VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG
&) s0 1050 /OP-UBND ngay 10 thang 7 nim 2023
Chit gich Uy ban nhan dan tinh Lang Son)

Tén VTVL: Ma \ﬁ tri viéc lam: TTLTLS-CMDC.01

Ngay bat dau thyc hién: Tir ngay Chu tich UBND tinh
quyét dinh phé duyét Dé &n

Trung tam Luu trir lich si thugc S& Noi vu tinh Lang
Son, s6 03 dudong Hoang Vian Thy, phuong Chi Ling,

Chuyén vién Hanh
chinh - Van phong

Dia diém lam viéc:

thanh phd Lang Son, tinh Lang Son.

Quy trinh cong viéc lién

quan:

cua Nha nudc

Céac Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan theo ddi va to chuc trién
khai thuc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tac dugc phan

cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu, méng

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc,quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an

2.1

Tham gia xay dung va theo doi
va td chirc trién khai thuc hién vé
hanh chinh - van phong thudc
linh vyc cong tdc duogc phan
cong; to chuc cac ky hop; chuan
bi cac diéu kién phuc vu cac ky
hop va cac hoat dong co quan.

Cong tac hanh chinh,
van phong dugc thuc
hién theo quy dinh

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

2.2

Tham gia theo d&i, nam tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu,
dé xuét véi 1anh dao xem xét, chi
dao xir Iy nhiing van dé thudc
linh vyc cong tdc duogc phan
cong.

Bio dam ding tién
do, ké hoach, thoi
gian, chat luong theo
yéu cau ciia cap trén.

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban

2.3

Phdi hop t6 chire so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién linh vuc
dugc phan cong theo doi.

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

2 4| Tham gia tham

Tham gia gbép v cac Chuong trinh

Noi dung tham gia




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

dinh cac van ban.

cong tac, Chuong trinh lam viéc
cua Lanh dao khi duogc phan
cong.

gop y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chit lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

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

Tham gia t6 chic trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén moén
theo nhiém vu dugc phan cong
nhu:

Tham gia xay dung cac Pé an, du
an, Chuong trinh, ké hoach cong
tac

- Tham muu to chuc trién khai
ung dung cong ngh¢ thong tin
trong co quan.

- Thuc hién cong tidc bédo cdo,
tong hop hang tuan, thang, quy, 6
thang, nim va bao céo so két,
tong két ctia Trung tam.

- Tham gia theo ddi, quan 1y vé
mat su dung, stra chira, bdo tri,
bao dudng cac mang thong tin,
mang may tinh cua co quan, tai
san c6 dinh, trang thiét bi lam
viée, cong cu, dung cu phuc vu
cong tac chuyén mon.

- Thyc hién cong tidc cai céach
hanh chinh va thu tuc hanh chinh;
tham muu trién khai thuc hién
quy trinh str dung tai li€u ctia doc
gia, cap ban sao va chung thyc tai
liéu luu trir.

- Tham gia thyc hién cong tac
phong chong chay nd, dam bao
an ninh, an toan tru s¢&, kho tai
liéu luu trir lich str.

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hicu
qua cong viéc

2.6

Phoi
hién.

hop

thuc

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thyc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhi€ém vu dugc phan

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao dugc mbi
quan hé cong tac phat




TT

Cac nhiém vy, cong viéc

o . Tiéu chi danh gia
Nhi¢m vy, mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

cong viéc

cong. trién hiéu qua cao.

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

2.7

Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du day du,
dén linhvyc chuyén mon ¢ trong | chuén bi tai liéu va y
va ngoai don vitheo phan cong. kién phat biéu theo
yéu cau.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

2.8

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo dang k¢

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac cua ca A L
hoach cong tac cua co

nhan. C 1A
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phan cong.

3. C4c mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y true tiép va |Quan hé phdi hop truc
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao Trung tam;Cac vién chirc, nguoi
Trudng phong. lao dong hop dong.

Céc phong thudc Trung tam.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, td chure, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyuc
luu trit thude pham vi quan 1y cia
don vi.

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2

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

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi




nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5

thu truong.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctuia

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- THt nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh dao tao: Quan 1y
nha nudc, quan tri nhan lyc, quan tri van phong, cong nghé
thong tin, luu trit hoc.

Kién thirc bd tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nude
doi véi cong chue ngach chuyén vién va tuong duong

Pham chét c4
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chi
truong cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudce, quy
dinh cta co quan.

- Tinh than tré’ch nhi€m cao vdi cong viée, voi tap thé, phéi
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 cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- Co kha ndang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chtrc nang, nhi¢m vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé ho4 va td chirc thuc hién hiéu qua cac
chu trwong, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat cia
Nha nude ¢ linh vyce céng tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhu’ng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén siu, ning cao
vé linh vyuc hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh
huéng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, glam sat, tham
muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va véan dung duoc cic kién thic vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai




Yeéu cau cu the

li¢u, dé€ tai, d€ an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

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

nghiép vu vé nganh,

linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thir, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing hre cu thé

Cap d6

Nhoém nang luc
chung

- Pao dirc va ban
1inh

Cap d0 3: Trach nhi¢m cao vo1 cong viéc
dugc giao, guong mau trong thyc hién.

- To churc thuc hién
cong viéc

Cép dé 2: Linh hoat trong td chirc thuc
hién cong viéc nham dam bdao cac ti€u
chuan chat lugng da thong nhat.

- Soan thao va ban
hanh van ban

Cap do 2: Nam viing cac quy dinh va
vai tro, tac dong ctia hé thong vian ban
cua Pang, van ban phdp quy va van
ban hanh chinh cua co quan c6 tham
quyén.

- Giao tiép Ung xu

Cap d6 2: Thic day giao tiép hai chiéu.

- Quan hé phéi hop

Cép,d(f) 2: Thiét 1ap dugc mang ludi quan
hé tot trong ndi bo.

- St dung ngoai
ngu

Cap do 2: Trao d6i, trinh bay thong tin
ngan gon bang moit ngdén nglt nudc
ngoai.

- Str dung cong

Cap d6 2: Hiéu biét co ban vé may tinh

ngh¢ thong tin va sir dung mot s6 phan mém ning cao.
Cap do 2: Tham gia xdy duyng cic vin

- Kha nang cha tri  ban thudc tham quyén ban hanh cua co

tham muu xay dung|quan; Soan thdo cac quy dinh cu thé, cac

cac van ban van ban khac thudc phan viéc dugc phan
cong.

hom nang 1 . .
Nhom nang luc | Kha nang hudéng

chuyé&n mon

dan thuc hién cac
van ban

Cap do 2: Kha nang hudng dan thyc
hién nghiép vu cho cap dudi.

- Kha nang kiém tra
viéc thuc hién cac
van ban

Cap do 2: T6 chuc theo ddi, kiém tra va
bdo cdo tinh hinh vé két qua thuc hién
cac van ban thugc pham vi quan ly; dé




Nhom nang lue

Ning lue cu thé

Cap do

xuat bién phap khac phuc, diéu chinh.

- Kha ning phdi
hop thuc hién cac
van ban

Cap d6 2: Chi dong phdi hop voi cac
don vi lién quan va phdi hop véi cac
cong chirc khéc trién khai cong viéc, 1am
dung thAm quyén va trach nhiém dugc
giao.

- Kha ning tham
dinh, gop y cac van
ban

Cap d6 3: Tham gia tham dinh cac vin
ban thudc linh vuyc cong tdc dugc phan
cong.

Nhoém nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

Cap d6 1: Xac dinh muc tiéu, ké hoach
cong viéc cta ban than.

- Quan 1y su thay Cap do 1: Chu dong vchuexm bi va thuc
do1 hién tién trinh thay doi trong cong viéc.
| Ra quyét dinh Cap do 1: Ra quyét dinh dua theo nguyén

tdc, quy trinh co6 san.

- Quén 1y nguén luc

Cép dd 1: T6 chac thuc hién cong vige
tict ki€ém, hi¢u qua.

- Phat trién nhan
VIén

Cép d0 1: Chia sé kién thirc, chuyén moén

voi ngudi khéc.




		2023-07-10T09:41:46+0700




