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Phu luc Il
BAN MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM CUA CHI CUC KIEM LAM
TRUC THUQC SO NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON
(Kém theo Quyet dinh so /OP-UBND ngay | 12022 cua UBND tinh)

Tén vi tri Az oA ‘A . K
Stt P MO ta cong viéc chu yéu
viéc lam

| Vi tri viéc 1am lanh dao, quén ly

- Lanh dao, quan ly, diéu hanh moi hoat dong cua Chi cuc theo chirc nang, nhiém
vu, quyén han dugc giao va theo quy ché 1am viéc cua Sé, ctia Chi cuc;
- Tham muu t6 chic thue hién cdc nhiém vu theo chirc nang, nhi¢ém vu va quyén
han dugc giao;
- Chi dao xay dung chuong trinh, ké hoach va té chirc trién khai thyc hién t6i
cong chirc va ngudi lao dong trong Chi cuc;
- Trén co s& chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao va cac chuong trinh, ké
hoach cong tac hang nim ctia S6, ctia Chi cuc, phan céng nhiém vu cu thé cho

. cap Pho, cong chire va nguoi lao dong thude quyén quan 1y dé nghién ciru trién
Chi cuc . o
b trwong khai thyc hién; . o o .

- Bon doc, kiém tra viéc thyuc hién nhiém vu doi véi cap pho, cong chirc, vién

chuc, nguoi lao dong;
- Phéi hop véi Lanh dao cac phong, don vi dé tham muu giai quyét nhimg van
dé co lién quan dén cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu ctia Chi cuc va thuc
hién cac nhiém vu do Giam déc S¢ giao;
- Bao cdo Lanh dao phuy trach vé tinh hinh hoat dong cua Chi cyc theo quy dinh
va t6 chirc thyc hién cac ¥ kién chi dao ciia lanh dao cip trén tai cac budi lam
viéc co6 lién quan dén hoat dong cua Chi cyc;
- Thyc hién céc nhiém vu khéc do Lanh dao S¢& giao.

- Tham muu dé xuit v&i Chi cuc trudng cac bién phap trién khai ¢6 hiéu qua cac
nhiém vu cong tac dugc giao;
- Hudng dén, kiém tra, dén doc cong chire thude cac phong chuyén moén phu
trach thyc hién nhiém vu thude linh vie duge phan cong phu trach;
R - B4o c4o voi Chi cyc trudng vé tién do, chit luong va két qua thuc hién cac

Pho Chi cuc
2 trudng nhlt?m vu dugc phan copg phu trach; i . .

- Gidi quyét cac cong vieéc thude tham quyen cua Chi cuc trudng khi duoc uy
quyén;
- Tham dy céc cudc hop giao ban hodc cac cudc hop khac theo sy phan cong cua
Lanh dao S¢, Chi cuc truong;
- Thyc hién cac nhi€ém vu khac do Lanh dao S¢é, Chi cuc trudng giao.

- Lanh dao, quan ly, diéu hanh moi hoat dong cua phong theo chirc nang, nhiém
vu, quyén han duoc giao va theo quy ché 1am viée cta Chi cuc;

- Tham muu t6 chie thuc hién cac nhi¢m vy theo chirc nang, nhiém vu duoc
giao; chi dao xay dung chuong trinh, ké hoach va to chure trién khai thuc hién téi
cong chirc va nguoi lao dong trong phong;

- Trén co s chire nang, nhiém vu duge giao va cac chuong trinh, ké hoach cong
tac hang ndm cua Chi cuc, phan cong nhiém vu cu thé cho cap pho, cong chirc va
nguoi lao dong thude quyén quan ly dé nghién ciru trlen khai thyc hién;

- Pon ddc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu dbi véi cip pho, cong chirc, vién
chuc, nguoi lao dong;

- Phéi hop voi Lanh dao cac phong dé tham muu giai quyét nhitng van d& c6 lién
quan dén cong viéc thudc chire nang, nhi¢m vu cua phong va thuc hién cac
nhiém vu do Chi cuc trudng giao; bao cao Lanh dao Chi cuc v& tinh hinh hoat

Truong
phong
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MGo ta cong viéc chi yéu

dong cua phong theo quy dinh;
- Thyc hién céc nhiém vu khic do Lanh dao Chi cuc giao.

Doi truong

- Lanh dao, quan ly, diéu hanh moi hoat dong cua doi theo chirc nang, nhiém vy,
quyén han dugc giao va theo quy ché 1am viéc cia Chi cuc;

- Tham muu t6 chic thue hién cdc nhiém vu theo chic nang, nhi¢m vu duoc
giao; Chi dao xay dung chwong trinh, ké hoach va t chirc trién khai thuc hién t6i
cong chuc trong doi;

- Trén co s¢ chuc nang, nhiém vu dugc giao va cac chuong trinh, ké hoach cong
tac hang nam cua Chi cuc, phan cong nhiém vu cy thé cho cip pho, cong chirc
thudc quyen quan ly dé nghién ctru trién khai thuc hién;

- Pon dbc, kiém tra viéc thyc hién nhiém vu d01 voi cap pho, cong chuc;

- Phoi hop v6i Lanh dao phong Nghiép vu - tong hop dé tham muu giai quyét
nhitng van dé c6 lién quan dén cong viéc thude chirc nang, nhiém vu cia doi
minh va thyc hién cac nhiém vu do Chi cuc truong giao; bao cao Lanh dao Chi
cuc vé tinh hinh hoat dong cua doi theo quy dinh;

- Thyc hién céc nhiém vu khac do Lanh dao Chi cuc giao.

Pho Trudéng
phong

- Tham muu dé xuat véi cap trudng bién phap trién khai cé hiéu qua cac nhiém
vu cong tac dugc giao;

- Hudng dan, kiém tra, don dbc cong chtre tryc thudc thyc hién nhiém vu thudc
linh vuc dugc phan cong phu trach;

- Béo céo véi Trudong phong vé tién d9, chét luong va két qua thuc hién nhiém

vu dugc phan cong phu trach;

- Tham dinh c4c véan ban thuc hién cac nhiém vu duge phan cong phu trach do

cong chuc trong phong tham muu;

- Thyc hién cdc nhiém vu khéc do Lanh dao Chi cuc va Trudng phong giao.

Phd doi
Truong

- Tham muu dé xuit véi cap trudng bién phap trién khai c¢6 hiéu qua cac nhiém
vu cong tac dugc giao;

- Huéng dan, kiém tra, d6n dbc cong chuc tryc thudc thyc hién nhi€ém vu thudc
linh vuc dugc phan cong phu trach;

- Bao cdo voi Truong phong vé tién do, chat luong va két qua thyuc hién nhiém
vu dugc phan cong phu trach;

- Tham dinh c4c vin ban thuc hién cic nhiém vu duoc phan cong phu trach do

cong chirc trong phong tham muu;

- Thuc hién céc nhiém vu khac do Lanh dao Chi cuc va Trudéng phong giao

Vi tri viéc Jam nghiép vu chuyén nganh

Quan ly
lam nghi¢p

- Xay dung ké hoach, thyc hién ké hoach vé nghiép vu thanh tra phap ché hang
nam va tryc tiép thanh tra theo sy phan cong cua lanh dao Chi cuc;

- Truc tlep cong dan va giai quyét khiéu nai, t cao;

- Cung co hd so, tham muu gitp lanh dao Chi cuc truc tiép xur 1y hoac trinh cép
c6 tham quyén quyét dinh xir 1y hanh chinh, khoi t6 diéu tra cac hanh vi vi pham
phap luat vé quan 1y 1am san theo tham quyén;

- Tham muu xay dung quy hoach, ké hoach hang nim va 5 nim vé trong ciy
phén tan, trong cay trong cac khu cong nghiép, bao cao lanh dao Chi cyc trinh
cap c6 thdm quyén phé duyét;

- Thyc hién céc nhiém vu khéc do Lanh dao Chi cuc va Tru’(")’ng phong giao.

Kiém lam

- Quan 1y co so gdy nudi dong vat hoang da: Xay dung va t6 chirc thuc hién ké
hoach kiém tra cdc co sO gy nudi, trong cay dong, thuc vat hoang di; thim dinh
va cap M3 sb trai nudi, quan Iy hd so trai nudi, xac nhan bang ke 1am san;

- Tun tra, kiém soat 14m san trén cic tuyén dudng giao thong thity, bd, dudong
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sat, cac co so kinh doanh, ché bién 14m san nham phét hién cac vi pham trong
linh vyc: van chuyén, kinh doanh, ché bién 1am san va xir 1y, hodc klen nghi xur
ly cac hanh vi vi pham trong linh vuc quan ly 1am san theo tham quyén. Quan ly
cac co s¢ kinh doanh ché blen lam san trén dia ban, mé s6 sach theo dodi go
nhap, xuét; 1am céac thi tuc can thiét theo quy dinh cua nha nudc, tao diéu kién
thuén loi cho cac co s& kinh doanh, ché bién, tiéu thu san phim ding phap luat.
Tuyén truyén phd bién chinh sach, phap ludt ciia nha nuéc vé quan 1y 1am san,
gay nudi dong thuc vat hoang da;

- Quan ly tang vat, phuong tién tich thu,

- Thyc hién céc nhiém vu khac do Lanh dao Chi cuc va Trudng phong giao.

Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mon diung chung

To chirc
nhan su

- Tham muu viéc sap xép té chic bo may cua Chi cuc, cia cac phong truc thudc;
tham muu quy dinh chéc nang, nhiém vy, quyén han caa Chi cuc, cua cac phong
truc thuoc; xay dung Dé an vi tri viéc 1am; quy ché 1am viéc cuaa Chi cuc;

- Tham muu phat dong cac phong trao thi dua; xay dung ké hoach trién khai,
hudng dan, tong hop, bao cao két qua thi dua khen thuang cua Chi cuc;

- Tham muu cbng tac dao tao, boi dudng; danh gia céng chirc hang nam; theo
d6i va thyc hién ché do nang luong; bao hiém x4 hai; quan ly ho so cong churc.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac do Lanh dao Chi cuc va Truéng phong giao

Hanh chinh,

tong hop

- "Tham muu gilp Lénh dao Chi cuc xay dyng chuong trinh [am viéc hang nam
cua Chi cuc;

- Tham muu gidp L&nh dao Chi cuc ban hanh cac vin ban lién quan dén viéc
thuc hién chirc nang, nhiém vu caa Chi cuc;

- Tham muu tong hop béo cdo két qua thuc hién nhiém vu cdng tac thang, quy,
nam va béao céo dot xuat khac;

- Theo ddi chuong trinh ISO; cai cach hanh chinh trong co quan.

- Thyc hién nhiém vy tham muu, tiép nhéan va tra két qua, xtr Iy hd so lién quan
dén giai quyét tha tuc hanh chinh theo co ché mét cta;

- Thuc hién quan ly tru s¢ 1am viéc; quan ly, theo ddi vat tu, trang thiét bi 1am
viéc dam bao céc diéu kién 1am viéc; bd tri, sap xép vé diéu kién 1am viéc cho
cbng chuc,

- Thyc hién cdc nhi€ém vu khac do Lanh dao Chi cyc va Truong ph(‘)ng giao.

Ké toan

- Tham muu viéc 1ap du toan kinh phi hang nam, kinh phi dot xuat ciia Chi cuc;

quan 1y va to chiic cip phat, quyét toan cac ngudn kinh phi ctia Chi cuc theo quy
dinh ctia nha nudc;

- Tham muu xay dung ké hoach, va to chitc mua sim tai san, phuong tién 1am
viéc, sinh hoat, van phong phém va cac nhu cau khac phuc vu kip thoi cong tac
ciia Chi cuc theo ché dd quy dinh cta co quan; chiu sy chi dao chuyén mon ctua
truong phong va chiu trach nhiém trude Chi cuc trudng vé quan 1y tai chinh, tai
san cua co quan;

- Thyc hién céc nhiém vu khic do Lanh dao Chi cuc va Trudng phong giao.

Van thu,
luu trix,
thu quy

- Quan ly van ban di, dén; bao quan st dung con dau cta Chi cuc va cac loai
dau khac theo quy dinh; tham gia phuc vu céc cudc hop, hoi nghi, don tiép khach
co quan. Luu trir, quan ly, khai thac cac loai van ban, hd so cua don vi, phuc vu
hoat dong tra ctru van ban, hd so lién quan khi giai quyét cong viée. Sap xép,
béo quan vin ban di va dén, phuc vu tra ctru vin ban luu.

- Thuc hién viéc thu, chi tién mit theo dung chinh sach trong pham vi trach
nhiém cua nguoi thu quy; kiém dém thu, chi tién mat chinh xac va bao quan an
todn quy tién mit cua don vi; thuc hién nghiém chinh dinh mic ton quy tién mat
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ctia Nha nuée quy dinh; hach toan chinh xac day du cac nghiép vu caa quy tién
mit va béo cdo quy tién mit.
- Thyc hién cac nhi€ém vu khac do Lanh dao Chi cyc va Truong phong giao.
IV | Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu
Thuc hién dua 1anh dao Chi cuc di cong tac theo quy dinh; phuc vu viéc van
1 Lai xe chuyén tai liéu, trang thiét bj phuc vu cong tic chuyén mén; quan 1y, bao dudng
xe 6 t0, dam béao cac diéu kién dé luu hanh xe theo quy dinh.
2 Tap vu Thuc hién cong tac tap vu van phong
3 Bao vé Thuc hién Bao v¢ co quan theo quy dinh.
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TRUC THUQC SO NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON
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Tén vi tri A AR« . A Le o
Stt A1 Yéu cau ve nang luc, trinh d9, k¥ nang
viéc lam . 0

I | Vi triviéc lam lanh dao, quéan ly

1. Nang luc:

- Ndm virng duong 16i, chi truong cua Pang va phép luat cia Nha nudc; hé
théng chinh tri, hé théng to chtic cac co quan nha nudc, ché do céng vu, cong
chure va cac kién thirc, ki niang chuyén mén nghiép vu cua nganh;

- C6 tam nhin va tu duy doi méi, c6 niang lyc dinh huéng phat trién, chién
luoc, quy hoach trong linh vuc dugc phan cong;

- C6 ning lyc t6 chuc, diéu hanh, tap hop, doan két cong chirc, nguoi lao dong
va phdi hop véi cac co quan, to chuc, ca nhan c6 lién quan thuc hién tét nhiém
vu dugc giao.

2. Trinh d¢:

Chi cuc - Trinh d chuyén mén: Tét nghiép dai hoc trg 1én; chuyén nganh 1am nghiép
trudng hodc chuyén nganh khac phu hgp véi vi tri dam nhiém,;

- Trinh d¢ Iy luan chinh tri: Bap Gng yéu cau vé tiéu chuan chire danh 1anh dao,
quan 1y theo quy dinh ctiia Bang, phap luat chuyén nganh va cua tinh (néu co);

- Trinh d6 tin hoc, ngoai ngir: Pap tmg diéu kién, tiéu chuan caa ngach cong
chtrc theo quy dinh;

- C6 van bang, chung chi dao tao, boi dudng dap ¢ng tiéu chuan nghiép vu
chuyé&n mén cua vi tri viéc 1am va ngach cong chic tdi thiéu quy dinh (néu co);
- Kinh nghiém cong tac: Pap tng yéu cau vé tiéu chuan chtrc danh lanh dao,
quan ly theo quy dinh (néu co).

3. Ky niing: Xt ly tinh hudng; Phan tich; Giao tiép; Phéi hop; Soan thao van
ban; St dung tin hoc, ngoai ngir.

1. Nang luc:

- Nam ving duong 15i, chu truong ciia Pang va phép luat cia Nha nuéc; hé
théng chinh tri, hé théng to chiic cac co quan nha nudc, ché do céng vu, cong
chirc va céc kién thuc, ky nang chuyén mén nghiép vu cua nganh;

- C6 tam nhin va tu duy doi méi, c6 ning lyc dinh huéng phat trién, chién
luoc, quy hoach trong linh vuc dugc phan cong;

- C6 nang luc t6 chuc, diéu hanh, tap hop, doan két cong chic, ngudi lao dong
va phéi hop vdi cac co quan, t chic, ¢ nhan c6 lién quan thuc hién tét nhiém
vu dugc giao.

Ph¢6 Chi cuc 2. Trinh d¢:

trudng - Trinh d chuyén mén: Tét nghiép dai hoc trg 1én; chuyén nganh 1am nghiép
hoac chuyén nganh Kh&c phu hop véi vi tri dam nhiém;

- Trinh d6 ly luan chinh tri: Dap @ng yéu cau vé tiéu chuan chirc danh lanh dao,
quan ly theo quy dinh cta Bang, phap luat chuyen nganh va caa tinh (néu co);

- Trinh d6 tin hoc, ngoai ngit: Pap tmg diéu kién, tiéu chuan cua ngach cong
chure theo quy dinh;

- C6 van bang, chung chi dao tao, bdi dudng dap ¢ng tiéu chuan nghiép vu
chuyé&n mén cua vi tri viéc 1am va ngach cong chic tdi thiéu quy dinh (néu co);
- Kinh nghiém cong tac: Pap wng yéu cau vé tiéu chuan chirc danh lanh dao,
quan 1y theo quy dinh (néu cd).




Stt

Tén vi tri
viéc lam

Yéu ciu vé ning lue, trinh d9, ky ning

3. K¥ ning: Xt ly tinh hudng; Phan tich; Giao tiép; Phdi hop; Soan thao van
ban; Str dung tin hoc, ngoai ngtr.

Trudng phong

1. Nang luc:

- Nam viig duong 13i, chu treong ciia Pang va phép luat cia Nha nuéc; hé
théng chinh tri, hé théng to chtic cac co quan nha nudc, ché do céng vu, cdng
chire va céc kién thuc, ky nang chuyén mon nghiép vu cua nganh;

- C6 tam nhin va tu duy ddi méi, co ning luc dinh hudng phat trién, chién
luoc, quy hoach trong linh vuc dugc phan cong;

- C6 ning lyc t6 chie, diéu hanh, tap hop, doan két cdng chirc, nguoi lao dong
va phéi hop vdi cac co quan, t chic, c& nhan c6 lién quan thuc hién tét nhiém
vu dugc giao.

2. Trinh d§:

- Trinh d6 chuy@n mdn: T4t nghiép dai hoc tro 18n; chuyén nganh 1am nghiép
hodc chuyén nganh khac phu hgp véi vi tri ddm nhiém;

- Trinh d6 Iy luan chinh tri: Bap &ng yéu cu vé tidu chuan chirc danh lanh dao,
quan 1y theo quy dinh cua Dang, phap luat chuyén nganh va cia tinh (néu co);

- Trinh d6 tin hoc, ngoai ngit: Pap tmg diéu kién, tiéu chuan cua ngach cong
chirc theo quy dinh;

- C6 van bang, ching chi dao tao, bdi dudng dap tng tiéu chuan nghiép vu chuyén
mon cua vi tri viéc lam va ngach cong chirc quy dinh (néu co);

- Kinh nghiém cong tac: Dap (ng yéu cau vé tiéu chuan chirc danh lanh dao,
quan 1y theo quy dinh (néu c0).

3. Ky niing: Xt ly tinh hudng; Phan tich; Giao tiép; Phéi hop; Soan thao van
ban; Str dung tin hoc, ngoai ngi.

Doi trudng

1. Nang luc:

- Ndm viing duong 16i, chi truong cua Pang va phép luat cia Nha nudc; hé
thdng chinh tri, hé thdng t6 chirc cic co quan nha nudc, ché do cong vu, cong
chuc va céc kién thic, ki nang chuyén mon nghiép vu cua nganh;

- C6 tam nhin va tu duy ddi méi, c6 ning lyc dinh huéng phat trién, chién
luoc, quy hoach trong linh vuc dugc phan cong;

- C6 ning lyc t6 chuc, didu hanh, tap hop, doan két cong chirc, nguoi lao dong
va phdi hop Vvéi cac co quan, to chac, ca nhan cé lién quan thyuc hién tét nhiém
vu duogc giao.

2. Trinh d§:

- Trinh d chuy@n mén: Tét nghiép dai hoc trg 18n; chuyén nganh 1am nghiép
hodc chuyén nganh khac phu hgp véi vi tri dam nhiém,;

- Trinh d6 ly luan chinh tri: Dap tng yéu cau vé tiéu chuan chirc danh lanh dao,
quan ly theo quy dinh cua Dang, phap luat chuyén nganh va cua tinh (néu co);

- Trinh d9 tin hoc, ngoai ngit: Pap tng diéu kién, tiéu chuan cia ngach cong
chirc theo quy dinh;

- C6 van bang, chang chi dao tao, bdi dudng dap (g tiéu chuan nghiép vu chuyén
mon cua vi tri viéc lam va ngach cong chire quy dinh (néu co);

- Kinh nghiém cong tac: Pap tng yéu cau vé tiéu chuan chtc danh 1anh dao,
quan 1y theo quy dinh (néu cd).

3. Ky niing: Xt ly tinh hudng; Phan tich; Giao tiép; Phéi hop; Soan thao vin
ban; Str dung tin hoc, ngoai ng.

Ph6 Truong
phong

1. Nang luc:
- Nam vimg duong 16i, chu truong cia Dang va phap luat cua Nha nudc; hé
thong chinh tri, hé thong t6 chirc cic co quan nha nudc, ché do céng vu, cdng
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chtic va cac kién thirc, ki niang chuyén moén nghiép vu cua nganh;

- C6 tam nhin va tu duy d6i méi, c6 ning luc dinh huéng phéat trién, chién
lugc, quy hoach trong linh vuc dugc phan cong;

- C6 ning lyc t6 chuc, didu hanh, tap hop, doan két cdng chirc, nguoi lao dong
va phdi hop véi cac co quan, to chac, ca nhan co lién quan thuc hién tét nhiém
vu dugc giao.

2. Trinh do¢:

- Trinh d chuyén moén: Tét nghiép dai hoc trd 1&n; chuyén nganh 1am nghiép
hodc chuyén nganh khac phu hgp véi vi tri dam nhiém,;

- Trinh d6 ly luan chinh tri: Dap tng yéu cau vé tiéu chuan chirc danh lanh dao,
quan 1y theo quy dinh ctiia Pang, phap luat chuyén nganh va cua tinh (néu co);

- Trinh d6 tin hoc, ngoai ngir: Pap tmg diéu kién, tiéu chuan caa ngach cong
chirc theo quy dinh;

- C6 van bang, ching chi dao tao, bdi dudng dép tng tiéu chuan nghiép vu chuyén
mon cua vi tri viéc lam va ngach cong chirc quy dinh (néu co);

- Kinh nghiém cong tac: Pap @ng yéu cau vé tiéu chuan chiic danh lanh dao,
quan 1y theo quy dinh (néu c9).

3. Ky niing: Xt ly tinh hudng; Phan tich; Giao tiép; Phéi hop; Soan thao van
ban; Str dung tin hoc, ngoai ngr.

Pho doi
truong

1. Nang luc:

- Ndm viing duong 16i, cha truong cua Pang va phép luat cua Nha nudc; hé
théng chinh tri, hé théng to chiic cac co quan nha nudc, ché do céng vu, cong
chirc va cac kién thic, ky nang chuyén moén nghiép vu ciia nganh;

- C6 tam nhin va tu duy doi méi, c6 ning lyc dinh huéng phat trién, chién
lugc, quy hoach trong linh vyc dugc phan cong;

- C6 ning lyc t6 chuc, diéu hanh, tap hop, doan két cong chirc, nguoi lao dong
va phéi hop Vi cac co quan, t6 chic, ¢ nhan c6 lién quan thuc hién tét nhiém
vu dugc giao.

2. Trinh d¢:

- Trinh d6 chuy@n mdn: Tt nghiép dai hoc tro 1én; chuyén nganh 1am nghiép
hodc chuyén nganh khac phu hgp véi vi tri dam nhié¢m;

- Trinh d9 ly luan chinh tri: Dap ung yéu cau vé tiéu chuan chirc danh lanh dao,
quan ly theo quy dinh cta Bang, phép luat chuyen nganh va caa tinh (néu co);

- Trinh d9 tin hoc, ngoai ngit: Pap tmg diéu kién, tiéu chuan ciia ngach cong
chue theo quy dinh;

- C6 van bang, ching chi dao tao, bdi dudng dap tng tiéu chuan nghiép vu chuyén
mon cua vi tri viéc lam va ngach cong chic - quy dinh (néu co)

- Kinh nghiém cong tac: Pap tng yéu cau veé tiéu chuan chic danh lanh dao,
quén 1y theo quy dinh (néu co).

3. K§ niing: Xt ly tinh hudng; Phan tich; Giao tiép; Phéi hop; Soan thao van
ban; Su dung tin hoc, ngoai ngtr.

Vi tri viéc lam nghié€p vu chuyén nganh

Quan ly 1am
nghiép

1. Nang luc:

- Ndm viing duong 16i, chi truong cua Pang va phép luat cua Nha nudc; hé
thdng chinh tri, hé thdng t6 chirc cic co quan nha nudc, ché dé céng vu, cong
chtic va cac kién thirc, ki nang chuyén mén nghiép vu cua nganh;

- C6 kha nang tham gia xdy dung va huéng dan thyc hién quy dinh vé quan ly
nha nudc thudc vi tri dam nhiém cong tac;

- C6 nang lyc 1am viéc doc 1ap hoic phdi hop theo nhém véi cac co quan, to
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chtec, ca nhan cd lién quan thyc hién tét nhiém vu duoc giao.
2. Trinh d§:
- Trinh d6 chuy@n mdn: T4t nghiép dai hoc tro 18n; chuyén nganh 1am nghiép
hoac chuyén nganh Kh&c phu hop véi vi tri dam nhiém;
- Trinh dd tin hoc, ngoai ngir: Pap tmg diéu kién, tiéu chuan cua ngach cong
chire theo quy dinh;
- C6 vin bang, chung chi dao tao, bdi dudng dap tng tiéu chuan nghiép vu chuyén
mén cua vi tri viéc 1am va ngach cong chire quy dinh (néu cd).
3. K¥ ning: Xt ly tinh hudng; Phan tich; Giao tiép; Phi hop; Soan thao vin
ban; Str dung tin hoc, ngoai ngtr.
1. Nang luc:
- Ndm viing duong 16i, chi truong cua Pang va phép luat cia Nha nudc; hé
théng chinh tri, hé théng t6 chtic cac co quan nha nuéc, ché do céng vu, cdng
chuc va céc kién thic, ki nang chuyén mon nghiép vu cua nganh;
- C6 kha ning tham gia x4y dung va huéng dan thuc hién quy dinh vé& quan ly
nha nudc thudc vi tri dam nhiém céng téc;
- C6 nang luc 1am viéc doc 1ap hoac phdi hop theo nhém véi cac co quan, to
chtic, ca nhan ¢é lién quan thyc hién tét nhiém vu duoc giao.
2 | Kiém lam 2. Trinh d9:
- Trinh d6 chuyén mdn: T4t nghiép dai hoc tro 1én; chuyén nganh 1am nghiép
hodc chuyén nganh khac phu hgp véi vi tri dam nhiém,;
- Trinh dd tin hoc, ngoai ngir: Pap tmg diéu kién, tiéu chuan caa ngach cong
chtic theo quy dinh;
- C6 van bang, ching chi dao tao, bdi dudng dép tng tiéu chuan nghiép vu chuyén
mén cua vi tri viéc 1am va ngach cdng chire quy dinh (néu cd).
3. K§ niing: Xt ly tinh hudng; Phan tich; Giao tiép; Phéi hop; Soan thao van
ban; St dung tin hoc, ngoai ngir.
I | Vitri viéc lam nghiép vu chuyén mén dung chung
1. Nang luc:
- Nam vig duong 15i, chu truong ciia Pang va phép luat cia Nha nuéc; hé
théng chinh tri, hé théng to chtic cac co quan nha nudc, ché do céng vu, cong
chirc va cac kién thic, ky nang chuyén moén nghiép vu ciia nganh;
- C6 kha nang tham gia xay dung va huéng dan thuc hién quy dinh vé quan ly
nha nudc thudc vi tri dam nhiém cong tac;
- C6 nang luc 1am viéc doc 1ap hoac phdi hop theo nhém véi cac co quan, to
chtc, ca nhan cé lién quan thyc hién tot nhiém vu duoc giao.
1 T6 chirc nhan | 2. Trinh d9: ,
su - Trinh 6 chuyén mon: Tot nghiép dai hoc tro [8n; nganh, chuyén nganh: Luat,
Quan tri nhan luc hodc cac chuyén nganh khac theo quy dinh phu hop véi vi tri
dam nhiém;
- Trinh d9 tin hoc, ngoai ngit: Pap tng diéu kién, tiéu chuan cia ngach cong
chirc theo quy dinh;
- C6 van bang, chang chi dao tao, bdi dudng dap (g tiéu chuan nghiép vu chuyén
mon cua vi tri viéc 1am va ngach cdng chire quy dinh (néu co).
3. Ky niing: Xt ly tinh hudng; Phan tich; Giao tiép; Phéi hop; Soan thao van
ban; Str dung tin hoc, ngoai ng.
\ . 1. Nang luc:
o | Hanhchinh, = G, virng duong 16i, chi truong cua Pang va phap luat cua Nha nudc; hé

téng hop

théng chinh tri, hé théng to chiic cic co quan nha nudc, ché do céng vu, cdng
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chtic va cac kién thirc, ki niang chuyén mon nghiép vu cua nganh;

- C6 kha ning tham gia xay dung va huéng dan thuc hién quy dinh vé quan ly
nha nudc thudc vi tri dam nhiém cong tac;

- C6 nang luc 1am viéc doc 1ap hoac phdi hop theo nhém véi cac co quan, to
chtec, ca nhan cd lién quan thyc hién tot nhiém vu duoc giao.

2. Trinh d§:

- Trinh d6 chuy&n mén: Tt nghiép dai hoc tro 18n; nganh, chuyén nganh: Luat,
Kinh té ndng nghiép, Quan tri nhan luc hoic cac chuyén nganh khac theo quy
dinh phu hop vaéi vi tri dam nhiém;

- Trinh d6 tin hoc, ngoai ngir: Pap tng diéu kién, tiéu chuan caa ngach cong
chirc theo quy dinh;

- C6 van bang, ching chi dao tao, bdi dudng dap tng tiéu chuan nghiép vu
chuyén mén cua vi tri viéc 1am va ngach cong chic quy dinh (néu co).

3. K§ niing: Xt ly tinh hudng; Phan tich; Giao tiép; Phéi hop; Soan thao van
ban; Str dung tin hoc, ngoai ng.

Ké toan

1. Nang luc:

- Ndm virng duong 16i, chi truong cua Dang va phép luat cua Nha nudc; hé
théng chinh tri, hé théng to chtic cac co quan nha nudc, ché do céng vu, cong
chure va cac kién thirc, ki ning chuyén mén nghiép vu cua vi tri dam nhan;

- C6 kha nang tham gia xay dung va huéng dan thyc hién quy dinh vé quan Iy
nha nuéc thudc vi tri dam nhan cdng tac; am hiéu thuc tién, kinh té - xa hoi,
nghiép vu ké toan.

- C6 hiéu biét va tham muu thuc hién ché do, chinh séch cho céng chic va
nguoi lao dong cua So.

- C6 nang luc 1am viéc doc 1ap hoac phdi hop theo nhém véi cac co quan, to
chtic, ca nhan ¢é lién quan thyc hién tét nhiém vu duoc giao.

2. Trinh d¢:

- Trinh do chuyén mén: Tét nghiép dai hoc tra 1én; chuyén nganh: ké toan,
kiém toén, tai chinh.

- Trinh d6 tin hoc, ngoai ngir: Pap tmg diéu kién, tiéu chuan caa ngach cong
chtic theo quy dinh;

- C6 van bang, ching chi dao tao, bdi dudng dap ung tiéu chuan nghiép vu
chuy@n mén cua vi tri viéc 1am va ngach cdng chiic quy dinh (néu co).

3. Ky niing: Xt ly tinh hudng; Phan tich; Giao tiép; Phéi hop; Soan thao van
ban; Su dung tin hoc, ngoai ngtr.

Van thu, luu
trr, thu quy

1. Nang luc:

- Nam vimg duong 16i, chi treong cua Bang va phap luat ciia Nha nuéc; hé théng
chinh tri, hé thdng t6 chiic cac co quan nha nuéc, ché do cong vu, céng chic.

- Am hiéu céc kién thiic, ki nang chuyén moén nghiép vu cu thé cua van thu co
quan theo quy dinh.

- Str dung thanh thao cac phwong tién, thiét bi ki thuat phuc vu yéu cau nhiém vu.
- C6 nang luc 1am viéc doc 1ap hoac phdi hop theo nhém véi cac co quan, to
chure, ca nhan cd lién quan thyc hién tot nhiém vu duoc giao.

2. Trinh d§:

- Trinh d6 chuyén mén: Tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén
nganh vin thu - luu trit, luu trir hoc. Truong hop tdt nghiép dai hoc chuyén
nganh khac phai c6 chimg chi boi dudng nghiép vu van thu do co so dio tao co
tham quyén cap.

- Trinh d¢ tin hoc, ngoai ngii: Pap Gng diéu kién, tiéu chuin cua ngach cong
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chuce theo quy dinh;
- Co van bang, chung chi dao tao, bdi dudng dap mg tiéu chuin nghiép vu
chuyén mén cta vi tri viéc lam va ngach cong chire tdi thiéu quy dinh (néu co).
3. K§ ning: Xt ly tinh hung; Kha ning phan tich; Giao tiép; Phdi hop; Sir
dung ngoai ngir; Soan thao van ban; Kha nang tin hoc, may tinh.

IV | Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu
1. Nang luc:
- Nam vitng va thuc hién dang duong 16i, chu truong cia Pang, chinh sach,
phap luat cia Nha nuéc va nhimg quy dinh vé giao théng duong bo, quan Iy
phuong tién xe co gidi;

1 | La - C6 kha ning truy cap cac tng dung cdng nghé dé hd tro tim hiéu cac tuyén

ai xe :

duong di chinh xac, phu hop.
2. Trinh d9: cé glay phép 1i xe duoc co quan c6 tham quyeén Cap
3. K§ niing: Phéi hop xu ly tinh hudng trong cong viéc; Ung pho nhing
truong hop dot xuat, khan cap, bat ngo; Sta chita, khac phuc, xir ly céc sy ¢d
v¢ phuong ti¢n.
1. Nang luc:
- Nam vitng va thuc hién dang duong 16i, chu truong cia Pang, chinh sach,
phap luat cia Nha nuéc va nhitng quy dinh cia co quan vé dam bao vé sinh,
moi truong, tai san cua co quan;

2 | Tapvu - C6 tinh chuyén can, chiu kho, sach sg&, chu dao, gon gang;
- C6 kha nang phdi hop véi vi tri hd tro, phuc vu khac dé hoan thanh tdt cong
viéc duogc giao.
2. K¥ ning:Phdi hop xir ly tinh hudng trong cong viéc; Giao tiép tng xur; Bao
quat, ti mi, gon gang, sach s¢, chu dao, chiu kho.
1. Nang luc:
- Bam bao an ninh, trat ty, tai san ctua co quan;
- CO kha nang phol hop véi Cong chuc phy trach quan ly hé théng may chu,

3 | Baové camera an ninh dé diéu tra 1am rd cac van dé lién quan dén cong tac bao vé tai

san, trang thiét b} lam viéc cia co quan. )
2. Ky nang: Phoi hop xir ly tinh huong trong cdng viéc; Giao tiép tng xir; Bao

quét, phan tich, tng phé nhing truong hop dot xuat, khan cip, bt ngo.
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