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Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, Thanh phé Nam Binh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

hanh vé linh vyc tai nguyén va moi trudong

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cta
Nha nudce, cia nganh tai nguyén va moi truong, cua tinh hién

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam dbc So va tuong duong 1a ngudi ding dau mot sd, nganh thudc Uy ban nhan dan cép
tinh, lanh dao, quan Iy va t6 chic thyc hién chirc nang quan ly nha nudce vé nganh, linh vuc trén
dia ban tinh va thuc hién cac nhiém vu khac duoc cap co thAm quyén giao; chiu trach nhiém
trudc Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh, dong thoi chiu trach nhiém vé quan
1y nha nuéc nganh, linh vuc trude B trudng quan 1y nha nudce vé nganh, linh vuc va trude phap
luat vé chirc trach, nhiém vu dugc phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh céng
viéc

2.1

Tham muu cho
Uy ban nhan dan
cap tinh trong

viéc thuc hién cacl-

cong viéc thudc
chirc nang, nhi¢m
vu theo quy dinh|
cua phap luat

1. Dy thdo van ban quy pham phap luat va cac van,
ban khac vé tai nguyén va méi trudong thudc pham
vi, thAm quyén ban hanh cta Uy ban nhan dén tinh;
2. Du thao ké hoach dai han, 05 nim, hang nam, cac
chuong trinh, dé an, du an, bién phap t6 chuc thuc
hién cac nhiém vu vé tai nguyén va méi truong
thuoc tham quyén quyét dinh ciua Uy ban nhan dan
tinh;

3. Du thao quyét dinh viéc phan cdp, uy quyén thuc
hién nhiém vu quan 1y nha nudc vé tai nguyén val
moi truong dbi voi S¢ Tai nguyén va Moi trudng va
Uy ban nhan déan cip huyén;

4. Dy thao quyét dinh quy dinh chirc nang, nhiém
vu, quyén han va co cdu to chirc cia S& Tai nguyén
va Moi trudng; du thao quyét dinh quy dinh chirc
nang, nhiém vu, quyén han va co ciu to chirc cua chi
cuc va don vi su nghi¢p cong lap thudc S¢ Tai
nguyén va Moi truong;

5. Dy thao quyét dinh thyc hién xa hoi hoa cac hoat
dong cung tng dich vu sy nghiép cong vé tai nguyén|
va moi truong thude tham quyén cia Uy ban nhan
dan tinh va theo phan cip cta co quan nha nudc cip
trén.

“Van ban duoc Uy,

ban nhan dan tinh|
thong qua, ban|
hanh

2.2

Tham muu, trinh|
Cha tich Uy ban|
nhan dan tinh

Dy thao quyét dinh, chi thi va cac van ban khac vé
tai nguyén va moi truong thudc thdm quyén ban
hanh cia Chu tich Uy ban nhan dén tinh.

'Van Qén duoc Chyl
tich Uy ban nhan
dan tinh ban hanh

trong viéc thuc




hién cac cong viéc
thuoc chuc nang,
nhiém vu theo quy|
dinh cua phap luat

2.3

T6 chuc thuc hién)
cac nhiém vu theo
chic nang, nhiém|
vu dugc phan
cong theo quy|
dinh cua phap luat

1. Té chuc thuc hién cac van ban phap luét, quy
hoach, ké hoach, chuwong trinh, dé 4n, du 4n vé tai
nguyén va méi truong sau khi dugce phé duyét; tuyén
truyen phd bién, gido duc, theo dbi thi hanh phap
luat ve tai nguyén va moi truong.

2. Quan 1y, to chirc giam dinh, ding ky, cap gidy
phép, vin bang ching chi trong pham vi chiic ning,
nhiém vu quyén han dugc giao hodc iy quyén cua
Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan|
tinh. _

3. Gitip Uy ban nhan dan tinh quan 1y nha nudc vé:
dat dai; tai nguyén nudc; tai nguyén khoang san, dia
chat; moi trudng; khi twong thiy van; bién doi khi
hau; do dac va ban do; quan ly tong hop tai nguyén
va bao vé moi trudng bién va cac dich vu cong vé tai
nguyén va moi truong theo quy dinh cua phap luét.

4. Giap Uy ban nhan dan tinh xdy dung, to chire
thuc hién ké hoach boi du0’ng nghiép vu vé tai
nguyén va moi trudng ddi voi cong chirc Phong Tai
nguyén va Moi truong thudc Uy ban nhan dan cip
huyén, cong chtre chuyén moén vé tai nguyén va moi
truong thuoc Uy ban nhan dan cdp xid va cic to
chure, cd nhan c6 lién quan theo quy dinh phap luat.
5. T6 chirc nghién ctru, tng dung khoa hoc va cong
nghé; thuc hién hop tac qubc té vé tai nguyén va moi
truong theo quy dinh cta phap lut va theo phan
cong hodc uy quyén ctia Chu tich Uy ban nhan dan
tinh.

6. Huong dan, kiém tra viéc thuc hién co ché tu chu,
tu chiu trach nhiém cua cdc don vi su nghiép truc
thudc S¢ Tai nguyén va Moi truong theo quy dinh
cua phap luat.

7. Kiém tra, thanh tra va xir 1y cac vi pham ddi voi
cac co quan, t6 chirc, cd nhan trong viéc thi hanh
phap lut thugc pham vi quan ly cua S¢ Tai nguyén
va Moi truong; tlep cong dan; giai quyét khiéu nai,
t6 cao, phong, chéng tham nhiing theo quy dinh cua
phap lut va theo phan cap, Gy quyén cua Chu tich
Uy ban nhan dan tinh.

8. Giup Uy ban nhén dan tinh quan 1y cac hoi, to
chtrc phi chinh phu hoat dong trong linh vuc thudc
pham vi quan 1y ctia S¢ Tai nguyén va Mai truong
theo quy dinh ctia phép luat.

0. Quy dinh cy thé chuc nang, nhiém vy, quyén han,
moi quan hé cong tac cia cac phong chuyén mén,
Van phong, Thanh tra thudc S¢&;

iNhiém vu duoc
thuc  hién theo
ding k& hoach,
ding quy dinh cual
Dang va cua phap
luat.

2.4

Chi dao, to chirc
thuc hién cong tac
ndi bo So

1. Quan ly Ve to chirc bo may, vi tri viéc lam, bién
ché cong chire, co cau ngach cong chirc trong céc to
chirc hanh chinh thudc S&; vi tri viéc lam, co céu
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vién chtrc theo chirc danh nghé nghiép va sb luong
nguoi lam viéc trong cac don vi sy nghi¢p thude So;
thuc hién bb nhiém, ché do tién lwong va chinh sach,
ché d6 dai ngd, dao tao, bdi dudng, khen thudng, ky
luat ddi voi cong chire, vién chirc va ngudi lao dong
thuéc pham vi quan 1y cia S& theo quy dinh cua
phap luat va theo phan cong hodc iy quyén ciia Chu
tich Uy ban nhan dan tinh.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai san, tai chinh
dugc giao theo quy dinh cua phap luat va theo phan
cong, phan cap hoidc iy quyén cua Chu tich Uy ban
nhan dan tinh.

3. Thyc hién cong tac thong tin, thong ké, tong hop,
bao cao dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién
nhi¢m vu trong cac linh vuc cong tdc dugc giao véi
Uy ban nhan dan tinh va Bo Tai nguyén va Moi

truong.

25 va theo quy dinh cua phap luat.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cép tinh giao

2.6 nghiép vu twong Umg ngach coéng chirc cao nhat

trong t0 churc

Dbam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam|

z Dap ung dugc cac yéu cau trong Ban mod
ta vi tri viéc lam

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

Quin Iy truc tiép va Quin ly true tiép/Quan hé phdi hop Cac ca nhan, don vi
kiém duyét két qua boi true tiép trong don vi phdi hop chinh
- Uy ban nhén dan tinh Cong chue, vién chuc, nguoi lao dong | Céac So, ban, nganh,

- Chu tich Uy ban nhan dan | cua S¢
tinh

UBND cac huyén, thanh
pho

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Uy ban nhan dén tinh va cac dia phuong
thudc tinh

- Thu thap céc thong tin can thiét dé thuc
hién cac chtric nang, nhi€ém vu dugc giao

Céc B0 quan 1y nganh, linh vuc

- Tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao,
chuyén dé cé lién quan.

- Cung clp céc thong tin theo yeu cau.

- Lay thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

| [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duge giao.

vu dugc giao

2 Puogc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén churc nang, nhi¢m

w

Duogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

nhiém vu dugc giao.

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

5  [Pugcuy quyén cho mot Phé Phé Giam doc So ky thay cac van ban thudc tham quyén va
di€u hanh hoat dong cua S& khi di cong tac.

Il [Tham quyén trong quan ly cin b, cong chirc, vién chire

1 [Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cic Pho Giam dbc So.




5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d0, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va
moi truong; Khoa hoc trai dat; Luat; Quan tri- quan ly; Ky thuat tric dia-
ban do; Khoa hoc méi trudng, Cong nghé k¥ thuat moi trudng; Bién ddi
khi hiu va phat trién bén vitng, Quan 1y tai nguyén nudc.

+ Nganh, Chuyén nganh dao tao phu hop voi nganh, linh vuc cong tac.

- C6 bang cao cip 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc ¢ gidy xac
nhan tuong duong trinh d6 cao cp 1y luan chinh tri ciia co quan cd thim
quyen.

Kién  thic  bd
trg/Boi dudng,
chung chi

- Trinh d§ quan ly nha nudc: Theo quy dinh ciia Bang, phap luat cia Nha
nuoc, quy dinh ctia Tinh uy va UBND tinh Vé bd nhiém

- C6 ching chi boi dudng lanh dao, quan ly cip S& va tuong duong hoic
chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap huyén va twong duong.

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai
ngit twrong duong bac 3 Khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia nha nudc hién hanh

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chui treong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cia phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu caa Sé.

- C6 kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén cua Sé.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia S¢ trong hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quén, luu gilt khoa hoc, Iuu trix s6 liéu hd so
theo hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac cia S& trudc mét cling
nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lwe

[=
>

Niing lwe cu thé

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hgp

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngit

Nhom ndng lyc

Awwprlhwlrre

- Tham muu xay dung van ban
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chuyén mon

- Huéng dan thuc hién vian ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- To chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc

- Tu duy chién luoc

-Q

uan 1y su thay doi

-R

a quyét dinh

quan ly 0

uan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

Ee R A N IR

Tén VTVL: Phé Giam dbc S&

Ma VTVL: STNMT-LDQL-02

Ngay bat dau thy

¢ hién:

bia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

hanh vé linh vuc tai nguyén va mdi truong

Céc quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudce, ciia nganh tai nguyén va moi truong, cua tinh hién

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Ph6 Giam ddc So 1a cap pho cua Giam dbc So, gitip Giam déc S quan 1y, to chirc thuc
hién mot hodc mot sé linh vuc cong tac thude chirc ning, nhiém vu cua So; chiu trach nhiém
trude Giam dbe S& va trude phap luat vé nhiém vu duge phén cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Gitp Giam dbc So
tham muu cho Uy
ban nhan dan cap
tinh trong viéc
thuc hién cac cong
viéc thudc chuc
nang, nhi¢ém vu
theo quy dinh cua
phap luat

1. Dy thao van ban quy pham phap luat va cac van ban
khac vé tai nguyén va moi truong thudc pham vi, tham
quyén ban hanh caa Uy ban nhan dan tinh;

2. Dy thao ké hoach dai han, 05 nam, hang nam, cac
chuong trinh, dé& an, du 4n, bién phap to chtc thuc
hién cac nhiém vu vé tai nguyén va méi truong thudc
tham quyén quyet dinh cua Uy ban nhan dan tinh;

3. Dy thao quyét dinh viéc phan cap, iy quyén thyc
hién nhiém vu quan 1y nha nudc vé tai nguyén va moi
truong d6i voi So Tai nguyén va Moi truong va Uy
ban nhan dan cap huyén;

4. Dy thao quyét dinh quy dinh chirc niang, nhiém vy,
quyén han va co cdu to chirc cua So Tai nguyén va
Moi truong; du thao quyét dinh quy dinh chirc nang,
nhiém vy, quyén han va co cau t6 chirc ctia chi cuc va
don vi su nghiép cong lap thudc S¢ Tai nguyén va
Moi truong;

5. Dy thao quyét dinh thyc hién xa hoi hoa cac hoat
dong cung ng dich vu sy nghiép cong vé tai nguyén
va moi truong thude thim quyén ciia Uy ban nhan dan
tinh va theo phan cdp clia co quan nha nudc cap trén.

Van ban duoc
Uy ban nhan dan|
tinh thong qua,
ban hanh

2.2

Gitp Giam dbc Sof
tham muu, trinh
Cha tich Uy ban|
nhan dan tinh
trong viéc thuc

1 Du thao quyét dinh, chi thi va cac van ban khac veé
tai nguyén va moi truong thudc tham quyén ban hanh
cta Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

JVan ban duoc

Chu tich Uy ban|
nhan dan tinh
ban hanh

hién cac cong viéc




thudc chuc nang,
nhiém vu theo quy|
dinh cua phap luat

2.3

Gitp Giam dbc Sofl. Td chuc thuc hién cic vdn ban phap luit, quy]
t6 chirc thuc hiénhoach, ké hoach, chwong trinh, d& an, du 4n vé tai

cac nhiém vu theo

chirc nang, nhiémtr}lyén, phé bién, giao duc, theo doi thi hanh phap luat
vu dugc phan congve tai nguyén va moi truong.
theo quy dinh cual. Quan ly, t6 chirc giam dinh, dang ky, cap gidy phép,

phap luat

nguyén va moi truong sau khi dugc phé duyét; tuyén

van bang chung chi trong pham vi chitc nang, nhiém|

2.4

Gitp Giam dbc Séthodc iy quyén ciia Chu tich Uy ban nhéan dén tinh.
to chuco. Huong dan, kiém tra viéc thuc hién co ché tu chu,

chi dao,
thuyc hién cong tac
noi
nhiém vu
phan cong

bd So¢ theothudc S¢ Tai nguyén va Moi truong theo quy dinh cua
duogcphap luat.

vu quyén han dugc giao hodc uy quyén cua Uy ban
nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

3. Gitip Uy ban nhan dan tinh quan 1y nha nudc vé: dat
dai; tai nguyén nudc; tai nguyén khoang san, dia chat;
moi truong; khi tuong thiy van; bién d6i khi hau; do
dac va ban do; quan 1y tong hop tai nguyén va bao vé
moi truong bién va cac dich vu cong vé tai nguyén v4
moi truong theo quy dinh cua phap lut.

4. Gitp Uy ban nhan dan tinh xay dung, t6 chirc thuc
hién ké hoach bdi du0’ng nghiép vu vé tai nguyén va
moi truong dbi voi cong chirc Phong ‘Tai nguyén va
Moi truong thudc Uy ban nhan dan cép huyén, cong
chie chuyén mén ve tai nguyén va moi truong thude
Uy ban nhan dan cép xa va cac to chiic, ca nhan c6
lién quan theo quy dinh phap luét.

5. T6 chirc nghién ciru, tng dung khoa hoc va cong
nghé; thyc hién hop tac qudc té vé tai nguyén va moi
truong theo quy dinh cua phép ludt va theo phan cong

tu chiu trach nhiém cua cac don vi sy nghiép truc

7. Kiém tra, thanh tra va xir Iy cac vi pham ddi véi cac
co quan, t6 chtrc, c4 nhan trong viéc thi hanh phap luat
thugc pham vi quan ly cua S¢ Tai nguyén va Moi
truong; tlep cong dan; giai quyét khiéu nai, t6 céo,
phong, chong tham nhiing theo quy dinh cta phap ludt
va theo phan cip, ty quyén cta Cha tich Uy ban nhan
dan tinh.

8. Gitp Uy ban nhan dan tinh quan 1y cac hoi, to chirc
phi chinh pht hoat ddng trong linh vuc thudc pham vi
quan 1y cua S& Tai nguyén va Moi truong theo quy
dinh cuia phap luat.

0. Tham gia quy dinh cu thé chuc ning, nhiém vu,
quyén han, méi quan hé cong tac cia cic phong
chuyén mon, Van phong, Thanh tra thugc So;

10. quan 1y vé 6 chie by may, vi tri viéc lam, bién
ché cong chirc, co cdu ngach cong chirc trong cac t6
chtrc hanh chinh thudc S&; vi tri viéc 1am, co cu vién|
chirc theo chirc danh nghé nghiép va sb luong ngudi
lam viéc trong cac don vi sy nghi¢p thudc So; thuc
hién bd nhiém, ché do tién luong va chinh sach, ché
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d6 dai ngd, dao tao, boi dudng, khen thuong, ky luat
d6i v6i cong chire, vién chirc va ngudi lao dong thude
pham vi quan ly cua S& theo quy dinh cia phép luat va
theo phan cong hodc ty quyén cia Chu tich Uy ban
nhan dan tinh.

11. Quan ly va chiu trach nhi¢m vé tai san, tai chinh duog
giao theo quy dinh cta phap luat va theo phan cong, phan
cap hodc uy quyén ctia Chi tich Uy ban nhén dan tinh.

12. Thyc hién cong tac thong tin, thong ké, tong hop,
bao cdo dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién|
nhiém vu trong céc linh vuc cong tac dugc giao véi
Uy ban nhan dan tinh va Bo Tai nguyén va Mbi
truong.

2.5

Thuc hién c4c nhiém vu khac do Giam dbc So phan cong.

2.6

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu twong ing ngach
cong chiic cao nhat trong t6 chiic

Dap ung duogc
cac yéu cay
trong Ban mo ta

vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin Iy truc tiép va Quin ly true tiép/Quan hé phdi hop Cac ca nhan, don vi
kiém duyét két qua béi true tiép trong don vi phdi hop chinh
Giam ddc So Cong chure, vién chuce, nguoi lao dong | Cac S&, ban, nganh,
cua So UBND céc huyé¢n, thanh
pho

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Uy ban nhan dén tinh va céc dia phuong - Thu thap cac thong tin can thiét dé thuc
thudc tinh hién cac chtric nang, nhi€ém vu dugc giao
Cac B0 quan 1y nganh, linh vyuc - Tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao,

chuyén dé co6 lién quan.

- Lay thong tin thong ké

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 Puoc chii dong vé phuwong phép thyuc hién cong viée duoc giao.
Duoc tham du cac cude hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chuc nang, nhiém
vu duogc giao theo phan cong cua Gidm doc So.

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

4  BPuogc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mirc do xéac thyuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

Il [Thim quyén trong quén Iy can bd, cong chirc, vién chirc

1 [Tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac ddi véi cong chirc, vién
churec.

5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning e
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5.1. Yéu cau ve trinh d0, kinh nghiém va phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va
moi truong; Khoa hoc trai dat; Luat; Quan tri- quan ly; Ky thudt tric
dia- ban d6; Khoa hoc méi truong, Cong nghé ky thuat moi trudng;
Bién d6i khi hau va phat trién bén vitng, Quan 1y tai nguyén nudc.

+ Nganh, Chuyén nganh dao tao phu hop véi nganh, linh vyc cong tac.
- Trinh d0 li luén chinh tri: Theo quy dinh cua Déang, phap luat cua
Nha nudc, quy dinh caa tinh uy va UBND tinh vé bd nhiém

thtc  bd
dudng,

Kién
tro/Boi
ching chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuwéc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién
chinh va tuong duong trd 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip S¢ va tuong duong
hodc ching chi bdi dudng linh dao, quan 1y cip huyén va tuong
duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglr tuong duong bac 3 Khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat cia nha nudc hién hanh

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cta phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

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

- Co6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén cua Sé.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua S¢ trong hé théng chinh tri va dinh
huéng 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 giit khoa hoc, luu trit s6 liéu hd
so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia S¢ trudc mét
cling nhu lau dai.

5.2. Yé&u cau vé nang lyc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 4
- Té chirc thuc hién cong viéc 4
. . - Soan thao va ban hanh van ban 3

Nhom néang lyc T 1. .

chung - Giao tiép ung XU 4
- Quan hé phoi hgp 4
- Stir dung cong nghé thong tin 3
- Str dung ngoai ngr 3
Nhoém nang lyc | - Tham muu xay dung van ban 3
chuyén mén - Huéng dan thyc hién vin ban 4
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- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

-To

chirc thuc hién van ban

Nhom nang lyc

-Tu

duy chién lugc

- Quan 1y sy thay dbi

-Ra

quyét dinh

quan ly

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

IR AR

Tén VTVL: Chanh Van phong

Ma VTVL: STNMT-LDQL-03

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phép luat cua Nha
nuoc, cua tinh c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuét véi tap thé Lanh dao S&, truc tiép 1a Giam dbc So vé
chi dao diéu hanh cac hoat dong cua S¢ thong sudt. Quan 1y diéu hanh cong chirc, vién chic,
nguoi lao dong Van phong, tham muu giip Lanh dao S& vé vé t6 chirc bd may, nhan su; dao tao
cong churc, vién chirc; ché d9, chinh sach lao dong, tién luong; thi dua, khen thuong-ky luat,
hanh chinh quan tri, van thu luu trit, cai cach hanh chinh va cong tac ké hoach tai chinh cta S&
va ctia Khdi Van phong So.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viéc

2.1

Chu tri xac dinh noi
dung cong vi¢c, xay
dung chuong trinh,
ké hoach cong tac
theo nam, quy, thang
cua S¢ va lanh dao
S&

1. Chu tri xac dinh ndi dung]
cong viéc, xdy dung chuong
trinh, ké hoach cong tac theo
nam, quy, thang cta co quan
va lanh dao S¢& theo quy dinh.
2. Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cong tic niam, quy,
thang cua Van phong theo quy
dinh cua co quan.

3. Phan cong cong viéc cho
cAp pho gitp viéc quan 1y val
chiu trach nhiém vé phéan cong
cong viéc cho cong chure, vién
chuc va nguoi lao dong trong
'Van phong So.

1. Chuong trinh, k& hoach cong tac
cua co quan phu hop véi chuong trinh
ké hoach cong tic cia Uy ban nhan
dan tinh, cia S¢&, dam bao tinh kha thi.
2. K& hoach cong tac ciia Vin phong
duge t6 chic phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tac ctia co quan
va nhiém vu dugc Lanh dao So¢ giao.
3. Cac phong khong chdong chéo hoic
bo s6t nhiém vu cua don vi; mot
nhiém vy chi do 1 phong chiu trach
nhiém chinh.

4. Phan cong cong viée cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong bang; khong bo sot
cong viéc cua Van phong; mot cong
viéc chi do m{t nguoi chiu trach
nhiém chinh.

2.2

Chu tri t6 chirc thuc
hién nhi¢m vy, cong
viéc ciia Van phong

1. Dy thao Quyét dinh, Chi thi
va cac van ban quy dinh khac
thuoc thim quyén ban hanh
caa UBND tinh,cua S& theo
chirc nang cua Van phong.

2. Cong tac to chirc bd may,
nhan su

3. Cong tac dao tao

1. Hoat dong cua vy, don vi déng bd
va kip thoi dé xuat Lanh dao S& c6
bién phap diéu chinh nham dat két qua
theo ké hoach cong tac ctia co quan.

2. Hoat dong cua Van phong S¢ thong
sudt; cong viéc chung ctia Vin phong
duoc thuc hién theo dung quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo tién do,
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4. Cong tic tham muu, tong
hop

5. Cong tac thi dua khen
thuong-ky luat

6. Cong tac ké hoach tai chinh
7. Cong tac hanh chinh quan tri
8. Cong tac van thu, luu trir:

9. Cong tac dam bao ché do
chinh sich, bio hiém xi hoi,
tién lwong

10. Cong tac cai cach hanh
chinh

11. Chu tri xay dung cac quy
ché; kiém tra tinh hinh chap
hanh thuc hién quy dinh vé
thuc hanh tiét kiém, chéng
lang phi trong toan S&

chat luong cua chwong trinh, k§
hoach.

3. DBanh gia kip thoi, phat hién nguyén
nhan anh hudéng dén thyc hién ké
hoach va c6 giai phap khic phuc; két
qua danh gia thue hién ké hoach 1a co
s& cho dao tao, boi dudng, danh gij
cong chuc, nguoi lao dong.

4. Cong viéc cua Van phong hoan
thanh theo tién d6 chuong trinh, ké
hoach dé ra.

5. Xt 1y chinh xac, dung thim quyén
va c6 bao céo kip thoi.

2.3

Quan ly cong chuec,
vién chic va nguoi
lao dong theo phan
cap

1.Phan cong vi¢c theo vi tri
viéc lam ddi véi cong chirc,
vién chuc va nguoi lao dong
trong Van phong Sé.

2. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gia cong
chure, vién chirc va nguoi lao
dong theo phan cap.

3. Theo dbi dién bién nhan s,
nhu cdu nhan sy cua Vin
phong; nghién ctru, tim hiéu va
dy kién nhan su thay thé, bd
nhiém, bd nhiém lai...; bdo céo
Lanh dao S¢ dé xin ¥ kién.

4. T chic thuc hién cac quy|
dinh, ché d6 chinh sach, quy]
ché 1am viéc, bao mat, dao dirc
cong vy; xay dung moi truong
lam viéc van hoa.

1. Bb tri, bd tri lai cong viéc theo
dung quy dinh, quy ché cua co quan,
dam bao cong khai, cong bang

2. Cong chirc, vién chic va nguoi lao
dong duoc hd tro kip thoi; danh gia
nhan xét cong chic khach quan, cong
tam va chinh xac; phat hién tiém nang
phat trién cta cong chirc.

3. Dé xuét tuyén chon, bo nhiém,
mién nhiém, dao tao boi dudng... cong
chtic, vién chic va nguoi lao dong
dap ung yéu cau cong viéc cua Vin
phong.

4. Phat hién duogc cac vi pham; co
bién phap udn nin, xir 1y kip thoi; bao
c4o, hodc dé xuét véi cép trén doi véil
nhimg truong hop vuot qua tham
quyeén xir 1.

2.4

Quan ly hoat ding
chung

1. Quan 1y, diéu hanh cac hoat
dong cua Van phong thong
sudt

3. Xt 1y, t6 chic quan 1y van|
ban dén, vin ban di.

4. Ky trinh Lanh dao S& vé cac
van ban do Van phong du thao
5. Thira Gy quyén hodc thira)
Iénh ky cdc van ban theo quy|
ché lam viéc cua co quan.

6. Dinh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong cuaj

va Phé Giam ddc So phy trach
7. Chi dao xay dung bdo cao
va téng két cong tic nim, so
két 6 thang, quy, thang, tudn

Vin phong v6i Giam ddc Sémghiép vu, quy trinh ban hanh vin

1. Nam bat day du cac thong tin vé
cong viéc Van phong dang va sé trién
khai thuyc hién va kip thoi co6 bién|
phap quan ly; tap thé doan két; Vin
phong hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va cac cong viée
dot xuat duoc cp trén giao theo ding
yéu cAu tién do, chat luong.

2. Van ban duoc xur ly kip thoi, chinh
x4c va quan ly theo quy dinh.

3. Cac du thdo van ban trinh lanh dao
S duoc chuén bi theo ding quy trinh|

ban, dung tién do va duogc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhi¢m vé noi dung]
van ban.

4. Cac van ban dugc ky ban hanh
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theo quy dinh.

8. Pai dién cho Vin phong vé
mdi quan hé cong tic; ban giao
cong viéc cho mot cAp phé phul
trach khi ving mit theo quy
ché 1am viéc.

dung quy ché, quy dinh cia co quan;
chiu trach nhiém vé noi dung va thuc
hién ding quy trinh ban hanh van ban.
5. Giam doc S¢ va Pho Gidm doc So
phu trach dugc cung cép thong tin kip
thoi.

6. Bao cao dugc cap nhat thong tin, $6
licu chinh xac, ding thoi han, phan
anh dung két qua thyuc hién nhiém vy,
cong viéc; dé xuét duang, kip thoi céc
van dé dé trinh Lanh dao co quan giai
quyét.

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap tmg yéu cau cong viéc
cua Vian phong theo quy dinh.

Quan ly tai chinh, tai
san

2.5

1. Chju trich nhiém vé cong
tac tham muu, t6 chirc quan 1y
tai san cua co quan theo uy
quyén va theo quy dinh.

2. Chju trach nhiém vé cong
tac quan ly tai chinh cua co
quan, Van phong theo uy|
quyén, theo quy dinh.

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

2. Tai chinh dugc quan ly, st dung
dang quy dinh ctia Pang va phép luat

Cha tri hodc tham
gia cac cudc hop, hoi
nghi

2.6

1. Tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam|
viéc ciia co quan, Van phong.
2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu ctia Van phong.
3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua lanh
dao Sé.

1. Tiép thu va phd bién, quan triét cho
cong chirc, vién chuc va nguodi lag
dong v kién chi dao, quyét dinh cual
Lanh dao S dé to chire thyc hién kip
thoi

2. Cong viéc duoc trién khai va thong
tin duoc trao ddi kip thoi, dang quy]
dinh.

3. Tiép nhan, cung cip thong tin theo
ding quy dinh; kip thoi bdo cdo ndi
dung két qua cudc hop cho cip cg
tham quyén

2.7

Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cua Lanh dao S& va theo quy ché 1am viéc.

bam nhiém cong v
2.8

trong to chuc

nghiép vu twong tng ngach cong chirc cao nhat

iéc cua 1 vi tri viéc lam|

Dép tng dugc cac yéu cau trong Ban mo
ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly true tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phéi hgp
chinh

Giam doc So

Phé Giam dbc S phu trach

- Cac Pho Van phong.

lao dong trong Van phong.

- Cac cong chuec, vién chue va nguoi

Cac don vi lién quan truc
tiép dén cong viée va
chuyén mon nghi¢p vu
duoc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi cé

quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, ban, nganh Trung wong

truong vo

La dau moi lién h¢ gitta S¢ Tai nguyén va Moi

1 cac don vi thuoc Bo Tai nguyén va
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Moi truong theo chire ndng, nhi¢ém vu cia Van
phong

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé truc thude [La ddu mdi lién hé gitra S¢ Tai nguyén va Moi
Trung vong truong voi Uy ban nhan dan céc tinh, thanh pho

truc thudc Trung wong theo chirc nang, nhi€ém
vu cia Van phong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

Duogc tham dy cac cudc hop cua Lanh dao Sé, cua co quan va ngoai co quan ¢ lién quan
dén churc nang, nhi¢m vu dugc giao

Duoc thira 1énh Giam dc S ky mot sb van ban theo Quy ché

Thira uy quyen cua Giam dbc So trong viée tiép nhan va xtr Iy cic cong van, bdo céo cua
co quan to chirc cac cip, cac cong vin gidy td hanh chinh khac

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua S& trong pham vi nhiém vu

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao

Duoc uy quyén cho mét Phé Chanh van phong ky thay cac van ban thudc thAm quyén va
di€u hanh hoat dong cua Van phong khi di cong tac

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chire, vién chire

Cir cong chire cua Van phong S¢ di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va
giai quyet cho cong chire thudoc Van phong dugce nghi 01 ngay

Dugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé Chanh van phong va
cac cong chuec, vién chirc dudi quyén

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao | THt nghiép dai hoc tr 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hoac chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va moi
truong; Luat; Quan tri quan ly; Khoa hoc trai dat; Khoa hoc moi truong;
Cong ngh¢ k¥ thuat moi truong; Quan ly tai nguyén nudce
+ Nganh, Chuyén nganh dao tao phu hgp vé1 nganh, Iinh vuc cong tac.

- Trinh d¢ 1y ludn chinh tri: Theo quy dinh ctia Pang, phép ludt cia Nha
nudc, quy dinh cta tinh uy va UBND tinh vé bo nhiém

Kién thire b0 trg - CO trinh d§ quéan 1y nha nudc doi voi cong chuc ngach chuyén vién va

trong duong tro 1én. ’

- Co ching chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong tro|
1én.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngll
tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém Theo quy dinh cua Bang va phap luat cia nha nudc

(thanh tich cong

tac)

Pham chit ca nhan | Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu trerong, chinh

sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
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- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thue tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua Vian phong.

- Co kha nang td chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cua Van phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Vin phong trong hé thong chinh tri va
dinh hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén b0 tré sau
minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir s6 liéu ho so
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cia Van phong, ctia B

trudc mat cling nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom néng luc Ning lue cu thé Ca

INhém nang luc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chuc thyuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép Gmg xur

- Quan hé phdi hop
- Su dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngil

N [ Wwwwlwle

INhém nang luc chuyén

mon

- Xay dung van ban

- Hudng dan thyc hién van ban
- Kiém tra thuc hién 3
- Thim dinh vin ban, d¢ 4n
- T6 chirc thyc hign

INhoém nang luc quan 1y - Ra quyét dinh

- Tu duy chién luoc
- Quan ly su thay doi

- Quan 1y nguon lyc
- Phat trién nhan vién

WWwwlw

Ma VTVL: STNMT-LDQL-04

Tén VTVL: Chanh Thanh tra

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thianh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phép luat cua Nha
nudc, cua nganh tai nguyén va moi truong, cua tinh hién hanh vé
linh vuc thanh tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, giup Giam dbc S& thue hién cac nhiém vu hanh tra, kiém tra, xu 1y vi pham
hanh chinh va giai quyét khiéu nai, t5 cdo, phong chdng tham nhiing; cong tac phap ché; tiép
cong dan; cong tac theo ddi tinh hinh thi hanhphép luat, phd bién gido duc phap luat trong linh
vuc tai nguyén va moi truong theo quy dinh cia phap luat

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia




14

T

Cac

nhi€ém 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 thanh tra s&

1. Chu tri xay dung ndi dung, ké
hoach cong tac nam, 6 thang, quy,
thang cua thanh tra so theo quy
dinh cia co quan.

2. Phan cong cong viéc cho tung
cong chuc; cap pho giup viée quan
ly

1. Ké hoach cong tac cua thanh tra
so to chirc phu hop voi chuong
trinh ké hoach cong tic cua col
quan va nhiém vu dugc Lanh dao
giao; dugc ban hanh trudc dau
nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viée cu thé, hop
1y, hiéu quéa, cong bang; khong bo
sot cong viéc cua Phong; mot cong
viéc chi do mdt ngudi chiu trach|
nhiém chinh.

2.2

Chu tri t6 chirc
thuc hién nhiém|
vy, cong viéc cua
thanh tra s&

1. Dy thao Quyét dinh, Chi thi v3
cac van ban quy dinh khac thuoc
thaim quyén ban hanh cia UBND
tinh, cia S& theo chiic nang cua
Thanh tra;

2. Cong tac thanh tra hanh chinh:

3. Cong tac thanh tra chuyén nganh

4. XU phat vi pham hanhchinh theo
quy dinh cua phap luat vé xu 1y vi
pham hanh chinh;

5. Thyuc hién nhiém vu giai quyét
khiéu nai, t§ céo theo quy dinh cua|
phap luat vé khiéu nai t cio;

6. Kién nghi co quan Nha nudc cd
tham quyén dinh chi viéc thi hanh
hodc huy bo nhitng quy dinh trai
vol van ban phap luat cua Nha
nuoc dugc phat hi€n qua cong tac
thanh tra;

7. Thuc hién nhiém vu phong
ngira, dau tranh chéng tham nhiing
theo quy dinh cia phap luat vé
chdng tham nhiing;

8. Hudng dan,kiém tra cac don vi
truc thudc S& Tai nguyén va Moi
truong thuc hién cdc quy dinh cual
phap luat vé cong tic thanh tra;
huéng dan nghiép vu thanh tra cho
cac phong Tainguyén va Moi
truong cap huyén;

9. Tong hop, bao cdo két qua cong
tac thanh tra, giai quyét khiéu nai
t6 cao; phong, chéng tham nhiing
thudc pham vi quan ly nha nuéc
cua S¢ Tai nguyén va Moi truong

dinh;

va cac co quan quan ly theo quy

1. Hoat dong cua thanh tra so
thong sudt; cong viéc chung cua
thanh tra s& dugc thuc hién theo
ding quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién do, chat luong cual
chuong trinh, ké hoach.
2. Panh gia kip thoi, phat hién|
nguyén nhan anh hudéng dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc hiénl
ké hoach 1a co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gia cong chuc, khen
thuong, ky luat...

3. Hoat dong cua thanh tra s¢ dong
bo va phu hop voi hoat dong theo
ké hoach cong tac cua co quan.

4. Xir 1y chinh xac, dung tham|
quyén; bao co kip thoi
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10.Theo ddi, kiém tra, don doc viec
thue hién cac quyét dinh xtr 1y sau
thanh tra;

11. Thuc hién chtc ning phap ché
cua S¢ Tai nguyén va Moi truong.

2.3

Quan 1y cong
chtirc trong thanh
tra s&

1. Chiu trach nhiém hd tro, theo
doi va danh gia cong chuc theo
phan cap

2. Theo ddi dién bién nhan sy, nhy
ciu nhan su cua thanh tra so;
nghién ctru, tim hiéu va du kién
nhan sy thay thé, bd nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao cép trén truc
tiép dé xin y kién

3. T6 chuc thyc hién cac quy dinh,
ché do chinh sach, quy ché lam
viéc, bao mat, dao dic cong vu;
xay dung moi truong lam viéce van|
hoa chinh tri

1. Cong chirc duogc hd tro kip thoi;
danh gid nhan xét cong chirc khach
quan, cong tam va chinh xéc; phat]
hién tiém ning phat trién ciia cong
churc.

2. Bé xuét tuyén chon, b6 nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dap umg yéu ciu cong
viéc cua thanh tra sg.

3. Phat hién dugc cac vi pham; co
bién phap udn nin, xu ly kip thoi;
bao cao, hoac dé xuét voi cip trén
truc tiép d6i voi nhitng truong hop
vuot qua thim quyén xu 1y. Cac
cong chirc yén tam cong tac, duogc
khich 1€ sang tao va tich cuc

2.4

Quan ly hoat dong
chung cua Phong

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua thanh tra sé.

2. X 1y va to chirc quan 1y vin)
ban dén

3. Ky trinh Linh dao vé cac vin
ban do thanh tra s& du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cio
tinh hinh hoat dong cua Phong voi
cap trén truc tlep

5. Chi dao xdy dung bio cao va
téng két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh

6. Dai dién cho thanh tra sé vé mbi
quan hé cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cap pho phu trach khi
vang mat theo quy ché 1am viéc

ichiu trach nhiém vé ndi dung van

1. Quy ché 1am viéc, quy ché phdi
hop véi cac don vi lién quan duoc
ban hanh, trién khai

- Nim bat ddy du cac thong tin vé
cong viéc thanh tra sé dang va sé
trién khai thuc hién va kip thoi ¢
bién phap quan ly; tap thé doan
két; Phong hoan thanh nhiém wvu,
cong viéc theo ké hoach va cac
cong viéc dot xuit duogc cép trén
giao theo ding yéu cau tién do,
chat luong.

2. Van ban duogc xu ly kip thoi,
chinh x4c va quan ly theo quy dinh
i3. Cac du thao van ban trinh lanh|
dao don vi dugc chudn bi theo
ding quy trinh nghi€p vu, quy|
trinh ban hanh vin ban, dang tiénl
dd va duogc phé duyét kip thoi;

ban

4. Cac van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cuoa co
quan; chiu trach nhiém vé nodi du ng
va thuc hién ding quy trinh ban|
hanh van ban

5. Lanh dao duoc cung cip thong
tin kip thoi.

6. Bdo cdo dugc cap nhat thong

tin, s li¢u chinh xdc, ding thoi
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han, phan anh dung két qua thuc
hién nhi¢m vy, cong vi¢c; dé xuét
dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao giai quyét
7. Luon c6 ngudi chiu trach nhiém|
diéu hanh dap ung yéu ciu cong
viéc cua thanh tra s& theo quy
dinh.
Quan ly tai sélnChlu tr?ch rrlhlemvve cong tetc thamTéi san dugc quan ly theo quy ché,
2.5 , . muu, to chirc quan ly tai san theo .
cua thanh tra s¢ |, A s . quy dinh
uy quyén va theo quy dinh
1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho cong chirc; y kién chi dao,
1. Tham du hop co quan va cacquyét dinh cua cap trén truc tiép
cudc hop theo quy ché lam viécduge t chirc thuc hién kip thoi.
Chu tri hodc tham/cua co quan, don vi. 2. Cong vi¢c duogc trién khai va
2.6 gia cac cudc hop,2. Chu tri hop giao ban, trién khaitthéng tin duoc trao doi kip thoi,
hoi nghi nhi€ém vu cua thanh tra sé. dang quy dinh.
3. Tham du cac cudc hop, hoi nghi3. Tiép nhan, cung cép thong tin|
theo phan cong cua Lanh dao. theo dung quy dinh; kip thoi bao
c40 ndi dung két qua cudc hop cho
cap c6 tham quyén
2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.
b g Dam nhi€ém cong vi¢c cua 1 vi tri Viéq lam Pép ung duoc cac yéu gz‘iu trong Ban nghiép
' vu tuong rng ngach cong chirc cao nhat mo ta vi tri viéc lam trong to chure

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

Du’g’c quan ly tryee tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin ly true tiép

Cac don vi phoi hop
chinh

Giam doc So
Pho Giam doc S¢ phu trach

Thanh tra.

- Cac Pho Chanh thanh tra.
- Cac cong chtrc, vién chuc trong

Céac don vi lién quan truc
tiép dén cong viéc v
chuyén moén nghiép vyl
dugc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, ban, nganh Trung wong

Chiu su huéng dan vé cong tac, nghi€p vu thanh
tra hanh chinh va thanh tra chuyén nganh; dong
thoi 14 dau méi lién hé gitta S¢ Tai nguyén va
Moi truong voi Thanh tra tinh, Thanh tra Bo Taij
nguyén va Moi truong theo chirc nang, nhiém
vu cia Thanh tra

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé truc thudc
Trung vong

14 dau mdi lién hé gitta SO Tai nguyén va Mbi
truong véi UBND cac tinh, thanh phd truc
thudc Trung wong theo chirc nang, nhi€ém vu cua
thanh tra

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong con

g tac chuyén mon, nghiép vu
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Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

Duogc tham du cac cudc hop ctia Lanh dao S¢, cia co quan va ngoai co quan c6 li€n quan
dén churc nang, nhi¢m vu dugc giao

Duoc thira 1énh Giam ddc S ky mot sb van ban theo Quy ché

Thira uy quyen cua Giam dbc S trong viée tiép nhan va xir 1y cac cong vin, bao céo cua
co quan to chirc cac cap, cac cong van gidy to hanh chinh khéc

DPuoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua So trong pham vi nhiém vu

DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mutc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao

Puoc iy quyén cho mot Phé Chanh thanh tra ky thay cac van ban thudc thim quyén va
di€u hanh hoat dong cua Thanh tra khi di cong tac

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

Ctr cong chure cua Thanh tra S¢ di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va giai
quyet cho cong chire thude thanh tra dugce nghi 01 ngay

Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chéanh thanh tra va cac
cong churc, vién chire dudi quyén

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc
5.1. Y&u cau ve trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao - Tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va
moi truong; Luat; Khoa hoc moéi truong; Cong nghé ky thuat moi trudng;
Quan Iy tai nguyén nudc; Pia chat;

+ Nganh, Chuyén nganh dao tao phu hgp véi nganh, linh vuc cong tac.

- Trinh do 1y luan chinh tri: Theo quy dinh cua Pang, phép luat cua Nha
nuéc, quy dinh ctia tinh uy va UBND tinh vé bo nhiém

Kién thire bo trg - C6 trinh d§ quéan ly nha nudc do61 voi cong chirc ngach chuyén vién va

tuong duong tro 1én.

- C6 van bang, ching chi bdi dudng nghiép vu Thanh tra vién tr6 1én

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong duong tro
1én.

- CO k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sit dung dugc ngoail
ngit trong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ciia Pang va phép luat cua nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin trong, nghiém tic chip hanh chi truong, chinh
sach cua DBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua phép luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- Co kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua thanh tra so.

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc Iinh vuc chuyén mon cua thanh tra sé.

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac cta thanh tra so trong hé théng chinh tri va
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dinh hudng phat trién.

- Co kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi¢m cho can bo tré
sau minh.

- Co6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir s6 liéu hd sof
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vy cong tac cua Vin phong, cua B
trude mét ciing nhu lau dai.

5.2. Y&u cau vé nang luc

SO

N WWwwwl w=

Ning luc cu thé C
- Pao duc va ban linh
- TO churc thuc hién cong viée
- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép ing xu
- Quan hé phdi hop
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Stir dung ngoai ngir
- Xay dung van ban
- Huong dan thyc hién van ban
- Kiém tra thyuc hién 3
- Tham dinh van ban, dé 4n
- TO chirc thuc hién
- Tu duy chién luoc
- Quan ly su thay doi
- Ra quyét dinh
- Quan 1y nguon luc
- Phat trién nhan vién

Nhom ning luc

Nhém nang luc chung

INhom ndng luc chuyén
mon

INhém nang luc quén ly

Wwwwlw

Ma VTVL: STNMT-LDQL-05

Tén VIVL: Truéng phong

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Pinh

Céc quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cua nganh tai nguyén va moi truong, cua tinh hién hanh vé
linh vuc tai nguyén va moi trudng

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong thudc So la nguoi dimg dau mot phong, thuc hi¢én cac nhiém vu tham
muu, tong hop; tham muu, quan 1y nha nudc vé nganh, chuyén nganh hoic lam nhiém vu bao
dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cta S& theo sy phan cong ctia Giam dbc So.
Trudng phong chiu trach nhiém trudec Gidm dbc So va trudce phép luat vé moi hoat dong cua
phong theo churc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc N o L .
T Nhié Ma Ti€u chi danh gia hoan thanh
1em vy, Yiang Cong viée cu thé cOng viéc
cong viéc
1. Chu tri xay dung nodi dung, ké1. Ké hoach cong tac ciia Phong t6
. hoach cong tdc ndm, 6 tha tc pht i inh ké
Chis r 1 Kk hoget!C2R, <018 tée nam, 6 thingchito phi hop v6i chuomg trinh k&
cong tic, phn céngql-ly’ hing clia Phong theo quyhoach cong tac cua co quan va
2.1 S ’ dinh cta co quan. nhiém vu dugc Lanh dao giao;
nhiém vu trong A . n . \ o aA s
Phong 2. Phén cong cong viée cho tingduoc ban hanh truéc dau nam, 6
cong chuc; cap pho gitp viécthang, quy, thang.
quan ly 2. Phan cong cong viéc cu thé, hop
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ly, hiéu qua, cong bang; khong bo
sot cong viéc cua Phong; mot cong
viéc chi do mdt ngudi chiu trach|
nhiém chinh.

2.2

Chu tri t6 chuc thuc
hién nhi¢m vy, cong
viéc cua

Phong

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

hién ké hoach cong tac cua timg
cong chuc
3. Chu tri hodc phdi hop véi cac

tac cua Phong.
4. Xir Iy cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin|
W kién chi dao cua cép trén truc
tiép doi voi nhimng viée vuot qu)
pham vi chuec trach.

2. Theo ddi, danh gi4 viéc thucké hoach.

Phong va don vi lién quan thycphuc; két qua danh gia thuc hién
hién chuong trinh, ké hoach conglke hoach la co s¢ cho dao tao, boi

1. Hoat dong cua Phong thong
sudt; cong viéc chung cua Phong
duoc thuc hi¢n theo dung quy trinh
cong viée va hoan thanh theo tién
do, chat lvong cua chuong trinh,

2. PBanh gia kip thoi, phat hién|
nguyén nhan anh hudéng dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap khac

dudng, danh gid cong chuc, khen
thudng, ky luat...

3. Hoat dong cua Phong dong bd
va phu hop véi hoat dong theo ké
hoach cong tac cia co quan.

4. Xir 1y chinh xac, dang tham|
quyén; bao cao kip thoi

2.3

Quan 1y cong chuc
trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo
doi va danh gia cong chire theo
phan cép

2. Theo dodi dién bién nhan su,
nhu ciu nhan sy ctia Phong;
nghién cuu, tim hiéu va du kién|
nhan sy thay thé, bo nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao cép trén truc
tiép dé xin y kién

3. T6 chirc thuc hién cac quy|
dinh, ché d chinh séch, quy ché
lam viéc, bao mat, dao duc cong
vu; xay dung moéi truong lam
viéc van hoéa chinh tri

1. Cong chitc duge hd tro kip thoi;
danh gia nhan xét cong chure khach
quan, cong tam va chinh xac; phat]
hién tiém ning phat trién cta cong
chuc.

2. D& xuat tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dap ung yéu ciu cong
viéc cuia Phong.

3. Phat hién duoc cac vi pham; cd
bién phap uén nan, xur 1y kip thoi;
bao céo, hodc dé xuit vai cép trén|
truc tiép ddi v4i nhing trudng hop
vuot qua thim quyén xu 1y. Cac
cong chuc yén tdm cong tac, duoc
khich 1€ sang tao va tich cuc

2.4

Quan ly hoat dong
chung cta Phong

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua Phong.

2. Xur 1y va to chirc quan 1y vin|
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac vin
ban do Phong du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuét) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Phong vai cap trén tryc tiép
5. Chi dao xay dung bdo cdo va
tong két cong tac niam, 6 thang,

1. Quy ché 1am viéc, quy ché phdi
hop voi cac don vi lién quan dugc
ban hanh, trién khai

- Nim bat ddy du céc thong tin vé
cong viéc Phong dang va s& trién
khai thuc hién va kip thoi cé bién|
phap quan ly; tap thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va cac cong
viéc dot xuit duogc cép trén giao
theo dung yéu cau tién do, chit

quy, thang, tuan theo quy dinh

luong.
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6. Pai dién cho Phong vé mdi
quan h¢ cong tac; ban giao cong
viéc cho mét cip phd phu trach
khi ving mit theo quy ché lam|
viéc

2. Van ban duogc xu ly kip thoi,
chinh xac va quan 1y theo quy dinh
3. Cac du thao van ban trinh l1anh
dao don vi dugc chuin bi theo
ding quy trinh nghi€p vu, quy
trinh ban hanh vin ban, ding tién|
dd va duoc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé noi dung van
ban
4. Cac van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cua co
quan; chiu trach nhiém vé ndi dung
va thuc hién dung quy trinh ban|
hanh van ban
5. Lanh dao duoc cung cip thong
tin kip thoi.
6. Bao cao dugc cap nhat thong
tin, sd liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh diung két qua thuc
hién nhiém vy, cong viéc; dé xuét
dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao giai quyét
7. Luon c6 nguodi chiu trach nhiém|
diéu hanh dap ung yéu ciu cong
viéc cua Phong theo quy dinh.

Quan ly tai sdn cual

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chic quan ly tai

Tai san dugc quan 1y theo quy ché,

25 Phong san theo uy quyén va theo quyquy dinh
dinh
1. Tiép thu va phd bién, quan triét
1. Tham dy hop co quan va cécChOACOI?g ch}rc; M kleAn chi d?? ’
cudc hop theo quy ché lam viécquyet dinh cua cp trén truc tiep
10C 1ob quy *Uduoc td chire thyuc hién kip thoi.
S cua co quan, don vi. . . 2 Do
Chu tri hoac tham| s ) .z 2. Cong viéc dugc trién khai va
; . R 2. Chu tri hop giao ban, trién[. , - Ze o1 ..
2.6 gia cac cudc hop, . . .. , \ thong tin dugc trao doi kip thoi,
n- . khai nhiém vu ctia Phong. , .
hoi nghi ] N _[dtng quy dinh.
3. Tham dy céc cudc hop, hoi . £ R £ N .
nghi theo phan cong cua Lﬁnh3' Tiep nhan, cung cap thong tin
hl theo ding quy dinh; kip thoi bao
dao. A £ A
cao noi d}mg ket‘ qua cudc hop cho
cap c6 tham quyén
2.7 Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén truc tiép.
b g Pam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc 1am Pép ung duoc cac yéu cau trong Ban nghiép

vu trong g ngach cong chirc cao nhat mo ta vi tri viéc lam trong t6 chirc

3. Cac mdi quan hé
3.1. Bén trong

trong cong viéc

Dlrgc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

Giam dbc So
Phé Giam ddc S& truc tiép phul
trach

thudc phong

Pho truong phong va cong chuc

Céc don vi lién quan
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3.2. Bén ngoai

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

Cac B9, nganh Trung uvong

Chiu sy quan ly vé chuyén mdn cuia B§ Tai nguyén va
Moi trudng

Cac S¢, ban, nganh, dia phuong cua tinh, [La dau moi lién hé cua Sé theo chire nang, nhi¢m vu
thanh pho duoc giao

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

Pugc chi dong vé phuong phéap thue hién cong viée duge giao

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vu dugc giao

WIN|F-

DPuoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S¢ cé lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu cia
Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

Tham gia y kién hodc kién nghi vé€ vi¢c tiép nhan, diéu dong cong chirc ctia Phong

Dugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chire dudi quyén
5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao |- THt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hoac chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va moi
truong; Luat; Ky thuat tric dia- ban dd, Cong nghé thong tin; KV thuat tai
nguyén nuéc, Dia chat; Quan 1y tai nguyén nudc; Khoa hoc méi truong;
Cong nghé¢ k¥ thuat moi truong; Khoa hoc trai dat; Quan 1y bién; Bién doi
khi hau va phat trién bén ving;

+ Nganh, Chuyén nganh dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

- Trinh d6 1y lu@n chinh tri: Theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha
nudc, quy dinh cia tinh uy va UBND tinh vé bd nhiém

Kién thirc bo trg |- Co6 trinh d0 quan 1y nha nudc do1 vo1 cong chire ngach chuyén vién v

trong duong tro 1én... ’

- C6 ching chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong trd
1én.

- Co ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va sur dung dugc ngoai ngii
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau cia vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong

tac)

Theo quy dinh ciia Pang va phép luat cua nha nudc

Pham chat ca nhan | Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tuc chap hanh chi truong, chinh

sach cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.
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Céc yéu cau khac |- C6 kha nang, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuce tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctua Phong.
- Co kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cua Phong.
- Hiéu biét v& linh vuc cong tac cta phong trong hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.
5.2. Yéu cau vé ning lyuc
Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3
- TO churc thuc hién cong viée 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
INhom nang lyc chung - Giao tiép ing xu 3
- Quan hé phdi hop 3
- Su dung cong ngh¢ thong tin 5
- Str dung ngoai ngir
- Xay dung van ban 3
INhom ndng luc chuyén - HI.I(')’Ilg dan thuq hién viin ban
on ' - K1€Em tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- TO chire thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 3
- Quan ly su thay doi 3
INhém nang luc quén ly - Ra quyét dinh 3
- Quan 1y nguon luc 3
- Phat trién nhan vién 3

Ma VTVL: STNMT-LDQL-06

Tén VTVL: Chi cuc truéng

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Pinh

Céc quy dinh, van ban cta DBang, chinh sach, phéap luit cia Nha
Quy trinh cong viéc lién quan: | nudc, cua nganh tai nguyén va moi truong, cua tinh hién hanh vé
linh vuc moi trudong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chi cyc Truong la nguoi ding dau Chi cuc, thuc hién cac nhiém vu tham muru, téng hop;
tham muu, quan 1y nha nudc vé nganh, chuyén nganh hoac 1am nhi¢ém vy bao dam, phuc vu cong
tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cua S& theo sy phan cong ciia Giam doc Sé. Trudng phong chiu
trach nhiém trude Giam doc S¢ va trude phap luat vé moi hoat dong cua Chi cuc theo chirc ndng,
nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu, Mang
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
Cong viéc cu the cong viéc

1. Chu tri xay dung noi dung, ké1. Ké hoach cong tac cua Ban td
hoach cong tac nam, 6 thang,chic phu hop véi chuong trinh ké
quy, thang ctia Chi cuc theo quyhoach cong tic clia co quan va
dinh cta co quan. nhiém vy dugc Lanh dao giao;
2. Phan cong cong viée cho timgduoc ban hanh trudc dau nim, 6
cong chirc; cAp pho gitp viécthang, quy, thang.

quan ly 2. Phan cong cong viéc cu thé, hop

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

2.1
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ly, hiéu qua, cong bang; khong bo
sot cong viéc cua Ban; mdt cong
viéc chi do mdt ngudi chiu trach|
nhiém chinh.

2.2

Chu tri t6 chuc thuc
hién nhiém vu, cong
viéc cua
Chi cuc

1. Nghién ctru, xay dung trinh|
Giam déc S¢ Tai nguyén va Moi
truong dé trinh cdp c6 tham|
quyén dy thao vin ban quy pham
phap lut, vin ban trién khai cof
ché, chinh sach va phap luat cual
nha nudc vé méi trudngpht hop
v6i diéu kién cua tinh.

2. Trinh Giamdbc S& ban hanh
theo thim quyén hodc tham muul
Giam ddc S¢ trinh cip c6 thim
quyén ban hanh chwong trinh, ké
hoach dai han, 05nam va hang
nim vélinh vuc mdi truong trén|
dia ban tinh.

3. Tham muu Giam déc S¢ Tai
nguyén va Moi tru:ong cong tac
quan 1y nha nudc vé bao vEé moi
truong, da dang sinh hoc va quan|
1y chét thai ran trén dia ban tinh
theo quy dinh ctia phép luét.

4. Huéng dan, kiém tra veé
chuyén moén,nghi¢p vu quan ly
nha nuéc vé bao vé moi truong
db6i v6i Phong Tai nguyén val
Moi  truong cdp huyén; boi
dudng nghiép vu vé bao vé moi
truong doi véi cong chirc Phong
Tai nguyén va Moi truong cap
huyén, cong chirc chuyén mon|
cép xa.

Tchat luong ciia chuong trinh, ké

Jpht hop véi hoat dong theo ké

1. Hoat dong ctia Ban thong sudt;
cong viéc chung cua Ban duogc
thuc hién theo ding quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién do,

hoach.
2. banh gia kip thoi, phat hién|
nguyén nhan anh huong dén thuc
hién ké hoach va co giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc hién)
‘ké hoach 1a co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gia cong chuc, khen
thuong, ky luat...

3. Hoat dong cua Ban d@)ng bo val

hoach cong tac cua co quan.
4. Xir 1y chinh xac, dang tham|
quyén; bao cao kip thoi

2.3

Quan 1y cong chuc
trong Chi cuc

1. Chiu trach nhiém hd tro, theo
doi va danh gia cong chirc theo
phan cp

2. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu cAu nhan sy cua Chi cuc;
nghién ciru, tim hiéu va dy kién|
nhan su thay thé, bd nhiém, bd
nhiém lai...; bao céo cap trén truc
tiép dé xin y kién

3. T6 chirc thue hién cac quy|
dinh, ché @6 chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao duc cong
vy, xay dung moi truong lam
Viéc van hoa chinh tri

1. Cong chirc duoc hd tro kip thoi;
danh gid nhan xét cong chirc khach
quan, cong tdm va chinh xéc; phat]
hién tiém nang phat trién cla cong
chtrc.

2. D& xuat tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dap ung yéu cau cong
viéc cua Ban.
3. Phat hién dugc cac vi pham; co
bién phap udn nin, xu ly kip thoi;
bao cao, hoac dé xuat voi cap trén
truc tiép ddi véi nhimg trudng hop
vuot qua tham quyén xir 1y. Cac

cong chirc yén tam cong tac, dugc
khich I¢ sang tao va tich cuc
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2.4

Quan 1y hoat dong
chung cua Chi cuc

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua Chi cuc.

2. Xur 1y va to chirc quan 1y vin|
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac vin
ban do Chi cuc du thao

4. Pinh ky (hoic dot xuit) bao
céo tinh hinh hoat dong cua Chi
cuc voi cap trén tryc tlep

5. Chi dao xay dung bao cao va
tong két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh

6. Dai dién cho Ban vé mdi quan
h¢ cong tac; ban giao cong viee
cho mot cap pho phu trach khi
vang mit theo quy ché 1am viéc

1. Quy ché 1am viéc, quy ché phdi
hop véi cac don vi lién quan duogc
ban hanh, trién khai

- Nim bét ddy du cac thong tin vé
cong viéc Ban dang va s& trién
khai thuc hién va kip thoi co bién|
phap quan ly; tap thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vu, cong
viéc theo ké hoach va cac cong
viéc dot xuét dugc cap trén giao
theo ding yéu cau tién do, chat
luong.

2. Van ban dugc xu ly kip thoi,
chinh xac va quan 1y theo quy dinh
3. Cac du thao van ban trinh lanh
dao don vi dugc chudn bj theo
ding quy trinh nghiép wvu, quy|
trinh ban hanh vin ban, dung tién
do va duoc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé noi dung van
ban

4. Cac van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cua co
quan; chiu trach nhiém vé ndi dung
va thuc hién ding quy trinh ban|
hanh van ban

5. Lanh dao duoc cung cap thong
tin kip thoi.

6. Bao cao dugc cap nhat thong
tin, sd liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vu, cong viéc; dé xuit
dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao giai quyét

7. Luon c6 nguodi chiu trach nhiém|
diéu hanh dap ung yéu ciu cong
viéc cua Phong theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai san cua
Chi cuc

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t0 chic quan 1y tai
san theo Uy quyén va theo quy
dinh

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

2.6

Chu tri hoac tham|
gia cac cudc hop,
hoi nghi

1. Tham dy hop co quan va cac|
cudc hop theo quy ché lam viéc
cua co quan, don vi.

2. Chu tri hop giao ban, trién|
khai nhi€ém vu ctia Phong.

3. Tham dy céc cudc hop, hoi
nghi theo phan cong ctua Lanh
dao.

1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho cong chuc; y kién chi dao,
quyet dmh cua cap trén truc tlep
duogc t6 chire thuc hién kip thoi.

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

3. Tiép nhén, cung cép thong tin|
theo ding quy dinh; kip thoi béo
c40 ndi dung két qua cude hop chol
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cap c6 thim quyén

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.

2.8

Dam nhi€ém cong vi¢c ctua 1 vi tri vi¢c lam Péap ung duogc cac yéu cau trong Ban nghi¢p
vu tuong rng ngach cong chirc cao nhat mo ta vi tri viéc lam trong to chure

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

Pwoc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan 1y truc tiép Cac don vi phdi hop chinh

Giam ddc So Pho Chi cuc trudng va cong  |Cac don vi lién quan
Pho Giam doc So phu trach chirc thudc Chi cuc

3.2. Bén ngoai

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

Cac B9, nganh Trung vong

Chiu su quan 1y vé chuyén mon ctia B Tai nguyén va
MOoi truong

Céc S0, ban, nganh, dia phuong cua tinh, [La dau moi lién hé cua Sé theo chire nang, nhiém vy
thanh pho duogc giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| [Tham quyén quyét dinh trong céng tac chuyén mon, nghiép vu

1 [Pugc chu dong v€ phuong phéap thyc hién cong viéc dugce giao

2 [Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao

3 [DPuogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mure d¢ xac thuc cia thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao
4 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S¢ c6 lién quan dén chuc nang, nhiém vu cla
Phong va cia co quan, don vi khi dugc phan cong

Il [Thim quyén trong quin ly cin b, cong chirc, vién chirc

1 [Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc cia Phong

2 Puogc phan cong cong tic, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén

5. Cac yéu ciu vé trinh d9, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, phém chét
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh do dao tao - Tot nghiép dai hoc tré 1én vai:
+ Nhom nganh hodc nganh, hoac chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va
moi truomng; Ludt; Khoa hoc moi truong; Cong nghé k¥ thuat moi truong;
+ Nganh, Chuyén nganh dao tao phu hgp vo1 nganh, Iinh vuc cong tac.
- Trinh do 1y luan chinh tri: Theo quy dinh cua Dang, phap ludt cia Nha
nudc, quy dinh cta tinh uy va UBND tinh vé b6 nhiém
Kién thirc bo trg - C6 trinh d6 quan 1y nha nude d6i v6i cong chire ngach chuyén vién va

twong duong trg 1én...
- Co chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong
trg 1€n.

- Co k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
nglr turong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéul
cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh  [Theo quy dinh cua Pang va phap luat cua nha nudc
tich cong tac)

Pham chét ¢4 nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,

chinh s&ch ctiia Pang, phap luét cia Nha nudc, quy dinh co quan.
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- Tinh than trach nhiém cao vé&i cng viée véi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén churc nang, nhi¢m vu cua Ban.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ciru, thue hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon cua Ban.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua phong trong hé thong chinh trj va

dinh hudng phat trién.

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé Cap do

INhém néng lyc chung

- Pao duc va ban linh

- TO churc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép tmg xir

- Quan hé phdi hop

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- Su dung ngoai ngir

mon

INhom néng luc chuyén

W N [ WWwww(w

- Xay dung van ban

- Huong dan thyc hién van ban
- Kiém tra thuc hién van ban

- Thim dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

INhém nang luc quén ly - Ra quyét dinh

- Tu duy chién lugc
- Quan ly su thay doi

- Quan ly nguon luc
- Phat tri€n nhan vién

Wwwwlw

Tén VIVL: Pho Chanh Van phong

Ma VTVL: STNMT-LDQL-07

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phudong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Cac quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach, phap luit cua Nha

Quy trinh cong viéc lién quan: | nudc, cia nganh tai nguyén va moi truong, cua tinh hién hanh vé

linh vyc tai nguyén va moi truong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitip Chanh Vian phong va chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong trong viéc diéu hanh
thue hién cong tac chuyén mon trén linh vuc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vu, Mang
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh nhiém vu

2.1  quan 1y,

Gitp Chanh van[l. Gitp Chanh Vin phong quan 1y, diéyl
phong trong viéchanh cong viéc cia Van phong co quan
t6 chucthuoc Chinh phu; truc tiép chi dao, do6n
thuc hién nhiém vudde, kiém tra hoat dong cta cac phong,
chung cua

1. Nim bit day du céc
thong tin vé cong viéc
thugc mang cong viéc
duoc giao, phu trach.

Vanllinh vuc cong tac theo sy phan cong cuaj
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phong

Chanh Van phong.

2. Thuc hién nhiém vu, quyén han trong
pham vi dugc Chanh Van phong phan
cong va uy quyen; thuc hién ché do bao
c4o dbi véi Chanh Vin phong vé tinh
hinh va két qua thyc hién nhiém vu duoc
phan cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc Chanh
Vin phong, Lanh dao co quan vé ¥ kién
dé xudt, tién do, chit luong hiéu qua viéc
thuc hién nhiém vu va quy trinh giai
quyét cong viéc duoc giao.

4. Ky thay Chanh Van phong cic van ban
duoc phan cong, uy quyen.

4. Diéu hanh Vian phong khi duoc Chanh
Vin phong iy quyén hodc duge lanh dao
CO quan giao.

2. Cac cong viéc, nhiém|
vu quan ly duoc giao,
duoc hoan thanh dung quy
trinh, dung tién do, dong
eop kip thoi cac v kién,
gidi phap cong tac cua
'Van phong.

3. Thuc hién ding nhiém
vu theo sy phan cong cong
viec cua Chanh Van
phong.

4. Cong van, gidy to duoc
giao dugc xu 1y kip thoi,
chinh xac.

5. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu cua Chanh Van|
phong trong thoi gianl
duoc Gy quyén

X4y dung va to chirc thuc hién ké hoach coéng tic nim, quy,

1. K& hoach dugc xay
dung theo dung ndi dung
ké hoach cua Van phong,

2.2 , X A A A . ,
thang, tuan cua bd phan dugc phan cong phu trach cua co quan
2. K& hoach duogc thuc
hién theo dung tién do.
2.3 [Thyc hién nhiém vy khac do Chanh Van phong va Lanh dao co quan giao.
Dbam nhiém céng viéc cua 1 vi tri viéc lam|., C A A , n
on - A , z [Pap ung dugc cac yéu cau trong Ban mo
2.4 nghiép vu tuong rng ngach cong chirc cao nhat|

trong to chuc

ta vi tri viéc lam

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

DPugc quan ly tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin 1y truc tiép

Cic don vi, ca nhan phdi hop
chinh

Chanh Van phong

Cong chtre, vién chirc dudi
quyén va nguoi lao dong

Céc don vi lién quan truc ti€p
deén cong viéc va chuyén mon
nghi€p vu dugc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, nganh Trung uwong (theo nhi¢ém vu phan
cong)

Theo nhiém vu dugc phan cong

Cac dia phuong thudc tinh, thanh phé truc thudc
Trung wong (theo nhi¢m vy phan cong)

Theo nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT Quyén

han cu thé

| [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

1 [Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

vu dugc giao

Duogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cua co quan trong pham vi nhiém|
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3 Puogc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao

4 PBuogc ky thay

phu trach va khi dugc Chanh Van phong uy quyén.

Chanh Vin phong mot sé cong van, gidy to theo linh vuc duge phéan cong

5 Puoc lam viée tryc tiép v6i Lanh dao co quan thudc Chinh pha khi ¢ yéu cau

6 Pugc tham gia cac cudc hop c6 lién quan

Il [Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chirc

Tham gia y kién hodc kién nghi trong di€u dong, bé nhi¢m, tiép nhan, thuc hién ché do,
chinh sach doi véi cong chirc, vién chic

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

- THt nghiép dai hoc tro 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va moi
truong; Luat; Quan tri quan ly; Khoa hoc trai dat; Khoa hoc moi truong;
Cong ngh¢ ky thuat mai truong; Quan 1y tai nguyén nudce.

+ Nganh, Chuyén ngémh dao tao phu hgp véi ngénh linh vuc cong tac.
- C6 bang trung cap 1y luan chinh tri hodc co gidy xac nhan tuong duong
trinh d6 trung c4p 1y ludn chinh tri ciia co quan c6 thim quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi v6i cong chirc ngach chuyén vién val
tuong duong trg 1én.

- Co ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong tro
1én.
- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoail
ngit tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ciia Pang va phép luat cua nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua DBang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viécvéi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha ndng sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

- Pham chit khac (pht hop véi yéu cau ciia VTVL).

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thyc tién lién quan dén mang cong viéc duge phan cong va lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cia Van phong Bo.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai, dé an
thudc Iinh vuc chuyén mon cua Véan phong BJ.

- Hiéu biét vé& linh vyc cong tac cta Van phong Bo trong hé théng chinh tr
va dinh huéng phat trién.

5.2. Yéu cau

vé nang luc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd
INhém nang luc chun - Dao dirc va ban linh 3
ght g - T chirc thyc hién cong viéc 3
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- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phoi hop

- Stir dung cong nghé thong tin

NWww

- Sir dung ngoai ngir

INhom nang luc chuyén
mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- TO chirc thuc hién

INhém nang luc quén ly

-Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

WwWwwww

Tén VIVL: Ph6 Chanh Thanh tra

Ma VTVL: STNMT-LDQL-08

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Pinh

Quy trinh cong viée lién
quan:

hanh vé linh vuc nganh tai ngu

Céc quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phap luat ciua
Nha nudc, cia nganh tai nguyén va moi trudong, cua tinh hién

yén va mdi trudng

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Giap Chanh Chanh tra va chiu trach nhiém trude Chanh Thanh tra trong viéc diéu hanh thyc
hién cong tac chuyén mon trén linh vuc dugc phéan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

hiém vu, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Cacn
T Nhiém vu, Mang
cong viéc
Gitlp Chanh Thanbh|
tra trong viéc quan
2.1 1y, t6 chuc thuc

hién nhiém vy
chung ctia Thanh tra

1. Gitp Chénh Thanh tra quan ly,
diéu hanh coéng viéc cia Thanh|
tra; truc tiép chi dao, don dbc,
kiém tra hoat dong cua cac
phong, linh vuc cong tac theo sy
phéan cong ciia Chanh Thanh tra.
2. Thyc hién nhiém vu, quyén
han trong pham vi dugc Chanbh|
Thanh tra phadn cong va uy|
quyén; thuc hién ché do bao céo|
d6i voi Chanh Thanh tra vé tinh|
hinh va két qua thuc hién nhi¢m|
vu dugc phan cong.

3. Chiu trach nhiém cé& nhan|
trudc Chanh Thanh tra, Lanh dao
co quan vé ¥ kién dé& xudt, tién
do, chat luong hi¢u qua viéc thuc
hién nhiém vu va quy trinh giai
quyét cong viéc duoc giao.

4. Ky thay Chanh Thanh tra céc

1. Nam bét diy du cac thong tin vé
cong viéc thudc mang cong vigc
duoc giao, phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vu quan 1y
duoc giao, dugc hoan thanh dung
quy trinh, dung tién do, dong gop
kip thoi cac ¥ kién, giai phap cong
tac cua Van phong.

3. Thyuc hién ding nhiém vu theog
su phan cong cong viéc cua Chanh
'Van phong.

4. Cong van, gidy to dugc giao
duogc xu 1y kip thoi, chinh xdac.

5. Hoan thanh chuc trach, nhiém
vu cua Chanh Van phong trong
thoi gian duoc iy quyén
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van ban dugc phan cong, uy
quyén.

4. Didu hanh Thanh tra khi duoo
Chanh Thanh tra uy quyén hodd
duoc 1anh dao co quan giao.

1. Ké hoach dugc xady dung theo
Xay dung va td chuc thuc hién ké hoach cong taciding ndi dung ké hoach cua Thanh

2.2 nam, quy, thang, tudn cta bd phin dugc phan congfra, clia co quan
phu trach 2. Ké hoach duoc thyc hién theo
dang tién do.
2.3 Thuc hién nhiém vu khac do Chanh Van phong va Lanh dao co quan giao.
b 4 Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc 1am nghiép vubap tng duge cac yéu cau trong
' trong (mg ngach cong chirc cao nhat trong t6 chitc  [Ban mo ta vi tri viée lam
3. Cac moi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong
Dugc quan ly truc tiép va Quan Iy trye tiép Cic don vi phdi hop
kiem duyét ket qua béi chinh
Chanh Thanh tra Céc cong churc, vién chuc trong C;lc don vi lién quan truc tiép
Thanh tra. deén cong viéc va chuyén mon|
nghi¢p vu dugc giao
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc B9, ban, nganh Trung wong Theo nhiém vu dugc phan cong

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé truc thudc {Theo nhiém vu dugc phan cong

Trung vong

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

1 Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.
Duogc tham du cac cudc hop cia Lanh dao S¢, cia co quan va ngoai co quan c¢6 lién quan|
dén chuc nang, nhiém vu dugc giao

3 [Pugc thira 1énh Giam ddc S¢ ky mot sé vin ban theo Quy ché
Thura uy quyen cua Giam dbc S trong viée tiép nhan va xir 1y cac cong vin, bao céo cual
co quan t6 chirc cac cp, cac cong van gidy to hanh chinh khac

5  Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ctia S¢ trong pham vi nhiém vu

6 [Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao

7 Puoc uy quyén cho mot Pho Chanh thanh tra ky thay cac van ban thudc tham quyén va
di€éu hanh hoat dong cua Thanh tra khi di cong tac

Il [Thim quyén trong quan ly cin b, cong chirc, vién chirc

1 |Ct cong chirc cua Thanh tra S& di cong tac theo chuwong trinh, ké hoach cong tac va giai
quyét cho cong churc thudc thanh tra dugc nghi 01 ngay

2 [Pugc quyét dinh phan coéng cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh thanh tra va cac

cong chtrc, vién chirc dudi quyén

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
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5.1. Yéu céu vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tré 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va moi
truong; Luat; Khoa hoc m@i truong; Cong nghé k¥ thuat moi truong; Quan
1y tai nguyén nudc; Dia chat.

+ Nganh, Chuyén nganh dao tao phu hop voi nganh, linh vuc cong téc.

- C6 bang trung’cép 1y luan chinh trj hodc c6 gidy xac nhén tuong duong

trinh d0 trung cap 1y luén chinh tri cia co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro

- Co trinh d§ quan 1y nha nudc dbi véi cong chirc ngach chuyén vién v
tuong duong trd 1én.

- C6 van bang, chimg chi bdi dudng nghiép vu Thanh tra vién tré 1én

- C6 chiig chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong tro|
1én.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoail
ngit twong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phap luat cia nha nudc

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, cAn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- Co kha niang, dé xuét nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua thanh tra so.

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon cua thanh tra so.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac clia thanh tra so trong hé thong chinh trj va
dinh hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gilr khoa hoc, luu triv s6 liéu ho so
theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cdng tac cua Vin phong, cia Bo

trudc mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu ciu

ve nang luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé Cap do

INhom nédng luc chung

- Dao duc va ban linh

- T chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép ung xur

- Quan hé phdi hop
- Su dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngr

N [ WWWwwb~

INhom nang lyc chuyén - Huong dan thuc hién vian ban

mon

- Xay dung van ban

- Kiém tra thuc hién
- Tham dinh van ban, d¢ an
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- TO chirc thuc hién

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

INhom nang lyc quan ly

Wwww w

Tén VTVL: Phé truéng phong Ma VTVL: STNMT-LBQL-09

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Céc quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phéap luat cua Nha
nuodc, cua nganh tai nguyén va moi truong, cua tinh hién hanh vé
linh vuc tai nguyén va moi truong

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho trudéng phong la cap ph6 cta Trudng phong, gitp Trudng phong thyc hién mot sb
nhiém vu cu thé duoc Truong phong giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém trude Truong
phong va trudc phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan thanh
Ming cong Cong viéc cu the cong vige
viéc
1. Giap trud h¢ an 1y, dié , .
 JIup IUORg phong quan 1y, U Ném bét duoc tinh hinh hoat
hanh modt s0 mang cong viéc cua ! . ‘ ¢
Phong. dong chung cua Phong; nam bat
) b Th it 19 cde o i dAtdﬁy da céc thong tin vé cong viée
Thamk gia quan 2. Tham gia xu ly cac cong vi€c doty s ming céng viée duge giao
ly, diéu hanh  xuat (trong pham vi dugc giao) va baophu trdch
mot s6 cong  [cdo xin ¥ kién chi dao cua Truong . . . » .
2.1 o : . Lo . 1o . 2. Cac cong viéc, nhiém vu quan
viéc do truong phong doi voi nhiing viéc vuot qudl : . . )
\ A C g . Iy dugc giao hoan thanh ding
phong phan pham vi chtrc trach dugc giao. A T
A .z ] .. .. .lquy trinh, dang tién do.
cong 3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh . . , ) "
hi A A N \ 3. Hoan thanh chirc trach, nhiém
inh thuc hién cong viéc ciia Phong. 4 thay Truone vhone trone thii
4. Didu hanh Phong khi duge Truong] ¢ - oo one PIONE HONE
N A gian dugc Uy quyén.
phong uy quyén.
1. Pinh ky (hodc dot xuét) béo cdo tinh|
hinh hpat dong ua mang cong viegy Truéng phong, Lanh dao cip
duoc giao phu trach véi Trudong phong| . SO . \
A e o= X A A . trén truc tiép cua Trudng phong
Thuc hién chéhodc cap trén truc tiép cua Trudng ; o .= .
2.2 VN . C A dugc cung cap thong tin kip thoi.
do hoi hop phong khi c6 yéu cau. g . . s
. A N . 52. Tiép nhan, cung cap thong tin
2. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé theo dime auv dinh
cong tac co lién quan cia Phong theo & quy ¢inil
phan cong cua Trudng phong.
1. K& hoach dugc xay dung theo
. . a1k . . , [dang ndi dung ké hoach cong tac
b3 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy, clia Phong
' thang, tuan cua by phan d iao phu trach
ang, than cua bo pian duot glao pit trac 2. Céng viéc d}mc thuc hién theo
dang tién do ké hoach
2.4 Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Truong phong giao.
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2.5

Dbam nhiém céng viéc cua 1 vi tri viéc lam|., LA A , n
n ; . . + [Pap tng dugc cac yéu cau trong Ban mo
nghi€p vu twong ng ngach cong chirc cao nhat|, ~. ~,©. "7
2 ta vi tri viéc lam

trong to chuc

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

Pwoc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan 1y truc tiép Cac don vi phdi hop chinh

Trudng phong Cong chtrc thude mang cong  (Cac t6 chuc, don vi lién quan

viéc dugc phan cong

3.2. Bén ngoai

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

Céc BQ, nganh ¢ Trung wong (theo nhi¢m vy
duoc giao)

Theo nhiém vu dugc phan cong

Cac don vi lién quan & dia phuong (theo
nhi¢m vu dugc giao)

Theo nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén méon, nghiép vu

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham vi nhiém|
vu dugc giao.

Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Trudng
phong.

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

Tham gia y kién hoac kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tidc cong

chuc cua Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yé&u cau ve trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:

+ Nhom nganh hoac nganh, hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va
moi truong; Luat; K¥ thuat tric dia- ban d0, Cong nghé thong tin; K¥
thuat tai nguyén nuéc, Dia chat; Quan 1y tai nguyén nuéc; Khoa hoc méi

Trinh do dao tao truong; Cong nghé k¥ thuat moi truong; Khoa hoc trai dat; Quan ly bién;

Bién d6i khi hau va phat trién bén viing;

+ Nganh, Chuyén ngénh dao tao phu hgp véi ngénh linh vuc cong tac.

- C6 bang trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan tuong duong
trinh d6 trung cép 1y luan chinh tri ciia co quan c6 tham quyén.

- C6 trinh d6 quan ly nha nuée dbi v6i cong chirc ngach chuyén vién vaj
tuong duong trd I1én.

Kién thirc bo tro - C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cAp phong va twong duong tro

A

len.
- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
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ngit trong dwong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng cha truong, giai phap giai quyét cac vin dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac chuyén mén cua Phong va dinh hudng
phat trién.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom niang luc

Niing luc cu thé Cap do

INhom nang lyc chung

- Pao durc va ban linh

- T chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép ing xir

- Quan hé phdi hop

- Su dung cong nghé thong tin

WwWwwww

- St dung ngoai ngi 2

Nhom ning Iyc chuyén mén |+ Kiém tra thyc hién vin ban 3

- Xay dung van ban
- Hudng dan thuc hién van ban

- Tham dinh van ban
- T6 chure thuc hién van ban

INhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh

- Tu duy chién lugc
- Quan ly su thay doi

- Quan 1y nguon luc
- Phat trién nhan vién

WwWwwww

Tén VTVL: Phoé Chi cuc truéng

Ma VTVL: STNMT-LDQL-10

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thianh phd Nam Dinh

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha

Quy trinh cong viéc lién quan: | nudc, cia nganh tai nguyén va moi truong, cua tinh hién hanh vé

linh vuc moi truong

1. Muc tiéu vi

tri viéc lam

Phé Chi cuc trudng 1a cdp pho cta Chi cuc truong, giup Chi cuc trudng thuc hién mot sb

nhiém vu cu thé duoc

Chi cyc truong giao. Phé Chi cuc truong chiu trach nhiém trude Chi cuc

truong va trude phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc

2.1

Gitp  Chi  cuc
truéng ké hoach
cong tac, phan|

cong nhiém vy
trong Chi cuc

1. Xay dung noi dung, ké
hoach cong tac nam, 6 thang,
quy, thang cua Chi cuc theg
quy dinh cta co quan.

2. Chi dao hudng din xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tdc nam, quy, thang,
tudn ctia cong chirc

1. K& hoach cong tac caa Chi cuc to chuc
pht hop véi chuong trinh ké hoach cong
tac cua co quan va nhiém vu dugc Lanh
dao giao; duoc ban hanh trude dau nim,
6 thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viée cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong bang; khong bo sot cong
viéc cua Chi cuc; mot cong viéc chi do
mot nguoi chiu trach nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cua ting cong chirc
duogc phé duyét thuc hién va du co so dé
xem xét danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua cong chuec.

2.2

Giup Chi  cuc
truong t6 chuc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cual
Chi cuc

1. Kiém tra, don ddc, diéy
phdi cong chic thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac

2. Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua tung cong chirc

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cac Chi cuc va don vi lién
quan thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac cua Chi
cuc.

4. X ly cac cong viéc dot
xudt (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao
ctia cap trén truc tiép doi vai
nhiing viéc vugt qua pham vi
chuc trach.

1. Hoat dong cua Chi cuc thong sudt;
cong vi¢c chung cua Ban dugc thuc hi¢n
theo ding quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién do, chét luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Panh gid kip thoi, phat hién nguyén|
nhan anh hudéng dén thuc hién ké hoach|
va co giai phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 14 co s& cho dao
tao, boi dudng, danh gia cong chirc, khen)
thuong, ky luat...

3. Hoat dong cua Ban dong bd va phu
hop voi hoat dong theo ké hoach cong tac
cua co quan.

4. Xir 1y chinh x4c, ding tham quyén;
bao céo kip thoi

2.3

Giup Chi  cuc
truong quan ly|
hoat dong chung
cua Chi cuc

1. Quan ly, didu hanh moi
hoat dong cua Chi cuc.

2. Xir Iy va to chirc quan 1y
van ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé céac
van ban do Chi cuc du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuat)
bao cao tinh hinh hoat dong
cua Chi cuc voi cép trén truc
tiép

5. Chi dao xay dung bdo cao
va tong két cong tac nim, 6
thang, quy, thang, tuan theo
quy dinh

6. Pai dién cho Chi cuc vé

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi hop
vo1 cac don vi lién quan dugc ban hanh,
trién khai

Nim bat ddy du cac thong tin vé cong
viéc Ban dang va sé& trién khai thuc hién
va kip thoi c6 bién phap quan 1y; tap thé
doan két; Chi cuc hoan thanh nhiém vy,
cong viéc theo ké hoach va céc cong vi¢e
dot xudt dugc cap trén giao theo dung
yéu cau tién do, cht 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 don|
vi dugc chuan bi theo dang quy trinh
nghiép vu, quy trinh ban hanh van ban,

mdi quan hé cong tac; bandung ti€n d§ va dugc phé duyét kip thoi;
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giao cong viéc cho mét cip
pho phu trach khi vang mat
theo quy ché 1am viéc

chiu trach nhiém vé noi dung van ban

4. Céc van ban dugc ky ban hanh ding]
quy ché, quy dinh cta co quan; chju trach
nhiém vé ndi dung va thuc hién dung quy
trinh ban hanh van ban

5. Lanh dao dwoc cung cap thong tin kip
thoi.

6. Bao cao duogc cap nhat thong tin, )
liéu chinh xac, ding thoi han, phan anh
ding két qua thuc hién nhiém vy, cong
viée; dé xudt dang, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao giai quyét

7. Ludn c6 nguodi chiu trach nhi¢m diéu
hanh dap tng yéu cau cong viéc cta Chi
cuc theo quy dinh.

1. Tham du hop co quan va|
cac cudc hop theo quy chg «

1. Tiép thu va phé bién, quan triét cho
xcong chuc; y klen chi dao, quyét dinh cua
cap trén truc tiép duoc to chirc thuc hién)

Chu tri  hoacllam viéc cia co quan, don vi.
tham gia  cAc2. Cha tri hop giao ban triénklp tha :
2.4 A g 1. AU T hop &1 . 2. Cong viéc dugc trien khai va thong tin|
cudc hop, hoikhai nhi¢m vu cua Chi cuc Pe R .
. ) A _[duoc trao doi kip thoi, ding quy dinh.
nghi Tham du cac cudc hop, hoi .4 R Z R )
i N N . 3. Tiép nhan, cung cap thong tin theo
nghi theo phan cong cual,, S 2
I anh dao dung quy dinh; kip thoi bao cao ndi dung
o ket qua cude hop cho cap c6 tham quyén
2.5 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.
Dam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc lam|., |, A A ,
A > A . < [Pap ung duoc cac yéu cau trong Ban
2.6  |nghiép vu tuong ung ngach cong chuc cao nhat

trong to chuc

mo ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua béi

Quin 1y truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Chi cuc truéng

Cong chuc thuoc mang
viéc dugc phan cong

cong  |Céc to chure, don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Bin chit quan hé

Cac B, nganh ¢ Trung wong (theo nhiém vu

duoc giao)

Theo nhiém vu dugc phan cong

Céc don vi lién quan ¢ dia phuong (theo

nhiém vu dugc giao)

Theo nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

Dugc chu dong v€ phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham vi nhiém|

vu dugc giao.

W N [P =-

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao.
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phéng

4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Truong

Il [Thim quyén trong quan ly can bo, cong chure, vién chirc

churc ciia Phong.

Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 3o dao tao

- Tot nghi¢p dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va
moi truong; Luat; Khoa hoc moi truong; Cong nghé ky thuat moi
truong;

+ Nganh, Chuyén nganh dao tao phu hop vo6i nganh, linh vire cong tac.

- Co bang trung cap 1y luén chinh tri hodc co6 gidy x4c nhan tuong

duong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6 thim quyén.

Kién thirc bo tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nuée ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd Ién.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong
tro 1én.

- C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc
ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cta Pang va phap luat ciia nha nudc

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phéi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van

dé thuc tién lién quan dén chtic nang, nhiém vy ctia Phong.

- Co kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac chuyén mon ciia Phong va dinh hudng

phat trién.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé Ca

Nhom nang luc chung

- Dao duc va ban linh

- T chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép ng xtr

- Quan hé phoi hop

- Su dung cong nghé thong tin

Wwwwwe

- St dung ngoai ngit 2

- Xay dung véan ban
- Huéng dan thuc hién vin ban

INhom nang lyc chuyén mén |- Kiém tra thyc hién van ban 3

- Tham dinh van ban
- T6 churc thuc hién van ban
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INhém nang luc quan 1y

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

WwWwwww

II. NHOM VTVL CHUYEN MON NGHIEP VU

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé tai nguyén

nwoc

01

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMNV-

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Dinh

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam

Quy trinh cong viéc lién quan:

nguyén nugc

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y tai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ke hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap
luat, dy 4n, dé 4n vé quan 1y tai nguyén nudc; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cic nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Ca

¢ nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luit,
chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong
trinh, dé 4n, du an.

1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh lanh dao phong chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dyu én, dé 4an quan trong
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y tai nguyén nudc.

2. Chu tri nghién curu, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi
hanh cta tinh, cia So; chién lugc, quy]
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n quan trong cua
nganh, linh vuc hodc cta dia phuong vé
quan 1y tai nguyén nudc

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an dugc cap
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chi tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh cua
tinh, B0 Tai nguyén va Moi truong;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4an, dé an cua
linh vuc tai nguyén nudc hodc cua dial
phuong vé quan 1y tai nguyén nude.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sich chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hidu qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hodc cua dia

1. Van ban, tai liéu duogc ban
hanh ding tién d6, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia cip
trén.

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

3. Pugc co quan, t6 chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia

huong vé quan 1y tai nguyén nudc.

hoan thanh cong viéc gidng
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3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac
chuyén dé boi dudng nghi¢p vu, phod

dinh va thuc thi chinh sach cua nganh,

1y tai nguyén nudc.

bién kinh nghiém vé cong tac hoach

linh vuc hodc cua dia phuong vé quan

day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chic so két,
va bdo cdo viéc thuc hién cac quy dinh
cua B0 Tai nguyén va Moi truong;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh

nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan ly tai nguyén nudc.

tong két, kiém tra, phan tich, danh gia

sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n cua ; , 2
’ £ R slhoach, dugc cap c6 tham|

1. Vin ban bio cao két qual
ki€m tra dugc thuc hi¢n dung

_thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cao, danh gia
co dé xuat kip thoi, dung ké

quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia gop y cdc quy dinh B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé 4an lién quan dén nganh, linh vyc
hoic cia dia phuwong vé quan ly tai
nguyén nudc.

No6i dung tham gia thdm dinh,
26p y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia td chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé tién
do, chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phdi hop thyc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham

lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phan cong.

muu hoach dinh va thyuc thi chinh sach

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc mbi
quan hé cong tic phét trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi1 hop.

linh vuc chuyén moén & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén

Tham dy day d, chuan bi tai
liéu va y kién phat bi€u theo
yeu cau.

2.8

Xay dung va thyc h
tuan cua ca nhan.

ién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xdy dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan

va nhiém vy dugc giao.

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac méi quan h
3.1. Bén trong

€ cong viéc

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Truong phong
Pho trudng phong

Céc cong chtic chuyén mon  |Cac

khac trong don vi

co quan, t6 chtrc, don vi thude

B9, dia phuong co lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Céc co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc quan 1y nguon nhan
luc thudc pham vi quan Iy ciia don vi.

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
« Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc
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hién cong viéc chuyén mon.
» Lay thong tin thong ké.
* Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

4.2 Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

DPuoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cta cip trén.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

- THt nghiép dai hoc tro 1én:
+ Nhom nganh hoac nganh, hodc chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va
moi truong; Khoa hoc moi truong; Cong nghé k¥ thuat moi truong; Ky
thuat tai nguyén nudc; Quan ly tai nguyén nudc

+ Nganh, Chuyén nganh dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching chi

- Co chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan ly nha nudc do6i véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong dwong hodc c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- Co k¥ ndng sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
nglr trong duong bac 3 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dap g duogc didu kién, tiéu chuan cua Chinh phu vé ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

¢ Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duogc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cia Pang, chinh sach phép luat ciia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thurc chuyén sau, nﬁmg cao vé linh vuc

hoat dong va thuc thi, k§ nang xu 1y céc tinh hudng trong qua trinh




hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong vige
theo vi tri viéc lam.
« Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién curu, t6
chtec, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh
vuce chuyén mon dam nhiém.
« Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
. Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.
5.2. Cac nang lyc
Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Pao durc va ban linh 4
« T6 churc thuc hién cong viéc 4
INhém nang luc chung  |* Soan thdo va ban hanh van ban 4
« Giao tiép Gmg xur 4
« Quan hé phdi hop 4
* St dung ngoai ngir 3
* Sur dung cong ngh¢ thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén |« Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac van ban 4
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
 Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 4
nghiép vu (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 3
« Quan 1y sy thay doi 3
INhoém nang lyc quan ly |+ Ra quyét dinh 3
« Quan 1y nguén lyc 3
« Phat trién doi ngil 3

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh quan ly tong hop [Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMNV-02

veé bién dao

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

Uan: e thi chinh sach quan 1y tong hop vé bién dao
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap
luat, dy 4n, dé an quan ly téng hop vé bién dao; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Ca

¢ 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 lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé 4n, du 4n.

1. Tham gia nghién cuu, xay dung céc
quy dinh trinh linh dao phong; chién|
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an quan trong
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong quan 1y tong hop vé bién dao.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung céac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi
hanh cta tinh, cia So; chién lugc, quy]
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, dy 4an, dé 4n quan trong cua
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong
quan 1y tong hop vé bién dao.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chi tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh cual
Bo Tai nguyén va Moi truong; chién)
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé 4n cta nganh,
linh vuc hodc ctua dia phuong quén ly
tong hop vé bién dao.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sich chuyén
mon, nghiép vu; d& xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hidu qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong quan 1y tong hop vé bién dao.

3. Chu tri hodc tham gia to chiic cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong quén ly|
tong hop vé bién dao.

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

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan|
cong dé cac to chiic, c4 nhéan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, t6 chic 16p
dao tao, boi dudng danh gid
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket 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 cao viéc thyc hién cac quy dinh
cua B9, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
4n, dé an cua nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong quan 1y tong hop vé bién
dao.

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

2. Noi dung bao cdo, danh gid
c6 dé& xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cdp c6 thim
quyén phé duyét.
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2.4

Tham gia thim dinh|
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gbp ¥ cac quy|
dinh cia BO, nganh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du an, dé 4n lién quan dén nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong quan 1y
tong hop vé bién dao.

ING1 dung tham gia thAm dinh,
g6p ¥y dugc hoan thanh theo
diang ké hoach, chit 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 cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién
do, chét lugng va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhi¢m vu
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc mbi
quan hé cong tic phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chéat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhi€ém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai

don vi theo phéan cong.

Tham du day du, chuan bj tai
lidu va y kién phat bicu theo
yeu cau.

2.8

tuan cua ca nhan.

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac ctua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Truong phong
Pho trudng phong

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Céc co quan, td chire, don vi
thudc B9, dia phuong c6 lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Céc co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc quan 1y nguén nhan
luc thudc pham vi quan ly cua don vi.

* Tham gia cac cudc hop co 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.

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1  Puoc chii dong vé& phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 (Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ciia don vi.
13 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chuc trong pham vi nhiém vu dugc

giao theo quy dinh.
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4.4

DPuoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

4.5 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én:

+ Nhom nganh hoac nganh, hodc chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va méi
trurong; Khoa hoc moéi truong; Cong nghé k¥ thuat moéi truong; Quan 1y
bién; Hai duong hoc

+ Nganh, Chuyén nganh dao tao phu hop voi nganh, linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong dwong hoic c6 bang cao cip
1y luan chinh tri - hanh chinh.

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngit trong duong bac 3 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dap ung duoc diéu kién, tiéu chuan cua Chinh phu vé ngach

Pham chat c4 nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia 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.

* Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

¢ Chiu dugc ap 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 tham dinh céc chu
trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap ludt ctia Nha nudce & linh vuce cong tac
duoc phan cong.

« C6 kha ning d¢ xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh noi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xur ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao veé nganh, linh vuc; c6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

. Ap dung thanh thao céc kién thure, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc
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Nhom nang lue Tén nang luc Ca

* Pao durc va ban linh

* T6 chirc thyc hién cong viéc

Nhom nang luc chung  |* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p ung xu

B I N N N N =)

« Quan hé phdi hop

* St dung ngoai ngir

* Sur dung cong ngh¢ thong tin

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)

» Kha ndng hudéng dan thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

INhom ning luc chuyén [* Khé nang kiém tra vig¢c thye hién céc van ban
mon (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

 Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay d6i

Nhom ning luc quan 1y |* Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn luc

WIWlw| wlw

« Phat trién doi ngil

. . s Ma vi tri viéc lam:STNMT-CMNV-03
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé moi trudng

Ngay bat dau thyc hién:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam

Dia diém lam viéc: )
: ¥ Dinh

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

trinh c6 iéc lié : A PN
Quy trinh cong vice lién quan thuc thi chinh sach vé moi truong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugce, quy hoach, ke hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap
ludt, du an, d& 4n vé méi truong; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mén
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T = . Tiéu chi danh gia hoan
Nhigm vu, ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc

cong viéc

Xay dung van ban|l. Tham gia nghién ctru, xay dung caciCac quy dinh, van ban phap
2.1 quy pham phap luat,quy dinh trinh lanh dao phong; chiénluét, chién lugce, quy hoach,
chiéen lugc  quyllugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach,ké hoach, chinh séch, chuong
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hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d€ an, du an

chuong trinh, dy 4n, d€ 4n quan trong
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé méi truong.

2. Chu tri nghién curu, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi
hanh, quy dinh cua tinh, ctia S&; chiénl
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, d& 4n quan trong
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé méi truong.

trinh, du 4n, dé an dugc cép
c6 tham quyén thong qua

2.2

Hudng dan va trién|
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chi tri hoic tham gia huéng dan
trién khai thuc hién céc quy dinh cua]
Bo Tai nguyén va Moi truong; chién|
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé moi
truong.

2. T chtc, hudng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hi¢u luc, hi€u qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé méi truong.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac
chuyén d& bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé mdi
truong.

1. Vian ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét
luong theo yéu cdu cua cip
trén.

2. Truyén dat duogc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, c4 nhan|
khéc hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to chtic so két,
téng két, kiém tra, phan tich, danh gié
va bao cdo vi¢c thuc hi¢n cac quy dinh
cua B9, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
4n, dé an cua nganh, linh vyc hoac cual
dia phuong vé moi truong.

1. Van ban bao céo két qual
kiém tra dugc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo céo, danh gi
c6 dé& xuét kip thoi, dung ké
hoach, dugc cip co tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy
dinh cua B9, nganh; chién luoc, quy,
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du 4n, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé mdi
truong.

Noi dung tham gia tham dinh,
gop ¥ dugc 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 hi¢n cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
do, chat luong va hiéu qua)
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhi¢m vu
dugc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhi€ém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc mdi
quan hé coéng tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
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hoan thanh ) dat chét lugng,
theo dung tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém vu

Tham dy céc cudc hop lién quan dén[Tham dy dﬁy du, chuén bj tai

2.7 n linh vuc chuyén mon & trong va ngoailliéu va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. . A < x
don vi theo phan cong. yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké hoach
58 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,ttheo dung ké hoach cong tac
' tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.
2.9  [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phéan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Chi cuc trudng
Pho Chi cuc trudng

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Cac co quan, td chue, don vi
thugc Bo, dia phuong c6 lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan deén nganh, linh vyc dia giéi hanh chinh
thugc pham vi quan 1y cua don vi.

» Tham gia cac cudc hop co6 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.

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.

13 Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua tb chirc trong pham vi nhiém vu duogc
" |giao theo quy dinh.

14 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
" nhiém vu duogc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:
+ Nhom nganh hoac nganh, hodc chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va méi
trrong; Khoa hoc moi truong; Cong nghé k¥ thuat mai truong

+ Nganh, Chuyén nganh dao tao phu hop vdi nganh, linh vuc cong téc.
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Boi dudng, ching
chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong dwong hoic c6 bang cao cip
1y luan chinh tri - hanh chinh.

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngit tuong duong bac 3 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dép (mg duoc didu kién, tiéu chuan caa Chinh phi vé ngach

Pham chat c4 nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

* Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap 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 thAm dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chttc nang, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chua truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vuce cong tac
dugc phan cong.

* Co kha nang deé xuat nhig chu truong, xay dung quy trinh noi bg va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cia
don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién curu, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, 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 vuc; c6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé 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 viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom ning luc

Tén ning luc Cap do

Nhom ning lyc chung  |* Soan thdo va ban hanh vén ban

* Pao duc va ban linh

* T chirc thyc hién cong viéc

» Giao ti€p ung xu

N R N

« Quan hé phéi hop

* Str dung ngoai ngir

* St dung cong nghé thong tin
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» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cda vi tri viéc lam)

» Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cta vi tri viéc lam)

Nhom nang luc chuyén | Kha nang ki€ém tra viéc thuc hi¢n cac van ban
mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cta vi tri viéc lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghié€p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc

* Quan ly sy thay doi

Nhom nang lyc quanly . Ra quyét dinh

* Quan 1y ngudn lyc

WIWw|lw| w

« Phat trién doi ngil

) ] s X Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMNV-
Tén Vi tri vi€c 1am: Chuyén vién chinh vé béo ton thiénjny
nhién va da dang sinh hoc

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Pinh

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
Quy trinh cong vi¢e lién quan: va thyuc thi chinh sach vé bao ton thién nhién va da dang
sinh hoc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoic tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, ke hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap
luat, du 4n, dé an vé bao ton thién nhién va da dang sinh hoc; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi
cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

o NhiélP Vu’,fnﬁng Cong viéc cu thé thanh cong vigc
cong viéc o
1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh lanh dao phong; chién
R < ,_[lwgc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
Xay dung van ban . , 1, . . < 1 .
\ ~, chuong trinh, du &n, dé 4n quan trong|Cac quy dinh, van ban phap
quy pham phép luat,| snh. Tinh hod 'a dialudt. chidn 1 hoach
chién  luoc quycua nganh, linh vuc hodc cua diafluat, chién lugc, quy hoach,
2.1 4 phuong vé bdo ton thién nhién va dakeé hoach, chinh sach, chuong

hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé€ an, du an.

dang sinh hoc. trinh, dy an, dé an duoc cap
2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van/cO thdm quyén thong qua.

ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi
hanh, quy dinh cua tinh, cua So; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
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chuong trinh, du én, dé an quan trong
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong bao ton thién nhién va da dang
sinh hoc.

2.2

Huodng dan va trién
khai thuc hién céac
van ban.

1. Chi tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thyc hién cac quy dinh cia
Bd, nganh; chién lugc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé bao ton thién nhién va dal
dang sinh hoc.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sich chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hi¢u lyc, hi€u qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé bao ton thién nhién va dal
dang sinh hoc.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vy, phd
bién kinh nghiém vé coéng tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé bao
t6n thién nhién va da dang sinh hoc.

1. Vian ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién d6, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cdu cua cip
trén.

2. Truyén dat duogc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to chirc so két,
téng két, kiém tra, phan tich, danh gié
va bao cao vi¢c thuc hién cac quy dinh
cua B9, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
4an, dé an cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé bao ton thién nhién va dal
dang sinh hoc.

1. Van ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thyuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cdo, danh gij
c6 dé xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép ¢ thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy
dinh cia B9, nganh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé bao
tdn thién nhién va da dang sinh hoc.

Noi dung tham gia tham dinh,
20p y dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chét lwong do
nguoi chu tri giao.

2.5

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

Chu tri hogic tham gia t6 chic trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién
do, chét lugng va hi€u qud
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong subt, tao dugc mdi
quan hé cong tic phét trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chit luong,
theo dung tién do ké hoach.
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n x Tham du cac cudc hop lién quan dén[Tham dy déy du, chuén bj tai
Thuc hién nhiém vul,. R N \ O R (o o1s R
2.7 n linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoailliéu va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. . A < a
don vi theo phan cong. yéu cau.
Xay dung, thyc hién ké hoach
58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,theo ding ké hoach cong tac
' tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém|
vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cdng viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Chi cuc trudng
Pho Chi cuc trudng

Cac cong chuc

khéc trong don vi

Cac co quan, td chirc, don vi
thuéc BO, dia phuong co6 lién
quan.

chuyén mon

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

« Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc tin ngudng, ton gido
thugc pham vi quan 1y cua don vi.

» Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

13 Pugc cung cap cac thong tin chi dao dicéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc
" |giao theo quy dinh.

14 Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid marc dg xac thuc cua thong tin phuc vu cho
" nhiém vu dugc giao.

4.5 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cp trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Tt nghiép dai hoc tré 1én

Trinh do dao tao

voi:

- Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va moi
truong; Khoa hoc moi trudong; Cong nghé k¥ thuat moi truong.
- Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vai vi tri vige lam dam nhan

Boi dudng, chimg chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ndng quan 1y nha nuée dbi voi
cong churc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc c¢6 bang cao cap
1y luan chinh tri - hanh chinh.

- Co k¥ nang sir dung cong nghé¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
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ngit trong dwong bac 3 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dap (mg duoc didu kién, tiéu chuan caa Chinh phi vé ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéce, v6i tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

« Trung thyc, thing 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 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham dinh cac
chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha niang cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phén cong.

* Co kha nang deé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bg va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ning xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢e theo vi
tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugce cic kién thuc vé phuong phap nghién curu, t6
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, & an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

. Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; cé
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom ning luc

[

Tén nang luc C

Nhom nang luc chung

* Pao durc va ban linh

* T6 chuc thyc hién cong viée

» Soan thao va ban hanh van ban

* Giao tiép ung xu

B I N N T S I SN B

« Quan hé phéi hop

* St dung ngoai ngi

* Sur dung cong nghé thong tin

INhoém nang lyc chuyén

mon

» Khéd ndng tham muu xay dung céc van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

« Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
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(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang ki€ém tra viéc thuc hién cac van ban

nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)

« Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo

* Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

INhoém nang lyc quan 1y

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay dbi

« Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn luc

« Phat trién doi ngil

W W Wl w| w

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé
khoang san

M3 vi tri viéc lam: STNMT-CMNV-05

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thyuc thi chinh sach vé khoang séan

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, ke hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap
luat, dy 4n, dé 4n vé khoang san; chu tri, t6 chirc trién khai thyuc thi cic nhiém vu chuyén mén
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
bian quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ 4n, du
an.

1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh 1anh dao phong; chién luoc, quy|
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n quan trong cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé khoang san.

2. Chu tri nghién ctu, xay dung céc van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,
quy dinh cuda tinh, cua So; chién lugc, quy|
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n quan trong cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé khodng san.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an duoc cép
c6 thim quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hogc tham gia hudng dan trién

Jkhai thyc hién cac quy dinh cua B9,

nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du &n, d€ an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh ding tién d9, ké hoach,
thoi gian va bao dam chit
luong theo yéu cau cua cip
trén.

khoang san.

2. Truyén dat duoc cac ndi
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2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d0, chinh sach chuyén moén
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly cia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé khoang
san.

3. Cha tri hodc tham gia to chic céc
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua nganh, linh vuc
hodc cua dja phuong vé khoang san.

dung vé nghiép vu theo phén
Jlcong dé cac to churc, ¢4 nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh céng viéc giang
day.

Kiém tra, so két,

Chu tri hodc tham gia t6 chire so két, tong
ket, kiém tra, phan tich, danh gia va béo
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua B9,

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

2.3 |tong két viéc thucjnganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,2. Noi dung béo cdo, danh
hién cac van ban. [chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cﬁg gi,é c6 dé xuat kip’ thoi, dﬁpg
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong véké hoach, duoc cap co6 tham|
khoang san quyén phé duyét.
Tham gia tham dinh, gop y cac quy dth(f)i dung tham gia thim
. ;_|cua B, nganh; chién luge, quy hoach, ké L A X
Tham gia tham| xdinh, gop y dugc hoan thanh
2.4 . . . ., |hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé , z £
dinh cac van ban. |, .. £ . by an Cheo ding ké hoach, chat
an lién quan dén nganh, linh vuc hodc cual N
dia phuong vé khodng san. lugng do nguoi chu tri giao.
Thuc  hién caclChu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai?;Eezagﬁguigrﬁlgzc?\l}g t;[gﬁ
2.5 |hoat dong chuyénthuc hién cac hoat dong chuyén mon,|_, ; & A ,
N > . . N do, chat lugng va hiéu qua
mon, nghi¢p vu. nghiép vu theo nhi€ém vu dugc phan cong. | ; A
cong viéc.
1. Coéng viéc, nhiém vu duqc
5. . .. iao tho ot, tao d 01
Phoi hop véi cac don vi lién quan thamiila;n h%n%ésrlll; téiop}g(':ctlr?éo;
Phoi  hop thucmuu hoach dinh va thuc thi chinh sachj .. ;
2.6 | .. oA 2 . N n hi¢u qua cao.
hién. lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu . £
A A 2. Noi dung phdi hop duoc
dugc phan cong. .
’ hoan thénh’dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.
Thyuc hién nhiém{Tham dy cac cudc hop lién quan dén linhTham du dﬁy du, chu'fip bi tai
2.7 |vu  chung, héivuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don villiéu va y ki€n phat biu theo
hop. theo phan cong. yéu cau.
) Xay dung, thuc hién ké
b8 Xé}y dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,hoach theo dung ké hoach
" |tudn cua ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9  [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly truec tiép va

Quan hé phdi hop truec tiép

kiém duyét két qua béi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
Trudng phong Céc cong chtrc chuyén mon gli%i%%uiiril; tohirlz:lc, Sgrlli\é/rll
Pho trudng phong khac trong don vi °C B0, B p g

quan.
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Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Cac co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc van thu, luu trir thudc
pham vi quén ly cia don vi.

* 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.
« Lay thong tin thong ké.
* Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2  [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duogc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mutrc d6 xac thyuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cap trén.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

« THt nghiép dai hoc tro 1én véi:
- Nganh, chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va moi truong; Dia chat;
- Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hop v6i vi tri viéc lam dadm nhan

Boi dudng, ching chi

« C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc doi voi
cong chtrc ngach chuyén vién chinh va twong dwong hodc c6 bang cao
cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

* C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai
nglr trong duong bac 3 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dap g dugc didu kién, tiéu chuan cia Chinh phu vé ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

« Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

¢ Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

« Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chi treong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cia Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nude ¢ linh vyc cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuit nhing chii truong, xay dung quy trinh ndi bo va
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giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duogc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vigc
theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ciru, t6
chtee, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

* Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang lue

Tén nang luc Ca

INhoém nang lyc chung

* Pao duc va ban linh

* T0 chirc thyc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao tiép ung xXu

« Quan hé phdi hop

* Sur dung ngoai ngir

X FN N N NN =

 Sur dung cong nghé thong tin

INh6ém nang lyc chuyén
mon

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)

» Kha ndng hudng dan thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhoém nang luc quan ly | Ra quyét dinh

« Tu duy chién lugc

« Quan 1y sy thay d6i

« Quan 1y nguon lyc

W WwWwww| s

« Phat trién doi ngil

quan ly dat dai

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMNV-06

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé& cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé quan ly dat dai
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé quan ly dét dai; chu tri, t6 chuc trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén mon
theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Ca

¢ nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

1. Tham gia nghién ctru, xay dung céc
quy dinh trinh 1inh dao phong; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du 4n, d& 4n quan trong
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y dat dai.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi
hanh, quy dinh cua tinh, ctia S¢; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n quan trong
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y dat dai.

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an duoc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chi tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh cua
BJ, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an cua nganh, linh vuc hodc cia dia
phuong vé quan 1y dat dai.

2. T chuc, hudng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét céc bién phéap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y dat dai.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chuc céc
chuyén d& bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan
ly dat dai.

1. Van ban, tai li¢u duoc ban|
hanh dung tién d9, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau cia cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chiic, c4 nhén
khac hiéu, trién khai duogc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to chic 16p
dao tao, bdi dudng danh gial
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két,
téng két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thyc hién cac quy dinh
cua B9, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
4n, dé an cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y dat dai

1. Van ban bao cio két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
gia c¢6 dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, dugc cip c6 tham
quyén phé duyét.
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2.4

Tham gia thim dinh|
cac van ban.

Tham gia thAm dinh, gbp ¥ cac quy|
dinh cia B9, nganh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du an, dé 4n lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé& quan
ly dat dai.

Noi dung tham gia tham
dinh, gbp ¥ dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chit
luong do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chtrc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhi€ém vu dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé tién
d0, chét lugng va hi€u qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
duoc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu dugce
giao thong sudt, tao duoc m01
quan hé coéng tic phét trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phédi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mén ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chudn bi tai
liéu va y kién phat bicu theo
yeu cau.

2.8

tuan cua ca nhan.

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac méi quan h
3.1. Bén trong

€ cong viéc

Puwoc quan ly truc tiép va

Quan hé phéi hop truec tiép

kiém duyét két qua béi trong don vi (Céc don vi phoi hep chinh
Trudng phong Céc cong chtrc chuyén mon CaCA €0 quan, 1 chi, d(,m.Yl

, , \ . . thudc B, dia phuong co lién
Pho trudng phong khac trong don vi

quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

» Céc co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc van thu, Iuu trit thudge
pham vi quan 1y cua don vi.

* Tham gia cac cudc hop co 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.
« Lay thong tin thong ké.
« Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.




59

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

13 DPuogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi nhi€ém vy duoc
" |giao theo quy dinh.

14 Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
" nhi¢m vu duoc giao.

45 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ctia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 3o dao tao

o THt nghi¢p dai hoc trd 1én voi:

Nganh, chuyén nganh: Quén 1y tai nguyén va méi truong; Ky thuat tric
dia ban do.

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hgp véi vi tri viéc lam ddm nhén

Boi dudng, ching chi

« Co chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc ddi voi
cong chtrc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc ¢ bang cao cap
1y luan chinh tri - hanh chinh.

* C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va stir dung dugc ngoai
ngit trong dwong bac 3 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac)

Dap ung duoc diéu kién, tiéu chuén cia Chinh phu vé ngach

Pham chat c4 nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

« Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Diém 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, thyc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu duge giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac duoc phan cong.

* C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i 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 duoc cic kién thirc chuyén sau, ning cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ky nang xtr Iy cac tinh huéng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuét va thyuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

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

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuce; co
ky nang thuyét trinh, giang day, 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 yéu cau cua vi tri vi¢c lam.
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5.2. Cac nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc

* Dao duc va ban linh

* T6 chirc thyc hién cong viéc

INh6ém nang lyc chung  |* Soan thdo va ban hanh van ban

* Giao ti€p ung xu

« Quan hé phdi hop

AP

* St dung ngoai ngir

* Str dung cong nghé thong tin

INhém nang lyc chuyén

mon

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo

nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)

« Kha niang hudng dan thuc hién cac vin ban (theo

» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)

« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo

 Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay d6i

Nhom ning lyc quan ly * Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn luc

« Phat trién doi ngil

W W w|lw w

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé
do dac va ban do

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMNV-07

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phudng Vi Hoang, thanh pho Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé do dac va ban do

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién cru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ke hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé do dac va ban dd; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT oA < X n ‘n
Nhl@{ll v1.1,. Enang Cong viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc
Xay dyng van banl. Tham gia nghién ctru, xay dung cac/Cac quy dinh, van ban phap
2.1 quy dinh trinh 1anh dao phong; chiénlluat, chién lugc, quy hoach,

quy pham phap luat, b
chién lugc, quylluge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,

ké hoach, chinh sach, chuong
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hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d€ an, du an.

chuong trinh, du 4n, dé an quan trong
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé do dac va ban do.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng din thi
hanh, quy dinh cua S&, cta tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du 4n, d& 4n quan trong
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé do dac va ban do.

trinh, du 4n, dé an duogc cp
cO tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chi tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh cua
B0, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé do dac va ban dd.

2. T6 chirc, hudng dan, theo d&i viéc
thuc hién ché do, chinh sich chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé do dac va ban db.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach ctia nganh,
linh vuc hoac cta dia phuong vé do dac
va ban do.

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién d6, ké hoach,
thoi gian va bao dam chit
lvong theo yéu cau cua cip
trén.

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

3. Pugc co quan, t6 chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Chu tri hoac tham gia td chirc so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bdo cdo viéc thuc hién cac quy dinh
ciia BO, nganh; chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
4n, dé an cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé do dac va ban do.

1. Vin ban bao cio két qua
kiém tra dugc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gia co dé xuit kip thoi, ding
ké hoach, duoc cap co tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh|
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gbp ¥ cac quy|
dinh cia B9, nganh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé do dac
va ban dd.

Noi dung tham gia tham
dinh, gbp ¥ dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chit
luong do ngudi 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 cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhi€ém vu dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién
d6, chat luong va hiéu qual
cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phbi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc mbi
quan hé cong tic phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc

hoan thanh dat chit luong,
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theo dung tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém vu

Tham du cac cudc hop lién quan dénTham dy dﬁy du, chuan bi tai

2.7 n linh vuc chuyén mon & trong va ngoailliéu va ¥ kién phat biéu theo
chung, hoi hop. . S . X
don vi theo phan cong. yéu cau.
Xdy dyng, thyc hién ké
58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,hoach theo diung k& hoach
" [tuan cua céa nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Trudng phong
Pho truong phong

Céac cong chic chuyén mon
khéc trong don vi

Cac co quan, td6 chtrc, don vi
thuoc BQ, dia phuong co lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc van thu, luu trir thudc
pham vi quén ly cia don vi.

» Tham gia cac cudc hop co6 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.

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1  [Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

13 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc
" |giao theo quy dinh.

14 Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
" nhiém vu dugc giao.

4.5 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cp trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao dia. ban do;

* Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:
-Nganh, chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va méi trudng; Ky thuat tric

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hgp véi vi tri viéc lam ddm nhan
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Boi dudng, chimg
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thtc, k¥ ning quan 1y nha nude ddi voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bang cao cap
1y luan chinh tri - hanh chinh.

* C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit twrong dwong bac 3 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dép (mg duoc didu kién, tiéu chuan caa Chinh phi vé& ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

* Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tip thé, phdi hop cong tac
tot.

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

« Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap 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 thAm dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chttc nang, nhiém vu duogc giao.

« C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chua truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vuc cong tac
dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hi¢n cong viéc theo vi
tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, to
chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai licu, 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 vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

. Ap dung thanh thao céc kién thurc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom niang luc

Tén nang luc Ca

Nhom néng lyc chung Soan thao va ban hanh van ban

* Dao duc va ban linh

* TG chuc thyc hién cong viée

* Giao tiép ung xXu

N N I N I N N =

« Quan hé phéi hop

* Str dung ngoai ngi

* Sur dung cong nghé thong tin
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» Khd ndng tham muu xay dung cac van ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 4
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
Nhom néang lyc chuyén |e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 4
mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha ndng tham dinh, gop y cac van ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon, 4
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 3
« Quan 1y sy thay dbi 3
L _ |*Raquyét dinh 3
Nhom nang lyc quan ly
« Quan 1y ngudn luc 3
« Phat trién doi ngil 3

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh ve

khi twgng thuy van

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMNV-08

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phudng Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan:

va thuc thi chinh sach vé khi

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh

tuong thuy van

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hoic tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phép
luat, dy an, dé an vé khi tugng thuy vin; chi tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T Nhiém vy, ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viée
1. Tham gia nghién cuu, xdy dung céc
quy dinh trinh linh dao phong; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
X4y dung van banchuong trinh, dy an, dé an quan trong cua
quy pham phapnganh, linh vuc hodc cua dia phuong v€Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc,khi tuong thuy van. luat, chién luogc, quy hoach,
2.1 |quy hoach, ké&2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac vinlké hoach, chinh sach, chuong

hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,
quy dinh cua tinh, ctia S&; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du 4n, dé 4n quan trong ctia nganh,
linh vyc hodc cua dia phuong vé khi
tuong thuy van.

trinh, du 4n, dé an dugc cp
cO tham quyén thong qua.
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Huéng dan v

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién)
khai thyc hién cac quy dinh cia B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cta dia phuong
vé khi tuong thuy van.

2. T chuc, huéng dan, theo ddi viée thyc

Jhién ché d9, chinh siach chuyén mon,

nghiép vu; dé xuit cic bién phap dé ning

1. Van ban, tai li€u duoc ban
hanh dung tién d9, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cdu cua cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung Vé nghiép vu theo phan

2.2 |trién khai thuc 5
hidn cdc vin ban. 1€2° hiu luc, hi€u qua quan ly cia nganh, cong deﬂ cac to chirc, ca nhan
i " linh vuc hoac cua dia phuong vé khikhac hiéu, trién khai dugc val
tuong thuy van. dat két qua.
3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac3. Pugc co quan, to chirc 16p
chuyén dé boi dudng nghi¢p vu, pho biéndao tao, boéi dudng danh gid
kinh nghiém v€ cong tic hoach dinh vahoan thanh céng viéc giang
thuc thi chinh sach ctia nganh, linh vucday.
hodc cua dia phuong vé khi tugng thuy)
van.
Chu tri hodc tham gia to chuc so két,l.vVﬁn ban béo céo két qua
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia vakiém tra duoc thyc hién ding
Kiém tra, so ket bao cdo viéc thuc hién cac quy dinh cualthoi han quy dinh.
2.3 [tong ket viéc thucB, nganh; chién lugc, quy hoach, ke2. Noi dung bao cao, danh
hién cac van ban. |hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, g1a cod dé xuat k1p thoi, dung
dé 4n cua nganh, linh vuc hodc cua diaké hoach, dugc cép co tham
phuong veé khi tugng thuy van. quyén phé duyét.
th am gla qlam dlﬂh » 80P ¥ cac quy dml}N@i dung tham gia tham
) z _lcua B9, nganh; chién lugc, quy hoach, ké|,. L, \ \
Tham gia tham : , . . _(dinh, gbp ¥ dugc hoan thanh
2.4 . . = . hoach, chinh sich, chuong trinh, dy an, , % R
dinh cac van ban. |, .. R . - . ftheo dung k& hoach, chat
de an lién quan dén nganh, linh vuc hoac N
e A s L luong do nguoi chu tri giao.
cua dia phuong vé khi tugng thuy van.
A Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khaiPam bao quy trinh cong tac
Thuc hién cac hoat A, N n N
N A ~_ (thuyc hién cac hoat dong chuyén mon,va theo diing ké hoach vé tién|
2.5 |dong chuyén mon, hie .
nghiép vu nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phando, chét luong va hi¢u qud
ghiep Vi cong. cong viéc.
1. Cong ViéC,’l’lhiém vu duqc
£ e, en giao thong sudt, tao dugc moi
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham A on , A
‘. ; ) . o : uan hé cong tac phat trién
Phoi  hop thucjmuu hoach dinh va thyc thi chinh sachqm ; £ P
2.6 | .. A 2 . N A hi¢u qua cao.
hién. lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu . £
duoc phan cong 2. Noi dung ph6i hop duoc
i ' hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.
N .._|Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh[Tham dy day du, chuan bi tai
Thuc hién nhiém N N . .. I Y
2.7 n vuc chuyén mon & trong va ngoai don villi¢u va y kién phat biéu theo
vu chung, hdi hop. N A
theo phan cong. yéu cau.
Xay dung, thyc hién ké
b g Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,/hoach theo ding ké hoach
" [tuan cua ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan

hé cong viéc
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Puge quan 1y tryc tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Trudng phong
Pho trudng phong

Céc co quan, t6 chuc, don vi
thudc Bg, dia phuong co lién
quan.

Cac cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc van thu, luu trir thudc
pham vi quén ly cia don vi.

* 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.
« Lay thong tin thong ké.
* Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

13 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu dugc
" |giao theo quy dinh.

14 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
" nhiém vu dugc giao.

4.5 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

« Tot nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nganh, chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va moi truong; Thiuy van hoc;
Khi tugng va khi hau hoc;

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hgp véi vi tri viéc 1am ddm nhén

Boi dudng, ching chi

* C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc ddi voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc ¢ bang cao cap
Iy luan chinh tri - hanh chinh.

* C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va stir dung dugc ngoai
ngir twong duong bac 3 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac)

Dap ung duoc diéu kién, tiéu chuén cua Chinh phu vé ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

« Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.
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* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
» Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

» Co6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéce & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

« C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
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 ciru, to
chuc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

« Biét van ~dung cac kién thirc co ban va nang cao Vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

« Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh vin ban

vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang lue

Tén nang luc Cép b

INhém nang lyc chung

* Pao durc va ban linh

* T6 chirc thyc hién cong viéc
* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p ung Xt

e I N = N SN N

« Quan hé phdi hop

* Str dung ngoai ngir

* Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhom néng luc chuyén | Khg nang kiém tra viéc thuc hién cic van ban

mon

» Kha ndng tham muu xay dung céc van ban (theo
nhiém vy cua vi tri viéc lam)

« Khd ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

» Kha ning thdm dinh, gop y cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom néng lyc quan 1y o Ra quyét dinh

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay d6i

* Quan 1y nguon lyc
« Phat trién do6i ngii

WWw w|w
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé

bién ddi khi hau

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMNV-09

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thue thi chinh sach vé bién doi khi hau

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap
luat, du an, dé 4n vé bién d6i khi hau; chu tri, to churc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh céng viéc

2.1

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

1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh 1anh dao phong; chién luoc, quy|
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh,
du 4n, dé an quan trong cua nganh, linh|
vuc hodc cua dia phuong vé bién d6i khi
hau.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh,
quy dinh cua tinh, ctia S&; chién lugc, quy]
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh,
du 4n, dé 4n quan trong cta nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé bién ddi khi
hau.

|Cac quy dinh, van ban phap

luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an|
dugc cép c6 tham quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
tricn khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh cia B9, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy én, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé bién doi
khi hau.

2. T chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché o, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi€u lyc, hi¢u qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé bién dbi
khi hau.

3. Chi tri hoic tham gia to chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach ctia nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé bién ddi khi hau.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién dg, ke

:.lhoach, thoi gian va bao dam

chit luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat dugc cac ni
dung vé nghi€p vu theo
phan cong dé cac t6 chue,
ca nhan khac hiéu, trién
lkhai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng danh

./gid hoan thanh cong viéc

giang day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia td chirc so két, téng
két, ki€ém tra, phan tich, danh gia va bdo
cao vi¢c thuc hién cac quy dinh cua B9,

1. Van ban bao cao két qual
kiem tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.
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2. NoOi dung bdo céo, danh
gia c6 d& xudt kip thoi,
dang ké hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

INOi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu tri
giao.

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

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chit lugng,
theo ding tién do ké hoach.

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cua
ng’a‘mh,ﬂ linh vyc hoac cua dia phuong vé
bién do6i khi hau.
Tham gia thdm dinh, gop y cac quy dinh
. : _[cua Bg, nganh; chién lugc, quy hoach, ké
2.4 T.h am ~gla qlamhoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
dinh cac van ban. |, ", £ . = <
an lién quan dén ngaph, linh vuc hodc cua
dia phuong vé€ bién doi khi hau.
Thuc hi¢n cac hoatChu tri hoac tham gia td chirc trién khai
2.5 |dong chuyén moén,thyc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu. nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong.
, Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|
Phoi  hop thucmuu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién
2.6 Pn X N - o n
hién. quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc
phén cong.
Thye hién nhiémTham du Acac cAuch hop 11en‘ quan‘ qen llnh
2.7 N vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
vu chung, hoi hop. A
theo phan cong.
58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,
' tuan cua ca nhan.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan
3.1. Bén trong

hé cong viéc

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Truong phong
Pho trudng phong

Céac cong chic chuyén mon

. . hug
khac trong don vi thuoe

quan.

Cac co quan, t0 chuc, don vi

Bg, dia phuong co lién

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

« Cung cép cac thon

* Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.

g tin theo yéu cau.

* Cac co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc van thu, luu trit thudc
pham vi quan 1y cua don vi.

* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
« Lay thong tin thong ke.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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T Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

13 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu duogc
" |giao theo quy dinh.

14 Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac dé xac thuc cua thong tin phuc vu cho
" nhiém vu dugc giao.

45 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ciia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Tri

nh 36 dao tao

« THt nghiép dai hoc tro 1én véi:

- Nganh, chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va moi truong; Khoa hoc moi
truong; Cong nghé ky thuat moi trudng; Bién ddi khi hau va phat trién bén
virng; Dia chét;

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hop voi vi tri viéc lam dam nhan

Boi dudng, ching

« C6 ching chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan ly nha nude ddi véi
cong churc ngach chuyén vién chinh va tuong duwong hodc c6 bang cao cap
1y luan chinh tri - hanh chinh.

chi * C6 k§ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va s dung dugc ngoai
nglr tuong duong bac 3 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tc)

Dap g dugc didu kién, tiéu chuan cia Chinh phu vé ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

« Tinh than trich nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac
tot.

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap 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, thyc hién, kiém tra va thAm dinh céc
chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vy dugc giao.

* Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hi€u quéa cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vuc cong tac
dugc phan cong.

« C6 kha niang d¢ xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cta
don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ky nang xur Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh

vuc chuyén moén ddm nhiém.




71

« Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

. Ap dung thanh thao céc kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Céc nang luc

SO

B N I S I N N N =

Nhom ning luc Tén nang luc C

* Pao duc va ban linh

* T6 chuc thyc hién cong viéce

INhom nang lyc chung  |» Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p ung xu

« Quan hé phdi hop

* St dung ngoai ngir

* Str dung cong nghé thong tin

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)

» Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban (theo
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)

Nhom ndng lyc chuyén | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
mon (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang thadm dinh, gbp y cac van ban (theo
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)

* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay do6i
INhom ning luc quan ly |* Ra quyét dinh
« Quan 1y ngudn lyc

W W wlwl w

« Phat trién doi ngil

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh v& [Ma Vi tri viéc lam: STNMT-CMNV-10

vién tham

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach dinh
va thue thi chinh sach vé vién tham

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién
lugce, quy hoach, ke hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap
lut, du an, d& 4n vé bién doi khi hau; chu tri, to chic trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Ca

¢ nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

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.

1. Tham gia nghién curu, xay dung céc
quy dinh trinh 1inh dao phong; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an quan trong
cua nganh, linh vyc hoac cua dia
phuong vé vién tham.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng din thi
hanh, quy dinh cua tinh, cia Sé; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du 4n, d& 4n quan trong
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé vién tham.

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an duoc cép
c6 thim quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chi tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh cua
tinh, ciia S&; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dyu an,
dé an cua nganh linh vuc hodc cua dia
phuong vé vién tham

2. To chirc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sich chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé vién tham.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé coéng tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong vé vién
tham.

1. Van ban, tai li¢u duoc ban|
hanh ding tién d9, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau cia cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, ca nhan|
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, t6 chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Chu tri hoac tham gia t6 chuc so Kkét,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bdo cdo viéc thuc hién cac quy dinh
ciia BO, nganh; chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
4n, dé an cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé vién tham.

1. Van ban bao cao két qual
kiém tra duoc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gia co dé xuit kip thoi, ding
ké hoach, duoc cap co tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh|
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy]
dinh cia B9, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé vién
tham.

Noi dung tham gia tham
dinh, gbp ¥ dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chit
luong do ngudi 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 hi¢n cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vy dugc phan

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
do, chat luong va hiéu qud

cong.

cong viéc.
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1. Cong vi¢c, nhiém vu dugc
Phéi hop véi cac don vi lién quan tham) gila:nﬂ;l%n% ;EOt’t;io d};g:c t?iléori
Z. .. muu hoach dinh va thuc thi chinh séchq.A ; & P
2.6 [Phoi hop thuc hién. | .. £ \ . o hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vyc nhi¢m vu o Z.
A A 2. Noi dung phoi hop duogc
duoc phan cong. \ X %
; hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.
Thue hidn nhiém VuTham du cac cudc hop lién quan dénTham dy dﬁy du, chuan bi tai
2.7 chune. hoi hon “llinh vuc chuyén moén & trong va ngoailliéu va y kién phat bicu theol
& NOTHOp- don vi theo phan cong. yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thanghoach theo diung k& hoach
" [tuan cua cé nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3.Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va

kiém duyét két qua béi trong don vi

Quan hé phdi hop truec tiép

Ciac don vi phéi hop chinh

Trudng phong
Pho truong phong

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc co quan, t6 chuc, don vi
thugc Bo, dia phuong c6 lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

« Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc van thu, luu trir thudc
pham vi quan 1y cua don vi.

» Tham gia cac cudc hop co6 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.

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1  [Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

13 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua tb chirc trong pham vi nhiém vu duoc
" |giao theo quy dinh.

44 Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vu cho
" nhi¢m vu duoc giao.

4.5  Pugc tham gia cac cude hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

« Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:
- Nganh, chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va moi truong; Ky thuat trac
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dia, ban do; Cong nghé thong tin;
- Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hgp voi vi tri viéc lam ddm nhan

Boi dudng, ching
chi

« C6 ching chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc ddi voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong dwong hodc c6 bang cao cip
1y luan chinh tri - hanh chinh.

* C6 ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit tuong duong bac 3 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dép (mg duoc didu kién, tiéu chuan caa Chinh phi vé& ngach

Pham chat c4 nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cuia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

* Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu dugc ap 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 céc chi
trurong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chua truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vuc cong tac
dugc phan cong.

* Co kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ni bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cia
don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xur ly cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, to
chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai licu, dé tai, d an thuoc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

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

5.2. Cac nang lyc

Nhom niang luc

Tén ning luc Ca

INhom nang lyc chung

* Pao durc va ban linh

* T6 chuc thyc hién cong viée

» Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p ung xu

N I N I N I N SN e

« Quan hé phdi hop

* St dung ngoai ngi

 Str dung cong ngh¢ thong tin
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Nhom nang luc chuyén
mon

* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

» Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)

» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

* Kha ndng tham dinh, gop y cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc quan ly

« Tu duy chién lugc

« Quan 1y sy thay dbi

« Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn luc

« Phat trién doi ngil

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé tai

Ma vi tri vigc lam: STNMT-CMNV-11

nguyén nudc

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phudng Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé tai nguyén nudc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién Iuoc, quy hoach,
ke hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an
vé tai nguyén nudc; chi tri, to chirc trién khai thyc thi cac nhiém vy chuyén mén theo mang cong
viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phép luat,
chién luwoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, dy an.

Tham gia nghién ctlru, xay dung cac quy
dinh trinh 1anh dao phong; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du én, dé an cua nganh
linh vuc hodc cua dia phuong vé tai
nguyén nudc.

Cac quy dinh, van ban phap
lu;_lt, chién lugc, quy hoach,
ke hoach, chinh sach, chuong

Jtrinh, du an, dé an dugc cap

c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién)
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua tinh, cua So;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh|

1. Vian ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién dg, ké hoach,
thoi gian va bdo dam chat

sach, chuong trinh, du &n, d€ an cua

lugng theo yéu cau cua cap
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nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
tai nguyén nudc.

2. T6 chirc, hudng din, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vuy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hi¢u luc, hi¢u qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé tai nguyén nudc.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé& boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach ctia nganh, linh vuc hodc cual
dia phuong vé tai nguyén nudc.

trén.

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

3. Pugc co quan, to chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gial
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so ket
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 cua B9, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, dy an, dé 4an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
tai nguyén nuoc.

1. Vin ban bao cao két qual
kiém tra dugc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cdo, danh gij
c6 dé xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép c6 thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thdm dinh
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy
dinh cta Bo, nganh; chién luoc, quy]
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé tai
nguyén nudc.

Noi dung tham gia thim dinh,
g0p y dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

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.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé tién
do, chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

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

1. Cong vi¢c, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao duoc mdi
quan hé cong tac phét trién
hi¢u qua cao.

2. No6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo diing tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén|
linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai

don vi theo phan cong.

Tham dy ddy du, chuan b tai
liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc h
tuan cua ca nhan.

ién ké hoach cong tic ndm, quy, thang,

X4y dyung, thyuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
ctua don vi, co quan va nhiém|
vu duogc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cdp trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
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Puwoc quan ly truec tiép va Quan hé phéi hop truc

Céc don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua boi tiép trong don vi
Trudng phong Céac cong chtrc chuyén mén [Cac co quan, t6 chtrc, don vi thudc
Pho truong phong khac trong don vi B0, dia phuong cé lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc t6 chirc by may thude
pham vi quan 1y cua don vi.

» Tham gia céac 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.

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bado cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |[Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thyc ctua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cp trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh, hoac chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va
moi truong; Khoa hoc moi truong; Cong nghé k¥ thuat moi truong; K
thuat tai nguyén nudce; Quan ly tai nguyén nudc.

-Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hop véi vi tri viéc lam dam nhan.

Boi dudng, chimg chi

* C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir twong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

* Trung thuc, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng 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 1ap va logic.
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Céc yéu cau khac

* Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duogc giao.

* Co6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh néi 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 duoc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k§ ndng xu 1y cdc tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, d& xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu, to
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, d& tai, d& an thudc linh|
vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung céac kién thtrc co ban va ning cao vé nganh, linh vyuc; c6
ky nang thuyét trinh, giang day, 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 yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap a6
* Pao duc va ban linh 3
* T6 chirc thyc hién cong viéc 3
» Soan thao va ban hanh van ban 3
INhom nang luc chung | Giao tiép ung xir 3
« Quan hé phdi hop 3
* Str dung ngoai ngir )
* St dung cong nghé thong tin
» Kha ndng tham muu xay dung céc van ban (theo 2
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo )
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
Nhom nang luc chuyén |+ Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niang tham dinh, gop ¥ céc van ban (theo 2
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
on e A 2
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2
« Quan 1y sy thay ddi 2
Nhom ning luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 2
* Quan ly nguon lyuc 2
« Phat trién doi ngil 2




Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién quan ly tong hop

ve bién dao

M3 vi tri viéc

lam: STNMT-CMNV-12

Ngay bit dau

thuc hién:

Pia diem lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

thi chinh sach quan 1y tong hop vé

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc

bién dao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, té)ng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thié€n van ban quy pham phép luat, du an, dé an vé
quan ly nguén nhan h_rcz; chu tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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  lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy|
dinh trinh lanh dao phong; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh,
linh vuc hodc ctua dia phuong quan ly|
tong hop vé bién dao.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién|
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cic quy dinh cia tinh, cia S&;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4an, dé an cua
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong
quén 1y tong hop vé bién dao.

2. T chic, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi€p vy, dé xudt cac bién phap
dé nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua quan ly
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong quan 1y tong hop vé bién dao.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong quan 1y tong hop vé bién dao.

1. Van ban, tai liéu duogc ban|
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
lugng theo yéu cdu cua cip
trén.

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

3. Puogc co quan, td chire 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc gidng
day.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém|
tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc
thuc hién cac quy dinh cua B, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong

1. Van ban béo cao két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh gia
c6 d& xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép cd tham

quan 1y tong hop vé bién dao.

quyén phé duyét.
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2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia thAm dinh, gop ¥ cac quy dinh
cua BJ, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, du
an, dé 4n lién quan dén nganh, linh vyc
hodc ctia dja phuong quan 1y tong hop
vé bién dao.

NOi dung tham gia tham dinh,
g6p v duoc hoan thanh theo
dang ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

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

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cic hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé tién
do, chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phoi hop thyc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach
lién quan dén nganh, Iinh vyc nhiém vu
duogc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém vy duogc
giao thong sudt, tao dugc mdi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. No6i dung phdi hop duoc
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 li€n quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai

don vi theo phan cong.

Tham du dy du, chuan bi tai
liéu va y kién phat biéu theo
yeu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

X4y dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢m

vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém

vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép

trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Truong phong
Pho trudng phong

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Cac co quan, td chtre, don Vi
thudc Bo, dia phuong co lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

* Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc quan 1y nguoén nhan
luc thudc pham vi quan ly cia don vi.

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
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4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic dd xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

4.5 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ctia cap trén.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

* Tt nghi¢p dai hoc trd 1én voi:

- Nhém nganh hoac nganh, hoac chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va moi
truong; Khoa hoc moéi truong; Cong nghé ky thuét méi truong; Quan ly
bién; Hai duong hoc

-Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam dam nhan.

Boi dudng, ching chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nude ddi voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang su dung cong nghé¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir twong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat ciia nha nudc, quy dinh cla co quan.

. ’Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac
tot.

« Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

« Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

* C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu duge giao.

« C6 kha ning cy thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cic chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nudc ¢ linh vuce cong tac
dugc phan cong.

* C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh n6i bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cual
don vi.

« Hiéu va van dung dugc céac kién thurc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
« Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, t6 chir,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

« Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

. Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yé€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc
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Nhom nang lyc Tén nang lyc Cép do
* Pao durc va ban linh 3
* T chirc thuc hién cong vi¢c 3
* Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang luc chung  |* G0 ti€p img xu 3
« Quan h¢ phdi hop 3
* St dung ngoai ngir )
* Sur dung cong ngh¢ thong tin
» Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo 3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
Nhom ndng lyc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 3
mon nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 2
« Quan ly su thay doi 2
Nhoém ning lyc quan 1y |* Ra quyét dinh 2
« Quan 1y ngudn luc 2
« Phat trién doi ngil 2

Tén Vi trf viéc 1am: Chuyén vién vé méi Ma vi tri vige lam: STNMT-CMNV-13

truong Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

trinh cong viéc lién quan: . ; Ao A s
Quy g Vie qu thuc thi chinh sach vé moi truong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap lut, du an, dé an vé
moi truong; chu tri, td chuc trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c
dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

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, dy an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh 1anh dao phong; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé méi
truong.

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an dugc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Huoéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cia tinh, cua S&;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
moi truong.

2. T chiec, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé méi trudng.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé méi trudng.

1. Van ban, tai li€u dugc ban
hanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau cia cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan
khéac hiéu, trién khai duoc va|
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia t6 chiic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, ddnh gid va bao cdo vi¢c
thuc hién cac quy dinh cua B9, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
moi truong.

1. Van ban bao céo két qu
kiém tra duoc thuc hién ding
thot han quy dinh.

2. NO1 dung bao cao, danh gia
c6 dé& xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép cd tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy dinh
cua Bo, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy|
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé mdi trudng.

Noi dung tham gia tham dinh,
gop v dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi€p vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thuc hién ciac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan
cong.

Dam bio quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
do, chat luong va hi¢u qud
cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

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

1. Cong vi¢c, nhi€ém vu dugc
giao thong subt, tao dugc mdi
quan hé cong tac phat trién)
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach
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Thye hién nhiém Vl}Tham du cac cudc hop lién quan dénTham du day du, chuan bi tai

2.7 chung, hoi hop. linh vuce chuy?n mon & trong va ngoa111§:u vay kién phat bi€u theo
don vi theo phan cong. yéu cau.

’ Xay dung, thuc hién ké hoach

58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang,theo dung ké hoach cong tac

tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém|
vu duoc giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Pugc quan ly truc tiép va | Quan hé phéi hop truc tiép . S .
kiém duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

. ) . , A Cac co quan, td chue, don vi
Chi cuc truong Cac cong chtrc chuyén moén A A A C1ia

g \ . . thudc Bo, dia phuong c6 lién
Pho Chi cuc truong khéc trong don vi quan

3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

« Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc dia gidi hanh chinh
thudc pham vi quan ly cua don vi.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu duoc

4.3 giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.4 nhi¢m vu dugc giao.

4.5 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

« Tt nghiép dai hoc trd 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh, hoac chuyén nganh: Quén ly tai nguyén va
Trinh d§ dao tao moi truong; Khoa hoc moi truong; Cong ngh¢ k¥ thuat moéi truong

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hop véi vi tri viéc lam dam
nhan.

« C6 chig chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi voi
Boi dudng, chimg chi  |cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

* C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
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nglr tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngt Vi¢t Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

« Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Diém 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 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép ddi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chiic ning, nhiém vu duoc
giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va t6 chire thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phéan cong.

* C6 kha nang dé xuat nhiing 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 dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thiuc vé phuong phap nghién ciru, t6
chure, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai licu, 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
ky ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

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

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc

SO

Tén nang luc C

INhom nang luc chung

* Dao duc va ban linh

* T6 chuc thyc hién cong viée

» Soan thao va ban hanh van ban

* Giao tiép ung xu

w|l W www|=

« Quan hé phoi hop

* Str dung ngoai ngi

* Str dung cong ngh¢ thong tin

INhoém nang lyc chuyén
mon

* Khéd ndng tham muu xay dung céc van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
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* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban (theo 3

nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)

« Kha ning thim dinh, gop ¥ céc vin ban (theo 3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép 3

vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc 2

« Quan 1y sy thay dbi 2
Nhom nang lyc quan ly * Ra quyét dinh 2

« Quan 1y ngudn luc 2

« Phat trién doi ngil 2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé bao
ton thién nhién va da dang sinh hoc

Ma vi tri vigc lam: STNMT-CMNV-14

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

hoc

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé bao ton thién nhién va da dang sinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé
bao ton thién nhién va da dang sinh hoc; chi tri, t chirc trién khai thyuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac 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

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
chién luoc, quy|
hoach, k& hoach,
chinh séach, chuong
trinh, dé an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh ldnh dao phong; chién luogc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4an, dé an cua nganh,
linh vic hodc cua dia phuong vé bao ton|
thién nhién va da dang sinh hoc.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
’lké hoach, chinh sach, chuong
‘trinh, du 4n, dé an duoc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua tinh, cua So;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
bao ton thién nhién va da dang sinh hoc.
2. T chir, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén

1. Van ban, tai liéu duogc ban|
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cdu cia cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan

mon, nghi€p vuy; dé xuat cac bién phap

khac hiéu, trien khai duogc va
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de nang cao hi¢u luc, hi¢u qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé bao ton thién nhién va dal
dang sinh hoc.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé bao ton thién nhién va daj
dang sinh hoc.

dat két qua.

3. Pugc co quan, to chic 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh cua Bg, nganh;
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4an cﬁa
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
béo ton thién nhién va da dang sinh hoc

1. Van ban bao céo két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh gia
c6 dé& xuét kip thoi, dung ké
hoach, dugc cip c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh)
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy dinh
cua BQ, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dy
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé bao ton thién|
nhién va da dang sinh hoc.

NOi dung tham gia tham dinh,
gop y duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

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,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan|
cong.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
d6, chat lugng va hidu qua
cong viéc.

2.6

Phoi hop thyc hién.

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vyl
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vy duogc
giao thong sudt, tao dugc moi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai

don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yeu cau.

2.8

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

tuan cua ca nhan.

X4y dung, thuc hién ké hoach
theo diing ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém

vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly true tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phi hgp chinh

Chi cuc trudng
Pho Chi cuc trudng

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Céc co quan, t6 chure, don vi thudc
B9, dia phuong c6 1ién quan.
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Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc cai cach hanh chinh
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

» Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 Tham gia y kién vé céac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thyc ctua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

« T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhém nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va moi
truong; Khoa hoc moi truong; Cong nghé ky thuit moi truong

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hgp véi vi tri viée lam dam nhén

Boi dudng, chimg chi

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung niang lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctua co quan.

* Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

« Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

¢ Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac 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 de
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hod va t6 chtrc thyc hién hi¢u qua cac chu truong,




89

duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac duoc phan cong.

« C6 kha ning dé xuit nhitng chi trvong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtc ning, nhiém vu
cua don vi.

* Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k§ nang xir 1y 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 thic vé phuong phap nghién ciru, to
chtee, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh vuc.

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

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang lue

SO

Tén nang luc C

Nhom nang lyc chung

* Pao dic va ban linh

* T6 chirc thyc hién cong viéc

» Soan thao va ban hanh van ban

» Giao ti€p ung xur

W wlw|lw w|=

« Quan hé phéi hop

* Str dung ngoai ngir

* St dung cong nghé thong tin

INh6ém nang lyc chuyén
mon

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)

» Kha nang hudng dan thuc hién cic van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang ki€m tra viéc thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cta vi tri viéc lam)

« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cda vi tri viéc lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p 3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc quan ly

« Tu duy chién luoc

* Quan 1y sy thay d6i

« Ra quyét dinh

* Quan Iy ngudn lyc

NN DNDNDN

« Phat trién doi ngii
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién veé

khoang san

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMNV-15

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

thue thi chinh sach vé khoang

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

san

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
khoang san; chu tri, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo méang coéng viéc
duoc phan cong.
2. Cac 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

Xay dyng van ban
quy pham phap luat,
chién luwoc, quy
hoach, k& hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé 4n, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh 1anh dao phong; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh,
linh vuc hoic cua dia phuong vé khoang
san.

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong]
trinh, du 4n, dé an duoc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua tinh, cua S¢,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé khoang san.

2. T6 chtic, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d0, chinh sach chuyén
mon, nghi€p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y
cua nganh, linh vyc hodc cua did
phuong vé khoang san.
3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh|
sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé khoang san.

1. Van ban, tai li€u dugc ban
hanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cua cap
trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan|
khéac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

1.[3. Pugc co quan, td chire 16p

dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh cua Bg, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, du éan, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
khoang san.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra duoc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2. NOi1 dung bao cao, danh gia
c6 d& xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép cd tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh
cua BQ, nganh; chién lugc, quy hoach,

NOGi dung tham gia tham dinh,
gop y dugc hoan thanh theo

ké hoach, chinh séch, chuong trinh, du

ding ké hoach, chét luong do
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an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
hoac cua dia phuong vé khoang san.

nguoi chu tri giao.

2.5

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

Chu tri hodc tham gia to chic trién khai
thuc hién cdc hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién
do, chat lugng va hi€u qui
cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phé6i hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, Iinh vyc nhiém vu
dugc phén cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu dugc
giao thong subt, tao dugc mdi
quan hé cong tac phat trién
hi€u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chéat lugng,
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 moén & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi tai
liéu va y kién phat biéu theo
yeu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢m

vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém

vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truce tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hgp true tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Trudng phong
Pho trudng phong

C oA , A A Cac
Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

co quan, to chuc, don vi

thudc Bo, dia phuong co lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Céc co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, Iinh vuc thi dua, khen thuong
thudc pham vi quan ly cua don vi.

hién cong viéc chu

* Thuc hién bao ca

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.
« Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

yén mon.

« Lay thong tin thong ké.

o theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
4.2  [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.
13 DPuoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhi¢m vu duoc

giao theo quy dinh.
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4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

45 [Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cp trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 3o dao tao

« Tbt nghiép dai hoc tré 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va
moi truong; Pia chét;

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hop véi vi tri viéc lam dam
nhan

Boi dudng, chimg chi

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi voi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

* Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
nglr tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trich nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac
tot.

« Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic ndng, nhiém vu dugc
giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va t6 chire thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Dang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vic cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh n6i 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 duoc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xtr Iy cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ciru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

« Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co6
ky ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

« Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin

ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2. Céc nang luc
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Nhom nang lue Tén nang luc Ca

* Pao duc va ban linh

* T6 chirc thye hién cong viée

» Soan thao va ban hanh van ban

Nhom ning lyc chung [ Giao ti€p img xu

w| W W wl w=

* Quan hé phéi hop

* Str dung ngoai ngir

* Str dung cong nghé thong tin

» Kha nang tham muu xay dyng cac van ban (theo
nhiém vu cia vi tri vi¢c lam)

» Kha nidng hudng dan thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cia vi tri vi¢c lam)

INhom nang lyc chuyén |» Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban (theo
mon nhiém vu cia vi tri vi¢c lam)

» Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo
nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc

* Quan ly su thay doi

Nhom nang lyc quan 1y |+ Ra quyét dinh

* Quan 1y ngudn lyc

N NI DNIDNDN

« Phat trién d6i ngil

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé Ma vi tri viée lam: STNMT-CMNV-16

quan ly dat dai

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phudng Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

Quy trinh cong vige lién quan: thuc thi chinh sich vé quan 1y dét dai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

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 thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
quan ly dét dai; chu tri, t6 chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc
dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
chién lugc, quy
hoach, k& hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé 4n, du 4n.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy|
dinh trinh 1anh dao phong; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan 1y|
dt dai.

Céac quy dinh, van ban phép
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc cép
c6 thim quyén thong qua.

2.2

Huong dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua tinh, cua So;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vyuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y dat dai.

2. T6 chtic, hudng dan, theo déi viée
thuc hién ché d0, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hi¢u qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y dat dai.

3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan ly dét dai.

1. Van ban, tai li€u dugc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cua cap
trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan|
cong dé cac to chuc, ca nhan
khéac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cdo viéc
thuc hién cac quy dinh cua B, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, Iinh vuc hodc cia dia phuong vé
quan 1y dat dai.

1. Vin ban bao cio két qual
kiém tra duoc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bédo cdo, danh gig
c6 dé xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co tham|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh
cua B0, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dy|
4n, dé an lién quan dén nganh, Iinh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y dit dai.

Noi dung tham gia tham dinh,
gop ¥ dugc hoan thanh theo
ding 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 to chic trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
d6, chat lugng va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

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

1. Cong vi¢c, nhi¢m vu dugc
giao thong subt, tao dugc mdi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chit luong,
theo dung tién do ké hoach.
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Thye hién nhiém Vl'lTham du cac cudc hop lién quan dénTham du day du, chuan bi tai

2.7 N linh vuc chuyén mon & trong va ngoailliéu va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. . . N
don vi theo phan cong. yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké hoach
58 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,theo dung ké hoach cong tac
" |tuan cda ca nhan. cua don vi, co quan va nhi¢m
vu duogc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép . .y Ae .
kiém duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh
Trudng phong Céac cong chuc chuyén mon CaCA co Aquan.’ t chic, dgn Y !
Pho trudng phon khéc trong don vi thuoc BY, dia phuong c6 lién
& phong ' quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

« Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, Iinh vuc thi dua, khen thuong
thudc pham vi quan ly cua don vi.

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
* Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
« Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
« Lay thong tin thong ké.
* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1  Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.
13 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
" |giao theo quy dinh.
14 Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
" mhiém vu dugc giao.
4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ciia cap trén.
5. Céc yéu ciu vé trinh d9, ning e
5.1. Yéu ciu vé trinh do
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

« T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:

- Nhom nganh hoac nganh, hodac chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va moi
truong; K§ thuat tric dia ban do.

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hgp véi vi tri viéc lam ddm nhén

« Co chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi voi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

Boi dudng, chimg chi |+ C6 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai

ngit twong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
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Pham chat c4 nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu trwong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

* Diém 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 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hi¢n, ki€m tra va tham dinh céac
chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nuéc & linh vuc cong
tac dugc phén cong.

* Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy
cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dén, kiém)
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
« Hiéu va van dung dugc céc kién thuc vé phuong phap nghién cuu, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, 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 vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan 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 yé€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang lwe

@)
8>

Tén nang luc

INhoém nang lyc chung

* Pao dic va ban linh

* T chirc thyc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

» Giao tiép ung xu

wWwW W ww=

« Quan hé phéi hop

* Str dung ngoai ngir

* Str dung cong ngh¢ thong tin

INhom nang luc chuyén
mon

» Kha ndng tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)

» Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

* Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
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* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

INhoém nang lyc quan 1y

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay d6i

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién doi ngii

N TN IDNIDNIDN

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién veé do

dac ban do

M3 vi tri viéc lam: STNMT-CMNV-17

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc van ban, quy din}l hién hanh Vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé do dac ban do

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phéap luat, dy an, dé an vé
do dac ban dd; chu tri, té chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc
dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luit,
chién luwoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy|
dinh trinh 1anh dao phong; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé do dac
ban dd.

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua tinh, cua So;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
do dac ban dd.

2. T6 chtic, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi€p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé do dac ban do.

3. Tham gia to chtic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cua cép
trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phén|
cong dé cac to chuc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duogc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

ve cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
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sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé do dac ban do.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh cua B9, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, du éan, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cia dia phuong vé
do dac ban dd.

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

2. Noi dung bao céo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép cd thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh
cua BJ, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, du
4n, d¢ an lién quan dén nganh, linh vuc
hodc ctua dia phuong vé do dac ban dd.

Noi dung tham gia thdm dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
ding 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 to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
d0, chat luong va hiéu qud
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phbi hop voi cac don vi lién quan tham)
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhi€ém vu
dugc phén cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao dugc mdi
quan hé cong tac phat trién|
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo diing tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du céc 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 biéu theo
yeu cau.

2.8

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac ndm, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢m

vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém

vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Truong phong
Pho trudng phong

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Céc co quan, t6 chure, don vi thudc
B9, dia phuong c6 1ién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

 Cac co quan, td chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc thi dua, khen thuéng
thudc pham vi quan ly cua don vi.

« Cung cép cac thd

« Liy thong tin thd
* Thuc hién bao ca

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

ng tin theo yéu cau.

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

ng ké.
o theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén ctua don vi.

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

45 [Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ciia cap trén.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

* Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va moi
truong; Ky thuat tric dia, ban dd;

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hop voi vi tri viéc lam dam nhan

Boi dudng, ching chi

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co6 k¥ nang su dung cong nghé¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir twong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt ciia nha nudce, quy dinh cta 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 lang nghe.

* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két noi 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, thyc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chire ning, nhiém vu duoc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vire cong tac
dugc phan cong.

* C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh n6i bo va giai
phap giai quyét cac van d& thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu clia
don vi.

« Hiéu va van dung dugc céac kién thurc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

. H1eu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6 chic,
trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, & an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao Vé nganh, Iinh vuc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xdy dung, ban hanh vin ban|

vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.
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5.2. Céac nang luc

Nhom néang luc Tén ning luc Cap dd
» Pao duc va ban linh 3
* T chirc thuc hién cong viéc 3
» Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom ning Iuc chung — |» Giao tiép tng xir 3
« Quan hé phdi hop 3
* Str dung ngoai ngir )
» St dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dyng cac van ban (theo 3
nhiém vu cia vi tri vi¢c lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén |» Kha ndng kiém tra viéc thuc hién c4c van ban (theo 3
mon nhiém vy cua vi tri viéc lam)
« Kha ning thdm dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 3
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép 3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2
« Quan 1y sy thay d6i 2
Nhom néng lyc quanly |, g, quyét dinh 2
* Quan 1y ngudn lyc 2
« Phat trién d6i ngil 2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé khi Ma vi tri vige lam: STNMT-CMNV-18

h d b4 r M .
twong thuy van Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

Quy trinh cong viée lién quan: thuc thi chinh sach vé do dac ban do

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, dé an vé
khi tuong thuy van; chu tri, t6 chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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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

2.1

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

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy;
dinh trinh 1anh dao phong; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy an, dé 4an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé khi
tuong thuy van.

Cac quy dinh, van ban phap
lu,ét, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong

Jtrinh, du 4n, d€¢ an dugc cap

c6 tham quyén thong qua.

2.2

Huong dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng din trién khai thuc
hién cac quy dinh cua tinh, cua S¢;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
khi twong thuy van.

2. T chic, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d9, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét cac bién phap| .
dé nang cao hiéu lyc, hidu qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé khi tuong thuy van.
3. Tham gia t6 chiic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
veé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh|
sdch cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé khi twong thuy vin.

1. Van ban, tai li€u dugc ban
hanh dang tién dg, ké hoach,

Athoi gian va bao dam chat

lugng theo yéu ciu cta cip
trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo phén
cong dé cac to chure, ¢4 nhan
khéac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to chirc 16p

dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo cao viéc
thuc hién cac quy dinh cua Bg, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, du 4an, dé 4an cua
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
khi twong thuy van.

1. Van ban bao céo két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thot han quy dinh.

2. NO1 dung bao cao, danh gia
c6 dé& xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép cd tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh
cua B0, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dy|
4n, dé an lién quan dén nganh, Iinh vuc
hodc cua dia phuong vé khi tuong thuy
van.

Noi dung tham gia tham dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
ding 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 to chic trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
d6, chat lugng va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhi€ém vu
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao dugc mdi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,

theo dung tién do ké hoach.
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Thye hién nhiém Vl.lTham du cac cudc hop lién quan dénTham du day du, chuan bi tai

2.7 N linh vuc chuyén mon & trong va ngoailliéu va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. . . N
don vi theo phan cong. yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké hoach
58 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,theo dung ké hoach cong tac
" |tuan cda ca nhan. cua don vi, co quan va nhi¢m
vu duogc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac mbi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puwoc quan ly truec tiép va Quan hé phoi hop truec tiép . ey As .
kiém duyét ket qua béi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
Trudng phong Cac cong chirc chuyén mon CacA co quan, t chirc, d(’m. N
L . , } thudc Bo, dia phuong c6 lién
Pho trudng phong khac trong don vi quan
3. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Céc co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, Iinh vuc thi dua, khen thuong
thudc pham vi quan ly cua don vi.

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 [Puogc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao.
4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cia don vi.
13 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vu dugc
" |giao theo quy dinh.
44 Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc vu cho
" mnhiém vu dugc giao.
4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cép trén.
5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning e
5.1. Yéu ciu vé trinh do
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
* Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:
- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va
Trinh 6 dao tao moi truong; Thuy van hoc; Khi tugng va khi hau hoc.

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hop véi vi tri viéc lam dam
nhan

Boi dudng, ching chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi voi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.
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* Co6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngt tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat c4 nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng 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 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

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

* Co6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phép lut cia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phén cong.

« C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i by va
giai phap g1a1 quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xur 1y cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

« Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom ning luc

SO

Tén nang luc C

INhom nang lyc chung

* Pao dic va ban linh

* T chirc thyc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

» Giao tiép ung xu

wWw wWww w|=

« Quan hé phéi hop

* Str dung ngoai ngir

» St dung cong nghé thong tin

INhoém nang lyc chuyén
mon

» Kha ndng tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)

« Khd ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo

nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
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» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3

nhiém vu cta vi tri viéc lam)

« Kha nang thdm dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 3

nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)

» Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép 3

vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc 2

« Quan ly su thay ddi 2
Nhom nang luyc quanly |, g, quyét dinh 2

* Quan 1y nguon lyc 2

« Phat trién doi ngil 2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé bién

doi khi hau

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMNV-19

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phudng Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh V‘é‘ cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé do dac ban do

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, 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, du an, dé 4an vé
bién d6i khi hau; chu tri, td chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong
viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luit,
chién luwoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy;
dinh trinh 1anh dao phong; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4an cua nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong vé bién
d6i khi hau.

Cac quy dinh, van ban phap
lut, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua tinh, cua So;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
bién d6i khi hau.

2. T6 chtrc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén

1. Van ban, tai li€u dugc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét
luong theo yéu ciu cua cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan|
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mon, nghiép vu; dé Xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan Iy
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé bién d6i khi hau.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh|
sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé bién d6i khi hau.

khac hiéu, trién khai dugc val
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia td chuc so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh cua Bg, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc ctua dia phuong vé
bién d6i khi hau

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

2. Noi dung bao céo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép cd tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh|
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy dinh
cua BJ, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, du|
4n, d¢ an lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé bién d6i khi
hau.

Noi dung tham gia tham dinh,
gop v dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cdc hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vy dugc phéan
cong.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
do, chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
dugc phén cong.

1. Cong vi¢c, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao duoc mdi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo diing tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du céc cudc hop lién quan dén

Tham dy day du, chuan bi tai
liéu va y kién phat biéu theo
yeu cau.

2.8

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

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo diing ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém

vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Trudng phong
Pho trudng phong

C oA , A A Cac
Cac cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

co quan, t6 chuc, don vi

thudc Bo, dia phuong c6 lién
quan.
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Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc thi dua, khen thudong
thudc pham vi quan ly cua don vi.

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cung cip céac thong tin theo yéu cau.

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

« Liy thong tin thong keé.

* Thyuc hién bao cao theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1  Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé€ c4c viéc chuyén mon cta don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Dugc cung cap céac thong tin chi dao di€u hanh cta to churc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

45 [Pugc tham gia cc cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cép trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

« T6t nghiép dai hoc trg 1én véi:
- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va
moi trudng; Khoa hoc méi truong; Cong nghé k¥ thuat méi truong; Bién
d6i khi hau va phat trién bén viing; Dia chat.

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hop véi vi tri viéc lam dam
nhan

Boi dudng, ching chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi voi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

* Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
nglt tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

« Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu dugc ap 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 tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi céac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu dugc

giao.
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* C06 kha nang cu thé hod va to chuc thyc hién hi€u qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phép lut cia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phéan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh néi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém
vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thuc thi, ky nang xur 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 ciru, to
chirc, trién khai nghién cuu, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
ky ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

« Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh vin

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc Cap do

Nhom nang luc chung

* Pao duc va ban linh

* T6 chirc thyc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

» Giao ti€p ung xur

Wl W W ww

« Quan hé phéi hop

* Str dung ngoai ngir

* Str dung cong ngh¢ thong tin

INhoém nang lyc chuyén
mon

» Kha ndng tham muu xay dung céc van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

« Khd ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)

» Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha ndng tham dinh, gop y cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc quan ly

« Tu duy chién luoc

« Quan Iy su thay d6i

« Ra quyét dinh

* Quan Iy ngudn lyc

NN DN DN DN

« Phat trién do6i ngii
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé vién
tham

Ma vi tri viéc lam: STN

MT-CMNV-20

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh Vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé do dac ban do

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ke hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé
vién tham; chu tri, t6 chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc
phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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 luwoc, quy
hoach, k& hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé 4n, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc quy
dinh trinh 1anh dao phong; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé vién
tham.

Cac quy dinh, van ban phap
lu;it, chién lugc, quy hoach,
ke hoach, chinh sach, chuong

x |trinh, du an, dé an duogc cap

c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cidc quy dinh cua tinh, cia S&;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
vién tham.

2. T chic, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sich chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét cac bién phéap
dé nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua quan ly|
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé vién tham.
3. Tham gia to chtic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé vién tham.

1. Van ban, '[,é.i liéu d}rqc ban
hanh dang tién dg, ké hoach,

Athot gian va bao dam chat

luong theo yéu ciu cua cap
trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phén|
cong dé cac to chuc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duogc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td chirc 16p

dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo cdo viéc
thuc hién cac quy dinh cua B, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, Iinh vuc hodc cia dia phuong vé
vién tham.

1. Vin ban bao cao két qual
kiém tra duoc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bédo cao, danh gij
c6 dé xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cip co thim
quyén phé duyét.
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2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh
cua BJ, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, du
an, dé 4n lién quan dén nganh, linh vyc
hodc cua dja phuong vé vién tham.

Noi dung tham gia thdm dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
ding 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 to chic trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién)
d6, chat lwong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phé6i hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhi€ém vu
dugc phén cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu dugc
giao thong subt, tao duoc moi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi tai
liéu va y kién phat biéu theo
yeu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo diing ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém

vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truce tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hgp true tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Trudng phong
Pho trudng phong

oA , A A Cac
Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

co quan, to chuc, don vi

thudc Bg, dia phuong co lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

 Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc thi dua, khen thudng
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

« Cung cép cac thd

« Ly thong tin thd

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

ng tin theo yéu cau.

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

ng ké.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 [Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 |Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
13 Duogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu duogc

giao theo quy dinh.
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4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap trén.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« THt nghiép dai hoc tro 1én voi:

- Nhom nganh hoédc nganh, hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va moi
truong; Ky thuat trac dia, ban do; Cong nghé thong tin.

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hgp véi vi tri viéc lam ddm nhan

Boi dudng, ching chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nude ddi voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang su dung cong nghé¢ thong tin co ban va sit dung dugc ngoai
ngir twong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu
cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twdong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luit ciia nha nudce, quy dinh cia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac
tot.

« Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Biém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két noi bo.

* Chiu duoc ap 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, thyc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtic ning, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac
dugc phan cong.

+ C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cual
don vi.

« Hiéu va van dung dugc céac kién thurc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién citru, t6 chrc,
trién khai nghién ctu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao Vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban|

vao cong viéc theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc Cap do

Nhom nang lyc chung

* Pao duc va ban linh

* TS chirc thyuc hi¢n cong viéc
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* Soan thao va ban hanh van ban 3

* Giao ti€p ung xur

* Quan hé phéi hop

* Str dung ngoai ngir

» St dung cong nghé thong tin

» Kha nang tham muu xay dyng céc van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nidng hudng dan thuc hién céc van ban (theo 3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc chuyén |» Kha nang ki€m tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3
mon nhiém vy cua vi tri viéc lam)

« Kha ning thdm dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 3
nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)

» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén moén, nghiép 3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc

* Quan ly su thay doi

Nhom ning lyc quan 1y |» Ra quyét dinh

* Quan ly ngudn lyc

NN INIDNIDN

« Phat trién doi ngil

I11. VI TRi VIEC LAM NHOM CHUYEN MON DUNG CHUNG

L " , A . , Ma vi tri viéc lam: STNMT- CMDC-
Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién chinh vé cong tac 01
thanh tra — —
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

Quy trinh cong vige lién quan: thuc thi chinh sach vé thanh tra tai nguyén méi trudng

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri cong tac hoach dinh, xay dung, t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat va chién
luge vé thanh tra, quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két, tong két trong pham vi toan nganh; dé
Xudt cac giai phap nham hoan thién co che chinh sach va phap luat thong qua cong tac thanh tra.

- Chu tri tham muu dé xudt va t6 chirc thyc hién cac nhiém vu vé thanh tra c6 quy m6 lon,
tinh chat phirc tap lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc, dia phuong, bao gom cac nhiém vu quan 1y
nha nudc vé cong tac thanh tra va cac nhiém vu thanh tra cy thé.

- Phat hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua hoat dong thanh tra dé
kién nghi v6i co quan nha nude c¢6 giai phap, bién phap khic phuc, gop phan nang cao hiéu lyc,
hi¢u qua hoat dong quan ly nha nudc, bao v¢ loi ich ciia Nha nudce, quyén va loi ich hop phap cua
co quan, t6 chirc, ca nhan; thyc hién cac bién phap phong ngura, phat hién va xur ly theo thim
quyén hodc kién nghi cap c6 thim quyén xtr 1y d6i voi hanh vi vi pham phap ludt ctia cac co quan,
td chire, c4 nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay
dung van ban

1. Chu tri nghién clru, xay dung thong tu
thuéc tham quyén cua Tong Thanh tra
Chinh phu, Bg trudng, Thu truong co quan

ban nhan déan cép tinh, cap huyén.
2. Tham gia xay dung cac dy an Luat, Nghi

cua Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Nghi
quyét, Nghi dinh cta Chinh phu, Quyét

lién tich vé thanh tra.
3. Chu tri, tham muu x4y dung chién luogc,
chinh sach, dinh hudng, quy hoach, ke
hoach, dé an, dy an vé thanh tra; vé to
chirc, can bo, dao tao, boi dudng, thi dua,
khen thuong, hop tac qudc té, hanh chinh,
quan tri, tai chinh, tai vy, cai cach hanh
chinh ctia nganh Thanh tra.
4. Tham gia td chirc thAm dinh, ra soat, hé
thong hoa, phap dién hoa cac vin ban quy]
ham phap luat vé thanh tra..

ngang Bo; nghi quyét cua Hoi dong nhanthyc hién theo ding tién do,
dan cap tinh, cap huyén, quyet dinh cua Uydam bao chit luong.

quyet ctia Qudc hoi, Phap 1énh, Nghi quyethoach, dé an, dy an duogc cap

dinh ctia Thu tuéng Chinh phu, Thong tud. T6 chirc thuc hién c6 hiéu

1. Céc thong tu, nghi quyét,
quyét dinh dugc ban hanh.
2. Cac nhiém vy dugc giao

3. Chién luogc, chinh sach,
dinh huodng, quy hoach, k¢

c6 thim quyén phé duyét va
ban hanh.

qua cac nhiém vu dugc giao.

2.2

khai thuc hién cac
van ban

Hudng dan va trién

1. Chu tri, tham muu hudng dan _phap luat
vé thanh tra theo thdm quyén ddi véi cac
nhiém vu duoc néu tai Muc 2.1 cua Phu luc
nay.

2. Chu tri, tham muu td chuc quan tri¢t,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh
sach ctua Pang, phap luat ciia Nha nudc vé
thanh tra.

Viéc huéng dan dugc thuc
hién ding tién do, ké hoach,
thoi gian va chat luong.

2.3

Kiém tra

Chu tri, tham muu to chirc kiém tra theo
thim quyén ddi voi cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé thanh tra;
- Tinh chinh xéc, hop phap cua cac két luan
va quyét dinh xtr 1y sau thanh tra; viéc thyc
hién két luan, kién nghi, quyét dinh xur 1y
vé thanh tra;

- Viée xay dung va to chic thyc hién ké
hoach thanh tra héng nam, ché d6 thong tin,
bao c4do cua nganh Thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac dao tao, bdi
dudng, thi dua, khen thuong theo quy dinh)
ctia phap luat va phan cdp quan ly déi véi
cong chuc thanh tra;

- Vi¢éc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phin cong cua cdp c6 tham
quyén quyeén;

- Nhing noi dung khéac lién quan dén linh
vuc thanh tra theo chuc nang, nhiém vu,
quyén han.

Vian ban bao cdo két qua
kiém tra dbi véi cac noi
dung duoc kiém tra theo
ding quy dinh.
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2.4

Thanh tra

1. Chu tri, tham muu xay dung Dinh hudng
chuong trinh thanh tra, ké hoach thanh tra)
hing nim cua co quan thanh tra.

2. Chu tri, tham gia td chuc thuc hién céac
cudc thanh tra theo quy dinh tai Diéu 49,
Diéu 50, Diéu 56 Luat Thanh tra; gidm sat
hoat dong doan thanh tra.

3. Cha tri, tham gia d6n dbéc, theo ddi
tién do thuc hién ké hoach thanh tra hang
nam.

4. Chu tri, tham gia theo doi, don dbe viéc
thue hién két luan, kién nghi, quyét dinh xu
Iy vé thanh tra theo quy dinh tai Diéu 105
Luat Thanh tra.

5. Chu tri, tham gia t6 chuc rat kinh
nghiém, nhan xét, danh gid viéc thuc hién|
nhiém vu thanh tra.

1. Dinh  hudng chuong
trinh thanh tra, ké hoachl
thanh tra, duoc ban hanh.

2. Cac van ban dugc ban
hanh theo thdm quyén hoic
kién nghi co quan, nguoi cd
thim quyén; bao céo két qua)
thanh tra, du thao két luén
thanh tra.

3. Cac van ban vé cong tac
theo ddi, don dbc viéc thuc
hién két luin, kién nghi,
quyét dinh xtr Iy vé thanh
tra.

4. Cac van ban khac cé lién
quan dén viéc thuc hiénl
nhiém vu thanh tra.

2.5

Tham dinh cac dé
an cong tac va dao
tao, bdi dudng
nghiép vu

1. Chu tri, tham gia tham dinh cac dy thao
dé an, du 4n, chuwong trinh, cong trinh cp)
nha nudc, cép bo, cép tinh vé thanh tra.

2. Chu tri, tham gia bién soan, xay dung
cac tai liéu boi dudng nghi¢p vu vé thanh
tra.

3. Chu tri, tham gia x4y dung tai li¢u hudéng
dan nghiép vu vé thanh tra.

4. Chi tri, tham gia t6 chirc, tham gia giang
day, tap huin, boi dudng nghiép vu thanh
tra.

1. Noi dung thdm dinh duogc
hoan thanh dam bdo chat
luong theo diing ké hoach.

2. Céac tai liéu bdi dudng,
hudng dan nghiép vu duoc
ban hanh.

3. Pugc co quan to chuc 16p
dao tao, boi dudng danh gid
hoan thanh cong viéc.

2.6

So két, tong ket
viéc thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri, tham gia td chirc thuc hién so
két, téng két viéc thuc hién chu truong,
chinh sach cia Dang, phap luat cua Nha
nudc vé thanh tra; chién luogc, chuong
trinh, ké hoach, du 4n, dé 4n vé thanh tra.

2. Chu tri, tham gia td chirc thuc hién so
két, téng két thuc tién cong tac thanh tra.

Céc vin ban vé so két, tong
két duogce ban hanh.

2.7

Phoi hop thuc hién
nhiém vu.

1. Chu tri, tham gia phoi hop trong xay|
dung va t6 chuc thuc hién ké hoach thanh
tra hang nam; xu 1y chong chéo, tring lap
gitta hoat dong thanh tra va hoat dong kiém
todn nha nudc, gitra hoat dong cua cac co
quan thanh tra.

2. Chu tri, tham gia phdi hop véi cac
co quan, to chirc ¢ lién quan trong qud
trinh thyc hién nhiém vu thanh tra, gidm sat
hoat dong doan thanh tra va xur Iy sau thanh|
tra nhu: co quan kiém tra cia Pang, co
quan diéu tra, Kiém toan nha nudc, cac t6
chuc tin dung, co quan, td chire giam dinh
)

3. Chu tri, tham gia phdi hop chuan bi noi
dung phuc vu cac hoi nghi, cudc hop, lam|
viéc cua cac co quan Pang, Ban chi dao,

1. Ké hoach thanh tra duoc
ban hanh khong c6 ndi dung]
chdng chéo, trung lap.

2. Cong viéc, nhi€ém vu dugc
thuc hién hiéu qua, tao mbi
quan hé tich cuc trong cong
tac.

Quéc hoi, Chinh phu, cac bg, nganh, Uy
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ban nhan dan, Hoi déng nhan dan ...
cong tac thanh tra khi c6 yéu cau.

s

Thuc hién nhiém

1. Chu tri cac cudc hop chuyén moén duoc|l. Tham du déy du, chuan bij
2.8 vu chung, hoi hop [phan cong.
2. Tham du cac cudc hop don vi, hop cotheo yéu cau.
quan theo quy dinh

tai liéu va y kién phat biéu

2. Két luan cac cudc hop|
duoc giao chu tri.

cua ca nhan.

2.9 [Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuanlKé hoach cong tac dugc xay

dung va thuc hién theo dung
tién d, ddm bao chat lugng.

2.10 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly trye tiép va kiém

Quan hé phéi hop truec tiép

Cic don vi phdi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
Chanh Thanh tra Céc cong chtrc chuyén mon  |Céac co quan, t chirc, don vi cd
Pho Chanh Thanh tra khéc trong don vi. lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

pham vi quan ly cia don vi.

Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc thanh tra thudc

- 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.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cta don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Dugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 nhi¢m vu dugc giao.

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 x4c thyc cta thong tin phuc vu cho

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh: Quan Iy tai
nguyén va moi truong; Khoa hoc trai dat; Luat; K¥ thuat tric dia- ban do;
Khoa hoc méi trudng, Cong nghé k¥ thuat moi truong; Bién doi khi hau va
phat trién bén virng, Quan 1y tai nguyén nuéc. Hodc Nganh, chuyén nganh
dao tao khéac phu hop véi vi tri viéc lam dam nhéan

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuin ngach
chuyén vién chinh hoic c6 bang cao cip 1y ludn chinh trj - hanh chinh.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
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ngir tuong duong bac 3 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy]
pham phap luét hoac dé tai, dé an, du 4n, chuwong trinh nghién ctru khoa hoc
tir cap co so trd 1én ma co quan su dung, quan ly Thanh tra vién dugc giao
chu tri nghién ctru, xay dung di dugc cdp co thdm quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

- Co kinh nghi¢m td chirc hudng dan, thuc hién ché do, chinh sach, cac quy|
dinh vé& chuc nang, nhi€ém vuy; thuc hién dé xuét cac bién phap thanh tra,
kiém tra va danh gia

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra. .

- C6 thoi gian cong tac & ngach Thanh tra vién va twong duong tbi thiéu tir
09 ndm tr¢ 1€n, trir truong hop 1a can bg, cong chirc, vién chuc, si quan|
Quan doi nhan dén, si quan Cong an nhan dan, ngudi lam cong tac co yéu
cong tac & Co quan, to chirc, don vi khac va dang giit ngach cong chiic, vién|
chire, cAp ham twong dwong ngach Thanh tra vién chinh chuyén sang co
quan thanh tra. Truong hop co thoi gian twong duong véi ngach Thanh tra
vién thi thoi gian giit ngach Thanh tra vién tdi thiéu 1a 01 nim (da 12
thang).

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh|
sach cta Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh va quy ché 1am viéc cual
co guan.

- Trach nhiém cao v6i cong viéce, voi tap thé.

- Trung thyc, théng than, kién dinh, biét léng nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha ning doan két noi bo.

- C4 y thuc bado mat thong tin cao.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van d
thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi¢m vu cda co quan, don vi.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén cua co quan, don vi.

- Co kha nang chiu ap lyc cong viéc 16n va co strc khode tot.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lwe

Ning luc cu thé Ca

Nhom ning lyc chung - Giao tiép tmg xir

- DPao duc va ban linh
- T6 chuc thyc hién cong viéce
- Soan thao va ban hanh van ban

- Quan hé phdi hop
- Sir dung ngoai ngir
- Su dung cong nghé thong tin

W Wwww s~

Nhom nang lyc chuyén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo

mon

- Khd ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom ning luc quan 1y} Tu duy chién lugc 3
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- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

Wwwiw

khiéu nai, to cao

A ‘A . A eae £ Ma vi tri viéc lam: STNMT- CMDC-
Tén vi tri viéc 1am: Thanh tra vién chinh vé giai quyét

Ngay bit

dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé thanh tra tai nguyén moi truong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Chu tri, tham muu hoach dinh, xay dung, td chtrc thuc hién chinh sach, phap luat va chién
luoc vé khiéu nai, t6 cdo; quy hoach, dy an, dé an, ké hoach, so két, téng két trong pham vi toan
nganh; dé xudt cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong tac
giai quyét khiéu nai, té cao.
- Chu tri, tham muu viée giai quyét cac vu viée dong ngudi, vu viée ton dong, phirc tap, kéo
dai, lién quan dén trach nhiém cta nhiéu nganh, dia phuong.

- Nang cao hi€u qud cong tac gidi quyéet khiéu nai, t6 cdo, gop phan nang cao hiu luc, hi¢u
qua quan ly nha nudc; bado vé quyén va loi ich hop phap cua to chuc, ca nhan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay
dung van ban

1. Chu tri nghién ctru, xay dung thong tu
thuoc thdm quyén cta Tong Thanh tra)
Chinh phu, B§ truong, Thu truong co quan
ngang Bo; nghi quyét ciia Hoi dong nhén|
cap tinh, quyet dinh cua Uy ban nhéan dan
cap tinh vé khiéu nai, t céo.

2. Tham gia nghién clru, xay dung cac du
an Luat, Nghi quyet ctia Qudc hoi, Phap
lénh, Nghi quyét cua Uy ban Thudong vu
Qudc hai, Nghi quyét, Nghi dinh cta Chinh
phu, Quyét dinh cua Thu tudng Chinh phu,
Thong tu lién tich vé khiéu nai, t6 cao.

3. Chu tri, tham muu xay dung chién lugc,
chinh sach, dinh hudng, quy hoach, ke
hoach, dé an, dy an vé khiéu nai, to cao; vé
t6 chirc, can bd, dao tao, bdi dudng, thi
dua, khen thuéng, hop tac qubc té, hanh
chinh, quan tri, tai chinh, tai vu, cai cach
hanh chinh ctia nganh Thanh tra.

4. Tham muu, tham gia t6 chuc tham dinh,
ra soat, hé théng hoa, phap dién hoa cac
van ban quy pham phap luat vé khiéu nai,
t6 céo.

1. Cac thong tu, nghi quyét,
quyét dinh dugc ban hanh.

2. Cac nhiém vu dugc giao
thuc hién theo ding tién do,
dam bao chat luong.

2.2

Huéng dan va trién |1. Chu tri, tham muu huéng dan phap luat

khai thue hién cac
van ban

vé khiéu nai, tb céo theo tham quyén ddi
vO1 cac nhiém vu dugce néu tai Muc 2.1 cua

Viéc huéng dan duoc thuc
hién dung tién dg, ké hoach,
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Phu luc nay.

2. Chu tri, tham muu td chuc quan triét,
tuyén truyén, trién khai thwc hién chinhy
sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc v
khiéu nai, t6 c4o.

thoi gian va chat luong.

2.3

Kiém tra

Chu tri, tham muu to chic kiém tra theo
thAm quyén dbi voi cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé khiéu nai
t6 céo;

- Viée thuc hién yéu cau, kién nghi cla co
quan, t6 chure, ca nhan co thAm quyén vé
khiéu nai, to cao;

- Viéc xay dung va td chuc thuc hién ké
hoach, ché do thong tin, bdo cdo vé cong
tac giai quyét khiéu nai, td céo;

- Viéc thuc hién cong tic cdi cach hanh
chinh theo phén cong cua cdp c6 tham
quyén;

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén linh
vuc khiéu nai, t& céo theo chuc nang,
nhiém vy, quyén han.

,dung dugc kiém tra theo

Van ban bdo cédo két qud
kiem tra d61 voi cac ndi

dang quy dinh.

2.4

Giai quyet khiéu
nai, t0 cao

1. Chu tri, tham gia giai quyét cac vu viéc
dong nguoi, vu viée ton dong, phuc tap,
kéo dai, lién quan dén nhiéu nganh, nhiéyl
dia phuong.

2. Chu tri, tham gia theo ddi, don ddc céc
CO quan, t6 chirc, don vi, ca nhan thyuc hién
quyét dinh giai quyét khiéu nai, két luan
noi dung td cio.

Hoan thanh cac nhiém wvul
duoc giao, bdo cdo cép co
tham quyén theo dung quy
dinh cua phap luat.

2.5

Tham dinh c4c dé
an cong tac va dao
tao, boi dudng
nghi¢p vu

1. Chu tri, tham gia thim dinh cac du thao
dé an, du an, chuong trinh, cong trinh cap
nha nudc, cap bo vé khiéu nai, t6 céo.

2. Chu tri, tham gia bién soan, xdy dung
cac tai licu boi dudng nghiép vu vé giai
quyét khiéu nai, t6 cao; huéng din nghiép
vu vé giai quyét khiéu nai, té cdo.

3. Chu tri, tham gia to chirc, tham gia giang
day, tap huin, bdi dudng nghiép vu giai
quyét khiéu nai, t6 cdo.

1. N61 dung tham dinh duoc
hoan thanh dam bao chat
luong, theo dung ké hoach.
2. Céc tai liéu boi dudng,
ihuéng dan nghiép vu duoc
ban hanh.

3. Puoc co quan t6 chic 16p
dao tao, bdi dudng danh gia)
hoan thanh cong viéc.

2.6

So két, tong két
viéc thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri, tham gia td chire thuc hién sof
két, tong két viéc thuc hién chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha
nude; chuong trinh, ké hoach, du an, dé an|
vé khiéu nai, td cdo.

2. Chu tri, tham gia td chirc thuc hién so
két, tong két thuc tién cong tac giai quyét
khiéu nai, t6 cdo.

Céc van ban vé so két, tong
két dugc ban hanh.

2.7

Phoi hop thuc hién
nhiém vu.

quan, tO chirc, c4 nhan co6 lién quan trong
thuc hién cong tac giai quyét khiéu nai, t6
cao.

2. Chu tri, tham gia phéi hop chuin bi ni

11. Chﬁ tri, tham gia phéi hop v6i cac colCong viéc, nhi€ém vu duogc

thuc hién hi¢u qua, tao mbi
quan hé tich cuc trong cong
tac.

dung phuc vu cac hoi nghi, cudc hop, lam
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viéc cua cac co quan Pang, Ban chi dao,
Quéc hoéi, Chinh phu, Uy ban nhan dén,
Hoi dong nhan dan... vé cong tac giai quyét
khiéu nai, t& céo khi c6 yéu cau.

Thuc hién nhiém |1. Chu tri cac cudc hop chuyén mon duoc|l. Tham du déy du, chuan bij
2.8 vu chung, hoi hop [phan cong.
2. Tham du cac cudoc hop don vi, hop cotheo yéu cau.
quan theo quy dinh

tai liéu va y kién phat biéu

2. Két luan cac cudc hop|
duoc giao chu tri.

cua ca nhan.

2.9 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan [Ké hoach cong tac duoc xay

dung va thuc hién theo dung
tién d9, ddm bao chat lugng.

2.10 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puwoc quan ly trye tiép va kiém

Quan hé phéi hop truec tiép

Cic don vi phdi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
Chanh Thanh tra Céc cong chtrc chuyén mon  |Céc co quan, t chirc, don vi cd
Pho Chanh Thanh tra khéc trong don vi. lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

pham vi quan ly cia don vi.

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc thanh tra thudc

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Léy thong tin théng ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cta don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 nhi¢m vu dugc giao.

Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao  [THt nghiép dai hoc tr¢ 1én véi nganh hoac chuyén nganh Luat; Quan 1y tai

nguyén va moi truong; Khoa hoc trai dat; K¥ thuat tric dia- ban do; Khoa
hoc méi trudng, Cong nghé k¥ thuat moi trudng; Bién d6i khi hau va phat
trién bén viig, Quan 1y tai nguyén nude. Hodc Nganh, chuyén nganh dao
tao khac phu hop véi vi tri viéc lam ddm nhan

Kién thirc b6 trg |- C6 chig chi bdi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh.

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuén)
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ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh
chinh.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit tuong duong bac 3 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu caul
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy|
pham phap luat hoac dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc tir cAp co s trd 1én ma co quan st dung, quan 1y Thanh tra vién dugc
giao chu tri nghién ctru, x4y dung da dugc cip c6 thAm quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

- C6 kinh nghiém t6 chtc hudng din, thuc hién ché do, chinh sach, cac
quy dinh vé chuc nang, nhi¢m vuy; thyc hién dé xuit cac bién phéap thanh
tra, kiém tra va danh gia

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

- C6 thoi gian cong tic ¢ ngach Thanh tra vién va tuong duong t6i thiéu iy
09 ndm tr¢ 1€n, tru truong hop 1a can bd, cong chure, vién chire, si quan
Quan d6i nhan dan, si quan Cong an nhan dan, nguoi 1am cong tac co yéu
cong tac & Co quan, to chirc, don vi khic va dang giit ngach cong chiic,
vién chirc, cdp ham twong duong ngach Thanh tra vién chinh chuyén sang
co quan thanh tra. Truong hop c6 thoi gian tuong duong vai ngach Thanh
tra vién thi thoi gian gitr ngach Thanh tra vién t6i thiéu 1a 01 nam (da 12
thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh va quy ché lam
viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao v&i cong viéc, véi tap thé.

- Trung thyc, théng than, kién dinh, biét léng nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Co y thirc bdo mat thong tin cao.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van de
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu cua co quan, don vi.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén cua co quan, don vi.

- C6 kha ning chiu ap luc cong viée 16n va co stic khoe tot.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc

Ning e cu thé Ca

Nhom nang lyc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

Www w s~

- Quan hé phdi hop

- Sir dung ngoai ngir

- Su dung cong nghé thong tin

Nhoém nang luc chuyén
mon

- Kha ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 4
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nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo nhi€ém
vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)

SN

Nhom nang lyc quan 1y

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

WiWwWlw| w|w

Ma vi tri viéc lam: STNMT- CMDC-
Tén vi tri viéc 1am: Thanh tra vién vé cong tac thanh tra 03

Ngay bat

dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Pinh

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé thanh tra tai nguyén moi truong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham muu, tham gia hoach dinh, xe}y dung, td chuc thl;IC }}ién chinh‘ séch, phap luat va
chi‘én lugc vé thanh tra; quy hoach, dy 4n, dé an, ké hoach, so két, tong két, dé xuat cac giai phap
nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong tac thanh tra.

- Tham muu, tham gia thyc hién cac nhiém vu vé thanh tra.

- Phét hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua hoat dong thanh tra dé kién
nghi v6i co quan nha nudc co giai phap, bién phap khic phuc, gop_ phan nang cao hiéu luc, hiéu
qua hoat dong quan ly nha nudc, bao v¢ loi ich cua Nha nudc, quyén va loi ich hop phap cua co
quan, to chtc, ca nhan; thyce hién cac bién phap phong ngura, phat hién va xtr ly theo tham quyen
hodc kién nghi cip c6 thim quyén xir Iy ddi voi hanh vi vi pham phép ludt cta cac co quan, to
churc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cOng viéc
2.1 [Tham muu xay]l. Tham muu, tham gia xay dung cac dy anCac nhiém vu dugc giao

dung van ban

Luat, Nghi quyét ctia Qubc hoi, Phap 1énh
Nghi quyét cua Uy ban Thuong vu Qudc
hoi, Nghi quyét, Nghi dinh cta Chinh phu,
Quyét dinh cua Thu tuéng Chinh phi,
Thong tu, Thong tu lién tich, nghi quyét
ciia Hoi dong nhéan cap tinh, cip “huyén,
quyét dinh ctia Uy ban nhan déan cap tinh,
cap huyén vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia xdy dung chién
luge, chinh sach, dinh hudng, quy hoach,
ké hoach, dé an, dy an vé thanh tra; vé tJ
chirc, can bo, dao tao, boi dudng, thi dua,
khen thuong, hop tic qudc té, hanh

Jthuc hién theo dung tién do,
dam bao chat lugng.

chinh, quan tri, tai chinh, tai vy, cai cach
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hanh chinh ctia nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia to chirc tham dinh,
ra soat, hé thong hoa, phap dién hoa cac
vin ban quy pham phép luét vé thanh tra.

2.2 [Hudng dan va trién|l. Tham muu, tham gia hudng dan phap

khai thuc hién caclludt vé thanh tra theo thdm quyén dbi véiViée huéng dan duoc thuc

van ban cac nhi¢m vu dugc néu tai Muc 2.1 cua Phyhién  dung tién do, ké
luc nay. hoach, thoi gian  va chét
2. Tham muu, tham gia t6 chtrc quan triétluong.
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinhy
sach ctua Pang, phap luit ciia Nha nuéc vé
thanh tra.

2.3 [Kiém tra Tham muu, tham gia to chirc kiém tra theoVin ban bao cao két qud
tham quyén dbi voi cac nhiém vu vé: kiém tra ddi v6i cac noi
- Tinh hinh thi hanh phap luat vé thanh tra; dung dugc kiém tra.

- Tinh chinh x4c, hop phép ciia cac két luan|
va quyét dinh xtr 1y sau thanh tra; viéc thuc
hién két luan, kién nghi, quyét dinh xir 1y]
vé thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tic dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thudng theo quy dinh
ctia phap luat va phan cip quan ly doi véi
cong churc thanh tra;

- Viéc xay dung va to chuc thuc hién ké
hoach thanh tra hang nam, ché do thong tin,
bao c4do cua nganh Thanh tra;

- Viéc thuyc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong cua cdp c6 tham
quyén;

- Nhitng noi dung khéc lién quan dén linh
vuc thanh tra theo chirc nang, nhiém vy,
quyén han.

2.4 [Thanh tra 1. Tham muu, tham gia xdy dung DPinhll. Dinh  hudng chuong
huéng chuong trinh thanh tra, ké hoachtrinh thanh tra, ké hoach
thanh tra hang ndm cda co quan thanh tra. [thanh tra dugc ban hanh.

2. Tham muu, tham gia td chuc thuc hién2. Cac vian ban duoc ban|
cac cudc thanh tra theo quy dinh tai Piéuhanh theo thim quyén hoac
49, Biéu 50, Piu 56 Luit Thanh tra; giér:jkié’n nghi co quan, nguoi cd
sat hoat dong doan thanh tra. thim quyén; bao céo két qua
3. Tham muu, tham gia don ddc, theo ddithanh tra, du thao két luén
tién do thuc hién ké hoach thanh tra hangthanh tra.

nam. 3. Cac van ban vé cong tac
4. Tham muu, tham gia theo ddi, don ddcttheo doi, don doc viée thuc
viéc thuc hién két luan, kién nghi, quyéthién két luan, kién nghi,
dinh xtr 1y vé thanh tra theo quy dinh tailquyét dinh xir 1y vé thanh|
Diéu 105 Luat Thanh tra. tra.

5. Rut kinh nghi¢m, nhan xét, ddnh gia viécd. Cac van ban khac co lién|
thuc hién nhiém vu thanh tra. quan dén viéc thuc hién

nhiém vu thanh tra.
2.5 [Tham dinh cac déll. Tham gia thAm dinh cac du thao dé an,1. Noi dung tham dinh duoc

an cong tac va dao
tao, boi dudng

du an, chuong trinh, céng trinh vé& thanh
tra.

nghi¢p vu

hoan thanh dam ,béo chét
luong, theo dung ké hoach.

2. Tham muu, tham gia bién soan, xay|

2. Cac tai lidu boi dudng,
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dung cac tai liéu boi dudng nghiép vu vé
thanh tra.

3. Tham muu, tham gia xdy dung tai liéu
hudng dan nghiép vu vé thanh tra.

4. Tham muu, tham gia t6 chirc tap huén,
bdi dudng nghiép vu thanh tra.

huéng dan nghiép vu dugc
ban hanh.

3. Puoc co quan to chic 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc.

2.6

So két, tong ket
viéc thuc hién cac
van ban

1. Tham muu, tham gia td chuc thuc hiénl
so két téng két viéc thuc hién chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha
nudc vé thanh tra; chién luoc, chuong]
trinh, ké hoach, du 4n, dé 4n vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia t6 chirc thuc hiénl
so két, tong két thuc tién cong tac thanh tra.

Cac van ban vé so két, tong
két dugc ban hanh.

2.7

Phéi hop thuc hién|
nhiém vu.

1. Tham muu, tham gia phdi hop trong xay

1. K& hoach thanh tra duoc

dung va td chuc thuc hién ké hoach thanh|
tra hang nam; xu 1y chong chéo, trung lip
gitta hoat dong thanh tra va hoat dong kiém|
toan nha nudc, gitta hoat dong cua cac co
guan thanh tra.

ban hanh khong c6 ndi dung
chdng chéo, trung lap.

2. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc
mdi quan hé cong tic phat

2. Tham muu, tham gia phoi hop véi céc cottrién hiéu qua cao.

quan, to chirc c¢6 lién quan trong qua trinh|
thuc hién nhiém vu thanh tra, giam sat hoat|
dong doan thanh tra va xur 1y sau thanh tra
nhu: co quan kiém tra cua Péng, cO quan|
didu tra, Kiém toan nha nudc, cac t6 chirc
tin dung, co quan, t6 chure giam dinh ...).

3. Tham muu, tham gia phdi hop chuan bj
ndi dung phuc vu cac hoi nghi, cudc hop,
lam viéc cua cac co quan Dang, Ban chi
dao, Qudc hoi, Chinh phu, b, nganh, Uy
ban nhan dan, Hoi dong nhan dan... ve
cong tac thanh tra khi c6 yéu cau.

2.8

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

1. Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon dugc phéan cong.

Tham du day di, chuin bi
tai liéu va y kién phat biéu

2. Tham du cac cudc hop don vi, hop cotheo yéu cau.

guan theo quy dinh.

2.9

cua ca nhan.

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

Ké hoach cong tac dugc xay]
dung va thuc hi¢n dam bao

tién do, chit luong.

2.10

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Pugc q(;ll?;éiyktél;lchut;el[)) 6;'a kiém | Quan hfrgﬂ(gndhoﬁ? Vtirlrc tiep Csic don vi phéi hep chinh
Chanh Thanh tra Cac cong chtrc chuyén mon  (Céc co quan, t6 chtre, don Vi
Phé6 Chanh Thanh tra khac trong don vi. thudc BO.

3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc phap ché thudc
pham vi quan 1y cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.
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- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duogc
giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truéng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau v¢ trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh: Quan Iy tai
nguyén va méi truong; Khoa hoc trai dat; Luat; K¥ thuét tric dia- ban do;
Khoa hoc moéi truong, Cong nghé ky thuat moi truong; Bién ddi khi hau
va phat trién bén virng, Quan 1y tai nguyén nudc. Hodc Nganh, chuyén|
nganh dao tao khac phu hgp véi vi tri viée lam ddm nhén

Boi dudng

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; chiing chi boi
dudng nghiép vu quan Iy nha nudc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung niang lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C6 it nhat 02 nam lam cong tac thanh tra khong ké thoi gian tap sy hoad
c6 it nhat 05 ndm cong tac trd 1én ddi véi can bo, cong chirc, vién chire, si
quan Quan dgi nhan dén, si quan Cong an nhan dan, ngudi lam cong tac
co yéu cong tac & co quan, to chirc, don vi khic chuyén sang co quan
thanh tra.

- P& xuit cac bién phéap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac van de
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua co quan, don vi.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén ctia co quan, don vi.

- C6 kha ndng chiu &p luc cong viéce 1on va co stc khoe tot.

5.2. Y&u cau vé nang luc
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Nhom ning luc Ning luc cu thé

- DPao duc va ban linh

- T chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom ning luc chung |- Giao tiép tmg xir

- Quan hé phdi hop

NINDINININ

- St dung ngoai ngit

- Sir dung cong nghé thong tin

Nhoém nang lyc chuyén

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban

nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)

- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo

mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo

vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha niang phdi hop thyc hién cac vin ban (theo nhiém

vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

Nhom ning lyc quan 1y Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

NININIDNIDN

Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién vé tiép cong dian va xir
ly don

Ma vi tri viéc lam: STNMT- CMDC-
04

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé thanh tra tai nguyén moi truong.

don.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, td chirc thuc hién chinh sach, phép luat va
chién lugc vé tiép cong dan va xu ly don; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két, téng két trong
pham vi toan nganh: dé xuat cic giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong
qua cong tac tiép cong dan va xir 1y don.
- Tham muu, tham gia dé xuét va td chtre thuc hién cac nhiém vu vé tiép cong dan va xu ly

- Nang cao hi€u qua cong tac ti€p cong dan va xu 1y don, gép phan nang cao hi¢u luc, hiéu
qua quan ly nha nudc; bado vé quyén va loi ich hop phap cua to chuc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh céng viée
cOng viéc
2.1 [Tham muu xay|/l. Tham muu, tham gia xay dung cac dy anjCac nhi€ém vu dugc giao
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dung van ban

Luat, Nghi quyét cua Quéc héi, Phap 1énh,
Nghi quyét caa Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Nghi quyét, Nghi dinh ciia Chinh phu,
Quyét dinh ctia Thu tuéng Chinh phu,
Thong tu, Thong tu lién tich, nghi quyé
cua Hoi ddéng nhan cip tinh, cip “huyén,
quyet dinh cua Uy ban nhan dan cip tinh,
cap huyén vé tiép cong dan va xir 1y don.

2. Tham muu, tham gia xdy dung chién|
lugc, chinh sach, dinh hudng, quy hoach,
ké hoach, de an, dy an vé tiép cong dan va
xu 1y don; vé to chuec, can bd, dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thuéng, hop tic quic
té, hanh chinh, quan tri, tai chinh, tai vu,
cai cach hanh chinh ctia nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia to chirc thAm dinh,
ra soat, hé thong hoa, phap dién hoa cac
vin ban quy pham phéap luat vé tiép cong
dan va xu ly don.

thuc hién theo ding tién do,
dam bao chat lugng.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1. Tham muu, tham gia huéng dan phap
luat ve tiép cong dan va xu ly don theo

tai Muc 2.1 cta Phu luc nay.

2. Tham muu, tham gia td chirc quan triét,
tuyén truyén, trién khai thyc hién chinh
sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc vé
tiép cong dan va xu 1y don.

tham quyén doi vdi cac nhiém vy duge néuhién  ding

Viéc huéng dan duoc thuc
tién do, ké
hoach, thoi gian  va  chat
luong.

2.3

Kiém tra

Tham muu tham gia to chirc kiém tra theo
thim quyén ddi voi cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé tiép cong
dan va xur ly don;

- Viéc thyc hién yéu cau, kién nghi cia Co
quan, tO chtic, ca nhan c6 tham quyén vé
tiép cong dan va xu 1y don;

- Viéc xay dung va to chirc thuc hién ké
hoach, ché do thong tin, bdo cao vé cong
tac tiép cong dan va xir Iy don;

- Viéc thyc hién cong tac cai cadch hanh
chinh theo phin cong cua cdp c6 tham
quyén;

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén linh
vuc tiép cong dan va xtr Iy don theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han.

Van ban bdo cao két qud
kiém tra doi voi cac noi
dung dugc kiém tra.

2.4

Tiép cong dan vl
xur ly don

1. Tham muu, tham gia to chirc tiép cong
dan, xir 1y don tai try so tiép cong dan va
dia diém tiép cong dan.

2. Tham muu, tham gia tiép cong dén, xur 1y
don dbi voi nhitng vu viée ton dong, phirc
tap, kéo dai, vu viéc dong nguoi.

3. Tham muu, tham gia theo ddi, don déc
cac co quan, don vi co thAm quyén xur 1y,
tra 101 vé viée giai quyét khiéu nai, t6 cao,
kién nghi, phan anh.

INhiém vu tiép cong dan, x1
ly don, theo ddi, don dbc
duoc hoan thanh, dam bao
diung phép luat.
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2.5 [Tham dinh cac déll. Tham muu, tham gia tham dinh cac duThyc hién dung tién do, ké
an cong tac va daothao dé an, du an, chuong trinh, cong trinhhoach, thoi gian va chat
tao, bdi dudngcap nha nudc, cip bd vé tiép cong dan valuong cac nhiém vu duoc
nghi¢p vu xu 1y don. phan cong

2. Tham muu, tham gia bién soan, xay|
dung cac tai liu bdi dudng nghiép vu vé
tiép cong dan va xu ly don; hudng dan|
nghiép vu vé tiép cong dan va xtr Iy don.

3. Tham muu, tham gia giang day, tap
huén, bdi dudng nghiép vu vé tiép cong dan
va xu ly don.

2.6 So két, téng kétll. Tham muu, tham gia t6 chitc thuc hiénThyc hién ding tién do, Kké
viéc thuc hién cacso két, téng két viéc thuc hién chu truong,hoach, thoi gian va chét
van ban chinh sach cua Pang, phap luat cia Nhaluong cac nhiém vu dugce

nudc; chuong trinh, ké hoach, dy 4n, dé anphan cong.
vé tiép cong dan va xir ly don.

2. Tham muu, tham gia to chtc thyc hién

so két, tong két thuc tién cong tac tiép cong

dan va xu ly don..

2.7 [Phoi hop thyc hiénll. Tham muu, tham gia phdi hop véi cac colCong viéc, nhiém vu dugc

nhiém vu. quan, t6 chire, ca nhan c6 lién quan trong thugthuc hién hiéu qua, tao mbi
hién cong téc tiép cong dan va xtr Iy don. quan hé tich cuc trong cong
2. Tham muu, tham gia phdi hop chuan biftac.
ndi dung phuc vu céc hoi nghi, cudc hop,
lam viéc cua cac co quan Dang, Ban chi
dao, Quoc ho1, Chinh phu, Uy ban nhan
dan, Hoi dong nhan dan ... vé cong tac tiép
cong dan va xtr Iy don khi c¢6 yéu cau.
Thuc hién nhiém|l. Tham du cac cudc hop lién quan dén linhTham du dﬁy du, chuan bi

2.8 fvu chung, hoi hop vuc chuyén méon duoc phan cong. tai liéu va ¥ kién phat biéu

2. Tham du cac cudc hop don vi, hop cotheo yéu cau.
quan theo quy dinh.

2.9 [Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan[Ké hoach cong tac dugc xay)|
cua ca nhan. dung va thuc hi¢én dam bao

tién do, chit luong.

2.10 [Thyc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc q(;ll?;éiyktél;lchut;el[)) 6;'a kiém | Quan hfrgﬂ(gndhoﬁ? Vtirlrc tiep Csic don vi phéi hep chinh
Chanh Thanh tra Cac cong chtrc chuyén mon  (Céc co quan, t6 chtre, don Vi
Ph6 Chanh Thanh tra khac trong don vi. thudc BO.

3.2. Bén ngoai
Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc phap ché thudgc
pham vi quan 1y cua don vi.

- 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.

- LAy thong tin théng ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 Tham gia y kién vé€ céc viéc chuyén mon cta don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua tb chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

44 Puogc yéu ciu cung cap thong tin va danh gid mtc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

TSt nghiép dai hoc tré 1én vai nganh hodc chuyén nganh: Quan ly tai
nguyén va méi truong; Khoa hoc trai dat; Luat; K¥ thuat tric dia- ban dd;
Khoa hoc mdi truong, Cong nghé k¥ thuat moi truong; Bién doi khi haul
Va phat trién bén viing, Quan 1y tai nguyén nudc. Hodc Nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam ddm nhéan

Boi dudng

- Co chimg chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; chimg chi boi
dudng nghi€p vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai
ngir tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu caul
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C6 it nhat 02 nam lam cong tac tiép cong dan va xur Iy don khong ké thoi
gian tap sy hodc co it nhét 05 nam cong tac tré lén ddi vé6i can bd, cong
chure, vién chuec, si quan Quan doi nhan dan, si quan Cong an nhan dan.
nguoi lam cong tac co yéu cong tac ¢ co quan, to chirc, don vi khac
chuyen sang co quan thanh tra.

- Dé xuit cac bién phap vé tlep cong dan va xur ly don.

- C6 kién thirc va am hiéu vé tiép cong dan va xir 1y don

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cla co quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu ap liuc cong viée 16m va co sirc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2
Nhom nang luc chung |- Soan thdo va ban hanh van ban 2
- Giao tiép ng xtr 2
- Quan hé phdi hop 2
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- St dung ngoai ngil

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban (theo

nhi¢m vu cuda vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc chuyén - Kha nang ki€ém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
mon nhi¢m vu cuda vi tri viéc lam)

- Kha niang phdi hop thyc hién cac vin ban (theo nhiém

vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, goép y cac van ban (theo nhi¢m

vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay do6i

Nhom ning luc quan 1y|- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

NININNIN DN

Tén vi tri viéc 1am: Thanh tra vién vé giai quyét Ma vi tri viéc lam: STNMT- CMDC-05
khi€u nai, to cao Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phudong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé thanh tra tai nguyén moi truong.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chirc thuc hién chinh séach, phép luat va
chién luoc vé khiéu nai, t6 cdo; quy hoach, dy an, dé an, ké hoach, so két, téng két trong pham vi
todn nganh; dé xuét cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong
tac giai quyét khiéu nai, té cdo.

- Tham muu, tham gia viéc gidi quyét cac vu vi¢c dong nguoi, vu viée tdn dong, phuc tap,
kéo dai, lién quan dén trach nhiém cta nhiéu nganh, dja phuong.

- Nang cao hiéu qua cong tac giai quyét khiéu nai, té cdo, gop phan nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap cua t6 chire, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 [Tham muu xayl. Tham muu, tham gia xay dung cac dy anCac nhiém vu duge giao
dung van ban Luat, Nghi quyét ciia Qudc hoi, Phap 1énh,thyc hién theo ding tién do,
Nghi quyét cua Uy ban Thuong vu Qubcdam bao cht luong.
hoi, Nghi quyet, Nghi dinh cta Chinh phu,
Quyét dinh cua Thu tuéng Chinh phu,
Thong tu, Thong tu lién tich, nghi quyét
ciia Hoi dong nhan cap tinh, cip “huyén,
quyet dinh cua Uy ban nhén dan cép tinh,
cap huyén vé khiéu nai, td céo.
2. Tham muu, tham gia xdy dung chién
lugc, chinh sach, dinh hudng, quy hoach,
ke hoach, dé an, dy an vé khiéu nai, t cao;
vé t6 chure, can bd, dao tao, bdi dudng, thi
dua, khen thuong, hop tic qudc té, hanh
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chinh, quan tri, tai chinh,

tai vy, cai cach hanh chinh ctia nganh
Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia td chirc tham dinh,
ra soat, hé thong hoa, phap dién hoa cac
vin ban quy pham phap luat vé khiéu nai,
t6 céo.

2.2

Huéng dan va trién
khai thyc hién céac
van ban

1. Tham muu, tham gia hudng dan phap
luat vé khiéu nai, t6 cao theo thim quyén
ddi v&i cac nhiém vu duge néu tai Muc 2.1
cua Phu luc nay.

2. Tham muu, tham gia t6 chirc quan triét
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinhy
sach cua Dang, phap luat cia Nha nudce v
khiéu nai, t6 céo.

Viéc huéng dan duoc thuc
hién dang tién do, ké
hoach, thoi gian ~ va chét
Juong.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia to chiic kiém tra theo
thaim quyén ddi véi cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé khiéu nai,
td cao;

- Viéc thyuc hién yéu cau, kién nghi cta co
quan, t6 chirc, ca nhan c6 tham quyén vé
khiéu nai, t céo;

- Viéc xdy dung va t6 chic thyuc hién ké
hoach, ché do thong tin, bdo cao vé cong
tac gidi quyet khiéu nai, t6 cao;

- Viéc thyc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phin cong ciia cdp c6 tham
quyén;

- Nhitng n6i dung khac lién quan dén linh
vuc khiéu nai, t6 cdo theo chuc nang,
nhiém vu, quyén han.

Van ban bdo cédo két qud
kiem tra d61 v&i cac noi
dung dugc kiém tra.

2.4

Giai quyet Kkhieyl
nai, t0 cao

1. Tham muu, tham gia giai quyét cac vul
viéc dong nguoi, vu viéc ton dong, phuc
tap, kéo dai, lién quan dén nhiéu nganh,
nhiéu dia phuong.

2. Tham muu, tham gia theo doi, don dbe
cac co quan, td chirc, don vi, ca nhan thuc
hién quyét dinh giai quyét khiéu nai, két
luan ndi dung tb co

Hoan thanh cac nhiém vy
dugc giao, bao cdo cip cb
tham quyén theo dung quy
dinh cua phap luat.

2.5

Tham dinh cac dé
an cong tac va dao
tao, boi dudng
nghi¢p vu

1. Tham gia tham dinh cac dy thao dé an,

nudc, cép bd vé khiéu nai, t6 céo.

2. Tham muu, tham gia bién soan, xay|
dyng cac tai liéu bdi dudng nghiép vu
ve gidi quyet khiéu nai, t6 cao; hudng dan|
nghiép vu vé giai quyét khleu nai, tb céo.

3. Tham muu, tham gia td chtc, tham gia
giang day, tip huin, bdi dudng nghiép vu
giai quyét khiéu nai, t6 céo.

du 4n, chwong trinh, cong trinh cdp nhahoach,

Thuc hién dung tién do, ké
thoi gian va chat
luong cac nhiém vu dugc
phéan cong

2.6

So két, tong ket
viéc thuc hién cac
van ban

1. Tham muu, tham gia t6 chirc thyc hién
so ket, tong két viéc thyc hién chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha

Thuc hién dang tién do, ké
hoach, thoi gian va chat
luong cac nhiém vu duoc

nudc; chuong trinh, ké hoach, dy an, dé¢ anjphéan cong.
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vé khiéu nai, t6 cdo.

2. Tham muu, tham gia td chtrc thuc hién|
so két, tong két thuc tién cong tac giai
quyét khiéu nai, tb céo.

2.7 [Phoi hop thuc hién(1. Tham muu, tham gia phéi hop voi cac colCong viéc, nhiém vu duog
nhiém vu. quan, td chirc, ca nhan co hen quan trongthuc hién hi¢u qua, tao mbi
thuc hién cong tac giai quyét khiéu nai, téjquan hé tich cuc trong cong
cao. tac.
2. Tham muu, tham gia phdi hop chuan bj
ndi dung phuc vu céc hoi nghi, cudc hop,
lam viéc cua cac co quan Dang, Ban chi
dao, Qudc hoi, Chinh phu, Uy ban nhan|
dan, Ho1 dong nhan dan... vé cong tac giai
quyét khiéu nai, t6 cdo khi co yéu cau.
Thuc hién nhi€m|l. Tham du cac cudc hop lién quan dén linhTham dy déy du, chuan bi
2.8 fvu chung, hoi hop vuc chuyén méon duoc phan cong. tai liéu va ¥ kién phat biéu
2. Tham du cac cudc hop don vi, hop cotheo yéu cAu.
quan theo quy dinh.
2.9 [Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuanKé hoach cong tac dugc xay)|
cua ca nhan. dung va thyc hién dam bao
tién do, chit luong.
2.10 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quin ly tryc tiép va kiém | Quan hé phéi hop truec tiép . . e ,
duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
Chanh Thanh tra Cac cong chtrc chuyén mon  (Céc co quan, td chtre, don Vi
Pho6 Chanh Thanh tra khéc trong don vi. thudc BO.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc phap ché thudc
pham vi quan 1y cua don vi.

cong viéc chuyén mon.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Liy thong tin thong ke.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cc viéc chuyén mén ciia don vi.

43 buogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duogc
" |giao theo quy dinh.

44 DPuogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
" nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu trudéng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1.Yéu cau ve trinh do
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

TSt nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh: Quan Iy tai
nguyén va moi truong; Khoa hoc trai dat; Luat; K¥ thuat tric dia- ban dd;
Khoa hoc méi trudng, Cong nghé k¥ thudt moi truong; Bién ddi khi hayl
va phat trién bén virng, Quan 1y tai nguyén nudc. Hodc Nganh, chuyén|
nganh dao tao khéac phu hop véi vi tri viée lam ddm nhén

Boi dudng

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; chirng chi bdi
dudng nghi€p vu quan Iy nha nudc ngach chuyén vién.

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung duogc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C6 it nhat 02 ndm lam cong tac cong tic giai quyét khiéu nai, t6 céo
khong ké thoi gian tap su hodc c6 it nhat 05 nim cong tac tro 1én dbi véi
can bd, cong churc, vién chirc, sT quan Quan ddi nhan dan, si quan Cong an
nhan déan, nguoi lam cong tac co yéu cong tac & co quan, t6 chirc, don vi
khac chuyen sang co quan thanh tra.

- D& xuit cac bién phap vé giai quyét khiéu nai, t céo;

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac giai quyét khiéu nai, td cdo.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi€e, voi tap thé, phéi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cla co quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ciru, thue hién cac dé tai, dé an
thudc Iinh vuc chuyén mén cua co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu ap luc cong viée 16m va co sire khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lwe

Ning lue cu thé

Nhom nang lyc chung

- Dao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viéce

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

NN N NS

- Quan hé phéi hop

- Sir dung ngoai ngir

- St dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang lyc chuyén
mon

- Khd ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang hudng dan thuc hién céc van ban (theo
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

- Kha nang ki€m tra viéc thuc hién cac van ban (theo
nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)

- Kha nang phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhi¢m
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vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhi¢m
vu cua vi tri viéc lam)

Nhém nang luc quan 1y

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay di

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

NINININIDN

tham nhiing, tiéu cuc

L .3 e X Ma vi tri viéc lam: STNMT- CMDC-
Tén vi tri vi¢c lam: Thanh tra vién vé phong, chong ¢

Ngay bat

dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé thanh tra tai nguyén moi truong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chuc thyc hién chinh sach, phap luat va
chién luge Ve phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két, tong
két; d& xuét cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap lut thong qua cong tac
phong, chong tham nhiing, tiéu cyc.
- Tham muu, tham gia thyc hién cac nhiém vy vé phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc.

- Phat hién so hd trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua phong, chbng tham nhiing,
tidu cuc dé kién nghi véi co quan nha nudc cé giai phap, bién phap khac phuc, gop phan nang cao
hiéu luc, hiéu qua hoat dong quan 1y nha nude, bao v¢ lgi ich cua Nha nudc, quyén va loi ich hop
phap cta co quan, to chic, ca nhan; thuc hién cac bién phap phong ngira, phat hién va xir Iy theo
thidm quyén hodc kién nghi cip c6 thim quyén xur 1y d6i v6i hanh vi vi pham phéap luat ctia cac co
quan, td chtre, c4 nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay
dung van ban

1. Tham muu, tham gia xdy dung cac dy an
Luat, Nghi quyét ctia Qubc hoi, Phap 1énh
Nghi quyét cua Uy ban Thuong vu Qudc
hoi, Nghi quyét, Nghi dinh cta Chinh phu,
Quyét dinh cua Thu tuéng Chinh phi,
Thong tu, Thong tu lién tich, nghi quyét
ciia Hoi dong nhéan cap tinh, cip “huyén,
quyet dinh cua Uy ban nhan dan cp tinh,
cap huyén vé phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuc.

2. Tham muu, tham gia xay dung
chién lugc, chinh sach, dinh hudng, quy
hoach, ké hoach, d& an, du an vé phong,
chong tham nhiing, ti€u cuc; vé td chuc,
can bo, dao tao, boi dudng, thi dua, khen
thuong, hop tac qudc té, hanh chinh, quan
tri, tai chinh, tai vy, cai cach hanh chinh

Cac nhiém vy duogc giao
,thuc hién theo dung tién do,
dam bao chat lugng.
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cua nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia to chirc tham dinh,
ra soat, hé thong hoa, phap dién hoa cac
vian ban quy pham phap luit vé phong,
chéng tham nhiing, ti€u cuc.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1. Tham muu, tham gia huéng dan phap
luat vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc
theo thAm quyén dbi véi cac nhiém vu duod
néu tai Myc 2.1 cua Phuy lyc nay.

2. Tham muu, tham gia t6 chirc quan triét,
tuyén truyén, trién khai thyc hién chinhy
sach ciia Pang, phap luat cia Nha nuée vé

hong, chdng tham nhiing, tiéu cuc.

Cac nhiém vu duogc giao
thuc hi¢én theo dung tién do,
dam bao chat lugng.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia to chtrc kiém tra theo
thaim quyén ddi véi cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luit vé phong,
chong tham nhiing, ti€u cuc;

- Kiém tra cong tac phong, chéng tham
nhting, ti€u cuc theo quy dinh;

- Viéc thuc hién cong tic dao tao, bdi
dudng, thi dua, khen thudng theo quy dinh
ciia phap luat va phan cip quan 1y cong
churc;

- Viéc xdy dung va to chirc thyc hién ké
hoach vé phong, chéng tham nhiing, tiéu
cuc, ché do thong tin, bao cao;

- Viéc thuc hién cong tac cdi cach hanh
chinh theo phan cong cua cdp c6 tham
quyén;

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén linh
vuc phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc
theo chtic nang, nhiém vu, quyén han.

Van ban bdo cédo két qud
kiem tra d61 voi cac ndi
dung dugc kiém tra.

2.4

Phong, chong tham
nhiing, tiéu cuc

Tham muu, tham gia td chirc thuc hién cac
nhiém vy vé phong, chdng tham nhiing,
tiéu cuc theo tham quyén:

- Cac giai phap phong ngura tham nhiing,
tiéu cuc;

- Phat hi¢n tham nhiing, ti€u cuc;

- Xu ly tham nhiing va hanh vi khac
Vi pham phap luat vé phong, chong tham
nhting, ti€u cuc;

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén linh
vuc phong, chdng tham nhiing, tiéu cyc.

Hoan thanh cac nhiém wvuy
duoc giao, bio cdo cip co
thim quyén theo dung quy
dinh cua phap luat.

2.5

Tham dinh cac dé
an cong tac va bién
soan nghi¢p vu

1. Tham gia tham dinh cac dy thao dé an,
du 4n, chwong trinh, cong trinh cdp nha
nudc, cap bd vé phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuc.

2. Tham muu, tham gia bién soan, xay
dung cac tai liéu bdi dudng nghiép vu vé
phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc; hudng]
din nghiép vu vé phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc.

3. Tham muu, tham gia t6 chuc, tham gial

Thuc hién dung tién do, ké
hoach, thoi gian va ché
luong cac nhiém vu dugc
phan cong
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gi‘éng day, tép huén, boi dudng nghi¢p vu
ve phong, chong tham nhiing, ti€u cuc.

2.6

So két, tong két
viéc thuc hién cac
van ban

1. Tham muu, tham gia td chtrc thuc hién|
so két, téng két viéc thuc hién chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha
nude vé phong, chong tham nhiing, tiéu
cuc; chién lugc, chuong trinh, ké hoach, du]
an, dé an vé phong, chong tham nhiing, tiéu
cuc.

2. Tham muu, tham gia td chuc thuc hién
so két, tong két thuc tién cong tac phong
ngtra tham nhiing, ti€u cuc.

Thuc hién dang tién do, ké
hoach, thoi gian va chét
luong cac nhiém vu duogc
phan cong.

2.7

Phoi hop thuc hién
nhiém vu.

1. Tham muu, tham gia phdi hop véi céc ¢
quan, to chirc ¢6 lién quan trong qua tring|
thuc hién nhiém vu phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc.

2. Tham muu, tham gia phéi hop chuan bj
ndi dung phuc vu céc hoi nghi, cudc hop,
lam viéc ctia cdc co quan Dang, Ban chi
dao, Qubc hoi, Chinh phu, Uy ban nhén|
dan, Hoi dong nhan dan.. vé& cong tac
phong, chong tham nhiing, tiéu cuc khi cg
yéu ciu.

Cong viéc, nhi€ém vu duogc
thyc hién hi¢u qua, tao moi
quan hé tich cuc trong cong
tac.

2.8

Thuc hién nhi€m|
vu chung, hoi hop

1. Tham du céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon dugce phan cong.
2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co

quan theo quy dinh.

Tham dy day du, chuan bj
tai liéu va y kién phat biéy|
theo yéu cau.

2.9

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

cua ca nhan.

Ké hoach cong tac duoc xay
dung va thuc hién dam bao
tién do, chat lugng.

2.10

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3 Cic mdi quan hé
3.1. Bén trong

cong viéc

Puwoc quén 1y trye tiép va kiém | Quan hé phéi hop truec tiép . .y Ae .
duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh
Chanh Thanh tra Céc cong chtic chuyén mon  |Céac co quan, td chue, don vi
Pho Chanh Thanh tra khac trong don vi. thudc BO.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc phap ché thudc
pham vi quan ly cia don vi.

cong viéc chuyén mon.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chil dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
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4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 churc trong pham vi nhiém vu duogc
giao theo quy dinh.

44 DPuoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cia thong tin phuc vu cho

nhi¢m vy dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia tha trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh: Quan ly tai
nguyén va moi truong; Khoa hoc trai dat; Luat; Ky thuat tric dia- ban dd;
Khoa hoc moi truong, Cong nghé k¥ thuat moi truong; Bién d6i khi hay|
va phat trién bén virng, Quan 1y tai nguyén nudc. Hodc Nganh, chuyén|
nganh dao tao khéac phu hgp véi vi tri viée lam ddm nhéan.

Boi dudng

- C6 chimg chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; chimg chi boi
dudng nghi€p vu quan Iy nha nudc ngach chuyén vién.

- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngit twrong duwong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu caul
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong téac)

- Co it nhat 02 nim lam cong tac phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc
khong ké thoi gian tap sy hodc c6 it nhat 05 ndm cong tac trd 1én ddi véi
can bg, cong churc, vién chtrc, sT quan Quan ddi nhan dan, si quan Cong an
nhan déan, nguoi lam cong tac co yéu cong tac & co quan, to chic, don vi
khac chuyen sang co quan thanh tra.

- Pé xuit cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac phong, chdng tham nhiing, tiéu cyc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

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

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cic van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cla co quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu ap liuc cong viée 16m va c6 sire khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé Ca

Nhom néng lyc chung

- Dao duc va ban linh

- T chtrc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

NN ININ

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngit

- Stir dung cong nghé thong tin
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Nhoém nang lyc chuyén
mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)

(theo

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo nhiém

vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning thdm dinh, gdp ¥ cac van ban (the
vu cua vi tri viéc lam)

o nhiém

N

Nhoém nang lyc quan 1y

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

NININIDNIDN

Tén vi tri viéc [am: Chuyén vién vé cong tac thanh

tra

Ma vi tri viéc lam: STNMT- CMDC-07

Ngay bét dau thyc hién:

bia di€ém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phudng Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé thanh tra tai nguyén moi truong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia trién khai thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra, thuc hién quyét dinh

vé tiép cong dan va xir 1y don.
- Nang cao hiu qua cong tac thanh tra, gop phan nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha

nudc; bao vé quyén va loi ich hop phép cta to chirc, ca nhén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 [Tham muu xayTham muu, tham gia xay dung, hoan thién/Cac nhiém vu duoc giao|
dung van ban thé ché hodc cac van ban quy pham phapithyuc hién theo dung tién do,

luat, cac chu truong, chinh sach, quy dinh,dam bao chat lugng.
quy ché, quy trinh nghiép vu vé cong tac
thanh tra

2.2 |[Huéng dan, kiém|l. Tham muu, tham gia t6 chtc quan triét,

dudng nghiép vu

tra va dao tao, boij

tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh
sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc,
chién luoc, dinh huong chuong trinh, ké
hoach... vé cong tac thanh tra.

2. Tham muu, tham gia cong tac thanh tra.
3. Tham muu, tham gia kiém tra theo quy]
dinh cua phap luat vé cong tac thanh tra.

Cong viéc, nhiém vu dugc
thuc hién dam
bao chat luong, tién do theo
quy dinh.

4. Tham muu, tham gia so Kkét, téng Kkét,
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danh gia va dé xuit cac phuong an sira doi,
bd sung, tang cuong hiéu luc, hi¢u qua cua
cong tac quan ly.
S. Tham muu, tham gia cong tac dao tao,
bdi dudng vu vé cong tac thanh tra
2.3 [Thim dinh dé 4an  [Tham muu, tham gia tham dinh cac dy thaoNOi dung tham dinh dugc
dé an, du an, chuong trinh lién quan dénhoan thanh dam bao chat
cong tac thanh tra. lugng, theo ding ké hoach..
2.4 [Phdi hop trongPhéi hop véi cac co quan, t6 chuc, don vi,[Cong viéc, nhi€ém vu duoc
cong tac cd nhan trong va ngoai co quan khi thycthuc hién hi¢u qua, tao mbi
hién nhiém vu. quan hé tich cuc trong cong
tac.
Thuc hién ché do|l. Tham du cac cudc hop lién quan dén linhTham dy dﬁy du, chuan bi
2.5 hoi hop vuc chuyén mén dugc phan cong. tai liéu va y kién phat biéu
2. Tham du cac cudc hop don vi, hop cotheo yéu cAu.
quan theo quy dinh.
2.6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuanKé hoach cong tac dugc xay)|
cua ca nhan. dung va thuc hién dam bao
tién d0, chat lugng.
2.7 [Thyc hién cac nhiém vy khac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quin ly trye tiép va kiém | Quan hé phéi hop truec tiép . .y X ;
duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
Chanh Thanh tra Cac cong chtrc chuyén mon  (Céc co quan, to chire, don Vi
Pho6 Chanh Thanh tra khéc trong don vi. thudc BO.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc phap ché thudc
pham vi quan ly ctia don vi.

cong viéc chuyén mon.

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién

- Liy thong tin thong ke.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cc viéc chuyén mén ciia don vi.

43 buogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duogc
" |giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
" nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu trudng.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh: Luat; Quan 1y
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tai nguyén va moi trudng; Khoa hoc trai dat; Ky thuat tric dia- ban do;
Khoa hoc mdi trudng, Cong nghé k¥ thuit moi truong; Bién doi khi haul
va phat trién bén vimg, Quan 1y tai nguyén nude. Hodc Nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam ddm nhan

Boi dudng

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu quan Iy nha nudc ngach chuyén vién
va tuong duong.

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- D¢ xuat cac bién phap tiép cong dan va xu ly don.
- Kién thirc va am hi€u vé chuyén mon, linh vyc.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chire ning, nhiém vu cta co quan, don vi.

- C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi.

- C6 kha ndng chiu dp lyc cong viéc 16n va co stic khoe tot.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning lwe

Ning luc cu thé Ca

Nhom nang luc chung

- DPao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phoi hop

N (NN NN

- St dung ngoai ngit

- Su dung cong nghé thong tin

Nhom nédng luc chuyén
mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

- Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang ki€ém tra viéc thyc hién cac van ban (theo
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém vu
cua vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vy
cua vi tri viéc 1am)

Nhém nang luc quan 1y

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay do6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

NININININ DN

- Phat trién nhan vién
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Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién ve tiép cong dan va xir ly

don

08

Ma vi tri viéc lam: STNMT- CMDC-

Ngay bt

dau thuc hién:

bia diem lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé thanh tra tai nguyén moi truong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia trién khai thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra, thuc hién quyét dinh
vé tiép cong dan va xir 1y don.
- Nang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xir Iy don, gop phan ning cao hiéu luc, hiéu
qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap cia to chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh céng viéc

2.1

Tham muu
dung van ban

xay|

Tham muu, tham gia xay dung, hoan thi¢n|
thé ché hodc cac van ban quy pham phép
ludt, cac chu truong, chinh sach, quy dinh,
quy ché, quy trinh nghiép vu vé tiép cong
dan va xu ly don.

Cac nhiém vu dugc giao
thuc hién theo dung tién do,
dam bao chat luong.

2.2

Huéng dan, kiém
tra va dao tao, boi
dudng nghiép vu

1. Tham muu, tham gia td chirc quan triét,
tuyén truyén, trién khai thyc hién chinh
sach cuia Dang, phap luat cua Nha nudc,
chién lugce, dinh hudéng chuong trinh, ké
hoach... vé tiép cong dan va xir Iy don.

2. Tham muu, tham gia cong tac tiép cong
dan va xur 1y don.

3. Tham muu, tham gia kiém tra theo quy
dinh cta phéap luat vé tiép cong dan va xir
Iy don.

4. Tham muu, tham gia so két, tong két,
danh gia va dé xuat cac phuong an stra doi,
bo sung, tang cuong hi¢u luc, hiéu qua cua
cong tac quan ly.

5. Tham muu, tham gia cong tac dao tao,
bdi dudng vu vé tiép cong dan va xu 1y
don.

Cong viéc, nhiém vu dugc
thuc hién dam
bao chat luong, tién do theo
quy dinh.

2.3

Tham dinh dé an

Tham muu, tham gia tham dinh cac dy thao
de an, du an, chuong trinh lién quan dén
cong tac ti€p cong dan va xur Iy don.

Noi dung tham dinh duoc
hoan thanh dam ’béo chat
luong, theo dung ke hoach..

2.4

Phoi  hop
cong tac

trong

Phoi hop véi cac co quan, t6 chuce, don vi,
cd nhan trong va ngoai co quan khi thuc
hién nhiém vu.

Cong viéc, nhi¢ém vu dugc thug
hi¢n hi¢u qua, tao moi quan h¢
tich cyc trong cOng tc.

2.5

Thuc hién ché do
hoi hop

1. Tham du cac cudc hop lién quan dén linh|
vuc chuyén mon dugc phan cong.

Tham du day du, chuin bi
tai liéu va y kién phat bicyl

2. Tham du cac cudc hop don vi, hop cotheo yéu cau.

quan theo quy dinh.

2.6

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

cua ca nhan.

K¢ hoach cong tac dugc xay]
dung va thuyc hi¢n dam bao
tién dg, chat lugng.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
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3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va kiém | Quan hé phdi hop truc tiép

Céc don vi phdi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
Chanh Thanh tra Céc cong chiic chuyén mon  (Céac co quan, t6 chure, don vi
Pho Chanh Thanh tra khac trong don vi. thudc BO.
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc phép ché thude
pham vi quan ly cia don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

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

- Liy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 Tham gia y kién ve cac viéc chuyén mon cua don vi.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc

A3 giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta thu trudng.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh: Luat; Quan 1y]
tai nguyén va moi truong; Khoa hoc trai dat; K thuat tric dia- ban do;
Khoa hoc mdi truong, Cong nghé k¥ thuat moi truong; Bién doi khi haul
va phat trién bén vimg, Quan 1y tai nguyén nudc. Hodc Nganh, chuyén)
nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc 1am dam nhéan.

Boi dudng

- C6 ching chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién|
va tuong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir twong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu caul
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- D¢ xuat cac bi¢n phap tiép cong dan va xur 1y don.
- Kién thure va am hiéu vé chuyén mon, linh vuc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Céc yéu cau khac | C6 kha niang dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, don vi.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an
thude linh vyc chuyén mén cta co quan, don vi.

- C6 kha ning chiu ap luc cong viée 16n va co stic khoe tot.

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Ca

- DPao duc va ban linh

- T chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom ning luc chung |- Giao tiép tmg xir

NINDINININ R

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngi

- S dung cong nghé thong tin

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha ndng hudng dan thyuc hién céc van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom nang lyc chuyén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha niang phdi hop thuc hién céc van ban (theo nhiém
vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém
vu cua vi tri vi¢c lam)

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

Nhom ning luc quan 1y}- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

NINIDNINIDN

- Phat trién nhan vién

e o x oz . Mavi tri viéc lam: STNMT- CMDC-
Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé giai quyeét khieu nai g

to cao

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

Quy trinh cong viée lién quan: thuc thi chinh sach vé thanh tra tai nguyén méi trudng.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia trién khai thyc hién cac nhiém vu vé thanh tra, thuc hién quyét dinh
vé giai quyét khiéu nai t cao.

- Nang cao hi€u qua cong tac tiép cong dan va xur 1y don, gop phan nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap cua t6 chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 [Tham muu xayTham muu, tham gia xay dung, hoan thién/Cac nhiém vu duoc giao
dung van ban thé ché hodc cac vin ban quy pham phapthuc hién theo ding tién do,
ludt, cac chu truong, chinh sach, quy dinh,dam bao chit lugng.
quy ché, quy trinh nghiép vu vé giai quyét
khiéu nai t6 cdo.
2.2 |[Huéng dan, kiém|l. Tham muu, tham gia t6 chirc quan triét,
tra va dao tao, b01tuyen truyen trién khai thuc hién chinh|Céng viéc, nhiém vu dugc
dudng nghi€p vu  [sach cia DPang, phap ludt cia Nha nudc,thuc hién dam
chién lugc, dinh hudéng chuong trinh, kébao chét luong, tién d6 theo
hoach... vé giai quyét khiéu nai t c4o. quy dinh.
2. Tham muu, tham gia cong tac giai quyét
khiéu nai t cdo.
3. Tham muu, tham gia kiém tra theo quy|
dinh cua phap luat vé giai quyét khiéu nai
t6 céo.
4. Tham muu, tham gia so két, tong két,
danh gia va dé xuat cac phuong an sta doi,
bd sung, tang cuong hi¢u luc, hi¢u qua cua)
cong tac quan ly.
5. Tham muu, tham gia cong tac dao tao,
boi dudng vu vé giai quyét khiéu nai td cdo
2.3 [Thim dinh d¢ 4an  [Tham muu, tham gia thdm dinh céc du thaoNoi dung tham dinh duogc
dé an, du an, chuong trinh lién quan dénhoan thanh dam bao chat
cong tac giai quyét khiéu nai t6 cdo. luong, theo dung ké hoach..
2.4 [Phbi hop trongPho1 hop véi cac co quan, t6 chirc, don vi ,Cong viéc, nhiém vy duoc
cong tac cd nhan trong va ngoai co quan khi thucthuc hién hi¢u qua, tao mbi
hién nhiém vu. quan hé tich cuc trong cong
tac.
Thuc hién ché d¢|l. Tham du cic cudc hop lién quan dén linhTham dy day du, chuan bi
2.5 |hoi hop vuc chuyén mon dugc phan cong. tai liu va y kién phat biéyl
2. Tham du cac cudc hop don vi, hop cotheo yéu cau.
quan theo quy dinh.
2.6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuanKé hoach cong tac dugc xay]
cua ca nhan. dung va thuc hién dam bao
tién do, chat luong.
2.7 {Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

Quan hé phdi hop truec tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

duyét két qua béi trong don vi
Chanh Thanh tra Céc cong chtic chuyén mon  |Céac co quan, td chue, don vi
Pho Chanh Thanh tra khac trong don vi. thudc BO.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

pham vi quan 1y cua don vi.

Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc phap ché thudc

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
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cong viéc chuyén mon.
- Ly thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 Tham gia y kién v€ céac viéc chuyén moén cia don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d¢ xac thyc ctua thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.

4.5 DPuogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

TSt nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh: Luat; Quan
tai nguyén va moi truong; Khoa hoc trai dat; K¥ thuat tric dia- ban do;
Khoa hoc mdi trudng, Cong nghé k¥ thuat moi truong; Bién doi khi haul
va phat trién bén vimg, Quan 1y tai nguyén nude. Hodc Nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam ddm nhéan

Boi dudng

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién|
va tuong duong.

- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngit tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu caul
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- D¢ xuat cac bi¢n phap ti€p cong dan va xu 1y don.
- Kién thure va am hiéu vé chuyén mon, linh vuc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

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

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac van de
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua co quan, don vi.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén cua co quan, don vi.

- C6 kha ning chiu ap luc cong viée 16n va co stic khoe tot.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom niang luc

Ning luc cu thé Ca

Nhom nang lyc chung

- Pao durc va ban linh

- T chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

NN NN

- Giao ti€p ung xu
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- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngi

- St dung cong ngh¢ thong tin

Nhoém nang lyc chuyén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ndng hudng dan thuc hién cac van ban
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

(theo

mon

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha niang phdi hop thyc hién cac vin ban (theo nhiém

vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém

vu cua vi tri viéc 1am)

Nhom néng lyc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

NINININIDN

Tén vi tri viéc [am: Chuyén vién vé phong chong tham

nhiing tiéu cuc

10

Ma vi tri viéc lam: STNMT- CMDC-

Ngay bat

dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé thanh tra tai nguyén moi truong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham muu, tham gia trién khai thyc hién cac nhiém vu vé thanh tra, thuc hién quyét dinh
vé phong chong tham nhiing tiéu cyc.
- Nang cao hi¢u qua cong tac tiép cong dan va xur 1y don, gop phan nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap cua t6 chire, ca nhan.

2. Cac cong viée

va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cOng viéc
2.1 [Tham muu xayTham muu, tham gia xay dung, hoan thiénCac nhiém vu duoc giao
dung van ban thé ché hodc cac van ban quy pham phapithyuc hién theo dung tién do,

luat, cac chu truong, chinh sach, quy dinh,dam bao chat lugng.
quy ché, quy trinh nghiép vu vé phong
chdng tham nhiing tiéu cuc.

2.2 |Hudng dan, kiém|l. Tham muru, tham gia t6 churc quan triét,

tra va dao tao, boi

dudng nghiép vu

tuyén truyén, trién khai thuc hién chinhl
sach cua DPang, phap luat cua Nha nudc,
chién luoc, dinh huong chuong trinh, ké
hoach... vé phong chdng tham nhiing tiéu
cuc.

Cong vi¢c, nhiém vu dugc
thuc hién dam|
bao chat luong, tién do theo
quy dinh.

2. Tham muu, tham gia cong tic phong
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chong tham nhiing ti€u cuec.

3. Tham muu, tham gia kiém tra theo quy
dinh cua phap luat vé phong chong tham
nhiing ti€u cuc.

4. Tham muu, tham gia so Két, téng Két,
danh gia va dé xuét cac phuong an stra doi,
bd sung, tang cuong hi¢u lyc, hi€u qua cua
cong tac quan 1y.

5. Tham muu, tham gia cong tac dao tao,
bdi dudng vu vé phong chdng tham nhiing
tiéu cuc

2.3 [Thim dinh dé 4n  [Tham muu, tham gia tham dinh cac dyu thao[Noi dung tham dinh duoc
dé an, du an, chuong trinh lién quan dénhoan thanh dam bao chat
cong tac phong chdng tham nhiing tiéu cuc. lugng, theo dung ké hoach..

2.4 [Phdi hop trongPhéi hop véi cac co quan, t6 chuc, don vi,|[Cong viéc, nhiém vu dugc

cong tac c4 nhan trong va ngoai co quan khi thycthuc hién hiéu qua, tao mbi
hién nhiém vu. quan hé tich cuc trong cong

tac.
Thuc hién ché do[l. Tham du cc cudc hop lién quan dén linhTham dy déy du, chuan bi

2.5 hoi hop vuc chuyén mén dugc phan cong. tai liéu va ¥ kién phat biéu
2. Tham du cac cudc hop don vi, hop cotheo yéu cAu.
quan theo quy dinh.

2.6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuanKé hoach cong tac dugc xay)|

cua ca nhan. dung va thuyc hién dam bao
tién do, chit luong.

2.7 [Thuc hién cic nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va kiém | Quan hé phéi hop truec tiép . . e ,
duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
Chanh Thanh tra Cac cong chtrc chuyén mon  (Céc co quan, to chire, don Vi
Pho6 Chanh Thanh tra khéc trong don vi. thudc BO.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chure, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc phap ché thudc
pham vi quan 1y cua don vi.

cong viéc chuyén mon.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Liy thong tin thong ke.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé _phuong phap thyc hién cong viéc duoc giao.

4.2

Tham gia y klen veé

cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4

giao theo quy dinh.

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d¢ xac thuc ctua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta thu truong.
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5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh: Luat; Quan 1y
tai nguyén va moi truong; Khoa hoc trai dat; KV thuat trac dia- ban do;
Khoa hoc mdi trudng, Cong nghé k¥ thuit moi truong; Bién doi khi haul
va phat trién bén vimg, Quan 1y tai nguyén nude. Hodc Nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam ddm nhan.

Boi dudng - C6 chung chi boi dudng nghiép vu quan Iy nha nudc ngach chuyén vién.
- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam
Kinh nghiém - Dé xuét cac bién phap tlep cong dan va xu 1y don.
(thanh ticl} cong tac) |- Kién thirc va am hiéu vé chuyén mon, linh vuc.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vé6i tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi 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 dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac vain dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cla co quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén cia co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu ap liuc cong viée 16m va co sirc khoe tot.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc

Niing lwc cu thé

Nhoém néng lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép tmg xir

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngit

- Str dung cong nghé thong tin

N NININININE

Nhom nédng luc chuyén
mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cia vi tri viéc lam)

- Kha niang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

NINININIDN DN
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Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé to chirc

b0 may

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMDC-11

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

thuc thi chinh sach vé to chirc

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

bo may

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ke hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé an vé
t6 chirc bo may; chu tri, td chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc
dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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 luét,
chién lugc, quyl
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé 4n, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy|
dinh trinh lanh dao phong; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dyu an, dé an cua nganh,
linh vuc vé o chire bd may.

Céc quy dinh, van ban phdp
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong]
trinh, du an, dé an dugc cip
c6 thim quyén théng qua.

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thyc
hién cic quy dinh cta tinh, cta S& chién
luogc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh,
linh vuc vé t chiic bo may.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén|
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phép| .
dé nang cao hi¢u luc, hi¢u qua quan ly|
cua nganh, linh vuc vé t6 chuc bo may.
3. Tham gia to chitc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc vé td chirc bd
may.

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

2. Truyén dat dugc cac noi
dung v& nghiép vu theo phéan
cong dé cac t0 chtrc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duoc va

|dat két qua.

3. Puoc co quan, td chire 16p
dao tao, boi dudng dénh gia

~hoan thanh céng viéc giang

day.

2.3

Kiém tra, so k&t
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc

“thuc hién cac quy dinh cua B0, nganh;

chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du &n, dé an cua
nganh, linh vuc vé t6 chirc bd may.

1. Vin ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2. NoOi dung bao cao, danh gia
c6 d& xuat kip thoi, diung ké
hoach, duoc cép ¢ tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh
cua BJ, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc

INGi dung tham gia thAm dinh,
g6p y dugc hoan thanh theo
dang ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

ve t0 churc bd may.
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2.5

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

Chu tri hoac tham gia t6 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vy dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién)
d6, chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

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

1. Cong vi¢c, nhi€ém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc mdi
quan hé cong tac phét trién
hi€u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vy
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 biéu theo
yéu cau.

2.8

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

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢m

vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém

vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truce tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Céc co
B0, dia
Cac cong chtrc chuyén mon |(Luu y:

khac trong don vi

nay)

quan, td chirc, don vi thudc
phuong c6 lién quan.
Viéc xac dinh don vi phoi

hop chinh can can cur vao moi quan
hé cua to chirc su dung vi tri viéc lam

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

» Céc co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc t6 chire bg may thude
pham vi quan 1y cua don vi.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
* Lay thong tin thong keé.

* Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.

13 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chirc trong pham vi nhiém vu duoc
" |giao theo quy dinh.

14 Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d¢ xéac thuc cia thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ciia cap trén.
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5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 36 dao tao

T4t nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh, hoac chuyén nganh: Quan tri Quan ly, Luat,
Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha nuéc, Hanh
chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vdi vi tri viée 1am dam|
nhan.

Boi dudng, chimg chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan Iy nha nudc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va stir dung dugc ngoai
nglr tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc 1am

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac
tot.

« Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Piém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

* Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha ning cy thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chii truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thuc thi, ky nang xur Iy 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 phwong phép nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; cé
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

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

5.2. Cac nang lyc

Nhém ning luc

Tén nang luc Cap dé

Nhom nang lyc chung

* Pao dic va ban linh 3

* T churc thyc hién cong viéc 3
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* Soan thao va ban hanh van ban 3
« Giao tiép tng xur 3
« Quan hé phéi hop 3
* Str dung ngoai ngir )
* Sir dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
» Kha ndng hudéng dan thuc hién céc van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

N iner luc chuvé » Kha nang kiém tra vi¢c thuc hi€n cac van ban (theo 3

Aom hang uc chuyen nhiém vu cia vi tri vi¢c lam)

mon -
» Kha ndng tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 3
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2
« Quan ly su thay dbi 2

Nhom ning luc quan 1y | Ra quy¢t dinh 2
* Quan 1y ngudn lyc 2
« Phat trién doi ngil 2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé cai

cach hanh chinh

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMDC-12

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phudng Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé cai cach hanh chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, 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 luét, du an, dé an vé
cai cach hanh chinh; chu tri, to chire trién khai thue thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong
viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T Nhiém vu, mang n o z thanh cong viéc
PR Cong viéc cu thé :
cong viéc
Xl?y i‘;&g Kzn IEZ?Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy|Cac quy dinh, van ban phap
f:lhiyéé) ; luzg . P l'l’djnh trinh lanh ’dao phong; chién lu:(;c,lu,ét, chién lugc, quy hoach,
2.1 ¢ 4 yquy hoach, k& hoach, chinh sach,ké hoach, chinh sach, chuong

hoach, k& hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d€ an, du an.

chuong trinh, dy 4n, dé an cua nganh,trinh, du &n, d¢ 4n dugc cap
linh vuc vé cai cach hanh chinh. c6 tham quyén thong qua.
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2.2

Huong dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua tinh, cua So;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc vé cai cach hanh chinh.
2. T6 chirc, hudéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit céc bién phap
dé nang cao hiéu luc, hi¢u qua quan ly
cua nganh, linh vuc vé cai cach hanh
chinh.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
veé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc vé cai cach
hanh chinh.

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chéit
luong theo yéu cau cua cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé& nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dwoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chuc 16p
dao tao, boi dudng danh gii
hoan thanh cong viéc gidng
day.

2.3

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

Tham gia t6 chiic so két, tong két, kiém|
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuyc hién cac quy dinh cua B9, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cual
nganh, linh vuc vé cai cach hanh chinh.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh gig
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép ¢ thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh|
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy dinh
cua BQ, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
vé cai cach hanh chinh.

Noi dung tham gia tham dinh,
gop v dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

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,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan|
cong.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
d6, chat lugng va hidu qua
cong viéc.

2.6

Phi hop thuc hién.

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vyl
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vy duogc
giao thong sudt, tao dugc moi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va ngoai

don vi theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

X4y dung, thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém

vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém

vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh
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Cac co quan, td chirc, don vi thude
B9, dia phuong c6 lién quan.
Céc cong chire chuyén mon|(Luu y: Viée xac dinh don vi phdi

Chéanh Van phon , . , A < A
phong khéc trong don vi hop chinh can can cir vao mdi quan
hé cia to chuc st dung vi tri viéc lam|
nay)
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc cai cach hanh chinh
thugc pham vi quan 1y cua don vi.

» Tham gia céac 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.

« Lay thong tin thong ke.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1  Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 |Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

13 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu dugc
" |giao theo quy dinh.

14 Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vu cho
" [nhiém vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

. Tt nghiép dai hoc trd 1€n voi:

- Nhom nganh hodc nganh, hoac chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va
moi truong; Luat; Quan tri quan 1y

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vdi vi tri vige lam dam
nhan

Boi dudng, chimg chi

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude doi véi
cong churc ngach chuyén vién va tuong duong.

» C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai
nglt trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngt Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc 1am

Pham chat c4 nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

« Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang 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 1ap va logic.
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Céc yéu cau khac

* Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu duogc
giao.

* C6 kha nang cu thé hoé va td chtrc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap lut cia Nha nuée & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

« 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 chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

e Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat|
dong va thuc thi, k¥ niang xt Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai licu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

* Biét van dung céc kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh
Vuc.

« Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dyung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc

SO

Tén nang luc C

INhom néang lyc chung

* Pao duc va ban linh

* T chirc thyc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

» Giao ti€p ung xur

w| W w ww=

« Quan hé phdi hop

* Str dung ngoai ngir

* St dung cong nghé thong tin

INhom nang luc chuyén
mon

» Kha nang tham muu xay dyng cac van ban (theo 3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)

« Khd ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 3
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo 3
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghié¢p 3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc quan ly

« Tu duy chién luoc

* Quan ly su thay doi

« Ra quyét dinh

* Quan Iy ngudn lyc

NN DN NN

« Phat trién do6i ngii
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé thi

dua, khen thuwéng

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMDC-13

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

thuc thi chinh sach vé thi dua,

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

khen thuong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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 thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé
thi dua, khen thudng; chu tri, td chure trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Xdy dung van ban
quy pham phap luét,
chién  luoc, quy
hoach, k& hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh 1anh dao phong; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy 4an, d& 4n cia nganh,
linh vuc vé thi dua, khen thuong.

Céac quy dinh, van ban phép
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong]
trinh, du 4n, dé an duoc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va trién

khai thuc hién cac|,:

van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cic quy dinh cua tinh, cua So;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vyc vé thi dua, khen thudng.
2. T6 chtrc, hudng din, theo ddi viée
thuc hién ché d0, chinh sach chuyén
mon, nghi€p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hi€u luc, hi€u qua quéan ly
ciia nganh, linh vuc vé thi dua, khen
thuong.

3. Tham gia to chtic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc vé thi dua,
khen thudng.

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét
luong theo yéu ciu cua cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan|
khéac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém|
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc

“thuc hién cac quy dinh cia B9, nganh;

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, du an, dé¢ an cua
nganh, linh vuc vé thi dua, khen thuong.

1. Vin ban bao cao két qual
kiém tra duoc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cao, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cip c6 thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y céac quy dinh
cua BQ, nganh; chién lugc, quy hoach,

Noi dung tham gia tham dinh,
gop y dugc hoan thanh theo

ké hoach, chinh séch, chuong trinh, du

ding ké hoach, chét luong do
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4n, dé an lién quan dén nganh, linh vucinguoi chu tri giao.
vé thi dua, khen thudng.
A Chu tri hodc tham gia t6 chic trién khaiPam bao quy trinh cong tac
Thuc hién cac hoat i, N A n
N N .~ thuc hién cac hoat dong chuyén mon,va theo ding ké hoach vé tién
2.5 |dong chuyén mon,| .. o
nghiép vu nghi€p vu theo nhiém vy duoc phando, chét lugng va hi€u qud
shiep Vi cong. cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
. ) e jao thong sudt, tao duoc mbi
Phoi hop voi cac don vi lién quan thalmg e | . A
) A .o . lquan hé cong tac phat trién
£ .. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach, .. ;
2.6 [Phoi hop thuc hién. | .. £ . N n hi€u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vyc nhi€ém vu .. Z.
duoc phan cong 2. NoOi dung phdi hop dugce
i ’ hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.
n . Tham du céc cudc hop lién quan dénTham du déy du, chuan bi tai
Thuc hién nhi€ém vuy|_ R A s \ R L o1s A
2.7 N linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoailliéu va y kién phat bi€u theo
chung, hoi hop. . . A N
don vi theo phan cong. yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké hoach
58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,theo dung ké hoach cong tac
' tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Dugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Chanh Van phong
Pho Chanh Van phong

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Céc co quan, t6 chuc, don vi
thudc Bo, dia phuong co lién
quan.

(Luu y: Viéc xdc dinh, don vi phoz
hop chinh can can cir vao moi
quan hé cua 16 chike sir dung vi tri
viéc lam nay)

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

 Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc thi dua, khen thuéng
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

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

« Ly thong tin thong ké.

* Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 [Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.
4.2 [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.
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DPuoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu duogc

4. . .
3 giao theo quy dinh.

14 Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc ctua thong tin phuc vu cho
" nhiém vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

* Tt nghiép dai hoc tré Ién véi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va
moi truong; Ludt; Quan tri quan ly;

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam dam
nhan

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimng chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi vai
cong churc ngach chuyén vién va twong duong.

* Co6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
nglr tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc 1am

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

« Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

« Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac 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 ddi voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu duogc
giao.

* Co6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phéap ludt caa Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chiic nang, nhiém
vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thuc thi, ky nang xur Iy cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viée lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; cé
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

« Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin

ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2. Céc nang luc
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Nhom ning luc

Tén nang luc

INhém nang lyc chung

* Pao duc va ban linh

* T6 churc thye hién cong viée

» Soan thao va ban hanh van ban

» Giao ti€p ung xu

* Quan hé phéi hop

Wl W W ww

» Sir dung ngoai ngir

» St dung cong nghé thong tin

Nhom ndng luc chuyén

mon

» Kha ndng tham muu xay dung céc van ban (theo
nhiém vy cua vi tri viéc lam)

» Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo
nhiém vy cua vi tri viéc lam)

nhiém vy cua vi tri viéc lam)

» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo

« Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo
nhiém vy cua vi tri viéc l[am)

» Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p
vu (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc quan 1y

« Tu duy chién luoc

« Quan Iy sy thay d6i

« Ra quyét dinh

* Quan 1y ngudn luc

« Phat trién do6i ngil

NN IDNIDNDN

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé tong hop

Ma vi tri viéc lam: S

TNMT-CMDC-14

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thianh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

nudc

Cac Quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap luat ctia Nha

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va t chirc trién khai
thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viée

va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi d

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

anh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung van ban|
quy pham phép
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,

Tham gia chi dao xay dung, theo doi, don
ddc viée thuc hién chuong trinh cong tac
thudc linh vuc dugc phan cong theo doi;
chu tri hodc tham gia x4y dung du thaoby, bao vé
van ban quy pham phap luat, cac bao cao,

chuong trinh, dé

dé an, dy an, chuong trinh theo sy phénquy dinh

Chuong trinh cong tac thuc
hién dang tién do.
Cong tac bao v¢ chinh tri noi

bi méat nha nudc cua

co quan, don vi thuc hién dung
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an, du an.

cong cua lanh dao don vi.

Tham gia thyc hién cong tac bao v¢ chinh
tri ndi bo, bao vé bi mat nha nudc cia co
quan, don vi.

2.2 [Huéng dan va triénTham gia theo dbi, nim tinh hinh thucBao dam dung tién 4o, ké
khai thyc hién céactién dé kip thoi tham muu, dé xuét vaihoach, thO’l gian, chét lugng
van ban. lanh dao xem xét, chi dao xu 1y nhimgtheo yéu cau cua cip trén.

van dé thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

2.3 [Kiém tra, so kétPhdi hop t6 chic so két, tong két, kiémVin ban bao céo két qua kiém
tong két viéc thucltra, phan tich, danh gia va bao cdo viéctra dugc thuc hién dung thoi
hién cac van ban. [thuc hién linh vuc dugc phan cong theohan quy dinh.

doi

2.4 [Tham gia thamTham gia gop ¥ cac Chuong trinh congNo6i dung tham gia gop y duoc

dinh cac van ban. [tic, Chuong trinh 1am viéc ctua Lanh daohoan thanh theo dung ké
khi dugc phan cong hoach, chat luong do nguoi
chu tri giao.

2.5 [Thuc hién céc hoatTham gia to chtic trién khai thuc hién cacPam bao quy trinh cong tac vl
dong chuyén modn,hoat dong chuyén moén, nghi€p vu theotheo dung ké hoach vé tién do,
nghiép vu. nhi¢m vu dugc phan cong. chat luong va hiéu qua cong

viéc.

2.6 [Phéi  hop thucPhdi hop vé6i cac don vi lién quan tham(l. Cong viéc, nhiém vu duoc
hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sichigiao thong sudt, tao duoc mdi

lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vuquan hé cong tac phat trién)
duoc phan cong. hi¢u qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chéat luong,
theo diing tién d6 ké hoach.

2.7 [Thuc hién nhi¢mTham dy cac cudc hop lién quan dén linhTham du déy du, chuéan bj tai
vu chung, hoi hop. [vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don villiéu va y kién phat biéu theo

theo phan cong. yéu cau.

2.8 [Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,Xay dung, thuc hién ké hoach|
tudn clia ca nhan. theo dung ké hoach cong tac

cua don vi, co quan va nhiém|
vu dugc giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac mdi quan
3.1. Bén trong

hé cong viéc

Puge quan ly truc tiép va kiém | Quan hé phoi hop true tie . .. .
. qduyétyké't.quﬁ lI))O’l ° t.rI(:ng do?l}) vi . P Ccdon Vi phoi hop chinh

Céc co quan, td chue, don vi thude
Bo.

Chanh Van phong Cac cong chirc chuyén mon  (Luu y: Viée xac dinh don vi phdi

Pho Chanh Van phong khac trong don vi. hop chinh can can ctr vao mbi
quan hé cia t6 chirc st dung vi tri
viéc lam nay).

3.2. Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong |- Cung cAp céc thong tin theo yéu cau.
lién quan dén nganh, linh vuc tai nguyén moi- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién
truong thuoc pham vi quan ly cia don vi.  cdng viéc chuyén mon.

- Tham gia céc cudc hop ¢o lién quan.

- LAy thong tin thong ké.
- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu ciu cung cép thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va
moi truong; Luat; Quan tri quan 1y; Khoa hoc moéi truong, Pia chat.

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam ddm nhan

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc d6i voéi
cong chirc ngach chuyén vién.

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu ciul
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Dap ung didu kién, tiéu chuan ciia Chinh phi vé ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luét ciia nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vyc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang de Xudt nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi by va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtc niang, nhiém vyl
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cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xu 1y cdc tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thuc hién cong viée theo vi
tri viée lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ciru, to
chire, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé 4n thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuce; co ky
nang thuyét trinh, giang day, huong 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 yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé

nang luc

Nhom ning lue

@)
SO

Nang luc cu thé

=T
>

Nhoém nang lyc chung

- Pao dac va ban linh

- T chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngi

- Su dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc chuyén

mon

Wl N | Wwww we

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

w

- Kha nang hudng dan thuc hién cic van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha niang phdi hop thuc hién céc vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha ndng thdm dinh, gbp ¥ cac van ban (theo nhiém 3
vu cua vi tri vi¢c lam)

INhoém nang luc quan 1y

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay do6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

NININININ

- Phat trién nhan vién

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé hanh chinh - vin Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMDC-15
phong

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudce

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, t}lam gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chire trién
khai thyc hién v€ hanh chinh - van phong thudc linh vyc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh

Nhiém vu, mang Cong viéc cu the

cong viéc

cong viéc
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2.1

Xay dung van ban
quy pham phép
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach
chwong trinh, dé
an, du an.

Tham gia chi dao chi dao xdy dung va
theo ddi va t6 chuc trién khai thuc hién vé
hanh chinh - van phong thudc linh vuc
cong tac duoc phén cong; t chirc cac ky
Jhop; chudn bi cac diéu kién phuc vu cac
kv hop va cac hoat dong co quan, don vi.

Cong tac hanh chinh, van|
phong dugc thuc hién theo quy
dinh.

2.2

Huodng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh thyc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuét vai
lanh dao xem xét, chi dao xr 1y nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac dugc phan|
cong.

Bio dam dung tién do, ké
thoach, thoi gian, chét luong]
theo yéu ciu cua cap trén.

2.3

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

Phbi hop to chitc so két, tong két, kiém)
tra, phan tich, danh gid va bao cdo viéc
thuc hién linh vyc dugc phan cong theo
doi.

Vin ban bao céo két qua kiém|
tra dugc thuc hién ding thoi
han quy dinh.

2.4

Tham gia tham|
dinh cac van ban.

Tham gia gép y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh 1am viéc cua Lanh dao
khi dugc phan cong.

NOi dung tham gia gop y duoc
hoan thanh theo dung ké
hoach, chat luong do nguoi
chu tri giao.

2.5

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

Tham gia td chtrc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu theo
nhi¢m vy dugc phan cong.

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

2.6

Phdi
hién.

hop  thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach

dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao dugc moi

lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vyquan hé coéng tic phat trién

hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duog
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop.

Tham duy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham du day du, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yeu cau.

2.8

Xay dung va thuc
tuan cua ca nhan.

hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké hoach|
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢m

vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cdp trén phan cong.

3. Cac mdi quan
3.1. Bén trong

hé cong viéc

Puoc quan ly true tiép va kiem Quan hé phoi hop truc tie . ey As .
. qduyétyké't.quﬁ ll))m © t.rgng ('1091;p vi . P Cac don vi phoi hep chinh

Céc co quan, td chue, don vi thudce
Bo.

Chanh Van phong Cac cong chirc chuyén mon  (Luu ¥: Viée xdc dinh don vi phdi

Ph6 Chanh Van phong khac trong don vi. hop chinh can can ctr vao moi
quan h¢ cua td chure st dung vi tri
viéc lam nay).
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3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
Cac co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat dong |- Cung cAp céc thong tin theo yéu cau.
lién quan dén nganh, linh vyc tai nguyén moi- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
truong thudc pham vi quan ly cua don vi.  |cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.
- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

Dugc cung cap céac thong tin chi dao di€u hanh cta to churc trong pham vi nhiém vu dugc

4.3 giao theo quy dinh.

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho

4.4 nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao |- Nhoém nganh hoac nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri Quan ly, Luat,
Quan ly Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong,
Kinh té lao dong
- Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop voi vi tri viéc lam ddm nhan

Kién thirc bo trg |- Co chimg chi boi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nuéc doi véi

cong chuc ngach chuyén vién
- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngit turong dwong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu caul
cua vi tri viéc lam
Kinh nghiém - Dap mg diéu kién, tiéu chuan ciia Chinh phi1 vé ngach

(thanh tich cong tac)

Pham chat canhan | Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.
- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha ning doan két noi bo.
- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.
Cac 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 ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.
- Co kha nang cu thé hoa va to churc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vyc cong
tac dugc phan cong.
- C6 kha niang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chac ning, nhiém
vu cua don vi.
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- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ niang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢e theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ci, t6
chtec, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh|
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vue; c6
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

=
>

Niing lwc cu thé Ca

- Pao durc va ban linh

- TO chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhoém nang lyc chung

- Giao ti€p ung Xt

- Quan hé phdi hop

- Su dung ngoai ngit
- St dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc chuyén
mon

W N [ WwWwwwlwle

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha nang phdi hop thyc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 3
vu cua vi tri vi¢c lam)

INhém nang luc quan 1y

- Tu duy chién lugc
- Quan 1y sy thay do6i
- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

NINININIDN

- Phat trién nhéan vién

Tén VTVL: Chuyén vién vé Quan tri cong s¢

Ma VTVL: STNMT-CMDC-16

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phudong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc quy dinh, van ban hién hanh vé cong tac quan tri cong so;
céc quy dinh vé linh vyc thong tin va truyén thong.

1. Muc tiéu vi t

ri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va t6 chuc trién
khai thyc hién v€ quan tri cong so.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu " ‘n 2 . . A ‘A
L Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
Xay dung van ban quy Tham gia thuc hién bdo dam diéu | Cong tac quan tri cong s&
pham phap luat, chién kién lam vi€c cua co quan, don vi va | dugc thuc hién theo quy
lugc, quy hoach, ké cua can bg, cong chuc, vién chue, | dinh.
hoach, chinh sach, nguoi lao dong cua co quan.
chuong trinh, dé an, du - Tham gia thyc hién cong tac bao
an. dam v¢é sinh moi trudng co quan, tru
s lam viéc.
- Tham gia thuc hién cong tac phong
chong chdy n6, ddm bao an ninh, an
toan tru so.
2.1 - Tham gia thyc hién cong tac mua
sam tai san, trang thiét bi, hang hoa
cong cu, dung cy, vat tu, van phong,
van phong pham...
- Tham gia thyc hi¢n bdo dam thong
tin lién lac.
- Tham gia theo doi, quan ly vé mat
su dung, sua chita, bao tri, bdo
duong, tai san co dinh, trang thict bi
lam vi¢c, cong cu, dung cu phuc vu
cong tac chuyén mon.
Hudng dan va trién khai | Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh | Bdo ddm dung tién dg, ké
thuc hién cac van ban. thuc tien dé kip thoi tham muu, dé | hoach, thoi gian, chat
2.2 xuat voi lanh dao xem xét, chi dao | lugng theo yéu cau cua
xu 1y nhitng van dé thudc linh vuc | cap trén.
cdng tac quan tri cong so.
1 ¢, .« 14 | Phoi hop to chic so két, tong két, | Van ban bdo céo két qua
Kiém tra, so két, tong ket | , .z op to Ci . Long e % qan
o cn kiém tra, phan tich, danh gia va bao | kiém tra dugc thuc hién
2.3 | viéc thuc hién cac van , o A , . :
ban cao viéc thuc hién linh vuc dugc | dung thoi han quy dinh.
' phén cong theo doi.
Tham gia gop y cadc Chuong trinh | Noi dung tham gia tham
Tham dia ¢6b ¢ cic vin cong tac, Chuong trinh lam viéc cua | dinh, géop y dugc hoan
24 | ., gla gopy Lanh dao khi dugc phan cong. thanh theo dung ké
ban. Z
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.
Dam bdo quy trinh cong
A . Tham gia t0 chuc trién khai thuc | tic va theo dung ke
Thuc hién cac hoat dong A ; R N R A LA n i
2.5 R R . hién cac hoat dong chuyén mon, | hoach vé tién dd, chat
chuyén mon, nghiép vu. . NN X N A
nghi¢p vu theo quan tri cong s& luong va hiéu qua cong
viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong suot, tao
Phéi hop véi cic dom vi lién quan | 99C MOI quan h¢ cong
. . . | tac phat trién hi¢u qua
£ n tham muu hoach dinh va thuc thi
2.6 | Phoi hop thuc hién. cao.

chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc quan tri cong sé.

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.




165

n n Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du déy du, chuan
27 Thuc hién nhiém vu - A A N PR ,
. n linh vyc chuyén moén & trong va | bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi hop. .. ) N 12 A T
ngoai don vi theo phan cong. bi€u theo yéu cau.
Xay dung va thyc hién Xay dung, thyc hién ké hoach ca '
28 ké hoach cong tac nam, nhan theo ding ké hoach cong tac | Pam bao céc cong viée
" | quy, thang, tuan cua ca cua don vi, co quan va nhiém vu | thuc hién dang tién do
nhan. duoc giao.
Thuc hién cac nhiém vu Hoan thanh nhiém vu
2.9 | khac do cép trén phan | Theo nhi€ém vu cu thé dugc giao theo tham
cong. quyén.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc tiép trong

Cac ca nhan, don vi

don vi phoi hop chinh

Lanh dao S¢
Chanh Van phong

Céc cong chirc

Cac don vi lién quan truc
tiép dén cong viéc va
chuyén mon nghié€p vu
duogc giao

chuyén moén khéc trong
don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh thong tin truyén thong va cong
tac quan tri cong so.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

43 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhi€ém vu
' duogc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu ciu cung cdp thong tin va danh gia mirc d6 xéac thuc cta théng tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d0, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

cong tac va VITVL dam

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: Quan tri Quan ly, Luat, Quan ly Nha
nude, Hanh chinh hoc,
dong; May tinh; Cong ngh¢ thong tin.

+ Nganh, chuyén nganh khéc cé lién quan phu hgp voi nganh, linh vuc

Hanh chinh cong, Chinh séch cong, Kinh té lao

nhiém.
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Kién thirc bd tro/Bdi
dudng, chung chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc d6i voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sit dung dugc ngoai ngtr
trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu cia
vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dap Gmg diéu kién, tiéu chuén ctiia Chinh pha vé ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chp hanh chu trrong, chinh
sach cua Bang, phép luat ciia nha nudce, quy dinh cla co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc 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 dyng, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé
thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudce ¢ linh vuc cong tac
dugc phéan cong.

- Co 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 chirc nang, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phap nghién cuu, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3
, . - Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom néang lyc 7z p
chung - Giao tleAp u’1}g XU 3
- Quan hé phdi hop 2
- Su dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xdy dung van ban 3
Nhom ning luc - Hudéng dan thuc hién vin ban 3
chuyén mon - Kiém tra thuc hién van ban 3
- Tham dinh van ban 3
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- T6 chirc thyc hién van ban

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doéi
- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

Nhom nang luc
quan ly

NININNIN W

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMDC-17

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, Thanh phé Nam Dinh

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc

trinh ¢ igc lié ; 1 [
Quy trinh cong viée lien quan thi chinh sach vé van thu

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Trién khai hoat dong van thu cta co quan, t6 chirc hodc tryc ti€p thuc hién cac nhi€ém vu
van thu theo mang cong viéc dugc phin cong trong co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong vice
cong viéc

2.1 (Van hanh hé théngTham gia van hanh hé thong quan 1y tailVan hanh hé théng quan ly

quan 1y tai li¢u diénlli€u dién tr cua co quan, to chuc; truc tiépftai liéu dién t& theo quy]
tor cua co quan, tothyc thi nhiém vu cua van thu co quan theodinh.
churec. quy dinh.
2.2 [Luu giit ho so, taiThyc hién quan 1y luu giir ho so, tai lidu theoQuan 1y, luu trit ho so, tai
li¢u. quy dinh ctuia cong tac van thu; t6 chic viécliéu theo quy dinh trong
thong ké luu trit cac tai liéu, so li¢u theo yéulcong tac van thu.
cau cua nghi€p vu cong tac van thu.
2.3 [Thyc hién nghiépTruc tiép thyuc thi nhiém vy cong tac vanPam bao quy trinh cong tac
vu van thu. thu co quan va cac nhi€ém vu khac dugce capva theo dung ké hoach v
trén giao. tién do, chat lugng va hiu
qua cong viéc.

2.4 [Phéi hop thuc hién. [Phdi hop vdi cac don vi, ca nhan lién quan|l. Cong viéc, nhiém vu dugc
thuc thi hoat dong nghi€p vu van thu liénjgiao thong sudt, tao dugc
quan dén nhi¢m vu dugc phan cong. moi quan h¢ cong tac phat

trién hi€u qua cao.

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

2.5 [Thyc hién nhiémTham dy céc cudc hop lién quan dén linhTham du dﬁy du, chuén bi

vu chung, hdi hop. [vuc chuyén mon & trong va ngoai don vitai li€u va y kién phat biéy
theo phan cong. theo yéu cau.

2.6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tudnXay dung, thuc hién ké

cua ca nhan. hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan|
va nhi¢m vu duoc giao.

2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc
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3.1. Bén trong

Pugc quan Iy truce tiép va kiém | Quan hé phdi hop truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
Céc co quan, t6 chure, don vi
thudc BO.
Chanh Van phong Cac cong chirc chuyén méon  (Luu y: Viée xac dinh don vi

Ph6 Chanh Van phong khac trong don vi. ph,f')i hop chinh can cin ¢ vao

moi quan h¢ cua té chirc st dung
vi tri viéc 1am nay).

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chuc,
quan dén nghiép vu
nhiém vu cia don vi.

(Luu y: Viéc xac dinh cic co quan, t6 chuec,
don vi c6 quan hé chinh can can ctr vao chuc
nang, nhiém vu cua td chtrc sir dung vi tri viéc

lam nay).

don vi c6 hoat dong lién|_

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
luu trir thugc pham vi_

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.
- Liy thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong

vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham gia y kién ve€ céc viéc chuyén mon cta don vi.

43 Duoc cung cap

céc thong tin chi dao diéu hanh cua tb chirc trong pham vi nhiém vu duoc

giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mire d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cép trén.

5. Cac yéu ca

u vé trinh do, nang luc

5.1. Yéu céu vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh van thu -
luu trir, luu trir hoc va quan tri van phong. Truong hop c6 bang tot nghiép dai
hoc chuyén nganh khac phai c6 ching chi bdi dudng nghiép vu van thu do
co s& ddo tao c6 tham quyén cap hodc co bang tot nghiép cao ding, trung cip
nganh hodc chuyén nganh van thu hanh chinh, van thu — luu trit, luu tri.

Kién thic bd tro/Boi
dudng, ching chi

Str dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi k¥ thuat phuc vu yéu cau nhiém
vu

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phép luat cua nha nudc

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luét cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phéi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thang than kién dinh nhung biét lang 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 lap va logic.
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Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra viéc thyc hién cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chac thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phéap ludt cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tic
duogc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén séu, nang cao vé linh vuc hoat|
dong va thyc thi, ky nang xtr 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, td che,
trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢ k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng din chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning lue

@)
SO

Nang luc cu thé

=T
>

Nhom néng lyc
chung

- Pao duc va ban linh.

- T chirc thuc hién cong viéc.

- Soan thao va ban hanh van ban.
- Giao tiép tng xur.

- Quan hé phoi hop.

- Sir dung ngoai ngii.

- Su dung cong nghé thong tin.

Nhom néng lyc
chuyén mon

Wl N | Wwwwl we

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu
cua vi tri viéc lam).

- Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban (theo nhiém vu cia vi 3
tri vi¢c lam).
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic van ban (theo nhiém vu cua 3
vi tri viéc lam).
- Kha nang phéi hop thuc hién céc van ban (theo nhi¢m vy cuia vi tri 3
viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cdc van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri 3
viéc lam).

Nhom néng luc
quan ly

- Tu duy chién luoc.

- Quan 1y sy thay doi.
- Ra quyét dinh.

- Quan 1y nguon lyc.

- Phat trién nhan vién.

NININININ

Tén VTVL: Ké toan trwéng (Phu trich ké toan)

Ma VTVL: STNMT-CMDC-18

Ngay bét dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: | Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc
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thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan cua don vi; thuc
hién hach todn ké toan vé thu, chi tai chinh caa don vi; bao céo
tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi co
lién quan theo quy dinh cua phép luat va quy dinh cua don vi

thudc linh vuc pham vi quan 1y

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé an vé cong tac ké toan
ciia don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bdo cdo tinh hinh thyc
hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy
dinh cua don vi thudc linh vuc pham vi quan ly; chu tri, td chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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 nghién ctru, xay dung cac
quy dinh ve quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an quan trong cua linh vuc vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé ké toan thuoc pham vi quan Iy-

Céc quy dinh, van béan
chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an duogc cip co
tham quyén thong qua..

2.2

Huéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh
thyc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuat voi lanh dao xem xét, chi dao
xtr 1y nhitng van dé thudc linh vuc
cong tac ké toan.

Bao dam ding tién do, ké
hoach, thoi gian, chét
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2.3

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

Phéi hop td chirc so két, téng Kkét,
kiém tra, phan tich, danh gia va béo
cao viéc thyc hién linh vuc duoc
phén cong theo doi.

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

2.4

Tham gia gop y cac van
ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam vi¢c cua
Lanh dao khi dugc phan cong.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu.

Tham gia t6 chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo cong tac ke toan

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

2.6

Phéi hop thyc hién.

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

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

27 Thuyc hién nhiém vu
" | chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén moén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

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

Xay dung va thyc hién
28 ké hoach cong tdc nam,
" | quy, thang, tuan cua ca

nhan. duoc giao.

Xay dung, thuc hién ké hoach ca
nhan theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢ém vuy

bam bao cac cong viéc
thyc hién ding tién do

Thyuc hién cac nhiém vu
2.9 | khac do cdp trén phéan
cong.

Theo nhiém vu cu thé

Hoan thanh nhiém vu
dugc giao theo tham

quyén.

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

Quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop true tiép trong
don vi

Cac ca nhan, don vi
phdi hop chinh

Lanh dao S¢
Chanh Van phong

Céc cong chtrc chuyén mon khéc trong
don vi.

Céc don vi lién quan truc
tiép dén cong viée va
chuyén mon nghiép vu
duoc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh thong tin truyén thong va cong
tac quan tri cong so.

- Tham gia céc cudc hop co 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.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon ctua don vi.

4.3 dugc giao theo quy dinh.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

4.4 i .
nhiém vu duoc giao.

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia théng tin phuc vu cho

4.5 Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu truong.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu céu vé trinh d¢, kinh nghiém va phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao e e n ,
voi linh vyce cong tac.

- T6t nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
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Kién thirc bd tro/Bdi
dudng, chung chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan Iy nha nudc dbi voi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir
O trinh d§ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dap tng dicu ki¢n, tiéu chuan ctua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chp hanh chu trwong, chinh
sach cua Bang, phép luat ciia nha nudce, quy dinh cla co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

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

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc 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, ki€m tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé
thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nudc & linh vic cong tac
dugc phan cong.

- Co kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh n6i b va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta
don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, ky nang xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muru, dé xuat va thyc hién cong viée theo vi tri viée lam.

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

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh van ban
vao cong viée theo yéu cau cua vi tri viée 1am.

5.2. Yéu cau vé nang lyuc
Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Bao dtrc va ban linh 3
- T6 chirc thyc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang luc .z ,
- Giao tiep ng Xt 3
chung :
- Quan hé phdi hop 2
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 2
- St dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2
Nhoém néng luc - Huéng dan thuc hién vin ban 2
chuyén mén - Kiém tra thuc hién van ban 2
- Tham dinh van ban 2
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- To chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay ddi

Nhom nang luc

quin 1 - Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

NININININIDN

- Phat trién nhan vién

Ma VTVL: STNMT-CMDC-19

Tén VTVL: Ké ton vién

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, thanh phé Nam Pinh

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua don vi;
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cia don vi; bao céo tinh
hinh thue hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi ¢é lién
quan theo quy dinh ctia phap luat va quy dinh cta don vi thudc
nganh linh vuc thudc pham vi quan ly

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop x4y dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, dé
an vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bdo céo tinh hinh
thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; cha tri, to chirc
trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

ll N h“':{n v Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc

Lap du toan cac nguén - Lap du toan cac nguén kinh phi, | Cac quy dinh, van ban
kinh phi; thanh quyét phan bd va ra quyét dinh cho Van | chinh sach, chuong trinh,
toan cac khoan chi tur phong S¢ va céac don vi truc thudc; dur 4n, dé an dugc cap c6
nguodn ty chu, khong tur - Quan ly, giam sat thyc hién kinh tham quyén thong qua.
chu va sy nghiép.khong | phi sir dung va quyét toan cac ngudn
thudng xuyén phat sinh; | kinh phi;
thu ngudn thu 18 phi thim | - Déi chiéu sir dung cc ngudn kinh
dinh xuét ban pham phi hang quy va quyét toan nim
khong kinh doanh, 18 phi | Lap bién ban xéac dinh tiét kiém dé
thdm dinh dy an, thu hy | chi tam tng thu nhép tang thém hang
va quyet toan phi tan s6 | thang;

2.1 | vo tuyén dién; sap xép - Lap béo c4o tai chinh ndm va quyét

chung tur va luu theo quy
dinh; tham muu cho Ban
Giam ddc veé linh vuc ¢6
lién quan; ho trg cac
phong trong cong tac lap
du toan va thanh quyét
todn cac cong viéc su
dung ngudn kinh phi theo
quy dinh.

toan tai chinh nam;

- Ké khai thué thu nhap c4 nhan quy
va quyét toan nam;

- Quan 1y, béo cao s6 thu phi thim
dinh xuat ban pham khong kinh
doanh; thu phi tham dinh dy 4n dau
tu; thu tur trich xur phat Thanh tra;

- Quan ly, bao cdo tinh hinh st dung
bién lai thu phi, 1€ phi thang, quy va
quyét todn nam;

- Mua sim, sira chita trang thiét bi,
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tai san cd dinh theo du toan dugc
duyét;

- Phéi hop véi cac phong trong cong
tac lap du toan cong viéc, thanh
quyét toan cong vi¢c, hang muc thuc
hién.

2.2

Hudng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh
thyc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuit voi lanh dao xem xét, chi dao
xtr 1y nhitng van d& thudc linh vuc
cong tac ké toan.

Bao dam ding tién do, ké
hoach, thoi gian, chét
luong theo yéu cau cua
cép trén.

2.3

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

Phdi hop to chitc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gid va bao
cao viéc thuc hién linh vuc duoc
phén cong theo doi.

Vian ban bdo cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia gop y cac van
ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc cia
Lanh dao khi dugc phan cong.

NoOi dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu.

Tham gia t6 chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo cong tac ke toan

Dam bao quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
lwong va hiéu quéa cong
viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phdi hop véi cic don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc ké toan.

1. Cong viéc, nhi€ém 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
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 mén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thyc hién
ké hoach cong tic nam,
quy, thang, tudn cua ca
nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach ca
nhan theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi€ém vu
duogc giao.

bam bao cac cong viéc
thuc hién dang tién do

2.9

Thuc hién cac nhiém vu
khac do cap trén phan
cong.

Theo nhiém vu cu thé

Hoan thanh nhiém wvu
dugc giao theo tham
quyén.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic c4 nhén, don vi phoi hop

chinh

Lanh dao S&
Chénh Van phong

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi.

Cac don vi lién quan truc ti€p
dén cong viéc va chuyén moén
nghié¢p vu dugc giao
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Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh thong tin truyén thong va cong

tac quan tri cong so.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctuia don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xéc thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia thu trudng.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- Tét nghi¢p dai hoc tré 1€n vdi1 nganh hodc chuyén nganh: ké toan, kiém
toan, tai chinh.

Kién thirc bd tro/Bdi
dudng, chimg chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thuc, k§ niang quan 1y nha nudc déi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; str dung dugc ngoai ngir
0 trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Pap tng diéu kién, tiéu chuan ciia Chinh phu vé ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chdp hanh chu trrong, chinh
sach cua Dang, phap ludt 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 lang nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thAm dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuce cong tac
duoc phan cong.
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- C6 kha nang d¢ xuét nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién li€n quan dén churc nang, nhiém vu cia

don vi.

- Hiéu va véan dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, ky nang xtr ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng din, kiém
tra, glam sat, tham muu, dé xuét va thuc hlen cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh

vuc chuyén moén dadm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 ky
nang thuyét trinh, gidng day, 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 cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thyc hién cong viéc 2
. - Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhoém néang luc X ;
chung - Giao tleAp ung xir 3
- Quan hé phoi hop 2
- Su dung cong ngh¢ thong tin 2
- St dung ngoai ngir 2
- Tham muu xdy dung van ban 2
Nhom ning luc - Hgdng dan thuq hién vin ban 2
chuyén mf)ri - Klém trg thuc hién van ban 2
- Tham dinh van ban 2
- T6 chtic thyc hién vin ban 2
- Tu duy chién luoc 2
Nhém ning e 1 Quan 1y su thay doi 2
.1 - Ra quyét dinh 2
quan Iy - Quan 1y nguon lyc 2
- Phat trién nhan vién 2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién Thu quy

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMDC-20
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoéng, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit,
tai san quy, gidy to ¢ gia ciia don vi thudc pham vi quan 1y;
cac vin ban phap luat va vin ban huéng dan lién quan khac.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Phéi hop xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia; dam
bao an toan cac quy duogc giao quan ly; thyc hién nhiém vy thu quy day du, kip thoi, chinh xéc,
dung quy dinh; chu tri, to chuc trién khai thyc thi cdc nhiém vy chuyén mén theo mang cong viée

duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia




177

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay dung
van ban quy pham

phap lut, chién
luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,

chuong trinh, deé
an, du an.

Phdi hop tham gia nghién ciru, xdy dung
cac van ban quy pham phap luat, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, dy an; quy dinh c6 lién
quan dén quan 1y kho, quy don vi; quy trinh|
nghi¢p vu lién quan dén kiém soat tién mat,
tai san quy, gidy to c6 gia thudc pham vi
quan ly.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an|
dugc cip c6 thim quyén|
thong qua.

2.2

Huong dan va triénl
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudéng dan trién khai thuc hién
cac van ban quy pham phép luat, quy dinh
c6 lién quan vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém|

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

soat tién mat, tai san quy, giay to co gidtrén.

thudc pham vi quan 1y.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d6, chinh sach chuyén moén
nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi€u qua quan ly vé quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to co gia.

2. Truyén dat dugc cac noi
Jdung v€ nghiép vu theo phan
cong dé céac to chtrc, ¢4 nhan|
khéc hiéu, trién khai duge val
dat két qua.

3. Tham gia to chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach)
veé quan ly kho, quy don vi; quy trinh)
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat,
tai san quy, gidy to c6 gia

3. Puoc co quan, to chuc 16p
dao tao, boi dudng danh gid
hoan thanh.

2.3

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

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao cdo vi¢c thuc
hién cic quy dinh cua phap luét; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh, linh|
vuc vé quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat
tai san quy, gidy to c6 gia.

1. Van ban bao cdo két qua
kiém tra dwgc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. NO1 dung bdo cdo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, dugc cép ¢6 thim
Jquyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham|
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cta phap luat
c6 lién quan; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an 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,
gidy to co gid.

INOi dung tham gia tham|
dinh, gop ¥y dugc hoan thanh
theo ding ké hoach, chat
luong do ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi€p 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,
cu thé:

- Thuc hién thu, chi tién mat, giéy to co gia,
tai san quy khac trong pham vi dugc giao.

- Bao quan an toan tuyét dbi cac loai tién

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach v§
tién d0, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

mat, tai san quy, giay to c6 gid tai noi giao
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dich.

- Quan ly, ghi chép cép nhat sd quy va céc
s0 sach khac ddy du, 16 rang, chinh xac.
- Chip hanh quy dinh kiém ké tai san cudi
ngay.
- Lam cac bao cdo théng ké c6 lién quan
khi dugc phan cong.

2.6

Phoi hop thyc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém vul
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tic phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh|
vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi

theo phan cong.

Tham dy day di, chuan bj
tai li¢u va y kién phat bicyl
theo yéu cau.

2.8

cua ca nhan.

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

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan

va nhiém vu dugc giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Giam doc So
Thu truong Khdi Van phong S&
Chanh Van phong

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, to chire, don Vi
thudc BJ, co quan lién quan.
(Luu y: Viée xac dinh don vi
ph01 hop chinh can can cu vao
moi quan hé cta t6 chic st dung
vi tri viéc 1am nay)

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

quan dén nganh, linh vuc quan 1y kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mdt, tai san quy, giay to co gia
thudc pham vi quan ly cua don vi.

(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, td chire,
don vi ¢6 quan h¢ chinh cAn cin ¢t vao chirc

lam nay).

Céc co quan, t6 chure, don vi ¢6 hoat dong lién

nang, nhi¢m vu cua to chirc st dung vi tri viéc

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cdp céc thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

giao theo quy dinh.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua té chic trong pham vi nhiém vu duoc
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4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue
5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh o dao tao

- TSt nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh: ké toan, kiém
toan, tai chinh.

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
v6i linh vuc cong tac.

Kién thirc bo tro

- C6 ching chi bdi dudng kién thie, k§ ning quan 1y nha nudc doi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngtr tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuén theo quy dinh cta Chinh phu vé ngach
chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- ’Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac
tot.

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

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac

yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dyng, thuc hién, phdi hop kiém tra
va tham dinh cic chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vy
duoc giao.

- C6 kha ndng cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap lut cuia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé Xuat nhiing 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 ctia don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ niang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng din, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Ca

u
>

- Pao durc va ban linh

- T chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhém ning luc chung |- Giao tiép tmg xtr

- Quan hé phdi hop

- Sir dung ngoai ngir
- Su dung cong ngh¢ thong tin

W N (Wwwwl wle

- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ndng hudng dan thuc hién céc van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Nhom nang lyc chuyén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3
mon nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha niang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo nhiém 3
vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo nhiém 3
vu cua vi tri viéc lam).

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay do6i
Nhom ning luc quan 1y|- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

NININININ

IV. NHOM VI TRi VIEC LAM HO TRQ PHUC VU

Ma vi tri viéc lam: STNMT-HTPV-01

Tén VTVL: Nhén vién ky thuat — -
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vy nim bét quy trinh, k¥ thuat vé cAu truc, may moc, thiét bi, hé théng,
chwong trinh hoat ddng cta hé thong may ky thuat trong co quan; diéu hanh nhiing cong viéc lién
quan dén cong nghé, may k¥ thuat ciia co quan; sira chita, bao dudng va duy tri hé thong may moc,
thiét bi cong nghé van hanh cé hi¢u qua t5t nhét.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Mang cong viéc Cong viéc cu the

2.1 [Xay dung kél. Tim hiéu vé cdu tric may moc,Hé thong may ky thuat cta co quan
hoach, van hanh;thiét bi, hé théng, chuong trinh hoatbao dam luén dugc van hanh tt,
bao dudng; duy tridong ctia may moc. chu dao, kip thoi.

hoat d(:)ng ciap. Piéu hanh cong viéc lién quan dénl
may thi€t bi, hcong nghé, may ky thuit cta co
thong k¥ thué_tquan.

trong co quan 3. Bao dudng, duy tri hoat dong cual

hé thong cong nghé, may ky thuat
cua co quan.
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2.2 |Ché do hoi hop

Puoc ‘gham du cac cudc hop liénDu hop theo dung quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.

2.3 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,|l. K& hoach duogc xdy dung theo
thang, tuan cua cé nhan. dang ndi dung ké hoach cong tac

cua Phong.
2. Céng viéc (ﬁuoc thuc hién theo
dung tién do ké hoach.

2.4 [Thyc hi¢n cac nhi¢m vy khac do Trudong phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém Quin Iy true tiéfp | Cac ca nhan, don vi phéi hep chinh

duyét két qua béi
- Chanh van phong - Lanh dao co quan.
- Pho chanh van phong - Lanh dao va chuyén vién, nhan vién

cung to chuec.
- Cac don vi thude co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

T6 chirc, c4 nhan lién quan dén trang thiét bi staPhdi hop thuc hién viéc bao dudng, sta chita
chira, van hanh may thiét bi.

may thiét bi cia co quan khi dén ky bao dudng
hodc ¢6 su co.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1  Phéi hop thyc hién cong tac k¥ thuit.

4.2  Pugc cung cap thong tin vé lich cong tac ciia co quan, cia Lanh dao dé phuc vu cho
cong tac chuyén mon.

4.3  Pugc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.4  Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- T6t nghiép tir trung cap chuyén nganh k¥ thuét trd 1én (uu tién
chuyén nganh lién quan dén h¢ thong may k¥ thuat).

Kién thirc bo tro

- Kién thuc vé van hanh, bdo dudng, bao tri may mdc, thiét bi trong
co quan.
- Kién thure vé an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Chuyén moén tot.

- Tu hoc hoi, sang tao trong cong viéc.

- Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy du, nhanh chong, chinh xéc.

- Lam viéc nhom.

- Co it nhit tir 02 ndm lam cong viéc lién quan dén van hanh, siral
chira h¢ thong may k¥ thuat toa nha.

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bét va xir ly tinh huéng nhay bén, cé
trach nhiém voi cong viéc.

Cac yéu cau khac

- Strc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc
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Nhém ning luc

Ning luc cu thé

(=N
=)}

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh.

- T6 chirc thyc hién cong viéc.

- Quan hé phdi hop.

- Str dung cong nghé thong tin.

Nhom nang luc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc lap.

- Kha nang trién khai nhiém vu.

- Kha niang hudng dan thyuc hién nghiép vu.

- Kha ning phan tich, tong hop, danh gia.

Nhoém nang lyc quan 1y

- Quan 1y sy thay doi.

- Ra quyét dinh.

RlRrlRrRrRr|RrIR|Rr|INMNT

Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ma vi tri viéc

lam: STNMT-HTPV-02

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S6 1A Tran Té Xuong, phudng Vi Hoang, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién cac cong vi¢e phuc vu theo quy dinh cua co quan

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Thyc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai cia Lanh dao co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

Miéng cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Thuc hién cong
tac phuc vu

1. B tri, sap xép ban ghé, phong hop, hoi
truong co quan.

2. Chuan bi nudc udng phuc vu hoi nghi
theo yéu cAu cua lanh dao, don dep, vé
sinh phong hop, hoi truong.

3. Quét don v¢ sinh san, hanh lang, céac
phong, khu v¢€ sinh co quan, thu gom réc,
chat thai chuyén dén noi tap két theo quy]
dinh cua Cong ty v€ sinh moi truong.

4. Kiém tra, tit cac thiét bi sir dung saul
2id lam vige tai khu vuc dugce phan cong.

1. Pam béo thyc hién tdt, chu
dao, kip thoi, trang trong.
2. Cén than, an can, sach s€.

2.2

Ché d6 hoi hop

Duogc tham du cac cude hop lién quan dén|

cong tac theo phan cong.

Du hop theo dung quy dinh.

2.3

tuan cua ca nhan.

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

1. Ké hoach duoc xay dung
theo dung ndi dung ké hoach
cong tac cua Phong.

2. Cong viéc dugc thuc hién|

theo dung tién do ké hoach.

2.4

Thyc hién cac nhiém vu khac do Truong phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Puoc quan Iy trye tiép va kiém Quin Iy truc tiép | Cac ca nhan, don vi phéi hep chinh

duyét két qua béi
Chéanh Van phong - Lanh dao co quan.
Ph6 Chanh Van phong - Lanh dao va chuyén vién, nhan vién

cung to chuc.
- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phuwong cé quan h¢ chinh Ban chit quan hé

C4 nhan, t6 chirc ngodi co quan dén thim, lam- Phoi hop thyc hién viée don tiép va huéng dan
vi€c vdi co quan theo k€ hoach hodc theo yéu caukhach dén lam viéc tai co quan.

cua Lanh dao. - Thyuc hién cong tac 1& tan khi lanh dao thuc
Céc don vi c6 lién quan. hién cac nhiém vu doi ngoai (chic mung, tham,
viéng, ...).

- Pon, tiép cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1  Phbi hop thyuc hién cong tac phuc vu.

Puoc cung cap thong tin vé lich céng tac ctia co quan, ctua Lanh dao phuc vu cho cong

4.2 . A A
tac chuyén mon.

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.3 nhiém vu dugc giao.

4.4  Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu ciu Cic yéu cau cu thé
Trinh d§ dao tao - T6t nghiép trung hoc phd théng trd 1én.
Kién thirc bo tro - Kién thuc t6 chire su kién, quan h¢ dbi ngoai, ddi noi.

- Kién thuc vé bao vé moi truong, vé sinh an toan lao dong.
Kinh nghiém (thanh tich |- Giao tiép tot.

cong tac) - Tiép nhan, xir 1y théng tin day du, nhanh chéng, chinh xac.
- Phuc vu.
Pham chét ¢4 nhan - Trung thuc, nhanh nhen, nim bat va xtr 1y tinh hudng nhay bén, c6

trach nhi¢m voi cong viéc.

Céc yéu cau khac - Trang phuc gon gang lich sy, st dung va van hanh tdt cac thiét bi
trong hdi truong, phong hop.
- Stic khoe t6t.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 1
- T chirc thuc hién cong viéc 1
Nhoém nang lyc chung - Giao tiép tmg xir 1
- Quan hé phéi hop 1
- St dung ngoai ngir 1
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- Kha nang lam vi¢c doc lap 1

Nhom ning lyc chuyén mén - Kha ning trién khai nhiém vy 1

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu 1

L o - Quan 1y sy thay doi 1
Nhom nang lyc quan ly o

- Ra quyét dinh 1

Ma vi tri viéc lam: STNMT-HTPV-04
Tén VTVL: Nhan vién Lai xe

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Sb 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, Thanh phd Nam Dinh

Céc quy dinh v€ nhiém vy 141 xe ctiia co quan va cua phap luét vé
an toan giao thong

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhi€ém vu 14i xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xac, an
toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Ti€u chi danh gia hoan thanh
Ming cong viéc Cong viéc cu thé cong viee
2.1 Thyc hi¢n nhi€ém vy|l. Pua don can bd, cong chirc khi col. Kip thoi, chinh xac.
lai xe yéu cau, lay chir ky xac nhén, tdng2. Pam bdo an toan giao thong.
hop s0 km hoat dong cua xe khi két
thic dot cong tac.
2. B4o céo hang thang tinh trang hoat
dong, sua chira xe.
3. Dé nghi thanh toan chi phi xing
dau xe.
2.2 Kiém tra an toan xe Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém1. An toan khi l4i xe.
va v¢ sinh xe tra cac thong s0 ky thuat cua xe, d€2. Sach s&, gon gang.
XIAJat stra chu;a, béoA har,lh, mua siM3 Pam bao st dung ¢ hidu qua
cong cu lao dong (néu co). Xe cong vu.
2.2 [Truc nha xe 1. Truc bao vé tai nha xe theo ca truc|l. Pam bao tai san & nha xe.
hodc theo gio hanh chinh. 2. Pam bao dua don cac doan
2. Tryuc dién thoai, lién hé 1anh daocong tac kip thoi.
quan ly dé bo tri xe dua don cac doan
cong tac (néu co).
3. Bao céo kip thoi 1anh dao phong
khi ¢6 su ¢0 va bién phap xu 1y su co.
2.6 [Thuc hién cac nhiém vu khéc do lanh dao phong, 1anh dao Van phong giao.
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quan Iy true tiép va kiém duyét | Quan Iy truc tiép | Céac ca nhén, don vi phdi hop
két qua béi chinh
- Chanh van phong - Lanh dao phu trach va dong
- Ph6 chanh van phong nghié¢p.
- Cac don vi thude co quan.
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Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong ty Bao hiém Thuyc hién céac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan khi
duogc giao.
Cong ty sua chira, bao dudng xe 0 to Thuc hi¢n cac giao dich stra chita, bao dudng xe.

Cong ty xing dau

Thyc hién cac giao dich cung cap xang dau xe 06 to.

Cuc Canh sat giao thong, Bo Cong an Thyc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi duogc

giao nhiém vu.

Céc don vi thudc co quan

Phoi hop cac hoat dong dua don can bg, cong chirc cua
co quan, phuc vu hdi nghi, hoi thdo, cac cudc hop céd
lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Duogc yéu ciu cung cép thong tin, danh gia mirc d x4c thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.2 DPuogc tham gia cac cudc hop li€n quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép cac khoa dao tao 1ai xe & cac hang xe theo yéu cau cong tac.

Kién thirc bo tro

- Niam duoc chu truong, duong 16i cia Pang va phéap luat Nha nudce nodi
chung.

- C6 kién thirc vé Luat Giao thong duong bo, vé cong tac bao hiém xe,
cac khoan phi, 1¢ phi, thué co lién quan.

Ky nang

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- Ky ning nghé.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chap hanh dudng 16i,
chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cuia Nha nudc, quy ché,
quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tic; can than, kién
nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tbt yéu clu vé nhi¢m vy, cong vu trong
moi tinh hudng.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phap ludt lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1
) 5 - T chirc thuc hién cong viéc 1
Nhoém nang lyc chung 7 -
- Giao ti€p g xur 1
- Quan hé phdi hop 1
L . FKhanang lam viéc doc lap 1
Nhom néng lyc chuyén mon — = 0
- Kha nang trién khai nhiém vu 1
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- Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu

- Quan 1y su thay doi

Nhoém nang luc quan 1y -
gved Y - Ra quyét dinh

Ma vi tri viéc lam: STNMT-HTPV-04

Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, Thanh phé Nam Dinh

Thuc hi¢n cac cong vi¢e bao v€, an toan theo quy dinh cta co

uy trinh cdng viéc lién quan
Quy g Vvig q quan

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Thuc hién nhi€ém vu bdo vé Tru sé, noi lam viéc ciia co quan theo phan cong, ddm bao an ninh, an
toan theo yéu cau cong tac ctia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Maing cong viéc Cong viéc cu thé cong vige
2.1 [Thyc hién nhiém vu|l. Thuc hién nhiém vu chdt congll. Kip thoi, chinh xac.
béo vé trusd co vao, cOng ra co quan. 2. Bam bao an ninh, an toan truy|
quan 2. Thyc hién nhiém vu tudn tra colsd co quan theo nhiém vu dugc

dong tru s¢ co quan; truc bao v¢ taiphan cong.
tang ham; truc ban tai sanh tru s¢ co
quan.

3. Truc camera gidm sat, truc bao
chay tai trung tdm va thong bao dén
cac chdt khi cé su cb.

2.2 |Ché d6 hoi hop Puoc :[ham du céc cudc hop liénDuy hop theo ding quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.

2.3 [Xay dgng vathue |[1. K& hoach dqqc xdy dung theo
hién ké hoach cong |ding ndi dung ké hoach cong tac cua

tac nam, quy, Phong.
thang, tuan cuiaca 2. Cong viéc duoc thuc hién theo
nhéan dang tién do ké hoach.

2.4 [Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

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

Puwgc quan ly trye tiép va kiém duyét | Quan Iy truc tiép | Céc ca nhan, don vi phdi hop
két qua béi chinh
- Chéanh van phong - Lanh dao phu trach va dong
- Ph6 chanh van phong nghiép.
- T6 trudng T6 bao vé - Céac don vi thudc co quan
3.2. Bén ngoai
Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong an Phuong s¢ tai Phdi hop thuc hién cac hoat dong bdo vé co quan.

Céc don vi thudc co quan

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua théng tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao

4.2 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh 6 dao tao

Tt nghiép THPT trd 1én

Kién thirc bo tro

- Nam duoc chu truong, duong 16i cua Dang va phéap luat Nha nudce noi
chung.
- C6 kién thuc vé nghiép vu bao v¢.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K§ ning nghé.
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hogc 2 nam.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh duong 16i, chii
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy ché, quy dinh
cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilr nguyén tac: can than, kién
nhan, kién tri; khong chii quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Cac yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phép luat lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang lwe

Ning lue cu thé Ca

(=1
>

Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xur

- Pao durc va ban linh

- T6 chure thyc hién cong viée

- Quan hé phéi hop

- St dung ngoai ngit

Nhom ning luc chuyén mén - Kha ning trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc l1ap

- Kha nang hudng dan thyuc hién nghiép vu

Nhom néng lyc quan ly

- Quan 1y su thay doi

N N e e T e e N k-

- Ra quyét dinh
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