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Phu luc s6 2
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Pé dn sé: 1376 | PA-BDT ngay 30 /11/2023
cia Ban Dan toc tinh Quang Ngai)

Ma vi tri viéc lam: BDT-LDBQL-01
Ngay bét dau thyc hién: 21/11/2023

Dia diém lam viéc: Ban Dan t6c tinh Quang Ngai

Tén vi tri viéc lam: Truwéong ban

- Cac van ban quy dinh cua Dang, Nha nudc, cua Uy
ban Dan toc va cac by nganh, dia phuong vé linh vuc
Quy trinh cong viéc lién quan: dan tdc, cong tac dan '{@C;

- Céc chuong trinh, d€ an, chinh sach dan toc;
- Céc van ban lién quan trong thyc thi nhiém vu.

1. Muc tiéu vi tri viée lam: La nguoi dimg dau Ban Dan toc tinh thudc Uy ban
nhan dan tinh Ngai; lanh dao, quan Iy va to chire thuc hién chirc ning quan 1y nha
nuée vé cong tac dan tdc trén dia ban tinh va thuc hién cac nhi€ém vu khac duoc cép
c6 thAm quyén giao; chiu trach nhiém trude Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhéan
dan cap tinh, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vuc trude
B6 trudng, Chu nhiém ij ban Dan toc va trudc phap luat vé chirc trach, nhiém vu
dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh

7 | Nhiém vy, méing Cong viéc cu thé gia rloan 'Efjanh
cong viéc cong viéc

1. Du thao quyét dinh, chi thi, chuong trinh,
dé an, dy an, quy hoach, ké hoach dai han,
05 nam va hang nam; bién phap to chirc thyc
hién cac nhiém vu vé linh vuc cong tac dan
Tham muu cho Uytdc trén dia ban cép tinh
ban nhan dan cip2. Dy thao vin ban quy dinh cu thé chuc
tinh trong viécniang, nhiém vu, quyén han va co ciu to chirc
thuc hién cac congctiia Ban Dan tdc tinh. , A A
2.1vide thuge chicg. Dy thio vin ban quy dinh Phan cip, tys o 947

5 o - DU tha quy din an €ap, Wytinh théng qua,
nang, nhiém VUquyén nhiém vy quan ly nha nudc vé€ linhpsy hanh
cua Ban Dan t0cyyc cong tac dan toc cho Ban Dan toc tinh va

tinh dugc UBNDUy ban nhan dan huyén;
tinh quy dinh

Van ban duoc

4. Du thdo van ban quy dinh thyuc hién xa hoi
hoa cac hoat dong cung Ung dich vu su
nghiép cong vé linh vuc cong tac dan toc va
theo phan cip cia co quan nha nudc cap




trén.

5. Dy thdo vin ban chi dao, huéng dan vé
linh vuc cong tac dan tdc ddi véi co quan, td
chtrc, co quan cua dia phuong theo quy dinh
cua Pang, ctia phap luat va chi dao cua co
quan nha nudc cip trén.

2.2

tinh trong viéc
thuc hién cac cong
viée thudc chtrc
nang, nhiém vu
theo quy dinh cua
phép luat

Tha}m muu, trinhy Bap hanh Quyét dinh va cac van ban khac
Chu A tlfhthu(f)c tham quyén ban hanh cua Chu tich Uy
Uy ban nhan  danpan nhan dan cap tinh vé linh vuc quan ly

nha nudc cia Ban Dan tdc.

2. Du thao quyét dinh, chi thi c4 biét, cac van
ban lanh dao, chi dao thudc tham
quyén ban hanh cta Chu tich Uy ban nhan
dan cép tinh vé linh vuc cong tac dan toc.

Van ban duoc
Chu tich Uy ban
nhan dan tinh
ban hanh

2.3

Tb chuc thuc hién
cac nhiém

vu theo chirc nang,
nhiém vu duogc
phan cong theo
quy dinh cua phap
luat

1. T6 chuic thyc hién cac vin ban quy pham
phap luat, ké hoach, chuong trinh, dé an, du
an vé cong tac dan toc da duoc cap c6 tham
quyén quyét dinh, phé duyét;

2.Thong tin, tuyén truyén, huéng din, phd
bién, gido duc, theo ddi thi hanh phap luat vé
cac linh vyc thudc pham vi quan 1y nha nudce
vé cong tac dan toc.

3.To chuc nghién ctu, Gng dung tién
bd khoa hoc - k§ thudt va cong nghé; xay
dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu
cong tac quan ly nha nudc va chuyén mon
nghiép vu vé cong tac dan toc.

4. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc
duoc phan cong hodc quy dinh ddi véi to
chire, ca nhan trong viéc thuc hién cong tac
dan toc; giai quyét khiéu nai, t6 cdo, phong
chéng tham nhiing theo quy dinh cua phap
luat va theo sy phan cong hodc uy quyén cia
Uy ban nhan dan cép tinh.

5. Quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vy,
quyén han cta cac phong thudc Ban theo
quy dinh ctia Uy ban nhan dén cép tinh.

6. Tham gia, ph6i hop véi cac s, ban, nganh
co lién quan tham dinh cac dy an, dé an do
cac Ban, ban, nganh va cac co quan, td chirc
xay dung co lién quan dén linh vuc quan 1y

Nhiém vu duoc
thuc hién theo
©ding ké hoach,
ding quy dinh
cua Pang va cua
phép luat.
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nha nudc vé cong tic dan toc va dong bao
dan toc thiéu so trén dia ban tinh.

7. Quéan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh
duoc giao theo quy dinh ctua phap luat va
theo phan cong hodc Gy quyén ctia Uy ban
nhan dén cap tinh.

8. Thuc hi¢n cong tac thong tin, bao cao dinh
ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém|
vu duoc giao v6i Uy ban nhan déan cip tinh,
cac B9, co quan ngang Bo.

2.4

Chi dao, td chug
thuc hién cong tac
no1 by Ban

1. Phu trach chung; lanh dao, chi dao, quan|
ly, diéu hanh toan dién cac hoat dong cua
Ban Dan t0c tinh theo chic nang, nhiém vuy,
quyén han va theo Quy ché lam viéc cua
Ban;

2. Quan 1y to chirc b may, bién ché cong
chire, co ciu ngach cong chuc, vi tri viéc
lam; thuc hién ché do tién lvong va chinh
sach, ché do dai ngd, dao tao, bdi dudng,
khen thuong, ky luat di v4i cong chirc ; va
lao dong thudc pham vi quan 1y theo quy
dinh cua phap luat va theo sy phén cong
hoic y quyén cua Uy ban nhan dan cap
tinh.

3. Quan 1y va chju trach nhiém vé tai chinh
duoc giao theo quy dinh cua phap luét va
theo phén cong hodc uy quyén cua Uy ban
nhan dan cap tinh.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh
ky va dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém
vu duoc giao v6i Uy ban nhan dan cp tinh,
Uy ban Dan toc

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

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan déan cép
tinh giao va theo quy dinh cua phap luat.

2.6

chirc

Dam nhiém cong viéc
cualvi tri viéc 13
nghi¢p vu tuong Ung
ngach cong
chtrc cao nhét trong to

aM(Chy tri xay dung Quy hoach, ké hoach, dé
vuc cong tac dan tdc trén dia ban tinh;

an, du an veé linh

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1-

Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va | Quan 1y hoiic quan hé = CAc co quan phdi hop
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kiém duyét két qua béi | phdi hop truc tiép trong chinh
co’ quan

- Uy ban nhan dan tinh Cong chtrc, nguoi lao Cac s¢, ban, nganh, UBND
- Chu tich Uy ban nhan dan ~ dong clia Ban cac huyén c6 vung dong bao
tinh dan toc thiéu so6
3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
- Uy ban nhan dan tinh, thanh ph6
- Uy Ban Dan toc

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

1

Puoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viéc dugc giao.

2

Puoc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh, Chu tich UBND tinh lién
quan dén churc nang, nhiém vu dugc giao.

DPuoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac dg xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Buoc uy quyén cho mot Pho Trudng Ban ky thay cac vin ban thudc tham quyén
va di€u hanh hoat dong cua Ban khi di cong tac.

4.2

Tham quyén trong quan 1y cong chirc

Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé Trudng ban

DPuoc quyét dinh chirc nang, nhiém vu cac phong thugc Ban

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

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the

Trinh d dao tao |- Co trinh d¢ dai hoc tr¢ 1én thudc cac nganh hodc chuyén nganh

phu hO’p theo yeu cau nhiém vu cia cap c6 tham quyén quy dinh
- C6 bang cao cap 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri

Kién thirc bd tro - Co chtng chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc

ngach chuyén vién chinh tré Ién.

- C6 chtng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip s va tuong
duong.

- Co ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va trinh d6 ngoai
ngir phu hop theo yéu cau vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong [Theo quy dinh cia DBang va phap luat cia Nha nude hién hanh

tac)
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Pham chét ca nhan- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cuia co quan.

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

- Trung thuc, th:fmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac - Co kha nang, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu caa Ban Dan
tdc tinh.
- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai,
dé an thudc linh vuc cong tac dan toc.
- C6 kién thirc va am hiéu vé linh vuc dugc phan cong; co kha
nang chiu ap luc cong viéc 16n, co strc khoe tdt.
- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho
can bo tré sau minh.
- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gilt khoa hoc, luu triv $6
liéu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu coéng tac cua
Ban trudc mat ciing nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau vé nang luc:

Nhom nang lue Ning lwc cu thé Cap do
- PBao durc va ban linh 3-4
- T6 chire thuc hién cong viée 3-4
- Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép g xir 3-4
Nhém nang lyc |- Quan hé phéi hop 3-4
chung - St dung cong nghé thong tin Str dung cong
nghé thong tin
co ban va st
- Str dung ngoai ngtr dung dugc
ngoai ngir theo
V1 tri viéc lam
- Xay dung van ban Theo yéu cau
. - Huéng dan thyc hién van ban nang lyc cua vi
Nhoém néang lyc X A = 1 L AT ‘
chuven mon - Kiém tra thuc hién van ban tri viéc lam
y - Tham dinh van ban nghiép vu dam
- T6 chire thuc hién van ban nhiém




- Tu duy chién lugc 3-4

L = Quan ly su thay d6i 3-4
Nhom narllg lwc quan’_ Ra quyét dinh 3-4
Y - Quan ly ngudn luc 3-4

- Phat trién nhan vién 3-4

Tén vi tri viéc lam: Pho Truwdng ban
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Ma wvi tri viéc lam: BDT-LDQL-

Ngay bt dau thuc hién:

Dija diém lam viéc: Ban Dan tdc tinh Quang Ngii, 64 Pham Vin DPong, thanh pho
Quang Ngai

Quy trinh cong viée lién quan:

cong tac dan toc;

- Céc van ban quy dinh ctiia Pang, Nha nuéc, caa Uy
ban Dan toc va cac by nganh, dia phuong vé linh vuc

- Céc chuong trinh, dé an, chinh sach dan toc;
- C4c van ban lién quan trong thuc thi nhiém vu.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Pho Trudéng ban la cap phé cua Truong ban, giup
Truéng ban quan 1y, to chic thyc hién mot hodc mot sé linh vuc cong tac thude churc
nang, nhi€ém vu cuia Ban; chiu trach nhiém truéc Trudng ban va trudc phap luat vé
nhiém vu dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhi€ém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Giip Trudéng ban
tham muu cho Uy
ban nhan dan cap
tinh trong viéc thuc
hién cac cong viéc
thudc chirc nang,
nhiém vu theo quy
dinh cua phap luat

1. Dy thio quyét dinh, chi thi, chuong
trinh, dé an, du an, quy hoach, ké hoach dai
han, 05 nim va hang nim; bién phap to
chirc thuc hién cac nhiém vu vé linh vuc
cong tac dan tdc trén dia ban cap tinh

2. Dy thao van ban quy dinh cu thé churc
nang, nhiém vy, quyén han va co cau t6
chirc cua Ban Dan tgc tinh.

3. Dy thao vin ban quy dinh Phan cip, uy
quyén nhiém vu quan 1y nha nudc vé linh
vuc cong tac dan toc cho Ban Dan tdc tinh
va Uy ban nhan dan huyén;

4. Dy thado van ban quy dinh thuc hi¢n xa
hoi hoa cac hoat dong cung tng dich vu su
nghiép cong vé linh vuc cong tic dan toc

Van ban duoc
Uy ban nhan déan
tinh thong qua,
ban hanh

va theo phan cap cua co quan nha nudc cap




trén.

5. Dy thao vin ban chi dao, huéng dan vé
linh vuc cong tadc dan tdc ddi voi co quan,
t6 chtrc, co quan cua dia phuong theo quy
dinh ctia Pang, cia phap luat va chi dao
clia co quan nha nudc cap trén.

2.2

Gip Trudéng ban
tham muu, trinh
Chu tich Uy ban
nhan dan tinh trong
viéc thuc hién cac
cong viéc thudc
chirc nang, nhiém
vu theo quy dinh
cua phap luat

1. Ban hanh Quyét dinh va cic vin ban
khac thudc thim quyén ban hanh ctia Chu
tich Uy ban nhan dan cép tinh vé linh vyc
quan 1y nha nudc cua Ban Dan toc.

2. Dy thao quyét dinh, chi thi ca biét, cac

quyén ban hanh cua Chu tich Uy ban nhan
dan cap tinh v€ linh vuc cong tac dan toc.

Van bémv duoc
Chu tich Uy ban
nhan dan tinh

van ban lanh dao, chi dao thudc thamban hanh

2.3

Giup Trudng ban to
chirc thuc hién cac
nhiém vu theo chirc

nang, nhiém vu
duoc phidn cong
theo quy dinh

cua phap luat.

1. To chire thyc hién céc van ban quy pham
phap luat, ké hoach, chuong trinh, dé an,
du an vé cong tac dan tdc da duogc cép co
tham quyén quyét dinh, phé duyét;

2.Théng tin, tuyén truyén, hudng dan, phd
bién, gido duc, theo ddi thi hanh phéap luat
vé cac linh vyuc thudc pham vi quan 1y nha
nudc vé cong tac dan toc.

3. T chuc nghién ciu, Gng dung tién
bd khoa hoc - ky thuat va cong nghé; xay
dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu
cong tac quan ly nha nudc va chuyén mon
nghiép vu vé cong tac dan toc.

4. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc
duoc phan cong hodc quy dinh ddi véi to
chtrc, ca nhan trong viéc thyc hi¢n cong tac
dan toc; giai quyét khiéu nai, td cdo, phong
chéng tham nhiing theo quy dinh cua phap
luat va theo sy phan cong hoic iy quyén
ctiia Uy ban nhan dan cép tinh.

5. Quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vy,
quyén han ctia cac phong thudc Ban theo
quy dinh ctia Uy ban nhan dén cap tinh.

6. Tham gia, phéi hop véi cac Ban, ban,
nganh co li€én quan tham dinh céac du 4n, dé
an do cac Ban, ban, nganh va cac co quan,
t6 chirc xay dung c6 lién quan dén linh vuc
quan 1y nha nudc vé cong tac dan toc va

Nhiém vu duoc
thuc hién theo
dung ké hoach,
ding quy dinh
cua PBang va cua
phap luat.
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dong bao dan toc thiéu so trén dia ban tinh.
7. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh
duoc giao theo quy dinh cua phap luat va
theo phan cong hodc Gy quyén cua Uy ban
nhan dén cap tinh.

8. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu dugc giao voi Uy ban nhan dan
cap tinh, cac B9, co quan ngang B

2.4

Giuup Trudng ban
chi dao, t6 chuc
thuc hién cong tac
noi bo
Ban theo nhiém wvu
dugc phan cong

1. Truc tiép phu trach linh vuc: Cong tac
thanh tra; cong tac phap ché; cong tac
Tuyén truyén va dia ban; cong tac thanh
nién; chién luoc phat trién gia dinh; cong
tac dan van, ton gido, tin ngudng.

2. Truc tiép lanh dao tO chirc trién khai
thie hién tuyén truyén, phd bién, gido duc
phap luat lién quan dén chwong trinh, dé
an, chinh sach dan tdc va cong tac dan toc
trén dia ban ving dan toc thiéu s6 va mién
nui; chi dao trién khai cac vian ban quy
pham phap luat phap luat theo quy dinh cap
c6 tham quyén.

3. Truc tiép quan ly, theo ddi, chi dao thuc
hién nhiém vu cua Thanh tra Ban.

4. Phu trach dia ban huyén: Son Tay, Son
Ha.

5. Tham gia thanh vién cac Ban Chi dao,
thanh vién Hoi dong, T6 cong tic do
UBND tinh thanh lap thudc linh vyc duoc
phan cong phu trach: Thanh vién Ban chi
dao Chuong trinh phét trién 1am nghiép
tinh Quang Ngai giai doan 2021-2025;
Thanh vién Ban Vi su tién bo cua phu nit
tinh; Thanh vién Ban Diéu hanh Dy an 8
“Thyc hién binh dang giol va giai quyét
nhiing van dé cap thiét ddi véi phu nit va
tré em; Thanh vién caa Hoi ddng Phéi hop
phd bién, gido duc phap luat; Uy vién Ban
Chi dao Phong trao“Toan dan doan két xay
dung doi séng van héa” tinh Quang Ngii.

6. Phoi hop v6i cac s¢, ban, nganh thuc
hién cac nhi¢m vu thudc linh vuc phu trach
va thuc hién quy ché phéi hop da ky két;

Nhiém vu duoc
thuc hién theo
dung ké hoach,
ding quy dinh
cua Pang va cua
phap luat.
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7. Thyc hién mot sé nhiém vy khac khi
duoc Truong Ban phan coéng hodc uy
quyén.

2.5

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Trudéng ban phan cong.

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi€pPéap ung duoc cic yéu cau

2.6 vu tuong tmg ngach cong chirc cao nhat trong totrong Ban mo ta vi tri viéc
chirc lam
3- Cac méi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong
Duoc quan ly truc tiép Vaniloalnh ly ::f:f: tl(eluil;ml:eCéC cO' quan phéi hop
kiém duyét két qua béi op P trONg hinh
€O’ quan
- ny ban nhan dan tinh Cong chuc, vién chirc,Cac so, ban, nganh, huyén,
- Chu tich [jy ban nhan dannguoi lao dong thudc Ban thanh phd
tinh
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Uy ban nhin dén tinh va cac dia
phuong thudc tinh
- Uy ban Dan toc

Theo chirc nang, nhiém vu cia co quan, co
quan

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

2  BPuogc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chuc nang,
nhiém vu dugc giao.

3  Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

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

4.2 Tham quyén trong quan ly cong chirc

1  Tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac d6i voi cong

chirc, vién chuec.

5- Cac yéu cau vé trinh do, nang lue

5.1- Yéu ciu veé trinh d¢:
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao - Tét nghiép dai hoc tro 1én thudc cac nganh, chuyén nganh

phu hop theo yéu cau nhiém vu clia cap c6 thim quyén quy dinh

- C6 bang t6t nghiép cao cap 1y ludn chinh tri hodc cir nhan
chinh tri
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Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi bdi dudng quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién
chinh tr¢ 1én.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cdp so va tuong
duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngit theo vi tri vi¢e lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cdng tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phép luat cia Nha nudc hién hanh

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh
cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét
cic van dé thuc tién lién guan dén chire nang, nhi¢ém vu cua
Ban.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Ban.

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

-Co6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén
lai Kinh nghiém cho can bo tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trit s6
liéu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua
Ban trudc mat cling nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau vé ning luc:
Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do

- Pao dtrc va ban linh 3-4

- T6 chure thuc hién cong viéc 3-4

- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém ning lug” Giao tiép @g XU 3-4
chung - Quan hé phoi hop 3-4

St dung cong
- St dung cong nghé thong tin nghé thong tin

co ban va su
- Str dung ngoai ngtr dung duoc
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ngoai ngit theo
vi tri viéc lam
- Xay dyng van ban Theo yéu cau
, 5 - Hudéng dan thuc hién van ban ning luc cua vi
Nhom nang luc K huc hien van ba , A L
chuyén man - 1qm tra thuc hién van ban tri  viéc lam
- Tham dinh van ban nghi¢p vu dam|
- T6 chtre thuc hién van ban nhi¢ém
- Tu duy chién lugc 3-4
Lo o |- Quinly sw thay doi 3-4
}j,, om nang luc quan p " vét dinh 3-4
- Quan 1y nguén luc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4

Tén vi tri viéc lam: Chanh Van phong

Ma vi tri viéc lam: BDT-QLLD-
03

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Ban Dan tdc tinh Quang Ngii, 64 Pham Vin Pong, thanh phb
Quang Ngai.

Quy trinh cong viée lién quan:

phong

Cac van ban, quy dinh hién hanh c6 lién quan dén vi
tri viéc lam:Quyét dinh ban hanh chirc nang, nhiém vu
Van phong, Thong bao phan cong nhiém vu Van

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Chiju trach nhiém tham muu dé& xuét véi tap thé Lanh
dao Ban, truc tiép 1a Truong ban vé chi dao diéu hanh cac hoat dong ctia Ban thong
sudt. Quan ly diéu hanh cong chtre, nguoi lao dong Van phong; tham muu gitip Lanh
dao Ban vé linh vuc cong tac to chirc, can bo; tong hop, thong ké; ung dung cong
nghé thong tin; thi dua, khen thudéng, ky luat; hanh chinh, quan tri; van thu, luu trit;
quan ly phuong tién, tai san, co Ban vat chat, tai chinh; cai cach hanh chinh.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

ndi dung cong
viéc, xay dung
chuong trinh, ké
hoach cong tac
theo nam, quy,
thang cua Ban
Van phong va
lich cong tac

TT Cac nhiém vu, cong viéc Ti€u chi danh gia hoan thanh
Nhié¢m vu, Cong viéc cu thé cong viée
mang cong viéc
2.1 Chu tri xac dinh1.Chu tri xdy dung chwongl. Chuong trinh, ké hoach cong

trinh, ké hoach cong tac theo
nam, quy, thang cia co quan.

2. Chu tri xay dung chuong
trinh, ké hoach cong tac theo
nam, quy, thdng cua Van

;phong

3. Phan cong cong viéc cho

tac cua Ban phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tac cua Uy
ban nhan dan tinh, ddm bao tinh
kha thi va dwoc ban hanh dau
nam, dau quy.

2. Ké hoach cong tac ctia Vin
phong dugc to chirc phi hop voi
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tuan cua lanh

dao dao Ban

cap pho gitip viéc quan 1y va
chiu trach nhiém vé phan
cong cong viéc cho cong
chtrc, nguoi lao dong thudc
Van phong Ban.

4. Huéng dan xay dung va
tham muu phé duyét ndi dung
chuong trinh, ké hoach cong
tdc ndm, 6 thang, quy, thang
cua cac phong.

5. Chi dao huéng dan xay
dung dé trinh phé duyét ké
hoach cong tic nam, quy,
thang cia cong chic, nguoi
lao dong Van phong

chuong trinh ké hoach cong tac
cua co quan va nhiém vu dugc
Lanh dao Ban giao; duoc ban
hanh dau nim, quy, thang.

3. Cac phong khong chdng chéo
hoac bd so6t nhiém vu; mot
nhiém vu chi do 1 phong chiu
trach nhiém chinh.

4. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bing;
khong bo sét cong viéc cua Van
phong; mot cong viéc chi do
mot nguoi chiu trach nhiém
chinh.

5. Chuong trinh, ké hoach cong
tac cua cac phong dugc tong
hop trinh phé duyét va ban hanh
dau ndm, dau quy, dau thang.

6. Ké hoach cong tic cia ting
cong chuc, nguoi lao dong Van
phong dugc phé duyét thuc hién
va di co Ban dé xem xét danh
gia viéc hoan thanh nhiém vu.

2.2

Chu tri to chirc

vy, cong Vviéc
cua Van phong

1. Cha tri kiém tra, dén ddc

thuc hién nhiémcac phong thyc hién chuong

trinh, ké hoach céng tic cua
Ban.

2. Kiém tra, don ddc, diéu
phéi cong chic, ngudi lao
dong Van phong thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac va theo doi, danh gia viéc
thuc hién.

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cac phong va cac co quan lién
quan thyc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac cia Vin
phong.

5. Xt ly cac cong viéc dot
xudt (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
cua Lanh dao Ban voi nhiing
viéc vugt qua pham vi chuc

1. Hoat dong cua phong dong bo
va kip thoi dé xudt Lanh dao
Ban c6 bién phap diéu chinh
nham dat két qua theo ké hoach
cong tac cua co quan.

2. Hoat dong cua Van phong
Ban thong sudt; cong viéc chung
cua Van phong dugc thuc hién
theo ding quy trinh cong viéc
va hoan thanh theo tién d9, chét
luong cia chuong trinh, ké
hoach.

3. Panh gia kip thoi, phat hi¢n
nguyén nhan anh hudng dén
thuc hién ké hoach va co giai
phap khic phuc; két qua danh
gi4 thue hién ké hoach 1a co Ban
cho dao tao, boi dudng, danh gia
cong chuc, nguodi lao dong.

4. Cong viéc cua Van phong
hoan thanh theo tién do chuong
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trach.

trinh, ké hoach dé ra.
5. Xt 1y chinh xac, ding thim
quyén va c6 bao cao kip thoi.

2.3

Quan ly cong
chtrc, nguodi lao

cap

1. Pinh ky phan cong bd tri
lai cong viéc trong vi tri vigc

dong theo phanlam do61 véi cong chic, ngudi

lao dong trong Van phong
Ban theo phan cép.

2. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gid cong
chirc, ngudi lao dong theo
phan cap.

3. Theo ddi dién bién nhan sy,

va du kién nhan sy thay thé,
bd nhiém, b6 nhiém lai...; bao
kién.

ché lam viéc, bao mat, dao

dtrc cong vu; xay dung moi
truong lam viéc van hoa.

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

2. Cong chuc, nguoi lao dong
dugc hd tro kip thoi; danh gia
nhan xét cong chuc khach quan,
cong tam va chinh x&c; phat
hién tiém nang phat trién cia
cong chtrc.

nhu cdu nhan sy cua Van3. D¢ xuat tuyén chon, bd
phong; nghién ctru, tim hi€éunhi€ém, mién nhiém, dao tao boi

dudng... cong chuc, nguoi lao
dong dap ung yeu cau cong viéc

cdo Lanh dao Ban dé xin ycua Vin phong.

4. Phat hién duogc cac vi pham,;

4. T chirc thuc hién cac quycod bién phap uén nan, xu 1y kip
dinh, ché do chinh sach, quythoi; bao cdo, hoac dé xuat voi

cap trén ddi véi nhitng trudng
hop vuot quéa tham quyén xur 1y.

2.4

Quan 1y hoat
dong chung

1. Xay dung va t6 chirc thuc
hién quy ché lam viéc cual
Ban; xay dung chic nang
nhiém vu cua Van phong;
tong hop, xem xét trinh Lanh
dao Ban ban hanh chuc nang,
nhiém vy cua cac phong.

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

3. Xt 1y, to chirc quan 1y van
ban dén Vin phong

4. Ky trinh Lanh dao Ban vé
cac van ban do Van phong du
thao

5. Thira Uy quyén hodc thira
1énh ky cac van ban theo quy
ché lam viéc cta co quan.

6. DBinh ky (hoic dot xuat) bao

1. Quyét dinh ban hanh Quy ché
lam viéc ua Ban, Quyét dinh ban
hanh chic nang, nhiém vu cac
phong

2. Nam bat day du cac thong tin
vé cong viéc Van phong dang va
s& trién khai thuc hién va kip
thoi c6 bién phdp quan ly; tap
thé doan két; Van phong hoan
thanh nhiém vu, cong viéc theo
ké hoach va céc cong viéc dot
xudt dugc cap trén giao theo
ding yéu cau tién do, chat
lugng.

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

4. Cac du thao van ban trinh
linh dao Ban duogc chuan bi




14

Van phong véi Truong Ban).
7. Chi dao xay dyng bao cdo
va tong két cong tac nam, Soj

theo quy dinh.
8. Pai dién cho Vian phong vé

quyén cong viéc cho mot cap

theo quy ché lam viéc.

cao tinh hinh hoat dong cuatheo ding quy trinh nghiép vu,

quy trinh ban hanh van ban,
ding tién do va dugc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé noi

két 6 thang, quy, thang, tuAndung van ban.

5. Cac van ban dugc ky ban
hanh ding quy ché, quy dinh

mél quan hé cong tac; ﬁyCﬁa CO quan, chiu trach nhiém

v€ ndi dung va thuc hién diung

pho phu trach khi ving matquy trinh ban hanh vin ban.

6. Truong Ban va cac Pho
Truong Ban dugc cung cip
thong tin kip thoi.

7. Bao cdo dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dang két qua thuc
hién nhiém wvu, céng viéc; dé
xuat dang, kip thoi cac van dé
dé trinh Lanh dao co quan giai
quyét.

8. Ludn c6 nguodi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu
cau cong viéc cia Vian phong
theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai san,
tai chinh,

1. Chiu trach nhiém vé cong
tac tham muu, to chtic quan 1y
tai san, tai chinhh cua co quan
theo Uy quyén va theo quy
dinh.

1. Tai san, tai chinh dugce quan
Iy theo quy ché, quy dinh hién
hanh cuia Nha nudc

2.6

Cha tri
tham gia
cudc  hop,
nghi

hoac
cac
hoi

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

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém wvu cua Van
phong.

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

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chuc, vién chirc
va nguoi lao dong y kién chi
dao, quyet dinh cua Lanh dao
Ban dé t6 chic thuc hién kip
thot

2. Cong viéc duoc trién khai va
thong tin dugc trao ddi kip thot,
ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo ding quy dinh; kip thoi bao
c4o ndi dung két qua cudc hop
cho cép c6 tham quyén

2.7

Truyc tiép thuc hién cac ¥ kién chi dao khéac ctia Lanh dao Ban va theo quy ché
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lam viéc.

2.8

Céc nhiém vy khac Thuc hién cac nhiém vu khac do cdp thim quyén phan cong.

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

Puoc quan 1y true tiép va

Quin ly hoac quan hé Céc co quan phdi hep

kiém duyét két qua béi phoi hop tryc ticp trong chinh
co' quan
Truong Ban - Pho Chéanh Van phong. Céac phong thudc Ban
- Cac cong chiuc trong
Van phong.
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chat quan hé
ny ban Dan tdc Cu thé theo chtrc ne}ng cua co quan va nhi¢m

vu cap trén giao

CA&c s0, ban, nganh, dia phuong va BanCu thé theo chirc nang cua co quan va nhiém
Dan tQc céc tinh, thanh pho vu cap trén giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Tham quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

1

Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

2

Puoc tham du cac cudc hop cua Lanh dao Ban, cua co quan va ngoai co quan co
lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao

Puoc thira 1énh Trudng Ban ky mot sd vin ban theo Quy ché 1am viéc ctia Ban

Thira Gy quyén cua Truong Ban trong viéc tiép nhén va xur ly cac cong van, bao
cao cua co quan t6 chirc cac cap, cac cong van gidy to hanh chinh khéc

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua Ban trong pham vi nhiém vu

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d xac thuc ciia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

Buogc uy quyén cho Phé Chéanh vin phong ky thay cac vin ban thudc thim
quyeén va di€u hanh hoat dong ctia Van phong khi di cong tac

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

Cur cong chure ciia Van phong Ban di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong
tac va giadi quyét cho cong chirc thudéc Van phong duogc nghi 01 ngay

Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho Phé Chanh vin phong
va cac cong chure, vién chirc dudi quyén

5- Cac yéu ciu vé trinh d§, niing lwe Thong tu s6 01/2023/TT-UBDT ngay
20/7/2023 cua Uy ban Dan tc

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the
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Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tr¢ 1én véi nganh Hanh chinh, Kinh té, Tai
chinh, Ké toan hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc
cong tac.

- T6t nghiép Trung cdp 1y luan chinh tri tré 1én

B6i dudng, ching
chi

- C6 chung chi boi dudng quan 1y nha nude ngach chuyén vién
chinh hoac tuong duong tr¢ 1én.

- C6 chtng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong
duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va stir dung
duoc ngoai ngit theo yéu cau cua ngach chuyén vién trd 1én..

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Theo quy dinh cua Bang va phap luat ciia Nha nudc

- P4 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vy & mot trong cac
chire vu: Pho truong phong va tuong duong tro 1€n va da co thoi
gian cong tac trong nganh, linh vuc tr du 05 ndm tr¢ 1€n.”

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudéng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudce, quy dinh
cua co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia Vin
phong.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cia Van phong trong hé théng
chinh tri va dinh hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6
liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac cua
Vin phong, ctia Ban trudc mat ciing nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau vé nang luc:

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban Iinh 3-4
- T6 churc thuc hién cong vi¢c 3-4

- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
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- Giao tiép tmg xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
Co6 chung chi
tin hoc van
- Str dung cong nghé thong tin phong tr& 1én|
va dap ung yéu
cau cong tac
- Kha nang xay dung van ban 3-4
- Kha ning huéng dan thuc hién vin ban 3-4
Nhom Ana“lngAh,Ic - Kha ning kiém tra thuc hién vin ban 3-4
chuyen mon | “x12 1ing tham dinh, gép ¢ van ban 3-4
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghi¢p vu
- Tu duy chién lugc 2-3
Lo |- Quinly suthay doi 2-3
Nhom nar|1§ sequan _pa quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguén luc 2-3
- Phat trién doi ngii 2-3

Ma vi tri viéc lam: BDT-LDQL-
Tén vi tri viéc lam: Chanh Thanh tra 04
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc: Thanh tra Ban Dan toc tinh
- Cac van ban quy dinh cia Pang, Nha nuéc, cta Uy
ban Dan tdc va cac by, nganh, dia phuong vé linh vuc
dan tdc, cong tac dan toc;

Quy trinh cong viéc lién quan: - C4c quy dinh cta phap luat lién quan dén hoat dong
thanh tra, nghiép vu thanh tra va huéng dan cong tac
thanh tra chuyén nganh cia bd, nganh va cua tinh

- Cac van ban lién quan trong thuc thi nhiém vu.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam: Phuy trach chung va chiu trach nhiém trudc 1anh dao
Ban vé cac linh vyc: thanh tra chuyén nganh; tiép cong dan; giai quyét khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh va phong, chbng tham nhiing theo quy dinh cia
phap luat; quan ly, diéu phdi, theo ddi cong viéc cua cong chic trong phong
Xay dung ké hoach thanh tra hang ndm trinh Trudng ban phé duyét. To chuc
trién khai ké hoach thanh tra va lam Truéng doan thanh tra.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Nhiém vu, Cong viéc cu the
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mang cong viéc

2.1

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu Thanh tra
Ban

1. Chu tri xay dyng néi dung,
ké hoach cong tdc nam, 6

Ban theo quy dinh cta co quan.
2. Phan cong cong viéc cho
ting coéng chirc; cap phd giup
viéc quan ly

3. Chi dao huéng dan xay dung
va trinh phé duyét ké hoach

cong chirc Thanh tra.

1. Ké hoach cong tac cua thanh
tra Ban t6 chuc phu hop vdéi

thang, quy, thang cua Thanh trachuong trinh ké hoach cong tac

cua co quan va nhiém vu duoc
Lanh dao giao; dugc ban hanh
dau nim, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bing;
khong bd sot cong viéc cua

cong tdc nim, quy, thing cuaPhong; mot cong viée chi do

mot ngudi chiu trach nhiém
chinh.

3. Ké hoach cong tac cua timng
cong chuc dugc phé duyét thuc
hién va da co Ban dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh
nhiém vy cua cong chirc.

2.2

Chu tri to chirc
thuc hién nhiém
vu, cong viéc
cua Thanh tra
Ban

1. Kiém tra, don doc, diéu phdi
cong chirc thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac; theo
ddi, danh gia viéc thuc hién ké
hoach cong tac cua tung cong
chtrc.

2.Chu tri hodc phdi hop véi
cac Phong va co quan lién quan
thuc hién chuong trinh, ké

Ban.

3. Xir ly cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
xin y kién chi dao cua cép trén
truc tiép db6i voi nhitng viée
vuot qua pham vi chuc trach.

1. Hoat dong cua Thanh tra
thong sudt; cong viéc chung
cua Thanh tra Ban duoc thuc
hién theo ding quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién
do, chéat lugng cua chuong
trinh, ké hoach.

2. Panh gid kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén

hoach cong tac ctia Thanh trathyc hién ké hoach va c6 giai

phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a co so
cho dao tao, bdi dudng, danh
gid cong chtrc, khen thuong, ky
luat...

- Hoat dong ctuia Thanh tra an

ddng bd va phu hop véi hoat
dong theo ké hoach cong tac
cua co quan.

- 4. Xtr 1y chinh xac, dung
tham quyén; bao co kip thoi.

3. Kiém tra, dén doc, diéu phéi
cong chic thuc hién chuong

3. Hoat dong cua Thanh tra
Ban thong sudt; cong viéc
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trinh, ké hoach cong tac; theo
ddi, danh gia viéc thuc hién ké
hoach cong tac cua tung cong
chtrc.

4.Cha tri hodc phdi hop voi
cac Phong va co quan lién quan
thuc hién chuong trinh, ké

Ban.

3. Xir 1y cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
Xin y klen chi dao cua cap trén
truc tiép d6i voi nhiing viée
vuot qua pham vi churce trach.

chung cia Thanh tra Ban duoc
thuc hién theo ding quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo
tién do, chat luong cua chuong

itrinh, ké hoach.

4. banh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén

hoach cong tac ctia Thanh trathuc hién ké hoach va cé giai

phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a co
Ban cho dao tao, boi dudng,
danh gia cong chuc, khen
thudng, ky luat...

5.Hoat dong cua Thanh tra
Ban dong bo va phu hop véi
hoat dong theo ké hoach cong
tac cua co quan.

4. Xir Iy chinh xac, dtng tham
quyén; bao céo kip thoi.

2.3

Quan ly cong
chic Thanh tra
Ban

1. Chiu trach nhiém ho trg, theo
do1 va danh gia cong chirc theo
phan cap

2. Theo ddi dién bién nhan s,
nhu ciu nhan sy cua Thanh tra
Ban; nghién ciu, tim hiéu va
du kién nhan su thay thé, bd
nhi¢m, b6 nhi¢m lai...; béo cao
cap trén tryc tiép dé xin y kién.
3. T6 chirc thuc hién cic quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché lam viéc, bio mat, dao durc
cong vu; xay dung moi trudong
lam viéc van hoa chinh tri.

1. Cong chirc dugc hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chtc khach quan, cong tam va
chinh x4c; phat hién tiém ning
phat trién cta cong chc.

2.Dé xuht tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng.. cong chac dap
img yéu cdu cong viéc cla
Thanh tra Ban.

3.Phat hién dugc cac vi pham,;
c6 bién phap udn nan, xur Iy
kip thoi; bao cao, hoac dé xuat
vGi cap trén tryc tiép d6i véi
nhitng truong hop vuot qud
thaim quyén xir ly. Cac cong
chtrc yén tam cong tac, duoc
khich 1¢ sang tao va tich cuc.

2.4

Quan ly hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cia Thanh tra Ban.

2. Xt 1y va tb chitc quan 1y vin
ban dén.

3.Ky trinh Lanh dao vé cac vin
ban do Thanh tra Ban du thao.
4. Pinh ky (hoic dot xuat) bao

1. Quy ché 1am viéc, quy ché
phdi hop véi cac don vi lién
quan dugc ban hanh, trién
khai; nim bat day du cac thong
tin vé cong viéc Thanh tra Ban
dang va s€ trién khai thuc hién
va kip thoi c6 bién phap quan
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cdao tinh hinh hoat dong cua
Phong véi cip trén truc tiép.

5. Chi dao xay dung bdo céo va
tong két cong tic nam, 6 thang,
quy, thang theo quy dinh.

6. Pai dién cho Thanh tra Ban
vé moéi quan hé cong tic; ban
giao cong viéc cho cip pho phu
trach khi ving mit theo quy
ché lam viéc

1y; tap thé doan két; hoan thanh!
nhiém vu, cong vi¢c theo ké
ahoach va cac cong viéc dot
xuat duoc cap trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat
luong.

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

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao co quan duogc chuan
bi theo dung quy trinh nghiép
vy, quy trinh ban hanh van
ban, dung tién d6 va duogc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé nodi dung vin ban.
Céc van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cta co
quan; chiu trach nhiém vé noi
dung va thuyc hién dung quy
trinh ban hanh van ban.

4.Lanh dao dugc cung cip
thong tin kip thoi.

5. Bao cao duoc cap nhat thong
tin, sO liéu chinh x4c, dung thoi
han, phan anh ding két qua
thuc hién nhi€ém vu, cong viéc;
dé xuat dung, kip thoi cac van
dé dé trinhLanh dao giai quyét.
Luon c¢6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung yéu
cau cong viéc cta Thanh tra
Ban theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai san
cua Thanh tra
Ban

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chic quan 1y tai
san theo uy quyén va theo quy,
dinh.

Tai san dugc quan ly theo quy,
ché, quy dinh

2.6

Chu tri hoac
tham gia cac
cudc hop, hoi
nghi

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

2.Chua tri hop giao ban, trién

1. Tiép thu va pho bién, quan
triét cho cong chuc; y kién chi
dao, quyet dinh cua cap trén
tryc tiép dugc to chic thuc

khai nhiém vu cta Thanh trahién kip thoi.

Ban.
Tham du cac cudc hop, hoi

2. Cong viéc duoc trién khai va
thong tin dugc trao doi kip
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nghi theo phan cong cua Lanh
dao.

tho1, ding quy dinh.

Tiép nhan, cung cap théng tin
theo ding quy dinh; kip thoi
béo cdo nodi dung két qua cudc
hop cho cip c6 tham quyén.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va (lfi‘.alf ly hogc dquan he CA4c co quan phoi hop
kiém duyét két qua béi phot hep tryc tiep trong chinh
€O quan
Trudéng Ban. - Pho Chénh thanh tra.
Pho Trudéng Ban phu trach ~ Cac cong churc trong
(néu o). Thanh tra. Céc phong thudc Ban.
3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Cac Vuy, co quan thuoc UBDT;

- Céc Ban nganh, hoi doan thé tinh;

- UBND cac huyén c6 viing dong bao DTTS va MN;
- Phong Dan tdc cac huyén.

- C4c co quan khac co lién quan

Cu thé theo churc nang cua co quan
va nhiém vu cap trén giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua co quan

4.3 duogc giao

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vu

4.4

DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

5- CAc yéu cau vé trinh d§, niing hrc
5.1- Yéu cdu vé trinh d9: theo Thong tu s6 01/2023/TT-UBDT ngay 20/7/2023 cua

Uy ban Dan toc

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én cac nganh, chuyén nganh lién quan
nhu: Luat, kinh té, Tai chinh, K& toan hoac nganh phu hop theo
yéu cau nhiém vu cua cap c6 tham quyén quy dinh,;

- C6 bang t6t nghiép trung cap 1y luan chinh tri trd 18n

Boi dudng, ching

- C6 chung chi bdi dudng quan 1y nha nudc ngach Thanh tra
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chi

vién chinh tré 1én;

- C6 chting chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong
duong;

- Co ky nang sur dung cong nghé thong tin co ban va su dung
duogc ngoai ngtr theo y€u cau cua ngach chuyén vién chinh tré
1én.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

- Theo quy dinh ctia Bang va phap luat cia Nha nudc;
- Nam bét dugce duong 101 chu truong cua Pang, chinh sach,

phap luat cia Nha nude vé cong tac dan toc; Am hiéu phong tuc
tap quan, van hoa ctia dong bao dan toc thiéu s trong tinh

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh thf?lp trach nhiém cao voi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét lrflng nghe.

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

- Khé nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

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

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

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho
can b0 tré sau minh.

C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trir s6
liéu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vy cong tac clia
Thanh tra Ban ¢ trudc mat ciing nhu lau dai.

5.2- Yéu cau vé nang luc:

Nhom néang luc Ning lwc cu thé Cap do
- Pao dirc va ban linh 3-4
- To chitc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan th’éo va ban hanh van ban 3-4
Nhom ning lyc |- Giao tiép tmg xur 3-4
chung - Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop voi1 chiic nang,
- Ngoai ngit nhiém vu cua co quan,
t6 churc str dung VIVL
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- Xay dung van ban 3-4

) 5 - Huéng dan thuc hién vin ban 3-4
Nhom nang lue  [7Ki&m tra thuc hién van ban 3-4
chuyén mon  1y21 dinh van ban 3-4

- T6 chure thuc hién van ban 3-4

- Tu duy chién lugc 2-3

- Quan Iy sy thay d6i 2-3

Nhom néng luc quan_ g, quyét dinh 2.3
ly - Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3

toc

Tén vi tri viéc lam: Trudng Phong Chinh sach Dan

Ma vi tri viéc lam: CSDT-
LDbQL-05

Ngay bat dau thyc hién:

Dija diém lam viéc: Ban Dan toc tinh Quang Ngii, 64 Pham Vin Pong, thanh phd
Quang Ngai

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Céac van ban quy dinh cua Pang, Nha nudc, cua Uy
ban Dan tdc va cac by, nganh, dia phuong vé linh vuc
dan tdc, cong tac dan toc;

- Céac chuong trinh, dé an, chinh sach dan toc;

- C4c van ban lién quan trong thuc thi nhiém vu.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Trudng phong Chinh sach Dan toc thudc Ban Dan toc
tinh 1a nguoi ding dau Phong Chinh sach Dan tdc, thuc hién cac nhiém vy tham muu,
tong hop; tham muu, quan 1y nha nudc vé cong tac dan toc va chinh sach dan toc bao
dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua Ban theo su phan cong cua
Truéng Ban. Trudng phong chiu trach nhiém trudc Trudong Ban va trude phap luat vé

moi hoat dong cua phong theo chirc nang, nhi¢m vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

timg cong chuc; cip pho
giup viéc quan ly.

3. Chi dao hudng dan xay
dung va phé duyét ké hoach

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, Cong viéc cu thé cong viee

mang cong viéc

2.1 Chutrilapké |1.Chu tri xdy dung ndi dung, 1. K& hoach cong tac cua
hoach cong tac, ké hoach cong tac nam, 6 Phong
phan cong thang, quy, thang cia Phong | t6 chirc phu hop voi chuong
nhiém theo quy dinh cua co quan. | trinh ké hoach cong tac cua co
vu trong Phong 2. Phan cong cong viéc cho| quan va nhiém vu dugc Lanh

dao giao; dugc ban hanh trudc
dau nim, 6 thang, quy, thang.
2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
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cong tac nam, quy, thang,
tuan cua cong chuec.

khong bd sét cong viée cua
Phong; mot cong viéc chi do
mot

nguoi chiu trach nhiém chinh.
3. K& hoach cong tac cta timg
cong chuc dugc phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem xét
danh gid viéc hoan thanh
nhi€ém

vu cua cong chuec.

2.2

Chil tri t6 chirc

thuc hién nhiém
v,
cua
Phong

tac
2. Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua tung cong churc
3. Chu tri hodc phdi hop véi
cac Phong va don vi lién quan
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Phong.

4. Xt ly céc cong viéc dot
xuat (trong pham vi duoc
giao) va xin y klen chi dao
clia cap trén truc tiép dbi voi
nhiing viéc vugt qua pham vi
chuc trach.

1. Kiém tra, dén ddbc, diéul. Hoat dong cuia Phong thong

phoi cong chirc thuc hiéngy4t cong viee chung cua Phong
cong viécchuong trinh, k& hoach cong

2. Panh gia kip thoi, phat hién

sthuc hién ké hoach va cé giai

dugc thyc hién theo ding quy
trinh cong viéc va hoan thanh
theo tién do, chat lwong cua
chuong trinh, ké hoach.

nguyén nhan anh huong dén

phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach la co s
cho dao tao, boi dudng, danh gia

cong chuc, khen thuong, ky luat.
3. Hoat dong ctia Phong dong bo
va phu hop véi hoat dong theo
ke hoach cong tac cua co quan.

4. Xt 1y chinh xac, dung tham
quyén; bao cao kip thoi

2.3

Quan 1y cong
chuc
Phong

trongtheo doi va danh gia cong

1. Chiu trach nhiém hd tro,

chuc theo phan cap

2. Theo d&i dién bién nhan
sy, nhu cAu nhan sy cua
Phong; nghién ctru, tim hiéu
va du kién nhan sy thay thé
bd nhiém, bd nhiém lai...; bao
c4o cap trén truc tiép dé xin y_;
kién

3. T6 chire thyc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy

,nhiém, mién nhiém, dao tao boi

1. Coéng chuc dugc hd tro kip
thoi; danh gia nhan xét cong
chuc khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém ning
phat trién ctia cong chuc.

2. Pé xuit tuyén chon, bd

dudng... cong chirc dap irng yéu
cau cong viéc cua Phong.
3. Phat hi¢n duoc céac vi pham,;

c6 bién phap uon nan, xur 1y kip
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ché lam viéc, bao mat, dao
dtrc cong vu; xay dung moi

tho1; bao cao, hoac dé xuat voi
cap trén truc tiép doi voi nhiing

truong lam viée van hoéatrudng hop vuot qua thim quyén

chinh tri

xtr ly. Cac cong chuc yén tdm
cong tac, duoc khich 1€ sang tao

va tich cuc

2.4

Quan ly hoat
dong chung cua
Phong

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

2. Xtr Iy va té chic quan Iy
vin ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé céc
van ban do Phong du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuat)
bdo cao tinh hinh hoat dong
ctia Phong voi cap trén truc
tiép

5. Chi dao xay dung bao céo
vatong két cong tic nim, 6
thang, quy, thang, tuan theo
quy dinh

6. Pai dién cho Phong vé mbi
quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap phod
phu trach khi vang mit theo
quy ché 1am viéc

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

- Nam bat ddy du cac thong tin
vé cong viéc Phong dang va sé
trién khai thuc hién va kip thoi
c6O bign phdp quan ly; tip
thédoan két; Phong hoan thanh
nhiém vu, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot xuat
duoc cip trén giao theo ding
yéu cau tién do, chat luong.

2. Van ban dugc xu 1y kip thoi,
chinh xac va quéan ly theo quy
dinh

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi duoc chuéan bi
theo dung quy trinh nghiép wvu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién d6 va dugc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé noi
dung van ban

4. Cac van ban duogc ky ban
hanh ding quy che, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhiém
v€é ndi dung va thyc hi¢n diung
quy trinh ban hanh van ban

5. L&nh dao duoc cung cép
thong tin kip thoi.

6. Bao cao dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh x4c, ding thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vu, cong viéc; dé
xuat dang, kip thoi cac van dé
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dé trinh Lanh dao giai quyét.

7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dép Gng yéu
cau cong viéc cua Phong theo
quy dinh.

25 Quan ly tai san Chiu trach nhiém vé cong tac

Tai san dugc quan 1y theo quy

3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong ctia Lanh
dao.

cua Phong tham muu, t6 chtc quan 1y tai ché, quy dinh

san theo Gy quyén va theo

quy

dinh

26 Chu tri  hodcl. Tham dy hop co quan val. Tiép thu va phd bién, quan

tham cac cudc hop theo quy chétriét cho ~cong chuce; y kién chi
gia cac cudclam viéc cua co quan, don vi. dao, quyet dinh cua cap trén truc
hop, 2. Chu tri hop giao ban, trién tiép duogc td chire thuc hién kip
hoi nghi khai nhiém vu ctia Phong.  thoi.

2. Cong viéc duogc trién khai va
thong tin dugc trao d6i kip thoi,
ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
cao noi dung két qua cudc hop

cho cép c6 tham quyén

2 7 Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tlep.

28 Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam

trong to chirc

bap Ung duoc cac yéu cau

nghiép vu twong tmg ngach cong chirc cao nhat trong Bén

mo ta vi tri viéc lam

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y true tiép va Quan ly hoac quan hé phoi  Céc don vi phoi hop

kiém duyét két qua béi | hop true tiép trong don vi chinh
Lanh dao truc tiép - Quan ly cong chuc trong- Van phong Ban;
phong; - Thanh tra Ban.

- Phéi hop véi cac P

quan

chuyén mon khac trong co

hong

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

- Cac Vu, don vi thuoéc UBDT; - Phoi hop thuc hién nhiém vuy;

- Céc s¢ nganh, hoi doan thé tinh; - Tham g

- UBND céc huyén ¢ ving dong bao DTTS va- Thu thap, cung cép cac thong tin theo

1a cac cudc hop co lién quan;
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MN:;

- Phong Dan tdc cac huyén. man;

- Cac don vi khac co

yéu cau thuc hién céng viéc chuyén

lién quan - Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc cha dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugce giao

4.2 Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cua don vi

4.3 dugc giao

Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cta t chirc trong pham vi nhiém vu

4.4

DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid muc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co6 trinh do dai hoc tré 1én véi nhom nganh kinh té, xay dung,
luat, hanh chinh, ndng 1am va cac nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop voi vi tri viéc [am dang dam nhiém.

Boi dudng, ching

- C6 trinh d6 1y luan chinh tri trung cap trd 1én;

chi - C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc
ngach chuyén vién hoac tuong duong trd 1én.
- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cAp phong hoic
tuong tuong.
Kinh nghi¢ém - C¢6 thot gian gitr ngach chuyén vién hoac tuong duong tir du

(thanh tich cong tac)

09 nam tr& 1é€n (khong ké thoi gian tap su, thir viéc), trong do
thoi gian gilt ngach chuyén vién téi thiéu 01 nam (da 12 thang).
- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong da
tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap
luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
tir cAp co s& trd 1én ma co quan st dung cong chic duoc giao
chu tri nghién ciu, xay dung da duoc cap c6 tham quyén ban
hanh hoac nghiém thu.

- Nam dugc phong tuc tip quéan, van héa ciia dong bao dan tdc
thiéu s6

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chdp hanh cha
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuce, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
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- Khé nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac - C6 kha nang, dé ~Xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong.

- Hiéu biét va tam huyét vé linh vuc dan tdc, cong tac dan toc.

5.2- Y8U cu vé ning luc:

Nhom nang lue Ning lwe cu thé Cap do

- PBao duc va ban linh 3-4
- T6 chtre thuc hién cong viéc 3-4
) 5 - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhomnang luc [ Giao tiép tmg xtr 3-4
chung - Quan hé phdi hop 3-4

- Str dung cong nghé thong tin Phii hop VTVL
- St dung ngoai ngfir 3-4
- Xay dung van ban 3-4
) 5 - Huong dan thuc hién vin ban 3-4
Nhém nang lue [ 5&m, tra thyc hién van ban 3-4
chuyén mon [ rpZ1 dinh van ban 3-4
- T6 chirc thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom ning luc quan_ g, quyét dinh 2.3
ly - Quan 1y nguon luc 2-3
- Phét trién nhan vién 3-4

Ma vi tri viéc lam: BDT-LDQL-06

Tén vi tri viéc lam: Phé Chanh van phong T =
Ngay bat dau thuc hién: 01/01/2024

Di‘a diém lam Vi’éCZ Van phong thugc Ban Dan tdc tinh Quang Ngai, 64 Pham Van
Dong, thanh pho Quang Ngai

Cac vin ban, quy dinh hién hanh c6 lién quan dén vi
tri viéc lam: Quyét dinh ban hanh chirc nang, nhiém
vu Van phong, Thong bao phan cong nhiém vu Van
phong

Quy trinh cong viée lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Giup viéc Chanh Van phong trong viéc thuc hi¢n mot sb
nhiém vu cua Van phong, chiu trach nhi€ém trudc Chanh Van phong va lanh dao Ban
vé két qua thuc hién cic nhiém vu duge phan cong,

2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
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Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Giup Chanh van
phong trong viéc
quan 1y, to chirc
thuc hién nhiém

1. Gitp Chanh Van phong quan ly,
diéu hanh cong viéc cua Van phong
co quan thudc Ban; truc tiép chi dao,
don dbc, kiém tra hoat dong cua cac
phong, linh vuc cong tac theo su phan
cong cua Chanh Van phong.

2. Thuc hién nhiém wu, quyén han
trong pham vi dugc Chanh Van
phong Ban phan cong va uy quyén;
thuc hién ché do bao cao ddi véi
Chéanh Vian phong vé tinh hinh va két
qua thuc hién nhiém vu dugc phan
cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc
Chéanh Vian phong, Lanh dao Ban vé
v kién dé xuat, tién do, chat luong

quy trinh giai quyét cong viéc dugc
giao.

4. Ky thay Chanh Van phong cac van
ban dugc phan cong, uy quyén.

5. Piéu hanh Vian phong khi dugc
Chanh Vian phong uy quyén hoic
dugc lanh dao co quan giao.

hi¢u qua viéc thuc hién nhiém vu vay Cong van, giéy 1o

1.Ndm bat day du cac
thong tin vé cong viéc
thuoc mang cong viéc
duoc giao, phu trach.

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

3. Thuc hién dung nhiém
vu theo su phan cong
cong viéc cua Chanh
Vian phong.

duoc giao dugce xur ly kip
thoi, chinh xac.

5. Hoan thanh chic
trach, nhiém wvu cua
Chanh Van phong trong
thoi gian dugc Gy quyén

2.2

vu chung cua
Vian phong
Xay dung

Chuong trinh, ké
hoach cong tac
dinh ky cua co
quan, Van phong
va linh vuc duoc
phan cong phy
trach T6 chirc
thuc hién ndi
dung ké hoach
phan cong phy
trach

Téng hop ké hoach cong tac cia cac
phong dé xay dung ké hoach cong
tac nam, quy, thang ctia Ban va trién
khai, theo ddi viéc thyc hién ké
hoach cua linh vuc dugc phan cong
phu trach

1. Ké hoach duoc xay
dung theo dung ndi dung
ké hoach cua Vian phong,
cua co quan

2. Ké hoach duoc thuc
hién theo dung tién do.

2.3

Thuyc hién nhiém vu khac do Chanh Van phong va Lanh dao co quan giao.

2.4

Thuyc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong
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Pugc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua bai

QRan ly hoae dquan he C&c co quan phdi hop
phoi hop truc tiep trong chinh

co' quan

- Cac phong thugc Ban; |Cac phong thudc Ban lién
- Quan 1y cong chirc vaquan tryc ti€p dén cong viec

Chdnh Van phong nguodi lao dong Vinva chuyén moén nghi€p vu
phong Ban duoc giao
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Uy ban Dan toc;

- Ban Dan tc cac tinh;

- Cac Ban, ban, nganh va UBND céac
huyén co lién quan,;

- Phong Dan tdc cac huyén.

Tham gia cac cudc hop co6 lién quan; Cung
cap cac thong tin theo yéu cau; Thu thap cac
thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc chuyén mén; liy thong tin thong ké;
Thuc hién bao céo theo yéu cau va thuc hién
theo chirc nang cua Van phong va nhiém vu
Lanh dao co quan giao, Chanh Van phong
giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

4.1

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

4.2

Puoc cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham Vi
nhiém vu duoc giao

4.3

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua théng tin
phuc vu chonhiém vu dugc giao

4.4

Bugc ky thay Chanh Van phong mét s6 cong van, gidy to theo linh vue duoc
phan congphu trach va khi dugc Chanh Van phong ty quyén.

4.5

DPuoc 1am viée truc tiép véi Lanh dao co quan khi ¢6 yéu cau

1.6

Puoc tham gia cac cudc hop cd lién quan

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

1

Tham gia ¥ kién vé nhan xét, danh gia cong chic ctia Phong.

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

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh 0 dao tao | _ T4t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hoac chuyén nganh

hanh chinh, luat, kinh té, cong nghé thong tin, nong lam va
cac chuyén nganh phu hop phu hop theo yéu cau nhiém vy
clia cap c6 tham quyén quy dinh hoic theo quy dinh.

- C0 bang trung cép 1y luan chinh tri tro 1én.
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Boi dudng, ching
chi

- CO trinh d¢ quan 1y nha nudc ddi v6i cong chire ngach chuyén
vién va tuong duong tro 1€n.

- C6 chung chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cip vu va tuong
duong

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngit theo yéu cau cua ngach chuyén vién tro 1én..

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Da co thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir di 03 nam trd
1én va c6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gid hoan thanh tot
nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach ciia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cO quan.

- Tinh thé“n} trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé nang doan két noi bo.

- Pham chat khac (phu hop véi yéu cau cia VTVL).

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
céc van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia Vin phong.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Van phong trong hé thong

chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc:

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap a6

- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T6 chue thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém niing luc |- Giao tiép tng xtr 2-3
chung - Quan hé phdi hop 2-3

- Sur dung cong nghé thdng tin Phu hop véi chire nang,

nhiém vu cua co quan, to

chuc st dung VTVL

- Kha nang xay dung van ban 2-3
Nhom ning luc |- Kha ning huéng dan thuc hién vin 9.3

chuyén mén |ban

- Kha ning kiém tra thuc hién van ban 2-3
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- Kha ning tham dinh, gop y van ban 2-3

- Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén 9.3

mon, nghiép vu

- Tu duy chién lugc 1-2

- Quan Iy sy thay d6i 1-2
Nhom nang luc | _Ra quyét dinh 19

quan ly P W
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién doi ngii 1-2

Tén vi tri viéc lam: Phé Chanh Thanh tra

Ma vi tri viéc lam: BDT-LDBQL-07

Ngay bt dau thyc hién: 01/01/2024

Dia diém lam viéc:

Thanh tra Ban Dan tdc tinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

to

¢, cong tac dan tdc;

- Cac van ban quy dinh cta Bang, Nha nudc, cua Uy ban
Dan t0c va cac bg, nganh, dia phuong vé linh vuc dan

- Céac chuong trinh, dé an, chinh sach dan toc;
- Céac van ban lién quan trong thyc thi nhiém vu

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Pho Chanh Thanh tra 1a cap pho cia CHénh Thanh tra,
gitip Chanh Thanh tra thuc hi¢én mot s6 nhiém vu cu thé duoc Chanh Thanh tra giao.
Phé Chéanh Thanh tra chiu trach nhiém truéc Chanh Thanh tra va trude phap ludt vé
moi hoat dong theo chirc nang, nhi€ém vu duoc giao.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong
viée viée
2.1 Tham gia quan ly, diéul. Gitp Chanh Thanh tra quan 1y, 1. Nam bat duogc

hanh mdt s6 cong viéc do
Chanh Thanh tra phan
cong

diéu hanh mot sb mang cong viéc
cua Thanh tra.

2. Tham gia xtr Iy cac cong viéc
dot xuat (trong pham vi duoc
giao) va bao cio xin ¥ kién chi
dao ctia Chanh Thanh tra d6i véi
nhiing viéc vuot qud pham vi
chtrc trach duogc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia
tinh hinh thyc hién cong viéc cua
Thanh tra.

4. Piéu hanh Thanh tra khi duoc
Chénh Thanh tra uy quyén

tinh hinh hoat dong
chung cua Phong;
nim bat day du cac
thong tin vé cong
viec thudc mang
cong viéc dugc giao
phu trach.

2. Céac cong viéc,
nhiém vy quan 1y
duoc giao  hoan
thanh dang quy
trinh, dang tién do.
3. Hoan thanh chirc
trach, nhi¢ém vu thay
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Chanh Thanh tra
trong thoi gian dugc
uy quyén

2.2

Thuc hién ché d6 hoi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuét) bao
cao tinh hinh hoat dong ciia mang
cong viec dugc giao phu trach
voi Chanh Thanh tra hodc cap
trén tryc tlep khi ¢6 yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi vé cong tac cé lién quan cual
Thanh tra theo phan cong cua
Chanh Thanh tra.

1. Chanh Thanh tra,
Lanh dao cip trén
tryc tiép cta Trudng
phong dugc cung
cap thong tin Kkip
thoi.

2. Tiép nhan, cung
cap thong tin theo
ding quy dinh.

2.3

Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Thanh tra giao.

2.4

bam nhiém céng viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghi¢p vu tuwong Ung ngach cong chuc cao

nhat trong Thanh tra Ban

Dap tng duoc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1-

Bén trong

Puwoc quan 1y true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly hoac quan hé
ph01 hop truc tlep trong
co quan

Cac

cOo quan phéi hop
chinh

Chanh Thanh tra

Cong chtiic thuoc mang
cong viéc dugc phan cong

Cac phong thudc so lién
quan truc tiép dén cong viéc
va chuyén moén nghi€p vu
duoc giao

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Thanh tra UBDT va cac Vu thudc ny ban
Dan toc;

- Ban Dan tdc cac tinh, thanh phé;

- Céc Ban, ban, nganh va UBND cac huyén
cé lién quan;

- Phong Dan tdc cac huyén;

- Cac co quan, co quan khac cé lién quan.

Cu thé theo churc ndng cua Thanh tra va
nhiém vu cap trén giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

DPuoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée dugce giao.

pham vi nhiém vu dugc giao.

DPuoc cung cip thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cta Lanh dao trong
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DPuoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao

buoc tham gia

4 Trudng phong.

cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua

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

1 Tham gia y kién vé nhan xét, danh gia cong chic cia Phong.

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh:
Luat, Tai chinh va cac chuyén nganh phu hop phu hop theo
yéu cau nhiém vu clia cap c6 tham quyén quy dinh.

- C6 bang trung cap 1y luan chinh tri tro 1én.

B6i dudng, ching
chi

- C6 chimg chi bdi dudng quan 1y nha nude ngach thanh tra vién
hoac tuong duong tro 1én.

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

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngit theo yéu cau ctia ngach chuyén vién trd 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- B3 ¢o6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir du 03 ndm
trd 1én va c6 03 nam lién tuc gan nhat duoc danh gia hoan thanh
tdt nhiém vu.

- Nim bat dugc duong 16i chu truong cua Pang, chinh sach,
phap luat ciia Nha nudc vé cong tac dan toc; Am hiéu phong tuc
tap quan, van hoa ciia ddng bao dan toc thiéu sd trong tinh

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét
cic van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
Phong. - C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién
cac dé tai, dé an thuodc linh vuc chuyén moén cua Phong. Hiéu
biét vé linh vuc cong tac chuyén mén ctia Phong va dinh hudng
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phat trién.
5.2- Yéu ciu vé ning luc:
Nhom nang lyc Ning e cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc |- Giao tiép ung xir 2-3
chung - Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin Phii hop voi chikc nang,

nhiém vu cua co quan, 16
chure sir dung VTVL

- Kha nang xay dung van ban 2-3
- Kha ning hudng dan thuc hién vin -3
L ban
Nhém AnangAll,Ic - Kha nang kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon B — —————
- Kha nang tham dinh, gép y van ban 2-3
- Khé nang thyuc hién hoat dong chuyén -3
mon, nghiép vu
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom ning lye Ry quyé dinh 12
quin I Ay
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién doi ngii 1-2

Tén vi tri viéc 1am: Phé Trwéng phong Chinh Ma vi tri viée lam: BDT-LDQL-08

sach Dan toc Ngay bat dau thuc hién: 01/01/2024

Dia diém lam Vi’éCZ Phong Chinh sach Dan tdc thudc Ban Dan tdc tinh, 64 Pham Van
Dong, thanh pho Quang Ngai

- Cac van ban quy dinh cua Pang, Nha nudc, cua Uy
ban Dan toc va cac by, nganh, dia phuong vé linh vuc
Quy trinh cong viéc lién quan: dan toc, cong tic dan toc;

- Cac chuong trinh, d€ an, chinh sach dan tdc;

- Cac van ban lién quan trong thuc thi nhi€ém vu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Pho Truong phong Chinh siach Déan toc 13 cap phod
cia Truong phong, giup Truéng phong thuc hién mot sé nhiém vu cu thé duoc
Truong phong giao. Phd Truéng phong chiu trach nhiém trudc Truong phong va
trudc phap luat vé moi hoat dong theo churc nang, nhi¢m vu duoc giao

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong
viéc

2.1

Tham gia quan 1y,
diéu hanh mot sd cong
viéc do trudng phong
phan cong

hanh mdt s6 mang cong vi¢c cua
Phong.

2. Tham gia xu 1y cac cong viéc
d6t xudt (trong pham vi dugc giao)
va bao céo xin ¥ kién chi dao cual
Truéng phong d6i voi nhiing viée
vuot qua pham vi chtrc trach duoc
giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gi4 tinh

Phong.
4. Piéu hanh Phong khi duoc
Truong phong uy quyén.

hinh thuyc hién coéng viéc cuaHoan

1. Ndm bat duoc tinh

1. Gilp truong phong quan Iy, diuhinh hoat dong chung

cia Phong; nim bt
day du cac thong tin
veé cong viéc thudc
mang cong viéc dugc
giao phu trach. 2. Cac
cong viéc, nhiém vy
quan ly dugc giao
hoan thanh ding quy
trinh, dung tién do. 3.
thanh  chuc
trach, nhiém vu thay
Trudéng phong trong
thoi gian dugc Ty
quyeén.

2.2

Thuc hién ché do hoi
hop

viec dugc giao phu trach voi
Truéng phong hodc cap trén truc
tiép ctia Truong phong khi co yéu
cau.

2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi
vé cong tac co lién quan cua Phong
theo phan cong cua Trudng phong.

1.Dinh ky (hodc dot xuat) bao cdo,
tinh hinh hoat dong cua mang cong

Trudéng phong,
Lanh dao cip trén
truc tiép cua Truong
phong dugc cung cip
thong tin kip tho.

2. Tiép nhan, cung
cap thong tin theo
ding quy dinh.

2.3

Xay dung va thuc
hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang,
tudn cta bod phan duogc
giao phu trach

1. Chu tri hodc tham gia t6 chuc
trién khai thuc hién cac hoat dong

vu dugc phéan cong.

2. Phéi hop voi cac co quan, co
quan lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc cong tac
dan toc dugc phan cong.

chuyén mon, nghiép vu theo nhiftmPam bao quy trinh

cong tac va theo ding
ké hoach vé tien do,
chat luong va hiéu
qua cong vigc.

2.4

Thuc hién cac nhiém
phong giao

vu khac do Tru’()’ngTheo nhiém vu

dugc phan cong

2.5

Dam nhiém cong viéc

nhat trong t6 chuc

nghiép vu tuong trng ngach cong chirc cao

cua 1 vi tri viéc lam

Dap ung dugc ¢
mo ta vi tri vi€c lam

ac yeéu cau trong Ban

3- Cac moi quan hé cong viéc
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Puwoc quan Iy true tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan ly hoac quan hé
phoi hgp truc tiep trong

co' quan

C&c co quan phdi hop
chinh

- Truéng Phong.

- Quan ly cong chirc dugc
phan cong theo doi;

- Phéi hop véi cac Phong
thuoc Ban,

Céac phong thugc Ban lién
quan truc tiép dén cong viéc
va chuyén mon nghi¢p vu
duoc giao

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

toc;

- Ban Dén tdc céc tinh, thanh phd;
- C4c s0, ban, nganh va UBND cac huyén ¢6 lién quan;
- Phong Dan tdc cac huyén,;
- Cac co quan, co quan Khac cé lién quan.

- Vu Chinh sach Dan toc va cac Vu thudc ij ban Dan

Cu thé theo chirc ning cua
Phong Chinh sach Déan tdc
va nhiém vu cap trén giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta co quan.

4.3

vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém

4.4

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

4.5

truong.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5- CAc yéu cdu vé trinh d§, niing hrc
5.1- Yéu ciu vé trinh d§: theo Thang tu s 01/2023/TT-UBDT ngay 20/7/2023 cua
Uy ban Dan tdc

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép Pai hoc voi cac nganh, chuyén nganh Kinh té,
Nong Lam Nong nghiép, Tai chinh, Ké toan, Hanh chinh hoic
cac chuyén nganh phu hop phu hop theo yéu cdu nhiém vu
clia cap c6 thim quyén quy dinh hoic theo quy dinh.

- C6 bang trung cap 1y luan chinh tri tro 1én.

Kién thirc bo tro

duong.

- Co trinh do quan 1y nha nudc ngach chuyén vién va tuong
duong trd 1€n.
- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
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- C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngilt theo y€u cau cuia ngach chuyén vién trd 1én.

Kinh nghi¢m

- B2 ¢o6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir du 03 ndm
trd 1én va c6 03 nam lién tuc gin nhat duoc danh gia hoan thanh
tot nhiém vu.

- Nam bét duge duong 101 chu truong cua Pang, chinh sach,
phap luat cia Nha nudc vé cong tac dan toc; Am hiéu phong tuc
tap quan, van hoa cia dong bao dan toc thiéu sb trong tinh

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudce, quy dinh
clia co quan

* Tinh thﬁp trach nhiém cao v41 cong viée, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

* Trung thuc, kién dinh, biét léng nghe

e Diém tinh, can than

» Kha ndng sang tao, tu duy doc lap

» Kha nang doan két noi bd

Cac yéu cau khac

« C6 kha ning, dé xuit nhitng chil truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong.

o Hiéu biét va tim huyét vé linh vyuc dan tdc, cong tac dan toc

5.2- Yéu cau vé nang luc:

Nhom nang lue Niing lwc cu thé Cap do
- Bao dtric va ban linh 2-3
- T6 chure thuc hién cong viée 2-3
- Soan thio va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc - Giao ticp u’ng xu 2-3
chung - Quan hé phoi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin Phu hop véi chirc ndng,

nhiém vy cua co quan, to
chure str dung VTVL

ly

- Str dung ngoai ngtr 3-4

- X&y dung van ban 3-4

- Hudéng dan thuc hién vin ban 3-4

Nhém AnangAh,J:c - Kiém tra thyc hién van ban 3-4

chuyén mon —

- Tham dinh van ban 3-4

- T6 chirc thyc hién van ban 2-3

Nhém ning lyc quan ™ TU duy chién lugc 2-3

- Quan 1y sy thay doi 2-3
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- Ra quyét dinh 2-3
- Quan ly ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Teén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé tong hop

Ma vi tri

viéc lam: BDT-CMDC-01

Ngay bat dau thuc hién: 21/11/2023

Dia diém lam viéc: Van phong Ban Dan toc tinh Quang Ngai, 64 Pham Vin Dong,

thanh phd Quang ngai

Quy trinh cong viée lién quan:

dan tdc, cong tac dan toc;

tri viéc lam

- Cac van ban quy dinh cua Bang, Nha nudc, cua Uy
ban Dan tdc va cac by, nganh, dia phuong vé linh vuc

- Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh c6 lién quan dén vi

- Céc van ban lién quan trong thyc thi nhiém vu

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitip 1anh dao Vin phong chi dao, theo ddi va to chirc
trién khai thyc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

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

Tham gia chi dao xay dung, theo
ddi, don doc viéc thuc hién
chuong trinh cong tac thudc linh
vuc dugc phan cong theo doi; chu
tri hoac tham gia xay dung dy thao
van ban quy pham phdp luét, cac
bao cdo, dé 4an, du an, chuong
trinh theo su phan cong cua lanh
dao co quan.

Tham gia thyc hién cong tic bao
v¢ chinh tri nd1 b, bao vé bi mat
nha nudc clia co quan, co quan.

Chuong trinh cong tac thuc
hién dung tién do.

Cong tac bao v¢ chinh tri ndi
bd, bao vé bi mat nha nudc
cua co quan, co quan thuc
hién ding quy dinh

2.2

trién khai thuc
hién cac van
ban.

Huéng dan vaTham gia theo ddi, nam tinh hinh

thuce tién dé kip thoi tham muu, dé
xudt v4i 1anh dao xem xét, chi dao
xur 1y nhitng van dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat luong
theo y€u cau cua cap trén.

2.3

Kiém tra, so két,

Phéi hop to chire so két, tong két,

Vian ban bao cido két qua
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thuc hién cac  bao cdo viéc thuc hién linh vuc
van ban. dugc phan cong theo doi

téng kétviec  kiém tra, phan tich, danh gia vakiém tra duoc thuc hién

ding thot han quy dinh.

dinh cac van cong tac, Chuong trinh lam viéc
ban. cua Lanh dao khi dugc phan cong

2.4 Tham gia thim Tham gia gop y cac Chuong trinhNoi dung tham gia gop ¥

duoc hoan thanh theo ding
ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5 Thuc hién cac  Tham gia t6 chuc trién khai thuc

hoat dong hién cac hoat dong chuyén mon,
chuyén mén, mnghiép vu theo nhiém vu dugc
nghi¢p vu. phan cong.

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién d0, chat lugng va hiéu
qua cong vigc.

2.6 Phoi hop thue  Phdi hop véi cac co quan lién

nganh, linh vuc nhi€ém vu duoc

hién. quan tham muu hoach dinh vagiao thong sudt, tao duoc
thuc thi chinh siach lién quan dénmdi quan hé cong tic phat

1. Cong viéc, nhi€ém vu duoc

trién hi€u qua cao.

phan cong. 2. Noi dung phéi hop duge
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.
2.7 [Thyc hién Tham du cac cudc hop lién quan  [Tham du déy du, chuan bi
nhiém vu chung,dén linh vyc chuyén mon & trong  tai li€u va y kién phat biéu
hoi hop. Va ngoai co quan theo phan cdng. theo yéu cau.

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua co quan, cO
quan va nhi¢ém vu dugc giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va | Quan hé phdi hop truc

CA4c co quan phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi tiép trong co quan

N y Céic Céng chirc chuy(:en_ Cong chtrc Vin phong

Lanh dao tryc ti€p. mon khac trong Van . A
phong. - Cac phong thuoc Ban

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
- Céc phong chuyén mén céc Ban, - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
nganh lién quan; - Cung cép céc thong tin theo yéu cau.
- Phong Dén tdc cac huyén lién quan - Thu thap cac thong tin can thiét cho viée
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thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua co quan.

4.3

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

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia
Chanh Van phong

5- Cac yéu cau vé trinh do, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én v&i nganh hodc chuyén nganh phu
hop vai linh vuc cong tac.

Kién thurc bo tro

C6 chimng chi bdi dudng kién thie, k§ ning quan 1y nha nudce
ngach chuyén vién va tuong duong

Kinh nghiém

(thanh tich cong
tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phép luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trich nhiém cao v&i cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét l'fmg nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phép
do1 vl cac van de thuce tién lién quan trong pham vi churc nang,
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nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cua Bang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh néi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chuc nang, nhiém vu cua co quan.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuyc 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 duogc cac kién thitc vé phuong phap nghién
clru, t0 churc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai licu, de tai,
de an thugc linh vuc chuyén moén dam nhié¢m.

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

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban Iinh 3-5
- T6 chue thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xir 2-3
Nhom nang lyc - Quan hé phdi hop 2-3
chung - Str dung ngoai ngir Phu hop véi chie

nang, nhi€ém vy cua
co quan st dung vi

- Str dung cong nghé thong tin tri viéc lam dugc cap
c6 tham quyén phé
duyét
- Khé nang chu tri tham muu xay dung cac
. 1 A AR 2-3
van ban theo nhiém vu cuia vi tri viéc 1a)
Nhoém nang luc .. . x A
nang e Kha nang hudng dan thuc hién cac van
chuyén mon 2-3

ban theo nhiém vu cua vi tri viéc lam

- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van 2-3
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ban theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 9.3

theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 9.3

theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam

- Tu duy chién luogc 1-2

- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom Lang hwe | Ra quyét dinh 1-2

quan ly i
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé Ma vi tri viée lam: BDT-CMDC-02
quan ly ngudn nhan luc Ngay bt dau thyuc hién: 01/01/2024

Dia diém lam viéc: Van phong Ban Dan toc tinh Quang Ngii, 64 Pham Vian Dong,
thanh pho Quang Ngai

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, vin ban cua Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc quan 1y nguén nhan luc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban
quy pham phap luat, du an, dé 4n vé& quan 1y ngudn nhan lyc (quan 1y can bo, cong
chtrc va cong vu; quy hoach, dao tao, boi dudng can bg, cong churc; ké khai tai san,
thu nhép, chinh sach tién lvong; thi dua, khen thudng, ky luét... va cac nd1 dung khac
lién quan dén quan Iy nguén nhan luc); chi tri, to chirc trién khai thue thi cic nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vy, cong viéc

T i ) Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, mang Cong vige cu thé thanh cong viéc

cong viéc

2.1 Xay dyng van  |l. Tham gia nghién ctru, xay dung [Cac quy dinh, vdn ban
ban quy pham chién luoc, quy hoach, ké hoach, phap luét, chién lugc,
phap luat, chién chinh séch, chuong trinh, dy an, quy hoach, ké hoach,
luoc, quy hoach, dé 4an quan trong cua dia phuong |chinh sach, chuong trinh,
ké hoach, chinh  vé quan ly nguén nhan luc. du 4n, dé an dugc cép co
sach, chuong tham quyén thong qua.
trinh, dé an, du
an

2. Chu tri nghién clru, xay dung
cac van_ ban quy dinh chi tiét,
hudng dan thi hanh, quy dinh cia
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Dang, van ban phap luat cua
Trung wong , cua tinh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc hoac
cta dia phuwong vé quan 1y ngudn
nhan luc.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Trung
wong, cua tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y ngudén nhan
luc.

2. T6 chuc, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché d0, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan 1y cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y ngudn nhan luc.

3. Chu tri hodc tham gia to chuc
cac chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cuia nganh, linh vuc hodc cua
dia phuwong vé quan 1y ngudn nhan
luc.

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

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

3. Pugc co quan, t6 chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day.

2.3

tong  két
thuc hién
van ban

Kiém tra, so két,

viéc
cac

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so
két, tong két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bdo cdo viéc thuc hién
cac quy dinh Trung uong, cua
tinh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an cua nganh, linh vuc
hoic cia dia phuong vé quan ly
ngudn nhan luc.

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

2. NO1 dung bio cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dang ké hoach,
dugc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ céc
quy dinh cua cta Truong uong,
cta tinh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong

No6i dung tham gia thim
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dang ké

hoach, chat lugng do
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trinh, du &n, lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan ly nguon nhan luc.

nguoi chu tri giao.

2.5 Thuc hién cac  (Chu tri hoic tham gia t6 chirc Pam bao quy trinh cong
hoat dong trién khai thuc hién cac hoat dong tic va theo dung ké
chuyén mén, chuyén mon, nghiép vu theo hoach vé tién d9, chat
nghi¢p vu nhiém vu dugc phan cong. luong va hi¢u qua cong

viéc.

2.6 Phdi hop thuc  [Phdi hop voi cac co quan lién (1. Coéng viéc, nhiém vu
hién quan tham muu hoach dinh va |duoc giao thong subt, tao

thuc thi chinh sach lién quan dén duoc mdi quan hé cong
nganh, linh vuc nhi€ém vu duogc tac phat trién hiéu qua
phan cong. cao.
2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.
2.7 Thuc hi¢n nhi¢m [Tham du cac cudc hop lién quan  [Tham du déy du, chuan

vu chung, hoi
hop

dén linh vuc chuyén mon ¢ trong

va ngoai co quan theo phan cong.

bi tai lidu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

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

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong co quan

CA4c co quan phoi hop chinh

Lanh dao Van phong Ban

Céc cong chirc chuyén
mon khac trong co quan

- Cac phong thudc Ban;
- Cong chuc Van phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, t6 chuc, co quan c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc quan
1y ngudn nhan luc thugc pham vi quan ly

cua co quan.

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

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

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao.

4.2 [Tham gia y kién v€ céc viéc chuyén mdn cia co quan.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao di€éu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctua thong tin

4.4 phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap

4.5 trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n thudc nganh hodac nganh hodc
chuyén nganh: Hanh chinh, Luat; Cong ngh¢ thong tin; Quan
tri - Quan ly; Kinh té hoic cac nganh, chuyén nganh phu hop
theo yéu cau nhiém vy cila cip c6 tham quyén quy dinh.

Trinh do dao tao

- Co chimg chi boi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha
nuoc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc co bang
Bdi dudng, chimg chifcao cap ly luén chinh tri - hanh chinh.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
dugc ngoai ngit theo vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctia ngach

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu

truong, chinh sach cia Dang, phdp ludt cua nha nudc, quy

dinh cta co quan.

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

Phém chét c4 nhan | o “°7& o o

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.
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- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

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

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phéap luat cia
Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chire nang, nhiém vu cua co quan.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén siu, ning cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir Iy cac tinh
hubng trong qua trinh hudng din, kiém tra, gidm sat, tham
muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, t0 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

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

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

5.2- Cac nang lue

Nhom nang luc Tén niang luc Cz”'tp do
- Dao dirc va ban linh 3-4
- T6 churc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém ning lye [ Giao tiép tng xtr 3-4
chung - Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung ngoai ngtr Str dung cong nghé
thong tin co ban va sur
- Sir dung cong nghé thong tin dung duoc ngoai ngir

theo vi tri viéc lam

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac

van ban 3-4

Nhoém nang luc

chuyén mon

- Kha niang hudng dan thyc hién cac vin 3-4
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ban

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 3.4

ban

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 3-4

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 3-4

- Tu duy chién lugc 2-3

- Quan Iy sy thay d6i 2-3
Nhom nang hee | Ra quyét dinh 2-3

quan ly -
- Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién doi ngii 2-3

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh
chinh - van phong

Ma vi tri

viéc lam: BDT-CMDC-03

Ngay bat

dau thuc hién: 01/01/2024

Dia diém, lam viéc: Van phong Ban Dan toc tinh Quang Ngai, 64 Pham Van Déng,
thanh ph6 Quéang ngai

Quy trinh cong viée lién quan:

dan tdc, cong tac dan toc;

tri viéc lam

- Cac van ban quy dinh cua Bang, Nha nudc, cua Uy
ban Dan tdc va cac by, nganh, dia phuong vé linh vuc

- Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh c6 lién quan dén vi

- Céc van ban lién quan trong thyc thi nhiém vu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan chi dao, theo ddi va to chirc trién
khai thyc hién v€ hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tac duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tieu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tieu chi danh gia hoan

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

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

Chu tri hoac tham gia xay dung vaCong tac hanh chinh, van

theo ddi va to chuc trién khai thuc
hién vé hanh chinh - van phong
thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong; to chirc cac ky hop; chuan bi
cac diéu kién phuc vu cac ky hop va
cac hoat dong co quan, co quan.

phong dugc thuc hién theo
quy dinh.

2.2

Huoéng dan va

Chu tri hodc tham gia theo doi, nim

Bio dam dang tién do, ké
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trién khai thuc
hién cac van
ban.

tinh hinh thyuc tién dé kip thoi tham
muu, dé xuit v4i 1anh dao xem xét,
chi dao xtr 1y nhitng van dé thudc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

hoach, tho1 gian, chat
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2.3

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

Chu tri t6 chic so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién linh vuc duoc
phan cong theo doi.

Van ban bao cao két qua
kiém tra duogc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Lanh dao khi dugc phan cong.

Tham gia gop y cdc Chuong trinhNoi dung tham gia gop ¥
cong tac, Chuong trinh lam viéc cuadugc hoan thanh theo dung

ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

Chu tri hodc tham gia t6 chiic trién

Dam bao quy trinh cong

nhiém vu chung,
hoi hop.

hoat dong khai thuc hién cac hoat dong chuyéntac va theo dung ké hoach
chuyén mén,  mon, nghiép vu theo nhiém vu dugcvé tién do, chat lugng va
nghiép vu. phén cong. hi€u qua cong viéc.
2.6 Phoi hop thuc  Phdi hop véi cac co quan lién quanl. Céng viéc, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thuc thidugce giao thong sudt, tao
chinh sach lién quan dén nganh, linhdugc moi quan h¢ cong tac
vuc nhiém vu dugc phan cong. phat trién hi€u qua cao.
2. N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo duang tién do ke
hoach.
2.7 Thuc hién Tham dy cac cudc hop lién quan dénTham dy day du, chuan bi

ngoai co quan theo phéan cong.

linh vuc chuyén mon & trong vatai li€u va y kién phat biéu

theo yéu cau.

2.8

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cua cé nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tdc cua co quan, coO
quan va nhiém vu duoc
giao.

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1-

Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong co quan

CA4c co quan phdi hep chinh

Lanh dao tryuc tiép.

-C
-C

Cac cong chtrc chuyén
mon trong Van phong

ong chtrc Véan phong

ac phong thuoc Ban
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Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, td chirc, co quan c6 hoat - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc ...
thudc pham vi quan 1y cta co quan.

(Luu ¥: Viéc xac dinh cac co quan, to
chtrc, co quan c6 quan hé chinh can
can cu vao chuc nang, nhiém vy cua td
chuc sir dung vi tri vi¢e [am nay). - Thuc hién bao céo theo yéu cau.

- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia co quan.

4.3

Puoc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

truong.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én v&i nganh, chuyén nganh: Hanh
chinh, quan tri hoac chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc
cong tac.

Kién thuc bd tro

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha nudc
ngach chuyén vién va tuong duong tr¢ 1én.

Kinh nghi¢m

(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cta Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
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- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha ning cu thé hoa va to chire thyc hién hiéu qua cac chua
truong, duong 161 cua Bang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce
¢ linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n61
bd va giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu ctia co quan.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, t0 churc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai,
deé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ niang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap d6
- Pao dirc va ban linh 3-5
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém ning lyc [ Giao tiép g xur 2-3
chung - Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngilt Phu hop véi chire
nang, nhiém vu cua
- Str dung cong nghé thong tin co quan sur dung vi
tri viéc lam duoc
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cap tham quyén phé
duyét

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
van ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam)

2-3

- Kha nang hudng dan thuc hién céc van ban

(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 2-3

Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 9.3
chuyén moén  an (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 9.3

(theo nhiém vy ctia vi tri viéc lam)

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban -3

(theo nhiém vy ctia vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhomnanglwe | p. 0\t dinh 1-2

quan ly -
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trieén nhén vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam:
quan tri cong s¢

Chuyén vién vé Ma vi tri viéc lam: BDT-CMDC-04
Ngay bit dau thyc hién: 01/01/2024

Dia diém lam viéc: Van phong Ban Dén toc tinh Quang Ngii, 64 Pham Vin

Pong, thanh phd Quéang ngai

Quy trinh cong viéc
lién quan:

luat cia Nha nudc

Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan chi dao, thyc hién cac cong vigc
theo dung trinh ty, thu tuc, tién do, bao dam chét lugng va dang quy dinh, quy ché
lam viéc, cong tdc bdo mat, quan 1y, luu trir ho so theo quy dinh thudc linh vyc cong
tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1 Xay dyng van
ban quy pham

- Tham gia thuc hién bao dam diéuCac cong viéc duoc thuc
kién lam viéc cua co quan, cua canhién theo ding cac quy
hap luat, chién b0, cong churc, nguoi lao dong ctia codinh cua phap luat,
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lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

quan.

- Tham gia chi dao cong tac bao dam
v€ sinh mdi truong, phong lam viéc;
duy tri cdnh quan san vuodn cua co
quan lam viéc.

- Tham gia giup lanh dao Van phong
trong cong tac phong chong chay no,
dam bao an ninh, an toan tru Ban.

- Tham gia giap lanh dao Van phong
chi dao, thyc hi¢n cong tac mua sam
tai san, trang thiét bi, hang hoa cong
cu, dung cu, vat tu, van phong, van
phong pham. ..

- Tham gia chi dao, thuc hién bao
dam thong tin lién lac.

- Tham gia theo ddi, quan 1y vé mat
su dung, stra chita, bdo tri, bdo
dudng, tai san ¢ dinh, trang thiét bi
lam viéc, cong cu, dung cu phuc vu
cbng tac chuyén mon.

khong dé xay ra sai sot.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuce
hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuat v4i 1anh dao xem xét, chi dao xtr
Iy nhitng van dé thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Bao dam dang tién do,
ké hoach, thoi gian, chat
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2.3

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

Phoi hop t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién Iinh vuc duoc

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

van ban. phan cong theo doi
2.4 Tham gia thim Tham gia gép y cac Chuong trinhNo6i dung tham gia gop ¥
dinh cac van cong tac, Chuong trinh lam viéc cuadugc hoan thanh theo
ban. Lanh dao khi dugc phan cong. ding k& hoach, chat
luong do nguoi chu tri
giao.
2.5 Thuc hién cac  Tham gia t chirc trién khai thuc hiénDam bao quy trinh cong

hoat dong cac hoat dong chuyén mon, nghiép vutic va theo ding ké

chuyén mon, theo nhiém vu dugc phan cong. hoach vé tién d0, chat

nghiép vu. lugng va hi€u qua cong
viéc.

2.6 Phoi hop thuc  [Phdi hop véi cac co quan lién quan 1. Cong viée, nhiém vu

hién. tham muu hoach dinh va thyc thi  dugc giao thong sudt,
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chinh sach lién quan dén nganh, linh tao dugc moéi quan hé
vuc nhiém vu dugc phan cong. cong tac phat trién hi¢u
qua cao.

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

2.7 Thuc hién nhi¢ém Tham du cac cudc hop li€n quan dén Tham du déy du, chuan
vu chung, hdi  linh vuc chuyén mén & trong va ngodibi tai liéu va y kién phat
hop. co quan theo phan cong. biéu theo yéu cau.

2.8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thuc hi¢n ké
thang, tuan cua c4 nhén. hoach theo dung ké
hoach cong tidc cua co
quan, co quan va nhiém
vu dugc giao.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

DPugc quén 1y truc tiép va Quan hé phoi hop true . C4c co quan phdi hop
kiém duyét két qua béi ti€p trong co quan chinh
Lanh dao Vin phong truc tiép Céac cong chirc chuyén - Cong chirc Van phong
phu trach. mon khac trong Van . - Cac phong thudc Ban

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Bin chiat quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.

'_E:éc phong chuyén mén cac s¢, nganh . Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

lien quan; - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
- Phong Dan toc cac huyén lién quan  thyc hién cong viée chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta co quan.

Puoc cung cip céc thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc dg xac thuc cua thong tin

4.4 huc vu cho nhiém vu dugc giao.
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4.5

trudng.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop voi linh vuc cong tac.

Kién thuc bo tro

C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
ngach chuyén vién va tuong duong trg 1én.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap the, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, th.'fmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Khé ndng doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chi
truong, duong 161 cia Bang, chinh sach phap ludt cua Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
churc nang, nhi¢m vu cia co quan.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir ly cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thuc vé phuwong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai,
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dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢0 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghié¢p vu vé
nganh, linh vuec.

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lwc cu thé Cap do
- Pao dac va ban linh 3-5
- T6 churc thuc hién cong vi¢c 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xir 2-3
Nhom nang luc - Quan hé phéi hop 2-3
chung - Str dung ngoai ngtr Phu hop vé1i chirc

nang, nhiém vu cua
co quan, vi tri viéc

- Stir dung cong nghé thong tin 1am dugc cap co
tham quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 9.3
van ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyuc hién cic vin
, A e oA 1 2-3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 2.3
chuyén mon ban (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thyc hién cac vin ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
hém nang 1 : £, 4
Nhom natllg Hequan_pa quyet dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién phu trach KéMa vi trf viéc lam: BDT-CMDC-05
toan Ngay bét dau thuc hién: 01/01/2024
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Dia diém lam viéc: Van phong Ban Dan tdc tinh Quang Ngai, 64 Pham Van Déng,
thanh pho Quéang ngai

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan cta co quan; thuc hién hach
toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta co quan; bdo cdo tinh hinh thuc hié¢n thu, chi tai
chinh cta co quan cho cac co quan c6 lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy
dinh cta co quan thudc linh vuc pham vi quan 1y.

1. Muc tié€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 luét, du an, dé an
vé cong tac ké toan cua co quan; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia
co quan; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cia co quan cho cac co quan
co lién quan theo quy dinh cua phap ludt va quy dinh ctia co quan thu¢c linh vuc
pham vi quan 1y; chi tri, t6 chuc trién khai thyuc thi cdc 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

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh nhiém vu

2.1

Huong dan va
trién khai thuc
hi¢én cac van ban.

1. Chu tri hudng dén trién khai thuc
hién cac quy dinh B§ Chinh tri, Ban
Bi thu; vin ban phap luat ciia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
4an, dé an quan trong cua linh vuc ké
toan thuoc pham vi quan ly.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc
thue hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hi¢u qua
quan 1y vé linh vuc ké toan thudc
pham vi quan ly.

3. Chu tri to chirc cac chuyén dé bodi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé linh vuc ké
toan thuoc pham vi quan ly.

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

0. Truyén dat duoc céc

noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
tricn khai dugc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, to
chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.2

Kiém tra, so két,
tong két viece

thuc hién cac van

Chu tri to chire so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cdo

viéc thyc hién cac quy dinh cua cap

1. Vin ban bao cdo két
qua ki€ém tra dugc thuc

hién ding thoi han quy
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6 tham quyén vé chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an quan trong cua
linh vuc vé cong tac ké toan thudc
pham vi quan ly.

dinh.

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

2.3

Tham gia tham

dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cua co
quan tham quyén vé chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an quan trong lién
quan dén linh vuc ké toan thudc
pham vi quan ly.

Noi dung tham gia thim
dinh, gop y dugc hoan
thinh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.4

Thuc hién cac
hoat dong
chuy&n mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhiém vu dugc
phan cong, cu thé:

- Pho bién, quan triét cac quy dinh vé
viéc thuc hién ché do ké toan dén
vién chuc, nguoi lao dong trong co
quan.

L Kiém tra viéc thuc hién céc quy
dinh cua phéap luat vé ké toan, tai
chinh cua cic co quan ké toan duoc
phan cong quan 1y (néu co).

- Phan cong thuc hién nhiém vu ké
toan trong co quan (neu c0); Kiém
soat va ky ching tur gidy vé thu, chi
tai chinh cuia co quan, phé duy¢t trén
cac chuong trinh ké toan ciia co quan
(néu c6); Kiém soat chung tu di ngan
hang; Kiém tra s6 liéu, két so, in can
361 ngdy, thang, nam theo ché do.

- Lap va cong khai bdo cdo tai chinh
theo quy dinh cua phép luat.

Dam bdo quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach vé tién do, chét
luong va hiéu qua cong

AViéc.

2.5

Phoi hop thuc
hién.

Phoi hop vé6i cac co quan lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong subt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

D. Noi dung phdi hop

duoc hoan thanh dat chét
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Iu:(_mg, theo ding tién do
ké hoach.

2.6

hop. ngoai co quan theo phan céng.

Thuc hién nhiém [Tham du céc cudc hop lién quan dén[Tham du dﬁy du, chuin
vu chung, hoi linh vuc chuyén moén & trong vapi tai liéu va y kién phat

bi¢u theo yéu cau.

2.7

Xay dyng va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cua céa nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cua co
guan, co quan va nhiém|
vu dugc giao.

2.9

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

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quén ly true tiép va Quan hé phoi hop true | CAc co quan phdi hop
kiém duyét két qua béi tiép trong co quan chinh
Lanh dao Ban Céc cong chire chuyén [ Cac phong thugce Ban;
Chanh Van phong mon khac trong co quan | Cong chire Van phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Ban Tai chinh;

- Kho bac Nha nuéc

- Céc co quan, t6 chirc, co quan c6 hoat
dong lién quan dén linh vuc vé ké toan
thudc pham vi quan ly cua co quan.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

L Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin thong ke.

- Thyc hién bio cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé€ céc viéc chuyén mdn cua co quan.

4.3

nhi¢m vu duoc giao theo quy dinh.

Duogc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi

4.4

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thyuc cta thong tin

4.5

truong.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue

5.1. Yéu cau ve trinh do
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr& 1§:n vo1 nganh Tai chinh, K& toan hodc
chuyén nganh do Luét K¢ toan quy dinh.

Kién thuc bo tro

L C6 ching chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudce
do1 voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong tro 1€n.

- Co6 k§ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung
dugc ngoai ngit theo vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé& diéu kién, tiéu chuan cua ngach theo quy
dinh hién hanh ctia Nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip 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, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thyec, théng théan, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xdy dyng, thuc hién, kiém tra va
thim dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- Co kha nang cu thé hoé va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phdp luat cua Nha
nudc ¢ linh vuce cong tac dugce phan cong.

- Co6 kha nang dé xuat nhu:ng chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc ning, nhiém vu cta co quan.

L Hiéu va van dung duoc céc kién thire chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xur ly cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, glam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién
ctru, t chuc, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thuodc linh vue chuyén moén dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao v€ nganh,
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vu vé nganh, linh vuec.

[inh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép

- Ap dung thanh thao cac kién thure, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong vi¢c theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

- Sir dung cong nghé thong tin

5.2. Yéu ciu vé niing hre

Nhom nang luc Ning lue cu thé Cap dd
- Pao duc va ban Iinh 4-5
- T6 chue thyc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
L Giao tiép Gmg xir 4-5

Nhom ning lye [ Quan hé phoi hop 4-5

chung - Str dung ngoai ngi Phu hop véi chirc

nang, nhiém vu cua
CO quan, td chirc,

co quan st dung vi
tri viéc lam duoc
cap c6 tham quyén

phé duyét.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 4.5
van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang huéng dan thuc hién cic vin
, A e ea 1a 4-5
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang lyc | Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac van 4.5
chuyén mon ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban 45
(theo nhiém vu cuta vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop y cac van ban 4.5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay doi 3-4
Nhom nalllg lyc quan| Ra quyét dinh 3-4
L Quan 1y nguon luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4

Tén VTVL: Chuyén

vién thu quy

Ma vi tri viéc lam: BDT-CMDC-06
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Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc Van phong Ban Dan tdc tinh, 64 Pham Van Déng, thanh phé
Quang Ngai

Quy trinh cong vi€c lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly
qu¥ co quan; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém so4t tién mat, tai san quy, gidy
to cO gia cua co quan thugc pham vi quan ly; cac van ban phap luat va van ban
huéng dan lién quan khéc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phéi hop xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
quan ly quy co quani; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit, tai san
quy, gidy to co gia; dam bao an toan cac quy dugc giao quan ly; thyc hién nhiém vu
tha quy day du, kip thoi, chinh xac, ding quy dinh; chi tri, t6 chire 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

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

thanh nhiém vu

2.1

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

Phdi hop tham gia nghién cuu,
xay dung cac van ban quy pham
phap luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dé 4n, du 4n; quy dinh co
lién quan dén quan Iy quy co
quan; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mit, tai
san quy, gidy to co gia thudc
pham vi quan ly hodc cua dia
phuong.

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

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

3. Tham gia tO chic cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé quan 1y kho, quy co quan; quy
trinh nghiép vu lién quan dén
klern so4t tién mat, tai san quy,
gidy to co gid hoic cua dia
phuong.

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

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

3. Pugc co quan, to chic
16p dao tao, boi dudng danh
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gia hoan thanh.

2.3

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

Tham gia t6 chtc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién cac
quy dinh cua phap lut; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an
cia nganh, linh vuc vé quan ly
quy co quan; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soét tién mit,
tai san quy, gidy to co gia hoic
cua dia phuong.

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

2. Noi dung bdo cdo, danh
gia c6 dé& xuit kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van
ban

Tham gia gbp ¥ cac quy dinh ctua
phap luat co lién quan; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du én, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc
quan ly quy co quan; quy trinh
nghlep vu lién quan dén klem
so4t tién mit, tai san quy, gidy to
co gia tri.

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

2.5

Thuc hién céac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién céac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong,
cu thé:

- Thuc hién thu, chi tién mit,
gidy to cd gia, tai san quy khac
trong pham vi dugc giao.
- Bao quan an toan tuyét ddi cac
loai tién mat, tai san quy, giay to
co gia tai noi giao dich.

- Quan ly, ghi chep cép nhat sO

quy va cac sb sach khac day du,
rd rang, chinh xac.

- Chap hanh quy dinh kiém ké tai
san thuong xuyén, dinh ky.

- Lam céc bao cao thong ké co
lién quan khi dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chét lugng va hi¢u
qua cong viéc.

2.6

Phdi hop thuc
hién

Phdi hop véi cac co quan lién
quan tham muu hoach dinh va

1. Cong vi¢c, nhi€ém vu
duogc giao thong sudt, tao
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thuc thi cac nhiém vu lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vu
duogc phan cong.

duoc mf)i quan hé cong tac
phat trién hi€u qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh fiat ché,t luong,
theo dung tién dg ké hoach.

2.7 Thuc hién
nhiém vu

chung, héi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén & trong
va ngoai co quan theo phan cong.

Tham du day du, chuan bj
tai liu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua ca nhan.

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dtng ké hoach
cong tac cua co quan, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

DPuogc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truc
tiép trong co quan

Cic co quan phoi hop
chinh

Lanh dao Phong Ké hoach —
Tai chinh

Céc cong chtrc chuyén
mon khac trong co quan

Cac phong, ban, co quan
thudc Ban

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chiat quan hé

Cac co quan, t6 chuc, co quan c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
quan ly kho, quy co quan; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, gidy to c6 gia thudc
pham vi quan ly ctua co quan.

- Tham gia cac cudc hop c6 lié€n quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon ctia co quan.

4.3

Puoc cung cip céc thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc dg xac thuc cua thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.
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4.5

trudng.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua tha

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc

5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop voi linh vuc cong tac va vi tri viéc lam.

Boi dudng, ching

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudce

chi dbi vai cong chice ngach chuyén vién va tuong duong.
- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung
dugc ngoai ngilr theo vi tri viéc lam.
Kinh nghiém  Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ctia ngach

(thanh tich cong tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nude, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, th.'fmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao méat thong tin.

- Khé ndng doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thyc hién, phdi
hop kiém tra va tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé thuc tién lién
quan trong pham vi chtrc nang, nhi¢ém vu duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha
nuoc ¢ linh vuc cong tdc duge phan cong.

- C6 kha ning dé xuit nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhi€ém vu cua co quan.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thurc chuyén moén vé linh vyuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh huong trong qua
trinh huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc

hi€n cong viéc theo vi tri viéc lam.
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nganh, linh vuec.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thuc vé phuong phap nghién
cuu, to churc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao v€ nganh,
linh vuc; ¢6 ky ndng thuyét trinh, hudéng dan nghi¢p vu vé

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
Nhom nang lyc - Quan hé phdi hop 2-3
chung - Str dung ngoai ngir Str dung cong
nghé thong tin
co ban va sur
- Str dung cong nghé thong tin dung dugc

ngoai ngtr theo
Vi tri viéc lam

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van

ban 2-3

Nh6m ning luc © Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 2-3
chuyén mon - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3

- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban 2-3

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3

- Tu duy chién luogc 1-2

- Quan 1y sy thay doi 1-2

Nhom né?;% luc quan_ Ra quyét dinh 1-2
- Quan Iy nguon lyc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Van thu vién

Ma vi tri viéc lam: BDT-CMDC-07

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Vin phong Ban Déan tgc tinh, 64 Pham Van Déng, thanh phé
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Quang Ngai

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

dinh va thyc thi chinh sach vé van thu.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu cua co quan, t6 chirc hoac truc ti€p thuc hién céac
nhiém vu van thu theo mang cong viéc dugc phan cong trong co quan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Van hanh hé
théng quan ly
tai liéu dién tu
clia co quan, to
churc

Tham gia van hanh hé théng quan
ly tai liéu dién tir cia co quan, to
chtrc; truc tiép thuc thi nhiém vu
cua van thu co quan theo quy
dinh.

Van hanh hé théng quan
1y tai li¢u dién tr theo quy
dinh.

2.2

Luu gitr ho so,
tai liéu

Thuc hién quan 1y luu giir ho so,
tai liéu theo quy dinh cuia cong tac
van thu; td chirc viéc théng ké luu
trit cac tai liéu, sd liéu theo yéu
cdu cua nghiép vu coéng tac vin
thu.

Quan 1y, luu trit ho so, tai
lieu theo quy dinh trong
cong tac van thu.

2.3

Thuc hién
nghi¢p vu van
thu

Truc tiép thuc thi nhiém vu cong
tac van thu co quan va cac nhiém
vu khac dugc cap trén giao.

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

2.4

Phoi hop thuc
hién

Phoi hop vdi cac co quan, ¢4 nhan
lién quan thyc thi hoat dong
nghiép vu van thu lién quan dén
nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.

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

2.5

Thuc hién
nhiém vu
chung, h6i hop

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mon & trong
va ngoai co quan theo phan cong.

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

2.6

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua co quan, co
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quan va nhi¢ém vu dugc
giao.

2.7

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

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va | Quan hé phoi hop truc | Cac co quan phdi hop
kiém duyét két qua béi tiép trong co quan chinh
Lanh dao Van phong Ban. Céc cong chtic chuyén  Céc phong, ban, co quan
Lanh dao Thanh tra Ban. mon khéc trong co quan  thudc Ban

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chiat quan hé

Cac co quan, to chuc, co quan c6 hoat
dong lién quan dén nghi¢p vu luu trit
thudc pham vi nhiém vu cta co quan.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin théng ke.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cia co quan.

4.3

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

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc dg xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

DPuoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong clia cap
trén.

5- Cac yéu cau vé trinh do, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao |C6 bang tt nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén

nganh van thu - luu trit, luu trir hoc. Trudng hop cé bang tét
nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6 ching chi ’b01
dudng nghiép vu van thu do co sé dao tao c6 tham quyén cap.

Boi dudng, ching - Co chtng chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan Iy nha nudc
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(thanh tich cong tac)

chi dbi vai cong chuc ngach chuyén vién hodc twong duong.
- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung
duogc ngoai ngilr theo vi tri viéc lam.
Kinh nghi¢ém  Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuén cta ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét lrflng nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao méat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra viéc
thuc hién cic chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 khé nang cu thé hod va td churc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 101 cua Pang, chinh sach phéap luat cia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhi€ém vu cua co quan.

- Hi€u va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao
ve linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xir 1y céc tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chte, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai li€u, dé
tai, dé an thugc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao v€ nganh,
linh vuc; c6 k¥ ndng thuyét trinh, huéng dan chuyén mon,
nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yé€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc
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Nhom nang lue Ning e cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh. 2-3
- T6 chtre thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép Gmg xir. 2-3
Nhom néng luc - Quan hé phéi hop. 2-3
chung - Str dung ngoai ngt. Str dung cong
nghé thong tin
co ban va st
- Str dung cong nghé thong tin. dung dugc

ngoai ngir theo
vi tri viéc lam.

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van

ban 2-3

Nhom ning luc = Kha nang hu:éng dan thyc hién cic vin ban 2-3
chuyén mon - Kha nang ki€ém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3

- Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban 2-3

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2-3

- Tu duy chién lugc. 1-2

- Quan 1y su thay doi. 1-2

Nhom nang lye | Ra quyét dinh. 1-2

quan 1y ;
- Quan 1y nguon luc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2

Ma vi tri viéc lam: BDT-CMDC-08
Ngay bat dau thyc hién: 01/01/2024
Dia diém lam viéc: Ban Dan toc tinh, 64 Phmj Vin Dong, thanh phd Quang Ngai

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién phap ché

- Céc van ban quy dinh cua Dang, Nha nudc, cua Uy
ban Dan tdc va cac bg, nganh, dia phuong vé linh vuc
Quy trinh cng viéc lién quan: dan toc, cong tac dan toc;

- Cac chuong trinh, dé an, chinh sach dan toc;

- Céc van ban lién quan trong thyc thi nhiém vu

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy
pham phép ludt, du &4n, dé an v€ phap ché; chu tri, t6 chic trién khai thyc thi céac
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nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

2.1 Xay dung van Tham gia nghién clru, xay dung cac Cac quy dinh, vdn ban
ban quy pham quy dinh, van ban phép luat; chién phap luat, chién luoc,
phap luat, chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh quy hoach, ké hoach,
luoc, quy [sach, chuong trinh, dy én, dé 4n cua chinh  séach, chuong
hoach, ké nganh, linh vuc phap ché hoic cua trinh, du an, dé an duogc
hoach,  chinh dia phuong. cap c6 thim quyén
sach,  chuong théng qua.
trinh, dé 4an, du
an.

2.2 Huéng dan va 1. Tham gia huéng dan trién khai I. Van ban, tai ligu
tr'ién khai thyc {thyc hién cac quy dinh cia Trung dugc ban hanh ding
h{én cac  van wong, BO, nganh; chién luoc, quy tién d6, ké hoach, thoi
ban. hoach, ké hoach, chinh séch, chuong gian va bao dam chat

trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh luong theo yéu cau cua
vuc phap ché hoidc cua dia phuong.  cp trén.

2. T6 chue, huéng dan, theo ddi viéc 2. Truyén dat duoc cac
thuc hién ché do, chinh sach chuyén noi dung vé nghiép vu
mon, nghi€p vu; dé xuit cac bién theo phan cong dé cac
phap dé nang cao hiéu lyc, hi¢u qua to chuc, ca nhan khac
quan 1y vé nganh, linh vuc phap ché hiéu, trién khai duoc va
hodc cua dia phuong. dat két qua.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé 3. Pugc co quan, t6
boi dudng nghiép vy, pho bién kinh chic 16p dao tao, boi
nghiém vé cong tac hoach dinh va dudng danh gid hoan
thuc thi chinh sich vé nganh, linh thanh cong viéc giang
vuc phap ché hodc cua dia phuong. day.

2.3 Kiém tra, so Tham gia t6 chic so két, tong két, 1. Vin ban bao cio két
két, tong két kiém tra, phan tich, danh gia va bao qua kiém tra duoc thuc
viéc thuc hién [cdo viéc thuc hién cac quy djnh cua hién ding thoi han quy
cac van ban. Trung uvong, Bé, nganh; chién lugc, dinh

quy hoach, ké hoach, chinh sach, | =
chuong trinh, du an, Qé an cua p Ngi dung béo cdo,
nganh, linh vyc phap ché hodc cia ganh gig ¢ dé xuat kip
dia phuong. thoi, ding ké hoach,
duoc cip c6 thAm quyén
hé duyét.

2.4 Tham gia thim Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy No6i dung tham gia tham

dinh cac van dinh cia Trung wong, BO, nganh; dinh, gop y dugc hoan
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ban. chién lugc, quy hoach, ké hoach, thanh theo ding ké
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé hoach, chét luong do
an lién quan dén nganh, linh vuc ngudi chu tri giao.
phap ché hoic cua dja phuong.

2.5 Thuc hién cac Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién Pam bao quy trinh cong
hoat dong khai thyc hién cac hoat dong chuyén tdc va theo dung ké
chuyén mén, moén, nghiép vu theo nhiém vy duoc hoach vé tién do, chat
nghiép vu. phan cong. lrong va hi€u qua cong

viéc.

2.6 Phdi hop thuc Phdi hop véi cac co quan lién quan 1. Cong viéc, nhiém vu

hién.

tham muu hoach din}} va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7

Thuc hién
nhi¢m vu
chung, hod1 hop.

Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va
ngoai co quan theo phan céng.

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

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua c4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua co
quan, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y true tiép va

Quan hé phdi hep true

C&c co quan phdi hop
chinh

kiém duyét két qua béi

tiép trong co quan

- Lanh dao Ban phu trach

Céc cong chtrc chuyén
mon khac trong co quan

Céc phong, ban, co quan
thudc Ban

- Lanh daoThanh tra Ban

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

Céc co quan, to chirc, co quan c6 hoat
dong lién quan dén linh vuc phap ché
thudc pham vi quan ly ctia co quan.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
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- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mon cta co quan.

4.3

Puoc cung cip céc thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac dg xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

truong.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu

5- Cac yéu cau vé trinh do, nang lue

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghi¢p dai hoc tr& 1€n chuyén nganh Luat.

Kién thurc bo tro

- C6 chimng chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc
ngach chuyén vién hoac twong duong.

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va stir dung
duoc ngoai ngir theo vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao méat thong tin.
- Khé nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong vigc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.
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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 véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhi€ém vu dugc giao.

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

- C6 kha nang dé xuat nhu’ng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chuc nang, nhi€ém vy cua co quan.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, ning cao
vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ ning xt I cac tinh huong
trong qua trinh huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic vé phuong phap nghién
cuu, t0 churc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao v€ nganh,
linh vuc; c6 ky nang thuyét trinh, huéng dan nghi¢p vu vé
nganh, linh vyec.

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Niing lwc cu thé Cap do

- Pao dtrc va ban linh 2-3

- T6 chire thyc hién cong viée 2-3

- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép Ung xir 2-3

Nhom nang lyc - Quan hé phéi hop 2-3
chung - St dung ngoai ngir Str dung cong
ngh¢ thong tin

co ban va su

- Stir dung cong nghé thong tin dung duoc

ngoai ngir theo
vi tri viéc lam

Nhoém nang luc

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban

2-3

chuyén mon

- Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 2-3
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- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 2-3
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay d6i 1-2
Nhom qne‘mg lwe Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé truyén
thong

Ma vi tri vi

éc lam: BDT-CMDC-09

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Ban Dan tdc tinh Quang Ngii, 64 Pham Vin Pong, thanh ph
Quang Ngai

Quy trinh cong viéc lién quan:

dan tdc, cong tac dan toc;

- Cac van ban quy dinh cua Bang, Nha nudc, cua Uy
ban Dan tdc va cac b, nganh, dia phuong vé linh vuc

- Céac chuong trinh, dé an, chinh sach dan tdc;

- Cac van ban lién quan trong thuc thi nhiém vu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia dé xuét xay dung cac quy ché, quy dinh cia co quan vé truyén
thong, thong tin, tuyén truyén theo quy dinh; t6 chuc trién khai thyc hién nhiém vu
truyén thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tieu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung ké hoach,
chuong trinh, dé an, du
an truyén thong, tuyéna
truyén chuong trinh
chinh sach cua PAng,
Nha nuoc lién quan dén
cong tac dan toc.

Chu tri hoac tham gia xay
dyng chuong trinh, d¢ 4n, dy
an, ke hoach vé& hoat dong
truyén thong, tuyén truyén
thong cua co quan.

Du thao van ban duoc
xay dung kip thoi, phu
hop vo1 thuc té, ding
quy dinh cua phép luat.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac van
ban.

1. Tham gia xay dyng huong
dan trlen khai thyc hién cong
tac truyén thong, cung cap

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va

thong tin cho béo chi.

bao dam chat luong theo
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2. T6 chirc trién khai thuc hién
cong tac truyén thong, thong
tin cho bo chi cua cic co quan
theo quy dinh.

3. D& xuét giai phap nang cao
hiéu qua cua cong tac truyén
thong.

y€u cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
no6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Thuc hién nhiém vu
ding tién do, dam bao
chat luong

2.3

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

Tham gia t6 chiic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gid va bdo cao viéc thuc hién
cac quy dinh, ké hoach,
chuong trinh, du an, dé an vé
truyén thong.

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

2. NOi dung bao cao,
danh gia co6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cap co tham quyén
phé duyét.

2.4

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. Tham muu va td chuc cac
cudc hop bao, sip xép cac budi
lam viéc, gap mat bao chi; xay
dung céac théng cao bao chi vé
cac su kién va hoat dong cua
COo quan.

2. Tham gia tham muu cho
nguoi phat ngén cua co quan
trong viéc cung cdp thong tin
cho bao chi.

3. Cung cép thong tin cho bao
chi trong viéc xay dung tin, bai
vé hoat dong ctia co quan.

4. Thong tin, tuyén truyén vé
hoat dong ctia co quan trén
Trang/Cong thong tin dién ti.

Hoan thanh dung ké
hoach, dam bao chat
luong, hiéu qua theo yéu
cau.

2.5

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop véi cic co quan Co
quan thudc va truc thudc, cac
co quan, co quan bén ngoai dé
thuc hién cong tic truyén
thong, thong tin vé hoat dong
cua co quan.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mbi quan h¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

ké hoach.
2.6 Thyc hi¢n nhiém vuTham du cac cudéc hop liénTham du dﬁy du, chuin
chung, hd1 hop. quan dén linh vuc chuyén monbi tai li¢u, du hop ding
& trong va ngoai co quan theothanh phan, thoi gian,
phan céng. dia diém quy dinh va y
kién phéat biéu theo yéu

cau.

2.7 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,Xay dung, thuc hién ké

thang, tuan cua ca nhén. hoach theo dung ké
hoach cong tac cua co
quan, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.8

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

DPugc quén 1y true tiép va Quan hé¢ phoi hop true . C&c co quan phdi hop
kiém duyét két qua béi ti€p trong co quan chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén - Cac phong thudc Ban
mon khac trong co quan |- Cong chire ctia phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chiat quan hé

- Céc co quan truyén thong ciia tinh; cua
Trung tuong;

- Uy ban nhan dan cic huyén lién quan
dén cong tac dan tdc;

- Bo phan lam cong tic dan toc cap
huyén

- C&c co quan, co quan 0 lién quan

- Vu Tuyén truyén va cac Vu lién quan- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
thudc Uy ban Dan tdc;

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién céac bdo cao theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc quan ly.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia ¥ kién vé c4c viéc chuyén mon cta co quan.

4.3

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

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Duoc tham

45
truong.

gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve

trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao T4t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
tao hop voi linh vuc cong tac.
- Co6 trinh d quan ly nha nudc ngach chuyén vién va tuong duong
. . tro lén.
Kién thuc bo e , . LA . A
tro - Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc
' ngoal ngtt theo yéu cau cua ngach chuyén vién tr¢ l€n, uu ti€n biét
tiéng dan toc thiéu so trong tinh
Kinh nghiém . Nim bit duoc duong 16i, chi trwong ciia Pang, chinh sach, phap

(thanh tich cong
tac)

luat cua Nha nude vé cong tac dan toc; Am hiéu phong tuc tap quan,
van hoa cua dong bao dan tdc thi€u so trong tinh.

Pham chit ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chua truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Khé ndng doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau

khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhi€ém vu
duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va to chtc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 101 cua Pang, chinh sach phéap ludt cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang,
nhiém vu cua co quan.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh hudng

dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc
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theo

v1 tri viéc lam.

- Hi€u va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
to chuec, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai li€u, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.
- Biét van dung céac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuyc;

c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

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

- St dung cong nghé thong tin

5.2- Yéu cdu vé ning luc
Nhém ning luc Ning lwc cu thé Cap do
- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
o - Giao tiép (g xir 2-3
Nhorélhﬂf;g e Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir Phu hop vai chiic nang,

nhi€m vy cua co quan,
str dung vi tri viéc lam
dugc cap c6 tham

quyén phé duyét
- Kha ning tham muu xay dung thé ché,
s 2-3
chinh sach
- Kha ning hudng dan trién khai chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat 2-3
Nhom nang luc  cuia nha nuée, quy dinh cua nganh
chuyen mon - Kha ning kiém tra thyc hién 2-3
- Kha ning tham dinh vin ban 2-3
- Kha ning t6 chire, phdi hop thyc hién 2.3
cac chuyén mon, nghiép vu
- Tu duy chién luogc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom narll)% lyc quan_ Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé
chinh sach phat trién kinh té vang dong
bao dan toc thiéu so va mién nui

Ma vi tri viéc lam: CSDT-NVCN-01

Ngay bat dau thuc hién: 01/01/2024

Pja diém lam viéc: Phong CSDT

Quy trinh cong viée lién
quan:

dan toc, cong tac dan toc;

- Cac van ban quy dinh cua PBang, Nha nudc, cua Uy
ban Dan tdc va cac bd, nganh, dia phuong vé linh vuc

- Cac chuong trinh, dé an, chinh sach dan tdc;
- C4c van ban lién quan trong thyc thi nhiém vuy.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam v o
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, dé xuat xay dung, hoan thién
chinh sach va to chuc thuc hién chu truong, nhiém vu, giai phap vé phat trién kinh té
& ving dong bao dan toc thiéu sé va mién nii.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

ban

cac van ban quy pham phap luit;
cac chién luwoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dé
an, du an vé phat trién kinh té, phat
trién co so ha ting ¢ ving déng bao
dan toc thiéu s6 va mién nii.

- Tham muu dé xuét, theo doi, tong
hop ngudn von dau tu phat trién phuc
vu phat trién kinh té - x3 hoi & ving
dong bao dan tdc thiéu sd va mién
nai.

- Tong hop, theo ddi, danh gia két
qua thuc hién Chuong trinh MTQG
phat trién kinh té - xa hoi ving dong
bao dan toc thiéu sb va mién nui.

- Chu tri hoac tham gia xay dung
bao céo tong hop, danh gia cong tac
dan toc, cac dé an, chuong trinh,
chinh sach dan tdc vé phat trién kinh
té, phat trién ha tang ¢ ving dong

TT | Nhié { , hoan thanh cén
1em vii, mang Cong viéc cu thé " J
cong viéc viéc

2.1 | Xay dung van |- Chu tri hodc tham muu xay dung | Cac van ban quy

pham phap ludt;
cac chién luge, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an
duoc cip co tham
quyén thong qua
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bao dan toc thi€u s6 va mién nui

2.2

Huéng dan, tham
dinh, goép y van
ban

- Chu tri hodc tham gia huéng dan,
don ddc viée trién khai thyc hién mot
5O chinh sach vé phat trién kinh té,
phat trién co s& ha tang 0 vung dong
bao dan toc thiéu s6 va mién nui theo
phan cong;

- Tham gia thAm dinh, gop y cac van
ban Ve linh vyc phat trién phat trién
kinh té, phat trién co s& ha tang ¢
ving dong bao dan tdc thiéu sd val
mién nui theo phan cong;

- Thuc hién va tham gia huéng dan,
gop ¥ mot sd linh vuc khac khi co
yéu cau ciia cap c6 tham quyén

Céc van ban hudng
dan, tham dinh,
gop ¥ dam bao chat
lwong va dung tién
do

2.3

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

Nam, theo ddi, kiém tra, danh gia,
td chic so két, téng két viée thuc
hién chinh sach dan tdc, cong tac
dan toc duoc phan cong theo doi
lién quan dén phat trién kinh té,
phat trién co sé ha tang; kién nghi
cac co quan co tham quyén ban
hanh, stra d6i, bd sung hoan thién
chinh sach dan tdc cho phu hgp vl
tinh hinh thuc t& va yéu cdu, nhiém
vu cong tac dan toc ctia Bang, Nha
nudc

Ké hoach, Quyét
dinh, va Bao cao

2.4

Thuc hién céac
hoat dong chuyén
mon va phdi hop
cong tac

- Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thuc hi¢n cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhiém vu dugc
phan cong.

- Phéi hop véi cac co quan, don vi
lién quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach phét trién kinh
té, phat trién co so ha tang & ving
dong bao dan tdc thiéu sd va mién
nai dugc phan cong.

Dam bao quy trinh
cobng tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hi€u qua cong
viéc.

2.5

Thuc hién ché do
hoi hop

Theo nhiém vu dugc phan cong

Tiép thu, trao ddi
thong tin va trién
khai thuc hién theo
két luan cudc hop
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2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, Ké hoach duoc xay

thang, tuan cua ca nhan

dung trén co s& ndi
dung k& hoach
cong tac cua don vi
va duoc thuc hién
theo dung tién do

2.7 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép
va kiém duyét két qua
boi

Quan hé phdi hop truc
tiép

Cac co quan, t6 chirc, don
vi, ¢4 nhan phoi hop
chinh

Lanh dao céip trén truc
tiép

Theo phan cong nhiém vu

Céac co quan, t6 chire, don
vi, c& nhan c6 lién quan
(Viéc xac dinh cac co quan,
16 chirc, don Vi, cd nhan
phéi hop chinh can cit vao
moéi quan hé cong tdc ciia
co quan, t6 chirc sir dung vi
tri viéc lam)

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc, ca nhan c¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

lién quan;

- Céc co quan, don vi truc thuoc UBDT;
- C4C 50, ban nganh, hoi doan thé tinh;
- UBND cac huyén va phong Dan tdc cac huyén co

Phéi hop thyc hién nhiém
vu

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugc giao

4.2 | Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cua don vi

4.3

Duoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do:

Nhom yéu

Yeéu cau cu the




83

cau
« Tot nghiép tir dai hoc tré 1én c6 chuyén nganh pht hop véi nhiém
Trinh do dao vu (fhuz/énwménqdém nhi?m. - | o
a0 va k§ * Co .ky Izang su (Aiung; cor}g ngh¢ thong ‘Em c.oAf ban ,Va su vdungv; duoc
i ning ngoai ngir theo yéu cau cua ngach chuyén vién chinh hodc st dung
dugc tieng dan tdc thiéu sd6 doi voi1 cong chirc cong tac & vung dan
toc thiéu sb.
Bi dudng * C6 chung chi. boi dudng kién thirc, k§ ning quéu} Iy nha pué’c
, ~” | ngach chuyén vién chinh va tuong dwong hodc c¢6 bang cao cap 1y
chtimg chi A , o s .
luan chinh tri - hanh chinh
* Co thoi gian gitr ngach chuyén vién hoac tuong duong tir da 09
nam trd lén (khong ké thoi gian tap su, thir viéc), trong do thoi gian
giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 ndm (du 12 thang).
* Trong thot gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong da tham
Kinh nghiém gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luat hoic

dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tur cép co sO&
tr¢ 1én ma co quan sir dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru,
xay dung dd duogc cap co thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

« Nam dugc phong tuc tap quan, vin hoa cia dong bao dan tdc thiéu
sO

Pham chat c4
nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chiap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phéap luat ciia Nha nudc, quy dinh cua
CO quan

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

« Trung thuc, kién dinh, biét ling nghe

« Piém tinh, can than

* Kha nang sang tao, tu duy doc lap

* Kha nang doan két ndi bod

Céc yéu cau
khac

* C6 kha nang, dé xuat nhiirng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong
* Hiéu biét va tam huyét vé linh vuc dan tdc, cong tac dan toc

5.2- Yéu cau vé nang luc:

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
* Pao duc va ban linh 3-4
Nio o ] « T6 chuc thyc hién cong viéc 3-4
oM NAng we. Soan thao va ban hanh van ban 3-4
chung — ;
* G1ao tiep Ung xu 3-4

« Quan hé phoi hop 3-4
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Phu hop voi chuc
, A A . nang, nhiém vu cua
* Str dung cong nghé thong tin co quan, 16 chiic sit
dung VTVL
» Kha nang xay dung van ban 3-4
« Kha ning huéng dan thuc hién vin 3.4
Nhom nang luc ban — X TSR
chuyén m()ri » Kha nang k1§m tra thuc hi¢n van ban 3-4
* Kha nang tham dinh, gbp y van ban 3-4
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 3.4
mon, nghiép vu
« Tu duy chién lugc 2-3
. « Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang luc Ry
qudn Iy * Ra fluYf?t dm‘Ah 2-3
* Quan ly nguon luc 2-3
« Phat trién doi ngii 2-3

_ , | Ma vi tri viéc lam: CSDT-NVCN-
Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé chinh sachgo

phat trién kinh té viing dong bao dan toc thicu s6_ .
va mién nui Ngay bat dau thyuc hién:

01/01/2024

Dia diém lam viéc: Phong
CSDT

- Cac van ban quy dinh cua Pang, Nha nudc, cua Uy
ban Dan tdc va cac by, nganh, dia phuong vé linh vuc

Quy trinh co6ng viéc lién quan: dan toc, cong tac dan toc;

- Céac chuong trinh, dé an, chinh sach dan tdc;

- Céc van ban lién quan trong thyc thi nhiém vu.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Nghién ctru, tham muu, tong hop va trién khai thuc hién nhiém vu vé phat trién kinh
té & vung dong bao dan toc thi€u s6 va mién nai.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gid hoan
Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc

2.1 Xay dyng van |- Tham gia nghién ctru, xay dung cac Cac van ban duoc cap
ban van ban lién quan dén thyc hién|cé tham quyén thong
chinh sach phat trién kinh té, phat qua.

trién co s ha tdng ¢ vung dong bao
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dan toc thiéu s6 va mién nui.

2.2

Huéng dan va
thuc hién van
ban

Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién va t6 chiic trién khai thuc hién
cac vin ban lién quan dén chinh sach
phat trién kinh té, phat trién co sé ha
tang ¢ ving dong bao dan toc thiéu
s6 va mién nai.

Cac van ban duoc trién
khai duong tién do,
truyén dat duoc cac noi
dung vé linh vuc dan
toc va cong tac dan tdc
trong nhiém vu duogc
giao.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két

Tham gia theo doi, kiém tra, danh
gia, phan tich, so két, tong két va dé
xuét giai phap thuc hién chinh sach
phat trién kinh té, phat trién co s ha
tang ¢ vung dong bao dan toc thiéu
s6 va mién nui.

Vin ban bao céo trién
khai dugc cap c6 tham
quyén thong qua

2.4

Tham giagép y
van ban

Tham gia gop y cac van ban Ve linh
vuc phat trién kinh té, phat trién co
s ha tang 0 vung ddng bao dan toc
thiéu s6 va mién nui.

Van ban duogc Lanh dao
ban phé duyé¢t.

2.5 [Thuc hién nhiém Tham gia trién khai thuc hién nhiém DPam bao quy trinh cong
vu cu thé vu lién quan dén linh vyc phat trién viéc theo ké hoach vé
kinh té, phat trién co s& ha tang &tién do va chat lugng
vung doéng bao dan toc thiéu sb valcong viéc dugc phan

mién nui.. cong
2.6 Thuc hién ché do Theo nhiém vu dugc phéan cong Tiép thu, trao d6i thong
hoi hop tin trién khai thuc hién

theo két luan cudc hop

2.7 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, K& hoach dugc xay dung

thang, tuan cua ca nhan

trén co so ndi dung ké
hoach cong tac cua don
vi va duoc thuc hién

theo dung tién do

2.8

Thuc hién cac nhiém vy khac do Trudéng phong giao.

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

Pugc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly hodc quan hé
ph01 hop truc tlep trong

Cic don vi phéi hop chinh

don vi
- Trudne phone. - Phéi hop véi cac o
- Phé Ti,gng f?h(‘)ng phu Chuyén vién ctia phong - Van phong Ban;
trach. ' va chuyén vién ctia cdc |- Thanh tra Ban:

phong thudc Ban;
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Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Céc S¢, ban nganh, hdi doan thé

tinh c6 lién quan.

- UBND céc huyén va phong Dan tdc

cac huyén.

Phéi hop thuc hién nhiém vu

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién nhiém vu dugc giao

4.2 thudc don vi

Tham gia y kién hoac kién nghi trong viéc sur dung, bd tri, phan cong nhiém vu

4.3

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu duogc giao

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc dd xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo phan cong

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

« Tt nghiép dai hoc tré 1én c6 chuyén nganh phu hop voi nhiém
vu chuyén mon dam nhiém.

* C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung
duoc ngoai ngit theo yéu ciu ctia ngach chuyén vién hodc st
dung duoc tiéng dan toc thiéu sé d6i véi cong chuc cong tac &
vung dan toc thiéu sd.

Boi dudng, ching
chi

« C6 chung chi boi dudng kién thuc, ki nang quan 1y nha nuéc
ngach chuyén vién va tuong duong;

Kinh nghi¢m

* Nam dugc phong tuc tap quan, van hoa ctia dong bao dan toc
thiéu so

Pham chat ca nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cua DBang, phap luat ctia Nha nuéce, quy dinh
cla co quan.

* Tinh than trach nhiém véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

e Trung thuc, kién dinh, biét ling nghe

« Diém tinh, cn than

» Kha nang doan két ndi bod

CAc yéu cau khac

« C6 kha ning, dé xuat nhimg giai phap giai quyét cac van dé
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thuc tién li€n quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan to
churc

5.2- Yéu ciu vé ning luc:
Nhom nang luc Tén ning luc Cip dp *
* Pao dtrc va ban linh 2-3
« T6 churc thuc hién cong vi¢e 2-3
* Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép Ung xir 2-3
Nhom nang ligc |« Quan hé phéi hop 2.3
chung Phit hop véi
Nhom i’zangAlLfc chike néng,
chuyen mon * Str dung cong nghé thong tin nhigm vu cha
co quan, to
chirc s dung
VTVL
* Kha nang xay dung van ban 2-3
« Kha ning huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom ning lyc  |* Kha nang kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mén |« Kha ning tham dinh, gbp ¥ van ban 2-3
Nhom nang luc quan|* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
ly nghiép vu 23
« Tu duy chién lugc 1-2
« Quan 1y su thay doi 1-2
Nhém nang lyc quan|* Ra quyét dinh 1-2
ly * Quan ly nguon luc 1-2
Nhém niing lwe |+ Phét trién d6i ngii 1-2
Tén ning luc Cip dé *
Ma vi tri viéc [am:CSDT-
Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé chinh NVCN-03
sach phat trlen van hoa, x4 hgi vung dong bao . i
dan tdc thiéu sé va mién nii Ngay bat dau thyc hién:
01/01/2024

CSDT

Dia diém lam vi¢c: Phong

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac van ban quy dinh ciia Pang, Nha nudc, cua Uy
ban Dan tdc va cac by, nganh, dia phuong vé linh vuc
dan tdc, cong tac dan toc;

- Céac chuong trinh, dé an, chinh sach dan tdc;



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-01-2023-TT-UBDT-vi-tri-viec-lam-cong-chuc-nghiep-vu-chuyen-nganh-dan-toc-trong-co-quan-573589.aspx#_ftn3
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-01-2023-TT-UBDT-vi-tri-viec-lam-cong-chuc-nghiep-vu-chuyen-nganh-dan-toc-trong-co-quan-573589.aspx#_ftn3
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- Cac van ban lién quan trong

thuc thi nhiém vu.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, dé xuit xay dung, hoan thién
chinh sach va t6 chtrc thuc hién chu truong, nhiém vy, gidi phap vé phat trién van
hoa, xa hoi viung déng bao déan toc thiéu sd va mién nui.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

- Chu tri hodac tham muu xay dung
cac van ban quy pham phép luét, cac
chién luoc, quy hoach, ké hoach
chinh sach, chuong trinh, dé an, du
an vé phat trién vin hoa, xd hoi vung;
déng bao dan toc thiéu s6 va mién
nui.

- Tham muu dé xuit, theo ddi, tong
hop ngudn Von su nghiép phuc vy phat
trién kinh té - xd hoi vung ddng bao
dan toc thiéu s6 va mién nii.

- Chu tri tham muu xay dung ké
hoach va t6 chirc thuc hién phan dinh
ving dong bao DTTS va MN theo
trinh d phat trién

- Chu tri hodac tham gia xay dung bao
c4o tong hop, danh gia cong tac dan
toc, cac de an, chuong trinh, chinh
sach phat trién vin hoa, xd hoi vung
dong bao dan toc thiéu sé va mién
nui.

phap luat; cac chién
lugc, quy hoach, ké
’hoach, chinh  sach,

Cac van ban quy pham

chuong trinh, dé an, du
an duoc cap cO thim
quyén thong qua.

Céc bao cdo lién quan

2.2

Hudng dan,
tham dinh, gop ¥
van ban

- Chu tri hodc tham gia huéng dan,
don doc viée trién khai thuc hién mot
s6 chinh sach vé linh vuc dan toc va
cong tac dan toc lién quan dén linh
vuc phat trién vin hoa, xi hoi ving
dong bao dan toc thiéu sd va mién nii
theo phan cong;

- Tham gia tham dinh, gép ¥ cac vin
ban vé linh vuc phat trién van hoa, x4
hoi ving ddng bao dan toc thiéu sé v

Cac vin ban huéng dan,
tham dinh, gop y dam
bao chat lwong va ding
tién do
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mién nai theo phan cong;

- Thuc hién va tham gia hudéng dan,
g6p v mot s6 linh vuc khac khi cé
yéu cau cua cap co tham quyén

2.3

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

Niam, theo di, kiém tra, danh gia, td
chtc so két, tong két viéc thuc hién
chinh sach dan tdc, cong tac dan toc
duoc phan cong theo doi lién quan|
dén phat trién van hoa, xa hoi; kién|
nghi cac co quan c6 thAm quyén ban
hanh, stra d6i, bo sung hoan thién
chinh sach dan toc cho phu hop véi
tinh hinh thuc té va yéu cau, nhiém
vu cong tac dan tdc cua Pang, Nhj
nudc

Ké hoach, Quyét dinh,
va Bao céo

2.4

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon va
phdi hop cong
tac

- Chu tri hoic tham gia to chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén|
mon, nghi¢p vu theo nhi¢ém vy dugc
phan cong.

- Phdi hop véi cac co quan, don vi
lién quan tham muu hoach dinh v3
thuc thi chinh sach phat trién vin|
hoa, xd hoi ving dong bao dan toc
thiéu s6 va mién ndi dugc phan cong.

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

2.5

Thuc hién ché
do hoi hop

Theo nhiém vu dugc phan cong

Tiép thu, trao do6i thong
tin va trién khai thuc
hién theo két luin cudc
hop

2.6

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tuan cua c4 nhan

Ké hoach duoc xay dung
trén co s ndi dung ké
hoach cong tac cua don
vi va duoc thuc hién
theo dung tién do

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do thu truéng giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc

tiep vi,

Cic co quan, to chirc, don

c4 nhan phoi hop chinh

Lanh dao cép trén truc tiép

Theo phan cong nhiém vu

Céc co quan, t6 chiic, don
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Vi, cd nhan c6 lién quan

(Viéc xac dinh cac co quan,
16 chire, don Vi, cd nhan
phéi hop chinh can cir vao
moi quan hé cong tac ciia
co quan, t6 chike sir dung vi
tri viéc lam)

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc, ca nhan c6 quan hé

chinh Ban chat quan hé

- Céc co quan, don vi truc thudc
UBDT;

- Céc S¢, ban nganh, hdi doan thé tinh;| Phdi hop thuc hién nhiém vu

- UBND cac huyén va phong Dan toc
cac huyén co lién quan;

4- Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

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

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chirc trong pham vi nhiém

4.3 :
vu dugc giao

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin

4.4 phuc vu cho nhi€ém vy dugc giao

4.5 IPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do:

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

e TGt nghiép tir dai hoc tré 1én c¢6 chuyén nganh phu hop véi
nhiém vu chuyén mon dam nhi¢m

Trinh d¢ dao tao va o C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung

ky nang dugc ngoai ngir theo yéu cau cua ngach chuyén vién chinh hoac
sit dung dugc tleng dan toc thiéu s6 d6i voi cong chiic cong tac
& ving dan toc thiéu so.

« C6 chimg chi bdi dudng kién thurc, k§ ning quan 1y nha nudc
ngach chuyén vién chinh va twong duong hoic ¢6 bing cao cip
1y luan chinh tri - hanh chinh

Boi dudng, ching
chi
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* Co thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc twong duong tir du
09 nam tr6 1én (khong ké thoi gian tap sy, thur viée), trong do
thoi gian gilt ngach chuyén vién t61 thi€u 01 nam (du 12 thang).

» Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong da
tham gia xay dung, thim dinh it nhat 01 van ban quy pham phéap
luat hodc dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
tir cAp co s& trd 1én ma co quan sir dung cong chitc dugce giao
chu tri nghién ctru, xay dung di duoc cip c6 tham quyén ban
hanh hodc nghiém thu.

e Nam dugc phong tuc tap quan, van hoa cua dong bao dan tdc
thi€u so

Pham chat ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot

« Trung thyc, kién dinh, biét lang nghe
« Diém tinh, cén than
» Kha nang sang tao, tu duy doc lap

* Kha nang doan két ndi bo

Cac yéu cau khac

* Co kha nang, dé xuat nhing chi truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong

 Hi€u biét va tam huyét vé linh vuc dan toc, cong tac dan tde

5.2- Yéu ciu vé ning he:
Nhom néang luc Niing lwc cu thé Cap do
* Pao duc va ban linh 3-4
« T6 churc thuc hién cong vi¢c 3-4
* Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
« Giao tiép tmg xir 3-4
* Quan h¢ phéi h ;
hom nang lyc chung Q P op 3-4
Phu hop voi
churc nang,
St dung cong ngh¢ thong tin nhiem vu cua
co quan, to
chure str dung
VTVL
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* Khé ning xay dung van ban 3-4
« Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 3-4
Nhém nang lye  |* Kha nang kiém tra thuc hién vin ban 3-4

chuyén mén « Khé ning tham dinh, gop ¥

van ban 3-4

» Kha nang thuc hién hoat do

ng chuyén mon,

nghiép vu 3-4

« Tu duy chién lugc 2.3

« Quan 1y su thay doi 2.3

Nhom nang luc quani« Rq quyét dinh 2.3
ly - :

* Quan ly nguon luc 2.3

« Phét trién doi ngii 2.3

Tén vi tri viec lam: Chuyén vién vé chinh sach
phat trién van hoa, xa h¢i vang dong bao dan
toc thi€u sO6 va mién nui

Ma vi tri viéc lam: CSDT-NVCN-
05

Ngay bat dau thuc hién:

01/01/2024

Dia diém lam viéc: Phong
CSDT

- Cac van ban quy
ban Dan tOc va cac
Quy trinh cong viée lién quan:
- Céac chuong trinh,

dinh cua Pang, Nha nudc, cua Uy
bo, nganh, dia phuong vé linh vuc

dan tdc, cong tac dan toc;

dé an, chinh sach dan toc;

- Céc van ban lién quan trong thyuc thi nhiém vu.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Nghién ctru, tham muu, tong hop va trién khai thuc hién nhi€ém vu vé€ phat trién van
hoa, xa hoi vung dong bao dan tde thiéu s6 va mién nui.

2- Cac cong viéc va tieu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, Cong viéc cu the
mang cong viéc

thanh cong viéc

2.1 Xay dung vin |~ Tham gia nghién ctru, xay

¢ vung dong bao dan toc thi€u so va

dung cac Cac van ban dugc cap

ban van ban lién quan dén thyc hién|cé tham quyén thong
chinh sach phat trién van hoa, x3 hoi qua.
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mién nui.

2.2

Huong dan va
thuc hién van
ban

Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién va to chuc trién khai thyc hién
cac van ban lién quan dén chinh sach
phat trién vin hoa, xd hoi & ving
ddng bao dan toc thiéu sb va mién
nai.

Cac van ban duoc trién
khai duong tién do,
truyén dat duoc cac noi
dung vé linh vyc dan
tdc va cong tac dan toc
trong nhiém vu duogc
giao.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket

Tham gia theo doi, kiém tra, danh
gia, phan tich, so két, tong két va dé
xudt giai phap thyc hién chinh sich
phat trién van hoa, xa hoi ¢ vung
dong bao dan toc thiéu sé va mién
nai.

Vin ban bao céo trién
khai dugc cap co6 tham
quyén thong qua

2.4

Tham giagép y
van ban

Tham gia gbp y cac van ban vé linh
vuc phat trién vin hoa, xa hoi ¢ vung
déng bao dan toc thiéu s6 va mién
nui.

Van ban duoc Lanh dao
ban phé duyét.

2.5

Thuc hién nhiém
vu cu thé

Tham gia trién khai thyc hién nhiém
vu lién quan dén linh vuc phat trién
van hoa, xa hoi & ving dong bao dan
tdc thiéu sd va mién nui..

bam bao quy trinh cong
viée theo ké hoach vé
tién do va chat luong
cong viéc duogc phan
cong

2.6 Thyc hién ché d6 Theo nhiém vu duoc phan cong Tiép tpu, trao doi thong

hoi hop tin trién khai thuc hién
theo két luan cudc hop

2.7 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, K& hoach dugc xay dung

thang, tuan cua c4 nhan

trén co s& ndi dung ké
hoach cong tac cua don
vi va duoc thuc hién

theo dung tién do

2.8

Thuc hi¢n cac nhiém vy khac do Trudéng phong giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan ly hodc quan hé
ph01 hop truc tlep trong

Cic don vi phéi hep chinh

don vi
- Truong phong. - Phéi hop véi cac
- Pho Trudng phong phu Chuyén vién cua phong o
tréch. - Van phong Ban;

va chuyén vién cua cac
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phong thuoc Ban; - Thanh tra Ban;

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

tinh ¢ lién quan.

cac huyén.

- Cac S¢, ban nganh, hdi doan thé

- UBND céc huyén va phong Dan tdc

Phéi hop thuc hién nhiém vu

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién nhiém vu dugc giao

4.2 thudc don vi

Tham gia y kién hoac kién nghi trong viéc st dung, bo tri, phan cong nhi¢ém vy

4.3

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu duogc giao

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d xéac thuc ciia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan theo phan cong

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« Tot nghiép dai hoc tré 1én c6 chuyén nganh pht hop véi nhiém
vu chuyén mon dam nhiém

* Co ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngir theo yéu ciu ciia ngach chuyén vién hodc sir
dung duoc tiéng dan toc thiéu sb dbi véi cong chic cong tac o
vung dan toc thiéu sd.

B6i dudng, ching

« Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc

chi ngach chuyén vién va tuong duong trd 1€n,;
: ‘A * Nam hon A An, van hoa cua dong bao dan t6
Kinh nghiém thli\léi S gu’(fc phong tuc tap quan, vin hoa cta dong bao dan toc

Pham chat ca nhan

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

« Tinh than trach nhiém véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot
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* Trung thuc, kién dinh, biét léng nghe
« Diém tinh, cin than

» Kha ndng doan két ndi b

Céc yéu cau khac

« C6 kha ning, dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van de
thue tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta co quan t6

toc, chién luwge cong

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé cdng tac dann/cN-05

chtrc
5.2- Yéu cdu vé ning luc:
Nhom nang lue Tén nang luc Cip dp *
* Pao dtrc va ban linh 2.3
« T6 churc thuc hién cong viéc 2.3
* Soan thao va ban hanh van ban 2.3
« Giao tiép tmg xir 2.3
Nhom nang luc |, Quan hé phéi hop 9.3
chung
Nhom nang lyc Phu, h,o;tz Vol
chuyén moén c}.lffc nans,
* Str dung cong nghé thong tin nhi¢m vy cia
co quan, to
chirc su dung
VTVL
* Kha nang xay dung van ban 2.3
« Kha niing huéng dan thyuc hién vin ban 2.3
Nhém ning luc * Kha nang klejm tra thuc hién van ban 2.3
chuyén mon  Kha nang tham dinh, gbp y van ban 2.3
Nhém nang luc quan|* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mén,
ly nghi¢p vu 23
« Tu duy chién lugc 1-2
« Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nang lyc quan " Ra quyet dm‘h 1-2
ly * Quan ly nguon luc 1-2
Nhém niing luc |* Phét trién doi ngii 1-2
Tén ning luc Cip dp *
Ma vi tri viéc lam:CSDT-

tac dan toc

Ngay bat dau thuc hién:
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01/01/2024

Dia diém lam viéc: Phong
CSDT

Quy trinh cong viée lién quan:

dan toc, cong tac dan toc;

Céc van ban quy dinh ctia Pang, Nha nudc, cia Uy
ban Dan tdc va cac bg, nganh, dia phuong vé linh vuc

- Céc chuong trinh, dé an, chinh sach dan tdc;

- Céc van ban lién quan trong thuc thi nhiém vu.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Nghién ctru, tham muu, tong hop va trién khai thuc hién nhiém vu vé cong tac dan
tdc, chién luge cong tac dan toc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

ban

Xay dung van- Tham gia nghién ctu, xay dung cac

van ban lién quan dén thyc hién cong
tac dan toc, chién luge cong tac dan
toc (gom ca ghi quyet ciia Tinh 1y vé
phat trién kinh te xd hoi, giam nghéo
& cdc huyén mién nii; Nghi quyét cia
Ban Thurong vu Tinh ity vé cong tdc
ddan toc).

Céc vin ban duoc cip c6
tham quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
thuc hién van
ban

Tham gia hudéng dan trién khai thuc
hién va to chirc trién khai thyuc hién
cac van ban lién quan dén thuc hién|
cong tac dan tdc, chién luoc cong tac
dan toc

Cac van ban duoc trién
khai dung tién do, truyén
dat dugc cac ndi1 dung vé
linh vuc dan tdoc va cong
tac dan toc trong nhiém|
vu dugc giao.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két

Tham gia theo doi, kiém tra, danh
gid, phan tich, so két, tong két va dé
Xut giai phdp thyc hién cong tac dan
toc, chién luoc cong tac dan tdc theo
nhiém vu dugc phan cong

Vin ban bao cdo trién|
khai dugc cap co6 tham|
quyén thong qua

2.4

Tham gia gop y
van ban

Tham gia gop ¥ cic van ban vé linh
vuc cong tac dan tdc, chién luoge cong
tac dan tdc theo nhiém vu duoc phan
cong

Van ban duoc Lanh dao
ban phé duyét.

2.5

Thuc hién nhiém
vu cu thé

Tham gia trién khai thuc hién nhiém
vu lién quan dén linh vyc cong tac

Dam bao quy trinh cong
viéc theo ké hoach vé

dan tdc, chién lugc cong tdc dan tde

tién d0 va chat luong
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theo nhiém vu dugc phan cong. cong viéc dugc phan
cong
2.6 [Thyc hién ch&Theo nhiém vu duoc phan cong Tiép thu, trao doi thong
do hoi hop tin trién khai thuc hién
theo két luan cudc hop

2.7 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy.[Ké hoach dugc xay dung
thang, tuan ciia c4 nhan trén co s& ndi dung ké
hoach cong tac cua don
vi va duogc thuc hién
theo dung tién do

2.8 Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

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

Dugc quin Iy tryc tiép va p(lgf})lialilog tl::f‘cct?él;)azgﬁg Cic don vi phéi hop chinh
kiem duyét két qua boi " don vi : :
\ \ - Phéi hop voi cac
- Truédng phong. : < \
he s p gh‘ h Chuyén vién ctia phong - Van phong Ban;
; P f? Truong phong phu va chuyén vién cua cac |- Thanh tra Ban;
rach. phong thudc Ban;
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chat quan hé

- Céc S¢, ban nganh, hdi doan thé
tinh co lién quan. .

wan " Phéi hop thuc hién nhiém vy
- UBND cac huyén va phong Dan toc

cac huyén.

4- Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé
4.1 Puogc chu dong vé phuong phap thyc hién nhi€ém vu dugc giao

Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong vi¢c st dung, bo tri, phan cong nhiém vu

42 hude don vi

Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi

4.3 nhiém vu dugc giao

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc

4.4 vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan theo phan cong

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

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

e TSt nghiép dai hoc trd 1én c6 chuyén nganh phu hop véi nhiém
vu chuyén mon dam nhi¢m

* Co k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngit theo yéu ciu ctia ngach chuyén vién hodc st
dung duoc tiéng dan toc thiéu sé dbi véi cong chic cong tac &
vung dan toc thiéu so.

B6i dudng, ching
chi

e C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuée
ngach chuyén vién va tuong duong trd 1€n,;

Kinh nghi¢m

* Nam dugc phong tuc tdp quan, van hda cia dong bao dan tdc
thiéu so

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nuée, quy dinh
cua co quan.

» Tinh than trach nhiém vdi cong viéc voi tap thé, phdi hgp cong
tac tot

* Trung thuc, kién dinh, biét léng nghe

e Diém tinh, can than

* Kha nang doan két ndi bo

Cac yéu cau khac

« C6 kha ning, dé xut nhitng giai phap giai quyét cac van de
thuc tién lién quan dén chitc nang, nhiém vu cta co quan to
chure

Nhom nang lyc
chuyén moén

5.2- Yéu ciu vé ning luc:
Nhom nang lwe Tén nang luc Cip @5 *
* Bao dtrc va ban linh 2-3
« T6 chtrc thue hién coéng viée 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc * Giao ticp ml,g Xu 2-3
chung * Quan h¢ phoi hop 2-3

Phu hop voi chuc
nang, nhiém vu
cua co quan, 16

chure st dung

* Str dung cong nghé thong tin

VTVL
» Kha nang xay dung van ban 2-3
Nhom ning lye | Kha ndng huéng dan thuc hién vin ban 2-3
chuyén mon « Kha ning kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Nhém nang luc quan)» Kha nang tham dinh, gop y vin ban 23
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ly * Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 9.3
nghi¢p vu )

« Tu duy chién lugc 1-2

« Quan Iy sy thay doi 1-2

Nhom nang luc quan|* Ra quyét dinh 1-2

ly * Quan ly nguon luc 1-2

Nhém ning lwe |+ Phat trién doi ngii 1-2
Tén nang luc Cép dp *

Tén VTVL: Nhan vién phuc vu

Ma vi tri viéc lam: BDT-HTPV-01

Ngay bat dau thyc hién: 01/01/2024

Dia diém 1am viéc: Ban Dan tdc tinh, 64 Pham Vin Déng, thanh phé Quang Ngai

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh lién quan dén vi tri
viéc lam

quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai cuia Lanh dao co

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Thuc hién cong
tac phuc vu

1. B tri, sip xép ban ghé,
phong hop, hdi truong co quan.

2. Chuan bi nudc udng phuc vu
hoi nghi theo yéu cau cia ldnh
dao, don dep, v€ sinh phong
hop, hoi truong.

3. Quét don v¢ sinh san, hanh
lang, cac phong, khu v¢ sinh co
quan, thu gom rac, chét thai
chuyén dén noi tap két theo
quy dinh cua Cong ty vé sinh
moi truong.

4. Kiém tra, tit cac thiét bi su
dung sau gio lam viéc tai khu
vuc dugc phan cong.

1. Pam bao thuc hién tét,
chu déo, kip thoi, trang
trong.

2. Can than, an can, sach s¢.

2.2

Ché d6 hoi hop

DPuoc tham dy cac cudc hop

Du hop theo ding quy dinh.
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phan cong.

lién quan dén cong tac theo

2.3
quy, thang, tuan ciia c4 nhan.

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam,

1. K& hoach duoc xé}{ dung
theo dung noi1 dung ké hoach
cong tac cua co quan.

2. Cong Viéq dugce thyc hién
theo dung tién do ke hoach.

2.4

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y truec tiép

Cic ca nhin, co quan phoi hop
chinh

- Lanh dao Ban Lanh dao Van phong [Lanh dao va cong chirc cac
- Lanh dao Van phong Ban. Ban. phong thudc Ban.
3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan h¢
chinh

Ban chit quan hé

Ca nhan, t6 churc ngoai co quan dén tham,
lam viéc v6i co quan theo k€ hoach hodc
theo yé€u cau cua Lanh dao.

- Phéi hop thyc hién viéc dén tiép va
huong dan khach dén lam viéc tai co
quan.

Cac co quan co lién quan.

- Thuc hién qﬁng tac 1& tan khi 1anh dao
thuc hién thiép doan khach;

- Phuc vu nuée tiép cac doan khach trong

va ngoai tinh

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 |Phéi hop thyc hién cong tac phuc vu.

42 Puoc cung cip thong tin vé lich cong tac ctia co quan, ctia Lanh dao phuc
"~ wvu cho cong tac chuyén mon.

43 DPuoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc dd xac thuc ciia thong tin
' huc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.4  DPugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do
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Nhom yéu cau Cac yéu cau cu the

Trinh d0 ddo tao  Tét nghiép trung hoc phd thong trd Ién.

Kién thiurc bo tro - Kién thurc t6 chuc su kién, quan h¢ d61 ngoai, doi noi.

- Kién thirc v€ bao vé moi trudng, v¢ sinh, an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich- Giao tiép tdt.
cong tac) - Tiép nhan, xu 1y thong tin day du, nhanh chéng, chinh xac.

- Phuc vu.

Pham chat canhan - Trung thuc, nhanh nhen, ndm bat va xur ly tinh huéng nhay
bén, c6 trach nhi€ém véi cong vige.

Céc yéu cau khac - Trang phuc gon gang lich su, sir dung va van hanh t6t cac
thiét bi trong hoi truong, phong hop.

- Stre khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

@
SO>N

Nhom nang luc Nang luc cu thé

(=N
>

- Pao dirc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xir

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

- Kha nang lam viéc ddc lap

Nhom nang lyc chuyén mon- Kha ning trién khai nhiém vu

- Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu

- Quan ly su thay doi

Nhom nang lyc quan 1y

L N e e e e e e =

- Ra quyét dinh

Ma vi tri viéc lam: BDT-HTPV-02
Ngay bt dau thuc hién:

Tén VTVL: Nhan vién lai xe

Pia diém lam viéc: Ban Dan toc tinh, 64 Pham Vin Pong, thanh phd Quang Ngai

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh hién hanh lién quan dén vi tri viéc lam

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu 1lai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi,
chinh xac, an toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Thuc hién
nhiém vu lai xe

1. Pua don can bo, cong chirc
khi c6 yéu cau, 1ay chit Ky xac
nhan, tong hop sd km hoat
dong cua xe khi két thic dot
cong tac.

2. Bao cdo hang thang tinh
trang hoat dong, sura chira xe.

3. D& nghi thanh toan chi phi
xang dau xe.

1. Kip thoi, chinh xéc.

2. bam bao an toan giao
thong.

2.2

Kiém tra an
toan Xxe va vé
sinh xe

Kiém tra an toan va vé sinh xe;
kiém tra cac thong so k¥ thuat
ctia xe, dé xuét sira chita, bao
hanh, mua sim cong cu lao
dong (néu co).

1. An toan khi lai xe.
2. Sach s&, gon gang.

3. Bam béo sir dung co6 hiéu
qua xe cong vu.

2.2 Truc nha xe 1. Truc dién thoai, lién h¢ 1anh 1. Pam bao tai san & nha
dao quan ly dé bo tri xe dua xe.
don cac doan cong tac (n€u €0). b pPam bao dua don cic
2. Bao cao kip thoi lanh dao doan cong tac kip thoi.
phong khi c6 sy c6 va bién
hap xtr 1y su cO.
2.6 [Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do lanh dao Ban, 1anh dao Van phong giao.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém

Quan ly truc

C4c c& nhan, co quan phéi hop

duyét két qua béi tiép chinh
- Lanh dao Ban Lanh dao Van [Lanh dao va céng chirc cac phong
- Lanh dao Van phong Ban. phong Ban thugc Ban.

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cong ty Bao hiém

Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co
quan khi duogc giao.

Cong ty sura chira, bdo dudng xe 6 to

Thyc hién giao dich stra chira, bdo dudng xe.

Cong ty xang dau

t0.

Thuc hién cac giao dich cung cap xang dau xe 6
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Cac co quan thudc co quan Phéi hop cac hoat dong dwa dén can bo, cong

chtrc cua co quan, phuc vu hoi nghi, hoi thao,
cac cudc hop co lién quan.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d xac thuc ciia thong tin phuc
vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.2 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 Gidy phép lai xe hang B2 tro 1én.

Kién thuc bo tro

- Nam dugc chu truong, duong 16i ciia Pang va phap luat
Nha nudc noi chung.

- C6 kién thirc vé Luat Giao thong dudng bo, vé cong tac
bao hi€m xe, cac khoan phi, 1€ phi, thu€ c6 lién quan.

K¥ nang

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K§ nang nghé.

tich cong tac)

Kinh nghiém (thanh

C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 nam trd 1én.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chap hanh
duong 161, chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua
Nha nudc, quy ché, quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, giit nguyén tic; can
than, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tbt yéu ciu vé nhiém vu,
cong vu trong moi tinh hudng.

Céc yéu cau khac

- Nam chic cac van ban phap luat lién quan dén cong tac
chuy&n mon.

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom néang luc

SO

Ning lwc cu thé C

Nhom nang lyc chung - T chtrc thuc hién cong viéc

- Pao duc va ban Iinh

o e =

- Giao ti€p Ung xu
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- Quan hé phdi hop

Nhom nang lyc chuyén mon

- Khé nang lam viéc ddc lap

- Khé nang trién khai nhiém

vu

- Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu

Nhom nang luc quan 1y

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

LR

Tén VTVL: Nhéan vién bao vé

Ma vi tri viéc lam: BDT-HTPV-03

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc: Ban Dan tdc tinh, 64 Pham Vin Déng, thanh phé Quang Ngai

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh lién quan dén vi tri
viéc lam

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu bao vé Try Ban, noi lam viéc cua co quan theo phan cong,
dam bao an ninh, an toan theo y€u cau cong tac cia co quan.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

thuc hién ké
hoach cong tac
nam, quy,
thang, tuan cia
ca nhan.

theo dung ndi dung ké hoach
cong tac cua Ban.

2. Cong viéc dugc thuc hién
theo dung tién do ke hoach.

TT CAac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong vige
cong viéc
2.1 Thuc hién 1. Thuc hién nhiém vu chdt 1. Kip thoi, chinh xac.
nhiém vu bao v€ |cdng vao, cong ra co quan. 2. Pam bao an ninh, an toan
try Ban co quan. 2. Thuc hién nhiém vu tuan tra tru Ban co quan theo nhiém
co dong tru Ban co quan; truc vu dugc phan cong.
bao v¢ tai tang ham; tryc ban
tai sanh tru Ban co quan.
3. Truc giam sat, truc bao chay
tai trung tam va thong bao dén
cac chot khi ¢c6 su co.
2.2 Ché do hoi hop. Pugc tham du cac cudc hop Du hop theo ding quy dinh.
lién quan dén cong tac theo
phén cong.
2.3 Xay dung va|l. Ké hoach duoc xdy dung
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2.4 Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do lanh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va kiém | Quan Iy truc tiép Cac ca nhan, co quan phoi

duyét két qua bai hop chinh
- Lanh dao Ban; Lanh dao Van Lanh dao va cong chuc cac
phong Ban phong thudc Ban.
3.2. Bén ngoai
Poi twong quan hé chinh Bin chiat quan hé
Cong an Phuong Ban tai. Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co
Cac phong, co quan thudc co quan. quan.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
41 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc

vu cho nhiém vu duoc giao.

4.2 DPuogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

T{St nghiép tir trung hoc phd théng trd 1én va qua 16p bodi dudng
ve nghi¢p vu bdo v¢.

Kién thurc bo tro

- Nam duoc chu truong, dudng 16i cua Pang va phap luat Nha
nudc noi chung.

- Co kién thurc vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

- Giao tiép; lép ké hoach; quan ly thong tin.
- K¥ nang nghé. ‘ ’
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hoac 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh duong
101, chu truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cua Nha nude,
quy ché, quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tac; can than,
kién nhan, kién tri; khong chu quan, ndong voi.

- Chu dong, linh hoat.

Cac yéu cau khac

- Nam chdc cac van ban phép luat lién quan dén cong tac
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| chuy&n mon.

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Ca

u
>

- Pao duc va ban linh

- T6 chuce thuc hién cong viéc

Nhom nang lyc chung - Giao tiép ung xir

- Quan hé phéi hop

- Str dung ngoai ngir

- Khé nang lam viéc ddc lap

Nhom nang lyc chuyén mon- Kha ning trién khai nhiém vu

- Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu

- Quan 1y sy thay doi

Nhom nang lyc quan 1y

- Ra quyét dinh

L T R e e e e e N L=

PHE DUYET CUA LANH PAO CO QUAN
TRUONG BAN

Ho Ngoc Thinh
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