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BO XAY DUNG CONG HOA XA HQI CHU'NGHIA VIET NAM
Dgc ldp - Ty do - Hanh phiic
S6: M /2023/TT-BXD Ha Néi, ngay 20 thdng 10 ném 2023
THONG TU

Huéng din vé vi tri viée lam cong chire nghiép vy chuyén nganh Xay dung

Cdn cir Nghi dinh s6 52/2 022/ND-CP ngay 08 thang 8 ndm 2022 ciia Chinh
phi quy dinh chite nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chie ciia Bo Xay dung;

Cdn cir Nghi dinh 56 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 ndm 2020 ciia Chinh
phu vé vi triviée lam va bién ché céong chirc;

Theo dé nghi cua Vu truong Vu T6 chiie cdn bo;

Bo trucng B Xdy dung ban hanh Théng tw hudng dén vé vi tri viéc lam cong
chire nghiép vu chuyén nganh Xdy dung.

—

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Thoéng tu nay huéng dan vé& danh muc vi tri vi§e lam, ban md ta cong viéc
va khung nang luc cia vi tri viéc lam c¢éng chiic nghiép vu chuyén nganh
Xay dung.

Piéu 2. Pi twong ap dung

Thong tu ndy dp dung doi véi cac co quan, t6 chirc thye hién chire nang quan
ly nha nuée thudc nganh, linh vuc Xay dung, gdm:

1. Céc co quan, t6 chirc hanh chinh thudc cac B9, co quan ngang B gitp Bo
truong, Thu trudéng co quan ngang Bo quan 1y nha nude vé nganh, linh vuc
xay dung.

2. Cac co quan chuyén mén thyc hién chirc ning tham muu, gitip Uy ban
nhan dan cap tinh quéan ly nha nude vé nganh, linh vuc xdy dung.

3. Cdc co quan chuyén mén thyuc hién chirc ning tham muu, gitip Uy ban
nhan déan cip huyén quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc xdy dung.

4. Céc t6 chire, ¢4 nhan c6 lién quan.

Piéu 3. Nguyén tic va ciin cit xdc dinh vi tri viéc lam cong chirc nghiép
vu chuyén nganh Xay dung

1. Nguyén tic xéac dinh vj tri vige lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh
Xay dung thuc hién theo quy dinh tai Diéu 3 Nghj dinh s 62/2020/ND- CP ngay
01 thang 6 ndm 2020 ctia Chinh pht vé vi tri viéc 1am va bién ché cong chtrc.

2. Cén ctr xéc dinh vj trf viée lam cong chirc 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 ndm 2020 ctia Chinh phii vé vi tri viéc lam va bién ché cong chure.



Piéu 4. Danh muc vi tri viée lam, bin mé ta cong viéc va khung ning luc
cua vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh Xy dung

1. Danh muc vi tri viéc l1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh Xay dung
quy dinh tai Phu luc I kém theo Théng tu nay.

2. Ban m6 ta cdng viéc va khung néng luc cla ting vi tri viéc lam cong chic
nghi¢p vu chuyén nganh Xay dung quy dinh tai Phu lyc IT kém theo Thong tu nay.

3. Khung cép d§ xac dinh yéu cau vé ning luc déi véi vi tri viéc 1am cong
chire nghi€p vu chuyén nganh Xay dung quy dinh tai Phy luc IIl kém theo Thong
tu nay.

Diéu 5. T6 chirc thyc hién

1. Cén cur Thong tu nay, cac co quan, to chirc néu tai f)1eu 2 Thong tu nay

xdy dung Pé an vi tri viée lam cta co quan, t6 chirc minh trinh cp c6 thdm quyén
thdm dinh, phé duyét theo quy dinh.

2. Truong hop céc vén ban quy pham phép ludt dan chiéu tai Théng tu nay
dugc stra d6i, bd sung hoc thay thé thi thuc hién theo viin ban méi ban hanh.

Piéu 6. Piéu khoin chuyén tiép
Déi véi trudng hop cong chirc dang gifr ngach cong chirc cao hon so véi
ngach cong chirc theo y€u cau cta vj tri vige lam dugc quy dinh tai Thong tw nay

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

Piéu 7. Hiéu lye va trach nhiém thi hanh

1. Thong tu nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy 05 thang 12 nim 2023.

2. Cac B9, co quan ngang B9, Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thude

Trung wong va céc co quan, to chirc, c4 nhan c¢6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Thong tu nay.

3. Trong quaé trinh thuc hién néu ¢ khé khan, vuong méc, dé nghi phan 4nh
vé B6 Xay dung dé duoc hudng din, xem xét, giai quyét./.

Noi nhin:

- Thu twéng, cac Phéd Thi twdng Chinh pha;

- Vin phong Chinh phu;

- Céc B9, co quan ngang B§, co quan thudc Chinh phu;
- HDND, UBND cac tinh, TP tryc thugc trung wong;

- 8¢ Xy dung, s& QH - KT céc tinh, TP tric thude
trung uong;

- Cong bio; Website Chinh phu; Co s¢ dir ligu qudc gia N _0
vé viin ban quy pham phap luit; Website B Xay dung; P

- B§ Xéy dung: B trudng, cac Thir trudng, cdc co ‘h‘gilién Thanh Nghi
quan, don vj thudc BG;

- Cyc Kiém tra VBQPPL (B Tu phap);

- Luu: VT, TCCB.




PHU LUC I

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

(Ban hanh kém theo Thong teso AL /2023/TT-BXD ngay 20 /40/2023 cua B¢ truong Xay dung)

Cép A £
o e e o 0 i Ca a g
TT Tén Vi tri viéc lam Ngach ons chire trung p ;: hC P Ghi cha
twrong rng wong in uyen
1 Chuyén vién cao cap Quan Iy quy hoach xdy dung Chuyén vién caocap | X Biéu s 1
2| Chuyén vién chinh Quan ly quy hoach xdy dung Chuyén vién chinh X X Biéu s 2
3 Chuyén vién Quan Iy quy hoach xay dung Chuyén vién X X X Biéu s6 3
4 | Chuyén vién cao cip Quan Iy kién tric Chuyén vién cao cap X Biéu s6 4
5 | Chuyén vién chinh Quan ly kién tric Chuyén vién chinh %X X Biéu s6 3
6 | Chuyén vién Quan Iy kién trac Chuyén vién X X X Biéu s0 6
N : - o . N : Biéu DPuoc st dung
7| Chuyén vién cao cap Quan ly hoat dong dau tu xdy dung | Chuyén vién cao cép X &7 chung tai cdc o
Bidy quan duoc giao
8 | Chuyén vién chinh Quan Iy hoat dong dau tr xdy dung Chuyén vién chinh X X <6 8 nhiém vu quan
— ly hoat dong
T 5 s 2 3 i S Biéu Xa
9 | Chuyén vién Quan Iy hoat dong dau tu xay dung Chuyén vién X X X 2 " dung
) : s0 9 chuyén nganh




T Tén Vi tri viée lam Ngach cong chirc tffr?g Cip | Cip Ghi chi
twong ung wong tinh | huyén

10 | Chuyén vién cao cip Quan ly phat trién do thi Chuyén vién cao cap X Biéu s6 10
11 | Chuyén vién chinh Quan ly phat trién do thi Chuyén vién chinh % X Biéu s6 11
12 | Chuyén vién Quan Iy phat trién dé thi Chuyén vién X %X % Biéu so 12
13 | Chuyén vién cao cip Quan Iy ha ting ky thuét Chuyén vién caocap | X Biéu so 13
14 | Chuyén vién chinh Quan Iy ha ting k¥ thuét Chuyén vién chinh X X Biéu s6 14
15 | Chuyén vién Quan Iy ha ting k¥ thuat Chuyén vién )4 X X Biéu s6 15
16 | Chuyén vién cao cip Quan Iy nha & Chuyén vién cao cap X Biéu s6 16
17 | Chuyén vién chinh Quan ly nha ¢ Chuyén vién chinh X X Biéu s6 17
18 | Chuyén vién Quan ly nha & Chuyén vién X X ¥ Biéu s6 18
19 | Chuyén vién cao cip Quan Iy cong s Chuyén vién cao cap X Biéu s6 19
20 | Chuyén vién chinh Quan ly cong s& Chuyén vién chinh ¥ X Biéu s6 20
21 | Chuyén vién Quan ly cong s& Chuyén vién X X X Bicu s6 21




i Tén Vi tri viée lam Ngatcll: FOME Clii tfj.?g tcaE h“"!’ Ghi chii
ong ung wong in uyén

22 | Chuyén vién cao cap Quan 1y thi truong bat dong san Chuyén vién cao cap X Biéu s6 22
23 | Chuyén vién chinh Quan Iy thi trudong bét dong san Chuyén vién chinh X X Bicu s6 23
24 | Chuyén vién Quan Iy thi truomg bit dong san Chuyén vién X X Biéu s6 24
25 | Chuyén vién cao cap Quan ly vat licu xay dung Chuyén vién cao cap X Biéu s6 25
26 | Chuyén vién chinh Quan ly vat liéu xay dung Chuyén vién chinh X X Biéu s6 26
27 | Chuyén vién Quan ly vat liéu xay dung Chuyén vién X X X Biéu s6 27




PHU LUC 11

Biéu so 1

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CAC VI TR VIEC LAM
CONG CHUC N(JIHEP VU CHUYEN NGANH XAY DUNG
(Kém theo Théng te s6 A4 /2023/TT-BXD ngay 2O thang 40 nam 2023

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

cua Bo truong Bo Xay dung)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

dung

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

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi tru so co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(Tén tai licu, 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)

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

vuc quy hoach xay dung.

Chu tri xay dung chuong trinh. dé an. du an, van ban quy pham phép luat. quy hoach chuyén
nganh. van ban huéng dan thuce thi trong linh vue quy hoach xay dung.

2. Cac cong viéc va tiéu chi dinh gia

Ciac cong viéce

TT
Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xay dung van
ban

1. Chii tri tham muru, tong hop va hoach

dinh chinh sach, chién lugce ¢o tinh vi

mo trong linh vue quy hoach xay dung.
2. Chu tri xdy dung chuong trinh. dé
an. du én cép qudc gia, cip bo va cac
van ban quy pham phép luat. quy hoach
chuyén nganh. viin ban huéng dan thuc
thi trong linh vue quy hoach xay dung.
3. Tham muu nghién ctru. xay dung hé
thong quy chuan, tiéu chuan, dinh murc
kinh t¢ k§ thuat trong linh vuc quy
hoach xay dung.

1. Du thao céac vin ban' dugc
cap c6 thim quyén? ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an. du én
dugc nghiém thu. ban hanh.

3. Céc quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chudn. tiéu chudn, dinh
murc kinh té k¥ thuat duoc ban
hanh.

' Céc van ban cua dang (Nghij quyét. két luan, quyét dinh, quy dinh...). Luat. phap 1énh. céc loai van ban quy pham

p]]dp ludt theo quy dinh

? Ban Chap hanh Trung vong Pang, Bo Chinh tri. Quée héi. Uy ban thuomg vu Qude héi. Chinh phu...




r2

1. Chu tri viéc pho bién. hudng dan chu
truong. chinh sach cua Dang va Nha
nudc. luat. van ban quy pham phap luét

I. Van ban hudng dan duge xay
dung theo dung ndi dung quy

2.2 | Hudng dan trong linh vure quy hoach xay dung. dinh. dung tién do.
2. Hudng dan to chirc. ca nhan vé viéc | 2. Hoi nghi pho bién. hudng din
thuc hién quy dinh phap luat trong linh | luat.
vire quy hoach xdy dung.
1. Chu tri viée pho bién, hudng din chi e T g
R : i . | 1. Van ban huong dan duoc xay
truong. chinh sach cua Pang va Nha e 5
e ‘ : .. | dung theo ding ndi dung quy
Theo dasi. kid nudc. van ban quy pham phap luat dinh, diin tién:ié
4 3 R O, AL trong linh vue quy hoach xay dung. &
tra : %ol pp om o aa 4 s |2 Tham gia the hign, pho
2. Hudng dan t6 chire, ¢a nhan vé viée
ik . e _7 | bién, hudng dan phap luét theo
thuc hién quy dinh phép luét trong linh
Sriga linh vuc hoat dong.
vuc quy hoach xdy dung.
1. Chu tri trién khai chuong trinh, du 1. Két aud tridn khai c8 i
an, dé an. do 4n quy hoach da dugc i t([i gk L”u}: “:_ L(;)pg \;?C
phé duyét tir cip bo tré 1én trong linh _]fodfmg_h;e IOE.IC 5 ham ac?
. vire quy hoach xdy dung. IIF:n 0. chat luong theo quy
2.4 | Thuc thi 5 . ud S . dinh.
2. Chu tri thue hién cac hoat dong 3 Céc hoat 8 (e i e
nghiép vu theo quy dinh phép luat. et o B Vi £ae
1O it hire Wil i kg | T trinh, thu tuc duoc thuc
» AU T HE IEN cac quy trinf, ti | pian theo diing quy dinh.
tuc theo ding quy dinh.
Nghién ctru dé | Cha tri hodc tham gia nghién ctru cac
5 tai khoa hoc. du de tai kKhoa hoc. du an su nghi¢p kinh | D¢ tai. du n duge nghiém thu &
" lan su nghiép | té Lap nha nudc. cap bo/tinh trong |mirc dat trg 1én.
kinh te linh vue quy hoach xdy dung.
- 2 s aa. | CONE Vie, nhiém vu duge giao
i Co trach nhiém phoi hop thuc hién cédc
Phéi hop thuc | . b i 2 thong sudt, tao dugc moi quan
&b | cong viee lién quan theo linh vuc
hién - : A hé cong tac phat trién hiéu qua
nhiém vu dugc phan cong.
cao.
Chu tri cac bao cdo cudc hop, hoi nghi.
- " . b & Tham du day du. tlep thu, trao
Hop. hoi nghi. | héi thao lién quan dén linh vuc chuyén
Pt || i wa doi thong tin. trién khai thuc
hoi thao mon ¢ trong va ngoai co quan theo
S i hién theo két ludn cudc hop
phan cong.
Xdy dung. thuc hién ké hoach
58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam. quy. | theo ding ké hoach cong tic
" | thang. tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 | Thuce hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.




)

3. Cdc moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puge quin ly true tiép va | Quan hé phéi hop truc

kiém duyét két qua boi tiép trong don vi LISE Ko ¥ JElTok T Ehi

Cac co quan. t6 chue. don vi thude
B0. dia phuong c6 lién quan.
Céc cong chire chuyén

« : : (Lieu y: Viéc xde dinh don vi pho:
mon khéc trong don vi

hop chinh can can cir vao moi quan
hé cua t6 chiie sir dung vi tri viéc
lam nay)

Lanh dao truc tiép

3.2- Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phuwong ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé
» Céc co quan, to chirc. don vi ¢6 hoat dong lién e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
quan dén nganh. linh vue t6 chirc bo may thudc e Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.
pham vi quan ly cua don vi. e Thu thap cac thong tin can thiét cho

(Luu y: Viée xdc dinh cdc co quan, 16 chite, donvicg | Viée thue hién cong viée chuyén mon.
quan hé chinh can can cir vao chire nang; nhiém vu |e Lay cac thong tin thong ké.

cua 16 chire sir dung vi tri viée lam nay) e Thuc hién cac bao cdo theo véu cau.

4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 | Dugc chu dong vé phuong phap thuce hién cong viée duoc giao:

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

4.3 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao.

4.4 | Dugc yeéu cau cung cip thong tin va danh gid mire do xdc thue cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao.

4.5 | Dugc tham gia cdc cugc hop trong va ngoai co quan theo su phin cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, niang lue
5.1- Yéu cau ve trinh dj

Nhém yéu cau Yéu cau cu the —‘

e Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop vai linh vuce cong tac.

Trinh do daotao  |e Co bang tot nghiép cao cip Iy lugn chinh trj hoic bing cao cép ly luan

chinh tri - hanh chinh hodc ¢6 gidy xac nhan trinh do Iy luan chinh trj

tuong duong cao cap 1y ludn chinh tri cua co quan c6 tham quyén.

e (6 chimg chi boi dudng kién thirc. ky nang quan Iy nha nudc déi vai
cong chire ngach chuyén vién cao cap hodc tuong duong hodc ¢6 bang
cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Boi dudng.
chung chi




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 co thoi gian tuong duong véi ngach chuyén
vién chinh thi thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh tdi thiéu 01 nim
(du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hoic tuong duong da
chu tri hodc tham gia xdy dung. thdm dinh, gép ¥ kién it nhat 02 vin
ban quy pham phép luat hogc de tai. dé an. du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cap nha nude. cip bo. cép ban. cap nganh ma co quan
sir dung cong chire dugce giao chu tri nghién ciru. xay dung da duoc
cap ¢o tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ¢4 nhan

Tuyét dbi trung thanh. tin tudng. nghiém tic chap hanh chu truong.
chinh sach cua Dang. phap luat cua Nha nude, quy dinh cia co quan:
Tinh than trich nhiém cao véi cong viée vdi tap thé. phdi hop cong
tac tot:

Trung thye, thang thin. kién dinh nhung biét lang nghe:

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

Kha nang doan két néi bo.

Chiu dugc ap lue trong cong viée.

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

Céc yéu cau khac

Co6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va dé xuat céc
chu truong. chinh séch. nghi quy ét, ké hoach, giai phap ddi vai cac
van dé thuce tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc
giao.

C6 kha nang cu thé hoa va t6 chire thuc hién hiéu qua cac chu truong.
dudng 16i ciia Pang. chinh sach phap luat cua Nha nude ¢ linh vuc
cong tac duoc phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong. xdy dung quy trinh ni b va
gidi phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang.
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc céc kién thire chuyén séu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi. k¥ nang xir ly cdc tinh huong trong qua
trinh huéng din. kiém tra. gidam sat. tham muu. dé xudt va thue hién
cong viée theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc céc kién thire vé phuong phép nghién ciru, to
chtre, trién khai nghién ciru, xay dung cdc tai liéu. dé tai. dé an thuoc
linh vue chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vyec:
¢6 k§ ning thuyét trinh. giang day. huéng dan nghiép vu vé nganh.
linh vure.

Ap dung thanh thao cic klen thirc: k¥ thudt xdy dung. ban hanh vin
ban vao cong viée theo yéu cau cia vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhoém ning lue

Tén nang luc Cip d6

e Dao dirc va ban linh 4-5




Nhom nang luc
chung

e To chire thuc hién cong viée 4=

e K thuat soan thao va ban hanh vin ban &5

e Giao tiép tng xur 45

e Quan hé phdi hop A+3

e Su dung cong ngh¢ thong tin Phu hop vdi
chire nang.

e Su dung ngoai ngtr

nhiém vu
cua co quan.
to chire. don

vi sur dung
vi tri viée
lam dugc
cap co
tham quyén
phé duyét
¢ Kha nang xay dung van ban 4-5
' e Kha niing huéng dan thyuc hién vin ban 4-5
Nhom‘ panghlt_rc e Kha niing theo dai. kiém tra thuc hién vin ban 4-5
chuyén moén
e Kha nang thuc thi 4-5
e Kha nang phdi hop thue hién 43
e Tu duy chién lugce 3-4
, e Quan Iy su thay doi 34
b iy e e Ra quyét dinh 3-4
quan ly :
e Quan Iy nguon luc 3-4
o Phat trién cong chiic 3-4

Phé duyét ciia lanh dao




Biéu so 2

TEN CO QUAN ..... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN TO CHUC:.... Péc 1ap -

Tuw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL: Chuyén vién chinh Quin ly quy hoach xay | Ma vi tri viéc lam:

dung

Ngay bit diu 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 viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

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

vue quy hoach xay dung.

Chu tri hodc tham gia xdy dung chuong trinh, dé an. du an. cdc vin ban quy pham phap luat.
quy hoach chuyén nganh. van ban huéng dan thuc thi trong linh vue quy hoach xay dung.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viée

TT
Ming cong viée Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

1. Tham gia tham muu. téng hop va
hoach dinh chinh sach. chién luge co
tinh vi moé trong linh vuc quy hoach
xay dung.

2. Chu tri hoac tham gia xdy dung
chuong trinh, dé an. du an cép bo/tinh
Xady dung van | va cic van ban quy pham phap luat.
ban quy hoach chuyén nganh. van bén
hudng dan thyc thi trong linh vire quy
hoach xay dung.

3. Tham muu nghién ctru. xay dung hé
théng quy chuén. tiéu chuén, dinh mirc
kinh té ky thuat trong linh vuc quy
hoach xay dung.

1. Du thao cac van ban dugc
cép co tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh. dé an. du dn
dugc nghiém thu, ban hanh.

3. Cac quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuan. tiéu chuan, dinh
muc kinh té k¥ thuat dugc ban
hanh.

1. Chu tri hodc tham gia viéc pho bién,
huéng dan chu trurong. chinh séch ctia
Dang va Nha nudc, van ban quy pham
phép ludt trong linh vuc quy hoach xay
dung

2. Hudng dén t6 chire, ca nhan vé viéc
thuc hién quy dinh phap luat trong
linh vue quy hoach xay dung.

5]
(§)

Hudng dan

1. Vin ban hudng dan dugc xay
dung theo dung ni dung quy
dinh. ding tién do.

2. Tham gia thyc hién. pho

bién. hudng dan phap luat theo
linh vuc hoat dong.




1. Tham gia theo doi. kiém tra va tong
hop két qua thuc hién cac chinh sach.
chién lugc ¢6 tinh vi mo trong linh vue | Bao cdo két qua kiém tra. danh
53 | Theo doi. kiem | quy hoach xay dung. gid va co dé xudt kip thoi. ding
- tra 2. Chu tri theo déi. kiém tra. tong hop ké hoach, dugc cap tham quyén
vigc thue thi phap ludt trong linh vuc | phé duyét.
quy hoach xay dung theo quy dinh cua
phap luat.
1. Tham gia trién_ khai chuong trinh, 1. K&t qud tribn khat o8 _.
du an. dé an. do an quy hoach da n e(tjqua Tuﬁ “;11 Cémg \bleL
dugc phé duyét tir cdp bo/tinh trong | N0 d”“g b . 10“ Iam o
Q : linh vire quy hoach xdy dung. tién d¢. chit lugng theo quy
2.4 | Thuc thi B o i, = ” dinh.
2. Chu tri thuc hién cac hoat dong e hié
nghi¢p vu theo quy dinh phép luét. € LEb Hogl CPNE TSP Y1,
3. Clity el thvee hidn 686 duv-Ginh, thy | 226 99 trinh, thu tuc dugc thuc
- S SR ST S8 (o rean, Hu hié¢n theo dung quy dinh.
tuc theo ding quy dinh
Nghién ctru dé | Chu tri hodc tham gia nghién ctru cac
5 & tai khoa hoc. du de ldl khoa hoc. du 4 an sy nghi¢p kinh |D¢ tai, du an dugc nghiém thu
7 |an sy nghiép | té cap nha nudc. cap bo/tinh trong | ¢ muc dat tro 1én
kinh té linh vuc quy hoach xdy dung.
G ik » i ” Cong viéc, nhiém vu duge giao
ks Co trach nhiém phoi hop thuc hién £ £
Phoi hop thge | 5 . e e i i3 thong sudt. tao dugc mdi quan
2.6 " cac cong viéce lién quan theo linh vuce
hién o5 i h¢ cong tac phét trién hiéu qua
nhiém vu dugc phan cong.
cao.
Tham du cac cudc hop. hoi nghi. hoi
- : e et SRTE Yy SN RS B e du day du. tlep thu. trao
Hop. hoi nghi. | thao lién quan dén linh vuce chuyén
2,7 g 5 X : .3 doi théng tin. trién khai thuc
hoi thao mon ¢ trong va ngoai c¢o quan theo
. sk & hién theo két ludn cuc hop
phan cong.
Xay dung. thuc hién ké hoach
53 Xdy dung va thyc hién ke hoach cong tic nam. quy. | theo ding ké hoach céng tac
= thang, tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

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

Puge quin 1y true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phéi hop true
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Cac cong chuce chuyén

Céc co quan. to chirc. don vi thudc
B¢. dia phuong ¢o lién quan.

[.anh dao truc tiép

mon khac trong don vi

(Lueu y: Viéc xde dinh don vi phoi
hop chinh can can cir vao moi quan
hé cua t6 chirc sir dung vi tri viéc
lam nay)




3.2- Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
« Céc co quan. to chirc, don vi c6 hoat dong lién e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
quan dén nganh. linh vuc té chirc bo may thudc e Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.
pham vi quan ly cua don vi, e Thu thip cic théng tin can thiét cho

(Luuy: Viéc xdc dinh cdc co quan, t6 chire, don vi cé viée thue hién cong viée chuyén mon.
quan hé chinh can can cir vao chire nang; nhiém vu (@ Liy cac thong tin thong ké.
cua 16 chire sw dung vi tri viée lam nay) e Thuyc hién céc bio cio theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao:

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

giao.

4.3 | Dugc cung cap cdc thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chire trong pham vi nhiém vu duge

4.4 | Dugc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia mire do xdc thuc ctia théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia céc cuge hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ciia cdp trén.

5- Cac yéu ciu vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc tror 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuce cong téc.

Boi dudng.
chung chi

C6 chimg chi boi dudng kién thire. k§ nang quéan 1y nha nude dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc twong duong hodc c6 bing
cao cép 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc tuong duong tir di 09 nam
tro 1én. Truong hop co thoi gian trong duong véi ngach chuyén vién
thi thoi gian gilr ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thing).

Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc twong duong da chu tri
hodc tham gia xay dung, thim dinh. gop v kién it nhit 01 vin ban quy
pham phap ludt hodc dé tai. dé an. du an. chuong trinh nghién ctu
khoa hoc cap co s tré [én ma co quan st dung cong chire duge giao
chu tri nghién ctru. xdy dung da dugce cap co thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh. tin tuong. nghiém tac chap hanh chu truong.
chinh sach cua Dang. phép luat ciia Nha nude. quy dinh ctia co quan:
Tinh than trach nhiém cao véi cong viée vdi tap thé. phdi hop cong
tac ot

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

Piém tinh. nguyén tic. cén than, bio mat thong tin.




Kha niang doan két ndi bo.
Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
Tép trung. sdng tao, tu duy doc lap va logic.

L

Cac yéu cau khac

Co kha nang tham muu. xay dung. thuc hi¢n. kiém tra va dé xuat cac
chu truong. chinh sach. nghi quy ét. ké hoach. giai phap déi voi céc
van dé thue tién lién quan trong pham vi chirc nang. nhiém vu dugc
giao.

C6 kha ning cu thé hod va t6 chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
dudng 16i cia Dang. chinh sach phap luat cua Nha nude ¢ linh vuc
cong tac dugce phan cong.

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

Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén siu. nang cao vé linh
vuce hoat dong va thue thi, ky nang xur ly céc tinh huona trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat. tham muu, dé xudt va thuc hién
cong viée theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thire vé phuong phéap nghién ciru, to
chirc. trién khai nghién ctru, xdy dung cdc tai ligu, dé tai, dé an thude
linh vure chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh. linh vye:
¢6 k¥ nang thuyét trinh. giang day. huéng dan nghiép vu vé nganh.
linh vuec.

Ap dung thanh thao cac 1\1&.1‘1 thirc: k¥ thuét xay dung. ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cAu cla Vi tri viéc lam.

5.2- Cic nang luc

e Sur dung ngoai ngir

Nhoém ning luc Tén nang luc Cip do
e Dao dirc va ban linh 3-4
e T6 chirc thuc hién cong viée 3-4
e KV thuat soan thao va ban hanh vin ban 3-4
e Giao tiép tmg xur 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4
e Sur dung cong nghé thong tin Phu hop voi
Nhom néng luc chtre nang.
chung nhi¢m vu

cua co quan,

to chtre. don
vi su dung
vi tri viéc
lam duoc

cap ¢o thim

quyén

phé duyét

e Kha nang xay dung vin ban

3-4
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Nhom }15“8‘11.1'0 e Kha niang hudng dan thuc hién vin ban 34
Sl e Kha nang theo doi. kiém tra thuc hién vian ban 3-4

e Kha nang thuc thi 34

o Kha ning phoi hop thuc hién 3-4

e Tu duy chién luge 2-3

e Quan Iy su thay doi 2-3

e <o L [T 2.3

quan ly -
e Quan ly nguodn luc 2-3
e Phat trién cong chire 23

Phé duyét ciia lanh dao
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Biéu so 3

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

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viée lam:

Tén VIVL: Chuyén vién Quin ly quy hoach xay dung

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: (P1ia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc

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

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

Tham gia xdy dyung chuong trinh. dé an. du 4n. cc vin ban quy pham phap ludt. quy hoach
chuyén nganh. viin ban huéng dan thyc thi trong lmh vuce quy hoagh xay dung.

Chu tri hodc tham gia nghién ctru. dé xudt cip thaim quyén céc giai phdp. bién phap xur Iy
van dé cu thé trong linh vue cong viée duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi dianh gia

1 0 viln - A r r . r
Cecong vige Tiéu chi danh gia

TT " < " i
Ming cong viéc Cong viéc cu thé MR KRS Do s
1. Tham gia xdy dung chuong trinh, dé
an. du an cap bo/tinh va cac van ban
quy pham phdap ludt, ciac quy hoach
chuyén nganh va vin ban huéng dan
thue thi trong linh vue quy hoach xay | 1. Du thao céc van ban dugc
dung. cap co tham quyén ban hanh.
2. Tham gia nghién ctru. xdy dung hé | 2. Chuong trinh. dé an. du 4n
. y th0n2 quy chuan. tiéu chuén. dinh mure | duoc nghiém thu, ban hanh.
2 Ady Syng van kinh té ky thuat trong linh vuc quy i / ~ 5
2. . 8 ; g uc quy | 3. Cac quy hoach dugc phé

ban hoach xdy dung. duyét.

3. Chu tri nghién ctru. tham muu cho | 4. Quy chuan. tiéu chuén, dinh
UBND huy¢n cdc vin ban hudng dan | mic kinh té k¥ thuat duge ban
viéc 10 chire thue hién cdc hoat dong | hanh.

trong linh vue quan ly quy hoach xay
dung trén dia ban (doi voi VTVL tai
phong chuvén mén thuée UBND cdp
huyén).




1. Tham gia viéc pho bién. huéng dan
chu truong, chinh sach cua Dang va
Nha nudce. van ban quy pham phap luét

1. Viin bian huéng dan duoc xay
dung theo ding ndi dung quy
dinh. ding tién do.

2.9 ong da trong linh vuc quy hoach xdy dung. "
: HRrg e e x q S e o xowe | 2. Tham gia thire hign, pho
2. Huong dan to chire. ca nhan vé viée | .« : B hos. R
o . : G " | bién, hudng dan phap luét theo
thuc hién quy dinh phéap luat trong | . o
% 4 g = | linh vuc hoat dong.
linh vue quy hoach xdy dung. .
| Tham gia theo doi. kiém tra. tong hop | Bdo céo két qua kiém tra. danh
53 Theo doi. kiém | viéc thuc thi phap ludt trong linh vuc gid va co deé xuat kip thoi, ding
i tra uy hoach xay dung theo quv dinh cua | ké hoach. duoe cap tham uy én
quy g quy p q
phap luat. phé duyét.
1. Tham gia trién khai chuong trinh. N ST S SR
du an. dé an, d6 an quy hoach da L. Ket qua tricn khai SullE Vise
duge phé duyét tir cap bd/tinh trong tb:eo éiu ngh!\:e llu?ach: (]:llam big
) ) linh vue quy hoach xdy dung. “,Ln ¥ EOBL lUQNig Bie0 gy
2.4 | Thuc thi =2 3 o dinh.
2. Thurc hién cac hoat dong nghiép vu 5 Cho | da hia
theo quy dinh phap ludt. s 3410 ]9@1 VOB HEWSP Vil
5 Oh el e Bk skt e cac quy trinh, thu tuc dugc thuc
- Chu tri thire hién cac quy trinh, thu hién theo diing quy dinh.
tuc theo dung quy dinh.
—_— . | Tham gia nghién ctru cac dé tai khoa
AR GI0, G5 hoc. du an su nghiép kinh té ca
. | taikhoa hoc, dy | 3o OF U S BEAEP HNT L €A Ing i, dy an duoc nghiém thu
25 | .. | bo/tinh. chu tri nghién clru cac dé tai. |, . ey =
an su nghiép e . " 0 muc dat tro Ién
S o du an cap co so trong linh vue quy
kinh té Fuik :
hoach xdy dung
. il 4 5 ., |Cong viée. nhiém vu dugc giao
<. Co trach nhiém phoi hop thuc hién
Phoi hop thuc | —, o : * |thong sudt. tao dugc mdi quan
b cac cong viéc lién quan theo phén
2.6 | hién N hé cong tac phét trién hiéu qua
- cao.
u cac cudc hop. hoi i. hoi 4w gl
i ; Thﬂam d S g nghi ' Tham du diy du. tiép thu. trao
Hop. hoi nghi. | thao lién quan dén linh vuc chuyén | Lz, , .= .- 2 -
2l B B i 3 e : do6i thong tin, trién khai thuc
hai thao mon ¢ trong va ngoai co quan theo | ... o T "
shéfi eBng hién theo két ludn cudc hop
Xay dung. thue hién ké hoach
53 Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tidc nam, quy. | theo dung ké hoach cong tic
- thang. tun cta cd nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugce giao.
2.9 | Thyc hién cdc nhiém vu khéac do cap trén truce tiép giao.
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3. Cac méi quan hé trong cong viéce
3.1- Bén trong

Puge quin Iy truwe tiép va | Quan hé phéi hop truc
kiém duyét két qua boi tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Cac cong chire chuyén

Lanh dao truc tié x ! :
BN B mon khac trong don vi

Cac co quan, 16 chuc. don vi thudc
B¢. dia phuong cd lién quan.

(Laru y: Viée xdce dinh don vi phoz
hop chinh can can cir vao moi quan
hé cua té chire sir dung vi tri viée
lam nay)

3.2- Bén ngoai

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

Bin chét quan hé

« Céc co quan. t6 chiic, don vi ¢6 hoat dong lién »
quan dén nganh. linh vuc t6 chirc b méy thude o
pham vi quan ly cua don vi. .

(Liweu y': Viée xac dinh cdc co quan, t6 chire, don vi co
quan hé chinh can can cir vao chire nang; nhiém vu |e
cua to chire sw dung vi tri viéc lam nay) °

Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.
Cung cip cic thong tin theo yéu cau.
Thu thap cac thong tin can thiét cho
viée thuce hién cong viée chuyén mon.
Ly cac thong tin thong keé.

Thuc hién cac bao cao theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyfén han cu thé

4.1 | DPugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong vige dugce giao:

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

giao.

4.3 | Pugc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chire trong pham vi nhiém vu duoc

nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gid mirc do xdc thue cua thong tin phuc vu cho

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

5- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé —‘

Trinh d¢ dao tao P . ‘
& : : hop véi linh vyue cong tac.

e Tot nghi¢p dai hoc tro 1én véi nganh hode chuyén nganh dio tao phu

Boi dudng. e (0 chimg chi boi dudng kién thire, k¥ ning quan ly nha nude ddi vai
chime chi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

tac tot:

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

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

Co kha niang tham muu. xay dung, thue hi¢n. kiém tra va dé xuét cac
chu truong. chinh sach. nghi quy ét. ké hoach, giai phap ddi voi cac
van dé thue tién lién quan trong pham vi chire nang. nhiém vu duoc
giao.

C6 kha nang cu thé hoa va td chire thuc hién hi¢u qua cdc chu truong.
duong 16i cia Dang. chinh sach phap Iudt cua Nha nude G linh vuc
cong tac dugc phan cong.

C6 kha ning dé \uat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ngi bg va
giai phdp giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chie nang.
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duge cac kién thice chuyén sau. nang cao vé linh
vue hoat dong va thye thi. k¥ nang xir Iy céc tinh huong trong qua
trinh huorng dan. kiém tra. gidam sat. tham muu, dé xudt va thuc hién
cong vi¢e theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugce cac kién thire vé phuong phip nghién ctu. to
chre. trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai. dé an thuoc
linh vue chuyén mon dam nhiém.

Biét vin dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vye:
¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day. hudéng dén nghiép vu vé nganh,
Iinh vuec.

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

5.2- Cac nang lue

Nhom ning lue

Nhom nang luc
chung

Tén niing luc Ciap d¢
e Dao duc va ban linh 2-3
e To chue thuc hién cong viéc 2-3
e K¥ thudt soan thao va ban hanh vin ban 2-3
e Giao tiép ing xur 2-3
e Quan hé phéi hop 2-3
e St dung cong nghé thong tin Phu hop voi
chire ning.
nhiém vu

e Sur dung ngoai ngir

cua co quan.
to chirc. don
vi str dung
vi tri viéc
lam duoc
cap ¢6 tham
quyén




phé duyvét
e Kha ndng xdy dung van ban 2-3
e Kha ning huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom nang luc T —— - g
e e Kha nang theo doi. kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuvén mon
e Kha nang thuc thi 2-3
e Kha nang phoi hop thuc hién 2-3
e Tu duy chién lugc 1-2
e Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nidng luc &
L e Ra quyét dinh 1-2
quan Iy 2 -
e Quan ly nguon luc 1-2
e Phit trién cong chirc 1-2

Phé duyét ciia lanh dao
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Biéu so 4

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap

- Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL: Chuyén vién cao cip Quin Iy Kién tric

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viée
lién quan

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

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

vuce kién truc.

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

Chu tri xay dung chuong trinh. dé an. du an. cac vin ban quy pham phap luat, quy hoach

chuyén nganh. van ban hudng dan thue thi trong linh vuc kién tric.

2. Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

p i

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

!J

Xdy dung vin
ban

1. Chu tri tham muu, tong hop va
hoach dinh chinh séch. chién luge co
tinh vi mo trong linh vuc kién tric.

2. Chu tri xay dung chwong trinh, dé
an. du an cap quoc gia. cip b va cic
vin ban quy pham phap luat, thiét ké
dién hinh. quy hoach chuyén nganh va
viin ban huéng dan thyc thi trong linh
vue kién tric.

3. Tham muu nghién ctru, xay dung h¢
thong quy chudn. tiéu chuén, dinh mirc
kinh té k¥ thudt trong linh vue kién
tric.

1. Du thdo cdc van ban' duoc
cap c6 tham quyén? ban hanh.
2. Chwong trinh. dé an. du an
duoc nghiém thu. ban hanh.

3. Cac quy hoach dugc phé
duyét.

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

[}
[§]

Hudng dan

I. Chu tri viéc pho bién. hudng dan
chu truong, chinh sach cua Pang va
Nha nude, van ban quy pham phap luét
trong linh vuc linh vye kién truc.

2. Huong dén t6 chire, c¢a nhan vé viée
thuc hién quy dinh phép ludt trong
linh vure linh vue kién truc.

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

Theo doi. kiém
tra

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

Béo cdo két qua kiém tra. danh
gid va co dé xuat Kip thoi. ding
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chién luoc ¢ tinh vimé trong linh vue | ké hoach. duoc cap tham quyén
kién truc. phé duyét.
2. Chu tri theo doi. kiém tra. tong hop
vige thue thi phap ludt trong linh vuc
kién trac theo quy dinh cua phap luat.
1. Chu tri trién khai chuong trinh. dy | 1. Két qua trién khai cong viée
an. d¢ an da dugc phé duyét tircapbd | theo dung ké hoach: dam bao
tr¢ 1én trong linh vure kién tric. tién do. chdt lugng theo quy
2.4 | Thuc thi 2. Chu tri thyc hién céc hoat dong | dinh.
nghi¢p vu theo quy dinh phap luat. 2. Céc hoat dong nghiép vu.
3. Chu tri thuc hién cac quy trinh. thu | céc quy trinh. thu tuc dugce thuc
tuc theo dung quy dinh. hién theo ding quy dinh.
Nghién ctru dé | Chu tri hodc tham gia nghién ciru cac
5 & tai khoa hoc. du de tai khoa hoc. dur én su nghiép kinh  |Pé tai. du dn dugce nghiém thu
7 lan sy nghiép | té cdp nha nudc. cip bo trong linh |¢ muc dat tro 1én.
kinh te vuc kién truc.
e - ks - Cong viée, nhiém vu dugc giao
z. Co trach nhi¢ém phoi hgp thuc hién & &
Phoi hop thuc | —,° . Sk ikt = thong sudt. tao duge moi quan
2.6 3o cdc cong viée lién quan theo linh vuc
hién e _ R hé cong tac phit trién hiéu qua
nhi¢ém vu dugc phan cong.
€ao.
Chu tri cdc bao cao cudc hop. hoi nghi. % o
- W gl R SbL g Tham du day du. tiép thu. trao
Hop. héi nghi. | hoi thao lién quan dén linh vue chuyén | Lz, . . : el
2.7 S & e : o doi thong tin. trién khai thuc
hoi thao mon O trong va ngoai co quan theo |, .. ) O p
e hién theo ket luan cudc hop
phan cong
Xay dung. thuc hién ké hoach
58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim. quy. | theo dung ké hoach cong tac
- thang. tuan cua ca nhan cua don vi. co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién céc nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

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

DPuge quan ly true tlep va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phéi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Cac co quan, t6 chuc. don vi thude
B9. dia phuong c6 lién quan.

[.anh dao truc liép

Céc cong chuce chuyén
mon khac trong don vi

(Lieu y: Vige xdc dinh don vi phm
hop chinh can can cir vao méi quan
hé cuia té chike sir dung vi tri viéc
lam nay)
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3.2- Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong cé quan hé chinh Ban chat quan hé
« Céc co quan. t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
quan dén nganh. linh vyc t6 chire b may thude e Cung cdp cdc thong tin theo yéu cau.
pham vi quan ly cua don vi. e Thu thap cac thong tin can thiét cho

(Luwu y: Viée xdc dinh cdc co quan, 16 chire, don vicé | V€€ thuc hién cong viée chuyén mon.
quan hé chinh can can cir vao chiie nang; nhiém vu |e Lay cac thong tin thong ké.
cua 16 chire sir dung vi tri viée lam nay) e Thuyc hién céc bdo cdo theo yéu cu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong ve phuong phép thuc hién cong viée duge giao:

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

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

4.4 | Pugce yéu cau cung cap thong tin va dénh gida mae do xac thue cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Dugc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan theo sur phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing lyc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu ciau cu thé

o Tét nghi€p dai hoc tro Ién v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuc cong téc.

Trinh do daotao e (¢ bang tét nghiép cao cap Iy ludn chinh trj hofic bang cao cép Iy luan

chinh tri - hanh chinh hogc ¢6 gidy xac nhan trinh do Iy luan chinh trj

tuong duong cao cép 1y ludn chinh tri cia co quan ¢6 thaim quyén.

e (6 chimg chi boi dudng kién thrc, k¥ nang quan ly nha nuée ddi voi
cong chire ngach chuyén vién cao cap hoic tuong duong hodc ¢ bing
cao cip 1y ludn chinh trj - hanh chinh.

Boi dudng.
chung chi

e (o thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong tir du 06
nam tro lén. Truang hop ¢o thoi gian tvong duong voi ngach chuyén
vién chinh thi thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nam
(du 12 thang).

Kinh nghiém e Trong thoi gian glu ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong da
(thanh tich cong tac) chu tri hodc tham gia xdy dung. tham dinh, 26p v kién it nhét 02 vin
ban quy pham phép ludt hogc de tai, dé 4 an. du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cap nha nude. cap bg. cip ban. cip nganh ma co quan
st dung cong chire duge giao chu tri nghién cau, xdy dung di duoc
cép cd thim quyén ban hanh hoic nghiém thu

e Tuyét dbi trung thanh. tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,

Phém chét ca nhan e e e
chinh sach cua Dang. phap ludt ciia Nha nude. quy dinh cta co quan:
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e Tinh thin trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé. phdi hop cong
tac tot:

e Trung thyc. thang than. kién dinh nhung biét ling nghe:
e Diém tinh. nguyén tic. can than. bao mat thong tin.

e Kha nang doan két noi bo.

e Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

e (6 kha ning cu thé hoa va t6 chire thuc hién hiéu qua cdc chu truong.,
duong 16i cua DPang, chinh sach phédp luat cua Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

e (6 kha nang dé \uat nhing chu truong. xéy dung quy trinh ndi b va
gidi phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc niang.
nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va véan dung dugc cac kién thue chuyén séu. m?ma cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi. k) ndng xur ly cdc tinh huona trong qua
trinh hudéng dan. kiém tra. giam sit, tham muu. dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

e Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phép nghién ciru. 10
chue, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu. dé tai. dé an thude
linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

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

5.2- Céc niang lue

Nhém nang lye Tén niang luc Cap do
e Dao dirc va ban linh 4-3
e 10 chure thuc hién cong viée 4]
e Ky thuat soan thao va ban hanh vian ban Ao
e (Giao tiep ung xu =0
e Quan h¢ phoi hgp 4-5
Nhom nang luc ; ; : =
’ = e Sur dung cong nghé thong tin Phu hgp voi
chung e i = b
= chirc ning.
nhiém vu
cua co quan,
o Sir d E o to chtre, don
Sutr dung ngoai ngir § 5
Ung ngoar ng vi str dung
vi tri viéc
lam duoc




cap co tham

quyén
phé duyét

e Kha nang xay dung van ban 4-5

’ e Kha ndng hudng dan thuc hién van ban 48

Nhom’ ?angnh_r(. e Kha ning theo dai. kiém tra thuc hién van ban 4-5

chuyén mon =

e Kha nang thuc thi 4-5

e Kha nang phéi hop thue hién 4-5

e Tu duy chién lugc 3-4

: e Quan Iy su thay doi 3-4

S s e e Ra quyét dinh 3-4
quan ly -

e Quan ly nguon luc 3-4

e Phit trién cong chirc 3-4

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN .....
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Biéu so 5

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL: Chuyén vién chinh Quin Iy kién truc

Ma vi tri viéce lam:

Neay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi tru so co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(‘Tén tai licu. quy trinh cong vi¢c lién quan deén vi tri nay)

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

vue Kién tric.

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.

quy hoach chuyén nganh, vin ban hudng dan thuc thi trong linh vuc kién trtc.

2. Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Ming cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Xdy dung van
ban

1. Tham gia tham muu. tong hop va
hoach dinh chinh séch. chién luge ¢o
tinh vi mo trong linh vue kién tric.

2. Chu tri hodc tham gia xday dung
chuong trinh. dé an. du an cap bo/tinh
va cac vin ban quy pham phép luat.
thiét ké dién hinh. quy hoach chuyén
nganh. vin ban hudng dan thuc thi
trong linh vue kién truc.

3. Tham muu nghién ctru, xdy dung hé
thong quy chuén. tiéu chudn. dinh mirc
Kinh t¢ k¥ thuat trong linh vuc kién
truc.

1. Du thao cac vin ban duoc
cép o tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh. dé an. du dn
dugc nghiém thu. ban hanh.

3. Cac quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuan. tiéu chuan. dinh
murc kinh té ky thuét dugc ban
hanh.

12
12

Hudéng dan

I. Chu tri hodic tham gia viéc pho bién,
hudng dan chi truong. chinh sach cua
DPang va Nha nudc. van ban quy pham
phap luat trong linh vuce kién truc.

2. Hudng dan t6 chirc. ca nhén vé viée | -
thuc hién quy dinh phap luét trong
linh vue kién trac.

1. Vin ban hudng dan duoc xay
dung theo dung ndi dung quy
dinh dung tién do.

Tham gia thuc hién. pho
blcn hudng dan phap luat theo
linh vuce hoat dong.

'[‘J
(8]

Theo doi. kiém

tra

1. Tham gia theo doi, kiém tra va tong
hop két qua thue hién cac chinh séch,
chién luoc ¢6 tinh vimo trong linh vuc
kién truc.

Béo cdo két qua kiém tra. dénh
gia va co dé xuét kip thoi. dang
ké hoach. dugce cip thim quyén
phé duyét.
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2. Chu tri theo doi. kiém tra. tong hop

vi¢e thye thi phép ludt trong linh vue
kién truc theo quy dinh cua phap luat.

1. Tham gia trién khai chuong trinh.
du 4n. dé an. do an quy hoach da
dugc phé duyét tir cap bo/tinh trong

2. Chu tri thue hién cac hoat dong
nghié¢p vu theo quy dinh phép luit.
3. Chu tri thue hién cac quy trinh, thu

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

2. Céc hoat dong nghiép vu.
cac quy trinh. thu tuc dugc thuc
hién theo ding quy dinh.

Chu tri hodc tham gia nghién ctru cac
de tai khoa hoc. du dn su nghi¢p kinh
té cip nha nudc, cép bo/tinh trong

Dé tai. du dn dugce nghiém thu
o mirc dat tro 1én

Co6 trach nhiém phoi hop thuc hién
cdc cong viéc lién quan theo linh vuc

Cong viéc, nhiém vu dugce giao
thong sudt, tao duge mdi quan
h¢ cong tac phét trién hiéu qua
cao.

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

Tham du day du. }iép thu. trao
doi thong tin. trién khai thuc
hién theo két luan cudc hop

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

) linh vue kién truc.
2.4 | Thuec thi
tuc theo ding quy dinh.
Nghién ctru dé
5 s tai khoa hoc. du
~7 lan sy nghiép
Kinh té linh vue kién tric.
6 P}]nm hop thuc
hién * &
nhi¢ém vu dugc phan cong.
27 |Hop, hoi nghi,
hoi thao
phén cong.
53 Xéy dung va thuc hién ké hoach cong tac nam. quy.
- thdng, tuén cua ca nhan.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén truc tiép giao.

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

Pwoc quin ly true t!ep va
kiém duyét két qui boi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chire chuyén
mon khac trong don vi

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

(Luu y: V. zec xdc dinh don upho:
hop chinh can can cir vao méi quan
hé ctia té chire sir dung vi tri viée
lam nay)




3.2- Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong c¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé
« Céc co quan. to chire, don vi ¢6 hoat dong lién e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
quan dén nganh. linh vuc to chirc bo may thudc e (Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.
pham vi quan ly cua don vi. e Thu thap cdc thong tin can thiét cho

(Luru y': Viéc xac dinh cdc co quan, 16 chire, don vi ¢6 viéc thue hién cong vige chuyén man.
quan hé chinh can cdn cir vao chire nang; nhiém vu |® Lay céc thong tin thong ké.
cua 16 chire sir dung vi tri viéc lam nay) e Thuyc hién céc bao cio theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

i

Quyén han cu thé

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

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

giao.

4.3 | Pugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cta 6 chire trong pham vi nhiém vu duoc

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

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

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning lyc

5.1- Yéu ciu vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghi¢p dai hoc tr¢ 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng.
ching chi

Co chimg chi boi dudng kién thirc. k§ nidng quan ly nha nude déi vai
cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc twong duong hoic c6 bang
cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co thoi gian giir ngach chuyén vién hodc twong duong tir di 09 nim
tro 1én. Truong hop ¢ thoi gian tuong duong véi ngach chuyén vién
thi thoi gian giir ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (da 12 thiang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc twong duong da chu tri
hodc tham gia xdy dung, tham dinh, gop y kién it nhat 01 viin ban quy
pham phép luat hogc dé tai. dé an. du an. chuong trinh nghién ctu
khoa hoc cap co so tré 1én ma co quan st dung cong chire duge giao
chu tri nghién ctru. xdy dung da duge cip co tham quyén ban hanh
hodc nghi¢m thu.

Pham chat ¢a nhan

Tuyét doi trung thanh, tin tvong. nghiém tuac chfip hanh chu truong.
chinh séch cua Dang. phap luat cia Nha nude. quy dinh ctia co quan:
Tinh'lhz:m trach nhiém cao vdi cong viée vdi tap thé. phdi hop cong
tac tot;

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

Diém tinh. nguyén tic. can than. bao mdt thong tin.
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Kha nang doan két ndi bo.
Chiu duogc ap luc trong cong viéc.
Tap trung. sdng tao. tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

Co kha ndang tham muu. xay dung, thuc hién, kiém tra va dé xudt céc
chu truong. chinh sach. nghi quyét. ké hoach. giai phap déi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chire nang. nhiém vu duoc
giao.

C6 kha nang cuy thé hoa va t chire thue hién higu qua cdc chu truong.
duong 16i cua Pang. chinh sach phap luat cua Nha nude ¢ linh vuc
cong tac duge phan cong.

C6 kha nang dé xuit nhimg chu truong. xdy dung quy trinh ndi bd va
giai phdp giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc niang.
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duge céc kién thire chuyén sau, ning cao vé linh
vure hoat dong va thyc thi, ky nang xu Iy céc tinh huong trong qua
trinh huorng dan, kiém tra, giam sat. tham muu, dé xudt va thuc hién
cong viée theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cic kién thire vé phuong phap nghién ciru, to
chirc. trién khai nghién ctru. xay dung céc tai liéu, dé tai. dé an thuoc
linh vue chuyén mon dam nhiém.

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

Ap dung thanh thao céc klen thue; k¥ thuat xay dung. ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Cac nang lue

Nhom néng lue

Nhom nang luc
chung

Tén nang luc Cap do
e Dao dirc va ban linh 3-4
e To chire thuc hién cong viée 34
e K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép g xu 3-4
e Quan hé phéi hop 3-4
e Sir dung cong nghé thong tin Phut hop vai
chirc ndng.
nhiém vu

e Su dung ngoai nglr

cua co quan.

to chire. don
vi str dung
vi tri viée
lam dugc

cap co tham

quyén

phé duyét

e Kha nang xdy dung vin ban

3-4
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Nhom Ana‘mgklt_rc e Kha ning hudng dan thuc hién van ban 3-4
EATUE AT, A e Kha niing theo doi, kiém tra thuc hién vin ban 3-4

e Kha nang thuec thi 3-4

e Kha nang phdi hop thue hién 3

e Tu duy chién luge 2-3

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

e Phit trién cong chire 2-3

Phé duyét ciia lanh dao
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Biéu so0 6

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL: Chuyén vién Quan Iy kién tric

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi tru so co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

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

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

Tham gia xdy dung chuong trinh. dé an. du an. cac vin ban quy pham phap ludt. quy hoach

chuyén nganh. vin ban hudng dan thuc thi lrong linh vuc kién lruc

van dé cu thé trong linh vuce cong viée dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Chu tri hodc tham gia nghién ctru. dé xudt cip tham quyén céc giai phap. bién phap xu ly

Cac cong viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

TT
Maing cong viéc
71 Xﬂéy dung vin
ban
2.2 | Huéng dan

1. Tham gia xay dung chuong trinh. dé
an. du an cap bé/tinh va cdc van ban
quy pham phap ludt. thiét ké dién hinh.
quy hoach chuyén nganh va van ban
hudéng dén thuc thi trong linh vuc kién
m'xc.

2. Tham gia nghién ctru. xdy dung h¢
thong quy chuan, tiéu chuan. dinh mure
kinh té k¥ thudt trong linh vuc kién
truc.

3. Chu tri nghién ctru, tham muu cho
UBND huyén céac van ban hudng dan
viée 10 chie thuce hién cac hoat dong
trong linh vue quan Iy kién tric trén
dia ban (doi véi VIVL tai phong

chuyén mon thuoc UBND cap huyén).

1. Dy thao cic van ban dugc
cap co tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh. dé an. du 4n
dugc nghiém thu. ban hanh.

3. Cdc quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuz;”in. tiéu chuan. dinh
mure kinh té k¥ thuat dugce ban
hanh.

I. Tham gia viéc pho bién. huéng dan
chu truong, chinh sach cua Pang va
Nha nude. van ban quy pham phap luat
trong linh vuc kién truc.

2. Hudéng dan t6 chire, ca nhan vé viée
thuc hién quy dinh phap luét trong
linh vue kién truc.

1. Van ban huéng dan dugce xay
dung theo ding ndi dung quy
dinh. ding tién do.

2. Tham gia thuc hién. pho
bién. huéng dan phép luat theo
linh vuc hoat dong.




Tham gia theo dai. kiém tra. tong hop

Bio cdo két qua kiém tra. danh

. Theo doi. kiém | .. g o ¢ - gia va co dé xuat kip thot. dung
2.3 viec thue thi phap luat trong linh vuc
tra . : o= T | ké hoach, dugce cdp tham quyén
kién trac theo quy dinh cta phap luat.
4 phé duyét.
1. Tham gia trién khai chuong trinh. [Tk and il It o 2
du an. dé an. do an quy hoach da h "é s E]ﬂ; i;]l_ Cgf’g Vb]?c
dugc phé duyet tur cap bo/tinh trong t_:eo d}lngh:e loaL : tham ac?
_ linh vuc kién truc. gt S0, e hegng wheo quy
2.4 | Thuc thi " - dinh.
2. Thuec hién cac hoat dong nghiép vu 5 Cac h dé hi
theo quy dinh phap luit. = i HOpE cong ngalep Vi,
3. Chiitrl thure hi2n o4 P cac quy trinh, thu tuc dugc thuc
s T t, ik i L hién theo ding quy dinh.
tuc theo ding quy dinh.
e . | Tham gia nghién ctru cac dé tai khoa
Nghién ciru dé = o ok g I
o hoc. du an su nghiép kinh té cap Tp : aa
4 « |taikhoahoc,dy | %" wpon e oo o os | DE tad, dydn dirge nghiém thu
25 | .~ | bo/tinh, chu tri nghién ciru cac dé tai. |. . . 1
an su nghiép i - b .z |0 muc dat tro 1én
25 2 du én cap co so trong linh vuc kién
kinh té ;
tric.
S ek v L .. |Cong viéc. nhiém vu dugce giao
% Co trach nhiém phoi hop thue hién N : 1
Phoéi hop thuc| . . o - |thong sudt. tao duge mdi quan
s cac cong vige lién quan theo phén L g ' ane »
2.6 | hién 3 h¢ cong tac phat trién hiéu qua
cong.
= cao.
ham dy cac cudc hop. hdi nghi. hoi | .. L o e
o : 5 b BEEL R R | Tham du day du. tiep thu. trao
A Hop. héi nghi. | thao lién quan dén linh vuc chuyén | .z. . . 2 e :
2.7 e s g = ’ ”» doi thong tin, trién khai thuc
hdi thao mon O trong va ngoai co quan theo |, .. i oo 5
. hién theo két ludn cudc hop
phan cong.
Xay dung. thuc hién ké hoach
)8 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim. quy. | theo ding ké hoach cong tac
- thang. tudn cia ca nhan. cua don vi. co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

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

DPwoc quan ly true tlep va
kiém duyét két qua bai

Quan h¢ phéi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cdc cong chure chuyén
mon khdc trong don vi

Cac co quan, t6 chire, don vi thude
B¢. dia phuong ¢o lién quan.
(Luu y: Viée xac dinh don vi [ phoi

hop chinh can can cir vao moi quan
hé cua té chike sir dung vi tri viéc

lam nay)




3.2- Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
» Cdc co quan. t6 chire. don vi ¢ hoat dong lién e Tham gia cac cude hop c6 lién quan.
quan dén nganh. linh vue to chire bo may thude e Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.
pham vi quan Iy cua don vi. e Thu thip cac thong tin cin thiét cho

(Liru y: Viéc xdc dinh cdc co quan, t6 chire, don vi cé viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
quan h¢ chinh can can cir vao chirc nang; nhiém vy |® Lay cac thong tin thong ké.
cua 1o chire swr dung vi tri viéc lam nay) e Thuc hién cic bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duge giao:

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé cdc viée chuyén mon cta don vi.

giao.

4.3 | Dugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 | Dugc yéu céu cung cap thong tin va danh gia mirc do xéc thue cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

=
n

Dugc tham gia céac cudce hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cap trén.

5. Cic yéu cau vé trinh dg, niang lye

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop voi linh vuc cong tac.

Boi dudng.
chung chi

C6 chirng chi boi dudng kién thire, k¥ ning quan Iy nha nudce dbi voi
cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

Tuyét doi trung thanh, tin tuéng. nghiém tic chip hanh chu truong.
chinh sach cua Dang. phép luat cua Nha nude. quy dinh cta co quan:
Tinh'thén trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé. phdi hop cong
tac tot:

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

Piém tinh. nguyén tic. can than, bio mat thong tin.

Kha ning doan két noi bo.

Chiu dugc dp luc trong cong viée.

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

Céc yéu cau khac

Co kha nang tham muu. xdy dung. thue hién, kiém tra va dé xuit cac
chua truong. chinh sach. nghi quyét. ké hoach. giai phap déi voi cac
véan dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc
giao.
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C6 kha nang cu thé hoa va to chire thue hién hiéu qua cdc chu truong,
duong 16i cua Dang. chinh sach phap luat cua Nha nude o linh vuce
cong tac dugc phan cong.

C6 kha nang dé \.uat nhing chu truong. xay dyng quy trinh ndi bg va
giai phap giai quyét cc van dé thyc tién lién quan dén chirc nang.
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va véan dung dugc cac kién thire chuyén sau. nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi. ki nidng xur Iy cdc tinh huong trong qud
trinh huéng dan. kiém tra. giam sat. tham muu. dé xudt va thue hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc céc kién thire vé phuong phép nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién ctru. xay dung cdc tai lidu. dé tai. dé an thudc
linh vue chuyén mon dam nhiém.

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

Ap dung thanh thao céc kien thire: k¥ thuat xay dung. ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Cac nang lye

Nhom niing lue Tén nang luc Cap do
e Dao duc va ban linh 2-3
e To chue thuc hién cong viéc 2-3
e Ky thuat soan thao va ban hanh vin ban 2-3
e Giao tiép tmg xur 2-3
e Quan hé phoi hop 2-3
e Su dung cong nghé thong tin Phu hop voi
Nhom néang lyc chire nang.
chung nhiém vu

e Sur dung ngoai ngir

cua co quan.

td chue, don
vi sur dung
vi tri viée
lam dugc

cap ¢6 tham

quyén
phé duyét
e Kha nidng xdy dung van ban 2-3
e Kha nang hudng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom niang luc B oo T T
i e Kha ning theo dai. kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén mon :
e Kha niang thue thi 2-3
e Kha niang phoi hop thuc hién 2-3
Nhom nang lye | ® Tu duy chién lugce 1-2
quan Iy e Quan Iy su thay doi 1-2




e Ra quyéet dinh 1-2
e Quan Iy nguédn luc 1-2
e Phat trién cong churc 1-2

Phé duyét cia lanh dao
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién cao cap Quin Iy hoat dong dau | Ma vi tri viéc lam:
tu xay dung

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: (P1a chi tru so co quan)

Quy trinh cong viéc

e (Tén tai li¢u, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)
lién quan ; i :

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

Chu tri tham muu, téng hop va hoach dinh chinh sach, chién luoc ¢6 tinh vi mo trong linh
vure quan 1y hoat dong dau tu xay dung

Chu tri xdy dung chuong trinh. dé an. du an. cac van ban quy pham phap ludt. vian ban hudng
dan thyec thi trong linh vuc quan Iy hoat dong dau tu xay dung.

2. Ciac cong viéc va tiéu chi danh gia

- Clic shng vige Tiéu chi d4nh gid
Maing cong viéc Cong viéc cu thé hoin thanh cong viée
1. Chu tri tham muu. tong hop va
hoach dinh chinh sach. chién lugc co
tinh vi mo trong linh vuc quan Iy hoat
dong dau tu xay dung. 1. Du thao céc viin ban' duge
K G B % X /4 e x5 .
2. Chu tri xay dung chuong trinh. dé | cap ¢ tham quyén® ban hanh.
, .| an. du an cap quoc gia. cap bo va cac | 2. Chuong trinh. dé an. du 4n
Xay dung vdn|_ . .. . by o R = e
2.1 bin van ban quy pham phép lut. van ban | dugc nghiém thu, ban hanh.
hudng dan thye thi trong linh vue quan | 3 Quy chuén. tiéu chuin. dinh
Iy hoat dong dau tu xdy dung. mirc kinh té k¥ thudt dugc ban
3. Tham muu nghién ctru. xdy dung hé | hanh.
thong quy chuan, tiéu chuan. dinh murc
kinh té ky thuat trong linh vuc hoat
dong dau tu xay dung.
I. Chu tri viéc pho bién. huéng dan
chu truong. chinh sach cua Dang va B 1 ’ x i
el .+~ | 1. Van ban hudng dan duoc xay
Nha nude. van ban quy pham phap luét o el E
- . . + | dung theo dung ndi dung quy
trong linh vuc quan Iy hoat dong dau | . .= .. - 2P
i : A ; = dinh, ding tién do.
2.2 | Hudngdan tu xay dung.
5 : = 2o o+ .. |2 Tham gia thyc hién. pho
2. Hudng dan t6 chure. ca nhan vé viéc
2 4 - . bién. huéng din phép luat theo
thue hién quy dinh phap luat trong
3 . X 3 .- | linh vuc hoat dong.
linh vuc quan ly hoat dong dau tu xay
dung.
» 3 | Theo doi. kiem | 1. Chu tri theo doi. kiém tra va tong | Bdo cdo két qua kiém tra, danh
T | tra hop két qua thuc hién cdc chinh séch. | gia va co dé xuat kip thoi. ding
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chién luge ¢o tinh vi mo trong linh vuc ké hoach. duoc cép tham quyén
quan ly hoat dong dau tu xay dung. phé duyét.
2. Chu tri theo dai. kiém tra. tong hop
viéc thuc thi phap ludt trong linh vuc
quan ly hoat dong dau tu xay dung
theo quy dinh cua phap luat.
1. Chu tri trién khai chuong trinh. du | K& A trién khai ca
an. dé dn da duge phé duyéttircdpbo | ‘3(‘19“3 gie‘; s ane 1
tro 1én linh vue quan 1y hoat dong :l:eo dfmghf: loac : ham e
. dau tu xay dung. L B Bk Slag BID g
2.4 | Thuc thi e o . dinh.
2. Chu tri thye hién cdc hoat dong 5 Cic 1 4 T
nghiép vu theo quy dinh phép luat. = & 19‘%“ ong nghiep v,
3. Chi tri thue hién c4 rinh. thi cac quy trinh, thu tuc duoc thuc
* i ERNEG VPR ey (NI, M hién theo ding quy dinh..
tuc theo dung quy dinh.
.. | Chutri hodc tham gia nghién ciru cac
Nghién ctru dé
b _ de tai khoa hoc. dur én sy nghié¢p kinh B b 3 s
5 = | taikhoa hoc. du Pé tai. du dn dugc nghiém thu
28 | " | té cp nha nudc. cip bo trong linh | o
an sy nghiép o0 muc dat tro 1én.
TN vue quan ly hoat dong dau tir xay
kinh té
dung.
T s 5 2 - Cong vige, nhiém vu duge giao
e Co trach nhiém phoi hgp thuc hién
5 Phoi hop thuc | —, . il ik . thong sudt. tao duge mbi quan
2.6 - cdc 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 bao cao cudc hop. hoi nghi. % e SO
v  IiE e ros ORIV RETL | 7o du day du. tiép thu. trao
" Hop. héi nghi. | hoi thao lién quan dén linh vuc chuyén | Lz, . . ATV g
2l A e : o s doi thong tin, trién khai thuc
hdi thao mon O trong va ngoai co quan theo | .. L0 .
e hién theo ket luan cudc hop
phan cong.
Xéy dung. thuc hién ké hoach
53 Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tic nim. quy. | theo diung ké hoach cong tic
o thdng. tuan cua ca nhan. cua don vi. co quan va nhiém
vu duoc giao.
2.9 | Thyc hién céc nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao.

3. Cic moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phdi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Cac

Cac cong chuce chuyén

co quan. to chire. don vi thudc

B¢. dia phuong co lién quan.

Lanh dao truc liép

mon khac trong don vi

(Laru y: Viéc xde dinh don Vi  phoi
hop chinh can can cii vao moi quan
hé cua to chire sir dung vi tri viéc
lam nay)




3.2- Bén ngoai

G
[vs)

Ban, bg, nganh, dia phuwong c6 quan hé chinh Bin chat quan hé
* Céc co quan. to churc. don vi c6 hoat dong lién e Tham gia céc cude hop ¢6 lién quan.
quan dén nganh. linh vue t6 chire b may thude e (Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.
pham vi quan ly cua don vi. e Thu thip cac thong tin can thiét cho

(Lirw y: Viéc xdc dinh cdce co quan, 16 chire, donvicé | Viéc thuc hién cong viée chuyén mon.
quan hé chinh can can cir vao chire nang; nhiém vu |® Lay céc thong tin thong ké.
cua 10 chire suwr dung vi tri viéc lam nay) e Thuc hién cic béo cdo theo yéu ciu.

4. Pham vi quyén han

TT

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 ki¢n nghj vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

giao.

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

4.4 | Duoc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia mirc dg xéc thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong ctia cip trén.

h th

.1- Yéu cau vé trinh d¢

. Céc yéu cau veé trinh dg, ning luc

Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc tro 1én veéi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuce cong tac.

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

C6 chimg chi boi dudng kién thire, ky nang quan ly nha nuéc doi voi
cong chirc ngach chuyén vién cao cép hodc tuong duong hodc ¢6 bing
cao cép 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong tir du 06
nam tro 1én. Truong hep ¢o thoi gian twong duong véi ngach chuyén
vién chinh thi thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh toi thiéu 01 nam
(du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodic twong duong di
chu tri hogc tham gia xdy dung, tham dinh. gop v kién it nhit 02 van
ban quy pham phdp ludt hodc de tai. dé 4 an. dy an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cap nha nudc. cap bo. cip ban. cép nganh ma co quan
sur dung cong chire dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da duoc
cap ¢o6 tham quyén ban hanh hogc nghiém thu.

Nhom yéu cau

®
Trinh d¢ dao tao °
X .~ [ ]

Boi dudng.

ching chi
[ ]
Kinh nghiém o

(thanh tich cong tac)
2 4 i 3 ®
Pham chat ¢4 nhan

Tuyét dbi trung thanh. tin twong. nghiém tac chap hanh chu truong.
chinh sach cua Dang. phap ludt cua Nha nude, quy dinh ctia co quan:
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Tinh’thén trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé. phoi hop cong
tac tot:

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

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

Kha niang doan két ndi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac véu cau khac

C06 kha nang tham muu. xay dung, thyc hi¢n, kiém tra va dé xuét cac
chu truong. chinh sach. nghi quyét. ké hoach. giai phap déi véi cac
van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chire nang. nhiém vu duge
giao.

Co kha nang cu thé hod va to chure thuc hién hiéu qua cac chu truong.
duong 16i ctia Pang. chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vue
cong tac dugce phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong. xdy dung quy trinh ngi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning.
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén sau. nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xur 1y cdc tinh huong trong qua
trinh hudng dan. kiém tra. giam sat, tham muu. dé xudt va thuc hién
cong vi¢e theo vi tri viée lam.

Hiéu va van dung dugc céc kién thire vé phuong phap nghién ctru. to
chire, trién khai nghién ctru. xdy dung céc tai liéu. dé tai. dé an thudc
linh vue chuyén moén dam nhiém.

Biét vin dung cdc kién thie co ban va nang cao vé nganh, linh vuec;
¢ k¥ nang thuyét trinh. giang day. huong dan nghiép vu vé nganh.
linh vuec.

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

5.2- Cic nang luc

Nhom néang luce
chung

Nhém ning luc Tén nang luc Cap do
e Pao duc va ban linh 4-5
e T0 chtre thuc hién cong viée 4=3
e KV thuat soan thao va ban hanh vin ban B3
e Giao tiép rmg xir 453

e Quan hé plléi hop

e Su dung cong ngh¢ thong tin

e Sur dung ngoai ngir

Phu hop voi
chirc ning.
nhi¢m vu
cua co quan.
td chire, don
vi str dung
vi tri viéc
lam duoc
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cap ¢o tham

quyen
phé duyét

e Kha nang xdy dung van ban 4-5

‘ e Kha ning hudng dan thye hién van ban 43

Nhomv . ang_ll_rc e Kha ning theo doi. kiém tra thuc hién van ban 4-5

chuyén mon

e Kha nang thuc thi 4-3

e Kha niang phéi hop thuc hién 4~3

e Tu duy chién luge 34

’ e Quan ly su thay doi 3-4

Nhom nang luc s Raquyst ik 3.4
quan ly :

e Quan ly nguon luc 34

e Phit trién cong chirc 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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TEN CO QUAN.:....
TEN TO CHUC:....

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL: Chuyén vién chinh Qu:in Iy hoat dong dau tw| Ma vi tri viée lam:

xay dung

Ngay bit déu thue hién:

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

Quy trinh cong viéc

e (T¢én tai li¢u. quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)
lién quan ’ :

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

Tham gia tham muu, téng hgp va hoach dinh chinh sach, chién luoe ¢6 tinh vi mé trong linh
vire hoat dong dau tu xay dung.

Chu tri hodc tham gia xdy dung chuong trinh. dé an. du an. cic vin ban quy pham phap luat.
vin ban hudéng dan thyc thi trong linh vuc hoat dong dau tu xay dung.

2. Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viée

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viée

Xdy dung van
ban

1. Tham gia tham muu. tong hop va
hoach dinh chinh sach. chién lroc ¢o
tinh vi mo trong linh vuc hoat dong
dau tu xay dung.

2. Chu tri hodc tham gia xay dung
chuong trinh. dé an. du an cap bo/tinh
va cac van ban quy pham phéap luat.
viin ban huéng dan thuc thi trong linh
hoat dong dau tur xay dung.

3. Tham muu nghién ctru. xdy dung hé
thong quy chuén. tiéu chuan. dinh mire
kinh t¢ ky thudt trong linh vuc hoat
dong dau tu xay dung.

1. Du thao cac vin ban duoc
cép c6 thim quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an. du an
dugc nghiém thu, ban hanh.

3. Quy chuan. tiéu chuan, dinh
muc kinh té k¥ thuat dugc ban
hanh.

r2
(§9)

Hudng dan

I. Chu tri hogc tham gia viéc pho bién.
hudéng dan chu truong, chinh sach cia
Dang va Nha nudc. van ban quy pham
phdp ludt trong linh vuc hoat dong dau
tu xay dung.

2. Huéng dan to chire. ca nhan vé viée
thuc hién quy dinh phap luat trong
linh vuc hoat déng dau tu xay dung.

1. Vin ban huéng dan duge xay
dung theo ding ndi dung quy
dinh ding tién do.

Tham gia thuc hién. pho
blen huéng dan phap luat theo
linh vuc hoat dong.

Theo doi. kiém
tra

I. Tham gia theo doi. kiém tra va tong
hop két qua thue hién céc chinh sach.

Béo cdo két qua kiém tra. danh
gid va co de xuat kip thoi, dung
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chién luoe ¢o tinh vi mo trong linh vuc
hoat dong dau tu xay dung.

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

ké hoach. duoc cap tham quyén
phé duyét.

1. Tham gia trién khai chuong trinh.
du an. dé an da duoc phé duyét tir cip
bo/tinh linh vue quan 1y hoat dong
55 | T dau tu xay dung.

o g 2. Chu tri thuc hién céc hoat dong
nghiép vu theo quy dinh phép luat.
3. Chu tri thue hién cac quy trinh. tha
tuc theo dung quy dinh.

1. Két qua trién khai cong viée
theo dung ké hoach: dam bao
tién do. chét lrong theo quy
dinh.

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

Nghién ciru dé | Chu tri hodc tham gia nghién clru céc
tai khoa hoc. du dt tal khoa hoc. du a an su nghi¢p kinh

D¢ tai. du an dugce nghiém thu

thang. tuan cua ca nhan

28 | s A i i
an sy nghiép | té cip nha nudc. cap bo/tinh trong |6 muc dat tro 1én
kinh té linh vue hoat dong dau tu xay dung.
g ol i s ... |Cong viéc. nhiém vu dugce giao
i Co trach nhiém phoi hop thuc hién &
" Phoi hop thuc | —, . i ) thong sudt. tao duo’c mdi quan
2.6 o cac cong vi¢e lién quan theo linh vue
hién . _ 5 - A h¢ cong tac phat trién hiéu qua
nhi¢ém vu dugc phan cong.
cao.
Tham dy céc cudce hop. hdi nghi. hoi i ae sk
- : i TG G, - ok DRUREL, TR | gy du day du. tiép thu, trao
Hop. hoi nghi. | thao lién quan dén linh vuc chuyén | ;. . . : BT e
2.7 i i & ] e doi thong tin. trién khai thuc
hoi thao mon ¢ trong va ngoai co quan theo | .. 44 = .
o = hién theo két luan cudc hop
phan cong
Xay dung. thue hién ké hoach
58 Xdy dung va thyuc hi¢n ké hoach cong tic nam. quy. | theo ding ké hoach cong tac

cua don vi. co quan va nhiém
vu dugce giao.

2.9 | Thye hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao.

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

DPuoc quan ly truce tlep va | Quan hé phoi hop truc
ki¢m duyét két qua boi tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Cac

Céc cong chire chuyén

Lanh dao truc tié i : : :
b P mon khac trong don vi

Bo. dia phuong co lién quan.

(Lueu y: Viée xac dinh don vi phm
hop chinh can cdn cie vao moi quan
hé cua t6 chire sir dung vi tri viéc

co quan. to chire, don vi thudce

lam nay)
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3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phuwong ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé
« Céc co quan. to chire. don vi co hoat dong lién * Tham gia cdc cude hop c6 lién quan.
quan dén nganh. linh vue to chirc bo may thudc e (Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
pham vi quan Iy cua don vi. e Thu thép cac thong tin can thiét cho

(Luuy: Viée xdc dinh cdc co quan, t6 chite, don vicé | Viéc thuc hign cong viéc chuyén mon.
quan hé chinh can can cir vao chirc nang; nhiém vy (@ Lay cac thong tin thong ké.
cua to chire s dung vi tri viéc lam nay) e Thuc hién cac béo cdo theo véu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Dugc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée dugce giao:

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

4.3 | Bugc cung cap cdc thong tin chi dao diéu hanh cta to chire trong pham vi nhiém vu duge
giao.

4.4 | Dugc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc d¢ xac thue cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e Tot nghiép dai hoc tra 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu

Trinhdoddotao | p o vii finh vire cong tc.

Bbi dudng e (6 chiig chi boi dudng kién thire. kv ning quan Iy nha nudc dbi vai
by hi cong chire ngach chuyén vién chinh hodc tuong dwong hodc c6 bang
s cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

e (o thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc tuong duong tir di 09 nim
tro Ién. Truong hop o thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién
thi thoi gian gitt ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (da 12 thang).

Kinh nghiém e Trong thoi gian giir ngach chuyén vién hoac tuong duong da chu tri

hodc tham gia xdy dung, tham dinh. gop ¥ kién it nhat 01 vin ban quy
pham phap luat hodc dé tai. dé an. du an, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc ¢dp co s& trg 1én ma co quan su dung cong chirc dugc giao
chu tri nghién ctru, xay dung da duge cap co tham quyén ban hanh
hodc nghi¢m thu.

(thanh tich cong tac)

e Tuyét di trung thanh. tin tuong. nghiém tac chap hanh chu truong.
chinh sich cua Dang. phép luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan;
e Tinh than trach nhiém cao véi cong vige voi tap thé. phdi hop cong

Pham chat ca nhan the tht:

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

e Diém tinh. nguyén tac. can than. bao mat thong tin.
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Kha nang doan két ndi bo.
Chiu duge ap luc trong cong viée.
Tap trung. sang tao. tu duy doc lap va logic.

Co6 kha nang tham muu. xay dung. thyc hi¢n, kiém tra va dé xudt cac
chu truong. chinh sach. nghi quy ét. ké hoach. giai phap dbi véi cac
van dé thue tién lién quan trong pham vi chirc nang. nhiém vu duoc
giao.

Co kha ndng cu thé hoa va t6 chire thuc hién hiéu qua cdc chu truong.
duong 16i cia Pang. chinh sach phép luat cia Nha nudce ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

C6 kha nang dé \uat nhirng chu truong. xay dung quy trinh ndi b va
giai phdp giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtre nang.
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duge céc kién thie chuyén séu. nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi. k§ nang xir Iy céc tinh huone trong qua
trinh huéng dan. kiém tra, giam sat. tham muu. dé xuét va thuc hién
cong viée theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc céc kién thire vé phuong phdp nghién ciru, to
chirc. trién khai nghién ciru, xdy dung cdc tai liéu, dé tai. dé an thudc
linh vure chuyén moén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh. lmh vuce:
¢6 k¥ ning thuyét trinh. giang day. hudng dan nghiép vu vé nganh.
linh vuec.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom niing lye Tén niing luc Cap do
e Dao dirc va ban linh 3-4
e T6 chtre thuc hién cong viéc 3-4
e K¥ thudt soan thao va ban hanh viin ban 3
e Giao tiép tmg xur L
e Quan hé phéi hop 34
e Su dung cong ngh¢ thong tin Phu hop voi
Nhom nang luc chirc ning.
chung nhi¢m vu

e Su dung ngoai ngir

cua co quan,

to chire. don
vi st dung
Vi tri viéc
lam dugc

cap cé tham

quyén

phé duyét

e Kha nang xdy dung vian ban

34
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Nhom nang lue | o Kha nang huéng dan thyce hién vin ban 3-4
SR SO e Kha ning theo doi. kiém tra thuc hién vin ban 34
e Kha nidng thuec thi 34

e Kha nang phoi hop thuc hién 34

e Tu duy chién Iuoc 2-3

e Quan 1y su thay doi 2-3

Wi pén’g e e Ra quyét dinh 2-3

quan ly -
e Quan ly ngudn luc 2-3
e Phit 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 dau tw xay

dung

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuce hién:

Dia diem lam viéc:

(Dia chi tru so co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

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

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

hudng dén thuc thi trong linh vue hoat dong dau tu xdy dung.

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

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tham gia xdy dung chuong trinh, dé an. du an. cac viin ban quy pham phap luat. vin ban

Chu tri hogc tham gia nghién ctru, dé xuat cap tham quyén cic giai phap. bi¢n phap xur Iy

vE

Cic cong viéc

Ming cong viéce

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xay dung van
ban

1. Tham gia xay dung chuong trinh. dé
an. du 4n cap bo/tinh va cac vin ban
quy pham phép ludt, van ban hudng
dan thyc thi trong linh vue hoat dong
dau tur xdy dung.

2. Tham gia nghién ctru, xdy dung hé
thOl]E quy chuén. tiéu chuan, dinh muc
kinh té k¥ thuat trong linh vuc hoat
dong dau tur xay dung.

3. Chu tri nghién ctru, tham muu cho
UBND huyén céc vian ban huéng dan
viée 16 chire thue hién céc hoat dong
trong linh vuc quéan 1y hoat dong diu
tu xay dung trén dia ban (doi voi VTVL
tai phong chuyén mon thuéec UBND
cdp huyén).

1. Du thao céc van ban duoc
cap c6 tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh. dé an. du an
dugce nghiém thu. ban hanh.

3. Quy chuan, tiéu chudn, dinh
mirc kinh té ky thuat duge ban
hanh.

2
o

Huéng dan

I. Tham gia viéc pho bién. hudng dan
chu truong. chinh sich cua Pang va
Nha nude. viin ban quy pham phép luét
trong linh vuc hoat dong dau tu xay
dung.

2. Hudéng dan t6 chire. ca nhan vé viée
thue hién quy dinh phéap luét trong
linh vuc hoat dong diu tu xay dung.

I. Van ban huéng dan duge xay
dung theo dung ndi dung quy
dinh. ding tién do.

2. Tham gia thuc hién. pho
bién. huéng dan phap luat theo
linh vuc hoat dong.
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Tham gia theo doi. kiém tra. tong hop

Béo cdo két qua kiém tra. danh

53 Theo doi. kiém | viéc thue thi phap luat trong linh vuc gid vaco dé xuat kip thoi. dung
- tra hoat dong dau tur xay dung theo quy | ké hoach. dugc cap tham quyén
dinh cua phap luat. phé duyét.
1. Tham gia trién khai chuong trinh.
du an. dé an da duoc phé duy€ttrcap | 1. Két qua trién khai cong viée
b/tinh trong linh vuc hoat dong ddu | theo ding ké hoach: dam bao
tu xdy dung linh vuc quan ly hoat | tién do. chat lugng theo quy
2.4 | Thuc thi dong dau tu xay dung. dinh.
2. Thuc hién cdc hoat dong nghi¢pvu | 2. Céc hoat dong nghiép vu.
theo quy dinh phép luét. cac quy trinh. tha tuc duge thue
3. Chu tri thuc hién cic quy trinh. thu | hién theo ding quy dinh.
tuc theo dung quy dinh.
... | Tham gia nghién ctru cac dé tai khoa
PENED elm g8 hoc d%r éngqu nghiép kinh té ca
van khios Bt it | « o e v g s B SR 00 15 du an dugce nghiém thu
28 |.; ... | bo/tinh, chu tri nghién clru cac détai. |, . o
an su nghi¢p Wi : < _ O muec dat tro 1én
PP, du dn cap co so trong linh vuc hoat
kinh té - g
dong dau tu xay dung.
g s > <, ., | Cong viée. nhi¢ém vu dugc giao
e Co trach nhiém phoi hop thuc hién
Phoi hep thuc| —, . P * |thong sudt. tao dugce méi quan
o cac cong viée lién quan theo phén
2.6 | hién one = hé cong tac phét trién hiéu qua
= cao.
Tham du cac cude hop. hoi nghi. hoi be. dd 4id
_ - - o ep Sk SRR B9 | s du day du. tiép thu. trao
Hop. hoi nghi. | thao lién quan dén linh vuc chuyén | ,z. ., . 0 .z -
2.7 oo B = o 3 X = doi thong tin. trién khai thuc
hoi thao mon o trong va ngoai c¢o quan theo |, .. o =
o “ a hién theo két luan cudc hop
phan cong.
Xay dung. thuc hién ké hoach
53 Xay dung va thuc hién ké hoach céng tic nam. quy. | theo ding ké hoach cong tic
o thang. tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugce giao.
2.9 | Thuc hién cdc nhiém vu khic do cép trén truc tiép giao.




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

Puge quin Iy true tiép va | Quan hé phoi hop true
kiém duyét ket qua bai tiep trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céac co quan, to6 chuc. don vi thudc
B§. dia phuong ¢d lién quan.
Cac cong chire chuyén

. ; : (L y: Viéc xdc dinh don Vi [ phoi
mon khac trong don vi

hop chinh can can cir vao moi quan
hé ciia t6 chire sir dung vi tri viéc
lam nay)

3.2- Bén ngoai

Ban, bo, nganh, dia phuwong ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
« Cdc co quan. t6 chire, don vi ¢6 hoat dong lién e Tham gia cdc cude hop ¢ lién quan.
quan dén nganh, linh vurc té chire bo may thudc e (Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.
pham vi quan Iy cua don vi. e Thu thip cic théng tin can thiét cho

(Lieu y: Viéc xdc dinh cdce co quan, 16 chite, donvicé | Viée thuc hién cong viée chuyén mon.
quan h¢ chinh can can cir vao chirc nang; nhiém vu |e Lay cac thong tin thong keé.
cua 1o chite sir dung vi tri viéc lam nay) e Thuc hién céac bao cio theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hogc kién nghi vé céac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3 | Duogc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chire trong pham vi nhiém vu duge
giao.

4.4 | Buoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d xéc thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh dg, ning lue
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghi¢p dai hoc tro 1én voi nganh hode chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vue cong téc.

Boi dudng. e (0 ching chi boéi dudng kien thire, k¥ nang quan 1y nha nude doi voi
chtrne chi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chét ¢4 nhan

e Tuyét ddi trung thanh. tin tudng. nghiém tice chip hanh chu truong.
chinh sach cua Ding. phap luat cua Nha nudce, quy dinh cia co quan:

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé. phdi hop cong
tac tot:
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Trung thyc. thang than. kién dinh nhung biét ling nghe:
Piém tinh. nguyén tic. can than. bao mat thong tin.
Kha niang doan két noi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéce.

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

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu. xay dung. thuc hién. kiém tra va dé xuét cac
chu truong. chinh sach. nghi quy ét. ké hoach, giai phap déi véi cac
vin dé thyc tién lién quan trong pham vi chire nang. nhiém vu dugc
giao.

C6 kha nang cu thé hod va to chire thue hién hiéu qua cac chu truong.
dudng 16i cua Dang. chinh sach phéap ludt cua Nha nude & linh vuc
cong tac dugce phan cong.

C6 kha ning dé xudt nhimg chu truong. xay dung quy trinh ndi bo va
gidi phap giai quyét cdc van dé thuc tién lién quan dén chuc nang.
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén séu. nang cao vé linh
vue hoat dong va thuc thi. ky nang xu ly céc tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra. giam sat. tham muu. dé xudt va thue hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugce cac kién thtre vé phuong phap nghién ctru. to
chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai. dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

Ap dung thanh thao cac kién thire: k¥ thuat xay dung. ban hanh vin
ban vao cong vié¢c theo véu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc
chung

Nhom nang lue Tén ning lye Cap do
e Dao dic va ban linh 2-3
e T chure thue hién cong viée 2-3
e KV thudat soan thao va ban hanh van ban 2-3
e Giao tiép tmg xu 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3
e Sur dung cong ngh¢ thong tin Phu hop voi

e Sur dung ngoai ngir

chirc nang,
nhi¢m vu
cua co quan,
to chire. don
vi str dung
vi tri viéc
lam duoc
cap ¢o
tham quyén




phé duyét
e Kha ning xdy dung van ban 2-3
e Kha ning huéng dan thue hién van ban 2-3
Nhom nang luc o o e T
- e Kha nang theo doi. kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén mon =
e Kha nang thuc thi 2-3
e Kha ning phdi hop thuc hién 2-3
e Tu duy chién lrgce 1-2
e Quan Iy su thay doi 1-2
Nhom nang luc o
i E e Ra quyét dinh 1-2
quan ly £ -
e Quan Iy nguoén luc 1-2
e Phat trién cong chirc 1-2

Phé duyét cia lanh dao
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Biéu s6 10

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do -

Hanh phice

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién cao cap Quan Iy phat trién do

thi

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi tru so co quan)

Quy trinh cong viée
lién quan

(Tén tai liu. quy trinh cong viée lién quan dén vi tri ndy)

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

vire phat trién do thi.

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

Chu tri xdy dung chuong trinh, dé an. du an. cac van ban quy pham phép ludt. quy hoach

chuyén nganh, vin ban hudéng dan thuc thi trong linh vue phat trién dé thi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi dianh gia

TT

Cac cong viéc

Ming cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

R
—_—

Xay dung vin
ban

1. Chu tri tham muu. téng hop va
hoach dinh chinh sach. chién luge c6
tinh vi mo trong linh vuc phat trién do
thl.

2. Chu tri xay dung chuong trinh, dé

an. du dn cap qudc gia, cip bo va cic
van ban quy pham phéap luat. quy
hoach chuyén nganh, van ban hudng
dan thue thi trong linh vuc phat trién
do thi.
3. Tham muu nghién ctru. xdy dung h¢
théng quy chuan, tiéu chuan. dinh mirc
kinh té ky thudt trong linh vuc phat
trién do thi.

1. Du thao céc vin ban' dugc
cap ¢6 tham quyén? ban hanh.
2. Chuong trinh. dé an. du an
dugc nghiém thu, ban hanh.

3. Céac quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuan, tiéu chuan, dinh
muec kinh té k¥ thudt duogc ban
hanh.

o
(§]

Hudng dan

I. Chu tri viéc pho bién. huéng din
chu truong. chinh sich cua DPang va
Nha nude. van ban quy pham phap luat
trong linh vure phat trién dé thi.

2. Huéng dan to chire. ca nhan vé viéc
thue hién quy dinh phdp ludt trong
linh vue phat trién do thi.

I. Vin bin hudéng dan duoc xdy
dung theo dung ndi dung quy
dinh. dang tién do.

Tham gia thuc hién, phd
bién. hudng dan phép lut theo
linh vuc hoat dong.

Theo doi. kiém
tra

I. Chu tri theo ddi. kiém tra va tong
hop két qua thuc hién céac chinh sach.

Béo cdo két qua kiém tra. ddnh
gid va co dé xuat kip thoi, dung
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chién lugc ¢6 tinh vimo trong linh vuc
phat trién do thi.

2. Chu tri theo doi. kiém tra. tong hop
viéc thuc thi phéap ludt trong linh vue
phét trién do thi theo quy dinh cua
phap luat.

ké hoach. duoc cap tham quyén |
phé duyét.

Thuc thi

1. Chu tri trién khai chuong trinh. du
an. dé an. do an quy hoach da duoc
phé duyét tir cap b tr¢ 1én trong linh
vue phat trién do thi.

2. Chu tri thue hién cac hoat dong
nghiép vu theo quy dinh phap luat.
3. Chu tri thue hién cac quy trinh, thu
tuc theo dung quy dinh.

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

2. Céac hoat dong nghiép vu.
cac quy trinh, thu tuc dugc thuc
hién theo ding quy dinh.

2
h

Nghién ctu dé
tai khoa hoc. du
an sy nghiép
kinh té

Chu tri hodc tham gia nghién ctru cac
de tai khoa hoc. du an su nghiép kinh
té cip nha nuae. cap bo trong linh
vuce phat trién do thi.

D¢ tai, du an dugc nghiém thu
0 muc dat tro 1én.

Phéi hop thuc
hién

C6 trach nhiém phdi hgp thuc hién
cdc cong viée lién quan theo linh vue
nhiém vu dugce phéin cong.

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

Hop. hoi nghi.
hoi thao

Chu tri cac bdo cdo cudce hop. hoi nghi.
hoi thao lién quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai co quan theo
phan cong.

Tham du day du. llep thu. trao
doi théng tin. trién khai thuc
hién theo két luan cudc hop

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam. quy.
thang. tuan cua ca nhan

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

29

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

3. Cac mbi quan hé trong cong viéce
3.1- Bén trong

Puge quin Iy true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phéi 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

(Liru y:
hop chinh can can cir vao méi quan
hé cua t6 chire sir dung vi tri viéc

co quan. to chtre. don vi thudc

Bé. dia phuong co lién quan.

Vige xdc dinh don vi phoz

lam nay)




3.2- Bén ngoai
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Ban, bg, nganh, dia phuong ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé
« Céc co quan. to chiic. don vi c6 hoat dong lién * Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.
quan dén nganh. linh vuc to chirc bd may thudc e Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
pham vi quan ly cua don vi. e Thu thip cdc thong tin can thiét cho

(Liru y: Viéc xdc dinh cdc co quan, t6 chire, don vi cé viéc thuc hi¢n cong viée chuyén mon.
quan hé chinh can can cir vao chire nang; nhiém vu |8 Lay céac thong tin thong ké.
cua 1o chire sw dung vi tri viéc lam nay) e Thuc hién céc béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

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 ki¢n nghi vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

giao.

4.3 | Dugce cung cép cdc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 | Buoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mie dg xéc thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Dugc tham gia cdc cude hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ctia cap trén.

5. Cic yéu cau vé trinh d9g, niang lyc

5.1- Yéu ciu vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao o

Tot nghiép dai hoe tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop vai linh vue cong téc.

C6 bang tdt nghiép cao cép Iy lu@n chinh tri hodc bang cao cap Iy ludn
chinh tri - hanh chinh hoéc co gidy xic nhdan trinh d¢ Iy luan chinh trj
twong duong cao cap 1y ludn chinh tri cta co quan c6 tham quyén.

Boi dudng.
chimg chi

C6 ching chi boi dudng kién thie, k¥ ning quan ly nha nude ddi vaoi
cong chire ngach chuyén vién cao cap hodc twong duong hoic ¢6 bing
cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

(thanh tich cong téc)

Kinh nghiém &

Co thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong tir di 06
nam tro lén. Truong hop c6 thoi gian twong duong véi ngach chuyén
vién chinh thi thoi gian giir ngach chuyén vién chinh téi thiéu 01 nim
(du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hoic trong duong da
chu tri hodc tham gia xdy dung. tham dinh, gop ¥ kién it nhit 02 vin
ban quy pham phdp luat hodc de tai, deé 4 an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cap nha nude. cap bo. cip ban. cap nganh ma co quan
sur dung cong chire duge giao chu tri nghién ciru, xay dung da duoc
cdp c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ¢4 nhan

Tuyét déi trung thanh. tin tuong. nghiém tuc chap hanh chu truong.
chinh sach cua Dang. phap luat cua Nha nude. quy dinh cia co quan;
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Tinh than trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé. phdi hop cong
tac tot:

Trung thyc. thang than. kién dinh nhung biét ling nghe:
Diém tinh. nguyén tic. can than. bao mat thong tin.
Kha ning doan két noi bo.

Chiu dugce ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hi¢n, kiém tra va dé xuat cac
chu truong. chinh sich. nghi quy ét. ké hoach. giai phap doéi voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang. nhiém vu duoc
giao.

C6 kha nang cu thé hod va to chire thuce hién hiéu qua cac chu truong.
duong 16i cua Dang. chinh sach phap ludt cua Nha nude ¢ linh vuc
cong tac dugc phdn cong.

C6 kha ning dé \uat nhirg chu truong, xdy dung quy trinh ngi b va

gidi phap giai quyét cac van dé thue tién lién quan dén chirc nang.
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cic kién thire chuyén sau. ning cao vé linh
vue hoat dong va thuc thi, ky niang xir Iy cdc tinh huong trong qua
trinh hudng din. kiém tra. gidm sat. tham muu. dé xuat va thuc hién
cong viée theo vi tri viée lam.

Hiéu va van dung dugc cic kién thirc vé phuong phap nghién ctru. to
chtee, trién khai nghién ciru. xay dung céc tai liéu. dé tai. dé an thuc
linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

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

5.2- Cac nang luc

Nhom niing lue

Nhom néang luc
chung

Tén ning lue Cap do
e Dao dure va ban linh 4-5
e T6 chirc thuc hién cong viéc 43
e KV thuat soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiep tg xir Bz
e Quan hé phoi hop 4-5
e Sur dung cong nghé thong tin Phu hop véi
chire ning,
nhiém vu
cua co quan.
Sir d { e to chue. don
e Sur dung ngoai n
Ung ngoat ng vi sir dung
vi tri viée
lam duoc




cap c¢6 tham

quyeén
phé duyét
e Kha nang xay dung vin ban 43
) e Khi niing hudng dan thuc hién vin ban 4=3
Nhom. . dngnluu e Kha ning theo doi. kiém tra thuc hién van ban 4-5
chuvén mon -
e Kha nidng thuec thi 4-5
e Kha nang phéi hop thuc hién 4-5
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan ly sy thay doi 3-4
— £
S e et ol Ra quyét dinh 3-4
quan ly :
e Quan Iy nguon luc 3-4
e Phat trién cong chirc 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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Biéu sb 11

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap -

Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL: Chuyén vién chinh Quén ly phat trién dé thi

Ma vi tri viéc 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 viéc 1am)

vuc phat trién do thi.

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

Chu tri hoge tham gia xay dung chuong trinh. dé an. du an, cac van ban quy pham phép lut,

quy hoach chuyén nganh. vin ban hudng dan thyc thi trong linh vuc phat trién dé thi.

2. Ciac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong vigc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xdy dung van
ban

1. Tham gia tham muu, tong hop va
hoach dinh chinh sach. chién lugc ¢6
tinh vi mé trong linh vuc phét trién do
thi.

2. Chu tri hodc tham gia xdy dung
chuong trinh. dé an. du 4n cdp bo/tinh
va cac vin ban quy pham phap luit.
quy hoach chuyén nganh. van ban
hudéng dan thuc thi trong linh vuc phat
trién do thi.

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

1. Du thao cac van ban duoc
cap c6 tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an. du én
duge nghiém thu, ban hanh.

3. Céc quy hoach dugc phé
duyét.

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

2
[ ]

Hudng dan

1. Chu tri hodic tham gia viéc pho bién,
hudng dén chu truong. chinh sach cua
Dang va Nha nudc. vin ban quy pham
phap ludt trong linh vue phat trién dé
thi.

2. Hudéng dan t6 chire. ca nhan vé viée
thuc hi¢n quy dinh phap ludt trong
linh vuc phat trién do thi.

1. Vin ban hudng dan duge xay
dung theo ding noi dung quy
dinh, dung tién dg.

2. Tham gia thuc hién. pho
bién. huéng dan phap ludt linh
vuc hoat dong.




h
(B

Theo doi. kiém

1. Tham gia theo ddi. kiém tra va tong
hop két qua thuc hién céc chinh sach.
chién lugc ¢6 tinh vi mod trong linh vuc
phat trién d6 thi.

Béo cao két qua kiém tra. danh
gia va co de xuat kip thoi. dung

2.3 : {5 2 z £ ! :
tra 2. Chu tri theo ddi. kiém tra. tong hgp | ke hoach, duge cap tham quyén
viéc thuc thi phip luat trong linh vyc | phé duyét.
phat trién do thi theo quy dinh cua
phdp luat.
1. Tham gia trién khai chuong trinh. 1. Két qué tridn khai ca .
du an, dé an, do én quy hoach da h e(tigua E‘Ie? E;]_Lé).],]g \bl?c
dugc phé duvét tur Lap bo/tinh trong t‘ ;eo dfmg h"e l“?a" : ham a(?
) ) llnh vue phit trién do thi.. u?n ke UL LIGRE Tant Gy
2.4 | Thuc thi g dinh.
2. Chu tri thue hién cdc hoat dong 3 Cic hoat d6 hién v
nghiép vu theo quy dinh phap ludt. a e ?at Ong nghiep v,
3. Chil i thare hifn cde quy-toinh. thi cdc quy trinh, thu tuc dugc thuc
- Chu tri thire hién cac quy trinh. thu hién theo diing quy dinh.
tuc theo dung quy dinh.
Nghién ctru dé | Chu tri hodc tham gia nghién clru céc
5 < tai khoa hoc. du dn, tai khoa hoc. dy dn su nghiép kinh | Dé tai. du an dugc nghiém thu
7 l4an sy nghiép | té cdp nha nuadc, cip bo/tinh trong |& muc dat trd 1én
kinh té linh vuc phat trién do thi.
—_— ok g - Cong viéc, nhiém vu duoc giao
£ Co trach nhiém phoi hop thuc hién . z £y o=
Phoi hop thuc | —, . o5 aam - .7 |thong suot. tao duge moi quan
2.6 % cdc cong viée lién quan theo linh vuc g .o , e ok o "
hién sk i o hé cong tac phét trién hiéu qua
nhiém vu dugc phan cong.
cao.
Tham du cac cudc hop. hdi nghi. hoi TR
Y : e b = S TR B | operin du day du. tiep thu. trao
Hop. hoi nghi. | thao lién quan dén linh vuc chuyén | .z, , .~ = = :
Ll e = . A - : doi thong tin. trién khai thuc
hdi thao mon ¢ trong va ngoai co quan theo |, ., s .
. hién theo két luan cudc hop
phan cong.
Xay dung, thuc hién ké hoach
53 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy. | theo ding ké hoach cong tac
o thang. tudn cua ca nhan. cua don vi. co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 | Thuce hién cac nhiém vu khéc do céip trén truc tiép giao.

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

Pugc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé¢ phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao tryuc tiép

Céc cong chirc chuyén
mon khéc trong don vi

Cdc co quan. t6 chire. don vi thudc
Bd. dia phuong c6 lién quan.
(Luu y: Viée xdc dinh don vi [ phoi

hop chinh can can cit vao moi quan
hé cuia 16 chire sir dung vi tri viéc

lam nay)




3.2- Bén ngoai

n
(U

Ban, b, nganh, dia phwong ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
» Céc co quan. to chirc. don vi ¢6 hoat dong lién e Tham gia cac cude hop c6 lién quan.
quan dén nganh. linh vuc t6 chire bo may thudc e (Cung cap cac thong tin theo véu cau.
pham vi quan Iy cua don vi. e Thu thip cac thong tin can thiét cho

(Luuy: Viéc xac dinh cac co quan, to chire, don vi c¢o viée thue hién cong vi¢e chuyén mon.
quan hé chinh can can cir vao chire nang; nhiém vu |® Lay céc thong tin thong ké.
cua 16 chire sw dung vi tri viéc lam nay) e Thuc hién céc bdo cdo theo véu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugce giao:

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

giao.

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

4.4 | Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mire d§ xac thye cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia céc cuge hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh d9, nang le

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

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

Boi dudng.
chung chi

C6 ching chi boi dudng kién thire, ky ndng quéan 1y nha nudc dbi voi
cong chire ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong hoidc ¢6 bing
cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong tir du 09 nim
tro lén. Truong hop ¢6 thoi gian twong duong vai ngach chuyén vién
thi thoi gian gitr ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).
Trong thoi gian gir ngach chuyén vién hoéc tuong duong da chu tri
hodc tham gia xdy dung, tham dinh. gop ¥ kién it nhdt 01 van ban quy
pham phap luat hogc dé tai. dé an. du an, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cép co so tré 1én ma co quan su dung cong chire dugce giao
chi tri nghién ctru. xdy dung da duoc cip ¢ tham quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

Tuyét doi trung thanh. tin tuong. nghiém tae chap hanh chu truong,
chinh séch cua Dang. phap ludt cia Nha nude, quy dinh cia co quan;
Tinh'thén trach nhiém cao vdi cong viée véi tap thé. phdi hop cong
tac tot:

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

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




n
B

Kha nang doan két ndi bo.
Chiu dugc ap luc trong cong viée.
Tép trung. sang tao. tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu. xdy dyng. thuc hién. kiém tra va dé xudt cdc
chu truong. chinh sach. nghi quy ét. ké hoach. giai phap dbi voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng. nhiém vu duoc
giao.

C6 kha nang cu thé hoa va t6 chire thue hién hi¢u qua cdc chu truong.
duong 10i cua Dang, chinh sach phap luat cua Nha nude ¢ linh vue
cong tac dugc phan cong.

C6 kha ning dé \uat nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning.
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén sau. nang cao ve ¢ linh
vuce hoat dong va thuc thi, k¥ ning xir Iy cdc tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat. tham muu. dé xudt va thuc hién
cong vié¢ce theo vi tri viéc lam.

Hiéu va véan dung dugc cic kién thtrc vé phuong phap nghién ctru, to
chtre. trién khai nghién ciru. xay dung cdc tai liéu, dé tai. dé an thude
linh vue chuyén mon dam nhiém.

Biét vin dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc:
¢6 k§ nang thuyét trinh. giang day. huéng dan nghi¢p vu vé nganh.
linh vuec.

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

5.2- Cac ning luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cap do
¢ Dao dirc va ban linh 3-4
e T6 chue thue hién cong viée 3-4
e KV thudt soan thao va ban hanh vin ban o4
o Giao tiép tmg xu 34
e Quan hé phoi hop =i
e Su dung cong nghé thong tin Phu hop voi
Nhom niang luc chure nang.
chung nhiém vu
ctia co quan.
T t6 chire, don
u dung ngoai ng vi sit dung
vi tri viée
lam dugc
cap co tham
quyén
phé duyét
e Kha nang xdy dung vin ban =4




o

Nhom f]éng.ll_rc e Kha niing huéng dén thuc hién van ban 34
eliugEn mon e Kha nang theo doi. kiém tra thuc hién van ban 24
e Kha nang thuc thi 3-4

e Kha nang phbi hop thuce hién 3-4

o Tu duy chién luoge 2-3

e Quan 1y su thay doi 2-3

s {lﬁl‘l'g e e Ra quyét dinh 2-3

quan ly -
e Quan ly nguon luc 2-3
e Phit trién cong chire 2-3

Phé duyét cua lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Dic lap

- Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL: Chuyén vién Quan Iy phat trién dé thi

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi tru so co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(Tén tai li¢u, 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)

Tham gia xay dyung chuong trinh, dé an. dy an. cac vin ban quy pham phap ludt. quy hoach

chuyén nganh. vin ban hudng dan thue thi trong ]mh vuc phat t]‘l(.l] do thi.

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

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Chu tri hodic tham gia nghién ctru. dé xudt cap tham quyén cic giai phap. bién phap xu ly

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xdy dung vin
ban

1. Tham gia xay dung chuong trinh. dé
an. du 4n cap bo/tinh va cac van ban
quy pham phdp luat. quy hoach chuyén
nganh. van ban hudéng dan thyuc thi
trong linh vue phét trién do thi.

2. Tham gia nghién ctru, xay dung hé
thong quy chuan. tiéu chuan. dinh murc
kinh té k¥ thudt trong linh vuc phat
trién do thi.

3. Chu tri nghién ctru, tham muu cho
UBND huyén céc viin ban huéng dan
viée to chire thuc hién cic hoat dong
trong linh vuc quan 1y phét trién do thi
trén dia ban (doi véi VTVL tai phong
chuyén mon thuge UBND cap huvén).

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

3. Céc quy hoach dugc phé
duyét.

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

[§S]
12

Hudong dan

I. Tham gia viéc pho bién, huéng dan
chu truong. chinh siach cia Dang va
Nha nude. van ban quy pham phap luat
trong linh vuc phat trién do thi.

2. Hudng dan to chire. cd nhan vé viéc
thuce hién quy dinh phap luat trong linh
vure phat trién do thi.

I. Van ban huéng din duge xay
dung theo dung ndi dung quy
dinh. ding tién do.

2. Tham gia thuc hién, phc:) bién.
huéng dan phap luat theo linh
vuce hoat dong.
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Tham gia theo doi. kiém tra. tong hop
vi¢e thuc thi phap ludt trong linh vuc
phat trién do thi theo quy dinh cua

Bdo cdo két qua kiém tra. danh
gia va co dé xut ]\1[‘) thoi. dung
ké hoach. duge cap tham quyén

phap luat.

phé duyét.

1. Tham gia trién khai chuong trinh,
du an. dé an. do an quy hoach da duoc
phé duyét tir cip bo/tinh trong linh
vue phit trién do thi.

2. Thure hién cdc hoat dong nghiép vu
theo quy dinh phap luat.

3. Chu tri thuce hién céc quy trinh, thu
tuc theo ding quy dinh.

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

2. Cac hoat dong nghiép vu. cac
quy trinh. thu tuc dugce thuc
hién theo ding quy dinh.

Tham gia nghién ciru cic dé tai khoa
hoc. du an sy nghiép kinh té cip
bo/tinh. chu tri nghién clru cic dé tai,
du 4n cap co so trong linh vuc phat
trién do thi.

Dé tai. du an dugc nghiém thu &
muec dat tro 1én

Co trach nhiém phoi hop thuc hién
cac cong viée lién quan theo phén

Cong viée, nhiém vu duge giao
thong sudt, tao dugc mdi quan
hé cong tac phét trién hiéu qua
cao.

Tham dy cdc cude hop. hoi nghi. hoi
thao lién quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngodi co quan theo

phan cong.

Tham du day du, tiép thu. trao
doi thong tin, trién khai thuec
hién theo két luan cude hop

Xédy dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam. quy.

Xdy dung. thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tic
cua don vi. co quan va nhiém
vu dugc giao.

23 Theo doi. kiém
tra
2.4 | Thuec thi
Nghién ctru dé
5 & tai khoa hoc. du
~ | an sy nghiép
kinh té
Phéi hop thuce
2 1é
2.6 | hién oy
57 ng. h0| nghi.
hoi thao
2.8
thang. tuan cua ca nhan.
29

Thuc hién cic nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao.

3. Cac mbi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Puge quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qui boi

Quan hé phéi hop trie
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

[Lanh dao truc tiép

Cac cong chirc chuyén
mon khac trong don vi

Cac co quan. to chire. don vi thudc
Bé. dia phuong c6 lién quan.
(Luew y: Viée xdc dinh don uph()l

hop chinh can cdn et vao moi quan
hé cua t6 chire str dung vi tri viéc

lam nay)
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3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé
» Cac co quan. t0 chte. don vi ¢6 hoat dong lién e Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan,
quan dén nganh. linh vuc t6 chic bo may thudc e Cung cdp cdc thong tin theo yéu cau.
pham vi quan ly cua don vi. e Thu thip cic thong tin can thiét cho

(Liwu y': Viéc xdc dinh cac co quan, toé chire, don vi ¢é vige thue hién cong viée chuyén mén.
quan hé chinh can can cir vao chirc nang; nhiém vy (@ Lay cac thong tin thong keé.
cua to chire sir dung vi tri viée lam nay) e Thuc hién cic bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

4.3 | Bugc cung cip cdc thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu duoc
giao.

4.4 | Dugce yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d§ xac thue cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

o Tot nghi¢p dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu

Trinh do dao tao hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng. e (o chung chi boi dudng kién thirc. k¥ ndng quan Iy nha nuéc doi vai
chimne chi cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

o Tuyét dbi trung thanh. tin tuong. nghiém tic chdp hanh chu truong.
chinh sach cua Dang. phap ludt cia Nha nude. quy dinh cta co quan:

e Tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé. phdi hop cong
tac tot:

Pham chét ca nhan |® Trung thuc, thing thin. kién dinh nhung biét ling nghe:

e Diém tinh. nguyén tic. cin thin. bao mat thong tin.

e Kha ning doan két noi bo.

e Chiu dugc ap luc trong cong vié.

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

e (o kha niang tham muu, xay dung. thuc hién. kiém tra va dé xuit cac
chu truong, chinh sach. nghi quyét, ké hoach, giai phap déi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc niang, nhiém vu duoc
giao.
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e (6 kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cdc chu truong.
duong 161 cua Pang. chinh sach phép luat cua Nha nude ¢ linh vue
cong tic duogc phan cong.

e (06 kha nang dé \uat nhimg chu truong. xay dung quy trinh ngi bd va
giai phap giai quyét cac van dé thue tién lién quan dén chire nang.
nhiém vu cua don vi.

e Hicu va van dung duge cac kién thire chuyén sau. nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi. k¥ nang xu Iy cac 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.

e Hiéuva vén dung dugc cic kién thire vé phuong phap nghién ciru, to
chirc, trién khai nghién 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 vuyec:
¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day. huéng dan nghiép vu vé nganh.
linh vuec.

e Ap dung thanh thao céc ]uen thirc: k¥ thudt xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viée theo yéu cdu cta vi tri viée lam.

5.2- Cac ning luc

Nhém niing luc Tén ning luc Cap do

e Dao dirc va ban linh 2-3

e To chire thuc hién cong viée 2-3

e KV thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3

e Giao tiép g xur 2-3

e Quan hé phoi hop 2.3

e Su dung cong nghé thong tin Phu hop vai
Nhom nang luc chure néng,

chung nhiém vu

cua co quan.

: o to chire. don
e Str dung ngoai ngir

vi st dung
vi tri viée
lam dugc
cap co
tham quyén
phé duyét
e Kha ning xdy dung van ban 2-3
e Kha nang hudng dan thue hién vin ban 2-3
Nhom niing luc d i 1k e o B
- e Kha nidng theo doi. kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén moén :
e Kha nang thuc thi 2-3
e Kha nang phoi hop thuc hién 2-3
Nhoém nang luce o Tu dl,ly chién luoc 1-2

quan ly

e Quan Iy su thay doi 1-2
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e Ra quyét dinh 1-2
e Quan Iy ngudn luc 1-2
e Phat trién cong chirc 1-2

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap -

Tuw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL: Chuyén vién cao cip Quan Iy Ha ting ky

thuat

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi tru s& co quan)

Quy trinh cOng viéc
lién quan

(Tén tai liéu. quy trinh cong vié¢e lién quan dén vi tri nay)

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

vuc ha tang ky thuat.

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

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

chuyén nganh. vin ban huéng dan thyc thi trong linh vue ha tang k§ thudt.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Ciac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Xay dung van
ban

1. Chu tri tham muu. tong hop va
hoach dinh chinh sach. chién lugc o
tinh vi mé trong linh vuc ha tang ky
thuét

- Chu tri xay dung chwong trinh. dé
an, du 4n cép qudc gia. cp bo va cac
van ban quy pham phap ludt, quy
hoach chuyén nganh. van ban hudng
dan thyc thi trong linh vuc ha tang ky
thudt.
3. Tham muu nghién ctru. xay dung hé
théng quy chuén. tiéu chudn. dinh mirc
kinh té k¥ thuat trong linh vuc ha tang
k¥ thuat.

1. Du thao cac vin ban' duoc
cap c6 thdm quyén? ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an. du an
dugc nghiém thu, ban hanh.

3. Cac quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuén, tiéu chuan. dinh
murc kinh té ky thuat duoc ban
hanh.

(B
(S

Hudéng dan

I. Chu tri viée phd bién. hudng dan
chu truong. chinh siach cua Dang va
Nha nuée, van ban quy pham phap luat
trong linh vuc ha tang k¥ thuat.

2. Huéng dén t6 chirc. ca nhan vé viée
thure hién quy dinh phap luat linh vue
ha tang k¥ thudt.

1. Viin ban huéng dan duge xay
dung theo ding ndi dung quy
dinh. dung tién do.
2. Tham gia thuc hién, pho
bién. hudng din phép lut theo
linh vue hoat dong.

Theo doi. kiém
tra

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

Béo cdo két qua kiém tra. danh
gid va co de xuat kip thoi. ding
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chién lugc ¢ tinh vi mo trong linh vuc

2. Chu tri theo dai. kiém tra. tong hop
viée thuc thi phép ludt trong linh vuc
ha ting ky thuat theo quy dinh cua

ké hoach. duoc cap tham quyén
phé duyét.

1. Chu tri trién khai chuong trinh. du
an. d¢ an. do an quy hoach da dugc
phé duyét tir cap bo tro Ién trong linh
vuc ha tang k¥ thuat.

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

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

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

Chu tri hodc tham gia nghién ctru cac
de tai khoa hoc. du én su nghi¢p kinh
té cip nha nude. cap bo trong linh
vuc ha tang k¥ thuat.

Dé tai. du an dugce nghiém thu
o murc dat tro 1én.

Co trach nhiém phoi hgp thuc hién
cdc cong viéc lién quan theo linh vue
nhiém vu dugc phan cong.

Cong viée. nhiém vu dugc giao
thong sudt. tao dugc moi quan
hé cong tic phét trién hiéu qua
cao.

Chu tri cdc bao cao cudce hop. hoi nghi.
hoi thao lién quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai co quan theo

Tham dy day du. }iép thu. trao
doi thong tin. trién khai thuc
hién theo két ludn cude hop

Xéy dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Xéy dung, thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach céng tac
cua don vi. co quan va nhiém
vu duoc giao.

ha ting k¥ thuat.
phép luat.
2.4 | Thuec thi
Nghién ctru dé
5 & tai khoa hoc. du
~7|an sy nghiép
kinh té
26 Phﬂéi hop thuc
hién
27| Hop. o nehi
hoi thao
phan cong.
2.8
thang. tuan cua ca nhén.
2.9

Thuc hién cdc nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé¢ phéi hop true
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céac cong chire chuyén
mon khac trong don vi

Cdc co quan. t6 chirc. don vi thudc
Bo. dia phuong co lién quan.

(Luw y: Viée xdc dinh don wphm
hop chinh can can cir vao méi quan
hé cua té chie sir dung vi tri viéc
lam nay)




3.2- Bén ngoai

=
(VS

Ban, b, nganh, dia phuong c6 quan hé chinh Bin chat quan hé
* Céc co quan. to chur. don vi c6 hoat dong lién e Tham gia cac cudc hop co lién quan.
quan dén nganh. linh vue to chirc b may thudc e (Cung cdp cédc thong tin theo véu cau.
pham vi quan ly cua don vi. e Thu thap cac thong tin can thiét cho

(Liru y: Viéc xdc dinh cde co quan, t6 chire, don vi c6 viéc thyuce hién cong viée chuyén mon.
quan h¢ chinh can can cir vao chirc nang; nhiém vu |e Lay cac thong tin thong ké.
cua té chire sw dung vi tri viéc lam nay) e Thuc hién cac bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

Tr

Quyén han cu thé

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

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

giao.

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

4.4 | Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d xéc thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

=
n

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, niang lye

5.1- Yéu ciu vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tr 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuce cong tac.

C6 bang t6t nghiép cao cap Iy ludn chinh tri hodc bing cao cap Iy luan
chinh tri - hanh chinh hogc c6 gidy xdc nhan trinh do Iy ludn chinh tri
tuong duong cao cap ly luén chinh trj cia co quan ¢ thim quyén.

Boi duong.
chirng chi

C6 ching chi boi dudng kién thire. k¥ nang quan ly nha nudc déi voi
cong chire ngach chuyén vién cao cap hodc twong duong hodc ¢o bing
cao cip ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong tir du 06
nam tro 1én. Truong hop o thoi gian tuang duong voi ngach chuyén
vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nam
(du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da
chu tri hodc tham gia xay dung. tham dinh. gop y kién it nhét 02 vin
ban quy pham phép ludt hodc de tai. dé 4 an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hge cip nha nude. cip bo. cap ban. cip nganh ma co quan
su dung cong chire dugce giao chu tri nghién ciru. xay dung da dugc
cap c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ¢a nhan

Tuyét doi trung thanh. tin tuong. nghiém tuc chap hanh chu truong.
chinh séch cua Dang. phap ludt cia Nha nude. quy dinh cta co quan:
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e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé. phdi hop cong
tac tot:

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

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

e Kha nidng doan két ndi bo.

e Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

e (0 kha niing tham muu. xay dung. thuc hién. kiém tra va dé xuat cic
chu truong. chinh sach. nghi quyét. ké hoach, giai phap do6i vaéi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc
giao.

e (o6 kha ning cu thé hod va to chuc thuc hién hi¢u qua cac chu truong.
duong 161 cua Dang, chinh sach phédp luat cia Nha nude ¢ linh vuc
cong tac dugce phén cong.

e (06 kha ning dé \uat nhirng chu truong. xdy dung quy trinh ndi by va
giai phdp giai quyét cac vin dé thuc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua don vi.

R | e Hicu va van dung dugc cac kieén thie chuyén sdu. nang cao vé linh
Céc yéu cau khac
9 vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xur ly cdc tinh huong trong qua
trinh huéng dan. kiém tra, giam sat. tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viec theo vi tri viéc lam.

e Hiéuva vén dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru. to
chtre. trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu. dé tai. dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

e Bict van dung cac kien thire co ban va nang cao vé nganh. linh vuc:
¢0 k¥ nang thuyét trinh. giang day. hudng dan nghiép vu vé nganh.
linh vue.

e 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 nang luc

Nhom ning lue Tén niing luc Cap db
e Dao dire va ban linh 4-5
e T chure thyuc hién cong viée 4-3
e K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 4-3
e (Giao tiep g xu 4-5
e Quan h¢ phoi hop 43
Nhom nang luc - : :
: Sl e Sur dung cong nghé thong tin Phu hop voi
chung £ i B Bl
= chire nang.
nhiém vu
cua co quan.
. i 16 chire. don
e Sur dung ngoai ngir
e vi sir dung
vi tri viéc
lam duoc




cap co tham

quyén
phé duyét

e Kha nang xay dung vian ban 4-5

' e Kha nang huong dén thuc hién vin ban 4-3

Tt Oe I | na fno theo i, b frafhueltilen wi bty 4.5

chuyén mon

e Kha nang thuec thi 4-5

e Kha niang phéi hop thuc hién 4-5

e Tu duy chién luge 3-4

e Quan ly su thay doi 3-4

Nham " lie e Ra quyét dinh 3-4
quan ly 2 =

e Quan ly nguon luc 3-4

e Phat trién cong chire 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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Biéu sb 14
TEN CO QUAN.:.... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:.... Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

R p i " . |Ma vi tri viéc lam:
Tén VIVL: Chuyén vién chinh Quin ly Ha tang ky thuit

Ngay bit dau thyc hién:

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

Quy trinh cong viéc

= (Tén tai liéu. quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)
lién quan 4 J

1. Muc tiéu 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 Irgce ¢6 tinh vi mé trong linh
vure ha tang ky thuat,

Chu tri hodc tham gia xay dung chuong trinh, dé an. du an. cdc vin ban quy pham phap luat,
quy hoach chuyén nganh. vin ban huéng dan thuc thi trong linh vure ha ting k¥ thut,

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

- ohe Eang vice Tiéu chi ddnh gia
Mi:ing cong viéc Cong viée cu thé ofn think €ong vife
1. Tham gia tham muu, tong hop va
hoach dinh chinh sach. chién luoc co
Elnh! vi moé trong linh vuc ha tang k¥ I. Dy thao cic vin ban dugc
" u?jt}.]’ o b e cap ¢ tham quyén ban hanh.
L Xay 3 X 4 .
= tr‘1 o ,I o e i b Chuong trinh. dé an. du an
chuong trinh. dé an. du 4n cap bd/tinh d e .
. " Tl s ol e . . uoc nghiém thu. ban hanh.
71 Xdy dung van | va ciac van ban quy pham phap luat. ) .
=" | ban quy hoach chuyén nganh. vin ban| - gac quy hoach duge phé
huéng dan thuc thi trong linh vuce ha duyet. " "
tang l\v thuadt. 4, QU} chuan. tiéu chuan. dinh
3. Tham muu nghién ctru. xay dung h¢ | MU¢ Kinh (¢ ky thudt dugc ban
thong quy chuan, tiéu chuan, dinh mirc hanh.
kinh té ky thuat trong linh vue ha tang
ky thuat..
1. Chu tri hodc tham gia viéc pho bién.
hudng dan chu truong, chinh sach cta | 1. Vian ban huéng dan duge xay
bang va Nha nudc. vin ban quy pham | dung theo ding ngi dung quy
, x hap ludt trong linh vuc ha tang ky | dinh, ding tién do.
2.2 | Huong dan e & & ; = Fi ok
thuat. q 2. Tham gia thyc hién. pho bién,
2. Hudng dén to chire. c¢a nhan vé viée | hudng dan phéap luat theo linh
thuc hién quy dinh phép luat trong linh | vue hoat dong.
vure ha tang ky thuat.
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1. Tham gia theo doi. kiém tra va tong
hop két qua thuc hién cdc chinh sach,
chién lugc ¢6 tinh vi mo trong linh vuc

Bao cdo két qua kiém tra. danh

5 3 | Theo doi. kiém | ha tang k¥ thuét. gid va co dé xudt kip thdi, ding
T | tra 2. Chu tri theo doi. kiém tra. tong hop | ké hoach. dugc cép thim quyén
viéc thuc thi phép ludt trong linh vue | phé duyét.
ha ting ky thuat theo quy dinh cua
phap luat.
I. Tham gia trién khai chuong trinh, 1. Két qud tridn khai cd W
du an, dé an, do dn quy hoach da dugc h e(ti e EILE ?11_ Cé’}‘g \bl?L
phé duyét tr cdp bo/tinh trong linh | €0 d{’“% hf IO@‘ ; lam O
58 | T i vuc ha tang k¥ thudt. g_cnh i (ERRE ABURE TS0 HUY
2 uc thi % oy e " mh.
: 2. Chu tri thyc hién cac hoat dong 3 Céc hoat da ——
nghiép vu theo quy dinh phép luat. £ L8 oat VIS DSIIER YA, GG
T L e quy trinh, thu tuc dugc thuc
¢ SPRHACIN gl CHEgRy I AN hién theo ding quy dinh.
tuc theo ding quy dinh.
Nghién ctru dé | Chu tri hodc tham gia nghién ctlru cac
5 & tai khoa hoc. du d(. tai khoa hoc. du an sy nghiép kinh | Dé¢ tai. du an duge nghiém thu ¢
7 |én sy nghiép | té cip nha nuoc, cip bo/tinh trong |mure dat tré 1én
kinh té linh vuc ha ting k¥ thuat.
- i £ .. Cong viéc. nhiém vu dugc giao
&» Co trach nhiém phoi hop thuc hién % P £
Phoi hop thuc | ~, . fe Tang . thong sudt, tao duge moi quan
20 | sup cac cong vi¢e lién quan theo linh vuce & ok : o el i :
hién S Mol hé cong tac phat trién hiéu qua
nhiém vu dugce phan cong.
cao.
Tham du céc cudce hop, hoi nghi. hoi | ... Ty
” . e B I i du day du. tiép thu, trao
Hop. hoi nghi. | thao lién quan deén linh vuc chuyén | ;. . . s ;
ey i, - . = doi thong tin, trién khai thuc
hoi thao moén ¢ trong va ngoai co quan theo | .. £ . .
. . hién theo ket ludn cudc hop
phéan cong
Xay dung. thuc hién ké hoach
)8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam., quy. | theo ding ké hoach cong tac
=% | thang. tuan ctia ca nhan cua don vi. co quan va nhiém
vu dugce giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cﬁp trén truc tiép giao.

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

Puge quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

[anh dao truc liép

Cac

Céc cong chuce chuyén
mon khéc trong don vi

co quan, to chire, don vi thudc

B9. dia phuong co lién quan.

(Luru y: Viec xdc dinh don vi plro:
hop chinh can can it vao méi quan
hé ciia 16 chire str dung vi tri viéc

lam nay)
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3.2- Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé
« Ciédc o quan. to chire. don vi co hoat dong lién e Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.
quan dén nganh. linh vuc t6 chirc bo may thuoc e (Cung cdp cdc thong tin theo yéu cau.
pham vi quan ly cua don vi. e Thu thap cdc thong tin can thiét cho

(Luweu : Viée xdc dinh cde co quan, té chire, don vi ¢é | Viéc thuc hién cong vige chuyén mon.
quan hé chinh can can cir vao chire nang; nhiém vu |® Lay cac thong tin thong ké.
cua 16 chire sw dung vi tri viéc lam nay) e Thuc hién cic bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thue hién cong viée duge giao;

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

4.3 | Buogc cung cip céc thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiém vu duoc
2iao.

4.4 | Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc dg xac thuc cua théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

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

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

o Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én voi nganh hode chuyén nganh dao tao phu

diielyan HRont0 hop véi linh vuce cong tac.

e (¢ ching chi boi dudng kién thire. k¥ ning quan 1y nha nude déi voi

Boi dudng. = 1 : > P R
cong chire ngach chuyén vién chinh hodc twong dwong hodc ¢6 bang

chimg chi cao cap ly luén chinh tri - hanh chinh.

e (¢ thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc tuong dwong tir di 09 nim
tro 1én., Trucmg hop ¢6 thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién
thi thoi gian gitr ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

Kinh nghiém e Trong thoi gian gir ngach chuyén vién hodc tuong duong da chu tri

hodc tham gia xdy dung, tham dinh. gop ¥ kién it nhit 01 viin ban quy
pham phép luat hoéc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru
khoa ho¢ cap co s¢ tr¢ 1én mé co quan sir dung cong chire dugc giao
chu tri nghién ctru, xay dung da duoce cap co thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

(thanh tich cong tic)

e Tuyét dbi trung thanh. tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong.
chinh sdch cua Dang. phap luat cia Nha nude. quy dinh cta co quan:
e Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée vai tap thé, phdi hop con

Pham chat ca nhén thc tht:
e Trung thyuc, thang thin. kién dinh nhung biét 1ing nghe:

e Diém tinh. nguyén tac. can than. bao mat thong tin.
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Kha nang doan két ndi bo.
Chiu duge ap luc trong cong viée.
Tap trung. sang tao. tu duy doc lap va logic.

Ca u cau khac

@]
-
l'T;:

Co kha nang tham muu, xdy dung. thyuc hién, kiém tra va dé xuit cac
chu truong. chinh sach. nghi quy ét. ké hoach. giai phap doi véi céc
van dé thue tién lién quan trong pham vi chirc nang. nhiém vu duoc
giao.

C6 kha nang cu thé hod va to chire thue hién hiéu qua cac chu truong.
dudng 161 cua Pang. chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vue
cong tac dugc phan cong.

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

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau. nang cao vé linh
vue hoat dong va thuce thi. k¥ ndng xur Iy cac tinh huong trong qua
trinh huéng dén, kiém tra. giam sat, tham muu. dé xuét va thuc hién
cong viée theo vi tri viée lam.

Hiéu va van dung dugc cic kién thire vé phuong phap nghién ciru. to
chire. trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai. dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

Ap dung thanh thao céc 1\1cn thire: k¥ thudt xay dung. ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau ctia vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhém nang lue

Nhom néng luc
chung

Tén ning luc Cap d6
e Dao dirc va ban linh 3-4
e T6 chtre thuc hién cong viée 3-4
e K¥ thuat soan thao va ban hanh vian ban 34
e Giao tiép tmg xir 3-4
e Quan hé phéi hop 3-4
e Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi
chire ning.
nhi¢m vu

e Sur dung ngoai ngir

cua co quan,

td chire. don
vi str dung
vi tri viéc
Iam duoc

cap co tham

quy én

phé duyét

e Kha nang xay dung vén ban

3-4
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Nhom .néngnll_rc e Kha ning huéng dan thuc hién van ban 3-4
ehiEn man e Kha ning theo doi. kiém tra thuc hién van ban 34
e Kha ning thyc thi 54

e Kha nang phdi hop thue hién 54

e Tu duy chién luoc 2-3

o e Quan ly su thay doi 2-3
Nh(}g;;;l?}% L e Ra quyét din‘h 2-3
e Quan ly nguon luc 2-3

e Phit trién cong chire 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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Doc lap -

Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL: Chuyén vién Quin ly Ha ting ky thuat

Ma vi tri viéc lam:

Neay bit dau thue hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi tru so co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(Tén tai lidu. 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 1am)

Tham gia xdy dung chuong trinh. dé an. du an. cic vin ban quy pham phép luat, quy hoach

chuyén nganh. vin ban hudéng dan thue thi tron g Imh vuc ha 1ang k¥ thuat.

vin dé cu thé trong linh vuc cong viée duoc phan cong.

2. Cac cong viée va tiéu chi danh gia

Chu tri hodc tham gia nghién ctru. dé xuit cdp tham quyén cac giai phap. bién phap xu ly

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia
hoan thanh cong viéc

Xdy dung van
ban

1. Tham gia x4y dung chuong trinh. dé
an. du an cﬁp bd/tinh va cac vin ban
quy pham phép luat, quy hoach chuyén
nganh, vin ban hudng dan thuc thi
trong linh vuc ha tang k¥ thuat.

2. Tham gia nghién ctru. xdy dung hé
thong quy chudn, tiéu chuan, dinh mire
kinh t€ k¥ thuat trong linh vuc ha tang
k¥ thuat.

3. Chu tri nghién ctru, tham muu cho
UBND huyén cdc vin ban huéng dan
viée 1o chure thuce hién cdac hoat dong
trong linh vuc quan Iy ha ting k¥ thuat
trén dia ban (doi voi VTVL tai phong
chuyén mon thuge UBND cap huyén).

1. Du thao cac van ban dugc
cap co 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. tiéu chuan. dinh
muc kinh té ky thudt dugc ban
hanh.

19
(S

Hudng dan

I. Tham gia viéc pho bién. huéng din
chu truong. chinh siach cta Pang va
Nha nude. van ban quy pham phép luét
trong linh vuc ha ting ky thuat.

2. Hudéng dén to chirc. ca nhan vé viée
thuc hién quy dinh phéap luat trong
[inh vuc ha tﬁng k¥ thuat.

1. Vin ban huéng dan duge xay
dung theo ding ndi dung quy
dinh. dang tién do.

2. Tham gia thuc hién. pho
bién. hudng dan phép ludt theo
linh vuc hoat dong.

Theo doi. kiém
tra

Tham gia theo doi, kiém tra. téng hop
viée thuce thi phap luat trong linh vuc

Béo cdo két qua kiém tra. danh
gid va co dé xuat kip thoi. ding
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ha tang k¥ thuit theo quy dinh cua
phap luat.

ké hoach, dugc cap tham quyén
phé duyét.

1. Tham gia trién khai chuong trinh.
du dn. dé an. do an quy hoach da
dugc phé duyét tir cdp bo/tinh linh
TR ™ vue ha tang k§ thuat.

o : 2. Thuc hién cac hoat dong nghiép vu
theo quy dinh phap luat.

3. Chu tri thuce 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. chit lugng theo quy
dinh.

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

Tham gia nghién ctu cac dé tai khoa

Nghién ctru dé 2 G i z
i hoc. du én su nghi¢p kinh té cap

tai khoa hoc. du

Dé tai, du 4n duoc nghiém thu

thang. tuan cua ca nhan.

25 |5 .. | bo/tinh. chu tri nghién clru cac dé tai, |, i
an su nghiép . = o O muc dat tro 1én
i 2 du an cap co so trong linh vuc ha
kinh té 3 o
tang ky thuat.
§ s " ki .o |Cong viée. nhiém vu dugc giao
‘. Co trach nhiém phoi hop thuc hién = &
Phoi hop thuc |, . Bl Aok T |thong sudt, tao dugc moi quan
o cac cong viée lién quan theo phan
2.6 | hién y hé cong tac phat trién hiéu qua
cong.
cao.
Tham du céc cudc hop. hoi nghi. hoi B e ook
oy x ey X Seps 1O Bk A0 | Pl du day du, tiép thu, trao
5 Hop. hoi nghi. | thao lién quan dén linh vuc chuyén | z. ., . ey ;
2.7 o . & X g5 . doi thong tin. trién khai thuc
hoi thao mon ¢ trong va ngodi co quan theo | .. B s
A hién theo két ludn cugc hop
phan cong.
Xay dung. thuc hién ké hoach
53 Xy dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam. quy. | theo dung ké hoach cong tac

cua don vi., co quan va nhiém
vu dugc giao.

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

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

Puoge quan Iy truc tiép va Quan hé phéi hop true

Cic don vi phéi hop chinh

mon khéc trong don vi hop

hé

kiém duyét két qua boi tiép trong don vi
Céc co quan. to chie, don vi thude
B¢. dia phuong c6 lién quan.
Lanh dao truc tiép Cdc cong chire chuyén (Luuy: V. i¢c xdc dinh don vi phoz

chinh can can cir vao moi quan
cuia 16 chire sir dung vi tri viéc
lam nay)




3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong ¢é quan hé chinh Ban chit quan hé
« Céc co quan. to chire. don vi ¢6 hoat dong lién ® Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.
quan dén nganh. linh vue t6 chirc by may thude e (Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
pham vi quan ly cua don vi. e Thu thap cic thong tin can thiét cho

(Luu y': Viée xdc dinh cdc co quan, 16 chire, donvi ¢é | Viée thuc hién cong viée chuyén mon.
quan hé chinh can can cir vao chirc nang; nhiém vy |® Lay cac thong tin thong ké.
cua to chire sir dung vi tri viéc lam nay) e Thuc hién cic bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghj vé cac viéc chuyén moén cia don vi.

giao.

4.3 | Dugc cung cép céc thong tin chi dao dicu hanh cua to chire trong pham vi nhiém vu duoge

4.4 | Dugc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia miare d xdc thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

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

5. Céc yéu cau ve trinh d6, nang lyuc

5.1- Yéu ciu vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vue cong téc.

Boi dudng.
ching chi

C6 chimg chi boi dudng kién thire. ky nang quan Iy nha nudce déi voi
cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

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

Trung thue. thing than. kién dinh nhung biét ling nghe:

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

Kha ning doan két noi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac véu cau khac

(@]
e

C6 kha nang tham muu, xdy dung. thyc hi¢n. kiém tra va dé xudt cic
chu truong. chinh sach. nghi quy ét. ké hoach, giai phap dbi vai cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chire nang, nhiém vu duoc
giao.
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e (6 kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu trurong.
duong 16i cua Pang. chinh sach phap luat cua Nha nudc o linh vuc
cong tac dugc phan cong.

e (0 kha nang dé xuat nhitng chu truong. xay dung quy trinh ndi bo va
giai phip giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chire nang.
nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung dugc cac kién thie chuyén sau. nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xar ly céc tinh huong trong qua
trinh hudng dan. kiém tra. gidm sat. tham muu, dé xudt va thuc hién
cong viéce theo vi tri viéc lam.

e Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé ¢ phuong phap nghién ciru. to
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu. dé tai, dé an thudc
linh vue chuyén mon dam nhiém.

e Biét van dung cac kién thtrc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc:
¢6 ky nang thuyét trinh. giang day. huéng dan nghiép vu vé nganh.
linh vuec.

e Ap dung thanh thao céc kien thirc: ky thudt xdy dung. ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang lue

Nhom nang lue Tén ning luc Cap do
e Dao duc va ban linh 2-3
e To chire thue hién cong viéc 2-3
e K¥ thuat soan thao va ban hanh vin ban 2-3
e Giao tiép ung xu 2-3
e Quan hé phéi hop 2-3
e Sir dung cong nghé thong tin Phu hop véi
Nhom nang luc chure ning.
chung nhiém vu
cua co' quan.
: P to chirc, don
e St dung ngoai ngir b
vi sur dung
vi tri viée
lam duoc
Lap co tham
quyén
phé duyét
e Kha nang xay dung van ban 2-3
e Kha ning hudng din thuce hién van ban 2-3
Nhom nang luc g . ik e o R
oy e Kha nang theo doi. kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén mon
e Kha nang thuc thi . 2-3
e Kha nang phdi hop thuc hién 23
Nhém nang luc | ® Tu duy chién luoc 1-2

quan ly e Quan ly su thay doi ek




~]
n

e Ra quyét dinh 1-2
e Quan Iy 11gu6n luc 1-2
e Phat trién cong chure 1-2

Phé duyét cia lanh dao
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Biéu s6 16

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Dgc lap -

Tuw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip Quan ly nha &

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(T¢én tai liéu. quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri ndy)

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

vuc nha o.

dan thuec thi trong linh vuc nha o.

2. Cdc 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 xdy dung chuong trinh. dé an. dy an. cac vin ban quy pham phdp ludt. van ban hudng

TT

Cac cong viéce

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xay dung vin
ban

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

. Chu tri xdy dung chién luoc. ké
hoa(.h chuong trinh, dé 4 an. du an phat
trién nha & cap qudc gia, clp bo va céc
vin ban quy pham phap luat, van ban
hudéng dan thyec thi trong linh vue nha
0.

3. Tham muu nghién ciru. xay dung h¢
théng quy chuan. tiéu chuan. dinh muc
kinh té k¥ thudt trong linh vuc nha 6.

1. Du thao céc vin ban' duoc
cap c6 tham quyén? ban hanh.
2. Chuong trinh. dé &n. du 4n
duoc nghiém thu, ban hanh.

3. Quy chuén, tiéu chuén. dinh
mire kinh té k¥ thuét duge ban
hanh.

(8]
2

Hudéng dan

I. Chu tri viée phd bién, hudng dan chu
truong. chinh sich cia Pang va Nha
nude, van ban quy pham phap luat
trong linh vue nha o.

2. Huéng dén t6 chire, ¢ nhan vé viée
thue hién quy dinh phap luat trong linh
vure nha o.

1. Van ban huéng dan duoc xay
dung theo dung ndi dung quy
dinh. dang tién do.

2. Tham gia thuc hién. phé bién.
hudéng dan phap luat theo linh
vuc hoat dong.

Theo doi. kiém

tra

I. Chu tri theo doi. kiém tra va tong
hop két qua thuc hién céc chinh sach.
chién luge o tinh vimo trong linh vuc
nha o.

Bio cao két qua kiém tra. danh
gid va co dé xuit kip thoi, dung
ké hoach. duoc cap thim quyén
phé duyét.
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2. Chu tri theo ddi. kiém tra. tong hop
viéc thuc thi phap luét trong linh vuc
nha ¢ theo quy dinh cua phap luat.

1. Chu tri trién khai chuong trinh. du | 1. Két qua trién khai cong viéc
an. dé an da dugc phe duyét trcapbd | theo ding ké hoach: dam béo

tr 1én trong linh vuc nha 6. tién do. chét lugng theo quy
2.4 | Thuc thi 2. Chu tri thuc hién cac hoat dong | dinh.

nghi¢p vu theo quy dinh phép luat. 2. Céc hoat dong nghiép vu. céc

3. Chu tri thue hién céc quy trinh. thi | quy trinh, thu tyc dugc thuc

tuc theo dung quy dinh. hién theo dung quy dinh.

Nghién ctru dé | Chu tri hodc tham gia nghién ctru cac
tai khoa hoc, du de tai khoa hoc. dyu én sy nghi¢p kinh | Dé tai. du an duge nghiém thu ¢

25 | ; i & . o
an su nghiép | té cap nha nude. cip bo trong linh vue  |mrc dat tro 1én.
kinh té nha o.
T i 2. i Cong vi¢e, nhiém vy dugc giao
Lo Co trach nhiém phoi hop thuce hién & &
~ | Phoi hop thuc |~ ", o ~ théng sudt. tao dugc mdi quan
20 |5 s cac cong viéc lién quan theo linh vuc
hién " : Lo hé cong tic phat trién hiéu qua
nhiém vu dugce phan cong.
cao.
Chu tri cac bao cao cudce hop, hdi nghi. G e oo
" o | nagnca.. e g DT TS | ey du day du, tiép thu. trao
5 Hop. hoi nghi. | hoi thao lién quan dén linh vuc chuyén | ;. . . . .l .
= A g = 5. i : ¥ . doi thong tin. trién khai thuc
hoi thao mon o trong va ngoai co quan theo | .. £y "
S ot = hién theo két luin cudc hop
phan cong.
Xay dung. thuc hién ké hoach
5 g Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam. quy. | theo dung ké hoach cong tac
=% | thang. tuan cta ca nhan. cua don vi. co quan va nhiém vu
dugc giao.

2.9 | Thuc hién céc nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao.

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

Puge quin ly trye tiép va Quan hé¢ phéi hop true

kiém duyét két qua boi tiép trong don vi Gite:dow v1 pio Tryp-cli

Céc co quan. t6 chie, don vi thudc
Bo. dia phuong c¢6 lién quan.
Cac cong chire chuyén

. : : (L y: Viée xdce dinh don Vi [ phoi
mon khac trong don vi

hop chinh can can ci vao méi quan
hé cia t6 chire sir dung vi tri viéc
lam nay)

Lanh dao truc tiép




3.2- Bén ngoai
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Ban, bo, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
« Céc co quan. to chirc. don vi ¢6 hoat dong lién e Tham gia cic cugc hop c6 lién quan.
quan dén nganh. linh vuc t6 chire b may thudc e Cung cdp cic thong tin theo véu cau.
pham vi quan Iy cua don vi. e Thu thap cic théng tin cin thiét cho

(Liru y: Viée xac dinh cdc co quan, to chire, don vi cé vi¢e thue hi¢n cong viéc chuyén mon.
quan hé chinh can can cir vao chire nang, nhiém vu |® Lay cac thong tin thong ké.
cua to chire sir dl_{”g Vi tri viéc lam nc‘r_v) ® Thu‘c h]én cac bao cao theo }éu Cﬁu_

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puge chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao:

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

giao.

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

4.4 | Pugc yéu cau cung cép thong tin va ddnh gia mac dg xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

S. Ciac yéu cau vé trinh dd, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh dé

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoe trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop vai linh vuc cong tac.

C6 bang tot nghiép cao cap ly luén chinh trj hodc b:?ma cao cap 1y luan
chinh tri - hanh chinh hodc ¢6 gidy xdc nhan trinh do ly lugn chinh trj
tuong duong cao cap Iy luan chinh tri cua co quan ¢6 tham quyén.

Boi dudng.
ching chi

C6 chimg chi boi dudng kién thie, k¥ ning quan ly nha nudce ddi voi
cong chire ngach chuyén vién cao cép hoic trong duong hodc co bing
cao cip 1y luan chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong téc)

C0 thoi gian giir ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong tir di 06
nam tro [én. Truong hop cé thoi gian twong duong véi ngach chuyén
vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh tdi thiéu 01 ndm
(du 12 thang).

Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong da
chu tri hodc tham gia xay dung. tham dinh. gop ¥ kién it nhat 02 van
ban quy pham phdp ludt hoac de tai. dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cdp nha nude. cip bg. cip ban. cip nganh ma co quan
st dung eong chire dugc giao chu tri nghién ciru, xdy dung da dugc
cép 6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh. tin tudng, nghiém tic chip hanh cha truong,
chinh sach cua Dang. phap luat cia Nha nudce. quy dinh cua co quan:
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Tinh'thﬁn trach nhiém cao vai cong viée véi tap thé. phdi hop cong
tac tot:

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

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

Kha nang doan két noi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Tap trung. sing tao. tu duy doc lp va logic.

Co6 kha nang tham muu, xay dung. thuc hién, kiém tra va dé xudt cac
chu truong, chinh sach. nghi quy ét. ké hoach. giai phéap dbi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chire ndng. nhiém vu dugc
giao.

Co6 kha nang cu thé hod v t6 chire thyc hién hiéu qua cic chu truong.
duong 16i cta Dang. chinh sach phdp ludt cia Nha nude ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

C6 kha nang dé \Udl nhuna chu truong. xdy dung quy trinh ndi by va
gidi phap gidi quyét cac vin dé thuc tién lién quan dén chire nang.
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duogc céc kién thic chuyén sau, ning cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac 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 dugc cic kién thtre vé phuong phép nghién ciru. to
chirc. trién khai nghién ctu, xdy dung céc tai liéu. dé tai. dé an thudc
linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

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

5.2- Cac niing lue

Nhom ning lye Tén nang luc Cip dé
e Dao dirc va ban linh 4-5
e T6 chirc thue hién cong viéc 4.5
e K¥ thuat soan thao va ban hanh vin ban Hhed
e Giao tiép tmg xur 4-5
) 3 e Quan hé phéi hop 4-5
thl]hgizg hre e Sur dung cong nghé thong tin Phﬂ' hcy;? vOi
= chure ning.
nhi¢m vu

e Su dung ngoai ngir

cua co quan,

t6 chtre, don
vi str dung
vi tri viéc
lam duoc
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cap ¢o tham

quyén
phé duyét

- e Kha ndng xay dung vin ban 43

, e Kha niang hudng dan thue hién vin ban 4-5

Nhom. » angﬂluc e Kha ning theo doi. kiém tra thuc hién van ban 4-5

chuyén mon

e Kha nang thuc thi 4-3

e Kha niang phdi hop thuc hién 4-5

e Tu duy chién luge 3-4

’ e Quan ly su thay doi >4

e W e e Ra quyét dinh 3-4
quan ly . :

e Quan Iy nguon luc 3-4

e Phat trién cong chire 34

Phé duyét ciia lanh dao
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Biéu sb 17

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap

- Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL: Chuyén vién chinh Quén ly Nha &

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi tru so co quan)

Quy trinh cong viée
lién quan

(Tén tai liu, 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)

vuc nha o.

viin ban huéng dan thuc thi trong linh vuc nha &.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

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

TT

Cac cong viéc

Ming cong viéc

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Xdy dung vin
ban

1. Tham gia tham muu, tong hop va
hoach dinh chinh sach. chién luoc cé
tinh vi mo trong linh vuc nha 6.

- Chu tri hodc tham gia xdy dung
chxen luoc. ké hoach. chuong trinh. de
an. du an phat trién nha ¢ cap qubc
gia. cap bd/tinh va cac van ban quy
pham phép luat, vin ban huéng din
thure thi trong linh vuce nha o.

3. Tham muu nghién ctru. xay dung hé
thong quy chuan. tiéu chuan. dinh mirc
kinh té k¥ thuat trong linh vuc nha o¢.

1. Du thao cac van ban duoc
cap c6 tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé 4n. du an
dugc nghiém thu, ban hanh.

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

2
2

Hudng dan

1. Chu tri hodc tham gia viéc pho bién.,
huéng dan chi truong. chinh séch cua
Dang va Nha nude, van ban quy pham
phép ludt trong linh vuc nha o.

2. Huéng dan to chire. ¢a nhéan vé viée | -
thue hién quy dinh phép ludt trong
linh vuc nha o.

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

Tham gia thuc hién. pho
blen hudng dan phap luét theo
linh vuc hoat dong.

Theo doi. kiém

tra

1. Tham gia theo doi. kiém tra va tong
hop két qua thuc hién céc chinh sach,
chién luge ¢6 tinh vi mo trong Iinh vuc
nha o.

Béo cao két qua kiém tra, danh
gid va c6 dé xudt kip thoi. dung
ké hoach. dugc cap tham quyén
phé duyeét.
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2. Chu tri theo doi. kiém tra. tong hop
vigce thuce thi phap ludt trong linh vuc
nha o theo quy dinh cua phap luat.

Thuc thi

I. Tham gia trién khai chuong trinh.
du an. dé an da dugc phé duyét tir cip
bo/tinh trong linh vuc nha o.

2. Chu tri thuc hién cac hoat dong
nghiép vu theo quy dinh phap luat.
3. Chu tri thuc hién cac quy trinh, thu
tuc theo dung quy dinh.

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

2. Céac hoat dong nghiép vu.
cdc quy trinh, thu tuc dugc thuc
hién theo ding quy dinh.

Nghién ctru dé
tai khoa hoc. du
an su nghi¢p
kinh té

Chu tri hoac tham gia nghién ctru cac
dé tai khoa hoc. du an su nghiép kinh
té Cfip nha nudec. cép bo/tinh trong
linh vuc nha 6.

Dé tai, du an dugc nghiém thu
O miuc dat tro Ién

!-.)
=)

Phdi hop thuc
hién

Co trach nhiém phoi hop thuc hién
cdc cong viée lién quan theo linh vuce
nhi¢m vu dugce phan cong.

Cong vige, nhiem vu duge giao
thong sudt., tao dugc moi quan
hé cong tac phét trién hiéu qua
cao.

Hop. hoi nghi.
héi thao

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

Tham dy day du. tiép thu. trao
doi thong tin, trién khai thuc
hién theo két luan cudc hop

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tiac nam. quy.
thang. tudn cua ca nhan.

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

2.9

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

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

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

[Lanh dao truc liép

Cac

Cac cong chirc chuyén
mon khac trong don vi

(Luu y:
hop chinh can cdn cir vao moi quan
hé cua 16 chiie s dung vi tri viéc

co quan, to chire, don vi thudce

B§. dia phuong co6 lién quan.

Vige xdce dinh don vi phoi

lam nay)




3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phuong ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé
« Cac co quan. to chic, don vi ¢6 hoat dong lién e Tham gia cac cudc hop co lién quan.
quan dén nganh. Iinh vuc to chire by may thudc e Cung cdp cdc thong tin theo yéu cau.
pham vi quan ly cua don vi. e Thu thip cac thong tin can thiét cho

(Liru y: Viéc xdc dinh cac co quan, té chire, don vi ¢o vi¢c thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.
quan hé chinh can can cir vao chirc nang; nhiém vu | Lay cdc thong tin thong keé.
cua to chire swr dung vi tri viéc lam nay) e Thuc hién cic bdo cio theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3 | Pugc cung cap cdc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vu dugc

giao.

4.4 | Dugc yéu cdu cung cap thong tin va danh gid mirc d¢ xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

o
hn

Puge tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5. Céc yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh d6

Yéu cau cu thé

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

C6 chirng chi boi dudng kién thirc. ky ning quan Iy nha nude dbi véi
cong chure ngach chuyén vién chinh hodc tuvong duong hodc c6 bang
cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Co thoi gian gir ngach chuyén vién hoac tuong duong tir du 09 nam
trg 1én. Truong hgp co thoi gian tuong duong véi ngach chuyén vién
thi thoi gian giir 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. gép y kién it nhat 01 vin ban quy
pham phép ludt hodc dé tai, dé an. du an. chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cap co so tro 1én ma co quan str dung cong chire duge giao
chu tri nghién ciru, xay dung da duge cap c¢6 thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Nhom yéu ciu
[ ]

Trinh do dao tao
Boi dudng. -

chung chi
L]
Kinh nghiém '
(thanh tich cong tac)
®
2 Lol % L
Pham chat ca nhan

L
]

Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng. nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctua Dang. phap luat cia Nha nude. quy dinh cia co quan:
'l‘inh}ha"m trach nhiém cao vdi cong viée véi tap thé. phdi hop cong
tac tot:

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

Piém tinh. nguyén tic. can than, bao mét thong tin.




84

Kha nang doan két ndi bo.
Chiu dugc ap luc trong cong viée.
Tap trung. séng tao. tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

C6 kha ndng tham muu. xdy dung. thuc hién. kiém tra va dé xudt cic
chu truong. chinh sach. nghi quy ét. ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thuce tién lién quan trong pham vi chic nang. nhiém vu dugc
giao.

C6 kha néng cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong.
duong 16i cua Dang. chinh sach phap luat ctia Nha nude o linh vuce
cong tac dugce phan cong.

Co6 kha ndng dé \uat nhirng chu truong, xdy dung quy trinh ngi b va
gidi phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang.
nhi¢m vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cic kién thirc chuyén séu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi. k¥ nang xir Iy cdc tinh huong trong qua
trinh hudng dan. kiém tra. giam sat. tham muu, dé xudt va thue hién
cong viée theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thire vé phuong phap nghién clru, to
chtre. trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai. dé an thudc
linh vue chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cic kién thtre co ban va nang cao vé nganh. linh vye:
¢6 k¥ niang thuyét trinh, giang day. huéng dan nghiép vu vé nganh.
linh vuec.

Ap dung thanh thao céc kién thirc: ky thuat xay dung. ban hanh viin
ban vao cong viée theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén niing luc Cap do
e Dao dirc va ban linh 3-4
e To chuc thuc hién cong viéce 34
e KV thuat soan thao va ban hanh vin ban 3-4
e Giao tiép tmg xur 3-4
e Quan hé phodi hop 3=4
e Sur dung cong nghé thong tin Phu hop voi
Nhom nang luc chire nédng.
chung nhiém vu
cua co quan,
Sird T to chtre, don
o g
ung ngoai ngir o sit dung
vi tri viéc
lam dugc
cap co
tham quyén
phé duyvét
e Kha nidng xdy dung vin ban 3-4




85

Nhom 115"8}1.1’9 e Kha ning huéng dan thuc hién vin ban 3-4
R e Kha niing theo ddi. kiém tra thuc hién vin ban 3-4
e Kha nang thuc thi =4

e Kha nang phdi hop thuc hién 3-4

e Tu duy chién luoc 2-3

S e Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhog;;j?}% e e Ra quyét din‘h 2-3
e Quan Iy nguodn luc 2-3

e Phit trién cong chirc 2-3

Phé duyét ciia lanh dao
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Biéu sb 18

TEN CO QUAN.:.... CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:.... Doc lap - Tu do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC
" - L I Ma vi tri viée lam:
1én VIVL: Chuyén vién Quan Iy Nha ¢

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viée

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

lién quan

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

Tham gia xdy dung chuong trinh, dé an. du an. cac van ban quy pham phép luat. vin ban

huéng dan thue thi trong linh vuc nha 6.

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, dé xudt cp thim quyén cac giai phap, bién phap xur ly

van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viée

1. Tham gia xay dung chuong trinh. dé
an, du an va cac van ban quy pham
phap luat. chién luge. ké hoach phat
trién nha ¢: viin ban huéng dan thuc thi

2. Tham gia nghién ctru, xdy dung hé
thong quy chuan. tiéu chuan, dinh mirc
kinh té k¥ thudt trong linh vuc nha ¢.

3. Chu tri nghién ctru, tham muu cho
UBND huyén cdc vin ban huéng dan
viée 10 chire thue hién cac hoat dong
trong linh vue quan 1y nha ¢ trén dia
ban (doi véi VIVL tai phong chuvén

1. Dy thao cdc van ban duoc
cép c6 tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an. du én
dugc nghiém thu. ban hanh.

3. Quy chudn, tiéu chuan, dinh
mirc kinh té ky thuét dugc ban
hanh.

1. Tham gia viéc pho bién. hudng din
chu truong. chinh sich cia Dang va
Nha nude. van ban quy pham phap luat

2. Hudng dén 16 chire, ca nhan vé viée
thue hién quy dinh phap ludt trong

Céac cong viéc
TT
Ming cong viéc

trong linh vuc nha o.
21 Xay dung van
- ban

mon thuoce UBND cdp huyén).
2.2 | Hudng dan trong linh vure nha 6.

linh vuc nha o.

1. Vin ban huéng dan dugc xay
dung theo dung ndi dung quy
dinh, dung tién do.
2. Tham gia thuc hién. pho
bién. hudng dan phap luat theo
linh vuc hoat dong.
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Tham gia theo ddi. kiém tra. tong hop

Béo cdo két qua kiém tra. danh

Theo doi. kiém | .. o . - gid va co dé xuat 1\1 thoi. dun
2.3 viéc thuc thi phép luat trong linh vuc P £
tra o : : i ké hoach. duoc cip thim quyén
nha ¢ theo quy dinh cua phép luat.
¥ phé duyét.
1. Tham gia trién khai chwong trinh. | 1. Két qua trién khai cong viéc
du an. d¢ an da duge phé duyéttreap | theo ding ké hoach: dam bao
bd/tinh trong linh vuc nha o. tién do. chat luong theo quy
2.4 | Thuc thi 2. Thuc hién cdc hoat dong nghiépvu | dinh.
theo quy dinh phap luat. 2. Céac hoat dong nghiép vu.
3. Chu tri thuc hién cac quy trinh, thu | ¢dc quy trinh, thu tuc dugc thuc
tuc theo ding quy dinh. hién theo ding quy dinh.
Nghién ctru dé | Tham gia nghién ctru cac dé tai khoa
5 5 tai khoa hoc. du | hoc. du dn sy nghiép kinh té cap |Dé tai. du an dugc nghiém thu
= an su nghi¢p | bd/tinh, chu tri nghién clru cdc dé tai. |6 muc dat tré 1én
kinh té du an cdp co so trong linh vue nha o.
o - £a . Con v1ec nhiém vu dLrUc iao
ki Co trach nhiém phoi hop thuc hién g &
Phoi hop thuc| —," ", A * " |thong sudt. tao dugc moi quan
- cac cong viéc lién quan theo phan
2.6 | hién i h¢ cong tac phat trién hiéu qua
cong.
= cao.
Tham dy céc cudc hop. hoi nghi. hoi e G
= X i oy Sbs OO gtk AL | e du day du. tiép thu. trao
% Hop. hoi nghi. | thao lién quan dén linh vuc chuyén | [:. . . : Lk :
2.7 i s . p y : doi thong tin. trién khai thuc
hoi thao mon ¢ trong va ngoai co quan theo |, .. -
o hién theo ket ludn cudc hop
phan cong.
Xay dung. thuc hién ké hoach
58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam. quy. | theo ding ké hoach cong téc
- thang. tuan cua ca nhan. cua don vi. co quan va nhiém
vu duogc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

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

Pugc quin Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cédc cong chirc chuyén
mon khac trong don vi

Cdc co quan, to chirc. don vi thugc
B@. dia phuong ¢6 lién quan.
(Luu y: Viéc xac dinh don Hp/?()l

hop chinh can can cit vao moi quan
hé cuia 16 chire sir dung vi tri viéc

lam nay)
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Ban, b, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
» Céc co quan. t6 chire. don vi ¢6 hoat dong lién e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
quan dén nganh. linh vuc t6 chire bo may thude e (Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
pham vi quan ly cua don vi, e Thu thap cic thong tin cin thiét cho

(Luru y: Viéc xde dinh cde co quan, 16 chire, donvico | VIEC thuc hién cong viée chuyén mon.
quan hé chinh can can cir vao chire nang; nhiém vu |e Ly céac thong tin thong ké.
cuia t6 chire sir dung vi tri viéc lam nay) e Thuc hién cac bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée dugce giao:

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

giao.

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

4.4 | Bugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mire do xac thuce cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia céc

dc hop trong va ngoai co quan theo su phédn cong ctia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghié¢p dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop voi linh vuce cong téc.

B6i dudng.
chirng chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc. ky ning quan ly nha nudc déi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh. tin tudng. nghiém tic chap hanh chu truong.
chinh sach cua Dang. phép ludt cia Nha nude, quy dinh cia co quan:
Tinh‘thz‘“m trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phdi hop cong
tac tot:

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

Diém tinh, nguyén tic. can than. bio mat thong tin.

Kha nang doan két noi bo.

Chiu duge ap luc trong cong viéc.

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

Céac yéu cau khac

Co6 kha nang tham muu. xdy dung, thyc hién, kiém tra va dé xudt cac
chu truong. chinh sich, nghj quyét. ké hoach, giai phap doi véi céac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtre nang. nhiém vu duoc
giao.

Co kha nang cu thé hod va t6 chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Dang. chinh sdch phap ludt ciia Nha nude ¢ linh vue
cong tac dugc phan cong.
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C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong. xdy dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chie nang.
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén séu. nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xu Iv cédc tinh huong trong qua
trinh hu*ong dan. kiém tra. giam sat. tham muu, dé xuét va thue hién
cong viéc theo vi tri viée lam.

Hiéu va vin dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cru. to
chirc. trién khai nghién ctru. xdy dung cac tai liéu. dé tai. dé an thuoc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thire co ban va nang cao vé nganh. linh vuc:
¢O k¥ nang thuyét trinh. giang day. hudng dan nghi¢p vu vé nganh.
Iinh 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 nang luc

Nhom ning lue Tén nang lwe Cap do
e Dao duc va ban linh 2-3
e To chire thuc hién cong viéc 2-3
e K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
e Giao tiép img xir 2-3
e Quan hé phéi hop 9.3
e Sur dung cong ngh¢ thong tin Phu hop voi
Nhom ning luc chirc nang.
chung nhiém vu
cua co quan.
e Sur dung ngoai ngir 10 el Gan
UNg ngodar ng vi sir dung
vi tri viéc
lam duoc
cap co
tham quyén
phé duyét
e Kha ning xay dung vian ban 2-3
e Kha niang huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom niang luc " - ” :
g = o e Kha ndng theo doi. kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén mon
e Kha nang thuc thi 2-3
e Kha nang phéi hop thue hién 2-3
e Tu duy chién lugc 1-2
Nhém nang lue | ® Quan ly su thay doi 1-2
quan ly e Ra quyét dinh 1-2
e Quan lv ngué}n luc 1-2
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e Phat trién cong churc

Phé duyét cia lanh dao
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Biéu sb 19

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap -

Tuw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL: Chuyén vién cao cip Quin Iy Cong sé

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi tru so co quan)

Quy trinh cong viée
lién quan

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

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

vuc cong so.

dén thyc thi trong linh viyre cong so.

2. Cac cong viée va tiéu chi dianh gia

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

Chu tri xay dung chuong trinh, dé an. du an. cic van ban quy pham phép ludt, van ban huéng

p e i

Cac cong viéc

Ming cong viéc

Cong viéc cu thé

Tieu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

o]

Xdy dung vin
ban

1. Chu tri tham muu, tong hop va
hoach dinh chinh séach. chién luoe ¢co
tinh vi moé trong linh vuc cong so.

2. Chu tri xay dung chién lugc, ké
hoach. chuong trinh. dé an, du an cép
quoc gia. cap bo vé phat trién hé thng
cong so cac co quan hanh chinh nha
nuoc. try so lam viéc thudce s¢ hiru nha
nude va cac van ban quy pham phéap
luat. van ban hudng dan thuc thi trong
linh vuc cong so.

3. Tham muu nghién ciru, xay dung hé
thong quy chuan, tiéu chuan. dinh mue
kinh té ky thuat trong linh vurc cong so.

1. Du thdo cdc vin ban' duoc
cap c6 thim quyén® ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an. du an
dugc nghiém thu. ban hanh.

3. Quy chuan. tiéu chuan. dinh
mtrc kinh té ky thuat duoc ban
hanh.

39
2

Hudng dan

I. Chu tri viée pho bién. huéng dan
chu truong. chinh sach cua Pang va
Nha nude, van ban quy pham phap luat
trong linh vuc cong so.

2. Hudng dan t6 chire, ca nhan vé viée
thuc hién quy dinh phép ludt trong
linh vuc cong so.

1. Vin ban hudng dan duoc xay
dung theo dung ndi dung quy
dinh. dung tién do.
2. Tham gia thuc hién. pho
bién, hudng dan phap luit theo
linh vue hoat dong.

Theo doi. kiém
tra

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

Béo cdo két qua kiém tra, danh
gid va co dé xuat kip thoi. ding
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chién lugc ¢6 tinh vi mé trong linh vue | ké hoach. duge cap tham quyén
cong so. phé duyét.
2. Chu tri theo déi. kiém tra. tong hop
viéc thuc thi phap luat trong linh vue
cong so theo quy dinh cua phap luat.
1. Chu tri trién khai chuong trinh. du | 1. Két qua trién khai cong viéce
an. dé an da dugc phé duy€t tr capbd | theo dung ké hoach: dam bao
tro 1én trong linh vuc cong so. tién do. chat luong theo quy
2.4 | Thuc thi 2. Chu tri thyc hién cac hoat dong | dinh.
nghiép vu theo quy dinh phép luat. 2. Cac hoat dong nghiép vu.
3. Chu tri thue hién céac quy trinh, thu | cdc quy trinh. tha tuc dugc thuc
tuc theo ding quy dinh. hién theo ding quy dinh.
Nghién ctru dé | Chu tri hodc tham gia nghién ctru céc
5 5 tai khoa hoc. du | dé tai khoa hoc. du an sunghiép kinh | Dé tai, du dn duge nghiém thu
7 |dn sy nghiép | té cap nha nudc. cap b trong linh |& muc dat tro 1én.
kKinh té vue cong so.
g e b £ i Cong viée. nhiém vu dugc giao
B Co trach nhiém phoi hgp thuce hién & &
i Phoi hop thue | . " i . thong sudt. tao dugc moi quan
2.6 i cac cong vigce lién quan theo linh vuc
hién i i hé cong tic phat trién hiéu qua
nhiém vu dugc phan cong.
cao.
Chu tri cac bdo cdo cudc hop. hoi nghi.
ik , [T E p P IEL | Tham du day di. tlep thu. trao
Hop. hoi nghi. | héi thao lién quan dén linh vuc chuyén
2.7 F g . . s doi thong tin. trién khai thuc
hoi thao moén ¢ trong va ngoai co quan theo
£l i - hién theo két ludn cudc hop
phan cong.
Xay dung. thuc hién ké hoach
58 Xay du‘ng va thuc hi¢n ké hoach cong tic nim. quy. | theo dung ké hoach cong tac
- thang. tudn cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugce giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéce

3.1- Bén trong

Puge quin 1y trye tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phéi hop true
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc liép

Cdc cong chire chuyén
mon khac trong don vi

Cac co quan. to chae. don vi thudce
B¢. dia phuong ¢6 lién quan.
(Lieu y: Viée xdc dinh don wpbm

hop chinh can can cir vao moi quan
hé cua to chire sir dung vi tri viéc

lam nay)




3.2- Bén ngoai

Ban, b0, nganh, dia phuwong ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé
» Céc co quan. to chire. don vi ¢6 hoat dong lién e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
quan dén nganh. linh vuc t6 chire b mdy thudce 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

(L y: Viéc xdc dinh cdc co quan, t6 chire, donvico | V&€ thue hién cong viée chuyén mon.
quan hé chinh can can cit vao chirc nang; nhiém vu (@ Lay cac thong tin thong ké.
cua to chire sw dung vi tri viéc lam nay) e Thuc hién cic bao cdo theo yéu et

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Duoc chu dong veé phuong phap thuc hi¢én cong viée duge giao:

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

giao.

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

4.4 | Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d§ xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Buoc tham gia céc cudce hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5. Cac yeu cau vé trinh dd, ning lwc
5.1- Yéu cau vé trinh dé

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc trér 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vue cong tac.

C6 bang tot nghiép cao cip Iy luan chinh trj hogc bang cao cdp 1y luan
chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhan trinh do 1y luan chinh trj
tuong duong cao cap ly ludn chinh tri cia co quan ¢6 tham quyén.

Boi dudng.
chirng chi

C6 ching chi boi dudng kién thire, k¥ néng quan Iy nha nudce doi vai
cong chire ngach chuyén vién cao cap hodc twong duong hodc ¢o bing
cao cép Iy luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong tir du 06
nam tro lén. Truong hop c6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén
vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh téi thiéu 01 nam
(du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hoac twong duong da
chu tri hogc tham gia xdy dung. tham dinh. gép v kién it nhéat 02 vin
ban quy pham phép ludt hodc de tai. dé a an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cap nha nudc, cip bo. cép ban. cip nganh ma co quan
sir dung cong chire dugce giao chu tri nghién ciru. xay dung da dugc
cip ¢6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.
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Pham chat ca nhan

Tuyét doi trung thanh. tin twong. nghiém tic chip hanh chu truong.
chinh sach cua Bang. phap luat cua Nha nude. quy dinh cua co quan:
Tinh'thﬁn trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé. phdi hop cong
tac tot:

Trung thye. thing than. kién dinh nhung biét ling nghe:

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

Kha ndng doan két noi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

C6 kha niang tham muu, xay dung. thuc hién, kiém tra va dé xuét cic
chu truong. chinh sach. nghi quyét. ké hoach, giai phap dbi vai cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chire nang. nhiém vu duoc
giao.

C6 kha nang cu thé hod va to chire thue hién hiéu qua cdc chu truong,
dudng 16i cia Pang. chinh sach phap ludt cia Nha nude ¢ linh vurc
cong tac dugce phén cong.

C6 kha nang dé \ual nhimg chu truong, xdy dung quy trinh nQi 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 duge cic kién thirc chuyén séu. nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xtr Iy cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan. kiém tra. giam sat, tham muu. dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

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

Biét vén dung cac kién thitc co ban va nang cao vé nganh. linh vuc:
co k¥ ning thuyét trinh, giang day. hudng dan nghiép vu vé nganh.
linh vuec.

Ap dung thanh thao cac kién thire; k¥ thuat xay dung. ban hanh van
ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac ning luc

Nhom nang luc Tén ning lue Cap do
e Dao dirc va ban linh 4-3
e T4 chire thuc hién cong viée 45
e Kha niang theo doi. kiém tra thuc hién vin ban 3
e Kha nang thuc thi 4=3
Nhom nang luc | o Quan hé phéi hop 4-5
chung i i e : =
e Sur dung cong ngh¢ thong tin Phu hop voi
chirc ndng.
nhiém vu
cua co quan,
> SR td chire. don
e Su dung ngoai nglr
sl vi su dung




O
Lh

vi tri viéce

le‘m} dugc
Shped
tham quyén
phé duyét
e Kha nang xdy dung vin ban 4-5
e Kha ning huéng dan thuc hién van ban 4-3
Nhom ning 1 - a .
om' Nare WE e Kk ning theo doi. kiém tra thuc hién vin ban 4-5
chuyén mon
e Kha nang thue thi 4-5
e Kha ning phdi hop thuc hién 4-5
e Tu duy chién lugc 3-4
’ e Quan ly su thay doi 3-4
Nhom nang lye [ iyt ik 3.4
quan ly i
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
TEN CO QUAN.:.... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:.... Doc lap - Tuw do - Hanh phice

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam:

Tén VIVL: Chuyén vién chinh Quéan ly Cong s

Ngay bit dau thuce hién:

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

Quy trinh cong viéc

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

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

Tham gia tham muu, tong hgp va hoach dinh chinh sach. chién lugc ¢6 tinh vi mé trong linh
vuc cong so.

Chu tri hodc tham gia xdy dung chuong trinh. dé an. du an. cdc vin ban quy pham phéap luat.
viin ban hudéng dén thyc thi trong linh vuc cong so.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong vié ié i da id
ong viec Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong viéc

TT E
Maing cong viéc Cong viéc cu the

I. Tham gia tham muu, tong hop va
hoach dinh chinh sach. chién luoc co
tinh vi mo trong linh vuc cong so.

2. Chu tri hodc tham gia xdy dung
chién lugc. ké hoach. chuong trinh, dé
an. du an cép quoc gia. cap bo/tinh vé
phét trién hé théng cong so cac co
Xdy dung van | quan hanh chinh nha nudec. try s lam
ban viéc thudc so hiru nha nude va cac vin . .
ban quy pham phdp ludt. vin ban | 3. Quy chuén. tiéu chuan, dinh
huéng dan thuc thi trong linh vye | muc Kinh té ky thuat dugc ban
cong sa. hanh.

1. Du thao cac van ban duoc
cép co tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh. dé an. du an
dugc nghiém thu. ban hanh.

3. Tham muu nghién ctru. xay dung hé¢
thong quy chudn. tiéu chuan. dinh mirc
kinh té k¥ thudt trong linh vuc cong
SO

1. Chu tri hodc tham gia viéc pho bién.
hudng dan chu truong, chinh sach cua
Dang va Nha nudc. van ban quy pham
Hudmg dan phap luat trong linh vuc cong so.

2. Hudng dan t6 chire, ca nhan vé viée
thue hién quy dinh phéap luat trong
linh vure cong so.

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

8
2
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1. Tham gia theo doi. kiém tra va tong
hop két qua thuc hién cac chinh sach.
chién lugc ¢6 tinh vi mo trong linh vuc

Bdo cdo két qua kiém tra. ddnh

53 Theo doi. kiém cong s. gid va co dé xudt kip thoi. dung
tra E ot B 5 ké hoach. dugc cap tham quy én
2. Chu tri theo doi. kiém tra. tong hop h
<5 T i = phé duyét.
viéc thuc thi phap luét trong linh vuc
cong so theo quy dinh cua phap luat.
1. Tham gia trién khai chuong trinh. | |. Két qua trién khai cong viéc
du én. dé an da dugc phé duyéttircdp | theo dung ké hoach: dam bio
bd/tinh trong linh vue cong so. tiecn dg. chat luong theo quy
2.4 | Thuc thi 2. Chu tri thye hién cic hoat dong | dinh.
nghiép vu theo quy dinh phap luat. 2. Céc hoat dong nghiép vu.
3. Chu tri thue hién cdc quy trinh, thu | cdc quy trinh, thu tuc dugc thye
tuc theo dang quy dinh. hi¢n theo dung quy dinh.
Nghién ciru dé | Chu tri hodc tham gia nghién ciru céc
5 5 tai khoa hoc. du | dé tai khoa hoc. du an su nghiép kinh  |Dé tai. du an dugce nghiém thu
" ldn sy nghiép | té cap nha nude, cap bo/tinh trong | mic dat tré 1én
kinh té linh vuc cong so.
. - 2y ... |Cong viée. nhiém vu dugc giao
S5 Co trach nhiém phoi hop thue hién
4 Phoi hop thuc| . . i ek b thong sudt. tao dugc mdi quan
2.6 = cdc cong viéc lién quan theo linh vuc
hién G A hé cong tac phat trién hiéu qua
nhiém vu dugce phan cong.
cao.
Tham du cac cudc hop. hdi nghi. hoi b e ol
5 : i £7 0, SN A AL | ern du day du. tiép thu, trao
Hop. héi nghi. | thao lién quan dén linh vuc chuyén | :. |, . L g e s
2.7 %k e o ; s doi thong tin, trién khai thuc
hai thao mon ¢ trong va ngoai co quan theo |, .. B 5
e e hién theo két ludn cudc hop
phan cong.
Xay dung. thuc hién ké hoach
)8 Xay dung va thuc hién ké hoach céng tidc nam, quy. | theo ding ké hoach cong tac
. thang. tuan cua ca nhan. cua don vi. co quan va nhiém
vu dugce giao.
2.9 | Thuc hién céc nhiém vu khéc do cap trén truc tiép giao.

3. Ciac moi quan hé trong céng viéc

3.1- Bén trong

Dwoc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao true tiép

Cac cong chire chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan, to chire. don vi thudc
B9. dia phuong co lién quan.
(Lueu y: Vige xdc dinh don vi pho:

hop chinh can cdn cir vao moi quan
hé cua té chire sir dung vi tri viéc

lam nay)




3.2- Bén ngoai
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Ban, b, nganh, dia phuwong cé quan hé chinh Ban chét quan hé
» Céc co quan. to chire. don vi ¢6 hoat dong lién e Tham gia cac cuge hop c6 lién quan.
quan dén nganh. linh vuc to chirc bd may thude e Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.
pham vi quan ly cua don vi. e Thu thdp céc thong tin can thiét cho

(Liru y: Viée xde dinh cdc co quan, 16 chire, donvicé | Viée thuce hién cong viée chuyén mon.
quan hé chinh can can cit vao chirc nang; nhiém vu |® Lay céac thong tin thong ké.
cua t6 chire sir dung vi tri viéc lam nay) e Thuc hién cic bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

' TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao:

4.2 | Tham gia y ki¢n hodc kién nghi ve céc viéc chuyén moén ctia don vi.

giao0.

4.3 | Dugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 | Dugc yeu cau cung cap thong tin va danh gid mire dg xac thue cua thong tin phue vu cho
nhiém vu dugc giao.

i o
h

Dugc tham gia cic cudce hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, niang lue

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

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

Boi dudng.
ching chi

C6 chimg chi boi dudng kién thire. k§ nang quan 1y nha nude doi véi
cong chire ngach chuyén vién chinh hodc twong duong hodc ¢6 bing
cao cap Iy luan chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich c¢ong tac)

Co thot gian gilr ngach chuyén vién hodc twong duong tir di 09 nim
tror [én. Truong hop co thoi gian twong duong vai ngach chuyén vién
thi thoi gian gitr ngach chuyén vién téi thiéu 01 nam (du 12 thang).
Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc tuong duong da chu tri
hogc tham gia xay dyng. thdm dinh, gop ¥ kién it nhét 01 vin ban quy
pham phép luat hogc dé tai, dé an. du an. chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cap co 6 tré lén ma co quan str dung cong chirc dugc giao
chu tri nghién ctru. xdy dung da dugc cap c6 tham quyén ban hanh
hoac nghiém thu.

Pham chat ca nhan

Tuyét doi trung thanh, tin tuong. nghiém tie chap hanh chu truong.
chinh sach cua Dang. phép luat cua Nha nudc. quy dinh cta co quan:
Tinh than trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé. phdi hop cong
tac tot:

Trung thyec. thang thin. kién dinh nhung biét ling nghe:

Piém tinh. nguyén tic. cin than. bao mat thong tin.
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Kha ndng doan két noi bo.
Chiu duge ap lue trong cong viée.

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

iu khac

ﬂ
{«b} 7

Cac véu

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

C6 kha nang cu thé hoa va té chire thue hién hiéu qua cac chu truong.
duomg 16i cua Dang. chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vire
cong tac dugc phan cong.

C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong. xdy dung quy trinh noi bo va
giai phap giai quyét cdc van dé thue tién lién quan dén chie ning.
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cic kién thire chuyén sau. nang cao vé linh
vue hoat dong va thuce thi. ky ndng xu ly céc tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra. giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéce theo vi tri viée lam.

Hiéu va van dung dugc cic kién thie vé phuong phap nghi¢n ctru, to
chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu. dé tai. dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

Ap dung thanh thao cdc kién thie: ki thuat xay dung. ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén ning luc Cap dé
e Dao dirc va ban linh 3-4
e T6 chire thuc hién cong viéc 34
e KV thuit soan thao va ban hanh vin ban 54
e Giao tiép tng xir 3-4
e Quan hé phéi hop L
e Sir dung cong nghé thong tin Phu hop voi
Nhom nang luc chure nang.
chung nhiém vu

e Su dung ngoai ngir

cua co quan,

to chire. don
vi str dung
vi tri viée
lam dugc

cip ¢o tham

quyén

phé duyét

e Kha ning xdy dung vin ban

3-4
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Nhom nang lue | o Kha nang huéng dan thuc hién van ban 3-4
REWERMBN. | s nng theo A5, llbin frathie hifn v bin 3-4
e Kha nang thuc thi 34

e Kha nang phéi hop thuc hién 3-4

e Tu duy chién luoc 2-3

o e Quan 1y su thay doi 2-3
Nh";‘;;f‘?}% L PE— dinh 2-3
e Quan ly nguon luc 2-3

e Phat trién cong chire 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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Biéu s6 21

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap -

Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thue hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(Tén ta1 li¢u. quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)

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

hudng dan thue thi trong linh vuce cong so.

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

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tham gia xdy dung chuong trinh. dé an. du an. cdc viin ban quy pham phdp luat. van ban

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

TT

Cac cong viéc

Ming cong viéc

Coéng viéc cu theé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xdy dung van
ban

1. Tham gia xdy dung chuong trinh. dé
an. du an cap bo/tinh va cac vin ban
quy pham phap luat. van ban hudng
dan thuec thi trong linh vure cong so.

2. Tham gia nghién ctru. xay dung h¢

thong quy chuan. tiéu chuan. dinh murc
kinh té k¥ thuat trong linh vuc cong
SO.
3. Chu tri nghién ctru, tham muu cho
UBND huyén cdc viin ban huéng dan
viée to chire thuc hién cac hoat dong
trong linh vuc quan ly cong so trén dia
ban (doi véi VIVL tai phong chuyén
mon thuée UBND cdp huyén).

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

3. Quy chuan. tiéu chuan. dinh
mure kinh té k¥ thudt dugc ban
hanh.

(89 ]
(8]

Hudéng dan

1. Tham gia viéc pho bién. hudng dan
chu truong. chinh sach cua Dang va
Nha nudc. vian ban quy pham phap luét
lrona linh vuc cong so.

2. Hudéng dan t6 chire, ca nhan vé viée
thuc hién quy dinh phap luat trong
linh vuc cong so.

1. Vin ban hudng dan dugc xay
dung theo ding ndi dung quy
dinh. dung tién do.

Tham gia thuc hién. pho
bién. hudng dan phép ludt theo
linh vuc hoat dong.

12
('S ]

Theo doi. kiém
tra

Tham gia theo ddi. kiém tra. tong hop
viéc thuc thi phép ludt trong linh vuc
cong so theo quy dinh cua phap luat.

Béo cdo két qua kiém tra. danh
giad va c6 dé xuat kip thoi. dung
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ké hoach. dugc cap tham quyén
phé duyét.

1. Tham gia trién khai chuong trinh.
du an. dé 4n da dugc phé duyét tir cap
bo/tinh trong linh vue cong so.

2. Thuc hién cdc hoat dong nghiép vu
theo quy dinh phap luat.

3. Chu tri thue hién cédc quy trinh. thu
tuc theo dung quy dinh.

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

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

Tham gia nghién ctru cic dé tai khoa
hoc. dy an su nghiép kinh té cip
bo/tinh. chu tri nghién ciru cac dé tai,
dur an cap co s trong linh vurc cong

D¢ tai. du an dugc nghiém thu
o muec dat tro 1én

Co trach nhiém phoi hgp thuc hién
cac cong viéc lién quan theo phén

Cong viée. nhiém vu duge giao
thong sudt. tao dugc mdi quan
hé cong tac phét trién hiéu qua
cao.

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

Tham du day du, tlep thu, trao
doi thong tin, trién khai thuc
hién theo két luan cudc hop

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

Xay dung. thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cua don vi. co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.4 | Thuc thi
Nghién ctu dé
) 5 tai khoa hoc. du
~7 |an sy nghiép
kinh té 2
S0.
Phdi hop thue
2 hién 5
2.6 : cong.
57 HAle. UhOi nghi.
héi thao
phan cong.
2.8 ; i e i
thang. tuan cua ca nhan.
ol

Thuec hién cdc nhiém vu khéc do cap trén truc tiép giao.

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

Puge quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phdi hop trye
tiép trong don vi

Cic don vi phi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cdac cong chire chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan, t6 chire., don vi thude
B6. dia phuong co lién quan.

(Liru y: Viec xac dinh don wphoz
hop chinh can can cit vao méi quan
hé cua t6 chire sir dung vi tri viéc
lam nay)




3.2- Bén ngoai

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

Bin chét quan hé

» Cac co quan. t6 chire. don vi c6 hoat dong lién  Tham gia cdc cugc hop ¢6 lién quan.
quan dén nganh. linh vuc to chire b may thudc e (Cung cdp cdc thong tin theo véu cau.
pham vi quan Iy cua don vi. e Thu thap céac thong tin can thiét cho

(Luuy: Viéc xac dinh cdc co quan, 16 chire, don vi co

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

quan hé chinh can can cir vao chirc nang; nhiém vu | Lay cac thong tin thong ké.
cua 1o chire s dung vi tri viéc lam nay) e Thuc hién cac bio cido theo véu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

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

giao.

4.4 | Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d§ xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao.

4.

n

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

5. Cic yéu cau vé trinh dg, nang lye

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én vé6i n ganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuc cong téc.

Boi dudng.
chirng chi

Co chirng chi boi dudng kien thirc. k¥ nang quan 1Iv nha nude doi véi
cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

Tuyét doi trung thanh, tin tudng. nghiém tic chap hanh chu truong.
chinh sich cua Dang. phap luat cia Nha nude, quy dinh cua co quan:
Tinhrthz‘in trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phoi hop cong
tac tot:

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

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

Kha ning doan két noi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

Co kha nidng tham muu. xdy dung. thuc hién. kiém tra va dé xuat cac
chu truong. chinh sach. nghi quyét. ké hoach. giai phap doi vai céc
van dé thue tien lién quan trong pham vi chirc nang. nhiém vu dugc
giao.
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C6 kha nang cu thé hod va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong.
dudng 16i cia Pang. chinh sach phap ludt cua Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac duoc phan cong.

C6 kha nang deé \uat nhimg chu truong. xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc nang.
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cic kién thire chuyén sdu. nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi. k¥ nang xir Iy céac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra. gidm sat. tham muu. dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cic kién thire vé phuong phap nghién ctru. to
chtre. trién khai nghién ciru. xdy dung céc tai licu, dé tai. dé an thude
linh vue chuyén mon dam nhiém.

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

Ap dung thanh thao cac 1\161‘1 thire: k¥ thuat xay dung. ban hanh vin
ban vao cong viée theo yéu cau cta vi tri viée lam.

5.2- Cac nang lue

Nhom ning luc Tén niing lue Ciap do
e Dao duc va ban linh . 2-3
e T6 chure thuc hién cong viéc 2-3
e K¥ thudt soan thao va ban hanh vin 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 véi
Nhom nang luc chire nang.
chung nhiém vu
cua co quan.
" o to chirc, don
e St dung ngoai ngir R a
vi su dung
vi tri viéc
lam dugc
cap c¢6 tham
quyén
phé duyét
e Kha ning xay dung van ban 2-3
e Kha ning huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom nang luce ; e 102 o p
SAG S e Kha ning theo doi, kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén mon
e Kha nang thuec thi 2-3
e Kha nang phdi hop thuc hién 23
Nhom nang liee | ® Tu duy chién lrgc 1-2
quan [y e Quan Iy su thay doi 12




e Ra quyét dinh 1-2
e Quan Iy nguon luc 1-2
e Phit trién cong chirc 1-2

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:....
TEN TO CHUC:....
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Biéu sb 22

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap

- Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL: Chuyén vién cao cip Quan Iy thi trwomg bat

dong san

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

A

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

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

vue kinh doanh bat dong san.

dan thye thi trong linh vue kinh doanh bat dong sén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

Chu tri xdy dung chuong trinh. dé én. du én. cac van ban quy pham phap luat, vin ban hudng

TT

Cac cong viéc

Mang cong viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xay dung van
ban

1. Cha tri tham muu. tong hop va
hoach dinh chinh sach. chién luge c6
tinh vi mo trong linh vuec thi truong bat
d(}ng san.

. Chu tri xdy dung chién luoc, ké

hoach chuong trinh, dé 4 an, du an phat
trién nha & cap qudc gia, cdp bd va cic
van ban quy pham phap ludt. van ban
hudéng dan thuc thi trong linh vuc bat
dong san.
3. Tham muu nghién ctru, xay dung h¢
théng quy chuan. tiéu chuan, dinh mrc
kinh té ky thuat trong linh bat dong
san.

1. Du thao cac vin ban' duoc
cip ¢6 tham quyén? ban hanh.
2. Chuong trinh. dé an. du an
dugc nghiém thu, ban hanh.

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

19
2

Hudng dan

1. Chii tri viéc phd bién. huéng dan
chu truong, chinh sach cua Pang va
Nha nudc. van ban quy pham phép luat
trong linh vuc bat dong san.

2. Hudng dén t6 chire, ¢4 nhan vé viée
thuc hién quy dinh phap luat trong
linh vuc bt dong san.

1. Van ban huéng dan duoc xay
dung theo dung ndi dung quy
dinh. ding tién do.

Tham gia thuc hién. pho
bién. hudng dan phap ludt theo
linh vuc hoat dong.

)
W

Theo doi. kiém
tra

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

Béo céo két qua kiém tra, danh
gid va co dé xuat kip thoi. ding
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chién luogc co tinh vi mo trong linh vuc

2. Chu tri theo doi. kiém tra. tong hop
viéc thue thi phéap luat trong linh vuc
bat dong san theo quy dinh cua phap

ké hoach. dugc cap tham quyén
phé duyét.

1. Chu tri trién khai chuwong trinh. du
an. dé an da duoc phé duyét tur cép bo
tr& 1én trong linh vue bat dong san.
2. Chu tri thyuc hién cac hoat dong
nghiép vu theo quy dinh phap luat.
3. Chu tri thuc hién cic quy trinh. thu
tuc theo dung quy dinh.

1. Két qua trién khai cong viée
theo dung ké hoach; dam bao
tién do. chit luong theo quy
dinh.

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

Chu tri hodc tham gia nghién ctru céc
dé tai khoa hoc. du an su nghiép kinh
té cép nha nudoc, cép bd/tinh trong
linh vuc bét dong san.

Pé tai. du an duoc nghiém thu
o muec dat tro 1én.

Co trach nhiém phoi hop thuc hién
cac cong viée lién quan theo linh vuce
nhiém vu dugc phan cong.

Cong viéc, nhiém vu dugce giao
thong sudt, tao dugc mdi quan
hé cong tac phat trién hiéu qua
cao.

Chu tri cac bao cao cudce hop, hoi nghi.
hoéi thao lién quan dén linh vue chuyén
mon ¢ trong va ngoai co quan theo

Tham du ddy du, tiép thu. trao
doi thong tin. trién khai thuc
hién theo két luan cudc hop

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm. quy.

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

bat dong san.
luat.
2.4 | Thuec thi
Nghién ctu dé
5 g tai khoa hoc. du
~7 |éan sy nghiép
kinh té
26 P‘h.m hop thuc
hién
27 ng. }1©i nghi.
hoi thao
phan cong.
2.8 : oyl
thing, tuan cua ca nhan.
29

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua baoi

Quan hé phoi hop true
tiép trong don vj

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chire chuyén
mon khéc trong don vi

Céac co quan, to chire. don vi thudc
Bo. dia phuong ¢o lién quan.

(Lieu y: Viée xdc dinh don vi pho:
hop chinh can can cir vao moi quan
hé cua t6 chire sir dung vi tri viéc
lam nay)




3.2- Bén ngoai
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Ban, bg, nganh, dia phwong ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé
« Céc co quan. t6 chire. don vi ¢6 hoat dong lién e Tham gia cdc cudc hop ¢ lién quan.
quan dén nganh. linh vuc to chuc bo may thudc e (Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
pham vi quan ly cua don vi. e Thu thap cic thong tin can thiét cho

(Liru y: Viéc xdc dinh cac co quan, té chirc, don vi co viéc thuc hi¢n cong viéce chuyeén mon.
quan hé chinh can can cir vao chirc nang; nhiém vy |e Lay cac thong tin thong ké.
cua 1o chire sw dung vi tri viéc lam nay) e Thuc hién cac bao cdo theo yéu ciu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puge chi dong vé phuong phap thue hién cong viée droc giao:

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

giao.

4.3 | Pugc cung cap cdc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 | Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thyuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao °

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hoic chuyén nganh dao tao phu
hop vai linh vuce cong tac.

C6 bang t6t nghiép cao céap Iy luan chinh tri hodc bing cao cap 1y ludn
chinh tri - hanh chinh hogc c6 giay xac nhén trinh d6 Iy luan chinh tri
trong duong cao cap ly ludn chinh tri cua co quan c6 tham quyén.

C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nuge doi voi
cong chire ngach chuyén vién cao cip hoiic tuong duong hodc ¢ bing
cao cap Iy luan chinh trj - hanh chinh.

(thanh tich cong tac)

A & L]
Boi dudng.
ching chi

[ ]

Kinh nghi¢m *

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong tir du 06
nam tro 1én. Truong hop co thoi gian twong duong vai ngach chuyén
vién chinh thi thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nam
(du 12 thang).

Trong thoi gian giir ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da
chu tri hodic tham gia xay dung. tham dinh. gop y kién it nhét 02 vin
ban quy pham phap ludt hodc de tai. dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cap nha nude, cap bo. cap ban, cap nganh ma co quan
su dung cong chire dugc giao chu tri nghién ctru, xdy dung da dugc
cAp ¢6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.
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Pham chéit ca nhan

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

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

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

Kha nang doan két noi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céac véu ciu khac

Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va dé xudt cac
chu truong, chinh sach. nghi quy ét. ké hoach, giai phap dbi voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chue ndng. nhiém vu dugc
giao.

Co6 kha nang cu thé hod va t6 chire thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Pang. chinh séch phap ludt cia Nha nude & linh vuc
cong tac dugce phan cong.

C6 kha nang dé xual nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi b va

giai phdp giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning.
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc céc kién thire chuyén séu, nang cao vé linh
vue hoat dong va thuce thi. ky ning xu ly céac tinh huone trong qua
trinh hudng dan. kiém tra. giam sat. tham muu. dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thie vé phuong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién ctru. xdy dung céc tai liéu. dé tai. dé an thude
linh vuc chuyén mon dam nhié¢m.

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

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

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Ciap do
e Dao dire va ban linh 4-5
e T6 chire thuc hién cong viée 45
e K¥ thudt soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép tmg xur 4-5
Nhom ning luc | o Quan hé phéi hop 4-5
chun . = 2l - ) i
5 e Su dung cong ngh¢ thong tin Phu hop voi
chire ning,
nhiém vu
cua co' quan.
. oo to chue, don
e Su dung ngoai ngir g
v1 sur dung
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vi tri viéc
lam dugc
cap ¢o tham
quyén

phé duyét
e Kha nang xay dung vin ban 4=3
, e Kha nang hudng dan thuc hién van ban 4=3
Nhom' e anguh.rc e Kha ning theo dai. kiém tra thuc hién vin ban 4-3

chuyén mon

e Kha ning thuc thi 4=5
e Kha nang phoi hop thuc hién 4-5
e Tu duy chién luoc 3-4
e Quan Iy su thay doi 34
Nhog:};{??f s e Ra quyét dinh J-4
e Quan Iy ngudn luc 34
e Phat trién cong chirc 34

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

Tén VTVL: Chuyén vién chinh Quin Iy thi truwong bat
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Biéu s6 23

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap

- Twdo - Hanh phue

BAN MO TA CONG VIEC

dong san

Ma vi tri viée lam:

Ngay bit dau thyc hién:

bDia diém lam viéc:

(Dia chi tru so co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

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

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

vuc kinh doanh bat dong san.

Tham gia tham muu, tong hgp va hoach dinh chinh séch. chién lugc co tinh vi mo trong linh

Chu tri hodc tham gia xay dung chuong trinh, dé an. du dn. cdc viin ban quy pham phap luét.

van ban hudng dan thue thi trong linh vue kinh doanh bat dong san.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cic cong viée

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xay dung van
ban

1. Tham gia tham muu. tong hop va
hoach dinh chinh sach. chién lugc co
tinh vi mo trong linh vuc thi truong bét
d(f)ng san.

. Chu tri xfy dung chién luge, ké

hoach chuong trinh. dé an. du 3 an phat
trién thi truong bat dong san cap quoc
gia. cdp bo/tinh va cac van ban quy
pham phép luat. vin ban huéng dan
thue thi trong linh vue thi truong bét
dong san.
3. Tham muu nghién ctru, xay dung h¢
théng quy chudn. tiéu chuén. dinh mirc
kinh té k¥ thudt trong linh vuc thi
truong bat dong san,

1. Du thao cac van ban duoc
cap c6 tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an, du 4n
dugc nghiém thu. ban hanh.

3. Quy chuan. tiéu chuan, dinh
mure kinh té k¥ thuat dugc ban
hanh.

2
9

Hudéng déan

1. Chu tri hodc tham gia viéc pho bién.
hudng dan chu truong. chinh sach cla
bang va Nha nude. vin ban quy pham
phap luat trong linh vue thi truong bat
dong san.

2. Hudng dan t6 chire. cé nhan vé viéc
thuc hién quy dinh phap luat trong
linh vuc thi truong bat dong san.

1. Vin ban huéng dan duoc xay
dung theo dung noi dung quy
dinh. dung tién do.
2. Tham gia thuc hién. ph6
bién. hudng dan phap luat theo
Iinh vuc hoat dong.
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1. Tham gia theo dai. kiém tra va tong
hop két qua thuc hién céc chinh sach.
chién luge ¢6 tinh vi mo trong linh vuc

Bao cao két qua kiém tra. danh

53 | Theo ddi. kiem | thi truong bat dong san. gid va c6 de xudt kip thoi. ding
= | tra 2. Chu tri theo doi. kiém tra. tong hop | k€ hoach, duge cip thim quyén
viéc thuc thi phéap luat trong linh vue | phé duyét.
thi truong bat dong san theo quy dinh
cua phap luat.
1. Tham gia trién khai chuong trinh. | 1. Két qua trién khai cong viéc
du an. dé an da duoc phé duyét tir cap theo ding ké hoach: dam bao
bo/tinh trong linh vuc bat dong san. tién do. chit lugng theo quy
2.4 | Thyc thi 2. Chu tri thye hién cac hoat dong | dinh.
ﬂghiép vu theo quy dinh phép luat. 2. Céc hoat d(_)ng nghiép vu,
3. Chu tri thuc hién cdc quy trinh. thu | cdc quy trinh. thu tuc dugc thue
tuc theo dung quy dinh. hién theo ding quy dinh.
Nghién ctru dé | Chu tri hodc tham gia nghién clru cic
5 & tai khoa hoc. du | dé tai khoa hoc. du dn sy nghiép kinh | D¢ tai, du an dugc nghiém thu
7 dn sy nghi¢p | t¢ cap nha nude, cap bo/tinh trong |& muc dat tré 1én
kinh té linh vure thi truong bat dong san.
— i & .o | Cong viée, nhiém vu dugc giao
2, Co trach nhiém phoéi hop thuc hién
5 Phoi hop thuc| . . e Ci 4 ~ | thong sudt. tao duge mdi quan
2.6 v cac cong viée lién quan theo linh vuc
hién o pieg. e hé cong tac phat trién hiéu qua
nhiém vu duoc phéan cong.
cao.
Tham du céc cude hop. hdi nghi. hoi -
- . e o5 S0P 01 DR IR | o du day du. tiép thu. trao
Hop. hoi nghi. | thao lién quan dén linh vuc chuyén | .z, . . i ;
2.7 e = . . s - doi thong tin. trién khai thuc
hoéi thao mon ¢ trong va ngoai co quan theo |, .. o &
: o hién theo két luan cugc hop
phan cong.
Xay dung. thuc hién ké hoach
58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam. quy. | theo dung ké hoach cong tac
- thang. tudn cua ca nhan. cua don vi. co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

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

Puge quin 1y truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan h¢ phdi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

LLanh dao truc tiép

Cac cong chuce chuyén
mon khéc trong don vi

Cac co quan, to chirc. don vi thudc
Bq. dia phuong co lién quan.
(Liew y: Viee xde dinh don uphm

hop chinh can can cir vao moi quan
hé cua té chire sir dung vi tri viéc

lam nay)




3.2- Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong ¢6 quan hé chinh Bin chit quan h¢
« Cé4c co quan. to chirc. don vi ¢6 hoat dong lién e Tham gia cac cugc hop co lién quan.
quan dén nganh, linh vuc to chire b may thuoc e (Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.
pham vi quan ly cua don vi. e Thu thap cac thong tin can thiét cho

(Liru y: Viéc xdc dinh cac co quan, t6 chire, don vi co vige thue hién cong vige chuyén mon.
quan hé chinh can can cir vao chirc nang; nhiém vu (e Lay cac thong tin thong ké.
cua 1o chite sw dung vi tri viéc lam nay) e Thuec hién cic bio cao theo yéu ciu.

4 Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puge chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao:

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

2iao.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chie trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 | Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mire d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1- Yéu ciu vé trinh do¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop voi linh vue cong téc.

Boi dudng.
chung chi

C6 ching chi boi dudng kién thire. ky nang quan Iy nha nude ddi voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc twong duong hodc cé biang
cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

C6 thoi gian giir ngach chuyén vién hodc tuong duong tir di 09 nam
tro 1én. Truong hop ¢o thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién
thi thoi gian giir ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (d 12 thang).
Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hoac tuong duong da chu tri
hodc tham gia xdy dung. tham dinh. gop ¥ kién it nhat 01 vin ban quy
pham phap luat hodc dé tai. dé an, du an. chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cap co s tré 1én ma co quan sir dung cong chire duoce giao
chu tri nghién ciru. xdy dung da duoc cip co thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Pham chat cd nhan

Tuyét doi trung thanh. tin twdng. nghiém tic chap hanh chu truong.
chinh siach cua Bang. phap luat cua Nha nudce. quy dinh cua co quan:
Tinh’th::in trach nhiém cao véi cong viée voi tap the. phdi hop cong
tac tot:

Trung thye, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe:

Diém tinh. nguyén tic. cin than. bao mat thong tin.
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Kha ning doan két noi bo.
Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
Tap trung. sang tao. tu duy doc lap va logic.

u khac

@,
oo
(@]
()
ra,
("4
m)

Co kha nang tham muu. xay dung. thuc hién, kiém tra va dé xudt cac
chu truong. chinh sach. nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chire nang. nhiém vu dugc
giao.

C06 kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong.
duong 16i ciia Dang. chinh sach phap ludt cia Nha nude ¢ linh vuc
cong tac duoce phén cong.

C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong. xay dung quy trinh ndi bo va
gidi phdp giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning.
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc céc kién thuc chuyén sdu. ning cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi. k§ nang xu ly cdc tinh huong trong qua
trinh hudng dan. kiém tra, giam sat, tham muu. dé xuat va thuc hién
cong viée theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru. to
chirc. trién khai nghién ciru, xdy dung cdc tai lidu. dé tai. dé an thudc
linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

Ap dung thanh thao céc kién thuc: k¥ thuat xay dung. ban hanh viin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang lyc

Nhém nang luc Tén ning luc Ciap do
e Dao dirc va ban linh 34
e T chre thue hién cong vige 3-4
e K¥ thudt soan thao va ban hanh vin ban 3-4
e Giao tiép img xur 3-4
e Quan h¢ phéi hop 3-4
e Sur dung cong nghé thong tin Phu hop voi
Nhom ning luc chure nang,
chung nhiém vu

e Su dung ngoai nglr

cua co quan.,

td chue, don
vi sur dung
vi tri viée
lam dugc

cép ¢6 thim

quyén

phé duyét

e Kha nang xay dung van ban

3-4
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Nhom }"15'“&’:]1.” e Kha niang hudng dan thuc hién viin ban 3-4
SHUBEAINGD: | i coom M A, Ikl tea oo bk viin Yl 3-4
e Kha ning thuc thi 3-4

e Kha nang phéi hop thuc hién =4

o Tu duy chién Iuoc 2-3

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

e Phit trién cong chirc 2-3

Phé duyét cia linh dao
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Biéu s6 24

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do -

Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL: Chuyén vién Quin ly thi trwong bat dong

san

Ma vi tri viéc lam:

Neay bét dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

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

hudéng dan thue thi trong linh vue kinh doanh bét déng san.

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

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tham gia xay dung chuong trinh. dé én. dy an. cac van ban quy pham phép luit. van ban

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

TT

Cac cong viéce

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2
i

Xdy dung van
ban

1. Tham gia xay dung chuong trinh. dé
an. du an cap bo/tinh va cac van ban
quy pham phép ludt, van ban hudng
dan thuec thi trong linh vuce kinh doanh
bat dong san.

2. Tham gia nghién ctru. xay dung chi
5O gia bat dong san. hé thong thong tin:
quy chuén. tiéu chuan lién quan dén
bat dong san.

1. Du thao cédc van ban duoc
cép c6 tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an. du 4n
dugc nghiém thu, ban hanh.

3. Quy chudn. tiéu chuan. dinh
muec kinh té k¥ thuat dugc ban
hanh.

[§9]
8]

Huéng dan

I. Tham gia viéc pho bién. huéng dan
chu truong, chinh siach cua Dang va
Nha nude. van ban quy pham phap luat
trong linh vuc kinh doanh bat dong
san.

2. Huéng dan t6 chire, ca nhan vé viée
thue hién quy dinh phap ludt trong
linh vue kinh doanh bat dong san.

1. Vin ban huéng dan duge xay
dung theo ding ndi dung quy
dinh. dung tién do.

2. Tham gia thyc hién. pho
bién. huéng dan phap luat theo
linh vuc hoat dong.

Theo doi. kiém
tra

Tham gia theo doi. ra soat. kiém tra.
tong hop viéc thue thi phap luat vé
diéu kién ning luc ctia chi dau tu du an;
cac du an kinh doanh bat dong san dé
kién nghi co quan nha nudc c¢6 tham
quyén thuc hién viée thu hoi. dinh chi,
tam dimg hodc diéu chinh, chuyén doi.

Béo cdo ket qua kiém tra. danh
gid va co dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, dugc cap thim quyén
phé duyét.
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chuyén nhuong cée du dn kinh doanh bat
dong san.

1. Tham gia trién khai chwong trinh.
dy an. de an da dugc phé duyét tir cap
bd/tinh kinh doanh bat dong san.

1. Két qua trién khai cong viéc
theo ding ké hoach: dam bao
tien do. chat lugng theo quy

2.4 | Thuc thi 2. Thuc hién cac hoat dong nghiép vu | dinh.
theo quy dinh phap luat. 2. Céc hoat dong nghiép vu.
3. Chu tri thue hién cac quy trinh. thu | cdc quy trinh. thu tuc duoc thuc
tuc theo ding quy dinh. hi¢n theo dung quy dinh.
... . | Tham gia nghién ciru cac dé tai khoa
Nehifn pu de hoc. du an su nghiép kinh té cé
% tallehioE DOE. A1 | ok e o iy -y 1 ) L. ol p beé tai. du an duoc nghiém thu
&3 | ... | bo/tinh, chu tri nghién clru céc dé tai. |, i i
an su nghiép g . o . O muc dat tro 1én
i 1 du an cap co so trong linh vuce kinh
kinh té v ; :
doanh bat dong san.
ot » £ ian | CONg viée, nhiém vu duge giao
£, C6 trach nhiém phoi hop thuc hién
PhGi hop thye | —, Sl : * |thong sudt, tao dugc mdi quan
s cac cong viéc lién quan theo phan
2.6 |hién 5 hé cong tac phat trién hiéu qua
cong.
= cao.
Tham du cac cudc hop. hoi nghi. hoi e e o
” ; & P ke T B B8 | i du day du. tiép thu. trao
& Hop. hoi nghi. | thao lién quan dén linh vuc chuyén | .:. . i . 2 .
2.7 o . g i - doi thong tin, trién khai thuc
hoi thao mon ¢ trong va ngodi co quan theo |, .. £ v 4
£ g hién theo két ludn cudc hop
phan cong.
Xay dung. thuc hién ké hoach
)8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm. quy. | theo ding ké hoach cong tac
o thang. tuan cua ca nhéan. cua don vi, co quan va nhiém
vu duoce giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao.

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

Duge quan ly true tlep va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phéi hop true
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc liép

Cac

Céac cong chire chuyén
mon khac trong don vi

co quan, 16 chire. don vi thudc

B4. dia phuong co lién quan.

(Luew y: Viée xdc dinh don vi phm
hop chinh can can it vao méi quan
hé cua t6 chire sir dung vi tri viéc

lam nay)
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Ban, by, nganh, dia phwong ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé
» Céc co quan. to chir. don vi ¢6 hoat dong lién e Tham gia cdc cugc hop co lién quan.
quan dén nganh. linh vuc té chire b may thudc e Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.
pham vi quan ly cua don vi. e Thu thip cac thong tin cin thiét cho

(Lieu y': Viée xdc dinh cdc co quan, t6 chire, don vi co viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
quan hé chinh can can cir vao chirc nang; nhiém vu (e Lay céac thong tin thong ké.
cua to chire sw dung vi tri viéc lam nay) e Thue hién cac bao cio theo yéu ciu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugce giao:

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

giao.

4.3 | Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia té chire trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 | Dugc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gia mire d§ xdc thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

..{d
i

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

5. Cac yéu cau vé trinh d9, nang luc

5.1- Yéu ciu veé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Pham chat ca nhan |®

. " o Tht nghi¢p dai hoc tr¢ [én vai nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
Trinh do dao tao 1 % .

hop vai linh vuce cong tac.

Boi dudng. e (o6 chiing chi boi dudng kién thire. ky niang quan ly nha nude ddi véi

chiing chi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

e Tuyét doi trung thanh, tin tuéng. nghiém tic chp hanh cha truong.

chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan:

e Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong

tac tot:

Trung thyc. thing thin. kién dinh nhung biét ling nghe:
Piém tinh. nguyén tic. can than. bao mat thong tin.
Kha ning doan két noi bo.

Chiu dugc dp luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

Co6 kha ndang tham muu, xay dung. thyc hi¢n. kiém tra va dé xuat cac
chu truong. chinh sach, nghi quyét, ké hoach. giai phap doi véi cac
van dé thuc tien lién quan trong pham vi chirc nang. nhiém vu dugc
£1a0.
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e (o0 khanidng cu thé hoa va to chue thuc hién hiéu qua céc chu truong.
duong 16i cuia Pang. chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vyc
cong tac duge phan cong.

e (0 kha ning dé xuat nhirng chu truong. xay dung quy trinh ndi bo va
giai phdp giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chire nang.
nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung dugc cic kién thire chuyén sdu. ning cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xur Iy cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan. kiém tra. giam sat. tham muu. dé xudt va thue hién
cong viée theo vi tri viéc lam.

e Hiéuva van dung dugc cac kién thue vé phuong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién ctru. xdy dung cic tai liéu. dé tai, dé an thugc
linh vure chuyén mon dam nhiém.

e Biét vin dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc:
¢6 ky nang thuyét trinh, giang day. huéng dan nghiép vu vé nganh.
linh vuc.

e Ap dung thanh thao céc kién thire: k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viée lam.

5.2- Cac nang lue

Nhom ning luc Tén ning luc Cap do
e Dao dirc va ban linh 2-3
e T6 chire thue hién cong viéc 2-3
e KV thuat soan thao va ban hanh vin ban 2-3
e Giao tiép tmg xir 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3
e Sir dung cong ngh¢ thong tin Phu hop voi
Nhom ning luc chire ndng.
chung nhiém vu
cua co quan.
oSt d ol B 10 chire. don
% Bl RePRk e vi str dung
vi tri viéc
lam dugc
cép ¢6 tham
quyén
phé duyét
e Kha nang xdy dung vin ban 2-3
e Kha ning hudng dan thuc hién viin ban 2-3
Nhom nang luc S G ¥ b L
PR e Kha nang theo doi. kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén mon
e Kha nang thyc thi 2-3
e Kha ning phoi hop thuc hién 2-3
Nhom ning IL_I'C e [u dl,l}" Chié]’l ]U'Q'C -2

1
quan ly e Quan Iy su thay doi 1-2
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e Ra quyét dinh 1-2
e Quan Iy nguon luc 1-2
1-2

e Phat trién cong chirc

Phé duyét cia lanh dao
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Biéu so 25

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap -

Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL: Chuyén vién cao cap Quin ly vit liéu xay

dung

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi tru so co quan)

Quy trinh cong vige
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 veé vi tri viéc lam)

vue vat liéu xay dung.

Chu tri tham muu. tong hgp va hoach dinh chinh sich. chién lugc ¢6 tinh vi mé trong linh

Chu tri xay dung chuong trinh, dé an. du an. cac van ban quy pham phap luat, quy hoach

chuyén nganh. vin ban hudéng dan thuc thi trong linh vue vat liéu xay dung.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viée

Ming cong viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Xédy dung vin
ban

1. Cha tri tham muu. tc:mg hop va
hoach dinh chinh sach. chién luoc cé
tinh vi mo trong linh vuce vat liéu xay
dung.

2. Chu tri xdy dung chuong trinh, dé
an. du 4n cap qudc gia. cip bo va cac
van ban quy pham phap luat. quy
hoach chuyén nganh. van ban hudng
dan thuc thi trong linh vuc vat liéu xay
dung.

3. Tham muu nghién ctru., xay dung hé
théng quy chuan. tiéu chuan. dinh mirc
kinh té k¥ thuat trong linh vue vat liéu
xdy dung.

1. Dy thao cdc van ban' dugc
cap 6 tham quyén? ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an, du an
duoc nghiém thu, ban hanh.

3. Céac quy hoach dugc phé
duyét.

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

9
2

Hudong dan

I. Chu tri viéc pho bién. hudéng dan
chu truong, chinh sach cua Pang va
Nha nude. van ban quy pham phap luét
trong linh vuc vat liéu xdy dung.

2. Hudng dan t6 chire, ca nhan vé viée
thuc hién quy dinh phap luat trong
linh vuc vit liéu xay dung.

1. Van ban hudng dan duoc xay
dung theo dung ndi dung quy
dinh. dung tién do.
2. Tham gia thuc hién, pho
bién. huéng dan phép luat theo
linh vuc hoat dong.

Theo doi, kiém
tra

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

Béo cdo l\tt qua kiém tra. danh
gia va co de xuat kip thoi. dung
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chién lugc ¢6 tinh vi mo trong linh vue | ké hoach. dugc cap tham quyén
vat liéu xay dung. phé duyét.
2. Chu tri theo doi. kiém tra. tong hop
viéc thuc thi phap luét trong linh vuc
vat liu xdy dung theo quy dinh cua
phap luat.
|. Chu tri trién khai chuong trinh. du | K& ) otk Tehal ol -
an, dé an, do an quy hoach da dugc h f’;?”a E‘leg E;:_Cng \];?C
phé duyét tir cap bo tro 1én trong linh t‘;eo dfmgh;c IO@IC . ham o
' vue vt liéu xdy dung. t}len 0. chat lugong theo quy
2.4 | Thuc thi 5 A T - dinh.
2. Chu tri thue hién céc hoat dong 5 e ot F hié
nghié¢p vu theo quy dinh phép luét. fe AR gat W0E NSiep Vi,
3. Cha tri thue hién 2 kil s cac quy trinh, thu tuc dugc thuc
- Chutri thye hi¢n cdc quy trinh. thd | .o e o dang quy dinh,
tuc theo ding quy dinh.
Nghién ctru dé | Chu tri hodc tham gia nghién ciru cac
5 < tai khoa hoc. du | dé tai khoa hoc. du an su nghi¢p kinh  |Dé tai. du dn duge nghiém thu
= an sy nghiép | t&€ cap nha nude. cap bd trong linh |6 muc dat tro [én.
kinh té vue vt liéu xay dung.
ik o £ » Con wec nhiém vu dugc giao
k4 Co6 trach nhiém phoi hgp thuc hién & &
Phoi hop thuc | . . i o thong sudt, tao duoc moi quan
2.6 ; 5 cac cong viée lién quan theo linh vuc
hién i A hé cong tac phat trién hiéu qua
nhiém vu dugc phan cong.
cao.
Chu tri cac bao cdo cudce hop. hoi nghi. % o ok
" ; ok I e p DS | Tham du day du. tiép thu, trao
Hop. hoi nghi. | héi thao lién quan dén linh vuc chuyén | ... . . - .2 :
2.7 o & o : i doi thong tin, trién khai thuc
héi thao mon ¢ trong va ngoai co quan theo | .. i B g
G 5 = hién theo két luan cudc hop
phan cong.
Xay dung. thuc hién ké hoach
)3 Xday dung va thuc hién ké hoach cong tic nam. quy. | theo ding ké hoach cong téc
- thang. tuan cua cd nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quin Iy trwe tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phoi hop true

tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuce chuyén
mon khac trong don vi

Cac co quan, t6 chire, don vi thudc
B9. dia phuong co lién quan.

(Luw y: Viée xdc dinh don vi phm
hop chinh can can cir vao moi quan
hé cuia to chirc str dung vi tri viée
lam nay)
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3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé
» Céc co quan. to chire. don vi ¢6 hoat dong lién e Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.
quan dén nganh. linh vuc t6 chire by may thudc e Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
pham vi quan ly cua don vi. e Thu thip cic thong tin can thiét cho

(Lwu y: Viée xdc dinh cdc co quan, to chire, don vi co viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
quan hé chinh can can cir vao chirc nang; nhiém vu |® Lay céc thong tin thong keé.
cua to chire sw dung vi tri viéc lam nay) e Thuc hién céc bio cio theo véu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc 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.

4.3 | Bugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chire trong pham vi nhiém vu duoc
£1a0.

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

i
]

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

5. Cac yéu cau vé trinh dg, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau Yéu ciu cu the

o Tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hgp vaéi linh vuce cong tic.

Trinh do dao tao  |e C¢ bing tot nghiép cao cap 1y ludn chinh tri hogc bing cao cap 1y luan

chinh tri - hanh chinh hodc ¢ gidy xac nhan trinh do 1y luén chinh tri

twong duong cao cép 1y luan chinh tri ciia co quan c6 tham quyén.

e (0 chimg chi boi dudng kién thire. k¥ nang quan ly nha nude doi vai
cong chire ngach chuyén vién cao cap hodc tuong duong hodc co bing
cao cap Iy luan chinh tri - hanh chinh.

Boi dudng.
chirng chi

e (¢ thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong tir du 06
nam tr¢ [én. Truong hop cé thoi gian tuong duong voi ngach chuyén
vién chinh thi thoi gian giir ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nam
(du 12 thang).

Kinh nghi¢m Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong da
(thanh tich cong tac) chu tri hodc tham gia xédy dung, tham dinh. gop y Kién it nhat 02 van

ban quy pham phap luat hoac dL tai. dé 4 an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cép nha nude. cap bo. cap ban. cip nganh ma co quan
sir dung cong chire dugce giao chu tri nghién ctru, xdy dung da duoc
cap co thim quyén ban hanh hodc nghiém thu,

e Tuyét dbi trung thanh. tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong.

Pham chét ¢4 nhin L il B b i % sl - p
chinh sich cua Dang. phéap luat cua Nha nudce, quy dinh cua co quan:
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Tinh}hén trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phdi hop cong
tac tot:

Trung thue. thang than. kién dinh nhung biét lang 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.

Céc yéu cau khac

Co6 kha nang tham muu. xay dung. thyuc hién. kiém tra va dé xuét cac
chu truong, chinh sach. nghi quyét. ké hoach. giai phap ddi vai cac
van dé thuce tién lién quan trong pham vi chire nang. nhiém vu dugc
giao.

Co6 kha nang cu thé hod va t6 chirc thue hién hiéu qua cac chu truong.
duong 16i cua Pang. chinh sich phép luat cua Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugce phan cong.

C6 kha ning dé \ual nhirng chu truong, xdy dung quy trinh ngi bo va
giai phdp giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc ning.
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duge cac kién thic chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi. k¥ nang xir Iy cdc tinh huonQF trong qua
trinh huéng dan. kiém tra. giam sat. tham muu, dé xudt va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va vin dung dugc cic kién thire vé phuong phap nghién ctru, to
chirc. trién khai nghién ctu. xdy dung céc tai liéu. dé tai. dé an thudc
linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thtre co ban va ning cao vé nganh. linh vue:
¢6 k¥ ning thuyét trinh. giang day. huéng dan nghiép vu vé nganh.
linh vure.

Ap dung thanh thao cac k1en thie: k¥ thuat xay dung. ban hanh vin
bin vao cong viée theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Cic nang luc

Nhom ning luc

Nhom néang luc
chung

Tén niing lre Cap do
e Dao dirc va ban linh 4-5
e T6 chirc thuc hién cong viée 4-5
e K¥ thudt soan thao va ban hanh vin ban 4-5
e Giao tiép mg xtr 4-5
e Quan hé phdi hop 4-5
e Su dung cong ngh¢ thong tin Phu hop véi
chire nang.
nhi¢m vu
cua co quan.
: e t0 chtrc. don
e Su dung ngoai ngir . s
= vi sir dung
vi tri viéc
lam dugc




cap co tham

quyén
phé duyét

e Kha ning xay dung van ban 4-5

o e Kha ning huéng dan thuc hién vin ban 5

B r1 dng‘luc o Kha ning theo doi. kiém tra thuc hién van ban 43

chuyén mon

e Kha nang thuc thi 4-5

e Kha nang phdi hop thuc hién 4-5

e Tu duy chién luoc Sl

o e Quan 1y su thay doi 3-4

Tl SaS e e Ra quyét dinh 34
quan ly -

e (Quan ly nguodn luc =4

e Pht trién cong chirc 34

Phé duyét cia lanh dao
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Biéu s6 26

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap -

Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL: Chuyén vién chinh Qu:n ly vt liéu xay dung

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

DPia 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 nay)

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

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

vuc vat liéu xay dung.

Chu tri hodc tham gia xay dung chuong trinh. dé an, du an, cdc van ban quy pham phép luat.
quy hoach chuyén nganh. van ban hudng dan thuc thi trong linh vue vt liéu xay dung.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

I. Tham gia tham muu. tong hop va
hoach dinh chinh sach. chién luge co
tinh vi mo trong linh vuc vat liéu xay
dung.

2. Chu tri xay dung chuong trinh. dé
an. du an cép bd/tinh va cac van ban
quy pham phap luat. quy hoach chuyén
nganh, vin ban huéng dan thuc thi
trong linh vuc vat liéu xay dung.

3. Tham muu nghién ctru. xay dung hé
théng quy chudn, tiéu chuan. dinh muc
kinh té k¥ thudt trong Iinh vuce vt liéu
xdy dung.

1. Du thao cac van ban duoc
cdp co tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh. dé an. du an
duge nghiém thu. ban hanh.

3. Cac quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuz?ln. tiéu chuan. dinh
muec kinh té k¥ thuat dugc ban
hanh.

1. Chu tri hodc tham gia viéc pho bién.
hudng dan chi truong. chinh séch cla
Dang va Nha nudc, van ban quy pham
phédp ludt trong linh vuc vat li¢u xay
dung.

2. Huéng dan t6 chirc. ca nhan vé viée
thuc hién quy dinh phap ludt trong
linh vue vat liéu xay dung.

1. Vin ban huéng dan duoc xay
dung theo dung ndi dung quy
dinh. dung tién do.
2. Tham gia thuc hi¢n, pho
bién. huéng dan phap luat theo
linh vuc hoat dong.

TT
Maing cong viéc
51 Xay dung vin
- ban
2.2 | Huéng dan
13 Theo doi, kiém
tra

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

Bao cdo két qua kiém tra, danh
gia va co dé xuat kip thoi. dung
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chién luoc ¢d tinh vi mo trong linh vure
vat liéu xay dung.

2. Chu tri theo doi. kiém tra. tong hop
viéc thue thi phap ludt trong linh vuc
vat liéu xdy dung theo quy dinh cua
phap luit.

ké hoach. duoc cap thim quyén
phé duyét.

1. Tham gia trién khai chuwong trinh.
du an. dé an. do an quy hoach da
dugce phé duyét tir cap bo/tinh trong
linh vue vat liéu xay dung.

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

2.4 | Thyc thi o s o o L dinh.
: 2. Chu tri thuc hién cac hoat dong > Céc h Bt it v
nghiép vu theo quy dinh phap luat. = i (,)‘-“ ong “g I¥p Y
T el cac quy trinh, thu tuc dugc thuc
« LN AR IR Pe U Y SR RN, | Bl theo dang quy dinh.
tuc theo ding quy dinh.
Nghién ctru dé | Chu tri hodc tham gia nghién ciru cac
5 & tai khoa hoc. du | dé tai khoa hoc, du dn su nghié¢p kinh |DP¢ tai. du an dugc nghiém thu
s an su nghiép | té€ cap nha nudc. cap bd/tinh trong |0 muec dat tro Ién
kinh té linh vuc vat liéu xay dung.
ke g - Z. 18 Con viéu nhiém vu duoc 120
Z. Co trach nhiém phoi hop thuc hién & &
. Phoi hep thuc| . . . 4 thong suot, tao dU'O‘C moi quan
2.6 o cdc cong viée lien quan theo linh vuc
hién 14 = A h¢ cong tac phat trién hiéu qua
nhi¢ém vu dugc phan cong.
cao.
Tham du cdc cudce hop. hoi nghi. hoi
= ; L S R Pl du day du. ‘uep thu. trao
Hop. hoi nghi. | thao lién quan dén linh vuc chuyén
Bl s ol 3 o doi thong tin. trién khai thuc
hoi thao mon O trong va ngoai co quan theo
i hién theo két ludn cudc hop
phan cong.
Xay dung. thuc hién ké hoach
58 Xdy dung va thuc hién ké hoach cong tic nam. quy, | theo dung ké hoach cong tac
o thang. tuan cua cd nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugce giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cip trén truc tiép giao.

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

Duogc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan h¢ phdi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc

Cac cong chirc chuyén
mon khac trong don vi

co quan. to chure. don vi thugc

B@. dia phuong c6 lién quan.

(Lueu y: Viéc xdac dinh don v Jphm
hop chinh can can cir vao moi quan
hé cua 16 chire sir dung vi tri viéc

lam nay)




3.2- Bén ngoai

128

Ban, bo, nganh, dia phwong ¢6 quan hé chinh Ban chét quan hé
« C4c co quan. 1o chire. don vi ¢6 hoat dong lién e Tham gia cac cudc hop co lien quan.
quan dén nganh. Iinh vuc to6 chire bd may thudc o Cung cdp céc thong tin theo yéu cdu.
pham vi quan ly cua don vi. e Thu thip cac thong tin can thiét cho

(Liew y: Viée xde dinh cde co quan, 16 chive, donvicé | Viee thue hién cong viée chuyén mon.
quan hé chinh can can cir vao chirc nang; nhiém vu (@ Lay cac thong tin thong ké.
cua 10 chirc sw dung vi tri viéc lam nay) e Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao:

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

giao.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta té chire trong pham vi nhiém vu duoc

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

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

5. Cac yéu cau vé trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng.
chung chi

C6 ching chi boi dudng kién thire. k¥ ning quan Iy nha nuée dbi véi
cong chire ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong hoidc co6 bang
cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tic)

Co6 thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc tuong duong tir di 09 nam
tro 1én. Truong hop co thoi gian tuong duong vai ngach chuyén vién
thi thoi gian gilr ngach chuyén vién téi thiéu 01 nam (da 12 thang).
Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong da chu tri
hodc tham gia xay dung. thim dinh, g6p ¥ kién it nhat 01 van ban quy
pham phép ludt hodc dé tai. dé an. du an. chuong trinh nghién ctu
khoa hoc cdp co s& tré 1én ma co quan st dung cong chire duge giao
chu tri nghién ctru. xay dung da dugc cip c6 thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng. nghiém tuc chdp hanh chi truong.
chinh sach cua Dang. phap ludt cua Nha nude. quy dinh cua co quan:
Tinh'thﬁn trach nhiém cao vé6i cong viée véi tap thé. phdi hop cong
tac tot:

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

Piém tinh. nguyén tic. can than. bao mét théng tin.
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Kha ndng doan két ndi bo.
Chiu dugce ap luc trong cong viéce.
Tép trung. sang tao. tu duy doc 1ap va logic.

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

C6 kha nang cu thé hod va td chure thuc hién hiéu qua cac chi truong.
duong 16i ciia Dang. chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vuce
cong tac dugc phz‘m cong.

C6 kha nang dé \uat nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap gidi quyét cdc van dé thuc tién lién quan dén chire nang,
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugce cac kién thirc chuyén séu. nang cao vé linh
vuc hoat dong va thue thi. ky nang xu ly céc tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat. tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viée lam.

Hiéu va van dung dugce céc kién thire vé phuong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién ctru. xdy dung céc 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 vye:
¢6 ky nang thuyét trinh. giang day. huéng dan nghiép vu vé nganh.
linh vuec.

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

5.2- Cac nang luc

e Sir dung ngoai ngr

Nhém néng luc Tén nang lue Cap do
Dao duc va ban linh : B4
e T6 chire thuc hién cong viée 34
e Ky thuit soan thao va ban hanh vin ban I
e Giao tiép tng xur 34
e (Quan hé phéi hop 3-4
e Sur dung cong nghé thong tin Phui hop véi
Nhom ning luc chire nang,
chung nhiém vu

cua co quan,

to chire. don
vi str dung
vi tri viée
lam duoc

cép co tham

quyén

phé duyét

e Kha ning xdy dung vin ban

3-4




—
(V5]
o

Nhom I]ﬁngnlu'c e Kha nang hudng dan thuc hién van ban 34
SN e Kha ning theo doi. kiém tra thure hién van ban 3-4

e Kha nang thuec thi S5t

e Kha ning phéi hop thue hién 34

e Tu duy chién lugc 2-3

e Quan 1y su thay doi 2-3

Mlhan: flfmg lre e Ra quyét dinh 2-3

quan ly .
e Quan Iy nguon luc 2-3
e Phat trién cong chire 2-3

Phé duyét cia lanh dao




Biéu sb 27

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap -

Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL: Chuyén vién Qu:n ly vat liéu xay dung

Ma vi tri viée lam:

Ngay bt dau thuc hién:

DPia diém lam viéc:

(Pia chi tru s co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

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

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

Tham gia xay dung chuong trinh. dé an. du an. cac van ban quy pham phap luét, quy hoach

chuyén nganh. vin ban huéng dan thuc thi trong linh vue vat liéu xay dung.

van dé cu thé trong linh vure cong viée dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Chu tri hodc tham gia nghién ciru., dé xuat cap tham quyén céc giai phap. bién phap xu ly

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xay dung vin
ban

1. Tham gia xdy dung chuong trinh, dé
an. du an cfip bo/tinh va céc van ban
quy pham phap ludt. quy hoach chuyén
nganh. van ban huéng dan thuc thi
trong linh vue vat licu xay dung.

2. Tham gia nghién ctru. xay dung h¢
thong quy chuan. tiéu chuan. dinh mirc
kinh té k¥ thuat trong linh vure vt liéu
xay dung.

3. Chu tri nghién ctru. tham muu cho
UBND huyén céc vin ban huéng dan
viée 16 chire thye hién cac hoat dong
trong linh vuc quan ly vit liéu xay
dung trén dia ban (doi véi VIVL tai
phong chuyén mén thuée UBND cdp
huyén).

I. Du thao cac van ban dugc
cap ¢o6 tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an, du an
duoc nghiém thu, ban hanh.

3. Céc quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuan. tiéu chuén. dinh
mture kinh té k¥ thuat dugc ban
hanh.

(8]
[§S]

Hudng dan

1. Tham gia viée pho bién. huong dan
chu truong. chinh sach cua Pang va
Nha nudec. van ban quy pham phap luat
trong linh vyuce vat liéu xay dung.

2. Hudng dan to chire. ci nhén vé viée
thuc hién quy dinh phap luat trong
linh vuce vat liéu xdy dung.

1. Van ban huéng dan duoc xay
dung theo ding ndi dung quy
dinh. ding tién do.
2. Tham gia thuc hién, pho
bién. hudng dan phap luat theo
linh vue hoat dong.

(]
[P

Theo doi. kiém
tra

Tham gia theo dai. kiém tra. tong hop
viée thue thi phédp luat trong linh vuc

Bdo cao két qua kiém tra, danh
gia va cd dé xuat kip thoi. dung




vit liéu xay dung theo quy dinh cua

ké hoach. dugc cap tham quyén
phé duyét.

1. Tham gia trién khai chuong trinh.
du an. dé an, do an quy hoach da
duge phé duyét tir cdp bo/tinh trong
linh vuc vat liéu xay dung.

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

3. Chu tri thuc hién cac quy trinh, thu
tuc theo dang quy dinh.

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

2. Cac hoat dong nghiép vu.
cac quy trinh. thu tuc dugc thuc
hi¢n theo ding quy dinh.

Tham gia nghién ctru cac dé tai khoa
hoe, du an sy nghiép kinh té cip
bo/tinh. chu tri nghién clru cac dé tai,
du an cép co sO trong linh vuc vat

Dé tai, du an dugc nghiém thu
0 muc dat trg 1én

Co trach nhiém phoi hop thuc hién
cac cong viée lién quan theo phén

Cong viéc, nhiém vu dugce giao
thong sudt, tao duge mdi quan
h¢ cong tac phat trién hiéu qua
cao.

Tham du céc cude hop. hoi nghi. hoi
thao lién quan dén linh vuc chuyén
mon O trong va ngoai co quan theo

Tham du day du. trep thu, trao
doi thong tin, trién khai thuc
hién theo két luan cudce hop

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

Xay dung. thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach céng tac
cua don vi. co quan va nhiém
vu dugce giao.

phap luat.
2.4 | Thuec thi
Nghién ctru dé
5 & tai khoa hoc. du
“7 lén su nghiép
kinh té S
liéu xay dung.
Phoi hop thuc
2 hién &
20 : cong.
57 I-lgp. }16i nghi.
hoi thao
phén cong.
2.8 . . ot
thang. tuan cua ca nhan.
29

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

3. Cac moéi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quin Iy trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phéi hop tryc
tiép trong don vj

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cdc cong chire chuyén
mon khac trong don vi

Cdc co quan. to chuc, don vi thude
Bo. dia phuong c6 lién quan.

(Lueu y: Iiec xde dinh don vi phoz
hop chinh can can cir vao méi quan
hé ciia t6 chire sir dung vi tri viée
lam nay)




3.2- Bén ngoai

._..
[5%)
(VS

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
* Céc co quan. to chire. don vi ¢6 hoat dong lién ¢ Tham gia cac cudc hop co lién quan.
quan dén nganh. linh vuc t6 chirc bd may thude e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
pham vi quan ly cua don vi. e Thu thap céc thong tin can thiét cho

(Lieu y': Viée xdc dinh cde co quan, 16 chire, don vicé | Viée thue hién cong viée chuyén mon.
quan hé chinh can can cir vao chirc nang; nhiém vu |® Lay cac thong tin thong ké.
cua to chire swr dung vi tri viéc lam nay) e Thuc hién cic bdo cao theo yéu cau.

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 y kién hodc kién nghi vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

giao.

4.3 | Puoc cung cap cdc thong tin chi dao diéu hanh cta to chire trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 | Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mire do xac 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 sur phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh do, nang lue

5.1- Yéu ciu vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop voi linh vuc cong téc.

Boi dudng.
chirng chi

Co ching chi boi dudng kién thire. k¥ ning quan 1y nha nude doi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuong. nghiém tac chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang. phép ludt cua Nha nudc, quy dinh ctua co quan:
Tinh_thén trach nhiém cao v6i cong viée vai tap thé, phdi hop cong
tac tot:

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

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

Kha ning doan két noi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viée.

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

Cdc veéu cau khac

C6 kha niang tham muu, xay dung. thuc hién. kiém tra va dé xuit cac
chu truong. chinh sach. nghi quyét, ké hoach. giai phap dbi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhi¢m vu dugc
giao.
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C6 kha nang cu thé hod va té chire thuc hién hiéu qua cac chu truong.
duong 16i cua Pang. chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vue
cong tac dugc phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong. xay dung quy trinh ndi bg va
gidi phdp giai quyét cdc van dé thuc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén siu. nang cao vé linh
vue hoat dong va thuc thi. k¥ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan. kiém tra. giam sat, tham muu. dé xuat va thuc hién
cong viéce theo vi tri viée lam.

Hiéu va van dung dugce cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chtre, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu. dé tai, dé an thudc
linh vue chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh. linh vuc:
¢6 k§ nang thuyét trinh. giang day. hudng din nghiép vu vé nganh.
Iinh vuec.

Ap dung thanh thao céc kién thire: k¥ thudt xdy dung, ban hanh vin
ban vio cong viée theo yéu ciu cia vi tri viée lam.

5.2- Cac nang lue

Nhom nang lue Tén nang luc Ciap do
e Dao dirc va ban linh 2-3
e To churc thue hién cong viéc 2-3
e K¥ thudt soan thao va ban hanh van ban 2-3
e Giao tiép g xur 2.3
e Quan hé phéi hop 2-3
e Sur dung cong nghé thong tin Phu hop vai
Nhom nang luc chirc nang.
chung nhiém vu
cua co quan.
o St d S to chire. don
ur dung ngoai ngir w6 darie
vi tri vige
lam dugc
cap ¢o tham
quyén
phé duyét
e Kha nang xdy dung van ban 2-3
e Kha ning hudng dan thue hién vin ban 2-3
Nhom niang luc = N B e
B el e Kha ning theo doi. kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon
e Kha ndng thuec thi 2-3
e Kha niang phoi hop thue hién 2-3
Nhom ning luc o Tu duy Chiél’l luoc 1-2
quan ly e Quan ly su thay doi 12




e Ra quyét dinh 1-2
e Quan lv ngufm luc 1-2
e Phat trién cong chirc 1-2

Phé duyét ciia lanh dao




, o PHU LUC I
Khung cap d xac dinh yéu cau vé ning lyc doi voi vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh Xay dung
(Kem theo Théng t s6 Al /2023/TT-BXD ngay 20thdng AOnam 2023 cua B truong B6 Xay dung)

1. NHOM NANG LUC CHUNG
Cip| Pao dircva Té chirc thue hién |Soan thiao va ban| Giao tiép Quan hé Sitr dung St dung cong
do ban linh cong viéc hanh vian ban ang xir phoi hop ngoai ngit | nghé thong tin
- 1 o ; e Am hiéu vé cén
Tao dung van hoa Phan tich, danh Giao tidp tét v Thiét 1ap cac nohé théne tin v%1
dan dat viéc thuc| Dua ra céc dinh gia, phan bién, z P dinh hudéng |Str dung thanh ’g i g
5 a <Ll . . X ; van dé mang o 5 . |str dung thanh thao
hién dao dic va | hudng chién lugec. hoach dinh . . quan hé doi tac|thao ngdn ngir.| . -
Wil b : tinh chién luogc. - tin hoc theo linh
ban linh. chinh sach. chién luoc. f
vuc hoat dong
Nhan biét trude va
. . ) t r - re A A A - A A - & %
Chu dong, trach hlc,h. VIHE WOL YRR 52K %—Iie’u bl? b iapelt Am hiéu vé cong
v . | mdicuacong viée; [tro, tac dong xa ho1| . .z« <& s b s
nhiém cao voi . 3 ; ; ; 7| Giao tiép tot [Thiétldp mang| ~. .z . .. | nghé thong tin
. A 1o phét huy nguon luc [ctia chinh sach; xay - .. e ' +| Giao tiép tro1 = -
4 |cong viéc; hudng . % o . | trong va ngoai |luéiquanhéof, . .. va su dung mot
= ek . bén trong va bén | dung khung phap . v, T chay, linh hoat. § za "k
dan, kiém tra viéc B T e co quan, don vi.| nhiéu cap. sO phan mém
thuc hidn ngoai dé cd giai phap | ly ho tro viéc thuc L i
JeMEN. | dam bao chét lugng | thi chinh sach. &
cong viéc.
. Dé xuét diéu chinh i Gl ook
Trach nhiém c : 5 " An ti ; T e 2. ... | Hiéubié an
:fc:i Cglrlllt;r‘rlliégo tha tuc, quy trinh 1am 1.3’han;t1cl‘§, danh |Gjao tiép tét voi hé?xlgle?uio Trao doi, giai \1; 3 céft :;}l:é
3 lauoe iaog sone| Vi€e kip thoi dé dap | 8@ dé RUat chinh | 5 chirc trong i mg " & | thich duoc s tii vt
) £130, BUONG| 1o +&¢ hon nhu cau | Sach Phit hop VI | n4i b co quan, NS | nhimg théng gt
mau trong - chién luoc. dinh ; mang ludi - A dung mét s6 phén
thuc hién e : 2 b b uan hé s mém néng cao
, =24 dia phuong. hudng dai han cua q = g




()

co quan, don vi,

dia phuong.
Nim viing cac quy
_— ; : |dinh va vai tro, tac
Tu nhan trach Linh hoat trong to - . g R e B ok ;
ol kg . ey dong cua hé thong Thiét lap duoc Hiéu biét co ban
nhiém vai cong | chire thuc hién cong
5

gl i o ok ... |Trao doi, trinh
- , e - . = | van ban cua Pang,| Thic day giao | mang ludi . Sl
viéc dugc giao, | viéc nham dambao | _ . ; sk : "y ax 5o bay thong tin
2 gl 2 :. | van ban phap quy | tiép hai chiéu. | quan hé tot ¢
chuan muc trong | cac tiéu chuan chat e T A ngan gon.
e iy :. | vavan ban hanh
thuc hién. luong da thong nhat. : ;
chinh cua co quan
co tham quyén.

veé may tinh va su
dung mot so phan

trong nodi bo. mem nang cao.

Nam dugc cac quy z,
: T o e Tao mo1 quan
: - e B ” dinh vé van ban _— =y " E el m
Trach nhiém véi | To chire thuc hién R ... | Nghe va trinh hé tot, chu Hiéu biét va su
. o . - .. |cua Dang, van ban| | : S : z. . e :
cong viéc duge | cong viéc theo tiéu : e bay thong tin |dong phoi hop| Giao tiep co | dung may tinh va
I : 2 2 z phap quy va vian : ; kg% p
giao, chuan muc |chuan chat lugng, quy :

- : 2 mot cach voi dong ban. mot s6 phan mém
. ’ 3 ban hanh chinh de gl 0 .
trong thuc hién. trinh co san. : S ro rang. nghiép trong co ban.
ap dung vao cong z "
- =il cong viéc.
viéc chuyén mon.
Ghi chi: Cap do dwoc xac dinh tir cao xuong thap, twong ung tir 5 deén 1.



II. NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Cap Kha nanng xay dung Kha ning hwong dan | Kha niang theo déi, Kha nang Kha ning phéi hop
do van ban thwe hién kiém tra thuc hién thue thi thue hién
- Chu tri xay dung huong
dan trién khai thuc hién | Chq tri t6 chire kiém
van ban vé chuyén mon, |tra, phan tich danh gia,
nghiép vu cua nganh. | bio céo tong két viée [Chu tri to chire trién
Chu tri nghién ctru, tong hop, | 1inh vuc cong tac duge | thyc hién cac van ban | khai thue hién cac | Chu tri, té chire phdi
xdy dung va hoach dinh chinh phan cong. thugc linh vuc cong tac| hoat dong chuyén | hop thuc hién cac
5 | sach, chién lugce c6 tinh vimo | - Chy tri xdy dung giago | duoc phan cong; dé mon, nghiép vu | cong viéc lién quan
cua nganh, linh vuc cong tac | trinh, tai liéu, chuyén dé | xuat chu truong, bién | theo nhiém vu cua | theo linh vue nhiém
duoc phan cong. giang day; tham gia giang| phap dé thuc hién cac | linh vuc cong tac | vu duoc phén cong.
day cac l6p dao tao, boi | quy dinh hodc quyét | duge phan cong.
dudng chuyén mon, dinh quan ly dat két
nghiép vu cho can bo, qua.
cong chrc.
- Tham gia nghién ctru, tong |- Chu tri xay dung hudng
hop, xay dung va hoach dinh | dan trién khai thuc hién e ) e EEE Tham gia t6 chirc
chinh séach, chien luge c6 tinh | van ban vé chuyén mén, Chu tfl to, cerc': klerp’ trién khai thuc hién| To chirc phoi hop
vimo cua nganh, linh vue | nghi¢p vu thuge linh vurc tra’, ph?m t-l;Ch dan’nh Bl c4c hoat d(")ng : thuc hién cac cé.ng
- cong tac duge phan cong.  |cong tac dugc phan cong. e - . e chuyén mén ﬁghiép viée lién quan theo
o . e | thuc hién cac van ban cx ‘ o =
- C__hu tri xay dgrqg ké hoach |- Tham gia giang day cac thude linh vue cong téc vu th?O nhi¢m b linh vuc r}hlﬁlp vu
trien khai thuc hién cac van | 1op dao tao, boi dudng duoc phan cong. t’heo linh VG CONE duge phan cong.
ban thugc nganh, linh vuc chuyén mon, nghiép vu ' tac dugc phan cong.
cong tac dugc phan cong. cho can bg, cong chirc.




- Tham gia xay dung dé an - Tl?am Sia Xy dung
thugc nganh, linh vuc f;ludnhg dan trien l‘g?"
A : . AL thuc hién cac van ban .
cong tac duge phan cong. A A o ) ] A LA
Tham gia xay dung ké hoach chuyén mén, nghiép vy T5 chije theo ddi, kiém E?};m l;:l}llin Zicn?gjt T]lé?lgdglil;[frcLi:;:écn
aibor bt s B vt v | Onml vy OB v by ok @b R T e o™ | g sang wiks titn
3 e tac duge phan cong. | thye hién cdc van ban | s P E e
ban thudc linh vuc cong tac ) ) 5 lhuse Tinh vire cone e nhiém vu theo linh | quan theo linh vuc
duoc phan cong. ’hTha;?’_ glalhucimg d:':m &uoc ok z'i'n e é’ vuc cong tac dugc nhiém vu dugc
thuc hien chuyen mon : . S A A
Ol v B e oa i = “ phan cong phan cong.
Ch}; tri xay dung cdc van ban nghiép vu cho cong chire
thudc linh vuc cong tac duoc cting ngach hodc ngach
phan cong. thap hon.
- Tham gia xay dung cac van e o , x Tham gia theo doi, e
bén thuge inh vyre cong tac | KA ndng hudng dan 1 g tra va bio cao | e MIEM 24 DO b pgp thy hign cic
duoc phan cong. T s . | tinh hinh thuc hién G R cong viéc lién quan
2 o _ nghiép vu cho cong chire I nghiép vu dung e
- Soan thao céc quy dinh cy ool cac van ban thudc bisken conybe varteich theo linh vuc nhiém
thé, cac van ban khac thudc ripach thip S linh vyc cong tac |° .oy g, | duoc phan cong.
phan viéc dugc phan cong. ' dugc phan cong ' i
Tham gia thuc hién : £
. .~ | Tham gia phoi hop
cac hoat dong e G P
. . 3 : thuc hién cac cong
I Soan thao cac van ban thuoc chuyén mon, e Ton aumm fhen
phan viéc dugc phan cong. nghiép vu ding = e
2 TR linh vue nhiém vu
tham quyén va trach R
wh : dugc phan cong.
nhiém duoc giao.
Ghi chu:

- Cap do dwoc xac dinh tir cao xuong thap, twong wng twr 5 dén 1.

- Do6i vdi cdc 6 dé trong, dé nghi cdc co quan, to chite bo sung néi dung theo yéu cau vé linh viee (néu co).



III. NHOM NANG LUC QUAN LY

Cap x . x % . > Phat trién
. Tw duy chién lwge uan ly su thay doi Ra quyét dinh uan ly nguon lue . ;
a5 y . Quan ly su thay quyet di Quan Iy nguon Iy I ——
Dinh hudng muc tiéu, chién| Chu dong nghién ctru Aok i ; hu dong huy don Tao moi truon
: i P e Ra quyét dinh c¢6 anh huong . g 1 DS e e
luge phat trién dai han cho | va tién hanh nhiing thay o o p 5 nguon luc trong va | phat trién, hoan
5 by R 2 [6n dén uy tin, hoat dong . gt f §
co quan, don vi/ nganh, doi, cai to co ban trong ] : ngoai co quan, thién kien thuec, ky
- . : cua co quan, don vi. : N : ol
Iinh vuc/ dia phuong. co quan, don vi. don vi. nang, kinh nghiém.
; . cn Chu dong nghién ctru | Ra quyeét dinh khd, ph
Dinh hudng muc tiéu cua s gl?l:en , e e i ; -
» A : .| vathuc hién tién trinh | khong theo chuan tac thugc |Phat huy duoc nguon| Tao co hdi cho
Iinh vuc cong tac dugce phan 2 5 . X 2 : i . A o .
4 R , A thay doi trong cac linh | quyén han, chirc nang cua |luc cua linh vuc cong| dong nghiép phat
cong, gop phan xay dung : : - . . : & % e
2 2 z vuc cong tac duoc Iinh vuc cong tac duoc tac dugce phan cong. trién ban than.
chién lugc tong thé. o =
phan cong. phan cong.
. " nghié I ; 2
Xay dung dugc muc tiéu, C‘hu dong’ﬂ e il b quyét dinh kho, phuc tap - "
d s ; va thuc hién tién trinh i s Vi 3 2 | Thic day hoc tap
dinh hudng cho mang i thuoc quyén han, chic niang |Phat huy dugc nguon| .. g
3 b i thay doi trong mang i i 4 . [ién tuc va phat
linh vue cong tac duogc c . : cua linh vuc cong tac duoc luc cua don vi. i
8 linh vure cong tac . trién.
phan cong. & o phan cong.
dugc phan cong.
Xay dung dugc muc tiéu, = 5 ding n.gnl'lle].j;CULl B £ oo Phat huy dugc Ho tro viéc phat
% z " s va thuc hién tién Ra quyét dinh thé hién X ; £ . i
2 ké hoach cong viéc cho ; z; , ol nguon luc cua trién, hoan thién
: e trinh thay doi cho duogc cac nguyén tac. 4 < : #
nhom/bgo phan. . o o nhom/bo phan. ban than.
nhom/bo phan.
Xac dinh duge muc tiéu Chu dong nghién ctu = o —— .~ | Chia sé kién thirc
S e . S B Ra quyét dinh dua theo Thuc hién cong viéc . S
1 ké hoach cong viéc va thuc hién tién trinh bl ¥ . 3 ok kW chuyén mon voi
g z, 5 .. | nguyeén tic, quy trinh ¢ san. | tiét kiém, hiéu qua. :. o
cho ban than. thay doi trong cong viéc. dong nghigp.

Ghi chu: Cap do duwoc xdc dinh tir cao xuong thap, tuong mg tir 5 den 1.




		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2023-10-20T16:04:26+0700
	Bộ Xây dựng - Hà Nội
	Bộ Xây dựng<boxaydung@moc.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




