TINH UY TUYEN QUANG PANG CONG SAN VIET NAM

Tuyén Quang, ngay 18 thang 9 nam 2019

Can ct Quy dinh sé 16-QP/TU ngay 20/3/2018 ctia Ban Thuong vu Tinh
liy v& phan cip quan 1y c4n bd va bd nhiém, giéi thiéu can bd tmg ct;

Cin ot Quyét dinh sb 918-QB/TU ngay 10/12/2018 cia Ban Thudng vu
Tinh 1y ban hanh D2 4n t§ chirc lai Vin phong Tinh tty d thuc hién nhiém vu
phuc vu chung céc co quan tham muu, giup viéc Tinh Uy;

Cin ot Quyét dinh sé 1101-QD/TU ngay 15/6/2019 ctia Ban Thudng vu
Tinh ty ban hanh tam théi Danh muc vi tri viéc 1am va co cAu ngach cdng chirc,
khung ning luc vi tri viéc lam cta cong chic cac co quan Pang, Mit trén Té
qubc va céc doan thé chinh trj - x hdi cép tinh, cap huyén;

Xét d8 nghi ctia Truong phong Hanh chinh - Luu trit, Vén phong Tinh iy,

CHANH VAN PHONG TiNH UY QUYET PINH

Pidu 1. Ban hanh Ban mb t& vi tri viéc 1am (tam thdi) van phong cép ty
cap tinh, cap huyén tinh Tuyén Quang (cé ban mé ta vi tri viéc lam kém theo).

Piéu 2. Cac co quan, don vi c6 lién quan va cdc phong thudc Vin phong
Tinh ty chiu trdch nhiém thi hanh quyét dinh nay.
Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Noi nhén:

- Thuodng true Tinh uy (B/c),

. - Ban T4 chitc Tinh 1y,

- C4c huyén ty, thanh dy, DUTT,
- Nhur diéu 2 (thuc hién),

- B/c Chanh, Phé VPTU,

- Luu Vian phong Tinh uy.




PANG CONG SAN VIET NAM
Tuyén Quang, ngay 20 thang 6 ndm 2019
MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viée lam:

Ngay bét dAu thuc hién: 20/6/2019

Tru s& 1am viée: Tinh uy (huyén uy, thanh ay)
Dia diém:

Quy trinh cong viéc
lién quan

1. Cac tai liéu lién quan

- Céc vin ban chi dao, huéng din cia Trung wong, Tinh uy (huyén iy,
thanh ty), Van phong Tinh ty (vin phong huyén uy, thanh dy) vé cic mit
cong tac.

- Céc luat, nghi dinh, théng tu, cic vin bin huéng din chuyén mén, nghiép
vu cua Chinh phu, bd, ban, nganh Trung wong, cia tinh, huyén li€n quan
dén cong tac linh virc hoat ddng chung va cdng tic vin phong.

- Chitc ndng, nhiém vu cia co quan; quy ché 1am viéc, chuong trinh céng
tac, k& hoach cong tac nim, 6 thang, quy, thing cta cp ty tinh (cdp
huyén), Vin phong Tinh Uy (vin phong huyén uy, thanh y); ban méb ta vi
tri viéc lam, phén cong cong viéc va ké hoach cOng tic cia c4 nhan.

2. Quy trinh cong viéc

Tiép nhén thong tin (tir 1anh dao, k& hoach cdng tic) => xir ly théng tin
(xy dumg ké hoach, bién phap thuc hién) => bdo céo vuéng mic @& xuit
xir Iy => tdng hop két qua sin phim trinh phé duyét, ban hanh => bdo c4o
két qua cdng tac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu x4y dung vin ban, tong hop va trién khai thuc hién céc cong viéc ve€ cdng tic
van phong cép uy turong tmg ngach chuyén vién.

2. Cdc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéce

Ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dinh gia hoan thanh
nhiém vu

2.1

Xay
dung van
ban

- Tham gia x4y dimg cdc van bén ve€ van |

phong cip ty thudc thim quyén ban hanh
ctia Ban Chép hanh Pang bd, Ban Thudng
vu, Thudng truc cdp tinh, cip huyén.

- Soan thao cic quy dinh cu thé, cic vin
ban huéng dan dé thuc hién chi thi, nghj
quyét, quyét dinh cia Ping v& cdng tic
van phong cép ty.

N§i dung tham gia x8y dung dugc
hodn thanh theo déng tién d6 ké
hoach, chét hrong theo yéu ciu cia
nguoi chi tri.

22

Huémg
dan, kiém

Chi tri hogc tham gia huéng dén, kiém tra
cap dudi ve thuc hién chi thi, nghi quyet,
quyét dinh cia Dang (theo phén cong).

- Truyén dat duge céc ndi dung vé
nghiép vu d& cép dudi c6 kha ning
thue hién cong viéc.

- Vin ban béo cdo két qua kiém tra
cb @e xuit kip thdi bién phap uén
nan, diéu chinh.




b J Theo d5i, béo c4o tinh hinh vé két qua thuc | Van bén bo co duoc cip tham
) /| hién chi thi, ngh;j quyét, quyét dinh vé cong | quyen phé duyét xi ly.
20 | tic vin phong cép uy (theo phén cong).

Thuc hién nén nép hoat dong nghiép vu vé | Thuc hién theo tién d6 ké hoach,
2.4 | Thuc | cong téc vin phong cip wy; thu thap thong | ding quy trinh chuyén mon, nghiép
hién tin, théng k&, Iuu trix céc tai liéu; phan tich, | Vi
dénh gia két qua thuc hién cong viéc dugc
phén céng.

2.5 | Phéi hop Theo yéu cau cu thé cia cdng viée

Phoi hop tham gia thye hién cde cong vide | 4o Y0 gia

c6 trach nhiém lién quan (theo phén cong).

2.6 | Thyc | Tham du cdc cudc hop lign quan dén cong | - Pung thdi gian, dia diém.
hién ché | viéc theo phan cdng cia lanh dao Van | - Chudn bj ndi dung, tai lidu theo
d6 héi | phong. phén cong.
hop

2.7 | Xay dI_J:qg va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, [Ké hoagh x4y dung trén co s& ndi
thang tuan ctia c4 nhin. dung ké hoach cong tic cia phong
va dugc thuc hién theo ding tién do.
2.8 | Thyc hién cdc nhiém vu khac do lanh dao Van phéng |Hoan tha.nh dting tién dg, ding quy
va lanh dao phong giao. dinh, c6 chit luong.

3. Cic méi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Dwge quin Iy trwe tiép va kidm duyét Quan Iy truwe tiép Céc don vi phéi hop chinh
két qua béi

- Lanh dao Van phong, lanh dao phong, Cong chire, ngudi lao dong
chuyén vién, chuyén vién chinh clng va cdc phong, don vi trong
mang cdng tic (néu cé phén cong). CO quan.

3.2. Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh Bin chit quan hé
- Van phong Trung wong Déng, Vin phong céc |- Tham gla céc cude hop c6 lién quan.
tinh w1y, thanh dy. - Cung cép thong tin theo yéu ciu.
- Céc ban Dang Tinh ty, cdc huyén iy, thanh |. Ty, thdp céc théng tin cén thiét cho viéc thuc
ay, dang iy truc thude Tinh ty. hién cong viéc chuyén mén.
- Van phong HDND, Vin phong UBND, Van | 1 4y cac théng tin théng ké.
phong doén dai bicu Qube hoi tmh, cac G, bam, | Thuc hién c4c béo céo theo yéu cau.
ngénh,U}'fbanMTTQvé.céctéchﬁcchinhtli- el e » P )
xa hdi tinh. -hThflm gia kiem tra, gidm sit cdc hoat dong
- Cac ban Pang huyén iy, thanh uy; HDND, |2WYen mon.
UBND, cé4c ban qhuyén mon thudéc UBND céc
huyén, thanh phd; Uy ban MTT Q va céc t6
chirc chinh trj - xa hoi huyén, thanh phé; Dang
Uy x&, phudng, thi trin.
- Céc phong, dom vi ¢6 lién quan.




. 3
am vi quyen han

Quyén han cu thé

4.1 | Puge chu ddng vé phuong phép thuc hién cong viéc duge giao.

42 | Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mén cia co quan, don vi.

4.3 | Pugc cung cép céc théng tin trong pham vi nhiém vu duoc giao.

4.4 | Duoc yéu ciu cung cAp théng tin phuc vu cho céng viéc, nhiém vu duge giao.

4.5 | Puoc tham gia céc cudc hop lién quan.

5. Cdc yéu ciu vé trinh d§, niing lyc
5.1. Yéu ciu vé trinh d9

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

C bing t6t nghiép dai hoc phi hop v6i vi trf viéc 1am d4m nhiém.

B&i dudng, chimg chi

- Quén 1y nha nuéce chuong trinh chuyén vién.

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

- Ngoai ngt: Tuong duong béc 2 khung nang luc ngoai ngt Viét Nam theo
quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT cia B§ Gido duc va Pao tao.

- Tin hoc: Pat chufn theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT cua
B6 Théng tin va Truyén théng

- Kién thirc khéc: Capnhaiklenthuc phu hop véi yéu ciu cia vi tr viéc lam
c6 ngach cdng chitc chuyén vién vé van phong chp ty.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 ft nhét 01 nim cdng tac vé Iinh vuc vin phong trong céc co quan Péng,
Nha nuée, Mit trin T qudc va cac t chitc chinh tr - x4 hi.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét 'dcn trung thanh, tin tuzdng, nghiém tic chip hinh chi truong,
dudng 161 ctia Pang, chinh séch, phap luit cia Nha nuéc, quy dinh, quy
ché ctia co quan.

- Tréch nhiém cao véi cong viée tap thé, phéi hop cong tac tot, biét 1ang
nghe. Co y thirc td chitc ky Iuat, tin tuy véi cdng viée, trung thuc, thing
thin, doan két.

- Téc phong nhanh nhen, hoat bét, cin thén, chu d4o.

- Phim chét khac: Ham hoc héi ning cao trinh d9, hifu biét; khiém tén,
tirong tro gitp 45 déng nghiép.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, d& xuft nhitg gidi phap gidi quyet céc vén dé thuc tién lién
quan dén chirc ning, nhiém vu cta co quan td chirc.

- Nang ddng, sing tao, tu duy téng hop, 1am viéc theo nhém, xir Iy tinh
hudng, phuc vu chu do...

- La dang vién Pang Cdng san Viét Nam.

5.2. Cic ning lre

Nhom ning luc

Tén ning luc Ci

Nhém ning luc chung

- Pao dtc va ban linh

- Td chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tmg xir

(ST I NS S T RS I -




4

| - Quan hé phéi hop
- Sir dung céng nghé théng tin

2

2

- Str dung ngoai ngir 2
- Kha ning chii tri tham mw xay dung chii trirong, nghj quyét 2
- Khé nang huéng din thire hién chil trwong, nghj quyét 2
Nhém ning lyc chuyén mén | - Kha nang kiém tra thue hién chn trrong, nghj quyét 2
-Khanéngthémdjnhcacvanban,déén 2
2

2

2

2

2

2

- Kha ning t3 chitc thyc hién céc chuyén mon, nghiép vu

- Tur duy chién Jugc

- Quén Iy sy thay d4;
Nhém nzng Iire quén [y - Ra quyét dinh

- Quén 1y ngudn luc
s - Phét trién nhén vién

' Nguyén Manh Tujn



