BO XAY DUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dge ldp - Ty do - Hanh phiic

S6: M /2023/TT-BXD Ha Ngi, ngay 20 thdng 10 nim 2023

) THONG TU
Huéng din vé vi tri viée lam cong chirc nghi€p vu chuyén nganh Xay dung

Cén cit Nghi dinh s6 52/2022/ND-CP ngay 08 thang 8 nam 2022 cua Chinh
phu quy dinh chite ndng, nhiém vu, quyén han va co cau té chire ciia Bo Xay dung;

Can cik Nghi dinh 56 62/2 020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 ciia Chinh
phu vé vi tri viéc lam va bién ché cong chiic;

Theo dé nghi cua Vu trucng Vu Té chire cdn bo;

B¢ trucng B Xay dwng ban hanh Théng tw hwéng dén vé vi tri viéc lam cong
chirc nghiép vu chuyén nganh Xay dung.

/

Picu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu nay hudng dan vé danh myc vi trf viéc lam, ban mé ta cong viée
va khung nang luc cta vi tri viéc lam céng chic nghiép vu chuyén nganh
Xay dung.

Piéu 2. Pbi twong ap dung

Thoéng tu nay ap dung d6i véi cac co quan, t chirc thuc hién chirc nang quan
ly nha nude thudc nganh, linh vue Xay dung, gom:

1. Céc co quan, td chirc hanh chinh thudc cac B9, co quan ngang Bo giup B
trudng, Thu trudéng co quan ngang B6 quan Iy nha nude vé nganh, linh vuc
xay dung.

2. Cac co quan chuyén mén thyc hién chic ning tham muu, gitip Uy ban
nhan dén cép tinh quan ly nha nuéc vé nganh, linh vuc xay dung.

3. Cac co quan chuyén mén thyc hién chirc ning tham muu, gitp Uy ban
nhan dan cép huyén quan ly nha nudc vé nganh, linh vuc xay dung.

4. C4c t6 chirc, ¢4 nhan c6 lién quarn.

Diéu 3. Nguyén tic va ciin ci xdc dinh vi tri viée lam cdng chirc nghiép
vu chuyén nganh Xiy dung

I. Nguyén tic x4c dinh vi trf viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh
Xay dung thye hién theo quy dinh tai Diéu 3 Nghj dinh s6 62/2020/ND- CP ngay
01 théng 6 ndm 2020 ctia Chinh phu vé vi tri viée 1am va bién ché céng chire.

2. Cén cur xéc dinh vi tri viéc 1am cong chire nghiép vu chuyén nganh Xay
dung thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 4 Nghi dinh sé 62/2020/ND-CP
ngay 01 thang 6 nam 2020 ctia Chinh phui vé& vi trf viéc 1am va bién ché cdng chirc.



Piéu 4. Danh muc vi tri viéc lam, bin mé ta cong viéc va khung ning lyc
cia vi tri viéec lam cong chire nghiép vu chuyén nganh Xay dung

1. Danh muc vi trf viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh Xay dung
quy dinh tai Phu luc I kém theo Thong tu nay.

2. Ban md ta cong vi¢c va khung néng luc ctia timg vi tri viéc 1am cong chirc
nghiép vu chuyén nganh Xay dung quy dinh tai Phu luc Il kém theo Thong tu nay.

3. Khung cép d6 xéc dinh yéu cau vé ning luc dbi véi vi tri viée lam cong
chirc nghiép vu chuyén nganh Xay dung quy dinh tai Phu luc I1I kém theo Thong
tu nay.

Piéu 5. T6 chire thye hi¢n

1. Cén cu Thong tu nay, céc co quan, to chure néu tai D1eu 2 Thong tu nay

xdy dvng D& 4n vi tri viéc lam cia co quan, td chirc minh trinh cdp c6 thdm quyén
tham dinh, phé duyét theo quy dinh.

2. Truong hop céc vén ban quy pham phép luat dan chiéu tai Thong tu nay
dugc sira doi, bd sung hoic thay thé thi thuc hién theo viin bin méi ban hanh.

Diéu 6. Pidu khoin chuyen tlep
Doi vai truong hUp cong chirc dang gilt ngach cong chuc cao hon so voi
ngach cong chire theo y€u cau cua vi tri viée lam dugc quy dinh tai Thong tu nay

thi duge bao luu cho dén khi c6 huéng din méi vé ché dé tién luong theo
quy dinh.

Diéu 7. Hiéu lwe va trach nhiém thi hanh

l. Théng tu ndy ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 05 thang 12 nam 2023.

2. Cac B9, co quan ngang B9, Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thuéc
Trung vong va cac co quan, to chirc, ca nhan ¢ lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Théng tur nay.

3. Trong qua trinh thuc hién néu c¢é khé khin, vudng méc, dé nghi phan énh
vé By Xay dung dé dugc hudng dén, xem xét, giai quyét./.

Noi nhan:
- Thi tudng, cac Phé Thi tudng Chinh phu;
- Vin phong Chinh phu;
- Céc B§, co quan ngang B, co quan thuge Chinh ph;
- HDND, UBND cac tinh, TP tryuc thude trung uong;
- S0 Xay dung, s¢ QH - KT cac tinh, TP truc thudc
trung uong;
Cong béo; Website Chinh phu; Co sé dir ligu qudc gia
vé viin ban quy pham phap luit; Website Bo Xay dung;
- B§ Xay dung: B0 trudng, cac Thir trudng, céc co
quan, don vj thudc B;
- Cyc Kiém tra VBQPPL (B¢ Tu phap);
- Luu: VT, TCCB.

yen Thanh Nghi




PHU LUC I

DANH MUC VI TRI VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU
CHUYEN NGANH XAY DUNG

(Ban hanh kém theo Thong twso A4 /2023/TT-BXD ngay 20 /40/2023 cua Bo truong Xdy dung)

Regeh ougehies | P | ey | olp
TT Tén Vi tri viéc lam g-t 18 rwng | o | el Ghi chi
uong ung wong y¢
1 Chuyén vién cao cap Quan ly quy hoach xay dung Chuyén vién cao cap X Biéu s6 1
2 | Chuyén vién chinh Quan Iy quy hoach xdy dung Chuyén vién chinh X X Bicu s6 2
3 | Chuyén vién Quan ly quy hoach xay dung Chuyén vién X X X Biéu s6 3
4 | Chuyén vién cao cap Quan Iy kién tric Chuyén vién cao cap X Biéu s6 4
5 Chuyén vién chinh Quan Iy kién tric Chuyén vién chinh X X Biéu s6 5
6 | Chuyén vién Quan 1y kién trac Chuyén vién X X X Bicu s6 6
R e B i s 3 = n B 2 Biéu Puge su dung
7 | Chuyén vién cao cap Quan ly hoat dong dau tu xdy dung | Chuyén vién cao cap X 67 | chungtaicic co
Bidy quan dugc giao
& | Chuyén vién chinh Quan Iy hoat dong dau tu xay dung Chuyén vién chinh X X 50 M nhi¢m vu quan
- Iy hoat dong
- - SR % : & 2 4 - = o Biéu ,"-'
9 | Chuyén vién Quan Iy hoat dong dau tur xdy dung Chuyén vién X X X : A dL_rn:g
) : s0 9 chuyén nganh




TT Tén Vi tri viéc lam Nga::anc:?ri ;""“ tfffg ﬁ:": h(j:fn Ghi chi
wong :
10 | Chuyén vién cao cap Quan Iy phat trién dé thi Chuyén vién cao cap X Biéu s6 10
11 | Chuyén vién chinh Quan Iy phat trién do thi Chuyén vién chinh X 4 Biéu sd 11
12 | Chuyén vién Quan Iy phat trién do thi Chuyén vién X X X Biéu s6 12
I3 | Chuyén vién cao cap Quan Iy ha tang ky thuit Chuyén vién cao cip X Biéu sé 13
14 | Chuyén vién chinh Quan Iy ha ting k¥ thuit Chuyén vién chinh X X Biéu s6 14
15 | Chuyén vién Quan Iy ha ting ky thuat Chuyén vién 4 X X Biéu sd 15
16 | Chuyén vién cao cip Quan Iy nha o Chuyén vién cao cap X Biéu s6 16
[7 | Chuyén vién chinh Quan Iy nha & Chuyén vién chinh pd X Biéu s6 17
I8 | Chuyén vién Quan Iy nha ¢ Chuyén vién X X X Biéu s6 18
19 | Chuyén vién cao cap Quan ly cong so Chuyén vién cao cap X Biéu s6 19
20 | Chuyén vién chinh Quan ly cong s Chuyén vién chinh X X Bicu s6 20
Chuy¢n vién Quan Iy cong s& Chuyén vién X X X Biéu 56 21




TT Tén Vi tri viéc lam Ng*-‘:l'; cong chire tff;].)g ::a:: hC§? Ghi chi
ong ing - in uyeén

22 | Chuyén vién cao cip Quan Iy thi truong bt dong sin Chuyén vién caocap | X Biéu s6 22
23 | Chuyén vién chinh Quan ly thi truémg bat dong san Chuyén vién chinh X X Bicu s6 23
24 | Chuyén vién Quan 1y thi truomg bét dong san Chuyén vién X X Biéu s6 24
25 | Chuyén vién cao cip Quan Iy vit liéu xdy dung Chuyén vién caocdp | X Biéu s6 25
26 | Chuyén vién chinh Quan Iy vt liéu xdy dung Chuyén vién chinh X p 4 Biéu s6 26
27 | Chuyén vién Quan ly vat liéu xdy dung Chuyén vién X X X Biéu s6 27




PHU LUC I

Biéu so 1

BAN MO FA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CAC V] TRI VIEC LAM
CONG CHUC N(IHIFP VI CHUYEN NGANH XAY DUNG

(Kém theo Théng tr s A

TEN CO QUAN.:....
TEN TO CHU'C:

cua B truong Bo Xay dung)

/2023/TT-BXD ngay 20 thdng 4O nam 2023

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap -

Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

dung

Tén VIVL: Chuyén vién cao cip Quin Iy quy hoach xay

Ma vi tri viée lam:

Neay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(D1a chi tru s¢ co quan)

~

Quy trinh cong viée
lién quan

(‘Ten tai li¢u, quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)

1. Muyec tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri tham muu. tong hop va hoach dinh chinh sach. chién luge ¢o tinh vi mé trong linh

vire quy hoach xay dung.

Chu tri xay dung chuong trinh, dé an. du én. viin ban quy pham phap luét. quy hoach chuyén
nganh, van ban hudng dan thyc thi trong linh vue quy hoach xay dung.

2. Cic cong viée va tiéu chi danh gia

Cac cong viée

TT
Ming cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xay dung van
ban

1. Chu tri tham muu, téng hop va hoach
dinh chinh sach. chién lugc ¢6 tinh vi
mo trong linh vire quy hoach xay dung.
2. Chu tri xdy dung chuong trinh, dé
an. du én cip qudc gia, cip bo va cic
van ban quy pham phap luét. quy hoach
chuyén nganh. vin ban hudng dan thuc
thi trong linh vue quy hoach xdy dung.
3. Tham muu nghién ctru. xay dung hé
thdng quy chuén, tiéu chuan. dinh mirc
kinh 1& ky thuat trong linh vue quy
hoach xdy dung.

1. Dy thao cdc vin ban' duge
cap co tham quyén? ban hanh.
2. Chuong trinh. dé an. du 4n
duge nghiém thu. ban hanh.

3. Cac quy hoach duge phé
duyét.

4. Quy chuan. tiéu chuén, dinh
mire kinh té ky thudt duge ban
hanh.

' Cac van ban cua dang (Nghi quyét. két luan. quyét dinh. quy dinh...). Ludt, phap lénh. cac loai van ban quy pham

phap lut theo quy dinh

“Ban C hap hanh Trung wong Pang. Bo Chinh tri. Quéc hoi. l'_J_\' ban thudng vu Qude hoi, Chinh phu...




| 1. Chu tri viée pho bién. hudng dan chu

trrong. chinh sach cua Pang va Nha |

nudec. ludt. viin ban quy pham phap luat

1. Van ban hudng déan duge xay
dung theo dung ndi dung quy

2.2 | Hudng dan trong linh vue quy hoach xay dung. dinh. ding tién do.
2. Hudng dén t6 chire, ¢ nhan vé viée | 2. Hoi nghi pho bién, hudng dan
thuc hién quy dinh phap luat trong linh | luat.
vuce quy hoach xay dung.
1. Chu tri viée pho bién, huéng dan chu o 2z " N "
R e B hudng dan duge xay
truong. chinh sach cua Dang va Nha A G ’
b e, B ; .. | dung theo dung ndi dung quy
Theo dsi. kil nudc. van ban quy pham phap luit din]; diine tién dé 5
23 Iheo do1. kiem trong linh vyc quy hoach xay dung. g i
tra . x % px xoaa 2 . |2 Tham gia thye hién, phd
2. Hudng dan t6 chire, ¢da nhan vé viéc
s ) e A . | bién. huéng dan phap luat theo
thuc hién quy dinh phép luét trong linh
Yo linh vuc hoat dong.
vuc quy hoach xay dung. i
1. Chu tri trién khai chuong trinh. du R T TR
dn. 0¢ dn. 46 dn quy hoach da duge | - A€ UL INCR Khal cong vice
phé duyét tir cap b trg 1én trong linh t':.o d}mg'h:’ Ilﬂat ’ hdm aU"
) : vuc quy hoach xay dung. WS gy CIML lo(ng, TEO Uy
2.4 | Thyc thi sy B : dinh.
2. Chu tri thue hién cdc hoat dong 5 Céc hoat da e o
nghiép vu theo quy dinh phép luat. SALELON A Rg g 5D Vi Bt
3. Chil tr1 thuc hién cé otk quy trinh, thu tuc duoc thuc
| A RHUAL TR SHEE Bt Ry S, ua hién theo ding quy dinh.
tuc theo dung quy dinh. %
Nghién ciru dé | Chu tri hodc tham gia nghién ctru cac
i tai khoa hoc. du de tai khoa hoc. du an su nghiép kinh | Pé tai. du an duge nghiém thu ¢
" |an sy nghiép | té cap nha nudc. cap bo/tinh trong |muc dat tré 1én.
Kinh té [inh vire quy hoach xdy dung.
R i - £ ar ese | €ONE Vie, nhiém vy duge giao
2, Co trach nhiém phoi hop thuc hién cic ¢ &
5 | Phoi hop thuc | ~. . g o thong sudt. tao duge mbi quan
200 | .. cong viéc lién quan theo linh vuc
hién e = hé cong tac phat trién hiéu qua
nhiém vu dugc phan cong.
cao.
Chu tri cdc bdo cao cude hop. hoi nghi, | ... .
i g P & Tham du day du. tiép thu. trao
Hop. hoi nghi. | hoi thao lién quan dén linh vue chuyén | .o 0 ¢ b g
A B doi thong tin, trién khai thuc
hoi thao mon ¢ trong va ngoai co quan theo |, .. ot ‘
2 -5 hién theo ket luan cude hop
phan cong.
Xay dung, thuc hién ké hoach
)8 Xay dung va thye hién k€ hoach cong tac nam. quy. | theo ding ké hoach cong téc
~" | thang, tuan cua cd nhan. cua don vi. co quan va nhiém
vu dugce giao.
2.9 | Thyc hién céc nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.




[F ]

3. Cic moi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

kiém duyét két qua boi

Duoc quan 1y true tiép va

Qual} hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cie don vi phéi hop chinh

Lanh dao true tiép

Cac cong chire chuyén
mon khac trong don vi

Cac co quan, 16 chire, don vi thudce
B¢. dia phuong ¢6 lién quan.

(Liru y: Vige xde dinh d"mm'.fp}wr
hop chinh can can cir vao moi quan
hé cua 16 chite sir dung vi tri viéc
lam nay)

3.2- Bén ngoai

' Ban, by, nganh, dia phuong ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

(Liru y: Viée xac dinh cdc co quan, t6 chie, don vi ¢é
quan hé chinh can can cit vao chire nang; nhiém vu |®
cua 16 chire sw dung vi tri viée lam nay) o

* Céc co quan. to chire, don vi ¢6 hoat dong lién al
quan dén nganh. linh vire t6 chire bd méy thude °
pham vi quan 1y cua don vi. ®

Tham gia cac cugc hop co lién quan.
Cung cap cac thong tin theo yéu ciu.
Thu thap céc thong tin can thiét cho
viée thuc hién cong viée chuyén mon.
Liy céc thong tin thong ké.

Thuc hién cdc bdo cdo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugce chu dong vé phuong phép thuce hién cong viée duoc giao:

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé cac viéc chuyén méon ctia don vi.

giao.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiém vu dugc

nhiém vu dugc giao.

4.4 | Duoc véu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d¢ xac thyuc cua thong tin phuc vu cho

Dugc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan theo sur phin cong ctia cap trén.

Lh
1
e 1%
(! on
2,
~

1- Yéu cAu vé trinh do

| &0

y“u ﬁu vé trinh dd, niing lue

Nhém yéu cau

" A A
Yéu cau cu thé

Tot nghiép dai hoe trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phi
hop vai linh vuc cong téc.
Trinh do daotao e (¢ bing tot nghiép cao cip Iy ludn chinh tri hodc bang cao cép 1y luan
chinh trj - hanh chinh hodc ¢6 gidy xdc nhan trinh do Iy ludn chinh tri
tuong duong cao cép Iy ludn chinh tri cua co quan ¢6 thim quyén.

Boi dudng.
ching chi

o C0 chimg chi boi dudng kién thire. k¥ niang quan 1y nha nudc déi voi
cong chire ngach chuyén vién cao cap hodc tuong duong hoidc ¢6 bang
cao ¢ap 1y luan chinh tri - hanh chinh.




Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

* (0 thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc trong duong tir du 06
nam tro ]cn Truong hop ¢6 thoi gian tuong duong véi nLdCh chuyén
vién chinh thi thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nim
(du 12 thang).

¢ Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc trong duong da
chu tri hogc tham gia xay dung. tham dinh. gop y kién it nhit 02 viin
ban quy pham phap luat hoam. dr. tai, dé 4 an. du dn, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cap nha nudc. cap bo. cip ban. cap nganh ma co quan
su dung ¢Ong chire duge giao chi tri nghién clru. xdy dung da dugc
cdp c6 thim quyén ban hanh hoac nghiém thu.

Pham chat ca nhan

e Tuyét doi trung thanh, tin tuéng. nghiém tic chap hanh chu truong.
chinh sich cua Dang. phap ludt cuia Nha nuéc, quy dinh cua co quan;

* Tinh thin trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé. phdi hop cong
tédce tot:

e Trung thyc. thang than. kién dinh nhung biét ling nghe:

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

¢ Kha nang doan két noi bo.

e Chiu duge ap luc trong cong viée.

e T4dp trung. sang tao, tu duy doc lap va logic.

e (6 kha nang tham muu. xay dung. thue hién. kiém tra va dé xuit cic
chu truong, chinh sach. nghi quy ét. ké hoach. gidi phap dbi voi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang. nhiém vu dugc
giao.

e (Cokhanang cy thé hod va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong.
duong 16i cua Pang. chinh séch phap ludt cia Nha nude ¢ linh vuc
cong tic dugc phan cong.

e (0 khaning dé \uat nhitng chu truong. xay dung quy trinh n¢i b va
giéi phdp giai quyét cac vin dé thuc tién lién quan dén chirc nang.
nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va vén dung dugce cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thue thi. k§ ning xur Iy cac tinh huong trong qua
trinh huurng dan, kiém tra. giam sat, tham muu, dé xudt va thuce hi¢n
cong viéc theo vi tri viéc lam.

e Hiéu va van dung dugce céc kién thirc vé phuong phép nghién ciru, to
chiie. trién khai nghlen ctru, xdy dung cdc tai liéu, dé tai. dé an thudc
linh vue chuyén mon dam nhiém.

e Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh. linh vyec:
¢ k¥ ning thuyét trinh, giang day. hudng dan nghiép vu vé nganh.
linh vure.

e Ap dung thanh thao cac l\len thure: !-.} thudt xay dung. ban hanh vin
ban vao cong viée theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhém néang lwe

Tén nang luc | Cap dd

e Dao dirc va ban linh 4-5




tn

Nhom nang lue
chung

¢ Su dung ngoai nglr

| e T chire thue hién cong viée [ 4-5

e K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 4-5

o Giao tiép g xir 4-5

e Quan h¢ phdi hgp 4.5
e Su dung cong ngh¢ thong tin Phu hgp vai
chure nang.

nhiém vu
cua co quan.
to chire, don

vi str dung
Vi tri viée
lfl]T'I duoc
cap o
tham quyén
phé duyét
e Kha niing xdy dung vin ban 4+5
e Kha niang hudng dan thue hién van ban 4~5
Nhom ning | : e z :
l:mmv = |y ning theo doi, kiém tra thue hién vin béan 3-5
chuyén mon
e Kha nang thuc thi 4-5
e Kha niang phéi hop thuce hién 4-5
e Tu duy chién luge 3-4
_ e Quan 1y sy thay doi 34
Nhom pang luc PEn quvé't dinh 54
quan ly : =
e Quan v nguoén luc 3-4
e Phat trién cong chirc 3-4

Phé duyét ciia lanh dao




Biéu s 2
TEN CO QUAN.:.... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:.... Poc lap - Tu do - Hanh phuc
BAN MO TA CONG VIEC
Ten VIVL: Chuyén vién chinh Quan Iy quy hoach xdy | Ma vi tri viéc lam:

dung

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

l (Dia chi tru so co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(Tén tai liéu. quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muc ti€u vi tri vige lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

vuc quy hoach xdy dung.

Tham gia tham muu. tong hgp va hoach dinh chinh sach. chién lugce ¢6 tinh vi mo trong linh

Chu tri hodc tham gia xdy dung chuong trinh, dé an. du 4n, céc van ban quy pham phap ludt.

quy hoach chuyén nganh. vin ban huéng dan thye thi trong linh vue quy hoach xay dung.

2. Cic cong viée va tiéu chi danh gia

|
TT

Cac cong viée

Ming cong viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia
hoan thanh ¢ong viée

Xdy dung vian
ban

l. Tham gia tham muu. tong hop va
hoach dinh chinh sach. chién luoc ¢o
 tinh vi md trong linh vuc quy hoach
\(Ei\’ dung.

- Chu tri hodc tham gia xdy dung

thrcmg trinh, dé an. du én cép b/tinh
va cdc vin ban quy pham phap luét.
quy hoach chuyén nganh. vian ban
huong dan thyc thi trong linh vire quy
hoach xdy dung.
3. Tham muu nghién ctru, xdy dung hé
thong quy chudn. tiéu chuan. dinh mue
kinh t€¢ k¥ thudt trong linh vuc quy
hoach xay dung.

1. Du thao cac vin bian dugc
cép co tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh. dé &n. du an
duge nghi¢m thu. ban hanh.

3. Céac quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuan. tiéu chuén, dinh
mirc kinh té k¥ thuat duoc ban
hanh.

8]
[B]

Hudéng dan

I. Chu tri hogic tham gia viéc pho bién.
hudng din chu truong. chinh sach cua
Dang va Nha nude. van ban quy pham
phép ludt trong linh vure quy hoach xay
dung

2. Hudng dan t6 chire, ca nhan vé viéc
thue hién quy dinh phap luat trong
linh vue quy hoach xdy dung.

1. Viin ban huéng dan duoce xay
dung theo ding ndi dung quy
dinh. ding tién do.
2. Tham gia thyc hién. pho
bién. hudng din phép ludt theo
linh vye hoat dong.




Theo doi. kiém

. Tham gia theo doi. kiém tra va tong
hn‘p két qua thue hién céc chinh sach.
chién luge ¢6 tinh vimo trong linh vuce
quy hoach xay dung.

Bao cdo két qua kiém tra. danh
gia va co dé xuat kip thoi. ding

2.3 = i s RN = 2 ; - - 5
tra 2. Chu tri theo doi. kiém tra. tong hop | k€ hoach. dugc cap tham quyén
viéc thue thi phap ludt trong linh vue | phé duyét.
quy hoach xay dung theo quy dinh cua
phap luat.
I. Tham gia trién khai chuong trinh. B T I ramea——
du an. dé an. do an quy hoach da h edgua E‘x{e: ?_:.C:;f]g ‘g?"
duoc phe duyét tir cap bd/tinh trong £ i dimgh‘e lo*lc : ham aq
‘ linh vuc quy hoach xdy dung. AED. GF, Chst lugug oo quy
2.4 | Thuc thi B . ok b b " dinh.
2. Chu tri thye hién cdc hoat dong 5 Céc | d hié
nghi¢p vu theo quy dinh phép luit. b Rl Tf"-lt OLE NEMP. VI,
3, Ol tel thwre BB o6 cuw telh. it cac quy trinh. thu tuc dugc thuc
RS0 Hel CHOquy o, BIY | pién theo ding quy dinh.
tuc theo ding quy dinh
Nghién ciru dé | Chu tri hodce tham gia nghién ctru cac
5 < | taikhoahoc. dy | dL tai khoa hoc, dy an sur nghiép kinh (D¢ tai, dy an dugce nghiém thu
= lan su nghiép | té cAp nha nudc. cip bd/tinh trong |& mirc dat tro 1én
Kinh te linh vure quy hoach xay dung.
v ” &, .5 | Cong viée. nhiém vu duge giao
i s Co6 trach nhiém phoi hop thuc hién
Phot bgp sps| = o e c thong sudt. tao dugc moi quan
2.6 =z cac cong vige lién quan theo linh vure
hién i _ e o hé cong tdc phdt trién hiéu qua
nhiém vu duogc phan cong.
cao.
Tham du cac cudc hop. hoi nghi. hoi £ oo
- . S R o Nl SRETREL ML | e dy day du. ti¢p thu, trao
Hop. héi nghi. | thao lién quan dén linh vuc chuyén | ;. ., . L g :
2l e S b w ¢ doi thong tin, trién khai thuc
hoi thao mon O trong va ngoai co quan theo | .. b »
e hién theo két luan cudc hop
phan cong.
| Xay dung. thue hién ké hoach
)8 Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tic nam, quy. | theo ding ké hoach cong tdc
= thang. tuan ctia ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugce giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khéc do cép trén truc tiép giao.

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

Dwoe quan 1y truce tlep va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phoi hop true
tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chue chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan. t6 chire. don vi thudc
Bo, dia phurong ¢6 lién quan.
(L y: Vige xdc dinh don v [ phoi

hop chinh c(m cdn ¢t vao moi quan
hé ciia to chite sir dung vi tri viéc

lam nay)




3.2- Bén ngoai

! Ban, b9, nganh, dia phwong ¢6 quan hé chinh Bin chét quan hé

» Cac co quan. to chir, don vi ¢6 hoat dong lién e Tham gia cac cuge hop o lién quan,
quan dén nganh. linh vuc t6 chire bo mdy thudc e (Cung cap cdc thong tin theo véu cau.
pham vi quan Iy cua don vi. e Thu thip cic thong tin can thiét cho

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chire, don vi ¢6 vi¢e thue hién cong viée chuyén moén.
quan hé chinh can can cir vao clirc nang; nhiém vu |® Lay cdc thong tin thong ké.
cua 16 chire sir dung vi tri viéce lam nay) e Thuyc hién cac bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong veé phuong phép thuce hién cong viée dugce giao:

4.2 | Tham gia y kien hodc kién nghi vé céc viée chuyén méon ciia don vi.

giao.

4.3 | Dugc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh ctia td chire trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 | Duge yéu cau cung cap thong tin va danh gida mire do xédc thue ca théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

| 4.5 | Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5- Céc yéu cau vé trinh dg, ning lwe
5.1- Yéu chu vé trinh do

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

chimng chi

. o e Tét nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
Trinh do dao tao & i :.p " e et : . = WP
op voi linh vuc cong tac.
Bdi dudne. e (0 chung chi boi dudng kien thirc, k¥ nang quén 1y nha nudc doi vai

cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong hodc ¢6 bing
cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co thoi gian gir ngach chuyén vién hodc tuwong duong tir dui 09 nam
tro én. lrLrorng hgp ¢6 thoi gian tuong duong vdi ngach chuyén vién
thi thoi gian gitr ngach chuyén vién téi thiéu 01 nam (da 12 thang).

Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc tuong duong da chu tri
hodc tham gia xdy dyng. tham dinh, gop y kién it nhat 01 viin ban quy
pham phap luat hoac dé tai. dé an. du an. chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cap co so tro [én ma co quan sir dung cong chire dugce giao
chu tri nghién ctru, xdy dung da dugc cip co thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Pham chat ¢4 nhan

Tuyét déi trung thanh, tin tudng. nghiém tic chap hanh chu truong.
chinh sach cua Pang. phap ludt cia Nha nude. quy dinh ctia co quan:
Tinh than trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phdi hop cong
tac tot:

Trung thyc. thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe:

Diém tinh. nguyén tic. can than. bao mat thong tin.
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Kha ning doan két noi bo.
Chiu dugc dp luc trong cong viée.
Tép trung. sing tao. wr duy doc lap va logic.

Céc véu cau khac

Co Kha ning tham muu. xay dng thue hién, kiém tra va dé xuét cac
chu truong. chinh sach. nghi quy ét. ké hoach. giai phép ddi voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chi¢ nang. nhiém vu dugc
giao.

Co kha ndng cu thé hod va t6 chire thue hién hiéu qua céac chu truong.,
duong 16i cua Dang, chinh sach phap luat cua Nha nuée & linh vuc
cong tac dugc phdn cong.

Co kha ning dé muat nhimg chu truong. xdy dung quy trinh ndi bg va

giai phap glat quyét cdc van dé thuc tién lién quan dén chirc ning.

nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén siu, ning cao vé ¢ linh

vue hoat dong va thyc thi, k¥ nang xur ly cac tinh huong trong qua

trinh hudng dan. kiém tra, giam sat. tham muu. dé xuat va thuc hién
cong viée theo vi tri viée lam.

Hiéu va a van dung dugce cace kién thire vé phuong phdp nghién ciru, to
chirc. trién khai nghién ctru. xdy dung cdc tai liéu. dé tai. dé an thudc
linh vue chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cdc kién thire co ban va nang cao vé nganh, linh vurc:
¢6 k¥ ning thuyét trinh. giang day. hudng dén nghiép vu vé nganh.
linh vue.

Ap dung thanh thao cde ]um thire: k¥ thudt xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viée theo yéu cAu ciia vi tri viéc lam.

5.2- Céc nang lyc

e Su dung ngoai ngir

Nhoém niing lwe Tén niing lue Cép d¢
e Dao dirc va ban linh 34
e T6 chire thye hién cong viée 3-4
e K¥ thudt soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép mg xur 34
e Quan h¢ phdi hop 3-4
e Sir dung ¢ong nghé thong tin Phu hop vai
Nhom nang lue chtre nang.
chung nhi¢m vu

cua co quan,

t6 chirc. don
vi su dung
vi tri viée
lam duoc

cép c6 tham

quyén

phé duyét

e Kha nang xdy dung vin ban

3-4
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Nhom an:“mgnlt,rc e Kha nang hudng dan thue hién van ban 34
SHuykamin e Kha nang theo doi. kiém tra thue hién van ban 3-4
e Kha nang thuc thi 34

e Kha ning phéi hop thue hién 3-4

e Tu duy chién lugce 2-3

o e Quan Iy su thay doi 23
Nho:;g;?f e |« Raquyét dinh 23
e Quan IV nguon luc 2-3

e Phat trién cong chire 2-3

Phé duyét cia linh dao




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

VA A
Biéuso 3

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

1Tén VIVL: Chuyén vién Quan ly quy hoach xay dung

Ma vi tri viée lam:

Negay bit diu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viée
lién quan

(Tén tai licu. quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viée lam)

Tham gia xay dung chwong trinh, dé an. du an. cac vin ban quy pham phap ludt. quy hoach
chuyén nganh. van ban hudéng dan thuc thi trong [inh vue quy hOdLh xay dung.

Chu tri hodc tham gia nghién ciru. dé xuat Lap tham quyén cac giai phap. bi¢én phap xu ly
vin dé cu thé trong linh vire cdng viée dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic cong viéce

TT
| Ming cong viéc

Cong viée cu thé

Tiéu chi dinh gia
hoan thanh céng viée

Xay dyng vin
ban

[§S]

I. Tham gia xay dung chuong trinh. dé
an. du an cﬁp bé/tinh va cac van ban |
quy pham phéap luat. cidc quy hoach
chuyén nganh va van ban hudng dan
thuc thi trong linh vue quy hoach xay
duna

2. Tham gia nghién ctru. xdy dung hé
thong quy chuan. tiéu chuan. dinh mue
kinh té ky thuat trong linh vuc quy
hoach xdy dung.
3. Chu tri nghién ctru. tham muu cho
UBND huyén cac vin ban huong dan
viée 10 chire thue hién cac hoat dong
trong linh vue quan ly quy hoach xdy
dung trén dia ban (doi véi VTVL tai
phong chuyén mon thuge UBND cdp

huyeén).

1. Du thao cac van ban dugc
c¢ap ¢0 tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh. dé &n. du én
duoc nghiém thu. ban hanh.

3. Cac quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuan. tiéu chuan. dinh
muc kinh té ky thuat dugc ban
hanh.




1. Tham gia viéc phd bién. hudng dan
chu truong. chinh sach cua Pang va
Nha nudce. van ban quy pham phap luat

1. Viin bin huéng din duge xay
dung theo ding ndi dung quy
dinh. dung tién do.

2.2 Hudng dan trong linh vuc quy hoach xdy dung. 22 : - i
i 4 i " e TP T e I'ham gia thuc hién. pho
2. Huong dan to chire. ¢a nhan vé viée | 7.« N e : -
. < : . " | bién. huéng dan phap ludt theo
thue hién quy dinh  phap luét trong | i :
. & g Iinh vuc hoat dong.
linh vuc quy hoach xay dung.
| Tham gia theo doi. kiém tra. tong hop | Bdo cdo két qua kiém tra. danh
53 Theo doi. kiém | viéc thue thi phdp luat trong linh vue gid vaco dé xuat k]p thoi. ding
= tra quy hoach xiy dung theo quy dinh cua | ké hoach, duoc cap tham quyén
| phap luat. phé duyét.
1. Tham gia trién khai chuong trinh, ek oul il et o -
du an. dé an. do an quy hoach da " Ld s i :\”"E ?]'ang \blLL
dugce phé duyét tr cap bd/tinh trong : - dum:h 4 ]oac ham a0
. _ linh vuc quy hoach xdy dung. ien dg, chat lugng theo quy
2.4 | Thuec thi i e 2 - dinh.
2. Thuc hién cédc hoat dong nghiép vu 2 Céc | 4 T
theo quy dinh phap luat. £, AL 19@1 WAE REagp Vi,
3. Chivtr thie hise a8 T cac quy trinh. thu tue dugce thuc
» UL HIRE AIEh Sac quy trintl, Tl | hign theo ding quy dinh.
tuc theo dang quy dinh.
... | Tham gia nghién ctru cac dé tai khoa
SgHis Si hoc. du an sy nghiép kinh té ca 5
taikhoahoc.dw |, 5.0 % + .. ghiep e vl tai, du an dugc nghiém thu
23 | ..~ | bo/tinh. chu tri nghién ctru cdc dé tai, |, i ith
an su nghiép gl 2 o miuc dat tré Ién
Ly TR du dn céap co so trong linh vuc quy
kinh té .
hoach xay dung
g ey % .o | Cong vige, nhiém vu dugce giao
£ Co trach nhiém phoi hgp thue hién g &
Phoi hop thuc | —, . e . - |thong sudt. tao dLl’U’C moi quan
s cac cong viéc lien quan theo phan
2.6 | hién z hé cong tdc phat trién hiéu qua
cong.
cao.
Tham du cac cudc hop. hdi nghi. hoi o 2 i
s : R, ge 9P 190 BEMG TRL | T du day du. tiép thu. trao
Hop. hoi nghi. | thao lién quan dén linh vue chuyén | ,z. . . S 5
2t e i i ” : doi thong tin. trién khai thuc
ho1 thao mon ¢ trong va ngoai co quan theo | ., £ ; '
B 1B hi¢n theo két ludn cudc hop
phan cong.
Xay dung. thue hién ké hoach
58 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy. | theo ding ké hoach cong tic
o thang. tuan cua cd nhan. cua don vi. co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cic nhiém vy khac do cép trén truc tiép giao.




3. Ciac mbi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Duge quin ly true tiép va | Quan hé phéi hop true
kiém duyét ket qua boi tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Céac cong chire chuyén

Lanh dao truc tié % : =
B P mon khac trong don vi

Céc co quan. 16 chire. don vi thudce
Bo. dia phuong o lién quan.
(Luu y: Viee xde dinh don vj phm
| hop chinh can can cir vao méi quan
hé cua t6 chire sir dung vi tri viéc
lam nay)

3.2- Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

« Céc co quan. to chiec. don vi c6 hoat dong lién |®
quan dén nganh. linh vue t6 chire bd méy thude o
pham vi quan ly cuaa don vi. °

(Liu y: Viée xde dinh cdc co quan, 16 chire, don vi ¢é
quan hé chinh can can cir vao chire nang; nhiém vu |e
cua (6 chire sw dung vi tri viée lam nay) .

Tham gia cac cugce hop co lién quan.
Cung cép céc thong tin theo yéu cau.
Thu thap cdc thong tin can thiét cho
vi¢c thye hién cong viéc chuyén mon.
Ly cdc thong tin thong ké.

Thuce hién cac bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

| -
T Quyén han cu

thé

4.1 | Dugce chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoce giao;

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.

giao.

4.3 | Duoc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vu duge

nhiém vu dugc giao.

4.4 | Dugce yéu cau cung cap thén g tin va danh gia mie d¢ xdc thuc cua théng tin phuc vu cho

4.5 | Pugc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Ciac yéu ciu vé trinh do, ning luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau Yéu

A A
cau cu thé

e Tt nghiép dai hoc tro 1én véi

Trinh do dao tao G it x ?
: : hop voi linh vue cong tac.

nganh hodc chuyén nganh dao tao phu

Boi dudng. e (6 chimg chi boi duéng kien thie. k¥ niang quan Iy nha nudce doi vai
ching chi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

—

Pham chat ¢ nhan

tac tot:

e Tuyét doi trung thanh, tin tuéng. nghiém tac chap hanh chu truong.
chinh sach ctia Dang. phdp luat cua Nha nude. quy dinh cia co quan:
e Tinh thin trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé. phoi hop cang
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Trung thye. thang than. kién dinh nhung biét ling nghe:
Diém tinh. nguyén tic. can than. bao mat thong tin.
Kha ning doan két ndi bo.

Chiu dugc ap lue trong céng vige.

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

Céc véu cau khac

Co kha nang tham muu. xay dung. thuc hién, kiém tra va dé xudt cic
chu truong. chinh sich. nghi quyét. ké hoach. giai phap ddi voi cac
van dé thue tién lién quan trong pham vi chirc ning. nhiém vu duge
Eldu

C6 kha nang cy thé hod va to chire thuc hién hiéu qua céc chi trrong.
duong 16i cua Dang. chinh sach phap ludt cua Nha nude ¢ linh vuce
cong tac dugce phan cong.

C6 khi nang dé \uat nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va

giai phép giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.
Hiéu va van dun,g dugc cdc kién thire chuyén séu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thue thi. k¥ nang xur ly cac tinh huong trong qua
trinh huorng dan. kiém tra. giam sat, tham muu. dé xuét va thure hién
cong viée theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phdp nghién ciru. (o
chire. trién khai nghién ctru. xay dung cac tai liéu. dé tai. dé an thudc
linh vue chuyén mén dam nhiém.

Biét vin dung cac kién thire co ban va nang cao vé nganh. linh vure:
¢ k¥ nang thuyét trinh. giang day. huéng din nghiép vu vé nganh.
linh vuec.

Ap dung thanh thao cdc kién thire: k¥ thudt xay dung. ban hanh vin
bin vao cong viéc theo yéu cau cla vi tri viéc lam.

5.2- Cac ning lye

Nhém ning luc

[

Nhom ning luc
chung

Tén niing lue Cap do
e Dao dirc va ban linh 2-3
e T6 chire thye hién cong viée 23
e KV thuat soan thao va ban hanh vin ban 2-3
o Giao tiép img xir 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3

e Su dung cong nghé thong tin

e Sur dung ngoai ngir

Phu hop vai
chure néng,
nhiém vu
cua co quan.
6 chiie, don
vi str dung
vi tri viéc
lam duoc
cap 6 tham
quyén




phé duyét
e Kha ndng xay dung van ban 2-3
e Kha niing huéng dan thue hién viin ban 2-3
Nhom nange luce T e ol = .
o e Kha ndng theo doi. kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén moén = -
e Kha nang thuc thi 2-3
e Kha nang phdi hop thuc hién 2:3
o Tur duy chién luoc 1-2
e Quin Iy sur thay doi 1-2
Nhom nang Iuc e 2
A e Ra quyét dinh 1-2
quan 1y :
¢ Quan Iy nguon luc 1-2
e Phit trién cong chirc 1-2

Phé duyét cia linh dao




TEN CO QUAN:....

16

Biéu s6 4

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip Quin Iy Kién tric

Ma vi tri viéc lam:

Ngav bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

| (Pia chi tru so co quan)

Quy trinh cong viéc

lién quan

(Tén tai li¢u, quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tit tong quan vé vi tri viée lam)

Chu tri tham muu. tong hgp va hoach dinh chinh sich. chi¢n luge ¢6 tinh vi mé trong linh

vuce Kién trc.

Chu tri xdy dung chuong trinh, dé én, du an. cdc van ban quy pham phap luét. quy hoach
chuyén nganh. viin ban hudng dan thye thi trong linh vuce kién tric.

2. Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic cong viée

TT
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dianh gia
hoan thanh cong viéc

Xdy dung van
ban

I. Chu tri tham muu. tong hop va
hoach dinh chinh sach. chién luge ¢o
| tinh vi mo trong linh vue kién tric.

2. Chi tri xdy dung chwong trinh, dé

an. du 4n cip qudc gia. cip bo va cac
vén ban quy pham phap luat, thiét ké
dién hinh. quy hoach chuyén nganh va
viin ban hudéng dan thye thi trong linh
vue kién truc.
3. Tham muu nghién ctru. xay dung hé
thong quy chuan, tiéu chuan, dinh mirc
kinh té ky thuat trong linh vuc kién
tric.

1. Dy thdo cdc van ban' duoc |
cap ¢o thdm quyén? ban hanh.
2. Chuong trinh. dé an. du 4n
duoc nghiém thu. ban hanh.

3. Cac quy hoach dugc phé
duyeét.

4. Quy chuan. tiéu chuan. dinh
mire kinh té k¥ thuat duoc ban
hanh.

[§S]
[§]

Hudng dan

I. Chu tri viéec phd bién. hudng dan
chu truong. chinh sach cua Dang va
Nha nude. van ban quy pham phap luat
trong linh vure linh vure kién trac.

2. Hudng dan to chire. ca nhan vé vige
thue hién quy dinh phéap luat trong
linh vuc linh vue kién tric.

. Viin ban huéng dan duge xdy
dung theo dung ndi dung quy
dinh. ding tién do.
2. Tham gia thuc hién. pho
bién. hudng din phap luit theo
linh vuc hoat dong.

Theo doi. kiém
tra

I. Chu tri theo doi. kiém tra va tong
- hop két qua thuc hién cac chinh sach,

Bao cdo két qua kiém tra. danh
gia va co de xuat Kip thoi. ding




17

1 chien lugc ¢é tinh vi ma trong linh vue | ké hoach. duge cép tham quyén
kién trac. phé duyét.
2. Chu tri theo doi. kiém tra. tong hop
vige thue thi phap luét trong Iinh vuc
kién trtic theo quy dinh cia phap luat.
I. Chu tri trién khai chuong trinh. du | 1. Két qua trién khai cong viéc
an. d¢ an da dugc phé duyéttircapbo | theo ding ké hoach: dam bao
tro 1én trong linh vure kién tric. tién do. chit lugng theo quy
2.4 | Thuc thi 2. Chu tri thyc hién cdc hoat dong | dinh.
nghiép vu theo quy dinh phap luat. 2. Cac hoat dong nghiép vu.
3. Chu tri thue hién céc quy trinh. thu | cdc quy trinh. thu tuc dugc thuc
tuc theo ding quy dinh. hi¢n theo dung quy dinh.
Nghién ctru dé | Chu tri hodc tham gia nghién ciru cac
) < tai khoa hoc, du de tai khoa hoc. du én sy nghiép kinh | Dé tai. du an duge nghiém thu
“ |dn su nghiép | té cip nha nudc. cip bo trong linh |& muc dat tro 1én.
kinh té vue kién tric.
& A % 2. - Cong vigc. nhiém vu duge giao
s¢. K Co6 trach nhiém phoi hop thue hién & Vin &
., Phoi hop thuc | . . i e 4 Ihong sudt, tao duge moi quan
2 I e cac cong viece lien quan theo linh vuc
hi¢n i o hé cong tac phat trién hiéu qua
nhiém vy dugc phan cong.
cao.
Chu tri cdc bao cdo cudce hop. hoi nghi.
- o R r il p : g Tham du day du, tlep thu. trao
“ Hop. hoi nghi. | héi thao lién quan dén linh vuc chuyén
2.7 i = S : 5 4 doi théng tin. trién khai thyc
hdi thao mon O trong va ngoal co quan theo
s =i = hién theo két luan cudc hop
phan cong
Xay dung. thuc hién ké hoach
o Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam. quy. | theo dung ké hoach cong tic
- thdng. tudn cta ca nhan cua don vi, co quan va nhiém
vu dugce giao.
2.9 | Thyc hién cdc nhiém vu khéc do cip trén truc tiép giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

DPuge quan ly true tlep va
kiém duyét két qua boi

Quan h¢ phdi hop true
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc liép

Céc cong chuce chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan. 16 chire, don vi thude
B. dia phuong ¢o lién quan.

(Liew y: Viéc xde dinh don upfrm
hop chinh can can cit vao moi quan
hé cua to chire sir dung vi tri viée
lam nay)




3.2- Bén ngoai
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Ban, b, nganh, dia phwong ¢cé quan hé chinh Bin chat quan hé
« Céc co quan. t6 chirc. don vi ¢6 hoat ddng lién I Tham gia cdc cuge hop o lién quan.
quan dén nganh. linh vuc té chire bd may thude e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
pham vi quan Iy cta don vi. e Thu thdp cdc théng tin cin thiét cho

(Luu y': Viée xde dinh cdc co quan, té chire, don vicé | Viec thuc hién cong viée chuyén mon.
quan hé chinh can can cir vao chicc nang; nhiém vu |8 Lay céc thong tin thong ke.
cua 16 chire su dung vi triviée lam nay) e Thuc hién cac bio cio theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Buge chu dong vé phuong phép thue hién cong viée dugce giao:

4.2 | Tham giay kién hoac kién nghi Ve cdc viée chuyén mon cia don vi.

giao.

4.3 | Puge cung cap cic théng tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duge

4.4 | Dugc yeu cau cung cap thong tin va danh gia mirc dd xac thue cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugce giao.

4.5 | Puoc tham gia céc cude hop trong va ngodi co quan theo si phan cong cua cap trén.

S. Cac yéu cau ve trinh do, ning lwe

5.1- Yéu clu vé trinh d)

r ~ A
Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao ®

Tét nghiép dai hoc tr¢ 1én vdi nganh hodc chuyén nganh dio tao phu
hop véi linh vue cong tac.

C6 bing tot nghiép cao cap ly luan chinh tri hodc bang cao cap Iy ludn
chinh trj - hanh chinh hoac c6 gidy xdc nhan trinh do [y ludn chinh trj
twong duong cao cép 1y ludn chinh tri cua co quan ¢6 tham quyén.

Boi dudng.
chimg chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thire. k¥ nang quan ly nha nude doi voi
cong chire ngach chuyén vién cao cap hodc twong duong hoic co bing
cao cip Iy ludn chinh tri - hanh chinh.

(thanh tich cong tac)

Kinh nghié¢m =

Co thoi gian gir ngach chuyén vién chinh hodc twong dwong tir du 06
nam tro Ién. Truong hop ¢6 thoi gian tuong duong véi ngach chuyén
vién chinh thi thoi gian giir ngach chuyén vién chinh téi thiéu 01 nam
(du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hoic tuong duong da
chu tri hoge tham gia xay dung. tham dinh, gép v kién it nhit 02 vin
ban quy pham phép ludt hoac de tai, dé 4 an. duy an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cép nha nudc, cip bo. cap ban, cép nganh ma co quan
sur dung cong chire duge giao chu tri nghién ctru. xay dung da dugc
¢ép co tham quyén ban hanh hoac nghiém thu

Pham chéat ca nhén

Tuyét déi trung thanh. tin tréng, nghiém toc chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang. phip ludt ciia Nha nuée. quy dinh cta co quan:
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Tinh than trach nhiém cao vai cong viée véi tap thé. phoi hop cong
tac tot:

Trung thuc. thiang than. kién dinh nhung biét ling nghe:
Diém tinh. nguyén tic. can than. bao mit thong tin.
Kha niang doan két ndi bo.

Chiu dugc ap luc trong c¢ong viée.

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

Céac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu. xay dung, thyc hién, kiém tra va dé xudt cic
chu truong, chinh séch. nghi quyét. ké hoach. giai phap dbi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chire ndng. nhiém vu dugc
giao.

C6 kha néing cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua céc chu truong.
duimg 16i cua Dang. chinh sach phap ludt cua Nha nude o linh vue
cong tac dugc phan cong.

Co6 kha nang dé \uat nhLms_ chu truong, xdy dung quy trinh ngi bg va
giai phap giai quwet cdc van dé thyc tién lién quan dén chire nang.
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thuce chuyén sdu. ning cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi. ky nang xir 1y cdc tinh huong trong qua
trinh huéng dan. kiém tra. gidgm sat. tham muu. dé xudt va thue hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va vin dung duoc cac kién thire vé phuong phép nghién ciru. to
chire, trién khai nghién ctru. xay dung céc tai liéu. dé tai. dé an thude
linh vure chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thire co ban va ning cao vé nganh, linh vurc:
¢6 k¥ ning thuyét trinh. giang day. hudéng dan nghiép vu vé nganh.
linh vuec.

Ap dung thanh thao cac kién thirc; ky thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viée theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Cac niing lue

Nhém néing lue Tén nang lwe Ciap do
e Dao duc va ban linh 4-3
e T chire thyuce hién cOng viéc 4-5
e K¥ thudt soan thao va ban hanh vin ban 4-8
e Giao tiép (mg xur 4-5
, e Quan h¢ phoi hop 4=3
Nhom ning luc . " b aE A 3 Phit hop vai
chinig e Su dung cong ngh¢ thong tin 10 hop van
£ chire nang.
nhi¢m vu
cua co quan,
. SiFdy s vy 10 chure. don
ng ngc i
ung ngoai ng vi sur dung
Vi tri viéc
lam dugc |




cap co tham

quyén
phé duyét

e Kha nang xay dung van ban 4-5

' e Kha ning hudng din thye hi¢n van ban 4-5

Nhomﬁn angﬂluc e Kha ning theo dai. kiém tra thue hién vin ban 43

chuyén moén — =

e Kha nang thuc thi 4-3

e Kha nang phoi hop thyue hién 4-5

e Tu duy chién lugc 3-4

, e Quan ly su thay doi 3-4

WHSRUBIE 8 || o ooy i 3-4
quan ly - -

e Quan Iy nguodn luc 3-4

e Phit trién cong chirc 3-4

Phé duyét ctia lanh dao




Bi¢u so 5

TEN CO QUAN.:.... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:.... Déc lap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC
— Gl 5 . o 4 Ma vi tri viée lam:
I'én VIVL: Chuyén vién chinh Qu:n Iy kién truc — —
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée
lién quan

(Dia chi tru s¢ co quan)

(‘Ten tai li¢u, quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay) |

1. Muc tiéu vi tri viée lam: (Tom tat tong quan ve vi tri viéc lam)

Tham gia tham muru. tong hop va hoach dinh chinh sach. chién luge ¢6 tinh vi mo trong linh
vuc kién tric.

Chu tri hodc tham gia xay dung chuong trinh, dé an. dy an. cac van ban quy pham phap luat.
quy hoach chuyén nganh. vin ban hudéng dan thue thi trong linh vue kién tric.

2. Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic cong viéce

| TT |

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dinh gia
hoan thanh cong viéc

1o
i

Xdy dung vin

ban

I. Tham gia tham muu. tong hop va
hoach dinh chinh sach. chién hroc ¢é
tinh vi mo trong linh vue kién tric.

2. Chu tri hodc tham gia xay dung
chuong trinh. dé an. du an cap bé/tinh
va cac van ban quy pham phap ludt.
thiét ké dién hinh. quy hoach chuyén
nganh. van ban huéng din thue thi
trong linh vuc kién tric.

3. Tham muu nghién ctru, xdy dyng hé
thong quy chudn. tiéu chudn. dinh muc
kinh t¢ k¥ thuat trong linh vue kién
truc.

1. Du thao cdc van ban dugce
cap co tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh. dé an. du an
duoc nghiém thu. ban hanh.

3. Cac quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chudn. tiéu chuan. dinh
mte kinh té k¥ thudt duge ban
hanh.

1
(B

Hudng dan

I. Chu tri hodc tham gia viée pho bién,
hudng dan chu truong. chinh sich cua
Dang va Nha nudc. vin ban quy pham
phdp luat trong linh vire kién truc.

2. Huéng dan t6 chire. ca nhén vé vige | -
thuc hién quy dinh phap luat trong
linh vue kién truc.

1. Viin ban huéng dan duge xdy
dung theo ding ndi dung quy
dinh. ding tién do.

Tham gia thuc hién. phd
blcn hudng dan phap luat theo
linh vure hoat dong.

Theo doi.

fra

kiém

1. Tham gia theo ddi. kiém tra va tong
hop két qua the hién cdc chinh sach.
chién luoc ¢6 tinh vi méd trong linh vuce
kién tric.

Béo céo két qua kiém tra. dénh
gid va co deé xuat Kip thoi. ding
ké hoach. duge cip tham quyén
ph¢ duyét.
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2. Chu tri theo doi. kiém tra. tong hop |
viéce thue thi phédp ludt trong linh vue
kién tric theo quy dinh cuia phap luat.
I. Tham gia trién khai chuong trinh. | K&t qua tridn khai oé -
3 > - A - e - 4 &l O I &l
du an. dé an. do an quy hoach da l' céf]ua t‘eﬂ 1?;11_‘(‘;’{1: v b‘“
duge phé duyét fir cdp bo/tinh trong | 10 (NE KEHOACH: LA B30
24 | Thue thi linh vure kién truc. g'enh ¥ BAL lugng e gus
2. uc thi 4 - . inh.
L 2. Chu tri thuc hién céc hoat dong > Cic h 4 o
nghiép vu theo quy dinh phap luat. =2 B 9‘:“ Y Ngmisp VY,
3 Chil tri thure hién o4 ey cac quy trinh. thu tue duge thuce
& u : LLC E.‘I'ICEIC qu_\ i, u h’en ﬂlt‘(] d]:]ng qu} d]]]h
tuc theo ding quy dinh.
Nghién ctru dé | Chu tri hoac tham gia nghién ciru cic
5 5 tai khoa hoc. dy de tai khoa hoc. du an su nghiép kinh - |Dé tai. dy an dwge nghiém thu
= l4n sy nghiép | té Ldp nha nudc. cap bo/tinh tr ong |0 muc dat tro [én
kinh té linh vuec kién tric.
Bl - L. .o | €ong viée. nhiém vu dugce giao
£ Co trach nhiém phoi hgp thuc hién & &
5 Phoi hop thue | .~ = 0¥, o thnng sudt, tao duge mdi quan
2.6 o cdc cong viéce lién quan theo linh vuc
hién 25 I F hé¢ cong tac phat trién hiéu qua |
nhiém vu dugc phan cong. =
cao.
Tham du cac cugc hop. hoi nghi. hoi | .. r—
i ; ko Tia. o PR RES B0 | Thiam dy day du, tiép thu. trao
5 Hop. hoi nghi. | thao lién quan dén linh vuc chuyén | .z . . 4 bl ety )
ik S -y P i doi thong tin. trién khai thuc
hoi thao mon O trong va ngoai co quan theo | .. IR ;
Ra o = hi¢n theo két ludn cude hop
phan cong.
Xdy dung. thuc hién ké hoach
o Xdy dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam. quy. | theo ding ké hoach cong tac
- thdm_ tudn cua ca nhan. cua don vi. co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé trong céng viée

3.1- Bén trong

{)u'oc quéin ly trtrc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phoi hop true
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao true tiép

Cac cong chire chuyén (L
mon khac trong don vi hop
heé

Cac co quan. to chire. don vi thudc
Bo. dia phuong ¢6 lién quan.

tu y. Viéc xdc dinh don vi phm

chinh can can cir vao méi quan

cua to chire sir dung vi tri viéc
lam nay)




3.2- Bén ngoai

|
 —

Ban, b, nganh, dia phuong ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé
« Cde co quan. to chue. don vi ¢6 hoat dong lién e Tham gia cac cude hop co lién quan.
quan dén nganh. linh vuc té chire bo may thudc e (Cung cap cdac thong tin theo yéu cau.
pham vi quan Iy cua don vi. e Thu thdp céc thong tin can thiét cho

(Liweu y: Viée xac dinh cdc co quan, t6 chire, don vi co viéc thuc hién cong viée chuyén mon.
quan h¢ chinh can can cir vao chire nang; nhiém vy |® Lay céc thong tin thong ké.
cua to chire sir dung vi tri viée lam nay)

Thure hién céc bao cdo theo yvéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Buge chu dong ve phuong phap thuce hién cong viée duge giao;

4.2 | Tham gia y kien hogc kién nghj vé cdc viée chuyén moén ctia don vi.

€140,

4.3 | Dugc cung cép cic thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 | Dugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gid mire do xac thue cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duge giao.

4.5 | Duge tham gia cac cugce hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cap trén.

5. Cic yéu ciu vé trinh d¢, niang luc

5.1- Yéu cau vé trinh dé

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tr¢ [én vé&i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vue cong tac.

Boi dudng.
chimg chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc. ky nang quan Iy nha nude ddi voi
cong chire ngach chuyén vién chinh hoac twong duong hodic ¢ bang
cao cap Iy luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Co thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc tuong duong tir du 09 nim
tro lén. lrurorng hop ¢o thoi gian tuung duong voi ngach chuyén vién
thi thoi gian gitr ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong da chu tri
hodc tham gia xdy dung. thim dinh. gop v kién it nhdt 01 viin ban quy
pham phap ludt hodc dé tai. dé an. du én, chuong trinh nghién ciru
khoa hoc cap co s¢ tro 1én ma co quan sir dung cong chirc duge giao
chu tri nghién ctru, xdy dung da dugce cap co tham quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhin

Tuyét déi trung thanh. tin tuong. nghiém tic chap hanh chu truong.,
chinh sdch ctia Dang, phép lugt cia Nha nude. quy dinh cia co quan:
Tinh than trich nhiém cao voi cong viée voi tap thé. phoi hop cong
tac tot:

Trung thyc, thing than. kién dinh nhung biét ling nghe:

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




24

e Kha nang doan két noi bg.
e Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
e Tiap trung, sang tao. tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

Hla()

cong tac dugce phan cong.

nhiém vy cua don vi.

(.Unﬂ V If.'C theo Vl tri \’leL lam.

linh vuc chuyén mén dam nhiém.

linh vuec.

(6 kha nang tham muu. xdy dung, thyc hi¢n. kiém tra va dé xuat céc
chu truong. chinh séch, nghi quy ét. ké hoach. giai phap ddi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang. nhiém vu dugc

e Cokha nang cy thé hoa v to chire thuc hién hiéu qua cdc chi truong.
dudng 16i cua Bang. chinh séch phédp ludt cua Nha nudc ¢ linh vuce

e Cokha n.mg dé \uat nhimg chu truong. xay dyng quy trinh ngi bo va
giai phédp giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang,

‘e Hicu va van dung dugc cac kién thire chuyén sau. nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, kj niing xir ly cdc tinh huone trong qua
trinh hmmE dan, kiém tra. gidgm sat, tham muu. dé xudt va thue hién

e Hiéu va van dung dugc céc kién thire vé phuong phap nghién ctru, to |
chire, trién khai nghzen clru. xdy dung cdc tai lidu, dé tai. dé an thudc

e Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc:
¢ k¥ ning thuyét trinh, giang day. hudéng dan nehlep vu vé nganh,

® Ap dung thanh thao cac kién thie: ky thudt xay dung. ban hanh vin
ban vao cong vi¢c theo yéu ciu cua vi tri viée lam.

5.2- Cac niing luc

Nhom nang luc
chung

Nhéom ning lue Tén ning lue Cap do
e Dao durc va ban linh 3-4
o To chire thue hién cong viée 3-4
e K¥ thuat soan thao va ban hanh vin ban 34
e Giao tiép (mg xir 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4

o Str dung cong nghé thong tin

¢ Str dung ngoai ngir

Phi hgp vai
chure nang.
nhiém vu
cua co quan,
to chire. don
vi su dung
vi tri viée
lam dugc
Cép ¢6 tham
quyén
phé duyét

e Kha nang xay dung vin ban

3-4
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Nhom _1151“%[1.1'(-‘ ¢ Kha nang hudng dan thue hién vin ban 3-4
ST e Kha nang theo doi. kiém tra thuc hién vin ban 3-4
e Kha nang thue thi 3-4

e Kha nang phéi hop thue hién 3-4

e Tu duy chién luge 2-3

o e Quan Iy su thay doi 2-3
Nhog;;;?f L e Ra quyét din‘h 2-3
e Quan ly nguon luc 2-3

e Phat trién cong chire 2-3

Phé duyét cua linh dao




TEl\ CO QU Ah
TEN TO CHUC
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Biéu so 6

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL:

Chuyén vién Quén ly kién tric

Ma vi tri viéc lam:

Neay bat dau thue hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi tru so co quan)

- Quy trinh cong vige

' lién quan

| (Tén tai liéu, quy trinh c¢ong viée lién quan dén vi tri nay)

|

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan veé vi tri viée lam)

Tham gia xdy dung chuong trinh. dé dn. dy an. cac van ban quy pham phap luat. quy hoach

chuyén nganh. vin ban huéng dan thyc thi trong Ilnh vire kién tric.

van dé cu thé trong linh vire cong viée duge phén cong.

2. Cac cong viée va tiéu chi danh gia

Chu tri hogic tham gia nghién ctru, dé xuit cap thdm quyén cac giai phap. bién phap xi Iy

Cic cong viée

T

Cong viéc cuy the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

TT

| - - A

' Miang cong viéc|
51 Xay dung vin
- ban
2.2 Hudémg dan

1. Tham gia xay dung chwong trinh. dé
an. dy an cap bo/tinh va cac vin ban
quy pham phép luat. thiét ké dién hinh.
quy hoach chuyén nganh va van ban
hudéng dan thue thi trong linh vuc kién
truc.

2. Tham gia nghién ctru. xdy dung hé
théng quy chudn. tiéu chuan. dinh mtrc
kinh té k¥ thudt trong linh vuc kién
tric.

3. Chu tri nghién ctru. tham muu cho
UBND huyén céc vin ban huéng din
viée td chic thue hién cac hoat dong
trong linh vuce quan Iy kién tric trén
dia ban (doi véi VIVL tai phong
chuyén mon thuée UBND cdp huyén).

1. Dy thao cdc van ban dugc
cap ¢6 thAm quyén ban hanh.
2. Chuong trinh. dé an, du an
dugc nghiém thu, ban hanh.

3. Cac quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuan, ti¢u chuan. dinh
mtrc kinh € k¥ thuat duge ban
hanh,

I. Tham gia viéc pho bién. hudong dan
chu truong, chinh siach cua Péang va
Nha nude. vin ban quy pham phap ludt
trong linh vue kién tric.

2. Hudmg dan t6 chire. ¢a nhin vé viée
thue hién quy dinh phap luat trong
linh vue kién truc.

I. Van ban hudng dan duoc xdy
dung theo dung ndi dung quy
dinh. ding tién do.

2. Tham gia thyc hién. pho

' bién, hudéng din phép luat theo

linh vue hoat dong.




=iia A |
Theo doi. kiém

Tham gia theo dai. kiém tra. tong hop

Bao cdo két qua kiém tra. danh
gid va co dé xuit kip thoi. dang

2.3 viéc thue thi phap ludt trong linh vuc
tra A P p ol e B hoach. dugc cap tham quyén
kién tric theo quy dinh cua phap luat.
g phé duyét.
I. Tham gia trién khai chuong trinh. B - »
|du an. dé an. dé an quy hoach da 1}; ’\‘;9”3 ;\1‘1&1}11 l‘h?ll Cgflg \;?C
dugc phé duyét tir cap bo/tinh trong t_::o RS, == ANI0K Mo i
linh vue kién trac tien dg. chat lugng theo quy
2.4 | Thuc thi P s - dinh.
2. Thuc hién cac hoat dong nghiép vu > Cic h dé hian v
theo quy dinh phép luat. £.. 140 HOG: dyng NENED Ve,
3. Chis et e hikn cb iaticth icd cdc quy trinh, thu tuc duoc thue
.Lhu lrl_ t. uce hien t:‘ac quy trinh. thu hién theo ding quy dinh.
tuc theo dung quy dinh.
... | Tham gia nghién ctru cic dé tai khoa
Nghién cuu deé _ . i o & 1
B hoc. du dn su nghiép kinh 1€ cap R s ; ”
5 = |tdikhoahoc.du |, ;" wos v o, 2o |DE tai, dy an duge nghiém thu
235 1 .. | bo/tinh. chu tri nghién clru cac dé tai, |, . i “
an su nghiép | ", . . s .« |0mire dat tro lén
Pl du dn cdp co so trong linh vue kién
kinh té ;
tric.
o s - .. |Cong viéc. nhiém vu dugc giao
i Co trach nhiém phoi hep thue hién B Vs : pUREEE
Phoi hop thuc | " . TR o~ thong sudt. tao duge moi quan
s cac cong vige lién quan theo phan |, . e e Ak e .
2.6 | hign 5 h¢ cong tac phat trién hi¢u qua
cong.
cao.
Tham du cac cudce hop. hoi nghi. hoi | ... Y. . g
e o | hao Tiar e R du day du. tiep thu, trao
5 Hop. hoi nghi. | thao lién quan dén linh vuc chuyén | ,:. ., . g -
2.7 e ol . i) 2 doi thong tin. trién khai thuce
hoi thao moén & trong va ngoai co quan theo | .. S e " "
’ o o - hién theo két ludn cude hop
phéan cong.
Xéy dung. thue hién ké hoach
58 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy. | theo ding ké hoach cong tic
=N thang. tuan cua ca nhan. cua don vi. co quan va nhiém
vu duge giao.
2.9 | Thyce hién cdc nhiém vu khéc do cép trén truc tiép giao.

3. Céc méi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Dugc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé¢ phdi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hgp chinh

[Lanh dao truc tiép

Cdc cong chire chuyén

ot : (L1
mon khdc trong don vi

hop
hé

Céc co quan. t6 chire. don vi thude
B4. dia phuong co lién quan.

tu y: Vige xde dinh don vi p!rm

chinh C’(U? cdin cir vao moi quan

cua té chire st dung vi tri viéc
lam nay)




3.2- Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong ¢6 quan hé chinh Bian chit quan hé
» Cde co quan. to chire. don vi ¢ hoat dong lién  Tham gia cac cuge hop 6 lién quan.
quan dén nganh. linh vure 1o chire by may thudc e (Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
1 " G e b re - . - . x .a |
pham vi quan ly cua don vi. e Thu thdp cdc thong tin can thiét cho |

(Liru y: Viée xde dinh cdce co quan, 16 chike, don vi ¢6 viée thue hién cong viéc chuyén mon.
quan hé chinh can ean cir vao chire nang,; nhiém vu |® Lay cac thong tin thong ké.
cua 1o chire sw dung vi tri viéc lam nay)

Thuc hién cic bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoge giao:

4.2 | Tham gia y kién hodc kien nghi vé cdc viéc chuyén mon cua don vi.

giao.

4.3 | Bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 | Pugc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia mire do xdc thue cta thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.

"
Ln

Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc trd [én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vue cong téc.

Boi dudng.
chirng chi

Co6 chimg chi boi dudng kién thire. k§ niang quan 1y nha nudce déi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chét ca nhan

Tuyét doi trung thanh. tin tudng. nghiém tic chap hanh chu truon g.
chinh sach cua Dang. phap ludt cua Nha nude. quy dinh cta co quan:
Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé. phdi hop cong
tac tot:

Trung thyc. thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe:

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

Kha ning doan két néi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viée.

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

Cac yéu cau khac

C6 khé nang tham muu. xay dung. thuc hién, kiém tra va dé xuit cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét. ké hoach. giai phap doi voi cic
van dé thyce ticn lién quan trong pham vi chire nang, nhiém vu duge
giao.
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Co6 kha nang cu thé hod va t6 chire thue hién hidu qua céc chu troong.
dudng 16i cua Pang. chinh sich phép luat cua Nha nuée o linh vyue
cong tac dugc phan cong.

C6 kha nang dé \uat nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap ;_.1&1 quyét cic van dé thye tién lién quan dén chirc nang.
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thie chuyén sdu. nang cao ve ¢ linh
vuc hoat dong va thue thi, k¥ ning xir ly cdc tinh huong trong qud
trinh hudng dan. kiém tra. giam sat. tham muu. dé xudt va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hicu va véan dung dugc cic kién thire vé phuong phap nghién ctru. to
chire. trién khai nghién ciru, xdy dyung cdc tai licu. dé tai. dé an thude
linh vue chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cdc kién thire co ban va ning cao vé nganh, Iinh vye:
¢6 k¥ ning thuyét trinh. giang day. huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vue.

Ap dung thanh thao cac kién thuc; k¥ thudt xdy dung. ban hanh vin
ban vao cong viée theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang lyc

Nhém ning lue Tén ning luc Cap do
e Dao dirc va ban linh 2-3
e T chire thye hién cong viée 2-3
e K¥ thudt soan thao va ban hanh vin ban 2-3
e Giao tiép tng xur 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3
e Su dung cong nghé thong tin Phirhop voi
Nhom nang lue chire nang.
chung nhiém vu

e Su dung ngoai nglr

cua co quan.
to chire. don

vi sur dung
vi tri viée
lam dugc
cép ¢o tham
quyén
phé duyét
e Kha nang xay dung van ban 2-3
¢ Kha nang hudng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhom nang luc = —" IR
oo e Kha nidng theo doi. kiém tra thue hién vin ban 2-3
chuyén mon =
e Kha ning thuc thi 2-3
e Kha ning phéi hop thuc hién 2-3
Nhom ning lyc | ® Tu duy chién lugce 1-2
quan Iy e Quan Iy su thay doi 12




e Ra qu_\'ét dinh

1-2
e Quan Iy nguén lyc 1s2
e Phat trién cong chire 1-2

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:....

Biéu so 7

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc ldp - Tu do - Hanh phice

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL: Chuyén vié
tu xay dung

T

n cao cap Quin Iy hoat dong dau

Ma vi tri viée lam:

Neay bat dau thue hién:

DPia diém lam viéc:

(Dia chi tru so co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(I'én tai li¢u. quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viée lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viée lam)

Chu tri tham muu. tong hop va hoach dinh chinh séach, chién luge ¢6 tinh vi mé trong linh

vue quan ly hoat dong da

u tu xay dung.

Chu tri xdy dung chuong trinh. dé dn, du &n. cic vin ban quy pham phép luit. viin ban huéng
dan thuc thi trong linh vue quan 1y hoat dgng dau tu xay dung.

2. Cac cong viéc va tiéu

chi danh gia

Cic cong vige

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh ¢éng viéce

I. Chu tri tham muu. tong hop va
hoach dinh chinh sach. chién lwoc co
tinh vi mo trong linh vuc quén 1v hoat
dong dau tu xdy dung.

2. Chu tri xdy dung chuong trinh. dé
an. du an cap quoc gia. cip bo va céac
vin ban quy pham phap luat. vin ban
hudng dan thye thi trong linh vure quan
Iy hoat dong dau tu xdy dung.

3. Tham muu nghién ctru, xay dung hé
théng quy chuén, tiéu chuan, dinh mirc
kinh té ky thuét trong linh vuc hoat
dong dau tu xay dung.

1. Dy thao céc viin ban' duoc
cdp c6 tham quyén? ban hanh.
2. Chuong trinh. dé an. du 4n
duoc nghiém thu. ban hanh.

3. Quy chuan, tiéu chuan. dinh |
mire kinh té k¥ thuat duge ban
hanh.

1. Chu tri viéc pho bién. hudng dan
chu truong. chinh sach cua Péang va
Nha nudec. vin ban quy pham phap ludt
trong linh vue quan Iy hoat dong dau
tu xay dung.

2. Hudng dén to chire. ca nhan vé viée
thue hién quy dinh phédp ludt trong
linh vure quan 1y hoat dong dau tu xay
dung.

I. Vin ban hudng dan duoc xay
dung theo dung noi dung quy
dinh. dung tién do.
2. Tham gia thuc hién. phd
bién. hudng dan phap luat theo
linh vue hoat dong.

TT
Ming cong viéc
21 X‘a}‘ dung van
ban
|
2.2 | Hudng dan
|
|
|
~ » | Theo doi. kiém
2.3
tra

1. Chu tri theo doi. kiém tra va tong
hop két qua thuc hién cic chinh sach.

Bdo cao két qua kiém tra. danh
gid va co dé xuat kip thoi, dang




(e
12

chién luge ¢o tinh vi mo trong linh vuc
quan Iy hoat dong ddu tu xdy dung.

2. Chu tri theo ddi. kiém tra. tong hop
viéc thuce thi phdp luat trong linh vuc
quan Iy hoat dong dau tr xay dung
theo quy dinh cua phap luat.

| ké hoach. duoc cép tham quyén
ph¢ duyét.

1. Chu tri trién khai chuong trinh. du
an. dé an da dugc phé duyét tir cap bo
tro 1én linh vuce quan ly hoat dong
dau tr xdy dung.

1. Két qua trién khai cong viée
theo ding ké hoach: dam bao
tien dg§. chat lugng theo quy

2.4 | Thuec thi " ) X dinh.
? 2. Chu tri thuc hién cac hoat dong 5 Céc | 46 —
nghiép vu theo quy dinh phap luat. ¢ Lk 0. GUNR NERivp VU,
3. Chii tri thue hién cdc quv rinh. thi cac quy trinh, thu tuc dugce thuc
--autn thve hien cac quy trinh, tu— e theo diing quy dinh..
tuc theo dung quy dinh.
... | Chutri hodic tham gia nghién ciru céc
Nghién ciru dé
T de tai khoa hoc. dur an sy nghi¢p kinh A i ; "
~ = | tai khoa hoc. du D¢ tai. du an duoc nghiém thu
25 15 .. | t& cap nha nudc, cip bd trong linh | " i
an su  nghiép o muc dat tro 1én.
By vuc quéin Iy hoat dong dau tu xiy
kinh té B =
dung.
g ik - 2. s Cong viée, nhiém vu duge giao
i _ Cé trach nhiém phoi hgp thue hién
% Phoi hgp thuc| —, .~ "~ : thong sudt. tao duge moi quan
2.6 oa cdc cong viée lién quan theo linh vuc
hién U e N hé cong tac phat trién hiéu qua
nhiém vu duge phan cong. C
cao.
Chu tri cac bao cao cudc hop. hdi nghi. T
3 e e Al T du day du. tiep thu. trao
Hop. hoi nghi. | hoi thao lién quan dén Iinh vue chuyén | ,z. ., . e h ks
2.7 g b0 : o doi thong tin, trién khai thuc
hoi thao mon o trong va ngoai co quan theo | .. ” Tl . *
o = @ hién theo két luan cudc hop
phan cong.
Xay dung. thyc hi¢én ké hoach
5 g Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim. quy. | theo ding ké hoach cong tac
o thang. tuan cua ca nhan. cua don vi. co quan va nhiém
vu duge giao.
2.9 | Thuc hién cdc nhiém vu khéc do cdp trén truc tiép giao.

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

Duge quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan hé phbi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

[Lanh dao truc tiep

Cac

Céac cong chire chuyén
mon khac trong don vi

co quan. to chire. don vi thude

Bo. dia phuong ¢6 lién quan.

(Luru y.: Viée xde dinh don wphm
hop chinh can can cir vao moi quan
hé clia t6 chire sir dung vi tri viéc

lam nay)




3.2- Bén ngoai

[
L

Ban, by, nganh, dia phwong ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé
« Céc co quan. 16 chuc, don vi ¢o hoat dong lién e Tham gia cic cudc hop ¢6 lién quan.
quan dén nganh. linh vuce t6 chire by may thuoc e Cung cap cic thong tin theo yéu cau.
pham vi quan Iy cua don vi. ¢ Thu thip cdc thong tin cin thiét cho

(Luwu y: Vige xac dinh cde co quan, 16 chire, donvjco | Viec thuc hién cong viéc chuyén mon.
quan he chinh can can cir vao chire nang; nhiém vu | Liy cac thong tin thong ké.

cua 10 chire sir dung vi tri viée lam nay) e Thuc hién cac bio cao theo véu ciu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Dugc chu dong vé phuong phép thue hién cong viée duge giao:

4.2 | Tham gia y ki¢n hodc kién nghi vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

£1a0.

4.3 | Dugc cung cap cac thong tin chi dao di¢u hanh cua 16 chire trong pham vi nhiém vu duge

4.4 | Duge yéu cau cung cap thong tin va dénh gida mirc do xéc thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cic cugce hop trong va ngoai co quan theo su phén cong ctia cép trén.

5.1- Yéu ciu vé trinh d¢

u vé trinh dg, nang lue

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hgp voi linh vuc cong tac.

Co6 bang tét nghiép cao cap Iy ludn chinh trj hoic bang cao cép Iy ludn
chinh tri - hanh chinh hodc ¢6 gidy xdc nhan trinh dg 1y ludn chinh tri
twong duong cao cap ly ludn chinh tri cua co quan c6 tham quyén.

Boi duong.
chuing chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc. ky nang quan ly nha nuéc ddi voi
cong chure ngach chuyén vién cao cap hodc trong duong hodc ¢6 bang
cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghié¢m
(thanh tich cong téic)

Co thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong tir du 06
nam tro 1én. Truong hop ¢6 thai gian twong duong véi ngach chuyén
vién chinh thi thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh téi thiéu 01 nam
(du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodic twong duong da
chu tri hodc tham gia xay dung. tham dinh. gop y kién it nhat 02 vin
ban quy pham phap luat hodc dc tai, dé an. dyr an. chuong trinh nghién
ctru khoa hoce cap nha nude, cap bo. cip ban. cap nganh ma co quan
str dung cong chire duge giao chu tri nghién ciru, xdy dung da dugc
cép c6 thim quyén ban hanh hodc nghi¢m thu.

Pham chat ca nhan

Tuyét doi trung thanh. tin tuong. nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sdch cua Dang. phdp luat cua Nha nuwde. quy dinh cua co quan:
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e Tinh thin trach nhi¢ém cao vai cong viée vai tap thé. phdi hop cong
tac tot:

e Trung thuc. thang than. kién dinh nhung biét ling nghe:

e Diém tinh. nguyén tic. can than. bao mat thong tin.

e Kha nang doan két ndi bo.

e Chiu dugc ap lyc trong cong vigc.

e Tap trung, sang tao. tu duy déc lap va logic.

e C6 kha nang tham muu. xdy dung, thuc hién. kiém tra va dé xudt cac
chu truong. chinh sach. nghi quyét. ké hoach. giai phép doi véi cac
vin dé thyc tién lién quan trong pham vi chire nang. nhiém vu duoc
giao.

e (o6 kha nang cu thé hoa va to chire thue hién hiéu qua cic chu truong.
duong 161 cua Pang. chinh sach phép ludt ctia Nha nude & linh vuce
cong tac dugce phén cong.

e Cokha ndng dé \Udt nhimg chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quy &t cac van dé thuce tién lién quan dén chire nang.
nhiém vu cua don vi.

Cic véu ciu khic  |° Hiéu va \dl’l dung duge cic Iiién. th[rc‘chrflyé:n sdu. nang cao vé l‘inl}
- vue hoat dong va thyc thi. k¥ nang xur Iy céc tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra. giam sat, tham muu. dé xuat va thuc hién

cong viéce theo vi tri viée lam.

e Hiéu va van dung duoc cac kién thire vé phuong phéap nghién ctru. to
chtrc. trién khai nghlen clru. xdy dung céc tai lidu. dé tai. dé an thudce
linh vure chuyén mon dam nhiém.

e Biét van dung cac kién thire co ban va nang cao vé nganh. linh vure:
¢6 k¥ nang thuyét trinh. giing day. huéng dan nghiép vu vé nganh.
linh vure.

e Ap dung thanh thao cac kién‘ thire: k¥ thudt xay dung. ban hanh van
ban vao cong viée theo yéu cdu cua vi tri viéc lam.

5.2- Cae ning lue
Nhém niing lre Tén ning lue Cap do
¢ Dao dirc va ban linh 4-5
e T0 chire thuc hién cong viée 4-5
e Ky thudt soan thao va ban hanh vin ban 4-3
e Giao tiép g xir 4-5
e Quan hé phdi hop 43
Nhom nang luc - P T : :
- e Sur dung cong ngh¢ thong tin Phu hop voi

chung

o Sur dung ngoai ngir

chirc ning.
nhi¢m vy

cua co quan.

t6 chire. don
vi str dung
vi tri viéc
lam dugc




‘ cfip co }hﬁm
quveén
phé duyét
e Kha nang xay dung viin ban 4-5
e Kha ning hudng dan thue hién van ban 4-5
Nhom na J : — = .
Om, n ang‘ll_n. e Kha nang theo doi. kiém tra thuc hién vin ban 4-5
chuyén moén -
e Kha nang thuc thi 4-5
e Kha nang phoi hop thyc hién 4-5
e Tu duy chién luge 3-4
' e Quan ly su thay doi 3-4
Nhom Pang luc e Ra quyét dinh 34
quan ly ~
e Quan Iy nguon luc 3-4
e Phit trién cong chirc 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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TEN TO CHUC:.... Doc lap

- Twdo - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

—

Tén VIVL: Chuyén vién chinh Quin Iy hoat déng dau tu) Ma vi tri viée lam:

| xdy dung Neay bat dau thuc hién:
! Pia diém lam viéc: (Dia chi tru so co quan)

Quy trinh cong vige
| lién quan

(Tén tai liéu, quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)

1. Muc ti€u vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham gia tham muu. tong hgp va hoach dinh chinh sach. chién luge ¢6 tinh vimé trong linh

vue hoat dong dau tu xay dung.

Chu tri hodc tham gia xay dung chuong trinh. dé 4 an. dy an. cac vin ban quy pham phap ludt.
viin ban hudng dan thye thi trong linh vue hoat dong dau tu xdy dung.

2. Cac cong viée va tiéu chi danh gia

o Cile cing vige Tiéu chi dianh gia
Maing cong viéc Céng viéc cu thé hoan thanh cdng vie
1. Tham gia tham muu. tong hop va
hoach dinh chinh sach. chién lugc ¢c6
tinh vi mo trong linh vuc hoat dong
dau tu xay dung. l. Du thao cac van ban dugc
2. Chu tri hodc tham gia xdy dung | cap c6 tham quyen ban hanh.
i dis o chuong trinh. d€ an. du an cap bg/tinh | 2. Chwong trinh. dé an. du én
21 |t E vi cée van ban quy pham phap ludt. | duge nghiém thu, ban hanh.
> van ban huéng dan thyc thi trong linh | 3 Quy chun, tiéu chudn. dinh
hoat dong dau tu xay dyng. mitc kinh ¢ k¥ thuat duoc ban
3. Tham muu nghién ctru. xay dung h¢ | hanh.
lhong quy chuan, tiéu chuan. dinh murc
kinh t€é k¥ thudt trong linh vuc hoat
dong dau tur xay dung.
I. Chu tri hodc tham gia viéc pho bién.
hudémg dan chu truong, chinh sach cta | 1. Vin ban hudng dan duge xay
Dang va Nha nudc, vin ban quy pham | dung theo ding ndi dung quy
’ = hép ludt trong linh vuc hoat dong dau dinh ding tién do.
2.2 | Hudng dan P } i o ’ Al
tr xay dung. Tham gia thuc hién. pho
2. Huong dan to chire, cd nhan ve viée hlen huéng dan phap ludt theo
| thuc hi¢n quy dinh phdp luat trong | linh vyc hoat dong.
' linh vuc hoat dong dau tu xay dung.
123 Theo doi, kiém | 1. Tham gia theo doi. kiém tra va téng | Béo cdo két qua kiém tra. danh
- tra hop két qua thyce hién cic chinh sach. | gia va co dé xuat kip thoi. ding




chién lroc c.o tinh vimo trong linhv uc
hoat dong dau tu xay dung.

2. Chu tri theo doi. kiém tra. tong hop
vige thyc thi phap luat trong linh vure
hoat dong dau tr xay dung theo quy
dinh cua phap luat.

| ké hoach. duoe cap tham quyén
phé duyét.

1. Tham gia trién khai chuong trinh.
du an. dé an da dugce phé duyét tir cap
bo/tinh linh vue quin 1y hoat dong
diu tir xay dung.

2. Chu tri thuc hién cac hoat dong
nghiép vu theo quy dinh phép luit.
3. Chu tri thue hién cdc quy trinh. thu
tuc theo ding quy dinh.

1. Két qua trién khai cong viéc
theo dung ké hoach: dam bao
tién do. chat lugng theo quy
dinh.

2. Cac hoat dong nghiép vu.
cac quy trinh, thu tue dugc thuc
hi¢n theo dung quy dinh.

Chu tri hodc tham gia nghién ciru cdc
dé tai khoa hoc. dy an sy nghiép kinh
té cdp nha nudc, cap bo/tinh trong
linh vue hoat dong dau tu xay dung.

Dé tai. du an duogce nghiém thu
o mirc dat trg 1én

Co trach nhiém phoi hop thuce hién
cde cong viée lién quan theo linh vuc
nhiém vu dugc phan cong.

Cong vi¢c. nhiém vy dugc giao
thong sudt, tao duoe mdi quan
hé cong tac phat trién hiéu qua
cao.

Tham du cac cugc hop. hdi nghi. hoi
thao lién quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai co quan theo
phan cong

Tham dy day du, Fiép thu, trao
doi thong tin. trién khai thyc
hién theo két ludn cude hop

Xdy dung va thuc hién ké hoach cong tac nam. quy.

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

|
24 | Thuc thi
Nghién ctru dé
" 5 tai khoa hoc. du
7 ldn s nghiép
kinh té
26 P'hq(“)i hop thuc
hién
)7 Hno'p. I'h(f)i nghi.
hoi thao
2.8
| thang. tudn cta ca nhén
29

Thure hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Puge quin ly trwe tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phéi hop truc |
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

[L.anh dao truc tiép

Cac

Cac cong chuce chuyén
mon khac trong don vi

¢o quan, to chire. don vi thude

Bo. dia phuong 6 lién quan.

(Luu y: Vige xdce dinh don vi phoi
hop chinh can can cir vao moi quan
hé cua to chire sir dung vi tri viéc

lam nay)




3.2- Bén ngoai

pham vi quan Iy cua don v

quan hé chinh can can cir

. Ban, bg, nganh, dia phwong ¢6 quan hé chinh | Bian chit quan hé
« Céc co quan, to chire. don vi co hoat dong lién e Tham gia cic cuge hop co lién quan.
quan dén nganh. linh vyre 16 chiic bo mady thudc e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

L e Thu thap cdc thong tin can thiét cho

(Lueu ¥ Viéc xde dinh cde co quan, 16 chire, don vi 6 | Viec thuc hién cong viée chuyén mon.

vao chire nang; nhiém vu |® Lay céac thong tin thong ké.

cua 1o chire sw dung vi tri viéc lam nay) e Thuec hién cac bao cdo theo véu cau.

4. Pham vi quyén han

d i

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao:

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

g1ao.

4.3 | Puge cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 | Dugc yéu cau cung

cap thong tin va danh gid mirc do xac thye cia thong tin phue vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5 | Dugc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan theo su phén cong clia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, ning luc

5.1- Yéu ciu vé trinh do

Yéu cau cu thé

T6t nghi¢p dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vue cong tac.

C6 chang chi boi dudng kien thire. k¥ ndng quan ly nha nuéce doi voi
cong chire ngach chuyén vién chinh hodc twong duong hodc ¢é bang
cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Co thot gian gilr ngach chuyén vién hodc twong duong tir di 09 nam
tro Ién. Truong hop c6 thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién
thi thoi gian gitt ngach chuyén vién téi thiéu 01 nam (du 12 thang).
Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién hogc tuong duong da chu tri
hoac tham gia xdy dung, tham dinh. 20p3 kién it nhat 01 van ban quy
pham phap ludt hojic dé tai. dé an. du an. chuong trinh nghién ctru
Khoa hoc cap co s tro 1én ma co quan sir dung cong chire duge giao
chu tri nghién ctru, xay dung da duoc cip ¢o tham quyén ban hanh
hofic nghiém thu.

J Nhom yéu cau
e - . [ ]
Trinh d6 dao tao
A s [ ]
Boi dudng.
ching chi
®
Kinh nghié¢m g
(thanh tich cong tic)
[
2 Z o mRd " »
Pham chat c¢d nhan
| ]
[ ]

Tuyét déi trung thanh. tin twong. nghiém tac chap hanh chu truong.
chinh sich cua Dang. phap ludt cia Nha nude. quy dinh cta co quan:
Tinh thén trach nhiém cao vai cong viée voi tap thé. phoi hop cong
tac tdt:

Trung thuc. thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe:

Piém tinh. nguyén tic. can than, bio mat thong tin.
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Kha nang doan két noi bo.
Chiu duge ap lue trong cong viée.
Tdp trung. sang tao. tu duy dgc lap va logic.

Cdc yéu cau khac

C6 kha niing tham muu, xdy dung. thuc hién, kiém tra va dé xudt cdc
chu truong. chinh sach. nghi quyét. ké hoach, giai phap ddi vei cac
van dé thue tién lién quan trong pham vi chie nang. nhiém vu duoc
giao.

Co kha nang cu thé hod va té chuc thue hién hiéu qua céc chu truong.
duomg 161 cua Dang. chinh sach phap ludt cia Nha nudce ¢ linh vuce
cong tac dugc phan cong.

C6 kha nang dé \uat nhig chu truong. xdy dung quy trinh ndi by va
giai phdp giai quyét cac vin dé thuc tién lién quan dén chirc niing.
nhiém vy cua don vi.

Hiéu va vin dung duge cac kién thic chuyén siu. ning cao vé linh
vire hoat dong va thue thi. k¥ nang xu ly cac tinh huong trong qua
trinh ]1uurn5 dan. kiém tra, giam sat. tham muu. dé xuét va thuc hién
cong viée theo vi tri viée lam.

Hiéu va van dung dugce cic kién thire vé phuong phdp nghién ciru, to
chire. trién khai nghién ciru, xdy dung cdc tai liéu, dé tai. dé an thudce
linh vure chuyén mon dam nhiém.

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

Ap dung thanh thao cic klen thuc: Ky thuat xay dung. ban hanh vin
ban vao cong viée theo véu cau cua vi tri viée lam.

3.2- Cac nang lye

Nhom nang lyuc
chung

e Sur dung ngoai ngir

Nhom néing lyuc Tén ning luc Cap do
e Dao dirc va ban linh 3-4
e T4 chire thue hién cong viée 3-4
e K¥ thudt soan thao va ban hanh vin ban 3-4
e Giao tiép (mg xir -4
e Quan h¢ phrfwi hop 34
e Str dung cong ngh¢ thong tin Phihop voi

chtre ning,
nhiém vu
cua co quan,
to chire, don
vi sur dung
vi tri viée
lam duoc
cép 6 tham
quyén
phé duyét

e Kha nang xay dung vin ban

3-4
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Nhom ‘néngaluc e Kha ning huéng dan thue hién van ban 34
CHUYSRTRON [ s nang fs o0, Jikm e thige Hidn va bAD 3-4
® Kha nang thuc thi 3-4

e Kha ning phdi hop thuc hién 3-4

e Tu duy chién lugc 2-3

o e Quan Iy su thay doi 2-3
Nhogl;??}% e e Ra quyét din‘h 2-3
e Quan ly nguon lyc 2-3

e Phat trién cong chirc 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL: Chuyén vién Quin Iy hoat dong diu tw xay

dung

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thue hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi tru so co quan)

Quy trinh cong viée
lién quan

(‘Tén tai li¢u. quy trinh cong viéc lién quan dén Vi tri ndy)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viée lam)

hudéng dan thyc thi trong linh vue hogt dong déu tw xdy dung.

vin dé cu thé trong linh vue cong viéc duge phan cong.

2. Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

Tham gia xdy dung chuong trinh. dé an. du én. cac vin ban quy pham phdap luit. van ban

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, dé xudt cap tham quyén cac giai phap, bién phap xur Iy

TT

Cac cong viée

M:ing ¢Ong viée

Céng viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viée

Xay dung van
ban

1. Tham gia xdy dung chuong trinh. dé
an. du an cap bo/tinh va cdce vin ban
quy pham phép ludt. van ban hudng
dan thue thi trong linh vuc hoat dong
dau tu Xay dung.

2. Tham gia nghién ctru. xay dung hé

' thonﬂ quy chuén. tiéu chuan. dinh mic

kinh té k¥ thudt trong Iinh vuc hoat
dong diu tu xay dung.

3. Chu tri nghién ctru, tham muu cho
UBND huyén cédc vin ban hudéng dan
viée 16 chire thue hién cac hoat dong
trong linh vie quéan 1y hoat dong dau
tu xdy dung trén dia ban (doi voi VTVL
tai phong chuyén mon thuée UBND
cdp huyvén).

1. Du thao céac van ban duoc
cap cd tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé 4n. du 4n
dugc nghiém thu. ban hanh.

3. Quy chudn. tiéu chuan. dinh
mire kinh té k¥ thuat duoc ban
hanh.

[ 5S]
(B

Hudng dan

I. Tham gia vi¢c phé bién. hudng dan
chu truong. chinh sich cua Dang va
Nha nude. van ban quy pham phap luat
trong linh vuc hoat déng dau tu xay
dung.

2. Hudng dan 16 chirc. cé nhan vé viée
thuc hién quy dinh phdp ludt trong
linh vuc hoat dong diu tu xay dung.

I. Van ban huéng dan duoe xéy
dung theo ding ndi dung quy
dmh dung tién do.

Tham gia thuc hién, phod
hu.n hudng dan phap luat theo
linh vire hoat dong.
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Theo doi. kiém

Tham gia theo doi. kiém tra. tong hop
viéc thue thi phap luat trong linh vuc

Biéo cio két qua kiém tra. dénh
gid va co dé xuat kip thoi. ding

2 3 i
=7 ltra hoat dong dau tr xdy dung theo quy | ké hoach. duge cip tham quyén
| dinh cua phép luat. phé duyét.
. Tham gia trién khai chuong trinh.
dll’ an, dé an da dugc phé duyét tir cdp | 1. Két qua trién khai cong viée ]
b¢/tinh trong Iinh vue hoat dong diu | theo ding ké hoach: dam bao
tr xay dung linh vyc quan Iy hoat | tién dg. chat lugng theo quy
2.4 | Thue thi dong dau tu xay dung. dinh.
2. Thyc hién cdc hoat dong nghiép vu | 2. Cac hoat dong nghiép vu.
theo quy dinh phép luat. cac quy trinh. thi tue duge thuc
3. Chu tri thyc hién céc quy trinh. tha | hién theo dung quy dinh.
tuc theo dung quy dinh.
.. .. | Tham gia nghién ctru cac dé tai khoa
Nghién ctu dé B S el
G _ hoc. du dn sy nghiép kinh té cap T . on
5y e (Wikhoahge,dy |, a7 oo 0 FoT 0 Tt |Detai, di én duge nghiém thu
28 | .. | bO/tinh, chu tri nghién ctru cac dé tai. |, 7
an su nghi¢p g = - o mure dat tro [én
& {08 du dn cap co so trong linh vyc hoat
kinh té . 3 .
dong dau tu xay dung.
o =l b . .o |Cong vige, nhiém vu duge giao
‘. Co trach nhiém phoi hop thuc hién
Phoi hop thue |, b 455 " |thong sudt. tao dugc mdi quan
e cac cong viée lién quan theo phan
2.6 | hién 5 hé cong tac phat trién hiéu qua
cong.
cao.
Tham du cac cuge hop. hoi nghi. hoi g iy
” ; T vy NP, UL DR UL | gy, du day du. tiép thu. trao
” Hop. hoi nghi. | thao lién quan den linh vuc chuyén | .:. .. . S DT
2.7 iy i ; i doi thong tin. trién khai thuce
hdi thao mon ¢ trong va ngoai co quan theo |, .. = £ s .\
et hién theo két ludn cudc hop
phan cong.
Xay dung. thue hién ké hoach
58 Xdy dung va thuc hién ké hoach cong tic nim. quy.  theo dung ke hoach cong téc
- thang, tuan cla ca nhan. cua don vi. co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén truc tiép giao.
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3. Cac moi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Puge quin Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh 4’

Lanh dao truc tiép

Céac ¢ong chie chuyén
mon khic trong don vj

Cac co quan. t0 chic. don vi thudc
Bé. dia phuong ¢o lién quan.

(Lwu y: Viee xdc dinh don wphm
hop chinh cdn cdn ci vao moi quan
hé cua to chire sw dung vi tri viéc

lam nay) |

3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phuong ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

(Liwew y: Viee xac dinh cac co quan, 16 chire, don vi ¢é
quan hé chinh can can cir vao chirc nang; nhiém vu |®
cua to chire sir dung vi tri viéc lam nay) °

» Céc co quan. to chirc. don vj c6 hoat dong lién »
quan dén nganh. linh vue td chirc bo may thudc ®
pham vi quan ly cua don vi. .

Thure hién cac bao cao theo véu cau.

Tham gia cdc cude hop c6 lién quan.
Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Thu thip cac théng tin can thiét cho
viéc thue hién cong viée chuyén mon.
Ly cac thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Puge chi déng vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao:

4.2 | Tham gia y kien hodc kién nghi vé céc viéc chuyén mén cua don vi.

giao.

4.3 | Dugc cung cap cdc thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiém vu duoce

nhiém vu dugce giao.

4.4 | Bugce yéu cdu cung cap thong tin va danh gid mire dj xdc thye cua thong tin phuc vu cho

4.5 | Duoc tham gia céc cuge hop trong va ngoai co quan theo su phén cong clia cap trén.

5. Cac yéu ciu vé trinh do, ning lue

5.1- Yéu ciu vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cy thé

Trinh d6 dao tao

e 10t nghi¢p dai hoc tro 1én vdi nganh hodc chuyén nganh déao tao phi
hop vai linh vure cong tic.

Boi dudng. e (0 chimg chi boi dudng kien thire, ky niang quan Iy nha nudéc doi vai
chirne chi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ¢a nhan

' e Tuyét di trung thanh. tin twdng. nghiém tdce chap hanh chu truong.
chinh sach cua Dang. phap luét cua Nha nude, quy dinh cia co quan:
e Tinh than trach nhi¢gm cao véi cong viée vai tap thé, phéi hop cong
tac tot;
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Trung thuc. thang than. kién dinh nhung biét ling nghe:
Piém tinh. nguyén tic. can than. bao mit thong tin.
Kha ning doan két ni ba.

Chiu dugc dp luc trong cong viée.

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

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu. xay dung. thue hién. kiém tra va dé xuét cac
chu treong. chinh sach. nghi quyét. ké hoach. giai phap doi voi céc
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang. nhiém vu dugc
giao.

C6 kha nang cu thé hod va to chire thue hién hiéu qua céac chu truong.
duong 16i cua Pang. chinh sach phap ludt ciia Nha nuée o linh vuce
cong tic duoge phan cong.

C6 khi nang dé xuat nhirg chu truong, xay dung quy trinh néi bd va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chire nang.
nhi¢m vu cua don vi.

Hiéu va véan dung duoce cdc kién thire chuyén sau. ning cao vé linh
vire hoat dong va thyc thi. k¥ nang xur 1y cdc tinh hudng trong qué
trinh huéng dan. kiém tra. giam sat. tham muu. dé xudt va thuce hién
cong viéce theo vi tri viée lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phép nghién ciru. o
chire, trién khai n}__hlen ctru. xdy dung cac tai liéu, dé tai. dé an thude
linh vue chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thire co ban va nang cao vé nganh. linh vuec:
cd ky nang thuyét trinh, giang day. huéng dan nghiép vu vé nganh.
linh vue.

Ap dung thanh thao cac kién thirc: k¥ thuat xay dung. ban hanh vin |
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam. |

5.2- Cac niing luc

Nhém nang lue

Nhom nang luc
chung

Tén ning lue Cap do
e Dao duce va ban linh 2-3
e T chire thue hién cong vige 2-3
e K¥ thuat soan thao va ban hanh vin ban 2-3
o Giao tiép mg xu 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3

e Su dung cong ngh¢ thong tin

e Sur dung ngoai ngir

Phu hep voi
chirc nang.
nhiém vu
cua co quan,
to chtre. don
vi sur dung
vi tri viée
lam duoc
cip ¢o
tham quyén
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phé duyét

e Kha nang xdy dyng viin ban 2-3
e Kha ning huéng dan thue hién vin ban 2-3
Nhom néng lue R o va .
P e Kha nang theo doi. kiém tra thuc hién viin ban 2-3
chuyén mon
e Kha nang thyc thi 2-3
e Kha ning phoi hop thue hién 23
e Tur duy chién luoc 1-2
e Quin Iy sir thay doi 1-2
Nhom néang luce T
R e Ra quyét dinh 1-2
quan ly 2 -
e Quan ly nguon luc 1-2
| ® Phat trién cong chire 1-2

Phé duyét cua linh dao
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Biéu s6 10

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc ldp - Ty do - Hanh phice

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip Quin Iy phat trién do

thi

Ma vi tri viée lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi tru so co quan)

Quy trinh cong viéce
lién quan

(Tén tai li¢u. quy trinh cong viée lién quan den vi tri nay)

1. Muec tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viée lam)

vue phat trién dé thi.

Chu tri tham muu. tong hop va hoach dinh chinh sach. chién luge ¢6 tinh vi mé trong linh

Chu tri xdy dung chwong trinh. dé @n. du an, cac van ban quy pham phép luit, quy hoach

chuyén nganh, viin ban hudng dén thue thi trong linh vue phét trién do thi.

2. Cdc cong viée va tiéu chi danh gia

i ol 8

Cic cong viée

Ming cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dinh gia
hoan thanh céng viéce

Xdy dung vin
ban

I. Chu tri tham muu. téng hop va

tinh vi mo trong linh vue phat trién do
thi.

2. Chu tri xdy dung chuong trinh, dé
an, dy an cap quéc gia. ca’ip bo va cdc
van ban quy pham phéap luat. quy
hoach chuyén nganh. van ban hudng
dan thyc thi trong linh vuc phét trién
do thi.

3. Tham muu nghién ctru, xay dung hé
théng quy chudn. tiéu chuan. dinh mc
kinh té ky thuat trong linh vuc phat
trién do thi.

hoach dinh chinh sach. chién lugce ¢o |

1. Du thao cic van ban' duoc
¢dp ¢6 thAm quyén? ban hanh.
2. Chuong trinh. dé an. du an
duoc nghiém thu, ban hanh.

3. Cac quy hoach dugc phé
duyvét.

4. Quy chuan. tiéu chuan, dinh
mire kinh té k¥ thudt dugc ban
hanh.

12
(0 ]

Hudéng din

I. Chu tri viéc phd bién. huéng din
chu truong. chinh sach cua Pang va
Nha nude. viin ban quy pham phap ludt
trong linh vure phét trién do thi.

2. Huong dan to chire, ca nhan vé viée
| thue hién quy dinh  phdp luat trong
' linh vuc phat trién do thi.

1. Van bin hudng dan dugc xay
dung theo ding ndi dung quy
dinh. ding tién do.
2. Tham gia thuc hién, pho
bién. huéng dan phap ludt theo
linh vuc hoat dong.

Theo doi. kiém
tra

I. Chu tri theo dai. kiém tra va tong

Bdo cdo két qua kiém tra, danh

hop két qua thyc hién cac chinh sach. | gia va co deé xuat kip thoi. ding
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chién lugce c6 tinh vimo trong linh vuc
phat trien do thi.

| 2. Chu tri theo doi. kiém tra. tong hop

ké hoach. duge cap tham quyén
phé duyét.

viéc thuc thi phép ludt trong linh vue
phét trién do thi theo quy dinh cua
phap luat.
I. Chu tri trién khai chuong trinh. du 1. Két qua trién khai cone via
an. dé an. do an quy hoach da dugc h e(;gua E’CE - al:llcgng \;DI?L
phé duyét tir ¢ap bd tre 1én trong linh i e dfmgh,.e 1041. 2, h'?m ag
i _ vue phat trién do thi. tlffll 0. chat lugng theo quy
2.4 I'hue thi S e . 3 dinh.
, | 2. Chu tri thue hién cdc hoat dong P his
i . ’ - ac o > F
| nghi¢p vu theo quy dinh phép luat. & UG 1081 dong nguiep Vi,
3. Chii tri thue hién cdc quv trinh. tha | 3¢ 3% trinh, thu tuc dwoc thue
o satia L] VHE SIRIL Cob iy B s o) hién theo ding quy dinh.
tuc theo dung quy dinh.
Nghién ciru dé | C hu tri hodc tham gia nghién ciru cac
5z tai khoa hoc. du de tai kKhoa hoc. dur én su nghi¢p kinh | D¢ tai. du dn duge nghiém thu
= lan su nghiép | té cip nha nuac, cdp bo trong linh |6 muc dat trd 1én.
kinh té vure phat trién do thi.
- " £ o Cong v hiém vy dugc giao
£s Co trach nhi¢ém phoi hgp thuc hién e gc glac
5 Phé1 hgp thue | . o cx e > " | thong sudt, tao duge moi quan
2.6 ik cdc cong viee lién quan theo linh vue ,
hién g i - hé cong tac phat trién hiéu qua
nhiém vu dugc phan cong.
cao.
Chu tri cdc bao cdo cude hop. hoi nghi. | .. B o
. O i s du day du. tiép thu. trao
5 Hop. hoi nghi. | hgi thao lién quan dén linh vuc chuyén | .., . o ik .
2.0 i e i ! i do1 thong tin. trién Khai thuc
hoi thao mon ¢ trong va ngoai co quan theo |, .. o i
£ = hién theo két ludn cudc hop
phan cong.
Xay dyng. thyc hién ké hoach |
)8 Xay dung va thue hi¢n ké hoach cong tic niam. quy. | theo ding ké hoach cong tic
- thang. tuan ciia cd nhén cua don vi. co quan va nhiém
vu dugce giao.
2.9 | Thyec hién cac nhiém vu khéc do cép trén truc tiép giao.

3. Cic méi quan hé trong cong viéc

3 1- Bén trong

Duoe quan Iy true tlep va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phoi hop true
tiép trong don vi

Ciac don vi phoi hop chinh

Céc co quan. t6 chirc, don vi thudce
B§. dia phuong ¢6 lién quan.

Lanh dao truc liép

Céc cong chire chuyén
mon khac trong don vi

(Luwru y: Viéc xde dinh don vi ph(i'i
hop chinh can can it vao moi quan
hé cuia t6 chike sir dung vi tri viéc
lam nay)
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3.2- Bén ngoai

Ban, bj, nganh, dia phuwong ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
» Cdc co quan. to chic. don vi c6 hoat dong lién e Tham gia cac cude hop co lién quan.
quan dén nganh. linh vuce t6 chire b médy thude e Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.
pham vi quan Iy cua don vi, e Thu thip cac thong tin can thiét cho |
(Liru y: Viéc xace dinh cdce co quan, t6 chire, don vicé | Vi€e thuc hién cong viée chuyén mon.
quan hé chinh can can cir vao chire nang; nhiém vu (e Lay cdc thong tin thong ké.
cua t6 chire sir dung vi tri viéc lam nay) e Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

| A e
j il § Quyén han cu thé
4.1 | Dugce chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao:
4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé céc viée chuyén mon cia don vi.
4.3 | Dugc cung cdp cdc thong tin chi dao diéu hanh cua to chie trong pham vi nhiém vu duoc
£1ao0,
| 4.4 | Dugc yéu cau cung cap thong tin va dénh gia mire do xdc thyuc cia thong tin phuc vy cho
nhiém vu dugce giao.
4.5 | Dugc tham gia cic cude hop trong va ngodi co quan theo sur phin cong cia cip trén.

5. Céc yéu cau vé trinh dj, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yeéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghiép dai hoe trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vue cong tac.

C6 bang 1t nghiép cao cap Iy luan chinh trj hodc bing cao cap Iy ludn
chinh tri - hanh chinh hoac cé giay xdc nhan trinh do Iy ludn chinh tri
twong dwong cao cp Iy luan chinh tri cia co quan ¢6 thim quyén.

Boi dudng.
chung chi

C6 chimg chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan Iy nha nude doi voi
cong chire ngach chuyén vién cao cap hodc tuong duong hoic ¢6 bing
cao cdp Iy luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Co thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong tir du 06
nam tro lén. Truong hop c6 thoi gian umrng duong voi ngach chuyén
vién chinh thi thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh téi thiéu 01 nam
(du 12 thang).

Trong thoi gian g__ur ngach chuyén vién chinh hoac tuong duong da
chu tri hode tham gia xdy dyng. tham dinh. gop v kién it nhat 02 viin
ban quy pham phdp luat hogc dc. tai, de 4 an. du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hge cap nha nudc. cap bo. cip ban, cip nganh ma co quan
su dung cong chire duge giao chu tri nghién ciu. xdy dung da dugc
cap ¢ thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ¢a nhin

Tuyét déi trung thanh, tin tudng. nghiém tic chap hanh chu truong.
chinh séch cua Dang. phdp ludt ciia Nha nudc. quy dinh cua co quan:
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Tinh thin trach nhiém cao voi cong viée vai tap thé, phdi hop cong
tac tot:

e Trung thuc. thing thin. kién dinh nhung biét ling nghe:
e Diém tinh. nguyén tic. cin than. bao mat thong tin.

e Kha ning doan két ndi bo.

e Chiu dugc ap luc trong cong viée.

e Tap trung. sang tao. tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

e Co kha nang tham muu, xdy dung. thue hién. kiém tra va dé xudt cic
chu truong. chinh sach. nghi quy ét. ké hoach. gidi phap d6i véi céc
véan dé thuc tién lién quan trong pham vi chire nang. nhiém vu dugc
giao.

e (6 kha nang cu thé hod va to chire thuc hién hiéu qua cdc chu truong,
duong 16i cua Dang. chinh sach phap luat cua Nha nude & linh vue
cong tac dugc phdn cong.

e (6 kha nang dé \Udl nhirng chu truong. xdy dung quy trinh ndi b va
gidi phdp giai quyét cac van dé thuce tién lién quan dén chirc nang.
nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung duoc cic kién thire chuyén siu, ning cao v¢ linh
vuc hoat dong va thyce thi, k§ niang xur Iy cdc tinh huong trong qua
trinh hudng dan kiém tra, giam sat, tham muru. dé xudt va thuce hién
cong vi¢e theo vi tri vi¢e lam.

e Hiéu va van dung dugc cac kién thire vé phurong phéap nghién ctru. to

chtre. trién khai nghién ctru, xay dung cdc tai liéu. dé tai. dé an thudc
linh vue chuyén mon dam nhiém.

e Biét van dung cac kién thire co ban va ning cao vé nganh. Iinh vure:

¢6 k¥ nang thuyét trinh. giang day. huéng dan nghiép vu vé nganh.
linh vuec.

e Ap dung thanh thao cac klen thue: k¥ thudt xdy dung. ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Cic nang lye

Nhom nang luc Tén nang lye Cap do

e Dao dirc va ban linh 4=

e T6 chirc thuc hién cong viéc 4-3

o K¥ thuat soan thao va ban hanh vin ban 4-5

e Giao tiép tmg xur 4-5

e Quan h¢ phéi hop 4-5
Nhom nang luc = - e = Pht

e Str dung cong nghé thong tin 1 hop voi

chung

chire ning.
nhiém vu
cua co quan.
td chirc. don
vi sur dung
Vi ri viéc
lam dugce

e Su dung ngoai ngir




cap ¢o tham

quyeén
phé duyét
e Kha nang xay dung van ban 4-3
e oiisn] e Kha ning hudng din thuc hién vin ban 4-5
om nang Iy - e = :

chuy;:n mgér; ¢ |eKha ning theo doi. kiém tra thue hién van ban 4-5

e Kha nang thue thi 4-35

e Kha niing phoi hop thue hién 4-5

e Tu duy chién luge 3-4

o : e Quin Iy sy thay doi 3-4
om nang lyuc % n 3

quan Iy e Ra quyét dm‘h 4

e Quan Iy nguon lyc 3-4

e Phit trién cong chire 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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Bicu sb 11

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL: Chuyén vién chinh Quin Iy phat trién dé thi

Ma vi tri viéc lam:

rﬁgéy bat dau thue hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi tru so co quan)

Quy trinh cong viée
lién quan

(Tén tai li¢u, quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

vire phat trién do thi.

Tham gia tham muu. tong hop va hoach dinh chinh sach. chién luge ¢é tinh vi mo trong linh

Chu tri hodc tham gia xdy dung chuong trinh. dé an. dur dn, cac vin ban quy pham phap luat.

quy hoach chuyén nganh. vin ban hudéng dan thyc thi trong linh vuc phat trién do thi.

2. Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

i

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dinh gia
hoan thanh céng viéc

to
—

Xay dung vian
ban

I. Tham gia tham muu. tong hgp va
hoach dinh chinh sach, chién luge ¢o
tinh vi mé trong linh vure phit trién do
thi.

2. Chu tri hodc tham gia xay dung
chuong trinh. dé an. du 4n cép bo/tinh
va cac van ban quy pham phap luat.
quy hoach chuyén nganh. van ban
hudng dan thyc thi trong linh vuc phat
trién do thi.

3. Tham muu nghién ctru. xay dung hé
thong quy chudn. tiéu chuan, dinh mire
kinh té ky thuat trong linh vuc phat
trién do thi.

1. Du thao cdc van ban dugc
cap co thim quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an. du an
dugc nghiém thu, ban hanh.

3. Cac quy hoach dugc phé
duyét,

4. Quy chuan. tiéu chuan. dinh
mire Kinh té ky thuat duge ban
hanh.

]
2

Hudng dan

I. Chu tri hoiic tham gia viée pho bién.,
hudng din chu truong. chinh sach cua
Dang va Nha nude. vin ban quy pham
phap ludt trong linh vue phat trién do
thi.

2. Hudng dan t6 chire. ca nhén vé viée
thuc hién quy dinh phédp luét trong
[inh vuc phit trién d6 thi.

1. Van ban hudng dian duge xdy
dung theo ding ndi dung quy
dinh. dung tién do.

2. Tham gia thuc hién, pho
bién. huéng dan phép luat linh
vuc hoat dong.
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1. Tham gia theo doi. kiém tra va tong
hop két qua thue hién cac chinh sach.
chién ]u:qa.: ¢o tinh vi mo trong linh vuc | Bio cio két quzi kiém tra. danh
55 | Theo ddi. kiém | phat trién do thi. gid va c6 dé xudt kip thoi, ding
= tra 2. Chi tri theo dai. kiém tra. tong hop | ké hoach. dugc cap tham quyén
vigc thuc thi phép luat trong linh vuc phé duyét.
phat triécn do thi theo quy dinh cua
' phap luat.
| i 3 : g
' 1. Tham gia trién khai chuong trinh. | Ké : tiidn Kt o8
du an. dé an. do an quy hoach da . E(tj 4R ;\”LE ]‘;."gf]g ‘b'_e‘“
duge phé duyét tir cip bo/tinh trong | NEO d}“‘ghf 10’9“ - ha‘“ =
~ v + 2 a . ) 3 7 i
= _ linh vuce phat trién do thi.. tsn do, chat Tugng theo: qu
2.4 | Thuec thi % T R, ot A dinh.
' 2. Chu tri thuc hién cac hoat dong 3 Chc | 4 hig
nghiép vu theo quy dinh phép luat. 4 BE 1?“-“ ong “8 v ¥
3. Chil tri thue hién céc quv trinh. thi cac quy trinh, thu tuc dugce thuc
s 1% u I'!. . I_IL 'IlL,ﬂ (:dL L]U} rimn. u hlén lheO dfll.’lg qu\! dil‘lh.
' tuc theo ding quy dinh. .
Nghién ctu dé | Chu tri hogc tham gia nghién ctru céc
5 & tai kKhoa hoc. du dr_ ldl khoa hoc. du 4 an sunghiép kinh  |Dé¢ tai. du an dugc nghiém thu
“7 l4n su nghiép | té cAp nha nuae. cdp bo/tinh trong |& mirc dat tro 1én
kinh té linh vuce phat trién do thi.
g s £ .5 |€ong viée, nhi¢ém vy duge giao
2, Co trach nhiém phoi hop thue hién M £laq
Phoi hgp thuc | =, b e id thong sudt. tao dugc moi quan
2.6 i cac cong vige lién quan theo linh vue
hién e . A hé cong tac phat trién hiéu qua
nhi¢ém vu dugc phan cong.
cao.
Tham du céc cudc hop. hoi nghi. hoi £ Ak 2k
, . T S °¢ S0P © = 0 0| Tham du day @du. tiép thu. trao
4 Hop. ho1 nghi. | thdo lién quan dén linh vue chuyén | .:. . . L AR e
27 o e s 2 . - doi thong tin. trién khai thuc
héi thao mon O trong va ngoai co quan theo |, ., AR x
" hién theo két ludn cude hop
phan cong.
Xay dung. thue hién ké hoach
o Xdy dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam. quy. | theo ding ké hoach cong tac
o thdng. tudn clia ¢a nhén. cua don vi. co quan va nhiém
vu duge giao.
2.9 | Thuc hién cdc nhiém vy khéc do cdp trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé trong céng viée

3.1- Bén trong

Puge quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phoi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao true tiép

Cac

Cac cong chire chuyén

: ; (L
mon khac trong don vi

hop
hé

co quan. t6 chire, don vi thude

B¢. dia phuong c6 lién quan.

eu y': Viée xde dinh don uphoz

chinh can can cii vao moi quan

cua 16 chire si dung vi tri viéc
lam nay)




3.2- Bén ngoai

n
s

quan hé chinh can can cir

~ - . . n , o A ~
Ban, b, nganh, dia phwong ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
» Cdc co quan. 16 chire. don vi co hoat dong lién * Tham gia cdc cudc hop 6 lién quan.
quan dén nganh. linh vue td chirc bo may thudc e (Cung cip cac thong tin theo yéu cdu.
pham vi quan Iy cua don vi. ‘e Thu thip cdc thong tin can thiét cho

(Liru y: Viée xac dinh cac co quan, 16 chire, don vi ¢o vi¢e thyue hién cong vig¢e chuyén mon.

vao chirc nang; nhiém vu |® Lay cac thong tin thong ké.

cua 1o chire sie dung vi tri viéc lam nay) e Thuc hién cdc bao cdo theo véu ciu.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cy thé

4.1 | Puge chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao:

4.2 | Tham gia y Ki€n hodc kien nghi vé cdc viéc chuyén mon cta don vi.

| giao.

4.3 | Puoc cung cép cic thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong g pham vi nhiém vu dugc

4.4 | Dugc yéu cau cung

cdp thong tin va danh gia mic dd xdc thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

=
wn

Dugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phén cong cua cap trén.

5. Cic yéu ciu vé trinh dd, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh dé

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

16t nghi¢p dai hoc trg 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop vai linh vue cong tac.

C6 ching chi boi dudng kién thire. ky ning quan 1y nha nudc ddi voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc twong duong hodc c6 bing
cao cip 1y luan chinh tri - hanh chinh,

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co thoi gian giir ngach chuyén vién hode tuong duong tir du 09 nam
tr¢ lén. Truromg hop co thoi gian tuong duong voi ngach chuyén vién
thi thoi gian gitr ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian Eiﬁ' ngach chuyén vién hodc tuong dwong da chu tri
hogc tham gia xdy dung, tham dinh, gop y Kién it nhét 01 viin ban quy
pham phap ludt hodc dé tai. dé an. du an, chuong trinh nghién ctu
khoa hoc cip co s0 tré 1én ma co quan su dung cong chire dugc giao
chu tri nghién ctru. xay dung da dugc cap ¢o tham quyén ban hanh

hoéc nghié¢m thu.

Pham chat ¢4 nhian

Tuyét doi trung thanh. tin twong. nghiém tic chap hanh chu truong.
chinh sdch cua Dang, phap ludt cia Nha nude. quy dinh cia co quan:
Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc véi tap thé. phdi hop cong
téc tot;

Trung thye, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe;

Diém tinh. nguyén tic. can than. bao mat thong tin.
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Kha nang doan két ndi bo.
Chiu dugce ap luc trong cang viéc.
Tap trung. sang tao. tu duy doc ldp va logic.

Céc yéu cau khac

Co kha nang tham muu. xdy dyng. thuc hién. kiém tra va dé xudt cic
chu truong. chinh sach. nghi quy ét. ké hoach. giai phap dbi vai céc
vin dé thyc tién lién quan trong pham vi chire nang. nhi¢ém vu duge
giao.

Co kha nang cu thé hod va to chie thue hién hiéu qua cac chu truong.
duong 16i cia Pang. chinh sach phap ludt cua Nha nudc ¢ linh vue
cong tac dugc phan cong.

C6 kha nang dé \lel nhirng chu truong. xdy dung quy trinh ndi bg va
gidi phdp giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chire nang.
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cic kién thire chuyén sau. nang cao vé linh
vire hoat dong va thuc thi. k¥ nang xir Iy cdc tinh huong trong qud
trinh hU(mg dan, kiém tra. gidm sat, tham muu, dé xudt va thuc hién
cong viée theo vi tri viée lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thire vé phuong phip nghién ciru. to
chire. trién khai nghién ciru. xay dung cdc tai liéu. dé tai. dé én thude
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét vin dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh. linh vyec:
¢ k¥ nang thuyét trinh. giang day. huéng dan nghiép vu vé nganh.
linh vuc.

Ap dung thanh thao cdc kién thuc: k¥ thuat xay dung. ban hanh vin
ban vao cong viée theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Cie nang lue

Nhém ning lue

Nhom ning luc
chung

¢ Sur dung ngoai ngir

Tén nang lue Cap do
e Dao duc va ban linh 3-4
e T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
e KV thuat soan thao va ban hanh viin ban 3-4
o Giao tiép tmg xir 3-4
e Quan hé phf)i hop 3-4
e Sur dung cong nghé thong tin Pht hgp véi
chtre ning.
nhiém vu

cua co' quan,

10 chue. don
vi sur dung
Vi tri viéce
lam duogc

cép 6 tham

quyén

phé duyét

i
|  Kha ning xay dung van ban

3-4




h
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Nhom niing luc o Kha nang huéng din thyc hién van ban 3-4
Shiogen e e Kha nang theo doi. kiém tra thyc hién van ban 3-4
e Kha nang thuc thi 3-4

e Kha ning phdi hop thue hién 3-4

e Tu duy chién luge 23

o e Quan Iy su thay doi 2-3
Nho$;§?§ e e Ra quyét din‘h 2-3
e Quan 1y nguon luc 2-3

o Phit trién cong chirc 2-3

Phé duyét cua linh dao
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TEN TO CHUC:....
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap -

Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL: Chuyén vién Quin Iy phat trién do thi

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thue hién:

Dia diém lam viéc:

|
(Pia chi try s¢ co quan)

Quy trinh cong viée
[i€n quan

(‘Tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muyec tiéu vi tri viée lam: (Tom tit tong quan vé vi tri viée lam)

Tham gia xdy dung chuong trinh. dé an. du an. cdc van bin quy pham phap luat, quy hoach

chuyén nganh. van ban hudéng dan thue thi trong linh vuc phat tmn do thi.

van dé cu thé trong linh vuc cong viée duge phan cong.

2. Cac cong viée va tiéu chi danh gia

Chu tri hodic tham gia nghién ctru, dé xuat cap tham quyén cac giai phap. bién phap xu ly

TT

Cac cong viéc

Ming cong viéce

Cong viée cy thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc |

Xay dung vian
ban

1. Tham gia xay dung chuong trinh, dé
an. du 4n cdp bo/tinh va cac vian ban
quy pham phap ludt, quy hoach chuyén
nganh. vin ban hudng din thuc thi
lrong [inh vire phét trién do thi.

2. Tham gia nghién ctru. xay dung h¢
thong quy chuan. tiéu chuin. dinh muc
kinh té k¥ thuat trong linh vuc phat
trién do thi.

3. Chu tri nghién ctru. tham muu cho
UBND huyén cdc van ban huéng dan
viée t6 chure thue hién cic hoat dong
trong linh vire quan IV phét trién do thi
trén dia ban (doi véi VIVL tai phong
chuvén mon thuge UBND cap huyén).

. Du thao cac van ban dugc
cdp ¢o tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh. dé an, dv én
duge nghiém thu, ban hanh.

3. Ciac quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuén. tiéu chuan. dinh
mure kinh té k¥ thuat duoc ban
hanh.

(]
)

Huéng dén

1. Tham gia viéc pho bién. huéng dan
chu truong. chinh siach cua Pang va
Nha nude. van ban quy pham phap luat
trong linh vyre phét trién do thi.

2. Hudéng dan t6 chie, ca nhan vé viée
thuc hién quy dinh phap luat trong linh
vue phét trién do thi.

. Vin ban hudng din duoc xay
dung theo dung ndi dung quy
dinh. ding tién do.

2. Tham gia thuc hién. pho bién.
huéng dan phap luat theo linh
vuce hoat dong.
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Tham gia theo doi. kiém tra. tong hop
vi¢e thuce thi phdp ludt trong linh vyc
phét trién dé thi theo quy dinh cua

Béo cdo két qua kiém tra. dinh |
gid va co dé xudt kip thoi. ding
ké hoach. duge cip thAm quyén

phap luat.

phé duyét.

1. Tham gia trién khai chuong trinh.
dy én. dé an. do an quy hoach da duoce
phé duyé¢t tu cép bo/tinh trong linh
vuc phat trién do thi.

2. Thyc hi¢n cac hoat dong nghiép vu
theo quy dinh phap luat.

3. Chu tri thuce hién céc quy trinh, tha
tuc theo dung quy dinh.

1. Két qua trién khai cong viéc
theo ding ké hoach: dam bao
tién do. chit luong theo quy
dinh.

2. Cac hoat dong nghiép vu. céc
quy trinh, thu tue duge thuc
hi¢n theo ding quy dinh.

Tham gia nghién ciru cic dé tai khoa
hoc. du én sy nghiép kinh té cép
bo/tinh. chu tri nghién ciru cde dé tai.
dur dn cap co so trong linh vire phat
trién do thi.

Dé tai. du an duge nghiém thu o
murc dat tror 1én

C6 trach nhiém phdi hop thue hién
cac cong viéc lién quan theo phén

Cong vi¢e. nhiém vu dugc giao
thong sudt. tao duge moi quan
hé cong tac phat trién hiéu qua
cao.,

Tham du cdc cugc hop. hoi nghi. hoi
thao lién quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai ¢co quan theo

phédn cong.

Tham du dﬁ}' du. tiép thu. trao
doi thong tin. trién khai thuc
hién theo két ludn cudc hop

Xay dung va thuc hi¢én ké hoach cong tic nam. quy.

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

53 Theo doi. kiém
tra
2.4 | Thuc thi
Nghién ctru dé
5 % tai khoa hoc. du
“ lén su nghiép
kinh té
Phoi hop thuc
2.6 | hién :
cong.
- = |
57 Hf_)_p- .,h{'" nghi.
hoi thao
2.8 5 AN
thang, tuan cua ca nhan.
2.9

Thue hién cac nhiém vu khéc do cap trén truc ticp giao.

3. Cic mdi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Duoc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phéi hgp trie
tiép trong don vij

Cic don vi phéi hop chinh

Céc co quan, t6 chire, don vi thude
B¢. dia phuong ¢6 lién quan.

Lanh dao truc liép

Cac cong chire chuyén
moén khac trong don vi

(Luu y: Viée xde dinh don vi ' phoi
hop chinh can cdn cii vao moi quan
hé cua 16 chire sir dung vi tri viéc
lam nay)




3.2- Bén ngoai

hn
o]

" Ban, bj, nganh, dia phuong ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

| 0, ng ia phuong c6 q . q .
» Cac co quan., 16 chiic, don vi ¢6 hoat dong lién e Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
quan dén nganh. linh vie t6 chire bo méy thude e Cung cap cdc thong tin theo véu cau.

i
|
L

pham vi quan Iy cua don vi.

Thu thip cic thong tin can thiét cho |

(Lieu y: Viée xdac dinh cdac co quan, t6 chire, don vi ¢é viée thye hign cong viée chuyén mon.
quan h¢ chinh can can cir vao chire nang; nhiém vy (@ Lay céc thong tin thong ké.
cua 1o chire sir dung vi tri viée lam nay)

Thuyc hién cic bdo cdo theo yéu ciu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Dugce chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao:

4.2 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghj vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

giao.

4.3 | Bugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 | Bugc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia mire do xdc thue cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.5 | Dugc tham gia céc cuge hop trong va ngoai co quan theo su phén cong ciia cip trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh déo tao phi
hop voi linh vue cong téc.

chimng chi

Boi dudng. °

C6 ching chi boi dudng kién thire. k¥ nang quan Iy nha nude déi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan | ®

Tuyét doi trung thanh. tin twong. nghiém tic chap hanh chu truong.
chinh sich cua Dang. phép ludt cia Nha nude, quy dinh cia co quan:
Tinh than trach nhiém cao véi cong viée vai tdp thé. phdi hop cong
tac tot:

Trung thuc. thing thin. kién dinh nhung biét ling nghe:

Diém tinh. nguyén tic. cin than. bao mat thong tin.

Kha ning doan két ndi bo,

Chiu dugce ap lue trong ¢ong viée.

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

Cac yéu cau khac |

C6 kha nang tham muu. xay dyng. thyc hién. kiém tra va dé xuit cac
cha truong, chinh sach. nghj quyét. ké hoach. giai phédp doi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duge
giao.
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C6 kha nang cu thé hod va 16 chirc thuce hién hiéu qua cdc chu truong.
dwong 16i cua Pang. chinh sach phéap ludt cua Nha nude & linh vuce
cong tac dugc phan cong.

C6 kha nang dé \ual nhirng chu truong. xay dung quy trinh ndi bg va
gidi phép giai quyét cac vin dé thyc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cic kién thie chuyén sau, nang cao vé linh
vue hoat dong va thuc thi. k§ nang xur ly céc tinh huong trong qua
trinh hucmg dan. kiém tra, giam sat. tham muu. dé xudt va thue hién
cong vice theo vi tri viée lam.

Hiéu va véin dung dugc cic kién thirc vé phuong phap nghién ciru. to
chire. trién khai nghién ciru, xdy dung cdc tai licu. dé tai. dé 4n thudc
linh vue chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cic kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vyc:
¢d ky ning thuyét trinh, giang day. huéng din nghiép vu vé nganh.
linh vuec.

Ap dung thanh thao céc kién thirc: ky thudt xay dung. ban hanh vin
ban vao cong viée theo véu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Ciac nang lue

Nhém ning luc

Nhom niing luc
chung

Tén ning lwe Cap d¢

e Dao dire va ban linh ) 2-

e To chirc thuc hién cong viée %4

e K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3

e Giao tiép img xir 2-3

e Quan hé phdi hop 2-3

e Sir dung cong nghé thong tin Phu hop voi
chirc nang.
nhiém vu

e Sur dung ngoai ngir

cua co quan.

to chirc. don
Vi sur dung
Vi tri viée
lam duoc

cép co

thim quyén

phé duyét

' ® Kha niing xdy dung van ban 2-3
e Kha nang hudng dén thye hién vin ban 2-3

Nhom nang luc - =i 48 22 ..
g taen e Kha niing theo dbi. kiém tra thyue hién viin ban 2-3

chuyén mon :

e Kha ning thuyc thi 2-3
e Kha ning phoi hop thuc hién 2-3
Nhom ning luc | ® Tu duy chién luoc 1-2
quan Iy e Quan Iy su thay doi 12
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e Ra quyét dinh 1-2
e Quan Iy nguon lyuc 1-2
e Phat trién cong chire 1-2

Phé duyét cua lanh dao
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Doc lap -

Tuw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL: Chuyén vién cao cip Quén ly Ha tang ky

thuat

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi tru s& co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(Teén tai liéu. quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu v tri viée lam: (Tém it tong quan vé vi tri viée lam)

Chu tri tham muu. tong hop va hoach dinh chinh sach. chién luge ¢6 tinh vi mo trong linh
vue ha tang ky thudt,

Chu tri xdy dyng chuong trinh. dé an. du an. céc vin ban quy pham phép luat. quy hoach

chuyén nganh. van ban huéng dén thyc thi trong linh vire ha ting k¥ thuat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT

Ming cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

ra
—

]
]

Xay dung vin
ban

[. Chu tri tham muu. tong hop va
hoach dinh chinh sach. chién lugc co
tinh vi md trong linh vuc ha tang ky
thudt.

2. Chu tri xdy dung chuwong trinh, dé
an. du 4n cdp quoc gia. cp bo va céc
van ban quy pham phap luat. quy
hoach chuyén nganh. vin ban hudng
dan thyc thi trong linh vuc ha tang k§
thuit.

3. Tham muu nghién ctru. xdy dung h¢
thong quy chudn., tiéu chuan. dinh muc
kinh t€ ky thudt trong linh vuc ha tang
k¥ thuat.

1. Du thao cic vin ban'! duoc
cép ¢6 tham quyén? ban hanh.
2. Chuong trinh. dé an. du an
duoc nghiém thu, ban hanh,

3. Cac quy hoach duogc phé
duyét.

4. Quy chuan, tiéu chuan. dinh
mure kinh té k¥ thuat duoc ban
hanh.

Hudng dan

I. Chu tri viéc phd bién, hudong dan
chu truong. chinh sich cua Pang va
Nha nude. viin ban quy pham phép luit
trong linh vue ha tang k¥ thuit.

2. Hudng dan to chire. ca nhan vé viée
thue hién quy dinh phép ludt Iinh vue
ha tang ky thudt.

1. Vin ban huéng dan duge xay
dung theo ding ndi dung quy
dinh. ding tién do.
2. Tham gia thyc hién. pho
bién. huéng dan phap ludt theo
linh vuc hoat dng.

12
o

Theo doi. kiém
tra

1. Chu tri theo doi. kiém tra va tong
hop két qué thye hién cac chinh sach,

Bdo cdo két qua kiém tra. danh
gia va co de xuat kip thoi. dang
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chién lurge o tinh vi mo trong linh vuc

ha tang k¥ thuat.

2. Chu tri theo doi. kiém tra. tong hop
vi¢e thuce thi phédp luat trong linh vuc
ha tang k¥ thudt theo quy dinh cua
phép luat.

ke hoach. dugc cap thim quyén
phé duyét.

—

1. Chu tri trién khai chuong trinh. du
an. dé an. do an quy hoach da dugc
phé duyét tir cap bd tra 1én trong linh
vuc ha tang k¥ thuat.

1. Két qua l‘ri_én khai cong viéc
theo ding ké hoach: dam bao
tién do. chat luwong theo quy

2.4 | Thuc thi - = o " dinh.
. 2. Chu tri thyc hién cdc hoat dong > Cic h 4 ike
nghi¢p vu theo quy dinh phap luat. e SAAD ?"‘-’[ Vg TSP VU
2 O e i T e gy bt cac quy trinh, tha tue duoc thue
Lohuitr ‘]Uc 11en C':a(.. quy trinn. thu hiérl theo dl]ll'lg quy dinh
tuc theo dung quy dinh.
Nghién ctru dé | Chu tri hodc tham gia nghién ctru cée
7 5 tai khoa hoc. dy de tai khoa hoc. dy dn sy nghi¢p kinh | D¢ tai. du an dugc nghiém thu
= léan sy nghiép | té cdp nha nudec. cdp bj trong linh |& mirc dat tr 1én.
Kinh té vue ha ting k¥ thuat.
L, o0 L <. % Cong vi¢e. nhiém vu dugc giao
2; Co trach nhiém phoi hop thuc hién
5 Phoi hop thyge | . o i ae” - t]mna sudt. tao dugc mbi quan
2.6 o cdc cong viéce lién quan theo linh vuce
hi¢n 2 S hé cong tac phat trién hiéu qua
nhiém vu dugc phan cong. »
cao.
Chu tri cdc bao cdo cude hop. hoi nghi.
v o | Sae i S SR EE 98 D | Tham du ddy d., tlep thu. trao
" Hop. hgi nghi. | h¢i thao lién quan dén linh vue chuyén
ot S ey’ b b ; d6i thong tin. trién khai thuc
hoi thao mon o trong va ngoai co quan theo
B hién theo két ludn cudc hop
phén cong.
Xay dung, thuc hién ké hoach
) g Xdy dung va thue hién ké hoach cong tac nam, quy. | theo dung ké hoach cong tac
- thang. tuan cta cd nhan. cua don vi. co quan va nhi¢ém
vu dugc giao.
2.9 | Thyc hién cdc nhiém vu khic do cdp trén truce tiép giao.

3. Ciic méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quin ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phoi hop true
tiép trong don vi

Céc don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

(Céac cong chirc chuyén
mon Khac trong don vi

Cac co quan. to chue. don vi thude
Bo. dia phuong co lién quan.
(Luew y: Viéc xac dinh don vi ' phoi

hop chinh can can cit vao moi quan
hé cua t6 chiie sir dung vi tri viée

lam nay)
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3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phuong ¢6 quan hé¢ chinh Bin chit quan hé
« Cic co quan. to chirc, don vi ¢6 hoat dong lién e Tham gia cdc cude hop ¢6 lién quan.
quan dén nganh. linh vire 16 chire bd méy thude e Cung cdp cac thong tin theo yéu ciu.
pham vi quan Iy cua don vi. e Thu thip cic thong tin can thiét cho

(Lwuy: Viée xdc dinh cdc co quan, 16 chire, don vi cé vigc thyuc hi¢n cong viec chuyén mon.
quan h¢ chinh can can cir vao chirc nang; nhiém vy (o Lay cac thong tin thong ké.
| cua to chire sw dung vi tri viée lam nay) e Thuc hién cdc bdo céo theo yéu céu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puge chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao:

4.2 | Tham gia y ki€én hodc kién nghi vé cic viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Dugc cung cap céc thong tin chi dao di¢u hanh cua to chire trong pham vi nhiém vu dugc
giao.

4.4 | Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mire do xac thuc cua théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

+
n

Dugc tham gia cdc cuge hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

. o A 2 < ~ "
5. Céc yéu cau vé trinh dg, ning lue
- A A -+ a
5.1- Yéu cau veé trinh do

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

| e Tot nghiép dai hoc trar 1én vai nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hgp véi linh vue cong tac.

Trinh do daotao | (6 bing tét nghiép cao cép ly luéin chinh trj hodc bing cao cdp Iy lugn

chinh tri - hanh chinh hodc ¢6 gidy xdc nhan trinh dé Iy ludn chinh tri

twong duong cao cap 1y luan chinh tri cia co quan c6 tham quyén.

e (6 chimg chi boi duong kién thure. k¥ néing quan Iy nha nude doi voi
cong chire ngach chuyén vién cao cap hodc twong duong hodc ¢ bing
cao cap 1y ludn chinh trj - hanh chinh.

Boi dudng.
ching chi

e (0 thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodce twong duong tir di 06
nam tro [én. Truong hep 6 thoi gian twong duong vai ngach chuyén
vién chinh thi thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nim
(du 12 théng).

Kinh nghi¢m e Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hoic trong duong da
(thanh tich cong tac) chu tri hodc tham gia xay dung. tham dinh. gop v kién it nhét 02 vin
ban quy pham phép luat hogc dc tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cap nha nudéc. cip bo. cap ban, cip nganh ma co quan
sur dung cong chire duge giao chu tri nghién ctru. xay dung da duoc
cap 6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

e Tuyét doi trung thanh. tin twéng. nghiém tac chép hanh chu truong.

Pham chat ¢4 nhan e e G A S . :
‘ chinh sach cua Ding. phap luat ciia Nha nude. quy dinh ctia co quan:
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e Tinh thin trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé. phéi hop co

tac tot: |
Trung thye. thing thin. kién dinh nhung biét ling nghe:
Diém tinh. nguyén tic. can than. bao mit 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.

Cdc yéu cau khac

Co kha nang tham muu. xdy dung. thuc hién. kiém tra va dé xuat cic
chu truong. chinh sach, nghi quyét. ké hoach. giai phap déi vai cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chire ning. nhi¢m vu dugc
giao.

C6 kha nang cu thé hoa va to chire thue hién hiéu qua cdc chu truong,
duong 16i cia Dang. chinh sach phap ludt ciia Nha nude o linh vyc
cong tac dugce phiin cong.

C6 kha nang dé \ual nhirng chu truong. xdy dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chire nang.
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc céc kién thire chuyén siu. nang cao vé linh
vuc hoat dong va thye thi, ky nang xur Iy cdc tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat. tham muu. dé xudt va thuc hién
cong vigc theo vi tri vige lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thue vé phuong phap nghién ctru. t6
chire. trién khai nghién ctru. xdy 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;
¢6 k¥ nang thuyét trinh. giang day. hudéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vue.

Ap dung thanh thao cac kién thire: k¥ thudt xay dung. ban hanh viin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam. [

5.2- Cac nang luc

Nhom niing lue Tén niing luc Cap do
e Dao dirc va ban Iinh 4-5
e T6 chirc thue hién cong viée 4-5
e K¥ thudt soan thao va ban hanh vin ban 4-3
| o Giao tiép tmg xir 4-5
| | o Quan hé phdi hop 4-3
Nhom niang luc 5 : :
; S e Sur dung cong nghé thong tin Phu hop véi
chung - u Wik,
chire nang.
nhiém vu

e Sur dung ngoai ngir

cua co quan.

t6 chire. don
vi sur dung
Vi tri viéc
lam duge |
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cap co tham

quyén
phé duyét

e Kha ning xdy dyng viin bin 4-5

o e Kha ning huéng dan thyc hién van ban A

MM NE e [ rcs soin ot dfit, Mdue i fhye i v b 4-5

chuyén mén =

e Kha ndng thuec thi 4-3

e Kha ning phdi hop thue hién 4-5

o Tu duy chién lugc 3-4

o e Quan Iy su thay doi 3-4

Nhom Emn% luc « Rquyledigh 34
quan ly -

e Quan Iy nguodn luc 3-4

e Phat trién cong chirc 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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Biéu sb 14

TEN CO QUAN:.... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:.... Doc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: |

Tén VIVL: Chuyén vién chinh Quin Iy Ha ting ky thuét

Ngay bit dau thue hién:

Dia diém lam viéc: (Dia chi tru so co quan)

Quy trinh cong viéc

i (Tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)
lién quan # )

1. Mue tiéu vi tri viée lam: (Tém tit tong quan vé vi tri viée lam)

Tham gia tham muu, tong hop va hoach dinh chinh séch. chién lugce ¢o tinh vi mo trong linh
vire ha tang k¥ thuat.

Chu tri hodc tham gia xay dung chwong trinh, dé an. du an, cdc vin ban quy pham phap ludt.
quy hoach chuyén nganh. van ban huéng dan thyc thi trong linh vurc ha tang kv thut.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

hr ey vive Tiéu chi déinh gid

hoan thanh céng viéce

TT -
' Ming cong viéc Cong viéc cu thé

Tham gia tham muu, tong hop va
' hoach dinh chinh sach. chién luoc ¢o
tinh vi mo trong linh vue ha ting k§
thuat.

2. Chu tri ho@c tham gia xdy dung
chuong trinh. dé an. du dn cip bd/tinh
Xay dung vian | va cac van ban quy pham phap luat. : )
bin quy hogch chuyén nganh, van ban|S- Cdc quy hoach dugc phé
huéng dan thyc thi trong linh vuc ha duyét. " )

ting k¥ thudt. 4. Quy chuén, tiéu chuan. dinh
mure kinh té k¥ thudt duoc ban
hanh.

I. Du thao cac vin ban duoc
cap ¢o tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh. dé an. dy an
dugc nghiém thu, ban hanh.

3. Tham muu nghién ctru. xay dung hé
théng quy chuan. tiéu chuan. dinh mire
kinh té ky thuét trong linh vire ha ting
k¥ thuat..

1. Chu tri hodc tham gia viéc phd bién.
hudng dan chu truong. chinh séch cta | 1. Vian ban huéng dan duoe xdy
Dang va Nha nudc. van ban quy pham | dung theo ding néi dung quy
phap ludt trong linh vuc ha tang k¥ | dinh. ding tién do.

thuat. ‘ 2. Tham gia thye hién. pho bién.
2. Hudng dan t6 chire. ca nhan vé viée | huéng dan phap luat theo linh
thue hién quy dinh phap luat trong linh | vue hoat dng.

vuc ha lf?lng ky thudt.

(S ]
[§S]

Hudng dan
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I. Tham gia theo doi. kiém tra va tong
hop két qua thuc hién cac chinh sach.

chien luge co tinh vimo trong linh vire | Bdo cdo két qua kiém tra. danh
)3 Theo doi. kiém | ha tang k¥ thuat. gid va co deé xuat kip thoi. ding
T | tra 2. Chi tri theo ddi, kiém tra. tong hop | ké hoach. duge cip thim quyén
vige thue thi phap luat trong linh vuc | phé duyét.
. ha ting k¥ thudt theo quy dinh cua
' phép lut.
I. Tham gia trién khai chuong trinh, ¥ Tl o wilie: Wt s e
du an. dé an. do én quy hoach da duoc t}; eé : :\”CE “}1]1 C:;,"g \;?L
phé duyét tir cdp bo/tinh trong linh | 10 d}‘"ghf I“"-“' ° lam e
A S A i o B '
P — vire ha tAng k¥ thuat. gf,nh 0. chat luong theo quy
s ‘l 1 el x - . - !n ¥
e 2. Chu tri thuc hién cic hoat dong 3 Cac hoat dé his -
nghiép vu theo quy dinh phép luat. Ly S ot VG NEHIEP ViE; CHE
3. Chil tri thuc hién of  ie¥ids kil quy trinh. thu tuc dugce thuc
- Chutri thyc hién céc quy trinh. thu hién theo ding quy dinh.
tuc theo diing quy dinh.
Nghién ctru dé | Ch tri hodc tham gia nghién ciru cac |
)5 | tai khoa hoc. du dL tai khoa hoc. du an sy nghi¢p kinh | Dé tai. du an duge nghiém thu ¢
= ldn sy nghiép | té cdp nha nude, cap bo/tinh trong [mire dat tré 1én
kinh té linh vuc ha ting k§ thudt.
G i ik gy .o |Cong viée, nhiém vu duge giao
: Co trach nhiém phoi hop thuce hién
" Pho1 hop thuyc | , . . 7., e o thong sudt. tao dugce mdi quan
L | yis cdc cong vige lién quan theo linh vue
hién - B hé cong tac phat trién hiéu qua
nhiém vu dugc phan cong. :
cao.
Tham du cac cude hop. hoi nghi. hoi ¥ s e
.4 ; i i i &M A0 am du day du. tiép thu. trao
Hop. hoéi nghi. | thao lién quan den linh vuc chuyén | :. . . gk :
2l s £l 2 < doi thong tin, trién khai thuc
hoi thao mon ¢ trong va ngoai co quan theo | .. £ u "
L = hién theo két luan cudc hop
phédn cong
Xiy dung. thuc hién ké hoach
58 Xdy dung va thyc hién ke hoach cong tic nam. quy. | theo diung ké hoach cong tac
" | thang, tuan cua c¢é nhan cua don vi, co quan va nhiém
vu duge giao.
2.9 | Thyec hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén tryc tiép giao.

3. Ciac moi quan hé trong céng viée
3.1- Bén trong

Puge quin ly trye tiep va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao tryuc liép

Cac

Céac cdng chire chuyén
mon khac trong don vi

(Luu y:
hop chinh cdan can cir vao moi quan
hé cua té chire sir dung vi tri viéc

co quan. to chure, don vi thudc

B4. dia phuong co lién quan.

Viéc xdc dinh don vi ' phoi

lam nay)
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3.2- Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé
» Céc co quan, to chire. don vi ¢o hoat dong lién e Tham gia cdc cude hop c6 lién quan.
quan dén nganh. linh vue to chic bg may thudc e (Cung cdp cdc thong tin theo véu cau.
pham vi quan Iy cua don vi. e Thu thip cdc théng tin can thiét cho

(Lieu y: Viée xdc dinh cdc co quan, 16 chite, don vi e¢ | Viée thue hién cong viée chuyén mon.
quan hé chinh can can it vao chirc nang; nhiém vu |® Lay céac thong tin thong ké.

1 .

cua t6 chiee su dung vi tri viée lam nay) ‘e Thuc hién cic bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong v¢ phuong phap thuc hién cong viée duge giao:

4.2 | Tham gia y ki¢n hodc kién nghi vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

giao.

4.3 | Pugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 | Bugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mire do xac thuc cua théng tin phuc vu cho
nhiém vu duge giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan c¢ong ciia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, ning lre

5.1- Yéu cAu vé trinh dé

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

| Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodic chuyén nganh dao tao phu
hop voi linh vuce ¢ong tac.

Boi dudng,
ching chi

C6 ching chi boi dudng kién thire, kv nang quén Iy nha nude déi voi
cong chire ngach chuyén vién chinh hodc twong duong hodc ¢o bing
cao t.ap Iy ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tic)

C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc tuong duong tir di 09 nim
tro 1én. Truong hop ¢ thoi gian tuong duong véi ngach chuyén vién
thi thoi gian gilr ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi glan gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong da chu tri
hogc tham gia xdy dung. thim dinh. gop v kién it nhét 01 vin ban quy
pham phép lut hodc dé tai. dé an. du an, chuong trinh nghién ctru
khoa ho¢ cap co so tré 1én ma co quan sir dung cong chire duge giao
chii tri nghién ciru, xay dung da duge cap co thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Pham chit ca nhan

Tuyét doi trung thanh. tin tuong. nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh séch cua Dang. phap ludt cua Nha nude. quy dinh cia co quan:
Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tic tot;

Trung thyc. thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe:

Diém tinh. nguyén tic. can than, bao mat thon g tin.
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Kha nang doén két ndi bg.
Chiu dugc ap lyc trong cong viée.
Tap trung. sdng tao. tr duy doc lap va logic.

Cac yéu ciu khac

Co kha nang tham muu. xdy dung. thue hién. kiém tra va dé xudt cic
chu truong. chinh sich. nghi quyét. ké hoach. giai phap doi voi céc
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic ning. nhiém vu dugc
giao.

Co kha nang cy thé hod va 16 chire thue hién hiéu qua cdc chu truong.
dudng 16i cua Pang. chinh sach phap ludt cua Nha nude ¢ linh vuce
cong tac dugc phan cong.

Co kha nang dé \ual nhing 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 dugc cic kién thire chuyén siu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi. k¥ ning xtr Iy céc tinh huong trong qua
trinh hmcmg dan. kiém tra, giam sat, tham muu. dé xudt va thuce hién
cong viéce theo vi tri viée lam.

Hiéu va van dung dugce cic kién thirc vé phuong phdp nghién ciru, to
chtc. trién khai nghlen clru. xay dung cdc tai liéu, dé tai, dé an thude
linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh. linh vyec:
¢ k¥ nidng thuyét trinh. giang day. hudng dan nghiép vu vé nganh.
linh vuec.

Ap dung thanh thao cac Llen thire: k¥ thudt xay dung. ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cdu cua vi tri viéc lam.

5.2- Ciac ning lue

Nhém ning luc | Tén ning lue Cap do
e Dao duc va ban linh 3-4
e T0 chirc thuc hién cong viée 3-4
e Ky thudt soan thao va ban hanh vin ban 3-4
e Giao tiép g xur 3-4
| ® Quan hé phéi hop 3-4
e Sur dung cong ngh¢ thong tin Phu hop voi
Nhom néng lue chure nang.
chung nhiém vu

e Su dung ngoai nglr

cua co quan.

t6 chire. don
vi su dung
vi tri viéc
lam dugc

cap co lhdm

quyén

phé duyét

e Kha nang xay dung van ban 3-4
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Nhom ning lue | « Kha nang huong dan thye hién van ban 3-4
SUYEnIOn |y s e theo o, Kibr it the Bl vin ban 3-4
¢ Kha nang thuc thi 3-4

e Kha nang phé}i hop thuce hién 34

e Tu duy chién lugc ] 2-3

o e Quan ly su thay doi 2-3
Nhoi;;?}% e e Ra quyét din‘h 2-3
e Quan ly nguon luc 2-3

e Phat trién cong chire 23

Phé duyét cua lanh dao




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

Bidu sb 15

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Ten VI'VL:

Chuyén vién Quin ly Ha tang ky thuit

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thue hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

(Tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vj tri nay)

1. Muc tiéu vj tri vige lam: (Tom tit tong quan vé vi tri viée lam)

Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, dy an. cdc vin ban quy pham phap luét, quy hoach

chuyén nganh. van ban humm dan thuc thi trong linh vure ha lang ky thudt.

viin dé cu thé trong linh vire cong viée duge phian cong.

Chu tri hodc tham gia nghién ctru. dé xudt cap tham quyén cdc giai phap. bi¢n phap xu ly

2. Cic cong viée va tiéu chi danh gia

TT

Cic cong viéc

Ming cong viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viée

Xdy dung van
ban

1. Tham gia xay dung chuong trinh. dé
dn. du 4n cip bo/tinh va cac van ban
quy pham phap luét, quy hoach chuyén
nganh. van ban huéng din thuc thi
trone linh vuc ha tang ky thuat.

2. Tham gia nghién ctru. xdy dung hé
lhong quy chudn. tiéu chuan, dinh mure
kinh té k¥ thuat trong linh vuce ha tang
k¥ thuat.

3. Chu tri nghién ctru, tham muu cho
UBND huyén cdc vin ban huéng din
viée tO chirc thuc hién cac hoat dong
trong linh vue quan 1y ha tang k¥ thudt
trén dia ban (d@oi voi VTVL tai phong
chuyvén mon thuoe UBND c'ffp huyén).

1.’ Du th@o cac van ban duoc
cdp ¢o tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh. dé an. du én
dugc nghiém thu. ban hanh.

3. Cac quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuan, tiéu chuan, dinh
mre kinh té k¥ thuét dugce ban
hanh.

2
(S

Huong dan

I. Tham gia viéc pho bién. huéng dan
chu truong. chinh sach cua Pang va
Nha nugc, vin ban quy pham phap ludt
trong linh vuc ha tang k¥ thuat.

2. Hudng dén t6 chirc. cd nhan vé viée
thue hién quy dinh phap luat trong
linh vuce ha ting k¥ thuat.

1

. Van ban huéng dan duoc xay
dung theo ding ndi dung quy
dinh. dung tién do.
2. Tham gia thyc hién. phd
bién. hudng dan phép ludt theo
linh vure hoat dong.

IJ
(98]

Theo doi. kiém

tra

Tham gia theo dai. kiém tra. tong hop
viéc thuce thi phdp luat trong linh vyc

Béo cdo két qua kiém tra. danh
2id va co dé xuat kip thoi. dang
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ha tang k¥ thuat theo quy dinh cua
phép luat.

ké hoach. duge cap tham quyén
phé duyét.

Thure thi

1. Tham gia trién khai chuong trinh.
du an. dé an. do an quy hoach da
dugc phé duyét tur ca'ip bd/tinh linh
vuc ha tang k¥ thuat,

2. Thue hién cac hoat dong nghiép vu
theo quy dinh phap luat.

3. Chu tri thuc hién céc quy trinh, thu
tuc theo dung quy dinh.

1. Két qua trién khai cong viée
theo ding ké hoach: dam bao
tién do. chat lugng theo quy
dinh.

2. Cac hoat dong nghiép vu.
cac quy trinh, thu tuc duoc thuc
hién theo dung quy dinh.

‘t 2
n

Nghién ctru dé
tai khoa hoc. du
an su nghiép
kinh t&

Tham gia nghién ciru cac dé tai khoa
hoc. du 4n su nghiép kinh té cép
bo/tinh. ch tri nghién ctru cdc dé tai.
du dn cdp co so trong linh vuc ha
tang ky thuit.

Dé tai, du an dugc nghiém thu
0 miurc dat tro 1én

Phdi hop thue

hién

C6 trach nhiém phoi hop thye hién
cac cong vige lién quan theo phan
cong.

Cong viéc. nhiém vu dlrm. giao
thong sudt. tao dugc moi quan
hé cong téc phat trién hiéu qua
cao.

Hop. hdi nghi.
hdi thao

Tham du cac cudce hop, hoi nghi. hoi
thao lién quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai ¢o quan theo
phin cong.

Tham dy ddy du. :Liép thu. trao
doi thong tin, trién khai thuc
hi¢n theo két ludn cudce hop

Xdy dung va thyc hién ké hoach cong tic nam. quy,
thang. tudn 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

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao.

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

Puwoe quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phéi hop truc
A .
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Cac

Cac cong chirc chuyén
mon khac trong don vi

hé

co quan, to chure, don vi thudc

Bo. dia phuong ¢o lién quan.

(Liew y: Viée xde dinh don wphuz
hop chinh can can cir vao méi quan

ctia to chire sir dung vi tri viée
lam nay)

——




3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong ¢6 quan hé chinh Biin chit quan hé
« Céc co quan. té chire. don vi ¢6 hoat dong lién ® Tham gia céc cudc hop 6 lién quan.
quan dén nganh. linh vure 16 chirc bd may thudce e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
pham vi quan ly cta don vi. ' Thu thap cic thong tin can thiét cho

(Liew ¥: Viéc xde dinh cde co quan, 6 chire, donvi ¢é | Viée thuc hién cong viée chuyén mon.
quan hé chinh can can cir vao chirc nang; nhi¢m vu |® Lay cac thong tin thong keé.
cua 16 chire sir dung vi tri viée lam nay) e Thuc hién cic bao cio theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Dugc chu dong vé phurong phip thue hién cong viée dugce giao:

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghj vé céc viéc chuyén mon cia don vi.

giao.

4.3 | Pugc cung cfip cdc thong tin chi dao diéu hanh cua td chire trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 | Duogc yéu cau cung cap thong tin va dinh gia mirc do xdc thuce cua thong tin phuce vu cho
nhi¢m vu dugce giao.

4.5 | Dugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap trén.

N

. Ciie yéu ciu vé trinh dg, niing lyc
5.1- Yéu cau vé trinh do

- ~ A
Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vue cong tac.

Boi dudng.
chimg chi

C6 chimg chi boi dudng kién thire, ky nang quan ly nha nuée déi vai
cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ¢4 nhan

Tuyét doi trung thanh, tin tuéng. nghiém tic chép hanh chu truong.
chinh séch cua Dang. phép luat cua Nha nuéce. quy dinh cia co quan:
Tinh than trach nhiém cao voi cong viée vai tap thé, phdi hop cong
tic 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 ép luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

Co6 kha ning tham muu. xdy dung, thuc hi¢n, kiém tra va dé xuat céac
chu truong. chinh sach, nghi quyét. ké hoach. giai phdp dbi vai cac
vin dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang. nhiém vu duoc
giao.
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e Cokhaning cu thé hod va t6 chire thuc hién hiéu qua cée chu truong.
duong 16i ctia Pang. chinh sach phéap ludt cua Nha nuéce ¢ linh vyc
cong tac dugc phan cong.

‘e (o kha nang dé xuat nhimg chu truong. xay dyng quy trinh ndi bé va
giai phap giai quyét cac vin dé thuc tién lién quan dén chire nang.
nhiém vu cua don vij.

e Hiéu va van dung dugc cic kién thire chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur ly céc tinh huong trong qua
trinh huéng dan. kiém tra. giam sat. tham muu. dé xudt va thuc hién
cong vigc theo vi tri viée lam.

e Hiéu va van dung dwoc cic kién thire vé ¢ phuong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién ctu, xay dyung céc tai liéu. dé tai. dé an thudc
linh vue chuyén mon dam nhiém.

e Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuye:
¢6 k¥ ning thuyét trinh. giang day. huéng dan nghiép vu vé nganh.
linh vue.

o Ap dung thanh thao cic kién thire: ky thudt xdy dung. ban hanh vin
ban vao cong vi¢e theo yéu cau cia vi tri viée lam.

5.2- Cac nang lue

Nhém ning lyc Tén ning luc Cap db
e Dao dic va ban linh 2-3
e T6 chue thuc hién con g viée 2-3
e K¥ thuat soan thao va ban hanh vin ban 2-3
e Giao tiep rng xur 2-3
¢ Quan hé phdi hop 2-3
e Sur dung cong ngh¢ thong tin Phu hop véi
Nhom néng luc chirc nang.
chung nhiém vu
cua co quan.
e Su dung ngoai ngir T ehuiie, A
Ung ngoai ng vi sir dung
vi tri viée
lam duoc
cap c¢6 tham
quveén
phé¢ duyét
¢ Kha niing xay dung van ban 2-3
e Kha ning hudng dan thyc hién van ban 2-3
Nhém nang luc = ;o o3 S o
PR e Kha nang theo doi. kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon =
e Kha nang thuec thi 2-3
e Kha ning phoi hgp thuc hién 2-3
Nhém néng lye | @ Tu duy chién luge 1-2
quan ly e Quan Iy su thay do i3
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h

e Ra quyét dinh

e Quan Iy nguoén luc

e Phat trién cong chire

Phé duyét cua lanh dao
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Biéu s0 16

TEN CO QUAN:.... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:.... Déc lap - Tu do - Hanh phie

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip Quan Iy nha & —
| Ngay bat dau thue hién:

Dia diém lam viéc: (Dia chi try s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc

Hén qusn (Tén tai li¢u. quy trinh ¢ong vié¢c lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viée lam)

Chu tri tham muu, tong hop va hoach dinh chinh sach. chién luoc c6 tinh vi mé trong linh
vuc nha o.

Chu tri xdy dyng chuong trinh, dé an. dy dn. cic vin ban quy pham phép luat. viin ban hudng
dan thuec thi trong linh vue nha é.

2. Cic cong viée va tiéu chi danh gia

Cic cong viée Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong viéc

TT 5
Ming cong viéc Cong viéc cu theé

I. Chi tri tham muu. tong hop va hoach
dinh chinh sach, chién luoc 6 tinh vi
mé trong linh vue nha 0.

. Chu tri xdy dung chién luge. ké
hoach chuong trinh. daé an. du an phat
| Xay dung vian | trién nha & cap quic gia, cip bod va cac
ban vin ban quy pham phap luat, van ban
hudng din thyc thi trong linh vuc nha
0.

3. Tham muu nghién ctru. xay dung hé
| théng quy chuan, tiéu chuan, dinh murc
kinh té k¥ thudt trong linh vuc nha ¢.

1. Du thdo cdc viin ban' duogc
cap ¢6 tham quyen? ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an. dy an
dugce nghiém thu, ban hanh.

b2

3. Quy chuan. tiéu chudn. dinh
murc kinh té k¥ thuét dugc ban
hanh.

I. Chu tri viée phd bién, hudng dan chu
truong. chinh sach cua Pang va Nha
nude. van ban quy pham phap luat
Huéng din | trong Iinh vure nha .

2. Huéng dén 16 chire. ¢a nhan vé viée
thue hién quy dinh phap luat trong linh
vuc nha o.

I. Vin ban hudng din duoc xay
dung theo dung ndi dung quy
dinh, ding tién do.

2. Tham gia thyc hién. pho bién.
huéng dan phap ludt theo linh
vuce hoat dong.

o]
(8]

. Chu tri theo doi. kiém tra va tong | Bdo cdo két qua kiém tra, danh
Theo di. kiém hO‘p két qua thyc hién cac chinh sach. gid va co dé xuit kip thoi. ding
tra chién luge co tinh vi mo trong linh vure | ké hoach. dugc cap tham quyén
' nha o. phé duyét.
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2. Chu tri theo ddi. kiém tra. tong hop

nha ¢ theo quy dinh cua phép luat.

viée thue thi phap luat trong linh vuc |

I. Chu tri trién khai chuong trinh. du
an. dé an da dugc phé duyét tir cap bd
tro 1én trong linh vuce nha o.

I. Két qua trién khai cong viée
theo dung ke hoach: dam bao
tien do. chat lugng theo quy

2.4 | Thue thi 2. Chu tri thuc hién cac hoat dong | dinh.
nghié¢p vu theo quy dinh phap ludt. 2. Céc hoat dong nghiép vu. cac
|3 Chu tri thue hién cac quy trinh. tha | quy trinh. thu tuc dugc thuc
tuc theo dung quy dinh. hién theo dung quy dinh.
Nghién ciru dé | Chu tri hodc tham gia nghién clru céac
5 & tai khoa hoc, du de tai khoa hoc. du an su nghiép kinh | Dé tai. du an duge nghiém thu ¢
= ldn su nghiép | té Lap nha nuoc, cap bo trong linh vue  [mirce dat tra 1én.
kinh té nha o.
o v :. . Cong v u.n. nhiém vu dugc giao
L. Co trach nhiém phoi hop thuc hién
s | FHOL boty thige | o o = 7 | thong sudt, tao dugc moi quan
26 |5 cac cong viéce lién quan theo linh vuc
hién s Sl h¢ cong téc phat trién hiéu qua
nhi¢ém vu dugc phén cong.
cao.
Chu tri céc bdo cdo cude hop. hdi nghi.
i & |l S . o gv e P AL DB |y du day du, tlep thu. trao
| % Hop, h¢i nghi. | h¢i thao lién quan dén linh vuce chuyén
Bl Bl = G : i . doi théng tin. trién khai thuc
hai thao mon ¢ trong va ngodi co quan theo
" i hién theo két ludn cude hop
phan cong.
Xay dyng. thye hién ke hoach
5 g Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam. quy. | theo ding ké hoach cong tic
~® | thang. tuan cta cd nhan. cua don vi. co quan va nhiém vu
duoc giao.
2.9 | Thyc hién cdc nhiém vy khic do cp trén truc tiép giao.

3. Ciac mdi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Dugc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua boi

Quan hé phdi hop true
tiép trong don vi

Ciac don vij phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac

Cdc cong chirc chuyén
mon khéc trong don vi

co quan, to chire. don vi thudc

Bo. dia phuong ¢ lién quan.

(Liuu y: Viéc xde dinh don vi phm

hop chinh can can cir vao moi quan
hé ciia 16 chire sie dung vi tri viée
lam nay)




3.2- Bén ngoai
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! Ban, b, nganh, dia phwong ¢é quan hé chinh Bin chat quan hé
-4 . 2 - . | b 19 92 C1IO A 1o
* Cdc co quan. 1o chue. don vi ¢o hoat dong lién e Tham gia cdc cudc hop ¢6 lién quan.
quan dén nganh. linh vyc to chie bo may thude e Cung cap cac thong tin theo yvéu céu.
" ) (' " ¥ L f‘ ~ L4 A - :\. . I' |
pham vi quan Iy cua don vi. e Thu thap cac thong tin can thiét cho

(Luwu y: Viée xdc dinh cdc co quan, té chire, donvieé | Viée thue hién cong viée chuyén mon.
quan hé chinh can can cir vao chirc nang; nhiém vy |® Lay cic thong tin thong ké.
cua to chire su dung vi tri viée lam nay) e Thuec hién cic bio cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao:

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé cac viéc chuyén moén cua don vi.

giao,

4.3 | Dugc cung cap cdc thong tin chi dgo diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 | Dugc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia mae do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang lye

5.1- Yéu cau vé trinh dd

a 2 -
Yéu cau cu thé

Tot nghiep dai hoc tro lén véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuc cong tac.

C6 bang tét nghiép cao cap ly lugn chinh tri hogc bing cao cap Iy ludn
chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xdc nhan trinh do 1y ludn chinh tri
tuong duwong cao Lap Iy luan chinh tri ctia co quan c6 tham quyén.

Cé chimg chi boi dudng kién thue, Ky nang quan Iy nha nudc déi vai
cong chire ngach chuyén vién cao céip hoiic twong duong hodc ¢6 bing
cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc trong duong tir di 06
nam tro lén. Truong hop ¢6 thoi gian tuong duong vai ngach chuyén
vién chinh thi thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nim
(du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong da
chu tri hodic tham gia xay dyng. tham dinh. gop ¥ kién it nhét 02 vin
ban quy pham phép luat hogc de tai. dé 4 an. dyr an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cap nha nude, cap bo. cap ban, cdp nganh ma co quan
sit dung cong chure duge giao chu tri nghién ciru. xdy dung da duoc
cap ¢ tham quyen ban hanh hodc nghiém thu.

Nhém yéu cau
[ ]
Trinh d¢ dao tao °
. ®
Boi dudng
chirng ch
L ]
| Kinh nghiém .
(thanh tich cong tic)
2 £ . K L]
Pham chat ca nhan

Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong.
chinh sach cia Dang. phép luat cua Nha nude. quy dinh cua co quan:




79

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé. phdi hop cong
tac IOI

Trung thyc. thiang than. kién dinh nhung biét lang nghe:
Diém tinh. nguyén tic. can than. bao mat thong tin.
Kha nang doan két ndi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viée.

Tap trung. sang tao. tu duy dgc lap va logic.

Cac yéu ciu khéc

C6 kha nang tham muu. xay dung. thuc hién. kiém tra va dé xudt cic
chu truong. (.hll"lh sach. nghi quyét. ké hoach, giai phap doi voi cic
van dé thye tién lién quan trong pham vi chire ning. nhiém vu duoc
giao.

Co6 kha néng cu thé hoa va to chire thue hién hiéu qua cdc chu truong.
dudmg 16i ciia Pang. chinh sich phap ludt cia Nha nudc & linh vue
cong tac dugce phan cong.

C6 kha ning dé \I.Idl nhirng chu trrong, xdy dung quy trinh noi bo va
giai phap glal quxet cdc vin dé thue tién lién quan dén chirc nang.
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén sau. ning cao veé linh
vue hoat dong va thue thi. L} ning xur ly cdc tinh huong trong qua
trinh huéng dan. kiém tra. gidm sat. tham muu. dé xuét va thuc hién
cong vi¢e theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duge cic kién thirc vé phuong phap nghién ciru. 10
chirc. trién khai nghién ctru. xay dung céc tai liéu. dé tai. dé an thude
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh. linh vuec:
¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day. huéng din nghiép vu vé nganh,
linh vue.

Ap dung thanh thao cac kién thirc: k¥ thudt xay dung. ban hanh van
ban vao cong viée theo yéu cdu cua vi tri viée lam.

5.2- Ciéc ning luc

Nhom ning luc Tén ning luc Cip do
e Dao dirc va ban linh 4-5
e T6 chire thye hién cong viée 4-5
e K¥ thuat soan thao va ban hanh vin ban 45
e Giao tiép tmg xur 4-5
e Quan h¢ phdi hop 4=3

Nhom ning luc
chung

e St dung cong nghé thong tin

e Str dung ngoai ngir

Phu hop voi
chtre nang.
nhiém vu
cua co quan,
t0 chire, don
vi sur dung
vi tri viée
lam duoc
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cap ¢o tham

quyén
phé duyét

¢ Kha ning xay dung vin ban 4-5

o ¢ Kha ning huéng dan thuc hién vian ban 4-3
Nhoml n ang*luc e Kha niing theo doi. kiém tra thuc hién vin ban 43

chuyén mon

e Kha nang thyc thi 3=

e Kha nang phdi hgp thue hién 4-5

e Tu duy chién luge E

e Quan Iy su thay doi 3-4

Nhom ni — _
Om niing Irre » Ra quyét dinh 3-4

quan ly -
e Quan Iy nguon luc 34
e Phit trién cong chire 3-4

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

-----

81

Biéu s6 17

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap -

Tuw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

1én VI'VL: Chuyén vién chinh Quin Iy Nha &

Ma vi tri viée lam:

Ngay bit dau thue hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi tru s¢ co quan)

lién quan

Quy trinh cong viéc

(Tén tai li¢u. quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)

1. Muyc tiéu vi tri viée lam: (Tom tit tong quan vé vi tri viée lam)

Tham gia tham muu. tong hop va hoach dinh chinh sach. chién luge ¢6 tinh vi mé trong linh

vue nha o.

Chu tri hodic tham gia xay dung churong trinh. dé an. du an. cac vin ban quy pham phap luat.
viin ban huéng din thue thi trong linh vue nha 6.

2. Cidc cong viéc va tiéu chi dianh gii

Cic cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

I. Tham gia tham muu, téng hop va
hoach dinh chinh sach, chién luoc co
tinh vi mé trong linh vuc nha ¢.

. Chu tri hodac tham gia xdy dung
Lhren luge. ké hoach. chucmgtrmh de
an. du an phat trién nha ¢ cip quéc
gia. cap bo/tinh va cac van ban quy
pham phap ludt, vin ban huéng din
thue thi trong linh vuce nha o.

3. Tham muu nghién ciru, xdy dyng hé
thong quy chuan. tiéu chuan. dinh mirc
kinh t¢é k¥ thudt trong linh vuc nha 6.

1. Du thdo cac van ban dugc
cdp ¢6 thdm quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an. du an
dugce nghié¢m thu. ban hanh.

3. Quy chuan., tiéu chuan. dinh
mirc kinh té k¥ thuat dugc ban
hanh.

I. Chu tri hodc tham gia viéc phé bién.
hudng dan chu truong. chinh sich cua
Dang va Nha nudc, van ban quy pham
phép ludt trong linh vue nha o.

2. Hudng dan to chirc. ca nhan vé viéc
thuc hién quy dinh phép ludt trong
linh vuc nha o.

1. Véan ban huéng dan dugc xy
dung theo ding ndi dung quy

| dinh. dung tién do.

2. Tham gia thyc hién. pho
bién. huéng din phép luat theo
linh vuc hoat dong.

TT
' Ming céng viéc

4 ¢ | Xdy dung vin
2.1 e *

ban
2.2 | Hudng dan
55 | Theo doi. kiém

fra

1. Tham gia theo dai. kiém tra va tong
hop két qua thuc hién cac chinh sach.
chién luge ¢é tinh vimo trong linh vure
nha o.

Bao cdo két qua kiém tra, danh
gid va c6 dé xudt kip thoi. dung
ké hoach. dugc cip tham quyén
phé duyét.
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2. Chu tri theo doi. kiém tra, tong hop
viéc thuc thi phap luat trong linh vuc
nha ¢ theo quy dinh cua phap luat.

I. Tham gia trién khai chuong trinh.
du an. dé an da dugc phé duyét tir cap
bo/tinh trong linh vuc nha o.

2. Chu tri thuc hién cac hoat dong
nghi¢p vu theo quy dinh phap luat.
3. Chu tri thye hién cac quy trinh. thu
tuc theo dung quy dinh.

1. Két qua trién khai cong viéc
theo ding ké hoach: dam bao
tién do. chat lwong theo quy
dinh.

2. Céic hoat dong nghiép vu.
cac quy trinh. thu tuc dugce thue
hién theo ding quy dinh.

Chu tri hoac tham gia nghién ciru céc
dé tai khoa hoc. du an su nghiép kinh
t¢ cap nha nude, cap bo/tinh trong
linh vuc nha o.

Dé tai. du an duge nghiém thu
O muc dat trg 1én

Co trach nhi¢gm phoi hgp thuc hién
cdc cong viéce lién quan theo linh vue
nhiém vu duge phan cong.,

Cong viée, nhiém vu duge giao
thong sudt, tao duoc mdi quan
hé cong tac phat trién hiéu qua
cao.

Tham dur cac cuge hop. hoi nghi. hoi
thao lién quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai ¢o quan theo
phéan cong.

Tham dy day du. _‘giép thu. trao
doi thong tin, trién khai thuc
hién theo két ludn cude hop

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam. quy.

Xay dung. thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tic
cua don vi. co quan va nhiém
vu dugc giao.

24 | Thuc thi
Nghién ctru dé
5 s ' tai khoa hoc. du
~ |an sy nghiép
kinh te
|
26 %th’)i hop thue
= | hién
57 Hop. hoi nghi.
- hdi thao
|
2.8 : & . b
thang. tuan cua ca nhan.
29

Thuc hién cic nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Duge quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phoi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac

Cac cong chire chuyén
mon Khac trong don vi

co quan. to chire, don vi thudce

Bd. dia phuong ¢6 lién quan.

(Luwu y: Viee xdc dinh don vi pho.'
hop chinh can can cit vao moi quan
hé cua 16 chire sir dung vi tri viéc

lam nay)




3.2- Bén n_g(}éi
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Ban, b, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh Bin chiat quan hé
* Cdc co quan, to6 chure. don vi ¢6 hoat dong lién e Tham gia cac cudc hop cd lién quan.
quan dén nganh. linh vuc to chirc b may thude e Cung cdp cdc thong tin theo véu cau.
pham vi quan ly cua don vi. e Thu thap cac thong tin can thiét cho

(Lieu 2 Viée xdce dinh cde co quan, té chire, don vi ¢é vige thyuc hign cong viée chuyén mon.
quan h¢ chinh can can cir vao chiec nang; nhiém vu |® Lay cdc thong tin thong ké.
cua to chire sw dung vi tri viéc lam nay)

Thue hién cac bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

Tr

Quyén han cu thé

4.1 | Duge chu dong vé phuong phap thuce hién cong viée dugce giao:

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

g1ao.

4.3 | Duge cung cap cdc thong tin chi dao diéu hanh cua té chire trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 | Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d¢ xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | PBuge tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phéin cong cua cap trén.

5. Céc yéu ciu vé trinh d§, niing lue
5.1- Yéu ciu vé trinh dj

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu theé

Trinh do dao tao

Tét nghi¢p dai hoc tro [én vai nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuce cong téc.

Béi dudng.
chirng chi

Co chirng chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan ly nha nudce doi voi
cong chire ngach chuyén vién chinh hodc twrong duong hodc cd bing
cao cdp lv ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich ¢cong tac)

Co thot gian gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong tir du 09 nam
tro 1én. Trudmg hgp cd thoi gian tuong duwong voi ngach chuyén vién
thi thoi gian gitr ngach chuyén vién toi thiéu 01 nam (da 12 thang).
Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong da chu tri
hodc tham gia xdy dung. tham dinh. gop y kién it nhat 01 vin ban quy
pham phép ludt hodc dé tai. dé an, dv an. chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cép co so tra 1én ma co quan str dung cong chire dwoc giao
chi tri nghién ciru, xdy dung da dugce cip ¢6 thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

Tuyét doi trung thanh. tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong.
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc. quy dinh cua co quan:
"['inh'thfin trach nhiém cao vai cong viée vai tap thé. phdi hop cong
tac tot:

Trung thue, thang thin. kién dinh nhung biét ling nghe:

Piém tinh. nguyén tac. can than. bao mat thong tin.
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Kha ning doan két ndi bo.
Chiu duoce ap luc trong cong viée.
Tap trung. sang tao. tu duy doc lap va logic.

Ca u khéac

(@]
‘I
f'i
Q‘-‘b"

C6 kha ning tham muu, xdy dung, thyc hién. kiém tra va dé xuat cac
chu trwong. chinh sach. nghi quyét. ké hoach. gidi phap doi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc niang. nhiém vu duoc
giao.

C6 kha nang cu thé hod va té chire thuc hién hiéu qua céce chi truong,
dudng 16i cua Pang. chinh séch phép ludt cua Nha nude o linh vue
cong tac dugc phan cong.

'|
C6 kha nang dé \ual nhirng chu truong. xay dung quy trinh ni bo va |

giai phap giai quy ét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang.
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cic kién thirc chuyén sdu, néng cao v¢ linh
vue hoat dong va thuc thi. kj nang xir Iy cic tinh hunng trong qua
trinh huong dan, kiém tra, giam sat. tham muu, dé xudt va thye hién
cong vi¢e theo vi tri viée lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phéap nghién ctru, 10
chre. trién khai nghién ciru, x4y dung cdc tai liéu, dé tai. dé an thude
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cdc kién thirc co ban va ndng cao vé nganh. linh vyc:
¢6 k¥ nang thuyét trinh. giang day. huéng dén nghiép vu vé nganh.
linh vuc.

Ap dung thanh thao céc kién thirc: k§ thuat xay dung. ban hanh vin
ban vao cong viée theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang lyc

Nhém ning lue Tén niing lue Cap d6

e Dao dirc va ban linh 3-4

o T0 chire thye hién cong viée 3-4

e K¥ thuit soan thao va ban hanh vin ban 3-4

e Giao tiép tng xir 3-4

e Quan h¢ phdi hop 3-4

e Sur dung cong nghé thong tin Pha hop vai
Nhém niing lue chire nang.

chung

e Su dung ngoai ngir

nhiém vu
cua co quan,
to chue. don
vi sur dung
Vi tri viéc
lam duoc
cép co
tham quyén
phé duyét

e Kha niing xay dung vin ban 3-4
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Nhom _"5“8_]“"3 e Kha nang hudng dan thuc hién van ban 3-4
CHuyEnIon e Kha nang theo dai. kiém tra thuc hién van ban 3-4
e Kha ning thye thi 344

e Kha ning phéi hop thuc hién 3-4

e Tu duy chién luge 2-3

e Quan Iy su thay doi 2-3

N fﬁntﬂ lyee e Ra quy¢ét dinh 2-3

quan ly s -
e Quan |y nguon lye 2-3
e Phat trién cong chire 2-3

Phé duyét ciia linh dao
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Biéu s6 18
TEN CO QUAN:.... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:.... Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

. T . Ma vi tri viéc lam:
Tén VIVL: Chuyén vién Quan ly Nha ¢

Ngay bit dau thue hién:

Dia diém lam viéc: (Dia chi tru s co quan)

Quy trinh cong vigc
lién quan

(Tén tai liéu. quy trinh cong viéce lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viée lam)

Tham gia xdy dung chuong trinh. dé an. du dn. cdc van ban quy pham phap luit. viin ban
hudng dan thue thi trong linh vuce nha 6.

Chu tri hodc tham gia nghién ctru. dé xuat cap tham quyén céc giai phap. bién phap xr Iy
van dé¢ cu the trong linh vue cong viée duge phan cong.

2. Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

Ciac cong viéc
TT | !
Ming cong viéce Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
| hoan thanh cong viée

I. Tham gia xay dung chuong trinh. dé
an, dy an va cic van ban quv pham
phap ludt. chién luge. ké hoach phat
trién nha &: van ban hudng dan thuc thi
trong linh vuc nha o.

2. Tham gia nghién ctru. xay dung hé
Xdy dung van | thong quy chuan, tiéu chuan. dinh muc
ban kinh té k¥ thuat trong linh vuc nha o.
3. Chu tri nghién ctru, tham muu cho
UBND huyén cic vin ban hudng dan
viée to chire thue hién cic hoat dong
trong linh vye quan 1y nha ¢ trén dia
ban (doi voi VTVL 1ai phong chuyén
mén thuée UBND cap huyén).

I. Du thao cac van ban dugc
cap c6 thim quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an. du 4n
dugc nghiém thu. ban hanh.

3. Quy chudn, tiéu chuan. dinh
mure kinh té k¥ thudt dugc ban
hanh.

1. Tham gia viéc pho bién. huéng din
chu truong. chinh sich cia Pang va
| Nha nude. van ban quy pham phap luat
Hudng dan trong linh vuc nha o.

2. Hudng dan 10 chire. cd nhén vé vige
thue hién quy dinh phap ludt trong
linh vuc nha 0.

1. Vin ban hudng dan dugce xay
dung theo ding ndi dung quy
dinh. ding tién do.
2. Tham gia thuc hi¢n. pho
bién. huéng din phap luit theo
Iinh vue hoat dong.

19
(B ]
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Tham gia theo doi. kiém tra. tong hop
viée thue thi phap ludt trong linh vuc
nha ¢ theo quy dinh cua phap luat.

Bdo cdo két qua kiém tra. dénh
gid va co dé xuat kip thoi. ding
ké hoach. duoc cap tham quyén
phé duyet.

I. Tham gia trién khai chuong trinh.
du dn. dé an da dugc phé duyét tircap
b¢/tinh trong linh vuc nha o.

2. Thuc hién cac hoat dong nghiép vu
theo quy dinh phéap luat.

3. Chu tri thue hién céce quy trinh. tha
tuc theo ding quy dinh.

1. Két qua trién khai cong viéc
 theo ding ké hoach: dam bao |
|tler1 do. chit luong theo quy
dinh.

2. Céac hoat dong nghiép vu.
cac quy trinh. thu tue duge thyc
hién theo ding quy dinh.

Tham gia nghién ctru cdc dé tai khoa
hoc. du 4n su nghiép kinh & cp
bo/tinh, chu tri nghién ciru cac dé tai,
du 4n cdp co so trong linh vue nha ¢.

Pé tai. du 4n duoc nghiém thu
O muc dat tro 1én

Co trach nhiém phoi hop thuc hién
cdc cong vigée lién quan theo phan

Cong viéc. nhiém vu dugc giao
thong sudt, tao duge moi quan
h¢ cong tiac phat trién hiéu qua
ao.

Tham du céc cudc hop. hoi nghi. hoi
thao lién quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai co quan theo
phan cong.

Tham du day du. tiép thu. trao
doi thong tin. trién khai thuc
hién theo két luan cude hop

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam. quy.

Xdy dung. thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tic
cua don vi. co quan va nhi¢m
vu duge giao.

23 Theo doi. kiém
tra
2.4 | Thuc thi
Nghién ciru dé
5 & tai khoa hoc. du
I an su nghiép
: kinh té
Phoi hop thue
y, hién i
46 | By cong.
27 | H“(_).p. "h(f)i nghi.
hoi thao
2.8 ; ol At
thang. tuan cua ca nhan.
29

Thuce hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao.

3. Cic moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quin ly trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phéi hop triye
tiép trong don vj

Cic don vi phoi hgp chinh

Céc co quan, to chire, don vi thude
Bo. dia phuong ¢o lién quan.

Lanh dao truc tiép

Cac cong chire chuyén
mon khdc trong don vi

(Lieu y: Vige xde dinh don vi pho;
hop chinh cdn can ci vao moi quan
hé cua té chire sir dung vi tri viée
lam nay)




3.2- Bén ngoai
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Ban, bg, nganh, dia phwong cé quan hé chinh

Bin chit quan hé

» Céc co quan. t chie. don vi c6 hoat dong lién * ‘Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.
quan dén nganh, linh vue t6 chirc b may thudc e Cung cap cdc thong tin theo véu cau.
pham vi quan Iy cua don vi. e Thu thip cédc thong tin can thiét cho

(Liru y: Viee xac dinh cde co quan, to chire, don vi ¢6

viéc thuc hién cong viée chuyén moén.

quan hé chinh can can cir vao chire nang; nhiém vy (e Lay cac thong tin thong ké.
cua to chire swr dung vi tri viéc lam nay) 'e Thuc hién céc bao cdo theo véu ciu.

4. Pham vi quyén han

i i

Quyén han cu thé

4.1 | PBugc chu dong veé phuong phap thuce hién cong viée dugce giao:

4.2 | Tham gia y ki¢n hodc kién nghi vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Dugc cung cap cdc thong tin chi dao diéu hanh cta to chare trong pham vi nhiém vu duoc

giao.

4.4 | Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia miac do xac thuc cta thong tin phue vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5 | Dugc tham gia cac cuge hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong ctia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dj, ning lwe

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiep dai hoc tro lén voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phi
hop v6i linh vue cong tic.

Boi dudng.
chirng chi

Co ching chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan ly nha nude doi véi
cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat cd nhan

Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang. phép ludt cia Nha nude, quy dinh cta co quan:
Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé. phdi hop cong
tac tot:

Trung thue, thing thin. kién dinh nhung biét ling nghe:
Piém tinh. nguyén tic, can thin, bao mit thong tin.
Kha nang doan két noi bo.

Chiu duoce ap luc trong cong viée.

Tap trung, séng tao. tu duy doc lap va logic.

C6 kha nang tham muu. xdy dung, thyc hi¢n. kiém tra va dé xuat cc
chu truong. chinh séch. nghi quyét. ké hoach. giai phap ddi voi cée
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc niang. nhiém vu dugc
giao.

€6 kha néng cu thé hod va 16 chirc thue hién hiéu qua cdc chu truong.
duong 16i cua Dang. chinh sich phdp ludt cia Nha nude & linh vue
cong tac dugce phan cong.
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o Cokha nang dé xuat nhimg chu truong. xay dung quy trinh ngi bo va I
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang.
nhiém vu cua don vi.

¢ Hiéu va van dung dugc cdc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vue hoat dong va thue thi. k¥ nang xur Iv céc tinh huong trong qua

trinh hu‘(mg dan kiém tra. giam sat. tham muu. dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viée lam.

e Hiéu va van dung duoc cic kién thic vé phuong phap nghién ctru. 10
chire. trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai. dé an thuoc
linh vire chuyén mon dam nhiém.

e Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh. linh vue:
¢6 ky nang thuyét trinh. giang day. hudng dan nghiép vu vé nganh.
linh vure.

© Ap dung thanh thao cac kién thic: Ky thuat xdy dung. ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Cic nang luc

Nhém ning lue Tén ning luc Cap do
e Dao dirc va ban linh 2-3
e T6 chuec thuc hién cong viéc 2-3
e Ky thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
e Giao tiép (mg xir 2-3
e Quan hé phdi hgp 2-3
e Sir dung cong nghé thong tin Phu hop vai
Nhom nang luc chirc ndng.
chung nhiém vu
cua co quan.
: i to chire. don
e Su dung ngoai nglr
= = vi sur dung
vi tri viéc
lam dugc
Cdp co
thim quyén
phé duyét
e Kha nang xay dung van ban 2-3
e Kha nang hudng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom néng luce ) o il a5 .
e e Kha nang theo doi. kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon
e Kha nang thue thi 2-3
e Kha ning phdi hop thuc hién 2-3
e Tu duy chién luoe 1-2
Nhom nang lye | @ Quan Iy su thay doi 1-2
quan Iy e Ra quyét dinh 1-2

e Quan ly nguon luc 1-2
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e Phat trién cong chirc

Phé duyét cia lanh dao
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Biéu sé 19

TEN CO QUAN:.... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:.... Djc lip - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viée lam:

Tén VIVL: Chuyén vién cao cip Quin ly Cong so

Ngay bit ddu thuc hién:

Dia diém lam viéc: (Dia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(Tén tai liéu, quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viée lam: (Tom tit tong quan vé vi tri viée lam)

Chu tri tham muru. tong hop va hoach dinh chinh sach, chién luge ¢6 tinh vi mo trong linh

vue cong so.

Chu tri xdy dung chuong trinh, dé an. du én. cac van ban quy pham phap luat. van ban hudng

din thyc thi trong linh vire cong sa.

2. Cic cong viée va tiéu chi dianh gii

Cic cong viée

T _,
Mang cong viéc Cong viéc cu the

Tiéu chi dinh gia
hoan thanh cong viée

1. Chu tri tham muu, tong hop va
hoach dinh chinh sach. chién luoe ¢6
tinh vimo trong linh vue cong so.

. Chu tri xdy dung chién luge, ké
hOHLh chwong trinh. dé an. du an cap
quoc gla Lap b6 vé phat trién hé thong
Xdy dung vin | cong so cac co quan hanh chinh nha
ban nudec. try s¢ lam viée thude so hiru nha
nude va cac vin ban quy pham phap
luat. vin ban huéng dan thue thi trong
linh vuc cong so.

3. Tham muu nghién ctru. xdy dung hé
thong quy chuan. tiéu chuan. dinh mtc
kinh t€ k¥ thuat trong Iinh vue cong so.

12

1. Dy thao cac vin ban' duge
cap c6 thAm quyén? ban hanh.
2. Chuong trinh. dé an. du én |
dugc nghiém thu, ban hanh.

3. Quy chudn. tiéu chuan. dinh
mte kinh té ky thudt duge ban
hanh.

I. Chu tri viée pho bién. huéng din
chu truong. chinh sach cia Pang va
Nha nudre. viin ban quy pham phap luat
Hudng din trong linh vuc cong so.

2. Huéng dan 16 chire, ca nhan vé viée | -
thuc hién quy dinh phap ludt trong
linh vuc cong so.

3]
=2

I. Viin ban hudng dan duge xdy
dung theo dung ndi dung quy
dinh ding tién do.

Tham gia thuc hién, phd
hlen huéng dan phap luat theo
linh vue hoat dong.

Theo doi. kiem | 1. Chu tri theo doi. kiém tra va tong

tra hop két qua thue hién céc chinh sach. ;

Bao cédo ké_t qua kiém tra, danh
gid va co dé xuat kip thoi. ding
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chién lugce c6 tinh vi mo trong linh vuc

2. Chu tri theo déi. kiém tra. tong hop
viee thue thi phap luat trong linh vuc
cong so theo quy dinh cua phap luat.

ké hoach. duge cap tham quyén
phé duvét.

1. Chu tri trién khai chuong trinh. du
an, dé an da dugc phé duyét tir cip bo
tré 1€n trong linh vue cong so.

2. Chu tri thuc hi¢n cdc hoat dong
nghiép vu theo quy dinh phap luét.
3. Chu tri thye hién cac quy trinh. thu
tuc theo ding quy dinh.

1. Két qua trién khai cong viée
theo diing ké hoach: dam bao
tién dg. chat luong theo quy
dinh.

2. Céac hoat dong nghiép vu.
cac quy trinh. thu tuc duoc thue
hi¢n theo ding quy dinh.

Chu tri hodc tham gia nghién ciru cac
df: tai khoa hoc. du an su nghiép kinh
té cap nha nude, cip b trong linh
vuce eong so.

Pé tai. du an duge nghiém thu
O muc dat tro 1én.

Co trach nhiém phoi hgp thue hién
cdc cong vige lién quan theo linh vuc
nhiém vu dugc phan cong.

Cong viée. nhiém vu duge giao
théng sudt, tao dugc moi quan
hé cong tac phat trién hiéu qua
cao.

Chu tri cac bao céo cudce hop. hoi nghi.
hoi thao lién quan dén linh vue chuyén
mon ¢ trong va ngoai co quan theo
phian cong.

Tham du day du. }iép thu. trao
doi thong tin. trien Khai thuc
hién theo két ludn cudc hop

Xay dung va thue hién ké hoach cong tic nam. quy.

Xéy dung. thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach céng tac
cua don vi. co quan va nhiém
vu dugc giao.

cong so.

2.4 | Thuc thi

Nghién ctru dé
5z tai khoa hoc. du
~ lan sy nghiép

Kinh té
26 PIh.m hgp thue

hi¢n
' 57 | Hop. hoi nghi.

hoi thao
2.8

thcma tuan cua ca nhan.
2.9

Thure hién cdc nhiém vu khac do cap trén truc tiép g1ao.

3. Céc moi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Pwoce quan ly true tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé¢ phéi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac

Céc cong chure chuyén
mon khac trong don vi

co quan. to chire, don vi thuge

Bo. dia phuong ¢6 lién quan.

(Luew y: Viée xdc dinh don vi p/zaz
hop chinh can can cit vao méi quan
hé cua 16 chire sir dung vi tri viéc

lam nay)




3.2- Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phuong c6 quan hé chinh Bin chat quan hé
* Céc co quan. to chire. don vi ¢6 hoat dong lién e Tham gia cac cude hop o lien quan.
quan dén nganh. linh vyce t0 chirc bo mdy thudc e Cung cap céac thong tin theo yéu cau.
pham vi quan Iy cua don vi. e Thu thap cdc thong tin can thiét cho

(Luu y': Viéc xdc dinh cde co quan, 16 chire, donvicé | Viee thuc hién cong viée chuyén mon.
quan hé chinh can can cir vao chirc nang; nhiém vy |® Lay céc thong tin thong ké.
cua to chie s dlﬂ?g Vi it viee lam l?(}_‘.') ™ Thuc l]ién cac bao cao theo yéu Céu_

4. Pham vi quyén han

L

Quyén han cu thé

4.1 | Dugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao:

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi veé cac viéc chuyén moén cua don vi.

[ | giao.

4.3 | Pugc cung c;—ip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 | Dugc véu ciu cung cap thong tin va danh gia mure do xac thue cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.5 | Dugc tham gia cdc cudce hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

o

. Cac y“u ciu vé trinh dg, ning lwe
.1- Yéu ciu vé trinh d6

Nhém yéu cau

Yéu cau cuy thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop voi linh vue cong tac.

C6 bang tot nghiép cao cip Iy ludn chinh tri hodc bing cao cép Iy ludn
chinh tri - hanh chinh hodc c6 giay xac nhén trinh do Iy ludn chinh tri
tuong duong cao cap ly ludn chinh tri cua co quan ¢6 tham quyén.

Boi dudng.
ching chi

C6 ching chi boi dudng kién thire, k¥ néng quan Iy nha nudce doi voi
cong chire ngach chuyén vién cao cép hoic tuong duong hodc ¢6 bing
cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Co thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong tir du 06
nam tro lén. Truong hop c6 thoi gian tuong duong voi ngach chuyén
vién chinh thi thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh téi thiéu 01 nam
(du 12 thang).

Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc tuwong duwong da
chu tri hodc tham gia xdy dung. tham dinh, gop v kién it nhat 02 vin
ban quy pham phép ludt hodc dL tai, dé 4 an. du an, chuong trinh nghién
etru khoa hoc cap nha nudc. cip bo, cap ban, cip nganh ma co quan
su dung cong chire duge giao chu tri nghién ciu. xiy dung da dwoc
cép ¢6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.
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Pham chat ¢a nhan

Tuyét dbi trung thanh. tin tuong. nghiém tic chap hanh chu truong. |
chinh sach cua Pang. phap luat cia Nha nude. quy dinh cua co quan:
'l‘inh'thén trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé. phoi hop cong
tac tot:

Trung thye. thing than. kién dinh nhung biét ling nghe:

Diém tinh. nguyén tic. can than. bao mét thong tin.

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong vige.

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

u cau khéc

-~
A
r:.

|C£'1

C6 kha ning tham muu, xay dung. thuc hién. kiém tra va dé xuit cic
chu truong. chinh sach, nghi quyét. ké hoach. giai phip doi voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc
giao.

C6 kha nang cu thé hoa va to chire thue hién hiéu qua céc chu truong.
duong 16i cia Dang, chinh sach phap luat cua Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phén cong.

C6 kha nang dé Auat nhirng chu truong, \a} dung quy trinh ni bo va
giai phap giai quyét cdc van dé thuc tién lién quan dén chirc nang.
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duge cic kién thirc chuyén siu. nang cao vé linh
vue hoat dong va thuc thi. ]-q nang xu ly cdc tinh huong trong qua
trinh huéng dan. kiém tra. giam sat. tham muu. dé xuét va thuc hién
cong viée theo vi tri viée lam.

Hiéu va van dung duge cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru. to
chire, trién khai nghién ctru. xdy dung cac tai liéu, 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:
co k¥ nang thuyét trinh, giang day. huong dan nghiép vu vé nganh.
linh vue.

Ap dung thanh thao céc kién thure: k¥ thudt xay dung. ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cap dé
e Dao dirc va ban linh 4-5
e T0 chirc thyc hién cong viéc 4-5
e Kha nang theo doi. kiém tra thuc hién van ban 4=5
e Kha ning thyc thi 4-3
Nhom nang luc | o Quan hé phdi hop 4-5
chung = =— . . =
o Sir dung cong ngh¢ thong tin Phu hop voi
- chirc nang.
nhiém vu
cua co quan. |
- - té chure. don
o Su dung ngoai ngit

vi sur dung

|




O
n

vi tri viée

lam dugc
cip co
tham quyén
phe duyvét
e Kha nang xay dung vin ban 4-3
i e Kha niang hudng dan thuc hién vin ban 4-5
om ning luc = 2 2o 2 ..
chuyén ﬁi‘)ﬁ e Kha ning theo doi. kiém tra thuc hién van ban 4-5
e Kha nang thuc thi 4-5
e Kha ning phdi hop thue hién 4-5
o Tu duy chién lugc 3-4
e Quan ly su thay doi 3-4
Nhom néng luc T o ,
quan Iy e Ra quyét dgn.h 3-4
e Quan ly nguon luc 3-4
e Phat trién cong chirc 3-4

Phé duyét ciia lanh dao
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Biéu s6 20

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déoc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL:

Chuyén vién chinh Quan ly Cong so

Ma vi tri viéce lam:

Ngay bit dau thue hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi try s¢ co quan)

Quy trinh cong viée
lién quan

(Tén tai liéu. quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

virc cong so.

vin ban hudng dan thye thi trong Iinh vure cong so.

Tham gia tham muu, tong hop va hoach dinh chinh sach. chién luge ¢6 tinh vi mo trong linh

Chu tri hodc tham gia xdy dung chuong trinh. dé an. du an. cac van ban quy pham phap luat.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéce

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xay dung van |

ban

I. Tham gia tham muu. tong hop va
hoach dinh chinh sach. chién luge co
tl’nh vi mo trong linh vuc cong so.

. Chu tri hodc tham gia xay dung

Chlen lugc. Le hoach. chuong trinh, de
an. du an cap quoc gia. cap bo/tinh vé
phét trién hé thong cong so cac co
quan hanh chinh nha nude, tru so lam
vige thudce so hiru nha nude va cac van
ban quy pham phédp ludt, van ban
huéng dan thuc thi trong linh vuc
cong so.
3. Tham muu nghién ctru, xdy dung h¢
thong quy chuén, tiéu chuan. dinh mtre
kinh té ky thudt trong linh vuc cong
s0.

1. Du thao cac vin ban dugc
cép co tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh. dé an. du an
duge nghiém thu. ban hanh.

3. Quy chudn, tiéu chuin. dinh
muc kinh té ky thudt dugce ban
hanh.

1o
[§9]

Hudng dén

1. Chti tri hodc tham gia viée phd bién.
hudng dan chu treong, chinh sach cua
Dang va Nha nudc. vdn ban quy pham
phap luat trong linh vue cong so.

2. Huéng din 16 chire, ca nhin vé viée
thuc hi¢én quy dinh phap luat trong
Iinh vue cong so.

. Viin ban huéng dan dugce xay
dung theo ding n¢i dung quy
dinh. dung tién do.

2. Tham gia thuc hién, pho
bién, huéng dan phap luét theo
linh vue hoat dong.
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Theo doi. kiém
tra

1. Tham gia theo déi. kiém tra va tong
hop két qua thuc hién cac chinh sich.

| chién luge co tinh vi mo trong linh vire

cong so.

2. Chu tri theo doi. kiém tra. tong hop
viee thue thi phap luat trong linh vue
cong so theo quy dinh cua phap luat.

Béo cdo ket qua kiém tra. danh
gid va co dé xuit Kip thoi. dung
| ké hoach. dugc cap thim quyén
phe duyét.

Thure thi

I. Tham gia trién khai chuong trinh,
du an, dé 4n da dugc phé duyét tir cip
bo/tinh trong linh vure cong so.

2. Chu tri thuc hién cac hoat dong
nghiép vu theo quy dinh phap luat.
3. Chu tri thyc hién cac quy trinh. thu
tuc theo ding quy dinh.

1. Két qua trién khai cong viéc
theo ding ké hoach: dam bao
tién do. chédt luong theo quy
dinh.

2. Cac hoat dong nghiép vu.
cac quy trinh. thu tue dugc thuc
hién theo dung quy dinh.

o= ]
N

Nghién ciru dé
tai khoa hoc. du
an su nghiép
| kinh té

Chu tri hodc tham gia nghién ciru céc
dé tai khoa hoc. dur an su nghiép kinh
té cap nha nudc. cdp bo/tinh trong
linh vuc cong so.

Dé tai, du an duoc nghiém thu
0 muc dat tro 1én

(]
=y

Phéi hop thue
hién

Co trach nhiém phoi hop thuc hién
cac cong viée lién quan theo linh vuc
nhiém vu dugc phén cong.

Cong viéc. nhiém vu duoc giao
thong sudt. tao dugc mdi quan
hé cong tac phat trién hiéu qua
cao.

Hop. hoi nghi.
hoi thao

Tham du céc cudc hop. hdi nghi. hoi
thao lién quan dén linh vuc chuyén
mon O trong va ngoai co quan theo
phan cong.

Tham du day du. Fiép thu. trao
doi thong tin. trién khai thuc
hién theo két ludn cude hop

Xdy dung va thuc hién ké hoach cong tac nam. quy.
thdng, tuédn cua ca nhén.

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

Thue hién cdc nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3 1- Bén trong

Puoe quin ly true tlep va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Ciac don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

| Cac

Céac cong chure chuyén
mon khac trong don vi

hé

CO quan, td chire., don vi thudc

B§. dia phuong ¢o lién quan.

(Lueu y: Viéc xac dinh don uphm
| hop chinh can cdn cir vao moi quan

cua to chive sir dung vi tri viéc
lam nay)
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Ban, b¢, nganh, dia phwong cé quan hé chinh

Bin chat quan hé

» Cdc co quan. t6 chire. don vi ¢ hoat dong lién

(Laru y: Viee xae dinh edce co quan, 16 c¢hire, don vi ¢6
quan hé chinh can can cir vao chicc nang: nhiém v | e
cua 1o chire sw dung vi tri viéc lam nay)

e Tham gia cac cugc hop ¢o lién quan.

quan dén nganh. linh vyc t6 chirc bo may thude e Cung cap cac thong tin theo yéu ciu.
pham vi quan ly cua don vi. e Thu thdp cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viée chuyén mon.
Lay cac thong tin thong ké.

Thue hién céc béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

|| TT Quyén han cu the

4.1 | Buge chu dong vé phuong phép thue hién cong viée dugc giao:

4.2 | Tham gia y kién hodc kic¢n nghj v¢ cdc viéc chuyén moén cta don vi.

4.3 | Buoc cung cip céc thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiém vu duge
giao. |

4.4 | Dugc yéu ciu cung cap thong tin va déanh gia mire do xdc thue cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phéin cong cua céap trén.

5. Céc yéu cau vé trinh do, ning lwe

5.1- Yéu ciu vé trinh do

Yéu cau cu thé

Tét nghi€p dai hoc tr¢ 1én voi nganh hoac chuyén nganh dao tao phu
hop voi linh vuc cong tac.

|

C6 chiing chi bdi dudng kién thirc. k§ ning quan Iy nha nude ddi voi
cong chire ngach chuyén vién chinh hogc trong duong hoac c6 bang
cao cép 1y luan chinh trj - hanh chinh.

Co thot gian gilr ngach chuyén vién hoidc twong duong tir di 09 nim
tro [én. Truong hop ¢6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién
thi thoi gian gilr ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).
Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc twrong duong da chu tri
hodc tham gia xay dung. tham dinh, gop v kién it nhat 01 vin ban quy
pham phép ludt hogc dé tai. dé an. du an. Lhum]g trinh nghién ctru
khoa hoc cap co sd trér Ién ma co quan su dung cong chire dugce giao
chu tri nghién ctru. xdy dung da dugc cip ¢ tham quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Nhom yéu ciu
= " & I
Trinh d6 dao tao |
Boi dudng, ’
chirng chi
L]
Kinh nghiém "
(thanh tich cong tac)
L ]
3 gl r .
Pham chat ca nhan
[ ]
®

Tuyét dbi trung thanh. tin tuéng. nghiém tic chdp hanh chu truong.
chinh sach cua Dang. phap luit cua Nha nude. quy dinh cua co quan:
Tinh than trach nhi¢m cao véi cong viée voi tap thé. phdi hop cong
tac tot:

Trung thue. thang thin. kién dinh nhung biét ling nghe:

Piém tinh. nguyén tic. cin than, bao mat thong tin.
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Kha nidng doan két noi bo.
Chiu duge dp luce trong cong viée.

Tép trung. sang tao. tu duy doc ldp va logic.

Cac yeu cau khac

C6 kha nang tham muu, xdy dung. thue hién. kiém tra va dé xudt cac

chu truong. chinh siach. nghi quyét. ké hoach. giai phap doi voi cac |

van dé thue tien lién quan trong pham vi chire nang. nhiém vu dugc
giao.

Co kha nang cu thé hod va to chire thye hién hi¢u qua cac chu truong.
dudng 161 cua Dang. chinh sach phap luat cua Nha nude o linh vuce
cong tac dugce phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhitrng chu truong. xay dung quy trinh ndi bd va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tien lién quan dén chirc ning.
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va vin dung dugc cdc kién thirc chuyén sdu. ning cao vé linh
vuc hoat dong va thyuc thi, k¥ nang xur ly cdc tinh huéng trong qua
trinh hudng dan. kiém tra. giam sat. tham muu. dé xuat va thuc hién
cong viée theo vi tri viée lam.

Hiéu va van dung duoc cdc kien thire vé phuong phap nghién ctru. to
chtrc. trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu. dé tai, dé an thudc
linh vue chuyén moén dam nhiém.

Bict van dung cdc kién thire co ban va nang cao ve nganh. linh vuc:
c6 k¥ ndng thuyét trinh. giang day. hudng dan nghiép vu vé nganh.
linh vue.

Ap dung thanh thao cac kién thire: ky thuat xdy dung. ban hanh vin |

ban vao cong viée theo yéu cau cua vi tri vige lam.

|
|

5.2- Cac ning luc

Nhém niing lue Tén ning lue Cap do
» Dao dirc va ban Iinh 3-4
e T chure thuc hién cong vige 3-4
e KV thudt soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép g xir 3-4
e Quan hé phdi hop 34

Nhom néang luc
chung

e Str dung cong nghé¢ thong tin

e Sur dung ngoai ngir

Phu hop voi
chirc nang.
nhiém vu
cua co quan.
td chire. don
vi sur dung
vi tri viée
lam duoc
:::-"ip ¢6 tham
quyén
phé duyét

e Kha ning xdy dung vin ban

34
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Nhom ning e | o Kha ning huéng dén thye hién van ban 3-4
ekt - Kha néng theo doi. Kiém tra thuc hién viin ban 3-4
o Kha nang thuec thi 3-4

e Kha nang phdi hop thue hién 3-4

e Tu duy chién luoc 2-3

o e Quan Iy su thay déi 2-3
Nho:;;:’;f L quyét dinh 2-3
e Quan Iy nguon luc 2-3

e Phit trién cong chirc 2-3

Phé duyét cua lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuce hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi try so co quan)

Quy trinh cong vi¢e
lién quan

(Tén tai li¢u. quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viée lam: (Tom tit tong quan vé vi tri viée lam)

hudng dan thye thi trong linh vue cong so.

vin dé cu thé trong linh vue cong viée duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tham gia xdy dung chuong trinh. dé an, du an. cac van ban quy pham phap luat. viin ban
£ y dung g L qu) :

Chu tri hodc tham gia nghién ctru. dé xuat cap tham quyén cic giai phép. bién phap xu Iy

i i 1)

Cic cong viée

Ming cong viée

Cong viée cu thé

Tiéu chi dianh gia
hoan thanh cong viéc

Xdy dung van
ban

1. Tham gia xdy dung chuong trinh. dé

. - - g . » - = |
an. du an cap bo/tinh va cac van ban

quy pham phap luat. van ban hudng
dan thue thi trong linh vuc cong so.

2. Tham gia nghién ctru. xay dung hé
thdng quy chuan. tiéu chuan. dinh mtrc
kinh té ky thudt trong linh vyuc cong
sQ.

3. Chu tri nghién ctru, tham muu cho
UBND huyén cic van ban huéng din
viéc to chire thue hién cac hoat dong
trong linh vuc quan ly cong s trén dia
ban (@oi véi VIVL tai phong chuvén
mon thuoc UBND Cd:u huvén).

1. Dy thao cde van ban dugc
cap ¢6 tham quyén ban hanh.

2. Chuong trinh. dé an. du an
dugce nghiém thu, ban hanh.

3. Quy chuzfm- tiéu chuan, dinh
mur¢ kinh té k¥ thuat dugc ban
hanh.

9
2

Hudng dén

I. Tham gia viéc pho bién. huéng dan
chu truong, chinh sach cua Dang va
Nha nuée. vin ban quy pham phap ludt
trong linh vue cong so.

2. Huéng dén 16 chire. ¢4 nhan vé viée
thuc hién quy dinh phdp luat trong
linh vuce cong so.

I. Vin ban huéng din duge xay
dung theo dung ndi dung quy
dinh. dung tién do.
2. Tham gia thuc hién. phé
bién. huéng dan phap ludt theo
linh vure hoat dong.

Theo doi.
tra

kiém

Tham gia theo doi. kiém tra, tong hop
viéc thuc thi phap luat trong linh vuc
cong so theo quy dinh cua phép luat.

Bao cdo két qua kiém tra. danh
gid va co de xuat kip thoi. dung
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ké hoach. dugc cap tham quyén
phé duyét.
1. Tham gia trién khai chuong trinh. | 1. Két qua trien khai cong viéc |
dy an. de an da duge phé duyéttircap | theo ding ké hoach: dam bao
bo/tinh trong linh vuc cong so. tien do. chat luwong theo quy
2.4 | Thuc thi 2. Thuc hi¢n céc hoat dong nghiép vu | dinh.
theo quy dinh phap luat. 2. Cac hoat dong nghiép vu.
3. Chu tri thue hién cac quy trinh, tha | cac quy trinh. thu tuc dwoc thuc
tuc theo dung quy dinh. hi¢n theo ding quy dinh
... | Tham gia nghién ctru cac dé tai khoa
Nghién ctru dé P T o
o hoc. du an su nghiép kinh té cap —_— » el
5 < | taikhoahoc.dy | " o aa e o g o (D€t dirén duge fniphiSm thu
29 |z ... | bo/tinh. chu tri nghién ciru cac détai. |, 5. o
an sy nghiép e e e : ¢ muc dat tro 1én
P du dn cap co so trong linh vuc cong
kinh te : =
50.
' g = i ., |Cong vige. nhiém vu duge giao
£ Co trach nhiém phoi hop thue hién g
Phoi hop thuc| . - 0 © |thong sudt. tao duoc moi quanl
s cac cong viée lién quan theo phén -
2.6 | hi¢n A hé cong tac phat trién hiéu qua
| | cong.
cao.
Tham dy céc cude hop. hoi nghi. hoi | .. £ s ik
- : Bl e i ‘.p oL Dl ~_ | Tham duy day du. tiép thu, trao
iy Hop, hoi nghi, | thao lién quan dén linh vuc chuyén | ,:. . = oty :
2.7 45 ou g o & . s 3 doi thong tin, trién khai thyc
hoi thao mon ¢ trong va ngoai co quan theo |, .. el .
o hién theo ket luan cude hop
phan cong.
Xay dung. thue hién ké hoach
s Xdy dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam. quy. | theo ding ké hoach cong tac
- thdng. tuan ctia ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 | Thuyc hién cac nhiém vu khac do cip trén truc tiép giao.

3. Cae moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoe quin ly trye tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan h¢ phéi hgp trye
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac

Cac cong chire chuyén
mon Khac trong don vi

co quan. to chire. don vi thude

Bo. dia phuong co lién quan.

(Lwu y: Viée xac dinh don up}mr
hop chinh can can cit vao moi quan
hé ctia t6 chire sir dung vi tri viée

lam nay)
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Ban, bg, nganh, dia phwong ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé
» Cdc co quan. t6 chire. don vi ¢6 hoat dgng lién e Tham gia cac cuge hop ¢ lién quan.
quan dén nganh. linh vuc 6 chirc bd may thudc e Cung cdp céc thong tin theo véu céu.
pham vi quan Iy cua don vi. e Thu thip céc thong tin cin thiét cho

(Luwu y': Viée xac dinh cdac co quan, 16 chire, don vi c¢é viéc thuc hién cong viée chuyén mon,
quan hé chinh can can cir vao chire nang: nhiém vy | Lay céc thong tin thong ké.
cua to chire sw dung vi tri viéc lam nay)

Thure hién cic bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

)

Quyén han cu thé

4.1 | Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao:

4.2 | Tham gia y ki¢n hoac kién nghi vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

g1ao.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chire trong pham vi nhiém vu duoe

4.4 | Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mae do xéac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

|

4.5 | Pugc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cta cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

A A ~
Yéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én vai nganh hodc chuyén nganh dao tao phu

Pham chat ca nhan | ®

@
Trinh do dao tao hop voi linh vue cong téc.
Boi dudng. o (¢ chimng chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha nuée déi voi
chimng chi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.
e Tuyét doi trung thanh. tin twéng. nghiém tac chap hanh chu truong.
chinh sach cua Dang, phap luat ciia Nha nude. quy dinh cua co quan:
e Tinh than trach nhi¢m cao v6&i cong viée véi tap thé. phdi hop cong

tac tot;

Trung thyec. thang thin. kién dinh nhung biét ling nghe:
Piém tinh. nguyén tic. cin than, bao mét thong tin.
Kha niang doan két ndi bo.

Chiu dugce dp lyc trong cong viée.

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

Cac yéu cau khac |

C6 kha ning tham muu. xay dung. thue hién. kiém tra va dé xudt céic
chu truong. chinh sach. nghi quyét. ké hoach. giai phap déi véi cac
vén dé thyc tién lién quan trong pham vi chire ning. nhiém vu duoc
giao.
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C6 kha nang cu thé hod va to chire thuc hién hiéu qua cdc chu truong. ]
duomg 16i cua Dang. chinh sach phap luat cua Nha nudce o linh vye
cong tac duoc phan cong.

C6 kha nang dé \uat nhtng chu truong. xay dung quy trinh ngi by va
giai phip giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang.
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vue hoat dong va thuce thi. k¥ nang xir Iy céc tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra. giam sat. tham muu. dé xudt va thye hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va a van dung dugc céc kién thirc vé phuong phép nghién ciru, to
chte. trién Khai nghién ciru, xdy dung cdc tai licu. dé tai. dé an thuge
linh vue chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cdc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuye:
c6 k¥ ndng thuyét trinh. giang day. huéng din nghiép vu vé nganh.
linh vure.

Ap dung thanh thao cac klen thire: ky thudt xdy dung. ban hanh vin
bin vao cong viée theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Cac ning lye

Nhém ning lyc | Tén ning luc Cap dd

e Dao duc va ban linh B 2-3

e T6 chure thye hién cong viéc 2-3

e K¥ thudt soan thao va ban hanh van ban 2-3

e Giao tiép (mg xur 2-3

e Quan h¢ phéi hop 2.3

e Sir dung cong nghé thong tin Pht hop vai
Nhom nang lue chure nang.

chung nhiém vy

e Sur dung ngoai ngir

cua co quan.

t0 chire, don
vi str dung
vi tri viée

lam dwoc
cap ¢ tham
quyén
phé duyét
e Kha niing xdy dung vin ban 2-3
e Kha niing huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom nang luc =2 e > .
NS e Kha nang theo doi. kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon
¢ Kha nang thuc thi 2-3
e Kha nang phdi hop thuc hién 2-3
Nhém nang hee | @ Tu duy chién luge 1-2
quan [y e Quan Iy su thay doi 1-2




e Ra quyét dinh 1-2
e Quan Iy ngudn lyc 1-2
e Phit trién cong chire 1-2

Phé duyét cua lanh dao
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Biéu s6 22

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Twdo - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

l

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip Quan Iy thi trwong bt

dong sin

Ma vi tri viée lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

(DPia chi tru so co quan)

Quy trinh cong viée
lién quan

(Tén tai licu. quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan veé vi tri viéc lam)

vuc kinh doanh bat dong san.

dan thue thi trong linh vie kinh doanh bit dong san.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Chu tri tham muu, tong hop va hoach dinh chinh sach. chién luge ¢6 tinh vi mo trong linh

Chu tri xay dung chuong trinh. dé dn. dy an, cac van ban quy pham phap luét, vin ban hudng

TT

Cac cong viéce

Mang cong viéc

Cong viée cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

(E]
)

Xdy dung vin
ban

1. Chu tri tham muu. tong hop va
hoach dinh chinh sich. chién luge ¢6
tinh vi mo trong linh vuc thi truong bat
d@ng san.

. Chu tri xay dung chién luge, ké

hOﬂLh chuong trinh. dé an. dyr an phat
trién nha & cap qudc gia, cip b va cic
van ban quy pham phéap ludt. van ban
huéng dan thue thi trong linh vure bt
dong san.
3. Tham muu nghién ctru. xéy dung hé
thong quy chuén. tiéu chuan. dinh mirc
kinh té ky thuat trong linh bat dong
san.

1. Du thao cac vin ban' duoc
cap co6 tham quyén? ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an, du an
dugc nghiém thu. ban hanh.

3. Quy chuan. tiéu chuan. dinh
mirc kinh té k¥ thudt dugc ban
hanh.

12
19

Huong déan

I. Chu tri viéc phé bién. hudng dan
chu truong. chinh siach cua Dang va
Nha nude. vin ban quy pham phap luat
trong linh vure bat dong san.

2. Hudng dén 6 chire. ca nhan vé viée
thue hién quy dinh phap luat trong
linh vure bat dong san.

1. Van ban hudng dan duogc xdy
dung theo dang nd1 dung quy
dinh. ding tién do.

Tham gia thuc hién. pho |
bién. huéng dan phap ludt theo
[inh vuc hoat dong.

' Theo doi. kiém
| tra

I. Chu tri theo doi. kiém tra va tong
hop két qua thue hién cac chinh sach.

Béo cdo két qua kiém tra, ddnh
gia va co de xuat kip thoi, ding |
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chién lugc ¢o tinh vi mé trong linh vure
bat dong san.
2. Chu tri theo doi. kiém tra. tong hop

' viréc thuc thi phédp luat trong linh vuc
| bat dong san theo quy dinh cua phap
| luat.

ké hoach. dugc cap tham quyén
phé duyét.

!J
e

Thue thi

1. Chu tri trién khai chuong trinh. du
an. dé an da dugc phé duyét tir cap bo
tr¢ [én trong linh vuc bat dong san.
2. Chu tri thuc hién cac hoat dong
nghi¢p vu theo quy dinh phap lujt.
3. Chu tri thuc hién cac quy trinh. thu
tuc theo ding quy dinh.

1. Két qua trién khai cong viée
theo dung ké hoach: dam bao
tién do. chat lwong theo quy
dinh.

2. Cac hoat dong nghi¢p vu.
cac quy trinh, thu tuc duge thue
hién theo ding quy dinh.

Nghién ciru dé
- | tai khoa hoc. du
an sy nghi¢p
kinh té

Chu tri hoac tham gia nghién ciru cac
dé tai khoa hoc. du an sy nghiép kinh
1é c:-“ip nha nudc. cép bo/tinh trong
linh vue bit dong san.

Dé tai, du an dugc nghiém thu
o mirc dat tro 1én.

Phdi hop thuc

1
=2}

Co trach nhiém phoi hgp thuc hién
cac cong viéc lién quan theo linh vue

Cong vige, nhiém vu duge giao
thong sudt. tao dugc moi quan

hién i Y hé cong téc phat trién hiéu qua
; nhiém vu dugc phan cong. ' L ¥4
cao.
Chu tri cac bao cdo cudc hop. hoi nghi. R
- 3 it ok = Abch cooe DR LTS, | Tham du day du. tiep thu. trao
3 Hop. hoi nghi. | hoi thao lién quan dén linh vue chuyén | L. . e e e
27 el * Cr : S doi thong tin. trién khai thuc
hoi thao mon ¢ trong va ngoai co quan theo | .. = -
S hién theo ket ludn cude hop
phan cong.

Xay dung. thuc hién ké hoach
5Q Xdy dung va thuc hién ké hoach cOng tdc ndm. quy. | theo diung ké hoach cong tac
i thang, tuan cua ca nhan. cua don vi. co quan va nhiém

vu dugc giao.
2.9 | Thue hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

3. Ciac moi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Duq‘c quin Iy trye tiép va
kiém duyét két qua bai

Quaq hé phéi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac

Cdc cong chirc chuyén
mon khac trong don vi

co quan. to chire, don vi thude

Bo. dia phuong co lién quan.

(Luu y: Viée xdc dinh don vi | phoi
hf)'p chinh l’_'{.’” can cir vao HE'CH quan
hé cua to chire sir dung vi tri viée

lam nay)




3.2- Bén ngoai
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' Ban, b, nganh, dia phwong ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé
« Céc co quan, to chire. don vi ¢6 hoat dong lién e Tham gia cdc cude hop ¢ lién quan.
quan den nganh. linh vue t6 chire bo may thude e Cung cap cac thong tin theo yéu cau,
pham vi quan Iy cua don vi. e Thu thap cdc thong tin can thiét cho

(Liru y: Viéc xdc dinh cdc co gquan, to chire, don vi ¢é viéc thue hién cong viée chuyén man.
quan hé chinh can can cir vao chirc nang; nhiém vu |e Lay cac thong tin thong ké.
cua (o chire sw dung vi tri viée lam nay)

Thue hién cac bdo cdo theo yéu céu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao:
4.2 | Tham gia v kién hodc kién nghi vé cac viée chuyén mén caa don vi.
4.3 | Dugce cung cﬁp cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vu dugc |
| giao,
4.4 | Dugce yéu cau cung c{ip théng tin va danh gia mirc d§ xdc thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
4.5 | Dugc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.
5. Cac yéu ciu vé trinh do, nang luwe

th

.1- Yéu ciu vé trinh do

- -~ 1
Nhom yéu cau

Yéu cau cu theé

Trinh do dao tao  |e

Tot nghiép dai hoc tré 1€n vai nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop voi linh vue cong tac.

C6 bang t6t nghiép cao cap ly luan chinh tri hodc bing cao cép Iy ludn
chinh tri - hanh chinh hodc ¢é giay xac nhan trinh do ly ludn chinh tri
tuong duong cao cap ly ludn chinh trj cua co quan ¢o thim quyén.

C6 chimg chi boi dudng kicn thire, k¥ niing quén 1y nha nudce doi voi
cong chire ngach chuyén vién cao cap hodc tuong duong hodc ¢o bing
cao cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

(thanh tich cong tic)

A i L ]
Boi dudng.
chung chi

@

Kinh nghi¢m é

C¢ thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong tir du 06
nam tro lén. Truong hop ¢6 thoi gian tuong duong véi ngach chuyén
vién chinh thi thoi gian giir ngach chuyén vién chinh téi thiéu 01 nam
(du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da
chu tri hodc tham gia xdy dung. tham dinh. gop ¥ kién it nhét 02 vin
ban quy pham phip luat hoac. de tai, dé an. du an, chuong trinh nghién
etru khoa hoe cap nha nude. cap bo. cap ban. cip nganh ma co quan
str dung cong chue duge giao chu tri nghién clru, xdy dung da dugc

cap co tham quy én ban hanh hoic nghiém thu.
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Pham chat ca nhan

e Tuyét doi trung thanh. tin tuong. nghiém tic chap hanh chu truong.
chinh sdch ctua Pang. phap luat cuia Nha nude. quy dinh cua co quan:

e Tinh thin trich nhiém cao voi cong viée voi tap thé. phoi hop cong
tiac tot:

e Trung thuc. thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe:

e Diém tinh. nguyén tic. can than, bio mat thong tin.

e Kha nang doan két ndi bo.

e Chiu dugc dp luc trong cong viée.

e [dp trung. séng tao. tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

e (06 kha nang tham muu. xdy dung. thuc hi¢n. kiém tra va dé xudt céc
chu truong. chinh sich. nghi quy ét. ké hoach, giai phap ddi voi cac
vén dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic nang, nhiém vu dugc
Elao

e (0 khanang cy thé hod va td chire thue hién hiéu qua cdc chu truong.
dudmng 16i cua Pang, chinh sich phap ludt cua Nha nuéce & linh vuc
cong tac dugce phdn cong.

e Cokha nang dé \uat nhirng chu truong. xdy dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét céc van dé thuce tién lién quan dén chirc ning.
nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung duge cic kién thirc chuyén sau, ning cao vé linh
vue hoat dong va thuc thi, ky nang xu ly céc tinh huong trong qua

| trinh hu'(mg dan. kiém tra. giam sat. tham muu. dé xudt va thuc hién

cong vige theo vi tri vige lam.

e Hiéu va van dung dugc cac kién thire vé phuong phap nghlen ctru. t6
chtre. trién khai nghién clru, xdy dung cac tai liéu. dé tai. dé an thude
linh vue chuyén mon dam nhi¢m.

e Biét van dung cac kién thte co ban va nang cao vé nganh. linh vuec:
cO k¥ nang thuyét trinh. giang day. huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vue.

e Ap dung thanh thao céc kién thire: ky thuat xay dung. ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cdu cua vi tri viéc 1am.

5.2- Cac ning luc

Nhém ning lye | Tén ning lue Ciap dd
e Dao dic va ban linh 4-5
e T6 chirc thue hién cong viée 4-5
e Ky thudt soan thao va ban hanh vian ban 4-3
e Giao tiép ng xur 4-5
Nhom nang fuc | o Quan hé phdi hop 4-5
chung = g T TR -
' e Su dung cong ngh¢ thong tin Phu hop vai
B chire ning.
nhiém vu
cuia co quan,
Sird . t6 chirc. don
e Sur dung ngo :
. R DRl s vi str dung




vi tri viéc

lam dwge
cap ¢o tham
quyén

phé duyét
e Kha nidng xay dung van bian 4-3
' e Kha ning hudéng din thue hién van ban 4-3
WO MG N 15 ps e e 05, it Sz ik i Wi 4-5

chuyén mon
e Kha nang thuc thi 4-5
e Kha ning phoi hop thuc hién 4-5
o Tu duy chién luoc 3-4
e Quan Iy su thay doi 3-4
Shom ingipe oo, ol dlvh 34
quan ly :

e Quan ly nguon lyuc 3-4
e Phit trién cong chirc 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL:
dong san

Chuyén vién chinh Quin Iy thi trwong bat

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

(Dia chi tru so co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(Tén tai liu. quy trinh cong viéc lién quan den vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viée lam: (Tom tat tong quan veé vi tri viée lam)

Tham gia tham muu. t(‘)ﬂg hgp va hoach dinh chinh séach. chién luge ¢o tinh vi mo trong linh
vue kinh doanh bit dong san.

Chu tri hodc tham gia xay dung chuong trinh, dé an. du an. cdc van ban quy pham phép ludt.
vin ban hudng dan thye thi trong linh vue kinh doanh bat dong san.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic cong viéc

Cong vi¢e cu thé

Tiéu chi dianh gia
hoan thanh cong viée

1. Tham gia tham muu. téng hop va
hoach dinh chinh sach. chién luge c6
tinh vi mo trong linh vye thi truong bt
dong san.

2. Chu tri xdy dyng chién lugc, ké
hoaLh chuong trinh. dé an, du 4 an phat
trién thi trudng bat dong san cap quc
gia. cdp bo/tinh va cdc van ban quy
pham phép luat. viin ban hudng dan
thuc thi trong linh vuc thi truong bt
d(,'mg san.

. Tham muu nghién ctru, xdy dung h¢
thong quy chuan. tiéu chuan. dinh mirc
kinh té k¥ thuat trong linh vue thi
trudmg bit dong sin,

1. Du thao cac van ban dugc
cap co6 tham quyen ban hanh.
2. Chuong trinh. dé an. du an
dugc nghiém thu. ban hanh.

3. Quy chuan. tiéu chuan, dinh
muc Kinh t¢ k¥ thuat dugc ban
hanh.

p i
Mang cong viée
21 Xax dung véan
ban
2.2 | Hudng din

1. Chu tri hodc tham gia viéc pho bién.
hudng dan chu truong. chinh sach cua
Dang va Nha nude. vin ban quy pham

phép ludt trong linh vure thi trurdng bét

dong san.

2. Hudng dan t6 chire, cé nhan vé viée
thuc hién quy dinh phap luat trong
linh vue thi truong bit dong san.

1. Van ban huéng dan duoc xdy
dung theo ding ndi dung quy
dinh. dung tién do.

Tham gia thuc hién. pho
bién. huéng dan phap ludt theo
[inh vyc hoat dong.
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I. Tham gia theo doi. kiém tra va tong
hop két qua thye hién cac chinh sach.
chién luoc ¢6 tinh vi mé trong linh vuce
thi truong bat dong san.

2. Chu tri theo doi. kiém tra. tong hop
viéc thuc thi phap ludt trong linh vue
thi truomg bét dong san theo quy dinh
cua phap luat.

Bao cdo két qua kiém tra. danh
gid va co dé xuat kip thoi. dang
ké hoach. dugc cap thaim quyén
phé duyét.

. Tham gia trién khai chuong trinh,
du an. dé an da dugc phé duy¢t tur cap
bo/tinh trong linh vue bt dong san.
2. Chu tri thyc hién cac hoat dong
nghiép vu theo quy dinh phap luat.
3. Chu tri thuc hién céac quy trinh, thu
tuc theo ding quy dinh.

1. Két g vié
theo ding ké hoach: dam bao |
tién do. chat luong theo quy
dinh.

2. Cac hoat dong nghiép vu.
cac quy trinh. thu tuc dwgce thuc
hién theo ding quy dinh.

Chu tri hoac tham gia nghién ciru cac
dé tai khoa hoc. dur én su nghiép kinh
t¢ cap nha nude. cap bo/tinh trong
linh vuce thi truong bit dong san.

beé tai, du an duge nghiém thu
o mirc dat tro Ién

Co trach nhiém phoi hgp thuc hién
cac cong viee lién quan theo linh vuc
nhi¢m vu dugc phan cong.

Cong viée. nhiém vu duge giao
thong sudt. tao dugc moi quan
hé cong tac phat trién hiéu qua
cao.

Tham du céac cude hop. hoi nghi, hoi
thao lién quan den linh vuc chuyén

| moén ¢ trong va ngoai co quan theo
| phan cong.

Tham dy diy du. tiép thu. trao
doi thong tin, trién khai thuc
hién theo két luan cudc hop

Xay dyng va thyc hi¢én ke hoach cong tdc nam. quy.

Xay dung. thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cua don vi. co quan va nhiém
vu dugce giao.

23 Theo doi. kiém
lra
2.4 | Thuc thi
Nghién ctru dé
5 5 tai khoa hoc. du
~ lan sy nghiép
kinh té
26 Phﬁi hgp thuc
hién
h 7 Hﬂp. “héi nghi.
hoi thao
|
2.8 ; - O
thang. tuan cua ca nhan.
2.9

Thue hién cdc nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Pwoe quin ly truc tlep va
kiém duyét két qui baoi

Quan hé phéi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cdc cong chire chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan. to chire. don vi thude
Bg. dia phuong co lién quan.
(Luw y: Viee xdac dinh don vi phm

hop chinh crm cdn etk vao moi quan
hé cua to ehire sir dung vi tri viée

lam nay)




3.2- Bén ngoai
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Ban, b, nganh, dia phwong ¢6 quan hé chinh Bin chat quan h¢
» Céc co quan, to chire, don vi ¢d hoat dong lién e Tham gia cic cugc hop co lien quan.
quan dén nganh. linh vue to6 chire bg may thudc e Cung cap cédc thong tin theo yéu cau.
pham vi quan Iy cua don vi. e Thu thap cic thong tin can thiét cho

(Lueu v Viée xde dinh cdc co gquan, 16 chire, don vi ¢o vige thuc hién cong viée chuyén mon,
quan hé chinh can can cir vao chire nang; nhiem vu (e Lay cac thong tin thong ké.
cua 16 chire s dung vi tri viéc lam nay) e Thuec hién cac bio cao theo yéu cau.

4 Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao:

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé cic viéc chuyén méon cua don vi.

4.3 | Duge cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiém vu dugce

2iao.

4.4 | Dugc y€u cdu cung cap thong tin va déanh gid mire dd xdc thyce cua théng tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5 | Dugc tham gia cac cugc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh d¢, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d('__i

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc trér 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao pha
hop voi linh vue ¢ong tac.

Boi dudng.
chirng chi

C6 chimg chi boi dudng kién thire. ky nang quan Iy nha nuge ddi voi
cong chire ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong hodc co biang
cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C¢ thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc twvong duong tir du 09 ndm
tré 1én. Trudng hop ¢o thoi gian trong duong vaéi ngach chuyén vién
thi thoi gian gitt ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).
Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc twong duong da chu tri
hoiic tham gia xdy dung. tham dinh. gdp ¥ kién it nhit 01 viin ban quy
pham phap luat hodc d¢ tai. dé n. du an, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cip co so tré [én ma co quan str dung cong chire duge giao
chii tri nghién ciru, xay dung da duoc cép co thim quyén ban hanh
hoiic nghi¢m thu.

|
|

Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh. tin twéng, nghiém tic chip hanh cha truong,
chinh séch cua Dang. phap luit cua Nha nude. quy dinh cua co quan:
Tinh than trach nhiém cao vai cong viée vai tap thé, phéi hop cong
tac tot:

Trung thyc, thing than. kién dinh nhung biét lang nghe:

Diém tinh. nguyén tic. cin than. bao mat thong tin.
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Kha nang doan két ndi bo.
Chiu duoc ap lye trong cong viée.
Tap trung. sang tao. tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning tham muu. xay dung. thuc hién. kiém tra va dé xuét cac
chi truong. chinh séch. nghi quyét. ké hoach, giai phap déi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang. nhiém vu duoc
giao.

C6 kha nang cu thé hoa va to chire thyc hién hiéu qua cic chu truong.
dudmg 16i ctia Dang. chinh sach phap luat ctia Nha nude & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Co6 kha nang dé xudt nhirng chu truong. xay dung quy trinh ndi b va
gidi phdp giai quyét cac vin dé thue tién lién quan dén chire nang.
nhiém vu caa don vi.

Hiéu va van dung duge cac kién thirc chuyén sdu. ndng cao vé linh
vuc hoat dong va thue thi. ky nang xur Iy céc tinh huong trong qua
trinh hudng dan. kiém tra, giam sat. tham muu. dé xudt va thue hién
cong vige theo vi tri viéce lam.

Hiéu va van dung duge cac kién thire vé phuong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién ctru. xdy dung cac tai liéu. dé tai. dé an thude
linh vure chuyén moén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ndng cao vé nganh, linh vyre:
¢6 ky nang thuyét trinh, giang day. huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vure.

Ap dung thanh thao cac kién thie: ky thuat xay dung. ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu céu cia vi tri viée lam.

5.2- Céc ning lue

Nhém ning e Tén ning luc Cap do
¢ Dao dirc va ban linh 3-4
| @ T chire thyce hién cong viée 3-4
e K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép tng xir 84
e Quan hé phdi hop 3-4
e Sur dung cong ngh¢ thong tin Phti hop véi
Nhom nang luc chire nang.
chung nhiém vu
cua co quan,
e Sur dung neoai neir 16 chitc, don
L Ot
HNg ngoat ng vi sur dung
vi tri viée
lam duoc
cap ¢o tham
quyen
phé duyét
e Kha ning xdy dung van ban 3-4
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Nhom .”E-‘“EQIUC e Kha nang hudéng dan thuc hién vin ban 3-4
R e Kha nang theo doi. kiém tra thuc hién van ban 3-4
e Khd nang thyc thi a4

e Kha ning phdi hop thuc hién 3-4

e Tu duy chién lugc 2-3

e Quan Iy sy thay doi 2-3

Hham E‘né’mg e e Ra quy¢ét dinh 2-3

quan ly -
e Quan ly ngudn luc 2-3
e Phit trién cong chirc 2-3

Phé duyét cua lanh dao
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Biéu s6 24

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién Quin ly thi truong bat dong

sin

Ma vi tri viéc lam:

Neay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi tru so co quan)

Quy trinh cong viéce
lién quan

(Tén tai liéu. quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viée lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viée lam)

hudng dan thuc thi trong linh vuc kinh doanh bat d('m_;, sar.

van dé cu thé trong linh vue cong viée duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tham gia xay dung chuong trinh. dé an. du dn. cdc van ban quy pham phép ludt. van ban

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, dé xuat Lap thim quyén cac giai phép. bién phap xu ly

[

) i

Cac cong viéc

Mang cong viécl

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéce

- 1. Tham gia xay dung chuong trinh. dé

Xay dung van
ban

an. du an cap bo/tinh va cdc van ban
quy pham phép luat. van ban huéng
dan thuc thi trong linh vuc kinh doanh
bél dong san.

. Tham gia nghlen ctru. xay dung chi
5O gla bat dong san. hé thong thong tin;
quy chuan, tiéu chuan lién quan dén
bat dong san.

1. Du thao cac van ban dugc
cap c6 tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh. dé 4n. du 4n
dugc nghiém thu. ban hanh.

3. Quy chuan, tiéu chuan, dinh
mitc kinh té k¥ thudt duge ban
hanh.

I. Tham gia viéc pho bién, hudong dan
chu truong. chinh sach cua Dang va
Nha nude. vin ban quy pham phap ludt
trong linh vuc kinh doanh bat dong

1. Van ban huéng dan duoce xay
dung theo ding ngi dung quy
dinh. dung tien do.

2.2 | Huéng dan ; . ”
& san. .. ‘ 2. Tham gia thuc hi¢n. pho
2. Huong dén t6 chirc. cd nhan vé viée | bien. hudng dan phap ludt theo
thye hién quy dinh phap ludt trong | linh vue hoat dong.
linh vuc kinh doanh bét dong san.
Tham gia theo doi. ra soat. kiém tra,
) :;mg kl.l Up t’u_:cl thl‘{? ﬂ‘l]] .p(??p ludz_ll \ L Bdo cdo két qua kiém tra. ddnh
)3 Theo doi. kiém ',eud ]_u,] n‘li]']gl L-LC :ﬁ? Lb]:u da," £ _,l-r dg; gld va co dé xuat 1-.|p thoi. dung
e tra L an kinf doanh bat dong san €| L g hoach. dugc cip thaim quyén

kién nghi co quan nha nuée cod tham
quyen thuc hi¢n vig¢e thu hoi. dinh chi.
tam dumg hodc di¢u chinh. chuyén doi.

phé duyét.
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chuyén nhuong cac du an kinh doanh bat
dong san.

1. Tham gia trién khai chuong trinh.
du an. dé an da dugc phé duyét tir cap
b¢/tinh kinh doanh bat dong san.

1. Két qua tri'é'n khai cong viéc
theo ding ké hoach: dam bao
tién d¢. chat lugng theo quy

2.4 | Thuec thi 2. Thuec hién cdc hoat dong nghiép vu | dinh.
theo quy dinh phap luat. 2. Céc hoat dong nghiép \'u.|
3. Chu tri thye hién céc quy trinh, thu | cde quy trinh. thu tue duge thyc
tuc theo ding quy dinh. hién theo ding quy dinh.
... .| Tham gia nghién ctru cic dé tai khoa
| Nghién ciru dé A g o o
, e _ hoc. du én sy nghi¢p kinh té cap % s B g2
~ < |taikhoahoe,du | 2~ Nl .. |De tai, du én duge nghiém thu
22 | ... | bO/tinh, chu tri nghién ctru cac dé tai. |, -~ T
an su nghiép o muc dat tro Ién
w0l du an Lap co so trong linh vue kinh
kinh teé
‘ doanh bat dong san.
o - £ .o |Cong vige. nhiem vu duoce giao
e | Co6 trach nhiém phoi hgp thuc hién g &
Phoi hop thuc | , . e : s thong sudt, tao duoc moi quan
G cac cong viéc lién quan theo phan
2.6 | hién = hé cong tac phat trién hi¢u qua
cong.
cao.
Tham du cac cude hop. hoi nghi. hoi Ra. A el
H e : G i £ Ay ©oo=L T 0 | Tham dy day da. tiép thu, trao
" {op, hoi nghi. | thao lién quan dén linh vuc chuyén | ,:. .. . : A .
2.9 S K. 3 3 i doi thong tin. trién khai thuc
hoi thao mon ¢ trong va ngodi co quan theo | .. B " g
g _u hién theo két luan cudc hop
phan cong.
Xay dung. thuc hién ké hoach
58 Xday dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam. quy. | theo diung ké hoach cong téac |
== thang. tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do ce‘ip trén truc tiép g1ao.

3. Ciac moi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Duge quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan hé phéi hop true
tiep trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac

Céc cong chire chuyén
mon khac trong don vi

hé

co quan. to chirc, don vi thudc

B. dia phuong ¢6 lién quan.

(Liew y: Viée xdc dinh don vi [ phoi
hop chinh can can e vao moi quan

cua to chire st dung vi tri viée
lam nay)
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' Ban, by, nganh, dia phwong ¢6 quan h¢ chinh Bin chit quan hé
» Cdc co quan, t6 chire, don vi ¢d hoat dong lién e Tham gia cic cudc hop 6 licn quan.
quan dén nganh. linh vuc to chirc by mdy thudc e Cung cap cdc thong tin theo yéu céu.
pham vi quin ly cua don vi. o Thu thip cic thong tin can thiét cho

(Lieu y': Viée xde dinh cdc co quan, 16 chire, don vi ¢6 viée thue hién cong viée chuyén mon.
quan hé chinh can can cir vao chite nang; nhiém vu |® Lay cac thong tin thong ké.
cua 1o chire sw dung vi tri viec lam nay) e Thue hién cac bao cdo theo véu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Buge chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoe giao;

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghj vé cédc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Puge cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vu duoce

giao.

4.4 | Dugc yéu cdu cung cap thong tin va danh gid mire dg xdc thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

b
h

Dugc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan theo sur phin cong cia cap trén.

5. Ciic yéu ciu vé trinh dd, niang lyc
5.1- Yéu cau vé trinh d

Nhom yéu cau

|

& ] |
Yéu ciu cu thé '

Tét nghiép dai hoc tré 1én véi nganh holic chuyén nganh dao tao phu f

)
Trinh 40 dao tao hop véi linh vue eong téc.
Boi dudng. ' (6 chimg chi boi dudng kién thirc. k¥ nang quan 1y nha nuée déi véi
chimg chi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.
o Tuyét doi trung thanh, tin twong. nghiém tic chap hanh chi truong.
chinh séch cua Dang. phap luat cua Nha nude. quy dinh cua co quan:
e Tinh than trich nhiém cao vdi cong viée vai tap thé. phdi hop cong
tac tot:
Phim chét canhan |® Trung thuc. thing thin. kién dinh nhung biét ling nghe:
e Diém tinh. nguyén tic. can thin. bio mat thong tin.
e Kha ning doan két noi bo.
e Chiu dugc ap lyc trong cong viéce.
Tap trung. sang tao. tu duy doc lap va logic.
e (0 kha ning tham muu, xdy dung, thyuc hién. kiém tra va dé Xudt cac
e ; chu truon S nghi quyét. ké hoach. giai phap d6i véi
Céc yéu cau khac g, chinh sdch, nght quy PHAD G B3
. van dé thye tién lién quan trong pham vi chire nang, nhiém vu dugc
giao.
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C6 kha nang cu thé hod va to chire thuce hién hiéu qua céc cha truong.
duong 16i ciia Pang. chinh sich phap ludt cua Nha nudée ¢ linh vuce
cong tac duge phan cong.

Co6 kha nang dé xudt nhing chu trurong. xdy dung quy trinh ndi bo va
oiai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang.
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi. k¥ nang xur ly cdc tinh huong trong qua
trinh huéng dan. kiém tra, gidm sat. tham muu, dé xuat va thue hién
cong viée theo vi tri viée lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thire vé phurong phap nghién ciu, t6
chtre, trién khai nghién ctru. xay dung céc tai liéu. dé tai. dé an thude
linh vue chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thire co ban va nang cao vé nganh, linh vyre:
¢6 ky nang thuyét trinh, giang day. huéng din nghiép vu vé nganh,
linh vue.

Ap dung thanh thao céc Kién thire: ky thudt xdy dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cdu cua vi tri viée lam.

5.2- Cac nang lue

Nhom niing lue Tén nang luc Cap do
~® Dao dtre va ban linh 2-3
e T6 chire thue hién cong viée 2-3
e K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
e Giao tiép img xir 2-3
e Quan hé phoi hop 2-3
e Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop voi
Nhom nédng luc chire nang.
chung nhiém vu

e Su dung ngoai nglr

cua co quan.,
16 chire, don

vi str dung
vi tri viée
lam duoc
cap c6 tham
quyeén
phé duyét
e Kha nang xdy dung van ban 2-3
e Kha ning hudéng dan thuc hién viin ban 2-3
Nhom nang luc e e gl TN
R, e Kha ning theo doi. kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén mon ; =
e Kha nang thuc thi 2-3
e Kha nang phoi hop thuc hién 2-3
Nhom ning luc e Tu duy chién luge 1-2
quan ly e Quan Iy su thay doi 1-2
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e Ra quyet dinh 1-2
e Quan ly nguon lyuc 1-2
1-2

e Phat trién cong chirc

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap -

Tuw do - Hanh phuac

BAN MO TA CONG VIEC

dung

Tén VIVL: Chuyén vién cao cip Quan Iy vit liéu xay LME? vi tri vige lam:

| Negay bat diu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi tru so co quan)

Quy trinh cong viée
lién quan

(Tén tai liéu. quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muec tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri tham muu. tong hop va hoach dinh chinh sach. chién luge ¢6 tinh vi md trong linh

vue vat liéu xay dung.

Chu tri xdy dung chuong trinh. dé an. du an. cdc van ban quy pham phap luat, quy hoach
chuyén nganh, van ban hudng dan thuce thi trong linh vue vat liéu xay dung.

2. Cac cong viéce va tiéu chi dinh gia

Cac cong viéc

TT
Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéce

Xdy dung vin
ban

1. Chu tri tham muu. tong hop va
hoach dinh chinh sach. chién luge c6
tinh vi mo trong linh vue vit liéu xay
dung.

2. Chu tri xdy dung chuong trinh, dé
an. du 4n cap qudc gia. cip bo va cac
vin ban quy pham phap luat. quy
hoach chuyén nganh. vin ban hudng
dan thue thi trong linh vue vat liéu xiy
dung.

3. Tham muu nghién ctru, xéy dung h¢
Ihona quy chuan. tiéu chuan, dinh mirc
kinh té k¥ thudt trong linh vuc vat liéu
xdy dung.

1. Dy thao cdc vin ban' dugc
cap ¢ tham quyén? ban hanh.
2. Chuong trinh. dé an. du an
dugce nghiém thu. ban hanh.

3. Céac quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuan, tiéu chudn. dinh
muc kinh té k¥ thudt dugce ban
hanh.

(B
(S

Huong dan

1. Chi tri viéc pho bién. huéng dan
chu truong. chinh sich cua Pang va
Nha nude. van ban quy pham phap ludt
trong linh vuc vit liéu xay dung.

2. Hudng dan to chire. cd nhan vé viée
thue hi¢n quy dinh phap ludt trong
| linh vue vt liéu xdy dung.

1. Vian ban hudng dan duoc xay
dung theo ding ndi dung quy
dinh. dung tién do.
2. Tham gia thuc hién. phé
bién. hudng dan phap luat theo
Iinh vuc hoat dong.

Then At kbt
ira

I. Chu tri theo doi, kiém tra va tong
hgp ket qua thue hién cac chinh sach.

Béo cdo két qua kiém tra. danh
gid va c6 deé xuat kip thoi. dang
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chién lwgce ¢6 tinh vi mé trong linh vire ké hoach. duoc cap thim quyén
vat liéu xdy dung. phé duyét.
2. Cha tri theo doi. kiém tra. tong hop
viéc thue thi phéap ludt trong linh vue
vat licu xay dung theo quy dinh cua
phap luat.
I. Chu tri trién khai chuong trinh, du | Két qud tridn khai o8 o
an. dé an. do an quy hoach da dugc h eé Yyus E[eg E;: cgflg ‘;;""
phé duyét tir cip bé tré 1én trong linh :,:'0 d}‘”gh,.: loac ; ha'“ -
- .m i 2 : o 7
. vire vat liéu xay dung. ien dg, chat lugng theo quy
2.4 | Thue thi B el o nck pa -t s - dinh.
2. Chu tri thuc hién cac hoat dong 5 U fanth 28 s
oy i - o . .l ] o e r
nghiép vu theo quy dinh phép luat. Al BORL GUNE nEND YU,
3. Ch tri thye hién che.quy trinh, thy | 74 96 trinh, thi by duge thye
) g LR : hién theo ding quy dinh.
tuc theo dung quy dinh.
Nghién ctru dé | Chu tri hoiic tham gia nghién ctru cac
" s tai khoa hoc. dy | dé tai khoa hoc. du an sy nghi¢p kinh  [DP¢ tai. dy an duge nghiém thu
~ lan sy nghiép | té cap nha nudc. cap by trong linh |0 muc dat tré 1én.
kinh té vuc vat licu xdy dung.
o i 2. - Cong viée, nhiém vu duge giao
g Cé trach nhiém phoi hop thuc hién : & i i G 5 &
- Phoi hop thuc | . . s = thong suot, tao duge moi quan
2.6 s cac cong vige lien quan theo linh vuc . e R .
hién 2 g h¢ cong tdc phat trién hiéu qua
nhiém vu dugc phan cong.
| = cao.
Chu tri cdc bdo cao cude hop. hdi nghi. R o ik
_ i W P MY p .7 | Tham du day du. tiép thu. trao |
i Hop. hoi nghi. | hdi thao lién quan dén linh vuc chuyén | L., . . . 2 !
2% R 4 ; % doi thong tin. trién khai thuc
hoi thao mon O trong va ngoai co quan theo | ., S 2 i
G L hién theo két luan cudce hop
phén cong.
' Xay dung, thuc hién ké hoach
53 Xdy dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy. | theo ding ké hoach cong téc
i thang. tuan cua ca nhan. cua don vi. co quan va nhiém
vu duge giao.
2.9 | Thue hién cac nhiém vu khic do cip trén truc tiép giao.

3. Cic moi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

kiém duyét két qua

Dwoc quan ly trye tiép va

Quan h¢ phoi hop true

boi tiép trong don vi

Ciac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cdc cong chire chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan, to chue, don vi thudce

Bo. dia phuong ¢6 lién quan.
(Lwru y: Viéc xac dinh don vi phoi

hop chinh can can cie vao moi quan
hé cua to chire sw dung vi tri viéce

lam nay)
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' Ban, b, nganh, dia phwong ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé
» Cdc co quan, to chire. don vi c6 hoat dong lién e Tham gia cac cuge hop c6 lién quan.
quan dén nganh. linh vuc to chire bd may thude e (Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
pham vi quan ly cua don vi. e Thu thap cac théng tin can thiét cho

(Luew y: Viée xac dinh cdac co quan, to chire, don vi co vigc thuc hién cong viée chuyén mon.
quan hé chinh can can cir vao chirc nang: nhiém vu (¢ Lay céc thong tin thong ké.
cua to chire s dung vi tri viéc lam nay)

Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Buoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao:

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé cic viéc chuyén mon cua don vi.

g1a0.

4.3 | Pugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiém vu dugc

44 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mire d¢ xdc thuc cta théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

| 4.5 | Dugc tham gia céc cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, niing lye
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trév 1én véi nganh hoac chuyén nganh dao tao phi
hop voi linh vue cong tac.

C6 bing tot nghiép cao cap Iy lu@n chinh tr1 hodc bang cao cap ly luan
chinh tri - hanh chinh hodc ¢6 gidy xdc nhan trinh do Iy luan chinh tri
twong duong cao cap 1y luan chinh tri ciia co quan ¢6 tham quyén,

Boi dudng,
chirng chi

C6 chimg chi boi dudng kién thire. k¥ ndng quan ly nha nudce doi vai
cong chire ngach chuyén vién cao cap hodc twong duong hodc c6 bing
cao cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc trong duong tir du 06
nam trg 1€n. Truong hop co6 thoi gian turong duong voi ngach chuyén
vién chinh thi thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh ti thiéu 01 nam
(du 12 thang).
Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc trong duong da
chi tri hoge tham gia xay dung. thim dinh. gop ¥ kién it nhét 02 van
ban quy pham phép ludt hodc d(.. tai. dé 4 an. du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cép nha nude. cap bo. cip ban. cdp nganh ma co quan
su dung cong chire duge giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc
cap c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhéan

Tuyét doi trung thanh. tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong.
chinh sich cua Pang. phap luat cua Nha nuoc. quy dinh cua co quan:
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Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap the. phoi hop cong |
tac tot:

Trung thue. 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 duoc ap luc trong cong viée.

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

Cac yéu cau khac

Co kha nang tham muu. xdy dung. thyc hién. kiém tra va dé xudt cac
chu truong. chinh sach. nghi quyét, ké hoach. giai phap déi véi céc
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc niang. nhiém vu dugc
giao.

Co6 kha nang cu thé hoa va to chirc thue hién hiéu qua cac chu truong.
dudmg 16i cua Dang. chinh sach phap ludt cua Nha nudc ¢ linh vue
cong tac dugce phan cong.

Co kha ndng dé ‘cuat nhirng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo va
gidi phdp giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang.
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va vin dung duge cic kién thie chuyén séu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xu Iy céc tinh huong trong qua
trinh hu'cmg dan. kiém tra. giam sat. tham muu, dé xudt va thue hién
cong viéc theo vi tri viée lam.

Hiéu va van dung dugce cdc kién thire vé phuong phép nghién ctru, to
chire. trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu. dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh. linh vuc:
¢6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day. hudng din nghiép vu vé nganh.
linh vure.

Ap dung thanh thao céc ku.n thuc: k¥ thuat xay dung. ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viée lam.

5.2- Cac ning luc

Nhém niing lye

Nhoém nang luc
chung

e Su dung ngoai ngir

Tén ning lwe Cap db

e Dao duc va ban linh 4-5

e T0 chire thuc hién cong viée #-d

e K¥ thudt soan thao va ban hanh vin ban 4-5

o Giao tiép tng xur 4-5

o Quan hé phdi hop 4-5

e Sur dung cong nghé thong tin Phu hop vaoi
[ chire ning.

nhiém vu

cua co quan.

to chire. don
vi str dung
vi tri viée
lam duoc




cap co thim

quyen
phé duyét
¢ Kha ndng xay dung vin ban 4-5
e Kha ning huéng dan thue hién vin ban 4-5
Nhom nang luc ; T
e - = ~ Lta va = " 4_5
chuyén mén e Kha ning theo doi. kiém tra thuc hién vin ban
e Kha néng thuc thi 4-5
e Kha ning phoi hop thuc hién 4-5
e Tu duy chién lugc 3-4
o e Quan 1y su thay doi 3-4
Nhom Pang luc . B quyét dinh e
quan ly -
e Quan ly nguon luc 3-4
e Phit trién cong chire 3-4

Phé duyét caa lanh dao
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Biéu s6 26

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap

- Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

b = y e o | Ma vij tri viéc lam:
T¢én VIVL: Chuyén vién chinh Qu:n ly vit liéu xiy dung

| Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi tru s co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(T¢n tai li¢u. quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vj tri viéc lam: (Tom tit tong quan vé vi tri viéc lam)

vue vat liéu xdy dung.

Tham gia tham muru. tong hop va hoach dinh chinh sach. chién lugc ¢6 tinh vi ma trong linh

Chu tri hodc tham gia xay dung chuong trinh, dé an. du an. cac van ban quy pham phép luat.

quy hoach chuyén nganh. vin ban hudéng dan thue thi trong linh vire vat liéu xay dung.

2. Cac cong viéc va tiéu chi dianh gia

TT

Cic cong viéc

Tiéu chi danh gia

M:ing cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong viéc

Xdy dung vin
ban

I. Tham gia tham muru. tong hop va
' hoach dinh chinh séch. chién luge co
 tinh vi mé trong linh vue vt liéu xay
' dung.

2. Chu tri xay dung chuong trinh. dé
an, du 4n cap bo/tinh va cac van ban
' quy pham phap luat. quy hoach chuyén
nganh. vin ban huéng dan thuc thi
trong linh vue vat liéu xay dung.

3. Tham muu nghién ciru. xay dung hé
théng quy chudn, tiéu chuan. dinh mure
kinh ¢ k§ thudt trong linh vuc vat liéu
xay dung.

I. Du thdo cac van ban duoc
cap ¢6 tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an, du an
dugce nghiém thu, ban hanh.

3. Cac quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuan. tiéu chuan. dinh
mirc kinh té k¥ thudt dugc ban
hanh.

)
[ ]

Hudng dan

1. Chu tri hode tham gia viée phd bién.
hudng dan chi truong. chinh sich cua
Dang va Nha nude. vin ban quy pham
phap ludt trong linh vuc vat liéu xay
dung.

2. Huéng dan to chire. ca nhan vé viée
thue hién quy dinh phap luat trong
linh vue vt licu xay dung.

1. Vin ban huéng dan duge xay
dung theo ding ngi dung quy
dinh. ding tién do.
' 2. Tham gia thuc hién. pho
| bién. hudéng dan phap luit theo
linh vuc hoat dong.

Theo doi. kiém
tra

1. Tham gia theo dai. kiém tra va tong
hop két qua thuce hién cac chinh sich.

Bido cido ké‘t qua kiém tra. danh
gid va c6 dé xuat kip thoi. ding
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' chién lugc ¢o tinh vi mo trong linh vuce

- vat licu xay dung.

2. Chu tri theo dai. kiém tra. tong hop
viéc thuc thi phap luat trong linh vuc
vat lieu xdy dung theo quy dinh cua
phap luat.

ké hoach. duoc cdp thim quyén
phé duyét.

1. Tham gia trién khai chuong trinh.
du an. d¢ an. do an quy hoach da
dugc phé duyét tir cdp bo/tinh trong
linh vuc vit liéu xay dung.

2. Chu tri thuc hién céc hoat dong
nghiép vu theo quy dinh phép luat.
3. Chu tri thye hién céc quy trinh. thu
tuc theo ding quy dinh.

1. Két qua trién khai cong viéc
theo dung ké hoach: dam bao
tién do. chat luong theo quy
dinh.

2. Céc hoat dong nghiép vu.
céac quy trinh, thu tuc duge thuc
hién theo ding quy dinh.

Chu tri hodic tham gia nghién ctru cac
dé tai khoa hoc. dy an su nghiép kinh
té cdp nha nudce, cap bo/tinh trong
linh vuc vat liéu xdy dung.

Pé tai. dy an duge nghiém thu
o mire dat tré 1én

C6 trach nhiém phoi hop thuc hién
cac cong viéc lién quan theo linh vuce
nhiém vu dugc phan cong.

Cong viée, nhiém vu dugc giao
thong suot, tao duge moi quan
hé cong tac phat trién hi¢u qua
cao.

Tham dy cac cudc hop. héi nghi. hoi
thio lién quan dén linh vyc chuyén
mon ¢ trong va ngoai co quan theo
phan cong.

Tham dy day du. }iép thu, trao
doi thong tin. trién khai thue
hién theo két luan cudc hop

Xay dung va thuc hién ké hoach céng tic nam. quy,

Xay dung. thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach céng tac
cua don vi. co quan va nhiém
vu dugce giao.

2.4 | Thuc thi
|
Nghién ctru deé
5 s tai khoa hoc. du
7 an sy nghigp
kinh té
5 Ph_éi hop thue
hi¢n
27 ng. }1@i nghi.
hoi thao
2.8 : R
thang, tuan cua ca nhan.
2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao.

3. Céc moi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Duge quan ly true tiép va
kiem duyét két qua boi

Quan hé¢ phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac

Céac cong chire chuyén
mon khac trong don vi

co quan, to chire. don vi thudc

B§. dia phuong c6 lién quan.

(Luw y: Viéc xdc dinh don vi phoi
hop chinh can can cit vao moi quan
hé cua to chire sw dung vi tri viec

lam nay)




3.2- Bén ngoai
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Ban, bg, nganh, dia phwong ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

* Céac co quan. to chure. don vi ¢6 hoat dong lién  Tham gia cic cudc hop cd lién quan.
quan dén nganh, Iinh vuc to chirc bé may thudc ' Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
|

pham vi quan ly cua don vi.

(Liru y: Viéc xac dinh cdc co quan, t6 chire, don vi co
quan hé chinh ean can cir vao chire nang; nhiém vu
cua to chire s dung vi tri viec lam nay)

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

e [ay cac thong tin thong ké.
e Thuc hién cac bao cdo theo véu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Dugc chu dong veé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao:

4.2 | Tham gia y kién hoac ki¢n nghi v¢ céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vu dugc
giao. J

4.4 | Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xéc 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 phin cong cua cap trén.

5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning luc
5.1- Yéu ciu vé trinh d}

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc trd Ién voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop voi linh vuce cong tac.

Boi dudng.
chung chi

Co chimg chi boi dudng kién thire. k¥ ndng quan 1¥ nha nude doi véi
cong chire ngach chuyén vién chinh hodc trong duong hoac ¢ bang
cao cap Iy luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghié¢m

(thanh tich cong tac)

Co thot gian gitt ngach chuyén vién hodc trong duong tir di 09 nam
tro 1én. Truong hop ¢o thoi gian tuong duong vaéi ngach chuyén vién
thi thoi gian gitr ngach chuyén vién ti thiéu 01 nam (du 12 thang).
Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong da chu tri
hodc tham gia xdy dung. tham dinh. gdp ¥ kién it nhat 01 viin ban quy
pham phdp luat hodc dé tai. dé an, du an. chuong trinh nghién ciu
khoa hoc cip co s& trér 1én ma co quan str dung cong chire duge glao
chu tri nghién ctru, xdy dyng da duge cip co thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Pham chat ¢a nhan

Tuyét doi trung thanh, tin tuang, nghiém tic chip hanh chu truong.
chinh sach cua Dang. phap ludt cua Nha nude. quy dinh cua co quan:
Tinh'lhfm trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé. phdi hop cong
tac tot:

Trung thye. thang than. kién dinh nhung biét ling nghe:

Piém tinh. nguyén tac. can than. bao mat thong tin.
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Kha nang doan két noi bo.

o Chiu dugce ap luc trong cong viée.
¢ Tdp trung. sang tao. tu duy doc lap va logic.
i- Co kha nang tham muu. xdy dung, thue hién, kiém tra va d¢ xuat cac
. chu truong, chinh séch. nghi quy ét. ké hoach. giai phap déi véi cdc
[ & an dé thuc tién lién quan trong pham vi chire nang. nhiém vu dugc
| giao.

e (6 kha ning cu thé hod va té chire thyc hién hiéu qua cac chu truong.
dudng 16i ciia DPang, chinh sach phap ludt cia Nha nude & linh vuce
cong tac dugce phan cong.

‘e Co6 kha néng dé xufit nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cdc van dé thyuc tien lién quan dén chirc ning.
nhi¢m vu ctia don vi.
s : e Hiéu va van dung duge cic kién thirc chuyén sdu, ning cao vé i
Cac yéu cau khac & g cuo ¥e linh
vuce hoat dnn;__ va thyc thi, k¥ néng xur ly céc tinh huong trong qua
trinh hudng din, kiém tra. gidm sat. tham muu, dé xudt va thue hién
cong viéc theo vi tri viée lam.

e Hiéu va van dung dugc cic kién thirc vé phuong phép nghién ciru, 0
chirc. trién khai nghién citru. xdy dyung céc tai liéu. dé tai. dé an thudce
linh vire chuyén moén dam nhiém.

e Biét van dung cac kién thic co ban va ning cao vé nganh, linh vye:
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day. huéng dan nghiép vu vé nganh.
[inh vuec.

e Ap dung thanh thao cac kién thtrc: k¥ thuat xdy dung. ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac ning luc
Nhém ning luc Tén nang luc Cap d6
e Dao dirc va ban linh : 34
e T6 chirc thure hién cong viée 34
e K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép tmg xir -4
e Quan hé phdi hop 5-4

Nhom ndng luc
chung

e Su dung cong ngh¢ thong tin

e Sur dung ngoai ngr

e Kha ning xay dung vin ban

Phu hgp voi
chire nang.
nhiém vu
cua co quan.
to chire, don
vi str dung
vi tri viée
lam duoc
¢dp ¢o thim
quyén
phé duyét

3.4




Nhom nang luc | ¢ Kha nang huéng dan thuc hién van ban 3-4
ehupenmon e Kha nang theo doi. kiém tra thyc hién van ban 3-4
e Kha nang thyc thi 34
e Kha niing phdi hop thue hién 34

o Tu duy chién luge ) ) - 2-
o e Quan Iy sy thay doi 2-3
i e T =
e Quan ly nguodn luc 2-3
e Phit trién cong chirc 2-3

Phé duyét cua lanh dao




TEN TO CHUC:....

Biéu s6 27

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poce lap -

Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL: Chuyén vién Quain ly vit liéu xay dung

Ma vi tri viée lam:

Ngay bit dau thue hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi tru so co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(Tén tai liéu. quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viée lam)

Tham gia xay dung chuong trinh, dé an. du an. cac van ban quy pham phap luat. quy hoach

chuyén nganh. vin ban huéng din thyc thi trong linh vue vat liéu xay dung.

van dé cu thé trong linh vuc c¢ong viée duogc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Chu tri hodc tham gia nghién ctru. dé xudt cap tham quyén cic giai phap. bi¢n phap xur Iy

TT

Céc cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Xay dung van
ban

1. Tham gia xay dung chuong trinh, dé
an. du an cip bo/tinh va cac van ban
quy pham phap luat. quy hoach chuyén
nganh. van ban hudng dan thuc thi
trong linh vuc vat lieu xay dung.

2. Tham gia nghién ctru. xay dung hé
théng quy chuan. tiéu chuan, dinh mirc
kinh té k¥ thuat trong linh vuc vat li¢u
xay dung.

3. Chu tri nghién ctru. tham muu cho
UBND huyén cédc vin ban hudéng dan
viéc 10 chire thuc hién cac hoat dong
trong linh vuc quan ly vat liéu xay
dung trén dia ban (déi véi VIVL tai
phong chuvén mon thuge UBND c*tfp
hvén).

11 Du thao cac van ban duoc
cap co tham quyen ban hanh.
2. Chuong trinh. dé an. du an
dugc nghiém thu, ban hanh.

3. Cac quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chudn, tiéu chudn. dinh
mir¢ kinh té k¥ thuat dugc ban
hanh.

8]
(§]

Hudng dan

I. Tham gia viéc pho bién. huong din
chu truong. chinh sach cua Dang va
Nha nude. van ban quy pham phdp luat
trong linh vue vt liéu xay dung.

2. Huong dan t6 chire. ca nhan vé viée
thuce hién quy dinh phap luat trong
linh vue vit liéu xay dung.

1. Van ban hudng dan dugce xay

dung theo ding ndi dung quy
dinh. dung tién do.
2. Tham gia thuc hién. phd
bién. hudng dan phap luat theo
linh vue hoat dong.

(R
Lo

Theo doi. kiém
Ira

Tham gia theo di. kiém tra. tong hop |
viéc thuc thi phap ludt trong linh vuce |

Bdo cdo két qua kiém tra. danh
gid va co de xuat kip thoi, dung




ké hoach. duoc cﬁp thim quyéﬂ
phé duyét.

1. Két qua trién khai cong viéc
theo ding ké hoach: dam bao
tién do. chit luong theo quy
dinh.

2. Céac hoat dong nghiép vu.
cac quy trinh. thu tuc dugc thuc
hién theo ding quy dinh.

Dé tai. du an dugc nghiém thu
O mure dat tro 1én

Cong viée. nhiém vu duge giao
thong sudt. tao duge mbi quan
hé cong tac phat trién hiéu qua
|cao.

Tham dy dy du. tiép thu. trao
doi thong tin. trién khai thuc
hién theo két ludn cudc hop

Xay dung. thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach céong tac
cua don vi. co quan va nhiém
vu dugce giao.

vit liéu xay dung theo quy dinh cua
phap luat.
I. Tham gia trién khai chuong trinh.
du an. dé an. do an quy hoach da
| dugce phé duyét tir cap bo/tinh trong
54 | T linh vue vat liéu xay dung.
Zs | e thi 5 S, 2 i
g 2. Thue hién cac hoat dong nghiép vu
theo quy dinh phap luat.
3. Chu tri thye hién cac quy trinh, thu
tuc theo dang quy dinh.
- : . | Tham gia nghién ciru cac dé tai khoa
Nghién cuu deé £ I8 ii T £
i s B iy hoc, du an sy nghiép kinh t¢ cap
2.5 |, " .. | bo/tinh. chu tri nghién ciru céac dé tai.
an su nghiép e : s i
e du an cap co s¢ trong linh vuc vat
kinh té s
liéu xay dung.
;. C6 trach nhi¢m phdi hop thue hi¢n
Phoi hop thuc | . . p ’p o =
e cac cong viée lién quan theo phéan
2.6 | hién - -
cong.
Tham du cac cudc hop. hoi nghi, hoi
27 Hop. h¢i nghi. | thao lién quan dén linh vue chuyén
. hoi thao mon & trong va ngoai co quan theo
phan cong.
)8 Xz‘?y dgmg Vé.l. lhgfc hién ke hoach cong tac nam. quy.
thang. tuan cua cd nhan.
2.9 | Thuc hién céc nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Dwge quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

" Lanh dao truc liép

Cac

Cac cong chure chuyén
mon khac trong don vi

co quan, to chire. don vi thudce

Bo. dia phuong co lién quan.

(Liew y: Viée xdce dinh don wphm
hop chinh can can cir vao moi quan
hé cia 16 chire sir dung vi tri viéc

lam nay)




3.2- Bén ngoai

-y
LY
LW ]

Ban, bd, nganh, dia phwong ¢6 quan h¢ chinh Bin chit quan hé
« Céc co quan, t6 chire, don vi ¢é hoat déng lién e Tham gia céc cudc hop cd lién quan.
quan dén nganh. linh vuc 6 chire by mdy thudc e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.,
pham vi quan ly cua don vi. e Thu thip cac théng tin can thiét cho

(Lteu v Viée xde dinh cdc co quan, t6 chire, don vi ¢o vige thye hién cong viée chuyén mon.
quan hé chinh can cdan cir vao chirc nang; nhiém vu . Lay cac thong tin thong keé.
cua to chire sw dung vi tri viéc lam nay) e Thue hién cac bdo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

4.1 | Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao:

4.2 | Tham gia y Kién hodc kién nghi vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

giao.

4.3 | Puge cung cép cic thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mlre d§ xac thyuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Dugc tham gia cac cuQc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dd, ning lue

Nhom yéu cau

5.1- Yéu cau veé trinh d¢

Yéu ciu cu the

Trinh d¢ dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyvén nganh dao tao phu
hop vai linh vue eong tac.

Boi dudng.
ching chi

C6 chimg chi boi dudng kién thire. k§ ning quan Iy nha nuée ddi vai
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Pham chat ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tuong. nghiém tic chap hanh chu truong.
chinh séch cua Dang, phap luat cua Nha nude. quy dinh cua co quan:
Tinh’thexm trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot:

Trung thue, thing thin. kién dinh nhung biét ling nghe:

Piém tinh. nguyén tic. cin than. bao mat thong tin.

Kha ning doan két noi bo.

Chiu duoc dp luce trong cong viée.

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

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xdy dyng, thue hién, kiém tra va dé xuét cac
chu truong. chinh sach. nghi quyét. ké hoach. giai phap doi voi cac
van dé thue tién lién quan trong pham vi chire nang, nhiém vu duoc
giao.
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C6 kha nang cu thé hoa va to chire thue hién hiéu qua cac chu truong.
duomg 16i cuia Pang. chinh sach phap ludt ctia Nha nude ¢ linh vyuc
cong tac dugc phﬁn cong.

Co6 kha nang dé \ual nhirng chu truong. xdy dung quy trinh ngi b va
giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chire nang.
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va vin dung duge cac kién thie chuyén sdu. ning cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi. k¥ ning xur Iy céc tinh huong trong qua
trinh huéng dan. kiém tra. giam sat. tham muu. dé xudt va thuc hién
cong viéc theo vi tri viée lam.

Hiéu va van dung dugc cic kién thie vé phuong phap nghién cru, )
chirc, trién khai nghxen ctru. xay dung céc tai liu, dé tai. dé an thude
linh vuce chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung céac kién thire co ban va nang cao vé nganh. linh vuec:
¢o k¥ ndng thuyét trinh, giang day. hudng dan nghiép vu ve nganh.
linh vuec.

Ap dung thanh thao céc kién thire: k¥ thuat xay dung. ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac ning luce

Nhom ning lue Tén nang luc Cap do
e Dao dire va ban linh 2-3
e To chire thyuc hién cong viée 2-3
: e Ky thudt soan thao va ban hanh van ban 2-3
| e Giao tiép tng xir 2:3
e Quan hé phdi hop 2-3
e Sir dung cong nghé thong tin Phu hop voi
Nhom nang luc chtre nang.
chung nhiém vu
cua co quan,
; —— to chire. don
e Su dung ngoai ngir o
- vi sir dung
vi tri viée
lam duoc
cap co tham
quyén
phé duyét
e Kha nang xay dung van ban 2-3
e Kha ning hudng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhom ning luc i 5 4l RN
o e Kha nang theo doi. kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon =
e Kha ning thuc thi 2-3
e Kha nang phdi hop thue hién -3
Nhom niang lye | ® Tu duy chién luoc 1-2
quan Iy e Quan Iy su thay doi 1-2




e Ra quyét dinh }2
e Quan Iy ngudn luc 12
e Phit trién cong chire 12

Phé duyét cua lanh dao




) o PHU LUC 111
Khung cap dd xéac dinh yéu ciu vé ning lue dbi véi vi tri viée 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh Xay dung
(Kém theo Théng tie s6 A /2023/TT-BXD ngay 20thdng AOnam 2023 cua Bo truong Bo Xay dung)

I. NHOM NANG LUC CHUNG
Cip| Pao dirc va T6 chirc thue hién |Soan thdo va ban| Giao tiép Quan hé Str dung Sir dung cong
do ban linh cong viéc hanh van ban ung xir phoi hop ngoai ngir nghé thong tin
Tgo dung van héa Phan tich, dénh | e o | Thiétlap cc ey
dan dat viéc thuc| Duara cac dinh gia, phan bién, P dinh huéng |St dung thanh| .= ° g
5 e " . .z ; van dé mang g e 5 - |str dung thanh thao
hién dao dic va | hudng chién luogc. hoach dinh : 2 quan hé doi tac|thao ngdn ngir.| . =
e , ; tinh chién luogc. =4 tin hoc theo linh
ban linh. chinh sach. chién luoc.

vuc hoat dong

Nhén biét trudc va
thich img v&i yéu cau| Hiéu biét vé vai

Chu dong, trach e i s e o] Am hiéu vé cong
= .. | moicuacong viée; [tro, tac dong xa hoi i o il B i e o o T8
nhiém cao vol ; A " ; ; ~| Giaotiép tot |[Thiétldp mang| . .z . .. | nghéthongtin
& i : phét huy nguén luc [ctia chinh sach; xay . = 2 . +| Giao tiép tro1 e “
4 |cbng viéc; hudng " & o . 7| trong va ngoai |luéiquanhéo| .. .. va stir dung mot
g vk bén trong va bén | dung khung phap . x i ichay, linh hoat. £ a0 &
dan, kiém tra viéc - € co quan, don vi.| nhi€u cap. sO phan mém
sk ngoai dé cé giai phap | ly ho tro viéc thuc A
thuc hién. z nang cao

dam bao chét lugng | thi chinh sach.
cong viéc.

Pé xuét diéu chinh o
thi tuc, quy trinh 1am Prhal};\tlcl}{, danrh Giao tiép tt voi P Trao d6i, giai
viée kip thoi dé dap | &id, d& xudt chinh | 8 chic trong | ox 2 O | thich duge
{mg tét hon nhu cau | Sach phu hop Vi | 1151 bo co quan, | *o 00 ;ong nhiing thong
clia co quan, Ch}e“ hf‘;"c’ dml} don vi. mang ‘wol - tin phitc tap.
&ia phatong. huéng dai han cia quan hé.

Hiéu biét co ban
vé cong nghé
thong tin va su
dung mét s6 phan
mém ning cao

Trach nhiém cao Tim kiém co
vOi cOng viéc

3 |duoc giao, guong
mau trong

thuc hién.




[§]

co quan, don vi,
dia phuong.

(o

Tu nhan trach
viéc dugc giao,

thue hién.

nhiém voi cong

chuan muc trong

Linh hoat trong t6
chirc thuc hién cong
viéc nham dam bao
céc tiéu chuan chat
luong da thong nhat.

véan ban phap quy
va van ban hanh
chinh cua co quan
c6 tham quyen.

Néam ving céc quy
dinh va vai tro, tac
dong ctia hé thong
van ban cua Dang,

Thuc day giao
tiép hai chiéu.

mang ludi
quan hé tot
trong noi bo.

Thiét lap dugc

ngan gon.

Trao doi. trinh
bay thong tin

Hiéu biét co ban
vé may tinh va sur
dung mét sé phan
mém nang cao.

Trach nhiém voi
cong viéc duogc
giao, chuan muc
trong thue hién.

To6 chure thuc hién
cong viéc theo tiéu

trinh co san.

chuan chat lugng, quy

Nim duoc cac quy
dinh vé vin ban
cua Dang, van ban
phap quy va van
ban hanh chinh dé
ap dung vao cong
viéc chuyén mon.

Nghe va trinh
bay thong tin
mot cach
ro rang.

Tao moi quan
hé tot, chu

voi dong
nghiép trong
cong viéc.

dong phéi hop

Giao tiép co
ban.

Hiéu biét va s
dung may tinh va
mot s6 phan mém
co ban.

Ghi chu: Cap do dwoc xdc dinh tir cao xuong thap, twong ung tic 5 dén |



1. NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Kha nanng xay dung
van ban

Khi niing hwéng din
thuc hién

Kha nang theo doi,
kiem tra thuwe hién

Kha nang
thwe thi

Khi ning phéi hop
thue hién

Chu tri nghién ctru, tong hop,

xay dung va hoach dinh chinh

sach, chién luge ¢d tinh vi mé

cua nganh, linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- Chu tri xay dung huong
dan trién khai thye hi¢n
van ban vé chuyén mén,
nghiép vu cua nganh,
linh vuc cong tac dugc
phan cong.
- Chu tri xay dung gido
trinh, tai liéu, chuyén dé
giang day; tham gia giang
day cac lép dao tao, boi
dudng chuyén mon,
nghiép vu cho can bg,
cong chure.

Chu tri to chire kiém
tra, phan tich danh gia,
béo cdo tong két viéc
thuc hién cac van ban
thudc linh vuc cong tac
duoc phan cong; dé
xuét chu truong, bién
phap dé thue hién céc
quy dinh hodc quyét
dinh quan ly dat két

qua.

Chu tri to chire trién

khai thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu
theo nhiém vu cua
linh vuc cong tac
dugc phan cong.

Chu tri, t6 chire phoi
hop thue hién cac
cong viec lién quan
theo linh vuc nhiém
vu dugc phan cong.

- Tham gia nghién ctru, tong

hop, xay dung va hoach dinh

chinh sach, chién luge co tinh
vi mo cua nganh, linh vuc
cong tac dugce phan cong.

- Chu tri xay dung ké hoach
trién khai thuc hién cdc van
ban thudc nganh, linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung huong
dan trién khai thyc hign
vin ban vé chuyén mon,
nghiép vu thuoc linh vuc
cong tac dugc phan cong.
- Tham gia giang day cac

[6p dao tao, boi dudng
chuyén mon, nghiép vu

Chu tri to chirc kiém

tra, phan tich danh gia,
bao cao tona két viéc

thuc hién cac van ban

thudc linh vuc cong tac
duoc phan cong.

cho cén bg, cong chic.

Tham gia to chirc
trien khai thuc hién
cac hoat dong

chuyén mon, nghiép

vu theo nhiém vu
theo Iinh vuc cong

tac dugc phan cong.

T chire phdi hop
thue hién cac cong
viéc lién quan theo
linh vuec nhiém vu
duoc phan cong.




- Tham gia xay dung dé an § Tham pia Ady dung
thudc nganh, linh vuc ‘l“fU“hf% dan tricn 1‘2"?]
Kosre 42 AN eA thuc hién céc van ban -
cong tac dugce phan cong. : - Thute hidn cle B e Al e
: An mA < B . — oat| Tham gia to chic
Tham gia xdy dung ké hoach chuyén mon, nghicp it T6 chic theo dai, kiem dong chuyén mon hoi ht:;rg thuc hién
trién kﬁai ;hL}I}C h'iéﬁ céc van thus it VIE GO0, tra i bio céo tink hinh n ghié iu theo ‘ l:l}.{:l(. cdnp viée lién
3 : S T : tac dugc phan cong. thuc hién cac van ban ISHIEP Vi . & bl
ban thudc Iinh vuc cong tac ) ) x  lthude finh vuc cone tic nhiém vu theo linh | quan theo linh vuc
dugc phan cong. - Tham gia huong dan Sy e cén"rg vuce cong tac dugce nhiém vu dugc
R ol ik Tl thL_IE hién chuyefn mon, Jep g phan cong phan cong.
, u ;ﬁ -\h ¥ g wr M nghiép vu cho cong chirc
b9c Bnh Ve cong s dUQt | eimg ngach holic ngach
phan cong. thip hon.
- Tham gia xay dung cac van e R — Tham gia theo dai, Thice Filsi cae fioat
: A 1T ALt ) y dan 2 gy uc hién ¢ a 2 g
ban thudc linh vuc cong tac R R O kiém tra va bao cao s SALE - |Phoi hgp thyc hién cac
dugc phan cong g Lt oy da i, tinh hinh thyuc hién AgaE cing 1w, cong viéc lien quan
. 3 o i nghiep ¥y cho cOng Bhite | o Ce kg thuge nEhiep VU AUNE | oo b vase nhilen
- 5’20@1'! tha'O cac qu}r’dmh b cung ngach hoac i tham quyén va trach ket e
thé, cac van ban khac thugc ngach thap hon. e #ERe nhiém duoc giao. SR =
phan viéc dugc phan cong. dugc phan cong
Tham gia tge hign Tham gia phoi hop
Gae ogae thuc higén Eéc con
Soan thao cac van ban thuoc chuyén mon, il &
¥
I han viéc duge phan con ) i nghiép vu din 06 iR e
P : e & 3 5 'p:. g g linh vuc nhiém vu
tham quyeén va trach Hroops eobier o
nhiém duoc gi RN
_ e giao.
Ghi chui.

- Cap do duoc xdc dinh tir cao xuong thap, twong ung tir 5 dén 1.

- Doi voi cdce 6 dé trong, dé nghi cde co quan, t6 chite bo sung néi dung theo yéu cau ve linh viee (néu co).



III. NHOM NANG LUC QUAN LY

Ciap
do

Tw duy chién lwoe

Quiéin Iy su thay d6i

Ra quyét dinh

Quan Iy nguon lue

Phit trién
cong chuc

Dinh huong muc tiéu, chién
luge phat trién dai han cho
co quan, don vi/ nganh,
[inh vue/ dia phuong.

Chu dong nghién ctu
va tién hanh nhiing thay
doi. cai t6 co ban trong

co quan, don vi.

Ra quyét dinh c6 anh huong
[on dén uy tin, hoat dong
cua co quan, don vi.

Chu dong huy dong
nguon luc trong va
ngoai co quan,
don vi.

Tao moi truong
phat trién, hoan
thién kién thire, ky
nang, kinh nghiém.

Dinh hudng muc tiéu cua
linh vuc cong tac dugce phan
cong, gop phan xay dung
chién luoc tong thé.

Chu dong nghién ctru
va thue hién tién trinh
thay déi trong céac linh
vue cong tac dugce
phan cong.

Ra quyét dinh kho, phirc tap,

khong theo chuan tac thude
quyén han, chirc ning cua
linh vuc cong tac duogc
phan cong.

Phat huy duoc ngudn
luc cua linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Tao co hoi cho
dong nghi¢p phat
trién ban than.

Xay dung dugce muc tiéu,
dinh huong cho mang
linh vue cong tac dugce

phan cong.

Chu dong nghién ciru
va thuc hién tién trinh
thay doi trong mang
linh vuce cong tac
dugc phan cong.

Ra quyét dinh kho, phirc tap

thudc quyén han, chire nang

cua linh vuce cong tac duoc
phan cong.

Phat huy duoc nguon
luc cua don vi.

Thic day hoc tap
lién tuc va phat
trien.

2

Xay dyng duge muc tiéu,
ké hoach cong viéc cho
nhom/b¢ phan.

Chu dong nghién ciru
va thuce hién tién
trinh thay doi cho

nhoém/bo phan.

Ra quyét dinh thé hién
duoc cac nguyén tac.

Phat huy dugc
nguon lyc cua
nhom/bo phan.

Ho tro viéce phat
trién, hoan thién
ban than.

Xac dinh dugc muc tiéu,
ké hoach cong viéc
cho ban than.

Chu dong nghién ctru
va thuc hién tién trinh

thay d6i trong cong viéc.

Ra quyet dinh dua theo
nguyén tic, quy trinh ¢ san.

Thuc hién cong viéc
tiét kiém, hiéu qua.

Chia se kién thuc,
chuyén mon vai
dong nghiép.

Ghi chu: Cap do dwoc xdc dinh tir cao xuong thap, tuwong g tir 5 dén 1.




