cua cip c6 tham quyén

Kién thirc b6 tro

- Kién thirc qudn Iy nha nide: Co Ching chi bdi dudng kién thiec, ky
nang quan ly nha nudc ngach Chuyén vién va tuong duong.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phu
hop theo quy dinh hién hanh hoic sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sé.

Kinh nghiém cong
tac

Theo quy dinh phap luat hién hanh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach,
chirc danh nghé nghiép

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thye, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C06 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac
van d¢ thyc tien li€n quan trong pham vi chiic nang, nhi¢m vu dugc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan c()ng

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chitic ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thtrc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ ndng xir Iy céc tinh huong trong qua trinh hudng
dan, ki€m tra, gidm sat, tham muu, d€ xuat va thuc hi¢n cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
co k¥ nang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.
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5.2. Yéu cdu Vé néng luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhorélhﬂ?%g hwe 1 Giao tiép g xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin Phu hop theo quy
dinh cua Nha nudc
- Str dung ngoai ngir hién hanh
- Kha nang tham muu xay dung céc van ban 9.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha niang hudng dan thyuc hién cac vin ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
. - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban
Nhom nang luc A e a1 2-3
chuyén mon (theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning thim dinh, gdp ¥ cac vin ban 2.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning t6 chtrc thuc hién van ban (thuc hién
hoat dong chuyén mon, nghi€p vu theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay ddi 1-2
Nhom nang lue | p, quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan 1y nguén lyuc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

XI1I. Dich vu Tw van dau tu

Tén vi tri viéc lam: Dich vu Tw van dau tw

Ma vi tri viéc lam: TTXT-NVCN-07

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay
dugc phé duyét

bia diém lam viéc:

S6 493 duong Tran Hung Pao, phudng Phuong Lam, thanh phd
Hoa Binh, tinh Hoa Binh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Thuc hién theo cac quy dinh, van ban cia Pang, chinh sich,
phap luat cua Nha nudc lién quan dén linh vyc xtc tién dau tu,
thu tuc dau tu, kinh doanh
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, theo dbi hozic tham gia to chuc trién khai thuc hién cac hoat dong
dich vu thu sy nghiép tu van, hd tro dau tu du 4n theo quy dinh cia Nha nuéc va
Uy ban nhan dan tinh; chu tri, t6 chic trién khai thuc thi cac nhiém vu chuy@n
mon theo mang cbng viéc dugc phan cong; chiu trach nhiém trudc Lanh dao
Trung tim, Lanh dao Phong va trudc phéap luat vé nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

S6 Tiéu chi danh gia hoan
TT Nhu;lAn vu, Enang Cong viéc cy th & thanh cong viéc
cong viéc
A X Chu tri hodac tham gia nghién cuu, xay K;e ,hOaCh’, ChLEOHAg trinh,
Xay dyng ke hoach, dung, g6p ¥ ké hoach, chuong trinh, dé an de 4n, dy an da xay dung
2.1 | chuong trinh, d€ | ° & 8P ¥ T a & . > | duoc thong qua, nghiém

an, du an

du 4n va td chuc trién khai thuc hién theo
linh vuc dugc phan cong

thu va ap dung trong thuc
tien mang lai hiéu qua

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh thyc tién
de kip thoi tham muu, dé xuat nhitng van
de thudc linh vuc cong tac dugc phan cong

Bao dam dung tién do, Ké
hoach, thoi gian, chat
luong theo yéu cau

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién céc van ban

Chu tri hodc tham gia td chirc so két, téng
két, kiém tra, phan tich, danh gid va bao céo
viéc thue hién cac ké hoach, chuong trinh,
dé an, du an theo chuc nang, nhiém vu duoc
phan cong

1- Vin ban bao cao két
qua duoc thuc hi¢n dung
thot han quy dinh.

2- Noi dung bao cao,
danh gia c6 d& xuét kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cip co tham quyén
phé duyét.

2.4

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi€p vu

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hi¢n cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan cong:
1- Chu tri, theo ddi hodc tham gia t6 chirc
trien khai thuc hién cac hoat dong dich vu
thu sy nghi¢p tu van, ho trg dau tu du an
theo quy dinh cua Nha nudc va Uy ban
nhan dan tinh, gdm cac dich vu:

a) Tu vén, hd trg nghién ctru, khao sat, lya
chon dia diém dau tu du an trén dia ban
tinh.

b) Cac dich vu tur van thiét 1ap hd so, hd trg
dong hanh cung nha dau tu thyc hi¢n cac
thu tuc hanh chinh dé dau tu du an:

- Tu van 1ap ho so dé nghi quyét dinh chip
thuan chu truong dau tu.

- Tu van lap quy hoach chi tiét xay dung,
quy hoach tong mat bang.

C6 trach nhiém, linh
hoat, chu dong trong t6
chirc thuc hién nhiém vu
dugc giao, dam bao quy
trinh cbng tac va hoan
thanh day du, chit luong,
hiéu qua, dung tién do
thoi gian cong viéc theo
ké hoach dé ra, dam bao
tuan thu theo cac quy
dinh cua phap luat hién
hanh
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

- Tu vén dau thau lua chon nha dau tu thuc
hién du 4n dau tu theo quy dinh cta phap
luat.

- Tu van lap ho so dang ky dau tu, dang ky
thanh 13p doanh nghi€p du &an, mo chi
nhanh, vin phong dai dién, thu tuc thay doi
n6i dung dang ky kinh doanh; Ky két hop
dé)ng du an; chuyén nhuong du an.

- Tu van lap hd so thyc hién thu tuc giao
dat, cho thué dit, cdp gidy chung nhan
quyén sir dung dat.

- Tu van lap Béo céo danh gia tic dong moi
truong, Gidy phép méi trudng.

¢) Tu van 1ap du an, thiét ké, kién trac, lap
B4o cao nghién ciru tién kha thi, Bao cdo
nghién clru kha thi dau tu xay dung, Bao
céo kinh té - ky thuat, thiét ké co s, thlet
ké k¥ thuat, thiét ké ban vé& thi cong, tong
du toan xay dung cong trinh, thiét ké xay
dung trién khai sau thiét ké co s¢ va du toan
xdy dung; thiét ké an toan phong chdng
chay nd céng trinh; gidy phép xay dung.

d) Tu van dau thau (1ap, thaim dinh HO so
moi quan tam, H) so moi so tuyen HO6 so
moi thau, HO so yéu cau; danh gia Hd so
quan tam, HO so du so tuyén, HO so du
thau, HO so dé xuit; thim dinh két qua lya
chon nha thau); Tu van quan 1y dy 4n; Tu
van giam sat thi cong x4y dung cong trinh,
giam sat lap dt thiét bi cong trinh.

d) Hb tro thay mit nha dau tu trong cong
tac phdi hop giai phong mit bang.

e) Cung cép cac dich vu, hd trg thay mat
nha dau tu chuin bi hd so, ndp hd so trong
viéc giai quyét cac thu tuc hanh chinh tir
khau quyét dinh chi truong dau tu, dat dai,
quy hoach xay dung, méi trudng,... va nhan
két qua trao lai cho nha dau tu.

2- Tham gia cac chuong trinh dao tao, boi
dudng, tap huén ¢6 lién quan dén nhiém vu
dugc phan cong.

3- Nghién ctru, tham muu, phéi hop thuc
hién cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu
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z

Cac nhiém vy, cong viéc

So Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, man N ‘n 2 3 0 ié
TT ém vy, 1 g Cong viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc
0 lién quan theo chtrc nang, nhiém vu duogc
phan céng.
1- Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong suot, tao
Chu dong phoi hop véi cac co quan, don vi, | dugc moi quan h¢ cong
e N , td churc, ca nhan co lién quan dén linh vuc, | tac phat trién hi¢u qua cao.
2.5 | Phoi hop cong tac d ' P q

nhi¢m vu dugc phan cong trong qua trinh
trién khai thuc hién

2- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo diing tién do
ké hoach.

Thuc hién nhiém

2.6 vu chung, hdi hop

Tham dy céac cudc hop li€n quan dén linh
vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi
theo phan cong

Tham dy day du, chuan
bi tai li€u va y kién phat
biéu theo yéu cau

2.7 A
cua ca nhan

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

1- K& hoach duoc xay
dung theo dung no1 dung,
ké hoach cong tac cua co
quan, don vi.

2- Cong vi¢c duogc thuc
hién theo dung tién do ké
hoach.

2.8

Thyc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc Lanh dao Trung tdm, Lanh dao Phong phan cong

3. C4c méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugce quan ly true tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan hé phdi hop true tiép
trong don vi

Cic co quan, don vi phdi
hgp chinh

- Giam ddc, Phé Giam dbc
Trung tam.

- Trudng phong, Pho Truong
phong.

Céc vién chuc thudc Phong

- Cac phong chuyén mon thudc
Trung tam.

- Céac co quan, td chirc, don vi
va cé nhan cd lién quan.

3.1. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc S¢, ban, nganh, co quan, t6 chure, don Vi
cap tinh, cap huy¢n trong tinh va ngoai tinh

- Huong d?m, thanh tra, kiém tra, don doc,
ho trg, phoi hop thuc hi¢n nhiém vuy.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
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Co quan, don vi co quan hé chinh Ban chit quan hé

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

Céc co quan, to6 chure, don vi va c& nhan c6 | HO trg, phdi hop trong viéc trién khai cac

lién quan

cong vigc

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

1 | Puoc chu dong vé phwong phép thuc hién cong viéc duogc giao

2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cua co quan, don vi

3 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi¢m vy

duogc giao theo quy dinh

4 DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao

5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén chuc ning,

nhiém vu dugc giao theo su phan cong ciia Lanh dao Trung tam

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niing luc

5.1. Yéu cdu Vé trinh dé, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Dai hoc trd 1én mot trong cic nganh hodc chuyén nganh
Quan 1y dy an, Quan tri kinh doanh, Quan h¢ quoc té, Cong nghiép,
Luat, Kién tric, Quy hoach, Dat dai, Mbi truong, Tric dia - Dia chinh,
Xay dung, Giao thong, Thuy loi - Thuy dién, Quan ly d6 thi va Cong
trinh, Ha tﬁng ky thuat, Ha tﬁng do thi, Cép thoat nudce, Ky thuat dién,
Kinh té xay dung, Tai chinh, nhém nganh Ky thuat, Kinh té hodc cac
nganh, chuyén nganh dao tao khéac phu hop véi linh vuc cong tac va vi
tri viéc 1am theo quy dinh cua cip c6 tham quyén

Kién thuc bo tro

- Kién thirc quan Iy nha nwée: Co Chimng chi bdi dudng kién thire, ky
nang quan ly nha nudc ngach Chuyén vién va tuong duong.

- Tin hoc, ngoqi ngir: Co trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai nglr phu
hop theo quy dinh hién hanh hodc sir dung dugc tiéng dan toc thiéu sb.

Kinh nghiém cong
tac

Theo quy dinh phép luat hién hanh vé diéu kién, tiéu chuén cua ngach,
chuc danh nghé nghiép

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
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Yéu cau cu thé

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap lut cia Nha nuée ¢ linh vuc
cong tac dugc phan céng

- C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chiic ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, huéng din nghiép vu vé nganh, linh vuyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cdu Vé néng luc

Nhom nang luc Ning e cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néang luc . A ,
chung Giao tiép ing xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin Phu hop theo quy
: dinh ctia Nha nudc
- St dung ngoai ngir hién hanh
L - Khé nang tham muu xay dung cac van ban 2.3
Nhom AnangAluc (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
chuyén moén ~
- Kha nang hudng dan thyc hién cac vin ban 2-3
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Nhom nang luc

Ning luc cu thé Cap d6

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thyc hién céc van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac vin ban

A NI 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang t6 chirc thue hién van ban (thuc hién
hoat dong chuyén modn, nghiép vu theo nhi€ém 2-3
vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyuc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

XIV. Quén ly kinh doanh dich vu

Tén vi tri viéc lam: Quan ly kinh doanh dich

vu

Ma vi tri viéc lam: TTXT-NVCN-08

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay
duoc phé duyét

bia diém lam viéc:

S6 493 duwong Tran Hung Pao, phudng Phuong Lam, thanh phd
Hoa Binh, tinh Hoa Binh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Thuc hién theo cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach,
phép luat cua Nha nudc lién quan dén linh vuc xtc tién dau tu,
thuong mai va du lich

1. Muc tiéu

vi tri viéc lam

Chu tri, theo dGi hogc tham gia to chuc trien khai thuc hién cac hoat dong
dich vu thu su nghiép thuong mai va du lich theo quy dinh cua Nha nudc va Uy

ban nhan dan tinh;

chu tri, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vy chuyén mén

theo mang cong viéc dugc phan céng; chiu trach nhiém trudc Lanh dao Trung
tam, Lanh dao Phong va trudc phép luat vé nhiém vu duoc phén cong.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

S6
TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung ké hoach,
chuong trinh, dé
an, du an

Chu tri hodc tham gia nghién ctu, xay
dung, gop ¥ ké hoach, chuong trinh, dé an,
du 4n va to chtrc trién khai thuc hién theo
linh vuc dugc phan cong

Ké hoach, chuong trinh,
dé an, du 4n da xdy dung
dugc thong qua, nghiém
thu va ap dung trong thuc
tién mang lai hiéu qua

2.2

Huoéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

Tham gia theo dai, nam tinh hinh thyc tién
de kip thoi tham muu, dé xuat nhiing van
de thudc linh vuc cong tac dugc phan cong

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat
lugng theo yéu cau

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao cdo
viéc thue hién cac ké hoach, chuong trinh,
dé an, du 4n theo chirc nang, nhi¢m vu dugc
phan cong

1- Vian ban bao céo két
qua dugc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2- No6i dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung Kké hoach,
duge cip co tham quyén
phé duyét.

2.4

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién céc hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan cong:
1- Chu tri, theo doi hodc tham gia td chirc
trién khai thyc hién céc hoat dong dich vu
thu sy nghiép thuong mai va du lich theo
quy dinh cua Nha nudce va Uy ban nhan dan
tinh, gom cac dich vu:

a) Dich vu thu su nghiép linh vuc xtc tién
thuong mai

- T6 chuc diém gi6i thiéu, quang ba, phan
phoi san pham, hang hoa.

- Dich vu t6 chirc cac chuong trinh, su kién
xuc tién dau tu, thuwong mai, du lich, L€ hoi,
Hoi cho, trién 1am, hoi nghi, hoi thao,...

- Tu vén 1ap hd so dang ky thuong hiéu san
pham hang hoéa; dich vy thu ky, phién dich,
quang cao xay dung website, tu van mé cac
phong trung bay quang ba gioi thi¢u san
pham, ctra hang ban san pham; dich vu méi
gi61 huong hoa hong.

- Dich vu t6 chuc cac chuong trinh dao tao,
boi dudng, tap huan nang cao nang luc canh
tranh, quan tri doanh nghi¢p, k¥ nang kinh

Co6 trach nhi€ém, linh
hoat, chu dong trong to
chirc thuc hién nhiém vu
duogc giao, dam bao quy
trinh cbng tac va hoan
thanh day du, chit lugng,
hi¢u quda, dung tién do
thoi gian cong viéc theo
ké hoach dé ra, dam bao
tuan thu theo cac quy
dinh cta phéap luat hi¢n
hanh




84

S6
TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

doanh, quan tri marketing, ky ning tiép
thi,... cho doanh nghiép.

b) Dich vu thu su nghiép linh vuc xtc tién
du lich

- T6 chue, cung cép dich vy huéng dan,
thuyét minh phuc vu khach du lich; cung
cap dich vu hd tro phat trién cac khu, diém
du lich; lién doanh, lién két véi cac td chirc
va ca nhan dé t6 chtrc kinh doanh dich vu
du lich, quan ly, khai thac tai nguyén du lich
trong pham vi cac khu, diém du lich trén dia
ban tinh.

- T6 chiic nghién ctru, xay dyng, phat trién
san pham, thuong hiéu cua khu du lich qudc
gia; chuong trinh hop tac qudc té; to chirc
hoat dong xuc tién, quang ba cac khu, dlem
du lich tdi thi truong trong nudc va qudc té;
ing dung cong ngh¢ thong tin hién dai dé
cung cip thong tin, an pham quang ba du
lich.

- Dich vu td chire dao tao, tap huin, boi
dudng kién thirc vé nghiép vu du lich, vin
hoa, g x1r, ngoai ngtr cho doi ngli nhan
vién, nguoi lao dong cua cac doanh nghiép,
co s6 kinh doanh dich vu du lich.

- T chirc hoat dong trung tdm hd tro du
khach, cung cap thong tin trong pham vi cac
khu, diém du lich; tlep nhén giai quyet
khiéu nai, phan anh, kién nghi, dé xuat, gop
y cua khach du lich trong pham vi cac cac
khu, diém du lich trén dia ban tinh;

- Cung cip cac dich vu hd tro du khach, Bao
dam trat tu, an toan cho khach du lich,
phong chay chita chay, ctru nan, ctru ho,
nhan vién thu phi, huéng dan vién du lich,
v¢ sinh moi1 truong gitt gin canh quan thién
nhién trong cac khu, diém du lich.

¢) Dich vu tu van két ndi doanh nghi¢p, nha
dau tu trong hoat dong thuong mai, du lich
(tim kiém thi truong, ddi tac kinh doanh;
két ndi cac tour, tuyén du lich).

d) Dich vu hoat dong lién doanh, lién két
v6i céc to chire, ¢4 nhan to chire kinh doanh
thuong mai; céc tour, tuyén du lich.
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S6
TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2- Tham gia cac chuong trinh dao tao, boi
dudng, tap huin c6 lién quan dén nhiém vu
duogc phan cong.

3- Nghién ctru, tham muu, phéi hop thuc
hién cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu
0 lién quan theo chirc nang, nhiém vu dugc
phan cong.

2.5

Phdi hop cong tac

Chu dong phéi hop véi cac co quan, don vi,
t chtrc, ca nhan c6 lién quan dén linh vuc,
nhiém vu dugc phan cong trong qua trinh
trién khai thuc hién

1- Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.
2- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

2.6

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop

Tham dy céac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi
theo phén céng

Tham du diy du, chuan
bitai liuvay kién phat
biéu theo yéu cau

2.7

Xay dung va thyuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan

1- Ké hoach dugc xay
dung theo dung ndi dung,
ké hoach cong tac cua co
quan, don vi.

2- Cong viéc dugc thuc
hién theo ding tién do ké
hoach.

2.8

Thyc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc Lanh dao Trung tdm, Lanh dao Phong phan cong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan 1y true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cic co quan, don vi phdi
hgp chinh

- Giam dbc, Pho Giam doc
Trung tam.

- Trudng phong, Pho Truong
phong.

Céc vién chue thudc Phong

- Cac phong chuyén mon thudc
Trung tam.

- Céc co quan, td chirc, don vi
va ca nhén cé lién quan.

3.1. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc S¢, ban, nganh, co quan, td chire, don vi
cap tinh, cap huyén trong tinh va ngoai tinh

- Huéng dan, thanh tra, kiém tra, don déc,
ho trg, phéi hop thuc hi¢n nhiém vu.
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cp cac thong tin theo yéu ciu.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

Céc co quan, to6 chure, don vi va ca nhan c6 | HO trg, phdi hop trong viéc trién khai cac

lién quan

cong vigc

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

1 | Pugc chu dong vé phwong phéap thuc hién cong viéc dugc giao

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

Puoc cung cap cac thong tin chi dao dicu hanh cuia to6 chuc trong pham vi nhi€ém vu

3 : :
dugc giao theo quy dinh

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén chuc ning,

nhi¢m vy dugc giao theo sy phan cong ciia Lanh dao Trung tam

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niing hec

5.1. Yéu cdu Vé trinh dé, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép Dai hoc trd 1én mot trong cac nganh hodc chuyén nganh
Cong nghiép, Thuong mai, Ngoai thuong, Quan tri Xuét nhap khau,
Marketing, Van héa, Du lich, D1 tich di san, Quan tri dich vu du lich
va Iir hanh, Luat, Quan hé quéc té, Quan tri kinh doanh, Tai chinh, Ké
toan, Viét Nam hoc, Béo chi, Truyén théng, Ngoai ngit, Cong nghé
thong tin, nhém nganh Kinh té, Khoa hoc, Xa hoi hodc cac nganh,
chuyén nganh dao tao khac pht hop vai linh vie cong tac va vi tri viée
lam theo quy dinh cua cip c6 tham quyén

Kién thirc b6 tro

- Kién thirc quan Iy nha nuwée: Co Chimg chi bodi dudng kién thire, ky
nang quan ly nha nude ngach Chuyén vién va tuong duong.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh do tin hoc va trinh d6 ngoai nglr phu
hop theo quy dinh hién hanh hoic sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sb.

Kinh nghiém cong
tac

Theo quy dinh phap luat hién hanh vé diéu kién, tiéu chuén cua ngach,
chtrc danh nghé nghiép

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.
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Yéu cau cu thé

- Trung thue, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac
van dé thyc tien li€n quan trong pham vi chitc nang, nhiém vy dugc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phdp luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan c()ng

- C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vyc hoat
dong va thuc thi, k¥ ndng xir Iy céc tinh huong trong qua trinh hudng
dan, ki€ém tra, gidm sat, tham muu, d€ xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, de tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
co6 k¥ nang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu v€ nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. Y&U cdu Vé néng luc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap d6
- Pao dic va ban linh 2-3
- T chuc thuc hién cong vi¢e 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lye 1 Giao tiép g xir 2-3
chung
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin Phu hop theo quy
: dinh ctia Nha nudc
- Str dung ngoai ngit hién hanh
Nhom nang luc | - Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2.3
chuyén mon (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
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Nhom nang luc

Ning luc cu thé Cap d6

- Kha nang hudng dan thuc hién cc van ban

A P 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban 2.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang t6 chirc thuc hién van ban (thuc hién
hoat dong chuyén modn, nghiép vu theo nhi€ém 2-3
vu cuda vi tri viéc lam)

Nhom néng lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

XV. Té chirc can bd

Ma vi tri viéc lam: TTXT-CMDC-01

Tén vi tri viéc 1am: T6 chirc can b Ngay bit dau thuc hién: K& tir ngay

duoc phé duyét

bia diém lam viéc:

S6 493 duong Tran Hung Pao, phudng Phuong Lam, thanh phd
Hoa Binh, tinh Hoa Binh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Thuc hién theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach vé t6 chuc bd may, cong tac
can bd va quan ly ngudn nhan luc

1. Muc tiéu

vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach
dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thign
van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé t6 chirc bo may, cong tac can bo va
quan ly ngudn nhan luc; chu tri, té chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong; chiu trach nhiém trudc Lanh dao
Trung tAm, Lanh dao Van phong va truéc phap luat vé nhiém vu duoc phan cong.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

S6
TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
chién luge, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n

Chu tri hodac tham gia nghién ctu, xay
dung, tham dinh, gop y cac Quy dinh, Van
ban quy pham phép luat, Quyét dinh, Chi
thi, Chién luoc, Quy hoach, Ké hoach,
Chinh sach, Chuong trinh, Dé an, Du an vé
t6 chirc bd may, cong tac can bd va quan ly
ngu@)n nhan lyc theo chirc ndng, nhi¢m vu
dugc phan cong

1- Noi dung tham gia xay
dung, tham dinh, gop ¥
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao.

2- Céc Quy dinh, Van ban
phap luat, Quyét dinh,
Chi thi, Chién lugc, Quy
hoach, Ké hoach, Chinh
sach, Chuong trinh, Dé
an, Du an duoc cép co
thAm quyén thong qua,
ban hanh.

2.2

Huoéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1- Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hi¢n cadc Quy dinh, Van ban quy
pham phép luat, Quyét dinh, Chi thi, Chién
lugc, Quy hoach, K& hoach, Chinh sach,
Chuong trinh, Dé 4n, Dy an vé td chirc bd
may va quan 1y nguon nhan lyc theo chirc
nang, nhiém vu dugc phéan cong.

2- T6 chtrc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché o, chinh sach chuyén mon nghiép
vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hiéu
lwc, hiéu qua cong tac to chirc bdo may va
quan ly nguén nhan lyc theo chuc nang,
nhiém vu dugc phan cong.

3- Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tac to chirc bd may va quan
Iy ngudn nhan lyc cho cac co quan, to chirc,
ca nhan c6 lién quan.

1- Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau cua cap trén.

2- Truyén dat dugc céc
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chuc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3- Pugc cac co quan, to
chtrc, c& nhan tham gia
l6p boi dudng, tap huan
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién céc van ban

Chu tri hodc tham gia td chirc so két, téng
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao céo
viéc thyc hién cadc Quy dinh, Van ban quy
pham phap luat, Quyét dinh, Chi thi, Chién
lugc, Quy hoach, Ké hoach, Chinh sach,
Chuong trinh, Dé 4n, Du 4n vé td chire bd
may va quan 1y ngudn nhan lyc theo chirc
nang, nhiém vu dugc phan cong

1- Vin ban bao céo két
qua duogc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2- NOi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding k& hoach,
dugc cip co thim quyén
phé duyét.

2.4

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu

Chu tri hodc tham gia to chic trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong:

Co6 trach nhiém, linh
hoat, chu dong trong to
chirc thuc hién nhiém vu
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S6
TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

1- Vé t6 chtc bo may

a) Xay dung dy thao Quyét dinh quy dinh
cu thé cbt’rc nang, nhi¢m vy, quyén han va
co cau t6 chirc ctia Trung tam.

b) Xay dung D& 4n, du thdo Quyét dinh
thanh lap, sap nhap, chia tach, giai thé, doi
tén cac phong, don vi thudc Trung tam theo
quy dinh cua phap luat.

¢) Xay dung dy thao Quyét dinh quy dinh
cu thé chirc nang, nhiém vy, quyén han, moi
quan hé cong tac cua cac phong chuyén
mon, don vi tryc thudc Trung tdm phu hop
vo1 chirc nang, nhiém vy, quyén han theo
huéng dan cua BO Noi vy, B6 quan ly
chuyén nganh va quy dinh ctia Uy ban nhan
dan tinh.

d) Xay dung, trién khai, thuc hién cong tac
cai cach hanh chinh vé t6 chuc by may va
che do cong vu theo quy dinh cta phap luat
va cua tinh.

d) Thyc hién danh gi4, thong ké, tong hop
bao cao vé tinh hinh hi¢u qua hoat dong t6
chirc bd may theo quy dinh.

2- V& vi tri viéc lam, bién ché

a) Xay dung Dé an vi tri viée lam, co cAu
vién chirc, hop dong lao dong trinh cép co
tham quyén tham dinh, phé duy¢t.

b) Xay dung K¢é hoach bién ché vién chuc,
hop dong lao dong hang nam trinh cip co
tham quyén tham dinh, phé duyét.

¢) Tham muu Quyét dinh giao chi tiéu bién
ché vién chuc, hop dong lao dong cho cac
phong chuyén moén theo Quyet dinh giao
bién ché hang nam cua Uy ban nhan dan
tinh va vi tri viéc lam dugc co quan c6 tham
quyén phé duyét.

d) Xay dung Dé 4n, K& hoach tinh gian bién
ché va t6 chtrc thyc hién sau khi dugc phé
duyét theo quy dinh.

d) Thuc hién ché d6 thong ké va bao cao
tinh hinh két qua sir dung bién ché dinh ky,
dot xuat theo quy dinh ctia Bo Noi vu va Uy
ban nhan dan tinh.

duogc giao, dam bao quy
trinh cbng tac va hoan
thanh day du, chat lugng,
hi¢u qua, dung tién do
thoi gian cong viéc theo
ké hoach dé ra, dam bao
tuan thu theo cac quy
dinh ctua phéap luat hi¢n
hanh
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

3- Vé cong tac can bo; tuyén dung, sir dung
va quan Iy vién chirc, hgp dong lao dong
a) Xay dung dy thao Quyét dinh quy dinh
cu thé diéu kién, tiéu chuan chuc danh
Trudng phong, Pho Trudng phong va tuong
duong thudc Trung tam.

b) Pé xuét s6 lugng, co cau tuyén dung vién
chire; tham muu quy trinh, thu tuc tuyen
dung, tiép nhan vao 1am vién chic, tuyen
dung lao dong hop dong; thuc hién ché do
tap su; bd nhiém vao chirc danh nghé
nghiép vién chuec.

¢) Tham muu thuc hién quy trinh, thu tuc
quy hoach, bd nhiém, bd nhiém lai, diéu
dong, luan chuyén, biét phai, mién nhiém,
tur chuce, khen thuong, ky luat, huu tri, cho
thoi viéc ddi véi vién chirc theo quy dinh
ctia Nha nudc hién hanh va phan cip cua
Uy ban nhan dan tinh.

d) Tham muu cong tac danh gia, xép loai
cac tap thé, c4 nhan thudc Trung tam.

d) Tham muu dé xuat sb luong, co cau thi
nang ngach, thang hang d6i voi vién chuc;
chuyén ngach, thay d6i chirc danh nghé
nghi€p to ngach chuyén vién va tuong
duong, hang I1I va twong duong tré xudng
ddi vé6i can b, vién chirc thudce thaim quyén
quan 1y (trir cac ngach, chirc danh nghé
nghi€p cd quy dinh khac theo phép luat
chuyén nganh) theo quy dinh cua Nha nudc
hién hanh va phan cip cta Uy ban nhan dan
tinh.

e) Tham muu thyc hién ché d¢ dao tao, boi
dudng ddi; ché do tién luong va cac ché do,
chinh sach dii ngd dbi voi vién chie, lao
dong hop dong theo quy dinh.

g) Thuc hién viéc 1ap, luru gitt va quan Iy hd
s0 can bo, vién chuc, lao dong hop dong;
cap nhat bién dong thong tin ¢4 nhan h?lng
nim trén phan mém quan 1y hd so cua can
b, cong churc, vién chire thude pham vi
quan ly

h) Thuc hién kiém tra viéc thi hanh quy
dinh ciia phap luét vé vién chirc; giai quyét
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Cac nhiém vy, cong viéc

So Tiéu chi danh gia hoan
TT | Nhiém vu, man A - Z thanh cong viéc
em Vi, mang Cong viéc cu the 8 VIt
cong viéc
khiéu nai, t6 cao d61 vdi vién chirc, lao dong
hop dong thudc quyén quan ly.
4- Nghién cuu, tham muu, phoi hop thuc
hién cac cong vi¢c co lién quan theo chirc
nang, nhi¢ém vu dugc phan cong.
1- Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
Chu dong phoi hop véi cac co quan, don vi, | dugec moi quan hé cong
Z. ~_ .. | tochirc, cd nhan c6 lién quan dén linh vyec, | tac phat trién hi€u qua cao.
2.5 | Phoi hop cong tac

nhi¢m vu dugc phan cong trong qua trinh
trién khai thuc hién

2- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

Thuc hién nhiém

2.6 vu chung, hdi hop

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phéan céng

Tham du dﬁy du, chuin
bi tai li€u va y kién phat
biéu theo yéu cau

2.7 A
cua ca nhan

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

1- Ké hoach duoc xay
dung theo dung nd1 dung,
ké hoach cong tac cta co
quan, don vi.

2- Cong vi¢éc dugc thuc
hién theo dung tién do ké
hoach.

2.8

Thyc hién cac nhi¢m vu khéc khi dugc Lanh dao Trung tdm, Lanh dao Van phong phéan cong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cic co quan, don vi phdi
hgp chinh

- Giam dbc, Phé Giam doc
Trung tam.

- Chanh Van phong, Pho
Chanh Van phong.

Cac vién chirc, lao dong hop
dong thuoc Van phong Trung
tam

- Cac phong chuyén mon thudc
Trung tam.

- Céc co quan, td chirc, don vi
va ca nhan cé lién quan.

3.1. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc S¢, ban, nganh, co quan, t6 chure, don Vi
c6 hoat dong lién quan dén linh vuc duogc
phan cong phu trach thuc hi¢n

- Huong (ﬁm, thanh tra, kiém tra, dén déc,
ho trg, phoi hop thuc hi¢én nhiém vu.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

1 | Pugc chu dong vé phuwong phéap thuc hién cong viéc dugc giao

2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cua co quan, don vi

Puogc cung cap céac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

3 : :
dugc giao theo quy dinh

4 Duogc yéu cau cung cép thong tin va danh gid muc d§ xac thyc ctuia thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu dugc giao

5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén chic ning,

nhiém vu dugc giao theo su phan cong ctia Lanh dao Trung tam

5. C4c yéu cau vé trinh dd, niang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh dé, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép Dai hoc trd 1én mot trong cac nganh hodc chuyén nganh
Luat, Hanh chinh, Noi vy, Quan 1y nha nudc, Quan ly cong, Chinh
sach cong, Quan tri nhan luc, Khoa hoc quan 1y, Tai chinh, K¢é toan,
Thuong mai, Du lich, nhém nganh Kinh té hodc cic nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hop véi linh vuc cong tac va vi tri viéc lam
theo quy dinh cta cap c6 thim quyén

Kién thuc bo tro

- Kién thitc quan Iy nha nwée: Co Chimng chi bdi dudng kién thire, ky
nang quan ly nha nuéc ngach Chuyén vién va tuong duong.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d9 tin hoc va trinh d¢ ngoai nglr phu
hop theo quy dinh hién hanh hodc sir dung dugce tiéng dan toc thiéu sb.

Kinh nghiém cong
tac

Theo quy dinh phép luat hién hanh vé diéu kién, ti€u chuén cua ngach,
chirc danh nghé nghiép

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.
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Yéu cau cu thé

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic ndng, nhi¢m vu duoc
giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chie thue hién hiéu qua cac chi truong,
duong 16i cua Dang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan c6ng

- C6 kha nang dé Xuat nhimg chu trurong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thtrc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ct, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
¢6 k¥ ndng thuyét trinh, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thic, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. YBu cdu Vé néng luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chuc thuc hién cong vi¢e 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lye 1 _ Giao tiép g xir 2-3
chung
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop theo quy
dinh cua Nha nudc
- Str dung ngoai ngit hién hanh
- Kha nang tham muu xay dung céc van ban
A A 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ning luc | - Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban 9.3
chuyén mon (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban
A e ea 1a 2-3
(theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc lam)
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Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d6
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban
A A S 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang t6 chirc thuc hién van ban (thuc hién
hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu theo nhiém 2-3
vu cuda vi tri viéc 1am)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhém Pang lyc - Ra quyét dinh 1-2
quéan ly
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

XVI. Thi dua, khen thuwéng

Tén vi tri vi¢c lam: Thi dua, khen thuwéng

Ma vi tri viée lam: TTXT-CMDC-02

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay
dugc phé duyét

bia diém lam viéc:

S6 493 duong Tran Hung Pao, phudng Phuong Lam, thanh phd
Hoa Binh, tinh Hoa Binh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

thuong

Thyc hi¢n theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach vé cong tac thi dua, khen

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach
dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién
van ban quy pham phap luat, dy 4n, dé an vé cong tac thi dua, khen thuéng; chi
tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuy@n mén theo mang cong viéc
duogc phan cbng; chiu trach nhiém truéc Lanh dao Trung tdm, Lanh dao Van
phong va truéc phap luat vé nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

So

Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van ban
quy,pham phép luat,

2.1 chién luoc, quy

Chu tri hodc tham gia nghién ciu, xay 1- N6i dung tham gia xay
dung, tham dinh, gop ¥ cac Quy dinh, Van | dung, tham dinh, gop y
ban quy pham phap luat, Quyét dinh, Chi | dugc hoan thanh theo
hoach, ké hoach, thi,’ Chi’én luoc, Quy‘ hoacl:,r Keé h(,)aCh;’ diang ké‘ hoacqh, <\:h€}t luong
Chinh sach, Chuong trinh, D€ 4n, Dy 4n vé | do nguoi chu tri giao.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

chinh sach, chuong
trinh, d¢ an, du an

cong tac thi dua, khen thudng theo chtrc
nang, nhiém vu dugc phan cong

2- Cac Quy dinh, Véan ban
phap luat, Quyét dinh,
Chi thi, Chién lugc, Quy
hoach, Ké hoach, Chinh
sach, Chuong trinh, bé
an, Du an duoc cép co
thAm quyén thong qua,
ban hanh.

2.2

Huoéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1- Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hi¢n cac Quy dinh, Van ban quy
pham phép luat, Quyét dinh, Chi thi, Chién
lrge, Quy hoach, Ké hoach, Chinh séach,
Chuong trinh, Dé an, Dy 4n vé cong tac thi
dua, khen thuong theo chire nang, nhiém vy
duoc phan cong.

2- T6 chtrc, hudng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon nghiép
vu; dé xuit cac bién phéap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua cong tac thi dua, khen thudng
theo chirc nang, nhi€ém vu dugc phan cong.
3- Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac thi dua, khen thudng
cho céac co quan, td churc, ca nhan c6 lién
quan.

1- Vian ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit luong theo yéu
cau cua cap trén.

2- Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chuc, c& nhan khéc hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3- PBugc cac co quan, to
chuc, ca nhan tham gia
l6p boi dudng, tap huan
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao cdo
viéc thuc hién cac Quy dinh, Van ban quy
pham phap luat, Quyét dinh, Chi thi, Chién
lugc, Quy hoach, K& hoach, Chinh sach,
Chuong trinh, Dé an, Dy 4n vé cong tac thi
dua, khen thuong theo chirc nang, nhiém vu
dugc phan cong

1- Vin ban bao cao két
qua duoc thuc hi¢n dung
thoi han quy dinh.

2- No6i dung bao cao,
danh gia c6 d& xuét kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap co thim quyén
phé duyét.

2.4

Thuc hién céac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuyc hi¢n cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan cong:
1- T6 chire thye hién cac van ban quy pham
phap luat, ké hoach, dé an, du an, chuong
trinh vé cong tac thi dua khen thuong da
dugc cdp c6 thim quyén ban hanh, phé
duyét.

2- Tham muu ban hanh cac ké hoach, dé an,
du an, chuong trinh cong tac thi dua khen

C6 trach nhiém, linh
hoat, chi dong trong t6
chirc thuc hién nhiém vu
dugc giao, dam bao quy
trinh cdng tac va hoan
thanh dﬁy du, chat luong,
hiéu qua, dung tién do
thoi gian cong viéc theo
ké hoach dé ra, dam bao
tuan thu theo cac quy
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

thudng; ban hanh cic van ban chi dao,
huéng dan cong tac thi dua khen thuéng
theo trong co quan theo quy dinh cua Dang,
cua phap luat va chi dao cua co quan nha
nude cap trén.

3- Tham muu ban hanh céc ké hoach va t6
chie thuc hién cong tac tuyén truyén tu
tuong thi dua yéu nuée ctia Cha tich HO Chi
Minh, chu truong cta Pang, chinh sach,
phap luat ciia Nha nuéc vé thi dua, khen
thuong.

4- Kip thoi phat hién, lga chon, tuyén
truyén, nhan rong cac md hinh, dién hinh
tién tién, gwong ngudi tot, viéc tot, lya chon
tap thé, ca nhan c6 thanh tich tiéu biéu trong
phong trao thi dua dé biéu duong, ton vinh,
khen thudng kip thoi.

5- Tham muu xay dyng chuong trinh, ndi
dung, ké hoach va td churc phat dong, trién
khai thuc hi¢n cac phong trao thi dua
thuong xuyén hang nam, theo dot, chuyén
dé; huéng dan, kiém tra, giam sat viéc thuc
hién cac phong trao thi dua va chu truong
cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nude vé thi dua, khen thuong; nghién ciru,
dé xuat phuong phap d6i moi cdng tac thi
dua, khen thudng phu hop véi tinh hinh
thuc té.

6- Tham dinh hd so dé nghi khen thuéng
cua cac tap thé, c4 nhan, tham muu t6 chirc
binh xét tdng cac danh hi¢u thi dua (“Tap
thé Lao dong tién tién”, “Chién si thi dua co
s0”, “Lao dong tién tién” ddi véi ca nhan)
va cac hinh thirc khen thuéng (Gidy khen
ddi voi tap thé, ca nhan) thudc tham quyén
hodc hodc trinh cdp co6 tham quyén khen
thudng theo quy dinh cua phap luat hién
hanh (gdom cac danh hiéu thi dua, hinh thtrc
khen thudng cap tinh thudc thim quyén ciia
Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban
nhan dan tinh quyét dinh khen thuéng va
cdp Nha nudc thudc tham quyén ctia Cha
tich nude, Chinh phu, Thu tudng Chinh phu
quyét dinh khen thuong).

dinh ctua phéap luat hi¢n
hanh




98

S6
TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

7- Tham muu, giup Uy ban nhan dan cap
tinh to chirc thuc hién viéc trao tang, don
nhan cac danh hiéu thi dua va hinh thuc
khen thuéng; tham muu quan 1y, cip phat,
thu hoi, cAp dbi, cap lai hién vat khen
thuong theo quy dinh cta phép luat.

8- Thuc hién cac nhiém vu cta don vi
Thuong truc Hoi dong Thi dua - Khen
thudng co quan.

9- Tham muu céac hoat dong cong tac thi
dua Khdi cac co quan, don vi theo quy dinh.
10- Hudng dan va phat dong hudng ung,
tham gia nghién ctru Sang kién; tham muu
xét cong nhan Sang kién, dé tai hang nam.
11- Xay dung va quan ly co s¢ dir lidu vé
thi dua, khen thuong. Pinh ky thuc hién
danh gia két qua phong trao thi dua, cong
tac khen thudng; tham muu td chuc so két,
tong két tinh hinh, két qua thuc hién phong
trao thi dua va téng hop, bdo cdo cong tac
thi dua, khen thudng theo quy dinh.

12- Nghién ctru, tham muu, phdi hop thuc
hién cac cong viéc cb lién quan theo chirc
nang, nhiém vu dugc phan cong.

2.5

Phéi hop cong tac

Chu dong phdi hop véi céc co quan, don vi,
td chtre, ca nhén co lién quan dén linh vuc,
nhiém vu dugc phan cong trong qua trinh
trién khai thyc hién

1- Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong sudt, tao
duge mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.
2- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

2.6

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop

Tham dy céac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi
theo phén céng

Tham du day du, chudn
bi tai liéu va y kién phat
bi€u theo yéu cau

2.7

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan

1- Ké hoach dugc xay
dung theo dung ndi dung,
ké hoach cong tac cua co
quan, don vi.

2- Cong viéc dugc thuc
hién theo ding tién do ké
hoach.
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, Cac nhiém vy, cong viéc
So Tiéu chi danh gia hoan
TT Nhlgin vy, méing Cong viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Lanh dao Trung tdm, Lanh dao Van phong phéan cong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hop truce tiép
trong don vi

Cic co quan, don vi phdi
hgp chinh

- Gidm dbc, Pho Giam ddc
Trung tam.

- Chanh Van phong, Pho
Chénh Van phong.

Cac vién chuc, lao dong hop
dong thuoc Van phong Trung
tam

- Cac phong chuyén mon thudc
Trung tam.

- Cac co quan, to chuc, don vi
va ca nhén co lién quan.

3.1. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

ho tro, phéi

- Huéng dan, thanh tra, kiém tra, don déc,

hop thuc hién nhi¢ém vu.

Céc S¢, ban, nganh, co quan, t6 chure, don Vi
c6 hoat dong lién quan dén linh vuc dugc
phan cong phu trach thuc hién

- Tham gia cac cudc hop c6 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 bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao

2 | Tham gia y ki€n vé cac viéc chuyén moén cua co quan, don vi

dugc giao theo quy dinh

3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vy

cho nhi€ém vu dugc giao

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thyuc cta thong tin phuc vu

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c¢o6 lién quan dén chirc nang,
nhi¢m vy dugc giao theo sy phan cong ciia Lanh dao Trung tdm
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5. C4c yéu cau vé trinh dd, niang luc

5.1. Yéu cdu Vé trinh dé, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép Dai hoc trd 1én mot trong cac nganh hodc chuyén nganh
Luat, NO1 vy, Quan ly nha nudc, Quan tr1 nhan lyc, Quan ly cong,
Chinh sach cong, Khoa hoc quan 1y, Hanh chinh, Tai chinh, Ké toan,
Thuong mai, Du lich, nhom nganh Kinh té hodc cac nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hgp véi linh vyc cong tac va vi tri viéc lam
theo quy dinh ctia cap c6 tham quyén

Kién thuc bo tro

- Kién thirc qudn Iy nha nuée: Co Ching chi boi dudng kién thic, k§
nang quan ly nha nuéc ngach Chuyén vién va tuong duong.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai nglr phu
hop theo quy dinh hién hanh hoic sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sb.

Kinh nghiém cong
tac

Theo quy dinh phép luat hién hanh vé diéu kién, tiéu chuén cua ngach,
churc danh nghé nghiép

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, 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 véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning cu thé héa va to chuc thuc hién hidu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phdp luat cia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thuc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning xu Iy cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo
Vi1 tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chure, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. Yéu cdu Vé néng luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh 2-3
- T churc thuc hién cong vi¢e 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang e | _ 46 1iép g xir 2-3

chung
- Quan hé phdi he 2-3
p op
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop theo quy
: dinh ctia Nha nudc
- St dung ngoai ngir hién hanh
- Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang hudng dan thyuc hién cac vin ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
, - - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban
Nhom nang luc A RS S, 2-3
A (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon :

- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban 2.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning t6 chtre thuc hién van ban (thuc hién
hoat dong chuyén moén, nghiép vu theo nhiém 2-3
vu cuta vi tri viéc lam)

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2
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XVII. Ké hoach - Tong hop

Ma vi tri viéc lam: TTXT-CMDC-03

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay
duoc phé duyét

Tén vi tri viéc 1am: K€ hoach - Tong hop

S6 493 duong Tran Hung Pao, phudng Phuong Lam, thanh phd

bia diém lam viéc: Hoa Binh, tinh Hoa Binh

Thuc hién theo cac van ban, quy Cﬁnh hién hanh vé cong qtéc
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé cong tac Ké hoach - Tong
hop

Quy trinh cong viéc
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu gitp lanh dao Vin phong chi dao, theo dai va to chuc trién khai
thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuce cong tac dugc phan cong. Chiu trach nhiém
trude Lanh dao Trung tdm, Lanh dao Van phong va trudc phap luat vé nhiém vu
duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

S6
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

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
chién luge, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé 4n, du 4n

1- Cha tri hodc tham gia chi dao xay dung,
theo ddi, don dbc viéc thuc hién chuong
trinh cong tac thudc linh vue dugc phan
cong theo doi; chu tri hoac tham gia xay
dung, gép y du thao Van ban quy pham
phap luat, caic Bao cdo, Pé 4n, Dy 4n,
Chuong trinh, Ké hoach theo sy phan cong
cua lanh dao co quan, don vi.

2- Chu tri hoac tham gia thuc hién céng tac
bao vé chinh tri ndi bd, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi

1- Chuong trinh cong tac
thyc hién diing tién do.
2- Cac van ban phap luat,
Bao cdo, Pé an, Du 4n,
Chuong trinh, K& hoach
duoc cap co thim quyén
thdng qua, ban hanh.

3- Cong tac bao vé chinh
tri nd1 b, bao vé bi mat
nha nudc cia co quan,
don vi thuc hi¢n dung
quy dinh.

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1- Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hi¢n cadc Quy dinh, Van ban quy
pham phap luat, Quyét dinh, Chi thi, Chién
lwge, Quy hoach, Ké hoach, Chinh sach,
Chuong trinh, P& an, Dy an theo chirc
nang, nhi¢m vu dugc phan cong.

2- T6 chtic, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché 0, chinh sach chuyén mon nghiép
vu; dé xuit cac bién phap dé nang cao hi¢u
luc, hi€u qua cong tac theo chirc nang,
nhiém vu dugc phan cong.

1- Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
Cau cuia cap trén.

2- Truyén dat dugc céc
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chuc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.
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S6
TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

3- Chu tri hodc tham gia theo doi, nam tinh
hinh thyc tién dé kip thoi tham muu, dé xuat
v6i lanh dao xem xét, chi dao x1r Iy nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

3- Bao dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian, chat
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao cdo
viéc thyc hién cac Quy dinh, Van ban quy
pham phap luat, Quyét dinh, Chi thi, Chién
lugc, Quy hoach, K& hoach, Chinh sach,
Chuong trinh, Pé an, Du 4n theo chuc
nang, nhiém vu dugc phan cong

1- Vian ban bao cao két
qua dugc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2- Noi dung bio cao,
danh gia co dé& xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duogc cép c6 thim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac,
Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi
dugc phan cong

No6i dung tham gia gop ¥
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién céc hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong:
1- Xay dung K& hoach thyc hién nhiém vu
phat trién kinh té - x4 hoi dai han, 05 nam,
hang nam; Ké hoach dau tu cong trung han,
hang ndm thudc linh vuc cong tac cia co
quan; tong hop, bao cdo két qua thyc hién
theo quy dinh.

2- Tham muu xdy dung Chuong trinh, Ké
hoach cong tac trong tdm hang nam cua co
quan va tong hop, xay dung bao cao dinh
ky (bdo cédo thang, quy, 6 thang, 9 thang, ca
nam), bdo cdo chuyén dé va bao cao dot
xudt vé két qua thuc hién theo quy dinh.

3- Pon ddc cac phong chuyén mén béo cao
két qua cong tac dinh ky phuc vu Hop giao
ban co quan, Hop chuyén d& véi phong
chuyén mon.

4- Phdi hop chuan bi tai lidu phuc vu Hoi
nghi, Hop giao ban co quan, Hop chuyén dé
v6oi phong chuyén mon va ghi chép Bién
ban, tham muu Thong bao y kién chi dao,
két luan cta Lanh dao co quan tai cac cudc
hop, cac Ho1 nghi.

Co6 trach nhiém, linh
hoat, chu dong trong td
churc thuc hién nhiém vu
dugc giao, dam bao quy
trinh cdng tac va hoan
thanh day du, chat luong,
hiéu qua, dung tién do
thoi gian cong viéc theo
ké hoach dé ra, dam bao
tuan thu theo cac quy
dinh ctua phéap luat hi¢n
hanh
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

5- Phéi hop chuan bi tai liéu, ndi dung cho
Lanh dao co quan khi lam viéc voi cép trén
va cac co quan, don vi, td chirc, c4 nhan co
lién quan.

6- Tham muu trién khai thuc hién Quy ché
dan chi, cong tac dan van chinh quyén, dan
van kheo, phong trao toan dan bao vé an
ninh T6 quéc trong co quan, don vi.

7- Tham muu cong tac tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, t6 céo, phong, chong tham
nhiing, ti€u cuc, thyc hanh tiét kiém, chéng
lang phi theo quy dinh.

8- Tham muu xdy dung Chuong trinh, Ké
hoach va td churc trién khai thuc hién céc
nhiém vy vé cong tac thanh nién, phu ni;
bao cdo két qua thyc hién theo quy dinh.

9- Phéi hop cung cap thong tin, tai lidu voi
cac co quan, phuong tién thong tin dai
chung theo y kién chi dao ctua Thu truong
CO quan.

10- Tham gia thyc hi¢n cong tdc bao vé
chinh tri ndi by, bao vé bi mat nha nudc cua
co quan, don vi.

11- Nghién ctru, tham muu, phdi hop thuc
hién cac cong vi¢c co lién quan theo chirc
nang, nhi¢ém vu dugc phan cong.

2.6

Phdi hop cong tac

Chu dong phéi hop véi cac co quan, don vi,
t6 chtrc, ca nhan c6 lién quan dén linh vuc,
nhiém vu dugc phan cong trong qua trinh
trién khai thuc hién

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong

Tham dy day du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
bi€u theo yéu cau

2.8

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan

1- Ké hoach dugc xay
dung theo dung ndi dung,
ké hoach cong tac cia co
quan, don vi.
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, Cac nhiém vy, cong viéc
So Tiéu chi dianh gia hoan
TT Nhlgin vy, méing Cong viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2- Cong viéc du:gc thug
hién theo ding tién do ke
hoach.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Lanh dao Trung tam, Lanh dao Van phong phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop true tiép
trong don vi

Cic co quan, don vi phdi
hgp chinh

- Gidm dbc, Pho Giam ddc
Trung tam.

- Chanh Van phong, Pho
Chanh Van phong.

Cac vién chuc, lao dong hop
dong thuoc Van phong Trung
tam

- Céac phong chuyén mon thude
Trung tam.

- Cac co quan, td chire, don vi
va ca nhan cé lién quan.

3.1. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Huéng dan, thanh tra, kiém tra, don déc,
ho trg, phéi hop thuc hién nhiém vu.
- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Céc S¢, ban, nganh, co quan, td chure, don !
c6 hoat dong lién quan dén linh vuc dugc
phan cong phu trach thuc hién

- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

1 | Puogc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao

2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia co quan, don vi

duoc giao theo quy dinh

3 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chie trong pham vi nhiém vy

cho nhi€ém vu dugc giao

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thyc cta thong tin phuc vu

5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén chuc nang,
nhiém vu dugc giao theo su phan cong ctia Lanh dao Trung tdm
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5. C4c yéu cau vé trinh dd, niang luc

5.1. Yéu cdu Vé trinh dé, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép Dai hoc tré 1én mét trong cac nganh hodc chuyén nganh
Luat, K& hoach, Quan 1y nha nudc, Quan ly cong, Chinh sach cong,
Khoa hoc quan 1y, Tai chinh, Ké toan, Quan hé qudc té, Quan tri kinh
doanh, Thuong mai, Du lich, Hanh chinh, nhém nganh Kinh té hoic
cac nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi linh vyc cong tac
va vi tri viéc lam theo quy dinh ctia cip c6 thAm quyén

Kién thurc bo tro

- Kién thirc quan Iy nha nwée: Co Chimng chi bdi dudng kién thire, ky
nang quan ly nha nudc ngach Chuyén vién va tuong duong.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh do tin hoc va trinh d6 ngoai nglr phu
hop theo quy dinh hién hanh hoic sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sb.

Kinh nghiém cong
tac

Theo quy dinh phép luat hién hanh vé diéu kién, ti€u chuén cua ngach,
chtrc danh nghé nghiép

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyec, théng than, kién dinh nhung biét la'ing nghe.

- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Khé nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhi¢m vu duoc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap lut cia Nha nude ¢ linh vuc
cong tac dugc phan c6ng

- C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va véan dung dugc céc kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xur ly cac tinh huong trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thude
linh vyc chuyén mon dam nhiém.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, hudng din nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée lam.

5.2. Yéu cdu Vé néng luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhorghrairég hwe [ Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin Phu hop theo quy
dinh cua Nha nudc
- Str dung ngoai ngir hién hanh
- Kha nang tham muu xay dung céc van ban
A e A S 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing huéng dan thyc hién cic vin ban
A S A 1s 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nine luc - Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2.3
chuyén rr%én (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban 2.3

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang t6 chirc thue hién van ban (thuc hién
hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc 1am)

Nhom néang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay ddi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyuc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2
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XVIII. Hanh chinh - Van phong

Tén vi tri viéc lam: Hanh chinh - Vian phong

Ma vi tri viéc lam: TTXT-CMDC-04

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay
duoc phé duyét

bia diém lam viéc:

S6 493 duong Tran Hung Pao, phudng Phuong Lam, thanh phd

Hoa Binh, tinh Hoa Binh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Thuc hién theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé cong tac Ké hoach - Tong

hop

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Cha tri, tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi
va td chic trién khai thuc hién vé hanh chinh - vian phong thudc linh vuc cdng tac
duogc phan cbng; chiu trach nhiém truéc Lanh dao Trung tdm, Lanh dao Van
phong va truéc phap luat vé nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

So

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van ban
quy pham phap ludt,
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n

2.1

Chu tri hoac tham gia chi dao xay dung va
theo ddi va td churc trién khai thuc hién vé
hanh chinh - van phong thugc linh vuc cong
tac duoc phan cong; to chic cac ky hop;
chuén bi cac diéu kién phuc vu céac ky hop
va cac hoat dong co quan, don vi.

Cong tac hanh chinh, van
phong dugc thuc hi¢n theo
quy dinh

Huoéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

2.2

1- Chu tri hodc tham gia hudng dan trién
khai thyc hién cadc Quy dinh, Van ban quy
pham phap luat, Quyét dinh, Chi thi, Chién
luge, Quy hoach, Ké hoach, Chinh sach,
Chuong trinh, Pé 4n, Du 4n theo chiic
nang, nhiém vu dugc phan cong.

2- T6 chtrc, hudng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén nghiép
vu; dé xuit cac bién phap dé nang cao hi¢u
luc, hi€u qua cong tac theo chirc nang,
nhiém vu dugc phan cong.

3- Chu tri hodc tham gia theo dbi, ndm tinh
hinh thyc tién dé kip thoi tham muu, dé xuét
v6i lanh dao xem xét, chi dao xtr Iy nhiing
van dé thuodc linh vuc cong tac duoc phan
cong.

1- Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dtng tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
Cau cua cap trén.

2- Truyén dat dugc céc
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chuc, c& nhan khéc hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3- Bao dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian, chat
luong theo yéu ciu cua
cap trén.
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z

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao céo
viéc thyc hién cac Quy dinh, Van ban quy
pham phap luat, Quyét dinh, Chi thi, Chién
luge, Quy hoach, Ké hoach, Chinh sach,
Chuong trinh, Pé an, Du an theo chuc
nang, nhiém vu dugc phan cong

1- Vin ban bao céo két
qua dugc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2- No6i dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duge cp co tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac,
Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi
dugc phan cong

No1 dung tham gia gbp ¥
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién céc hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan cong:
1- Tham gia xay dung va theo ddi viéc thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong tac, se‘ip
xép lich 1am viéc, lich hop dinh ky (hang
tuan, thang, quy, 6 thang, ca nim) va dot
Xuét ctia co quan, don vi; giup lanh dao co
quan, don vi td chirc cac ky hop; chuan bi
cac diéu kién phuc vu cac ky hop va cac
hoat dong co quan, don vi.

2- Tham muu xay dung K& hoach va to
chure thyc hién cong tac cai cach hinh chinh:
Cai cach thé ché; Cai cach thi tyc hanh
chinh; Cai cach t6 chirc b may co quan nha
nuoc; Cai cach cong vy; Cai cach tai chinh
cong; Xay dung va phat trién Chinh quyén
dién tir, Chinh quyén sb.

3- Tham muu cong tac rng dung cong nghé
thong tin, chuyén doi sb trong co quan:

- Xay dung Ké hoach va td chirc trién khai
thyc hién hoat dong Umg dung cong nghé
thong tin, chuyén ddi sd trong co quan.

- Tham gia quan tri, van hanh, cap nhat,
dang tai tin, bai, hinh anh trén Trang Thong
tin dién tr co quan.

- Huéng dan, don dbc trién khai st dung hé
thong thu dién tur trong co quan.

- Theo d&i, quan 1y Hé théng mang Internet;
theo ddi, bdo tri, bdo dudng H¢ thong mang

Co6 trach nhiém, linh
hoat, chu dong trong to
chirc thuc hién nhiém vu
duoc giao, dam bao quy
trinh cbng tac va hoan
thanh day du, chit lugng,
hiéu qua, dung tién do
thot gian cong viéc theo
ké hoach dé ra, dam bao
tuan thu theo cac quy
dinh cta phéap luat hién
hanh
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z

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

may tinh nd1 bo (mang LAN, Wifi) hoat
dong on dinh.

- HO tro, theo dbi viéc sir dung Hé thong
quan 1y vin ban diéu hanh cua tinh tai cac
phong thudc co quan.

- Phéi hop theo ddi, kiém tra, danh gia, bao
tri, bao dudng Hé thdng May vi tinh dé ban
(PC), May vi tinh xach tay (Laptop), cac
thiét bi mang, may in, may chu, cac phén
mém tmg dung,... trong co quan.

4- Chu tri tham muu xay dung, duy tri, cai
tién, ap dung c6 hiéu qua Hé thong quan ly
chat luong theo Tiéu chudn quéc gia TCVN
ISO 9001:2015 vao hoat dong cia co quan;
trién khai thuc hién ISO dién tt.

5- Tong hop tlep nhan y kién dé t6 chirc gap
g0, tlep xuc, ddi thoai voi nhan dan, doanh
nghi¢p, nha dau tu; tham gia nhan don thu
khiéu nai, t6 cao va chuyén lanh dao co
quan, don vi xem xét, giai quyet theo tham
quyeén; gitp Lanh dao co quan td chuc tlep
cbng dan.

6- Tong hop, theo ddi, bao céo viéc thuc
hién quy ché 1am viéc cua co quan, don vi.
7- Nghién ctru, tham muu, phéi hop thuc
hién cac cong vi¢c co lién quan theo chirc
nang, nhi¢m vu dugc phan cong.

2.6

Phdi hop cong tac

Chu dong phéi hop véi cac co quan, don vi,
t6 chtrc, c4 nhan c6 lién quan dén linh vuc,
nhiém vu dugc phin cong trong qua trinh
trién khai thuc hién

1- Cong viéc, nhi¢ém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.
2- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat cht
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong

Tham du déy du, chuén
bi tai li€u va y kién phat
bi€u theo yéu cau

2.8

Xay dung va thyuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan

1- Ké hoach dugc xay
dung theo dung ndi dung,
ké hoach cong tac cia co
quan, don vi.
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, Cac nhiém vy, cong viéc
So Tiéu chi dianh gia hoan
TT Nhlgin vy, mang Cong viéc cy th thanh cong viéc
cong viéc

2- Cong viéc du:gc thug
hién theo ding tién do ke
hoach.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Lanh dao Trung tam, Lanh dao Van phong phan cong

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan 1y true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cic co quan, don vi phdi
hgp chinh

- Giam dbc, Pho Giam dbc
Trung tam.
- Chanh Van phong, Pho

Cac vién chuc, lao dong hop
dong thudc Van phong Trung
tam

- Cac phong chuyén mon thudc
Trung tam.
- Cac co quan, to chuc, don vi

Chanh Van phong.

va ca nhén co lién quan.

3.1. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc So, ban, nganh, co quan, t chirc, don vi
c6 hoat dong lién quan dén linh vuc duogc
phén cong phu trach thuc hién

- ~Hu’(')’ng d?m, thanh tra, kiém tra, don doc,
ho trg, phoi hop thuc hi¢n nhiém vu.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao

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

dugc giao theo quy dinh

3 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhi¢ém vy

cho nhiém vu duogc giao

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu

5 Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén chirc nang,
nhiém vu dugc giao theo su phan cong ctia Lanh dao Trung tdm
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5. C4c yéu cau vé trinh dd, niang luc

5.1. Yéu cdu Vé trinh dé, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép Pai hoc trd 1én mot trong cic nganh hodc chuyén nganh
Hanh chinh, Quan Iy nha nudc, Quan tri van phong, Quan tri nhan luc,
Tai chinh, K& toan, Luat, Thuong mai, Du lich, Cong nghé thong tin,
Su pham, nhém nganh Kinh té hoic cac nganh, chuyén nganh dao tao
khac phu hop véi linh vuc cong tac va vi tri viéc lam theo quy dinh
clia cap c6 tham quyén

Kién thurc bo tro

- Kién thitc quan Iy nha nuwée: Co Chimg chi bdi dudng kién thuc, ky
nang quan ly nha nudc ngach Chuyén vién va tuong duong.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh do tin hoc va trinh d6 ngoai nglr phu
hop theo quy dinh hién hanh hoic sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sb.

Kinh nghiém cong
tac

Theo quy dinh phép luat hién hanh vé dicu kién, tiéu chudn ctia ngach,
churc danh nghé nghiép

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thye, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Khé nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac
van dé thyc tién li€n quan trong pham vi chitc nang, nhiém vy dugc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phéap luat cua Nha nude ¢ linh vuc
cong tac dugc phan céng

- C6 kha nang dé Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thtrc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xur Iy c4c tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé€ xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon ddm nhi¢ém.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
€6 ky nang thuyét trinh, hudng dan nghié€p vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. YBu cdu vé néng luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cép d
- 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 nang lyc | _ Giao tiép tng xir 2-3

chung
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop theo quy
dinh ctia Nha nudc

- Str dung ngoai ngir hién hanh

Nhom ndng lyc
chuyén mon

- Kha nang tham muu xay dung céc van ban

A .. 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Khé ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban 2.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning t6 chtrc thuc hién van ban (thuc hién
hoat dong chuyén moén, nghiép vu theo nhiém 2-3
vu cuta vi tri viéc lam)

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2
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XIX. Quan tri cong s&

Tén vi tri viéc lam: Quan tri cong s&

Ma vi tri viéc lam: TTXT-CMDC-05

Ngay bt ddu thuc hién: Ké tir ngay
duoc phé duyét

bi

S6 493 duong Tran Hung Pao, phudng Phuong Lam, thanh phd

a diém lam viéc: N
i Hoa Binh, tinh Hoa Binh

Quy trinh cong viéc

lié

Thyc hién theo cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach,

n quan: phap luat cia Nha nudc vé quan tri cong so

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitap lanh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién
cac cong Viéc theo dung trinh ty, thu tuc, tién do, bao dam chat luong va dung quy
dinh, quy ché l1am viéc, cong tac bao mat, quan 1y, luu trit hd so theo quy dinh
thudc linh vire cong tac duoc phan cong; cha tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong; chiu trach nhiém
truéc Lanh dao Trung tim, Lanh dao Van phong va trudc phap luat vé nhiém vu
duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

S6
TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban

quy pham phép ludt,
chién lugc, quy

hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an

Chu tri hodc tham gia nghién ctu, xay
dung, tham dinh, gop ¥ cac Quy dinh, Vin
ban quy pham phap luat, Quyét dinh, Chi
thi, Chién luoc, Quy hoach, Ké hoach,
Chinh sach, Chuong trinh, Pé 4n, Du an vé
cong tac quan tri cong s& theo chlrc nang,
nhiém vu dugc phan cong

1- Noi dung tham gia xay
dung, tham dinh, gop y
dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat luong
do ngudi chu tri giao.

2- Cac Quy dinh, Véan ban
phap luat, Quyét dinh,
Chi thi, Chién luoc, Quy
hoach, Ké hoach, Chinh
sach, Chuong trinh, D¢
an, Du an duoc cép co
thim quyén thong qua,
ban hanh.

2.2

Huoéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1- Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hi¢n cac Quy dinh, Van ban quy
pham phép luat, Quyét dinh, Chi thi, Chién
luge, Quy hoach, Ké hoach, Chinh sach,
Chuong trinh, Pé 4n, Dy an vé cong tac
quan tri cong so theo chirc nang, nhiém vu
dugc phan cong.

1- Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit luong theo yéu
Cau cua cap trén.

2- Truyén dat dugc céc
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

2- T6 chire, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén nghiép
vu; dé xuét cc bién phap dé nang cao hi¢u
lyc, hiéu qua cong tac quan tri cong so theo
churc nang, nhiém vy dugc phan cong.

3- Chu tri hodc tham gia theo doi, nim tinh
hinh thyc tién dé kip thoi tham muu, dé xuat
v6i lanh dao xem xét, chi dao xtr 1y nhitng
van dé thudc linh vuc cong tac dugce phan
cong.

chuc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3- Bao dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian, chat
luong theo yéu ciu cua
cap trén.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gid va bao céo
viéc thyc hién cadc Quy dinh, Van ban quy
pham phap luat, Quyét dinh, Chi thi, Chién
lugc, Quy hoach, K& hoach, Chinh séch,
Chuong trinh, Pé 4n, Du 4n theo chic
nang, nhiém vu dugc phan cong

1- Vin ban bao céo két
qua dugc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2- N1 dung béo cao, danh
gid co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c¢6 tham quyén phé duyét.

2.4

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hi¢n cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong:
1- Tham muu thuc hién van hoa cong so, ky
luat, ky cwong hanh chinh, quy tic (mg xir,
dao duc nghé nghiép.

2- Tham gia thyc hién bao dam diéu kién
lam viéc cta co quan, don vi va can bg, vién
chtrc, ngudi lao dong cua co quan; diéu
dong, bd tri xe cho can bo, vién chirc trong
co quan di cong tac, lam viéc.

3- Tham gia thyuc hi€n cong tac bao dam v¢
sinh moi truong, phong lam viéc; phong
chéng mbi, duy tri canh quan san vuon cia
co quan, tru sé lam vigc.

4- Tham gia thyc hién cong tac phong
chbng chay nd, thién tai, bdo Ii... dam bao
an ninh, an toan tru so.

5- Tham gia thyc hién cong tic mua sim tai
san, trang thiét b, hang hoéa cong cy, dung
cu, vat tu, van phong, van phong phém,...
va theo di viéc cap phat cho cac tap thé, ca
nhan.

6- Tham gia thuc hién bao dam thong tin
lién lac, vién thong, tmyén hinh.

7- Tham gia theo ddi, quan 1y vé mit su
dung, sura chira, bao tri, bdo dudng, tai san

Co6 trach nhi€ém, linh
hoat, chu dong trong to
chirc thuc hién nhiém vu
duoc giao, dam bao quy
trinh cdng tac va hoan
thanh day du, chat luong,
hiéu qua, dung tién do
thot gian cong viéc theo
ké hoach dé ra, dam bao
tuan thu theo cac quy
dinh cta phéap luat hi¢n
hanh
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

¢ dinh, trang thiét bi lam viéc, cong cu,
dung cu, co s& vat chét phuc vu cong tac
chuyén mon.

8- Tham gia theo doi, kiém tra, giam sat,
thuc hién viéc bao tri, bao dudng, thay thé
cac hé thong k¥ thuat cta toa nha try so co
quan.

9- Tham muu cong tic an ninh qudc phong,
dan quéan tu v¢, cong tac bao mat; theo dai,
kiém tra, giam sat cong tac bao vé tru so co
quan.

10- Chuan bj khanh tiét, trang thiét bi am
thanh, anh sang phuc vu Hoi nghi, hoi hop
cua co quan.

11- Tham muu viéc bd tri noi an, nghi, tiép
khach dén 1am viéc véi co quan.

12- Nghién ctru, tham muu, phdi hop thuc
hién cac cong viéc co lién quan theo chirc
nang, nhiém vu dugc phan cong.

2.5

Phéi hop cong tac

Chu dong phdi hop véi cac co quan, don vi,
td chtre, ca nhén co lién quan dén linh vuc,
nhi¢ém vu dugc phan cong trong qua trinh
trién khai thuc hién

1- Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong sudt, tao
duge mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.
2- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

2.6

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi
theo phéan céng

Tham du déy du, chuin
bi tai li¢u va y kién phat
bi€u theo yéu cau

2.7

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan

1- Ké hoach dugc xay
dung theo dung ndi dung,
ké hoach cong tac cua co
quan, don vi.

2- Cong vi¢éc dugc thuc
hién theo ding tién do ké
hoach.

2.8

Thyc hién cac nhi¢m vu khac khi dugc Lanh dao Trung tam, Lanh dao Van phong phéan cong
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3. C4c méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop true tiép
trong don vi

Cic co quan, don vi phdi
hgp chinh

- Giam doc, Pho Giam doc

- Céac phong chuyén mon thude

Cac vién chuc, lao dong hop
dong thuoc Van phong Trung
tam

Trung tam.
- Cac co quan, td chirc, don vi
va céa nhan cd lién quan.

Trung tam.
- Chanh Van phong, Pho
Chanh Van phong.

3.1. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chat quan hé

- Hudéng dan, thanh tra, kiém tra, don doc,
ho trg, phoi hop thuc hi¢n nhiém vuy.

Céc S0, ban, nganh, co quan, td chure, don vi | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
c6 hoat dong lién quan dén linh vuc duogc
phan cong phu trach thuc hi¢n

- 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 bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé

1 | Puoc chu dong vé phwong phép thuc hién cong viéc duogc giao

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

Duogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chtrc trong pham vi nhiém vu

3 : :
dugc giao theo quy dinh

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi¢m vu dugc giao

5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén chuc ning,

nhiém vu dugc giao theo su phan cong cuia Lanh dao Trung tdm

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niing huc
5.1. Yéu cdu Vé trinh dé, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tét nghiép Dai hoc trod 1én mot trong cac nganh hodc chuyén nganh
Luat, Hanh chinh, Quan 1y nha nudc, Quan tri van phong, Quan tri
nhan luc, Tai chinh, Ké toan, Thuong mai, Du lich, Cong nghé¢ thong
tin, Su pham, nhom nganh Kinh té, K¥ thuat hoac cac nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hgp véi linh vuc cong tac va vi tri viéc lam
theo quy dinh ciia cap c6 tham quyén

Trinh do dao tao
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Kién thirc b6 tro

- Kién thitc quan Iy nha nuée: Co Chimg chi bdi dudng kién thire, ky
nang quan ly nha nudc ngach Chuyén vién va tuong duong.

- Tin hoc, ngoqi ngir: Co trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai nglr phu
hop theo quy dinh hién hanh hoic sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sb.

Kinh nghiém cong
tac

Theo quy dinh phéap ludt hién hanh vé dicu kién, tiéu chuan cia ngach,
churc danh nghé nghiép

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

- Trung thye, th:fmg than, kién dinh nhung biét la'ing nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C06 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi céac
van dé¢ thyc tien li€n quan trong pham vi chitc nang, nhiém vy dugc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Bang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh no1 bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va véan dung dugc céc kién thirc chuyén moén vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir ly cac tinh huong trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chure, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuyc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.
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5.2. Yéu cdu Vé néng luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc LA ,
chung Giao tiép ung xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin Phu hop theo quy
dinh cua Nha nudc
- St dung ngoai ngir hién hanh
- Khé nang tham muu xay dung cac van ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 2.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ning luc - Kha naHg kiém }ra Yl@C’ tl'nA,Ic l}lgn cac van ban 2.3
. 2 (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon :
- Kha nang tham dinh, gbp y céc van ban 9.3

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang t6 chuc thuc hién van ban (thuc hién
hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém 2-3
vu cuda vi tri viéc 1am)

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan ly sy thay dbi 1-2

Nhom nans e - Ra quyét dinh 1-2
quan ly

- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2

XX. Ké toan

Ma vi tri viée lam: TTXT-CMDC-06

Tén vi tri viéc lam: K& todn Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay
dugc phé duyét

S6 493 duong Tran Hung Pao, phudng Phuong Lam, thanh phd

D. - R 1‘ 1A : . . ” \ B
la diém lam vigc Hoa Binh, tinh Hoa Binh

Quy trinh cong viéc | Thyc hién theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé quan 1y tai
lién quan: chinh, ngan sach, tai sdn cong, ké toan; hach toan ké toan vé thu,
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chi tai chinh ctia don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai

chinh thudc linh vyc pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach
dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phoi hop Xxay dung, hoan
thién vén ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé cong tac ké toan caa don vi;
thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh caa don vi; bao céo tinh hinh thuc
hién thu, chi tai chinh thudc linh vuc pham vi quan Iy; cha tri, to chic trién khai
thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang céng viéc duoc phan coéng; chiu
trach nhiém trude Lanh dao Trung tAm va trudce phéap luat vé nhiém vu dugc phan

cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

S6
TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, dy 4n

Chu tri hodc tham gia nghién ctu, xay
dung, tham dinh, gop ¥ cac Quy dinh, Van
ban quy pham phap luét, Quyét dinh, Chi
thi, Chién lwoc, Quy hoach, Ké hoach,
Chinh sach, Chuong trinh, Pé an, Dy 4n vé
linh vuc ké toan theo chirc nang, nhiém vu
dugc phan cong

1- N6i dung tham gia xay
dung, thadm dinh, gop ¥
dugc hoan thanh theo
diang ké hoach, chét luong
do ngudi chu tri giao.

2- Cac Quy dinh, Van ban
phap luat, Quyét dinh,
Chi thi, Chién luoc, Quy
hoach, Ké hoach, Chinh
sach, Chuong trinh, D¢
an, Du an duoc cép co
thim quyén thong qua,
ban hanh.

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1- Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hi¢n cac Quy dinh, Van ban quy
pham phap luat, Quyét dinh, Chi thi, Chién
lugc, Quy hoach, K& hoach, Chinh séch,
Chuong trinh, Dé 4n, Dy an vé linh vuc ké
toan theo chuc nang, nhiém vu dugc phan
cong.

2- T6 chur, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon nghi¢p
vu; dé xuit cac bién phéap dé nang cao hiéu
lyc, hi€u qua cong tac ké toan theo chuc
nang, nhiém vu dugc phan cong.

3- Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac ké toan cho cac co
quan, td chure, ca nhan ¢6 lién quan.

1- Vian ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét lugng theo yéu
Cau cuia cap trén.

2- Truyén dat dugc cac
noi dung vé nghlep vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3- PBugc cac co quan, to
chuc, ca nhan tham gia
l6p boi dudng, tap huan
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.




121

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hién cac Quy dinh, Van ban quy
pham phép luat, Quyét dinh, Chi thi, Chién
lugc, Quy hoach, Ké hoach, Chinh sach,
Chuong trinh, D¢ 4n, Dy an vé cong tac ké
todn theo churc nang, nhi¢m vu dugc phan
cong

1- Vin ban béo céo két
qua dugc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2- No6i dung bao cao,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, dung ké hoach,
duge cp co tham quyén
phé duyét.

2.4

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia to chic trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong:
1- Tham muu phd bién, quan tri¢t cac quy
dinh vé viéc thuc hién ché do ké toan dén
vién churc trong co quan, don vi.

2- Phan cong thuc hién nhiém vu ké toan
trong co quan, don vi (néu co).

3- Téng hop, 1ap du toan thu chi Ngan sach
nha nudc hang nim cta co quan; dé nghi
diéu chinh du toan khi c6 phat sinh va t6
chirc thuc hién du toan, quyét toan thu, chi
ngan sach theo quy dinh.

4- Tham muu, téng hop, tham dinh du toan
chi tiét thuc hién ngudn kinh phi dugc giao
cua céac phong chuyén mon.

5- T chtrc thuc hién cong tac ké toan cua
co quan, kiém soat va ky chung tir glay vé
thu, chi tai chinh cua co quan; kiém soat
chung tir di ngan hang; quan ly, bao quan,
Iwu trit tai lidu chimg tir, s6 sach ké toan;
1ap va cong khai bdo cdo tai chinh, bao céo
ké toan quan tri, cung cip thong tin thudc
phan viéc duogc phan cong phu trach theo
quy dinh ché do ké toan, luat ngan sach va
cac quy dinh ctia phap luat ¢ lién quan.

6- T chirc thuc hién cong tac ké toan cac
hoat dong dich vu thu su nghiép theo quy
dinh ctia Nha nudc hién hanh.

7- Tham muu thyc hién vi¢c cong khai tai
chinh, tai san, dy toan ngan sach; cong khai
s6 liéu va thuyét minh tinh hinh thuc hién
du todn ngan sach nha nudc theo dung quy
dinh ctia Luat Ngan sach nha nudc va van
ban huéng dan thi hanh.

Co6 trach nhiém, linh
hoat, chu dong trong td
churc thuc hién nhiém vu
dugc giao, dam bao quy
trinh cdng tac va hoan
thanh dﬁy du, chat luong,
hiéu qua, dung tién do
thoi gian cong viéc theo
ké hoach dé ra, dam bao
tudn thu theo cac quy
dinh ctua phéap luat hi¢n
hanh
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

8- Lap ké hoach, hd so mua sdm tai san
cong theo quy dinh. Mé s6 quan 1y, theo di
tai san cua co quan theo quy dinh cta nha
nude. Lap ho so, danh gid, kiém ké tai san
hang nam theo quy dinh. Trinh cdp c6 thim
quyén phé duyét cho thanh 1y cac tai san hu
hong, hét khau hao theo quy dinh ciia Nha
nudc hién hanh.

9- Quan 1y, theo ddi, ddi chiéu cac khoan
thu ndp bao hiém (tang, giam ché do Bao
hiém x4 hoi, Bao hiém y té, Bao hiém thit
nghiép do ting luong, diéu chuyén, ting
méi, dm dau, thai san, nghi huu, thoi
viéc,...), thanh toan cac ché dd chinh sach
bao hiém; quyét toan thué thu nhap ca nhan
hang nam cua cén b9, vién chure, nguoi lao
dong theo quy dinh hién hanh.

10- Tinh dinh muc xang dau; thuc hién lap
phiéu, sb theo dai chdt cong to mét cua xe
co quan va dbi chiéu xing dau hang thang
theo quy dinh.

11- Trién khai thyc hién cong tac tu kiém
tra tai chinh ké toan, dinh mirc chi tiéu, sir
dung tai san, kinh ph1 theo quy dinh. Kiém
tra s liéu, két s, in can d6i ngay, thang,
nam theo ché d6. Péi chiéu du toan ngan
sach tai kho bac quy, nam.

12- T6 chirc phén tich, danh gia tinh hinh
quan ly, st dung tai san, kinh phi thudc
phan viéc phu trach va dé& xuit bién phap
quan ly, st dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac
ngudn von hodc kinh phi.

13- Tham muu x4y dung, stra d6i Quy ché
chi tiéu nodi bd; Quy ché quan 1y tai san cong
clia co quan, cic van ban, quy dinh vé
nghiép vu ké toan, trinh tu, thu tuc lap du
toan, tam mg, thanh quyét toan va hudng
dan thyc hién theo quy dinh.

14- Nghién ctru, tham muu, phdi hop thuc
hién cac cong vi¢c co lién quan theo chirc
nang, nhiém vu dugc phan cong.

2.5

Phdi hop cong tac

Chu dong phdi hop vai cac co quan, don vi,
to chire, cd nhan ¢o lién quan dén linh vuc,

1- Cong viéc, nhi€ém vu
duogc giao thong sudt, tao
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So

Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

nhiém vu dugc phin cong trong qua trinh
trién khai thuc hién

dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.
2- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do
ké hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop

2.6

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi
theo phéan céng

Tham du diy du, chuin
bi tai li€u va y kién phat
biéu theo yéu cau

2.7 A
cua ca nhan

Xay dung va thyuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

1- Ké hoach dugc xay
dung theo dung ndi dung,
ké hoach cong tac cia co
quan, don vi.

2- Cong vi¢c duge thuc
hién theo dung tién do ké
hoach.

2.8

Thyc hién cac nhi¢m vu khéc khi dugc Lanh dao Trung tam, Lanh dao Van phong phéan cong

3. C4c méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop true tiép
trong don vi

Cic co quan, don vi phéi
hgp chinh

- Giém dde, Pho Gidm déc
Trung tam.

- Chanh Van phong, Pho
Chanh Van phong.

Cac vién chuc, lao dong hop
dong thudc Van phong Trung
tam

- Céac phong chuyén mon thude
Trung tam.

- Céc co quan, to chirc, don vi
va ca nhéan cé lién quan.

3.1. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- Huéng dan, thanh tra, kiém tra, don ddc,
ho trg, phoi hop thuc hién nhiém vu.
- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

Céc S¢, ban, nganh, co quan, td chire, don vi
co hoat dong lién quan dén linh vuc duoc
phan cong phu trach thuc hién

- Cung cip cac thong tin theo yéu ciu.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

1 | Pugc chu dong vé phwong phéap thuc hién cong viéc dugc giao

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

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta to6 chuc trong pham vi nhi€ém vu

3 : :
duogc giao theo quy dinh

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao

5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén chuc ning,

nhi¢m vy dugc giao theo sy phan cong ctia Lanh dao Trung tdm

5. C4c yéu cau vé trinh d§, niing hwc

5.1. Yéu cdu vé trinh dé, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép Pai hoc trd 1én mét trong cic nganh hodc chuyén nganh
Ké toan, Kiém toan, Tai chinh hoic cac nganh, chuyén nganh dao tao
khéac phu hop véi linh vuc cong tac va vi tri viéc lam theo quy dinh
clia cap c6 thim quyén

Kién thuc bo tro

- Kién thitc quan Iy nha nuée: Co Chimg chi boi dudng tiéu chuan
chic danh nghé nghiép Ké toan hodc Chung chi hanh nghé theo quy
dinh cua phap luat.

- Tin hoc, ngoqi ngir: Co trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai nglr phu
hop theo quy dinh hién hanh hoic sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sb.

Kinh nghiém cong
tac

Theo quy dinh phap luat hién hanh vé diéu kién, tiéu chudn cua ngach,
chuc danh nghé nghiép

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thye, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Khé nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duogc
giao.
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Yéu cau cu thé

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan céng

- C6 kha nang dé Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xu 1y cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, huéng dan nghi€p vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. Yéu cdu Vé ning luc

Nhom nang luc Nang luc cu thé Ca?'lp do
- Pao dic va ban linh 2-3
- T chure thyc hién cong vi¢c 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lye [ Giao tiép tng xir 2-3

chung
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin Phu hop theo quy
dinh ctia Nha nudc

- Str dung ngoai ngir hién hanh

Nhom néang luc
chuyén mén

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban

A A 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha nang huéng dan thuc hién cac vian ban 2.3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thyc hién céc van ban 2.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban 2.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning t6 chtrc thuc hién van ban (thuc hién
hoat dong chuyén moén, nghiép vu theo nhi€ém 2-3
vu cuda vi tri viéc lam)
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Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d6

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nang e - Ra quyét dinh 1-2

quan ly

- Quan 1y nguodn luc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2
XXI. Van thuw

Tén vi tri viéc lam: Van thw

Ma vi tri viée lam: TTXT-CMDC-07

Ngay bit dau thyc hién: Ké tir ngay
dugc phé duyét

bi

a diém lam viéc:

S6 493 duong Tran Hung Pao, phudng Phuong Lam, thanh phd

Hoa Binh, tinh Hoa Binh

Quy trinh cong viéc

lié

n guan:

Thuc hién theo cac van ban, quy dinh hi¢én hanh vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach vé cong tac van thu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu trién khai cic hoat d6ng nhiém vy van thu cia co quan theo yéu
cau vi tri viéc lam dugc phan cong; chiu trach nhiém trude Lanh dao Trung tam,
Lanh dao Van phong va trudc phap luat vé nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

S6 Tiéu chi danh gia hoan
TT Nhl(:{n vy, méing Cong viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc
Xay dyng chuong | Tham gia nghién cuu, dé xuét xay dung va | Chuong trinh, ké hoach,
21 trinh, ké hoach, | to chuc thuc hién cac chuong trinh, ké | van ban quan 1y vé cong
" | van ban quan ly vé | hoach, van ban quan 1y vé cong tac van thu | tdc van thu duogc cap co
cong tac van thu theo tham quyén duogc giao tham quyén thong qua
Xay du:flg, Yan T‘}iamqglaq van hanh hexthor{g quan 1}‘1’:[3,1 liéu Van hanh hé th 5 ng quan
hanh hé thong | dién tir ciia co quan, to chirc; truc ti€p thuc | .7 s, ix  qin .o
2.2 \ S ae qen . S ly tai liéu dién tir theo
quan ly tai li€u | thi nhi¢m vu cta van thu co quan theo quy .
A : quy dinh
dién tu dinh
Lurw i b 50, 1 | the uy dinh e cong i vim ha 6 chie | QU0 5> o e so.
2.3 & ’ quy ¢l & ’ li¢u theo quy dinh trong

liéu

viéc thong ké luu trir cac tai liu, so li¢u
theo y€u cau cua nghi€p vu cong tac van thu

cong tac van thu
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z

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

2.4

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu

Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tac van
thu co quan, van hanh HE thong quan 1y van
ban dién tir va cac nhiém vu khéac duoc cap
trén giao:

1- V& quan 1y van ban dén, di

a) Quan 1y vin ban dén:

- Tlep nhén, xu ly, phan loai, dang ky van
ban dén hang ngay (van ban gidy va vin ban
dién tu).

- Trinh Lanh dao Trung tam phé duyét, bat
phé chi dao giai quyet va chuyén van ban
theo y kién cta Lanh dao Trung tam.

b) Quan ly van ban di:

- Tiép nhén, kiém tra thé thic van ban cia
Trung tam trude khi phat hanh van ban.

- Vao s6 dang ky van ban di (cap sb, thoi
gian ban hanh van ban).

- Thyc hién nhan ban, dong déu co quan, to
churc, dau chi d§ mat, mure d¢ khan (461 voi
van ban gidy); ky s6 cua co quan, to6 chic
(do1 véi van ban dién tir).

- Phat hanh van ban di va theo doi viéc
chuyén phat van ban di.

- Luu vian ban di (van ban gidy va van ban
dién tir) theo quy dinh hién hanh.

¢) Thyc hién viéc quan 1y Van ban mat (di,
dén) theo quy dinh ctia phap luét vé bao v¢
bi méat nha nudec.

2- Truc tiép quan 1y, bao quan an toan, st
dung cac loai con dau cua co quan, Chi b0,
Cong doan, thiét bi luu khoa bi mat ching
thu s6 co quan (USB Token) va cac loai con
dau khac theo quy dinh cta phép luat.

3- Viét Giay gi6i thiéu, Gidy di duong cho
can bg, vién chuc co quan di cong tac va
thuc hién xac nhan Giay di duong doi voi
cac to chuc, ca nhan dén lam viéc tai co
quan theo quy dinh.

4- Quan ly, lap hd so cong van di, dén cua
co quan phuc vu tra ctru, khai thac tai li¢u
hién hanh.

Co6 trach nhiém, linh
hoat, chu dong trong to
chirc thuc hién nhiém vu
duoc giao, dam bao quy
trinh cbng tac va hoan
thanh day du, chit lugng,
hi¢u quda, dung tién do
thoi gian cong viéc theo
ké hoach dé ra, dam bao
tuadn thu theo cac quy
dinh ctua phéap luat hién
hanh
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

5- Quan ly may photo, may scan, in an pho
to tai lidu cia co quan theo yéu cau gilr gin,
lau chui, d& xuat stra chita, do muc may
photo cta Trung tim theo yéu cau, thuc
hién thu tuc thanh toan theo quy dinh.

6- Tham gia hudng dan cac to chirc, ca nhan
dén lién hé cong tac.

7- Quan ly hom thu dién tor co quan (thu
dién tir cong vu, thu dién tr cong cong).

8- Tham gia cac chuong trinh dao tao, boi
dudng vé chuyén mon nghi¢p vu cong tac
van thu. Hudng dan cac phong chuyén mon
thyc hién cong tac van thu theo quy dinh.
9- Thong ké, bao cao dot xuat va dinh ky vé
cong tac van thu.

10- Tham gia cac chuong trinh dao tao, boi
dudng, tap huan nghi¢p vu lién quan dén
nhi¢m vu dugc phéan cong.

11- Nghién ctru, tham muu, phdi hop thuc
hi€n cac cong vi¢c co lién quan theo chirc
nang, nhiém vu dugc phan cong.

2.5

Phdi hop cong tac

Chu dong phéi hop vdi cac co quan, don vi,
t6 chtrc, c4 nhan c6 lién quan dén linh vuc,
nhi¢ém vu dugc phan cong trong qua trinh
trién khai thuc hién

1- Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.
2- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

2.6

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi
theo phéan céng

Tham dy day du, chudn
bitai liuvay kién phat
biéu theo yéu cau

2.7

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan

1- Ké hoach dugc xay
dung theo dung nd1 dung,
ké hoach cong tac cua co
quan, don vi.

2- Cong vi¢c duogc thuc
hién theo dung tién do ké
hoach.

2.8

Thyc hién cac nhiém vu khéc khi duoc Lanh dao Trung tam, Lanh dao Van phong phan cong
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3. C4c méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop true tiép
trong don vi

Cic co quan, don vi phdi
hgp chinh

- Gidm ddc, Pho Giam ddc
Trung tam.

- Chanh Van phong, Pho
Chanh Van phong.

Cac vién chuc, lao dong hop
dong thuoc Van phong Trung
tam

- Céac phong chuyén mon thude
Trung tam.

- Cac co quan, td chirc, don vi
va céa nhan cd lién quan.

3.1. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Hudéng dan, thanh tra, kiém tra, don doc,
ho trg, phoi hop thuc hi¢n nhiém vuy.

Céc S0, ban, nganh, co quan, td chure, don vi
c6 hoat dong lién quan dén linh vuc duogc
phan cong phu trach thuc hi¢n

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong vi¢c chuyén mon.
- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

1 | Pugc chu dong vé phwong phép thuc hién cong viée duogc giao

2 | Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mdn cua co quan, don vi

Puoc cung cap céac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu

3 . :
dugc giao theo quy dinh

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thyuc cua thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu dugc giao

5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan c6 lién quan dén chirc ning,

nhiém vu dugc giao theo su phan cong ctia Lanh dao Trung tdm

5. C4c yéu cau vé trinh dd, niang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh dé, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Trung cip tré 1én mdt trong cac nganh hodc chuyén nganh
Van thu hanh chinh, Van thu - Luu trit, Luu trit, Luu trir hoc va Quan
tri van phong, Luu trit va Quan ly thong tin. Truong hop t6t nghiép
Trung cap tro 1én nganh khac phai c¢6 ching chi bdi dudng nghiép vu
van thu do co so dao tao co thim quyén cip
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Kién thirc b6 tro

- Co trinh d0 tin hoc va trinh d6 ngoai nglr phu hop theo quy dinh hién
hanh hoic sir dung dugc tiéng dan toc thiéu so.

- Str dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi k¥ thuat phuc vu yéu cau
nhiém vu.

Kinh nghiém cong
tac

Theo quy dinh phéap ludt hién hanh vé dicu kién, tiéu chuan cia ngach,
churc danh nghé nghiép

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, 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 véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cAn thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ép luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha ning cu thé héa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap lut cia Nha nuée ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén mon ve linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xur ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, ki€ém tra, gidm sat, tham muu, d€ xuat va thuc hién cong viéc theo
Vi1 tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, to
chuec, trién khai nghién ctru, xay dyng céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céac kién thtic, k¥ thudt xay dung, ban hanh van
ban vao cong vi¢c theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.
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5.2. Yéu cdu Vé néng luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh 1-2
- T6 chuc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhom nang luc LA ,
chung Giao ti€p ung xu 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
- Sir dung cong nghé thong tin Phu hop theo quy
dinh cua Nha nudc
- St dung ngoai ngir hién hanh
- Khé nang tham muu xay dung cac van ban
A e A S 1-2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban 1-2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
, < - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
Nhoém nang luc A A 1-2
. 2 (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon :
- Kha nang tham dinh, gbp y céc van ban 1.

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang t6 chuc thuc hién van ban (thuc hién
hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém 1-2
vu cuda vi tri viéc 1am)

- Tu duy chién luoc 1
- Quan ly sy thay dbi 1
Nhom nans e - Ra quyét dinh 1
quan ly
- Quan 1y ngudn luc 1
- Phat trién nhén vién 1
XXII. Luu triv
Ma vi tri viéc lam: TTXT-CMDC-08
Tén vi tri viéc 1am: Luru triv Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay
duoc phé duyét

S6 493 duong Tran Hung Pao, phudng Phuong Lam, thanh phd

D. R 1\ A : . . N N by
la diém lam vigc Hoa Binh, tinh Hoa Binh

Quy trinh coéng viéc | Thuc hién theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
lién quan: hoach dinh va thyc thi chinh sach vé cong tac luu trir
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu t6 chic trién khai thuc hién cong tac luu trit cia co quan va bao
mat theo mang cong viéc duoc phan cong; chiu trach nhiém trudc Lanh dao Trung
tam, Lanh dao Van phong va trudc phap luat ve nhiém vu dugc phéan cong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

S6 Tiéu chi danh gia hoan
TT | N hl@in vu, Inang Cong vigc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
Xay dung chuong | Tham gia nghién ctru, dé xuét xay dung va | Chuong trinh, ké hoach,
21 trinh, ké hoach, | t0 chuc thuc hién cac chuo’ng trinh, ké | van ban quan ly vé cong
| van ban quan ly v€ | hoach, van ban quan ly v€ cong tac luu trit | tac luu trir dugc cép co
cong tac luu trix theo thim quyén dugc giao tham quyén thong qua
Xay dl_l’l;lg, van 'l“lAlam gia van Ahanqh He thdng quan ly :[al Van hanh He théng quan
hanh H¢ thong | li¢u luu trir dién tr cua co quan, to chuc; | .7, .. 1.4 o eea
2.2 1 xe 1o X o . - ly tai liéu luu trir dién tar
quan 1y tai liéu luu | tryc ti€p thuc thi nhiém vu cua luu trit co .
i . theo quy dinh
trit dién tu quan theo quy dinh
Tham muu t6 chirc trién khai thuc hién | 1- Vian ban duoc cap c6
cong tac luu trlt cua co quan va cac nhiém | tham quyén thong qua.
vu khéac dugc cap trén giao: 2- Thu ding danh muc hd
1- Tham muu ban hanh cac ndi quy, quy | so ban hanh dau nam.
ché, quy dinh vé cong tac luu trit ho so, tai | 3- T4 chie quén 1y, bao
ligu. quan hd so viéc theo
2- Lap Danh muc ho so co quan hang nam, | diing quy dinh.
thyc hién thu thap ho so, tai liéu vao Luu | 4- Chinh 1y, sép xép hd so
trlr co' quan. tai liéu theo quy dinh.
3- Quan ly tai liéu luu trir dién tir, hudng | 5. Thyc hién dang quy
dan 18p ho so, tai ligu dién tur. trinh nghiép vu, bio dam
4- Phan loai, chinh ly, xac dinh gia tri tai | khai thac, sir dung, bao
o li¢u; thuc hién cac thu tuc ti€u huy tai liéu | mat va an toan tai liéu.
Thyc hién cac hoat | | & gid tri 6 Dim bs 3¢ Khai
2.3 | dong chuyén mon, ~ - bam Dao viec Xhal

nghi€p vu

5- Thyuc hi¢n viéc nhap muc luc tai li¢u, tu
bo, phuc ché, bao hiém, se'ip xép va van
chuyén tai liéu.

6- Thyc hién thong ké tai liéu luu trir, vé
sinh kho, tai li€u luu trir; bdo quan tai li¢u
luu trit, quan 1y kho luu trit, phong chay
chira chay.

7- T6 chuc str dung tai lidu luu trit.

8- Thu thap va giao nop hd so, tai liéu thudc
dién ndp luu vao Luu trir lich su; thyc hién
viéc nop luu hod so, tai licu luu trir dién tir
theo quy dinh.

9- Thyc hién ché do bao céo, théng ké vé
cong tac luu trir va tai liéu luu trir.

thac tai liéu dang bao
quan ding quy dinh.

7- bam bao giao ndp
dung, du thanh phan tai
liéu va thoi gian ban giao
theo quy dinh.

8- Vin ban béo cao c6 sb
lidu ddy du, chinh xé4c va
dung thoi gian yéu cau.
9- Pam bao tiép thu cac
ndi dung va dugc co
quan, td chirc 16p dao tao,
bdi dudng danh gia hoan
thanh.
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Cac nhiém vy, cong viéc

S6 Tiéu chi danh gia hoan
TT Nhlgin vy, mang Cong viéc cy th thanh cong viéc
cong viéc
10-Tham gia cac chuong trinh dao tao, boi | 10- Pam bao quy trinh
dudng, tap huan nghiép vu lién quan dén | cOng tadc va hoan thanh
nhiém vu dugc phan cong. day du, chat lugng, hi¢u
11- Nghién ctru, tham muu, phdi hop thyc | qud, dung ticn do thoi
hién cac cong viéc ¢o lién quan theo chuc | glan cong viee theo ké
nang, nhi€ém vu dugc phan cong. hoach dé ra.
1- Cong vigc, nhiém vu
duoc gia,o thong suot, tao
Chu dong phéi hop véi cac co quan, don vi, | dugc moi quan h¢ cong
I3 ~ .. | to chirc, cd nhan c6 lién quan dén linh vuc, | tac phat trién hi¢u qua cao.
2.4 | Phoi hop cong tac A A A s a- £
nh}¢m vu dugc phan cong trong qua trinh | 2- No6i dung phoi hop
trién khai thuc hién duoc hoan thanh dat chat
lu,(.mg, theo ding tién do
ké hoach.
n .. | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham dy diy du, chuin
Thuc hién nhiém R N \ .. I .
2.5 N vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi | bi tai liéu va y kién phat
vu chung, hdi hop AR 12 A A
theo phéan cong bi€u theo yéu cau
1- Ké hoach dugc xay
dung theo ding ndi dung,
) . 2 . L L + | k& hoach cong tac cia co
26 Xf;ly c%u‘ngﬂva thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan quan, don vi.
cua ca nhan . o
2- Cong vi¢e du:gc thug
hién theo ding tién do ké
hoach.
2.7 | Thuc hién cac nhi¢ém vu khac khi dugc Lanh dao Trung tdm, Lanh dao Van phong phéan cong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va

Quan hé phdi hop true tiép

Cic co quan, don vi phéi

kiém duyét két qua béi trong don vi hop chinh

- Giam dbéc, Pho Giam ddc - Céac phong chuyén mon thude

Céc vién chuc, lao dong hop

Trung tam. N R . Trung tam.

g . . . | dong thudc Van phong Trung ) I )
- Chanh Vian phong, Pho tam - Cac co quan, t6 chue, don vi
Chanh Van phong. va ca nhéan cé lién quan.

3.1. Bén ngoai

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

- Hudng dan, thanh tra, kiém tra, don ddc,
ho trg, phoi hop thuc hi¢én nhiém vu.

Céc S¢, ban, nganh, co quan, td chire, don vi
c6 hoat dong lién quan dén linh vuc dugc
phan cong phu trach thyuc hién
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

1 | Pugc chu dong vé phwong phép thuc hién cong viée duge giao

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

Puogc cung cap céac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu

3 : :
dugc giao theo quy dinh

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muic do xac thyuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén chuc ning,

nhiém vu dugc giao theo su phan cong ctia Lanh dao Trung tdm

5. C4c yéu cau vé trinh dd, niing lwc

5.1. Y&u cdu vé trinh dé, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép Trung cép trd 1én mot trong cac nganh hodc chuyén nganh
Luu trit, Van thu - Luu trit, Luu trir va Quan ly thong tin, Luu trir hoc
va Quan tri van phong. Truong hop t6t nghiép Trung cp tré 1én nganh
khac phai c6 chung chi bdi dudng nghiép vu luu trit do co sé dao tao
c6 tham quyén cap

Kién thirc b6 tro

- C6 trinh d0 tin hoc va trinh d6 ngoai ngtr phu hop theo quy dinh hién
hanh hoic sir dung dugc tiéng dan toc thicu so.

- St dung thanh thao cac thiét bi van phong, cac trang thiét bi khac
phuc vu thuc hi¢n nhiém vu.

Kinh nghiém cong
tac

Theo quy dinh phéap ludt hién hanh vé dicu kién, tiéu chuan cia ngach,
chtrc danh nghé nghiép

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.




135

Yéu cau cu thé

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Khé nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chitc nang, nhiém vy dugc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Bang, chinh sach phép luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thtrc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chure, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. YBu cdu vé néng luc

Nhom néng luc Ning e cu thé Cap d
- Pao durc va ban linh 1-2
- T6 chirc thue hién cong viée 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Nhom nang e | _ ;)5 tiép tmg xir 1-2

chung
- Quan hé phoi hop 1-2
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop theo quy
dinh ctia Nha nudc

- Su dung ngoai ngir hi¢n hanh
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Nhom nang luc

Ning luc cu thé Cap d6

- Khé nang tham muu xay dung cac van ban

Nhom néang luc

chuyén mén

A A A 1-2
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 1-2
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hi¢n cac van ban 1-
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban 1-

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang t6 chirc thue hién van ban (thuc hién
hoat dong chuyén mon, nghi€p vu theo nhiém 1-2
vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc 1
- Quan ly sy thay ddi 1
Nhom Pang lye - Ra quyét dinh 1
quan ly
- Quan 1y ngudn luc 1
- Phét trién nhan vién 1
XXIII. Thu quy
Ma vi tri viée lam: TTXT-CMDC-09
Tén vi tri viéc lam: Thu quy Ngay bit dau thyc hién: Ké tir ngay
dugc phé duyét

bia diém lam viéc:

S6 493 duong Tran Hung Pao, phudng Phuong Lam, thanh phd
Hoa Binh, tinh Hoa Binh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Thuc hién theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
quan 1y kho, quy ctia don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co gia ctia don vi thudce
pham vi quan 1y; cdc vin ban phap lut va vin ban huéng dan
lién quan khac

1. Muc tiéu

vi tri viéc lam

Tham muu cong tac quan ly tién, tai san, gidy to co gia duoc giao quan ly
dam bao an toan, day du, Kip thoi, chinh xac, dap tng yéu cau quan ly; thuc hién

nhiém vu tha quy

day du, kip thoi, chinh xac, dung quy dinh; chiu trach nhiém

truéc Lanh dao Trung tAm va trudc phap luat vé nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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z

Cac nhiém vy, cong viéc

So Tiéu chi danh gia hoan
TT | Nhiém vy, mang Cong viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc o
Phéi hop tham gia déi véi chc van bin quy | Co° VAR ban quy pham
Tham gia xay dung op & quy phéap luat, quy dinh, quy

2.1

van ban quy pham
phap luat va cac
quy dinh c6 lién
quan

pham phap ludt, quy trinh nghiép vu; quy
dinh c6 lién quan dén quan 1y kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
soat tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia
thudc pham vi quan ly

trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soat tlen mat,
tai san quy, glay to co
gia, duoc cép c6 tham
quyén thong qua

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1- Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac van ban quy pham phap luét, quy dinh
c6 lién quan v€ quan 1y kho, quy don vi; quy
trinh nghi€p vu lién quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, gidy to co gia thudc pham
vi quan ly theo phan cong.

2- T6 chuce thuc hién ché dd, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quéan ly
vé quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, giay to c6 gia theo phan cong.

3- Tham gia cic chuyén d& boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tic hoach dinh va thyc thi chinh séch vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, giay to c6 gia theo pham vi quan ly.

1- Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau cua cap trén.

2- Thuc hién duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chic, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3- Puoc co quan, t6 chuc
l6p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh.

2.3

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

Tham gia td chure so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cao viéc thuc
hién cac quy dinh cta phép luat vé quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghi€p vu lién
quan dén kiém so4t tién mat, tai san quy,
gidy to c6 gid thudc pham vi quan 1y

1- Vian ban bao cao két
qua dugc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2- No6i dung bao cao, danh
gia co dé xuit kip thot,
dung ké hoach, dugc cap
c6 thdm quyén phé duyét.

24

Tham gia y kién
ddi véi cac van ban
cé lién quan

Tham gia gbp y cac quy dinh cua phap luat
¢6 lién quan dén linh vuc quan 1y kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to c6
gia theo phan cong

Noi dung tham gia tham
dinh, gbép y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao

2.5

Thuc hién céac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Tb chirc trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc
phén cong, cu thé:

1- Thyc hién thu, chi tién mit, giéy to co gia,
tai san quy khac trong pham vi dugc giao.

Co6 trach nhiém, linh
hoat, chu dong trong t6
chirc thyc hién nhiém vu
duogc giao, dam bao quy
trinh cbng tac va hoan
thanh day di, chit lugng,
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Cac nhiém vy, cong viéc

S6 Tiéu chi danh gia hoan
TT Nhiéin vu, Enéng Cong viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2- Bdo quan an toan tuyét dbi cac loai tién mt, | hiéu qua, dung tién do
tai san quy, gidy to co gia tai noi giao dich. thoi gian cong viée theo
3- Quan ly, ghi chép cap nhéat sé quy va cac | k€ hoach dé ra, dam bao
s6 sach khac day du, rd rang, chinh xac. Béi | tuan thu theo cac quy
chiéu s6 quy véi ké toan hang thang; cap di\nh cua phap luét hién
nhat day du cac phiéu thu, chi vao so quy hanh
tién mat hang thang; 1am thu tyc dé rat tlen
mit tai kho bac theo ching tir; ky cac gidy
to rat tién tai kho bac, kiém tra tién nhan du
theo chumg tir; kiém tra phiéu thu chi; thuc
hién chi tra tién mat; kiém ké quy tién mat
theo quy dinh.
4- Chép hanh quy dinh kiém keé tai san cudi
ngay, nhap kho két sit tién dé bao quan tai
san khi hét gi¢ lam viéc hang ngay.
5- Viét 1énh diéu xe di cong tac, viét phiéu
cap xing dau.
6- Thyc hién cong téc thi kho: Lap so sach
nhap, xuit va quan ly, cap phat vat tu, vin
phong pham, 4n pham, cong cy, dung cy, tai
san cho tap thé, c4 nhan can b, vién chirc
thudc co quan.
7- Bao céo tinh hinh thu chi hang thang theo
quy dinh; lam cac bao céo théng ké co lién
quan khi dugc phan cong.
8- Nghién ctru, tham muu, phéi hop thuc
hién cac cong viéc cb lién quan theo churc
nang, nhi¢ém vu dugc phan cong.
1- Cong viéc, nhiém vu
duoc giap thong sudt, tao
Chu dong phéi hop véi cac co quan, don vi, dugc moi quan hé cong
‘. ~ .| t6 chirc, ca nhan c6 lién quan dén linh vurc, | tic phat trién hiéu qua cao.
2.6 | Phoi hop cong tac n %
nh}gm vu dugc phin cong trong qua trinh | 2- Noi dung phdi hop
trién khai thyc hién duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.
. n Tham dy céac cudc hop lién quan dén linh | Tham dy déy du, chun
Thuc hién nhiém n A \ .. A ,
2.7 vu chung, héi hop vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi | bi tai lidu va y kién phat
: B theo phéan céng bi€u theo yéu cau
1- Ké hoach dugc xay
28 Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang, tudn | dung theo dung ndi dung,

cua ca nhan

ké hoach cong tac cua co
quan, don vi.
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, Cac nhiém vy, cong viéc
So Tiéu chi dianh gia hoan
TT Nhlgin vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2- Cong viéc du:gc thug
hién theo ding tién do ke
hoach.

2.9 | Thuc hién cac nhi¢ém vu khéc khi dugc Lanh dao Trung tdm, Lanh dao Van phong phéan cong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan hé phdi hop true tiép
trong don vi

Cic co quan, don vi phéi
hgp chinh

- Giam ddc, Phé Giam dbc
Trung tam.
- Chanh Van phong, Pho

Cac vién chuc, lao dong hop
dong thuoc Van phong Trung
tam

- Céac phong chuyén mon thude
Trung tam.

- Cac co quan, t6 chuce, don vi

Chanh Van phong.

va ca nhan cé lién quan.

3.1. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, glay to co gia
thudc pham vi quan ly cua don vi.

- Huong cﬁm, thanh tra, kiém tra, d6n ddc,
ho trg, phoi hop thuc hi¢én nhiém vu.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

1 | Pugc chu dong vé phwong phép thuc hién cong viéc duogc giao

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

dugc giao theo quy dinh

3 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu

cho nhiém vu dugc giao

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu

5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co6 lién quan dén churc nang,
nhiém vu dugc giao theo sy phan cong ciia Lanh dao Trung tam
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5. C4c yéu cau vé trinh dd, niang luc

5.1. Yéu cdu Vé trinh dé, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Trung cip trd 1én mot trong cac nganh hodc chuyén nganh
Ké toan, Kiém toan, Tai chinh, Ngan hang, Kinh té. Trudng hop tot
nghiép chuyén nganh khac phai c6 Ching chi Bdi dudng nghiép vu
cong tac thu quy hodc Boi dudng nghiép vu quan Iy quy tién mat

Kién thuc bo tro

C6 Chimg chi bdi dudng kién thirc theo yéu cau ddi véi vi tri viéc 1am

Kinh nghiém cong
tac

Theo quy dinh phép luat hién hanh vé diéu kién, tiéu chudn ctia ngach,
chuc danh nghé nghiép

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

- Trung thuec, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha ning, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién
quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi cong tac nguyén tac, can
than, bao mat thong tin.

- Co6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac kho, qui va dinh hudng phat trién.

5.2. YU cdu vé ning luc

Nhom néng luc Niing lwe cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh 1
- T chirc thuc hién cong viéc 1
- Soan thao va ban hanh van ban 1
Nhom nang lye 1 Giao tiép tng xir 1
chung
- Quan hé phoi hop 1
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop theo quy
: dinh ctia Nha nudc
- St dung ngoai ngir hién hanh
Nhom ndng lyc | - Kha nang tham muu xay dung cac van ban 1.
chuyén mon (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
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Nhom nang luc

Ning luc cu thé Cap d6
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 1-2
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban 1.
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vian ban 1.

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha nang t6 chirc thue hién van ban (thuc hién
hoat dong chuyén mon, nghi€p vu theo nhiém 1-2
vu cuda vi tri viéc lam)

2

- Tu duy chién luoc 1

- Quan ly sy thay dbi

Nhom nang luc

- Ra quyét dinh

quan ly

- Quan 1y ngudn luc

R R

- Phat trién nhan vién

XXIV. Nhan vién Lai xe

Ma vi tri viée lam: TTXT-HTPV-01

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién Lai xe Ngay bét dau thuc hién: Ké tir ngay

duogc phé duyét

bia diém lam viéc:

S6 493 duong Tran Hung Pao, phudng Phuong Lam, thanh phd
Hoa Binh, tinh Hoa Binh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Thuc hién theo cac quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach,
phap luat ciia Nha nudce cé lién quan dén hoat dong 141 xe 0 to
va ndi quy, quy ché cua co quan

1. Muc tiéu

vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu lai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi,

chinh xac, an toan

cho nguoi va xe; chiu trach nhiém truée Lanh dao Trung tam,

Lanh dao Vian phong va trude phép luat vé nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

So

Cac nhiém vu, cong viéc n o o
Ti€u chi danh gia hoan

TT | Nhiém vy, mang

cong viéc

n o z thanh cong viéc
Cong viéc cu the A

2.1 g
vu lai xe

Thyc hién nhiém | 1- Van hanh xe 6 t6, dua don can b, vién

1- Kip thoi, chinh xac.
2- bam bao an toan giao

chtrc co quan di hop, cong tac khi co6 yéu thong.
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z

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

cau; lay chit ky xac nhan; tong hop s6 Km
hoat dong cua xe khi két thuc dot cong tac.
2- Bé xuit mua cac loai bao hiém xe 6 t6
dinh ky theo quy dinh.

3- Thuc hién ghi chép s6 lich trinh xe, chdt
s0 Kilomét di trong thang.

4- B4o cao hang thang tinh trang hoat dong
xe 0 t0, stra chira xe.

5- De nghi thanh toan chi phi xang dau xe,
vé cau pha, gidy di duong, sira chita, ding
kiém, mua bao hiém,... theo quy dinh.

2.2

Kiém tra an toan xe
va v¢ sinh xe

Kiém tra an toan va cham séc, lau chui, vé
sinh xe 6 to dinh ky; thuc hién viéc kiém
dinh, ding kiém xe dinh ky theo quy dinh;
k1em tra cac thong sb ky thuat cua xe, dé
xudt stra chita, bao hanh, bao dudng, mua
sam cong cu lao dong (néu co).

1- An toan khi lai xe.
2- Sach sg, gon gang.
3- bam bao st dung co
hiéu qua xe cong vu.

2.3

Truc nha xe

1- Truc bao v¢€ tai nha xe theo ca truc hodc
theo gio hanh chinh.

2- Tryc dién thoai, lién hé lanh dao quan ly
dé bo tri xe dua don cac doan cong tac (néu
co).

3- Bdo cao kip thoi lanh dao phong khi c6
su ¢ va bién phap xur 1y su cd.

1- Bam bao tai san & nha
Xe.

2- Dam bao dua doén cac
doan cong tac kip thoi.

2.4

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

Duogc tham du cac cudc hop lién quan dén
cbng té&c theo phan cong

Dy hop theo dung quy
dinh

25

Xay dung va thyuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan

1- Ké hoach dugc xay
dung theo dung ndi dung,
ké hoach cong tac cua co
quan, don vi.

2- Cong viéc dugc thuc
hién theo ding tién do ké
hoach.

2.6

Thyc hién cac nhi¢m vu khac khi dugc Lanh dao Trung tam, Lanh dao Van phong phéan cong
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3. C4c méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop true tiép
trong don vi

Cic co quan, don vi phdi
hgp chinh

- Giam dbc, Pho Giam ddc
Trung tam.

- Chanh Van phong, Pho
Chanh Van phong.

- Boi truong, Phé doi truong
doi xe (n€u co).

tam

Cac vién chuc, lao dong hop
dong thuoc Van phong Trung

- Cac phong chuyén mon thudc
Trung tam.

- Cac co quan, to chuc, don vi
va ca nhén co lién quan.

3.1. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cong ty Bao hiém

Thuc hién céac giao dich bao hiém xe 6 t6 co
quan khi duogc giao

Cong ty stra chira, bao dudng xe 6 t6

Thuc hién cac giao dich sta chira, bao
dudng xe

Cong ty xang dau

Thuc hién cac giao dich cung cap xing dau
xe 0 td

Phong Canh sat giao thong - Cong an tinh,
Cuc Canh sat giao thong - B6 Cong an

Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan
(hodc dang ky sang tén xe 0 t0) khi duogc
giao nhi¢m vu

Céac Trung tam, don vi dang kiém xe co gidi

Thuc hién viéc kiém dinh, ding kiém xe
dinh ky theo quy dinh

Céc phong, don vi thudc co quan

Phoi hop céc hoat dong dua don can bo,
cong chuc cua co quan, phuc vu hoi nghi,
hoi thao, cac cude hop c¢o lién quan

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

cho nhi€ém vu dugc giao

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mic d6 xac thyc cua thong tin phuc vu

2 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. C4c yéu cau vé trinh dd, niang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh dé, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép cac khoa dao tao 1ai xe ¢ cac hang xe theo yéu cau cong tac
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Kién thuc bo tro

- Niam duoc chu truong, duong 16i ciia Pang va phap luat Nha nudc
noi chung.

- C6 kién thire vé Luét Giao thong dudng bo, vé cong tac bao hiém xe,
cac khoan phi, 1€ phi, thué c6 lién quan.

K¥ nang

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ ning nghé.

Kinh nghiém cong
tac

C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhit 1 hodc 2 nim

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh dudng 16i,
chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat caa Nha nude, quy ché,
quy dinh cua co quan.

- C4 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tic; can than, kién
nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tdt yéu cau vé nhiém vy, cong vu trong
moi tinh hudng.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén mon.
- Stc khoe tot.

5.2. Y&U cdu Vé ning luc

Nhom néng luc Niing lwe cu thé Cap d6
- PBao duc va ban linh 1
Nhém ning luc - T chirc thuc hién cong viéc 1
chung - Giao tiép g xtr 1
- Quan hé phéi hop 1
- Kha nang lam vié¢c doc lap 1
Ngﬁ L@;ﬁ?ﬁﬁlﬁc - Kha ning trién khai nhiém vu 1
- Khé nang hudéng dan thuc hién nghiép vu 1
Nhém nang lyc | - Quan ly su thay doi 1
quan ly - Ra quyét dinh 1

XXV. Nhan vién Phuc vu

Ma vi tri viée lam: TTXT-HTPV-02

Tén vi tri viéc 1am: Nhén vién Phuc vu Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay

duoc phé duyét




bia diém lam viéc:
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S6 493 duong Tran Hung Pao, phudng Phuong Lam, thanh phd

Hoa Binh, tinh Hoa Binh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Thuc hién theo cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach,
phap luét cua Nha nude c6 lién quan cong tac phuc vu, 1€ tan,
d6i noi, d6i ngoai va nodi quy, quy ché cia co quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong cta co quan; chiu trach nhiém
trude Lanh dao Trung tdm, Lanh dao Van phong va trudc phap luat vé nhiém vu
duoc phan céng.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

So
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

Thuyc hi¢n cong tac
phuc vu

1- B6 tri, sap xép ban ghé, phong hop, hoi
truong co quan.

2- Chuan bi nudc uépg phuc vu cudc hop,
Hoi nghi theo yéu cau cua lanh dao, don
dep, v¢ sinh phong hop, hoi truong.

3- Quét don vé sinh san, hanh lang, cac
phong, khu v¢ sinh co quan, thu gon rac,
chat thai chuyén dén noi tap két theo quy
dinh cta Cong ty v€ sinh mdi truong.

4- Kiém tra, tat cAc thiét bi st dung sau gio
lam viéc tai khu vuc dugc phan cong.

5- Thyc hién cdng tac phuc vy, 1& tan, hau
can khac khi dugc phan cong.

1- Pam bao thyc hién tdt,
chu dao, kip thoi, trang
trong.

2- Cén than, an can, sach
s€.

2.2

Ché d6 hoi hop

Dugc tham du cac cude hop lién quan dén
cbng tac theo phan céng

Dy hop theo dung quy
dinh

2.3

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan

1- K& hoach duoc xay
dung theo dung ndi dung,
ké hoach cong tac cia co
quan, don vi.

2- Cong vi¢c duge thuc
hién theo ding tién do ké
hoach.

2.4

Thyc hién cac nhi¢m vu khéc khi dugc Lanh dao Trung tdm, Lanh dao Van phong phéan cong
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3. C4c méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va | Quan hé phdi hop true tiép Cac co quan, don vi, ca
kiem duyét ket qua béi trong don vi nhan phoi hgp chinh
- Giam ddc, Pho Giam doc | ) . - Céc phong chuyén mon thudc
Trung tam. Cac vién chic, lao dong hop | Tryng tam.
, s . | dong thudc Van phong Trung ; L _
- Chanh Van phong, Pho tam - Cac co quan, t6 chuc, don vi
Chanh Van phong. va ca nhan co lién quan.

3.1. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc to chtrc, ca nhan ngoai co quan dén thim, | - Phdi hop thyc hién viéc don tiép va huéng
lam viéc v&i co quan theo ké hoach hoac theo | dan khach dén 1am viéc tai co quan.
yéu cau ctia Lanh dao - Thyc hién cong tac 18 tan khi 1anh dao thuc

hién cac nhi€ém vu doi ngoai (chiic mung,
Cac don vi ¢6 lién quan tham, viéng, ...).

- Pon, tiép cac doan khach do6i ngoai.

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé

1 | Phéi hop thyc hién cong tac phuc vu

Puoc cung cip thong tin vé lich cong tac cta co quan, ctia Linh dao phuc vu cho
cbng tac chuyén mon

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mic d6 xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu dugc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. C4c yéu cau vé trinh d§, niing hwc
5.1. Yéu cdu Vé trinh dé, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao | TSt nghiép trung hoc phd thong tré 1én

2 o - Kién thure t6 chtrc sy ki¢én, quan h¢ do1 ngoai, doi noi.
Kién thirc bo trg 2 YA .. . R
- Kién thtrc vé bao v¢ moi trudong, vé sinh an toan lao dong.

- Giao tiép t6t.

Kinh nghiém ¢ong | ¢ han xi Iy thong tin ddy dit, nhanh chong, chinh xéc.

tac

- Phuc vu.
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Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chap hanh dudng 16i,
chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat caa Nha nude, quy ché,
Pham chit ca nhan | quy dinh ctia co quan.

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xtr 1y tinh huéng nhay bén, co
trach nhi¢m véi cong viéc.

- Trang phuc gon gang lich sy, st dung va van hanh tdt cac thiét bi
Céc yéu cau khac | trong hdi truong, phong hop.
- Sirc khoe tot.

5.2. YBu cdu Vé néng luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d
- Bao duc va ban linh 1
- T6 chirc thuc hién cong viée 1
Nhom ning lye 1 _ Giao tiép g xir 1
chung
- Quan hé phéi hop 1
- St dung ngoai nglt Theo quy dinh
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhém n angAluc - Kha nang trién khai nhiém vu 1
chuyén mon
- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu 1
Nhém nang lyc | - Quan ly sy thay doi 1
quan ly - Ra quyét dinh 1

XXVI. Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viée lam: TTXT-HTPV-03

Tén vi tri viéc [am: Nhan vién Bio vé Ngay bit dau thuc hién: K& tir ngay
duoc phé duyét

S6 493 duong Tran Hung Pao, phuong Phuong Lam, thanh phd

bia diém lam viéc: Hoa Binh, tinh Hoa Binh

Thuc hién theo cac quy dinh, van ban cia Pang, chinh sich,
phap luat ciia Nha nudc ¢b lién quan cong tdc bao v¢ an ninh,
an toan noi lam viéc va ndi quy, quy ché cia co quan

Quy trinh cong viéc
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu bao vé Tru sé, noi lam viéc cua co quan theo phan
cong, dam bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tac cta co quan; chiu trdch
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nhiém trudc Lanh dao Trung tim, Lanh dao Vian phong va trudc phép luat vé

nhiém vu duoc phan

cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

< C
So

ac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

TT

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc hién nhiém
vu bao vé tru sé co
quan

2.1

1- Thyc hién nhiém vu chdt céng Vao, céng
ra co quan; kiém tra, huéng dan khach dé
phuong tién dung vi tri quy dinh; ghi chép
nguodi ra vao co quan.

2- Thyc hién nhiém vy tudn tra co dong tru
s& co quan, kiém tra, dam bao an ninh trat
t, phong tranh chay nd; truc bao vé tai
phong Thuong truc - bao vé; truc ban tai
sanh try sé co quan.

3- Truc bao vé tai san ctua co quan, phuong
tién di lam cua vién chirc, nguoi lao dong
va khach dén co quan lién hé cong tac.

4- Truc camera giam sat, truc bao chay tai
co quan va thong bao dén cac don vi lién
quan khi xay ra su c6.

5- Thyc hién viéc ghi chép va giao ca cong
tac bao v€ co quan; kip thoi phan d&nh nhiing
phat sinh, bat cap trong viéc thuc hién
nhiém vu dé c6 hudng giai quyét.

1- Kip thoi, chinh xéc.

2- Bam bao an ninh, an
toan tru s co quan theo
nhiém vu dugc phan cong.

2.2 | Ché d6 hoi hop

Puogc tham du cac cudc hop lién quan dén
cong tac theo phéan cong

Dy hop theo dung quy
dinh

2.3

cua ca nhan

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

1- K& hoach duoc xay
dung theo dung no1 dung,
ké hoach cong tac clia co
quan, don vi.

2- Cong vi¢c duogc thuc
hién theo ding tién do ké
hoach.

2.4

Thyc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc Lanh dao Trung tdm, Lanh dao Van phong phéan cong

3. Cac méi qu
3.1. Bén trong

an hé trong cong viéc

Puoc quan Iy true tiép

kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop true tiép
trong don vi

va

Cac co quan, don vi, ca
nhan phoi hgp chinh

- Chanh Vian phong.
- Pho Chanh Van phong.

Cac vién chuc, lao dong hop
dong thuoc Van phong Trung
tam

- Céac phong chuyén mon thude
Trung tam.
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Puwoc quan Iy true tiép va | Quan hé phdi hop true tiép Cac co quan, don vi, ca
kiem duyét ket qua béi trong don vi nhan phoi hgp chinh

- Cac co quan, to chuc, don vi
va ca nhan cé lién quan.

3.1. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong an Phuong so tai Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co
Céc phong chuyén mén quan

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

Duogc yéu cau cung cép thong tin, ddnh gid mirc do xéac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu dugc giao

2 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. C4c yéu cau vé trinh dd, niing hec

5.1. Yéu cdu Vé trinh dé, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép tir trung hoc phd thong tré 1én va qua 16p bdi dudng vé
nghiép vu bdo v¢

Kién thuc bo tro

- Niam duoc chu truong, duong 16i cuia Pang va phap luat Nha nudc
noi chung.
- C6 kién thirc vé nghiép vu bao vé

Kinh nghiém cong
tac

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan ly thong tin.
- K ning nghé.
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nim.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh dudng 16i,
chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat caa Nha nude, quy ché,
quy dinh cua co quan.

- C4 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tac; can than, kién
nhan, kién tri; khong chi quan, ndéng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén mon.
- Strc khoe tot.
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5.2. Yéu cdu Vé néng luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh 1
- T chitc thuc hién cong viéc 1
Nhém nang lye 1 _ 0 0 iés tme i 1
chung
- Quan hé phdi hop 1
- Str dung ngoai ngir Theo quy dinh
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhém I angAluc - Kha nang trién khai nhiém vu 1
chuyén mén
- Kha niang hudng dan thuc hién nghiép vu 1
Nhém nang lyc | - Quan Iy su thay doi 1
quan ly - Ra quyét dinh 1

UY BAN NHAN DAN TiNH HOA BiNH




Phu luc 111
TRINH PO CHUYEN MON POI VOI VI TRi TRUONG PHONG,
PHO TRUONG PHONG VA TUONG PUONG THUQC TRUNG TAM
XUC TIEN PAU TU, THUONG MAI VA DU LICH TiINH HOA BINH
(Ban hanh kém theo Quyér dinh sé 2698/0P-UBND ngay 21 thang 11 nam 2023
cuia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh)

1. Chirc danh Chanh Vian phong, Phé Chanh Vin phong Trung tam:
Tt nghiép Pai hoc tré 18n mot trong cac nganh hoac chuyén nganh Luat, Quan
tri kinh doanh, Tai chinh, Ké toan, Kiém toan, Quan ly céng, Quan tri nhan luc,
Quan tri van phong, Hanh chinh, Thuong mai, Du lich, Cong nghé thong tin, nhém
nganh Kinh té hoic cac nganh, chuyén nganh dao tao khac pht hop voi linh vuc
cdng tac va vi tri viéc 1am theo quy dinh ctia cap c6 tham quyeén.

2. Chitc danh Truéng phong, Phé Truwéng phong XUc tién Pau tu: Tt
nghiép Pai hoc trd 18n mét trong cac nganh hoic chuyén nganh Quan hé quéc té,
Quan tri kinh doanh, Tai chinh, Ké toan, Céng nghiép, Thuong mai, Du lich, Kién
tric, Quy hoach, Pat dai, Moi truong, Luat, Ngoai ngir, Cong nghé thong tin,
nhém nganh Kinh té, Ky thuat hodc cac nganh, chuyén nganh dao tao khac phi
hop véi linh vuc cdng tac va vi tri viéc 1am theo quy dinh cua cap c6 tham quyén.

3. Chirc danh Truéng phong, Phé Trudng phong Xuc tién Thwong mai
va du lich: Tét nghiép Pai hoc trg 18n mot trong cac nganh hoic chuyén nganh
Cong nghiép, Thuong mai, Quan tri Xuat nhap khau, Marketing, Van héa, Du
lich, Quan tri dich vu du lich va i hanh, Luat, Quan hé qudc té, Quan tri kinh
doanh, Tai chinh, Ké toan, Viét Nam hoc, Bao chi, Truyén théng, Ngoai ngit,
Cong nghé thdng tin, nhém nganh Kinh té hoic cac nganh, chuyén nganh dio tao
khac phu hop véi linh vuc cdng tac va vi tri viéc 1am theo quy dinh cua cap c6
tham quyén.

4. Chire danh Truéng phong, Phé Trwéng phong Dich vu, tw van va
Hb tro doanh nghiép: Tét nghiép Pai hoc tro 18n mot trong cac nganh hoic
chuyén nganh Quan trj kinh doanh, Céng nghiép, Thuong mai, Du lich, Kién truc,
Quy hoach, Dat dai, Méi trudong, Quan ly du an, Marketing, Luat, Quan hé qudc
té, Tai chinh, Ké toan, Bao chi, Truyén théng, Ngoai ngit, Cong nghé thdng tin,
nhom nganh Kinh té, K§ thuat hoic cac nganh, chuyén nganh dao tao khac phu
hop véi linh vuc cdng tac va vi tri viéc lam theo quy dinh cta cap c6 tham quyeén./.



Phu luc IVA
NOQI DUNG VA CAP PO XAC PINH CUA NHOM NANG LUC CHUNG

Poi véi cac vi tri viéc 1am thudc Trung tam Xdc tién Pau tw, Thwong mai va Du lich tinh Hoa Binh
(Ban hanh kém theo Quyér dinh sé 2698 /0P-UBND ngay 21 thang 11 ndm 2023 cuia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh)

Nhom nang luc chung

Cap
do Pao dirc va Té chirc thyc hién Soan thao va ban Giao tiép Quan h¢ Str dung cong Str dung
ban linh cong viéc hanh van ban ung xu phéi hop nghé¢ thong tin ngoai ngir
Tao dung van | Bua ra cac dinh huong | Phan tich, danh gia, G1a0 tlep tdt vé | Thiét lap céc | Am hiéu vé cong | St dung thanh
hoa dan dat viéc | chién luoc phan bién, hoach dinh | vin dé mang | dinh hudng | nghé thong tin va | thao mdt ngén
5 | thuc hién dao dic chinh sach tinh chién luoc | quan hé ddi tac | c6 kha ning 1ap | ngir nudc ngoai
va ban linh chién luoc trinh phin mém
chuyén nganh
Chu dong, trach | Nhan biét trude va thich | Hiéu biét vé& vai tro, | Giao tiép tdt | Thiét 14p mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép troi
nhiém cao voi|tng v6i yéu cAu méi | tic dong xd hoi cua | trong va ngoai | ludi quan hé ¢ | ngh¢ thong tin va | chay, linh hoat
cong viéc; hudng | cua cong viée; phat huy | chinh sach; xay dung | co quan, don vi nhiéu cap s dung dugc | mot ngbn ngir
4 | dan, kiém tra viéc | ngudn luc bén trong va | khung phap 1y hd tro nhiéu coéng cu vé | nudc ngoai
thuc hi¢n bén ngoai dé co giai | viec thuc thi chinh cong nghé thong
phap dam bao chat | sach tin ¢ trinh d¢ cao
lugng cong viéce
Trach nhiém cao | P& xuat diéu chinh thu | Phan tich, danh gia, & | Giao tiép t6t | Tim kiém co hoi | Hiéu biét co ban vé | Trao ddi, giai
v6i cong viée | tuc, quy trinh, cach thirc, | xudt chinh sich phu | trong ndi bd co | xdy dung va mé | cong nghé thong | thich duoc
3 duoc giao, guong | phwong phap lam viéc | hop véi chién luoc, | quan, don vi rong mang ludi | tin va st dung mot | nhimg thong tin

mau trong thuc
hién

kip thoi, dé dap ung t6t
hon nhu cau cua co
quan, dia phuong

dinh hudéng dai han
cua co quan, don vi,
dia phuong

quan hé¢ cong
tac

s6 phan mém nang
cao, quan tri co sO
dir lieu

phtc tap bing
mot ngdn ngr
nudc ngoai




2

Nhom nang lwe chung

@)
OO
=

Pao dirc va
ban linh

To chirc thuc hién
cong viéc

Soan thao va ban
hanh vian ban

Giao tiep
ung xu

Quan h¢
phoi hop

Str dung cong
nghé thong tin

Str dung
ngoai ngir

Ty nhan trach
nhiém véi cdng
viéc duoc giao,
2 | chuan muc trong
thuc hién

Linh hoat trong t6 chirc
thuc hién cong viéc
nham dam bao céc tiéu
chuin chit luong da
thong nhat

Niam vimg cac quy
dinh va vai tro, tac
dong cua hé théng van
ban ctia Pang, van ban
phap quy va van ban
hanh chinh cua co
quan c6 thim quyén

Thuc day giao
tiép hai chiéu

Thiét 1ap duoc
mang ludi quan
hé tot trong nodi
bo

Hiéu biét co ban
vé may tinh va st
dung mdt sb phén
mém nang cao

Trao ddi, trinh
bay thoéng tin
ngan gon bang
mot ngon ngix
nudc ngoai

Trach nhiém véi
cong viéc dugc
giao, chuan muc
trong thuc hién

T chuc thuc hién cong
viéc theo tiéu chuén
chat luong, quy trinh c6
san

Niam dugc cic quy
dinh vé vin ban cua
Dang, van ban phéap
quy va van ban hanh
chinh dé ap dung vao
cong vi¢c chuyén mon

Nghe va trinh
bay théng tin
mot cach 10
rang

Tao mbi quan
hé tét, chu dong
phbéi hop Véi
déng  nghiép
trong cong viéc

Hicu biét va su
dung may tinh va
mot s6 phin mém
co ban

Giao tiép co
ban bang mot
ngon nglt nudc
ngoai

Ghi chi: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuang thdp, twong img tir 5 dén 1.




Phu luc 1VB
, NOI DUNG VA CAP PQ XAC PINH CUA NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Doi véi cac vi tri vigc lam thugc Trung tam Xuc tien Dau tw, Thwong mai va Du lich tinh Hoa Binh
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so 2698 /QP-UBND ngay 21 thang 11 nam 2023 cua Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh)

I. Nhém vi tri viée 1am Idnh dao, quan ly; chicc danh nghé nghiép chuyén nganh va nghé nghiép chuyén mén dung chung

Nhom nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung
van ban

Huéng din thue hién
van ban

Kiém tra thuc hién
van ban

Tham dinh,
gop y van ban

To chirc thuc hién
van ban

- Chu tri nghién ctru xay dung
van ban thudc pham vi quan ly,
trinh cdp c6 thim quyén ban hanh.
- Chi tri nghién ctru dé xuat xay
dung cac dé 4n cia hé thong
chinh tr1 hodc cua nganh, linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung hudéng dan
thyuc hién cac van ban thudc
pham vi quan 1y.

- Chu tri xay dung gido trinh;
tham gia giang day cac 16p
dao tao, boi dudng chuyén
mon, nghiép vu cho can bo,
cong chuec, vién chuec.

Chu tri to chure kiém tra, phan
tich danh gia, bio cao tong
két viéc thuc hién cac vin
ban thudc linh vyc cong tac
dugc phan cong; dé xuit chu
truong, bién phéap dé thuc hién
cac quy dinh hoic quyét dinh
quan 1y dat két qua

Chii tri to chuc
tham dinh cac van
ban thudc linh vuc
cong tac duoc phan
cong

Chu tri t0 chuc trién
khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém
vu dugc phan cong

- Chu tri nghién ctru xay dung cac
van ban thu¢c pham vi quan ly,
trinh cp c6 thdm quyén ban hanh.
- Chu tri xay dung ké hoach
trién khai thyc hién cc vin ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia xay dung dé an trinh
cap c6 thim quyén theo linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung céc van ban
quan ly ctia nganh, dia phuong.

- Chu tri xay dung huéng dan
trién khai thuc hién cac van
ban thudc pham vi quan 1y.

- Tham gia giang day cac 16p
ddo tao, boi dudng nghiép vu
cho can bg, cong chuc, vién
chtrc.

Chu tri to chue kiém tra, phan
tich danh gia, bio cdo tong
két viéc thuc hién cac vin
ban thudc pham vi quan ly
theo nhi€ém vu dugc phan
cong; dé xuat chu truong, bién
phap udn nin, diéu chinh

T6 chirc tham dinh
cac van ban thuoc
linh vuc cong tac
dugc phan cong

Tham gia t6 chirc trién
khai cac hoat dong
chuyén moén nghiép vu
theo nhiém vu duoc
phan cong




2

Nhém nang lwc chuyén moén

Tham muu xay dung
van ban

Huéng din thue hién
van ban

Kiém tra thuc hién
van ban

Tham dinh,
gop y van ban

To chire thuc hién
van ban

- Tham gia xay dung cac van
ban thudc pham vi quan 1y.

- Tham gia xay dung hudng
dan thuc hién cac van ban

Chu tri to chure kiém tra, phan
tich danh gid, bdo céo tong

Tham gia thim
dinh cac van ban

Chu tri hodc tham gia
to churc trién khai thuc

- Tham gia x4y dung ké hoach thudc pham vi quén ly. két viéc thuc hién. cac van | thudc linh vyc | hién cic hoat dong
trién khai thuc hién c4c van ban | - Tham gia huéng din nghigp | ban thudc pham vi quan ly cong  tac dugce thu{)'c chuyén mon
thudc pham vi quan ly. vu cho cip dudi. theo nhi¢m vu dugc phan | phan cong nghi¢p vu
3 cong; dé xuat chu truong, bién
- Tham gia xay dung dé an trinh hép khic phuc. didu chinh
cap c6 thAm quyén theo linh vuc phap PAuc,
cong tac dugc phan cong.
- Chu tri xay dung cac van ban
quan ly ctia nganh, dia phuong.
- Tham gia x4y dung cac van | Kha ning huéng din thyc | T6 chirc theo déi, kiém tra va | Tham gia gop Y | Chu dong phdi hop voi

ban thudc tham quyén ban hanh
cua co quan.

2 - Soan thao céc quy dinh cu thé,
cac van ban khac thudc phan
viéc dugc phan cong.

hién nghiép vu cho cap duéi

bao cdo tinh hinh vé két qua
thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly; dé xuat bién
phap khéc phuc, diéu chinh

van ban thudc linh
vuc cong tac dugc
phan céng

cac don vi lién quan va
phéi hop véi cac vién
chitc khéac trién khai
cong viéc, lam ding
thAm quyén va trach
nhiém duoc giao

Soan thao cac van ban thulc
phan viéc duoc phan cong do
nguoi co tham quyén chi dao,
huéng dan

Tham gia thuc hién cac
nhiém vy theo hudng dan cua
ngudi c6 tham quyén

Ra soat viéc thuc hién nhiém
vu theo ké hoach chi tiét da
ban hanh

Ra soat van ban
theo quy trinh cé
san

Phdi hop trién Kkhai
thuc hién nhiém wvu
theo ké hoach chi tiét
da ban hanh

Ghi chi: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuong thdp, twong img tir 5 dén 1.




I1. Nhom vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu

Nhom nang luc chuyén moén

Cap -
a9 Kha ning lam viéc doc lap Kha niing trién khai nhiém vu Kha nﬁ.l}\g hu,(rgg dan
thuc hién nghi¢p vu
- C6 kha nang lam vi¢c ddc 1ap trong cac diéu kién dn dinh | - Thue hién phiém vu dugc giao theo Ké Huéng dan, giam sat nhiing
va moi truong quen thudc. hoach chi tiét da ban hanh. nguoi khac thuc hiéq nhiém
3 |- Thuc hién cong viéc duoc giao va tu danh gia két quatheo | - Co6 kha nang st dung thanh thao cac | V¥ X_%C d}nh the‘o K¢ hoach
c4c tiéu chi da dugc xac dinh. phuong tién, thiét bi ky thudt phuc vu chi tiét da ban hanh
- T‘ham,gia lam’ viéc theo t6, nhom va chiu trach nhiém mot | yéu cau nhiém vu.
phan doi voi két qua cong viéc.
- Thuc hién mot sd cong viée c6 tinh thudng xuyén, c6 thé | - Tham gia thuc hién cac nhiém vy theo | Huong dan, giam sat nhirng
tu chi trong d6i mot vai hoat dong cong viée cu thé trong | hudng dan cta ngudi c6 tham quyén. ngudi khéac thuc hién mot s6
5 moi truong quen thudce. | - C6 kha ning sir dung cac phuong tién, cén% viéic 'cc') tinh thuong
- Lam vi€c trong moi truong khong quen thude voi chi dan thiét bi k¥ thuat phuc vu yéu céu nhiém | Xuyen, da dinh san
cua nguoi hudng dan. vu theo hudng dan ctia ngudi c6 tham
- Tu danh gia két qua cua nhiém vu duoc giao. quyen.
- Thye hién mot sb cong vigc d~0n gian, co tinh 1ap lai, duoi Nim duoc céc quy ché, quy trinh tic | Huéng dan, gidm sat nh&ng
su gitp do cua nguoi hudng dan. nghiép theo yéu cau nhiém vu dugc giao | ngudi khac thuc hi¢n mot s6
1 |- Lam viéc trong mdi trudng khong thay doi, véi sy giam cong viéc don gian, co tinh

sat chit ché, tuan theo hudng dan hoic lam theo mau.
- Ty danh gia cong vi¢c voi sy gitp do cia ngudi hudng
dan.

lap lai theo quy trinh c6 sin

Ghi chi: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuang thdp, twong g tir 3 dén 1.




Phu luc IVC

, NOI DUNG VA CAP PQ XAC PINH CUA NHOM NANG LUC QUAN LY
Doi véi cac vi tri vigc lam thugc Trung tam Xuc tién Pau tw, Thwong mai va Du lich tinh Hoa Binh
(Ban hanh kém theo Quyér dinh so 2698 /OD-UBND ngay 21 thang 11 nam 2023 cua Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh)

Nhom nang luc quan ly

Quin ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quin 1y ngudn lwe

Phat trién nhan vién

Chu dong chuan bi va
tién hanh nhitng thay
dbi, cai to co ban trong
co quan, don vi

Ra quyét dinh co anh
huodng 16n dén uy tin, hoat
dong cua co quan, don vi.

Huy dong ngudn luc
trong va ngoai co quan,
don vi

Tao méi trudng cho dong
nghiép/cap dudi phat trién,
hoan thién kién thuc, ky
nang, kinh nghiém

Chu dong chuan bi va
thuc hién tién trinh thay
ddi trong cac linh vuc
phu trach

Ra quyét dinh phuce tap,
khong theo chuén tac thude
quyén han, chiic nang cua
linh vyuc phu trach

Quan ly, phat huy dugc
nguon lyc cua linh vuc
phu trach

Tao co hdi cho d(j)ng nghiép/
cap dudi phat trién ban than

Cip
. Tu duy chién hrgc
Dinh huéng xay dung muc
5 ti€u, chién lugc phat trién dai
han cta co quan, don vi/
nganh, linh vuc/ dia phuong
Xay dung dinh huéng muc
tiéu cua cac linh vuc phu
4
trach, gop phan xdy dung
chién luoc tong thé
Xay dyng muyc ti€u, dinh
3 hudng dich vu doi voi mang

linh vyc phu trach

Chu dong chuin bi va
thuc hién tién trinh thay
d6i trong mang linh vuc
phu trach

Ra quyét dinh kho, phuc
tap thudc quyén han, chirc
ndng cua phong/linh vuc/
nhom phu trach

Quan ly, phat huy dugc
ngudn lyc cua t6 chirc
cap phong

Thuc day dong nghiép/cap
duoi hoc tap lién tuc va
phat trién

Xay dung muyc tiéu, ké hoach
2 cong viéc cia nhoém/bg phan

Chu dong chuin bi va
thyuc hién tién trinh thay
do6i cua nhém/bd phan

Ra quyét dinh thé hi¢n
dugc cac nguyén tac, yéu
cau cua co quan, don vi

Quan ly, phat huy duoc
nguon luc cua nhdm/bd
phan

H6 tro dong nghiép/cap
dudi trong viéc phat trién,
hoan thién ban than

Xac dinh muc tiéu, ké hoach
1 cong vi¢c cua ban than.

Chu dong chuin bi va
thuc hi¢n tién trinh thay
doi trong cong vige

Ra quyét dinh dya theo
nguyén tac, quy trinh cd
san

To chtrc thye hién cong
viéc tiét kiém, hi€u qua

Chia s¢ kién thirc, chuyén
mon voi nguoi khac

Ghi chi: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuang thdp, twong img tir 5 dén 1.
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