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Djc lap — Tw do — Hanh phic

S6: 54/2023/TT-B1C Ha Noi, ngay 15 thang 8 ndm 2023

THONG TU
Huéng din vé vj tri viée lam céng chirc nghiép vu chuyén nganh tai chinh
trong co quan, to chire thuge nganh, linh vure tai chinh

Can cie Nghi dinh 56 62/2020/ND-CP ngay 01 théang 6 nam 2020 cua
Chinh phu vé vi tri viée lam va bién ché cong chiie:

Can cie Nghi dinh sé 14/2023/ND-CP ngay 20 thang 4 nam 2023 cua
Chinh phi quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc cia Bo
Tai chinh;

Theo dé nghi cua Vu truong Vu Té chire can bo.,

Bé truomg Bo Tai chinh ban hanh Théng tie huweong dan vé vi tri viée lam
cong chue nghiép vu chuyén nganh tai chinh trong co quan. 16 chirc thuoc
nganh, linh vire tai chinh.

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tu ndy hudng dan vé danh muc vi tri viéc lam, ban mé ta céng viéc,
khung nang luc cua vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh tai chinh
tai cac don v] thudéc By Tai chinh va trong co quan, t& chire thude nganh, linh
vuc tal chinh.

Piéu 2. Doi tugng ap dung

Céc co quan, 16 chirec thude nganh, linh vuc tai chinh tir Trung vong dén dia
phuomg, gom:

I. Co quan, t6 chirc hanh chinh thudc Bé Tai chinh, gém:

a) Vu, Cuc va tuong duong thudc Bo Tai chinh (goi chung Ia cap Trung
vong); Vu, Cuc va tuong duong thudc Co quan cac Tong cuc, gom: Tong cuc
Thué, Tong cuc Hal quan, Tong cuc Dy trir Nha nude, Kho bac Nha nude, Uy
ban Chimg khoan Nha nudc (goi chung 1a cap Tong cuc).

b) Cuc Thué tinh, thanh phé truc thudc Trung uong; Cuc Hai quan tinh,
lién tinh, thanh pho truc thudc Trung uong; Cuc Dy trit Nha nudce khu vue; Kho
bac Nha nudc tinh, thanh phd truc thudc Trung vong (goi chung 1a cdp Cuc).
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¢} Chi cuce Thue¢ quan. huyén, thi xa, thanh pho. Chi cuc Thué khu vue truc
thuoc Cuc Thué tinh, thanh pho truc thude Trung vong: Chi cue Hai quan truc
thuoe Cuc Hal quan tinh, lién tinh, thanh phé truc thude Trung vong: Chi cuc
Dy trir Nha nude trye thude Cuce Du trir Nha nude khu vue; Kho bac Nha nude
huyén true thude Kho bac Nha nuée tinh, thanh pho true thude Trung vong (goi
chung la cap chi cuc).

2. So Tai chinh thude Uy ban nhidn dan tinh, thanh phé truc thudc trung
uong (ol chung la cap tinh).

3. Phong Tai chinh - Ké hoach thude Uy ban nhan dan huyén, qudn, thi xa,
thanh pho thude tinh. thanh pho true thude trung vong (goi chung la ¢ap huyén).
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bDieu 3. Nguyéen tac, can cir xac dinh vi tri viée lam

. V1 tri viée lam cong chire nghi¢p vu chuyén nganh tai chinh duoc xac
dinh trén co s nguyén tac quy dinh tai Diéu 3 Nghi dinh s6 62:2020/ND-C'P
ngay 01 thang 6 nam 2020 cua Chinh phu v¢é vi tri viéc lam va bién ché cong
chure.

2. Can cur xac dinh vi tri viée lam ¢ong chie nghiép vu chuyén nganh tai
chinh thue hién theo quy dinh tai khodn 1 Biéu 4 Nghi dinh s6 62:2020:ND-CP
ngay 01 thang 6 nam 2020 cua Chinh phu vé vi tri viéc lam va bién ché cong
chue.
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Dicu 4. Danh muc vi tri viéc lam chuyén nganh tai chinh

Danh muc vi tri viée lam cong chire nghi¢p vu chuyén nganh tai chinh va
viée ap dung cho cdc co quan, to chue thude nganh, linh vyue tal chinh néu tai
bicu 2 duge quy dinh tai Phu luc I, Phu luc IT Thong tu nay.
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Dicu 5. Ban mo ta cong viéc va khung niang luc cua vi tri viéc lam

[. NoI dung mo ta cong viéc cua vi tri viée lam cong chie nghiép vu
chuyén nganh tai chinh gom:

a) Tén vi tri viée lam;

b) Muc tiéu vi tri viée lam:

¢) Cac ¢ong viée va tiéu ¢hi ddnh gia;

d) Cac moi quan he cong viee;

d) Pham vi quy¢én han;

e) Yeéu cau vé trinh d¢ ndng luc.

2. Yéu cau vé trinh d¢, khung nang luc cua vi tri viéc lam cong chire
nghiép vu chuyén nganh tai chinh gom:
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a) Yeu cau ve trinh d§: Trinh d§ dao tao. boi dudng, ching chi: kinh
nghiém cong tac; cac yvéu cau khac theo vi tri viée lam.

b} Y¢u cau vé nang luc: Nhom nang lyc chung: nhom nang luc chuyén
mon; nhom nang lue quan ly.

Khung ¢ip do cua tL'mL nhom nang luc néu trén thue hién theo quy dinh i
khoan 6 Diéu 6 Thong tr sd 12 2()22 TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 cua
BO truong B Noi vu huong dan vé vi tri vide lam ¢Ong chure lanh dao, quan ly:.
nghiép vu chuyén mén dung chung; h trg, phuc vu trong co quan, té chie hanh
chinh va vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hd tro
phuc vu trong don vi sy nghiép cong lap.

3. Ban mo ta cong vigc, khung nang e vi tri viée lam cua don vi xav dung
trén ¢ s chire nang, nhiém vu cua don vi va ban mo ta ¢ong viée, khung nang
Iue vitri vige lam tai Phu luc I Thong tu nay.

4. Trinh tu phé duyét vi tri viéc lam; hé so trinh, ndi dung va thot han tham
dinh dé an vi uf viée lam; didu chinh vi tri viéc lam thue hi¢n theo quy dinh tai
Piéu 7. Diéu 8, Didu 9 Nghi dinh s6 62:2020:ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020
ctia Chinh phu vE vi tri viée 1am va bién ché cong chire va phan ¢dp quan Iy cua
don vi.

Diéu 6. Piéu khodn chuyén tiép

Cong chire duoc bé tri, phan cong vao vi tri viéc lam co ngach cong chire
twong Ung val ngach hién gildr. Trudmg hop cong chuce dang o ngach cao hon so
vol ngach ¢ong chure tuwong img cua vi tri viée lam duoce phan ¢ong dam nhi¢m
thi duge bao luu ngach hién gilr cho dén khi ¢ hudng din mai v¢ ¢hé do ticn
luong theo quy dinh.

Biéu 7. To chirc thuc hién
I. Thong tr ndy <o hiéu luc thi hanh ké t&r ngay 01 thang 10 nam 2023,

2. DI vai cae vt vide lam Nhan vién vé kiém soat chi ngan sich nha
nurde va Can su vé kiém soat chi ngan sach nha nudc: ra sodt, hoan thién ticu
chuan d¢ chuvén déi sang vi tri viée lam tuong duong hodce thi ndng ngach lén vi
tri viée lam ngach cao hon lién ké dam bao trong vong 06 nam ké tir ngay Thong
tu nay ¢6 hiéu lue, bai bo vi tri viée lam can su vé kiém soat chi ngan sach nha
nuae va vi tri vige lam nhan vién kiém sodt chi ngan sach nha nude quy dinh lal
STT 64 (Can su vé kiém soat chi ngan sach nha nudge), STT 65 (Nhin vién vé
ki¢m soat chi ngan sach nha nuoc) Phy lue I kem thee Théng tu nay.

Piéu 8. Trach nhiém thi hanh

1. Cac co quan, 1o chue hanh chinh thudce nganh, linh vue tai chinh néu tai
Diéu 2 Thong tu nay chiu trach nhiém thi hanh quy dinh tai Thong tu nay.
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2. Trudmg hgp cac van ban guy pham phdp ludt dan chi¢u tai Thong tu nay
dugce sua doi, bd sung hoic thay the thi thue hién theo vin ban madi ban hanh.

3. Irong qua trinh thue hién néu ¢é vudng mac, dé nghj cac co quan, don

vi, 16 chire thude nganh, linh vuc tai chinh phan anh vé B§ Tai chinh d¢ huong

dan, giai quyct. ‘fy
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BO TAI CHINH

Phy lyc ]

DANH MUC V| TRI VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP Vi, CHUYEN NGANH TAI CHINH

CAP TRUNG UONG, CAP TINH, CAP HUYEN
fBan hanh kém theo Théng tie s6: 5420237 TT-BIC ngay 15 thing & nam 2023 cua BG truong BG Tai chinhj

- o Tuong img ngach Cip cip | Cép | Ghi
STT Tén v tri vigc lam cong chirc trung tinh | huyén | cho
wong
1 [Chuyén vién cao cp vé quan Iy tai chinh, ngén siach Chuy én vién cao cdp X
2 [Chuyén vién chinh vé quin I¥ 1ai chinh, ngin sach Chuyén vién chinh X X
3 [Chuyén vién vé quan Iy tai chinh, ngan sach Chuyén vién X x X
4 |Chuyén vién cao cdp v¢ quan I¥ 13i san céng Chuyen vién cao cip X
}—5 Chuyén vién chinh vé quan ly tai sdn cdng Chuxvén vién chinh x X
6 |Chuyén vi€n ve quan ly 1ai san cong Chuyén vién X X X
7 [Chuyén vién cao cap vé quan ly gia Chuyén vién cao cdp N :
8 |Chuyén vién chinh v& quan ly gia Chuyén vién chinh X X i ‘5
9 |Chuyén vién vé quan ly gis Chuyén vién X X X l ]
10 [Chuyén vién cao cap vé quan Iy 13i chinh doanh nghi¢p Chuyén vién cao cdp
11 [Chuyén vién chinh v¢ quan Iy tai chinh doanh nghiép Chuyén vién chinh X
12 |Chuyén vién vé quan 1y tai chinh doanh nghiép Chuyén vién X X
13 |Chuyén vién cao cz‘ip vé quan I¥ ny va tai chinh déi npoai Chuyén vién cao cap X
[4_[Chuyén vién chinh v¢ quan Iy ng va tai chinh ddi ngoai Chuyén vién chinh X X '
15 [Chuyén vién vé quan Iy ng va tai chinh déi ngoai Chuyén vién X h3 ]
6 IC;h;}:,lun vién cav cap vé quan Iy, giam sat chinh sach thué, phi va L huyén vién cao cdp N
I IR !
17 [(;:iuyén vién chinh v¢ quan ly, gidm sat chinb sach thuc, phi va 1§ Chuyén vién chinh « « i
18 1Churén vién v& quan ¥, gidm sat chinh sach thué, phival¢ phi  |Chuyén vién X X
19 |Chuyén vién cao cip vé ké toan 'Chuyén vién cao cip X
20 [Chuyén vién chinh vé ké t0an Chuyén vién chinh X
21 [Chuyén vién vé ké toan Chuyén vién X
' 22 |Chuyén vién cao cap vé kidm toan Chuyén vién cao ¢cdp X
23 |Chuyén vién chinh vé kiém todn Chuyén vién chinh Y
24 |Chuyén vién vé kiém toan Chuyén vién X
25 |Chuyén vién cao cip vé bao hiém Chuyén vién cao cip X
26 [Chuyén vién chinh ve bav hiém Chuyén vién chinh X
27 |Chuyén vién vé bao hidm Chuyén vién X
g thhl:i;en vién cao cip vé 1ai chinh ngdn hang v cac 16 chirc tai Chuyén vién cao cip <
29 |Chuyén vién chinh vé tai chinh ngan hang va céc t chic tai chinh|Chuyén vién chinh Ls
30 |Chuyén vién vé tai chinh ngan hang va céc 16 chic tai chinh Chuyvén vién X




BO TAI CHiINH

Phy Iyc 11

DANH MUC V] TRi VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VY CHUYEN NGANH TAI CHINH
CAP TONG CYC, CAP CYC, CAP CHI CYC

(Ban hanh kém theo Thing te s6: 54/2023/TT-BTC ngay 15 thang 8 ndm 2023 cua BS truomg B¢ 145 chinh)

Cép

. . Tuong img ngach 2 Cap | Cap |Ghi
STT Tén vj tri vigc Jam ‘g g ) & Tong P \ p ’ ,'
cong chire Cuyc |Chicyc| cha
cpe
I |Chuyén vién cao cAp vé quan Iy thué Chuyén vién cao cip X
2 |Chuyén vién chinh vé quan Iy thué Chuyén vién chinh X X
3 |Chuyén vién vé quan Iy thué Chuyén vién X X X
4 |Kiém tra vién cao cap thué Kiém tra vién cao cép X
5 |Kiém tra vién chinh thué Kiém tra vién chinh X X
6 |Kiém tra vién thué Kiém tra vién X X X
7 |Kiém tra vién trung cap thué Kiém tra vién trung cip X X
8 |Nhén vién thué Nhan vién X X
9 [Chuyeén vién cao cip vé quan ly rii ro thué Chuyén vién cao cip X
10 |Chuyén vién chinh vé& quan 1¥ rii ro thué Chuyén vién chinh X X
11 |Chuyeén vién vé quan ly rii ro thué Chuyén vién X X X
12 |Kiém tra vién cao cAp v& gidm s4t quan 1y hai quan |Kiém tra vién cao cdp X
{3 [Kiém tra vién chinh vé gidm sat quan Iy hai quan Kiém tra vién chinh X X
14 |Kiém tra vién vé gidm sdt quan ly hai quan Kiém tra vién X X X
t5 |Kiém tra vién trung cap vé giam st quan [y hai quan |Kiém tra vién trung cdp X X
16 |Nhan vién vé gidm st quan 1y hai quan Nhin vién X X
17 |Kiém tra vién cao cap vé diéu tra chdng budn 14u Kiém tra vién cao cép X
18 |Kiém tra vién chinh vé diéu tra chdng buén lu Kiém tra vién chinh
19 |Kiém tra vién vé diéu tra chéng budn lu Kiém tra vién X X
20 |Kiém tra vién trung cdp vé diéu tra chdng buén lfu  |Kiém tra vién trung cap X X X
21 [Nhan vién v8 diéu tra chong bun lau Nhin vién X X X
22 [Kiém tra vién cao cdp vé quan Iy rui ro hai quan Kiém tra vién cao cip X
23 iKiém tra vién chinh vé quén 1y rdi ro hdi quan Kiém tra vién chinh X
24 {Kiém tra vién vé& quan ly rii ro hai quan Kiém tra vién X X
25 |Kiém tra vién trung cdp vé quan Iy rii ro hai quan  |Kiém tra vién trung cép X X
26 [Nhdn vién vé quan Iy rii ro hai quan Nhan vién X X
27 [Kiém tra vién cao cip vé kiém dinh hdi quan Kiém tra vién cao cip
28 |Kiém tra vién chinh vé kiém dinh hai quan Kiém tra vién chinh X
29 |Kiém tra vién ve kiém djnh hai quan Kiém tra vién X
30_|Kiém tra vién trung cép vé kiém dinh hai quan Kiém tra vién trung cip X
31 |Nhin vién vé kiém dinh hai quan Nhién vién X
Kiém tra vién cao cap vé kiém tra sau thong quan hai| , .; . p
32 P &4 Kiém tra vién cao cdp X
guan
Kiém tra vién chinh vé kiém tra sau théng quan hai : e
33 84 Kiém tra vién chinh X X
quan
34 |Kiém tra vién vé kiém tra sau thong quan hai quan  |Kiém tra vién X X X
.. |Kiém tra vién trung cip veé kié hdéng quan .2 s
35 ... B c4p m tra sau thong 4 Kiém tra vién trung cdp b3 X
hai quan
36 _|Nhén vién vé kiém tra sau théng quan hai guan Nhin vién X X
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37

Chuyén vién cao cip vé quan ly hoat dong chimg
khoan

Chuyén vién cao cép

38

Chuyén vién chinh vé quan Iy hoat déng chimg
khoan

Chuyén vién chinh

39 |[Chuyén vién vé quan ly hoat dong chimg khodn Chuyén vién
- .a £ X . . . . -
40 Chuyén vién cao cap vé giam sat thj trudmg chimg Chuyén vién cao cip
khodn
a1 Chu;,'en vién chinh vé giam sét thi truéng chimg Chuyén vién chinh
khoan
42 |Chuyén vién vé gidm sét thi trudng chimg khodn Chuyén vién
- n ] hy . ‘A . P .
43 Chuyén vién cao cap ve phat trién thj trudmg chimg Chuyén vién cao clp
khodn
44 Chuyén vién chinh vé phat trién thi trirdng ching Chuyén vién chinh
khoan
45 |Chuyén vién vé phat trién thi trudmg chimg khoan  [Chuyén vién
Chuyén vién cao cip vé dy trir nha nuée (ké hoach,
46 [quan ly hang dy trit, khoa hoc va cdng nghé bao Chuyén vién cao cap
quan)
Chuyén vién chinh vé dy trir nha nude (ké hoach,
47 [quan ly hang dy trir, khoa hoc va c¢ong nghé bao Chuyén vién chinh
guan)
Chuyén vién vé& dy trir nha nude (ké hoach, quanly . . .,
4 : 0
8 hang dy trif, khoa hgc va cong nghé bao quan) Chuyén vién
n v ’ T « £
49 ;Z thudt vién chinh ve bao quan hang dy tnit quoc Ky thuat vién chinh
S0 |K¢ thuat vién vé bao quan hang dy trir quéc gia Ky thudt vién
a A H i N .
51 Ky.‘lhu‘zgt vién trung cap ve bao quan hang du tri Ky thuat vién trung cip
quéc gia
52 |Thi kho bao quan hang dy trir quéc gia Thu kho
53 |Nhén vién bao vé kho dy trif Nhin vién
54 |Ké toan vién cao cap vé ké toan nha nudc K& 104n vién cao cip
55 |K¢é ton vién chinh vé ké todn nha nuéc Ké toan vién chinh
56 |Ké todn vién vé ké todn nha nudc K¢ toan vién
57 |Ké& toan vién trung cap vé ké toan nha nudc K¢ 104n vién trung cép
58 [Chuyén vién cao cap quan ly ngan qu¥ nha nuéc Chuyén vién cao cap
59 |Chuyén vién chinh quan ly ngan quy nha nudc Chuyén vién chinh
60 |Chuyén vién quan ly ngin quy nha nudc Chuyén vién
a .. ".l . . . ~ Y ,
61 Chtllyen vién cao cdp kiém sodt chi ngin sich nha Chuyén vién cao cip
nudgc
62 |Chuyén vién chinh kiém so4t chi ngan sach nha nudc|Chuyén vién chinh
63 |Chuyén vién kiém soat chi ngan sach nha nudc Chuyén vién
64 |Can sy vé kiém soat chi ngan sach nhd nudc Cén sy
65 |Nhan vién vé kiém soat chi ngan sich nha nuéc Nhén vién
66 |Chuyén vién chinh vé nghiép vu quan ly kho qu¥ Chuyén vién chinh
67 |Chuyén vién vé nghiép vu quan ly kho quy Chuyén vién
68 |Thu qu¥ kho bac Can sy
69 |Thu kho kho bac Cén sy
70 |Kiém ngén Can sy
71 |Phy kho kho bac Cén sy
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Phu luc 111

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA V] TRi VIEC LAM
CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH TAI CHINH
(Ban hanh kém theo Thong tw 56 54/2023/TT-BTC ngay 15 thdng 8 nam 2023

TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

cua Bo rruong Bo Tai chinh)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Djc ldp - Tu do -

Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cdp vé quan ly
tai chinh, ngan sich

[Mﬁ vi tri viée lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Dia dié¢m lam viéc:

Quy trinh ¢Ong viéc lién quan:

sach

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh séch vé quan ly tai chinh. ngén

1- Muc tiéu vj tri vigc 1am

Chu tri tham muu tdng hop, thim djnh, hoach dinh chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé
quan ly tai chinh, ngén sa(,hl chul tri, td chuc trién khai thyc thi cac nhiém vy chuyén
mon theo mang cong viéc dirge phan cong.

2- Cic cong vigc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, céng viéc

Nhi¢m vy, mang
cdng vige

Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dyng van
ban quy pham
phap ludt, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, dy
an.

Chu tri nghi€n ctru, xay dung cac
quy dinh trinh B§ Chinh trj, Ban Bi
thu; vén ban phap ludt; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sich,
chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cua nganh, linh vygc vé€ quan
Iy tai chinh, ngén séach.

Cac quy dinh, vin ban phap
uét, chién tuoc, quy hoach,
é hoach, chinh séch,

chuong trinh, dir an, de an

duge cap c6 thim quyén
thoéng qua.

2.2

uong dan va
rién khai thuc
ién cac van ban.

1. Ch tri huéng din trién khai
thye hién céc quy dinh cua B
Chinh tri, Ban Bi thu; vin ban

hap luat; chién lugc, quy hoach,

1. Van ban, tat liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét lugng theo yéu




& hoach, chinh sach, chuong trinh,
v an, d€ an quan trong cua nganh,
inh vuc v¢ quén ly tai chinh, ngan

ach.

. T4 chirc, hudng dan, theo ddi

iéc thuc hién ché dd, chinh sach
huyén mon, nghiép vu; dé xuit

4c bién phap dé nang cao hiéu luc,
i¢u qua quan ly cua nganh, linh
uc vé quan ly tai chinh, ngan

ach.

. Chi tri td chirc cac chuyén dé
bi dudng nghi¢p vy, phd bién
inh nghiém v¢ cdng tac hoach
inh va thyc thi chinh sach cua
ganh, linh vuc vé quén ly tai
hinh, ngén sach.

au cua cap trén.

) Truyén dat dugc cac nd
ung vé nghidp vu theo
han cong dé cac to chic,
4 nhan khéc hiéu, trién

ai dugc va dat két qua.

3. Puge co quan tb chirc
Il(’)'p dao tao, bdi dudng danh)
gid hoan thanh cong viéc
giang day.

23

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

ha tri 16 chirc so két, tdng két,

iém tra, phan tich, danh gid va bao

a0 viéc thyc hign cac quy dinh cua

O Chinh tri, Ban Bi thu; van ban

héap luat; chién luge, quy hoach,

é hoach, chinh sach, chuong trinh,
dy 4n, dé dn quan trong cua nganh,
llinh vic vé quan 1y tai chinh, ngan
sach.

1. Van ban béo céo két qua
kiém tra dugc thyc hién
ting thoi han quy dinh.

2. N6i dung bao cdo, danh
gia co dé xudt kip thoi,
dung ké hpach. dugoc cép co
thim quyén phé duyét.

Tham gia thdm

Tham gia tham djnh, gop y cac quy
dinh cua B$ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phép ludt; chién lugc, quy

NGi dung tham gia tham
dinh, gdp y dugce hoan

24 o hoach, ké hoach, chinh séch, thanh theo ding ké hoach,
inh cac van ban. . . L, z SR
chuong trinh, dy 4n, d€ an quan  [chat lugng do ngudi cha tri
trong lién quan dén nganh, linh vuc|giao.
vé qudn Iy tai chinh, ngan sach.
Thue hién cac {Chu tri hoic tham gia té chire trién [Pam bao quy trinh cong tac
55 hoat dong khai thuc hi¢n cac hoat dong va theo ding ké hoach v¢é
" chuyén mdn, chuyén mon, nghiép vu theo nhiém [tién d¢, chat lugng va hiéu
nghi¢p vu. vy dugc phan cong. qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vy
[Phdi hop v6i cac don vi lién quan  |duge giao thong sudt, tao
26 Phdi hop thye  ftham muu hoach dinh va thuc thi  |dugc mg‘ii quan hé cong tac

hién.

chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhi¢m vy dugce phan cong.

phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
oan thanh dat chét lugng,




theo dung tién 4o ké hoach.
Thyc hi¢gn nhiém Tham dy cac cugc hop lién quan  {Tham dy day du, chuan bj
2.7 vu chung, hdi dén linh vue chuyén mon ¢ trong  {tai ligu va ) kién phat biéu
hop. va ngodi don vj theo phin cdng.  fheo y€u cdu.
Xy dyng, thyc hién ké
Xay dung va thye hign ké hoach cng tic nam, quy, h?ach ! hcq dung k(.: hogch
2.8 . Y L cong tac cua don vj. co
thang, tuan cua ca nhén. .
quan va nhi¢m vy dugc
2130.
2.9 [Thyc hién cic nhiém vy khac do cép trén phan céng.

3- Cac méi quan h¢ cong viée

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trire tiép va

ki¢m duyét két qua boi tiép trong

Quan hé phéi hgp tryue

. . Ko -
don vi Cac don vj phoi hgp chinh

[.anh dao tryc tiép

Cac cong chirc chuyén mon
khdc trong don vj

Cac co quan, té chire, don vi
thugc B, dja phuong c6 lién
quan.

(Lwu y: Viéc xdc dinh don vi
phé'i hop chinh cdn can cir véo
noi quan hé cua 16 chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc cé quan h¢ chinh

Bin chit quan h¢

s Cac co quan, td chire, don vi ¢0 hoat djng
lién quan dén quan ly tai chinh, ngan sach.

(Liew y: Viée xde dinh cdc co quan, 16 chikc,
don vi co quan hé chinh can can civ véo
chiee ndng. nhiém vy cua 16 chitc sir dung vi
tri viéc lam nay)

*» Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.
« Cung cép céc théng tin theo yéu cau.

« Thu thap cic thong tin cin thiét cho viéc
thire hién cong viée chuyén mon.

» [4y thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén

han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phap thye hién cong viée dugc giao.

4.2 Puqc tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

4.3

Duoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém




vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cdu cung cp thong tin va danh gia mirc d¢ xac thuc clia théng tin phuc
vu cho nhiém vy dugc giao.

4.5 trén.

PDugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cua cip

5- Cac yéu cdu vé trinh d¢, nang lyc

5.1- Yéu cau vé trinh 4§

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cy thé

Trinh d§ dao tao

« Tét nghiép dai hoc tr& 1&n véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phi hgp vai linh vuce cdng tac.

» C6 bing tdt nghiép cao cap ly ludn chinh trj hogc bang cao cip
ly lun chinh tri - hanh chinh hodc cé gidy xac nhan trinh do Iy
ll:uan chinh tr] tuong duong cao cdp ly luan chinh trj cva co quan

6 thdm quyén.

Bbi dudmg, chimg chi

= C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, ky nang quan ly nha nudc
dbi voi cong chire ngach chuyén vién cao cap va tuong duong
ho#c ¢6 bing cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh,

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

* Cé kinh nghiém cdng tac phu hop véi vi tri viéc lam
» Cé thoi gian cong tac phu hop véi quy dinh cia ngach

Phim chéit ¢4 nhin

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap ludt cia nha nuéc, quy dinh
cla co quan.

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

» Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
» Diém tinh, nguyén tic, cin thin, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két noi bd.

* Chju dugc ap lyc trong cong viée.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc l&p va logic.

Cac yéu cau khac

* Co kha nang tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac van dé thye tién lién quan trong pham vi chirc ning.
nhiém vu dugc giao.

* Co kha néng cy thé hod va té chire thyc hig¢n hi¢u qua cac chu
truong, duong 16i clia Pang, chinh sach phap luét clia Nha nudc
¥ linh vyc cong tac dugce phan cong.

* C6 kha ning dé xuit nhitng chii truong, xdy dyng quy trinh ndi




bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vy cua don vi.

» Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thyc thi, k§ ndng xur ly céc tinh huong,

trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muru, dé
xuat va thuc hién c¢ong viée theo vi tri vi¢e lam.

. IIleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
iy, t& chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé 1ai,
dé an thudc linh vye chuyén mén dam nhiém.

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

« Ap dung thanh thao céc kién thire, k¥ thudt xdy dyng, ban hanh
van ban vao cdng vigc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Céc nang lyc

Nhém ning lyc Tén ndng lyc Cép do
* Pao duc va ban linh 4-5
» T6 chire thye hién cong viéc 4-5
* Soan thao va ban hanh vén ban 4-5
e Giao tiép ing xir 4-5
Nhom nang luc chung[* Quan hé phdi hop 4-3

* Sur dung ngoai ngilr Phu hgp vai chirc

nang, nhi¢m vy cua
co quan, to chirc,

don vi sir dung vi tri
viéc lam duoc cdp
6 tham quyén phé

* Sur dung cdng nghé¢ thong tin

duy{t

* Kha nang tham muu xdy dung cac van 4.5
ban (theo nhiém vy cua vi tri viée lam)

» Kha niang hudng dan thyc hién cac vin 4.5
Nhom ning lyc ban (theo nhi¢m vy cha vi tri vi¢c lam)

chuyén mén b Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 4.5
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

* Khé ning thim dinh, gop ¥ cac vian ban 4.5

(theo nhi¢m vu cua vj tri viéc lam)




* Kha ndng thuc hién hoat déng chuyén

mon, nghi¢p vu (theco nhiém vu cua vi tri 4-5

vige lam)

» Tu duy chién lugc 3-5

* Quan ly su thay déi 3-5
Nhom nang e QUin | g, quyét dinh 35

+ Quan ly ngudn lyc 3-5

« Phat trién déi ngii 3-5

' Linh vyc quan ly tai chinh, ngan sach gém: quan ly ngan sach nha nudc; quan ly tai

chinh hanh chinh sy nghiép; quéan ly tai chinh dau tu.



TEN CO QUAN........ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC........ Poc lap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

1én Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan Iy tai (V4 V! tri vige lam:

Fhinh, ngéan sach

Ngay bat dau thyc hién:

Hia diém lam viéc:

Cac vén ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach
Quy trinh cong viéc lién quan: dinh va thyc thi chinh sach vé quan Iy tai chinh,
ngén sach

1- Muyc tiéu vi tri vi¢c lam

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, téng hop, thim dinh. hoach dinh chién
luge, quy hoach, ké hoaph, ch_inh sach va chu tri xay dung, hoan thi‘én vin b'{m quy
pham phép ludt, dy an, d€ an v¢ quan ly tai chinh, ngén sach’; chu tri, td chirc trién khai
thuce thi cdc nhi¢m vu chuyén mon theo mang cong viée dugce phén cong.

2- Cac cOng vigce va tiéu chi danh gia

Cac nhi¢m vy, cong viée

Tiéu chi danh gia hoan

T Nhi¢m vy, mang thanh cong viéc

f-3 A 2
cong vige Cong viéc cuy the

1. Tham gia nghién ciru, xay dyng
icac quy dinh trinh B$ Chinh trj, Ba
lBi thu; cac van ban phap luit; chiérﬁ
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n
X4y dung van ban[quan trong cua nganh, linh vyc hodc
uy pham pha cua dia phuong v€ quan Iy tai chinh,[~4* 44 e,
z hoach, ké hoach, chinh
= ﬁuy 1}110@(;11}, }l:e . ch 2. Chu tri nghién ctu, xay dung Cac gach chyuong trinh, du an.
oach, chinh sach, 3 ' e % DY
o o, i o o i B 1l i
an, dy 4n. an ban phip ludt; chid oy [1UYEn thong qua
, phap luat; chién lugce, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cua nganh, linh vyc ho3c cua
dia phuong vé quan 1y tai chinh,
ngan sach.

Cac quy dinh, vin ban

2.2 Huodng dan va 1. Chu tri hodc tham gia hudng dan |1. Van ban, tai ligu duge
rién khai thuc  [trién khai thyc hién cac quy dinh  |ban hanh ding tién dg, ké




hién cac van ban.

ua B Chinh tri, Ban Bi thu; van

an phap ludt; chién lugc, quy

oach, ké hoach, chinh sich,

huong trinh, dy an, dé 4n cla

ganh, linh vyc hojc cua dja

huong vé quan ly tai chinh, ngan
sach.

. T chirc, huéng dan, theo dai
1éc¢ thue hién ché 49, chinh sach
huyén mdn, nghi¢p vy; dé xuit cac
ién phap dé nang cao hiéu lyc,
iéu qua quan ly cua nganh, linh
we hodc cua dja phuong vé quan Iy
ai chinh, ngén sach.
3. Chu tri hodc tham gia té chirc cac
chuyén dé bdi dudmg nghiép vy,
hé bién kinh nghiém vé cong tac
oach dinh va thyc thi chinh sach
ua nganh, linh vuc hodc cua dia
huong vé quan Iy tai chinh, ngan
ach.

hoach, théi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau cia cap trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghi¢p vy theo
phin cong dé cac td chire,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duge va dat két qua.

3. Pugc co quan, td chirc
16p dio tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
vig¢e giang day.

23

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

hi tri hoc tham gia tb chirc so

&1, tdng két, kiém tra, phan tich,

anh gia va bao cdo viéc thuce hién

ac quy dinh cua B Chinh trj, Ban

i thu; van ban phap luit; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, d€ 4n cua
nganh, linh vuc hodc cua dja

huong vé quan ly tai chinh, ngan
Eéch.

1. Vin ban bao cao két qua
kiém tra dugc thye hién
ding thdi han quy dinh.

2. N§i dung bao cao. danh
oia co dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac vin ban.

Tham gia thim djnh. gop y cac quy
dinh cia B$ Chinh trj, Ban Bi thu;
van ban phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sich,
chuong trinh, du an, dé an lién quan
dén nganh, linh virc hoac cia dja
phuong vé quan 1y tai chinh, ngan
sach.

N6i dung tham gia thim
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chét lugng do ngudi chi tri
g1ao0.

2.5

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

Chu tri hodic tham gia td chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vy thco nhiém
v duge phan cong.

Ham bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do. chdt lugng va
hi¢u qua cong viéc.

2.6

Phébi hop thye

Phdi hgp vai cac don vi lién quan

1. Cong viéc, nhi¢m vu




hién. tham muu hoach dinh va thyc thi  ugc giao thong sudt, tao
chinh sach lién quan dén nganh, duge méi quan hé cong tac
linh virc nhiém vy dugc phan cong. [phat trién hiéu qua cao.

2. Néi dung phdi hgp duoc
hoan thanh dat chit lugng,
theo ding tién 4 ké

hoach.
Thuc hién nhiém Tham dy cac cudc hop lién quan  Tham dy di‘iy du, chuin bi
2.7 vu chung, héi dén linh vyc chuyén mon & trong vaftai li¢u va y kién phat bi¢u
hop. ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.
X4y dyng, thuc hién ké

hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi. co
quan va nhi¢m vy dugc
2iao.

Xdy dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nim, quy,

281, A
thiang, tuan cua c¢a nhan.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phén cong.

3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quin ly truc tiép va Quan h¢ phéi hop trye

kiém duyét két qua béi tiép trong don vj Cac don vj phoi hop chinh

ICdc co quan, td chie, don vy
thugc Bo, dia phuong ¢d lién
o ) __ Wquan.

Cac cdng chie chuyén mon

Lanh dao tryc tiép khéc trong don vi

(Liweu y. Viéc xac dinh don vj
phoi hop chinh cé‘f? can cir vao
néi quan hé cua 16 chirc sie
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t& chirc ¢é quan h¢ chinh Ban chit quan hé

« Cic co quan, t chire, don vj co hoat dgng [* Tham gia cac cuge hop ¢6 lién quan.

lién quan dén nganh, linh vyc quan ly tai |, Cung cAp cac thong tin theo yéu cau.
chinh, ngan sach. N N .
o ) + ., [* Thu thip cac thdng tin cdn thi€t cho viéc
(Luu y: Viéc xde dinh cdc co quan, 16 chiee, thue hién cong viée chuyén mon.

don vi co quan hé chinh can cdn ctr vao
chiec ndng, nhiém vu cua té chite swr dung vi
tri viéc lam nay) » Thyc hi¢n bdo cdo theo yéu cau.

« Ly théng tin thdng ké.

4- Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cy thé

4.1 [Puge chi déng vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2 [Tham gia y kién vé€ cac vi¢c chuyén modn cua don vi.

4.3

Pugc cung cdp cac thong tin chi dao didu hanh cia td chirc trong pham vi nhiém
vy duge giao theo quy dinh.

4.4

IDugc yéu ciu cung cdp thong tin va danh gia mic d xac thyc cia thong tin phuc
vy cho nhiém vy dugce giao.

4.5 F A
ren,

duge tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cip

5- Cac yéu cu vé trinh d, ning lyc

5.1- Yéu cdu vé trinh

a¢

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh 49 dao tao

o THt nghiép dai hoc tré 1én vai nganh hodc chuyén nganh dao
ftao phu hgp véi linh vire cong tac.

Bbi dudng, chiing chi

* C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan ly nha nuéc
doi vai cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hodc ¢6 bang cao cap ly ludn chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

* C6 kinh nghi¢m cong tac phu hgp véi vi tri viée lam
* Co thoi gian cong tac phi hgp véi quy dinh cua ngach

Phim chét ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cia nha nuéc, quy dinh
cua co quan.

« Tinh than trich nhiém cao v&i cdng vic, voi tap thé, phdi hep
cOng tac tot.

* Trung thuc. thang thin, ki¢n dinh nhung biét ling nghe.
* Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viée.

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

Cac yéu cau khac

* Co kha nang tham muu, xdy dung, thuce hién, kiém tra va tham
dinh cic chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach. giai phap
dbi vai cac van dé thue tién lién quan trong pham vi chuc ning,
nhiém vy dugc giao.

« Co kha nang cy thé hoa va 16 chirc thuc hién hi¢u qua cac chu
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truong, dudmg 16 ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuéc
o linh vyc cdng tac duge phan cdng.

» C6 kha nang dé xuét nhitng chu truomg, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyre tién lién quan dén
chizc nang, nhi¢m vu cua don vi.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé
linh vyre hoat ddng va thyc thi, k§ néng xur Iy cac tinh huong
trong qua trinh huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

. chu va vin dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién
ciru, td chire, trién khai nghién ciru, xdy dyng céc tai liéu, dé tai.
dé an thudc linh vire chuyén mon dam nhiém.

» Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; c6 ki ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé
nganh, linh vyc.

v Ap dung thanh thao cac kién thl’{c, ky thuét xay dyng, ban hanh
van ban vao cong viée theo yéu cau cia vj tri vig¢e lam.

5.2- Cac nang lyc

Nhém néng lyc Tén ning hre Cap a4
= Dao dirc va ban linh 34
+ TS chirc thyre hién cdng viée 3-4
» Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
b Giao tiép (g Xir 3-4
Nhom ning lyc chung " Quan h¢ phdi hep >
* Str dung ngoai ngit Phu hep vdi chire

ndng, nhigm vy
cua co quan, to
chtrc, don vj s
dung vj tri vi¢e
lam dugc cap ¢o
thim quyén phé '

* Sir dyng cong nghé thdong tin

duy¢t
* Kha ning tham muu x4y dyng cic van ban 3-4
Ktheo nhiém vy cla vi tri viéc lam)
Nhoém nang luc . x AL .
chuyén mén Kha nang huéng dan thyc hi¢n céc van ban 3-4

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

* Kha ning kiém tra viéc thye hién cac vin 3-4
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) ~ fban (theo nhiém vy cuta vi tri viéc lam)
* Kha niing thdm dinh, gop y cac vin ban (theo 3.4
nhiém vy cua vj tri viéc lam)
* Kha ndng thyc hi¢n hoat déng chuyén mon,
" . NP 34
mghiép vu (theo nhiém vy cua vj tri vi¢c lam)
= Tu duy chién lugc 2-4
» Quan ly sy thay ddi 2-4
Nhém nalil}% Iyc quan | Ra quyét dinh 2.4
s Quan ly ngudn lyc 2-4
- Phat trién ddi ngi 2-4

' Linh vire quén ly tai chinh, ngan sach gém: quan ly ngén sach nhd nudc; quan ly tai
chinh hanh chinh sy nghiép; quan ly tai chinh dau tu.
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TEN CO QUAN........ CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
TEN TO CHUC:....... Dgc lp - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan Iy tai chinh, [V Vi tri viéc lam:

ngan sdch

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cdng tac hoach
Quy trinh cdng vigc li€n quan:  [dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly tai chinh, ngan
sach

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach djnh chién lugc, quy
hoach, k¢ hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vdn ban quy pham phap
lut, du an, dé an vé quan Iy tai chinh, ngan sach'; chu tri, td chizc trién khai thuc thi
cac nhi¢m vy chuy€n mén theo mang cdng vig¢c duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi¢m vy, cong viéce

Tiéu chi danh gia hoan

TT Nhi¢m vu, mang thanh cong viéce

cBng vige Cong viéc cy thé

[Tham gia nghién ciru, xay dyng cdc
quy dinh trinh B Chinh trj, Ban Bi Céac guy djnh, vin ban
thu: van ban phap luat; chién lugc, phap ludt, chién luge, quy
quy hoach, ké hoach, chinh sach,  hoach, ké hoach, chinh

X4y dung van ban
quy pham phap
luat, chién luge,
2.1 lquy hoach, ké

hoach. chinh séch chuong trinh, dy an, dé 4n cua sz’;ch. chucmg'trinh, d},r an,
ch?rorn’ irinh. dé "Inganh, linh vyc hodc cua dia d¢ an dugc cap co tham
. dugé n ’ phuong vé quan ly tai chinh, ngdn |quyén théng qua.

’ ’ sach.

1. Tham gia huéng din trién khai |1 Van ban, tai li¢u dugc

thyc hién céc quy dinh cia By~ ban hanh diing ti¢n d¢, ke
Chinh trj. Ban B thu; van ban phap fhoach, thoi gian va bao
luat; chién lugc, quy hoach, ké dam chat lugng theo yéu

Huéng ddnva  fhoach, chinh sach, chuong trinh, dyr [c8u cua cap trén.

2.2 trién khai thyc  [an, d€ én cda nganh, linh vie hodc P Truyén dat duge cac ndi
hién cac van ban. [cua dia phuong vé quan ly tai chinh, dung vé& nghiép vu theo
ngan sach. phan cong dé cac to chire,
2. Td chirc, hudng din, theo dsi  [cd nhén khéc hicu, trién
vige thuc hign ché 9, chinh sich khai dugc va dat két qua.
chuyén mon. nghiép vu; d€ xuat cac 3. Pugc co quan. t6 chirc
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ién phap dé nang cao hiéu lyc,
hi¢u qua quan ly cia nganh, linh
vuc hoidc cua dia phuong vé quan Iy
tai chinh, ngan sach.

3. Tham gia té chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phé bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thyre thi chinh sach cua nganh. linh
vire hodc cia dja phuong vé quan ly
tai chinh, ngdn sach.

16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hi¢n cac vin ban.

[Tham gia t5 chuc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thue hién cac quy dinh cua
B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phép luat; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh siach, chuong trinh, dy
an, dé an clia nganh, linh virc hodc
ctia dja phuong vé quéan 1y tai chinh,
ngan sach.

1. Vin ban bao céo két qua
ki¢m tra dugc thyc hién
ding thai han quy dinh.

2. NOi dung !)éo cao, danh
gia co d€ xuat kip thoi,
dung ké hoach. dugc cép
fco thdm quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cdc van ban.

Tham gia thim dinh, gop y cac quy
dinh caa B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap ludt; chién lugc, quy
hoach ké hoach, chinh sach,
chwong trinh, dir 4n, dé an lién quan
dén nganh. linh vuc hoidc cua dia
phuong vé quan Iy tai chinh, ngan
sach.

[Noi dung tham gia thim
dinh, gop v dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chu tri
2120.

2.5

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

IChu tri hogc tham gia té chire trién
Tkhai thre hi¢n cac hoat dong

chuyén modn, nghi€p vu theo nhiém
vy duge phan cong.

HDam bao quy trinh céng
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hi¢u qua céng viéc.

2.6

Phéi hop thyc
hi¢n.

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

1. Cong viéc, nhiém vy
ugc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tac

phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duge
hoan thanh dat chat lugng.
theo dung tién d¢ ké
hoach.

2.7

Thyc hién nhi¢m
vy chung, héi

hop.

Tham du cac cudc hop lién quan

ngoai don vi theo phan cong.

dén linh vue chuyén mén & trong va

Tham dy day du, chuan bi
tai ligu va y kién phat bi¢u
theo yéu cau.




Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua dom vi, ¢co
quan va nhiém vu duoc
2140,

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cdng tac ndm, quy,

2.8 x T,
thang. tuan cia ca nhan.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phéan ¢dng.

3- Céc moi quan hé cong vigc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly true tiép va| Quan hé phdi hep

' As ’
kiém duyét két qué b&i | trwe tidp trong don vi Cic don vj phoi hgp chinh

Céc co quan, td chirc, don vi
thugc B9, dja phuong c6 lién
L . . jquan.

Cac cong chire chuyén

[.&nh dago tryc tiép mdn khac trong don vj

(Liru y: V:ec xdc dinh don vi phoz
hop chinh can «an cir vao moi
yuan hé cua 16 chitc st dung vi tri

viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan h¢

» Cac co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong | Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

- £ \ - . e as . )
lién quan den nganh, linh vuc quan ly tai * Cung cap céac thong tin theo yéu cau.
chinh, ngin sach. L
S . . P Thu thap cac thdng tin ¢an thiét cho
(L“"J_" F”:ec xac fi‘”h' cac co quan, 1o ‘chuc,' viéc thuc hién ¢dng vi¢c chuyén mén.
don vi ¢6 quan hé chinh can cdn cur vao chirc
ndng, nhiém vu cua to chirc su dung vi tri
viéc lam nay) * Thyc hién bao céo theo yéu cau.

« Ly thong tin thong ké.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thyc hign cong viée dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién v¢ cac vi¢c chuyén mon cia don vi.

Dugc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhi¢m

4.3 vy dugc giao theo quy dinh.

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc ciia thong tin phyc

44 v cho nhi¢m vy duge giao.
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4.3 trén.

uge tham gia cdc cudce hop trong va ngoai co quan theo sy phan cdng cua cap

5- Cac yéu chu vé trinh d9, ning lyc

5.1- Yéu ciu vé trinh 4

. a A
Nhom yéu ciu

Yéu céu cy thé

Trinh 4§ dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hoac chuyén nganh dao
tao phi hop véi linh v cong tac.

B&i dudng, chiing chi

* C6 chung chi bdi dudng kién thic, k nang quan Iy nha nuéc
d61 vai cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

» Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia nha nuée, quy dinh
cua co quan.

» Tinh thén trach nhiém cao v6i cong vic, v4i tap thé, phdi hop
cdng tac tot.

« Trung thyre, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat théng tin.

» Kha nang doan két noi ba.

* Chju dugc ap lyc trong cong viéc.

 Tap trung, sang tao, tr duy déc lap va logic.

Cac yéu cau khéc

» CA kha nang tham muu, xay dyng, thuc hlf;n kiém tra va thim
dinh céc chu [ru'O'ng. chinh sach, nghj quy¢ét, ké hoach, giai phap
ddi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang.
mhi¢m vu dugc giao.

» C6 kha niang cy thé hoa va td churc thyue hién hi¢u qua cac chu
truong, dudng 16i cua Dang, chinh sach phap luat cua Nha nuoc
0 linh vyc cdng tac dugce phén cong.

* C6 kha ndng dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi
b va giai phap giai quyét cac vin dé thuc tién lién quan dén
chire nang, nhiém vu cua don vj.

» Hiéu va vin dung dugc cac kién thirc chuyén mdn vé linh vuc
hoat ddng va thuc thi, k¥ ndng x1r ly céac tinh huong trong qua
trinh huéng dn, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viée lam.

. Hleu va van dung dugc cic kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tH chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai,
dé an thudc linh vire chuyén méan dam nhiém.

» Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh

vire; co ki nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
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nganh, linh vyc.

» Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu ciu cha vi tri viéc lam.

5.2- Cac néng lyce

Nhém nang lue Tén néing lre Cap 49
» Pao duc va ban linh 2-3
* T4 chirc thyc hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
* Giao tiép ung xit 2-3
» Quan hé phdi hop 2-3

Nhom nang lyc chung [ ) ) .
* Sir dung ngoai ngir Phu hgp vai

chuc ndng,
nhiém vy cua co
quan, t6 chire,
don v} sur dung

* Str dung cong nghé thong tin vi tri viéc lam
QUqc cﬁp co
tham quyén phé
duyét
* Kha ndng tham muu xay dyung cac van ban
o LS 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang huéng din thue hién cic van ban ’3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém nang luc  p Kha nang kiém tra viéc thyce hién cac vin ban 2.3
chuyén mon (theo nhi¢m vy caa vi tri viéc lam)
e Kha nang thdm dinh, gop y cac van ban (theo 2.3
nhiém vy cua vj tri vi¢e ldm)
» Kha néng thyuc hi¢n hoat dong chuyén mon. 7.3
mghi¢p vu (theo nhiém vy cua vi tri vi¢c lam) )
o “T'u duy chién luge 1-3
Nhém nng lyc quan * Quan ly sy thay doi 1-3
ly » Ra quyét dinh 1-3

* Quan ly ngudn luc 1-3
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= Phét trién doi ngii 1-3

! Linh vy quan ly tai chinh, ngan sach gom: quan ly ngan sach nha nudc; quan ly tai
chinh hanh chinh sy nghiép; quan ly tai chinh dau tu.
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TEN CO QUAN:. ...
TEN TO CHUC:.......

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc lap- Ty do -

Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vij tri viéc lam: Chuyén vién cao cip vé quén ly

M3 vi tri vi¢c lam:

[tai sdn cong

Ngay bit dau thuce hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly tai san cong

1- Muc tiéu vj tri vi¢e lam

Chu tri tham mwu tdng hgp, thim dinh, hoach dinh chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phép ludt, dy an, dé an vé
quan Iy tai san cong; chu tri, t6 chire trién khai thuc thi cac nhi¢m vu chuyén mon theo

mang cong vi¢c duge phan cong.

2- Céc cong vige va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cdng vigce
TT ” - Tiéu chi danh gié‘hoén
Nhlz:snn;u::i gzang Cong viée cy thé thanh cong vigc
Xmﬁy dung van Chu tri nghién ciru, xay dyng céac . .
P 0P,y o i 8 Crinh B o4 42 S8 0 b
|uoc qtiy' hoach thu; van bdn phdp ludt; chién Iugc, f £ h,oach chmh‘ sac"h o
2.1 hé ’ . " lquy hoach, k¢ hoach, chinh sich,
¢ hoach, chinh . A s huong trinh, dy 4n, de an
sach, chuong phuorng‘trmh‘, dy an, dé an qauan uge cdp ¢o tham quven
trinh’ 4 4n du rong C}la nganh, linh vyc v€ quan héng qua.
i ’ ’ y tai san cong.
1. Cht tri huong dan trién khai [l Vén ban, tai li¢u dugc
thure hién cac quy dinh cua Bo an hanh ding tién do, ké
Chinh tri, Ban B{ thu; vin ban oach, thoi gian va bao
phap luét; chién luge, quy hoach. am C_hét lugng theo yéu
Hueng din va ké hoachﬂ, f:hinh sach, chupng trinh, -du cua‘cﬁp trén.
2.2 prién Khai thye [V & 4¢ dn guan trong clia ngnh, b Truyén dat duge cic nd
thién céc vin ban. linh vire v€ quan 1y tai san cong. ung v¢ nghiép vu theo
. T chirc, huéng dén, theo doi  [phan cdng d¢ cac 16 chire,
iéc thue hién ché dg, chinh sach €4 nhan khac hiéu, tri¢n
huyén mdn, nghi¢p vy; dé xuit hai dugc va dat k¢t qua.
ac bién phap dé néng cao hi¢u lyc,[3. Duge co quan. td chire
i¢u qua quan ly cua nganh, linh  |igp dao tao, bbi dudng danh|
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vuc vé quan ly tai san cong.

3. Chi tri td chirc céc chuyén dé
bdi dudng nghiép vy, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc vé quan Iy tai san
cong.

gia hoan thanh cong viéc
giang day.

Kiém tra, so kél,
tong két viée

IChu tri td chirc so két, tong két,
kiém tra. phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua
B6 Chinh tri. Ban Bi thu; van ban

1. Vén ban bao cao két qua
ki€m tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

23 thuc hién cac vinjphap luét; chién lugc, quy hoach, 2. NQ' dung bao Céo" danh
ban. lEé hoach, chinh séch, chuong trinh,§'3 €0 ﬁ!e xudt kip thoi,
w 4n, d& 4n quan trong cda nganh, du;ng ke h;oach,nduchcap co
linh vic vé quan 1y tai san cong.  hdm quyén phé duygt.
Tham gia tham dinh. gop ¥ cic quy '
dinh cia BO Chinh tri, ’Ban Bi thu; [N§i dung tham gia thaim
i van ban phép ludt; chién luge, quy Winh, gop v dugc hoan
2.4 T.ham .gld tham’ hoach, ké hoach, chinh séach, thanh theo dung ké hoach.
dinh cac van ban. . L i3 2 AR
chuong trinh, du an, d€ an quan  |chat lugng do ngudi chu tri
trong lién quan dén nganh, linh vuclgiao.
vE quan ly tai san cong.
Thuc hi¢gn cac  [Chu tri hoac tham gia td chirc trién [Pam bao quy trinh cdng tac
25 hoat dong [khai thyc hién cac hoat dong a theo dung ke hoach vé
" (chuyén mon, chuyén mén, nghié¢p vu theo nhi¢m tién d§, chat lugng va hiéu
nghiép vu. vu dugce phan cong. qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vy
.. o o dugc giao thong sudt, tao
N Phoi hop vai céc d.cm v;\llen quan  4iroc méi quan hé cong téc
26 P-hAm hop thuc thz%m muu h‘onach dinh va IhL{'C thi phat trién hidu qua cao.
hién. chinh sach lién quan dén nganh, . .
llinh vuc nhiém vu duoc phan cong. P- Noi d}mg phoi hop dugc
hoan thanh C!at chat 'luqng,
theo dung tién d6 ké hoach.
Thye hién nhiém fTham du cac cuée hop lién quan  Tham dy day du, chuan bi
2.7 puchung, hoi  |dén linh vyc chuyén mon ¢ trong  ftai li¢u va y kicn phat biéu
hop. va ngoai don vj theo phan cong.  ftheo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
s, . S N . [hoach theo dung k¢ hoach
28 Xay dung va thyc hién ke hoach cong tac nam, quy, ong tc ctia don vi, co

thang. tudn cua ca nhan.

quan va nhiém vy duoc
21a0.
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‘ 2.9 |l'h1,rc hién cic nhiém vy khic do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong vige

3.1- Bén trong

Pugc quan 1y trire tiép va

kiém duyét két qua bai tiép trong

Quan h¢ phéi hep tric

dom vi Céc don vj phoi hgp chinh

Lanh dao tryc tiép khac trong

Cac cong chic chuyén mon

Cac co quan, td chuc, don vi
thudc B, dia phuong ¢6 lién
quan.

(Lieu y: Viéc xdc dinh don vi
phoi hop chinh can ¢an ci vao
moi quan hé cua t6 chire ste
dung vi tri viéc lam nay)

don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan h¢

* Cac co quan, to chire, don vj ¢o6 hoat dong
lién quan dén quan ly tai san cong.

(Lieu y. Viée xdc djnh cde co quan, 16 chike,
dom vi ¢ quan hé chinh cdn can cir vao
chike ndng; nhiém vu cia 16 chire sir dung vi
tri viéc lam nay)

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
« Cung cép cac thong tin theo yéu cdu.

e Thu thdp céc théng tin cén thiét cho viée
thue hién cong viéc chuyén mén.

b LAy thong tin thong ké.

* Thuce hién bdo cdo theo véu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé
4.1 Pugc chu dgng vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

Pugce cung cdp cac thong tin chi dao didu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém

4.4 vu cho nhi¢ém vy dugc giao.

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xdc thyc cia thong tin phuc

BDuge tham gia céc cudc hop trong van

4.3 trén.

goai ¢o quan theo sy phan céng cua cap

5- Cac yéu cau vé trinh d§, nang lyc

5.1- Yéu cdu vé trinh d§
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Nhém yéu cau

Yéu cdu cy thé

Trinh 46 dao tao

« Tt nghiép dai hoc tré 1€n véi nganh hodc chuycn nganh dao
tao phu hgp véi linh vuc ¢bng tac.

« C6 bing tdt nghiép cao cép 1y luan chinh tri hodc bing cao cap
ly luan chinh trj - hanh chinh hodc cé gidy xac nhan trinh 49 ly
[ludn chinh trj tvong duong cao cép 1y ludn chinh tr clia co quan
c6 thim quyén.

Bdi dudng. chirng chi

b C6 chimg chi bbi dudng kién thirc, ky néng quan ly nha nuéc
doi voi cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong
hodc ¢6 bang cao cép 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

« Cé kinh nghiém cong tac phi hgp vdi vi tri vige lam
» Co thdi gian céng tac phl hgp véi quy dinh cua ngach

Phim chét ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chép hanh chi
truong, chinh sach cua DBang, phap luét cia nha nuoc. quy dinh
cua co quan.

» Tinh thin trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

» Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.
» Diém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

- Kha nang doan két néi bd.

» Chiu dugc ap luc trong cdng viée.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach. nghj quyét, ké hoach, giai phap
461 voi cac van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chuc nang,
nhi¢m vy dugc giao.

» C6 kha ndng cy the hod va 16 chirc thyc hién hiéu qua cac chi
truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luét clia Nha nudc
G 1inh vue cong tac dugce phan cong.

» C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xdy dyng quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc nidng. nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén sdu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir ly cac tinh hudng
trong qua trinh huéng din, kiém tra, giam sat, tham muwu, dé
xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

. Illeu va vin dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ciru, té chic, trién khai nghién citu, xay dung cac tai liéu, deé tai,
dé 4n thudc linh vue chuyén mén dam nhi¢m.
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* Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
virc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé
nganh, linh vyrc.

> Ap dung thanh thao céc kién thuc, k§ thuat xay dyng, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cia vj tri viée lam.

5.2- Cac nang lyc

Nhém niing lyc Tén niing lyc Cap dp
* Pao dic va ban linh 4-5
o TS chire thye hién cong vige 4-5
* Soan thao va ban hanh vin ban 4-5
» Giao tiép img xir 4-5
Nhom ning lyc chung [ Quan h¢ phéi hgp 4-5
* Sir dung ngoai ngit Phu hgp véi chire

ndng, nhiém vu cua
co quan, 16 chure,
don vj su dung vi tri
* Stir dung cOng ngh¢ thong tin viée lam duge cip
¢ tham quyén phé
duyét

* Kha nang tham muu xady dyng cac van

ban (theo nhiém vy cia vi tri viéc lam) 43
» Kha ning huéng dan thyc hién cac vin
. " A 4-5
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém néng lyc ) !(ha nang k.l.em tra viee Fh;{c l.lfen cac van 4-5
. ban (theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
chuyén mon
= Kha nang tham dinh, gop y cdc van ban
o RIS 4-5
(theo nhiém vy cua vi tri vi¢e lam)
* Kha nang thye hién hoat ddng chuyén
mon, nghi¢p vy (theo nhiém vy cia vj tri 4-5
viéc lam)
* Tu duy chién lugc 3-5
Nhom ndng luc quan | o 20 1y s thay déi 3.5

Iy

» Ra quyét dinh 3-5
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+ Quan ly nguén lyc

» Phat trién d6i ngii

3-5




25

TEN COQUAN:....... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC........ Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan Iy tai M4 vj tri vige lam:

isdn cong

Ngay bat dau thyc hién:

Dija diém lam viéc:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cdng tac hoach

uy trinh céng viéc lién quan: . N T . RS
Quy & Vit i dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly tai san cong

1- Muyc tiéu vj tri viéc lam

Chu tri hogc tham gia nghién ciu, tham muu, téng hop, thim dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thi¢n van ban quy
pham phép luat, dy an, dé an vé quan ly tai san cong; chi tri, t chirc trién khai thyc thi
cac nhi¢m vu chuyén mén theo mang cdng vi¢c duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi¢m vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT thanh cong viéc

Nhiém vu, mang

A s n Cong viéc cu thé
cong vigce

1. Tham gia nghién clru, xdy dung
cac quy dinh trinh B$ Chinh tri, Ban
Bi thu; cac van ban phap ludt; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an
[y pham phip 2:::1; _tronhg cua ngjmh; l‘l’rlll} t\{k_rc hoacicac quy dinh, van bin
luat. chién luoc ua dja phurong ve quan ly tai san - phap luat;, chién lu‘qs, quy
21 qu.y hoach. ké > feong. hoach, ké hoach, chinh

hoach, chinh sach,[2- Chi tri nghién ciu, xay dung céc [sdch, chuong trinh, dy 4n,
chuong trinh, dé [van bén quy dinh chi tiét. huéng d¢ an duge cap o tham
an, du 4n. dan thi hanh quy dinh cia Dang,  [quycn thong qua.

van ban phdp ludt; chién luge, quy

hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cua nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong vé quan ly tai san cong.

Xay dung vin ban

h.luémg din va 1. Cha tri hodc tham gia hudng dan (1. Van ban, tai ligu dugc
2.2 ftrién khai thyuc Eién khai thuc hién cic quy dinh  |ban hanh dung tién dd, k¢

ua B Chinh tri, Ban Bi thu; van  hoach, thoi gian va bao

hién cac vin ban. = P 1
an phap luat; chién lugc, quy dam chat lugng theo yéu
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oach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, ¢ an cua

ganh, linh virc hodc cua dja

huong vé quan Iy tai san céng.

. Té chu, hudng dan, theo dai
iéc thye hién ché d¢, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat cac
i¢n phap dé nang cao hi¢u luc,
iéu qua quan ly cua nganh, linh
are hodc cua dia phuong vé quan 1y
ai san cong.
3. Chu tri hojc tham gia té chirc cac
huyen dé boi dudng nghiép vy,
hé bién kinh nghiém vé cong tac
oach dinh va thyuc thi chinh siach
lia nganh, linh vyc hodc cua dja
huong vé quan Iy tai san cong.

cau cua cap trén.

2. Truyén dat dugc cac nd1
dung vé nghiép vu theo
phdn céng dé cac té chuc,
ca nhén khac hiéu, trién
khai duge va dat két qua.
3. Pugc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.
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thu tri hodc tham gia 16 chirc so

ét, tdng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao viéce thue hién
Klem tra, so két, |cac quy dinh cua Bé Chinh tri, Ban
16ng két viée thuc [Bi thu; van ban phap luat; chién
hién cac van ban. [lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vyc hoac cua dija

huong vé quan Iy tai san cong.

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

2. No1 dung bao cao, danh
gia co dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cip
c6 thim quyén phé duyét.

24

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh cua B& Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap ludt; chién lugc, quy
hoach, ké hoach. chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan
dén nganh, linh virc hodc cua dia
phuong vé quan ly tai sin cong.

Tham gia thim
dinh cac vin ban.

N6i dung tham gia thim
dinh, gop ¥ dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chét lugng do ngudi chu tri
giao.

Chu tri hogc tham gia té chirc trién
lkhai thirc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém
v durgc phan cong.

Thyc hién cac
hoat ddng chuyén
mon, nghi¢p vy.

Pam bao quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach
vé tién dd. chat lugng va
hi¢u qua cong viéc.

2.6

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thyc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhi¢m vy dugc phdn cong.

Phdi hop thuc
hién.

1. Cdng viéc. nhiém vu
duoc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién higu qua cao.

2. Noi dung phéi hop dugc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién 4§ ké
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hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

2.7

Tl'lam du céac cude hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon & trong Véﬁl li¢u va y kién phat biéu
ngoai don vj theo phan cong.

[Tham dy day du, chuan b1

€0 yeu cau.

281, . A
thang, tuan cua céa nhan.

Xdy dung va thyc hign ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc hi¢n ké
thoach thco dung ké hoach
cong tac cua dom vy, co
quan va nhi¢m vy dugc

lgiao.

29

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

3- Cac mdi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trqc tlep va
kiém duyét két qua bdi

Quan h¢ phdi hep truc
tiép trong don vj

Cic don vj phoi hgp chinh

[.4nh dao tryc tiép

Céac cdng chire chuyén mon
khac trong don vi

Cac co quan, td chirc, don vi
thudc B, dia phuong co lién
quan.

(Lwu y: Viéc xac dinh don vi
phéi hop chinh can cdn cite vao
noi quan hé cua to chire st
klung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

» Cac co quan, 16 chire, don vj ¢6 hoat dong
tién quan dén nganh, linh vyc quan ly tai
an cong.

(Liwu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chike,
dom vi c6 quan hé chinh can cdn cir vao

tri viéc lam nay)

churc ndng, nhiém vu cua to chirc swr dung vi

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.
» Cung cip cac théng tin theo yéu cau.

« Thu thap cac théng tin cin thiét cho viéc
thyce hién cong vi¢e chuyén mon.

e L4y thong tin thdng ké.

» Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugce giao.

4.2

Tham gia y kién vé cdc viéc chuyén mén cua don vj.

43 IDUQC cung cfip cac thong tin chi dao diéu hanh cua 6 chuc trong pham vi nhiém
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vy dugc giao theo quy dinh.

4.4

Dugc véu cdu cung cap thong tin va danh gia mirc d¢ xac thuc ctia théng tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 trén.

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phdn cdng cua cdp

5- Cac yéu cdu vé trinh d¢, nang lure

5.1- Yéu clu vé trinh ¢

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cuy thé

Trinh d¢ dao tao

b Tét nghiép dai hoc tré 1én vi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong tac,

Béi dudmg, ching chi

b C6 chimg chi bdi dudng kién thuc, ki nang quan ly nha nudc
doi vai cong chic ngach chuyén vién chinh va trong duong
hodc c6 bing cao cép 1y luan chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

* Co kinh nghi¢m cong tac phu hgp vai vi tri viéc lam
= Co théi gian cong tac phu hgp vai quy dinh cua ngach

Phim chét c4 nhan

» Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

» Trung thue, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.
» Diém tinh, nguyén tic, cn than, bio mit thong tin.

= Kha nang doan két ndi bd.

* Chju dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cdu khac

* Co kha néng tham muu. xay dyng, thyc hi¢n, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chmh sach, nghj quyét, ké hoach, giai phap
401 voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
Inhiém vy dugc giao.

» C6 kha nang cy thé hoa va td chuc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc
¢ linh vire cong tac dugce phan cong.

» C6 kha nang dé xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi

bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc nang, nhi€ém vy cua don vj.

* Hiéu va van dung dugc cac kien thirc chuyén siu, nang cao vé

linh vurc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xit ly cac tinh hudng
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dé an thudc linh vue chuyén mdn dam nhiém.

nganh, linh vuc.

trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cdng vi¢e theo vi tri vi¢e lam.

N Hleu va vin dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ciru, td chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai.

= Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vire; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vy vé

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dyng, ban hanh
van ban vao cdng vige theo yéu cdu cua vi tri viée lam.

5.2- Céc nidng luc

Nhoém néng lyc chung

Nhém ning lue Tén ning lyc Cap 4
= Pao dirc va ban linh 3-4
= 1§ chire thue hién cong viéc 3-4
» Soan thao va ban hanh vin ban 34
» Giao tiép img xur 34
» Quan hé phéi hop 3-4

* Su dung ngoai ngit

Phu hgp vdi chire

* Sur dung cong nghé¢ thong tin

néng, nhiém vy
cia co quan, tb
chue, don vi su
dung vi tri viéc
lam duwoc cap ¢6

chuyén mén

ban (thco nhiém vy cua vi tri viéc lam)

thim quyén phé
duyét
» Kha nang tham muu x8y dung cac vin ban 3.4
(theo nhiém vy cua vj tri vi¢c lam)
+ Kha nang huéng din thyuc hién cac vin ban 3.4
theo nhi¢m vy cua vj tri viée 1lam)
Nhom ning lyc  [* Kha ndng kiém tra viéc thyc hién cac van 3.4

nhiém vu cua vj tri vig¢c 1am)

+ Kha ning thim dinh, gop ¥ cdc vin ban (theo

3-4

» Kha nang thye hién hoat dong chuyén mén,
nghiép vy (theo nhiém vu cua vj tri vi¢e 1am)

3-4
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Nhoém nang lyc quan
ly

» Tu duy chién lugc 2-4
* Quan Iy su thay ddi 2-4
» Ra quyét dinh 2-4
* Quan ly nguén lyrc 2-4
e Phat trién doi ngi 2.4
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TEN CO QUAN:....... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC.:....... Déc lap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

cong

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién v& qudn Iy tai san

M3 vj tri viée lam:

Ngay bit ddu thuc hién:

Ibia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viéce lién quan:

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cdng tac hoach
dinh va thye thi chinh sach vé quan ly tai san cong

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, téng hep, thim dinh. hoach dinh chién luge. quy
hoach. ké hoach, chinh séch va chu tri xay dung, hoan thi¢n vén ban quy pham phap
luat, dy an, d an vé quan ly tai san cong; chu tri, 16 chirc trién khai thye thi cac nhiém
vy chuyén mon theo mang cong viéc duge phan cong.

2- Cac cong vigc va tiéu chi danh gia

Cac nhi¢m vy, cong viée

Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, ming thanh céng viéc

~ .m A
cong vige Cong vi¢c cu the

2.1

X4y dung van ban lham‘ gia n‘ghlcnacuu: Xay qUng cac . quy dinh, van ban
quy pham phidp |quy dinh trinh B$ Chinh tri, Ban Bi |, “ "7, Jx

: . i . A phap luat, chién lugc, quy
ludt, chién luge,  fthu; vin ban phap luét; chién lugc, hoach. ké hoach, chinh
quy hoach, ké quy hoach. ke hoach, chinh sach,
hoach, chinh sach, [chuong trinh, dy an, d€ an cua
chuong trinh, d¢ nganh, linh vyc hodc cua dia
Aan, dy an. phuong vé quan ly tai san cong.

sach, chuong trinh. du an,
dé an dugce cap ¢ tham
quyén thong qua.

22

1. Tham gia hudng dan trién khai |1 Vén ban, tai ligu dugc
thuc hién cac quy dinh cia Bd an hanh diing ti¢n d9, ké
Chinh trj, Ban Bi thu; van ban phap [hoach, thoi gian va bao
uat; chién luge, quy hoach, ké am ‘fhfﬂ }ang theo yéu
oach, chinh sach, chuong trinh, dy -4u cua cap trén.

n, dé an cua nganh, linh vyc hodc Tmy;n dat duoc cac ndi
ua dia phuong vé quan ly tai san  |qung vé nghiép vy theo
ong. hén cong dé cac td chure,
T4 chirc, huéng din, theo doi (¢4 nhan khac hicu, trién
iéc thyc hién ché 49, chinh sach hai dugc va dat két qua.

huyén mén, nghiép vu; dé xuat cac 3. Dugc co quan, té chic
i¢n phap dé nang cao hiéu lyc, 16p dao tao, bbi dudng

Hudng dan va
trién khai thuc
hi¢n cac van ban.

hi¢u qua quan ly cia nganh, linh  d4nh gi4 hoan thanh cong
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virc hodc cua dja phuong vé quan ly
tai san coOng.

3. Tham gia td chirc cac chuyén dé
boi dudmg nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hojc cia dja phuong vé quan ly
tai san cong.

vi¢c giang day.

2.3

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

Tham gia td chire so két, léng két,
kiém tra, phén tich, danh gia va bao
ic4o viéc thyc hién cac quy dinh cua
B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap Juat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
4n, dé an clia nganh. linh vyc hoic
ctia dja phuong vé quan 1y tai san
cong.

1. Van ban béo cdo két qua
kiém tra dugc thyc hién
dung thoi han quy dinh.

2. N6i dung bao céo, danh
gia co dé xuét kip thoi,
dung ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy
dinh cua B§ Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phap luat: chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan
dén nganh, linh vurc hosc cua dja
phuong vé quan Iy ai san cong.

NGi dung tham gia tham
dinh. gop v dugc hoan
thanh theo ding ké hoach.
chét luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

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

Chu tri hoiic tham gia td chuc trién
khai thyc hién céc hoat dong
chuyén mon, nghi€p vu theo nhiém
vu dugc phén cong.

)am bao quy trinh céng
tac va theo ding ké hoach
vé tién d8, chat lugng va
hi¢u qua cong viéc.

Phdi hop véi cac don vi lién quan

1. Cong vi¢e, nhi¢m vy
duoc gie;o thong sudt, tao
dugc moi quan hé¢ cong tac

26 Phoi hop thue  tham muu hoach dinh va thyc thi phat trién higu qua cao.
™ ién. chinh sich lién quan dén nganh, 2. Npi dung phéi hop dugc
linh vyre nhi¢m vy dugc phan cong. fhoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién d¢ ké
hoach.
Thuc hién nhiém [Tham dy cac cude hop lién quan  [Tham dy day du, chuén bi
2.7 pu chung, hoi dén linh vuc chuyén mén & trong vaftai liéu va ¥ kién phat biéu

hop.

ngoai don vij theo phin cong.

ftheo y€u cau.

2.8

Xdy dyng va thyc hi¢n ké hoach céng tac nim, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

X4y dyng, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
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quan va nhi¢m vy dugc
2iao.

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

3- Cac moi quan h§ cdng vige

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trire tiép va| Quan hé phéi hop

- . K.
ki¢m duyét két qua béi | trye tiép trong don vi Céc dom vj phoi hop chinh

Cac co quan, td chie, don vi
thu$c B9, dia phuong ¢o lién
o ) _ lquan,

Céc ¢Ong chuc chuyén

Lanh dao truc tiép mon khac trong don vj

(Licu y: Viéc‘xdc dinh don vi phéi
hiop chinh cdn cdn cit vao moi
uan hé cua 16 chikc sir dung vi tri
viéce lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c¢6 quan hé chinh Ban chit quan h§

» Cac co quan, td chirc, don vj ¢ hoat dong  [* Tham gia cac cude hop ¢6 lién quan.

liién quan dén nganh, linh vyc quan ly tai san |, Cung cép céc théng tin theo yéu ciu.
e o ) . |» Thu thap cac thong tin can thiét cho
(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chitc,  \jisc thyuc hién cong viéc chuyén mén.
don vi co quan hé chinh cdn can cir vao chiee
ndng, nhiém vu cua 16 chitc sit dung vi tri

viéc lam nay) « Thyc hién béo cdo theo yéu ciu.

« Ly thong tin thong ké.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chi ddng vé phuong phap thyc hién cong viéc duge giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cdc viéc chuyén mon cua don vi.

IDugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh ciia td chire trong pham vi nhiém

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

Dugc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc do xdc thyc cia thong tin phuc

4.4 vu cho nhiém vy dugc giao.

Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua ¢dp

4.5 trén.
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§- Cac yéu chu vé trinh d§, ning lye

5.1- Yéu cau vé trinh ¢

Nhom yéu cdu

Yéu ciu cu thé

Trinh dd dao tao

« Tot nghiép dai hoc trés 1én véi nganh hoic chuyén nganh dao
tao phi hop véi linh vuc cong tac.

Béi dudng, ching chi

» C6 chimg chi bdi dudmg kién thirc, ky nang quan 1y nha nuéc
d6i véi cdng chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chét ca nhan

» Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap ludt cia nha nuéde, quy dinh
cua co quan.

« Tinh lhan trach nhiém cao v6i cong viéce, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

» Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.
» Diém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bj.

* Chju dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

» C6 kha nang tham muu, x4y dung, thyc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu trrong, chinh sach. nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thye tién lién quan trong pham vi chitc nang.
nhi¢m vu dugc giao.

+ C6 kha nang cu thé hoa va t§ chire thuc hién hicu qua cac chu
truong, dudng 161 cia Dang, chinh sach phép luat cua Nha nudc
& linh vuc cong tac dugc phan cong.

+ C6 kha nang dé xuit nhitng chu truong, xdy dyng quy trinh ndi
bo va gidi phap giai quyét cac vén dé thyc tién lién quan dén
ichirc ndng, nhiém vu cua don vj.

« Hiéu va van dung dugc cédc kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thue thi, k¢ nang xur Iy céc tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thyee
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

. Hleu va vén dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, td chirc. trién khai nghién clru, xay dung cic tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vue chuyén mén dam nhi¢m.

» Biét van dung cic kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vic; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé
nganh, linh vyc.

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




5.2- Cac ning lue
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Nhém ning lyc Tén ning lyc Cip 49
* Pao dic va ban linh 2-3
» Té chirc thyc hién cong vie 2-3
* Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
» Giao tiép mg xt 2-3
» Quan h¢ phdi hop 2-3
Nhém néng lyc chung|™ i ) .
» Sir dung ngoai ngit Phu hgp vai
chire nédng,

e SU dung cong nghé thdong tin

nhiém vy cua co
quan, té chure.
don vi su dung
vi tri viéc lam
dugc cap ¢o
thim quyén phé

duy¢t
= Kha ning tham muu xdy dyng céc vin ban 2.3
(theo nhiém vu cua vij tri viéc 1am)
» Kha ning huéng dan thyc hién cac vdn ban 2.3
(thco nhi¢m vu cua vy tri viéc lam)
Nhom ndng lyc  p Khd ndng kiém tra viéc thyc hién cac van ban 2.3
chuyén mén (theo nhiém vy cia vi tri viéc lam)
 Kha nang tham dinh, gdp ¥ cac van ban (theo 53
mhiém vy cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thyc hién hoat ddng chuyén mon, 7.3
nghiép vu (theo nhiém vu cua vj tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 1-3
» Quan Iy sy thay déi 1-3
Nhom nar;\% lyc quan | Ra quyét dinh 1-3
 Quan Iy nguon lyc 1-3
* Phat trién doi ngii 1-3




l}:N COo QUAN:
TEN TO CHCC:.......
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tr do -

Hanh phiac

BAN MO TA CONG VIEC

lzia

[Ién Vi tri vice lam: Chuyén vién cao cap vé quin ly

M3 vi tri viée lam:

Neay bit dau thue hién:

IBia diem lam vide:

Quy trinh cong vige lién quan:

Cac vidn ban. quy dinh hién hanh vé cong tde hoach
dinh va thuce thi chinh sdch vé quan Iy gid

I- Muyc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu tong hep. thim dinh, hoach dinh chién lege. quy hoach, ké hogch.
chinh sach va chu tri xay dung. hoin thign van ban quy pham phip lugt. dur an. déan v
quan Iy gid: chu tri. to chire trién khai thue thi cic nhiém vu chuyvén mon theo mung
cong vice duoce phan cong.

2- Cac cong viéc va ti€éu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi¢m vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong vi¢e

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
luge. quy hoach.
k¢ hoach. chinh
sach. chuong
trinh. d¢ an. du
in.

Chu tri nghién ciru. xay dung cac

thur; van ban phap luat: chién luoe,
quy hoach, ké hoach. chinh sich,
chuong trinh. dy an, d¢ an quan
trong cua nganh, linh vire vé quan
v gia.

quy dinh trinh B$ Chinh tri. Ban Bi Cac quy dinh. van bin phip

ludt. chién luge. quy hoach.
ke hoach. chinh sach.
churong trinh, du dn. dé an
duoc cap ¢o tham quyén
thong qua.

!J
Lo

Hudng dan va
trién Khai thuc
hi¢n cac vin ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai
thue hi¢n cac quy dinh cua Bo
C'hinh tri. Ban Bi thu: van ban
phap luat: chién lwoc. quy hoach.
ké hoach. chinh sach. chuong trinh,
dur an, dé an quan trong cia nganh.
linh vire vé quan ly gid.

2. 16 chire. hudng dan. theo doi
viee thue hién ¢ché do. chinh sach
chuyén mon, nghiép vu: dé xudt

hi¢u qua quan Iy cua nganh, linh

cac bi¢n phap d¢ nang cao hicu luc,

1. Van ban, tai hieu duoc
ban hanh dung tién do. ké
hoach. thoi gian va bao
dam chat luang theo yeu
cdu cua cap rén.

2. Lruy én dat duoe cac noi
dung v¢ nghigp vu theo
phin cong dé cic td chue.
cd nhan khae hicu. trién
khai duree v dat két qua.

3. Dugc co quan, to chae

lop dio tao. boi dudmg danh
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vue vé quan ly gia.

3. Chil tri td chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé céng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh. linh vuc vé quan ly gia.

214 hoan thanh céng viéce
giang day.

2.3

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

Cha tri 8 chire so két. tong két,
kiém tra, phan tich, danh gi4 va bao
icao viéc thyc hién cac quy dinh cia
Bd Chinh tri. Ban Ri thu; vin ban
phéap ludt: chién luge, quy hoach.
ké hoach. chinh sach, chuong trinh,
du 4n. dé 4n quan trong cia nganh,
linh vire vé quan ly gia.

1. Van ban bdo cdo két qua
kiém tra duge thuc hién
diing thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
pia ¢o dé xudt kip thai.
dung ké hoach, dugc cép c6
tham quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac vin ban.

Tham gia thim dinh. gop y céc quy
dinh cua B Chinh trj, Ban Bi thu;
van ban phap luat; chién luge. quy
hoach, ké hoach, chinh sach.
chuong trinh, du an. dé an quan
trong li€én quan dén nganh. linh vuc
vé quan ly gia.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop ¥ dugc hoan
thanh theo dung ké hoach.
chat luong do ngudi chi tri
21a0.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Ch tri hodc tham gia té chirc trién
khai thye hién cac hoat dong
chuyén mdn. nghi¢p vu theo nhiém
vy dugc phan cong.

Ham bao quy trinh céng tac
va theo diing ké hoach vé
tién do. chat lugng va hi¢u
qua cong vicc.

2.6

Phdi hop thue
hi¢n.

T:Phéi hgp véi céc don vy lién quan
ham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vue nhiém vy duge phan ¢ong.

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt, tao
duoc moi quan hé cong tac
phét trién hi¢u qua cao.

2. N&i dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat luong.
thco dung tién do ké hoach.

)

Thuc hién nhiém
vu chung. hoi
hop.

‘ham duy cac cuée hop lién quan
den 1inh vuc chuyén mén ¢ trong
va ngoai don vj theo phan cong.

I'ham du di‘ly du, chuin bj
tai li¢u va y kicn phét bicu
theo yéu cau.

2.8

X4y dung va thyc hién ké hoach cdng tac nam, quy,
thang. tuin cua ca nhan.

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dling ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
2iao.

29

Thue hién cic nhiém vu khac do cap trén phan céng.
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3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Dugc quan ly tryc tiép va| Quan h¢ phéi hgp tryc

N X . )
kiém duyét két qua bdi tiép trong don vj Cie dowvy phoi igp-chimh

Cac co quan. tb chire, don vi
thudc B, dia phurong co lién
. = ] __ jquan.

Céc cdng chie chuyén moén

Lanh dao truc tiép khée trong don vi

(Licw y: Viéc xdc dinh don vi
phéi hgp chinh cdn can cir véo
maéi gquan hé cua 1o chuec s
ung vi tri viéc lam nay}

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

= R i . I Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.
= Cac co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong & i P i

lién quan dén quan ly gia. « Cung cép cac théng tin theo yéu ciu.
(Lww y: Viéc xdc djnh cde co quan, (6 chuc, | Thu thép cac thong tin can thiét cho vige
don vi co quan hé chinh can cdan cir vao thye hi¢n cong vi¢e chuyén mon.

chire ndng; nhiém vy cua 16 chire sir dung vils Léy théng tin théng ké.
iri viée lam nay) i )

= Thuc hién bdo cdo theo véu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 [Puoc chi dong vé phuong phép thye hién céng viée duge giao.

4.2 [I'ham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cia don vi.

Dugc cung cép cac thoéng tin chi dao diéu hanh cta td chie trong pham vi nhi¢gm

43 vu dugce giao theo quy dinh.

Dugc yéu ciu cung cip thang tin va danh gia muc do xac thuce cla thong tin phuc

4.4 o :
vu cho nhiém vy dugce giao.

Duge tham gia cic cudce hop trong va ngoai co quan theo su phan ¢dng clia cip

hed b
trén.

5- Céc yéu cau vé trinh d4, ning luc

5.1- Yéu céu veé trinh d§

Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé
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Trinh d0 dao tao

e Tt nghié¢p dai hoc trér lén von nganh hodic chuyén nganh dao
tao phi hop vai linh vige cong tac.

« (o bang 1Ot nghiép cao ¢dp Iv luan chinh tri hodc bang cao cap
Iy ludn chinh tri - hanh chinh hodc ¢o gifly xdc nhin trinh do 1y
ludn chinh tri tuong duong cao cap Iy ludn chinh tr ca co quan
o tham quyén.

Bai dudmg. ching chi

» (6 chung chi boi duimg Kién thie, k§ ning quan ly nhi nudc
doi vai cong chire ngach chuyen vien cao ¢dp va trong duong
hodc ¢ bang cao cip Iy luan chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

» C0 Kinh nghi¢m ¢ong tac phu hogp véi vi tri viée lam
» 6 thon gian cong tac phi hgp van quy dinh cua ngach

Pham chat ¢a nhan

* Tuyét doi trung thanh, tin trong, nghiém tae chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang. phap ludt cua nha nude. quy dinh
cua cuo quan.

« Tinh than trach nhiém cao vai cong viée. v di tap the, phot hop
cong tac Lot

o Trung thue. thang than, kién dinh nhung bidt ling nghe.
e Biém tinh. nguyén tac. can than. bao mat thong tin.

» Kha niang doan két nodi bo.

« Chiu dugce ap lue trong cong viée.

* Tap trung. sing tao. tr duy doc lap va logic.

Cac véu chu khac

» Co kha ndng tham muu. xay dung. thue hién, kiem tra va tham
dinh cac chu treong. chinh sach. nghi quyvét. ke hoach. gidi phap
401 voi cac van dé thue tién lién quan trong pham vi chire nang.
nhi¢gm vy duge giao.

* (o kha nang cu the hod va to chire thue hién hidu qua cac chu
triromg, duong 161 cua Dang, chinh sach phap luat cua Nha nude
o linh vre cong tace duge phan cong.

* ("6 kha niing d¢ xuat nhing chu triong. xay dung quy trinh noi
hd va giai phap gial quyet cae van d¢ thue tién lién quan dén
chire ndng. nhiém vu cua don vi.

e Hidu va vin dung duge ¢ac kién thire chuvén sdu, nang cao ve
linh vire hoat dong vi thue thic k¥ nang xu Iy c¢édc tinh huong
trong qua trinh hudmg dan. kiem tra. giam sat. tham muu. dé
xuat va thue hién cong viée theo vi tri viée lam.

o IIlcu va viin dung duge cic kicn thirc vé phuong phap nghién

otru, 16 chire. trién khai nghién ciru. xay dung cac tai licu, dé tai.
[1é an thude linh vue chuyvén mon dam nhié¢m.

> Biét van dung cac klm thire ¢ ban va nang cao v¢ nmnh llnh

hue: ¢o kY nang thuvd trinh. giang dav. hudng dan nghigp vu vé
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nganh, linh vyc.

« Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xdy dung. ban
hanh van ban vao c¢6ng viéc theo yéu cdu cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nidng lyc

Nhom néng luc chung

Nhém nang lyce Tén nang lwc Cip dd
* Pao dire va ban linh 4-5
* 6 chuc thuc hi¢n cOng vi¢e 4-5
« Soan tha