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Phu luc Il
MAU BE AN VI TRi VIEC LAM TRONG CAC CO QUAN,
TO CHUC HANH CHINH THUQC SO/UBND HUYEN
(Kém theo Ké hoach s6 IKH-UBND ngay / /2023 ciia UBND tinh)

I. MAU PE AN VI TRi VIEC LAM TRONG CAC CO QUAN, TO CHUC
HANH CHINH THUQC SO

UBND TINH BINH DINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO .... Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sé: /DA-... Binh Dinh, ngay thang  nam 20)..
PE AN

Vi tri viéc 1am trong cic co quan, t6 chirc hanh chinh thugc Sé ...

‘ ' Pha‘@n I ’ ,
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SU CAN THIET XAY DUNG DPE AN

1. Khai quat diic diém, ndi dung va tinh chat hoat dong ciia Sé ...

1.1. Vi tri, chirc nang cua S¢ ...:

1.2. Nhiém vu, quyén han ciia Sé ...:

1.3. Co céu to chirc clia Sé ...:

1.3.2. Co céu to chirc ciia Sé ..., gom:

a) Lanh dao So:

b) Cac phong chuyén mon, nghiép vu thudc So ...:

¢) Céc Chi cuc va tuong duong truc thudc So ...:

2. Nhirng yéu t6 tic dong dén hoat dong ciia S¢ ....

2.1. Tinh chét, dic diém, méc do phtrc tap va quy mo, pham vi, ddi tuong
quan ly.

2.2. Quy trinh quan 1y chuyén mon, nghiép vu va xur Iy cong viéc.

2.3. Mtrc dg hién dai hoa cong so, trang thiét bi, phuong ti€n lam viéc va ung
dung cong ngh¢ thong tin c6 anh hudng 16n dén két qua, hiéu qua cong viéc.

2.4. Ché 36 lam Viéco, cach thurc to chuc cong viéc cua co quan; sy phéi hop
cong tac voi cac co quan, td chic cd lién quan.



2.5. Thuc trang chat luong, s6 lugng cong chic cta co quan, to chirc.
2.6. S6 luong, khdi lugng cong viée duoc cp c6 thaim quyén giao.
2.7. Yéu ciu vé hiéu qua, hiéu luc quan ly va chét luong cong viéc.
2.8. Nhitng yéu t6 dic thi cua So (néu c6) dén linh vuc hoat dong.

3. S can thiét xay dung Pé 4n vi tri viéc 1am

Viéce xac dinh vi tri viéc lam nham xéac dinh sb luong bién ché gan VOl ting
vi tri viée lam d6i véi co quan, t0 chuc, lam co sé dé cap co tham quyén bd sung
nguodn nhan lyc, b tri bién ché can thlet pht hop véi co ciu to chirc, bd may cia
co quan, to churc, /dap tng dugc yéu cau nhiém vu duge giao. Trén co 8¢ do thuc
hién cong tac tuyen dung, bo nhiém, dao tao, bodi dudng, bd tri va st dung can bo,
cong chirc c6 du tidu chuan dam duong cong viée phu hop véi vi tri viée 1am, ting
budc nang cao chat lugng d6i ngii can b, cong chirc.

II. CO SO PHAP LY

1. Luat T6 chuc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nim 2015; Luat
stra doi, bo sung mot s6 di€u cua Luat To chirc Chinh phu va Luat T chirc chinh
quyén dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019.

2. Luat Can bo, cong chuc ngay 13/11/2008; Luat sira doi, bé sung mot s6
diéu cua Luat Can bg, cong chirc va Luat Vién chirc ngay 25/11/2019.

‘ 3. Nghi dinh ) 158/201§/ND-CP ngay 22/11/2018 cua Chinh phu quy dinh
vé thanh lap, t6 churc lai, giai thé t6 chirc hanh chinh.

4. Nghi dinh sé 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ctia Chinh phu vé vi tri viéc
1am va bién ché cong chic.

5. Nghi dinh s6 24/2014/ND-CP ngay 04/4/2014 cta Chinh pht quy dinh t6
chirc cac co quan chuyén mon thude Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc
Trung wong; Nghi dinh s6 107/2020/ND- CP ngay 14/9/2020 cua Chinh phu sua
d6i, bo sung mot sd dicu ctuia Nghi dinh s6 24/2014/ND-CP ngay 04 thang 4 nim
2014 cua Chinh phu.

6. Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/20217 cua qBC) truéng Bo NoOi v,
Thong tu 06/2022/TT-BNV ngay 28/6/2022 stra d6i bo sung Thong tu s6
OZ/%OZl/TT-BNV ngay 11/6/2021 C}ia Bo truc’)’pg Bd No6i vu quy dinh ma so, tiéu
chuan chuyén mon, nghi¢p vu va x€p luong déi vdi cac ngach cong chirc chuyén
nganh hanh chinh va cong chirc chuyén nganh van thu;

7. Thong tu s6 11/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia Bo truong Bo Noi vu
hudng dan vé vi tri viéc 1am cong chirc nghi€p vu chuyén nganh Noi vu.

8. Thong tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ctia Bo truong B Noi vu
huéng dan vé vi tri viéc lam cong chirc lanh dao, quan ly; nghlep vu chuyen mon dung

chung; hd trg, phuc vu trong co quan, to chtic hanh chinh va vi tri viéc 1am chic danh
nghé nghiép chuyén mon dung chung; hd trg, phuc vu trong don vi sy nghiép cong lap.

9.~Thong tu s6 13/2022[TT—BNV ngay 31/12/2022 cua B trudéng Bo Noi vu
hudng dan viéc xac dinh co cau ngach cong chue.



10. Thong tu ctia Bo, nganh Trung wong huéng dan vi tri viéc 1am cong
chure chuyén nganh ..

11. Thong tu cua B9, nganh Trung wong hudng dan quy dinh chtic nang, nhiém
vu, quyén han va co cdu to chtic clia cc co quan chuyén moén thuéc UBND tinh.

12. Quyet dinh s6  /20./QD-UBND ngay .../.../... ciia UBND tinh Binh
Dinh vé viéc ban hanh Quy dinh chic ning, nhiém vu, quyén han va co ciu to
chuce cua S¢ ...

13. Quyét dinh s6  /20../QD-UBND ngdy .../.../... cia UBND tinh Binh
Dinh vé viéc ban hanh Quy dinh churc nang, nhiém vy, quyén han va co cau to
chtrc cua cac chi cuc va tuong duong.

14. ...

, _ PhanlIl ) ,
VI TRI VIEC LAM VA NGACH CONG CHU'C

I. VI TRi VIEC LAM

1. Vi tri viéc 1am lanh dao, quén ly*

2. Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén nganh?

3. Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén mén dung chung®

4. Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu*

*7Ghi chi: Tuy vdo linh vue, tinh chdt céng viéc, hoat dong cia cdc co
quan, to chirc ma ghi khai quat theo linh vuc phu trach, nhiém vu, cong viéc thuc
hién cua vi tri viéc lam.

II. SO LUQNG VI TRi VIEC LAM VA NGACH CONG CHUC
TUONG UNG

SO lugng vi tri viéc lam trong cac co quan, to chirc hanh chinh thudc So ...
va ngach cong chiic tuong ung, nhu sau:

1. Vi tri viéc 1am 1anh dao, quan 1y: ... vi tri.

2. V1 tri viéc lam nghi¢p vu chuyén nganh: ... vi tri.

3. Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén mon dung chung: ... vi tri.

4. Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: ... vi tri.

Xac dinh s6 lugng, co cau ngach: theo Thong tu s6 13/2022/TT-BNV ngay
31/12/2022 cua B No1 vu hudng dan viéc xac dinh co cau ngach cong chire

(C6 Phu luc I, IV kem theo)

1Can ctr Phu luc I dinh kém Vin ban s6 580/BNV-TCBC ngay 17/12/2023 cua Vu T
chtrc Bién ché, Bo Noi vu dinh chinh cac Phu luc ban hanh kém theo Théng tu s6 12/2022/TT -
BNV ngay 30/12/2022 cua B truéng Bo Noi vu.

2Can ctr Thong tu huéng dan ctia Bo, nganh quan 1y theo nganh, linh vuc.

3Can ct Phu luc II, dinh kém Vin ban sé 580/BNV-TCBC ngay 17/12/2023 cia Vu T
chtrc Bién ché, Bo Noi vu dinh chinh cac Phu luc ban hanh kém theo Théng tu s6 12/2022/TT -
BNV ngay 30/12/2022 cua B truong Bo Noi vu.

*Can cir Phu lyc III dinh kém Vin ban s6 580/BNV-TCBC ngay 17/12/2023 dinh chinh
cac Phu luc ban hanh kém theo Thong tu 6 12/2022/TT-BNV cua B0 trudng Bo Noi vu.
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Phén 111 '
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG CAP PQ XAC PINH
YEU CAU VE NHOM NANG LUC POI VOI VI TRI VIEC LAM

I. BAN MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM

La dién giai cu thé hoa cac cf)ng vi€c cua vi tri vi¢c lam (bao gdém muc tiéu
cua vi tri vige lam; cac nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gla hoan thanh cong
viéc; cac moi quan hé trong cong viéc; pham vi quyen han va cac yéu cu vé trinh
d6, nang luc cua vi tri viéc 1am). Céac yéu cau vé nang luc cia vi tri viéc 1am gom
03 nhoém (nhém nang luc chung, nhom nang luc chuyén mon va nhom nang luc
quan ly) duge thé hién theo cac cip d6 khac nhau, duoc xac dinh tir cao xubng
thap Vigc phan chia mirc d6 nang lyc dya trén mirc d¢ phtrc tap, do thanh thao,
yéu ciu ctia cong viéc, quy md, pham vi trlen khai cua nang lyc.

Ghi chi: Poi véi muc yéu cau vé trinh dé dao tao, dé nghi néu ré mot so
chuyén nganh cu thé phii hop véi VTVL

(theo Phu luc Il kem theo)

Il. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC
pOI VOI VI TRI VIEC LAM

Khung cap do xac dinh yéu cau vé nhom nang luc doi véi vi tri viéc lam
trong cac co quan, t6 chirc hanh chinh dugc thye hién theo nguyén tac vi tri viéc
1am nao yéu cau tiéu chuén, trinh do cao hon thi cap do phai cao hon; vi tri viéc
lam c6 tinh chat twong dong thi cip do phai giéng nhau; dam bao tinh khoa hoc,
thong nhat, tuong quan gitra cac vi tri viéc lam; tinh chét dic diém, mirc do phl'rc
tap, quy mo, pham vi, do6i tuong quan ly cua vi tri viéc 1am va quy trinh quan ly
clia co quan, tO chirc. V1 tri viée lam co cap dd nang lyc cao hon duong nhién 1a
dap tmg duoc yéu ciu cua nhimg cap do thip hon. Nhém ning luc dbi voi vi tri
viéc lam trong cac co quan, t6 chirc hanh chinh; gdm 03 nhém nhu sau:

1. Nhom néang luc chung

La nhimg pham chét, dic tinh can phai c6 cta cong chic. Pay 13 nhimg
nang luc can thiét cho tat ca cac vi tri viéc lam, dugc xac dinh dua trén gia tri cot
16i ctia nén hanh chinh cong; gdbm ning luc cu thé nhu sau:

- Pao duc va ban linh;

- T6 churc thuc hién cong viéc;

- Soan thao va ban hanh van ban;

- Giao tiép tmg x;

- Quan hé phéi hop;

- St dung cong ngh¢ thong tin;

- Str dung ngoai ngt.

2. Nhom niang luc chuyén mon

La nhiing doi hoi can thiét cho tig vi tri viéc 1am cu thé trong co quan, t6
chtrc hanh chinh va dugc xac dinh dya vao nhiém vy, hoat dong, nganh nghé cua
vi tri viéc lam; gém nang luc cu thé nhu sau:

- Tham muu xay dung van ban;



- Hudéng dan thyc hién vin ban;

- Kiém tra thyc hién vin ban;

- Tham dinh, gop ¥ vin ban;

- T6 chire thyuc hién van ban;

- Thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu.

3. Nhom ning luc quan ly

La nhiing kién thtrc, k¥ ning can thiét cho tung vi tri viéc lam cu thé trong
cO quan, t6 chire hanh chinh va duge xac dinh dya vao nhiém vy, hoat dong, tiéu

chuan dugc cip co thAim quyén ban hanh cta vi tri viéc 1am; gdm ning luc cu thé
nhu sau:

- Tu duy chién luoc;

- Quan Iy sy thay doi;
- Ra quyét dinh;

- Quan 1y nguén luc;
- Phat trién nhan vién.

(theo Phu luc 111 kem theo)

7 Phan IV , ,
KIEN NGHI, PE XUAT (NEU CO)

Pé 4n trinh bay nhiing kién nghi, dé xuat (néu co) lién quan dén vi tri viéc lam.
1. V6i Chinh phu

Noi nhén: THU TRUONG CO QUAN, PON VI
C (Ky tén, déng diu)
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1. MAU BE AN VI TRi VIEC LAM TRONG CAC CO QUAN, TO CHUC
HANH CHINH THUQC UBND HUYEN, THI XA, THANH PHO

UY BAN NHAN DAN HUYEN, CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THI XA, THANH PHO .. Déc lap - Tw do - Hanh phuc

Sé: /DA-UBND L , hgay thang ~ nam 20..
PEAN
Vi tri viéc 1am trong cac co’ quan, td chirc hanh chinh

thugc Uy ban nhan dan huyén, thi xa, thanh pho...

‘ Phan I i
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SU'CAN THIET XAY DUNG PE AN

1. Khai quat dic diém, ndi dung va tinh chat hoat dong cia Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan huyén, thi xa, thanh pho

1.1. Khai quat diic diém tinh hinh ciia huyén, thi x4, thanh pho

1.2. Co ciu to chirc ciia Uy ban nhan dan huyén, thi xi, thanh phd gom:
- Van phong HPND va UBND huyén, thi x3, thanh phd.

- Thanh tra huyén, thi x4, thanh pho.

- Phong Noi vu huyén, thi x4, thanh phd.

Trong do:

Uy ban nhan dan huyén, thi x3, thanh phd c6 ... co quan chuyén mon duoc
thanh 14p theo Nghi dinh cta Chinh phu, Quyét dinh cua ...; thuc hién chirc ning
tham muu, gitp Uy ban nhan dan huyén, thi x4, thanh phd quan 1y nha nudc vé
nganh, linh vuc ¢ dia phuong va thuc hién mot s6 nhiém vu, quyén han theo sy uy
quyén ctia Uy ban nhan dan huyén, thi x3, thanh phd va theo quy dinh cta phap luat,
g6p phan bao dam su théng nhat quan 1y ctia nganh hodc linh vuc cong tac ¢ dia
phuong.

2. Nhirng yéu t6 tac dong dén hoat dong cia Uy ban nhin din huyén,
thi xa, thanh pho

2.1. Pbi tuong chinh chiu tac dong li€n quan dén thuc hién chirc nang,
nhiém vu, quyén han cua Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén, thi xa,
thanh phd 1a cac co quan, to chirc, doanh nghiép va ngudi dan trén dia ban huyén,
thi xa, thanh phé; ddi tuong tac dong dén pham vi hoat dong giam sat, quan ly, chi
dao, diéu hanh cta Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén, thi xa, thanh
phd 1a rat rong, da dang, nén tinh chat hoat dong ciling rat da dang, phirc tap; két
qua hoat dong ctia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén, thi x4, thanh ph



chiu tac dong rat 16n bai tinh chat, dic diém, mac do phtrc tap va quy md, pham vi,
doi tugng quan ly.

2.2. Quy m6 dan sé don vi hanh chinh tryc thudc Uy ban nhan dan huyén,
thi xa, thanh pho dau mbi quan ly, diéu hanh ciia cic co quan chuyén moén huyén,
thi xa, thanh phd cang 16n thi khdi lugng cong viée ciia co quan Uy ban nhan dan
huyén, thi x3, thanh phd cang nhiéu.

2.3. Murc do hién dai hoa cong sé, trang thiét bi, phuong ti¢n lam viéc va ing
dung cong nghé thong tin c6 anh hudng 16n dén két qua, hi€u qua cong viéc.

2.4. Ché 36 lam viéc, cach thirc t6 chiic cong vi¢c cua co quan; su phéi hop
cong tac voi cac co quan, td chuc ¢ lién quan.

2.5. Tinh chét, dic diém, mac do phtc tap va quy mo, pham vi, déi tuong
quan ly.

2.6. Thuc trang chét luong, ) lwgng cong chirc cua co quan, t6 churc.

2.7. Yéu ciu vé hiéu qua, hiéu luc quan ly va chét luong cong viéc.

2.8. Nhiing yéu t6 dac thu cua huyén, thi xa, thanh phé) (néu cO) dén linh vuc
hoat dong.

2.9. Mtrc dd phat trién kinh té - x4 hoi cta huyén, thi xa, thanh phé.

2.10. bic diém lich sir, van hoa, xd hoi; tinh hinh an ninh chinh tri, trat tu an
toan xa hoi.

3. Su can thiét xay dung D& an vi tri viéc lam

Viéc xé4c dinh vi tri viéc lam nham xac dinh sb luong bién ché gén VOl tirng
vi tri viéc 1am doéi voi Uy ban nhan dan huyén, thi xa, thanh pho va tai cac co quan
chuyén mon thugc Uy ban nhan dan huyén, thi xa, thanh phd, 1am co s& dé cap co
tham quyén bo sung ngudn nhan luc, bo tri bién ché can thiét, phu hop voi co cau
t6 chire, bd may cua co quan, o chuc, dap ing dugc yéu cau nhiém vu dugce giao.
Trén co s¢ d6 thuc hién cong tac tuyén dung,q b6 nhiém, dao tao, béi dudng, bo tri
va st dung can b9, cong chirc c6 du tiéu chuan dam duong cong viéc phu hgp voi
vi tri viéc lam, ting budc nang cao chat lugng do1 ngii can bg, cong chirc.

1. CO SO PHAP LY

1. Luat T6 chuc chinh quyén dia phuwong ngay 19 thang 6 nam 2015; Luét
stra do1, bo sung mot so6 diéu cua Luat T6 chirc Chinh phu va Luat T6 chic chinh
quyén dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019.

2. Luat Can bo, cong chic ngay 13/11/2008; Luat sira doi, bé sung mot s6
diéu ctua Luat Can bg, cong chirc va Luat Vién chirc ngay 25/11/2019.

3. Nghi dinh sé 158/2018/ND-CP ngay 22/11/2018 cta Chinh phu quy dinh
vé thanh lap, t6 churc lai, gidi thé t6 chirc hanh chinh.

4. Nghi dinh sé 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ctia Chinh phu vé vi tri viéc
lam va bién ché cong chirc.



5. Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 caa Chinh phi quy dinh t6
chire cac co quan chuyén mon thuoc UBND huyén, quén, thi xa, thanh pho thudc
tinh, thanh phd truc thudc Trung wong; Nghi dinh s6 108/2020/ND-CP ngay

14/9/2020 ctua Chinh phu sta d6i, b sung mot sé diéu cua Nghi dinh sd
37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014.

6. Thong tu sb 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua Bo truong Bo Noi vy,
Thong tu 06/2022/TT-BNV ngay 28/6/2022 stra doi bo sung Thong tu so
OZ/ZOZl/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua Bo truong Bd No6i vu quy dinh ma so, tiéu
chuan chuyén mon, nghi¢p vu va xép luong doi vdi cac ngach cong chuc chuyén
nganh hanh chinh va cong chirc chuyén nganh van thu.

7. Thong tu s6 11/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia B trudng Bo Noi vu
hudng dan vé vi tri viéc 1am cong chirc nghi€p vu chuyén nganh Noi vu.

8. Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia Bo truéong Bo Noi vu
huéng dan ve vi tri viéc lam cong chire lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mén
dung chung; ho trg, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc lam
chtic danh ngh€ nghi¢p chuyén moén dung chung; ho trg, phuc vu trong don vi su
nghi¢p cong lap.

9. Thong tu sO 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 cua B¢ truong Bo Noi vu
hudéng dan viéc xac dinh co cau ngach cong churc

10. Thong tu ctia Bo, nganh Trung wong hudéng dan vi tri viéc 1am cong
churc chuyén nganh ..

11. Thong tu cua B, nganh Trung wong hudng dan quy dinh chirc ning,
nhiém vu, quyén han va co ciu to chirc ciia cic co quan chuyén méon thuéc UBND
huyén, thi xa, thanh pho

12. Quyét dinh s6  /QD-UBND ngdy .../.../... clia ... v& viéc ban hanh
Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chirc cua phong...

13. ....

Phan 11

VI TRi VIEC LAM VA NGACH CONG CHUC
I. VI TRi VIEC LAM
1. Vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly°
2. Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén nganh®

3. Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén mén dung chung’

SCén civ Phu luc I dinh kém Vin ban s6 580/BNV-TCBC ngay 17/12/2023 ciia Vu Té
chirc Bién ché, Bo Noi vu dinh chinh cac Phu luc ban hanh kem theo Thong tu s6 12/2022/TT -
BNV ngay 30/12/2022 cua B¢ truong Bo Noi vu.

6 Can cir Thong tw hwdng dan ciia B, nganh quan 1y theo nganh, linh vuec.



4. Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu®

* Ghi ch: Tuy vao linh vue, tinh chdt cong viée, hoat déng ma ghi khai
quat theo linh viec phu trach, nhiém vu, cong viéc thuc hién ciia vi tri viéc lam.

1. SO LUQNG VI TRi VIEC LAM VA NGACH CONG CHUC
TUONG UNG

S6 luong vi tri viéc lam trong céc co quan, t6 chirc hanh chinh thuéc UBND
huyén, thi x3, thanh phd ... va ngach cong chitrc trong tng, nhu sau:

1. Vi tri viéc 1am lanh dao, quan 1y: ... vi tri.

2. Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén nganh: ... vi tri.

3. Vi tri viéc 1am nghi¢p vu chuyén mon dung chung: ... vi tri.

4. Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: ... vi tri.

Xéc dinh sd lugng, co cdu ngach: theo Thong tu sO 13/2022/TT-BNV ngay
31/12/2022 ciaa B truéng BO Noi vu hudng dan viéc xac dinh co cau ngach cong
chtrc.

(C6 Phu luc I, IV kem theo)

Phén III
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG CAP PQ XAC PINH
YEU CAU VE NHOM NANG LUC POI VOI VI TRI VIEC LAM

I. BAN MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM

La dién giai cu thé hoa cac cong viée ciia vi tri viéc 1am (bao gém muc tiéu
cua vi tri viée lam; cac nhiém vu, cong viéc va ti€u chi danh g1a hoan thanh cong
viéc; cac mdi quan hé trong cong viéc; pham vi quyen han va cac yéu cau vé trinh
d6, nang lyc cta vi tri viéc 1am). Cac yéu cau vé nang lyc cua vi tri viéc 1am gdm
03 nhém (nhém nang lyc chung, nhém nang lyc chuyén moén va nhom néng luc
quan ly) dugc thé hién theo cac cAp d6 khac nhau, duoc x4c dinh tir cao xubng
thap Viéc phan chia mirc do nang lyc dya trén mire do phirc tap, do thanh thao,
yéu cau ciia cong viée, quy mo, pham vi trién khai ctia nang lyc.

Ghi chu: Péi voi muc yéu cau vé trinh d¢ dao tao, dé nghi néu ré mot sé
chuyén nganh cu thé phu hop voi VTVL.
(Co Phu luc Il kem theo)
1. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC
POl VOI VI TRI VIEC LAM

Khung cap dd xac dinh yéu cau vé nhom nang luc ddi véi vi tri viéc lam
trong cac co quan, t6 chirc hanh chinh duoc thyc hién theo nguyén tac vi tri viéc
lam nao yéu cau tiéu chuan, trinh do cao hon thi cAp do phai cao hon; vi tri viéc

"Can cit Phy luc II, dinh kém Vin ban sé 580/BNV-TCBC ngay 17/12/2023 cia Vu T
chire Bién ché, B Néi vu dinh chinh cdac Phu luc ban hanh kém theo T hong tu s6 12/2022/TT -
BNV ngay 30/12/2022 cua Bo truong Bo Noi vu.

8Can cir Phu luc ITI dinh kém Van ban s6 580/BNV-TCBC ngay 17/12/2023 dinh chinh
cac Phu luc ban hanh kem theo Thong tu $6 12/2022/TT-BNV ciia Bé truong Bo Noi vu.
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lam c6 tinh chét tuong df)ng thi cép do phai giong nhau; dam bao tinh khoa hoc,
thong nhat, tuong quan gilra cdc vi tri vigc 1am; tinh chat, dac diém, muc do phu:c
tap, quy mo, pham vi, d6i tuong quan ly cua vi tri vic lam va quy trinh quan ly
cua co quan, to chue. Vi tri viée lam co6 cap dd nang lyc cao hon duong nhién 1a
dap ung dugc yeu cau cua nhiing cap do thap hon. Nhom néng luc dbi voi vi tri
viéc 1am trong cac co quan, to chirc hanh chinh; gdm 03 nhém nhu sau:

1. Nhom ning luc chung

La nhu’ng pham chat dic tinh can phai co cua cong chire. Py la nhiing
nang lyc can thiét cho tat ca cac vi tri viée lam, duogc xac dinh dya trén gia tri cot
16i ctia nén hanh chinh cong; gdm ning luc cu thé nhu sau:

- Pao drc va ban linh;

- T chure thuc hién cong viéc;

- Soan thao va ban hanh van ban;

- Giao tiép tmg x1;

- Quan hé phéi hop;

- Str dung cong ngh¢ thong tin;

- Str dung ngoai ngt.

2. Nhom nang lwe chuyén mon

La nhiirng doi hoi can thiét cho tung vi tri viéc lam cu thé trong co quan, to
chirc hanh chinh‘ va duogc xac dinh dya vao nhi¢ém vy, hoat dong, nganh nghé cua
vi tri viéc lam; gdm nang luc cu thé nhu sau:

- Tham muu xdy dung van ban;

- Huéng dan thuc hién vin ban;

- Kiém tra thyc hién vin ban;

- Tham dinh, gop ¥ van ban;

- T6 churc thuc hién van ban;

- Thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu.

3. Nhom nang luc quan ly

La nhing kién thuc, k¥ nang can thiét cho timg vi tri viéc 1am cu thé trong
cO quan, t6 chirc hanh chinh va dugc xac dinh dya vao nhi¢ém vy, hoat dong, tiéu

chuan dugc cip c6 thAm quyén ban hanh cta vi tri viéc lam; gom ning luc cu thé
nhu sau:

- Tu duy chién luoc;

- Quan ly su thay doi;
- Ra quyét dinh;

- Quan 1y nguén luc;
- Phat trién nhan vién.

(Co Phu luc III kem theo)
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_ Phan IV -
KIEN NGHI, DE XUAT (NEU CO)

D¢ 4n trinh bay nhimg kién nghi, dé xuét (néu co) lién quan dén vi tri viéc lam.
1. V6i Chinh phu

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH
(Ky tén, dong dau)
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Phu luc |
DANH MUC VI TRI VIEC LAM THUQC SO/ UBND HUYEN ...
(Kem theo Dé an so /DA-.... ngay /  /20...cua ....)
TT Tén vi tri viéc lam Ma Ngach cong
: : VTVL | chirc twong trng
I | Vitriviéc lam lanh dao, quan ly
VTLYV lanh dao, quan ly & cap tinh
Chanh Van phong boan PBQH va HDND
1 |tinh/Chanh Van phong UBND  tinh/Chanh
Thanh tra tinh/Gidm d6c Sé/Trudng ban
Pho Chanh Van phong Poan DPBQH va HDND
2 tinh/Pho Chanh Van phong UBND tinh/Pho
Chanh Thanh tra tinh/Ph6 Gidm doéc So&/Pho
Trudng ban
3 | Chi cyc truong/Trudng ban
4 | Chanh Van phong S¢
5 | Chanh thanh tra S&
6 | Trudng phong thudc S&
v Truong dai dién thp(f)(: Ban Quan 1y cac Khu
cong nghiép tinh (néu co)
8 | Trudng phong thude Chi cuc/Ban
9 | boi truong thude Chi cuc
10 | Hat truong thudc Chi cuc
11 | Tram truong thudc Chi cuc
12 | Doi trudng doi nghi€p vu Thanh tra giao thong
13 | Pho Chi cyc truong/Pho Trudng ban
14 | Ph6 Chéanh Van phong S&
15 | Phé Chéanh Thanh tra S¢
16 | Pho Truong phong thudc S&
17

Pho Truong dai dién thuoc Ban Quéan 1y céc
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A e es Al 1s Ma Ngach cong
TT Tén vi tri viéc lam VTVL | chitc tuong img
Khu cong nghiép tinh (néu co)
18 | Phé Truong phong thudc Chi cuc/Ban
19 | Pho Doi truong thudc Chi cuc
20 | Pho Hat truong thudc Chi cuc
21 | Pho Tram truéng thudc Chi cuc
29 Ph6 Doi truong doi nghi€ép vu Thanh tra giao
thong
VTVL Linh dao, quén ly ciAp huyén
23 | Chanh Vin phong HDND va UBND cap huyén
24 | Chanh Thanh tra cip huyén
25 | Trudng phong va tuong duong
o | Phé Chanh Van phong HDND va UBND cap
huyén
27 | Pho Chéanh Thanh tra cap huyén
28 | Ph6 Trudéng phong va tuong duong
Il | Vi tri viéc lam nghi€p vu chuyén nganh
Pbi véoi cac VIVL di c6 Thong tu hudng din:
1 | Theo Thong tu huéng dan ciia cic Bo di ban
hanh
Pbi v6i cac VIVL chua c¢6 Thong tu hudng
2 |dan: Theo Quyét dinh 2023/QD-BNV ngay
31/12/2015 ctia Bo Noi vu
i Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mon dung
chung
Linh vuc thanh tra (Theo Thong tu huéng dan Thanh tra vien
X s r A 1s A A chinh/Thanh tra
1 | vévi tri viéc lam nghi¢p vu chuyén nganh thanh i
vién va tuong
tra) duon
g
N A L, A, Chuyén vién
2 | Chuyén vién chinh vé phap ché (n€u co)

chinh
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A e es Al 1s Ma Ngach cong
TT Tén vi tri viéc lam VTVL | chirc twong img
A A . A . A Ao A, Chuyén vién
3 | Chuyén vién chinh v€ hop tac quoc té (néu co) chinh
4 Chuyén vién chinh Vé phong ngira va giai quyét Chuyén vién
tranh chap dau tu quoc t€ (n€u co) chinh
5 | Chuyén vién chinh vé t6 chirc bd may Chuc);]ei?]r:/ Ien
A A A a1, A A Chuyén vién
6 | Chuyén vién chinh vé quan Iy nguon nhan luc chinh
7 | Chuyén vién chinh v& cai cach hanh chinh Ch“é]ei?w:’ Ien
8 | Chuyén vién chinh vé thi dua, khen thuéng Ch“C{]el,?w‘]’ Ien
9 | Chuyén vién chinh vé tong hop Chuye,n VIen
chinh
10 | Chuyén vién chinh v& hanh chinh - van phong Chucﬁ?w‘]’ 1en
A ia , A A A Ay Chuyén vién
11 | Chuyén vién chinh vé truyén thong (n€u co) chinh
A A 1 X A \ Chuyén vién
12 | Chuyén vién chinh v€ quan tri cong so chinh
A A , A 1,4 A A Chuyén vién
13 | Chuyén vién chinh vé ké hoach dau tu (néu c6) chinh
A A 1 Ak NS Chuyén vién
14 | Chuyén vién chinh v¢ thong ké (néu c6) chinh
S U L Chuyén vién
15 | Chuyén vién chinh vé tai chinh (néu c0) chinh
16 | Ké toan truong (hodc phu trach ké toan)
17 | Ké toan vién chinh ke tann vien
chinh
18 | Van thu vién chinh Van thu vién

chinh




15

T Tén vi tri viéc 1am V'\T"\‘j‘l_ chﬁf‘-:;‘;fg’“{fng
19 | Chuyén vién chinh v luru trit Chucﬁ,"r‘]r:’ ien
20 | Chuyén vién vé phap ché (néu co) Chuyén vién
21 | Chuyén vién vé hop tac qudc té (néu co) Chuyén vién
23 | Chuyén vién vé to chirc bd may Chuyén vién
24 | Chuyén vién vé quan 1y ngudn nhan luc Chuyén vién
25 | Chuyén vién vé cai cach hanh chinh Chuyeén vién
26 | Chuyén vién vé thi dua, khen thuong Chuyén vién
27 | Chuyén vién vé téng hop Chuyén vién
28 | Chuyén vién vé hanh chinh - van phong Chuyén vién
29 | Chuyén vién vé truyén thong (néu co) Chuyén vién
30 | Chuyén vién vé quan tri cong so Chuyén vién
31 | Chuyén vién vé ké hoach dau tu (néu c6) Chuyén vién
32 | Chuyén vién vé théng ké (néu co) Chuyén vién
33 | Chuy@n vién vé tai chinh (néu co) Chuyén vién
34 | Ké toan vién Ké toan vién
35 | Van thu vién Van thu vién
36 | Chuyén vién vé luu trix Chuyén vién
37 | Chuyén vién thu quy Chuyén vién
38 | Can sy vé hanh chinh - van phong Can sy
39 | Ké toan vién trung cap Kfr;zégnc\gfn
40 | Van thu vién trung cap V?r?l;zucg;én
41 | Can su vé luu trix Can su
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T Tén vi tri viéc 1am V'\T"\‘j‘l_ chﬁf‘-:;‘;fg’“{fng
42 | Can su thu quy Cén sy
43 | Nhan vién thu quy Nhan vién
IV | Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu
1 | Nhan vién k¥ thuat
2 | Nhan vién phuc vu
3 | Nhan vién y té co quan
4 | Nhan vién 1& tin
5 | Nhan vién lai xe
6 | Nhan vién bao vé

Tong so:
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i . Phu luc II
BAN MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM
(Kem theo Dé dn so /PA-.... ngay /  /20...cua ....)
M& VTVL:
Tén VTVL: .
Ngay bat dau thuc hién:
Dja diém lam viéc: (Theo dia chi cta co quan)

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
Quy trinh cong viéc lién quan: | nudc, ciia nganh ..., cua tinh hién hanh vé linh vuc ... (ghi theo
vi tri vigc lam dwoc phé duyét)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
* Ghi theo vi tri viéc lam duoc phé duyét.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT " Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc

mang cong viéc

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy trye tiép va Quin ly true tiép/Quan hé phdi hop Cac ca nhan, don vi
kiém duyét két qua boi truc tiép trong don vi phdi hop chinh

3.2. Bén ngoai

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

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
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5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao®

Kién  thac  bd
tro/Boi dudng,
ching chi

Kinh nghi¢m (thanh
tich céng téc)

Pham chat c4 nhan

Céc yéu cau khac

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé

Cap do

Nhoém nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiep g Xt

- Quan h¢ phdi hop

- Sur dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngir

Nhom nédng luc
chuyén mén

- Tham muu xay dung van ban

- Hudng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chtrc thuc hién van ban

Nhom néang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

Inéu rd mot sé chuyén nganh cu thé phu hop voi VIVL

Phé duyét cia lanh dao




Phu luc 111
’ ~ KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUNG ) )
POI VOI VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY; CONG CHUC TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH

(Kém theo Dé dn sé /DA-.... ngay /  /20...cua ...)
CAP NHOM NANG LUC CHUNG
1510) Pao dirc va Té chirc thue hién Soan thao va ban Giao tiép Quan hé Str dung cong Str dung
ban linh cong viéc hanh van ban ung xir phoi hop nghé thong tin ngoai ngir
Tao dung vdn hoa | Pua ra cac dinh | Phén tich, danh gia, | Giao tlep t6t | Thiét 1ap cic | Am hiéu vé cong | Str dung thanh
dan dit viéc thuc hudng chién lugc. phan bién, hoach vé van dé | dinh huéng | nghé thong tin va | thao mdt ngon
5 hién dao duc va dinh chinh sach. mang tinh | quan hé ddi tac | c6 kha nang lap | ngwr nudc
ban linh. chién lugc. chién lugc. trinh  phdn mém ngoai.
chuyén nganh.
Chi dong, trach | Nhan biét truéc va | Hiéu biét vé vai | Giao tiép tot | Thiét lap mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép troi
nhiém cao véi | thich ing voi yéu cau | tro, tac dong xa hoi | trong va ngoai | ludi quan h¢ ¢ | ngh¢ thong tin va | chdy, linh hoat
cong viéc; huong | méi cua coéng viée; | cua thé ché; xdy | co quan, don | nhiéu cép. sir dung dugc nhidu | mot ngdn ngir
dan, kiém tra viéc | phat huy ngudn luc | dung khung phap | vi. cong cu vé cong | nude ngoai.
4 thuc hién. bén trong va bén |1y hd trg viéc thuc ngh¢ thong tin &
ngoai dé co giai phép | thi chinh sach. trinh do cao.
dam bao chat luong
cong viéc.
Trach nhiém cao | P& xuit diéu chinh thu | Phan tich, danh gia, | Giao tiép t6t | Tim kiém co | Hiéu biét co ban vé | Trao ddi, giai
v6i cong viée dugce | tuc, quy trinh, cach dé xuét chinh sach trong ndi b co | hgi xay dung | cong nghé thong | thich duoc
giao, guwong mau | thie, phuong phap | phu hop véi chién | quan, don vi. va mo rong | tin va st dung mot | nhimg  thong
3 | trong thyuc hién. lam viéc kip thoi dé | luge, dinh hudng mang ludi | s6 phan mém nang | tin phic tap
dap ung t6t hon nhu | dai han coa co quan hé cong | cao, quan tri co sé | bang mot ngdn
cdu cia co quan, dia | quan, don vi, dia tac. dir liéu. nglt nudc
phuong. phuong. ngoai.




NHOM NANG LUC CHUNG

CAP
1510) Pao dirc va Té chirc thue hién Soan thao va ban Giao tiép Quan hé Str dung cong Str dung
ban linh cong viéc hanh van ban ung xiu phdi hop nghé thong tin ngoai ngir
Tu nhan trach | Linh hoat trong tb | Nam vimng cac quy | Thuc day giao | Thiét 1ap duoc | Hiéu biét co ban vé | Trao ddi, trinh
nhiém v6i cong | chic thuc hién cong | dinh va vai tro, tac | tiép hai chiéu. | mang ludi | may tinh va su | bay thong tin
viéc dugc giao, | viec nhim dam béao | dong cua hé thong quan hé bt | dung mot sd phan | ngin gon bang
5 chudn muc trong | cac ti€u chuén 9hét van ban cua DPang, trong ndi ba. mém nang cao. mot ngoén ngt
thuc hién. luong da thong nhat. van ban phap quy nudc ngoai.
va van ban hanh
chinh cua co quan
c¢6 tham quyén.
Trach nhiém vé&i | T6 chac thuc hién | Nam dugc cac quy | Nghe va trinh | Tao mdi quan | Hiéu biét va st | Giao tiép co
cong viéc duogc | cong viéc theo tiéu | dinh vé vin ban | bay thong tin [ hé t6t, chu | dung may tinh va | ban bang mot
giao, chudn muc | chuin chét luong, quy | cua Pang, van ban | mot cach 10 | dong phéi hop | mét $6 phén mém ngon nglr nudc
1 | trong thyc hién. trinh co san. phap quy va van | rang. voi ddng | co ban. ngoai.
ban hanh chinh dé nghiép trong

ap dung vao cong
viéc chuyén mon.

cong viéc.

Ghi chl: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, fuwong g tir 5 dén 1.




KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUYEN MON

3

POI VOI VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY; CONG CHUC TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH

(Kem theo Dé an so

/DA-.... ngay / /20...

cua ...)

NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xay dung van
ban

Hudéng din thue hién vin
ban

Kiém tra thuc hién van
ban

Théam dinh vin
ban

To chirc thywe hién van
ban

- Chu tri nghién ctru xay dung
van ban thugc pham vi quan
ly, trinh cap c6 thim quyén
ban hanh.

- Chu tri nghién ctu dé xuét
xdy dung cac dé& an cua hé
théng chinh tri hoac cua
nganh, linh vuc cong tac duoc
phén cong.

- Chu tri xay dung huéng dan
thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan 1y.

- Chu tri xay duyng gido trinh;
tham gia gidng day cac lop
dao tao, boi dudng chuyén
mon, nghiép vu cho can bg,
cong chtrc.

Chu tri to chirc kiém tra,
phéan tich danh gia, bao cao
téng két viéc thuc hién cac
van ban c6 tinh chat chién
lugc thudc pham vi quan
ly theo nhiém vu dugc
phan cong.

Chu tri t6 chirc tham
dinh cac van ban
thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Chu tri hodc tham gia t6
chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong thudc
chuyén mon, nghiép vu co
tinh chét chién lugc

- Chu tri nghién ctru xay dung
cac van ban thuc pham vi quan
1y, trinh cap c6 thdm quyén ban
hanh.

- Chu tri xay dung ké hoach
trién khai thuc hién cdc van
ban thudc pham vi quan ly

- Tham gia xdy dung dé an
trinh cdp co tham quyén theo
linh vuc cong tac dugc phan
cong.

- Chu tri xay dung cac van ban
cua nganh, dia phuong.

- Chui tri xay dung huéng dan
trién khai thuc hién cac van
ban thudc pham vi quan 1y.

- Tham gia giang day cac 16p
dao tao, bdi dudng nghiép vu
cho céan b9, cong chrc.

Chu tri t6 chic kiém tra,
phan tich danh gia, bao cao
téng két viéc thuc hién céac
van ban thudc pham vi
quan ly theo nhiém wvu
dugc phan coéng; dé Xuét
chu truong, bién phap uén
nan, diéu chinh.

T6 chirc tham dinh
cac van ban thudc
linh vuc cong tac
dugc phéan cong.

Chu tri hodc tham gia t6
chirc trién khai thuc hién
caic hoat dong thudc
chuyén mon, nghiép vu co
tinh chat vi mo.

- Tham gia xdy dung céac van
ban thuoc pham vi quan 1y.
- Tham gia x4y dung ké hoach

- Tham gia xay dung hudng
dan thyc hién cac vin ban
thudc pham vi quan ly.

Chu tri t6 chirc kiém tra,
phan tich danh gia, bao céo
tong ket viéc thuc hién cac

Tham gia thim dinh
cac van ban thuoc
linh vuc cong tac

Chu tri hodc tham gia t6
chuc trien khai thuc hién
cac hoat dong thuoc
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NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xay dung van
ban

Huwéng din thue hién vin
ban

Kiém tra thwe hién vin
ban

Tham dinh viin
ban

To chirc thuc hién van
ban

trién khai thyc hién cac vin ban
thudc pham vi quan 1y.

- Tham gia xdy dung dé 4n
trinh cAp c6 thdm quyén theo
linh vyc cong tac dugc phan
cong.

- Chu tri xay dung cac van ban
quan 1y ctiia nganh, dia phuong.

- Tham gia huéng dan nghiép
vu cho cap dudi.

van ban thudc pham vi
quan ly theo nhiém wvu
dugc phan cong; dé xuat
chu troong, bién phap khic
phuc, diéu chinh.

dugc phan cong

chuyén mon, nghiép vu.

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

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

Kha nang hudng d"fln thuc
hién nghiép vu cho cap dudi.

To6 chuc theo doi, kiém tra
va bao c4o tinh hinh vé két
qua thyc hién cac van ban
thudc pham vi quan ly; dé
xuat bién phap khic phuc,
diéu chinh.

Tham gia tham dinh
cac van ban va lam
dung tham quyén,
chirc trach, nhiém
vu duoc giao

Cha dong phdi hop voi
cac don vi lién quan va
phdi hop véi cac cong
chte khac trién khai cong
viéc, lam dung tham
quyén va trach nhiém
duogc giao.

Ghi chi: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuong thap, fuong vmg tir 5 dén 1.
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KHUNG CAP PO XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC QUAN LY

(Kém theo Dé dn sé

/DA-.... ngay /

cua ...)

POI VOI VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY; CONG CHUC TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH
/20...

NHOM NANG LUC QUAN LY

CAP
PO Tu duy chién lwogc Quan 1y si thay ddi Ra quyét dinh Quan Iy ngudn lue Phat trién nhan vién

binh hudng xay dung myc | Chu dong chuan bi va tién | Ra quyét dinh c6 anh | Huy dong ngudn luyc | Tao méi truong phat

tiéu, chién lugc phat trién | hanh nhiing thay ddi, cai t6 | huong 16n dén uy tin, hoat | trong va ngoai co | trién, hoan thién kién
5 dai han cua co quan, don | co ban trong co quan, don | dong cua co quan, don vi. | quan, don vi. thitc, ky nang, kinh

vi/ nganh, Iinh vuc/dia | vi. nghiém.

phuong.

Xay dung dinh huéng muyc | Chu dong chuén bi va thuc | Ra quyet dinh phuc tap, | Quan ly, phat huy | Tao co hoi cho cép dudi
4 tiéu cta cac linh vuc phu | hién tién trinh thay d6i trong khong theo chuan tic thudc | duoc ngudn luc cia | phat trién ban than.

trach, gop phan x@y dyng | cac linh vuc phu trach. quyén han, churc nang cua | linh vuc phu trach.

chién lugc tong thé. linh vuc phu trach.

Xdy dung muc tiéu, dinh | Chi dong chuin bi va thuc | Ra quyét dinh kho, phac | Quan 1y, phat huy | Thac ddy hoc tap lién tuc
3 huéng dich vu dbi véi | hién tién trinh thay d6i trong | tap thudc quyén han, chic | dugc n’gu(k)n lyc cua to | va phat trién.

mang linh vuc phu trach. mang linh vyc phu trach. nang cua phong/linh | chure cap phong.

vuc/nhom phu trach.

X4y dung muc tiéu, ké | Chu dong chuin bi va thuc | Ra quyét dinh thé hién | Quan ly, phat huy | HO trg viéc phat trién,
2 hoach cong viéc cua | hién tién trinh thay ddi cho | duoc cac nguyén téc, yéu | dugc nguén luc cua | hoan thién ban than.

nhom/bd phan. nhom/bd phan. cau cia co quan, don vi. nhom/bd phan.

Xac dinh muc tiéu, ké | Chu dong chuén bi va thuc | Ra quyét dinh dya theo | TO chirc thuc hién | Chia sé kién thirc, chuyén
1 hoach cong viéc cua ban | hién tién trinh thay d6i trong nguyén tdc, quy trinh co | cong viéc tiét kiém, | mon voi nguoi khac.

than.

cong viéc.

san.

hiéu qua.

Ghi chi: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuong thap, tuong vmg tir 5 dén 1.
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- ) KHUNG CAP PO XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUNG )
POI VG VI TRI VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH

(Kém theo Pé dn s6 /DA-.... ngay /  /20...cua ...)
CAP ] NHOM NANG LUC CHUNG
A A To chirc thue hién Soan thao va ban Giao tiep Quan hé Str dung cong Str dung
bO Dao diurc va ban linh n A \ < vz . - £ ApA . A
. : cong viec hanh van ban ung xw phoi hop nghé¢ thong tin | ngoai ngir
5
4
3
2
1

- ~ KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUYENMON )
POI VG VI TRI VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH
(Kem theo Dé an so /DA-.... ngay /  /20... cua ...)

NHOM NANG LUC CHUYEN MON

CAP A < 1 Huéng din thue hién vin Kiém tra thye hién vin 2 e .« v Té chirc thye hién
PO | Tham muu xay dung van ban . A Tham dinh van ban < 1z
) ban ban ’ van ban
5
4
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NHOM NANG LUC CHUYEN MON

CAP A < pz Huéng din thue hién vin Kiém tra thue hién vin R e < vz To chirc thye hién
DO | Tham muu xay dung van ban . : * Tham dinh van ban . :
ban ban van ban
2
1

’ ) KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC QUAN LY ) )
POI VOI VI TRI VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH

(Kem theo Dé an so

/DA-.... ngay /  /20...

cua ...)

CAP
1210)

NHOM NANG LUC QUAN LY

Tu duy chién hrge

Quin ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quin 1y ngudn lue

Phat trién nhan vién

5

4




Phu luc IV
SO LUQNG, CO CAU NGACH CONG CHUTC SO.../UBND HUYEN...

(Kém theo Pé dn sé /DA-.... ngay /  /20...cua ...)
. S6 lwgng/loai ngach cb .
s | Solmglopingicong | o
R Z . lwgng = (Ty 1€
T Lol hinh €0 chire cong 50 lqulrll g Loai ngach cong | ngach cong
chiie hgach chire chirc)
cong chire
(1) 2 ®3) (4) () (6)
A | Cap tinh
S¢, Ban, nganh...
Loai..... .. %
1 [ Van phong Loai..... .. %
Loai..... . %
2 | Thanh tra Loai..... .. %
Loai..... .. %
3 | Phong.... Loai..... .. %
Loai..... .. %
4 [Chi cuc/ Ban (thudc Sé) Loai..... .. %
B |Cip huyén
Huyén/ thi x4/ thanh phd ...
y . . Loai..... .. %
1 Van phong HDND va UBND Loai.... o
Loai..... .. %
2 [Phong ... Loai..... .. %
Loai..... %
TONG Loai..... %
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