Phu lyc 3
BAN MO TA CONG VIEC

Y1 TRI VIEC LAM CHUYEN VIEN CHINH VE TONG HQP
fneo Quyét dinh sé 533/0P-UBND ngay 31/3/2024 ciia Chii tich UBND tinh)

Tén VTVL:
tong hop

chuyén vién chinh vé

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-CMDC-01
Ngay thue hién: Sau khi UBND tinh phé duyét

Dia diém lam viéc

Van phong BPoan DPBQH va HDND tinh Son La

Quy trinh cong viéc lién
quan

- Luat can bg, cong chiic, thi dua-khen thuong, dao tao bdi dudng;

- Nghi quyét 1004/2020/UBTVQH14;

- Nghi quyét sb 246/NQ-HPND ngay 09/12/2020 ciia HDND
tinh Son La;

- Quy ché 1am viéc ctia Vian phong;

- Thong bao phan coéng nhiém vu cia Chanh Vin phong d6i

v61 Phong.

- Cac van ban khac lién quan dén chic nang, nhiém vu.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham gia tham muu giup 1anh dao Phong, 1anh dao Van
phong chi dao, theo doi va t6 chirc trién khai thyc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac

duoc phéan cong.
2 Céac cong viéc va tiéu chuan danh gia

Nhiém vy, mang cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1. Cong tac quy hoach, tuyén dung, tiép nhan, diéu dong,
luan chuyen nghi huu, tinh gian bién ché, dao tao boi
dudng dbi v6i can bo, cong chuc va thuc hién ché hop
dong ddi voi nguoi lao dong.

2. Cong tac kiém diém, danh gia, nhan xét, xép loai hang
nam dbi véi can bd, cong chirc va ngudi lao dong.

3. Tham muu chuin bi cac nodi dung chuong trinh, cac bai
phat biéu, tai liéu cho 1anh dao Van phong tai cac hoi nghi
cua co quan Van phong thudc linh vyc tham muu.

4. Cac van ban phdi hop véi cac s, nganh vé cong tac can
bo.

5. Thyc hién nhi€ém vu thu quy co quan, c6 trach nhi¢m thu,
chi dting sd tién ghi trén phiéu thu, phiéu chi da dugc Chu tai
khoan duyét; kiém tra chung tir thanh toan trude khi chi; mo
s theo dai chi tiét, cu thé dam bao dang quy dinh.

No6i dung cong viéc tham
muu dam bao tién do,
chat luong va hi¢u qua.

6. Thyuc hién nhiém vu khac khi Lanh dao Van phong va lanh
dao phong phan cong

Theo su chi dao va chuc
nang nhiém vu dugc phan
cobng

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

Puoc quan Iy trye tiép va kiém | Quan hé phéi hop truc Cic don vi phdi hop
duyét ket qua boi tiep trong don vi chinh
Truéng phong, Phé Truong | Cong chuc, nguoi lao | Cong chic, nguoi lao

phong, Lanh dao Van phong phu | dong khac trong phong

dong co quan, cac phong




trach dang cong tac thuoc Van phong Poan
DBQH va HDND tinh
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
- Cung cip céac thong tin theo yéu cau.
Céc phong chuyén mon thudc cac so, - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
nganh, dia phuong c6 lién quan hién cong viéc chuyén mon.
- L4y théng tin thong keé.
- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
Puogc chu dong vé phuong phép thuc hi¢n cong vi¢c, nhiém vu giao
Dugc tham du cac cudc hop cua Poan DPBQH tinh; Thuong truc HDND tinh; cac
Ban HDND tinh; Van phong, Phong Hanh chinh, T6 chirc, Quan tri va cac cudc
hop khac ¢6 lién quan dén chirc nang nhiém vu duogc giao.
3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu
4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gida mirc d xac thuc ciia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao
5 Thuc hién cac quyén quyét dinh khéac theo quy dinh.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Pai hoc trd 1€n cd chuyén nganh phu hop véi vi tri
viéc lam.

Kién thirc bo trg/ Boi
dudng, chimg chi

- C6 chiimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nude
doi vai cong chirec ngach chuyén vién chinh va tuong duong.
- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

- C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tr du 09
nam tré 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Trudng hop co
thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian gilr
ngach chuyén vién téi thiéu 01 nam (da 12 thang).

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hodc tuong duong da
chu tri hodc tham gia xay dung hodc tham dinh hodc tham tra it
nhat 01 vin ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, dy an,
chwong trinh nghién ctru khoa hoc cap co s trd 1én ma co quan
su dung cong chic dugc giao chu tri nghién ciou, xay dung da
dugc cap c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
clia co quan.

- Tinh thﬁp trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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




- Kha nang doan két noi bo.
- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dyng quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc nang, nhi€ém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén siu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hubng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dyng cac tai licu, dé tai,
dé an thudc linh vyc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vuv &
nganh, linh vyec.

- Ap dung thanh thao céc kién thtrc, k¥ thuat xdy dung vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe

Ning lue cu thé Cép dd

Nhom néang luc
chung

Cap do 3: Trach nhi¢ém cao voi
- Bao dtrc va ban linh cong vi¢c dugc giao, guong mau
trong thuc hién nhiém vu

Cap d6 2: Linh hoat trong t6 chirc

- T6 chtrc thyc hién cong thyc hién cong viéc nham dam
viéc bao céc ti€u chuan chat lugng da
thong nhat

Cép d6 2: Nam viing cic quy dinh
va vai tro, tac dong cta hé thong
van ban cua Dang, van ban phap
quy va van ban hanh chinh cua co
quan c¢6 thim quyén

- Soan thao va ban hanh vin
ban

Cép d6 2: Thuc day giao tiép hai

- Giao tiép tng xir R
pung chiéu

Cép do6 2: Thiét 1ap dugc mang

- hé phéi h B Y N
Quan he phot hop ludi quan hé tot trong ndi b

CAp d6 2: Hiéu biét co ban vé may
tinh va sir dung mot so phan mém
nang cao.

- Str dung cong nghé thong
tin

- Sur dung ngoai ngir Phu hop theo yéu cau clia co quan




Nhom néng luc
chuyén mén

- Xay dung van ban

Cép d6 4: Chu tri nghién ciru xdy
dung cic van ban thudc pham vi
quan 1y, trinh cdp c6 thAm quyén
ban hanh.

Chu tri xdy dung ké hoach trién
khai thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly.

Tham gia xay dung d& 4n trinh
cap c6 thim quyén theo linh virc

- Hudéng dan thyuc hién vin

ban

CAp d6 4: Chu tri xay dung huéng
dn trién khai thyc hién cac van
ban thudc pham vi quan 1y.

Tham gia gidang day cac 1op dao
tao, bdi dudng nghi¢p vu cho can
bd, cong churc.

- Kiém tra thuc hién van ban

CAap d6 4: Chu tri to chirc kiém tra,
phan tich danh gia, bao cio tong
két viéc thuc hién cdc van ban
thudc pham vi quan ly theo nhiém
vu dugc phan cong; dé xuét chu
truong, bién phap ubn nin, diéu
chinh.

- Thim dinh vin ban

Cap d6 4: To chirc tham dinh cac
van ban thudc linh vuc cong tac

- T chirc thuc hién

Cép d6 2: Chu tri phdi hop véi cac
don vi lién quan va phdi hop voi
cac cong chuc khac trién khai
cong viéc, lam dung tham quyén
va trach nhiém dugc giao. Tb chirc
tham muru thyc hién van ban

Nhom nédng lyc quan
ly

- Tu duy chién luoc

Cép do 2: Xy dung dugc muc
tieu, ké hoach cong viéc cho
nhom/bg phan.

Cip d6 2: Nghién ciu, dé xuét

- Quan 1y su thay doi thuc hién tién trinh thay d6i cho
nhom/bd phan

) C'Qip’ do 2: Tham muu, dé xuét

- Ra quyét dinh quyét di,nh thé hién duoc cac

nguyén tac.

- Quan 1y ngudn lyc

Cip d6 2: Phat huy duoc ngudn
lyc ciia nhom/bd phén.

- Phat trién nhéan vién

Cap d6 2: H tro viéc phat trién,
hoan thién ban than
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BAN MO TA CONG VIEC

Ma vij tri viéc lam: VPDDBQHHDND-CMDC-01

Ten L: Chuyén vién v tong hop Ngay thue hién: Sau khi UBND tinh phé duyét

Pia diém lam viéc Vin phong Poan DPBQH va HDND tinh Son La

- Luat can bg, cong churc, thi dua-khen thudng, dao tao bdi dudng;

- Nghi quyét 1004/2020/UBTVQH14;

- Nghi quyét sb 246/NQ-HDND ngay 09/12/2020 ciia HDND
Quy trinh cong viéc lién |tinh Son La;

guan - Quy ché lam viéc cua vin phong; Cong doan Vin phong;

- Thong bao phan cong nhiém vu cia Chanh Vin phong dbi
vo1 Phong.

- Cac van ban khac lién quan dén chuc nang, nhiém vuy.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham gia tham muu giup 1anh dao Phong, 1anh dao Van
phong chi dao, theo ddi va to chirc trién khai thue hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac
dugc phan cong.

2 Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, méang cong viéc cu thé \ o en
: 2 g cong vige cu thanh cong viéc

1. Tham muu Cong tac thi dua, khen thuong, nang luong,
chuyén xep ngach ddi vai can bo, cong chue va nguoi lao
dong. Quyét dinh thanh 1ap cac Hoi ddng ctia co quan Vin
phong.

2. Nhiém vu nghién ctru khoa hoc, sang kién cai tién ky
thuat; cac van ban vé cong tac Bao vé bi mat nha nudc,
quan ly may tinh soan thdo van ban mat clia co quan Van
phong.

3. Céc van ban veé viéc ké khai tai san, thu nhap cua can bg,
cong chirc; cong tac phong chdng ma tay, an ninh trat tu,

phong chay chira chay ctia co quan Vin phong va mot s van
ban chuyén dé khéac khi duoc phan cong.

4. Tham muu xay dung lich cong tac tuan cta lanh dao Vin
phong; tham muu chuan bi cac ndi dung chuong trinh lam
viéc, cac bai phat biéu, tai liéu cho lanh dao Van phong tai
cac hoi nghi cua co quan Van phong thudc linh vyc tham
muu.

5. Cac vian ban vé phong, chéng dich Covid-19 cua co
quan.

6. Tham muu cong tac trang tri, khanh tiét, So db tai cac Ky
hop cua HDPND, cac hdi nghi, cudéc hop cua Thuong truc
HDND tinh, Poan BPBQH tinh, cac Ban cia HPDND va Van
phong.

Noi dung cong viéc tham
muu dam bao tién do,
chat luong va hi¢u qua.

7. Thuc hién nhiém vu khac khi Lanh dao Van phong va Ianh
dao phong phén cong.

Theo su chi dao va chirc
nang nhiém vu dugc phan
cbng

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
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Pugc quin Iy tryc tiép va kiém | Quan hé phéi hep truc Cic don vi phdi hop
duyét ket qua boi tiep trong don vi chinh

Truong phong, Pho

phong, Lanh dao Van phong phu

Truong Cong chuc, nguoi lao

Cong chtrc, nguoi lao dong co quan, cic phong

dong khac trong phong

trach dane cone tac thuoc Van phong Poan
g cong DPBQH va HPND tinh
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
Céac phong chuyén moén thudc cic sd, | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
nganh, dia phuong c6 lién quan hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc, nhiém vu giao
Bugc tham du cac cude hop cua Doan PBQH tinh; Thuong truc HDND tinh; cac
Ban HDND tinh; Van phong, Phong Hanh chinh, T6 chirc, Quan tri va cac cudc
hop khac ¢6 lién quan dén chirc nang nhiém vu dugc giao.
3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu
4 Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao
5 Thuc hién cac quyén quyét dinh khéac theo quy dinh.

5. CAC yéu cau vé trinh d9, ning lue
5.1. Yéu cdu vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

T4t nghiép Dai hoc tro 1én ¢6 chuyén nganh phu hop véi vi tri
viéc lam.

Kién thirc bo trg/ Boi
dudng, chimg chi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc
doi vai cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chudn theo quy dinh ctua Chinh phu vé
ngach chuyén vién.

Pham chat ¢4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh thﬁp trach nhi€ém cao véi cong vi€e, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.




- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, kiém tra va thim
dinh cac chua truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc
¢ linh vuc cong tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dyng quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc nang, nhi€ém vu cta don vi.

- Hiéu va véan dung duogc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thuc thi, k§ niang xu 1y cac tinh hudng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phwong phap nghién
ctru, to chuc, trién khai nghién ctu, xdy dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung van ban
vao cdng viéc theo yéu cau cua vi tri viec lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang lue

Ning lue cu thé Cép dd

Nhom néang luc
chung

Cap d6 2: Ty nhan trach nhiém

- Pao duc va ban linh véi cong viée dugc giao, chuan

muc trong thyc hién.

Cap d6 2: Linh hoat trong t6 chirc

- T6 chtrc thyc hién cong thuc hién cong viéc nham dam
viéc bdo céc tiéu chuan chat luong da
thong nhat

- Soan th4o va ban hanh van
ban

Cép d6 2: Nam viing cac quy dinh
va vai tro, tac dong cta hé thong
van ban cua Dang, van ban phap
quy va van ban hanh chinh cua co
quan c¢6 thim quyén

- Giao ti€p Ung xu

Cap d6 2: Thuc day giao tiép hai
chiéu

- Quan hé phéi hop

Cép do 2: Thiét 1ap dwgc mang
ludi quan hé tot trong ndi bod

Cép do6 2: Hiéu biét co ban vé may

Str dung cong nghé théng tin | tinh va st dung mot s6 phin mém

nang cao.

Str dung ngoai ngi Phu hop theo yéu cau clia co quan

Cap d6 2:

Xay dung van ban o L
- Tham gia xay dung cic van ban




Nhom nang lyuc
chuyén mén

thudc thadm quyén ban hanh cua co
quan.

- Soan thao cac quy dinh cu thé,
cac van ban khac thudc phén viéc
duoc phan cong.

Huéng dan thuc hién van
ban

Cép d6 2: Kha nang hudng dan
thuc hién chuyén moén, nghiép vu
cho cong chirc cung ngach hodc
ngach thap hon.

Kiém tra thyc hién van ban

Céap d6 3: T chirc theo ddi, kiém
tra va bao cao tinh hinh thyc hién
cac van ban thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong

Tham dinh van ban

CAp do 2: Chua dong phdi hop voi
cac don vi lién quan va céc cong
chitc khac trién khai cong viéc,
thyc hién dung thim quyén va
trach nhiém dugc giao.

T chuce thue hién

Cép d6 2: Chu tri phdi hop véi cac
don vi lién quan va phdi hop voi
cac cong chuc khac trién khai
cdng viéc, lam ding tham quyén
va trach nhiém duogc giaoTé churc
tham muu thuc hién van ban

Nhom nédng lyc quan
ly

Tu duy chién luge

C'Qip d(f)’ 2: Xay dung dugc muc
tiéu, ké hoach cong viéc cho
nhom/bd phan.

C'Qip do 2: Nghién cuu, dé xuét

Quan 1y su thay doi thuc hién tién trinh thay d6i cho
nhom/b¢ phan

) C'Qip’ do 2: Tham muu, dé xuét

Ra quyét dinh quyét dinh thé hién duogc cac

nguyén tac.

Quan 1y nguén luc

Cap d6 2: Phat huy duoc ngudn
lyc ctia nhoém/bd phén.

Phat trién nhan vién

Cép d6 2: HO tro viéc phat trién,
hoan thién ban than
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién Hanh chinh |Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-CMDC-02
Vin phong Ngay thwe hién: Sau khi UBND tinh phé duyét

Pia diém lam viéc Vin phong Poan DPBQH va HDND tinh Son La

- Luat thi dua-khen thudng
- Nghi quyét 1004/2020/UBTVQH14.
- Nghi quyét sb 246/NQ-HDND ngay 09/12/2020 ciia HDND

tinh Son La;

Quy trinh cong viéc lién |- Luat phong chéng tham nhiing; thyc hanh tiét kiém;

quan - Quy ché lam viéc ctia vin phong;
- Théng béo phéan céng nhiém vu ctia Chanh Vin phong déi
v6i Phong;

- Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia
Nha nudc va cac van ban phap luat lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Chu tri, tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don
vi chi dao, theo ddi va td chirc trién khai thyc hién vé hanh chinh, quan tri - Vin phong thudc
linh vyc cong tac dugc phan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chuin danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang cong viéc cu thé . A ‘A
: - g cong viee cu thanh cong viéc

1. Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac nim, bao céo
so két, tong két, bao céo thang cua phong; cac van ban (ké
hoach, bao cao) vé cong tac Bdo v¢ bi mat nha nudc; quan 1y
may tinh soan thao van ban mat ciia co quan Van phong;

2. Cac vin ban vé viéc cong tac phong chdng ma tay, an
ninh trat tu; cong tac cai cdch hanh chinh, xay dung co quan
van hoa, phong chdng tham nhiing; Cong tac thyc hanh tiét
kiém, phong chéng tham nhing lang phi; cong tac dan vén
dan chi, Quy ché dan chu co s0; phong, chong dich Covid-
19 ciia co quan va mot sd vin ban chuyén dé khac.

3. Xay dung Thong bao don tiép va bd tri an nghi cho cac
doan khach dén tham va lam viéc véi Thuong truc HDND,
Doan DBQH tinh, cac Ban cia HDND va Van phong, dai L
bidu du cac Ky hop HDND tinh, hoi nghi, hoi thao. .. Cae noi dung tham muu
£ P . . - , - dam bao dung theo quy
4. Truc ti€p mua sam hang hoa, vat tu, sua chira trang . A an D1k
A \ A , X x, dinh, tién d9, chat lugng
thiét bi hu hong phuc vu nhu cau cong tac theo dé xuat cua L hid \
can bg, cong churc, nguoi lao dong co quan Van phong va et qua.
(sau khi Lanh dao Vin phong phu trach duyét); cap phat
xdng, dau, thanh toan km timg chuyén cong tac, ky xac
nhén voi lai xe, hang thang thyc hién dbi chiéu cong ng
v6i cy xang; cip Gidy di dudong dam bao kip thoi, day di
dung quy dinh; m& sb theo ddi stra chita cac xe 6 t6, may
photocopy, may tinh, may in va cac tai san khac cta co
quan.
5. Pé xuat voi Poan PBQH tinh, Thudng truc HDND, lanh
dao cac Ban HDND tinh, lanh dao Van phong trong viéc
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Nhiém vu, mang cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

tham héi 6m dau, viéc hiéu ddi voi dai biéu Quoc hoi, dai
biéu HDND tinh theo ché do quy dinh. Dbé xuét ché do cua
Thuong true HPDND tinh, Poan DPBQH tinh trong viéc tham
hoi 6m dau, viéc hiéu ddi can bd cong chirc cua cac co quan
khac; ché d6 chuc mumg cic ngay ky niém thanh lap, Dai
hoi... ctia cac co quan trén dia ban tinh.

6. Tong hop, theo dbi viéc chdm cong 1am ngoai gid cia
can bd, cong chuc, nguoi lao dong chuyén ké toan dbi
chiéu thanh toan.

7. Phéi hop véi DPoi Phong chay, chita chay cua co quan
trong viéc mua bao hiém tai san, thiét bi phong chay, chita
chay...

8. Hb tro ké toan: thanh quyét todn ngudn kinh phi ngan sach
Trung wong va mot s6 ho so, chiig tir ngudn kinh phi ngan
sach dia phuong.

Theo dung quy dinh, cac
nhi¢ém vu dugc giao

9. Thyc hién nhiém vu khac khi Lanh dao Van phong va Trudng
phong phén cong.

Theo su chi dao va chirc
nang nhiém vu dugc phan
cbng

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

Pugc quan ly tryce tiép va kiém | Quan h¢ phoi hop truc Cac don vi phoi hop
duyét ket qua béi tiep thuc hién chinh
Truong phong, Pho Trudng Can bg, cong chuc,

phong, 1anh dao Van phong Céc cong churc, nguoi
lao dong khéc trong co

quan

nguoi lao dong co quan,
cac phong thuoc Vian
phong Boan DBQH va
HDND tinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc phong chuyén mon cua thudc sé, nganh,
dia phuong c6 lién quan

Phéi hop thyc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Pugc chu dong vé phuong phép thyc hién cong viéc, nhiém vu giao
DBuoc tham dy cac cude hop cia Doan DBQH tinh; Thuong tryc HDND tinh; cac
Ban HDND tinh; Van phong, phong va cac cudc hop khac lién quan dén chuc
nang nhiém vu dugc giao

3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu

4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao

5 Thuc hién cac quyén quyét dinh khéac theo quy dinh.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh dj, pham chat
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép Dai hoc trd 1én ¢6 chuyén nganh phu hop voi véi
nganh, linh vuc cong tac.

Kién thuc bé trg/ Boi
dudng, ching chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nudc
doi véi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.
- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng téc)

Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctua Chinh phu vé
ngach chuyén vién.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh thﬁp trach nhi¢m cao v6i 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 noi bo.

- Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cc chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc
¢ linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuét nhimng chil truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac vin dé thyc tién lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xir 1y cac tinh hudng
trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, de
xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri Viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung van ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé Cap do

Cip d6 2: Ty nhan trach nhiém

bao duc va ban linh voi cong viéc duge giao, chuan

muc trong thyc hién.

T6 chure thuc hién cong viéc

Cép do 2: Linh hoat trong t& chirc
thuc hi€én cong viéc nham dam
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Nhom nang luc
chung

béo céac tiéu chuan chat lugng da
thong nhat

Soan thao va ban hanh van
ban

Cép d6 2: Nam viing cac quy dinh
va vai tro, tac dong cua hé théng
van ban cua Pang, van ban phap
quy va van ban hanh chinh cua co
quan ¢ thim quyén

Giao ti€p tng xur

Cé}g d6 2: Thuc ddy giao tiép hai
chiéu

Quan hé phdi hop

Cap do 2: Thiét 1ap dugc mang
ludi quan hé tot trong ndi bo

Str dung cong nghé thong tin

Cap do 1: Hiéu biét va st dung
may tinh va mot s phan mém co
ban

Str dung ngoai ngir

Phu hop theo yéu ciu ciia co quan

Nhom néng luc
chuyén mén

Xay dung van ban

Céap do 2:

- Tham gia xay dung cac van ban
thudc tham quyén ban hanh cia co
quan.

- Soan thao cac quy dinh cu thé,
cac van ban khac thudc phén viéc
dugc phan cong.

Huéng dan thyc hién vin
ban

Cép d6 2: Kha nang huéng dan
thuc hién chuyén moén, nghiép vu
cho cong chirc cung ngach hodc
ngach thap hon.

Kiém tra thuc hién van ban

Cap do 3: T6 chirc theo ddi, kiém
tra va bao cdo tinh hinh thuc hién
cac van ban thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong

Tham dinh vin ban

Cép d6 2: Chu dong phdi hop vai
cac don vi lién quan va cac cong
chitc khac trién khai cong viéc,
thyc hién dung thim quyén va
trach nhiém dugc giao.

T chirc thuc hién

Cap d6 2: Chu tri phdi hop véi cac
don vi lién quan va phdi hop voi
cac cong chuc khac trién khai
cong viéc, lam ding tham quyén
va trach nhiém duogc giaoTd chuc
tham muu thuc hién van ban

Nhém nang luc quan
ly

Tu duy chién luge

Cép d(f)’2: Xay dyng dugc muc
tieu, ké hoach cong viéc cho
nhom/bg phan.

Quén 1y sy thay doi

Cap do 2: Nghién cuu, dé xuat
thuc hién tién trinh thay do6i cho
nhom/bg phan
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) Cép’ do 2: Tham muu, dé xuét
Ra quy¢t dinh quyét dinh thé hién dugc cac
nguyén tac.

Cip do 2: Phat huy dugc ngudn

Quan I nguon lye luc cua nhém/bo phan.

Cép do 2: HJ tro viéc phat trién,

Phat trién nhan vié an thién béan tha
at trién nhan vién hoan thién ban than
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BAN MO TA CONG VIEC

Ma vij tri viéc lam: VPDDBQHHDND-CMDC-04
Ngay thue hién: Sau khi UBND tinh phé duyét
Van phong Poan PBQH va HDND tinh Son La

Tén VTVL: Van thu vién

Pia diem lam viéc

- Nghi quyét 1004/2020/UBTVQH 4.

- Nghi quyét s6 246/NQ-HDND ngay 09/12/2020 cia HDND
tinh Son La;

- Quy ché hoat dong cia HDND tinh; Pang doan HDND
tinh; Thuong truc HDND tinh; Poan DPBQH tinh;

- Quy ché 1am viéc ctia Vin phong;

- Thong bao phan céng nhiém vu cta Chanh Van phong
doi véi phong;

- Quy ché vé cong tac van thu, luu trit.

- Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc va cac van ban khac lié€n quan.

Quy trinh cong viéc lién
quan

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Tham muu trién khai hoat dong vin thu dén cia co quan,
t6 chirc hodc truc tiép thuc hién cac nhiém vy vin thu theo linh vuc cong viéc duoc phan
cong trong co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu mang cong viéc cu thé A en
cong viéc

1. T6 chue thuc hién Quan 1y vin ban di, d&én; quan 1y va sir dung
con dau, thiét bi luu khoa bi mat; 1ap ho so va ndp luu vao Luu trir

co quan theo quy dinh cua Chinh pht, B Noi vy, B6 Thong tin va
Truyén thong, Cuc Van thu - Luu trit Nha nudc, UBND tinh Son
La; Quy ché cong tic Van thu - Luu trit ciia Van phong bao dam
gilr gin bi mat nha nude theo quy dinh cia Luat Bdo v€ bi mat nha
nude. Thue hién tot viée quan 1y van ban di, dén theo Quy ché quan
1y, khai thac, sir dung Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh tinh
Son La (Quyét dinh sé 50/2020/QP-UBND ngay 31/12/2020 ciia
UBND tinh). Thuc hién pho t6 cac van ban mat theo quy dinh.

2. Phéi hop véi bo phan Iuu trir thyc hién tot cong tac van thu,
luu trir cua co quan Van phong. Thuc hién cong tac luu trir khi
ddng chi 1am nhiém vu luu trir nghi phép, nghi 6m, nghi viéc
riéng...

3. Thue hién ché d6 bao céo, théng ké cong tac van thu, luu trir theo
quy dinh.

4. Thuc hién cdc nhiém vuy khac khi dugc Thuong truc HDND
tinh, 1anh dao Poan DBQH tinh, cac Ban cia HDND tinh, 18nh
dao Van phong, 1anh dao phong phan cong.

Van hanh hé thdng
quan ly tai liéu dién tur
theo quy dinh; Quan
1y, luu trir ho so, tai
liéu theo quy dinh
trong cong tac van
thu; Noi dung phdi
hop dugc  hoan
thanh; ké hoach yéu
ciu theo chuong
trinh cong tac dat
hiéu qua dung tién
do va chi dao cua
lanh dao giao.

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

Quan h¢ phéi
hop true tiep

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua boi

Cic don vi phdi hop

chinh

Céc cong chuc va
nguoi lao dong

Truéng phong, Pho Truong phong,
lanh dao Van phong

Céac don vi c6 lién quan
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thudc Van phong ‘

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh Ban chit quan hé

- Tham gia c&c cudc hop cd lién quan.
- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.

Céac phong chuyén mén cua Vian phong va | - Thu thap céc théng tin can thiét cho viéc
cac sd, nganh, dia phuong c6 lién quan thue hiéncdng viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.
- Thuc hién bao c4o theo yéu ciu.

. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée, nhiém vu giao

Dugc tham dy cac cudc hop cua Poan PBQH tinh; Thuong truc HDND tiph; cac
Ban HDND tinh; Van phong, Phong va céac cudc hop khéac co lién quan dén chuc
nang nhiém vu dugc giao

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu

Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc
vu cho nhi€ém vu duogc giao

Thuc hién cac quyén quyét dinh khéac theo quy dinh.

S.

Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cdu vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én mot trong cac nganh,
chuyén nganh van thu - luu trlt, Iuu trir hoc. Truong hop

Trinh d¢ dao tao c¢6 bang t6t nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6

chting chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co s dio tao
c6 thadm quyén cap.

Kién thirc bd tro/ Boi dudng, | St dung thanh thao cic phuong tién, thiét bj ki thuat
chung chi phuc vu yéu cau nhiém vu

Kinh nghiém (thanh tich céng | - C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh

tac)

phu vé ngach chuyén vién.

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cua Déang, phap luat cua nha
nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé,
phéi hop cong tac tot.

Pham chét ca nhan - Trung thyec, théng than, kién dinh nhung biét léng

nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra

Céc yéu cau khac viéc thuc hién cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké

hoach, giai phap d6i voi cac van dé thuc tién lién quan
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trong pham vi churc nang, nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé ho4 va t chuc thuc hién hiéu qua
cac chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap
luat ctia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha ning dé xuit nhitng chu truong, xiy dung quy
trinh noi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chirc nang, nhi¢m vy cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, ning
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu ly cac
tinh huéng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam
sat, tham muu, d& xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

- Hiéu va véan dung duogc cac kién thirc vé phuong phap
nghién cru, to chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac
tai liéu, dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén moén dam
nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thtc, ky thuat xay dung,
ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cia vi tri
viéc lam.

55.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe

Nang lwc cu thé

Ciép dd

Nhom néang luc
chung

Dao dtrc va ban linh

Cap do 2: Ty nhan trach nhi¢m
véi cong viée dugc giao, chuan
muc trong thyc hién.

TG chirc thuc hién cong
viéc

Cap d6 2: Linh hoat trong t6 chirc
thuc hién cong vige nham dam
bao cic tiéu chuan chét luong da
thdng nhét

Soan thao va ban hanh van
ban

Cép d6 2: Nam viing cic quy dinh
va vai tro, tac dong cta hé thong
van ban cua Dang, van ban phap
quy va van ban hanh chinh cta co
quan c¢6 thim quyén

Giao tiép tng xur

Cép do 2: Thuc ddy giao tiép hai
chiéu

Quan hé phdi hop

Cép do 2: Tl}iét 1ap dugc mang
ludi quan hé tot trong ndi b

Str dung cong nghé thong tin

Cép d6 2: Hiéu blet va str_dung
may tinh va mot s6 phin mém co
ban

Str dung ngoai ngtr

Phu hop theo yéu cau cua co quan

Xay dung van ban

Céap do 2:
- Tham gia xdy dung cac van ban
thudc tham quyén ban hanh cia co
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Nhém nang luc
chuyén mén

quan.
- Soan théo cac quy dinh cuy thé,
cac van ban khac thudc phén viéc
duogc phan cong.

Huéng dan thyc hién vin
ban

Cip d6 2: Kha ning hudng dan
thyc hién chuyén moén, nghiép vu
cho cong chirc cung ngach hodc
ngach thap hon.

Kiém tra thuc hién van ban

Cap do 3: T6 chirc theo ddi, kiém
tra va bao cao tinh hinh thuc hién
cac van ban thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong

Tham dinh van ban

Cép d6 2: Chu dong phdi hop vai
cac don vi lién quan va cac cong
chitc khac trién khai cong viéc,
thuc hién ding thim quyén va
trach nhiém dugc giao.

Tb chirc thuc hién

Cép d6 2: Chu tri phdi hop véi cac
don vi lién quan va phdi hop voi
cac cong chuc khac trién khai
cong viéc, lam dung thim quyén
va trach nhiém dugc giaoT6 chic
tham muu thuc hién van ban

Nhém nang luc quan
ly

Tu duy chién luge

Ciap d(f),Z: Xay dung duoc muc
tieu, ké hoach cong viéc cho
nhom/bg phan.

Cip do 2: Nghién ctu, dé& xuét

Quan 1y sy thay doi thuc hién tién trinh thay ddi cho
nhém/bd phan

) Cép’ do 2: Tham muu, dé xuét

Ra quyét dinh quyét dinh thé hién duogc cac

nguyén tac.

Quén 1y ngudn luc

Cép do 2: Phat huy dugc ngudn
lyc cua nhém/bo phan.

Phat trién nhan vién

Cép do 2: Ho tro viéc phat trién,
hoan thién ban than
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BAN MO TA CONG VIEC

Ma vij tri viéc lam: VPDDBQHHDND-CMDC-05
Ngay thue hién: Sau khi UBND tinh phé duyét
Van phong Poan PBQH va HDND tinh Son La

Tén VTVL: Vin thu vién

Pia diem lam viéc

- Nghi quyét 1004/2020/UBTVQH 4.

- Nghi quyét s6 246/NQ-HDND ngay 09/12/2020 cia HDND
tinh Son La;

- Quy ché hoat dong cia HDND tinh; Pang doan HDND
tinh; Thuong truc HDND tinh; Poan DPBQH tinh;

- Quy ché 1am viéc ctia Vin phong;

- Thong bao phan cong nhi¢ém vy cua Chanh Van phong
doi véi phong;

- Quy ché vé cong tac van thu, luu trit.

- Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc va cac van ban khac lié€n quan.

Quy trinh cong viéc lién
quan

1. Muc tiéu vj tri viéc lam: Trién khai hoat dong luu trir dén ctia co quan, to churc
hodc tryc tiép thuc hién cac nhiém vu luu trir theo Iinh vyc cong viéc dugc phan cong trong
CO quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

Nhiém vu mang cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
cong viéc

1. Hudng dan viéc 1ap ho so va ndp luu ho so, tai lidu.

2. Tiép nhan, hoan chinh va sép xép hd so, tai liéu:

- Tiép nhén ho so, tai liéu d3 dén han nop luu tir cac ca nhan.

- Hoan chinh ho so va 1ap Muc luc hd so.

3. Sap xép ho so, tai liéu vao hop (cdp), ghi va dan nhan hop, dua
Ién gia.

4. Giao ndp tai liéu luu trit c6 gid tri bao quan vinh vién thudc
Danh muc tai liéu ndp luu vao Luu trir lich sir tinh; t6 chirc huy
tai liéu hét gia tri theo quyét dinh ciia Chanh Van phong Poan
DBQH va HDND tinh.

5. Phéi hop v6i bo phan Van thu thuc hién tbt cong tac van thu,
luu trit cua co quan. Thuc hién cong tadc van thu va pho to tai li¢u
khi déng chi lam nhiém vu van thu, 1am nhiém vu pho t6 tai li¢u
nghi phép, nghi 6m, nghi viéc riéng.

Thyc hién thu thap,
chinh ly, x4c dinh gia
tri tai liéu, thong keé,
bao quan va td chirc
su dung tai li¢u luu
trir; tiép nhan, hoan
chinh va sap xép ho
so, tai li¢u; giao ndp
tai li€u luu trit c6 gia
tri bdo quan vinh
vién thudc Danh muc
tai liéu nop luu vao
Luu tri lich st tinh

6. Soan thao van ban va tham gia cac hoat dong giup do xa
Chiéng Dong huyén Mai Son theo Quyét dinh phan cong cua
UBND tinh.

bung ké hoach va sy

: - : - ; - - chi dao cua LDVP
7. Thyc hi¢n cac nhi€ém vu khéac khi dugc Thuong truc, lanh
dao Van phong, 1anh dao phong phéan cong.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Dugc quén ly tryce tiép va kiém Quan hé ph,(")i Cic don vi phdi hop
duyét ket qua boi hop truc tiep chinh

trong don vi
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Trudng phong, Phdé Truong phong, | Cac cong chirc | Cac don vi co lién quan
Lanh dao Van phong chuyén moén va
nguoi lao dong
thudc Van phong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh Ban chit quan hé

Céc phong chuyén mén cua Van phong va
cac sd, nganh, dia phuong c6 lién quan

nhiém vu

- Tham gia c&c cudc hop cd lién quan.

- Cung cip cé4c thdng tin theo yéu cau
-Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thue hiéncdng viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.

- Thuyc hién bo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc, nhiém vu giao
Bugc tham du cac cude hop cua Doan PBQH tinh; Thuong truc HDND tinh; cac
Ban HDND tinh; Van phong, Phong va céc cudc hop khéac ¢o6 lién quan dén chuc
nang nhiém vu dugc giao

3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu

4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao

5 Thuc hién cac quyén quyét dinh khéac theo quy dinh.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

Co béng tbt nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh,
chuyén nganh van thu - luu trit, luu trit hoc. Truong hgp
c¢6 bang t6t nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6
chting chi boi dudng nghiép vu luu trit do co sé dao tao
¢6 tham quyén cap.

Kién thirc bd tro/ Boi dudng,
chung chi

St dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi ky thuat
phuc vu yéu cau nhiém vu

Kinh nghiém (thanh tich cong
tac)

- Co6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh
phu vé ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cua Déang, phap luat cua nha
nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhigm cao v6i cong vige, voi tap the,
phoi hop cong tac tot.

- Trung thyec, théng than, kién dinh nhung biét léng
nghe.

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra
viée thyc hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua
cac chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap
luat ctia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chi truong, xay dung quy
trinh noi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chic nang, nhi¢m vy cuia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén siu, nang
cao vé linh vyc hoat dong va thuc thi, ky nang xu ly cac
tinh hudng trong qua trinh huong dan, kiém tra, giam
sat, tham muu, d& xuét va thyc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuwong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc
tai liéu, dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mon dam
nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; ¢ ky ning thuyét trinh, giang day,
hudng dan chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao céc kién thtc, ky thuat xay dung,
ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cia vi tri
viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing lwc cu thé Cap d

Nhom nang luc chung

Cap do 3: Trach nhiém cao véi

Dao duc va ban linh cong viéc dugc giao, guong

mau trong thuc hi¢n nhiém vu

T6 chure thuc hién cong viéc

Cép d6 2: Linh hoat trong to
chuc thuc hién cong viée nham
dam bao cac tiéu chuin chét
luong di thong nhat

Cép d6 2: Nam viing cic quy
dinh va vai tro, tdc dong cua h¢

Soan thao va ban hanh van thong van ban cua DPang, van

ban

ban phap quy va van ban hanh
chinh ctia co quan c6 tham
quyén

Giao tiép tng xur

Cip do 2: Thuc day giao tiép
hai chiéu

Cap do 2: Thiét 1ap dugc mang

Quan hé phdi hop lu6i quan hé tt trong ndi bd va

ngoai co quan

Str dung cong nghé thong

tin

Cép d6 1: Hiéu blet va su dung
méy tinh va mot s6 phan mém
co ban
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Str dung ngoai ngir

Phu hop theo yéu céu cia co
quan

NhOm nang luc
chuyén mén

Xay dung van ban

Cap d6 2:

- Tham gia xay dung céc van
ban thudc thim quyén ban hanh
cla co quan.

- Soan thao cac quy dinh cu
thé, cac van ban khac thudc
phan viéc duoc phan cong.

Huéng dan thyc hién vin
ban

Cap d6 2: Kha ning huéng dan
thyc hién chuyén mon, nghiép
vu cho céng chuc cung ngach
hodc ngach thép hon.

Kiém tra thuc hién van ban

Cap d6 3: Tb chirc theo ddi,
kiém tra va bdo céo tinh hinh
thuc hién cac van ban thudc
linh vuc coéng tdc dugc phéan
cong

Tham dinh van ban

Cép d6 2: Chu dong phdi hop
v6i cac don vi lién quan va cac
cong chuc khac trién khai cong
viéc, thuc hién ding tham
quyén va trach nhiém duoc
giao.

T chuc thue hién

Cép do 2: Thyc hién van ban
ding ké hoach

Nhom nang luc quan
ly

Tu duy chién luge

Ciap do 2: Xay dung dugc muc
tiéu, ké hoach cong viéc cho
nhom/bg phan.

Cap d6 2: Nghién ciru, dé xuét

Quan 1y su thay doi thuc hién tién trinh thay doi
cho nhém/bd phan

) Cép’d(f) 2: Thqm muu, dé xuit

Ra quy¢t dinh quyet dir}h thé hién duoc cac

nguyén tac.

-Quan 1y ngudn luc

Cép d6 2: Phat huy duoc ngudn
lyc cua nhém/bo phan.

Phat trién nhan vién

Cip d6 2: HO tro viéc phat
trién, hoan thién ban than
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Ké toan vién

Pia diem lam viéc

Ma vij tri viéc lam: VPDDBQHHDND-CMDC-06
Ngay thue hién: Sau khi UBND tinh phé duyét
Van phong Poan PBQH va HDND tinh Son La

Cong viéc lién quan

- Nghi quyét 1004/2020/UBTVQH 4.

- Nghi quyét s6 246/NQ-HDND ngay 09/12/2020 cia HDND
tinh Son La;

- Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan cua don vi;
thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi;
bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cia don vi cho
cac don vi c6 lién quan theo quy dinh ctia phap luat va quy
dinh cua don vi thudc linh vyc pham vi quan 1y.

- Nam céac quy dinh c6 lién quan dén nhiém vu dugc giao,
quy ché lam viéc ctia Vin phong.

- Quy ché hoat dong cia Doan BDBQH tinh, HPDND tinh;

- Quy ché lam viéc ctia Vin phong;

- Théong bao phan céng nhiém vu cta Chanh Van phong
dbi véi phong;

- Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudce va cac van ban khac lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Chu tri hodc tham gia nghién ctru tham muu tong hop,
tham dinh, hoach dinh chién lugc, 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 cua don vi; thuc hién
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ciia don vi; bao co tinh hinh thyc hién thu, chi tai
chinh cta don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo ‘quy dinh cua phap luat va quy dinh cta
don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; cha tri, to chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia
cong viéc

1. Lap du toan ngan sach nha nudc phuc vu hoat dong Poan
DBQH tinh, HDND tinh, Thuong tru¢ HDND tinh trén co sé da
xin ¥ kién Truéng doan PBQH, HDND, Thuong truc HDND; t6
chure thyc hién, quan 1y kinh phi hoat dong cua Poan DBQH tinh
va kinh phi hoat dong cia HDND tinh; bao dam cac diéu kién
hoat dong cua Poan DPBQH, HDND, Thuong truc HDND, cac
Ban HDND tinh; dam bdo cho hoat dong chi thuong xuyén ctia
Vién phong.

2. Pé xuit cac bién phap vé thuc hanh tiét kiém, chdng ling
phi cua co quan Van phong; thuc hién tot ché do tu chu, tu
chiu trach nhiém vé str dung bién ché va kinh phi quan 1y hanh
chinh theo quy dinh cua Nghi dinh s6 130/2005/ND-CP va Nghi
dinh so 117/2013/ND-CP ngay 07 thang 10 nam 2013 cua Chinh
pha vé sta doi, bd sung mot sd diéu cua Nghi dinh sé
130/2005/ND-CP ngay 17 thang 10 nam 2005 cua Chinh phu quy
dinh ché d6 tu chu, tu chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va
kinh phi quéan 1y hanh chinh ddi véi cac co quan nha nudc.

- Noi dung cong viéce
dam bao dung quy
dinh, quy ché, chat
lugng, hiéu qua,
chinh xac; Van ban,
tai liéu duogc ban
hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va
bdo dam chat lugng
theo yéu cau ciia cip
trén.

- Noi dung phbi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo
dung tién do ké
hoach.
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3. Tham muu céc van ban vé thuc hién ché do chinh sach doi véi
can bo, cong chic va ngudi lao dong: Ché do tién lwong va cac
khoan phu cép theo luong, thai san, nghi phép, nghi ém, tai nan lao
dong, nghi huu, tinh gian bién ché. ..

4. Thanh toan tién luvong, BHXH, BHYT cho can b0, cong
chic va nguoi lao dong dam bao dung, du, kip thoi va giai
quyét cac ché do khac theo quy dinh cta phap luat.

5. B4o cao quyét toan thué thu nhap ca nhan hang thang, quy,
nam voi co quan Thué. Béo ting giam bao hiém xi hdi, bao
hiém y té, bao hiém thit nghiép cia can bd, cong chuc va
ngudi lao dong voi co quan Bao hiém.

6. Lap nhu cu chi tiéu thang, quy, ndm theo du toan dugc
duyét va nhu cau thuc té trinh Chu tai khoan duyét gui cac co
quan quan ly theo quy dinh; 1p bang ké, gidy dé nghi thanh
toan, thanh toan tam tng; déi chiéu tinh hinh st dung du toan
ngan sach thang, quy, nam v&i Kho bac Nha nudc tinh.

7. Thue hién ché d6 chinh sach cho dai biéu Qudc hoi tinh, dai
biéu HDND tinh va can bo, cong chic, ngudi lao dong Vin
phong theo quy dinh cua Nha nudec.

8. Tham muu dé xuét chinh sira, bo sung Quy ché chi tiéu noi
bd, quy ché quan 1y va sir dung tai san cong thuc hién ché do
tu chu dung véi cac quy dinh vé ché d9, chinh sach cia Nha
nudc phi hop véi thuc té cua co quan.

9. Téng hop tinh toan, thanh toan ché do lam ngoai gio cla can
by, cong chirc va nguodi lao dong co quan dam bao kip thoi,
dung ché do.

10. Xay dung ké hoach mua sim, sira chita trang thiét bi tai
san, vt tu van phong thuc hién theo quy ché chi tiéu nodi bo va
quan ly sir dung tai san cong cua Van phong. Lap bdo cdo
quyét toan quy, nam theo quy dinh.

11. Tham muu céc vin ban lién quan dén cong tac tai chinh, tai
san theo yéu cau ctia Van phong Qudc hoi, S Tai chinh.

12. Thuc hién nhiém vu ké toan cua bang bd Van phong Poan
DPBQH va HDND tinh.

Thuc hién ding quy
dinh va theo su lanh
dao, chi dao cua
BCH

13. Thyuc hién cdc nhiém vu khac khi dugc Thuong truc, 1anh
dao Poan PBQH, Van phong va lanh dao phong phan cong.

Kip thoi, chét luong,
hiéu qua theo su chi
dao

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

Pugc quén Iy tryc tiép va kiém Quan hé phéi hep Cac don vi phdi hop
duyét ket qua boi truc ti€p trong don chinh
vi
TT HDBND, Pho | Cén bd, cong chirc, nguoi

Truong Doan DPBQH
tinh, LD cac Ban
HDND tinh, 1anh dao
Van phong, c0Ong

Lanh dao Phong, Lanh dao Van
phong

lao dong co quan, céac
phong thudéc Van phong
boan BDBQH va HBND
tinh; cac don vi khac co
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chure, nguoi lao dong | lién quan
kh&dc trong phong
dang cong tac

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat dong lién Phéi hop thuc hién nhi¢ém vy

quan dén nganh, linh vuc ké toan thudc pham vi

quan ly cta don vi.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée, nhiém vu giao
Dugc tham dy cac cudc hop cua Poan PBQH tinh; Thuong truc HDND tiph; cac
Ban HDND tinh; Van phong, phong va cac cudc hop khac co6 lién quan dén chuc
nang nhiém vu dugc giao.

3 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu

4 Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc
vu cho nhi€ém vu duogc giao

5 Thuc hién cac quyén quyét dinh khac theo quy dinh.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép Pai hoc tré 1én thudc chuyén nganh: ké toan, kinh té,
kiém toan, tai chinh, quan tri kinh doanh hoac nganh, chuyén
nganh phu hop voi vi tri viée lam.

Kién thirc bd trg

C6 chung chi boi dudng kién thire, k¥ ning quan Iy nha nuéc ddi
v&i cdng chirc ngach chuyén vién hoac tuong duong

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé
ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nude, quy dinh
cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, voi tap the, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugrc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.
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- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chtrc nang, nhi€ém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh huong
trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat
va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thic vé phuwong phap nghién
clru, & chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liu, 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
vuc; ¢6 ky nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

NhOm ning luc

Ning lue cu thé Cép b

NhOm nang luc
chung

Cap do¢ 3: Trach nhi€ém cao vdi cong

DPao duc va ban linh viéc duoc giao, guong maiu trong

thuce hién nhiém vu

T6 chure thyc hién cong viée

Cap do 2: Linh hoat trong t6 chuc
thuc hién coéng viéc nham dam bao
céc tiéu chuan chat luong da thong
nhat

Céap d6 2: Nam vimg cac quy dinh
va vai tro, tdc dong cua hé thong van

Soan thao va ban hanh van ban |ban ctiia Pang, van ban phap quy va

van ban hanh chinh cua co quan co
tham quyén

Giao tiép Ung xur

Cép do 2: Thuc ddy giao tiép hai
chiéu

Quan hé phdi hop

Cép do 2 Thiét 1ap dugc mang ludi
quan h¢ tot trong ndi bd

Cép d6 2: Hiéu biét co ban ve may

Str dung cong nghé thong tin tinh va sir dung mot sé phin mém

nang cao.

Str dung ngoai ngir

Phu hgp véi chuc nang, nhiém vu
ctia co quan, to chire, don vi sir dung
vi tri viéc lam duoc cép co tham
quyén phé duyét.

Nhom nang luc
chuyén mén

Kha nang chu tri tham muu
X8y dung c4c van ban

Cép do 2:

- Tham gia xay dung céc van ban
thuoc tham quyén ban hanh cua co
quan.

- Soan thao cac quy dinh cu thé, cac
van ban khac thudc phﬁn viéc duoc
phan cong.
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Kha ning huéng dan thuc
hién cac van ban

Cép d6 2: Kha ning huéng dan thuc
hién chuyén moén, nghi€p vu cho
cong chirc cung ngach hodc ngach
thap hon.

Kha nang kiém tra viéc thuc
hién cac van ban

Cép dd 3: T chuc theo ddi, kiém tra
va bao cao tinh hinh thuc hién cac
van ban thudc linh vyc cong tac
dugc phan cong

Kha ning phdi hop thuc hién
cac van ban

Cap d6 2: Tham gia gop ¥ vin ban
thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

Kha ning thim dinh, gop y cac
van ban

Cap do 2: Chu dong phdi hop voi
cac don vi lién quan va cac cong
chirc khac trién khai cong vi¢e, thuc
hién dung thim quyén va trach
nhiém dugc giao.

NhOm nang lycquan
ly

Tu duy chién lugc

Cép d6 2: Xay dung dugc muc tiéu,
ké hoach cong viéc cho nhém/bd
phan.

Quan Iy su thay dbi

Céap do 2: Nghién cuu, dé xuat thuc
hién tién trinh thay d6i cho nhom/bo
phan

Ra quyét dinh

Céap d6 2: Tham muu, d& xuat quyét
dinh thé hién dugc cac nguyén tac.

Quan ly nguon lyc

Cap do 2: Phat huy dugc ngudn luc
cua nhom/bo phan.

Phét trién nhan vién

Cép do 2: HO tro viéc phat trién,
hoan thién ban than
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