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S6: 30/QP-BQLBT Son La, ngay 13 thang 3 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Pé 4n vj tri viéc 1am cia Ban Quan Iy bao tri dwong b

GIAM POC BAN QUAN LY BAO TRi PUONG BQ

Can cir Ludt Vién chizc ngay 15/11/2010; Ludt Sira déi, bé sung mét sé
diéu cua Ludt Can bg, cong chirc va Ludt Vién chic ngay 25/11/2019;

Can cir Nghi dinh sé 106/2020/NP-CP ngay 10/9/2020 cia Chinh phai vé
vi tri viéc 1am va sé lieong nguroi 1am viée trong don vi sw nghiép cong lap;

Can cir Nghi dinh s6 115/2020/NDP-CP ngay 25/9/2020 cia Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan Iy vién chizc;

Can cir Théng tw sé 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cia Bé trueng Bé
NGi vu Hudéng ddn vé vi tri viéc 1am cong chite lanh dao, qudn ly; nghiép vu
chuyén mdn ding chung; hé tre, phuc vu trong co quan, té6 chirc hanh chinh va
vi tri viéc 1am chic danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tre, phuc vu
trong don vi s nghiégp cong lap;

Can cir Thong tw sé 36/2022/TT-BGTVT ngay 30/12/2022 cua Bé truong
Bg Giao thdng vdn tdi Huéng ddn vé vi tri viée lam lanh dao, quan ly va chic
danh nghé nghiép chuyén nganh giao théng vdn tdi trong don vi sw nghiép cong
ldp; co cdu vién chic theo danh nghé nghiép trong don vi sw nghiép cong ldp
thugc nganh, linh vuc giao thong van tai;

Céin cir Quyét dinh sé6 516/0P-UBND ngay 04/03/2025 cia Chu tich
UBND tinh Son La vé Viéc quy dinh chite ndng, nhiém vu, quyén han va co cau
t6 chitc cua Ban Quan Iy bdo tri dwong bé tryc thuge Sé Xay dung;

Xét d@é nghj ciia Phong Ké hoach - Téng hop.
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh Dé &n vj tri viéc 1am cua Ban Quan Iy bao tri duong bo
(Cé6 Pé an chi tiét kém theo)

Picu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 120/Qb-BQLBT ngay 21/3/2023 cuia Ban Quan Iy bao tri dudng bo.



Piéu 3. Trudng cac phong chuyén mén va toan thé vién chuc, ngudi lao
d6ng thudc Ban chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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Phan |
SU ' CAN THIET VA CO SO PHAP LY

|. SU'CAN THIET XAY DUNG DPE AN

1. Khai quat dic diém, ndi dung va tinh chit hoat déng cia Ban
Quan ly bae tri (QLBT) dwong bd

- Ban Quan ly bao tri (QLBT) duong bo 1a don vi su nghiép cong lap truc
thuoc S& Xay dung Son La, cd tu cach phap nhéan, co con dau, duoc mo tai
khoan riéng tai Kho bac Nha nuéc va ngan hang theo quy dinh caa phap luat.

- Ban QLBT duong bo 1am dai dién hoac thuc hién mot sé chtc nang,
nhiém vu quyén han cia S& Xay dung Son La thuc hién nhiém vu quan ly Nha
nude ddi vai cdng tac quan ly bao tri dudng bo cac tuyén duong tinh va quéc 16
dugc Bo Xay dung uy quyén quan 1y trén dia ban tinh Son La, bao gdm: Cong
tac quan ly, bao dudng thuong xuyén, cong tac khac phuc hau qua thién tai, sira
chita dot xuét, sira chira dinh ky. To chtc xay dung hé théng thdng tin, dit liéu
duong bo, tai san ha tang dé phuc vu cong tac quan ly.

1.1. Ngi dung hoat dong ctia Ban QLBT dwong b

-Ban Quan ly bdo tri duong bo lam dai dién hoac thuc hién mot sb chirc
nang, nhiém vu quyén han cua S¢ Xdy dung trong thuc hién nhiém vu quan ly
Nha nudc dbi véi cong tac quan 1y bao tri duong bd cac tuyén duong tinh va
qudc 16 dugc giao quan 1y trén dia ban tinh Son La, bao gom: Cong tac quan 1y,
bao dudng thudng xuyén, cong tac khic phuc hau qua thién tai, sira chita dot
xudt, stra chita dinh ky. T6 chirc xay dung hé thong thong tin, dir lidu dudng bo,
tai san ha ting dé phuc vu cong tac quan ly.

- Thuc hién nhiém vu quyén han ctia S6 X4y dung giao trong cong tac
quan 1y, bao tri tai san két cau ha ting giao thong dudng bd; quan 1y bao vé dat
cua duong bg, hanh lang an toan dudng b va nhiém vu khac theo quy dinh cua
Luat Xay dung, Luat Puong bg, Luat Trat tu, an toan duong bd va cac Nghi
dinh, Thong tu hudng dan co lién quan. Cu thé nhu sau:

+ Thyc hién tuan kiém duong bo trén cac tuyén duong dugc giao truc tiép
quan ly theo quy dinh;

+ Thyc hién cac quy dinh vé quan 1y, bao vé két ciu ha tang giao thong
dudng bo. Phbi hop véi cac phong chire ning thudc Sé Xay dung, chinh quyén
dia phuong va cac co quan, don vi ¢ lién quan dén quan 1y bao vé dat cua
duong bo, xu ly vi pham hanh lang an toan duong bo. Tham gla cong tac giai
toa, cudng ché vi pham viéc quan 1y, su dung két cau ha tang giao thong duong
bo. Kiém tra, quan 1y thuc hién theo cap phép thi cong d6i voi cac cong trinh



2

trong pham hanh lang an toan duong bo.

+ T churc kiém tra, ra soat, d& xuit ké hoach bao tri hang nam;

+ T chirc thuc hién cac budc cong viéc duge S¢ Xay dung giao trong
cong tac chuan bi dau tu vé quan 1y, bao tri cong trinh duong bg, bao gom: T6
chuc lap, trinh thim dinh, phé duyét bao cao kinh té k¥ thuat hodc du 4n sia
chita cong trinh dudng bo; to chirc lap, trinh duyet gid dich vu su nghi¢p cong
quan 1y, bao dudng thuong xuyén két cAu ha tang giao tong dudng bo;

+ T chirc Iya chon nha thau; thuc hién nhiém vu duge S& Xay dung giao
trong viéc ky két hop ddng véi nha thau thuc hién quan 1y, bao tri cong trinh,
nha thau van hanh cong trinh;

+ T6 chuc quan 1y hop dong, klem tra, gidm sat, nghiém thu va thuc hién
thanh toan hop dong theo tham quyén duoc duoc So Xay dung giao. Lap, trinh
quyét toan cong trinh bao tri hoan thanh theo quy dinh;

+ Xu ly d6i voi cac kién nghi cua don vi bao dudng thuong xuyén, van
hanh khai thac cong trinh duong b vé khic phuc hu hong, xudng cap, su cd,
nguy co su cb cong trinh, xur 1y dlem den, dlem tiém an nguy co mat an toan
giao thong; viéc quan 1y, sir dung két cau ha tang giao thong dudng bo;

+ T6 chirc ng, truc coéng tac phong, chong, khic phuc hau qua thién tai
trong linh vie duong bg, cong tac dam bao giao thong; kiém tra, don dbc nha
thau bao tri thuc hién khic phuc hau qua thién tai va céac su cd bat kha khang
khéc, phéi hop va don déc 1ap ho so hoan thanh cong trinh, trinh duyét theo quy
dinh; phéi hop thuc hién phuong an phan ludng giao thong khi can thiét theo
quyét dinh ctia co quan c6 thim quyén;

+ T6 chire quan 1y, bao quan céac kho vat tu, thiét bi du phong phuc vu cho
viéc khac phuc hau qua thién tai va cac su c¢o bat kha khéng khéc;

+ Quan ly, cap nhat thuong xuyén va cung cap thong tin, dir liéu duong
b theo quy dinh; Lap, Iuu trir ho so; bao céo tinh hinh quan 1y, st dung d6i vai
tai san ha tang duong bo theo quy dinh; Théng ké, cap nhat dit liéu vé tai san ha
tang duong bo;

+ Thuc hién quyén han, nghia vu cua Chu dau tu trong pham vi duoc
dugc S& Xay dung giao nhi€m vu;

+ Thuc hién nhiém vu khéac khi dugc Giam dbc So giao.

1.2. Péi twong, pham vi, tinh chat hoat déng cia Ban.

- D6i tuong: Tai san két cau ha tang (KCHT) giao thong duong bd.

- Pham vi: Hé thong duong tinh do Uy ban nhan dan (UBND) tinh giao
S¢ Xay dung quan ly va hé thong Quéc 16 do Bo Xay dung phan cap, ty quyén
cho S¢ Xay dung Son La quan ly.

- Tinh chat hoat déng: Té chirc quan 1y, diéu hanh thuc hién cong tac
quan ly, bao tri duong bo bao gom: Thuc hién cong tac bao dudng thuong
xuyén, quan ly dy an sua chira dinh ky, dot Xuat va khac phuc hau qUa thién tai,
xt ly Un tic, bao dam giao théng; du an khan cap phong, chéng va khic phuc
hau qua thién tai.

1.3. Co ché hoat dong ciia Ban
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- Ban 1a don vi su nghiép cong lap tu dam bao chi thuwong xuyén va chi
dau tu theo Nghi dinh sé 60/2021/ND-CP ngay 21/6/2021 caa Chinh phu quy
dinh co ché tu chu cua don vi su nghiép cong 1ap.

- Ban tu quyét dinh vi tri viéc lam, co cAu vién chtrc theo chirc danh nghé
nghiép va sé lugng ngudi lam viée phu hop véi chirc ning, nhiém vu duge giao
theo Nghi dinh s6 106/ND-CP ngay 10/9/2020 caa Chinh phu.

- Ban ¢ tru so dit tai s6 06, phd Mai Pac Ban, TP. Son La, tinh Son La.

- Giam déc: La ngudi dung dau Ban, chiu trach nhiém trude Giam doc So
Xay dung Son La va truéc phap luat vé toan bo hoat dong cua Ban.

- Ph6 Giam déc: La ngudi giup Gidm dbc quan ly mot s6 linh vyc, chiu
trach nhiém trude Gidm ddc Ban va truéc phap luat vé nhiém vu duoc phan
cong Khi Giam ddc vang mit, mot Pho Giam ddc dugc Giam dbc ty quyén
diéu hanh cac hoat dong ctua Ban.

- Viéc bd nhiém, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thudng, ky
ludt va cic ché d¢, chinh sach khac déi véi Giam ddc, Pho Giam ddc Ban thuc
hién theo quy dinh ctia phap luat va phan cap cia UBND tinh.

- Ké toan: Thuc hién nhiém vu theo sy phan cdng cua lanh dao Ban, chiu
trach nhiém trude lanh dao Ban va truéc phap luat vé nhiing nhiém vu da duogc
phén cong, thuc hién nhiém vu, quyén han theo quy dinh cua Luat K¢é toan.

- Truéng phong chuy&n mon va cac vién chuc, nguoi lao dong khac: Thuc
hién nhiém vu theo sy phan cdng cua lanh dao Ban, chiu trach nhiém trudc lanh
dao Ban va trudc phép luat vé nhitng nhiém vu da duoc phan cong.

2. Nhitng yéu té co ban tac dong dén hoat dong cia Ban

2.1. Yéu té bén trong

- Co so vat chat trang bi thiét bi, ki thuat dap ang cho cong tac quan ly
bao tri duong bo;

- Thuc hién tét muyc tiéu quan ly bao tri hé théng duong bd duoc giao
theo quy dinh cua Luat Giao thong va cac Quy dinh hién hanh;

- Ban QLBT duong bo 1a don vi sy nghiép cong lap tu dam bao chi
thuong xuyén va chi dau tu;

2.2. Yéu to bén ngoai

- Cac quy dinh cua Phép luat vé quan ly, bao tri duwong bo, quan ly dy an
dau tu xay dung;

- Ché d6 chinh sach cia Nha nudc vé quan ly, bao tri cong trinh duong
bo, quan 1y du an dau tu xdy dung.

- Khdi lugng tai san KCHT giao théng duong bo duogc giao quan ly.

- Nguén kinh phi dugc Bo Xay dung va UBND tinh cap hang nam.

II. CO SO PHAP LY

- Luat Vién chirc ngay 15/11/2010; Luat stra d6i, b sung mot sé diéu cua
Luat Can b, cbng chac va Luat Vién chac ngay 25/11/2019;

- Luat Xay dung ngay 18/6/2014, Luat sira dbi bd sung mot sb diéu cua
Luat Xay dung ngay 17/6/2020;
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- Luat trat tu, an toan giao thong duong bd 2024;

- Luat buong Bo 2024;

- Luat Bau thau ngay 23/06/2023; Luat stra doi, bd sung mot sé diéu cua
Luat Quy hoach, Luat Pau tu, Luat Pau tu theo phuong thirc dbi tac cong tu va
Luat Pau thau ngay 29/11/2024;

- Nghi dinh s6 24/2024/ND-CP ngay 27/02/2024 caa Chinh phu quy dinh
chi tiét mot sé didu va bién phép thi hanh Luat dau thau vé lya chon nha thau;
Can ctr cac Nghi dinh s 17/2025/ND-CP ngay 06/02/2025 stra d6i, b sung mot
sb diéu cua cac Nghi dinh quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh
Luat DAu thau;

- Nghi dinh s6 60/2021/ND-CP ngay 21/06/2021 caa Chinh phu quy dinh
co ché ty chu cua don vi sy nghiép cong 1ap;

- Nghi dinh 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 caa Chinh phi quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan ly vién chuc;

- Nghi dinh s6 120/2020/NB-CP ngay 07/10/2020 caa Chinh phi quy
dinh vé thanh lap, t6 chuc lai, giai thé don vi sy nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 caa Chinh phu vé vi tri
viéc 1am va sé luong ngudi 1am viéc trong don vi sy nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 06/2021/ND-CP ngay 26/01/2021 caa Chinh phu vé quy
dinh chi tiét mot sb ndi dung vé quan ly chat luong, thi cdng xay dung va bao tri
cong trinh xay dung;

- Nghi dinh s6 175/2024/ND-CP ngay 30/12/2024 cta Chinh Phia quy
dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh Luat Xay dung vé quan ly hoat
dong xay dung;

- Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua Bo truong Bo Noi
vu Huéng dan vé vi tri viéc 1am cdng chie 1anh dao, quan ly; nghiép vu chuyén
mén dung chung; hd tro, phuc vy trong co quan, to chic hanh chinh va vi tri
viéc 1am chac danh nghé nghiép chuy@n mén dung chung; hd trg, phuc vu trong
don vi su nghiép cong lap;

- Thong tu s6 36/2022/TT-BGTVT ngay 30/12/2022 cua Bo truong Bo
Giao thong van tai Huong dan vé vi tri viéc 1am 1anh dao, quan Iy va chac danh
nghe nghiép chuyén nganh giao thong van tai trong don vi sw nghi¢p cong lap;
co cau vién chuc theo danh nghé nghiép trong don vi su nghiép cong Iap thuoc
nganh, linh vyc giao théng van tai;

- Thong tu sb 46/2022/TT-BGTVT ngay 30/12/2022 cua Bo trudng Bo
Giao thdng van tai vé Quy dinh ma sé, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va xép
lrong vién churc chuyén nganh quan ly du an duong bo;

- Thong tu s6 47/2022/TT-BGTVT ngay 30/12/2022 cua Bo truong Bo Giao
thdng van tai vé Quy dinh ma sé, tiéu chuan chic danh nghé nghiép va xép luong
vién chiic chuyén nganh ki thuat duong bo, chuyén nganh k§ thuat bén pha;

- Quyét dinh s6 08/2021/QB-UBND ngay 26/5/2021 cia UBND tinh Son
La Ban hanh Quy dinh phan cap quan ly t6 chac, bo may trong cac co quan hanh
chinh, don vi su nghiép cong lap trén dia ban tinh Son La;
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- Quyét dinh s6 09/2021/Qb-UBND ngay 26/5/2021 ciua UBND tinh Son
La Ban hanh Quy dinh phan cap quan Iy bién ché, can bg, cong chic, vién chic
va nguoi lao dong trong cac co quan hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap,
doanh nghiép nha nudc trén dia ban tinh Son La;

Quyet dinh s6 19/2025/QD-UBND ngay 27102/ 2025 cua UBND tinh
Son La vé viéc quy dinh chtic nang, nhiém vy, quyén han va co cau té chic cia
S¢ Xay dung tinh Son La;

- Quyét dinh so 3006/Qb-UBND ngay 07/12/2021 cia UBND tinh Son
La vé viéc giao quyén tu chu tai chinh cho cac don vi sy nghiép cong lap cap
tinh giai doan 2022-2026;

- Quyét dinh s6 516/QD-UBND ngay 04/03/2025 cua Chu tich UBND
tinh Son La vé viéc quy dinh chuc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu td chirc
cua Ban Quan 1y bao tri duong bo truc thuoc S& Xay dung;

- Cong van s6 168/SXD-VP ngay 12/3/2025 cua S¢ Xay dung Son La vé
viéc cho y kién doi véi du thao Dé an vi tri viéc 1am caa Ban Quan ly bao tri
duong bd.

Phan I
XAC PINH VI TRI VIEC LAM, SO LUQNG NGUOI LAM VIEC
VA CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP
l. VI TRI VIEC LAM

Can ct Diéu 4, Diéu 7, biéu 8 Nghi dinh sé 106/2020/ND-CP ngay
10/9/2020 ctia Chinh phu vé vi tri viéc lam va sé lugng ngudi 1am viéc trong
don vi su nghiép cong 1ap; mau Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12
nam 2022 cua Bo trudng Bé6 Noi vu Hudng dan vé vi tri viéc 1am cong chuc
lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mon ding chung; hd trg, phuc vu trong co
quan, to chtc hanh chinh va vi tri viéc 1am chic danh nghé nghiép chuyén mén
ding chung; mau Thong tu sé 36/2022/TT-BGTVT ngay 30/12/2022 cua Bo
truong Bo Giao thong van tai Hudng dan vé vi tri viéc 1am 1anh dao, quan Iy va
chuc danh nghe nghiép chuyén nganh giao thong van tai trong don vi su nghiép
cong lap; co cau vién chuc theo danh nghé nghi¢p trong don vi su nghiép cong
lap thudc nganh, linh vuc giao thdng van tai; hd tro, phuc vu trong don vi su
nghiép cong 1ap. Ban QLBT duong bo xac dinh vi tri viéc 1am va sb luong
ngudi 1am viéc cu thé nhu sau:

1. Vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly

1.1. Vi tri Gidm déc

Quan 1y, diéu hanh cac hoat dong cia don vi sy nghiép cong lap theo quy
dinh caa phép luat; tham muu cap c6 tham quyén td chic thuc hién céc cong
viéc theo chire nang, nhiém vu cua don vi; chi dao xay dung theo tham quyén va
t6 chirc thuc hién cha truong, phuong hu:cmg, chuong trinh, ké hoach hoat dong,
tai chinh va cong tac nhan sy; kiém tra, giam séat viéc thyc hién muyc tiéu, ké
hoach hoat dong theo chirc nang, nhiém vu cta don vi su nghiép cong lap. Phan
cdng cdng viéc cho cap pho cua don vi, quyét dinh chirc nang nhiém vu cia cac
phong thudc Ban theo tham quyén. Panh gia mtc d6 hoan thanh chuc tréch
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nhiém vy cua cap pho don vi va cac phong thuoc Ban.

1.2. Vi tri Phé Gidm dic

Gitp nguoi ding dau don vi to chuc thuc hién cac chi truong, phuong
huéng, chuong trinh, ké hoach hoat dong, tai chinh va cong tac nhan su; kiém
tra, giam sat viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach hoat dong cua don vi theo nhiém
vu dugc phan cdng. Chu tri hoac tham gia cac cuoc hop, hoi nghi va thuc hién
cac nhiém vy khac do cip trén giao.

1.3. Vi tri Trwong phong

Quan 1y, diéu hanh moi hoat déng cua phong; tham muu cho Lanh dao
don vi V& cac Van dé thudc chuc nang, nhiém vy dugc giao; chu tri 1ap ké hoach
cong tac cua phong, phan cong cong viéc cho cap pho, vién chuc va lao dong
hop ddng thudc tham quyén quan ly caa phong; chi dao té chuc trién khai hoac
phdi hop Vvéi cac co quan, don vi lién quan dé thyc hién nhiém vu; danh gia muc
d6 hoan thanh chuc trach nhiém vu caa cip ph6, vién chic, lao dong hop dong
thudc tham quyén; tham muu trong cong tac quy hoach, dao tao, boi dudng céan
bo cua phong; chu tri hoac tham gia cac cudc hop, hoi nghi va thuc hién cac
nhiém vu khéc do lanh dao Ban giao.

1.4. Vi tri Pho truwong phong

Giap Truong phong té chire thuc hién cac nhiém vu cua phong theo phan
cong. Chu tri hoac tham gia cac cuoc hop, hoi nghi va thuc hién cac nhiém vu
khac do 1anh dao Ban giao.

2. Vi tri viéc 1am chikc danh nghé nghiép chuyén nganh

2.1. Quan ly di &n hang 11

- Tham gia nghién ctu, xay dung, dé xuat: Cac quy dinh, quy ché, quy
trinh quan ly nghiép vu chuyén nganh caa don vi sy nghiép; dé an, du an, dé tai,
nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢, chuong trinh, quy hoach, ké hoach theo chirc
nang, nhiém vu duoc giao.

- Trién khai thuc hién: Cac nhiém vu chuyén mon nghiép vu chuyén
nganh quan ly du an dugc lanh dao Ban va phong giao, gom quan ly vé pham vi,
ké hoach cong viéc; khdi luong cong viéc; chat luong xay dung; tién do thuc
hién; chi phi dau tu xdy dung; an toan lao dong; bao vé méi truong; lua chon
nha thau va hop dong xay dung; quan ly rai ro; quan Iy hé thdng théng tin cong
trinh va mét sb cong viéc khéc theo chirc ning, nhiém vu, quyén han duoc giao.

2.2. Quan ly, bao tri cong trinh giao thong hang 11

- Tham gia nghién ctu, xay dung, dé xuat: Cac quy dinh, quy ché, quy
trinh quan ly nghlep vu chuyén nganh cua don vi s nghiép; dé an, dé tai, nhiém
vu khoa hoc va cong nghé¢, chuong trinh, quy hoach, ké hoach theo chirc ning,
nhiém vy, quyén han duoc giao.

- Trién khai thyc hién: cac nhiém vu chuyén mon nghi¢p vu chuyén nganh
quan 1y, bao tri cong trinh giao thong dugc cap co tham quyeén giao, gom kiém
tra, quan trac, kiém dinh chat luogng, sira chira va bao dudng cong trinh giao
théng va mot sé cong viéc khac theo chire ning, nhiém vy, quyén han dugc giao.

2.3. Kj thugt vién bén pha hang 1l



7

- Tham gia nghién ctu, xay dung, d& xuat: chu truong, chinh sach, dinh
hudng, ké hoach phat trién va tng dung khoa hoc cong nghé, ké hoach, quy
hoach, cac quy dinh nghiép vu chuyén nganh ky thuat bén pha, quy trinh, quy
dinh, quy ché ni bo trong pham vi nhiém vu duoc phan cong.

- Trién khai thyc hién: cac hoat dong chuyén mdn nghiép vu chuyén
nganh k¥ thuat bén pha: quan ly, bao tri, khai thac phuong tién vuot séng va cac
hang muc cua bén pha; kiém tra, x4c dinh mic d6 hu hong cua cong trinh bén va
xay dung phuong 4n sua chire; tiéu tu vo pha; dang kiém pha, tau kéo, bén noi,
Cau dan; stra chita dinh ky may mac, thiét bj va thuc hién cdng tac sta chira dot
xuat khac; huéng dan, theo ddi, don déc, kiém tra, thu thap thong tin, thong ké,
quan ly hd so, luu trir tu lidu, s lidu V& CAC Vén d& lién quan trong pham Vi
nhiém vu duoc phan cdng va mot sé cong viéc khac theo chire ning, nhiém vy,
quyén han dugc giao.

3. Vi tri viéc lam chiic danh nghé nghiép chuyén mén ding chung

3.1. Ké todn triong (Phu trach ké toan)

Chu tri tham muu tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap
luat, dy an, dé &n vé cong tac ké toan cuaa don vi; thuc hién hach toan ké toan vé
thu, chi tai chinh caa don vi; bdo cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua
don vi cho cac don vi ¢ lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cua
don vi thudc linh vuc pham vi quan ly; chua tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc giao.

3.2. Ké toan vién

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach
dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan
thién van ban, du an, dé an vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé
thu, chi tai chinh cua don vi; bdo cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua
don vi cho cac don vi thude linh vuc pham vi quan ly; chu tri, t6 chic trién khai
thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang céng viéc dugc giao.

3.3. Ké hogch

Tham gia nghién ctu, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va tham gia xay dung, hoan thién van ban
quy pham phap luat, du an, dé an vé ké hoach phat trién kinh té - x& hoi, dau tu
phat trién nganh, linh vuc thuoc pham vi quan ly; cha tri, t6 chic trién khai thuc
thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.

3.4. Tai chinh

Tham gia nghién ctru, tham muu, tdng hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thi¢én van ban
quy pham phap luat, du an, dé an vé quan ly tai chinh, tai san, dau tu xay dung
co ban, co ché, chinh sach, dinh muc, tidu chuan, ché d6 chi tiéu tai chinh; thuc
hién cong tac ké hoach, diéu hanh, quyét toan ngan sach thudc linh vic pham vi
quan ly; chu tri, to chic trién khai thuc thi cac nhiém vy chuyén mdn theo mang
cong viéc dugc phéan cong.



3.5. Tong hop

Tham gia tham muu gitip 1&nh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va t6
chuc trien khai thuc hién cac nhiém vu thude linh vuc cong tac dugc phan cong.

3.6. Thu quy

Quan 1y tién, tai san, gidy to c6 gia duoc giao quan 1y duoc an toan, day
du, kip thoi, chinh xéac, dap ung yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu thu quy
day du, kip thoi, chinh xac, dung quy dinh; thuc thi cdc nhiém vu chuyén mén
theo mang cbng viéc duoc phan cong.

3.7. Van thu

Trién khai hoat dong van thu ctia co quan, to chac hoic tryc tiép thuc hién
cac nhiém vu van thu theo mang cong viéc dugc phan cong trong co quan

3.8. Luu trit:

Trién khai hoat dong luu tri¥ ctia co quan, to chirc hoac tryc tiép thyc hién
cac nhiém vu luu trir c6 yéu cau cao vé trach nhiém va bao mat theo mang cong
viéc duoc phén cong

4. Vi tri viéc 1am hd trg phuc vu

4.1. Nhan vién Phuc vu:

Thuc hién cong tac phuc vu c4c hoat dong ddi noi, dbi ngoai cua Lanh
dao don vi.

4.2. Nhan vién Bao vé:

Thuc hién nhiém vu bao vé tru S0, noi lam viéc cua don vi theo phéan
cong, dam bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tac cia don vi.

II. XAC PINH SO LUQONG NGUOI LAM VIEC

Can ctr vao chire nang, nhiém vu cua don vi, xdc dinh s6 luong ngudi 1am
viéc trong Ban Quan ly bao tri duong bo cu thé nhu sau:

STT Vi tri vigc 1am Solugng vi | S0 luwgng
: : tri lam viéc | ngwoi lam viéc
TONG CONG 16 35
1 | Vitriviéc lam lanh dao, quan ly 04 08
1.1 | Nguoi dimg dau don vi - Giam doc 01 01
1.2 | Cap ph6 cia nguoi dimg dau PV - Pho GP 01 02
1.3 | Truéng phong 01 02
1.4 | Pho Truong phong 01 03
5 Vi tI’IAVIgC !am chwc danh nghe nghiép 03 16
chuyén nganh
2.1 | Quan ly du an hang Il 01 06
2.2 | Quan ly, bao tri cdng trinh giao thong hang 111 01 09
2.3 | Ky thuat vién bén pha hang Il 01 01
Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép
3 AP 08 09
chuyén mo6n dung chung




3.1 | Ké toan trudng 01 01

3.2 | Ké toan vién 01 02

3.3 | Ké hoach 01 02

3.4 | Tai chinh 01 02

3.5 | Téng hop 01 01

3.6 | Thu quy 01 Kiém nhiém
3.7 | Van thu 01 01

3.8 | Luu trix 01 Kiém nhiém
4 | Vi triviéc 1am hd trg, phuc vu 02 02

4.1 | Nhan vién Phuc vu 01 01

4.2 | Nhan vién Bao vé 01 01

Tong sé lwong nguoi lam viéc 1a: 35 nguoi. Trong do:
- S6 lugng ngudi 1am viéc 1a vién chic 1a: 33 nguoi
- Sb luong nguoi 1am viéc khong phai 1a vién chic 1a: 02 nguoi (nhan
vién phuc vu va nhan vién bado vé).
(C6 cac Phy luc sé | - VI kém theo)
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I11. XAC PINH CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE
NGHIEP

Can ctr Piéu 4, Nghi dinh sé 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh
phi. Ban QLBT dudng b xac dinh co cau vién chuc theo chic danh nghé
nghiép nhu sau:

- Vién chic tuong tng véi chuc danh nghé nghiép hang | hodc twong
duong (néu c6): 0 ngudi, chiém 0% tong sé vién chuc;

- Vién chitic twong ung véi chiac danh nghé nghiép hang Il hoic twong
duong (néu c6): 0 ngudi, chiém 0% tong sé vién chuc;

- Vién chic twong ung véi chic danh nghé nghiép hang 111 hoic tuwong
duong (néu c6): 32 ngudi, chiém 96,97 % tong s vién chuc;

- Vién chic twong tng voi chic danh nghé nghiép hang IV hoic tuong
duong (néu cd): 01 ngudi, chiém 3,03% tong sé vién chuc;

IV. KET LUAN

Dé thuc hién tt cong tac quan 1y, bao tri dudong bo, gop phan dam bao an
toan giao thdng va thyc hién t6t chire nang, nhiém vuy, quyén han duoc giao. Ban
QLBT duong bo quyét dinh Ban hanh dé 4n xac dinh vi tri viéc lam, sé nguoi
lam viéc 1am co s trién khai thuc hién./.




SO XAY DUNG SON LA
BAN QUAN LY BAO TRi PUONG BQ

Phu luc I
DANH MUC VI TRi VIEC LAM, MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

DANH MUC VI TRI VIEC LAM

- _ MO TA CONG VIEC
Nganh, linh vy giao (Nhizng nhiém vu co ban, khai quat)

STT Ma s6 Tén vi tri viéc 1am RS
: ; thong van tai

1 2 3 4 )

1 Lp3.2.1 | Nguoi ding dau don | Giam dbc Ban Quan 1y | Quan ly, diéu hanh cac hoat dong ciia don vi su nghiép cong lap
vi su nghi€p €ong | bao tri dudng bd theo quy dinh cua phap luat; tham muu cip c6 tham quyén to
lap chtrc thuc hién cac céng viéc theo chirc nang, nhiém vu cua don
vi; chi dao xay dung theo tham quyén va té chirc thuc hién cha
truong, phuong hudng, chuong trinh, ké hoach hoat dong, tai
chinh va cong tac nhan sy; kiém tra, giam sat viéc thuc hién muc
tiéu, ké hoach hoat dong theo chirc niang, nhiém vy caa don vi Sy
nghiép cong lap. Phan cong cong viéc cho cap pho cua don vi,
quyét dinh chtrc niang nhiém vy caa cac phong thugc Ban theo
tham quyén. Panh gia mic do hoan thanh chic trach nhiém vu
cta cap pho don vi va cac phong thuoc Ban.

2 LP3.2.2 | Cap phé cua ngudi | Phé Giam doc Ban | Gitip ngudi ding dau don vi to chic thuc hién cac cha truong,
dung dau don vi sy | Quan Iy bao tri duong | phuong hudng, chuong trinh, ké hoach hoat dong, tai chinh va
nghiép cong lap bo cdng tac nhan su; kiém tra, giam sat viéc thuc hién muc tiéu, ké
hoach hoat dong cua don vi theo nhiém vu duogc phan céng. Chu
tri hoac tham gia cac cudc hop, hoi nghi va thuc hién cac nhiém
vu khéc do Giam dbc Ban giao.
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DANH MUC VI TRI VIEC LAM

STT

M4 sé Tén vi tri viéc 1am

Nganh, linh vuc giao

thong van tai

MO TA CONG VIEC
(Nhézng nhiém vu co ban, khéi quat)

2 3

4

5

Lb3.2.3 Truong phong va | Truong phong

tuong duong

Quan ly, diéu hanh moi hoat dong cua phong; tham muu cho
Lanh dao don vi vé c4c van dé thudc chire nang, nhiém vy dugc
giao; chu tri 1ap ké hoach cong tac cua phong, phan cong cong
viéc cho cap phd, vién chic va lao dong hop dong thuoc tham
quyén quan ly caa phong; chi dao té chirc trién khai hoac phdi
hop Véi cac co quan, don vi lién quan dé thuc hién nhiém vu;
danh gia mirc d6 hoan thanh chic trach nhiém vu cua cap pho,
vién chirc, lao dong hop dong thudc tham quyén; tham muu
trong cong tac quy hoach, dao tao, bdi dudng can bo cua phong;
chu tri hoac tham gia cac cuoc hop, hoi nghi va thuc hién cac
nhiém vu khac do lanh dao Ban giao.

Lb3.2.4 Phd Truong phong | Pho Truong phong

va tuong duong

Gitp Truong phong té chic thuc hién cac nhiém vu cua phong
theo phén céng. Chu tri hoac tham gia cac cudc hop, hoi nghi va
thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Ban giao.
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SO XAY DUNG SON LA
BAN QUAN LY BAO TRi PUONG BO

Phu luc Il
KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

Khung nang luc

STT Tén vi tri viéc lam M3 s6 o
! ¢ 0 (Nhitng nang luc, Ky nang co ban, khai quét)
1 2 3 4
1 Nguoi dimg dau don vi su nghiép LD32.1 - Nam viing chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudc vé
cong lap nhitng mang hoat dong chinh cta don wvi.

- C6 nang luc du doan xu hudng va xu thé phat trién nganh, linh vuc hoat
dong cua don vi sy nghiép; ¢ kha ning dinh huéng chién lugc sy phat
trién caa don vi su nghiép cong lap; phat huy ngudn luc bén trong va bén
ngoai dé c6 giai phap dam bao chat luong cong viéc; hiéu biét vé vai tro,
tac dong x& hoi cua chinh sach.

- C6 kinh nghi¢m vé nhitng mang hoat dong chinh cia don vi.

- C6 nang luc tong hop, phén tich, danh gia, dinh hudng, t6 chirc va chi
dao xir ly, giai quyét van d¢; sap xép to chuc, bo may, nhan su hop 1y; c6
kha nang nhan dién, phat hién nhan su c6 ky nang xur ly cdng viéc, co
chuy&n mén ndi troi trong don vi, dong thai co ké hoach, dinh huéng boi
dudng, phét trién nham bo sung, nang cao chat lugng nguon nhan luc cho
don vi va linh vuc chuy@n mén cu thé; ¢ kha ning tao dyng mdi trudng
lam viéc nham st dung, phat huy nguén nhan lec caa don vi; ¢6 kha ning
tao dyung vin hoa, dan dat tap thé thuc hién vin héa cta co quan, don vi.

- C6 dao duc, ban linh, trach nhiém nghé nghiép viing vang.
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STT

Tén vi tri viéc lam

Khung ning luc
(Nhitng nang luc, Ky nang co ban, khai quat)

2

4

Cép ph6 cua nguoi dimg dau don vi
su nghiép cong lap

LDb3.2.2

- Nam vitng chu truong, chinh sach ciia Dang, phéap luat cia Nha nude vé
nhitng mang nhiém vy, céng viéc dugc giao.

- C6 nang luc du doan xu hudéng va xu thé phat trién linh vuc hoic mang
cong viéc dugc giao phu trach; c6 kha niang dinh huéng chién
lugc sy phét trién d6i véi mang cong viéc duoc giao phu trach; nim
duoc hoat dong chung cia don vi dé giup ngudi dimg dau phat huy
ngudn luc bén trong va bén ngoai, d& xuat giai phép, bién phap dam
bao chat lugng cong viéc.

- C6 kinh nghiém vé nhiing mang nhiém vu, céng viéc duoc giao.
- C6 nang luc téng hop, phan tich, danh gia, dinh hudng, to chic va chi
dao xtr ly, giai quyét van dé; c6 kha ning dé xuat viéc sap xép t6 chirc, bo
may, nhan su hop ly; c6 kha nang dan dat tap thé thuc hién van héa cua
co quan, don vi; c6 kha ning tao dung moi truong 1am viéc nham su
dung, phat huy ngudn nhan lyc caa don vi; c6 kha nang nhén di¢n, phat
hién nhiing nhan sy c6 k§ nang, chuyén moén ndi troi trong don vi, dong
thoi ¢d ké hoach, dinh huéng tham muu, dé xuat boi dudng, phat trién
nham nang cao chit lwong ngudn nhan luc cua don vi, cua linh vuc
chuy&n mén cu thé.

- Co dao dirc, ban linh va trach nhiém véi nghé nghiép, cong viéc duoc
giao.

Trudng phong va tuong duong don
vi su nghiép cong lap

Lb3.2.3

- Nim viing chu truong, chinh sach cua Dang, phép luat cia Nha
nuéc vé nhitng mang hoat dong chinh cia don vi.

- C6 ky nang xay dung muc tiéu, ké hoach cong viéc cho phong; phan
cong nhiém vu, t6 chic thuc hién ké hoach cua phong; bao quat cong
viéc, chu dong phat hién, giai quyét kho khan, vudng mac va cac van dé
phét sinh trong qua trinh t6 chuc thyc hién nhiém vy caa phong.

- CO kinh nghiém chuyén moén nghiép vu trong mang nhiém wvu
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STT

Tén vi tri viéc lam

Khung ning luc
(Nhitng nang luc, Ky nang co ban, khai quat)

2

4

chinh cua don vi.

- C6 kha ning tao mdi truong lam viéc cua phong nham sir dung, phat
huy ngudn lec cia timg ¢4 nhan trong don vi; c6 kha ning t6 chac, dan
dat, dinh huéng lam viéc nhém; c6 kha ning nhan dién, phat hién nhing
nhan sy c6 k§y ning, chuyén moén ndi troi trong phong, tir d6 co dinh
huéng boi dudng, phat trién nham nang cao chat legng nguon nhan hyc
cua phong, cua linh vuc chuyén mon.

- C6 dao duc, ban linh, trach nhiém nghé nghiép viing vang.

Pho Trudng phong va tuong duong
don vi sy nghiép cong lap

LDb3.24

- Nam vitng chu truong, chinh sach ctia Dang, phéap luat caa Nha nudc vé
nhitng mang nhiém vy, céng viéc dugc giao.

- C6 k¥ ning xay dung muc tiéu, ké hoach va té chuc thuc hién mang
cong viéc duoc giao phu trach; bao quat cong viéc, chu dong phat hién,
giai quyét kho khin, vuedng mac va cac van dé phat sinh trong qua trinh to
chure thyc hién nhiém vu duoc giao phu trach va caa phong.

- C06 kinh nghiém chuyén moén nghiép vu trong nhirng mang nhiém vuy,
cong viéc duogc giao.

- C6 kha ning tao mdi truong lam viéc caa phong nham sir dung, phéat
huy nguon luc cua ting ca nhan trong don vi. Co kha ning t6 chic, dan
dit, dinh huéng 1am viéc nhém. C6 kha ning nhan dién, phat hién nhitng
nhan sy ¢6 k§ nang, chuyén mén ndi troi trong phong, tir d6 c¢6 dinh
hudng bdi dudng, phat trién nham nang cao chét lugng nguon nhan luc
cuaa phong, cua linh vuc chuy&n mén.

- Co dao dtc, ban linh, trach nhiém véi nghé nghiép, cong viéc duoc
giao.
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SO XAY DUNG SON LA
BAN QUAN LY BAO TRi PUONG BO

Phu luc Il
DANH MUC VI TRi VIEC LAM, MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM
CHUC DANH NGHE NGHIEP VIEN CHUC CHUYEN NGANH GIAO THONG VAN TAl

DANH MUC VI TRI VIEC LAM

A | Hang chirc MO TA CONG VIEC
STT M s Ténvitri | danh nghe (Nhiing nhiém v co ban, khéi quét)
viéc lam nghiép
twong wng
1 2 3 4 5
1 V.12.23.03 | Quan ly du an Hang Il | - Tham gia nghién ctiu, xay dung, dé xuat: Cac quy dinh, quy ché, quy trinh quan

ly nghiép vu chuyén nganh cia don vi su nghiép; dé &n, dy an, dé tai, nhiém vy
khoa hoc va cong nghé, chuong trinh, quy hoach, ké hoach theo chirc nang, nhiém
vu dugc giao.

- Trién khai thuc hién: Cac nhiém vu chuyén mon nghiép vu chuyén nganh quan
Iy du én dugc lanh dao Ban va phong giao, goém quan ly vé pham vi, ké hoach
cong viéc; khdi lwong cdng viéc; chat lugng xay dung; tién do thuc hién; chi phi
dau tu xay dyng; an toan lao dong; bao vé méi truong; lua chon nha thau va hop
dong xay dung; quan Iy rai ro; quan ly hé théng thdng tin cong trinh va mot sé
cong viéc khéc theo chire ning, nhiém vu, quyén han duoc giao.
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DANH MUC VI TRI VIEC LAM

Hang chwrc

MO TA CONG VIEC

2 56 Ténvitri | danh nghe Nhéng nhiém vy co ban, khéi quat
STT Ma so vige IAm nghiép (Nhzzng nhiém vu co ban, quat)
twong wng
1 2 3 4 5
2 V.12.23.03 | Quan ly, bao| HangIll |- Tham gia nghién ctu, xay dung, dé xuat: Cac quy dinh, quy ché, quy trinh quan
(Vandung) |t cong trinh Iy nghiép vu chuyén nganh cua don vi sy nghiép; dé an, dé tai, nhiém vu khoa hoc
T giao thong va Qong nghé, chuong trinh, quy hoach, ké hoach theo chtic nang, nhiém wvu,
guyen han duoc giao.
- Trién khai thyc hién: cac nhiém vu chuyen mon nghiép vu chuyen nganh quan
Iy, bao tri cong trinh giao théng dugc cap co tham quyén giao, gom kiém tra, quan
trac kiém dinh chit lugng, stra chita va bao dudng cong trinh giao thong va mot
sb cong viéc khac theo chire ning, nhiém vu, quyén han duoc giao.
3 V.12.22.03 | Ky thuat vien | Hang 11l | Tham gia nghién cau, xay dung, dé xuat: chua truong, chinh sach, dinh hudng, ké

bén pha hang
"l

hoach phat trién va tng dung khoa hoc cong nghé, ké hoach, quy hoach, cac quy
dinh nghiép vu chuyén nganh ky thuat bén pha, quy trinh, quy dinh, quy ché noi
bo trong pham vi nhiém vu dugc phan cong.

Trién khai thuc hién: cac hoat dong chuyén moén nghiép vu chuyén nganh k§ thuat
bén pha: quan ly, bao tri, khai thac phwong tién vuot s6ng va cac hang muc caa bén
phd; kiém tra, x4c dinh mic do hu hong cua cong trinh bén va xay dung phuong an
stra chita; tiéu tu vo pha; dang kiém pha, tau kéo, bén noi, cau dan; sta chita dinh
ky may mac, thiét bj va thuc hién cong tac stra chira dot xuat khac; huéng dan, theo
ddi, don dbc, kiém tra, thu thap thdng tin, théng k&, quan ly hé so, luu trir tu lidu, s6
liéu vé céc van dé lién quan trong pham vi nhiém vu dugc phan céng va mot sd
cong viéc khac theo chirc nang, nhiém vu, quyén han duoc giao.
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SO XAY DUNG SON LA
BAN QUAN LY BAO TRi PUONG BO

Phu luc IV
KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP
CHUYEN NGANH GIAO THONG VAN TAl

STT Hang (‘:hl’rc danh Khung nang luc
nghé nghiép (Nhitng nang luc, Ky nang co ban, khai quat)
1 2 4
1 Hang I11 - Nam vitng chi truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc vé nghiép vu chuyén nganh thugc

chirc nang, nhiém vu cia don vi.

- C6 chuy&n mén nghiép vu trong nganh, linh vuc cdng tac; c6 hiéu biét vé vi tri, vai trd cua chuy@n mén
nghiép vu nghé nghiép trong don vi su nghiép.

- C6 kha ndng tham muru xir Iy ¢éc van dé vé chuyén mdn nghiép vu.

- C6 kha nang to chirc, tham muu thuc hién cac quy dinh, quy ché, quy trinh quan ly nghiép vu cua nganh,
linh vuc; c6 kha nang tham gia xay dung dé an, du 4n, dé tai, nhiém vu khoa hoc va cong nghé, chuong
trinh, quy hoach, ké hoach thugc chuyén mon nhiém vu hodc linh vuc hoat dong cua don vi sy nghiép; co
ning luc tdng hop cac van dé vé chuyén mon nghiép vu, nghé nghlep co kha nang dé xuat giai phap vé
chuy&n mdn, nghiép vu dé dam bao chat luong, tién do cong viéc; co ki nang giao tiép va cac mdi quan hé
trong linh vuc chuyén mon, nghe nghiép caa minh; ¢ kha ning giup d, hd tro, bdi dudng nhitng vién chirc
c6 chuyén mén nghé nghiép thap hon.

- C6 dao dirc, ban linh va trach nhiém véi nghé nghiép va don vi cong tac.
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SO XAY DUNG SON LA
BAN QUAN LY BAO TRi PUONG BO

Phu luc V
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN MON DUNG CHUNG

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
Ma vi tri viéc lam: 06.031

Tén Vi tri viéc 1am: Ké toan trwéng (hoic phu trach ké toan) —
Ngay bat dau thuc hién: /3/2025

Dia diém lam viéc: Ban Quan ly bao tri duong bo

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh séch vé diéu hanh cong tac ké
toan cua don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bdo céo tinh hinh thuc hién
thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi ¢ lién quan theo quy dinh cta phép luat va quy dinh cua don
vi thudc linh vuc pham vi quan ly.

Quy trinh céng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van
ban quy pham phap luat, du an, dé 4n vé cong tac ké toan caa don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bdo cdo
tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cta phap luat va quy dinh ctia don vi thudc linh
vuc pham vi quan ly; cha tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuy&n mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu, mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
vu

2.1

Xay dung van ban, chién
lwgc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
dé an, du an.

Chu tri nghién cuiru, xay dung cac van ban trinh Ban Giam
ddc, chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, dy 4an, d& an quan trong cua linh vuc vé cdng tac
hoach dinh va thuc thi chinh séch vé ké toan thuoc pham vi
quan ly.

CAac van ban, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, d& an duoc cap c6 tham quyén
théng qua.

2.2

Hudng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai thuc hién cac quy dinh, vin
ban phép luat, chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé& an quan trong cua linh vuc ké toan
thudc pham vi quan ly.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mén, nghiép vy; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan Iy vé linh vuc ké toan
thudc pham vi quan ly.

1. Van ban, tai liéu duoc ban hanh
dung tién do, ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat dugc cac noi dung vé
nghiép vu theo phan cong dé cac to
chic, ca nhan khac hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

2.3

Tham gia thdm dinh céc
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh, vin ban cua don
vi, chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4an lién quan dén linh vuc ké toan thudc
pham vi quan ly.

Noi dung tham gia tham dinh, gop y
dugc hoan thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do nguoi chu tri giao.

2.4

Thuc hién cac hoat dong
chuyén mdén, nghiép vu.

Chu tri hoic tham gia to chuc trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc phan
cong, cu the:

- Phé bién, quéan triét cac quy dinh vé viéc thuc hién ché do
ké toan dén vién chuae, nguoi lao dong trong don vi.

- Kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh ctia phap luat vé ké
toén,rtai chinh cua cac don vi ké toan dugc phan cong quan
ly (néu co).

bam bao quy trinh cong tac va theo
ding ke hoach vé tién d9, chat luong
va hiéu qua cong viéc.
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TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu, mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
vu

- Kiém soét va ky ching tir gidy vé thu, chi tai chinh cua
don vi; Kiém soat chirng tir di ngan hang; Kiém tra so liéu,
két so, in can doi ngay, thang, nam theo che do.

- Lap va cong khai bao cao tai chinh theo quy dinh cua
phap luat.

2.5 Phdi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phén cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duogc giao
théng sudt, tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop dugc hoan
thanh dat chat luong, theo ding tién
d6 ké hoach.

2.6 Thuc hién nhiém vu chung,
hoi hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mén
O trong va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bi tai liéu va
y kién phat biéu theo yéu cau.

2.7 [Thuc hién céc nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truc tiép trong don vi

Cic don vi phdi hep chinh

Lanh dao tryc tiép.

Cac vién chuce, nguoi lao dong khac trong
don vi.

Céc nha thau, cac phong thudc Ban va cac phong thudc
So Xay dung Son La.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung c4p cac thdng tin theo yéu cau.

Céc co quan, t6 chtrc, don vi ¢ hoat dong lién quan dén linh vuc- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén
vé ké toan thuoc pham vi quan ly ciaa don vi. mon.

- L4y théng tin thdng ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao.

4.2 Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon caa don vi.

4.3 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vy duoc giao theo quy dinh.

4.4 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 x4c thyc cua thdng tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi theo su phan c6ng cua tha truong.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niang luc
5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao - TSt nghiép dai hoc tré 18n véi nganh hoic chuyén nganh dao tao phi hop véi linh vuc cdng tac.
Kién thuc bo tro - C6 chtng chi bdi dudng ké toan truong.
Kinh nghiém - C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh vé ngach vién chuc.
(thanh tich céng tac)
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Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu treong, chinh sach cua Bang, phép luat cua
nha nudc, quy dinh cta don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phéi hop cong tac tét.
- Trung thuc, thang thén, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat théng tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cc chu truong, ké hoach, giai phap
doi vai cac van de thuc tien lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chic thuc hién hiéu qua cac chi truong, duong 16i cua Pang, chinh sach
phap luat ctia Nha nudce ¢ linh vue cong tac dugc phéan cong.

- C6 kha nang d& xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé
thuc tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuy@n sau, nang cao vé linh vyuc hoat dong va thuc thi, k§ ning
xur ly c&c tinh huong trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién coéng
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thic vé phuong phap nghién cuu, to chic, trién khai nghién ciu, xay
dung céc tai liéu, deé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung vin ban vao cong viéc theo yéu cau caa vi tri viéc
lam.

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé Cép dd
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Nhom néing luc Niing luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 4-5
- T6 chic thuc hién cong viéc 4-5
) - Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Nhom nang luc chung o
- Giao tiep ung X 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5

- Stir dung cong ngh¢ théng tin

Ung dung CNTT co ban

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri

viéc lam). 4-5

-\Khé niang hudng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 4.5
lam).

Nhom nang lyc chuyén mon | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 4.5
lam).

- Kha nang phdi hop thyuc hién cac van ban (theo nhiém vu caa vi tri viéc lam). 4-5

- Kha nang thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vy cua vi tri viéc lam). 4-5

- Tu duy chién luoc 3-4

- Quan ly sy thay doi 3-4

Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 3-4

- Quan ly nguon lyc 3-4

- Phét trién nhan vién 3-4
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Ké toan vién

Ma vi tri viéc |

am: 06.031

Ngay bt dau t

huc hién:  /3/2025

Dia diém lam viéc:

Ban Quan ly bao tri duong bd

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac van ban vé cong tac ké toan cua don vi; hach todn ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao céo tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy
dinh cua don vi thugc nganh linh vuc thugc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop
xay dung, hoan thién van ban, dy an, dé 4n vé cong tac ké toan caa don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; b4o céo tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan ly; cha tri, t6 chtc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang coéng viéc dugc phan cong.

2. Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cé&c nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém

Nhiém vu, mang cong viéc

Cong viéc cu thé

vu

2.1

Tham gia x&y dung van
ban, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dé an, dy an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac van ban trinh Ban Gidm
dbc; chién lwoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, d& 4n cua nganh, linh vuc vé cong tac ké toan
cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh caa don vi;
bé&o cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh thuoc pham vi
quan ly hoac cua dia phuong.

Céc van ban, chién luoc, quy hoach, ké
hgach, chinh s::ich, chu’qng trinh, du an,
dé an duogc cap c6 tham quyen thdng
qua.

2.2

Huéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién cac quy dinh, van
ban phép luat; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dyu 4n, dé an cua nganh, linh vuc ké toan hoic
cua dia phuong.

1. Van ban, tai liéu dugc ban hanh dung
tien do, ké hoach, thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu cau cua cap trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi dung vé
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2. T4 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mén, nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly vé& nganh, linh vuc ké toan
hoac cua dia phuong.

nghiép vu theo phin coéng dé céc td
chirc, ca nhan khac hi€u, trién khai duoc
va dat két qua.

2.3

Tham gia y kién cac vanTham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh, ,
Chién‘ luoc, quy hOaCh’, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dydugc hoan thanh theo dung ke hoach,
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc ké toan hoac cua diachat lugng do nguoi chu tri giao.

ban.

van ban cua don vi,

phuong.

Noi dung tham gia tham dinh, gop

2.4

Thuc hién cac hoat dong
chuyén man, nghiép vu.

dong chuyén mén, nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong,
cu thé:

- Ghi chép, tinh toén, tong hop va phan tich so ligu ké toan
phuc vu cho cac phan hanh, phan viéc phu trach, cho céng tac
quan ly, chi dao, diéu hanh tai don vi.

- T6 chirc thuc hién cong tac ké toan, lap bao céo tai chinh,
b4o c4o ké toan quan tri, bao quan, luu trir tai liéu ké toan,
cung cap thdng tin thudc phan hanh, phan viéc dugc phan
cbng hoac phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tra tai chinh ké toan
theo quy dinh.

- T6 chirc phan tich, danh gia tinh hinh quan ly, sir dung tai
san, kinh phi thugc phan hanh, phan viéc phu trach va dé xuat
bién phap quan ly, s dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac nguon
vén hoac kinh phi.

Chu tri hozc tham gia to chic trién khai thuc hién cac hoatbam bao quy trinh cong tac va theo

dung ké hoach vé tién do, chat luong va
hiéu qua cbng viéc.

2.5

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va
thyc thi cac nhiém vu lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc giao thdong
suot, tao dugc moi quan hé cong tac phat
tricn hi¢u qua cao.
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2. Noi dung phéi hop dugc hoan thanh
dat chat luong, theo dung tien do ke
hoach.

2.6 [Thyc hién nhiém vy chung,Tham dy céc cudc hop lién quan dén Iinh vyc chuyén mon ¢Tham dy day du, chuan bj tai liéu va y
hoi hop. trong va ngoai don vi theo phan cong. kién phéat biéu theo yéu cau.

2.7 [Thuc hién céc nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. C4c méi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém duyét két qua

béi Quan hé phdi hop truc tiép trong don vi Cac don vi phéi hep chinh

Cac vién chuc, nguoi lao dong chuyén
mon khac trong don vi.

Lanh dao tryc tiép. Cac nha thau va cac phong thudc Ban.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, to chic, don vi cO hoat dong lién quan dén nganh,- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
linh vuc ké toan thugc pham vi quan ly ctia don vi. _ Cung cp cac thong tin theo yéu ciu.
- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén
mon.

- Lay thdng tin thng ke.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.




4. Pham vi quyén han

28

T

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyn mén cua don vi.

4.3 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc dd xac thyc cua thdng tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cua thi trudng.

5. C4c yéu cau vé trinh @9, niang luc

5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tro 18n véi nganh hoic chuyén nganh dao tao phi hop véi linh vuc cong tac.

Kién thuc bo tro

- C6 chting chi bdi dudng ké toan vién.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh caa Chinh pha vé ngach chuyén vién.

Pham chét ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cia Pang, phép luat cua
nha nudc, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phéi hop cong tac tét.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Cac yéu cau khac

- CO kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phol hop kiém tra va tham dinh cac chu truong,
chinh séch, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic
nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chic thuc hién hiéu qua cac cha trrong, dudng 16i cua Dang, chinh sach
phap luat ctia Nha nudce ¢ linh vue cong tac dugc phéan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vic hoat dong va thuc thi, ki nang xu Iy cac
tinh huong trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thic vé phuong phap nghién cuu, t6 chic, trién khai nghién ciu, xay
dung céc tai liéu, deé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky ning thuyét trinh, giang day,
hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céac kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua
vi tri viéc lam.

5.2. Y&Uu cau vé ning luc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung o,
- Giao tiep ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin Ung dung CNTT co ban
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- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri

viec 1am). 2-3

;\Kl;é ning huéng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 9.3
am).

Nhom néng Iyc chuyén mon | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 9.3
lam).

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am). 2-3

- Kha nang thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vy cua vi tri viéc lam). 2-3

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan ly sy thay doi 1-2

Nhém nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 1-2

- Quan ly nguon luc 1-2

- Phat trién nhan vién

1-2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
Ma vi tri viéc lam: 06.031

Tén Vi tri viéc lam: Ké hoach

Ngay bat dau thyc hién:  /3/2025

Dia diém lam viéc: Ban Quan ly bao tri duong bo

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé ké hoach phat trién kinh

uy trinh céng viéc liénquan: .« .\ .. P ST A A
Quy g Vit g té - xa hoi, dau tu phat trién nganh, linh vuc thudc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hqp,‘thém‘djn’h, hoach dinh qhién lwgc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va tham gia xay dyng, hoan
thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an ve ke hoach phat trién kinh teé - xa hoi, dau tu phat trién nganh, linh vuc thugc pham vi quan
ly; chu tri, to chure trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang céng viéc dugc phan cong.

2. Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cbng viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
vu

Nhiém vu, mang cong Cong viéc cu thé
Viéc

2.1 Xay dung van ban, chién Tham gia nghién ctu, xay dung cac quy dinh trinh Ban Céac van ban, chién lwoc, quy hoach,
luge, quy hoach, ké hoach, Giam dbc; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, ké hoach, chinh sach, chwong trinh,
chinh sach, chuong trinh, chuong trinh, dy én, dé &n cua nganh, linh vuc ké hoach du an, dé 4n duoc cap c6 tham quyén
dé an, du an. phét trién kinh té - xa hoi, dau tu phat trién nganh linh vuc thong qua.

pham vi quan ly. hoic cua dia phuong, cu thé:

- Tham gia xay dung cac vin ban trinh Ban Giam ddc céc
du thao quyét dinh va cac van ban khac thudc chirc ning
nhiém vu dugc giao.

- Tham gia xay dung ké hoach dau tu hing nim; danh muc
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TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu, mang cong
Viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
vu

du an sir dung von ngin sach nha nudc va cac ngudn vén
dau tu cong khac theo quy dinh cua phap luat.

- Tham gia dy Kién phuong an phan bo chi tiét ké hoach
dau tu thuoc pham vi quan ly; giam sat hiéu qua st dung
von dau tu ngudn ngan sach nha nudc.

2.2

Huéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién cac quy dinh, van
ban phap luat; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé an thudc nganh, linh vuc ké hoach va
dau tu hoic cua dia phuong.

2. T6 chuc, huéng dan, theo di viéc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mén, nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan Iy vé nganh, linh vic ké hoach va
dau tu hoic cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé& bdi dudng nghiép vu,
phd bién kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé nganh, linh vuc ké hoach va dau tu hoic cua
dia phuong.

1. Van ban, tai liéu dugc ban hanh ding
tien dg, ke hoach, thoi gian \{a bao dam
chat lugng theo yéu cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac noi dung vé
nghiép vu theo phin coéng dé céc td
chuic, ca nhan khéc hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chic 16p dao tao,
boi dudng danh gia hoan thanh cong
Viéc giang day.

2.3

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

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém tra, phén tich, danh
gi& va béo céo viéc thuc hién cac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cta nganh, linh vuc ké hoach va dau tu
hoac cua dia phuong.

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

2. Noi dung béo cdo, danh gia c6 dé
xuat kip thoi, dung ké hoach, dugc

cap c6 tham quyén phé duyét.
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TT Cac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
Nhiém vu, mang cong Cong viéc cu thé Ve
Viéc
24 [Tham gia tham dinh c4c Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh, van ban cua don| Noi dung tham gia tham dinh, gop y
van ban. vi; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong| duoc hoan thanh theo ding ké hoach,
tr‘lnh‘, du an, d¢ an lién quan dén nganh, linh vuc ké hoach| chat lwong do nguoi chu tri giao.
va dau tu hodc cua dia phuong.
2.5 Thuc hién cac hoat dongChu tri hoic tham gia to chic trién khai thuc hién cac hoat Bam bao quy trinh céng tac va theo

chuyén man, nghiép vu.

dong chuyén mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong,
Cu thé:
- Thuc hién xay dung ké hoach déu tu hang nim; danh muc

cac chuong trinh, du an st dung vbn ngan sach nha nuéc va
cac nguon von dau tu cong khac theo quy dinh cua phap luat.

- Thyc hién téng hop phan bd chi tiét ké hoach von ngan sach
nha nudc trung han va hang nam.

- Thuc hién béo céo tinh hinh thuc hién ké hoach dau tu cong
trung han va hang nam, chwong trinh muc tiéu quoc gia.

- Thuc hién th'f}m ‘dinh cac du 4n dau tu khac theo quy dinh
cua phap luat ve dau tu.

- Theo dbi, quan ly hoat dong dau tu theo hinh thtrc di tac
cong tu (PPP) cuia nganh, linh vuc theo doi.

- Xac dinh nhu cau du trir qudc gia thudc nganh, linh vuc
theo doi.

- Thyc hién vé quan ly dit liéu quéc gia thudc nganh, linh vuc

theo doi.

dung ké hoach vé tién do, chat luong
va hiéu qua cbng viéc.
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TT Cac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
vu

Nhiém vu, mang cong Cong viéc cu thé
Viéc

- Cac nhiém vu khéc tuy thuoc vao chirc nang nhiém vu tirng
co quan cu thé.

- Xay dyng vin ban huéng dan, tra 1oi ¢d tinh chat sy vu.

2.6 Phdi hop thuc hién. Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinhva| 1. Cﬁng’ viéc, nhiém vu dugc giao
thuc thi chinh sach lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu| théng sudt, tao duwoc moi quan hé cong
dugc phén cong. tac phat trién hiéu qua cao.

2. Noi QUng phdi hop dugc hqén thénh
dat chat luong, theo dung tieén do ke
hoach.

2.7 [Thyc hign nhiém vu chung, Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mon| Tham dy day du, chuan bj tai ligu va y
hoi hop. & trong va ngoai don vi theo phan cong. kién phat biéu theo yéu cau.

2.8 Xay dung va thuc hién ké Xay dung, thuc hién ké hoach theo dting ké hoach cong tac
hoach cong tic nam, quy, cuadon vi, co quan va nhiém vy dugc giao.
thang, tuan caa ca nhan.

2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém

duyét Két qui boi Quan hé phdi hop truc tiép trong don vi Cac don vi phdi hep chinh

Truong phong va lanh dao |C&c vién chirc, nguoi lao dong khac trong

Ban. don vi. Cac nha thau va cac phong thudc Ban.
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3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chét quan hé

Céc co quan, td chue, don vi ¢6 hoat dong lién quan dén linh vic- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén
vé ké hoach - tai chinh thudc pham vi quan 1y caa don vi. mon.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung c4p cac thdng tin theo yéu cau.

- L4y théng tin thdng ké.
- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon caa don vi.

4.3

Puoc cung cap céc théng tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém vu dugce giao theo quy dinh.

4.4

DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc caa thong tin phuc vu cho nhiém vy duoc giao.

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi theo sy phan cdng cua thu truong.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niang luc

5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - TSt nghiép dai hoc tré 18n véi nganh hoic chuyén nganh dao tao phil hop véi linh vuc cdng tac.

Kién thuc b tro

Kinh nghiém - C6 du diéu kién, tiéu chudn theo quy dinh v& ngach vién chuc.

(thanh tich céng tac)

Pham chat c& nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh chi truong, chinh sach ciia Bang, phép luat cua

nha nudc, quy dinh cta don vi.
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Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thang thén, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat théng tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc cha truong, chinh sach, nghi
quyet, ké hoach, giai phap doi véi cac van dé thuc tien lién quan trong pham vi chitc nang, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chic thuc hién hiéu qua cac chi truong, duong 16i cia Pang, chinh sach
phap luat ctia Nha nudc ¢ linh vue cong tac dugc phéan cong.

- C6 kha nang d& xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuy@n mén vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xtr ly cac
tinh huong trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic vé phuong phap nghién ciru, to chic, trién khai nghién cau, xay
dung céc tai liéu, dé tai, de an thudc linh vic chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 ki nang thuyét trinh, giang day,
hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua
vi tri viéc lam.
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Nhom ning luc N:ing luc cu thé Cép do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chic thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung o,
- Giao tiép ung X 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung cong nghé thong tin

Ung dung CNTT co ban

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri

viéc 1am). 2-3

—\Khé ning huéng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 9.3
lam).

Nhom néng lyc chuyenmon | Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban (theo nhiém vu caa vi tri viéc 2.3
lam).

- Kha ning phdi hop thyc hién cac van ban (theo nhiém vu caa vi tri viéc lam). 2-3

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vian ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). 2-3

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan ly sy thay doi 1-2

Nhém nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 1-2

- Quan ly nguén lyc 1-2

- Phét trién nhan vién 1-2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Tai chinh

Ma vi tri viéc lam: 06.031

Ngay bat dau thyc hién:  /3/2025

Dia diém lam viéc:

Ban Quan ly bao tri duong bo

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh ve cong tac quan Iy tai chinh, tai san, dau tu xay dung co bin, co ché,
chinh sach, dinh muc, tiéu chuan, ché do chi tiéu tai chinh; thuc hién céng tac ké hoach, diéu hanh, quyeét
toan ngan sach nganh, linh vuc thudc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan
thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan ly tai chinh, tai san, dau tu xay dung co ban, co ché, chinh sach, dinh muc, tiéu
chuan, ché o chi tiéu tai chinh; thuc hién cong tac ké hoach, diéu hanh, quyét todn ngan sach thudc linh vuc pham vi quan ly; chu tri, td
chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuy@n mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu, mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tieu chi danh gia hoan thanh nhiém
vVu

2.1

Xay dyng vin ban, chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
dé an, du an.

Tham gia nghién cuu, x&y dung cac van ban trinh Ban
Giam déc; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy 4n, dé &n cua nganh, linh vuc quan ly tai
chinh, tai san, dau tu xay dung co ban, co ché, chinh séch,
dinh muc, tiéu chuan, ché do chi tiéu tai chinh; thuc hién
cong tac ké hoach, diéu hanh, quyét toan ngan sach thuoc
nganh, linh vuc thudéc pham vi quan ly hoac cua dia
phuong.

Céc van ban, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chwong trinh,
du 4an, dé an duoc cap c6 tham quyén
théng qua.

2.2

Huéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dﬁr) trién khai thyc hién cac quy dinh,
van ban phap luat; chien lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, d¢ an cda nganh, linh vuc tai

1. Van ban, tai liéu duoc ban hanh
dung tién dg, ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo yéu cau cua
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TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu, mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
vu

chinh hoac cua dia phuong.

2. T6 chic, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién ché da,
chinh sach chuyén mén, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh, linh vuc
tai chinh hoac cua dia phuong.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé& bdi dudng nghiép vu,
phd bién kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé nganh, linh vyuc tai chinh hoic cua dia
phuong.

cap trén.

2. Truyén dat duoc cac noi dung vé
nghiép vu theo phan cong dé cac to
chic, c& nhan khac hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chtc 16p dao tao,
boi dudng danh gia hoan thanh.

2.3

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

Tham gia t6 chtc so két, tong két, kiém tra, phén tich, danh
gia va bao cao viéc thyc hién cac quy dinh, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vyc tai chinh hoac cua dia phuong.

1. Van ban bao céo két qua kiém tra
duoc thuc hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo, danh gia co dé
xuat kip thoi, dang ké hoach, duoc
cap c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh céc
van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh, van ban cua don
vi; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc tai chinh
hoac cua dia phuong.

Noi dung tham gia tham dinh, gép ¥
dugc hoan thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu.

Chu tri hoac tham gia to chtc trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu theo nhiém vu duoc phan
cong, cu the:

- Ra so4t Ké hoach tai chinh giai doan trudc da lap.
- Xay dung dy toan thu, chi hang nam va ké hoach tai chinh

bam bao quy trinh cbng tac va theo
dang ké hoach vé tién d9, chat lugng
va hiéu qua cbng viéc.
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TT Cac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
Nhiém vu, mang cdng viéc Cong viéc cu thé vu
giai doan tiep theo.
- B4o cao va kiém tra két qua phan bd, giao dy toan thu, chi
hang nam.
- Piéu chinh dy toan thu, chi hang nim: Chu tri tng hop
két qua tham dinh di€u chinh du toan thu, chi hang nam cua
don vi.
- T6ng hop, bao céo td chirc thuc hién du toan thu, chi hang
nam.
- Chu tri bao céo tinh hinh thuc hién cdng khai du todn hang
nam.
- Téng hop, bao céo td chac thuc hién dy toan thu, chi hang
nam.
- Quyét toan hang nam cta don vi.

2.6 Phdi hop thuc hién. Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinhva| 1. Céng viéc, nhiém vu duoc giao
thuc thi chinh sach lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu| thong suot, tao dugc moi quan hé cong
dugc phéan cong. tac phat trien hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc hoan
thanh dat chat lugng, theo ding tién
d6 ke hoach.

2.7 [Thyc hién nhiém vu chung, Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mon| Tham du ddy du, chuan bj tai liéu va

hoi hop. & trong va ngoai don vi theo phan cong. y kién phat biéu theo yéu cau.

2.8 |Xay dung va thuc hién ké Xay dung, thuc hién ké hoach theo dung ké hoach cong tac

hoach céng tac nam, quy, cua don vi, co quan va nhiém vu dugc giao.
thang, tuan cua ca nhan.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.
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3. Cac méi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy tryc tiép va kiém

duyét két qua béi Quan hé phdi hop truc tiép trong don vi Cac don vi phéi hep chinh

Truong phong va lanh dao |C&c vién chirc, nguoi lao dong khac trong

Ban. don vi. Cac nha thau va cac phong thudc Ban.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung c4p cé4c thong tin theo yéu cau.

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién quan dén linh vic- Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc thuc hién cdng viéc chuyén
vé ké hoach - tai chinh thuoc pham vi quan ly cua don vi. mon.

- L4y thdng tin théng ke.

- Thuyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

4.3 Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc dd x4c thyc cua thdng tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi theo sy phan céng cua tha truong.
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5. C4c yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tra 18n véi nganh hoic chuyén nganh dao tao phi hop véi linh vyc cong tac.

Kién thirc bo tro

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh vé ngach vién chuc.

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu treong, chinh sach cua Dang, phéap luat cua
nha nudc, quy dinh cta don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh céc cha truong, chinh sach, nghi
quyet, ké hoach, giai phap doi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chic thuc hién hiéu qua cac chi truong, duong 16i cua Pang, chinh sach
phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vue cong tac dugc phéan cong.

- C6 kha nang d& xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuy@n mén vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ ning xtr ly cac
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Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

vi tri viéc lam.
dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.
huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

vi tri viéc lam.

tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo
- Hiéu va van dung duogc céc kién thic vé phuong phap nghién ciru, t6 chic, trién khai nghién ciu, xay
- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k§ ning thuyét trinh, giang day,

- Ap dung thanh thao céac kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cdng viéc theo yéu cau cua

5.2. Y&Uu cau vé ning luc

Nhom néing luc Niing luc cu thé Cép do
- Pao dac va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung o,
- Giao tiép ung Xt 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Stir dung cdng ngh¢ théng tin

Ung dung CNTT co ban

Nhom nang lyc chuyén mén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri

o 2-3
viéc lam).
- Kha nang huéng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 9.3
lam).
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 2.3
lam).
- Kha ning phdi hop thyuc hién cac van ban (theo nhiém vu caa vi tri viéc lam). 2-3
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Nhom néing luc Niing luc cu thé Cap dd
- Kha nang thim dinh, gop ¥ cic vin ban (theo nhiém vy cua vi tri viéc lam). 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhém nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly nguén lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Téng hop

Ma vi tri viéc lam: 06.031

Ngay bat dau thyc hién:  /3/2025

Dia diém lam viéc:

Ban Quan ly bao tri duong bo

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc vén ban, quy dinh hign hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh séch veé diéu hanh cong tac to
chuc nhan sy, hanh chinh tong hop cta don vi; bao cao tinh hinh thuc hién ké hoach ctia don vi cho cac
don vi c6 lién quan theo quy dinh caa phap luat va quy dinh ctia don vi thudc linh vuc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va td chuc trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc

TT

Céac nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu, mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tieu chi danh gia hoan thanh nhiém
vu

2.1

Xay dung vin ban, chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
dé an, du an.

Tham gia xay dung, theo ddi, don ddéc viéc thuc hién
chuong trinh cong tac thudc linh vuc dugc phan céng theo
doi; chu tri hoac tham gia x&y dung du thao van ban, cac
béo cdo, dé an, du an, chuong trinh theo su phan céng cua
lanh dao don vi.

Tham gia thuc hién céng tac bao vé chinh tri noi bo, bao vé
bi mat nha nudc cia co quan, don Vi.

Chuong trinh cong tac thuc hién ding
tién do.

Cong tac bao vé chinh tri ndi bo, bao
vé bi mat nha nudc cia co quan, don
vi thuc hién dang quy dinh

2.2

Huéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

Tham gia theo d&i, nam tinh hinh thyc tién dé kip thoi tham
muu, dé Xuat véi lanh dao xem xét, chi dao xu ly nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

Bao dam dang tién do, ké hoach, thoi
gian, chat luong theo yéu cau cua cap
trén.
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TT Cac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
Nhiém vu, mang cdng viéc Cong viéc cu thé vu
2.3 |Kiém tra, so két, tong két Phdi hop to chuc so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh| Vian ban bdo céo két qua kiém tra
viéc thuc hién cac van ban. | gia va bao cao viéc thuc hién linh vuc dugc phan céng theo| duoc thuc hién dang thoi han quy
doi dinh.
2.4 [Tham gia thim dinh cic Tham gia gop ¥ cac Chuong trinh cong tac, Chuong trinh| Noi dung tham gia gbp ¥ dwoc hoan
vin ban. lam viéc cua Lanh dao khi duoc phan cong thanh theo dung ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

2.5 Thuc hién cac hoat dong Tham gia to chuc trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén DBam bao quy trinh céng tac va theo

chuy&n mén, nghiép vu. maon, nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong. dung ké hoach vé tién do, chat luong
va hiéu qua cbng viéc.

2.6 [Phdi hop thuc hién. Phéi hop Vvéi cac don vi lién quan tham muu hoach dinhva| 1. Céng viéc, nhiém vu duoc giao
thuc thi chinh sach lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu| théng suét, tao dugc méi quan hé cong
dugc phén cong. tac phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop dugc hoan
thanh dat chit luong, theo ding tién
d6 ké hoach.

2.7 [Thuc hién nhiém vu chung, Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mén| Tham du day du, chuan bi tai liéu va

hoi hop. & trong va ngoai don vi theo phan cong. y kién phat biéu theo yéu cau.

2.8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudn cta ca nhan.

2.9 [Thuc hién céc nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truc tiép trong don vi

Cic don vi phéi hep chinh
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Truong phong va lanh dao (CAac vién chue, nguoi lao dong khac trong

Ban.

Céc nha thau va cac phong thudc Ban.

don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chét quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi ¢ hoat dong lién quan dén linh vuc
vé quan ly nhé&n su, hanh chinh tong hgp thudc pham vi quan ly
cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cé4c théng tin theo yéu cau.

- Thu thap céc théng tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén
mon.

- L4y thdng tin théng ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Puoc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua to chac trong pham vi nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vy duoc giao.

4.5

Duoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai don vi theo sy phan cong cua thu trudng.

5. C4c yéu cau vé trinh @9, niang luc

5.1. Y&u cau vé trinh do

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
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Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tra 18n véi nganh hoac chuyén nganh dao tao phi hop véi linh vuc cong tac.

Kién thirc bo tro

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh vé ngach vién chuec.

Pham chét ¢4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cua Dang, phép luat cua
nha nudc, quy dinh ctua don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh céc chua truong, chinh sach, nghi
quyet, ké hoach, giai phap doi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chicc nang, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chic thuc hién hiéu qua cac chi truong, duong 16i cua Pang, chinh sach
phép luat ctia Nha nudce ¢ linh vue cong tac dugc phéan cong.

- C6 kha nang d& xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé
thuc tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuy@n sau, nang cao vé linh vyuc hoat dong va thuc thi, ky ning
xtr ly cac tinh huong trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong
Viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thiic vé phuong phap nghién ctu, t6 chic, trién khai nghién ciu, xay
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Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day,
hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céac kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cdng viéc theo yéu cau cua
vi tri viéc lam.

5.2. Y&u cau vé ning luc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung L
- Giao tiep ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cdng nghé thdng tin Ung dung CNTT co ban
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri 2.3
viéc lam).
- Kha niang huéng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 9.3
lam).

Nhom néng lyc chuyenmon | Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu caa vi tri viéc 9.3

lam).
- Kha niang phdi hop thuc hién cc vin ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am). 2-3
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vian ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am). 2-3

Nhém ning luc quan ly - Tu duy chién luoc 1-2
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Nhom néing luc Niing luc cu thé Cap dd
- Quan ly sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly nguén lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Van thw

Ma vi tri viéc lam: 02.007

Ngay bt dau thyc hién:  /3/2025

Dia diém lam viéc:

Ban Quan ly bao tri duong bo

Quy trinh cdng viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé van thu.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong vin thu ctia co quan, té chic hoic tryc tiép thuc hién cac nhiém vu van thu theo mang cong viéc dugc phan cong
trong co quan

2. Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cdng viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
Nhiém vu, mang cdng viéc Cong viéc cu thé vu
2.1 | Van hanh hé thdng quan Tham gia van hanh hé théng quan ly tai liéu dién tir cia co| Van hanh hé thdng quan ly tai lidu
ly tai liéu dién tir cua col quan, t6 chirc; truc tiép thuc thi nhiém vu caa van thu co| dién tur theo quy dinh.
quan, to chuec. quan theo quy dinh.
2.2 | Luu gitr ho so, tai liéu. Thuc hién quan 1y luu giit ho so, tai liéu theo quy dinh cia| Quan 1y, luu trit hd so, tai liéu theo
cbng tac van thu; to chac viéc thong ké luu trit c&c tai liéu, quy dinh trong cong tac van thu.
so liéu theo yéu cau cua nghiép vu cong tac van thu.
2.3 | Thuc hién nghiép vu van Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tac van thu co quan va

thu.

cac nhiém vu khac duoc cip trén giao.

bam bao quy trinh cbng tac va theo
ding ke hoach vé tién d9, chat luong
va hiéu qua cong viéc.
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cong.

TT Cac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
Nhiém vu, mang cdng viéc Cong viéc cu thé vu
2.4 | Phdi hop thuc hién. Phéi hop véi cac don vi, c& nhan lién quan thuc thi hoat|1. Cong viéc, nhi,ém vu dugc giao thdong

d6ng nghiép vu vin thu lién quan dén nhiém vu dugc phan sudt, tao dugc mdi quan hé cong tac phét

trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc hoan thanh
dat chat luong, theo dung tién do ke
hoach.

chung, hai hop. O trong va ngoai don vi theo phéan cong.

25 | Thuc hién nhiém vy Tham dy cic cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mén| Tham du day du, chuan bi tai liéu va

y kién phat biéu theo yéu cau.

thang, tuan cua c& nhan.

2.6 | Xay dung va thuc hién ké Xay dung, thuc hién ké hoach theo dung ké hoach cong tac
hoach cong tac nam, quy, cua don vi, co quan va nhiém vu dugc giao.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cac méi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém

duyét két qui béi Quan hé phdi hop truc tiép trong don vi

Cic don vi phdi hep chinh

Truong phong va lanh dao |Cac vién chirc, nguoi lao dong khac trong
Ban. don vi.

Céc phong thudc thudc Ban.
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3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chét quan hé

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

? , - Cung c4p cac thdng tin theo yéu cau.
C;a ¢ co quan, tf) chire, fion V1 €0 h? at dong hel} quan den.hnh, Ve, Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén
vé quan ly nhan sy, hanh chinh tong hop thuéc pham vi quan Iym()n

cua don vi. - )
- Lay théng tin thong ke.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao.

4.2 Tham gia y Kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc dd x4c thyc cua thdng tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi theo sy phan céng cua cap trén.

5. C4c yéu cau vé trinh @9, niang luc
5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - C6 bang tét nghiép trung cap tro lén véi nganh hodc chuyén nganh vén thu - luu trir, Iuu trt hoc.
Truong hop c6 bang tét nghiép trung Cap tr 1én chuyén nganh khac phai co chung chi boi dudng nghiép
vu vin thu do co so dao tao c6 tham quyén cap.
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Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Kién thuc bo tro

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

- C6 du diéu kién, tidu chuan theo quy dinh vé ngach vién chuec.

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cia Pang, phéap luat cua
nha nudc, quy dinh ctua don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat théng tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién cac chu truong, chinh sach, nghi
quyet, ké hoach, giai phap doi véi cac van de thuc tien lién quan trong pham vi chitc nang, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chic thuc hién hiéu qua cac cha truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach
phap luat cia Nha nudc ¢ linh vue cong tac dugc phéan cong.

- C6 kha nang d& xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, Ky ning
xur ly c&c tinh huong trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d¢ xuat va thyuc hién céng
Viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic vé phuong phap nghién ciu, to chic, trién khai nghién ciu, xay
dung cac tai liéu, de tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
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Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day,
hudéng dan chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cdng viéc theo yéu cau cua
vi tri viéc lam.

5.2. Y&Uu cau vé ning luc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap do

- Pao dac va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung o,
- Giao tiep ung Xt 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cdng nghé thdng tin Ung dung CNTT co ban
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri 9.3
viéc lam).
- Kha niang huéng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 9.3
lam).

Nhom néng lyc chuyenmon | Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu caa vi tri viéc 2.3

lam).
- Kha nang phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). 2-3
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). 2-3

Nhém ning lyc quan ly - Tu duy chién lugc 1-2
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Nhom néing luc Niing luc cu thé Cap dd
- Quan ly sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly nguén lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2




57

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Luu triv

Ma vi tri viéc lam: 02.007

Ngay bt dau thyc hién:  /3/2025

Dia diém lam viéc:

Ban Quan ly bao tri duong bo

Quy trinh cdng viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé luu trir.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong luu trit cia co quan, t6 chiic hoic tryc tiép thuc hién cac nhiém vu luu trir ¢6 y8u cau cao vé trach nhiém va bao mat

theo mang cong viéc dugc phéan cong

2. Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cdng viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
Nhiém vu, mang cdng viéc Cong viéc cu thé vu

2.1 | Xay dung chuong trinh, Tham gia nghién ctru, dé xuat xay dung va t6 chuc thuc| Chuong trinh, ké hoach, vin ban
ké hoach, van ban quan Iy hién cac chuong trinh, ké hoach, van ban quan ly vé cong| quan ly vé cong tac luu trit dugc cap
Ve cong tac luu trir. tac Iuu trir theo tham quyén duogc giao. c6 tham gquyen théng qua.

2.2 | T6 chac thuc hién cac Thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit co quan. Thu ding danh muc hd so ban hanh
nghi¢p vu cong tac luu dau nam.
trir.

2.3 | Thuc hién nghiép vu van Quan ly tai liéu luu trir dién tir, huéng dan 1ap hd so, tai| T chirc quan 1y, bao quan hd so viéc.

thu, luu triv.

ligu dién ta.

Phan loai, chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu; thuc hién cac
thu tuc tiéu hay tai liéu hét gia tri.

Chinh ly, sap xép hd so tai liéu theo quy
dinh.
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TT Cac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
Nhiém vu, mang cdng viéc Cong viéc cu thé vu
2.4 | Phéi hop thuc hién. T6 chirce st dung tai liéu luu trit. Phuc vu viéc khai thac tai liéu dang
bao quan.
25 | Thuc hién nhiém vy Giao nop hd so, tai liéu thudc dién nop luu vao Luu trit| Giao ndp ding, di thanh phan tai lidu
chung, hoi hop. lich str. va thoi gian ban giao.

2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cac méi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan ly tryuc tiép va kiém

duyét Két qui boi Quan h¢ phdi hgp truc tiép trong don vi Ciac don vi phéi hep chinh

Truong phong va lanh dao |Cac vién chirc, nguoi lao dong khac trong

Ban. don vi. Cac phong thugc thugc Ban.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cugc hop ¢ lién quan.
7 , - Cung cap cé4c théng tin theo yéu cau.
Céc co quan, t0 chirc, don vi ¢0 hoat dong lién quan dén linh vuc
ve quan ly nhén sy, hanh chinh tong hop thuéc pham vi quan ly
cua don vi.

- Thu thap céc théng tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén
mon.

- Lay thdng tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.
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T

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyn mén cua don vi.

4.3 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc dd xac thyc cua thdng tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi theo sy phan céng cua cap trén.

5. C4c yéu cau vé trinh @9, niang luc

5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

“T6t nghiép trung Cap tro 1én nganh luu trir. Trudng hop tot nghiép trung cap tro 1én nganh khac phai c6
chung chi boi dudng nghiép vu luu trit do co s& dao tao ¢ tham quyén cap.

Kién thuc bo tro

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh vé ngach vién chc.

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cia Dang, phéap luat cua
nha nudc, quy dinh cta don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phéi hop cong tac tét.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.
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Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyét,
ké hoach, giai phap doi véi cac van dé thuc tien lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va té chic thuc hién hiéu qua cac chi truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach
phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuy@n sau, nang cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning
xu ly c&c tinh huong trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d¢ xuat va thyc hién céng
Viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic vé phuong phap nghién ciru, t6 chic, trién khai nghién ciu, xay
dung céc tai liéu, d¢ tai, de an thudc linh vic chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥ niang thuyét trinh, giang day,
hudng dan chuyén mén, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao céac kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cdng viéc theo yéu cau cua
vi tri viéc lam.

5.2. Y&Uu cau vé ning luc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chic thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc chung
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng Xt 2-3
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Nhom néng luc

Niing luc cu thé

Cap dd

- Quan hé phdi hop

2-3

- Str dung cdng nghé thong tin

Ung dung CNTT co ban

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri

viec 1am). 2-3
- Kha nang huong dan thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 9.3
Nhém nang luc chuyén mén lam). :
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). 2-3
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu cua vj tri viéc 1am). 2-3
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vian ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhém ning luc quan ly - Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly nguén lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Tha quy

Ma vi tri viéc

lam: 06.035

Ngay bt dau

thuc hién: /3/2025

Dia diém lam viéc:

Ban Quan ly bao tri duong bo

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh yé cong tac quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tien mat, tai san quy, giay to co gia cua don vi thuc pham vi quan 1y; cac van ban phap luat va
van ban hudng dan lién quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly tién, tai san, gidy to c6 gia dugc giao quan 1y duoc an toan, day du, kip thoi, chinh xac, dap wng yéu cau quan ly; thuc hién nhiém
vu tha quy day du, kip thoi, chinh xac, dang quy dinh; thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cdng viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu, mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tieu chi danh gia hoan thanh nhiém
vu

2.1

Tham gia x&y dung van
ban quy pham phap luat
va cac quy dinh co lién
quan.

Phéi hop tham gia ddi véi cac van ban quy pham phap luat,
quy trinh nghiép vu; quy dinh c6 lién quan dén quan ly kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia thuoc pham vi quan ly.

Cac van ban quy pham phap luat, quy
dinh, quy trinh nghiép vu lién quan
den kiém soét tien mat, tai san quy,
gidy to co gia , dugc cap cd tham
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién cac van ban quy
pham phap luat, quy dinh c6 lién quan vé quan Iy kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soét tién mit,
tai san quy, gidy to ¢ gia thudc pham vi quan ly theo phan
cong.

2. T6 chac thuc hién ché do, chinh sach chuy@n mén,

1. Van ban, tai liéu dugc ban hanh diung
tién do, ké hoach, thoi gian va bao dam
chat lugng theo yéu cau cua cap trén.

2. Thuc hién duoc cac noi dung vé
nghiép vu theo phan cong dé cac to
chuc, c& nhan khéac hiéu, trién khai
duogc va dat két qua.

nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu
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TT Cac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
Nhiém vu, mang cdng viéc Cong viéc cu thé vu
qUal quan ly \c/Ie qllian ly kho, quy don vi; quy trinh nghi¢p 3. Puoc co quan, t6 chirc 16p dao tao,
vu lién quan dén Kiém soat tién mat, tai san quy, glay to co bdi dudng danh gia hoan thanh.
gia theo phan céng.
3. Tham gia cé‘c chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co gia theo
pham vi quan ly.
2.3 | Tham gia y kién doi v6i Tham gia gop ¥ cac quy dinh cia phap luat c6 lién quan| Noi dung tham gia tham dinh, gép y
cac van ban c6 lién quan. | dén linh vuc quan ly kho, quy don vi; quy trlnh nghiép vu| dugc hoan thanh theo ding ké hoach,
lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to c6 gid| chét luong do nguoi chu tri giao.
theo phan cong.
2.4 | Thuc hién céc hoat dongTo chic trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mén, Pam bao quy trinh cong tac va theo

chuy&n mon, nghiép vu.

nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong, cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mat, gidy to co gia, tai san quy khac
trong pham vi dugc giao.
- Bao quan an toan tuyét doi cac loai tien mat, tai san quy,
giay to c0 gid tai noi giao dich.
- Quan ly, ghi chép cap nhat sé quy va céc so sach khac day
du, rd rang, chinh xac.
- Chap hanh quy dinh kiém ke tai san cudi ngay.

- Lam céc béo céo théng ké co lién quan khi dugc phan

cong.

dung ké hoach vé tién do, chat luong
va hiéu qua cbng viéc.
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TT Cac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
Nhiém vu, mang cdng viéc Cong viéc cu thé vu
2.5 | Phdi hop thuc hién. Phéi hop véi cac don vi, c& nhan lién quan thuc thi hoat 1. péng Viéc, nhi,ém vu dugc giao thdong
dong nghiép vu van thu, Iuu trir 1lién quan dén nhiém vusuot, tao dugc moi quan hé cong tac phat
duoc phan cong. trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc hoan
thanh dat chat lugng, theo dung tién
do ke hoach.
26 | Thyc hiégn nhiém vy Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mon| Tham du ddy du, chuan bj tai liéu va
chung, hdi hop. & trong va ngoai don vi theo phéan cong. y kién phat biéu theo yéu cau.
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. C4c méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy tryc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truc tiép trong don vi

Cac don vi phéi hep chinh

Ban.

Truong phong va lanh dao |C&c vién chirc, nguoi lao dong khac trong

don vi.

Céc phong thuoc Ban

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chtrc, don vi ¢ hoat dong lién quan dén linh vyc
ve quan ly nhan su, hanh chinh tong hop thuéc pham vi quan ly
cua don vi.

mon.

- Tham gia cac cugc hop co lién quan.
- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.
- Thu thap céc théng tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén

- L4y théng tin thong ké.
- Thuc hién bao céo theo yéu cau.




4. Pham vi quyén han

65

T

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyn mén cua don vi.

4.3 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc dd xac thyc cua thdng tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi theo sy phan céng cua cap trén.

5. C4c yéu cau vé trinh @9, niang luc

5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang cip hodc chuyén nganh dao tao phi hop véi linh vuc cng tac va vi tri viéc lam.

Kién thuc bo tro

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh vé ngach vién chc.

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach ciia Pang, phép luat cua
nha nudc, quy dinh cta don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phéi hop cong tac tét.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Nhém yéu cau Y&u ciu cu thé
Céac yéu cau khac - C6 kha nang, dé xuat nhitng chua truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan den mang

cdng viéc dugce phan cong va lién quan dén chire ning, nhiém vu cua don vi cdng tac nguyén tic, can
than, bao mat thong tin.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, & an thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vurc cong tac kho, quy va dinh hudng phat trién.

5.2. Y&u cau vé ning luc

Nhoém ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1
- T6 chuc thuc hién cong viéc 1
- Soan thao va ban hanh van ban 1
Nhom nang luc chung L

- Giao tiep ung xu 1
- Quan hé phdi hop 1
- Str dung cdng nghé thdng tin Ung dung CNTT co ban
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri 1.
viéc lam).
- Kha niang huéng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1.2
lam).

Nhom néng lyc chuyenmon | Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu caa vi tri viéc 1-2
lam).
- Kha niang phdi hop thuc hién cc vin ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am). 1-2
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vian ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am). 1-2
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Nhoém ning luc Niing luc cu thé Cap dd
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhém ning luc quan ly - Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phéat trién nhan vién 1-2
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BAN QUAN LY BAO TRi PUONG BO

Phu luc VI

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM THUQC NHOM HO TRQ, PHUC VU

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién Phuc vu

Ma vi tri viéc

lam: 01.009

Ngay bit dau

thuc hién: /3/2025

Dia diém lam viéc:

Ban Quan ly bao tri duong bo

Quy trinh céng viéc lién quan:

V¢ sinh don vi, phuc vu hoi nghi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cdng tac phuc vu cac hoat dong d6i noi, d6i ngoai cua Lanh dao don vi.

2. Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

2. Chuan bi nuéc uéng phuc vu hoi nghi theo yéu cau cua
lanh dao, don dep, vé sinh phong hop, hoi truong.

3. Quét don vé sinh san, hf}lnh lang, cé}c ph(‘)ng, khu v§ sinh
cua don vi, thu gom réc, chat thai chuyén dén noi tap két theo

TT Cac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
Nhiém vu, mang cong viéc Cong viéc cu thé vu
2.1 [Thyc hién cong tac phuc vu [1. B4 tri, sip xép ban ghé, phong hop, hoi truong cua don vi. 1. Pam bao thuc hién tét, chu dao, kip

thoi, trang trong.
2. Can than, an cén, sach sé.

quy dinh cua Cong ty vé sinh moi truong.
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TT Cac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
Nhiém vu, mang cdng viéc Cong viéc cu thé vu
4. Kiém tra, tit cac thiét bi sir dung sau gior 1am viéc tai khu
vuc duoc phan cong.
2.2 (Ché @6 hoi hop Puoc tham dy cac cudc hop lién quan dén cdng tac theo Dy hop theo dung quy dinh.
phan céng.
2.3 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

3. Cac méi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va kiém

duyét két qua béi Quan ly truec tiép

Cac ca nhan, don vi phdi hep chinh

Truong phong.

Pho Truong phong.

- Lanh dao don vi.

- Vién chirc, nguoi lao dong cuing té chirc.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Ca nhan, to chirc ngoai co quan dén tham, lam viéc véi don vi- Phdi hop thuc hién viéc don tiép va hudng dan khach dén 1am viéc tai

theo ké hoach hoic theo yéu cau caa Lanh dao. don vi.

Cac don vi ¢0 lién quan. - Thyc hién céng tac I tan khi ldnh dao thuc hién cac nhiém vu ddi ngoai

(chiic mung, tham, viéng, ...).
- Pon, tiép cac doan khach d6i ngoai.

4. Pham vi quyén han




70

T

Quyén han cu thé

4.1 Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu.

4.2 Puogc cung cip thdng tin vé lich cdng tac cua don vi.

4.3 Pugc y8u cau cung cip thong tin, danh gia mirc dd x4c thyc cua thdng tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.4 DPuoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh @9, niang luc

5.1. Y&u cau veé trinh d¢

Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh do dao tao

- TSt nghiép trung hoc pho théng tré Ién.

Kién thuc b tro

- Kién thirc to chie su kién, quan hé ddi ngoai, di noi.

- Kién thirc vé bao vé moi trudng, vé sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- Giao tiép tét.
- Tiép nhan, xur 1y thong tin day du, nhanh chong, chinh xac.
- Phuc vu.

Pham chét ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xt ly tinh hudng nhay bén, c6 trach nhiém vai cong viéc.

Cac yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich su, sir dung va van hanh tét cac thiét bi trong hoi truong, phong hop.
- Swrc khoe tét.

5.2. Y&Uu cau vé ning luc

Nhom néang luc

Niing luc cu thé Cép dd

Nhoém nang luc chung

- Pao duc va ban linh
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- T6 chie thuc hién cong viéc

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

Nhoém nang luc chuyén moén

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vy

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhoém nang luc quan ly

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

e e SR




72

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam: 01.011

Ngay bat dau thyc hién:  /3/2025

Dia diém lam viéc: Ban Quan ly bao tri duong bo

Quy trinh cdng viéc lién quan: Bam bao an ninh, an toan tru s¢ don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu bao vé Tru &, noi 1am viéc cua don vi theo phan cong, dam bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tac cua don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

3. Truc camera giam sat, truc bao chay tai trung tam va

thong bao dén céc chét khi co su cd.

TT Céac nhiém vu, cdng viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
Nhiém vu, mang cong viéc Cong viéc cu thé vu

2.1 Thuc hién nhiém vu bao vé 1. Thuc hién nhiém vu chét cong vao, cong ra don vi. 1. Kip thoi, chinh xac.
tru s6 don vi. 2. Thuc hién nhiém vu tuan tra co dong tru s& don vi. 2. bam bao an ninh, an toan tru s¢ don

vi theo nhiém vu duoc phéan cong.

2.2 |Ché dd hoi hop

Puogc tham dy cac cudc hop lién quan dén cong tac theo Du hop theo dung quy dinh.

phan céng.

2.3 | Thuyc hién c&c nhiém vu khac do Trudng phong giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua bai

Quan ly truc tiép

Céac ca nhan, don vi phoi hop chinh

Truong phong.

Pho Trudng phong.

- Lanh dao don vi.
- Vién chirc, nguoi lao dong cling t6 churc.
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3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chét quan hé

Cong an Phuong so tai.

Cac don vi ¢0 lién quan.

Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé don vi.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thyc cia thong tin phuc vy cho nhiém vu dugc giao.
4.2 DPuoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh @9, niang luc

5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhom yéu cau Y&u ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - Tt nghiép trung hoc phd thong tro Ién.
Kién thuc bo tro - Nam duoc chu trwong, duong 16i ciia Dang va phép luat Nha nudc néi chung.
- C6 kién thirc vé nghiép vu bao vé.
Kinh nghiém - Giao tiép; lap ké hoach; quan ly thong tin.
(thanh tich cdng tac) - K§ ning nghé.
Pham chét ca nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tlc chip hanh dwong 16i, chii truong, chinh sach cia Dang,

phap luat cia Nha nuéc, quy ché, quy dinh caa don vi.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tic; can than, kién nhan, kién tri; khdng cha quan,
nong Voi.

- Chu dong, linh hoat.

Cac yéu cau khac - Nam chic cac vin ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén man.




5.2. Y&U cau vé ning luc
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Nhom nang luc

Niing luc cu thé

=
o>

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chic thuc hién cong viéc

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

Nhom nang luc chuyén moén

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vy

- Kha niing huéng dan thuc hién nghiép vu

Nhoém nang luc quan ly

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh
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