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TINHUY T IYEN QUANG PANG CONG SAN VIET NAM

Tuyén Quang, ngay 16 thang 10 nam 2019

QUYET DINH

vao Quyetln ban hanh Bin mo ta vi tri viéc lam (tam thoi) van phong
cap iy cap tinh, cip huyén tinh Tuyén Quang

—_—————

Can ctt Thong tur sé 14/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 ciia Bs Néi vu quy
dinh chitc danh, m3 s ngach va tiéu chuén nghiép vu chuyén mén céc ngach cong
chirc chuyén nganh van thu;

Cén i Quy dinh s 16-QD/TU ngay 20/3/2018 ciia Ban Thuéng vu Tinh ty
vé phén cdp quan Iy c4n b va bd nhiém, gidi thiéu can bd tmg ci;

Can ¢t Quyét dinh s6 1101-QB/TU ngay 15/6/2019 ciia Ban Thudng vu
Tinh ty ban hanh tam thdi Danh muc vi tri viéc 1am va co cdu ngach cong chic,
khung néng luc vi trf viéc lam cta céng chirc cic co quan Pang, Mit tran TH quéc
v céc doan thé chinh tri - x& hoi cép tinh, cAp huyén;

Cén clr Quyét dinh s6 651-QD/VPTU ngiy 18/9/2019 ciia Vin phong Tinh
ty vé ban hanh Ban md t vi trf viéc lim (tam thi) vin phong cAp ty cAp tinh, cip
huyén tinh Tuyén Quang;

Xét d& nghi cta Trudng phong Hanh chinh - Luru trit, Vin phong Tinh dy,

CHANH VAN PHONG TINH UY QUYET DINH

Piéu 1. BS sung Ban mé ta vi tr viéc lam ngach vin thu, ngach van thu
chinh vio Quyét dinh ban hanh Ban mb ta vi tri viéc 1am vin phong cdp uy cap
tinh, cap huyén tinh Tuyén Quang (c6 Ban mo ta vi tri viéc lam giri kém).

Piéu 2. Cic co quan, don vi c6 lién quan va céc phong thudc Vin phong
Tinh ty chju trdch nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhén:
- Thudng true Tinh ty (B/c),
- Ban T4 chirc Tinh 1y,

- Céc huyén uy, thanh uy, PUTT,
- Nhu Piéu 2 (thuc hién),
- B/c Chéanh, Phé Ch4anh VPTU,
- Luvu Vian phong Tinh uy.
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LLYEN QUANG PANG CONG SAN VIET NAM

Tuyén Quang, ngay 20 thang 6 nam 2019
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viée 1am:

Ngay bit dau thuc hién: 20/6/2019

Dia diém lam viéc:

Tru sé lam viéc: Tinh y (‘huyen uy, thanh 1y)

Quy trinh cong viéc
lién quan

1. Cac tai liéu lién quan

- Céc vén ban chi dao, huéng din ctia Trung wong, Tinh ty, Vian phong Tinh ty vé
cong tac van thu, huru trit; Lut, nghi dinh, théng tu, huéng din ctia Chinh phu, céc
bd, ban, nganh Trung wong vé cong tac van thu, luu trit.

- Chire ning, nhiém vu, quy ché 1am viéc, chuong trinh cong tac, ké hoach céng
tdc nidm, 6 thang, quy, thang cla co quan; ban mo ta vi tri viéc lam, phén cong
cong viéc va ké hoach cOng tic clia c4 nhan.

2. Quy trinh cong viéc

Tiép nhan théng tin (tix 1anh dao, ké hoach cbng tac) => xir 1y thong tin (xiy dung ké
hoach, bién phap thuc hién...) => béo cdo vidng mic d& xuit xir Iy => tong hop két
qua san phém trinh phé duyét, ban hanh => béo céo két qua cong tac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lJam

Tham gia xdy dung va t6 chirc thuc hién céc chuong trinh, ké hoach, c4c vin ban vé cong tac van
thur ciia cép wy, co quan, don vi; truc tiép lam cong tac van thu tai co' quan; thuc hién céc cong viée twong
umg vOi ngach vén thu va cac cong viéc khac do 1anh dao Van phong, lanh dao phong giao.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic cong viéce

TT Maing
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
Cong viéc cu thé nhiém vu

- Tham gia x4y dung va tb chirc trién khai thuc Noi dung tham gia xay dung dugc
hign cac van béan ca Trung wong, BCH, BTV, | hoan thanh theo dting tién do, chét

2.1 | Xay dung Thuong truc, cac chuong trinh, ké hoach,... V€ | jyong theo yéu cu cta ngudi chi

vin ban

cong tac van thu theo chic ning, nhiém wvu
duoc giao.

- Tham gia bién soan cic van ban chi dao,
huéng din vé coéng tic van thu trong cic co
quan, don vi truc thugc Tinh 1y, Uy ban MTTQ
va céc tb chirc chinh tri - x& hoi, vin phong cép
ty cép dudi.

- Tham gia trién khai img dung cbng nghé
théng tin vao céng tc vin thu theo quy dinh.

tri.




- Tiép nhén, vao sb, trinh 1anh dao Vin phong
xir Iy; kiém tra thé thirc vin ban truée khi ban
hanh; hhan sao vin ban; phét hanh vin ban

- Quan ly va sir dung con dAu coa cip uy, co
quan theo quy dinh; xay dung danh muc hb so,
tai liéu hang nim ho#c nhiém ky.
- Cép gidy gi6i thiéu, gidy di dudng cho cén bo,
cdng chitc co quan di cong tac; xac nhén gidy di
dudng cho cén bd dén 1am viéc tai co quan.
- Quén ly, lép ho so cong vin di, dén, tai ligu
hdi nghi cia cép 1y, co quan; phuc vu tra ciru,
khai thac tai liéu hién hanh.
- Tham muru cho 13nh dao mua va cép sach, bao,
tap chi, tai liéu phuc vu cong tac theo quy dinh.

- Vin béan dén dwoc xir 1y kip thi,
ding chirc ning, nhiém vy cua
don vi va cé nhén ¢ lién quan.

- Cac bude thuc hién ddm bao van
hanh théng subt, ding thdi gian
va quy dinh.

- Quan ly tai liéu an toan, bi mét
theo quy dinh.

- Huéng din céc phong, don vi va cdp duéi

- Truyén dat cic ndi dung vé

2.3 Huéng thuc hién céc véan ban cia Trung wong, Tinh nghiép vu dé cac phong, don vi va
din, kiém | Uy, Van phong Tinh 0y vé cdng tac vin thu | cap dudi c6 kha ning thuc hién
tra theo phén cong. cdng viéc.
- Tham gia kiém tra céc phong, don vi va cép | - Béo cao két qua kiém tra 6 de
duéi thyc hién céc van ban cua Trung uong, xuét kip thoi bién phap ubn nén,
Tinh uy, Vin phong Tinh Uy vé cdng tdc vin diéu chinh.
thu theo phén cong.
Theo dbi, Theo ddi, tong hop, béo céo tinh hinh ket qua Vin bén béo cdo duge chp thém
24 | thneh thuc hién cac vin ban chi dao, huéng dan cua quyén phé duyét xix Iy
: b’g °P | Trung wong, Tinh i\, Vin phong Tinh dy vé P ; 4
40 céo
cOng tac vin thur theo phén cong.
25 | Phéih Phéi hop tham gia thuc hién cac cong viéc ¢6 |Thuc hién theo yéu cdu cu thé cua
‘ P | trach nhiém lién quan theo phén cong. cong viéc dugce tham gia.
'2 6 Ché d6 hoi | Puoc tham dur cac cude hop lién quan dén cong | Dy hop dung thanh phén, thoi
) hop tac theo phéan cong. gian, dia diém quy dinh.
Xéy dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, Ke hoacy xay'dt_m’g theo‘ i dung ke
21 kot ok il hoach cdng tic cia phong, co quan
) va thuc hién theo ding tién d9.
5 g | Thuc hién céc nhiém vy khéc do lanh dgo Vin phong, lanh | Hoén thanh ding tién d9, ding
. o . . o A
dao phong giao. quy dinh va c6 chat luong.

e As A A . A
3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao Vin phong; Truéng,

phé phong

- Lanh dao va chuyén vién co quan.
- Cong chirc cac phong, don vi cia co quan.




Ban chit quan h¢

- Phéi hop phét hanh vin ban dién mat.

- C4c co quan c6 lién quan - Thue hién c4c giao dich giri va nhén van ban.

- Thu thép céc thong tin cAn thiét & thyc hién chuyén mén.
- Cung cép céc thong tin theo yéu cu,

- D& nghi dwoc huéng dén.
- Céc phong, don vi trong co quan - Thuc hién giri, nhan, phat hanh vin ban cia co quan, don vi.
- Cén b, cong chic, ngudi lao dong | - Huéng dén, d& nghi 14p hd so, ndp luu ho so, tai ligu dung
trong co quan. thoi gian theo quy dinh.

- Thu thap c4c théng tin cin thiét cho viéc khai thac, quan 1y tai liéu.
- Cung cip thong tin theo yéu cu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phép thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thude don vi.

4.3 | Dugc cung éa‘ip théng tin trong pham vi nhiém vu duoc giao.

4.4 | Pugc yéu cAu cung cip thong tin phuc vu cho nhiém vu dwoc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan khi dugc phén cong.

5. Céc yéu ciu vé trinh d9, ning lwe
5.1. Yéu céu vé trinh d

Nhom yéu cau Céc yéu cau cu the

Trinh d6 chuyén moén Cb béng tdt nghiép dai hoc vé cic nganh vin thu, hanh chinh, khoa hoc xa hoi
va nhén vin, quan tri van phong.

Bdi dudng, chimg chi |- Quan 1y nha nuéc chuong trinh chuyén vién.

- Nghiép vu van phong cép uy (tuong duong).

- Bdi dudng nghiép vu vé van thu.

- Ngoai ngit: Tuong duong bic 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT cia B Giao duc va Pao tao.

- Tin hoc:,Bat chuin k¥ ning sir dung cong nghé thdng tin theo quy dinh tai
Théng tu sé 03/2014/TT-BTTTT cta B4 Thong tin va Truyén thong.

Kinh nghi€ém C6 it nhét 01 nim cong tic vé cong tac van thu, luu trir trong cc co quan Dang,
Nha nuée, MTTQ va céc td chirc chinh trj - x4 hoi.
Phém chét c4 nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh dudng 16i, chi truong

cta Pang, chinh sach, phap luét cia Nha nudce, quy dinh, quy ché, ndi quy cua
CO quan.
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_ C6 tinh thin tréch nhiém, trung thuc, gift nguyén téc; cén thén, ti mi, kién
nhén; bao mét thdng tin.
N . - Chiu khé hoc hoi, giao tiép, Umg xu dung muc.
Céac yéu cau khac - Ném chéc hé théng van ban cua Trung uong, Tinh 1y, co quan vé cong thc vin
phong cép ty, van thu, huu trit, bao vé bi mat cia Dang, Nha nuée.
- L dang vién Dang Cong san Viét Nam.
5.2. Céc ning lue
Nhém ning lwe Tén nang luc Cap d0
- Dao dtrc va ban linh 3
Nhoém nang luc chung - T4 chirc thuc hién cdng viée 2
- Soan thao va ban hanh vin ban 2
- Giao tiép tmg xr 2
- Quan hé phéi hop 2
- Sir dung céng nghé théng tin 2
- Sir dung ngoai ngit 2
- Kha niing chu tri tham muru x4y dyng chi truong, nghi quyét 2
- Kha ning huéng dén thyc hién cht truong, nghi quyét 2
Nhém ning e chuyén mén - Kha niing kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét 2
- Kha ning thim dinh c4c van ban, &8 4n ¢
- Kha ning t6 chitc thuc hién chuyén mén, nghiép vu 2
- Tu duy chién lugc 2
Nhém ning luc quan 1y - Quén 1y su thay dbi 2
- Ra quyét dinh 2
- Quan ly nguén luc 2
- Phit trién nhén vién 3

CHANH VAN PHONG




