Quan Iy truc tiép Giam dbc S&

Quan ly chirc néng Phé Giam dbc Sé

Quan hé cong viée Lanh dao S6; Truong cac phong, don vi thude sé; can
b0, cong chirc thude phong va cdc co quan, don vi cé
lién quan

Cong viée lién quan
Muc ti€u vj tri cong viéc: Qudn Iy diéu hanh moi hoat dong cia Phong theo
chirc néing nhiém vu duoc giao

Ty trong Tia Y .

. A 1éu chi danh gia

Cac nhiém vu chinh thoi gian . © . . 8 .
(2i5) hoan thanh coéng viée

- Quan 1y diéu hanh céng viée
chung cta phong; chiu trach
nhiém trudc Ban Giam ddc vé
moi mit hoat ddng cuia phong
quén 1y.

- Tham muu, giap ldnh dao S&
thuc hién quén ly nha nuéc vé
Iinh vue Ngudi cb cong; quan
1y cdc Nghia trang liét s§ theo
phén cip quan 1. Tham muu,
giup lanh dao S& thuc hién
quan 1y nha nudc vé linh vuc
bao trg xd hoi; an sinh x3 hdi;
x0a doi giam nghéo.

- Xay dung chuwong trinh ké
hoach cong tdc ciia phong, tong
hop béo cdo cong tac cua timg
thing, quy, 6 thang, nim theo
quy dinh va bio cdo dot xuit
khi c6 yéu ciu.

-Tham dinh c4c bdo ca0, van
ban chia cac bd phan, clia cén
bd, cong chirc trong phong
trude khi trinh Giam déc, hoic
phé Gidm dbc phé duyét.

- Quén ly tai san vat tu, phuong
tién 1am viéc cuia phong.

- Tham du céc cugc hop, hoi
nghj trong nganh ¢6 lién quan
hodc cédc cudc hop, hoi nghi &
cdc nganh, cac don vi khdc.
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- Nhan xét danh gia mirc do
hoan thanh coéng tac, nang luc
trinh d§ chuyén mén cia can
bg, cbng churc trong phong.

- Phédn c6ng nhiém vu, giao
viéc cho can bd cong chirc
trong phong. Pinh hudng, cach
thire xtr ly céng viéc da giao,
kiém tra, ra soat néi dung xi 1y
cdng viéc trude khi trinh 1anh
dao s& ky duyét, tham muu cho
lanh dao s& trong cong tac phéi
hop xur ly cong viée giira cac
phong ban.

Téng sb: 1920
gio

Tham quyén ra quyet dinh: Cé quyén phén céng nhiém vu cho cong chirc trong
Phong; Quan ly diéu hanh chung hoat déng cuia Phong

S6 can bd thude quyén quén ly:

Thim quyén tai chinh: Khéng

rinh d§ chuyén mon:

- T6t nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh lao ddng, chinh sach, x3 hoi ...

- Trung cép 1y luan Chinh tri - Hanh chinh; c6 chimg chi bdi dudng kién thire
Quan 1y Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin hoc, ngoai
ngir.

Kinh nghiém céng tac: C4 it nhit 03 nim cong tac trong linh vuc quan 1y nha
nude hodc sy nghiép cong 14p; 01 nidm lam Phé trudéng phong (hoidc chirc danh
tuong duong) trd 1én

Khung nang luc Ning luc cdt 15i:

+ Kha nang didu hanh bao quat cong viée, ¢b tam nhin va ning
luc chuyén mén, ning luc glao tiép va Kha nang tb chuc tridn
khai thuc hién. ning luc tong hop, duyét tham dinh, thim tra
van ban.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, Kha nang lap ké hoach, ném
bit thong tin kip thoi, x@ 1y tinh huong tét.

+ Su dung thanh thao cac phan mém tng dung vin phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra cttu, trao déi thong tin trén
| mang Internet.




ang luc quan 1y: C6 kha nang doan két, 1nh dao, dan dét moi
nguoi; Nang lyc dinh huéng hoach dinh cong viée cho moi
nguoi; Quan hé tot vO1 Lanh dao S, cac co quan don vi ¢6 lién
quan cép tinh, cip Bg, nganh.

Ning luc chuyén mén: Nam vitng chu truong, dudng 16 ctia
Pang, chinh sach phap luét cia Nha nude, cac vin ban quy
pham phap ludt va cac linh vyc lién quan dén cong téc duge
phan cong, phu trach. Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu
cong tac va tb chire thuc hién ¢ hidu qua cong viéc dugce glao;
c6 kha ndng phan tich, tham muu, tong hop giip Lanh dao So
xdy dung va ban hanh cic vin ban thudc thim quyen.

Nhitng doi hoi ddc thu cta vi tri cong viée:

Cac diéu kién can c¢6 (ngoai nang luc ca nhén) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tAm, chi dao ctia Lanh dao So; su phdi hop cita cac phong, ban, don vi truc
thudc sd va cac co quan, don vi ¢é lién quan.

Piéu kién lam viéc:

Ché lam viéc: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ca nhan, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mem: Window, Microsoft Office, TDOfﬁce Unlkey, Winrar. Ban may vi tinh,

ban lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung céc thiét bj dién tir; Th dung tai liéu,
van ban, ho so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

'Tén VIVL: Trudng Phong Viée 1am - An Ma VIVL: 17.1.3

toan lao dong Ngay bat diu thyc hién:

Don vi cong tac Phong Viéc l1am - An toan lao dong

Quan Iy truc tiép Giam dbc So

Quan ly chirc ndng Phé Giam déc S&

Quan hé cong viéc Lanh dao S&; Trudng cdc phong, don vi thude sd; can
bd, cong chirc thude phong va cac co quan, don vi ¢é
l1én quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viéc: Quan ly diéu hanh moi hoat dong cua Phong theo
chirc nang nhiém vu duoc giao

Ty trong Tia y y
. " , e &u chi danh gi
Céc nhiém vu chinh thoi gian hl ‘1 th flm N 5 =
LY O V
(gidy) an thanh cong viéc
- Quan ly diéu hanh c¢ong viéc




chung ctia phong; chiu trach
nhiém trude Ban Giam doc vé
moi mét hoat déng ctia phong
quan ly.
- Tham muu, giup lanh dao So
thuc hién quan 1y Nha nudc vé
linh vuc lao dong, viéc lam,
xuat khau lao déng va an toan
lao déng, bao hiém thit nghiép.
- Xay dung chuong trinh ké
hoach cong tac ctia phong, tong
hop bdo cao cdng tac cla tlmg
thang, quy, 6 thang, ndm theo
quy dinh va bao cao dét xuat
khi ¢é yéu cau.
—Thénldhﬂlcécbéocﬁo,vén
ban cua cac bd phan, cia can
bd, coéng chuc trong phong
truée khi trinh Gidm déc, hodc
phé Giam déc phé duyét.
- Quan ly tai san vat tu, phuong
tien lam viéc clia phong.
- Tham du cac cudc hop, hoi
nghi trong nganh ¢6 lién quan
hodc cac cudc hop, héi nghj &
cac nganh, cac don vi khéc.
- Nhéan xét danh gia mic do
hoan thanh cdng tac, nang luc
trinh d§ chuyén mdn cia can
bd, cbng chuc trong phong.
- Phén c6ng nhiém vy, giao
viéc cho can bd cédng chire
trong phong. Dinh hudng, cach
thirc xr Iy cong viée da giao,
kiém tra, ra soat ndl dung xu ly
cong viéc trude khi trinh 1anh
dao s& ky duyét, tham muu cho
lanh dao sé& trong céng tac phdi
hop xtr Iy céng viéc gilia cac
hong ban.

Tong s6:
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Tham quyén ra quyet dinh: C6 quyén phan céng nhiém vy cho cOng chirc trong
Phong; Quan 1y diéu hanh chung hoat doéng cuia Phong

S6 cén bo thude quyén quan 1y:

Thém quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mon:

- Tt nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh lao dong, chinh sach, x4 héi ...

- Trung cap 1y luan Chinh trj - Hanh chinh; c6 chimg chi bdi dudng kién thic
Quan Iy Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin hoc, ngoai
ngir,

Kinh nghiém céng tac: C6 it nhat 03 nim cong tac trong 1inh vuc quan ly nha
nuoc hodc sy nghlep cong lap; 01 ndm lam Pho trudng phong (hoic chic danh
tuong duong) tre [én

Khung nang luc Nang luc cdt 161
+ Kha nang didu hanh bao quat cdng viée, ¢6 tam nhin va ning
luc chuyén mon, ning luc glao tiép va Kha nang t6 chirc trién

khai thirc hién. nang luc téng hop, duyét thdm dinh, thdm tra
van ban.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, Kha nang 1ap ké hoach, nim
bét thong tin kip thoi, xt ly tinh huong tét.

+ Str dung thanh thao cac phan mém (mg dung van phong trén
may vi tinh. Kha ning khai thac, tra ctru, trao dbi thong tin trén
mang Internet.

Niéng luc quéan 1y: C6 kha ning doan két, 1anh dao, dan dit moi
nguol; Nang luc dinh huéng hoach dinh céng viéc cho moi
ngudi; Quan hé tot vai Lanh dao S&, cac co quan don vi ¢6 lién
quan cap tinh, cap B9, nganh.

Niang lyc chuyén mon: Nam vimg chu truong, dwong 16i clia
Béng, chinh sach phap lut ctia Nha nude, cic van ban quy
pham phap luat va cac linh vuc lién quan dén cong tac duoc
phén cong, phu trach. Thanh thao vé chuyén mon, nghiép vu
cong tac va t chirc thuc hién cé hiéu qua cong viéc dugc giao;
c6 kha nang phan tich, tham muru, téng hop gitp Léanh dao S¢
xéy dyng va ban hanh céc vin béan thudc thim quyén.

Nhitmg doi hoi dic thi clia vi tri cong viéc:

Cac didu kién cin c6 (ngoai nang lyc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viée: Sy
quan tdm, chi dao ctia Lanh dao S&; sy phdi hop cia cac phong, ban, don vi truc
thudc s& va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién lam viéc:
Chd lam viéc: Pu dién tich theo quy dinh
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Trang thiét bi: MAy vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
meém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Umkey Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién su dung cac thiet bj dién tir; T dung tai liéu,
vin ban, hd so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA V] TRI VIEC LAM (VTVI)

Tén VIVL: Truéng Phong Day nghé M3 VTVL: 17.1.3
Ngay bit ddu thuc hién:

Don vi cdng tac Phong Day nghé

Quan 1y truc tiép Giam dbc S&

Quén Iy chitc nang ~ [Pho Giam déc S&

Quan hé cong viéce Lanh dao S&; Trudng cac phong, don vi thude s&; can
b0, cong chirc thudc phong va cdc co quan, don vi ¢b
lién quan

Cong viée lién quan
Muc tiéu vi tri cdng vige: Quan 1y diéu hanh moi hoat dong cia Phong theo
chirc nang nhiém vu dugce giao

Tytrong | .. hi danh ei4
Céc nhigm vy chinh thoi gian | oot canigla
(gid) hoan thanh cong viéc

- Quén ly didu hanh cong viéc
chung cua phong; chiu trach
nhiém trirdc Ban Giam dbc vé
mo1 mit hoat ddng clia phong
quan 1y.

- Tham muru, gitp lanh dao S&
thue hién quan 1y Nha nuge vé
linh vure day nghé.

- Xéy dung chuong trinh ké
hoach cbng tac ciia phong, tong
hop bao céo cong tac cia timg
thang, quy, 6 thang, nim theo
quy dinh va bao cdo dot xuit
khi ¢ yéu cau.

-Tham dinh cac bao céo, van
ban cia cac bd phan, cia can
bd, cong chirc trong phong
trude khi trinh Giam déc, hodc
phé Gidm dbc phé duyét.
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- Quan ly tai san vét tu, phuong
tién lam viéc cua phong.

- Tham dy cac cudc hop, hoi
nghi trong nganh co6 lién quan
hodc cac cudc hop, hdi nghij &
cdc nganh, cac don vi khéc.

- Nhén xét ddnh gia mic dd
hoan thanh cong tac, ning luc
trinh d6 chuyén mén cua can
bd, cong chirc trong phong.

- Phén cong nhiém vy, giao
viéc cho cén bd cong chuc
trong phong. Pinh hudng, cch
thire xir 1y cong viée di giao,
kiém tra, ra soat noi dung xwr Iy
cbng vi¢c trudce khi trinh 1dnh
dao so ky duyét, tham muu cho
lanh dao s& trong cdng tac phdi
hop xtr 1y cong viée gifta cac
phong ban.

Tong sb: 1920
gio

Tham quyén ra quyét dinh: C6 quyén phn cong nhiém vu cho cdng chiic trong
Phong; Quan 1y diéu hanh chung hoat déng cia Phong
86 can bo thude quyén quan Iy:

Thim quyén tai chinh: Khong

Erinh do chuyén mon:

- Tt nghi¢p dai hoc trd 1én, chuyén nganh lao dong, chinh sach, x4 hoi ...

- Trung cép 1y luan Chinh tr - Hanh chinh; ¢é chimg chi bdi dudng kién thirc
Quan Iy Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va cac ching chi vé tin hoc, ngoai
ngfr.

Kinh nghiém cong tac: Cé it nhit 03 nim cong tac trong linh vuc quan 1y nha
nudc hodc su nghiép cong lap; 01 nim 1lam Phé trudng phong (hodc chirc danh
tuong duong) trd 1én

Khung ning luc Niang luc cdt 16i:

+ Kha ning diéu hanh bao quat cdng viéc, c6 tam nhin va ning
[uc chuyén mén, ning lye giao tiép va Kha nang to chuc trién
khai thuc hién. ning luc ton g hop, duyét tham dinh, tham tra

251




]vén ban.

+ Kha nang phén tich tinh hinh, Kha nang lap ké hoach, ném
bat thong tin kip thoi, xr 1y tinh hudng tét.

+ St dung thanh thao cac phé“m mém ung dung van phong trén
may vi tinh. Kha ning khai théc, tra cttu, trao dbi théng tin trén
mang Internet.

Nang luc quan ly: C6 kha nang doan két, linh dao, din dit mo1
nguol; Nang luc dinh hudng hoach dinh céng viée cho moi
nguoi; Quan hé tt véi Linh dao S&, cac co quan don vi ¢ lién
quan cap tinh, cdp B, nganh.

Nang luc chuyén mén: Nam vitng chi truong, duong 16i ctia
Dang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc, céc van ban quy
pham phép ludt va cac linh vuc lién quan dén cong tac duoc
phan cong, phu trach. Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu
cong tac va to chirc thyc hién c6 hiéu qua cong viec duoc giao;
c6 kha néng phan tich, tham muu, tong hop gitp Lanh dao Sé
xéy dung va ban hanh cdc vin ban thudc thim quyén.

Nhimg doi héi déc thu clia vi tri cong viéc:

Cac dicu ki¢n can c6 (ngoai nang luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tdm, chi dao ctia Lanh dao S&; su phoi hop ctia cac phong, ban, don vi truc
thudc s va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién lam viéc:

Ché lam viéc: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ca nhan, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phén
mém:; Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban 1am viéc, dién chiéu sang, dién st dung céc thiét bi dién tir; Ta dung tai liéu,
van ban, ho so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: Trudng Phong Lao dong — Tidn IM& VIVL: 1713

luong — Béao hiém x3 hoi Ngay bit ddu thuc hién:

Don vi cong tac Phong 1.ao dong — Tién hrong — Bao hiém x4 héi

Quan 1y truc tiép Giam dbc S&

Quén ly chirc ning Phé Giam dbc S&

Quan h¢ céng viée Lénh dao S&; Trudng cic phong, don vi thudc so; can
b0, cong chirc thudc phong va céc co quan, don vi cd
lién quan

ICéng viéc lién quan
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Muc tiéu vi tri cong viéc: Quan ly diéu hanh moi hoat dong ctia Phong theo
chirc nang nhiém vu dugc giao

Ty trong Tia 4z <
S €u chi danh gia
Céc nhiém vy chinh thor gian Leadan gl
(i) hoan thanh céng viéc

- Quan 1y diéu hanh cong viee
chung ctia phong; chiju trach
nhiém truée Ban Giam déc vé
moi mat hoat dong ciia phong
quan ly.

- Tham muu, gitp lanh dao S&
thuc hién quan ly Nha nuoc vé
linh vuc lao dong, tién luong,
tién cong cua doanh nghiép va
bao hiém x4 hoi (bao hiém xa
héi bat bude va bao hiém x&
héi ty nguyén).

- Xay dung chwong trinh ké
hoach céng tac ctia phong, tdng
hop bao cao cong tac cta ting
thang, quy, 6 thang, nim theo
quy dinh va bao céo dot xuit
khi cé yéu cau.

-Thdm dinh cac bao cao, vin
ban cta cac bd phén, clia cdn
bd, cong chiic trong phong
trude khi trinh Giam dbc, hodc
phé Giam dbc phé duyét.

- Quan ly tai san vt tu, phuong
tién lam viéc clia phong.
- Tham du cac cudc hop, hoi
nghi trong nganh c6 lién quan
hodc cac cude hop, hoi nghj &
cac nganh, cac don vi khac.
- Nhan xét danh gid muc do
hoan thanh cong tac, ning luc
trinh d6 chuyén mén cia can
bd, céng chirc trong phong.
- Phan cong nhiém vu, giao
viéc cho can b cong chire
trong phong. Dijnh hlrc’mg, cach
thirc x@ 1y cong viéc dd giao,
kiém tra, r& sodt noi dung xu ly
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cong viéc trudc khi trinh 1anh
dao s& ky duyét, tham muu cho
lanh dao s& trong céng tac phéi
hop xtr 1y céng viéce gitra cac
phong ban.

Téng sb: 1920
gio

Thdm quyén ra quyet dinh: C6 quyén phén cong nhi€ém vu cho ¢éng chirc trong
Phong; Quan 1y diéu hanh chung hoat déng cua Phong

Sb can bd thude quyén quan 1y:

Théam quyén tai chinh: Khoéng

Trinh d§ chuyén mon:

- Tt nghi¢p dai hoc trér 1én, chuyén nganh lao ddng, chinh sach, x4 héi ...

- Trung cap 1y luan Chinh trj - Hanh chinh; c6 ching chi bdi dudng kién thic
Quan Iy Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién va cac chitng chi vé tin hoc, ngoai
ngit,

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhat 03 nam ¢6ng tac trong linh vuc quan 1y nha
nudc hodc su nghi¢p cong 1ap; 01 ndm lam Pho trudng phong (hodc chire danh
tuong dwong) tr& 1én

Khung nang luc Ning luc cbt 151

+ Kha nang diéu hanh bao quat cong vige, ¢d tAm nhin va néng
luc chuyén mén, nang luc - giao tiép va Kha nang té chirc trién
khai thue hién. ning luc téng hop, duyét thdm dinh, thdm tra
vén ban,

+ Kha nang phén tich tinh hinh, Kha nang lap ké hoach, nim
bat théng tin kip thoi, xi Iy tinh huong tot.
+ Str dung thanh thao cic phin mém ng dung van phong trén

may vi tinh. Kha ndng khai thac, tra ctru, trao ddi thong tin trén
mang Internet.

Ning luc quan 1y: C6 kha ning doan két, 1anh dao, din dit moi
nguot; Nang luc dinh huéng hoach dinh cong viée cho moi
nguol; Quan hé tot voi Linh dao Sé, cic co quan don vi ¢é lién
quan cap tinh, cap Bé, nganh.

Nang luc chuyén mén: Nam Vu'ng chu truong, duomg 16 cua
Dang, chinh sach phap lut cua Nha nudc, cac vin ban quy
pham phép Iudt va cac linh vuc lién quan dén cong tac duoc
phén céng, phu trach. Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu
cong tac va t6 chirc thuc hién c6 hidu qué cong viée duoc giao:
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c6 kha nang phén tich, tham muu, téng hop giup Lénh dao S&
x&y dung va ban hanh céc vin ban thudc thim quyén.

Nhiing do1 hoi ddc thu cua vj tri cong viée:

Cac diéu kién cin c6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viée: Su
quan tdm, chi dao ctia Lanh dao So; sy phéi hop ciia cic phong, ban, don vi truc
thudc s& va céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién 1am vigc:

Ché lam viée: D dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phin
meém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unlkey, Winrar. Ban may vi tinh,

ban lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung céc thiét bj dién tir; TQ dung tai liéu,
vin ban, hd so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VIVL: Trudng Phong Bao vé, chim séc M3 VTVL: 17.1.3

tré em Ngay bat dau thuc hién:

Don vi cong tac Phong Bao vé, chim soc¢ tré em

Quan 1y truc tiép Giam dbc Sé&

Quén Iy chirc nang ~ [Ph6 Giam déc So

Quan hé cbéng viéc Lénh dao S&; Trudng cac phong, don vi thude s&; cén
b0, cong chirc thudc phong va cac co quan, don vi ¢o
lién quan

Cong viéc lién quan

Muyc tiéu vi tri cong viéc: Quan 1y didu hanh moi hoat dong ciia Phong theo
chirc nang nhiém vu dugc giao

Ty trong Tiéu chi dinh eid
Céc nhiém vy chinh thoigian |, o o GamnEld
(gid) hoan thanh céng viéc

- Quan 1y didu hanh cong viée
chung ctia phong; chiu trach
nhiém truéc Ban Giam déc vé
moi mét hoat dfng cia phong
quan ly.

- Tham muu, giup 1anh dao So
thue hién quén 1y nha nude vé
linh vuc bao vé, cham soc tré
em; cong tac Binh dang gidi va
vi sy tién b ciia phu nit.
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- Xay dung chuong trinh ké
hoach cong tac clia phong, tong
hop bao céo codng tac cla tirng
thang, quy, 6 thang, nam theo
quy dinh va bdo cdo d6t xuét
khi ¢6 yéu cdu.

-Thém dinh c4c bao céo, vin
ban cla cac bd phin, cla can
bo, cong chic trong phong
trude khi trinh Giam dée, hoiic
phé Giam dbc phé duyét.

- Quan 1y tai san vit tu, phuong
tién lam viéc cua phong.

- Tham du céc cude hop, hdi
nghi trong nganh ¢6 lién quan
hodc cac cudc hop, hdi nghi &
cic nganh, cac don vi khéc.

- Nhén xét danh gid mac dd
hoan thanh coéng tac, ning luc
trinh dé chuyén mén cua can
b0, cdng chic trong phong.

- Phén cong nhiém vy, giao
viéc cho c¢an bd cong chirc
trong phong. Pinh hudng, cach
thire xtr 1y céng viée di giao,
kiém tra, ra soat ndi dung xa 1§
cong viéc trudce khi trinh lanh
dao so ky duyét, tham muu cho
lanh dao s& trong céng tac phdi
hop xtr ly cong viéc gitta cac
phong ban.

Téng sb: 1920
gio

him quyén ra quyét dinh: C6 quyén phan ¢ong nhiém vu cho ¢bng chuc trong
Phong; Quan 1y diéu hanh chung hoat déng ciia Phong

S6 can bd thude quyén quan 1y

Thim quyén tai chinh; Khoéng

Trinh d§ chuyén mon:
- Tot nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh lao déng, chinh sach, x3 hoi ...
- Trung cap 1y luén Chinh trj - Hanh chinh; ¢é chimg chi bdi dudng kién thirc
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Quan ly Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién va cac chirng chi vé tin hoc, ngoai
ngir.

Kinh nghiém c6ng tac: C6 it nhat 03 nim cong tac trong linh vuc quan 1y nha
nude hodc s nghi€p cong lap; 01 ndm 1am Phé trudng phong (hodc chirc danh
tuong duong) trd 1én

Khung nang luc [Nang luc cbt 16i:

+ Kha ning diéu hanh bao quat cong viéc, ¢ tAm nhin va nang
lyc chuyén mon, nang lyc giao tiép va Kha ning td chirc trién
khai thuc hién. nang luc téng hop, duyét thim dinh, thdm tra
van ban.

+ Khé nang phan tich tinh hinh, Kha ning lap ké hoach, nim
bt thong tin kip thod, xt 1 tinh huéng tot.

+ St dung thanh thao cac phan mém Gng dung van phong trén
may vi tinh. Kha n#ng khai théc, tra cru, trao d6i théng tin trén
mang Internet.

Nang luc quén 1y: Co kha ning doan két, l3nh dao, din dét moi
nguol; Nang luc dinh hudng hoach dinh céng viée cho moi
ngudi; Quan hé tot véi Lanh dao S¢, cac co quan don vi cé lién
quan cp tinh, cip Bd, nganh.

Nang luc chuyén mén: Nam vitng chu truong, dudng 16i cia
Béng, chinh sach phép luat cua Nha nudce, cac vin ban quy
pham phap luat va céc 1inh vue lién quan dén cong tac dugc
phan cong, phy trach. Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu
cdng tac va 16 chire thyc hign c6 hiéu qua cong viée duoc giao:
c6 kha ndng phan tich, tham muu, téng hop gitip Lanh dao S&
xay dung va ban hanh cac van ban thudc thim quy@n.

INhitng doi héi ddc thi cia vi tri cong viéc:

Céc dieu kién can c6 (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tdm, chi dao ctia Lanh dao S&; su phdi hop cua cac phong, ban, don vj truc
thudc s6 va céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién 1am vigc:

Ché lam viée: D dién tich theo quy dinh

Trang thiét bj: May vi tinh ca nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mem: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam vigc, dién chiéu sang, dién str dung cac thiét bi dién tir; T dung tai liéu,
van ban, hd so.

—

BANMO TA CONG VIEC CUA VI TR VIEC LAM (VTVL)
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én VIVL: Chi cuc truéng chi cuc Phong, [Ma VIVL: 17.1.9

chong t¢ nan x& hoi Ngay bét dau thie hién:
on vi céng tac Chi cuc Phong, chdng t¢ nan xa hdi

Quan Iy truc tiép Giam dbc S&

Quén 1y chirc nang Ph6 Gidm dbc Sé

Quan hé cong viéc Lanh dao S&; Truong cic phong, don vi thudc s&; can
b, cong chirc thude chi cuc va cac co quan, don vi co
lién quan

Cong viéc lién quan

Muyc tiéu vi trf cdng viéc: Quan 1y didu hanh moi hoat dong cta Chi cuc theo
chtrc nang nhiém vy duogc giao

Ty trong Tidu chi da .
: ; S 18u chi danh gia
Cac nhiém vu chinh thoi gian ?u © 1 nA & "
(i) hoan thanh ¢ong viéc

- Quan [y didu hanh cdng viéc
chung cla chi cuc; chiu trach
nhiém trude Ban Gidm déc vé
mo1 mét hoat dong ctia don vi
quéan ly.

- Tham muu, gitp S& thuc hién
quan Iy Nha nuéc vé phong,
chdng té nan mai dam, cai
nghién ma tuy; phong, chéng
HIV/AIDS cho déi twong mai
dam, ma tuy tai cac co s tap
trung va cong dong, hd tro tai
hoa nhap cong ddng cho phu
nit, tré¢ em la nan nhén bi buén
bén tr nuée ngoai tré vé va
thuc hién mdt s6 nhiém vu,
quyén han khac theo phén cap,
uy quyén ctia S& Lao dong -
TB&XH tinh Pién Bién va
theo quy dinh ctia phéap lujt,

- Xay dung chuong trinh ké
hoach cong tac cua chi cuc,
téng hop bao cao cong tac cia
timg thang, quy, 6 thang, nim
theo quy dinh va bao cdo dot
xudt khi co yéu céu.

-Thidm dinh céc bao cdo, van
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ban ctia cac bd phan, cta can
b0, cong chirc trong chi cuc
trude khi trinh Giam déc, hodc
phé Giam dbc phé duyét.

- Quan Iy tai san vt tu, phuong
tién 1am viéce cua chi cuc.

- Tham duy cic cudce hop, hoi
nghi trong nganh ¢6 lién quan
hogc cac cudce hop, hoi nghi &
cac nganh, cac don vi khac.

- Nhén xét danh gia mac do
hoan thanh céng tac, ning luc
trinh d6 chuyén mén ciia can
bd, cong chirc trong chi cuc.

- Phén cong nhiém vu, giao
viéc cho can bd cong chire
trong chi cuc. Dinh hudng,
cach thue xtr ly cong viée di
giao, kiém tra, ra soat ndi dung
xtr ly ¢ong viée trude khi trinh
1anh dao s& ky duyét, tham
muu cho lanh dao sé& trong
cong tac phdi hop xir 1y cong
viéc gifta cac phong ban.

Téng sb: 1920
gio

ﬁém quyén ra quyét dinh: Cé quyén phan céng nhiém vu cho céng chuc trong
Phong; Quan 1y diéu hanh chung hoat déng cua Phong

S6 cén b¢ thudc quyén quan 1y

Thém quyén t3i chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén:

- Tot nghiép dai hoc tréd 1én, chuyén nganh lao dong, chinh sach, x3 hoi ...

- Trung cap Iy ludn Chinh tri - Hanh chinh; ¢é chimg chi bdi dudng kién thirc
Quan 1y Nha nuée chuong trinh Chuyén vién va cic chimg chi vé tin hoc, ngoai
ngil.

Kinh nghi¢m céng tac: C6 it nhit 03 nim cbng tac trong linh vuc quan 1y nhj
nuéc hodc su nghiép cong 1ap; 01 nim 1am Phé trudng phong (hodc chire danh
tuong duong) tré 1én

Khung ning Iyrc Ning luc cbt 16i:
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++ Kha nang diéu hanh bao quat cdng viéc, cd tAm nhin va ning
luc chuyén mén, nang luc giao tiép va Kha nang t chirc trién
khai thyc hién. niang luc tdng hop, duyét thAm dinh, thim tra
van ban.

+ Kha nang phén tich tinh hinh, Kha nang lap ké hoach, ndm
bét thong tin kip thoi, xu ly tinh huong tot.
+ St dung thanh thao cac phdn mém tng dung van phong trén

may vi tinh. Kha ning khai thdc, tra ctu, trao ddi théng tin trén
mang Internet.

Nang Iuc quéan ly: Cé kha ning doan két, lanh dao, dan dat moi
nguol; Nang luc dinh huéng hoach dinh céng viéc cho moi
nguol; Quan hé tot va1 Lanh dao Sé, cac co quan don vi ¢d lién
uan cap tinh, cdp Bé, nganh.

Ning luc chuyén mdn: Ndm vitng chi truong, dudng 161 ca
Pang, chinh sdch phap ludt ctia Nha nuée, céc van ban quy
pham phéap lujt va céc linh vuc lién quan dén cdng tac duoc
phan céng, phy trach. Thanh thao vé& chuyén mon, nghiép vu
cdng tac va to chirc thue hién cé hiéu qua cong viée duge giao;
c6 kha nang phan tich, tham muu, téng hop gitp Lanh dao So
xdy dung va ban hanh céc vin ban thudc thdm quyén.

Nhitng doi héi ddc thu cia vi tri cong viée:

Céac dieu kién can c6 (ngoai nang luc ca nhén) dé hoan thanh tot cong viée: Sy
quan tam, chi dao cia Lanh dao S&; sy phdi hop cua cdc phong, ban, don vi truc
thudc s& va cic co quan, don vi ¢o lién quan.

Diéu kién lam viéc:

Ché lam viée: DU dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: Méy vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
meém: Window, Microsoft Office, TDOfﬁce Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh,

ban 1am viéc, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bi dién tir; Tu dung tai liéu,
vén ban, hd so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

én VIVL: Phé Chanh Vin phong '::15 VTVL: 17.1.8
gay bat dau thue hién:
Pon vi cdng tac Van phong S6 Lao dong - Thuong binh va X& héi tinh
Dién Bién
Quan 1y tryc tiép Chénh Vin phong S&
udn ly chirc ning Giam dbc Sé
(Quan hé cong viéc Léanh dao Sé&; Trudng céc phong, don vi thudc sé; can
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9, cong chirc Vian phong Sé va cac co quan, don vi céd
11€n quan

Cong viée lién quan
Muc tiéu vi tri cong viée: Quan 1y didu hanh céac hoat dong cua Van phong
theo chie néng nhiém vy khi duge Chanh Van phong giao hoic diy quyén

o , Tytrong | Tiay chi danh gia
Céac nhiém vy chinh thoi gian o . .
(id) hoan thanh cong viée
- La nguoi gitp viéc Chanh 384 - Bam béo vé thoi gian, chét
Vin phong, dwoc Chanh Van - lugng, tién d§ cong viéc.
phong phan ¢éng phu trach mot | _ -
$0 linh vue cong tac cu thé cla 192 )
me ph(‘)ng ’ th,a.ly mat Cl’}anh - - Pam bao chat luwgng nghién
Van phong giai quyét cong , - o ..
. s 5 ctru, tham muu van ban; thoi
vigc chung khi Chanh Van ‘ 192 a0 trinh the dinh
phong di vang hodc iy quyén | 576 glan trl © quy ¢inh.
va chiu trach nhiém céc noi 96 - )
dung cong viéc khi dugc phan 134 - Bam bao chét lugng nghién
cong. ctru, tham muu van ban; thoi
- Thue hién cac nhiém vy khac % gian trinh theo quy dlffh-
do Lanh dao S¢ va Chanh Van - Noi dung van ban, hd so dam
phong phén cong.
Thng sb: 1920
210

Tham quyén ra quyét dinh:

S6 can bd thude quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh dé chuyén mén:

Clt nhan dai hoc tré 1én; Trung cép 1y luan chinh tri: bdi dq’(”mg kién thirc Quan
Iy Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va céc ching chi ve tin hoc, ngoai ngir.
Kinh nghiém cong tac: C6 it nhat 03 nam cong tc trong Iinh vuc quan 1y nha
nudc hode sunghiép cong 1ap.

Khung nzng lyc Ning luc bt 16i:

H Kha ning didu hanh bao quat cong viéc, cod témonhin va nang
lwc chuyén mon, nang luc giao tiép va kha ning & chirc trién
khai thue hién. Nang luc tong hop, duyét thAm dinh, tham tra
van ban.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha nang 14p ké hoach, ném bt
thong tin kip thoi, xir Iy tinh hudng tét.
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+ Sir dung thanh thao cac phin mém Ung dung van phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctru, trao doi thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quan ly: C6 kha ning doan két, l3nh dao, din dit moi
ngudi; Nang luc dinh hudng hoach dinh céng viée cho moi
ngudt; Quan hé t6t vai Linh dao Sé, cac co quan don vi co lién
quan cép tinh, cép Bd, nganh.

Nang luc chuyén mén: C6 hiéu biét vé phap luat. Thanh thao
vé chuyén mén, nghiép vu cong tic duge phan cong va t chirc
thuc hi€n c6 hiéu qud cong viée dugc giao; ¢ kha nang phéan
tich, tham muru, tong hop gitp Chanh Vin phong, gitip Linh
dao S& xdy dung va ban hanh cic van ban thudc thim quyén.

Nhiing doi hoi déc thi cla vi tri cong viée:

Cac di€u kién can c6 (ngoai nang luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tdm, chi dao cua Linh dao s&, ciia Chanh Vin phong; Sy phdi hop cia cic
phong, ban, don vi thudc s& va cic co quan, don vi ¢6 lién quan.

Didu kién lam viéc:

Ché lam viée: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi. May vi tinh c4 nhin, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam vigc, dién chiéu sing, dién st dung céc thiét b dién ti; Tu dung tai liéu,
vin ban, ho so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)

Tén VIVL: Pho Chanh Thanh tra MaVTVL: 17.1.7
Ngdy bit dau thyuc hién:

Don vi cong tic Thanh tra S& Lao ddng - Thuong binh va X3 héi tinh
Dién Bién

Quén 1y truc tiép Chanh Thanh tra S&

Quan ly chic ning Giam dbc S¢

(Quan hé cong viéce Lénh dao S&; Trudng cac phong, ban, don vi thudce sé;
can bg, cong chirc Thanh tra S& va cac co quan, don vi
¢6 lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viéc: Quan 1y diéu hanh cac hoat déng cia phong theo
chirc nang nhiém vu khi duoc Chanh Thanh tra giao hodc Uy quyén
Cac nhiém vu chinh | Ty trong l Tiéu chi ddnh gia
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thoi gian | hoan thanh cong viée
(g10)

- La ngudi gitp viéc Chanh
‘Thanh tra, dugc Chanh Thanh
tra phan céng phu trach mot sb
linh vuc céng tac cu thé cua
phong, thay mat Chanh Thanh
tra gidi quyét cong viéc chung
khi Chanh Thanh tra di vang
hoidc dy quyén va chiu trach
nhiém cac néi dung céng viéc
khi dugce phan cong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac
do Lanh dao S& va Chanh
Thanh tra phan céng.

Téng sb: 1920
gio

Tham quyén ra quyét dinh:
S can bd thude quyén quan ly:

Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh dd chuyén mén:

Ctr nhén dai hoc tré [én; Trung cap ly luéin chinh tri; béi dudng kién thirc Quan
ly Nha nudc chuong trinh Chuyen vién; bdi dudng nghiép vu thanh tra vién va
cac chimg chi vé tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém cong tic: Co it nhét 03 nam ¢Ong tac trong [inh vuc quan Iy nha
nuGe hodc su nghiép cong Iap

Khung ning luc Ning luc cbt 13i;

+ Kha ning diéu hanh bao quat cOng viéc, ¢6 tam nhin va ndng
luc chuyén mén, ndng luc giao tiép va kha ning tb chur trién
Kkhai thue hién. Nang luc tdng hop, duyét tham dinh, thim tra
van ban.

+ Kha ndng phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, ndm bt
thoéng tin kip thoi, xir 1y tinh huong t6t.

+ St dung thanh thao cac phin mém ung dung vén phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctru, trao déi théng tin trén
mang [nternet.

Nang luc quan Iy: C6 kha ndng doan két, 1inh dao, din dit moi
ngudi; Nang luc dinh huéng hoach dinh cdng viéc cho moi
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nguol; Quan hé tot voi Lanh dao S&, cac co quan don vi ¢6 lién
quan cap tinh, cap B6, nganh.

Nang luc chuyén mén: Cé hiéu biét vé phap luat. Thanh thao
vé chuyén mén, nghiép vu cong tac dugc phan cdng va b chirc
thuc hién c6 hiéu qua cong viéc dwoc giao; ¢b kha nang phan
tich, tham muuy, tdng hop giup Chanh Van phong, giap Lanh
dao S& xay dung va ban hanh cdc van ban thudc thim quyén.

Nhimng doi hdi ddc thu cua vi tri cdng viéc:

Cac diéu kién can c6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cOng viéc: Sy
quan tam, chi dao cia Lanh dao S&, ctia Thanh tra tinh, Thanh tra B§ Néi vu; su
phéi hop cta lanh dao cép trén truc tiép clia ddi twong thanh tra, kiém tra; St
phdi hop ctia cac phong, ban, don vi tryc thudc sé va cac co quan, don vi cé lién
uan.

Diéu kién tam viéc:

Ché lam viée: D dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ca nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Wi ndow, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar, Ban may vi tinh,
ban 1am viéc, dién chiéu sang, dién sir dung cac thiét bj dién tir; Tu dung tai lidu,
vin ban, hd so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VIVL: Phoé Truong Phong Ké hoach - IMa VTVL: 17.1.6

Tai chinh Ngay bit du thuc hién:

Pon vi cOng tac Phong K¢ hoach - Tai chinh

Quén 1y truc tiép Trudng phong

Quan 1y chirc niang Trudng phong

Quan hé céng viée Lanh dao S&; Trudng cac phong, don vi thudc sé; can
bd, cong chirc thudc phong va cac co quan, don vi cd
lién quan

Cdng viéc lién quan
Muc tiéu vi tri ¢ng viéc: Quan 1y diéu hanh cac hoat dong ciia phong theo
chire nang nhiém vu khi duge Trudng phong giao hoic Uy quyén

Ty trong A C 14 P
Cac nhiém vu chinh thoi gian Tl?u Ch{ danlr} gl o
(gid) hoan thanh ¢éng viéc

- La ngudi giap viée Truéng
phong, duoc Trudng phong
phan cdng phy trach mot sb
Iinh vyc cong tac cu thé cia
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phong, thay mit Trudng phong
giai quyét cong viéc chung khi
trudng phong di vang hoic uy
quyén va chiu trach nhiém cac
no1 dung cong viée khi duoc
phén cong.

Téng sb: 1920
gl

Tham quyén ra quyét dinh:
S& cén bo thude quyén quan 1y:
Tham quyén tai chinh: Khong

hrinh do chuyén mon:

Clr nhén dai hoc trd 1én; Trung cép 1 luan chinh tri; bdi dudng kién thire Quan
[y Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién va cac chirng chi ve tin hoc, ngoai ngi.
Kinh nghiém céng tac: C6 it nhit 03 nim cOng tac trong linh vuc quan [y nha
nudc hodc su nghiép cong lap.

Khung ning luc Nang luc cbt 15i:

+ Kha ning diéu hanh bao quat cong viéc, c6 tim nhin va nang
lyc chuyén mon, nang luc giao tiép va kha ning t& chirc trién
khai thuc hién. Nang luc tong hop, duyét thAm dinh, thim tra
van ban.

+ Kha néng phén tich tinh hinh, kha ning lap ké hoach, nim bt
thong tin kip thai, xir 1y tinh hudng tét.

+ Su dung thanh thao cac phin mém ung dung vin phong trén
may vi tinh. Kha nang khai théc, tra ctu, trao ddi thong tin trén
mang Internet.

Néang luc quan 1y: C6 kha ning doan két, lanh dao, dan dét moi
nguoi; Nang luc dinh huéng hoach dinh cong viée cho moi
ngudi; Quan hé tdt véi Lanh dao 8¢, cdc co quan don vi ¢6 lién
quan cép tinh, céip B9, nganh.

Nang luc chuyén mén: Cé hiéu biét vé phap luét. Thanh thao
vé chuyén méon, nghiép vu cong téc duoc phén céng va td chic
thue hién ¢6 hiéu qud cong viec duge giao; ¢6 kha nang phén
tich, tham muu, tong hop gitip Trudng phong, givip Lanh dao
S¢& xdy dung va ban hanh cdc vin ban thudc thdm quyén.
Nhitng doi héi dic thii clia vi tri cong viée:

Cac di€u kién can c¢6 (ngoai ning lwc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viée: Su
[quan tdm, chi dao cua Lianh dao sd, cua trudng phong; Su phdi hop cla cac
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hong, ban, don vi thude sd va cdc co quan, don vi ¢é lién quan.

Diéu kién lam viéc:
Ché lam viée: Du dién tich theo quy dinh
Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhén, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phan

van bén, hd so.

mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién sir dung cac thiét bj dién to; Ta dung tai liéu,

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRf VIEC LAM (VIVL)

Tén VTVL: Phé Trudng phong Chinh sach M3 VTVL: 17.1.6

'Thuong binh 1iét sT va Bao tro xa hoi Ngay bat dau thyre hién:
Don vi cdng tac hong Chinh sach Thuong binh liét s7 va Bao tro x3 hoi
Quén 1y truc tiép Trudng phong

Quan ly chirc nang Trudng phong

bd, cong chure thude phong va cac co quan, don vi co
lién quan

Quan hé c¢6ng viéc Lanh dao S&; Trudng céc phong, don vi thude sd; can

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viéc: Quan ly didu hanh cac hoat dong cua phong theo
chic nang nhiém vy khi duge Trudng phong giao hodc ¢ Uy quyén

Ty trong
Cac nhiém vu chinh thoi gian
(g10)

Ti€u chi danh gig
hoan thanh céng viéc

- La nguoi giup viéc Trudng
phong, duoc Truéng phong
phan céng phu trach mét sb
Iinh vuc cong tac cu thé cua
ph(‘)ng, thay mat Truéng phong
giai quyét cong viec chung khi
truong phong di ving hodc ¢ uy
quyén va chju trach nhiém cac
ndi dung cong viéc khi duoc
phén céng.

Téng s6: 1920
gy

Tham quyén ra quyét dinh:
S6 can b thude quyén quan 1y:
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Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh 46 chuyén mén:
Cr nhan dai hoc tré 1én; Trung cép Iy luan chinh tri; boi du’ong kién thirc Quén
[y Nha nudc chwong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhat 03 nam cbng tac trong [inh vuc quan 1y nha
nuoce hodc sy nghiép céng lap.

Khung ning luc Ning [uc cbt 161:

+ Kha ning diéu hanh bao quat cong viéc, co tam nhin vaning
luc chuyén mén, nang luc giao tiép va kha nang t6 chirc trién
khai thuc hién. Nang luc tong hop, duyét th&m dinh, thim tra
van ban.

+ Kha néng phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, nam bét
thong tin kip thoi, xit 1y tinh huong .

+ Sir dung thanh thao c4c phin mém ung dung van phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ciru, trao doi thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quin 1y: C6 kha nang doan két, lanh dao, dan dat moi
ngu’cn Néng lyc dinh hucmg hoach dinh cdng viéc cho moi
ngudi; Quan hé tot vG1 Lanh dao Sé, cac co quan don vi ¢o lién
quan cép tinh, cdp BO, nganh.

Néng luc chuyén mon: Co hiéu biét vé phap luat. Thanh thao
vé chuyén mdn, nghiép vu cdng tic dugc phan céng va t6 chirc
thuc hi€n co hiéu qua cong viéc duge giao; ¢6 kha ning phén
tich, tham muu, téng hop gitp Trudng phong, gilp Lénh dao
S& x4y dung va ban hanh cic vin ban thude tham quyén.

Nhirng do1 hoi dac thu cua vi tri cong viée:

Céc di€u kién can cd (ngoai nang luc ca nhén) dé hoan thanh t6t cong viée: Sy
quan tam, chi dao cta Lanh dao sd, clia trudng phong; Sy phdi hop clia cac
hong, ban, don vi thudc s& va céc co quan, don vi ¢é lién quan.

Diéu kién lam viéc:

Ché lam viée: DU dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: Méy vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mem: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,

ban lam viéc, dién chiéu sang, dién sir dung c4c thiét bi dién tir; Ta dung tai liéu,
vin ban, hd so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
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Tén VIVL: Pho Truéng Phong Viéc lam - AnM3a VTVL:17.1.6 1

toan lao dong Ngay bt dau thuc hién:

Don vi cong tac Phong Viéc lam - An toan lao déng

Quén 1y truc tiép Trudéng phong

Quén ly chirc nang Trudng phong

Quan hé cong viée Lanh dao S&; Trudng cac phong, don vi thude s&; can
bd, cong chirc thugc phong va cde co quan, don vi cé
lién quan

Cong viéc lién quan

Muec ti€u vi tri cong viéc: Quan 1y diéu hanh cic hoat dong ciia phong theo
chtrc néng nhiém vu khi dugc Trudng phong giao hodc uy quyén

o , Lytrong | Tiay chi danh gia

Cac nhiém vu chinh thot gian
(gi0)

hoan thanh ¢6ng viéc

- La nguoi gitip viée Trudng
phong, duge Trudng phong
phén céng phu trach mét sb
Iinh vue cdng tic cu thé cla
phong, thay méat Truéng phong
gidi quyét cong viéc chung khi
trudng phong di ving hodc ty
quyén va chju trach nhiém cac
néi dung céng viée khi duoc
 phén cdng.

Tong s6: 1920
gio

Tham quyén ra quyét dinh:
Sé can bd thude quyén quan 1y:

Thim quyén tai chinh; Khéng

1rinh d§ chuyén mén;
Ctr nhén dai hoc tré 1én; Trung cép ly fuan chinh tri; bdi dudng kién thirc Quan
[y Nha nuée chuwong trinh Chuyén vién va céc chirng chi vé tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghi¢m céng tac: Cé it nhit 03 nim cong tic trong linh virc quan 1y nha
nuéce hoac su nghiép cong lap.

Khung ning luc [Ning Tuc cbt 18i:
+ Kha ndng diéu hanh bao quat cng viée, c6 tAm nhin va nang
luc chuy€n mon, ning luc giao tiép va kha nang td chic trién
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hai thue hién. Ning luc tong hop, duyét thim dinh, tham tra
van ban.

- Kha néng phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, nim bég
théng tin kip thoi, xit 1y tinh huong tét.

+ Sur dung thanh thao cac phan mém Lrng dung vén phong trén
may vi tinh. Kha ning khai théc, tra cira, trao déi théng tin trén
mang Internet,

Nang luc quén 1y: C6 kha ning doan két, lanh dao, dan dit moi
ngucn Nang luc dinh hu*omg hoach dinh c¢ong viéc cho moi
nguoi; Quan hé tot vdi Lanh dao S&, cac co quan don vi ¢6 lién
quan cap tinh, cdp Bd, nganh.

Nang lyc chuyén mén: Cé hidu biét v& phap luat. Thanh thao
vé chuyén mén, nghiép vu cong tac duoc phan céng va td chic
thue hién ¢ hiéu qua cdng viée dugce giao; ¢d kha ning phan
tich, tham muu, téng hop giup Trudng phong, giip Lanh dao
S& xdy dung va ban hanh cac vin ban thude thidm quyén,

Nhitng doi héi dic thi cla vi tri cong viée;

Céc didu kién can cé (ngoai ndng luc ca nhan) dé hoan thanh tét cbng viée: Su
quan tdm, chi dao clia Lanh dao sd, cla trudng phong, Su phéi hop cia céc
phong, ban, don vi thude s& va cac co quan, don vi ¢é lién quan.

Piéu kién lam viéc:

Chd lam viée: Db dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ca nhén, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, TDOfﬁce Unlkey, Winrar. Ban may vi tinh,

ban lam viéc, dién chiéu sang, dién s dung cac thiét bi dién tir; Tu dung tai ligu,
vén béan, ho so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)

én VTVL: Phé6 Truéng Phong Day nghé |Ma VTVL: 17.1.6
Ngay bét dau thyuc hién:

on vi céng tac Phong Day nghé
Quén 1y truc tiép Trudng phong
Quan 1y chirc niang Trudng phong
Quan hé¢ cong viée [anh dao S&; Trudng cac phong, don vi thude s&; can
b3, cong chic thude phong va cac co quan, don vi ¢6
lién quan

Cong viéc lién quan




Muc tiéu vi tri cong viéc: Quan 1y didu hanh cac hoat déng ctia phong theo
chirc ndng nhi¢m vu khi dugc Truéng phong giao hodc uy quyén

Ty trong
Céc nhiém vu chinh thoi gian
(g10)

Ti€u chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- La nguoi gitip viée Truong
phong, dugc Trudng phong
phén c¢ong phuy trach mot sb
linh vurc cdng tac cu thé cua
phong, thay mit Trudng phong
gidi quyét cong viéc chung khi
truéng phong di vAng hoic uy
quyén va chiu trach nhiém cac
nd1 dung céng viéc khi duoc
phén cong.

Tong sb: 1920
gio

Thim quyén ra quyét dinh:
S cén b thude quyén quan ly:
Thém quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mon:

Cr nhan dai hoc trér 1én; Trung cép 1y luan chinh tri; bdi dudng kién thirc Quan
Iy Nha nu6ce chuong trinh Chuyén vién va cac ching chi vé tin hoc, ngoai ngit.
Kinh nghiém cong tac: C6 it nhat 03 nim cdng tac trong Iinh vuc quan Iy nha
nude hodc sy nghiép cong lap.

Khung nang luc Ning luc cbt 161

+ Khé ning diéu hanh bao quét cong viée, ¢ tAm nhin va ning
lue chuyén mon, ning luc giao tiép va kha ning t chirc trién
khai thyuc hién. Nang luc téng hop, duyét thdm dinh, thim tra
van ban.

+ Kha ndng phén tich tinh hinh, kha niing lap ké hoach, nim bt
thong tin kip thdi, xir Iy tinh hudng tét.

+ St dung thanh thao cic phin mém ung dung van phong trén
may vi tinh, Kha nang khai thac, tra ci, trao ddi théng tin trén
mang Internet.

Nang Iuc quan ly: C6 kha ning doan két, linh dao, din dét moi
nguol; Nang luc dinh huéng hoach dinh cong viéc cho moi
nguol; Quan hé tot véi Lanh dao S, cac co quan don vi ¢6 lién
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quan cé,p tinh, cép B, nganh.

Nang luc chuyén mén: Cé hiéu biét vé phép luat. Thanh thao
vé chuyén mon, nghiép vu cc”)ng tac duge phan cong va td chirc
thuc hién ¢6 hiéu qua cong vige dugc giao; c6 kha ning phan
tich, tham muu, tong hop gitp Truéng phong, giup Lanh dao
S¢ x@y dung va ban hanh cdc vin ban thudc tham quyén.

Nhimg doi hoi dédc thu cia vi tri cng viéc:

Céc diéu kién cin c6 (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tam, chi dao cua Lanh dao s6, cla truong phong, Su phdi hop ciia cac
phong, ban, don vi thude s& va cdc co quan, don vi ¢é lién quan.

Piéu kién lam viéc:

Chéd lam viéc: D dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ca nhén, may in; Mang Internet, mang LAN. Phén
mém; Window, Microsoft Office, TDOffice, Umkey, Winrar. Ban méy vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bj dién t; Tu dung tai liéu,
van ban, hd so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: Phé Truéng phong Lao dong ~ M3 VTVL: 17.1.6

Tién luong — Bao hidm x3 héi Ngay bt dau thuc hién:
on vi cong tac hong Lao dong — Tién lwong — Bao hiém x3 hoi

Quén 1y truc tiép Trudng phong

Quéan 1y chirc ning Trudng phong

Quan hé céng viéc  [Lanh dao S&; Truong cac phong, don vi thudc s&; can
b0, cong chirc thude phong va céc co quan, don vi ¢é
li€n quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viéc: Quan 1y diéu hanh cac hoat déng cua  phong theo
chirc ndng nhiém vy khi dugc Truéng phong giao hoic lly quyén

Ty trong Tia Iy -z
X v hi d
Céc nhiém vu chinh thoit gian 1e‘:u © 1 anlj g1 .
(2id) hoan thanh céng viéc

- La nguoi giup viéc Trudng
phong, dugc Truéng phong
phan c¢éng phu trach mét sé
Iinh vuc cOng tac cu thé cla
phong, thay mat Truong phong
gidi quyét cong viéc chung khi
trudng phong di ving hodc uy
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quyén va chiu trach nhiém cac
néi dung cong viéc khi dugc
phén cong.

Téng sé: 1920
g1

Tham quyén ra quyét dinh:
S6 can bo thude quyén quan 1y
Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén:
Ctt nhan dai hoc tré 1&n; Trung cip 1y luan chinh tri; bdi dudng kién thic Quan
Iy Nha nuéce chuong trinh Chuyén vién va cic chimg chi vé tin hoc, ngoai ngir.

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhit 03 nim cOng tac trong linh vyc quan ly nha
nuée hodc sy nghiép cong lap.

Khung ning lyc [Ning luc cdt 16i:

+ Kha niing diéu hanh bao quat cdng viéc, ¢6 tdm nhin va nang
luc chuyén mén, ning luc giao tiép va kha ning td chirc trién
khai thyc hién. Ning luc téng hop, duyét thim dinh, thdm tra
vén ban.

+ Khd nang phén tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach, nim bit
théng tin kip thoi, xt 13 tinh hudng tdt.

+ Sur dung thanh thao cdc phan mém tmg dung vin phong trén
may v1 tinh. Kha ning khai thac, tra ctu, trao ddi théng tin trén
mang Internet.

Nang lyc quan 1y: C6 kha ning doan két, 1inh dao, din dét moi
nguoi; Nang lue dinh huéng hoach dinh céng viéc cho moi
nguoi; Quan hé tét véi Linh dao Sé, cac co quan don vi ¢6 lién
quan cép tinh, cip B9, nganh.

INéng lyc chuyén mén: C6 hiéu biét vé phap luét. Thanh thao
vé chuyén mon, nghiép vu cong tac dugc phan cong va td chirc
thyc hién co6 hiéu qua cong viéc duoc giao; ¢6 kha nang phan
tich, tham muru, tong hop giup Trudng phong, giup Lanh dao
S¢6 xay dyng va ban hanh cdc vin ban thugc thim quyén.

Nhiing doi héi dic tht cua vi trf cong viéc:

Cac diéu kién cén c6 (ngoai ning luc c4 nhin) dé hoan thanh t6t cong viéc: Su
quan tam, chi dao cua Lanh dao so, cla truéng phong; Sy phoi hop cia cac
hong, ban, don vi thudc s& va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién 1am viéc:
\Ch lam viéc: P dién tich theo quy dinh
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Trang thiét bi: My vi tinh ¢4 nhén, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phén
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban 1am viéc, dién chiéu sang, dién sir dung céc thiét b dién tir; T dung tai lidu,
van ban, ho so.

Tén VIVL: Phé Truéng phong Béo vé, chim IMa VTVL: 17.1.6

sOc tré em Ngay bat dau thuc hién:

Don vi cong tac Phong Bao vé, chim séc tré em

Quén ly truc tiép Truéng phong

Quén ly chirc ning Trudng phong

Quan hé cong viéc Lanh dao Sé; Trudng céc phong, don vi thudc sé; can
bg, cong chirc thude phong va céc co quan, don vi co
lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri ¢dng viéc: Quan ly didu hanh céc hoat ddng caa phong theo
chirc néng nhi¢gm vu khi duoc Truéng phong giao hozc ty quyén

Ty trong
Céac nhiém vu chinh thot gian
(g10)

Tiéu chi dénh gia
hoan thanh cong viéc

- La ngudi givp viéc Trudng
phong, duge Trudng phong
phan cong phu trach mét sé
linh vuc cong tac cu thé cua
phong, thay mat Truéng phong
gidi quyét cong viée chung khi
trudng phong di vang hodc uy
quyén va chiu trach nhiém céc
ndi dung cong viée khi dugc
hén céng.
Téng sb: 1920
gio

Thim quyén ra quyét dinh:
S8 cén bo thude quyén quén ly:

Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mén:
Ctr nhén dai hoc tré 1én; Trung cap 1y luén chinh tri; bdi dudng kién thte Quan
1y Nha nuée chuong trinh Chuyén vién va céc ching chi vé tin hoc, ngoai ngit.
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Kinh nghi¢ém céng tac: C6 it nhét 03 nam cong tac trong linh vuc quan 1 nha
nuée hodc sy nghiép cong lap.

Khung ndng luc Nang luc cbt 15i:;

+ Kha néng diéu hanh bao quat cdng viée, ¢6 tdm nhin va nang
luc chuyén mén, néng luc giao tiép va kha ning tb chue trién
khai thuc hién. Nang luc tong hop, duyét thdm dinh, thim tra
van ban.

+ Kha nang phén tich tinh hinh, kha nang 1ap ké hoach, nim bt
thong tin kip thoi, xit 1y tinh huéng tbt.

+ Str dung thanh thao cac phan mém Ung dung van phong trén
may vi tinh. Kha néng khai théc, tra ctr, trao doi thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quan ly: C6 khé nang doan két, lanh dao, din dt moi
nguoi; Nang luc dinh huéng hoach dinh cong viéc cho moi
nguoi; Quan hé tot véi Lanh dao S&, cac co quan dom vi ¢o lién
quan cép tinh, cép Bo, nganh.

Néng luc chuyén mon: C6 hiéu biét vé& phap luét. Thanh thao
vé chuyén mon, nghi¢p vu cdng tac dugc phan cong va td chuc
thue hién c6 hi¢u qua cong viée duogc gtao; ¢ kha nang phan
tich, tham muu, téng hop giup Trudng phong, gitip Lanh dao
S¢ x8y dung va ban hanh céac vin ban thude thadm quyén.
Nhimg doi héi dac tha cua vi tri cdng viéc:

Cac diéu kién can c6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tam, chi dao ctia Lanh dao s&, clia truéng phong; Su phdi hop cua cac
phong, ban, don vi thudc s& va céc co quan, don vi cé lién quan.

Diéu kién 1am viéc:

Cho lam viée: D dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ca nhan, méy in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam vige, dién chiéu sang, dién st dung céc thiét bi dién tir; T4 dung tai liéy,
van ban, hd so. ]

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

én VTVL: Phé Chi cuc trudng chi cuc Ma VTVL:17.1.10
Phong, chong € nan xa hoi Ngay bt dau thyuc hién:
Don vi cong tac Chi cuc Phong, chdng té nan xa héi
Quan 1y truc tiép Chi cyc trudng
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Quan 1y chirc néng

Chi cuc truéng

Quan hé c¢Ong viéc

Lianh dao S&; Trudng cac phong, don vi thude s&; can
b6, cong chirc thudc phong va cac co quan, don vi co
lién quan

Céng viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viée: Quan 1y didu hanh cac hoat déng ctia phong theo
chirc nang nhiém vu khi duge Trudng phong

1a0 hodic iy quyén

Cac nhiém vu chinh

Ty trong
thoi gian

(gi6)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

- La nguoi giap viéc Chi cuc
Truong, duge Chi cuc truong
phan cong phu trach mot s6
linh vuc cong tac cu thé cla
don vi, thay mit Chi cuc
truéng giai quyét cong viéc
chung khi Chi cuc truéng di
vang hogc Gy quyén v chiu
trach nhiém céac ndi dung cong
viéc khi dugc phan cong.

Tong s6:

gio

1920

Thim quyén ra quyét dinh:
S6 can bd thude quyén quan ly:

Thim quyén tii chinh: Khéng

Trinh d6 chuy&n mén:

Cu nhan dai hoc trd 18n; Trung cép 1y luan chinh tri; bdi dudng kién thirc Quan
Iy Nha nu6e chuong trinh Chuyén vién va cac ching chi vé tin hoc, ngoai ngit,

nuéc hodc su nghiép cong 1ap.

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhit 03 nam cong tac trong linh vuc quan 1y nha

Khung nang luc

van ban.

ang luc cbt 16i;

- Kha nang dieu hanh bao quat céng viac, c6 tim nhin va nang
luc chuyén mon, nang luc giao tiép va kha ning t6 chac trién
khai thuc hién. Nang luc tdng hop, duyét tham dinh, thdm tra

+ Kha niing phan tich tinh hinh, kha néng 1ap ké hoach, nim bit
thong tin kip thoi, xr 1y tinh hubng tét.

- St dung thanh thao cac phin mém ung dung vin phong trén
may vi tinh. Kha néng khai thac, tra cau, trao déi thdng tin trén
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mang Internet.

Nang luc quan 1y: C6 kha niing doan két, 13nh dao, din dat moi
nguoi; Ning luc dinh hudng hoach dinh cong viée cho moi
ngudi; Quan hé tot véi Lanh dao So, cic co quan don vi ¢6 lién
uan cép tinh, cép B9, nganh.

Ning luc chuyén mén: Co hiéu biét vé phap luat. Thanh thao
vé chuyén mon, nghiép vu cong tic duge phin cong va to chic
thyc hién co higu qua cong viée dugc giao; c6 kha ning phan
tich, tham muu, téng hop giup Trudng phong, giup Linh dao
S¢& xdy dung va ban hanh cdc viin ban thudc thim quyén.

Nhitng doi hoi dac tht cha vi tri cong viéc:

Cac di€u kién can ¢6 (ngoai ning lyc ca nhén) dé hoan thanh t6t cong viéc: Su
quan tam, chi dao clia Lanh dao sd, cla trudng phong; Sy phdi hop cla cac
hong, ban, don vi thudc sé& va cdc co quan, don vi ¢d lién guan.

Diéu kién lam viéc:

Ché lam viée: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ca nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban 1am viéc, dién chiéu sang, dién sir dung céc thiét bi dién ta; Th dung tai liéu,
vin ban, hd so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

,;i;“:n VTVL: Chuyén vién quan |y tai chinh — Ma VTVL: 17.2.1

€ todn Ngay bét ddu thuc hién:
Pon vi cong tac Phong Ké hoach - Tai chinh
Quan Iy truc tiép Trudng phong
uan 1y chirc nang Pho6 Trudng phong
(Quan hé cong viéc Lanh dao phong; can bd, cong chire thude phong va cac
co quan, don vj cd lién quan
Cong viéc lién quan

Muc ti€u vi tri céng viéc: Tham muuy, theo doi, tong hop cdc viin ban, bio cdo
V€ cdc van dé co lién quan dén cong tac duoc giao dam bao tién do, chit
lugng cong viée

Ty trong A gr s ,
, o , T1€u chi danh
Cac nhiém vu chinh thoi gian b : ) thf ;l . gla o
L oan thanh c6
(i) a cong viéc
- X8y dung va t6 chirc thuc )
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hién cac chi tiéu ké hoach tai
chinh, vét tu cua nganh (bao
gonlcw:nguonck)SoquanIy)
dam bao str dung ding muc
dich theo ké hoach dugc duyét.
- Quén Iy nha nude vé ké
hoach tai chinh va giam sat chi
cla cac ngudn kinh phi Trung
wong cap ty quyén va dia
phuongcép;

- Giam sat chi cac ngudn wu dai
ngudi ¢ céng, ngudn hanh
chinh sw nghiép, chwong trinh
05-06 (mai dam, ma ty) va
cham séc tré em c¢6 hoan canh
dac biét khé khan, nubi dudng
ngudi gia tré md o, quy dén
on dap nghia, quy bao tro Xa
héi, x6a doi giam ngheo tlen
131 120/CP, ngudn vién trg, cip
thé bao hiém vy té cho ngudi
ngheo;

- Xy dung ké hoach thu, chi
hanh thang, quy, ndm trinh
Giam doc va duyét v6i co quan
chirc nang;

- Phan b6 ké hoach kinh phi
cho cac huyén, thj x3, cac don
v1uucthuocSGZHu0ngdan
kiém tra, don déc thyc hién
kinh phi theo ky;

- Xay dung ké hoach dy to4n
ngan sach hang nim ctia nganh;
—Baocaotonghop,baocao
thdng ké va bao céo chuyén dé,
duﬂlky,dgtxuatveluﬂlvucke
hoach va tai chinh theo quy
dinh.

- Thyre hién céac nhiém vu khac
do lanh dao phong phan cong.

Toéng s6:
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Théim quyén ra quyét dinh; Khéng
S can bd thude quyén quan 1y:

Thim quyén tii chinh; Khéng

Trinh d¢ chuyén mon:

Tt nghiép dai hoc chuyén nganh tai chinh, ké to4n; ¢6 chung chi bdi dudng
kién thirc Quan Iy Nha nuée chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin
hoc, ngoai ngit.

Kinh nghi¢m cdng tic: Da hét thoi gian tap su cua cong chire theo quy dinh

Khung ning luc [Nang luc cdt 16i:

+ Kha ndng bao quat céng VIec co néng lyc chuyén mdn, nang
luc glao tiép va kha nang t6 chuc trién khai thue hién. Nang luc
téng hop.

+ Kha ndng phan tich tinh hinh, kha ndng 14p ké hoach, nim bét
thong tin kip thoi, xi 1y tinh huong t6t.

+ Str dung thanh thao cac phin mém tng dung van phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra citu, trao déi théng tin trén
mang Internet.

Ning luc quén 1y:

Nang lyc chuyén mén: Cé hiéu biét vé phap luat. Thanh thao
ve chuyén mdn, nghiép vu cong tac duoc phan céng va td chirc
thuc hién c6 hi¢u qua cong viée dugc giao; c¢é kha ning phan
tich, tham muu, téng hop gitp Truéng phong xay dung va ban
hanh cac van ban thudc thim quyén.

INhitng d6i hoi déc thu cuia vi tri cong viée:

Cac diéu kién cin c6 (ngoai ning luc ca nhan) dé hoin thanh tbt cOng viéc: Su
quan tam, chi dao cua lanh dao S&, Hanh dao phong; sy phdi hop cua cac phong,
don vi thudc S& va cac co quan, don vi 6 lién quan.

Piéu kién 1am viéc:

Chd lam viéc: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,

ban 1am viéc, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bi dién tir; Ta dung tai liéu,
vin ban, hd so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)

F\en VTVL: Chuyén vién quan 1y ké hoach - |Ma VTVL: 17.2.2
hong ké Ngay bét diu thuc hién:
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Don vi cong tac Phong K& hoach - Tai chinh

Quan ly truc tiép Trudng phong

Quén ly chirc ndng Pho Trudng phong

Quan hé cong viéc Lanh dao phong; can bg, cong chirc thudc phong va cac
co quan, don vi ¢ lién quan

Cdng viée lién quan

Muyc tiéu vi trf cOng viée: Tham muu, theo ddi, tong hop cdc van ban, bao cao
vé& cac vin dé c6 lién quan dén cdng tac dugc giao bao dam tién do, chit
lugng cong viée

Ty trong
Céc nhiém vu chinh thot gian
(gi0)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cdng viéc

- Xay dung chi tidu ké hoach-
kinh té x& hoi clia nganh hang
ndm va 5 ndm;

- Tong hop tinh hinh két qua
cOng tac cua nganh bao cdo
lanh dao Sé. Dy theo cac bao
céo tbng hop thdng, quy, 6
thang, ndm, 5 ndm..., bao vé
ndi bd va cac bdo cao ngoai
linh vuc cua phong, don vi;

- Thue hién cac nhiém vu khac
do 1dnh dao phong phén céng

Tong sb: 1920
gio

Tham quyén ra quyét dinh: Khong
S can bo thude quyén quan ly:
Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d& chuyén moén:

Tét nghiép dai hoc chuyén nganh lao dong, chinh sach, xi héi ... cd chimng chi
boi duong kién thirc Quan ly Nha nuée chirong trinh Chuyén vién va céc ching
chi vé tin hoc, ngoai ngfi.

Kinh nghiém cong tac: D3 hét thoi gian 18p sur cuia cOng chirc theo quy dinh
Khung ning luc Ning luc cbt 15i:

Kha nang bao quat cong viéc, ¢o nang lyc chuyén mén, ning
lwe giao tiép va kha niang td chu.’c trién khai thyc hién, Nang luc
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téng hop.

+ Kha ning phan tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach, nim bét
théng tin kip thoi, xir I tinh huéng t6t.

+ St dung thanh thao cdc phdn mém &ng dung vin phong trén
may vi tinh. Khéa ning khai théc, tra ctu, trao déi thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quan ly:

Néng luc chuyén mon: Co hiéu biét v& phap luat. Thanh thao
vé chuyén mdn, nghiép vu cong tac duge phin cdng va td chuc
thue hién ¢6 hi€u qué cdng viéc duoc giao; c6 kha nang phan
tich, tham muu, téng hop giup Truong phong xay dung va ban
hanh cac vén ban thude thim quyén.

Nhitng doi héi dic thu cna vi tri cOng vide:

Cac di€u kién can cd (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh tot cong viée: Su
quan tam, chi dao cia lanh dao So, lanh dao phong; su phoi hop cia cac phong,
don vi thudc So va cac co quan, don vi ¢d lién quan.

Didu kién 1am viée:

Ché lam vige: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOfﬁce Un1key, Winrar. Ban may vi tinh,

ban lam viée, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bj dién tir; Tu dung tai liu,
vin ban, hd so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)

Tén VTVL: Chuyén vién quan 1y tién lwong [M& VTVL: 17.2.3

Ngay bét dau thuc hién:
Don vi cong tac Phong Lao dong — Tién luong — Bao hiém x3 héi
Quan ly truc tiép Trudng phong
Quén 1y chitc ndng Phé Trudng phong
Quan hé cdng viée Lanh dao phong; cdn bd, cdng chirc thudc phdng va cac
co quan, don vi ¢0 [ién quan
Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri céng viéc: Tham muu, theo déi, tong hop cac van ban, bao cdo
vé& cac van dé ¢6 lién quan dén cong tac dugc giao bao dam tién do, chét
luong céng viéc

Céc nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi ddnh gia




th(j?i gian | hoan thanh cong viéc
(g10)

- Huéng dén viée thuc hién ché
do tién luong theo quy dinh cha
phap luat;

- Tham muu cho 1anh dao S&
trién khai, huéng dan thyc hién
tién luong t6i thidu, ché do tién
lvong, tién céng d6i véi ngudi
lao dng va vién chuc 13nh dao,
quan ly trong doanh nghiép
Nha nuéc; ché dé tién luong,
tién cong trong doanh nghi¢p
hoat dfng theo Luat Doanh
nghiép va td chirc, ¢4 nhan co
su dung lao dong theo quy dinh
cta Bo ludt lao dong; ché do
tién lwong ddi véi lao dong dac
thu (lao dong nf, lao dong la
ngudi cao tudi, lao dong 13
ngudi tan tat; lao dong chua
thanh nién va lao déng ¢6 trinh
dd chuyén mdn k¥ thuat cao).

- Thye hién cc nhiém vu khéc
do lanh dao phong phén cong
Tong sb: 1920
gio

Tham quyén ra quyét dinh: Khén g
S cén bo thude quyén quan 1y:

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén:

Tét nghiép dai hoc chuyén nganh kinh té, lao dOng, chinh sach, x3 hoi ...; ¢d
ching chi boi dudng kién thire Quéan 1y Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién va
cac chimg chi vé tin hoc, ngoai ngir.

Kinh nghiém cdng téc: D3 hét thoi gian tap sy cua cdng chire theo quy dinh

Khung ning luc Nang luc cbt 15i;

+ Kha nang bao quat cong viée, €6 nang luc chuyén mon, nang
luc glao tiep va kha nang to chirc trién khai thuc hién. Néng luc
tong hop.

+ Kha nang phén tich tinh hinh, kha niing 1ap ké hoach, ndm bét
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hong tin kip thoi, xir 1y tinh huéng tét.

+ St dung thanh thao cac phan mém ung dung van phong trén
may vi tinh. Kha ning khai thac, tra ctu, trao ddi théng tin trén
mang Internet.

Néang luc quan ly:

Ning lyc chuyén méon: Cé hiéu biét vé phap luat. Thanh thao
vé chuyén mon, nghiép vu cong téc dwoc phan cong va td chirc
thuc hién c6 hiu qua cdng viée duoc giao; ¢6 kha nang phan
tich, tham muu, tong hop gitip Trudng phong xay dung va ban
hanh cac vin ban thudc tham quyén.

Nhing doi hoi dic thi cla vi tri cong viée:

Cac dicu kién can c¢6 (ngoai ning luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cOng viéc: Sy
quan tdm, chi dao ctia 1anh dao S&, 14anh dao phong; su pho1 hop ctia cac phong,
don vi thudc S& va cdce co quan, don vi ¢6 lién quan,

Piéy kién lam viée:

Ché lam viée: DU dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhén, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh,
ban lam viée, dién chiéu séng, dién st dung cac thiét bi dién tir: Ta dung tai liéu,
vin ban, hd so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)

E?:n VIVL: Chuyén vién quan 1y v& bio hidm [Ma VTVL:17.2.4

a héi Ngay bit dau thuc hién:
Don vi cdng tac Phong Lao dong — Tién luong — Bao hiém x3 hoi
Quén 1y tryc tiép Trudng phong

Quan ly chirc ning Phé Truéng phong

Quan hé cOng viée Léanh dao phong; can bd, cong chirc thude phong va cac
co quan, don vi c6 lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viéc: Tham muru, theo d5i, tong hop cac vin ban, bao cao
v€ cac van de co lién quan dén cong tac duoc giao bao dam tién do, chat
lugng cong viée

Ty trong A ohi Ak ol
Céac nhiém vu chinh thoi gian }T 1e‘:u :Ln :}? nl} &l "
| (gio) oan thanh céng viéc
- Tham muu cho Uy ban nhan
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dén tinh Pién Bién kién nghi
cac B9, nganh c6 lién quan giai
quyét nhitng van dé vé bao
hiém xa h¢i thude thAm quyén;
- Tiép nhan hd so va td chic
thim dinh sé luong lao dong
tam thai nghi viée déi véi
truong hop doanh nghiép xin
tam dimg dong vao quy huu tri
va tir tuét;

- Thyc hién ché d¢, chinh sach
vé bao hiém xa héi theo phan
cép hoic Uy quyén cia Uy ban
nhén din tinh Pién Bién va
theo quy dinh cta phdp luat.

- Thure hién cac nhiém vu khac
do Ianh dao phong phan cong
Tong sb: 1920
gio

Tham quyén ra quyét dinh: Khéng
86 cén bd thudc quyén quan 1y:
Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén: T
Tt nghiép dai hoc chuyén nganh kinh té, lao dong, chinh sach, xa héi ...; cd
ching chi bdi dudng kién thirc Quan ly Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va
cac ching chi vé tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém cong tac: Da hét thoi gian tap sur ciia cong chitc theo quy dinh

Khung ning luc Niang luc c¢dt 15i;

+ Kha nang bao quét cong viéc, cé ning luc chuyén mén, ning
luc giao tiép va kha nang t6 chirc trién khai thuc hién. Ning lyuc
téng hop.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach, nim bét
thng tin kip thoi, x ly tinh hudng tét.

St dung thanh thao cac phin mém rng dung vian phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctru, trao ddi thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quén ly:
Néng luc chuyén mén: C6 hiéu biét vé phap luat. Thanh thao
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vé chuyén mon, nghiép vu céng tac duoc phin cong va té chire
thirc hién ¢6 hi€u qua cong viée dugc giao; ¢o kha nang phin
tich, tham muru, tng hop gitp Trudng phong xay dung va ban
hanh céc viin ban thudc tham quyén.

Nhitng doi hoi dic tha cia vi tri cdng viéce:

Cac ditu kién can c6 (ngodi ning luc cd nhan) dé hoan thanh tot cong vide: Su
quan tdm, chi dao ctia lanh dao S¢, 1anh dao phong; sy phdi hgp clia cac phong,
don vi thudc S& va cic co quan, don vi ¢6 lién quan,

Diéu kién lam vige:

Ché lam viée: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,

ban lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bi dién tr; Tu dung tai litu,
vin ban, hd so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TR VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: Chuyén vién quan ly vé viéc lam, Ma VIVL: 17.2.5

xuat khau lao dong Ngay bit dau thuc hién:
Don vi cOng tac Phong Viéc lam - An toan lao dong
Quan ly truc tiép Trudng phong

Quéan Iy chirc nang Phé Truong phong

(Quan hé cong viée Lanh dao phong; can bd, cdng chirc thudéc phong va cac
co quan, don vi ¢ lién quan

Cong viée lién quan

Muc tiéu vi tri cdng viée: Tham muu, theo ddi, tong hop céc van ban, bdo cao
vé cac van dé ¢ lién quan dén cong tac duoc giao bao dam tién d6, chit
lugng cong viée

Ty trong Tiéu chi d4nh eis
Céc nhidm vy chinh thoi gian | | C0 canield
(gid) hoan thanh cong viéc

- Vé viéc lam:

a) Té chirc thuc hién quy
hoach, ké hoach, chuong trinh,
du &n, giai phap vé viéc lam,
chinh sach phat trién thi truomg
lac dong cua tinh theo huong
dan ctia co quan ¢6 thim
quyén;




b) Hudng dén va thyc hién cac
quy dinh ctia phap luat vé:

+ Chi tiéu va céc giai phap tao
viéc lam tdng thém;

+ Chinh sach tao viéc lam
trong cac doanh nghiép, hop
tac x4, cac loai hinh kinh té tap
thé, tu nhan;

+ Chinh sach viéc lam déi véi
doi tuong dac thu (ngudi
khuyét tat, ngudi chua thanh
nién, ngudi cao tudi va cac dbi
tuong khac), lao dong lam viée
tai nha, lao dong dich chuyén
va mot s6 doi tuong khac theo
quy dinh cta phap luat;

- V& xuét khau lao ddng:

a) Huéng dan va to chuic thue
hién céng tac tuyén chon nguoi
lao déng di lam viéc & nuéce
ngoai thugc pham vi quan 1y
nha nudc cliia S&;

b) Hudng dén, tiép nhan déng
ky hop dong ctia ngudi lao
dong di lam viéc & nuéc ngoai
theo hop ddng ¢4 nhan va cia
doanh nghiép dua ngudi lao
déng di thuc tdp ning cao tay
nghé & nudc ngoai co thoi han
dudi 90 ngay va kiém tra, giam
sat viéc thue hién dang ky hop
dong,

¢) Théng ké s luong cac
doanh nghiép hoat dong dua
ngudl lao dong Viét nam di
lam viéc & nwéce ngoai theo hop
ddng va sb luong nguot lao
dong di lam viéc ¢ nudc ngoai
theo hop ddng;

d) Théng bao cho ngudi lao
dong di lam viéc 0 nudc ngoai
tré vé nwde nhu cau tuyén dung
lao ddng 6 trong nudc; huéng
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dan, giéi thidu ngudi lao dong
ding ky tim viéc [am;

e) Chit tri, phdi hop cdc co
quan lién quan, giai quyét theo
thdm quyén cac yéu ciu, kién
nghi clia td chirc va ¢ nhan
trong linh vuc nguoi lao déng
Viét Nam di 1am viée & nudce
ngoai theo hop déng.

- Thyc hién céc nhiém vu khic
do lanh dao phong phan cong

Téng sb: 1920
gio

Thidm quyén ra quyét dinh: Khoéng
S6 can bd thude quyén quin ly:

Thim quyén tai chinh: Khoéng

Trinh d¢ chuyén mén:

TSt nghiép dai hoc chuyén nganh lao dong, chinh sach, xa ho1 ...; c6 chimg chi
boi dudng kien thirc Quan Iy Nha nuée chuong trinh Chuyén vién va céc chiing
chi vé tin hoc, ngoai ngir.

Kinh nghiém cdng tic: D3 hét thoi gian tap su cua cong chic theo quy dinh

Khung néng luc [Ning luc ¢t 16i:

'+ Kha ning bao quét céng viéc, cé ning luc chuyén mén, ning
luc giao tiép vé kha niing t6 chire trién khai thue hién. Nang luc
tong hop.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach, ndm bt
thong tin kip thoi, xtr Iy tinh hudng tét.

+ Str dung thanh thao cdc phin mém ung dung vin phong trén
mdy vi tinh. Kha ning khai thac, tra ctu, trao dbi théng tin trén
mang Internet.

Ning luc quan ly:

Nang luc chuyén mon: Co6 hiéu biét vé phdp ludt. Thanh thao
vé chuyén maén, nghiép vu cdng tdc duoc phan cong va té chirc
thue hién c6 hiéu qué cong viée duoc giao: ¢6 kha ndng phan
tich, tham muu, tong hop gitip Truéng phong xay dung va ban
hanh cic vin ban thudc thim quyén.

Nhitng doi héi dic thu cua vi tri cOng viéc:
Eé,c diéu kién cin c6 (ngoai nang lyc cd nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
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quan tdm, chi dao cta lanh dao S&, 1anh dao phong; su phéi hop cia céc phong,
don vi thudc S& va cdc co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién lam vige:

Ché lam viée: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,

ban lam viéc, dién chiéu sang, dién sir dung cac thiét b dién tir: Ta dung tai liéu,
vin ban, hd so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

én VIVL: Chuyén vién quan 1y vé an toan M VTVL: 17.2.6

lao ddng, v¢ sinh lao dong Ngay bt dau thue hién:

Don vi cong tac Phong Viéc lam - An toan lao ddng

Quan 1y truc tiép Truéng phong

Quan ly chirc ning Pho Trudng phong

(Quan hé cong viéc [dnh dao phong; can bd, cong chirc thudc phong va cac
co quan, don vi ¢ lién quan

Coéng viéc li€n quan

Muc tiéu vi tri cdng viéc: Tham muu, theo dd, téng hop cac vén ban, bdo cdo
vé cac van dé ¢6 lién quan dén cong tac dugc giao bao dam tién do, chat
luong cong viée

Tg’ trong Tié hi da Lz
) S anh gia
Cac nhiém vu chinh thot gian lffu © 1 nA &l o
(i) hoan thanh cong viée

- Huéng dan, to chirc thue hién
Chuong trinh quéc gia vé an
toan lao ddng, vé sinh lao
dong; thang an toan vé sinh lao
dong hang ndm trén dia ban
tinh;

- Huéng dan thyc hién cac quy
dinh ctia phép luat vé thoi gioy
lam viéc, thot gior nghi ngoi va
an toan lao déng, vé sinh lao
dong trong pham vi dia
phuong;

- Hudng dan va trién khai cong
tac quan Iy, kiém tra chat lugn 1g
sdn pham, hang hoéa déc thu Ve
an toan lao dong; tlep nhin hd
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s0 va giai quyét thu tuc cdng
b hop quy san phdm, hang héa
ddc thu vé an toan lao ddng tai
dia phuong;

- Huéng dn vé cong tac kiém
dinh k¥ thuét an toan lao dong;
tiép nhan tai liéu va xéc nthén
khai bédo, sir dung céac loai may,
thiét bi vat tw c6 yéu clu
nghiém ngit v& an toan lao
dong;

- Chu tri, phéi hop té chirc diéu
tra tai nan lao déng chét nguai,
tai nan lao déng ning lam bj
thuong 02 nguoi lao dong tro
Ién; didu tra lai tai nan lao
dong, su ¢b nghiém trong da
dugc ngudi st dung lao déng
diéu tra néu c6 khidu nai, tb
cdo hodc khi xét thdy can thiét;
- Tiép nhan tai liéu thong bao
vide t6 chire 1am thém tir trén
200 gi& dén 300 gid trong mdt
nam cua doanh nghiép, co
quan, t5 chirc, ¢4 nhan ¢ sir
dung lao ddng trén dia ban
quén 1¥.

- Thyre hién cac nhiém vu khéc
do lanh dao phong phan cdng.
Tong sb: 1920
gioy

Tham quyén ra quyét dinh: Khéng
S cén bd thude quyén quan ly:
Thim quyén ti chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mén:

Tét nghiép dgi hoc chuyén nganh lao dong, chinh sach, xa hoi ...; ¢d ching chi
b1 dudng kien thirc Quan 1y Nha nuée chuong trinh Chuyén vién v cac chimg
chi vé tin hoc, ngoai ngir.

Kinh nghi¢m cong tac: DA hét thoi gian tap su ctia cdng chire theo quy dinh
Khung ning luc Nang hre cbt 18i: ]
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- + Kha néing bao quét cong viéc, c6 nang hrc chuyén mén, nang
luc giao tiép va kha n#ng t6 chirc trién khai thuc hién. Nang luc
tong hop.

+ Kha nang phén tich tinh hinh, kha ning lap ké hoach, nim bét
théng tin kip thoi, xtr Iy tinh hudng tét.

+ St dung thanh thao céc phan mém img dung vin phong trén
may vi tinh. Kha néng khai théc, tra ciru, trao ddi théng tin trén
mang Internet.

Ning luc quén 1y:

Nang lye chuyén mén: C6 hiéu biét v& phap luat. Thanh thao
vé chuyén mén, nghiép vu coéng tic dugc phén cong va té chic
thuc hién ¢ hiéu qua cong viéc duoc g1a0; c¢6 kha ndng phan
tich, tham muu, tong hop giup Trudng phong x4y dung va ban
hanh céc van ban thudc thim quyén.

Nhitng doi hoi déc thi cla vj tri cong viée:

Cac di€u kién can c6 (ngoai ning luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tam, chi dao cua lanh dao S&, lanh dao phong; sw phdi hop cia céc phong,
don vi thuéc S& va céc co quan, don vi ¢d lién quan.

Diéu kién 1am viéc:

Ché lam viée: D dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: M4y vi tinh c4 nhén, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban méy vi tinh,
ban lam vigc, dién chicu sang, dién sir dung cac thiét bj dién tir; Tu dyng tai liéu,
vin ban, hd so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

I;én VTVL: Chuyén vién quén 1y v& ddo tao  Ma VTVL: 17.2.7

ghé Ngiy bat dau thuc hién:
Don vi cong tac Phong Day nghé
Quan 1y truc tiép Trudng phong

Quén 1y chitc ning Pho Truéng phong

Quan hé cong viéc Lanh dao phong; cén bd, céng chirc thude phong va cac
co quan, don vi c6 lién quan

Cong viéc lién quan

Muc ti€u vi tri cong viéc: Tham muu, theo doi, tong hop céc van ban, bao cdo

V& cac vén de c6 lién quan dén céng téc duoc glao bao dam tién do, chat
luong coéng viée
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Ty trong
Céc nhiém vu chinh thot gian
(10)

Ti€u chi danh gia
hoan thanh cdng viée

- T6 chire thuc hién quy hoach,
ké hoach, chuong trinh, dé 4n,
du an phat trién day nghé ¢ dia
phuong sau khi dugc phé
duyét;

- Huong dan va kiém tra viéc
to chir thyuc hi¢n céc quy dinh
cua phép lut vé day nghé, tieu
chuan gido vién va can b6 quén
Iy day nghé; quy ché tuyén
sinh, quy che thi, kiém tra,
cdng nhan t6t nghiép va cap
vin bang, ching chi nghé, ché
do chinh sach d6i véi can bd
quén 1y, gido vién day nghé va
hoc sinh, sinh vién hoc nghé
theo quy dinh cta phap luat;
quan ly viéc danh gia, cap
ching chi k¥ ning nghé quoc
gia sau khi dugc phén cép; cap,
thu hoi gidy ching nhan dang
ky hoat dong day nghé theo
tham quyén;

- Huéng dan va td chuc thuc
hién cong téc dao tao, bdi
duong, s dung can b quan ly
va gido vién day nghé; t6 chirc
héi giang giang vién, gido vién
day nghe hoi thi thiét bi day
nghé tu 1am cép tinh, cac hoi
thi ¢ lién quan dén céng téc
hoc sinh, sinh vién hoc nghé.

- Thyre hi€n cac nhiém vy khac
do lanh dao phong phan cong
Téng sb: 1920

gio ]

Tham quyén ra quyét dinh: Khong
S cén bo thude quyén quan Iy
[Tham quyén tai chinh: Khéng
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[Trinh d6 chuyén mon:
Tt nghiép dai hoc chuyén nganh lao dong, chinh sach, xa hdi ...; ¢6 chimg chi

boi dudng kién thirc Quan Iy Nha nude chuong trinh Chuyén v1en va cac ching
chi vé tin hoc, ngoai ngi.

Kinh nghiém cong tic: D& hét thoi gian tap su cia céng chirc theo quy dinh

Khung ning luc [Nang lue cdt 16i:

+ Kha nang bao quat cong viée, ¢6 nang luc chuyén mon, ning
luc giao tiép va kha nang té chic trién khai thuc hién, Néang luc
tdng hop.

+ Kha néng phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, ndm bét
thong tin kip thoi, x& 13 tinh huong tét.

'+ Str dung thanh thao cac phan mém ung dung van phong trén
may vi tinh. Kha nang khai théc, tra clu, trao déi thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quan 1y:

Nang luc chuyén mon: Cé hiéu biét v& phap luat. Thanh thao
vé chuyén mén, nghiép vu cong tac dugc phan céng va td chire
thuc hién c6 hiéu qua cong viée duoc giao; ¢6 kha ning phan
tich, tham muu, téng hop gitp Truéng phong xay dung va ban
hanh céc van ban thudc thim quyén.

Nhitng doi héi dac thi cia vi trf cong viée:

Céc didu kién can c6 (ngoai ning luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cOng viéc: Sy
quan tdm, chi dao ctia 1anh dao S&, lanh dao phong; su phéi hop cua cac phong,
don vi thudc So va cdc co quan, don vi cé lién quan.

Diéu kién lam viéc:

Ché lam viée: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: Méy vi tinh ca nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
méem: Window, Microsoft Office, TDOfﬁce Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh,
ban 1am viéc, dién chiéu sang, dién str dung cac thiét bi dién tu; TU dung tai liéu,
viin ban, ho so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

en VTVL: Chuyén vién quan Iy chinh sach  [Ma VTVL:17.2.8

nguoi co cong Ngay bit dau thuc hién:
Don vi cong tac hong Chinh sach Thuong binh liét st va Bao tro x4 hoi
Quén 1y truc tiép Truéng phong
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Quan 1y chirc nang Phé Truéng phong
Quan hé cong viéc Lanh dao phong; can b, céng chire thudc phong va céac
co quan, don vi ¢o lién quan

Cong viée lién quan
Muc ti€u vi tri céng viéc: Tham mur, theo déi, téng hop cac van ban, bao cdo
vé cac van dé c6 lién quan dén cong tac duoc giao bao dam tién do, chét
luong cOng viéce

o , Iy trong ' risy chi danh gia
Cac nhiém vu chinh thot gian . . N .
(i®) hoan thanh c6ng viéc

- Huéng dan va té chirc thuc
hién cac quy dinh cta phap luat
dbi véi ngudi co cdng vdi cach
mang;

- Huéng dan va td chire thue
hién quy hoach hé théng co sé&
x3 hoi nubdi dudng, diéu dudng
ngudi c¢d céng véi cach mang,
cac cong trinh ghi cong liét s¥;
quén ly cac cong trinh ghi cong
liét s§ theo phéan cdp trén dja
ban;

- Cha tri, phéi hop t8 chuic
cong tac t1ep nhén va an tang
hai cot liét s§; thong tin, bao tin
vé mé liét s§; tham v1eng mod
liét s§, di chuyén hai cbt liét s¥;

- Tham gia Hoi dong gidm dinh
y khoa cap tinh vé giam dinh
thuong tat va ty 1€ suy giam
kha nang lao dong do thuong
tat dbi véi nguoi ¢6 cong vai
cach mang;

- Quan 1y dbi tugng, hd so déi
tugng va kinh phi thuc hién cac
chinh sach, ché d6 wu dai dbi
VOl nguoi ¢o cong vdi cach
mang va thin nhan ctia ho;

- Hudng dan va td chire cac
phong trao “Pén on dap
nghia”; quén Iy va sir dung quy
| “Pén on dap nghia” cép tinh,
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- Thue hién cac nhiém vu khac
do lanh dao phong phin céng
Téng sb: 1920
gio

Thim quyén ra quyét dinh: Khong
S6 can bd thudc quyén quan ly:
Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d§ chuyén mon:

Tt nghiép dai hoc chuyén nganh lao dong, chinh sach, x3 héi ...; €0 ching chi
bodi duéng kién thitc Quan Iy Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién va cic chung
chi vé tin hoc, ngoai ngir.

Kinh nghiém cong tac: Pi hét thei gian tdp su cua cong chirc theo quy dinh

Khung ning lyc [Nang luc cbt 16i:

+ Kha néng bao quét cong viéc, ¢6 ning luc chuyén mén, nang
luc giao tiép va khd nang t6 chue trién khai thue hién. Nang luc
téng hop.

+ Kha nang phén tich tinh hinh, kha ning lap ké hoach, nim bét
théng tin kip thoi, xt 1y tinh hudng t6t.

+ Str dung thanh thao cac phé“m mém ung dung vin phong trén
may vi tinh. Kha ning khai théc, tra clru, trao d6i thong tin trén
mang Internet.

Ning luc quan 1y:

Nang luc chuyén mén: Co hiéu bidt vé phap luat. Thanh thao
vé chuyén mén, nghiép vu cdng tic duoc phin cong va td chiic
thuc hién co6 hidu qua cong viée duoc giao; c6 kha ndng phan
tich, tham muu, tdng hop gitp Trudng phong xay dung va ban
hanh cic van ban thudc thim quyén.

Nhitng doi hdi dic thu cha vi tri cdng viée:

Cac dieu kién can c6 (ngoai ning lyc c4 nhan) dé hoan thanh tét cdng viée: Su
quan tam, chi dao clia linh dao Sé, 13nh dao phong; su phoi hop clia cac phong,
don vj thudc S& va cdc co quan, don vi 6 lién quan.,

Didu kién lam viéc:

Ché lam viée: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ca nhin, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém; Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién sir dung cac thiét bj dién tir; Ta dung tai lidu,
vin ban, hd so. N
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Tén VIVL: Chuyén vién quan 1y hé so nguot Ma VTVL:17.2.9

o cong Ngay bit dau thue hién;
on vi cdng tac Phong Chinh sach Thuong binh liét s va Bao tro xa hdi
Quan 1y truc tiép Truéng phong
Quén ly chlre ning Ph¢ Trudng phong
Quan hé céng viée Lanh dao phong; can bg, cong chirc thudc phdng va cac
co quan, don vi ¢é lién quan
Cong viée lién quan

Mue tiéu vi tri céng viéc: Tham muu, theo déi, tdng hop cdc van ban, bdo cdo
v€ cac van d¢ co lién quan deén cong tac dugc giao bao dam tién d§, chat
lugng cng viée

Ty trong
Cac nhiém vu chinh thoi gian
(g10)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cdng viéc

- Tham muu, x4y dung ké
hoach va phéi hop véi cac don
vi c6 lién quan dé kiém tra viéc
xéc 1dp, quan ly, Iuu trir hd so,
thuc hién ché d6 wu dai ngusi
¢ ¢dng véi cach mang va than
nhan theo quy dinh cta phap
luat.

- Thye hién cac nhiém vu khac
do 13nh dao phong phin céng.
Tbng s6: 1920
gio

am quyén ra quyét dinh: Khong
Sé cén b thudce quyén quan 1y
Thim quyén tai chinh: Khéng

Einh d$ chuyén mon:

Tét nghiép dgi hoc chuyén nganh lao ddng, chinh sach, xa héi ...; c6 chimg chi
boi duding kien thirc Quan Iy Nha nuée chuong trinh Chuyén vién va cac chimg
chi ve tin hoc, ngoai ngir.

Kinh nghiém céng tac: P4 hét thoi gian tdp su ctia cdng chirc theo quy dinh
Khung ning luc Nang lue cét 15i:
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'+ Kha nang bao quét cong viée, ¢é nang luc chuyén mon, nang
luc giao tiép va kha nang té chitc trién khai thuc hién. Nang luc
téng hop.

+ Kha nang phén tich tinh hinh, kha ning lap ké hoach, ndm bit
théng tin kip thoi, x Iy tinh hudng tét.

+ St dung thanh thao cac phin mé&m ng dung vin phong trén
may vi tinh. Kha ning khai théc, tra ciru, trao déi théng tin trén
mang Internet.

Nang lyc quan 1y:

Ning lue chuyén mén: C6 hiéu biét vé phap Iuat. Thanh thao
veé chuyén mén, nghiép vu cdng tac duoc phan céng va td chirc
thuc hién ¢6 hiéu qua cong viée duoc giao; ¢ kha ning phan
tich, tham muru, tong hop gitip Truéng phong x4y dung va ban
hanh cac vin ban thude tham quyén.

Nhirng doi héi dic thu clia vi tri céng vide:

Cac di€u kién cin c6 (ngoai ning luc céd nhan) d€ hoan thanh tot cdng viée: Su
quan tam, chi dao cia lanh dao S&, 1anh dao phong; sy phéi hop cia cac phong,
don vi thudc Sé va céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién Iam viéc:

Ché lam viée: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh cé nhan, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viée, dién chidu sang, dién st dung cac thiét bj dién tir; TU dung tai liéu,
h/én ban, hd so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)

I‘Lén VTVL: Chuyén vién quan Iy thuc hién M3 VTVL: 17.2.10

chinh sach bao tro x3 hoi Ngay bt ddu thue hién: N

Pon vi cong tic Phong Chinh séch Thuong binh liét si va Bio tro xd hoi

Quan 1y truc tiép Trudng phong

Quan 1y chirc nang Pho Truéng phong

Quan hé cong viée Lanh dao phong; can b, cong chire thudc phong va cac
co quan, don vi ¢ lién quan

Cong viéc lién quan

Muec tiéu vi tri cong viée: Tham muu, theo doi, tong hop cac vin ban, bio cao
vé cac van de c6 lién quan dén cong tac duoc gia0 bao dam tién do, chit
luong céng viée

295




Cac nhiém vu chinh

Ty trong
thoi gian
(g10)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh ¢ong viéc

- Tham muu cho 1dnh dao s&
x8y dung chuong trinh, ké
hoach va du thao huéng dan
thyc hién chwong trinh, ké
hoach vé linh vuc béo tro xa
hoi 5 ndm va hang nim.

- Tham muu tuyén truyén phd
bién va huéng dan thuc hién
céc chinh sach, ché do dbi voi
cac dbi tuong dugc hudong
chinh sdch bao tro xa hoi va
giam nghéo theo quy dinh ciia
phap luét;

- T chic hudéng dan va kiém
tra cAc nganh, cic cap thuc
hién chinh sach d6i véi Ngudi
cao tu01 nguoi khuyét tat, tré
em mat ngudn nudi dudng,
ngudi thude dién bao tro x3
héi, nguoi thude hé gia dinh
nghéo, cdn ngheo, nguoi gip
kho khiin d6t xuat va cac dbi
tuong x3 hoi khac cin su tro
giup cla nha nudce va x3 hoi;

- Tham muu d& xudt chinh sach
tro giup va huéng dén, kidm tra
dén déc viée thyue hién ché do
chinh séch bao tro xi hdi déi
voi cac dbi tuong duoc nud
dudng tap trung, déi tuong can
bao vé khan cp tai cic co sg
béao tro x& hoi trén dia ban tinh;
- Xy dung va phat trién cac
hinh thitc bao tro x3 héi; , hudng
dan, kiém tra cic hoi quin
chiing hoat dong nhén dao vi
cac dbi tuong béo trg xd héi do
nganh quan 1y;

- Piéu tra x4c minh hd so dbi
trgng nudi dudng va chim séc
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tai Trung tdm Bao tro x4 hoi va
tham muu cho giam déc S6 ra
Quyét dinh tiép nhan déi tuong
vao nudi dudng tai Trung tam
Béo tro xa hoi tinh;

- Thuc hién cac nhiém vu khac
do lanh dao phong phén cong
Téng sb: 1920
gl

Tham quyén ra quyét dinh; Khong
S6 can b thudce quyén quan [y:

Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d§ chuyén mén:

Tét nghiép dai hoc chuyén nganh lao dong, chinh sach, x héi ...; c6 chitng chi
bdi duding kién thirc Quan Iy Nha nudc chuong trinh Chuyén vién vi cac chiing
chi vé tin hoc, ngoat ngi.

Kinh nghiém cong tic: DA hét thoi gian tdp s clia cdng chirc theo quy dinh
Khung ning lyc [Nang luc ¢t 16i:

+ Kha niing bao quét cong viéc, c6 nang luc chuyén mén, nang
luc giao tiép va kha ning td chic trién khai thue hién, Nang [uc
tong hop.

+ Kha néng phan tich tinh hinh, kha nang 14p ké hoach, nim bét
thong tin kip thoi, xt 1y tinh hudng tét.

+ St dung thanh thao céc phan mém Gng dung van phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctr, trao déi théng tin trén
mang Internet.

Nang luc quén 1y;

Nang luc chuyén mén: Cé hiéu biét vé phap luat. Thanh thao
vé chuyén mén, nghiép vu cong tac duge phan céng va té chirc
thuc hién c6 hiéu qua cong viée duoc glao; cd kha nang phan
tich, tham mury, téng hop giup Truéng phong xay dung va ban
hanh cac van ban thugc thim quyén.

Nhiing doi hoi dac thu coa vi tri cong vidc:

Céc dieu kién can cé (ngoai ning luc c4 nhan) dé hoan thanh tbt cdng viéc: Su
quan tdm, chi dao clia 1anh dao Sé, 1anh dao phong; sur phoi hop cla cac phong,
don vi thudc S& va cac co quan, don vi ¢d lién quan.

Dieu kién lam viéc:
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Cho lam viée: D dign tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
meém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam vige, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bi dién tir; Tu dung tai liéu,
vin ban, hd so.

Tén VIVL: Chuyén vién theo ddi cong tac  |Ma VTVL: 17.2.11

giam nghéo beén viing Ngay bat diu thyc hién:

Don vi ¢dng tac Phong Chinh sdch Thuong binh liét s7 va Bao tro xi hdi

Quan 1y truc tiép Trudng phong

Quan ly chirc ndng Pho Trudng phong

Quan hé¢ cdng viéc Lanh dao phong; can bg, cdng chic thude phong va cac
co quan, don vi ¢ lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cdng viéc: Tham muu, theo doi, tong hop cac van ban, bao cao
vé cac van dé ¢6 lién quan dén cong téc duoc giao bao dam tién do, chét
lugng cdng viée

Ty trong 80 chi ddnh ois
Céc nhiém vu chinh thoi gian Ti€u chi danh gia

(i) hoan thanh cdng viéc

- Tham muu cho 1anh dao sé
xdy dung chuong trinh, ké
hoach va dy thao hudng dén
thuc hién chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc giam nghéo
5 nam va hang nam.

- Huéng dan va td chirc thuc
hién chuong trinh muc tiéu
Quoc gla ve giam nghéo, Nghj
quyét thuc hién chuong trinh
giam nghéo nhanh va bén viing
giai doan 2011 - 2015, dinh
huéng dén nam 2020 va cac
chinh sach giam ngheo va cic
dé 4n, chuong trinh vé bao tro
xa hdi khédc ¢6 lién quan;

- Tham muu @ xudt chinh séch
va huéng dan trién khai thuc
hién céc chinh sich h3 tro giam N
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nghéo; t6 chire didu tra, 1a soat
va quan ly hd nghéo, ho can
ngheo trén dia ban tinh; tham
mury trién khai dé 4n hd tro
giam nghéo: déi véi cac huyén
ngheo, huyén c6 ty 1€ hd ngheo
cao, cac xa bién gidi, x4 dic
biét kho khin.

- Thue hién cac nhiém vy khac
do I1anh dao phong phan cong
Téng sb: 1920
gio

him quyén ra quyét dinh: Khong
S6 can bo thude quyen quén 1y:
Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh d¢ chuyén mén:

Tot nghiép dai hoc chuyén nganh lao dong, chinh séch, x3 hoi ...; ¢6 chitng chi
boi dudng kién thire Quan Iy Nha nuée chuong trinh Chuyén vién va cac chimg
chi vé tin hoc, ngoai ngil.

Kinh nghiém céng téc: D3 hét thoi gian tap su clia cong chire theo quy dinh
Khung nang lyc ’Néng hye cbt 16i:

+ Kha ndng bao quat cong viéc, ¢6 ning luc chuyén mon, ning
luc giao tiép va kha nang td chire trién khai thuc hién. Ning lyc
tong hop.

+ Kha néng phan tich tinh hinh, kha néing l4p ké hoach, ném bit
thong tin kip thoi, x{r 1y tinh hudng tét.

- Str dung thanh thao cac phan mém tng dung vin phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctu, trao ddi thdng tin trén
mang Internet,

Nang luc quan ly:

Néng luc chuyén mén: Cé hiéu biét vé phap luat. Thanh thao
ve chuyén mén, nghi¢p vy céng tac duoc phan cong va td chirc
thue hién ¢é hiéu qua cong viée duoc giao; ¢ kha ning phén
tich, tham mury, téng hop gitip Truéng phong x4y dung va ban
hanh cac van ban thudc thim quyén.

Nhimg doi héi dic thi cia vi tri cong viéc:

Céc diéu kién can c6 (ngoai ning luc ¢4 nhin) d& hoan thanh tot cong viée: Sy
quan tam, chi dao cla ldnh dao S&, lanh dao phong; sy phoi hop cilia cac phong,
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don vi thudc So va cdc co quan, don vi ¢é lién quan.

Didu kién lam viée:

Ché lam viée: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bj: May vi tinh ¢4 nhén, may in; Mang Internet, mang LAN. Phén
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién sit dung céc thiét bj dién tir; Tu dung tai l1éu,
vin ban, hé so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

én VTVL: Chuyén vién quan Iy cdng tac baoMa VTVL: 17.2.12

V€, chdm soc tré em Ngay bét d4u thuc hién:

Eorn vi cOng tac hong Béo vé, chim soc tré em

Quan ly truc tiép Trudng phong

Quan ly chirc ning Phod Trudng phong

Quan hé cdng viée Lanh dao phong; can bg, cong chirc thude phong va cac
co quan, don vi cd 1ién quan

Cdng viéc lién guan

Muc tiéu vi trf cong viéc: Tham muu, theo ddi, tong hop céc van ban, bao cao
vé cac van d& ¢ lién quan dén cong tic duoe giao bao dam tién do, chat
lugng cong viée

Ty trong Tiéu chi d4 .

. . 1€u chi danh gia

Céc nhiém vy chinh thoi gian . . . & o
hoan thanh ¢éng viéc

(2i0)

- Huéng dan va td chie thuc
hién chuong trinh ké hoach, mo
hinh, du 4n vé bao vé, chim
sOcC tré em;

- T4 chire, theo doi, giam sat,
danh gia viéc thuc hién cac
quyén tré em theo quy dinh cta
phép ludt; cac ché do, chinh
sach vé bao v€, chim soc tré
em; xay dung xa, phuong, tri
trén phl hop v6i tré em;

- Quén ly va str dung Qu§ bao
tro tré em cép tinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac
do ldnh dao phong phan céng N
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Téng sé: 1920
giu

Tham quyén ra quyét dinh: Khoéng
S6 can bd thugc quyén quan 1y;
Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d¢ chuyén mon:

Tf)t nghiép dai hoc chuyén nganh lao dong, chinh séch, xa hoi ...; ¢6 chimg chi
boi dudng kién thirc Quan Iy Nha nuéc chuon g trinh Chuyén vién va céc ching
chi ve tin hoc, ngoai ngir.

Kinh nghiém cong tac: Da hét thoi gian tdp sw clia cdng chitc theo quy dinh

Khung ning lyc Nang luc ¢t 15i:

+ Kha nang bao quat cong viée, ¢6 ning luc chuyén mén, nang
luc giao tiép va kha ning t6 chire trién khai thuc hién, Nang [uc
téng hop.

+ Kha ning phan tich tinh hinh, kha nang ldp k& hoach, nim bt
thong tin kip théi, Xt 1y tinh hudng tét.

+ Su dung thanh thao cdc phdn mém irng dung vdn phong trén
may vi tinh. Kha ning khai théc, tra ctry, trao ddi théng tin trén
mang Internet.

Nang luc quan ly:

Ning luc chuyén mén: C6 hidu biét va phap ludt. Thanh thao
vé chuyén mon, nghiép vu cong tac duge phan cong va t6 chirc
thuc hién ¢6 hiéu qua céng viée duge giao; ¢6 kha nang phén
tich, tham muu, téng hop gitp Truéng phong xay dung va ban
hanh céc vin ban thuge thim quyén.

Nhitng doi hoi dic tha cia vi tri cong viéc:

Cac dieu kién can ¢4 (ngoai ning luc c4 nhén) dé hoan thanh t6t céng viée: Su
quan tim, chi dao cda lanh dao S, 1anh dao phong; su phdi hop cia cac phong,
don vi thuée S& va céc co quan, don vi c6 lién quan.

Diéu kién lam viéc:

Ché lam viée: Pa dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam vige, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bj dién tir: Ta dung tai lidu,
van ban, hé so.
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én VTVL: Chuyén vién quan 1y vé binh Ma VTVL: 17.2.12

dang g161 Ngay bat dau thuc hién;
on vi cong tac Phong Bao vé, chim sdc tré em
Quén 1y truc tiép Truéng phong

Quan ly chirc nang Pho Trudng phong
Quan hé cong viéc Lanh dao phong; can b, cong chirc thuge phong va cac
CO quan, don vi ¢ lién quan

Cong viéc lién quan
Muc tiéu vi tri cong viéc: Tham muu, theo ddi, tong hop cac vén ban, bdo céo
vé cac van dé c6 lién quan dn cong tac duoc giao bao dam tién do, chét
lugng cong viée

Ty trong
Céc nhiém vu chinh thoi gian
(gi0)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Huéng dan 16ng ghep vén dé
binh dang gidi vao viéc xay
dyng va t6 chie thie hign
chién hroc, quy hoach, ké
hoach phat trién kinh té x3 hot
clia dia phuong; tham muu td
chtrc thue hién cac bién phap
thic ddy binh déng gi6i phu
hep véi diéu kién kinh té x3 hoi
cua dia phuong;

- La co quan thuong truc cia
Ban vi sy tién b6 cia phu ntr
cép tinh, ¢6 trach nhiém bao
dam cac diéu kién hoat déng
ctia Ban va st dung b$ méy cua
minh dé t& chirc thuc hién
nhiém vu cia Ban.

- Thue hién cac nhiém vu khac
do lanh dao phong phan céng
Téng sb: 1920

Thém quyén ra quyét dinh: Khéng
Sb can bo thudc quyén quan ly:
Tham quyén tai chinh: Khong
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Trinh dé chuyén mén:

TSt nghiép dai hoc chuy€n nganh lao dong, chinh sach, x3 hdi ...; ¢6 ching chi
boi dudng kién thie Quan Iy Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va cic chimg
chi vé tin hoc, ngoai ngi.

Kinh nghiém cong tdc: D3 hét thoi gian tdp sy cua cdng chic theo quy dinh

Khung ning luc Ning lyc cbt 151:

+ Kha néng bao quat cong viéc, ¢6 nang lyc chuyén mén, ning
lic giao tiép va kha ning t& chire trién khai thuc hién. Nang luc
téng hop.

+ Kha ning phan tich tinh hinh, kha ning 1dp ké hoach, nim bt
théng tin kip thai, xtt 1y tinh hudng tht,

+ Str dung thanh thao cac phan mém tng dung van phong trén
mdy vi tinh. Kha ndng khai théc, tra ctru, trao dbi thdng tin trén
mang Internet.

Néng luc quan ly:

Ning lye chuyén mén: Co hiéu biét vé phap luidt. Thanh thao
vé chuyén mon, nghiép vu cong tac duoc phin cdng va t& chic
thirc hi€n ¢6 hi¢u qua cong viée duge giao; c6 khé ning phan
tich, tham muu, tong hop gitp Trudng phong x4y dung va ban
hanh cdc vin ban thudc thdm quyén.

INhing doi hoi dédc thi cia vi tri cdng vide:

Céc diéu kién cn ¢ (ngoai ning luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cOng viée: Su
quan tam, chi dao cia lanh dao S, 13nh dao phong; sw phdi hop cua cac phong,
don vi thude Sé va cac co quan, don vi c6 lién quan.

Diéu kién 1am viéc:

Ché lam viée: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: Mdy vi tinh c4 nhan, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban 1am viée, dién chiéu sang, dién sir dung céc thiét bi dién tt; Ta dyng tai liéu,
vin ban, ho so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

én VTVL: Chuyén vién Phong, chéng té nan Ma VIVL: 17.2.13

xd hol Ngay bat ddu thue hién:
Don vi cong tac Chi cuc Phong, ching té nan x2 héi

Quén 1y truc tiép Chi cuc truéng

Quién ly chirc ning Phé Chi cuc trudng
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Quan hé céng viéc Lanh dao phong; can b, cong chic thude phong va cac
co quan, don vi ¢é lién quan

Cong viéc lién quan
Muc ti€u vj tri c:ong:,r viéc: Tham muu, theo dbi, tong hop cac vén ban, bao cdo
vé cac vAn dé cé lién quan dn cong tac dugc giao bao dam tién d6, chét
lugng céng viée

Ty trong
Cac nhiém vy chinh thot gian
(g10)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

- Thue hién nhiém vu thudng
true vé phong, chéng mai dam;
huong dan chuyén mon nghiép
vy, t6 chirc quan 1y, trién khai
thue hién c¢dng tac phong,
chéng mai dam, cai nghién bit
budc, cai nghién tu nguyén,
quéan 1y sau cai nghién, hd trg
nan nhan bi mua ban theo phan
cap, Uy quyén;

- Hudéng din chuyén mén
nghiép vy, t6 chirc quan ly dbi
vai cdc co s& cai nghién bat
bude, co sé cai nghién tu
nguyen, co s& quan 1y sau cai
nghién,co sé didu tri
Methadone, quan 1y hé tro nan
nhin theo phan cip, ty quyén.
- Thue hién cic nhiém vu khac
do lanh dao phong phan cong
Tong sé: 1920
gio

MThim quyén ra quyét dinh: Khong
S can bo thude quyén quan Iy:
Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh d§ chuyén mén:
T6t nghiép dai hoc chuyén nganh lao dong, chinh sich, xa héi ...; ¢6 chimg chi

b6i dudng kién thirc Quéan ly Nha nude chuong trinh Chuyén vién va céc chung
chi vé tin hoc, ngoai ngfr.

Kinh nghiém cong tac: D4 hét thoi gian t8p su cua cdng chire theo quy dinh ]
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Khung ning luc Ning luc ¢t [6i:

+ Kha ning bao quét cong viée, ¢6 ning luc chuyén mén, nang
luc giao tiép va kha ning té chuc trién khai thuc hién. Nang luc
téng hop.

+ Kha ning phan tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach, nim bét
thong tin kip thoi, xir 1y tinh hudng tét,

+ Str dung thanh thao cac phan mém g dung vin phong trén
may vi tinh. Kha nang khaj thac, tra ctu, trao dbi théng tin trén
mang Internet.

Ning luc quan Iy:

Nzng lue chuyén mén; Co hiéu biét vé phap luat. Thanh thao
vé chuyén mon, nghiép vu céng téc dugce phan cong va td chire
thure hién c6 hiéu qua cong vide duge giao; ¢6 kha ning phan
tich, tham muu, tong hop gitip Truéng phong xay dung va ban
hanh céc van ban thudc thim quyén.

Nhiing doi héi déc thu cla vi tri cong viée:

Cac dieu ki¢n can c6 (ngoai nang lue ¢4 nhan) dé hoan thanh tbt cdng viéc: Su
quan tdm, chi dao cta lanh dao Sé, linh dao phong; su phdi hop cua céc phong,
don vi thudc S& va cc co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién 1am viéc:

Ché lam vige: DU dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhén, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Micro§oﬂ Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam Vig":c, dién chiéu séng, dién sir dung céc thiét bi dién t; Ta dung tai liéu,
vin ban, ho so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)

Tén VIVL: Chuyén vién theo doi edng tac  Ma VTVL:17.2.13
day nghe - lao dong san xuét tai c4c trung tam gay bit dAu thuc hién:
cho d6i twgng nghién ma thy, mai dam

Don vi cong tac Chi cuc Phong, chéng t€ nan x4 hoi

Quan Iy truc tiép Chi cuc truéng

Quan ly chirc ning Phé Chi cuc trudng

Quan hé ¢ong viée Lanh dao phong; can b9, c¢ong chirc thudc phong va cac
Co quan, don vi ¢6 lién quan

Cong viéce lién quan

Muc tiéu vi tri c¢bng viéc: Tham muu, theo ddi, tong hop cée vin ban, bio cao
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v& cac van de cd lién quan dén cong tac dugc giao bao dam tién do, chat
lugng cong viée

Ty trong
Cac nhiém vu chinh thoi gian
(2i%)

Tiéu chi danh gig
hoan thanh cong viéc

- Tham muu cho S& huéng dan
xay dung cac chuong trinh vé
hinh thirc gido duc, day nghé,
tao viéc lam phu hop cho nguoi
nghién ma tiy tai cac co sd cai
nghién va tai cong ddng.

- Thyre hién cac nhiém vu khac
do lanh dao phong phén cong
Tong sb: 1920
2y

Tham quyén ra quyét dinh: Khong
S4 can bd thude quyén quan 1y:
Thim quyén tai chinh: Khoéng

Trinh d§ chuyén mon:

Tt nghiép dai hoc chuyén nganh lao dong, chinh sich, x3 hoi ...; €0 chimg chi
boi dudng kién thirc Quan 1Y Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va cic chimg
chi v& tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém cong tac: PA hét thoi gian tap sw cua cong chirc theo quy dinh
Khung nang luc Nang luc cdt 15i:

+ Kha ndng bao quat cong viéc, ¢d ning luc chuyén mon, nang
luc giao tiép va kha ning t6 chirc trién khai thuc hién. Nang luc
tdng hop.

+ Kha néng phan tich tinh hinh, kha nang I4p k& hoach, nim bt
thong tin kip thoi, xt 1y tinh hudng tét.

+ Sir dung thanh thao cac phan mém tGng dung vin phong trén
may vi tinh, Kha nang khai thac, tra ctru, trao ddi thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quan 1y:

Nang luc chuyén mon: C6 hiéu biét v& phap luat. Thanh thao
vé chuyén mén, nghiép vu cdng tac dugc phan cong va té chirc
thuc hi¢n cé higu qua cong vide dugc giao; co kha nang phan
tich, tham muu, téng hop gitp Trudng phong xay dung va ban
hanh cic van ban thuge thim quyén.

S
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hitng doi héi dic thi cua vi tri cong viéc:

Céc dicu kién can ¢6 (ngoai ndng luc ca nhan) dé hoan thanh tét cbng viée: Su
quan tam, chi dgo cta lanh dao S&, lanh dao phong; su phéi hop ciia céc phong,
don vi thudc S& va cac co quan, don vi ¢é lién quan.

Diéu kién lam viée:

Ché lam vige: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh,
ban lam viée, dién chiéu sang, dién sir dung cac thiét bj dién tir; Ta dung tai lidu,
@n ban, hd so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VIVL)

Tén VTVL: Thanh tra vién 5 VTVL:17.2.15
Ngay bit dau thue hién:

on vi cOng tac Thanh tra S& Lao dong - Thuong binh va X3 héi tinh
Dién Bién
Quan 1y truc tiép Chanh Thanh tra S&
Quan 1y chic ning Ph6 Chanh Thanh tra Sé
Quan h¢ cong viée Lanh dao So; cdc phong, ,dO’I’l vi thudce sé; Thaph tra
tinh, Thanh tra Bo; cic déi tuong thanh tra, kiém tra
Cong viée lién quan

Muc tiéu vi tri ¢cdng viée: T6 chite thyc hién céc nhiém vu, cong tac Thanh tra;
chiu trach nhiém truée Chanh Thanh tra va trude phap lujt vé giai quyet cong
vi¢c dugc giao

Ty trong
Cac nhiém vu chinh thoi gian
(g1%)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

- Thue hién quyén thanh tra déi
voi cac don vi S¢, co sd thude
S& quén 1y theo quy dinh cua
phap luat;

- Tham muu @ xuét, soan thao
van ban hudéng dan nghiép vu
cong tac thanh tra;

- Té chirc cc cudce thanh tra,
kiém tra cac cp, cac nganh, co
quan, don vi thuc hién chinh
séch d6i v6i can b6 1o thanh N
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cach mang, ngudi ¢ cong va
than nhdn nguoi ¢6 céng véi
cach mang, thuong binh, gia
dinh liét s¥, quéan nhan phuc
vién chuyén nganh, ngudi tan
tat tré em mo cO1, nguol gia
yéu khéng con ngudi than
chim séc, cac nan nhan chién
tranh;

-T4 chire thanh tra, kiém tra
vi¢c thi hanh ludt phap, chinh
sach, tidu chuén lao dong va xu
ly cac vi pham phép luét theo
quy dinh ctia B6 ludt lao déng;
- T6 chirc thanh tra kiém tra
viéc thuc hién chinh Sach ché
do bao hiém x3 héi ciia 6 chire
bao hiém x3 héi & tinh va cac
co quan, doanh nghiép, cia
nguoi st dung lao dong va
nguol lao dong trén dia ban
tinh;

- Thanh tra kiém tra viéc thuc
hién phép luét, chinh sach cua
Nha nudc vé day nghé cta cac
co s& day nghé trong tinh;

- Thyc hi¢n nhiém vu phong
ngira ddu tranh chéng tham
nhiing theo quy dinh ctia phap
luat phong chéng tham nhiing
thudc linh vuc lao déng, ngudi
co ¢dng va xa hoi;

- Huéng dan cac phong ban,
don vi co sé thude nganh thye
hi¢n cong tac giai quyét don
thu khiéu t4;

- (Gai quyet khiéu nai, t8 céo,
phong chéng tham nhiing theo
quy dinh ctia phép lut.

- Tiép dan, tiép nhan va phan
loai don thu.,

Tong sd:

glo

1920
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Thim quyén ra quyét dinh: Khong
S can bd thude quyén quan 1y:
Thim quyén tai chinh: Khéng

rinh d6 chuyén mon:

Tét nghiép dai hoc, chuyén nganh ludt, lao dong, chinh sach, x3 hoi ...; ¢6 chimg
chi bbi dudng kién thirc Quan ly Nha nuéce chuong trinh Chuyén vién; chung
chi bdi dudng nghiép vu thanh tra vién va cic chimg chi vé tin hoc, ngoai ngir.

Kinh nghiém cong tac: Cé it nhét 02 nam lam cong tac thanh tra.

Khung ning luc Nang luc cbt 16i:

t Kha néng bao quat cong viéc, ¢O nang lyc chuyén mon, ning
e giao tiép va kha nang t& chirc trién khai thuc hién, Nang luc
téng hop.

+ Kha néng phén tich tinh hinh, kha néng lap ké hoach, ném bt
thong tin kip thoi, xir 1y tinh huong té.

+ St dung thanh thao céc phan mém ung dung vin phong trén
may vi tinh. Kha nang khai théc, tra ctu, trao d6i thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quan 1y:

Nang luc chuyén mon: C6 hiéu biét vé phdp luat. Thanh thao
vé chuyén mén, nghiép vu cong tdc Thanh tra va t& chire thuc
hién ¢é hiéu qua cong viéc dugc giao; ¢6 kha nang phan tich,
tham muru, tong hop giup Lanh dao 5S¢ xay dung va ban hanh
cac vin ban thudc thim quyén.

Nhimg doi héi dac thu cta vi tri cong viée:

Céc diéu kién cin c6 (ngoai ning luc c4 nhin) dé hoan thanh tdt cong viée: Sy
quan tdm, chi dao cua lanh dao S&, [anh dao phong; su phdi hop cia cac phong,
don vi thudc Sé va ctia ddi tuong thanh tra, kiém tra.

Diéu kién lam viéc:

Ché lam viée: DU dién tich theo quy dinh

Trang thiét b May vi tinh ca nhdn, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOfﬁce Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,

ban lam viéc, dién chiéu sang, dién si dung cic thiét bj dién t; Ta dung tai liéu,
vin ban, hd so.

BANMO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
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Tén VIVL: Chuyén vién phap ché A VTVL: 17.2.16
Ngay bit dau thuc hién:

Don vi céng tac Van phong S¢ Lao dong - Thuong binh va X hdi tinh
Dién Bién

Quan ly truc tiép Chanh Vin phong S&

Quan ly chirc néng Phé Chanh Thanh tra S&

Quan hé cong viéc Lanh dao phong; can b, cong chirc thudc phong va cac
co quan, don vi ¢6 lién quan

Cong viéc lién quan
Mugc tiéu vi tri cong viéc: Tham muu, theo ddi, tong hop céc vin ban, bao céo
vé cic van dé c6 lién quan dén cong tac phép ché

Ty trong
Céac nhiém vu chinh thoi gian
(g10)

Ti€u chi dénh gia
hoan thanh céng viéce

- Cong tac xdy dung phép lujt:
Chu tri hodc phdi hop véi cac
don vi lién quan chuan bi hd so
dy thao cac van ban quy pham
phép luét trinh Thu | truong co
quan xem xét, quyet dinh viéc
dé nghi co quan, t6 chre, c4
nhén gép y hodc dé nghj S& Tu
phap tham dinh. B4 sung, chinh
stta ho so thim dinh du thao
VBQPPL theo dé nghi cua Sé
Tu phép trude khi trinh Tha
truéng co quan quyét dinh trinh
HDND, UBND tinh.

- Cong tac kiém soat tha tuc
hanh chinh:

+ Danh gia tac dong TTHC
trong dy thao van ban QPPL

+ Ra s04t, b sung, hoan chinh
va xdy dung cac Quyét dinh
cong bd TTHC thude pham vi,
chuc nang quéan 1y ctia nganh,

+ Tlep nhén va xir Iy phén anh,
klen nghj cta c4 nhén, td chic
vé quy dinh hanh chinh.

- Kiém tra, xtr ly vén ban quy ]
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pham phap luit.

- R4 so4t cdc van ban QPPL dé
8 xuét, kién nghi kip thoi sita
doi, bd sung thay thé hodic ban
hanh van ban méi.

- Cong tac phd bién, gido duc
phép luat; Theo dai tinh hinh
thi hanh phép luat:

+Tb chirc phé bién, gido duc
phap luat trong pham vi nganh
+ Hudng dan, theo d&i, don déc
cac phong chuyén mén, cic
don vj truc thude trong viée
thuc hi¢n cbng tac theo ddi tinh
hinh thi hanh phép luat.

Téng sb: 1920
g0

Thim quyén ra quyét dinh: Khong
S6 can bd thude quyén quan 1y:

Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh d§ chuyén mén:
Tét nghiép dai hoc, chuyén nganh Luat; ¢6 chimg chi bdi dudng kién thire Quan
1y Nha nwde chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi v¢ tin hoc, ngoai ngir.

Kinh nghi¢m céng tic: DA hét thoi gian tap sw cua cong chirc theo quy dinh

Khung ning luc Néng lwe cbt 161;

'+ Kha ndng bao quat cong viée, ¢6 ning luc chuyén mon, ning
lue giao tidp va kha ning t6 chirc trién khai thwe hién. Nang luc
tong hop.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha nang 14p k& hoach, ném bit
théng tin kip thoi, xi 1y tinh hubng tbt.

+ Str dung thanh thao céac ph.':fm mém img dung van phong trén
may vi tinh. Kha nang khai théc, tra ciru, trao déi thdng tin trén
mang Internet.

Nang luc quéan ly:

Néang lye chuyén mén: C6 hiéu biét vé phap luat. Thanh thao
V¢ chuyén mén, nghiép vu cdng tac phap ché va td chirc thue
hién cé hiéuqqué cong viée duogc giao; ¢6 kha ning phén tich,
tham muu, tong hop gitp Trudng phong xay dung va ban hanh
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]céc van ban thudc thdm quyén.

Nhiing doi héi didc tha cha vi tri cong viée:

Céc didu kién can ¢6 (ngoai ning luc c4 nhan) dé hoan thanh t6t cong vigc: Su
quan tdm, chi dao ctia 1anh dao S&, 1dnh dao phong; sy phdi hop clia cdc phong,
don vi thugc S¢ va cac co quan, don vi c6 lién quan.

Piéu kién 1am viéc:

Ché lam viée: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mem: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét b dién tir; TG dung tai liéy,
vin ban, ho so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)

Tén VIVL: Chuyén vién t6 chitc nhan sy~ Ma VTVL: 17.3.1

Ngay bt du thuc hién:

Don vi cong tac dn phong S& Lao dong - Thuong binh va X& hdi tinh
Dién Bién

Quén Iy truc tiép Chénh Vin phong S&

Quan ly chirc ning Chénh Vin phong Sé&

Quan hé cong viéc Lanh dao S&, Lanh dao Vian phong, can b, cong chire
thudc S& va cée co quan, don vi ¢é lién quan

Cong viéc lién quan  [Viéc thye hién nhiém vu cong téc chuyén mén duoc

hén cong

Muc tiéu vi tri cdng viéc: Tham muu, tong hop cac vin ban, bao céo c6 lién

quan dén cong tac T chire b9 mdy, can bg, cong chirc, vién chirc trong ndi bd
Sé.

Ty trong  n 4z 2

: ST T h h

Céc nhiém vu chinh thoi gian I?U © 1 dan A &ia "
(id) hodn thanh cong viéc

- Tham gia x4y dung, ra so4t
quy dinh chuirc nang, nhiém vy,
quyén han v co cu td chirc
cua cac don vi thudc Sé.

- Tham gia x8y dung, ra sodt,
stra ddi, bd sung cic quy dinh,
quy ché lién quan dén hoat
dong didu hanh cua S3.

- Tham gia xay dung, ra so4t,

stra ddi, bd sung quy hoach can
bo thuc_)c Sé.
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dong, bd nhiém
x€p luong cong

Thue hién quan

nam cua S&; Th

- Thuc hién cac

cong.

- Trién khai thuc hién cong tac
tuy€n dung, tiép nhén, diéu

chirc; cong nhén hét tap sy cho
cong chirc, vién chic thudc S,

b, cong chirc thude S&; Theo
ddi, tham muu va trién khai
thuc hién quy trinh bd nhi¢m,
bé nhiém lai cac chirc danh
lanh dao thudc S& theo quy
dinh; té chirc cong bd quyét
dinh theo quy dinh; Tham gia
xéy dung va theo doi, trién khai
thuc hién ké hoach dao tao bdi
dudng can bo, CCVC hang

chinh sach cia can b cong
chire theo quy dinh;

do Lanh dao Vian phong phan

vao ngach va
chirc, vién

1y ho so can

uc hién ché do,

nhiém vu khac

Tong s6:

1920
gio ]

Elém quyén ra quyét dinh: Khéng
S can bo thudc quyén quan ly: Khong

Thim quyén tai chinh: Khéng O

rinh d§ chuyén

Cir nhan Dai hoc, ¢6 chimg chi bdi dudng kién thire Quan 1y Nha nude chuong
trinh Chuyén vién va cic ching chi vé tin hoc, ngoai ngit.

mon;: —’

Kinh nghiém cong tac: Di hét thoi gian tap su clia céng chie theo quy dinh.

Khung nang luc

Nang luc cbt 16i:

+ Kha néing bao quat céng viée, co nang luc chuyén mon, ning
luc giao tidp va Kha ning to chire tridn khai thue hién. ning luc
tong hop.

- Kha néng phan tich tinh hinh, Kha néng 1ap ké hoach, ném
bit théng tin kip thoi, xir 1y tinh huéng tét.

+ St dung thanh thao cac phdn mém ung dung van phong trén
may vi tinh. Kha ning khai thac, tra cly, trao dbi thong tin trén

313




mang Internet.

Nang luc quan 1y:

Nang luc chuyén mén: Cé hiéu biét phap luét, thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cong tac duoc phin cong v td chirc
thue hién co hiéu qua cdng vige duoe giao; c6 kha ning phan
tich, tham muu, tong hop gitip Chanh Vian phong dy thdo cac
van ban, bdo cdo cd lién quan dén nhigm vu cong tic duoc giao

Nhimg doi hoi dic thu cia vi trf cong viée:

Céc diéu kién can c6 (ngoai nang luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong vige: Su
quan tdm, chi dao ctia Lanh dao S¢&, Lanh dao Vin phong; su phdi hop cua cac
hong, ban, don vij truc thudc s& va cic co quan, don vi c6 lién quan.

biéu kién lam viéc:

Ché lam viée: DU dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOfﬁce Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh,

ban 1am viée, dién chiéy sang, dién st dung céc thiét b dién tr; TU dung tai liéu,
vin ban, hd so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: Chuyén vién hanh chinh tong hopMa VTVL: 17.3.2
Ngay bit dau thuc hién:

Pon vi cOng tac dn phong S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa héi tinh
Dién Bién

Quén ly truc tiép Chénh Van phong Sé

Quan ly chirc ning Chénh Van phong Sé

Quan hé cong viéc Lanh dao S&, Lanh dao Vian phong, cin bo, cong chirc
thudc S& va cac co quan, don vi ¢6 lién quan

Cong viée lién quan

Muc ti€u vj trf cong viée: Tham muu, theo doi, Wdng hop céc van ban, bdo céo
vé cac van dé c6 lign quan dén cong tac duoc giao bao dam tién dd, chét
luong cong viée

Ty trong L
Cac I‘lhlém vu chinh thoi gian Ticu chi danh gla

(i) hoan thanh cong viéc

- Tham gia tong hop, xdy dung
churong trinh, ké hoach cong
tac dinh ky, chuong trinh, ké
hoach x4y dung cac vin ban
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theo chirc niing nhiém vy thdm
quyén clia S&.

- Tham gia chudn bj c4c noi
dung, chuong trinh cac héi
nghi, cudc hop ciia S, cac hoi
nghi so két, téng két cubdi nam,
cac hoi nghi chuyén dé clia
nganh du thdo bién ban, 14p va
quén 1y hé so cac hdi nghi,
cudc hop noi trén.

- Tham gia tdng hop, xay dung
cac bdo cdo dinh k¥ (thdng,
quy, 6 thang, 9 thang, téng két
nam) va cac van ban, bao céo
dot xuét vé tinh hinh thuc hién
nhi¢m vu dugce giao theo quy
dinh v&i UBND tinh, Bé Lao
dong - Thuong binh va X3 hoi
va cac co quan, don vi lién
quan,

- Tham muu, thyc hién cong
tac Thi dua — Khen thudng ciia
S¢ va clia Nganh.,

- Tham gia xay dung chuong
trinh, ké hoach cong tac phong,
chéng tham nhfing, 1ang phi
ndm; tong hop bao cdo dinh ky
(quy, 6 thang, nam) va céc bao
céo dot xuét vé tinh hinh thuc
hién céng tac phong, chéng
tham nhiing, 1ang phi cta co
quan. Thye hién viée ké khai,
minh bach tai san, thu nhap doi
vo1 can bg, céng chiic, vién
chirc ctia co quan, bao céo két
qua thuc hién ké khai, minh
bach TSTN.

- Theo déi viée ap dung Heé
théng quan 1y chat lugng ISO
9001:2008 trong viéc giai quyét
cac cbng viéc cla Sé.

- Tham mun, thue hién quy ché
dan cha trong hoat dong co
quan
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- Tham muru, thuc hién cong
tac bao vé€ bi mit nha nudc cua
can bg, cong chirc va cac don
vi thudc Sa.

- Thuc hién cac nhiém vu khac
do Lanh dao Vin phong phin
cong.

Téng s6: 1920
Jaly;

Thim quyén ra quyét dinh: Khéng
S6 can bd thude quyén quan 1y: Khong
Thim quyén tai chinh: Khoéng

Trinh d6 chuyén mon:

Curnhan Bai hoc, c6 chimg chi boi dudng kién thirc Quan 1y Nha nudc chuong
trinh Chuyén vién va cdc chitng chi vé tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém cdng tac: D3 hét thoi gian tép su cua cdng chirc theo quy dinh.

Khung ning luc Ning luc cbt 15i:

+ Kha nang bao quat cong viéc, €6 ndng lyc chuyén mon, ning
luc giao tiep va Kha ndng to chirc trién khai thyc hién. nang iuc
tong hop.

+ Kha néng phan tich tinh hinh, Kha ning lap ké hoach, ndm
bét thong tin kip thoi, xit 1y tinh huéng tht.

+ Sir dung thanh thao cac phin mém ung dung vin phong trén
may vi tinh. Khé nang khai théc, tra ctu, trao dbi thong tin trén
mang Internet.

Ning luc quén 1y:

Nang lyc chuyén mén: C6 hiéu biét phap luat, thanh thao vé
chuyén mdn, nghiép vu cong tac dugc phan cong va td chic
thuc hign ¢6 hiéu qua cong viéc duge giao; ¢6 kha nang phan
tich, tham muu, tong hop gitp Chénh Vin phong du thao cac
van ban, bdo c4o cé lién quan dén nhiém vu cdng tdc duge giao

Nhimg doi héi ddc thu cta vi tri cong viéc:

Cac diu kién can c6 (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh tot cong viée: Su
quan tam, chi dao cua Lanh dao Sé, Lanh dao Van phong; sy phoi hop cua cac
hong, ban, don vi truc thudc sé va céac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién 1am vic:
Ché lam vige: P dién tich theo quy dinh
Trang thiét bi: May vi tinh ca nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin N
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mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién s dung cdc thiét b dién tr; Ta dung tai liéu,
vin ban, hd so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)

'Tén VTVL: Quan tri céng s& Ma VIVI.: 1734
Ngay bt ddu thue hién:

Bon vi cong tac Vin phong S& Lao dong - Thuong binh va X3 héi tinh
Dién Bién

Quan 1y tryc tiép Chénh Vin phong S&

Quan 1y chirc ning Chanh Vin phong S&

Quan hé cong viée Lanh dao S¢, Lanh dao Vin phong, can b, cong chuc
thudc Sé va céc co quan, don vi ¢ lién quan

Cdng viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viéc: Tham muru, theo ddi, téng hop cac van ban, bédo cdo
vé cac van dé c6 lién quan dén cong téc dugc giao bao dam tién do, chit
lugng cong viéce

Ty trong Ticu chi déah oi4
Cac nhiém vu chinh thot gian iéu chi d4nh gia

(i) hoan thanh cong viéc

- Theo do1, quan ly viée st
dung xe 6 t6 co quan; lam tha
tuc diéu dong xe 6 t6 di cong
tc.

- Cép gidy gi¢i thidu, gidy nghi
phép, gidy di duong cho can
bd, cong chirc, ngudi lao dong
thudc khéi Van phong S6.

- To chire thye hién ké hoach
mua sdm, sira chita tai san,
trang thiét bi phuc vu cOng tac
cua cac phong chuyén mén
thudc khbi Vin phong Sé.

-Td chuc thuc hién Ké hoach
don t1ep cc doan khach dén
thdm va lam viéc tai sé.

- T chirc thure hién cong tac

phong chéng lut bdo, phong
chdng chay nd clia S6.
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