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BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vj tri viéc 1am: Chuyén vién cao cAp vé quén ly |[Ma vi tri vicc lam:

linh vyc di sdn van héa

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan: | Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan 1y di san vin hoa.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an,
dé an vé quan ly di sdn van hoa; chu tri, to chur trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

T ” - Tiéu chi danh gia
Nhi¢m vu, mang Cong viée cu thé hoan thanh céng viéc

cong viéc

2.1 | Xay dung van ban | Chu tri nghién cuu, xay dung cac | Cac quy dinh, van ban
quy pham phép | quy dinh trinh B6 Chinh tri, Ban Bi | phap luat, chién luoc,
luat, chién luogc, | thu; vin ban phap luat ciia Quéc hoi, | quy hoach, ké hoach,
quy hoach, ké| Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh | chinh sach, chwong trinh,
hoach, chinh sach, | phii; chién lugc, quy hoach, ké | du an, dé an duoc cap co
chuong trinh, dé 4n, | hoach, chinh sach, chwong trinh, | thim quyén théng qua.

du 4an. du an, d& 4n quan trong cua nganh,
linh vyc vé quan 1y di san vin hoa.
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2.2

Huéng dan va
trien  khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh B9 Chinh tri, Ban
Bi thu; vin ban phap luat cua Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, chién lwgc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé 4n quan trong cua nganh,
linh vuc vé quan 1y di san vin hoa.

2. T6 chire, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d¢, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; d& xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan 1y vé nganh, linh vuc vé quan
1y di san van hoa.

3. Chu tri t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh
nghiém vé céng tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé nganh, linh
vuc vé quan 1y di san vin hoa.

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

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chire, ca nhan khéc hiéu,
trién khai dwoc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, t6 chic
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day.

2.3

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

Chu tri t6 chuc so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao Viéc thuc hién cac quy dinh
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Quédc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an quan trong cua nganh, linh vyc vé
quan 1y di san van hoa.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. NO1 dung bédo cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dang ké hoach,
duoc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phéap luat caa Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phuy,
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an quan trong lién quan dén nganh,
linh vuc vé quan 1y di san vin hoa.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép v dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc
phén cong.

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

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sich lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao duoc méi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dting tién do ké hoach.
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2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham dy day du, chuan
vu chung, hoi hop. | linh vuc chuyén moén & trong va | bi tai lidu va y }(ién phat
ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
2.8 | X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, | Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan cia cé nhan. hoach theo dung keé
hoach cong tac cia don
Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

bugc quin ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phéi hep
truc tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céac cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan, t6 chirc, don vi
thuoc Bo, dia phuong coé
lién quan.

(Luu y: Viéc xdc dinh don vi
phdoi hop chinh can can cir
vdo méi quan hé cua to chic
su dung Vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

quan ly cta don vi

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, t6
chiee, don vi co quan hé chinh can can
cur vao Chirc nang, nhiém vu cua to |®
chitc s dung vi tri viéc lam nay)

Cac co quan, to chuc, don vi ¢ hoat |e
dong lién quan dén nganh, linh vuc vé |4
quan ly di san van hoa thugc pham vi

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

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

e Lay thong tin thong ké.
Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2

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

4.3 duoc giao theo quy dinh.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chtc trong pham vi nhiém vu

4.4 cho nhiém vu duoc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc caa thong tin phuc vy

4.5

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




5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

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

C6 bang tét nghiép cao cap 1y luan chinh tri hoic bing cao cip 1y
luan chinh tri - hanh chinh hoac c6 giéy xac nhan trinh dg 1y luan
chinh tri twong duong cao cip 1y luan chinh tri cia co quan c6
tham quyen.

Boi dudng,
chung chi

C6 chang chi boi dudng kién thie, ki nang quan 1y nha nudc dbi
VoI cong chuc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hoac
c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va twong duong tir du
06 nam tr¢ 1€n. Truong hop co thoi gian twong duong véi ngach
chuyén vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh tdi
thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hoac twong duong
da chu tri xay dung, tham gia tham dinh it nhat 02 vin ban quy
pham phap luat hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cap nha nudc, cap bo, cap ban, cap nganh ma co quan sir
dung cong chirc dugc giao chu tri nghién curu, xay dung da duoc
cap c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu. Cy thé:

C6 quyét dinh ctia nguoi co6 thAim quyén cir tham gia Ban soan
thao, T bién tap, T soan thao van ban quy pham phép luat hoac
¢6 van ban giao nhiém vu chu tri xdy dung ciia nguoi co thim
quyén d6i voi trudng hop khong bit budc phai thanh 14p Ban soan
théo, TH bién tap, T6 soan thao theo quy dinh cua Luat Ban hanh
van ban quy pham phap luat.

C6 quyét dinh cia ngudi c6 thim quyén cir tham gia Ban chi dao,
Ban chil nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cip nha nuée, cip b, cip ban, cip nganh.

Pham chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, Vi tap the, phoi hop
cong tac tot.

Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

Kha nang doan két noi bo.

Chiu duoc 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 hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truvong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
doi voi cac van de thuc tien lién quan trong pham vi chic nang,
nhiém vu duoc giao.

C6 kha ning cu thé hod va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
trrong, duong 10i cua Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

C6 kha niang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi by
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic
nang, nhiém vu cua don Vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu 1y céac tinh huong
trong qua trinh huéng 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 thic vé phuong phap nghién cau,
to chuc, trien khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, de tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé
nganh, linh vyc.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
e Dao duc va ban linh 4-5
e T4 chiic thuc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép tng xur 4-5
Nhém ning Iy~ | * Quanhé phdi hop 4-5
chung Phu hgp véi
chirc nang,

e Str dung ngoai ngir

e Su dung cong nghé thong tin

nhiém vu cua co
quan, t6 chic,
don vi str dung
Vi tri viéc lam

duoc cap co tham

quyén phé duyét
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban 45
Nhém ning luc (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon e Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 4-5

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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e Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4-5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vian ban 4-5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 4-5
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan 1y su thay doi 3-4
Nhom nang luc X a _
quan 1y ¢ Ra quyet dinh 3-4
e Quan 1y nguon luc 3-4
e Phat trién doi ngit 3-4

Phé duyét caa lanh dao
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TEN CO QUAN......
TEN TO CHUC .....

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cap vé quan ly | M3 vi tri viéc lam:

vin héa co sé (bao gdm quan Iy thw vién va quan ly
van héa dan tc)

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan 1y van hoa co sé
(bao gom quan Iy thu vién va quan ly van hoa dan tdc).

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an,
dé an vé quan 1y van hoa co s¢ (bao gdbm quan 1y thu vién va quan 1y van hoa dan toc);
chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugce
phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Chu tri nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; vin ban phéap luat cua Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phi; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé& an quan trong cua nganh,
linh vyc vé quan Iy van héa co sé
(bao gom quan 1y thu vién va quan
1y van hoa dan toc).

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

2.2

Huéng dan va
triecn khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh B9 Chinh tri, Ban
Bi thu; vin ban phap luat cua Qubc
hoi, Uy ban Thudng vu Quéc hoi,
Chinh phu, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé& 4an quan trong cua nganh,
linh vuc vé quan Iy vin hoa co so
(bao gébm quan 1y thu vién va quan
1y van hoa dan toc).

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

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chire, ca nhan khéc hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.
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2. T6 chire, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mén, nghiép vu; dé Xxuat cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan 1y vé nganh, linh vuc vé quan
Iy vin hoa co s¢ (bao gom quan 1y
thu vién va quan Iy van hoa dan toc).
3. Chu tri t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vuc vé quan Iy vin hoa co so (bao
gom quan 1y thu vién va quan 1y van
hoéa dan toc).

3. Puoc co quan, t6 chic
l6p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh
cdng viéc giang day.

2.3

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

Chu tri t6 chuc so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao Vviéc thuc hién cac quy dinh
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an quan trong cua nganh, linh vuc vé
quan Iy van hoa co sé (bao gom
quan ly thu vién va quan 1y van hda
dan tgc).

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

2. N6i dung bao cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cap c6 thim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phép luat caa Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phuy,
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an quan trong lién quan dén nganh,
linh vyc vé& quan Iy vin hoa co so
(bao gdm quan 1y thu vién va quan
ly van héa dan toc).

Noi dung tham gia tham
dinh, gép v dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc
phén cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
Vvé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

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

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong subt, tao
dugc méi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dting tién do ké hoach.




2.7 | Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham du ddy da, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8 | X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,

thang, tuan cia ca nhén.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cia don
Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

bugc quin ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phéi hep
truc tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céac cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan, t6 chirc, don vi
thuoc Bo, dia phuong coé
lién quan.

(Luu y: Viéc xdc dinh don vi
phoi hO’p chinh cdn can cir
vdo méi quan hé cua to chic
Ssw dung Vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chuc, don vi ¢ hoat |e
dong lién quan dén nganh, linh vuc vé |,
quan Iy van hoa co s& (bao gdm quan
1y thu vién va quan ly van héa dan tc)
thuoc pham vi quan 1y cua don vi

(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, t6
chite, don vi ¢é quan hé chinh can cin |®
cur vao Chirc nang, nhiém vu cua to
chatc s dung vi tri viéc lam nay)

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

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

e Lay thong tin thong ké.
Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phéap thuc hién cong viéce dugc giao.

4.2

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

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chtc trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc caa thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia Cap trén.
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5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

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

C6 bang tét nghiép cao cap 1y luan chinh tri hoic bing cao cip 1y
luan chinh tri - hanh chinh hoic c6 gidy xac nhan trinh d6 1y luin
chinh tri twong duong cao cip 1y luan chinh tri cia co quan ¢
tham quyen.

Boi dudng,
chung chi

C6 chang chi boi dudng kién thie, ki nang quan 1y nha nudc dbi
VoI cong chuc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hoac
c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va twong duong tur du
06 nam tr¢ 1€n. Truong hop co thoi gian twong duong véi ngach
chuyén vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh tdi
thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hoac twong duong
da chu tri xay dung, tham gia tham dinh it nhat 02 vin ban quy
pham phap luat hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cap nha nudc, cap bo, cap ban, cap nganh ma co quan sir
dung cong chirc dugc giao chu tri nghién curu, xay dung da duoc
cap c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu. Cy thé:

C6 quyét dinh ctia nguoi co6 thAim quyén cir tham gia Ban soan
thao, T bién tap, T soan thao van ban quy pham phap luat hoac
c¢6 van ban giao nhiém vu chu tri xdy dung ciia nguoi co thim
quyén d6i voi trudng hop khong bat budc phai thanh 14p Ban soan
théo, TH bién tap, T6 soan thao theo quy dinh cua Luat Ban hanh
van ban quy pham phap luat.

C6 quyét dinh cia ngudi c6 thim quyén ctr tham gia Ban chi dao,
Ban chil nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cip nha nuée, cip bo, cip ban, cip nganh.

Pham chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, Vi tap the, phoi hop
cong tac tot.

Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

Kha nang doan két noi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Céc yéu cau khac

C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truvong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
doi voi cac van de thuc tien lién quan trong pham vi chic nang,
nhiém vu duoc giao.

C6 kha ning cu thé hod va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
trrong, duong 10i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

C6 kha niang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi by
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic
nang, nhiém vu cua don vi.

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

Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién cau,
to chuc, trien khai nghién ctu, xay dung cac tai li€u, de tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé
nganh, linh vyc.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
e Dao duc va ban linh 4-5
e T4 chiic thuc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép tng xur 4-5
Nhém ning Iy~ | * Quanhé phdi hop 4-5
chung Phu hgp véi
chirc nang,

e Str dung ngoai ngir

e Su dung cong nghé thong tin

nhiém vu cua co
quan, t6 chic,
don vi str dung
Vi tri viéc lam

duoc cap co tham

quyén phé duyét
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban 45
Nhém ning luc (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon e Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 4-5

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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e Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4-5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vian ban 4-5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 4-5
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan 1y su thay doi 3-4
Nhom nang luc X a _
quan 1y ¢ Ra quyet dinh 3-4
e Quan 1y nguon luc 3-4
e Phat trién doi ngit 3-4

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

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cap vé van hoa

\ . P Ma vi tri viéc lam:
nghé thuat (bao gom nghé thuit bieu dieén, dién anh,

my thuét, nhiép anh, trién lam) Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sich vé van héa nghé thuat
(bao gdm nghé thuat biéu dién, dién anh, my thuat,
nhiép anh, trién 1am).

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an,
dé 4n vé van hoa nghé thuat (bao g6m nghé thuat biéu dién, dién anh, my thuat, nhiép
anh, trién 13m); chi tri, t6 chtc trién khai thuc thi cic nhiém vy chuyén mén theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

i Nhi?{n Vl‘l’.[n ang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc o
2.1 | Xay dyng van ban | Chu tri nghién ctru, xay dung cac | Cac quy dinh, van ban

quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

quy dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; vin ban phéap luat cia Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phi; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé& 4an quan trong cua nganh,
linh vuc vé vin hoa nghé thuat (bao
gém nghé thuat biéu dién, dién anh,
my thuat, nhiép anh, trién 1am).

phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an duoc cap co
tham quyén thong qua.

2.2

Huong dan va
trien  khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh B Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cia Quoc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé 4n quan trong cua nganh,
linh vyuc vé van héa nghé thuat (bao
gom nghé thuat biéu dién, dién anh,
my thuat, nhiép anh, trién 1am).

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

2. Truyén dat dugc céc
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chtic, ca nhan khéc hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.
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2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; d& xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan 1y vé nganh, linh vuc vé van
hoa nghé thuat (bao gdm nghé thuat
biéu dién, dién anh, my thuat, nhiép
anh, trién 1am).

3. Chu tri t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vuc Vé vian hoa nghé thuat (bao gom
nghé thuat biéu dién, dién anh, my
thuat, nhiép anh, trién 13m).

3. Puoc co quan, t6 chic
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day.

2.3

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

Chu tri t6 chuc so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao Viéc thuc hién cac quy dinh
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an quan trong cua nganh, linh vuc vé
van hoa nghé thuat (bao gom nghé
thuat biéu dién, dién anh, my thuat,
nhiép anh, trién 1am).

1. Van ban bao cio két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. N6i dung bao cdo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cp c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phéap luat caa Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an quan trong lién quan dén nganh,
linh vuc vé vin hoa nghé thuat (bao
gém nghé thuat biéu dién, dién anh,
my thuat, nhiép anh, trién 1am).

Noi dung tham gia tham
dinh, gop vy dugc hoan
thanh theo dting ké hoach,
chat luong do ngudi chi
tri giao0.

2.5

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

Chu tri hodc tham gia to chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc
phén cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
Vvé tién do, chat luong va
hi¢u qua cong viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thyc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vy dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢m vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc méi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dting tién do ké hoach.
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2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham dy day du, chuan
vu chung, hdi hop. | linh vuc chuyén moén & trong va | bi tai ligu va y kién phat
ngoai don vi theo phan cong.

biéu theo yéu cau.

2.8 | X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, | Xay dung, thuc hién ké

thang, tuan cia ca nhén.

hoach theo dung ké hoach
cong tac ctia don vi, co quan
va nhiém vu duoc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

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

bugc quin ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phéi hep
truc tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céac cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan, t6 chirc, don vi
thuoc B9, dia phuong co
lién quan.

(Luu y: Viéc xdc dinh don vi
phéi hop chinh can can cir
vdo méi quan hé cua to chic
sw dung Vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

e Cac co quan, to chic, don vi co hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc vé
vian héa nghé thuat (bao géom nghé
thuat biéu dién, dién anh, my thuat,
nhiép anh, trién 1am) thuoc pham vi
quan ly cta don vi

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, t6

chize, don vi co quan hé chinh can can

Ci¢ vao Chitc ndng, nhiém vu cuia té

chatc s dung vi tri viéc lam nay)

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

L4y thong tin thong ké.

Thuc hién bao co theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién ve cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chtc trong pham vi nhiém vu

dugc giao theo quy dinh.

4.4 | Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cap trén.
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

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

C6 bang tét nghiép cao cap 1y luan chinh tri hoic bing cao cip 1y
luan chinh tri - hanh chinh hoic c¢6 gidy xac nhan trinh d6 1y luin
chinh tri twong duong cao cip 1y luan chinh tri cia co quan c6
tham quyen.

Boi dudng,
chung chi

C6 chang chi boi dudng kién thie, ki nang quan 1y nha nudc dbi
VoI cong chuc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hoac
c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va twong duong tur du
06 nam tr¢ 1€n. Truong hop co thoi gian twong duong véi ngach
chuyén vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh tdi
thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hoac twong duong
da chu tri xay dung, tham gia tham dinh it nhat 02 vin ban quy
pham phap luat hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cip nha nudc, cap bo, cap ban, cap nganh ma co quan sir
dung cong chirc dugc giao chu tri nghién curu, xay dung da duoc
cap c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu. Cy thé:

C6 quyét dinh ctia nguoi co6 thAim quyén cir tham gia Ban soan
thao, T bién tap, T soan thao van ban quy pham phéap luat hodc
c¢6 van ban giao nhiém vu chu tri xdy dung ciia nguoi co thim
quyén d6i voi trudng hop khong bat budc phai thanh 14p Ban soan
théo, TH bién tap, T6 soan thao theo quy dinh cua Luat Ban hanh
van ban quy pham phap luat.

C6 quyét dinh cia ngudi c6 thim quyén cir tham gia Ban chi dao,
Ban chil nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cip nha nuée, cip bo, cip ban, cip nganh.

Pham chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, Vi tap the, phoi hop
cong tac tot.

Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

Kha nang doan két noi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Céc yéu cau khac

C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truvong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
doi voi cac van de thuc tien lién quan trong pham vi chic nang,
nhiém vu duoc giao.

C6 kha ning cu thé hod va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
trrong, duong 10i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

C6 kha niang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi by
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic
nang, nhiém vu cua don vi.

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

Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién cau,
to chuc, trien khai nghién ctu, xay dung cac tai li€u, de tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé
nganh, linh vyc.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
e Dao duc va ban linh 4-5
e T4 chiic thuc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép tng xur 4-5
Nhém ning Iy~ | * Quanhé phdi hop 4-5
chung Phu hgp véi
chirc nang,

e Str dung ngoai ngir

e Su dung cong nghé thong tin

nhiém vu cua co
quan, t6 chic,
don vi str dung
Vi tri viéc lam

duoc cap co tham

quyén phé duyét
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban 45
Nhém ning luc (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon e Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 4-5

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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e Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4-5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vian ban 4-5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 4-5
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan 1y su thay doi 3-4
Nhom nang luc X a _
quan 1y ¢ Ra quyet dinh 3-4
e Quan 1y nguon luc 3-4
e Phat trién doi ngit 3-4

Phé duyét caa lanh dao




19

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

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién cao cip vé quan ly | Ma vi tri viéc lam:

ban quyén tac gia Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan: | Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach

dinh va thuc thi chinh sach vé quan 1y ban quyén tac gia.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam:
Chu tri tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an,
dé an vé quan 1y ban quyén tac gia; chu tri, to chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu
chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Chu tri nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; vin ban phéap luat cua Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
phu; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an quan trong ciia nganh, linh vuc vé
quan 1y ban quyén tac gia.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién Iluoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an duoc cp co
tham quyén thong qua.

2.2

Huséng dan va
trien  khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh B Chinh tri, Ban
Bi thu; vin ban phap luat cua Qubc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, d& 4n quan trong Cua nganh,
linh vuc vé quan 1y ban quyén tac gia.
2. T6 chire, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé Xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu lyuc, hiéu qua
quan 1y vé nganh, linh vyc vé quan
1y ban quyén tac gia.

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

2. Truyen dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu theo
phén cong dé cac to chc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
3. Puoc co quan, t6 chic
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day.
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3. Chu tri t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vuc Vé quan 1y ban quyén tac gia.

2.3

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

Chu tri t6 chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luit cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qubc hoi, Chinh phu;
chién lwoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an quan trong cua nganh, linh vuc vé
quan 1y ban quyén tac gia.

1. Van ban bao cio két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. NOi dung bédo cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép y cac quy
dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phéap luat caa Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phuy,
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy én,
dé an quan trong lién quan dén
nganh, linh vyc Vvé quan 1y ban
quyén tac gia.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép v dugc hoan
thanh theo dting ké hoach,
chat luong do ngudi chi
tri giao.

2.5

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

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

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d9, chat luong va
hi¢u qua cong Viéc.

2.6

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thyc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dwgc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7

Phdi hop thuc
hién.
Thuc hién nhiém

vu chung, hoi hop.

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

Tham du ddy da, chuan
bi tai liéu va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

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

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

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.
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3- Cac méi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va Quan h¢ phéi hop

Kiém duyét két qua béi truc tiep trong don vi Cdc don vi phoi hep chinh

Céc co quan, t6 chirc, don vi
thuoc Bo, dia phuong co
lién quan.

(Luu y: Viéc xdc dinh don vi
phéi hop chinh can can cir
vdo méi quan hé cua té chirc
sw dung Vi tri viéc lam nay)

Cac cong chuc chuyén

Lénh dao tryc tiép mon khac trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

e Cac co quan, td6 chtc, don vi ¢6 hoat |e Tham gia cac cudc hop co lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc V€ |e Cung cip céac thong tin theo yéu cau.
quan ly ban quyeén tac gia thugc pham

e ‘ e Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc
Vi quan ly cia don vi

] e ) . thuc hién cong viéc chuyén mon.
(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, to

chike, don vi co quan hé chinh can cdn
Cur vao Chirc nang, nhiém vu cua to
churc s dung Vi tri viéc lam nay)

e Lay thong tin thong ké.
e Thuyc hién béo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém vy
| dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc caa thong tin phuc vu
" | cho nhiém vu duoc giao.

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

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

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

e Tt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hoic chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac.

Trinh d6 ddotao |e Co bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc bang cao cap 1y

luan chinh tri - hanh chinh hoic c¢6 gidy xac nhan trinh d6 1y luin

chinh tri twong dwong cao cip 1y luan chinh tri cua co quan co6

tham quyen.

Boi dudng, e C6 chung chi bdi dudng kién thic, ki nang quan ly nha nude doi
ching chi V6i cong chuc ngach chuyén vién cao cap va tuong dwong hodc
c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.
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Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co6 thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va twong duong tur du
06 nam tr¢ 1én. Truong hop co thoi gian twong duwong véi ngach
chuyén vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh tdi
thiéu 01 ndm (dd 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hoac twong duong
d3 chu tri xay dung, tham gia thaim dinh it nhat 02 vin ban quy
pham phap luét hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctu
khoa hoc cip nha nudc, cp bo, cap ban, cip nganh ma co quan sir
dung cong chirc dugc giao chu tri nghién curu, xay dung da duoc
cap c6 tham quyén ban hanh hoac nghiém thu. Cu thé:

C6 quyét dinh ctia nguoi co6 thAm quyén cir tham gia Ban soan
thao, T6 bién tap, To soan thdo vin ban quy pham phap luat hodc
c¢6 van ban giao nhiém vu chu tri xdy dyng cua ngudi cé tham
quyén d6i voi trudng hop khong bat budc phai thanh 14p Ban soan
thao, T bién tap, T soan thao theo quy dinh cua Luat Ban hanh
van ban quy pham phap luat.

C6 quyét dinh cia ngudi c6 thim quyén cir tham gia Ban chi dao,
Ban chu nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cip nha nuéc, cip b, cip ban, cip nganh.

Pham chét ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chu
trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, Vi tap the, phoi hop
cong tac tot.

Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

Kha nang doan két noi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, Kiém tra va tham
dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic ning,
nhiém vu dugc giao.

C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thyc hién hiéu qua cac chu
trwong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phéap luit caa Nha nuéc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cta don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly céac 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.
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Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu,
to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, d¢ 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; c6 Ky nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé

nganh, linh vyc.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac niang luc

Nhom néang luc Tén nang luc Cap dd
e Dao dic va ban Iinh 4-5
e T6 chic thyuc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép tng xur 4-5
uan hé phéi h 4-5
Nhom nang luc ° Q © PNOt hop ‘ —
chung Phu’ hQEJ VoI
chirc nang,

Str dung ngoai ngtr

Str dung cong nghé thong tin

nhiém vu cta co
quan, t6 chuc,
don vi str dung
Vi tri viéc lam

duoc cap co tham

quyén phé duyét
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban 45
(theo nhiém vu caa vi tri viéc lam)
e Khi ning huéng dan thyuc hién cac vin ban 4-5
(theo nhiém vu caa vi tri viéc lam)
e Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4-5
Nhom nang luc (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon e Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vian ban 4-5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, 4-5
nghiép vu (theo nhiém vu caa vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan Iy sy thay doi 3-4
Nhoém nang luc X -
quan 1y e Ra quyét dm‘h 3-4
e Quan ly nguon lyc 3-4
e Phat trién doi ngii 3-4

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

CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cap vé quan ly

Ma vi tri viéc lam:

linh vuwe gia dinh

Ngay bét ddu thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

C4c van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach

dinh va thuc thi chinh sach vé quan 1y linh vuc gia dinh.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam:
Chu tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an,
dé an vé quan 1y linh vuc gia dinh; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Chu tri nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; vin ban phéap luat cua Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
phu; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an quan trong ciia nganh, linh vuc vé
quan ly linh vyc gia dinh.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién Iluoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an duoc cp co
tham quyén thong qua.

2.2

Huséng dan va
trien  khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh B Chinh tri, Ban
Bi thu; vin ban phap luat cua Qubc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hai,
Chinh phu, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, d& 4n quan trong cia nganh,
linh vuc vé quan 1y linh vuc gia dinh.
2. T6 chire, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé Xxuat cac bién
phap dé nang cao hiéu lyuc, hiéu qua
quan 1y vé nganh, linh vyc vé quan
ly linh vyc gia dinh.

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

2. Truyén dat dugc céc
ndi dung vé nghiép vu theo
phén cong dé cac to chc,
ca nhan khic hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
3. Puoc co quan, t6 chic
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day.
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3. Chu tri t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vuc vé quan 1y linh vyc gia dinh.

2.3

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

Chu tri t6 chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luit cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qubc hoi, Chinh phu;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an quan trong cua nganh, linh vuc vé
quan ly linh vuc gia dinh.

1. Van ban bao cio két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. NOi dung bédo cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép y cac quy
dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phéap luat caa Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phuy,
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy én,
dé an quan trong lién quan dén
nganh, linh vyc vé quan 1y linh vuc
gia dinh.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép v dugc hoan
thanh theo dting ké hoach,
chat luong do ngudi chi
tri giao.

2.5

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

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

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d9, chat luong va
hi¢u qua cong Viéc.

2.6

Ph6i hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thyc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dwgc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7

Phdi hop thuc
hién.
Thuc hién nhiém

vu chung, hoi hop.

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

Tham du ddy da, chuan
bi tai liéu va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

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

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

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
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3- Cac moi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va Quan h¢ phéi hop

Kiém duyét két qua béi truc tiep trong don vi Cdc don vi phoi hep chinh

Céc co quan, t6 chirc, don vi
thuoc Bo, dia phuong co
lién quan.

(Luu y: Viéc xdc dinh don vi
phéi hop chinh can can cir
vdo méi quan hé cua té chirc
sw dung Vi tri viéc lam nay)

Cac cong chuc chuyén

Lénh dao tryc tiép mon khac trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

e Cac co quan, td6 chtc, don vi ¢6 hoat |e Tham gia cac cudc hop co lién quan.
dong lién quan dén_ nganh, linh vuc V€ |e Cung cép céac thong tin theo yéu ciu.
quan ly linh vuc gia dinh thugc pham

i A i e Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc
Vi quan ly cia don vi

] e ) . thuc hién cong viéc chuyén mon.
(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, to

chike, don vi co quan hé chinh can cdn
Cur vao Chirc nang, nhiém vu cua to
churc s dung Vi tri viéc lam nay)

e Lay thong tin thong ké.
e Thuyc hién béo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém vy
| dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
" | cho nhiém vu duoc giao.

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

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

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

e Tt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hoic chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac.

Trinh d6 ddotao |e Co bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc bang cao cap 1y

luan chinh tri - hanh chinh hoic c¢6 gidy xac nhan trinh d6 1y luin

chinh tri twong dwong cao cip 1y luan chinh tri cua co quan co6

tham quyen.

Boi dudng, e C6 chung chi bdi dudng kién thic, ki nang quan ly nha nude doi
ching chi V6i cong chuc ngach chuyén vién cao cap va twong duong hoac
c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.
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Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co6 thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va twong duong tur du
06 nam tr¢ 1én. Truong hop co thoi gian twong duwong véi ngach
chuyén vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh tdi
thiéu 01 ndm (dd 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hoac twong duong
d3 chu tri xay dung, tham gia thaim dinh it nhat 02 vin ban quy
pham phap luét hodc dé tai, dé an, dy an, chwong trinh nghién ctu
khoa hoc cip nha nudc, cp bo, cap ban, cip nganh ma co quan sir
dung cong chirc dugc giao chu tri nghién curu, xay dung da duoc
cap c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu. Cu thé:

C6 quyét dinh ctia nguoi c6 thim quyén cir tham gia Ban soan
thao, T6 bién tap, To soan thdo vin ban quy pham phap luat hodc
¢6 van ban giao nhiém vu chu tri xdy dung cta ngudi cd tham
quyén d6i voi trudng hop khong bat budc phai thanh 14p Ban soan
thao, T bién tap, T soan thao theo quy dinh cua Luat Ban hanh
van ban quy pham phap luat.

C6 quyét dinh ciia ngudi c6 thim quyén cir tham gia Ban chi dao,
Ban chu nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cip nha nuéc, cip b, cip ban, cip nganh.

Pham chét ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu
trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, Vi tap the, phoi hop
cong tac tot.

Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

Kha nang doan két noi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, Kiém tra va tham
dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic ning,
nhiém vu dugc giao.

C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thyc hién hiéu qua cac chu
trwong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phéap luit caa Nha nuéc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cta don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly céac 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.
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Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu,
to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, d¢ 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; c6 Ky nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé

nganh, linh vyc.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac niang luc

Nhom néang luc Tén nang luc Cap dd
e Dao dic va ban Iinh 4-5
e T6 chic thyuc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép tng xur 4-5
uan hé phéi h 4-5
Nhom nang luc ° Q © PNOt hop ‘ —
chung Phu’ hQEJ VoI
chirc nang,

Str dung ngoai ngtr

Str dung cong nghé thong tin

nhiém vu cta co
quan, t6 chuc,
don vi str dung
Vi tri viéc lam

duoc cap co tham

quyén phé duyét
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban 45
(theo nhiém vu caa vi tri viéc lam)
e Khi ning huéng dan thyuc hién cac vin ban 4-5
(theo nhiém vu caa vi tri viéc lam)
e Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4-5
Nhom nang luc (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon e Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vian ban 4-5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, 4-5
nghiép vu (theo nhiém vu caa vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan Iy sy thay doi 3-4
Nhoém nang luc X -
quan 1y e Ra quyét dm‘h 3-4
e Quan ly nguon lyc 3-4
e Phat trién doi ngii 3-4

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

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién cao cip vé quan ly | Ma vi tri viéc lam:

thé duc thé thao cho moi nguoi Negay bét diu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly thé duc thé thao
cho moi nguoi.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an,
dé an vé quan 1y thé duc thé thao cho moi ngudi; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cac
nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Chua tri nghién ctu, xay dung cac
quy dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; vin ban phéap luat cia Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
phu; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an quan trong ctia nganh, linh vyc vé
quan 1y thé duc thé thao cho moi
nguoi.

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

2.2

Huéng dan va
triecn khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh B9 Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cia Quoc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, d& 4n quan trong cia nganh,
linh vic vé quan 1y thé duc thé thao
cho moi nguoi.

2. T6 chire, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hi¢u luc, hiéu qua
quan ly vé nganh, linh vuc vé quan
ly thé dyc thé thao cho moi ngudi.

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

2. Truyén dat dugc cac
noi dung ve nghiép vu theo
phéan cong dé cac to chuc,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duogc va dat Két qua.
3. Puoc co quan, t6 chic
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day.
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3. Chu tri t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vuc V& quan 1y thé duc thé thao cho
Moi nguoi.

2.3

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

Chu tri t6 chuc so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao Vviéc thuc hién cac quy dinh
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Quédc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an quan trong cua nganh, linh vuc
vé quan ly thé duc thé thao cho
Moi nguoi.

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

2. N6i dung bao cdo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cap c6 thim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thiam
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat caa Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phuy,
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé 4an quan trong lién quan dén
nganh, linh vuc vé quan 1y thé duc
thé thao cho moi nguoi.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép vy dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu
tri giao.

2.5

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

Chu tri hodc tham gia to chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu duoc
phén cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dting ké hoach
vé tién d6, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thyc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong subt, tao
dugc méi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Phéi hop thuc
hién.
Thuc hién nhiém

vu chung, hoi hop.

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

Tham du day da, chuan
bi tai liéu va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cta don
Vi, Co quan va nhiém vu
duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.
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3- Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va Quan h¢ phéi hop

Kiém duyét két qua béi truc tiep trong don vi Cdc don vi phoi hep chinh

Céc co quan, t6 chirc, don vi
thuoc Bo, dia phuong co
lién quan.

(Luu y: Viéc xdc dinh don vi
phéi hop chinh can can cir
vdo méi quan hé cua té chirc
sw dung Vi tri viéc lam nay)

Cac cong chuc chuyén

Lénh dao tryc tiép mon khac trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

e Cac co quan, to phﬁ:c, don vi co hoaﬁ e Tham gia cac cudc hop coé lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc V€ |e Cung cép céac thong tin theo yéu ciu.
quan 1y thé duc thé thao cho moi nguoi
thuoc pham vi quan 1y cua don vi
(Lwu ¥: Viéc xdc dinh cdce co quan, to
chite, don vi ¢é quan hé chinh can cdn
Ci¢ vao Chitc ndng, nhiém vu cua té
churc s dung Vi tri viéc lam nay)

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

e Lay thong tin thong ké.

e Thuyc hién béo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém vy
| dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
" | cho nhiém vu duoc giao.

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

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

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

e Tt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hoic chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac.

Trinh d6 ddotao |e Co bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc bang cao cap 1y

luan chinh tri - hanh chinh hoic c¢6 gidy xac nhan trinh d6 1y luin

chinh tri twong dwong cao cip 1y luan chinh tri cua co quan co6

tham quyen.

Boi dudng, e C6 chung chi bdi dudng kién thic, ki nang quan ly nha nude doi
ching chi v6i cong chuc ngach chuyén vién cao cap va tuong dwong hodc
c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.
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Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co6 thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va twong duong tur du
06 nam tr¢ 1én. Truong hop co thoi gian twong duwong véi ngach
chuyén vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh tdi
thiéu 01 ndm (dd 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hoac twong duong
d3 chu tri xay dung, tham gia thaim dinh it nhat 02 vin ban quy
pham phap luét hodc dé tai, dé an, dy an, chwong trinh nghién ctu
khoa hoc cip nha nudc, cp bo, cap ban, cip nganh ma co quan sir
dung cong chirc dugc giao chu tri nghién curu, xay dung da duoc
cap c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu. Cu thé:

C6 quyét dinh ctia nguoi co thAm quyén cir tham gia Ban soan
thao, T6 bién tap, To soan thdo vin ban quy pham phap luat hodc
¢6 van ban giao nhiém vu chu tri xdy dung cta ngudi cd tham
quyén d6i voi trudng hop khong bat budc phai thanh 14p Ban soan
thao, T bién tap, T soan thao theo quy dinh cua Luat Ban hanh
van ban quy pham phap luat.

C6 quyét dinh ciia ngudi c6 thim quyén cir tham gia Ban chi dao,
Ban chu nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cip nha nuéc, cip b, cip ban, cip nganh.

Pham chét ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chdp hanh chu
trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, Vi tap the, phoi hop
cong tac tot.

Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

Kha nang doan két noi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, Kiém tra va tham
dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic ning,
nhiém vu dugc giao.

C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thyc hién hiéu qua cac chu
trwong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phéap luit caa Nha nuéc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cta don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, ning cao vé
linh vyc hoat dong va thuc thi, Ky nang xtr ly cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé& xuat
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
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Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu,
to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, d¢ 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; c6 Ky nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé

nganh, linh vyc.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac niang luc

Nhom néang luc Tén nang luc Cap dd
e Dao dic va ban Iinh 4-5
e T6 chic thyuc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép ting xur 4-5
uan hé phéi h 4-5
Nhom nang luc ° Q © PNOt hop ‘ —
chung Phu’ hQEJ VoI
chirc nang,

Str dung ngoai ngtr

Str dung cong nghé thong tin

nhiém vu cta co
quan, t6 chuc,
don vi str dung
Vi tri viéc lam

duoc cap co tham

quyén phé duyét
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban 45
(theo nhiém vu caa vi tri viéc lam)
e Khi ning huéng dan thyuc hién cac vin ban 4-5
(theo nhiém vu caa vi tri viéc lam)
e Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4-5
Nhom nang luc (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon e Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vian ban 4-5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, 4-5
nghiép vu (theo nhiém vu caa vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan Iy sy thay doi 3-4
Nhoém nang luc X -
quan 1y e Ra quyét dm‘h 3-4
e Quan ly nguon lyc 3-4
e Phat trién doi ngii 3-4

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

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cap vé quan ly |Ma vi tri vi¢c lam:

thé thao thanh tich cao va thé thao chuyén nghiép Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé& cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan Iy thé thao thanh tich
cao va thé thao chuyén nghi¢p.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc ti€u vi tri viéc lam:
Chu tri tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an,
dé an vé quan 1y thé thao thanh tich cao va thé thao chuyén nghiép; chu tri, t6 chirc trién
khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Chua tri nghién ctu, xay dung cac
quy dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; vin ban phéap luat cua Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu an, dé
4n quan trong ciia nganh, linh vuc vé
quan 1y thé thao thanh tich cao va
thé thao chuyén nghiép.

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

2.2

Huong dan va
triecn khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh B9 Chinh tri, Ban
Bi thu; vin ban phap luat cua Qubc
hoi, Uy ban Thuong va Quéc hoi,
Chinh phu, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, d& 4n quan trong cia nganh,
linh vyc vé quan 1y thé thao thanh
tich cao va thé thao chuyén nghiép.
2. T6 chire, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hi¢u luc, hiéu qua
quan ly v€ nganh, linh vuc vé quan
ly thé thao thanh tich cao va thé thao
chuyén nghiép.

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

2. Truyén dat dugc cac
noi dung ve nghiép vu theo
phéan cong dé cac to chuc,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duogc va dat Két qua.
3. Puoc co quan, t6 chic
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day.
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3. Chu tri t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vuc V& quan ly thé thao thanh tich
cao va thé thao chuyén nghiép.

2.3

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

Chu tri t6 chuc so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao Vviéc thuc hién cac quy dinh
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Quédc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an quan trong cua nganh, linh vuc
vé quan ly thé thao thanh tich cao va
thé thao chuyén nghiép.

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

2. N6i dung bao cdo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cap c6 thim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thiam
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phéap luat caa Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phuy,
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an quan trong lién quan dén nganh,
linh vuc vé quan 1y thé thao thanh
tich cao va thé thao chuyén nghiép.o

Noi dung tham gia tham
dinh, gép vy dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu
tri giao.

2.5

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

Chu tri hoac tham gia to6 chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu duoc
phén cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dtng ké hoach
vé tién d6, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thyc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong subt, tao
dugc méi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Phéi hop thuc
hién.
Thuc hién nhiém

vu chung, hoi hop.

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

Tham du day da, chuan
bi tai liéu va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cta don
Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.
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3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va Quan h¢ phéi hop
kiem duyét ket qua baéi truc tiep trong don vi

Ciac don vi phdi hep chinh

Lanh dao tryc tiép

Cic co quan, t chic, don vi thudc
B9, dia phuong co lién quan.
Cac cong chuc chuyén | (Luu y: Viéc xdac dinh don vi
mon khac trong don vi phoi hop chinh cin can cir
vdo méi quan hé cua té chirc
st dung Vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céac co quan, to chic, don vi c6 hoat |e Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

dong lién quan dén nganh, linh vuc V€ |e Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

quan 1y thé thao thanh tich cao va thé
thao chuyén nghi¢p thuoc pham vi
quan 1y cia don vi

(Lwu ¥: Viéc xdc dinh cdce co quan, to
chike, don vi co quan hé chinh can cdn
Ci¢ vao Chitc ndng, nhiém vu cua té
churc s dung Vi tri viéc lam nay)

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

e LAy thong tin thong ké.

e Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

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

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

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

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

C6 bang tt nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cao cap ly
luan chinh tri - hanh chinh hoic c¢6 gidy xac nhan trinh d6 1y luin
chinh tri twong dwong cao cip 1y luan chinh tri cua co quan co6
tham quyen.

Boi dudng,
chung chi

C6 chiing chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nuéce doi
V6i cong chuc ngach chuyén vién cao cap va twong duong hoac
c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.
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Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co6 thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va twong duong tur du
06 nam tr¢ 1én. Truong hop co thoi gian twong duwong véi ngach
chuyén vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh tdi
thiéu 01 ndm (dd 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hoac twong duong
d3 chu tri xay dung, tham gia thaim dinh it nhat 02 vin ban quy
pham phap luét hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctu
khoa hoc cip nha nudc, cp bo, cap ban, cip nganh ma co quan sir
dung cong chirc dugc giao chu tri nghién curu, xay dung da duoc
cap c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu. Cu thé:

C6 quyét dinh ctia nguoi co6 thAm quyén cir tham gia Ban soan
thao, T6 bién tap, To soan thdo vin ban quy pham phap luat hodc
c¢6 van ban giao nhiém vu chu tri xdy dung cta ngudi c6 tham
quyén d6i voi trudng hop khong bat budc phai thanh 14p Ban soan
thao, T bién tap, T soan thao theo quy dinh cua Luat Ban hanh
van ban quy pham phap luat.

C6 quyét dinh ciia ngudi c6 thim quyén ctr tham gia Ban chi dao,
Ban chu nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cip nha nuéc, cip b, cip ban, cip nganh.

Pham chét ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chu
trrong, chinh sach cia Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, Vi tap the, phoi hop
cong tac tot.

Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

Kha nang doan két noi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, Kiém tra va tham
dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic ning,
nhiém vu dugc giao.

C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thyc hién hiéu qua cac chu
trwong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phéap luit caa Nha nuéc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cta don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly céac 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.
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Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu,
to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, d¢ 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; c6 Ky nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé

nganh, linh vyc.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac niang luc

Nhom néang luc Tén nang luc Cap dd
e Dao dic va ban Iinh 4-5
e T6 chic thyuc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép tng xur 4-5
uan hé phéi h 4-5
Nhom nang luc ° Q © PNOt hop ‘ —
chung Phu’ hQEJ VoI
chirc nang,

Str dung ngoai ngtr

Str dung cong nghé thong tin

nhiém vu cta co
quan, t6 chuc,
don vi str dung
Vi tri viéc lam

duoc cap co tham

quyén phé duyét
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban 45
(theo nhiém vu caa vi tri viéc lam)
e Khi niang huéng dan thyuc hién cac vin ban 4-5
(theo nhiém vu caa vi tri viéc lam)
e Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4-5
Nhom nang luc (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon e Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vian ban 4-5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, 4-5
nghiép vu (theo nhiém vu caa vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan Iy sy thay doi 3-4
Nhoém nang luc X -
quan 1y e Ra quyét dm‘h 3-4
e Quan ly nguon lyc 3-4
e Phat trién doi ngii 3-4

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

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién cao cip vé quan ly |Ma vi tri viéc lam:

|t hanh Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan 1y I hanh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugce, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an,
dé an vé quan 1y Iir hanh; chu tri, to chire trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vy, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Chua tri nghién ctu, xay dung cac
quy dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; vin ban phéap luat cia Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu an, dé
an quan trong ctia nganh, linh vyc vé
quan 1y I hanh.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an duoc cép co
tham quyén thong qua.

2.2

Huong dan  va
triecn khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh B9 Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cia Quoc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n quan trong cia nganh,
linh vuc vé quan 1y lit hanh,

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; d& xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan 1y vé nganh, linh vuc vé quan
1y I hanh.

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

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu theo
phéan cong dé cac to chuc,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duogc va dat két qua.
3. Puoc co quan, t6 chic
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day.




40

3. Chu tri t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vuc vé quan 1y lir hanh.

2.3

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

Chu tri t6 chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luit cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qubc hoi, Chinh phu;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an quan trong cua nganh, linh vuc vé
quan ly Ir hanh.

1. Van ban bao cio két
qua kiém tra duogc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. NOi dung bédo cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép y cac quy
dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phéap luat caa Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phuy,
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy én,
dé 4an quan trong lién quan dén
nganh, linh vyc vé quan 1y Iit hanh.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép v dugc hoan
thanh theo dting ké hoach,
chat luong do ngudi chi
tri giao.

2.5

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

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

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi¢u qua cong Viéc.

2.6

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thyc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dwgc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7

Phéi hop thuc
hién.
Thuc hién nhiém

vu chung, hoi hop.

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

Tham du ddy da, chuan
bi tai liéu va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

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

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

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.
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3- Cac moi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va Quan h¢ phéi hop

Kiém duyét két qua béi truc tiep trong don vi Cdc don vi phoi hep chinh

Céc co quan, t6 chirc, don vi
thuoc Bo, dia phuong co
lién quan.

(Luu y: Viéc xdc dinh don vi
phéi hop chinh can can cir
vdo méi quan hé cua té chirc
sw dung Vi tri viéc lam nay)

Cac cong chuac chuyén

Lénh dao tryc tiép mon khac trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

e Cac co quan, td6 chtc, don vi ¢6 hoat |e Tham gia cac cudc hop co lién quan.
dong lién quan dén nganh, Hn_h VUC V€ |e Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
quan ly I& hanh thugc pham vi quan ly

¥ : e Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc
cua don vi

) o ) . thuc hién cong viéc chuyén mon.
(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, to

chike, don vi co quan hé chinh can cdn
Cur vao Chirc nang, nhiém vu cua to
churc s dung Vi tri viéc lam nay)

e Lay thong tin thong ké.
e Thuyc hién béo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém vy
" | dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
" | cho nhiém vu duoc giao.

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

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

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

e Tt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hoic chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac.

Trinh d6 ddotao |e Co bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc bang cao cap 1y

luan chinh tri - hanh chinh hoic c6 gidy xac nhan trinh d6 1y luin

chinh tri twong dwong cao cip 1y luan chinh tri cua co quan c6

tham quyen.

Boi dudng, e C6 chung chi bdi dudng kién thic, ki nang quan ly nha nude doi
ching chi V6i cong chuc ngach chuyén vién cao cap va tuong dwong hodc
c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.
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Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co6 thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va twong duong tur du
06 nam tr¢ 1én. Truong hop co thoi gian twong duwong véi ngach
chuyén vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh tdi
thiéu 01 ndm (dd 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hoac twong duong
d3 chu tri xay dung, tham gia thaim dinh it nhat 02 vin ban quy
pham phap luét hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctu
khoa hoc cip nha nudc, cp bo, cap ban, cip nganh ma co quan sir
dung cong chirc dugc giao chu tri nghién curu, xay dung da duoc
cap c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu. Cu thé:

C6 quyét dinh ctia nguoi co6 thAm quyén cir tham gia Ban soan
thao, T6 bién tap, To soan thao vin ban quy pham phép luat hoic
¢6 van ban giao nhiém vu chu tri xdy dung cta ngudi c6 tham
quyén d6i voi trudng hop khong bat budc phai thanh 14p Ban soan
thao, T bién tap, T soan thao theo quy dinh cua Luat Ban hanh
van ban quy pham phap luat.

C6 quyét dinh ciia ngudi c6 thim quyén ctr tham gia Ban chi dao,
Ban chu nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cip nha nuéc, cip b, cip ban, cip nganh.

Pham chét ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

Kha nang doan két noi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, Kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic ning,
nhiém vu dugc giao.

C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thyc hién hiéu qua cac chu
trwong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phéap luit caa Nha nuéc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cta don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu 1y 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.
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Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu,
to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, d¢ 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; c6 Ky nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé

nganh, linh vyc.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac niang luc

Nhom néang luc Tén nang luc Cap dd
e Dao dic va ban Iinh 4-5
e T6 chic thyuc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép tng xur 4-5
uan hé phéi h 4-5
Nhom nang luc ° Q © PNOt hop ‘ —
chung Phu’ hQEJ VoI
chirc nang,

Str dung ngoai ngtr

Str dung cong nghé thong tin

nhiém vu cta co
quan, t6 chuc,
don vi str dung
Vi tri viéc lam

duoc cap co tham

quyén phé duyét
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban 45
(theo nhiém vu caa vi tri viéc lam)
e Khi ning huéng dan thyuc hién cac vin ban 4-5
(theo nhiém vu caa vi tri viéc lam)
e Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4-5
Nhom nang luc (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon e Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vian ban 4-5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, 4-5
nghiép vu (theo nhiém vu caa vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan Iy sy thay doi 3-4
Nhoém nang luc X -
quan 1y e Ra quyét dm‘h 3-4
e Quan ly nguon lyc 3-4
e Phat trién doi ngii 3-4

Phé duyét cua lanh dao
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TEN CO QUAN......
TEN TO CHUC .....

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién cao cip vé quan ly |Ma vi tri viéc lam:

Ivu tra du lich Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan: | Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach

dinh va thyc thi chinh sach vé quan 1y luu tra du lich.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chu tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugce, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an,
dé an vé quan 1y luu tra du lich; chu tri, t6 chure trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Chua tri nghién ctu, xay dung cac
quy dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; vin ban phéap luat cia Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu an, dé
an quan trong ctia nganh, linh vyc vé
quan 1y Iuu tra du lich.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an duoc cép co
tham quyén thong qua.

2.2

Huong dan  va
triecn khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh B9 Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cia Quoc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n quan trong cia nganh,
linh vuc vé quan 1y luu tri du lich.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; d& xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan 1y vé nganh, linh vuc vé quan
1y luu tra du lich.

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

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu theo
phéan cong dé cac to chuc,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duogc va dat két qua.
3. Puoc co quan, t6 chic
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day.
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3. Chu tri t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vuc vé quan 1y Iuwu tra du lich.

2.3

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

Chu tri t6 chuac so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao Vviéc thuc hién cac quy dinh
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an quan trong cua nganh, linh vuc vé
quan 1y luu tra du lich.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. NO1 dung bao cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia thdm dinh, gop y cac quy
dinh B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phéap luat caa Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phuy,
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an quan trong lién quan dén nganh,
linh vuc vé quan 1y luu tri du lich,

Noi dung tham gia tham
dinh, gép v dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu duoc
phén cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dtng ké hoach
vé tién d6, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thyc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dwoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7

Phéi hop thuc
hién.
Thuc hién nhiém

vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén moén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan
bi tai liéu va y kien phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tuan cta ca nhan.

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

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
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3- Cac moi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va Quan h¢ phéi hop

Kiém duyét két qua béi truc tiep trong don vi Cdc don vi phoi hep chinh

Céc co quan, t6 chirc, don vi
thuoc Bo, dia phuong co
lién quan.

(Luu y: Viéc xdc dinh don vi
phéi hop chinh can can cir
vdo méi quan hé cua té chirc
sw dung Vi tri viéc lam nay)

Cac cong chuc chuyén

Lénh dao tryc tiép mon khac trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

e Cac co quan, td6 chtc, don vi ¢6 hoat |e Tham gia cac cudc hop co lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc Vé_ e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
quan ly luu tra du lich thugc pham vi

quan 1 ctia don vi e Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc
an ly cua don vi

AR ) . thuc hién cong viéc chuyén mon.
(Luu y: Viéc xdac dinh cac co quan, to

chike, don vi co quan hé chinh can cdn
Cur vao Chirc nang, nhiém vu cua to
churc s dung Vi tri viéc lam nay)

e Lay thong tin thong ké.
e Thuyc hién béo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chtc trong pham vi nhiém vy
| dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
" | cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ciia cap trén.

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

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

e Tt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hoic chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac.

Trinh d6 ddotao |e Co bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc bang cao cap 1y

luan chinh tri - hanh chinh hoic c¢6 gidy xac nhan trinh d6 1y luin

chinh tri twong dwong cao cip 1y luan chinh tri cua co quan co6

tham quyen.

Boi dudng, e C6 chung chi bdi dudng kién thic, ki nang quan ly nha nude doi
ching chi V6i cong chuc ngach chuyén vién cao cap va tuong dwong hodc
c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.
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Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co6 thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va twong duong tur du
06 nam tr¢ 1én. Truong hop co thoi gian twong duwong véi ngach
chuyén vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh tdi
thiéu 01 ndm (dd 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hoac twong duong
d3 chu tri xay dung, tham gia thaim dinh it nhat 02 vin ban quy
pham phap luét hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctu
khoa hoc cip nha nudc, cp bo, cap ban, cip nganh ma co quan sir
dung cong chirc dugc giao chu tri nghién curu, xay dung da duoc
cap c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu. Cu thé:

C6 quyét dinh ctia nguoi co6 thAm quyén cir tham gia Ban soan
thao, T6 bién tap, To soan thdo vin ban quy pham phap luat hodc
¢6 van ban giao nhiém vu chu tri xdy dung cta ngudi cd tham
quyén d6i voi trudng hop khong bat budc phai thanh 14p Ban soan
thao, T bién tap, T soan thao theo quy dinh cua Luat Ban hanh
van ban quy pham phap luat.

C6 quyét dinh ciia ngudi c6 thim quyén cir tham gia Ban chi dao,
Ban chu nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cip nha nuéc, cip bod, cip ban, cip nganh.

Pham chét ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chu
trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, Vi tap the, phoi hop
cong tac tot.

Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

Kha nang doan két noi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, Kiém tra va tham
dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic ning,
nhiém vu dugc giao.

C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thyc hién hiéu qua cac chu
trwong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phéap luit caa Nha nuéc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cta don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly céac 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.
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Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu,
to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, d¢ 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; c6 Ky nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé

nganh, linh vyc.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac niang luc

Nhom néang luc Tén nang luc Cap dd
e Dao dic va ban Iinh 4-5
e T6 chic thuc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép tng xur 4-5
uan hé phéi h 4-5
Nhom nang luc ° Q © PNOt hop ‘ —
chung Phu’ hQEJ VoI
chirc nang,

Str dung ngoai ngtr

Str dung cong nghé thong tin

nhiém vu cta co
quan, t6 chuc,
don vi str dung
Vi tri viéc lam

duoc cap co tham

quyén phé duyét
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban 45
(theo nhiém vu caa vi tri viéc lam)
e Khi ning huéng dan thyuc hién cac vin ban 4-5
(theo nhiém vu caa vi tri viéc lam)
e Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4-5
Nhom nang luc (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon e Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vian ban 4-5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, 4-5
nghiép vu (theo nhiém vu caa vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan Iy sy thay doi 3-4
Nhoém nang luc X -
quan 1y e Ra quyét dm‘h 3-4
e Quan ly nguon lyc 3-4
e Phat trién doi ngii 3-4

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

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién cao cip vé quan ly |Ma vi tri viéc lam:

xuc tién, qu{mg ba du liCh Ngé‘ly bét dr:iu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly xtc tien, quang

Quy trinh cong viéc lién quan:

ba du lich.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam:
Chu tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an,
dé an vé quan 1y xuc tién, quang ba du lich; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Chu tri nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; vin ban phéap luat cua Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu an, dé
4n quan trong ciia nganh, linh vuc vé
quan ly xtc tién, quang ba du lich.

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

2.2

Huéng dan va
triecn khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh B9 Chinh tri, Ban
Bi thu; vin ban phap luat cua Qubc
hoi, Uy ban Thudng vu Quéc hoi,
Chinh phu, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, d& 4n quan trong ciia nganh,
linh vyc vé quan 1y xuc tién, quang
ba du lich.

2. T6 chire, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; d& xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan 1y vé nganh, linh vyc vé quan
ly xtic tién, quang ba du lich.

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

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chic,
ca nhan khic hiéu, trién
khai duogc va dat két qua.
3. Puoc co quan, t6 chic
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day.
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3. Chu tri t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé& nganh, linh vuc vé
quan 1y xac tién, quang ba du lich.

2.3

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

Chu tri t6 chuc so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao Vviéc thuc hién cac quy dinh
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an quan trong cua nganh, linh vuc vé
quan 1y xtc tién, quang ba du lich.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. NO1 dung bao cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia thdm dinh, gop y cac quy
dinh B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phéap luat caa Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phuy,
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an quan trong lién quan dén nganh,
linh vuc vé quan 1y xuc tién, quang
ba du lich.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép vy dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu duoc
phén cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dtng ké hoach
vé tién d6, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thyc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dwoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
(ua cao.

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

2.7

Phéi hop thuc
hién.
Thuc hién nhiém

vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan
bi tai liéu va y kien phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tuan cta ca nhan.

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

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
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3- Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va Quan h¢ phéi hop

Kiém duyét két qua béi truc tiep trong don vi Cdc don vi phoi hep chinh

Céc co quan, t6 chirc, don vi
thuoc Bo, dia phuong co
lién quan.

(Luu y: Viéc xdc dinh don vi
phéi hop chinh can can cir
vdo méi quan hé cua té chirc
sw dung Vi tri viéc lam nay)

Cac cong chuc chuyén

Lénh dao tryc tiép mon khac trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

e Cac co quan, to phﬁ:c, don vi co hoaﬁ e Tham gia cac cudc hop coé lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc V€ |e Cung cép cac thong tin theo yéu ciu.
quan ly xtc tién, quang ba du lich
thuoc pham vi quan 1y cua don vi
(Lwu ¥: Viéc xdc dinh cdce co quan, to
chite, don vi ¢é quan hé chinh can cdn
Ci¢ vao Chitc ndng, nhiém vu cua té
churc s dung Vi tri viéc lam nay)

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

e Lay thong tin thong ke.

e Thuyc hién béo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém vy
| dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
" | cho nhiém vu duoc giao.

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

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

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

e Tt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hoic chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac.

Trinh d6 ddotao |e Co bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc bang cao cap 1y

luan chinh tri - hanh chinh hoic c¢6 gidy xac nhan trinh d6 1y luin

chinh tri twong dwong cao cip 1y luan chinh tri cua co quan co6

tham quyen.

Boi dudng, e C6 chung chi bdi dudng kién thic, ki nang quan ly nha nude doi
ching chi V6i cong chuc ngach chuyén vién cao cap va tuong dwong hodc
c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.
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Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co6 thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va twong duong tur du
06 nam tr¢ 1én. Truong hop co thoi gian twong duwong véi ngach
chuyén vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh tdi
thiéu 01 ndm (dd 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hoac twong duong
d3 chu tri xay dung, tham gia thaim dinh it nhat 02 vin ban quy
pham phap luét hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctu
khoa hoc cip nha nudc, cp bo, cdp ban, cip nganh ma co quan sir
dung cong chirc dugc giao chu tri nghién curu, xay dung da duoc
cap c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu. Cu thé:

C6 quyét dinh ctia nguoi co thAim quyén cir tham gia Ban soan
thao, T6 bién tap, To soan thdo vin ban quy pham phap luat hodc
¢6 van ban giao nhiém vu chu tri xdy dung cta ngudi cd tham
quyén d6i voi trudng hop khong bat budc phai thanh 14p Ban soan
thao, T bién tap, T soan thao theo quy dinh cua Luat Ban hanh
van ban quy pham phap luat.

C6 quyét dinh ciia ngudi c6 thim quyén cir tham gia Ban chi dao,
Ban chu nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cip nha nuéc, cip b, cip ban, cip nganh.

Pham chét ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chu
trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, Vi tap the, phoi hop
cong tac tot.

Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

Kha nang doan két noi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, Kiém tra va tham
dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic ning,
nhiém vu dugc giao.

C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phéap luit caa Nha nuéc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cta don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr 1y 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.
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Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu,
to chuc, trien khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, d¢ 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; c6 Ky nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé

nganh, linh vyc.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac niang luc

Nhom néang luc Tén nang luc Cap dd
e Dao dic va ban Iinh 4-5
e T6 chic thyuc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép tng xur 4-5
uan hé phéi h 4-5
Nhom nang luc ° Q © PNOt hop ‘ —
chung Phu’ hQEJ VoI
chirc nang,

Str dung ngoai ngtr

Str dung cong nghé thong tin

nhiém vu cta co
quan, t6 chuc,
don vi str dung
Vi tri viéc lam

duoc cap co tham

quyén phé duyét
¢ Kha nang tham muu xay dung cac van ban 45
(theo nhiém vu caa vi tri viéc lam)
e Khi ning huéng dan thyuc hién cac vin ban 4-5
(theo nhiém vu caa vi tri viéc lam)
e Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4-5
Nhom nang luc (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon e Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vian ban 4-5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, 4-5
nghiép vu (theo nhiém vu caa vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan Iy sy thay doi 3-4
Nhoém nang luc X -
quan 1y e Ra quyét dm‘h 3-4
e Quan ly nguon lyc 3-4
e Phat trién doi ngii 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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