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Quy trình công việc 

liên quan: 
Theo các văn bản, quy định hiện hành về thanh tra 

1. Mục tiêu vị trí việc làm 

- Tham mưu, tham gia nghiên cứu, xây dựng chính sách, pháp luật, quy hoạch, dự 

án, đề án, kế hoạch, tổng hợp, sơ kết, tổng kết về công tác thanh tra. 

- Tham mưu, tham gia thực hiện các nhiệm vụ về thanh tra. 

- Phát hiện sơ hở trong cơ chế quản lý, chính sách pháp luật qua hoạt động thanh tra 

đề kiến nghị với Cơ quan nhà nước có giải pháp, biện pháp khắc phục, góp phần nâng cao 

hiệu lực, hiệu quả hoạt động quản lý nhà nước, bảo vệ lợi ích của Nhà nước, quyền và lợi 

ích hợp pháp của cơ quan, tổ chức, cá nhân; thực hiện các biện pháp phòng ngừa, phát hiện 

và xử lý theo thẩm quyền hoặc kiến nghị cấp có thẩm quyền xử lý đối với hành vi vi phạm 

pháp luật của các cơ quan, tổ chức, cá nhân. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các công việc Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công 

việc Mảng công việc Công việc cụ thể 

2.1 
Tham mưu xây 

dựng văn bản 

Tham mưu, tham gia xây dựng, hoàn 

thiện thể chế hoặc các văn bản quy phạm 

pháp luật, các chủ trương, chính sách, quy 

định, quy chế về thanh tra. 

Công việc, nhiệm vụ 

được thực hiện đảm 

bảo chất lượng, tiến 

độ. 

2.2 

Hướng dẫn, tổng 

kết, kiểm tra, thanh 

tra và đào tạo, bồi 

dưỡng nghiệp vụ 

1. Tham mưu, tham gia tổ chức quán triệt, 

tuyên truyền, triển khai thực hiện chính 

sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, 

chiến lược, định hướng chương trình, kế 

hoạch... về thanh tra. 

2. Tham mưu, tham gia thanh tra, kiểm 

tra. 

3. Tham mưu, tham gia tổng kết, đánh giá 

và đề xuất các phương án sửa đổi, bổ 

Công việc, nhiệm vụ 

được thực hiện đảm 

bảo chất lượng, tiến 

độ theo quy định. 



 

sung, tăng cường hiệu lực, hiệu quả của 

công tác quản lý. 

4. Tham mưu, tham gia công tác đào tạo, 

bồi dưỡng nghiệp vụ thanh tra. 

2.3 Thẩm định đề án 
Tham gia thẩm định các dự thảo đề án, dự 

án. chương trình, công trình về thanh tra. 

Nội dung thẩm định 

được hoàn thành đảm 

bảo chất lượng, theo 

đúng kế hoạch. 

2.4 
Phối hợp trong 

công tác 

Phối hợp với các cơ quan, tổ chức, đơn vị, 

cá nhân trong và ngoài cơ quan khi thực 

hiện nhiệm vụ. 

Công việc, nhiệm vụ 

được thực hiện hiệu 

quả, tạo mối quan hệ 

tích cực trong công 

tác. 

2.5 
Thực hiện chế độ 

hội họp 

1. Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn được phân công. 

2. Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp cơ 

quan theo quy định 

Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu và ý 

kiến phát biểu theo 

yêu cầu. 

2.6 
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, 

tuần của cá nhân. 

Kế hoạch công tác 

được xây dựng và 

thực hiện đảm bảo 

tiến độ, chất lượng. 

2.7 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và kiểm 

duyệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

- Thủ trưởng cơ quan, đơn vị. 

- Cấp phó của Thủ ưưởng cơ 

quan, đơn vị. 

- Lãnh đạo cấp phòng và theo 

phân công. 

Công chức thuộc nhóm 

công tác được phân 

công. 

Các tổ chức thuộc cơ 

quan. 

3.2. Bên ngoài 

Ban, bộ, ngành, địa phương có quan 

hệ chính 
Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt 

động liên quan đến ngành, lĩnh vực 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 



 

thanh tra thuộc phạm vi quản lý của Cơ 

quan, đơn vị. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê, tổng hợp. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

4.2 
Được kiến nghị sửa đổi, bổ sung cơ chế, chính sách, pháp luật và các biện pháp 

hành chính nhằm tăng cường quản lý nhà nước. 

4.3 
Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 

Tốt nghiệp đại học trở lên, chuyên ngành phù hợp với yêu cầu vị 

trí việc làm. Tốt nghiệp đại học trở lên một trong các ngành, 

chuyên ngành: Xây dựng, Kỹ thuật xây dựng, Kiến trúc, Quy 

hoạch vùng và đô thị, Công nghệ kỹ thuật giao thông. 

Bồi dưỡng 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý nhà nước ngạch 

chuyên viên. 

- Về trình độ tin học, ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số, đáp 

ứng theo tiêu chuẩn chung của các văn bản hiện hành và theo quy 

định của từng vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

- Đề xuất các biện pháp thanh tra, kiểm tra và đánh giá. 

- Kiến thức và am hiểu về công tác thanh tra. 

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Có ý thức bảo mật thông tin cao. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định, biết lắng nghe. 



 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ 

- Phẩm chất khác. 

Các yêu cầu khác 

- Có khả năng đề xuất những giải pháp giải quyết các vấn đề thực 

tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức. 

- Có sức khỏe tốt. 

5.2. Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

Giao tiếp ứng xử 2-3 

Quan hệ phối hợp 2-3 

Sử dụng ngoại ngữ Phù hợp với chức 

năng, nhiệm vụ của 

cơ quan, tổ chức, 

đơn vị sử dụng vị trí 

việc làm được cấp 

có thẩm quyền phê 

duyệt. 

Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng tham mưu, tham gia xây dựng các 

văn bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
3 

Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản 

(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
3 

Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản 

(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
3 

Khả năng phối hợp thực hiện các văn bản (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
3 

Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 1-2 

Quản lý sự thay đổi 1-2 

Ra quyết định 1-2 

Quản lý nguồn lực 1-2 

Phát triển nhân viên 1-2 
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SO NONG NGHIEP VA PTNT
TiNH TRA VINH

CHI CUC THUY LqI

CQNG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
DOc lip - Tq do - Hanh phric

BAN MO TA VI TRI VIPC LAM

1. Mgc ti6u v! tri viQc lirm: Tham muu, x6y dpg vd t6 chuc, tri6n khai
thuc hi$n chinh s6ch, phrip lu4t, k6 ho4ch, phuong 6n, chuong tinh, d6 (n, cdc

nhiQm"vq, gi6i ph6p v6 qudn lj d€ di€u phong, ch6ng thi6n tai; brio crio t6ng
hqp, tO chric thgc hipn nhiem vu chuy€n m6n theo m6,ng c6ng viQc dugc phdn
c6ng.

2. Cic c6ng viQc vi ti6u chi tt6nh gi6

6n vi tri viQc lirm: Chuy6n vi6n vA qu6n lf
6 tli6u phdng, ch6ng thi6n tai gdy bittliu thsc hiQn:

Dia di6m ldm viQc ISO f Ol Ph4m Ngt L6o, phudng 1, TPTV, tinh Trd Vinh

Quy trinh c6ng viQc
li6n quan

C6c vdn bin, quy dinh cia ph6p luat v6 ngdnh, linh vqc
p6ng t6c cua vi tri viqc ldm.

[-uit Phong, chdng thi6n tai, Luqt Dd tli6u, Nghi tlinh

firuong din thi hanh Luit Phdng, chiing thi6n tai, Luat De
hiA".

Girip tant d4o tham muu tri6n khai thgc hiQn c6c nhiQm
vg tlugc quy dlnh tai Luat E6 di6u vd LuQt Phdng, ch5ng
thi6n tai.

Cric Quy dinh, vin brin cta Dang, chinh s6ch, ph6p luQt

cria Nhd nudc vC linh vgc iluo. c giao

TT

C5c nhiQm vg, c6ng viQc

Ti6u chi tl6nh gi6 hoirn
thirnh c6ng viQc

NhiQm vg,
mang cong

vi6c
C6ng viQc cU tha

2.1
Xdy dpg vdn
ban

- Tham muu cho l6nh d4o xAy

dpg trinh l6nh tlao don vi c6c
v6n bin quy ph4m ph6p lu4t, co
ch6 chinh s6ch, quy <t!nh, quy
ch6, quy6t dinh v6 quin lj chuyEn
m6n nghiQp vq thuQc linh vgc d6
di6u, phong, ch6ng thi€n tai theo
phdn c6ng cria l6nh d4o co quan.

- Qu! phdng, ch6ng thi6n tai

- Ti6u chuAn, dinh mric phucrng

tiQn, trang. thiiit bi chuyen dtng
phdng, ch6ng thi6n tai.

- Ngh! quyiit vd mric chi cho c6c

ho4t dQng phdng, ch6ng thi6n

C6c vdn ban trinh
d4o don vi dugc
duyQt, tri6n 

. 
khai

hiQn dring ti6n d0,
lugng

lenh
phc

thgc
ch6t

vi tri viec ldm:



)

tai.

-C6c vdn b6n quy ph4m ph6
luit theo quy d!nh. LuQt D€ di
vd LuQt Phong, ch6ng thi€n tai

6n khai thgc hiQn vdn bin qu
h,ip
kc

d

nghiQp
d6 n6nooh,ip

lu4t, chi6n lugc, quham p
ho4ch, chinh s6choach,

anvhucrng trinh, dU 6n, d€
1ehdng, ch6ng thi6n tai vd d€ d

theo d6i viQc th8n,
dQ, chinh s6ch chuy

ofl, vu; dE xu6t c6c bi
cao hiQu lgc, hi
v€ phdng, ch6nu6 quAn lj

thuQc ph4m v6n tai vd dC dleu

uan theo ph6n c6ng c0a l6nh

uin l! cia co quan.

quan.

Tham gia, ph6i hqp huong d

uQc ph4m vi qu6n ly cta

2.2

am gia theo d6i, d6n iliic, ki

h4m phrip luat, chi6n lugc, qu

tri

tai didethi

nh d an dhc ua uong
u e h non Iu om nh e obpgh pyen

uoa ue thenhong

! ho4c cria tlia phuong theo p
ng ctia l6nh dao co quan.

viQc thpc hiQn c6c vdn bin qu

o4ch, kE ho4ch, chinh srich, ch

h4m vi qudn lli cta co quan, d

2.3

k

nghi h

bdn ah uIuan apham ppq v
oach k he o hcIen uIh h, augc vq

g 6n, d€ 6n chuydn m6n, nghi Io und tham aI thb b

v6 phdng, ch6ng thi6n tai v inh, g6p f duo. c h
6 di€u thuQc ph4m vi quan I irnh theo dring
ta co quan, don vi ho4c cria df oqch, ch6t lugng
huong theo phAn c6ng cria I 6nh tl4o giao.

ls

hinh s6ch, ch6 d0, chuong trinh

ao co quan.

- Tham <Iinh h6 so tl6
ffq thiet hpi vC sin xu6t.

-Tham dinh h6 so dd

Tham gia th6m dinh, g6p y

Kii hoach vd vdn b6n

triiin khai, huong d6n

chuyEn m6n nghigp v1r

tlugc hodn thdnh dtng
tiiin <10; n6i dung huong
dAn hiQu gua, cfdl
lugng, dugc cAp c6 thAm

quy6n ph6 duyQt.

Hu6ng dAn

tri6n khai thgc
hi6n v6n bAn

- 86o crio krit qun ki6m
lra phirn 6nh dAy dri nQi

dung thdng tin theo y6u

ciu, chinh xric vd kip
rhdi.
- NQi dung b6o c6o t6ng
kiit, ctrinh gi6 kip thdi, d€

t .".xuat glal P.nap, Dtgn

ph6p, dugc cip c6 thdm
quy6n ph6 duyQt.

Ki6m tra thr$
hiQn vdn ban

2.4
Iham gia thAnr
tllnh, g6p f vin
ban.



J

dgng qu! phong, ch5ng thi6n
d6 c6c tton v!, tlia phusng trirS
khai c6c ho4t tlQng phdng ngt
tmg ph6, khdc phqc h?u q
thi6n tai.

-ThAm dinh hO so d6 ngh! h
trg cho c6c ho4t dQng c6 li6
quan d6n tim ki6m ciru nan.

- Tham gia g6p f c6c n6i d
c6 li6n quan d6n linh vpc ph
tr6ch.

C6ng v6n, k6 h
6o ciio... d6m b6o qu
nh c6ng tric vd the

kii hoach vA tiii
0, ch6t lugng vd hiQ

ud c6ng viQc.

Cht ffi hoflc tham gia t6 ch
6n khai thgc hiQn c6c ho4t dQn

huydn m6n nghiQp vU th
€m vU tlugc phdn c6ng v6

hong, ch6ng thi6n tai vd dd tli6u.

X6y dyng kC ho4ch vd
uu tri6n khai thuc hi6n
o4ch phdng, ch6ng thi€n tai

6ng thi6n tai.

Tham muu chi tl4o c6c h
ng phdng, ngira, ring ph6,

hUc h{u qui thi6n tai

Tham muu t6 chric tryc b
TT tt ngdy 0l/6 di5n ngd

lll2hitng ndm theo quy dinh.

XAy dgng, cfp nhft, theo d6
iQc t6 chric thgc hiQn cac
oach, c6c phuong rin img ph
i6n tai.

Didu tra, th5ng k6, quan I
6ng tin, xdy dpg co s& dt liQ

C aC ai6u, phdng chiing thi6n ta
6n dla bdn tinh.
XAy dpg ki5 ho4ch, tri6n

6 phdng ch6ng thi6n tai

Ki6m tra, x6y dpg k6 hoac
hAn ph6i dr,rng cg, trang thi6t b
hr;c vp c6ng t6c phdng ch

6n tai

thicP
DCtri

h tman oh enuong
uh on nh oheanob p ng

n tru tuen eh co tuc en v vg

2.5
Thuc hien hoai
tlQng chuy6n
m6n, nghiQp vp

tai,



I

XAy dpng, tham gia c6c l6P ta
u6n, hQi thio ndng cao nghi

chuy6n m6n

Tham muu c6ng t6c x6y dpn
ii hoech tri6n khai thgc hiQn vi
u, nQp, sri dpg Qu! phdng

h6ng thi6n tai

Tham muu thgc hiQn c6c qu

lnh c6 li6n quan d6n dAu tu xa

1mg c6c c6ng trinh phdng, ch6n
cn tai ften dia bdn tinh thuQ

inh vgc phg tr6ch.

Nghi6n cuu..d6ng BpP cric k
oach v6 su c6 trin diu c0a c6

oanh nghiQp kinh doanh xd

86o crio dlnh k!, dQt xuAt the
uy <linh vd tinh hinh thi6n tai
u! phong, ch6ng thi6n tai.

NQi dung ph6i hqp dugc
hoirn thdnh d?t . chat
lugng, theo dring ti6n iIQ

[<€ hopch.

Phi5i hqp thuc
hiQn.

- Phiii hqp vdi c6c don vi, c6 nhAn

li6n quan tham muu thgc thi
chinh s6ch, triiin khai thuc hi€n
nhiQm vU chuydn m6n thuQc linh
vgc Ph6ng, ch6ng thi6n tailiCn
quan d6n nhiQm vu <lugc ph6n

c6ng.

- Ph6i hqp thuc hiQn pQt sq

nhiQm vp co li6n quan d6n c6ng]

ta. ii- ki6m cr?u nen.

- C6c nhiQm v\r c6 li6n quan d6n
,( ,^ -.).su co oe oteu.

-C6c nhi€m vu c6 li6n quan d6n
ho4t tlQng khi tuong thriy v6n;
. .,t ,:.,. ,, ^blen oor Knr nau

2.6

Tham dg cric cuQc hgp,

hQi nghi, hQi thno dny
till, chuAn b! tdi liQu vd y
ki6n ph6t bi6u theo y6u
cau.

2.7
Tham dg c6c cuQc hgp, hQi ngh!,
hQi th6o li6n quan tl6n c6ng t6c
chuy6n m6n duoc ph6n c6ng.

ThUc hiQn ctri5

<lQ hQi hop.

Ki5 ho4ch c6ng t6c cria

c6 nhAn dugc xiy dpg
theo thing k6 ho4ch c6ng
t6c cria dol vi vd b6o

2.8
Chri tlgng xdy dpg vi thpc hign
k€ ho4ch c6ng t6c c[ra c6 nhAn.

X6y dUng ',e
thgc hiQn kC

ho4ch c6ng tdc

crla c6 nhdn.
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ao cap co mam quye
€ thyc hiQn.

3. Cdc m5i quan hQ trong cdng viQc

3.1. B6n trong

3.2. B6n ngoiri

4. Ph4m vi vh quydn h4n

TT Quydn h3n cg th5

I Dugc chrl dQng v6 phu<rng ph6p thgc hign c6ng viQc dugc giao

2
am giay ki6n c6c vin aii tien quan d6n nhiQm vu chuy€n m6n cta co

uan, tlon vi.

J
nhi "ung 

c6p th6ng tin chi d4o, tli6u hdnh cta co quan, don vi trong ph4m

Qm vp <Iugc giao.

4
y6u cAu cung c6p th6ng tin vi drinh gi6 mric d0 x6c thgc cria th6ng tin

Co quan, t6 chrfrc c6 quan hQ chinh Bin ch6t quan hQ

C6c co quan, t6 chric, don v! c6 ho4t
ttQng li6n quan iliSn finh vgc thuQc
ph4m vi quan ly cria don vi.
- luc Quan ly tt6 diAu vd Phdng,

ch6ng thi6n tai
- Vin phdng Dai diQn Cqc Quan ly

d6 di6u.vi Phong, ch6ng thi6n tai khu

4rc mi6n Nam
- C6c Sd, Ban, ngirnh, Eoin th6 tinh
-Uy barl nhan dan c6c huygn, thf x6,

thdnh ph6

- Ban Chi huy Phdng, ch5ng thi6n tai
,.i

vir Tim ki€m cuu nan cac huygn, th!
x6, thanh ph6.

-Phdng N6ng nghiQp.vh PTNT c6c

huyQn, thix6, thirnh ph6

L Tham gia c6c cu0c hop c6 li6n quan;

- Cung cdp c6c th6ng tin theo y6,u cAu;

- Thu thdp c6c th6ng tin c6n thi6t cho viQc

[huc nlen cong vlec cnuyen mon;
t LAy th6ng tin th6ng k6;

- ThUc hiQn b6o c6o theo y6u cAu.

2.9
ThUc hicn c6c nhiQm vu kh6c c6 li6n quan <I6n linh vgc dugc giao theo
ph6n c6ng cria linh dao co quan.

Duqc quin lf
trr;c fi6p vi ki6m
duy$t k6t qui bfri

Cic tlon vi ph6i hgp chinh

Ban linh dao coi

quan

pric c6ng chuc chuy6n
m6n nghiQp v9 kh6c
thu6c co quan

C6c c6ng chuc chuy6n m6n nghiQp
vU kh6c trong don vi
C6c phdng, tlon v! tryc thuQc Sd
N6ng nghiQp vd Phrit tri€n n6ng th6n

Quan hQ ptr5i trqp
trgc ti6p

phgc vp cho nhiQm vg dugc giao.
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6

tham gi;r c6c cudc hgp, h6i nghi, hQi thio c6 li€n quan theo quy ttlnh
o4c phAn c6r:Lg cria l6nh dao co quan, don v!.

5. C6c y6u ciu v6 trinh tI6, ph6m ch6t, ning h1c

5.1. Y6u cdu vd t.ioh tIQ, ph6m ch6t

Tuy6t dt5i trung thdnh, tin tudng, nghiCm tric ch6p hdnh ch
ruong, chinh srlch cia EAng, phrip luit cria nhi nudc, qu
Inh cta co quan, tlon v!;
Tinh thAn trrich nhiQm cao voi c6ng viQc, voi tip th6, phi5
grp c6ng t6c t6t;
Trung thuc, thing thin, ki6n dinh, bitit ling nghe;
Di6m tinh, nguy€n tic, cAn thqn, b6o mdt th6ng tin;
Khi nnng dodn k6t nQi b6;

Chiu dugc 6p luc trong c6ng viQc;

Tfp trung, s6ng t4o, tu duy <lQc l6p vd logic.

C6 kha ndng cp th6 hoA vd t6 chric thgc hign hiQu qu6
hri truong, <luong l6i cta D6ng, chinh s6ch ph6p lupt

ca

tr

nu6c d linh vuc c6ng t6c duoc phdn c6ng;
C6 khA ndng tI6 xu6t xAy dpg quy trinh n6i b6 vd gi6i p
iii quyi5t c6c v6n d6 thpc tien li6n quan d6n chric ning

Qm vg cria co quan, tlon vl;
Hi€u vd vQn dpng

tinh hu6
dugc c6c kii5n thric chuydn

* lj c6c ng qu6 trinh hudng.trong
6 xudtirim s6t tham muu d vd thyc hi6n c6ng viQc theo vi

iQc ldm;

Hi€u vd v6n dung tlugc cdc ki6n thric vd phuong ph6
g,!i6n cuu, t6 chuc tnen khai nghiCn criu, x6y dpng c6c
igu, dd tdi, d6 rin thuEc linh vuc chuy6n m6n d6m nhiQm;
Ili6t v4n dung cric ki€n thric co bin va n6ng cao v6 ng

vuc; c6 k! ndng thuytit trinh, h

Nh6m y6u ciu Y6u ciu cg th6

6 b5ng ti5t nghiQp dpi hgc trd l6n ngdnh, chuy€n nganh dd
pht ho,p vdi ngdnh, linh vuc c6ng t6c cta vi tri viQc ldm:

ty vin - M6i truong; K! thu{t xAy dpg c6ng trinh thty;
l1i x6y dgng; K! thuQt tAi nguydn nu6c; K! thuat Md

C6ng ngh6 th6ng tin; Khai th6c thty sin; Co khi n6

uit x6y dgng; Thty vin hgc; I(hi tugng vd khi h6u hoc
uat vd c6c nginh kh6c pht hgrp vdi linh vuc c6ng tiic.

oo ddo t?o

itt
udt tri

n N no n N no h c Ph entn on n oth n KIgh p ob ogh 9p (J o
D

xa d c n0 bnh en K uath ct th ao nt uoc Kunv b oE v
t
ap

6i du0ng, chimg 6 chimg chi bOi au0ng ki6n thric, k! n6ng quin lli nhd n
i v6i c6ng chtc ng4ch chuydn vi6n vd tuong duong.

chet ce

6c y6u cAu kh6c

inh, linh vgc;
uong d5n nghiOp vu v
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Ap dgng thirnh thqo c6c ki6n thirc, k! thuAt xay dgng, b
h v6n bdn vio c6ng vi€c theo Y0u cdu cta vi tri vi0c ldrn

5.2. YOu cAu vt ning lg'c

Nh6m nlng
lu'c

TOn nlng lg'c cip dQ

3-4Nhom ndng lgc
chung

Dao duc vri bdn linh

- T6 chfc thgc hiQn c6ng viQc 2--3

Soan thio vir ban hirnh vin birn 2-3

Giao ti6p ung xir 2-3

Quan hQ ph6i hqp 2-3

- St dqng cdng ngh6 th6ng tin C6 k! n6ng st dqng c6ng
nghg th6ng tin co bin vA

su dung du<rc ngoai ngir
(ti,5ng Anh bAc 2) ho[c sri

dgng dugc ti6ng d6n tQc

thi6u s0 AOi vOi c6ng chirc
cOng tic ir virtg din tQc

thieu sti thco veu cau cta
vi tri vi-ec ldm.

Sri dgng ngo4i ngt hoac tieng d
c thi6u s0

Nh6m ning lqc
chuy6n m6n

Tham muu xdy dung vdn birn 2-3

- Fludng din th;rc hiOn vin birn 2-3

Ki0m tra thgc hiOn vdn bin 2-3

Thinr d!nh, g6p y van ban 2-3

ThUc hiqn hopt dQng chuY6n m6

nghiQp vu

,/-- -t

Nhom ning luc
quzin li

Tu duv chi5n luoc t-2

Qunn lli sy thay d6i t-2

Ra quy€t d!nh
t1

Quin lli ngu6n luc t-2

Ph6t trii5n dQi ngi t_)

(l uy6t ciia Lirnh {liro
l.H.C.?

THOY LdI

HICUC

0i4r"{frrtfian/'

h
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UBND TINHTRA VINH
.~ , I x.

BAN QUAN LY KHU KINH TE
eQNG HOAXA HQI em) NGHIAVI¥T NAM

D(ic I~p- TV do -Hl}nh phuc

BANMOTA VITRiVIJ~CLAM

Ten Vi tri viec him: Chuyen vien v~ tAng hQ'P
Ma vi tri viec hun:

Ngay bat dau thuc hien:

Dia diem lam viec: Dia diem lam viec: Ban Quan Iy Khu kinh t@Tra Vinh
Dia chi: S6 278, B~ch Ding, phuong 4, thanh ph6 Tra
inh, tinh Tra Vinh.

Quy trinh cong viec lien quan: - Quyet dinh so 1112023/QD-UBND ngay 25/4/2023
cua Uy ban nhan dan tinh Tra Vinh Ban hanh Qu !

dinh chirc nang, nhiem vu, quyen han va co c~u t A

clnrc cua Ban Quan ly Khu kinh t@Tra Vinh va qu
dinh khac cua phap luat co lien quan va Quyet di
s6 34/2023/QD-UBND ngay 27 thang 12 nam 2023
cua Uy ban nhan dan tinh Tra Vinh Sua d6i khoan 7
D,iSu3 cua Quy dinh ban hanh kern then Quyet din I

so 11/2023/QD-UBND ngay 25 thang 4 nam 2023
cua Uy ban nhan dan tinh Tra Vinh vS viec ban ha
Quy dinh chirc nang, nhiem vu, quyen han va co c~
t6 chirc cua Ban Quan ly Khu kinh t@Tra Vinh.
- Cac Quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, pha
lu~t cua Nha nuac co lien quan d@ncong tac thuQc r
Vl,l'Ct6n h cua Van han

1.Mue tieu vi tri viee lam
, Tha~ gia tha~ m~ giup Hinhd~o co quan, dan vi chi d~o, then d5i va t6
chuc triSn khai th\fc hi~n cac nhi~m V\lthuQc lInh V\fCcong tac duQ'cphan congo

I 2. Cae cong viec va tieu chi c1anh gia
! Cac nhifm V1,l,cong vifC

TT Nhifm V1,l,ming Cong tifc C1,lthe
I cong vifC

I

T ·~ h'do, h ., h ' Ileu Clan gla oa't
thanh cong vifC

2.1 Xay dvng v4n ban
quy phC;lmI phap
lu~t, chi~n Ilugc,
quy hOC;lcl1, k~
hOC;lCh,chinH sach,
chuang trinh, dS
an, dVan. ,

Tham mUll xay dvng, thea d6i, don doc
vi~c thvc hi~n chuang trinh cong tac
thuQc lInh V\lCdugc phan cong thea d6i;
chu tri ho~c tham gia xay dvng dVthao van
ban quy phC;lffiphap lu~t, cac bao cao, dS
an, dv an, chuang trinh thea sv phan cong
cua lanh dC;lOdan vi.

Chuang trinh cong mc
thvc hi~n dUng ti~n dQ.

- I ,
Hu6ng dan v~ trien

2.2 khai thuc hien cac
van ban:. 1

Tham gia thea d6i, nfun tinh hinh thvc tiSn
d€ kip thai tham mUll, dS xu~t V01 lanh dC;lO
xem xet, chi dC;lOxu ly nhfrng v~ dS thuQc
lInh V\lCcong tac dugc phan congo

Bao dam dung tien dQ,
k~ hOC;lCh,thCri gian,
ch~t l~19'ngthea yeu c&u
cua cap tren.



KiSm tra, so k~t,
2.3 t6ng k~t viec thuc

hien cac van ban.

Ph6i hop t6 chirc so k~t, t6ng k~t, kiSm tra,
phan tich, danh gia va bao cao viec thirc
hien lInh V\fC dtroc phan cong thea d6i

Van ban bao cao ket
qua kiern tra duoc thuc
hien dung thai han quy
dinh,

i

Tham rmru gop y cac Chuang trinh cong
tac, Chuang trinh lam vi~ cua Lanh dao khi
diroc phan cong

NQi dung tham gia gop
y duoc hoan thanh thea
dung k~ hoach, ch~t
hrong do ngiroi chu tri
giao.
Dam bao quy trinh cong
tac va thea dung k~
hoach v~ ti~n dQ, chfrt
lugng va hi~u qua cong
vi~c.
Cong vi~c, nhi~m Vl,l
dugc glaO thong suot,
tl;tOdugc m6i quan h~
cong tac phM triSn hi~u
qua cao.
NQi dung ph6i hqp
dugc hoan thanh dl;tt
ch~t lugng, thea dung
ti~n dQk~ hol;tch.

Tham d\f dfty du, chu~n
bi tai li~u va y ki~n
phat biSu thea yeu du.

Xay d\fllg, th\fc hi~n ke
hol;tch thea dung k~
hol;tch cong tac cua don
Vl, co quan va nhi~m
V\l dugc giao.

Tham gia thb
2.4 dinh cac van ban

2.5
Thuc hien cac Tham rmru t6 clnrc trien khai thirc hien
hoat dong chuyen cac hoat dong chuyen mon, nghiep vu thea
mon, nghiep vu nhiem V\l dugc phful congo

2.6 Ph6i hgp th\fc hi~n

Ph6i hgp v6i cac don vi lien quan tham
muu hol;tchdinh va th\fc thi chinh sach lien
quan d~n nganh, lInh V\fC nhi~m Vl,l dugc
phan congo

. - en rong_
BuQ'c qmin Iy trl}'c ti~p va ki~m Quan h~ ph6i hQ'Ptrl}'c ti€p Cac do'n vi ph6i hQ'Pchinh

duy~t k€t qua bOi trong don vi

Cac cong chuc chuyen mon ~an phong Ban Quan ly, Cac~huQcVan phong Ban Quan ly,
Lanh dl;totf\fc ti~p. Cac phong chuyen mon, phong chuyen mon, nghi~p Vl,l, Van

phong Dl;ti di~n tl;ti Khu kinh t~
nghi~p Vl,l, Van phong Dl;ti
di~n tl;tiKhu kinh t~ Dinh An. Dinh An

Th\fc hi~n nhi~m
2.7 Vl,l chung, hQihQp

Tham d\f cac cUQchQP lien quan d~n lInh
V\fC chuyen mon a trong va ngoai dan vi
thea phan congo

CO'quan, to chuc co quan h~ chinh Ban chftt quan hf

Cac phong chuyen mon thuQc Tinh uy, UBND - Tham gia cac cUQchQp co lien quan.
tinh, Sa NQiVl,l, .... - Cung c~p cac thong tin thea yeu du.

- Thu th~p cac thong tin C§nthi€t cho vi~c th\fc
hi~n cong vi~c chuyen mon.
- L~y thong tin th6ng ke.
- Th\fc hi~n bao cao thea yeu du.

Xay d\fllg va th\fc hi~n k~ hol;tchcong tac nam, quy, thang, tuftn
cua canhful.2.8

2.9 Th\fc hi~n cac nhi~m Vl,l khac do cap tren phful congo

3. Cac m6i quan h~ cong vi~c
31 B" t

3.2- Ben ngoai
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i

i 4. Pham vi quy~n han

T'T
; Quy~n han cu th~ I

4:1 Duoc chu dQng v~ phuong phap thuc hien cong viec duoc giao. I, ..,

42 Tham gia y kien ve cac viec chuyen mon cua don vi. I
4[3 Duoc cung dip cac thong tin chi dao dieu hanh cua to chirc trong pham vi nhiem vu duoc

I giao then quy dinh, I . 1
i

4j4 Duoc yeu diu cung cap thong tin va danh gia rmrc do xac thuc cua thong tin phuc vu clio
! nhiem vu d~gc giao. Ii:i

415 Diroc tham gia cac cuoc hop trong va ngoai co quan then su phan cong cua thu tnrong.
! ' ', ,
5. Cac yeu diu ve trinh di}, nang h,rc
5.1- Yeu du v~ trinh do

Yeu du cu the

Co kha nang tham muu, xay dl,lllg, thl,lChi~n, kiem tra va th&m dinh qic
chu truong, chinh sach, nghi quySt, kS h01;1Ch,giai phap d6i v6i cac vc1ndS
thlJc ti~n lien qu~n trong ph1;lffivi chilc nang, nhi~m V\l dugc giao.
Co kha nang C\l:th6 hoa va t5 chilc thlJc hi~n hi~u qua cac chu truong,
duemg l6i cua B~ng, chinh sach phap lu~t cua Nba nu6c a lIrili VlJCcong
tac dugc phan congo .
Co kha nang dS xuAt nhUng chu truong, xay dl,lng quy trinh noi bo va
giai phap giai quy~t cac vAndS thlJCti~n lien quan d~n chilc nang, nhi~m
V\l ella don vi·
HiSu va v~n d\lng dugc cac ki~n thuc chuyen sau, nang cao vS lInh VlJC
h01;1tdong va tlllJc thi; ky nang xu ly cac tinh hu6ng trong qua trinh huang
din, kiSm tra, giam sat, tham muu, dS xu~t va tlllJc hi~n cong vi~c then
vi tri vi~c lam.
HiSu va v~ d\lng dugc cac kiSn thuc vS phuong phap nghien cUu, t5
chuc, triSn khai nghien cUu, xay dl,lllg cac tai li~u, dS tai, dS an thuoc lInh
VlJCchuyen mon dam nhi~m.
Bi~t v~ d\ll1g cac ki~n thuc co ban va nang cao vS nganh, lInh VlJC;co
ky nang thuySt trinh, giang d1;1y,huang din nghi~p V\l vS nganh, lInh
VlJC. I
Ap d\ll1gthanh th1;1ocac kiSn thilc, ky thu~t xay dl,lllg,ban hanh van ban
van cong vi~c thea yeu du cua vi tri vi~c lam.

, Nhom yeu c~it
Co bang tot nghiep dai hQCtro len voi nganh hoac chuyen nganh dao tao
phil hQ'Pvoi nganh, linh VlJCcong tac, gom: Hanh chinh hoc; quan ly nha
nu6c; Lu~t, Quan tri Kinh doanh, Kinh t~ I .

)

Trinh dOdao t1;1o I
I

Ki&nthtrc b5 trg
Co chUng chi boi du5ng kien thilc, ky nang quan ly nha nu6c doi v6i
cong chilc ng1;1chchuyen vien va tuong duong.

Kinh nghi~m (thanb Khong yeu diu I

tieh cong tac)

I
Phfim ch~t ca nhan i

Tuy~t doi trung thanh, tin mOng, nghiem hic chap hanh chu trumlg,
chinh sach cua Dang, phap lu~t cua nha nu6c, quy dinh cua co quan.
Tinh thck trach nhi~m cao vai cong vi~c, vai t~p th€, ph6i hgp cong tac t6t.
Trung thlJc, th~ng thfin, kien dinh nhung biSt lfing nghe. . .
BiSm tInh, nguyen tfic, cck th~n, bao m~t thong tin.
Kha nang doan kSt noi bO.
Chiu dugc ap llJc trong cong vi~c,
T~p trung, sang t1;1O,tu duy doc l~p va logic.

Cae yeu d.u khac ,
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I )I]NI) I INII I ItA VINII cgNG uon xA Hgr cnu NcHin vIET NAM
1l0c l6p -fU rlq - Il3nh phucstl vAn HOA, THE rUlO VA DU LICH

l- Mr.rc ti6u vi tri viQc lirm

Tharn gia nghiCn cfu, tham muu, t6ng hgp, thdrn dinh, ho4ch dinh chi0n lugc, quy
ho4ch, kC ho4ch, chinh s6ch vir chu tri x6y dqng, hodn thiQn vin b6n quy ph4m ph6p
ludt, du 6n, dii 6n vA quin lj linh vuc gia dinhl cht tri, tO chfc tri6n khai thgc thi c
nhiem vu chuy€n m6n theo mang c6ng vi6c dutrc ph6n c6ng.

2- C6c cdn vl c v:i ti6u chi tl:inh a

6n Vi tri vi€c ldr.n:Chuy6n vi6n v6 qurin lj'linh vgc i vi tri vi0c: liinr:
ia dinh

a bdt d6u thyc hiQn:

Dia di6rr ldrn vi6c: So Vdn hoa. Th€ thao vd Du lich

Quy trinh c6ng viQc li€n quan: Cric vdn bdn, quy dinh hi€n hinh v€ c6ng t6c ho4ch
dinh vd thgc thi chinh s6ch v6 quin lf linh vuc gia
dinh.

S(

VA Dt
VAil 116A,'

Ti6u chi tLinh giri hoi)
thhnh c6ng vifc

C6c nhiQm vg, c6ng vifc

C6ng viQc cg th6

TT

NhiQm vq, ming
cong vrgc

2.1 Xdy dgng c6c v6n
bdn

-.Tham gia xdy dpng b6o cdo chuy6n
.t . ).

de, brio cdo vd c6ng tdc gia dinh.

- Xdy dr,rng k6 hoach vi cong tdc gia

dinh; kC hoach t6 chlrc Li6n hoan

Ban V4n dQng xAy dung 6p - kh6m
vin h6a ti6u bi€u vir li€n hoan gia
dinh vin h6a ti6u biriu c6p tinh; k6
ho4ch t6 chric Ngdy Gia dinh ViQt
Nam 28/6; kti ho4ch ngdy Qu5c t6
hpnh ph0c 20/3; kd ho4ch ngdy Th6
gi6i x6a bo bao luc phu nir vd trd em
251t1.

Vdn ban, tdi liQu dugc
ban hdnh dtng ti6n dQ, k6
hoach, thoi gian vir bao

ddm chit lugng theo y6u

cAu ciia cAp tr6n.

eAN ru6'r'A cONG vrEC

T]
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2.2
'Qng hSp b6o ciro :lAng tuin, thring, c1u1i, ndm xiy
uAn. th6ng, qu1i, 6 ung b6o c6o cta phong
ang, nallt va cac

c6o tl6t xu6t

ua phong

iio c6o duoc gui dfng
hdi gian quy dinh

2.3 Hllilr'U, 
c6ng t.1c luu trir h6 so cuaLuu tr&.h6 so ggn gang,

ngdn ndp, d€ ddng tim
l<iem qua mdy tinh vd vdn
ban giAy

Vdn thu h,ru tri'

2.4 - Tharn rnuu girlp lSnh clao Phon

n tinh c5c vin ban li6n quan d6n

oi s6rrg vhn h6a" ki6n.r tra, ,Jlurh gi

h6a va n6ns tha)r ring tiic xAy dung cliri s6ng vin h(r

r€n ctia bdn tinh, kinlr phi ho4t ciQn

d thanh quy6t todn tinh vLrc ph

hiit ltrtrng Ap, kh6rn, xd, phucrng, thi

DDKXDDSVH

Au cua cdp tr6n

an h2inh clung ti6n d6, k6
oach, thdi gian vi b6o
arn ch6t luong theo y6u

6n b6n, tdi li6u duocPhong trr\o. Toin
ddn tloAn kOt xiy
dung ddi s6ng rin

inh l5nh dao So trinh t.ly ban nhin

1110l

r6nh theo quy <linh.

- Dr; thrio vin bdn giirp ldnh dA

hor.rg trirrh Ban Chi dpo c6c Chuon
rinh mr,rc ti6Lr Qu6c gia vA Phon
rdo "'l oan d6n dodn k6t xd1, dun

r6n vdn h6a.
- Brio cdo th6m tra ti6r-r chI n6ng th6n
ndi, n0ng thon mryi ning cao.
- B:io ciro 6 th6ng, nirn v6 chuon
rinh MTQG va phong tri)

2.5 Tri€n khai rnrl hinh
^:tuyen truyen glao

dqc d4o dilc, l6i,(.
song va lno hl nh

phong, ch6ng bao
luc gia dinh

Tham inrru ban hdnh k€ hoach vd
tlii'rr khai den cdc xi, phudng. thi
trdn cira 09 huyQn, thi xa, thdnh ph6
tr6n dia bdn tinh

Vin barr. tai li6u duoc
ban hanlr dring ti6n do, k€

[oach, thdi gian vd bao

$drn chAt lutrng theo y€u

fiu cta ciip tr€n.

2.6 Du todn kirrh phi lHr,rg ,n,, ldp du torrn kinh phi .u, lou toan duoc gui dung
phong lthoi gian quy dinh
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2.7 'hdrn dinh llon
non

h6i hqp vc'vi Vdn phong di€u phdi Tham gia cing doirn
on mcri. 6ng th6n rn6i ki€m tra c6ng nhAn [rng theo quy dinh
on mol nang cao 6 n6ng th6n mcri, xi n6ng thon rn<ri

all cao tr€n dia bdn tinh Trri Vinh

=u
)

HE

L!

2.8 Quytit to6n
hinh

nro Thpc hiQn quy6t toen nr6 hinh.tuy6n
truy6n, gido dr,rc dqo.dilc, l6i s6ng vd
m6 hinh phong, ch6ng b4o lgc gia
dinh 02 dot.

Thuc hi6n dfing thoi gian
quy dinh

2.9 Tl.ranh tra, ki6rn tra Tham gia cr)ng l6nh dpo Scr, ldnh

dqo phong ki6m tra. d:inh giri k6t qui
thuc hiQn c6ng t6c gia dinh, phong,

ch6ng bqo lqc gia dinh tr6n dia bdn

tinh.

Thuc hi€n dring theo thdi
gian quy dinh

Darn bao ouv trinh cdnsa
Litc vir theo ditng k6
hoqch vi ti6n dQ, ch6t
lugng vir hiQu qu6 c6ng
vi€c.

Iham gia thuc hi6n c6c ho4t dQng

chuy6n m6n, nghiQp vu theo nhiQm
vy duqc ph6n c6ng.

2.10 fhyc hiQn c6c hoat
d6ng chuyEn m6n,
nghiQp vu

l. Cdng viQc, nhiQm vu
dugc giao th6ng su6t, t4o
chrgc m6i quan hQ c6ng
t6c ph6t tri6n hiQu quir

cao.

2. NQi dung ph6i hgp
clucrc hoirn thirnh dpt ch6t
lu.<rng, theo dfng ti6n dQ

k6 hoach.

2.11 Ph6i hqp thuc
hi€n

Ph6i hqp c6c don vi li€n quan tham
muu thuc hiQn nhigm vu li0n quan
d6n ngdnh, linl vqc nl.ri€rn vu duoc
ph6n c6ng.

Tham dg dAy dt,. chu6n
bi tai ligu vd 1i.ki6n phdt
bi6u theo y6u cAu.

2.t2 Thuc hi€n nhi0rn
vu chung, h6i hop

Iham dg c6c cu6c hop li6n quan d6n
linh vuc chuy€n m6n trong vd ngodi
don vi theo phAn c6ng.

2.13 XAy dgng vd thuc hi6n k5 hoach c6ng tdc ndm, quli,
th6ng, tudn cua c6 nhdn.

dy dgng, thgc hiQn k6
oach theo dfing ke
oach c6ng t6c cua c
uan vir nhi€rn vu ducyc

iao.



4

2.14 uc hi n cilc nhi0m vu khdc do cd tr0n hAn co

3- Cric mdi quan hQ c0irg vifc

3.1- BGn trong

3.2- B6n ngoti

4- Ph mvl u inh n

Dug-c qu:in ly tIUc ti6p vir
ki6nr duy$t k6t qu:i bti'i

Quan hQ ph6i hg'p trgc
ti6p trong don vi C:ic <Ion vi ph6i hg'p chinh

I-dnh dao truc ti6p
C6c co quan, t6 chirc, don
vi thu6c BQ, dia phucrng c6
li6n c1uan.

Co quan. td chr'rc c6 quan Ir$ chinh Bin chit quan h6

o C6c ccr quar-r, t6 chuc, tlon r'l co hoqt
dQng li6n quan d€n nginh. linh virc v0
quan lj linh vuc gia dinh thLrQc ph4m vi
quan ly cua don i,i

(Lru.i: ViQc xtic dlnh cdc co quan, t6
chil'c. drtn vi c6 quan h€ chinh can cdrt
cti'vdo chu'c nons1. nhiqm vu t'tut to t'h 'c

su dung vi tri vi€c ldm ndy)

r 'l harn gia c6c cuQc l.rop c6 li6n quan.

o C'ung cap cic thong tin theo ydu ciu.

o Thu th{p cdc th6ng tin cAn thi6t cho viQc
thuc hi€n c6ng vigc chuy6rr m6n.

r I.Ay thdng tin th6ng k6.

o l-huc hiQn b6o c6o theo 1,6u cdu.

.IT
Quy6n h4n cg th6

4.1 Dugc cht dQng v0 pl.rucrng phrip thuc hi6n cdng vi6c dunc giao.

4.2 Tham gia y ki6n v6 circ viOc chuy6n rn6n cta don vi.

4.3
t6 chirc trong pharn vi nhi€m

vu duoc giao theo c1u1' dinh.

4.1
Dugc y€u ciu cung cAp th6ng tin vir cl6nh gi6 muc dQ x6c thr,lc cua th6ng tin
phuc vq cho nhi€m vu cluoc giao.

4.5
Duoc tham gia cric cu6c hop trong vir ngodi co quan theo sq phAn c6ng cia cdp

tr6n.

I

f,a. .on* chuc chuyen

fnon 
khrlc trong dcrn vi
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5- Cic y6u cAu u6 t.inh dQ, ning lqc

5.1- YGu ciu v6 trinh d6

Nhrim v6u ciu Y6u ciu cu thd

Trinh d6 diro tao
o T6t nghiCp d4i hqc tro l6n voi ngirnh ho[c chuyOn ngirnh:
Luat; Khoa hoc Du lich; Gia dinh hqc; NhAn hoc; XE hOi hqc;
Ng& vdn; Van hgc.

B6i dudng, chirng
chi

o C6 chimg chi b6i du0ng ki6n thirc, k! nang qudn ly nhd nucrc

d6i v6i c6ng chric ng4ch chuydn vi6n vd tuong duong.

PhAm ch6t c6 nh6n

o TuyQt d6i trung thdnh, tin tLrong, nghiCm tirc chAp hirnh chu
lruong, chinh s6ch cua Ddng. phrip luqt ciia nhd nuoc, quy dlnh
cua co quan.

o Tinh thdn tr6ch nhiQm cao v6i c6ng viQc, vdi tdp thC, ph6i hqp
c6ng t6c t6t.

o Trung thqrc, thdng thin, ki6n dinh nhung bitit ling nghe.

o Di6m tinh, nguy€n tic, cdn th4n, bdo m{t thong tin.

o I(hd ning dodn kiit n6i bQ.

o Chiu dugc 6p luc trong c6ng vi€c.

o Tdp trung, s6ng tao, tu duy dQc l6p vd logic.

C6c y6u cdu kh6c

. C6 khe ndng tharn muu, xdy dr,rng, thgc hi6n. ki€rn tra vir th6rn

dinh c6c chu truong, chinh s6ch, nghi quyet, kd ho4ch, giai ph6p

d6i vdi c6c vAn d6 thgc ti6n li6n quan trong phqm vi chric n6,ng,

nhi6m vu dugc giao.

o C6 khri nirrg c-u th6 hoA vd t6 chuc thuc hi6n hiQu qua cdc chu
truong, dudng l6i cua Ddng, chinh s6rch phrip lupt cua Nhir nuoc
o linh vgc c6ng t6c tlugc phAn c6ng.

o C6 khzi ndng d6 xu6t nh&ng cht truong, xAy dgng quy trinh
nQi b0 vd giai phrip gini quy5t c6c v6n d6 thWc ti6n li6n quan d6n
chfc ning. nhiQm vu cta don vi.

\
..{

IHr

)H

4
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FIi6u va vAn dUng ducrc c6c ki6n thuc chuyen sau, nang cao
,tinh hu6nginh vuc hoat d6ng vd thuc thi, ky ndng x[r ly citc

g quA trinh htrong d6n, ki6m tra, gi6ms5't, tham muu, dC

VE

uat vd thuc hi6n c6ng vi6c theo vi tri vi6c ldm.

Hieu va van dr,rng ducyc cac ki6n thfrc vA phucrng ph6p nghiCn
, t6 chuc, tri6n khai nghidn cuu, x6y dgng c6c tdi li6u, dd tdi,

6n thu6c linh vuc chuyOn m6n dAm nhiQm

Biet van dUng c6c ki6n thirc co brin vd nAng cao ,C ngdnh, linh
; co k! ndng thuytit trinh, giang day, hu6ng d6n nghiQp ,u vA

gdnh, linh vuc.

Ap dung thdnh th4o cdc ki6n thfc, kV tliuA t x6y dung, ban
vdn ban vdo vi6c theo u cau cua tri vi lDun.

5.2- Cfc nI

Nh6m ning lqrc T6n ning lg'c C6p tIO

o Dao duc vd ban linh /-J

o T6 ch[rc thuc hi6n c6ng vi6c 2-3

o So?n thao vd ban lrdnh v[n bin /-J

o (iiao tiep rmg xu 2-3

. QUe! l1Q phoi hqp /--5

. Su dpng ngoai ngfr'

. Su dung cdng nghe th6ng tin

Su'dung duoc
ngoai ngff

tuong duong
bdc 2 khung

ndng luc ngoai
ngfr'Vi6t Nam
theo y6u cAu vi

tri vi6c ldrn
ho{c su dr,rng

dugc ti6ng d6n
tQc thi€u s6 d6i
v6i truong hqp
ldm vi6c o vung

dAn t6c thi6u
so.

Nh6m ndng luc
chung
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Khd ndng tham muu xAy durg cac vdn ban
theo nhi6nr vu cta vi tri vi0c ldm)

Ph6 duy(t cta linh d4o

2-3

Nh6rn ndng lr,"rc

chuydn rn6n

,l

a

o Kh6 ndng huong din thgc hiQn c6c vdn bdn
(theo nhiQm vu cua vi tri vi0c ldm)

2-3

o KhA ndng ki6rn tra vi6c thuc hi6n c6c vdn ban
(theo nhiQrn vu cua vi tri vi€c ldrn) --J

o KhA ndng th6m dinh, g6p y c6c vin b6n (theo

nhi6m vu cua vi tri viec ldm) --J

o Kh6 ndng thqc hiQn hoqt dQng chuy6n rn6n,
nghiQp vu (theo nhi6m vu cta vi tri vigc ldm)

:- -t

t-2

l-2

t-2

t-2

Ra 1 d nh!

l'u du chi5n lucrc

o QuAn I cl6isr,r tha
hom ndng luc q

LI e

dnl on lrrcn

Phdt triCn d Uln

li

t-2 \r



UBND TiNH TRA VINH
so vAN noa, trrt rnao vA ou I ICH

1- Mgc ti6u vi tri viQc lirm

Tri6n khai hoat ddng vdn thu cta co quan, t6 chric ho{c trpc tiiip thr,rc hi€n c6c
nhi6m vu vin thu theo m6ng.c6ng vi6c duoc ph6n c6ng trong cJ q;;id;;.
hdnh chinh ttr c6p huygn trd l6n.

nAN nrd rA vl rni vrpc LAM

c vir ti6u chf d6nh a2- C:ic c6n vt
I H

vll ldn,'

VA DU

vi tri vi6c Lim:6n Vi tri vi6c ldm: Vin thu vi6n
b6t d6u tha chi

ia ditlm ldm vi6c: , Th6 thao vd Du lich Trd VinhSd Vdn h6a

y trinh c6ng vi6c li6n quan: ba hdnh tit
inh

a an n u d hnh enq ev nco h hob o?c
nh tha uc th ch sa hc e an uth

, con VIC6c nhi mvTT

NhiQm vg,
conman vt c

C6ng vi6c cq th6

Ti6u chi tlinh giri
hoirn thinh c6ng viQc

2.1 fn hdnh h6
6ng quin lf tdi

i6u di6n tri cria
uan, t6 chric.o

hdnh
tir

ep

am a h the noo an anu5 q
te u d n ua (,cv uanI toq

huc tru tlc ht nh emuc
dinh.uan theo uta vdn thu co

fn hinh h6 thrSng
uan li tei li6u di6n tri
eo quy dinh.

2.2 uu git h6 so,
di liOu.

huc hi6n qu6n ly luu gi& h6 so, tdi

uan vu con tiic vdn thu.

titc
t6

tei

u th o u o n ch au oc nq v an5
uh hC uc th lto ke tr[uu

u SO u eth o u cauv

urin I;i, luu trfr h6 so,
di li6u theo quy dinh

ng c6ng t6c vdn thu.

2.3

ghiQp vu vEn
u

gc hi€n t e th thrFc nh m up uc oc n
c n th Cu o uan a nhc mq

u kh Ca du ca rt neoc oap b

im b6o quy trinh c6n

ugng vd hi6u qu6 c6ng
l9c.

ec a th do u kng
oach e t en o ch taI

2.4 h6i hqp thuc
en

hOl tro. p v6i cric don vi, cri nh6n

9p

h6n

en IIan th th ho ot 6q uc n4 ng gh
an uth ne u na ed n nh mq u

C nooc

1. C6ng vi6c, nhiQm vr,r

giao th6ng su6t,
ugc m6i quan hQod

n hi6utdc hrit tri6on

CQNG HOA XA HQr CH0 NGHIA VrET NAM
O0" tip - fU O" - ttanl, p

s

thi
I

vu



ua cao.

. NQi dung ptr5l hgrp
uoc hodn thdnh dpt
hAt theo dirng
en h.

3.1- B6n tron

3.2- BGn n oal

2.5

odi don vi theoo a hAn cdn
itei licu
i6u theo

ham du c6c cu9c hgp li6n quan
6n linh vuc chuven mon o trong vd y ki6n phirt

eu cau.

am du ddy dri, chuAn
huc hi6n nhi6m
p chung, hQi

2.6 dtmg vdthuc hi6n k6 hoach c6ng t6c ndm, quy,
g, tu6n cria c6 nhAn. oach theo dtng k6

oach c6ng tric cria don
i, co quan vd nhiQm vu

lao.ugc

v y dyng, thyc hiQn k6

2.7 khric do c6 trCn h6n c6nciic nhiCrnhuc hi€n

ki d'i

D lfo c u na uctr t e vaq v p
e dm u et k16t :l bu

Quan
_.t
tre

h6 ph6i hgp trgc
tron dnn v chinh

6nh d4o trgc ti6p. 6c c6ng chric chuydn
6n kh6c trong don vi.

6c co quan, t6 chric, don

huc str dung vi tri viec
am na

t,
hin

t6

uuL V e xac d dnh on
ho c h c canp an

u oa anu h uc aq I

i thuQc BQ.

t5 chric c6 uan h6 chinhCo' uan Bin ch6t uan h

uQc ph4m vi nhiQm vu cta don vi.

Luu 1i: Vi6c x6c dinh cdc co quan, t6
huc, don vi c6 quan hC chinh c6n cdn
u vdo chr?c ning, nhi€m vu cta t6
hric sri dung vi tri vi6c lem nd

ti
Ca oc u t cho uc co han, o tq q

en uan ne n h tuusng ruq p VU

v).

Tham gia c6c cu6c hop c6 li€n quan.

Cung c6p c6c th6ng tin theo y6u cdu.

Thu th{p c5c th6ng tin cin thitit cho vi€c
uc hi6n c6ng vi6c chuy6n m6n.

L5y th6ng tin th6ng k6.

Thuc hi6n b6o crio theo eu cau.

3- C6c m5i quan hQ c6ng viQc

Cdc tlo'n v! phdi hq'p

hop
m6i

clon vl



4- Ph mvt u dnh n

5- Cdc y6u cAu v6 trinh iIQ, ning lgc

5.1- Y6u ciu vd trinh d

TT dn han c th6u

4.1 thuc hi€n c6nuoc chri cl6 huon vi€c iluocheve

4.2 n ve cac vlam kia 6n crla dcyn vichu enm

4.3 chi dao di6u hdnh cta t6 chric trong pham vi
tlinh.

u caoc un c thc no t np
vum d a tho o u

4.4 tin vd drlnh giri mfc dQ x6c thgc cta th6ng tin
iao.nhi

u ac u cun ca oth nugc v E) p ot)
h ho t1l dvu uuc vu oc

4.5
a

oalap
tr6n

amrh cac ocu h tron a o u than eo S han cuang q u p

Nh6m ^ieu cau Y6u ciu c
rinh d6 cliro tao 6 bing t6t nghiQp dai hoc trO l€n v6i ngdnh hodc chuyCn

trfrtrtCanh
gdnh

chi
ddo thAm

an uth uu h c Truon h o anb t6ta C, qp b
h c hC u ne n uan Van hgh CD s o Luv o trl t,p ng,

an Nh na u0c ah co hc im b Io ud on nv vup (, p
an th du o s0 Co o neu cata

inh nghi6m

thdnh tich c6ng t6c)

6 th<ri gian gi& ng4ch v5n thu vi6n trung c6p vd tuong

t6 ou thrin
thi

uotl tr no d no ceu tho ol an ut on uondb nol ach ano
b o

u n ntru c th an LI n h an thu eI not) p trungr gac b
ht e 0u n1 am I 2 t nh d n n he tht op han( )o gav

ho s oan(,o d nan hcu a

hdm ch6t c6 nhdn TuyQt d6i trung thirnh, tin tudng, nghi6m tric ch6p hdnh chri

Tinh thAn tr6ch nhi6m cao voi cong vi6c, voi t6p thti, phili
gp c6ng t6c t6t.

Trung thuc, thdng thin, ki6n dinh nhmg bii5t l6ng nghe.

Di6m tinh, nguy6n tic, cAn th6n, bio m{t th6ng tin.
Kh6 ning doan kdt n6i b6.

Chiu duoc 5p luc trong c6ng vipc.

hic n Sh ca ch au Dan ah u ct auong ub p p 4 q v
nh acu oC u naq

ic.vd loc16dt4o, tu duT , santrun

6c y6u cAu khric ki
tit,

6m tra vi€c
kC hoach,

oC kha ann th mam uu xa d ht C h nunv u I
hc en a c uh truorlu hc nh es hC n u

D
1

i]EI

Ltc

I

gla cdng

th6

dai
I tru

chi
co

thdi

I nhd nuoc,



i6i phrip aiii vOi c6c v6n d€ thuc ti6n li6n quan trong phpm
i chric nang. nhiQm vu duoc giao.

C6 khe n6ng cp th6 hoa vd t6 chfc thqc hi€n hi6u qu6 cric
hri trucmg, tlucmg l6i cta D6ng, chinh srich ph6p lu4t cta

nu6c o linh vuc c6ng t5c duoc ph6n c6ng.

Hi6u vd vQn dqng dugc cric ki6n thric chuy6n s6u, n6ng cao

9q kha ndng dO xu6t rhirng cht trucrng, x6y dr,mg quy trinh
Qi bQ vd gi6i ph6p gi6i quyi5t c6c v6n O? tnuc ti6n-ti6n qra,
6n chfc nang, nhi6m vu cua don vi.

linh vuc ho4t d6ng vd thqc thi, k! ndng xu ly c6c tinh
uong trong oua trinh hu6ng dan, klem tra, gi6m s6t, tham
uu, d6 xu6t vii thuc hi€n c6ng vi6c theo vi tri vi6c ldm.

Bi6t v{n dung c6c ki6n thric co b6n vd n6ng cao v€ ngdnh,
inh vuc ; c6 k! ndng thuy6t trinh, gi6ng day, huong din

uy6n m6n, nghiOp vu.

Ap dung thdnh thao cric ki6n thirc , ky thuat xay dr,mg, ban
irnh vdn bin vdo c6n vi€c theo €u c6u cria v1 tri vi6c ltim.

Hi€u vd v4n,dpng duqg cric ki6n thric v6 phucrng phrip
ghi6n ctru, to chuc, tri6n khai nghiOn cfu, x6y dffi cric tdi
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UBND TINH TRA VINHsa TAl NGUYEN VAMOl TRUONG
CQNG HOA xA HQI CHU NGHiA vtsr NAM

Dqc I~p - Tl}' do - Hanh phiie

BAN MO TA VI TRI VI."E:CLAM

:ren vi tri viec lam: Chuyen vien v~ moi tnrong Mil vi tri viec lam: NVCN.1S.23

Ngay b~t dAuthirc hien:

~ia diem lam viec: Phong Quan ly moi tnrong thuoc SO' Tai nguyen va Moi
nrong.

puy trinh cong viec lien quan: ~ac van ban, quy dinh hien hanh v~ cong tac hoach dinh va
hue thi chinh sach v~ linh VIJCchuyen nganh cua vi trf viec
am.

1.M\lC tieD vi trl vi~c lam

Tham gia nghien ciru, tham muu, t6ng hQ'P,thAm dinh, hoach dinh chien hroc, quy hoach, k~
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thien van ban quy pham phap lu~t, du an, d~ an v~
moi tnrong; chu tri, t6 chirc trien khai tlurc thi cac nhiem vu chuyen mon thee mang cong vi~c
duQ'cphan cong

2. Oic cong vi~c va tieD chi danh gia

Cae nhi~m v\l, cong vi~c
TieD chi danh gia hoan

thanh cone vi~c
TT

Nhi~m v\l, mang Cong vi~c c\l th~cone viec

2.1 peay dlJllg van ban rrham gia nghien Clru, xay dlJOgcac quy~ac quy dinh, van ban phap
R.uy,ph:;lmphap lu~t,~inh trinh IIDND, UBND tinh van ban u~t, chi~n luQ'c,quy hO:;lch,
~hien luQ'c, quy phap lu~t IIDND, UBND tinh; chi~nJ<:~ hO:;lch, chfnh sach,
hO:;lch, k~ hO:;lch,UQ'C,quy hO:;lch,k~ hO:;lch,chfnh sach, I,;huong trinh, dlJ an, d~ an
chfnh sach, chuong ~huong trinh, dlJ an, d~ an quan trQng v~dUQ'c dp co thAm quy~n
rinh, d~ an, dlJ an. inh VIJCmoi truOng. hong qua, ban hanh, phe

duy~t dung k~ hO:;lchva bao
dam chftt luong.

2.2 Hu6ng dftn va tri~n 1. Tham gia hu6ng dftn tri~n khai thlJc 1. Van ban, tai li~u duQ'cban
khai thlJc hi~n cac j1i~ncac quy dinh cua BQChfnh tri, Ban Mnh dung ti~n dQ,k~ hO:;lch,
~an ban. af thu; van ban phap lu~t cua Qu6c hQi, hoi gian va bao dam chftt

Oy ban ThuOng V\lQu6c hQi, Chfnh phu, uqng thee yeu cAucua cftp
Thu W6ng Chinh phu, BQ, nganh, cua ren.
lnh; chi~n luQ'c, quy hO:;lch,k~ hO:;lch,
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chinh sach, chuong trinh, du an, d~ an v~~. Tri~n khai duoc va dat k~t
Inh VlJCmoi tnrong. ~ua; truyen dat dtroc cac nQi

~ung ve nghiep vu theo phan
~. T6 chirc, huong d~n, theo d5i viec thlJc~ong d~ cac t6 chtrc, ca nhan
~i~n ch~ dQ, chinh sach chuyen monJhac hieu, Duoc co quan, t6
nghiep vu; d~ xuftt cac bien phap d~ nang~huc lap dao tao, b6i dircng
cao hieu lire, hieu qua quan 19 v~ linh VlJc~anh gia hoan thanh cong
khoang san a dia phirong, Tham gia t6 ~i~cgiang day.
,",huccac chuyen d~ b6i dirong nghiep vu,
ph6 bien kinh nghiern v~ cong tac hoach
~jnh va thuc thi chinh sach v~ linh VIJC
P10itru<'mga phuong.

2.3 Ki~m tra, sa k~t,Tham gia t6 chuc sa k~t, t6ng k~t, ki~m 1. NQi dung bao cao t6ng
6ng k~t vi~c thlJc ra, phan tich, danh gia va bao cao vi~c hqp dAy du, danh gia va co
hi~n cac van ban. hlJc hi~n cac quy djnh cua BQChinh trj, d~ xuftt kip thai, duqc cftp co

Ban Bi thu; van bim phap lu~t cua Qu6c hAm quy~n phe duy~t theo
hQi, Uy ban Thu<'mgV\lQu6c hQi, Chinhd(mg ti~n dQ.
phu, Thu tUOng Chinh phu, BQ, nganh,
cua tinh; chi~n luqc, quy ho~ch, k~ ho~ch, 2. Van ban bao cao k~t qua
chinh sach, chuong trinh, dlJ an, d~ an cUak.i~m tra duqc thlJc hi~n
v~ linh VIJCmoi tru<'mga dia phuong. .dung thai h~n quy djnh.

2.4 Tham gia thAm dinhTham -gia thAmdjnh, gop 9 cac quy djnhNQi dung tham gia thAm
~ac van ban. ~ua BQ Chinh trj, Ban Bi thu; van bandjnh, gop 9 duqc hoan thanh

phap lu~t cua Qu6c hQi, Uy ban Thu<'mg heo dung k~ ho~ch, chftt
Y\lQu6c hQi,Chinh phu, Thu tu611gChinh uqng do nguai chu tri giao.
phu, BQ,nganh, cua tinh; chi~n luqc, quy
ho~ch, k~ ho~ch, chinh sach, chuong
rinh, dlJ an, d~ an lien quan d~n v~ linh
VIJCmoi tru<'mga dja phuong.

2.5 irhlJC hi~n cac ho~tChu tfi ho~c tham gia t6 chuc tri~n khaiDam bao quy trinh cong mc
~Qng chuyen mon, hlJc hi~n cac ho~t dQng chuyen mon, va theo dung k~ ho~ch v~
rghi~p V\l. nghi~p Y\l theo nhi~m Y\l duqc phan congo i~n dQ, chftt luqng va hi~u

qua cong vi~c.

2.6 Ph6i hqp thlJChi~n. Ph6i hqp v6"icac don vj lien quan tham 1.Cong vi~c, nhi~m Y\l duqc
mUll ho~ch ,djnh va thlJC thi chinh sach gi~o thong su6t, t~o duqc
ien quan den nganh, linh VIJCnhi~m V\lmoi quan h~ cong mc phat
duqc phan congo ri~n hi~u qua cao.

2. NQi dung ph6i hqp duqc
hoan thanh d~t chftt luqng,
. heo dung ti~n dQk~ ho~ch.

2.7 ~hlJc hi~n nhi~m v\l~ham dlJ cac cUQchQp lien quan d~n linh Tham dlJ d§.ydu, chuAnbj tili
~hung, hQihQp. ~lJc chuyen mon a trong va ngoai don vi i~u va 9 ki~n phat bi~u theo

heo phan congo yeu duo



2.8 lXaydung va thirc hien k~ hoach cong tac narn, quy, thang, tudnDcay dung, thuc hien k~
cua ca nhan. hoach then dung k~ hoach

~ong tac cua dan vi, cc quan
ivanhiern VI} dircc ~iao.

2.9 Irh'!c hien cac nhiern VI} khac do cfrp tren phan congo

3. Cac m8i quan h~ cong vi~c

3.1 Ben trong

DlfQ'C quan Iy tr.,c ti~p va Quan Iy tr.,c ti~p Cac don vi ph8i hQ"p
ki~m duyet k~t qua bOi chinh

k:ac phong, dan vi thuoc

Lanh dao true tiep. Khong co. ~6'

3.2 Ben ngoai

CO"quan, tAclurc co quan he chinh Ban chit quan he

Tham gia cac cuoc hop co lien quan.

Cung dp cac thong tin then yeu duo

Cac co quan, t6 chirc, dan vi co hoat dQng lien quan Thu tMp cac thong tin dn thi~t cho viecd~n llnh vue moi tnrong thuoc pham vi quan ly cua
dan vi.

h,!c hi~n cong vi~c chuyen mon.

LAythong tin th5ng ke.

Th,!c hi~n bao cao then yeu duo

4. Ph:_tmvi quy~n h:_tn

TT Quy~n han cu th~

4.1 lDuQ'cchu dQngv~ phuang phap th,!c hi~n cong vi~c dUQ'cgiao.

4.2 Irham gia y ki~n v~ cac vi~c chuyen mon cua dan vi.

~uQ'c cung dp cac thong tin chi d~o di~u hanh cua t6 chuc trong ph~m vi nhi~m VI} duQ'c
4.3

giao then quy dinh.

4.4 ~uQ'c yeu cdu cung cfrp thong tin va danh gia muc dQxac th,!c cua thong tin phl}cV\l cho
rthi~m V\l dUQ"cgiao.

4.5 ~uQ'c tham gia cac cUQchQptrong va ngoai ca quan then S,!phan cong cua thu tru6'ng.



5. Cac yeu eiu v~ trinh dQ, nang l\fe

5.1 Yeu cAu v~ trinh dQ, ph~m ehftt

Nh6m yeu cAu Yeu cAu eu th~

T6t nghiep dai h9Ctro len chuyen nganh: Kinh t€ tai nguyen thien nhien,
Ky thuat moi tnrong, Khoa h9C moi tnrong, Quan If tai nguyen va moi

Trinh dQdao tao
nrong, Cong nghe ky thuat moi tnrong.

HQ~ct6t nghiep dai h9Ctro len thuoc cac nganh c6 trinh dQchuyen mon,
nghiep vu phil hop voi linh V\l"Ccong tac trong nganh tai nguyen va moi
nrong.

C6 clnrng chi b6i duong kien tlnrc, ky nang quan If nha mroc d6i voi
~ong chirc ngach chuyen vien va tirong dirong.

rrzi€nthirc b6 tro C6 ky nang su dung cong nghe thong tin co ban hoac nrong duong; su
~\lng duqc ngo~i ngu a trinh dQt6i thi~u tuO"ngduong b~c 3 khung nang
\ICngo~i ngu Vi~t Nam.

Kinh nghi~m
1Kh0ngyeu du

(thanh tich cong tac)

Tuy~t d6i trung thanh, tin tuang, nghiem tuc ch~p hanh chu truO"ng,
~hinh sach cua Dang, phap lu~t cua nha nuac, quy dinh cua cO"quan.

Tip? th~n trach nhi~m cao vai cong vi~c, vai t~p th~, ph6i hqp cong
ac tot.

Trung th\Ic, thkg th~n, kien dinh nhung bi€t l~ng nghe.
Ph~m ch~t ca nhan

Di~m tinh, nguyen t~c, c~n th~n, bao m~t thong tin.

Kha nang doan k€t nQi bQ.

Chiu duqc ap l\Ic trong cong vi~c.

~~p trung, sang t~o, tu duy dQc l~p va logic.

C6 kha nang tham muu, xay dvng, th\Ic hi~n, ki~m tra va th~ dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quy€t, k€ ho~ch, giai phap d6i vai cac v~n
d~ th\Ic ti~n lien quan trong ph~ vi chilc nang, nhi~m V\l duqc giao.,

Cac yeu du khac C6 kha nang C\lth~ h6a va t6 chilc th\Ic hi~n hi~u qua cac chu truO"ng,
dUOng16i cua Dang, chinh sach phap lu~t cua Nha nuac a lInh Vl,fCcong
ac ~uqc phan congo

I
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~6 kha nang de xuat nhtmg chu tnrong, xay dung quy trinh n(li b(l va giai
phap giai quyet cac v~n d~ thirc ti€n lien quan d~n chirc nang, nhiem vu
Fua don vi.

Hieu va v~n dung duoc cac kien thirc chuyen mon v~ linh V\fChoat d(lng
IVathuc thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh htrong d~n, kiem
ra, giam sat, tham rmru, d~ xuat va thuc hien cong viec then vi tri viec
am.

Hi~u va v~n dung duoc cac ki~n thirc v~ phirong phap nghien ciru, t6
~huc, trien khai nghien ciru, xay dung cac tai lieu, d~ tai, d~ an thuoc linh
V\fCchuyen rnon dam nhiem.

Bi~t v~n dung cac kien thirc co ban va nang cao v~ nganh, linh VIlC;co
ky nang thuy~t trinh, giang d~y, hu6ng d~n nghi~p V1,1 v~ nganh, IInhVlJC.

V\pdVng thanh th~o cac ki~n thuc, ky thu~t xay dlJIlg, ban hanh van ban
vao cong vi~c then yeu du cua vi tri vi~c lam.

5.2 Yeo edo v~ nang II}'C

Nh6m nang hre Nang hre co th~ C§pdo
f)~o duc va ban linh 2-3

T6 chuc thllc hi~n cong vi~c 2-3

So~n thao va ban hanh van ban 2-3
Nh6m nang IIlCchung Giao ti~p lrn_& xu 2-3

Quan M_P_h6ihqp 2-3

SUdVng_cong ngh~ thong tin 1-2

SUdVng ngo~i ngit 1-2

Kha nang tham muu xay dlJIlg cac van ban 2-3

Kha nang hu6ng d~n thllc hi~n cac van ban 2-3

Nh6m nang IIlCchuyen Kha nang ki~m tra vi~c thllChi~n cac van ban 2-3
mon

Kha nang thdm dinh, g6p_ycac van ban 2-3

Kha nang thllc hi~n ho~t d(lng chuyen mon, nghi~p 2-3
~V

Tu duy chi~n luqc 1-2

Nh6m nang Illc quan Iy Quan IiSllthay d6i 1-2

Ra quy~t dinh 1-2
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1-2'"Quan ly ngu6n hrc

1-2I- Phat trien nhan vien

Phe duy~tega Iloh dl}.o
















































