UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH HUNG YEN Pgc 13p - Tw do - Hanh phac
saz,{gjy /QP-CTUBND Hung Yén, ngay A0 thing 6 nam 2018
QUYLET PINH

Phé duyét ban mo ti cong viéc, khung niing luc ciia tirng vi tri viée lam
va co cau ngach cong chire ciia S& Lao dgng - Thuong binh va Xi hji

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH HUNG YEN

Cin ctr Luat T4 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can cir Nghi dinh s& 36/2013/ND-CP ngiy 22/4/2013 cia Chinh phu vé
vi tri viéc lam va co cau ngach cong chuc;

Cin cir Thong tu sb 05/2013/TT-BNV ngay 25/6/2013 ctia B§ Néi vu
huéng dan thyc hién Nghj dmh s6 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 cua Chinh
phui vé vj tri viéc 1am va co céu ngach cong chirc;

Cin cir Quyét dinh s6 2048/QD-BNV ngay 31/12/2015 cua B§ truong Bo
N1 vu phé duyét danh myc vj tri viéc lam trong cac co quan, t6 chirc hanh chinh
cua tinh Hung Yén;

Xét @ nghi cia Gidm ddc S& Nbi vu tai T trinh s6 329/TTr-SNV ngiy
01/6/2018,

QUYLT PINH:

Pidu 1. Phé duyét ban md ta céng viéc, khung ning lyc cia tung vj tri
viéc lam va co cau ngach cong chirc ctia S Lao dong - Thuong binh va X3 hoi,
gom nhimg n¢i dung chu yéu sau:

1. Danh muc vj tri viéc lam

Tdng s vi tri viéc lam: 42 vj tri, trong dé:

a) Nhom lédnh dao, quan ly: 12 vj tri;

b) Nhom chuyén mon, nghi€p vu: 17 vj tri;

¢) Nhém hé trg, phyc vu: 13 vj tri.

2. Co cfiu ngach

a) Ngach chuyén vién chinh va tuong duong: 02 vi tri;

b) Ngach chuyén vién va twong duong: 30 vi tri;

c¢) Ngach can sy, nhan vién va twong duong: 06 vi tri;

d) Khéng xac dinh co ciu ngach débi v61 cdc vj tri thubc nhém hé tro,
phuc vu 13 lao dong hep ddng theo Nghi dinh sé 68/2000/ND-CP;

d) Cong chirc phai dap ung dugc diy du tiéu chuin nghiép vu chuyén
mdn cuia cac ngach cdng chirc tdi thiéu tuong tmg vai timg vj tri viéc lam do B
Néi vy phé duyét. V& tidu chuén nghiép vu chuyén mén cua cac ngach cdn
chic thuc hién theo quy dinh tai cac Thong tu cia By trudng ’Bé Néi vu: So
11/2014/TT-BNV ngay 09/10/2014 quy dinh chirc danh, mé s ngach va tiéu
chuén nghiép vu chuyén mén cc ngach cdng chirc chuyén nganh hanh chinh; szi
05/2017/TT-BNV ngay 15/8/2017 stra d6i, bo sung mét s6 diéu ciia Thong tu sd

o



11/2014/TT-BNV ngay 09/10/2014 va_ Théng tu sé 13/2010/TT-BNV ngay
30/11/2010 cia B trudmg B NQI vy vé tiéu chuén nghidp vy chuyén mén, bd
nhiém ngach va xép luong d6i véi cac ngach cong chitc chuyén nganh hanh
chinh va viéc t§ chirc thi nang ngach céng chirc; cac Théng tr clia BY quén Iy
ngach cong chirc chuyén nganh.

3. Bién ché cong chirc

a) Nam 2015: 55 bién ché;

b) Nam 2017: 51 bién ché;

c) S6 bién ché phai thyc hién cit gidm dén ndm 2021: 06 bién ché;

d) Nam 2021: 49 bién ché.

4. Lao d9ng hgp dong theo Nghij dinh s6 68/2000/ND-CP

a) Nam 2017: 05 ngudi;

b) Nam 2021: 05 nguoi.

(Chi tiét tai Phu luc s6 1 kém theo)

5. Bin mé ta cong viéce va khung nang hyc cia vj tri viéc lam

a) Trén co s& danh myc vi tri viéc lam, vig¢c x4y dyng ban mo ta cong viéc
va khung néing lyc vi tri viéc 1am dugce xac dinh cho timg vj tri viéc lam cia co
quan, don vi;

b) Viéc mﬁ ta cong viéc néu rd cong viéc, hoat don% chi: yéu, tréch nhiém
va diéu kién dé hoan thanh timg cong viéc, hoat ddng & mdi vi tri viée lam;

¢) Viéc xdc dinh khung néing lyrc cua timg vj tri vi¢c 1am duge xay dyng
gom cac nang lyc va ky ning can phai ¢ d& hoan thanh cong viéc néu tai ban
mo ta cong viée tmg vdi timg vi tri viéce 1am.

(Chi tiét tai Phu luc s6 2 kém theo)

Piéu 2. Giam dbc S Lao dong Thuong binh va X4 hoi co trach nhi¢m
tnen khai, thyre hién theo ban mé ta cong viéc, khung nang lyc vj tri vigc lam va
co c4u ngach cong chuc da dugc Chu tich Uy ban nhén dan tinh phé duyét dé
lam co s& cho vige tuyén dung, sir dung va quén ly cong chuc

Trong qué trinh thy hién, néu c6 véin dé phat sinh cén diéu chinh Pé 4n
vj trf viéc lam, S¢ Lao ddng - Thuo'ng binh va X& héi kip thoi bao cédo Uy ban
nhén dén tinh (qua S& Nbi vu) dé xem xét, quyét dinh.

Dieu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhén dén tinh; Giam déc cac Sé: Néi
vy, Lao dong - Thuong binh va Xd h¢i; Thu trudng cic co quan, don vi lién
quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.us.

Noi nhign:

- Nhu Pidu 3;

- Chu tjch, céc Phé Chu tjch
UBND tinh;

- Lénh dao VP UBND tinh; ‘ - =

- Laru: VT, CVNC™¥, L s

Nguyén Vin Phéng



Phy Iycsé 1

DANH MYC V[ TRi VIEC LAM, NGACH CONG CHU'C TOI THIEU, BIEN CHE HANH CHINH
CUA SG LAO DONG - THUONG BINH VA XA HQI

(Kém theo Quyét dinh SWUBND ngaylithéng ndm 2018 ctia Uy ban nhén dén tinh Hung Yén)

Bién ché cdng chire LDHP 68
e visf"' °5:?::“ Nim 2021 Nim 2021 Ghi chis
VIVL vige i ci thibu Nm2017 | % ne | NEm2017 | N
) k) 4 5 ] & b
17 ({SG'LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI 42 51 ) 5 5

17.1 |Nhém tHoh dao, quin Iy, didw hanh 12 31 31

17.1.1 |Gidm dbc S& 1 cve 1 1

17.1.2 [Phé Gism dbc S& 1 cve 3 3

17.1.3 |[Truémg phdng thudc Sé& 1 cv 7 7

17.1.4 |Chanh Thanh tra S¢ 1 TTV | 1

17.1.5 Chénh Vin phong S& 1 v 1 1

17.1.6 |Phd Truimg phong thudc S& 1 cv 9 9

17.1.7 |Ph6 Chanh thanh tra S& 1 T™v 2 2

17.1.8 |Phé Chanh Van phdng S& 1 cv 1 1

17.1.9 [Chi cyc tnromg 1 CV hojic TD 1 1
17.1.10 |Phé Chi cuc truéng 1 CV hodic TD 1 1
17.1.11 | Truémg phong thujc Chi cuc 1 CV holic TD 2 2
17.1.12 |Phé Truéng phong thugc Chi cyc 1 CV holic TD 2 2

17.2 |Nhém chuyén mén, nghiép vy 17 15 13

17.2.0 |Quan Iy tai chinh - ké todn 1 cv KN KN

17.2.2 |Quén I ké hoach - théng ké 1 Ccv i 1

17.2.3 |Quén Iy tién luvong 1 cv ] |

17.2.4 |Quan Iy vé bao hiém x4 hoi 1 cv




Bién ché cong chire LDHD 68
M Tén Pou vj /Tén Vj trf vige V?fri cﬁr:gg‘c;hﬁt - Ghi chi
VESL : viéc lAm téi thidu | Nim2017 r:?;é?s% Nim 2017 (;:mréfs%
) 2 3 4 3 ] 7 & 1

17.2.5 |Qudn ly vé viée Lam, xufr khiu lao déng 1 cv 1 1

17.2.6 |Quin Iy v& an toan lao ddng, vé sinh lao dfng 1 cv 1 KN PTPKN
17.2.7 [Quin 1y v& dao tgo nghd 1 cv 1 1

17.2.8 |Quan Iy chinh sich ngudi c6 cong 1 cv 2 2

17.2.9 |Quan Iy hb so ngudi ¢6 cong 1 Ccv 1 1

17.2.10 |Quan 1y thirc hién chinh sach bao trg x& h{i 1 cv 1 1 PTPKN
17.2.11 |Quan ly cong téc bao vé cham séc tré em 1 CcV | 1

17.2.12 |Quén ly vé binh ding gici ] cVv 1 1

17.2.13 m::;%?mig;ihﬁ; z‘;“’i’::;‘“m""é‘ i c4c trung 1 cv KN KN

17.2.14 |Phong, chong t§ nan x4 hi 1 cv 1 ]
17.2.15 |Thanh tra 1 TTV 2 1
17.2.16 |Phép ché 1 cv KN KN PCVP KN
17.2.17 | Theo d&i cong tic gidm nghéo bin vimg 1 cv 1

17.3 |Nbém b try, phyc vp 13 5 5 5 5

17.3.1 |Td chérc nhén sy 1 cv

17.3.2 [Hanh chinh 1éng hep 1 cv 2 2

17.3.3 [Hanb chinh mft cira I cs

17.3.4 |Quén trj cng sér 1 cs KN KN

17.3.5 |Céng nghé thong tin 1 CV hofic TD 1 1

17.3.6 |Ké oén ) KTVTC 1 1

17.3.7 |Thi quy 1 NV KN KN

17.3.8 |Vin thy | NV | !

17.39 |Lwutrit 1 NV holic TP




Bién ché céng chirc LPHD 68
" sh Ngach n ¢ ng ¢
Tén Do vj /Tén Vj trf vife lam Vitri <¢Bng chire Nim 2021 Nim 2021 Ghi cha
VIVL vigclm | thithibu | Nem2017 | RO | Mamam7 | OTC
1 . T" B ""k 3 4 3 & 4 & 9
17.3.10 Nhénwénkymw ‘/" “\4,\ 1 KN KN L4&i xe KN
17.3.11 [L4i xe /ey \\ “. 1 3 3
17.3.12 |[Phyc vu '\ 2l "_"" 5 1 2 2
17.3.13 |Bac vé - 1 HBVV HPVV
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Phy lycsé 2
BAN MO TA CONG VIEC CHU YEU VA KHUNG NANG LYC VI TRi VIEC LAM CONG CHUC
CUA SO LAO BONG - THUONG BINH VA XA HOI

ém theo Quyét dinh séy&y/&fgﬂ- UBND ngdy 20 thdng 6 nim 2018 cia Uy ban nhén dén tinh Hung Yén)

Vi ]

MG ti cdng vige chia yéu

Khung niing lyc

| &2

3

4

[Nu6m 140 o,

S

Gigm déc S

L4 ngudi dimg dlu S Lao ddng, Thuong bink vA X% héi. Chiu trach nhi¢m trute
Tinh tiy, HDND, UBND tich va phép lujt vé hoat d6ng cia nginh trén dja bin
tinh.

1. Nang hre.

- Ning lye chung: Do dirc va trich nhiém cdng w; Té chirc thyc hién cong vikc; Théi
40 phyc vy td chirc, cdng dfn; Phéi hop odng tac.

- Néng lyc lanh dgo, quin 1y Tép bep, quy ty; Didu hanh va phi hop hogt dng; Ra
quyét dinh; X4c dinh thm nhin vA tr duy chifn lwge; Quan 1y syr thay 45i; Qudn I§ va phét
trién nhin lyc.

- Niing tyc chuyén mén: C6 bing tht nghiép Dai hoe tré 180, nganh hojic chuyén nganh
440 tgo phil hop o vi trd dam nhéin; C6 vin bling, chitng chi dio tao, bdi dudmg dép tmg
tiéu chuln nghitp vi chuyén mdn cia ngach cdng chirc t6i thidu quy dinh; Am hiéu kién
|thrc chuyén mén thude nganh, finh vire dugc giso phy tréch,

2. X9 nZng: Phin tich, tdog hop; Soan thiao vin bin; Giao tiép ing x\; Sit dung ngoai
ngfh, tin hoc.

Phé Gigm déc

cila Gidm dbc S¢, gidi quyét cic cong vide do Gidm déc S giao va chiu trich
nhiém treée Gidm dbc S&, tnréc phép hujt v& nhiém vy duge phin cdng.

Gﬁpﬂimﬁc%mtﬁpphumhm&sémhmmgunhmwphho&ng‘

1. Nang Iyc.

- Naing lye chung: Bgo ditc va tréch nhiém cong vy TO chirc thye hién cdng vide; Théi
49 phyc vu td chirc, céng dan; Phéi hop cong thc.

- Niing lyrc (anh dpo, quan I¥: Tép hop, quy ty; Didu hanh va phéi hop hoat dong; Ra
quyét dinh; Xéc dinh tAm phin va tr duy chién hge; Quén Ly sy thay 481; Quin Iy va phit
trién nhin lyc.

- Niing Iyre chuy2n mdn: C6 biing tt nghiép Dai hoc tré 1én, ngénh holic chuyén nginh
430 t9o phil hop v6i vi tri ¢Am nhéin; C6 vin biing, chimg chi d3o tao, bdi dudmg dip img
tiéu chudn nghiép vy chuyén mdn cia ngach cdng chirc thi thidu quy dinh; Am hién kién
thirc chuyén mén thudc nginh, fah vire duge giao phy tréch.

2. K§ nang: Phiin tich, tdng hop; Soan théo vitm bém; Giao tidp tmg x; Sif dung ngoqi
mgtt, tin hec,




Vj trf vige lam

M3 th cong viée chii yéu

Khung ning hye
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Tredng phdng
thufc S&

Lanh dgo, chi dgo, didu hanh céc hogt déng ¢lia Phong; tham muu giip Gidm déc
Sé thye hign chirc ning quin 1y nha nudc theo chire niing, nhiém vu duge gino cia
phong; thyc hidn mdt s6 nhiém vy Khic khi dwge Gidm dée So phan cong,

1. Niing lyc.

- Ning lyc chung: Dao dirc vi trdch nhiém cdng vy; T4 chirc thye hién céng vide; Théi
6 pbyc vy tb chire, cong dén; Phéi hop cong tdc.

- Niing lyc lanh dgo, quén I§: T§p bop, quy t; Didu hanh va phéi hop boat dgng; Ra
quyét dinh; X4c dinh thm ohin va te duy chin hepe; Quan Iy sy thay d8i; Quan Iy va phit
trién nhén lyc.

- Nang lyc chuyén mén: Cé bing tét nghiép Pai hyc té 1én, nganh hofic chuyén nginh
4o tao phid hep véi vi i dim nhin; C6 van bing, chimg chi 830 tgo, bi dudng dip ing
tiéu chudn nghiép vy chuyén mén clia ngach edng chirc t5i thiéu quy dinh; Am hidu kién
thirc chuyén mdn thuéc Phong, linh vyrc dugc giao phy tréch.

2. K9 niing: Phén tich, tdng hop, tham mry; Soan thio van bin; Giao tiép img xir; Sit
dyng ngoai ngf, tin hec.

[Chénh Thanh
ra S&

Linh dgo, chi dgo, didu hinh hoat dfng ctia Thanh tra S¢&; tham muu gitp Gidm
dbc s& thye hién nhiém vy, quyén han thanh tra hinh chinh va thanh tra chuyén
nganh thude linh wyrc Jao dbng, ngudi ¢6 cing va x8 hi; tham mun thyre hign ¢cdng
téc tifp din, gidi quyét don thur khiéu nai, t5 céo; e hanh tidt kiém, chéng Bng
phi, phong chéng tham nhing trong pham vi quén Iy ciia nganh; thyc hitn mdt s
nhigm vy khac khi duge Gidm déc s phin cbog.

1. Nang lye.
- Niing luc chung: Bgnd:icvéu'ichnhjtmcéngw;Téch&clhuchjhcﬁngviec;Thﬂ
&% phyc vy 18 chirc, cong dan; Phéi hop cong tse.

- Ning lyre 1inh dpo, quéin Iy: Tdp hop, quy tw; Didu hanh va phdi hop hogt ddng; Ra
quyét djnh; X4c djnh tim nhin va tir duy chién lugc; Quin 1 sy thay d6i; Quan ly va phat
|trién nhn lre.

- Naing Iyc chuyén mén: C6 bling tbe nghiép Dai hoc tré 1éa, nginh hojic chuyén nginh
dao tgo phil hop véi vi tri d4m nhin; C6 van biing, chimg chl &0 tao, bdi dudng dép img
tiéu chudn nghiép v chuyén mon cia ngach cng chire ti thidy quy djub; Am hidu kién
thire chuyén mon thude Phong, nh vire duope gino phy trich.

2. K¢ néng: Phan tich, tdng hep, tham muu; Soza thao vin ban; Giao 1iép img xir; Sir
dung ngoat ngit, tin boc.

Chénh Van
{phéng S&

ﬂhm,cmmaﬁummammvmmmmmmmm

ng tin phye vy cic hogt dong cia ik dao Sé theo chiromg trinh, ké hoach cong
tdc; cong téc 16 chive cdn biy; thi dua khen thudng; c&i cich hinh chinb; vin th
luzu trit; php ché, hank chinh quin 1rj... thoge thdm quydn quin I cha $& thyc
hién m3t s8 nhiém vy khic khi dugc Gidm déc S& phén cong,

1. Nang lye.
- Niing lye chung: Do diic vé trich nhitm céng v; T4 chite thyc hifn cong vite; Thai
) phuc vy td chirc, cdng din; Phéi hep cong tic.

- Nang Iy ianh dgo, quan Iy: Tép bgp, quy tu; Didu hinh va phbi hop hoat ding; Ra
lquyét dinh; X4c dinh thm nbln va tr duy chién Iwge; Quan 1y sy thay d8i; Quan 1y va phat
trién nhn Iyc.

- Niing lyc chuyén mdn: C6 bing tdt nghiép Bai hec trd 1én, nganh hojc chuyén nginh
@40 130 phis hop véi vi tri dm nhin; €6 viin biing, chimg chi d3o tao, bdi dudng dép tmg
tiéu chuln aghigp vu chuyén mén ciia ngach cong chie t6i thiéu quy dinh; Am hibu kién
thirc chuyén mén thudc Phong, Hinh wre duge giao phy trach.

2, K9 ning; Phén tich, tdng bop, tham muu; Soan thio vin ban; Giao tiép img xir; Sir
dung ngogi ngit, tin hoc.

W



TT| Vi trf vifc lam

MG ti cong vige chii yéu

Khung ning lwc
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6 Phd Trudmg
phong thude S&

1. Niing Iye.

- Niing Iire chung: Pgo dirc va tréich nhiém cdng vy; T& chic thyc hién cbng vige; Thai
d6 phyc vy tb chire, cong din; Phbi hop cbng tic.

- Ning hyc lnh dgo, quin Iy: T8p hop, quy tw; Bidu hanh va phdi hop hopt ding; Ra
quyét dinh; Xéc dinh tm nhin va t duy chién hege; Quan Iy sir thay 88i; Quan Iy va
|phit tridn nhaa hyc,

- Niing lye chuyén mdn: Co bing tét nghiép Pai hye trd 18n, nganh hofic chuyén nganh
dao tao phi hgp v&i vij tri ¢im nhin; C6 viin bing, chimg chi 430 tao, bdi dwing d4p img
tiéu chufin nghiép vu chuyén mdn ciia ngach cong chirc tdi thiéu quy dinh; Am hiéu kién
thire chuyén mén thude Phing, linh vire duge giso phy tréch.

2. K¢ nang: Phin tich, tdng hop, tham muu; Soan thio van ban; Giao tidp img xit; Sir
dung ngoai ngt, tin hoc.

Phé Chinh

Gitip Chanh Thanh tra chi dgo, diéu hanh mt 6 hoat dgng cia Thanh tra S& theo

Thanh tra S& rsu phén cdng cia Chanh Thanh tra.

1, Ning hyre.,

- Nang lye chung: Pao dirc va wach nhifm cong vy; Té chirc thye hign edng vigc, Thai
45 phyc vy 18 chire, cdng din; Phbi hop cong lac,

- Niing luc 12nh dao, quan 1j: Tdp hop, quy tw; Ditu hank vi phéi hep hoat dong; Ra
quyét djnh; Xdc dink tim nhin vi tu duy chién lvgc; Quan Iy sy thay ddi; Quén 1y va
phét trién nhén lyc.

- Naing luc chuyén mdn: C6 biing 16t nghigp Dai hoc trér 1én, nganh hoje chuyén nganh
d20 130 phit hop v&i vi tri ¢im nhin; C6 viin bing, chimg chi dao 130, bdi dudng dép img
tign chudn nghiép vu chuyén mén cta ngach cdng chirc 16i thiéu quy dinh; Am hiéu kién
thirc chuyén mén thugc Phong, linh vize duge giao phu trach.

2. K§ niing: Phan tich, téng hop, tham mu; Soan thio van ban; Giao tiép img xi; S&
dung ngoal ngi, tin hoe.

Phé Chinh Vin
jphong

Giip Chanh Van phong chi dao, diéu hanh mét sé hoat dgng ciia Van phong S&
theo s phan cong cda Chanh Vin phong.

1. Nang hrc.

- Néng lgc chung: Do dirc va trich nhifm cing vu; T chire thye hién céng viée; Thai
4§ phyc vy td chirc, céng din; PLdi hop cong téc.

- Nang lyc Hnk dao, qudn Iy Tap hyp, quy ty; Diéu banh va phdi hop hoal ding; Ra
quyit dinh; X4¢ dinh t3m nhin va tu duy chidn luge; Quan ly sy thay d3i; Quan Iy va
phit trién nhin lee.

- Nang lye chuyén mén: C6 bing 16t nghiép Dat hoc rd 1én, nganh holic chuyén nginh
dio tao pha hop v6i vi tri dam nhin; C6 viin bng, chimg chi dao 1qe, bii dutmg dép ing
tiéu chudn nghiép vu chuyén mén ciia ngach edng chire 18 thidu quy dinh; Am hiéu kién
thire chuyén mdn thudc Phang, linh virc duge giao phu trach.

2. K§ nina: Phin tich, téng hep, thamn muu; Soan thio van ban; Giao 1iép ing xir, Sir
dung ngoai ngf, tin hoc.




Vi tri viéc lam

M ti cong viée chi yéu

Khung nang lye
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Chi cyc truémg

Larh dgo, chi dao, didu hanh vi 3 chirc thyc hién cdc nhiém vy cia Chi cye theo
chirc nang, nhi¢m vy dugre giao. Tham muu gidp Gism dbc s& thye hién chirc
|néing quén 1y nha nirte vE phing, chéng 1§ nan x4 hii trén dia bao tinh theo quy
dinh,

1. Hing hyc.

- Ning lyc chung: Dao dirc va trach nhiém cong vy; T chire thye hign cdng viéc; Thai
40 phyuc vu t8 chite, cong din; Phéi hop cong thc.

- Niing lye lanh dgo, quan ly: T4p hop, quy tw; Diéu hanh va phéi hop hopt ddng; Ra
quyét dinh; Xac dioh tim nhin va tr duy chién hrgc; Quén Iy sy thay d6i; Quin Ly va
[phit trién ahin Iye.

- Nang lyc chuy&n mdn: Cé bing tt nghiép Dai hoc tr& 1€n, nganh hoic chuyén nganh
Ao tao phd hop véi vi trf ddm nhin; C6 vin bing, chimg chi d4o tao, bbi dudng dép (mg
tiéu chulin nghigp vie chuyén mén ciia ngach cong chize téi thiu quy dinh; Am hidu kién
thire chuyén mdn thufe Chi cye, linh vye duge gizo phy trach.

2. K ning: Phén tich, ting hop, tham muy; Soan thio van ban; Giao 1iép img xi; Si
dung ngoai ng, tin hoc,

1?!16 Chicyc
jtrirdmg

Chi dao, ditu hanh va chju 1rach nhigm rude Chi cuc trudmg vé mét b ngi dung,
nhiém vy cong tic duge phin cbng

I
R -

1. Ming lyc.

- Nang lyre chung: Pao dire va tréch nhi¢m cbng vy; T4 chie thye hién cdng viéc; That
dé phuc vy 16 chire, cong dén; Phd hop cong tac.

- Niing lye 12nh dao, quan ly: Tép hop, quy ty; Diéu hinh va phdi hop hugt dong; Ra
quyét dinh; X4c dinh tim nhin v& wr duy chién luge; Quan Iy syr thay ddi; Quan Iy va
phét rién nhin lyc.

« Nang tuc chuyén mén: C6 bing 16t nghiép Bai hoc trds 1én, nganh hodc chuyén nganh
dao tao phd hop vdi vi tri dim nhan; Cé van bing, chimg chi déo tao, bdi dudng ddp tms
tiéu chudn nghiép vu chuyén mdn cim ngach cong chire tdi thidu quy dinb; Am hidu kién
thire chuy&n mdn thuc Chi cye, linh vyrc duge giao phy irich.

2. K§ ning: Phn tich, 1dng hgp, tham muuy; Sogn thio vin ban; Giao Liép dng x4, Sit
dung ngoai nei, tin hgc.

Trréng phang
thuge Chi cyc

Lanh dao, chi dao, diéu hanh hogt ddng cia phong; Tham muu thue hién chire
ndng, nhiém vi duge giao cta phong; thye hién mdt sé nhiém vy khic duge Chi
cye irudmg phan cong,

1. MNang lyc.

- Nang Iyc chung: Dao dire vi rich nhiém cang vo; Td chic thue hign edng vie; Thii
45 phyc vy t& chirc, cong din; Phbi hyp edng tac.

- Nang lyc 1nh dao, quan I§: Tip hyp, quy w; Didu hanh va phdi hop hoat ddng; Ra
quyét dinh; Xdc dinh tim nhin va v duy chign hrge; Quin 1y sy thay ddi; Qudn Iy va
phat trién nhén lyc.

- Nang lyc chuyén mdn: C6 bing 18t nghifp Dai hoc trd Ién, ngank hadc chuyén nganh
dao tzo phi hep vai vi tri dam nhdn; C6 van bang. chimg chi ddo tgo, bdi dudng dap ing
tiéu chudn nghi¢p vu chuyén mén coa ngach céng chirc tdi thicu quy dinh; Am hiéu kin
thirc chuyén min thude Phong, linh vire duge giao phy trach.

2. K7 ning: Phin tich, 1dng hep, tham murg; Soan thio van ban, Giao 1idp ing xi; Su
dyng ngoai nyit, tin hge,

e



TT| Vi tri vigc lam M6 ti chng viée cha yén i Khung ning hre

7 2z 3 4

1. Nang luc.

- Niing, lye chung: Bgo dirc va trich nhi¢m céng vu; Té chirc thuc hién cong viée; Thai
46 phuc vu td chirc, cbng dén; Phéi hop cong téc.

- Nang lyc lanh dao, quin Iy: T3p hop, quy tu; Diéu hanh va phéi hop hoat ddng; Ra
quyét dinh; Xdc dinh tim nhin va nr duy chifn hege; Quin 1y sy thay d8i; Quin 1y v

12 ::;Tr;‘:;i nhlem wy ciia phimng theo sy phén ¢bng cida Trudng |phét trién nhén kye.
Chi cic - Naing lyc chuyén mdn: Cé bing tét nghifp Dyl hoc tnir 1&n, nganh hojic chuyén nganh

a0 tpo phil hgp vai vi tr dim nhén; C6 vin bing, chéngchidaotao,b&' duimg dép img
tiéy chudn nghiép vy chuy&n mén cida ngach céng chirc tdi thiéu quy dinh; Am hiéu kién
thite chuy2n mdn thudc Phéng, Bnh vyc duge giao phy trich.

2. K§ nang: Phin tich, tdng hop, tham mun; Soan thao vin ban; Giao tiép tmg xir; S
dyng ngoai ngd, tin hoe.

Il |Nhém chuyén mbn, nghifp vy

1. Ning bye.
- Ming lyc chung: Dao dirc va trich nhiém ¢dng vy; Té chire thuc hign céng vide; Thai
af phuc vy td chuc, cong dan; Phéi hop céing téc.

- Ning lre chuyén mon; Cé bing tdt nghiép Bai hoe trd 1€n, nganh hojic chuyén nganh
dio tao phi hep véi vi trl dm nhin; C6 van bing, chimg chi dao 190, bbi dudmg dap tmg
tiéu chufin nghiép vu chuyén mdn cia ngach cdng chire 181 thidu quy dinh; Am hiéu kién
thirc chuyén mén, nghiép vy dugce giao phu trich.

2. Ky néng: Phén tich, tdng hop, tham muu; Soan thie viin ban; Giao tifp img xi; Sit
dyng ngoai ngl, tin hee.

Quan Iy 12i Thyc hién quan 1¥ 13i chinh ké to4n ngudn kinh phi dja phuong; huéng din quan
chinh — ké toan Iy, sir dung kinh phi thye hién Phap 1énh uw d2%i ngudi ¢6 cong.

1. Naing lye.

- Ning lye chung: Pao dirc va trach nhigm cong vy; T chirc thire hign cang viée; Théi

; a6 phyc v 15 chire, cong din; Phéi hop cong téc.

Qudn ly k i T 3 i s " - Niing lyc chuyén mén: C6 bing 6t nghiép Dai hoc trés lén, nganh hodc chuyén nganh

2 [hoach —théng || ;";“5"';" “‘;; . dumg vé tng hiop ké hoach cong téc, ké hopeh ngén 40 tao phis hiop véi vj tri dam nhan; C6 vin biing, chitg chi ddo o, b3i dudng dép ing
ké SAEDS A DANE e tiéu chudn nghiép vu chuyén mén ciia ngach céng chire t5i thiéu quy dink; Am hiéu kién

thirc chuyén mén, nghiép vu duge giao phu trach.

2. K¥ niing: Phan tich, tong hgp, tham iy, Sogn thio vin ban; Gian 1iép img xir; Sir i

[y

dung ngoai ngik, tin hge. ot
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1. Nang lyc.
- Niing lyc chung: Dgo dixc va trich nhiém coog vy; T chire thye hidn cing vige; Tha
Thyc hién nhigm vy quin Iy vé lac ddng, tidn luong dbi v6i céc don vi duge phin [df phuyc vy td chirc, cng din; Phbi hep cong tic.
Quan 1y tida cBng theo ddi: Hudng dfin thyc hitn HDLD, 46i thoai 1ai noi lam vic, thuong - Nang lvc chuyén mén: Cé bing tét nghiép Dai boc & 18n, nganh hogc chuyén nganh
3| hromg 1p thé; thda wéc lao ddng tip thi, ky lujt lao ding, trich nhigm vit chit,  [dao tao phd bop v6i vj tri dim nhin; Cé vin bing, chimg chi dio tao, bdi duling d4p (mg
i gidi quyét tranh chép lao d3ng va dinh céng,..Huéng dn vigc thyc hign ché 80 Jti€u chufin nghigp v chuyén mén cia ngach cdng chirc t5i thidu quy dinh; Am hidu kién
1ién hwong.,. tivirc chuy&n mén, nghiép vyt duge giao phy tréch,
2. K9 ning: Phén tich, tdng hep, tham miru; Soan thio van ban; Giao tiép img xi; Si
dung ngogi ngit, tin hoc.
1. Ning Iye.
- Ning lyc chung: Bgo dirc va tréch nhiém cdng wy; Té chirc thyc hign céng viée; Thai
Thyre hidn nhigm vy quan Iy v& bio hidm x& hoi d6i voi cac don vi duge phin dd phyc v 16 chiic, cdng dén; Phéi hgp cong téc.
Quin 1§ vé bio cdng theo ddi: Tiép nhgn hd so va t chirc thim dinh sé lugng lao dgng tam thai | - Niing lyc chuyén mdn: C6 bing tét nghiép Dai hoc tr kén, nganh hogc chuyén nganh
4 hidm 3 hoi 1nghi viéc di véi trudmg hop DN xin tam dimg déng vio quif huu tf va 1Y tudt; dao tao ph bop vdi vi tri ddm nhén; Cé vin bing, ching chi dio tgo, boi dudng dép lmp

Thuc hién ché 4§, chinh sach v& BHXH theo phin clp holic iy quyén,

tiéu chudn nghiép vy chuyén mdn cia ngach cong chie 81 thiéu quy dinh; Am hidu kién
thirc chuyén mén, nghiép vy duge giao phy trich,

2. K§ nang: Phan tich, téng hyp, tham muu; Suvan thio vin ban; Giao tiép img xir; Sit
dyng ngoai ngi, tin hoe,

Quin I¥ v vije
1am, xuat khiu
lao dgng

Thye hién cong tac quan Iy vé viéc 1am, xudt khiu lao ddng: Thyc hién cdc cdng
vite chuyén mén vé viéc Jam, xudt khdu lac déng; Thim dinh hd so d& nghi cdp,
¢dp lyi, x4c nhan déi tugng khang thuge dién cip GPLD cho ngudri nurdic ngodi
1am vige 1ai Vigt Nam; X4c nhin thy hdi GPLD hét higu lye,

1. Nang lyc.

- Nang lyc chung: Bao dic v trdch nhi¢m cdng vy; Td chire thuc hién chng viée; Thai
4 phyc vy 18 chire, cdng din; Phii hyp cong tdc.

- Nang lyc chuyén mén: C6 biing tét nghigp Dai hoc tré 1&n, nganh hode chuyén ngank
dio 120 phi hep voi vi trl dam nhin; Co vin bing, ching chi ddo tao, boi dudng ddp ing
tiéu chufin nghiép vy chuyén mén etia ngach cong chic 16 thiéu quy dinh; Am hiéu kién
thirc chuyén mén, nghiép vy duge giao phy teach,

2. K§ nfing: Phdn tich, iong hep, tham muu; Soan thio van ban; Giao tidp img xir; Sir
dung ngogi naf, tin hoc.

Quén 1§ vé an
todn lao ding,
v sinh lao déng

Thy¢ hién cong te quan 1y vé an todn lao ddng, vE sinh Jao djng: Thyec hign cac
cdng vide chuyén méh vé ATVSLD; Tiép nhan, thim dinh h so 4 nghi hd trg
hudn luy@n ATVSLD, hd trg huin luyén an todn, vé sinh lao déng cho ngudi lao
d@ng 1am vige khong theo hop dong lao ding,

1. Nang lic.

- Nang lye chung: Pao dite v 1rich nhifin chng vy; Té chirc e hign cong vige; Thii
45 phye vy 16 chirc, céng din; Phéi hop ¢ong tic.

- Nang lyc chuyén mén: Co héng 16t nghiép Dai hoc 1rd [En, nganh hodc chuyén nganh
d20 130 phd hep véi vi tri dam nhan; C6 van bing, chitng chi dao 190, béi dudng ddp ing
1iéu chiudn nghidp v chuyén mén cia ngach cdng chire 1bi thidu quy dinh; Am hidu kién
thirc chuyén mdn, nghi¢p vu duge giao phy rich.

2. K§ nang: Phin tich, 1éng hop, tham murw; Soan thdo van ban; Giso 1idp img xir; SU

dung ngoai ng, tin hoc.
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4‘6_’\-1"-1 . “ 1. Niing Iye.
e Fwwifv!wdwn@!nmep Huéng din, kibm tra vige 1 | - V208 lve chung: Do dirc v4 trich nhitm ¢bng vy; T8 chirc tye hign cng viée; Thai
e ﬁmhmmpmﬁwmn#““g gl 40 phuc v t8 chirc, cong din; Phéi hop cong thc.
ivd \ nghiép; - Nitng hyc chuyén mn: C6 bing tét nghiép Dai hec trér 18n, nganh hogic chuydn ngank
, |Quin Iy vé dao, @nmmww@cmme&pmmmmw : .
g @40 tpo phit hop voi vi trl dam nhin; C6 vin bing, chimg chi d4o tzo, bdi dubmg dap tmg
ta0 nghd gifly chimg nhin dang ky hogt dfng giso dyc ngh? nghidp; | . : g e h
i gidng gikng vién, gido vién dey nght, hoi th thidt tiéu chudn nghidp vy chuyén mén cia ngach cfng chirc tdi thiu quy djnh; Am hifu kién
e giang o thize chuyén mén, nghiép vy duge giao phy tréch,
- 2. K§ nang: Phan tich, tdng hop, tham mww; Soan thio vin bin; Giao tiép ing xir; St
dung ngogi ngt, tin hoe.
) 1. Niing lye.
Thyc hién nhiém vy thim dinh b so, gidi quyét chinh sich di véi ngudi o6 cong; | - Niing lyc chung: Do déte va trach nhiém cbng vu; T chire thyc hién cbng viée; Thai
Y . i ph * |45 phuc vy td chirc, céng dén; Phéihqpcmguc
Quin I chinh dinh hd so xéc nhan ligt 1, gidi quyét ché dp chinh séch déi voi thinnhdn |70 10 L o6 bing i nghit Dy ho 1ré lén, ngAnh bogic chuyén nganh
8 lsich newssi 6 gia dinh lit 7, thwomg binh, ngudi huémg chinh sich nhu thirong binh, bénh binh, 820 tgo ph hop v vi tri dAm nkin; C4 vin bing, chimg chi 0o tao, bdi dudng d&p im
v ngudi HDKC b{ nhi#m CDHLL..; Thim dinh hd so ¢ nghi phong, truy ting Ba . i ; & 36 AN e
cong me Vigt Nam anh hing: h so gidi quyét ché 46 vu d: trong gido duc ddo tao cép tiéu chuln nghiép vy chuyén mén clia ngach cong chirc thi thidu quy dinh; Am hidu kién
i " il i ’ thirc chuyén mdn, nghiép vu duge giao phy tréch.
Bing TQGC, di chuyén hd sa, didu dutng... 2. K§ niog: Phin tich, tdng hop, tham muu; Soan thao van ban; Giao tiép tmg xir; Sir
dyng ngoai ngit, tin hoc,
1. Nang lye.
- Ning lyc chung: DPac dirc va trich nhlérn cdng vu; Té chire thirc hién cdng vide; Thai-
46 phyc vy t& chirc, céng dan: Phéi hip cong téc.
Quin 1§ hd so Thye hi€én nhiém v quan [y, Juu trl, tea ciu hé so phye vu gidi quyét ché 43, - Naing lyc chuyén mon: C6 bling 151 nghiép Bai hoc trd [én, nganh hoje chuyén nganh
9 chinh séch d5i véi ngudi cb cong va than nhin ngudi ¢é cdng véi cach mang; sip |20 tgo phi hop vai vi trf dam nhan; C6 viin bing, chimg chi dao tao, bdi ddng dép img

ngudi cd cong

xép, kitn todn, img dung CNTT trong vigc lru trik, quén I hd so ngudi ¢6 céng

tiu chuin nghip vy chuyén mén cla ngach cdng chire tdi thidu quy dinh; Am hiu kién
thire chuyén mon, nghi¢p vy duge giao phy trdch,

2. K# nang: Phan lich, tdng hop, tham mu; Soan thao vin bin; Giae tiép img xi; Sir
dong ngoai ngd, tin hoc,

Quin Iy thye
hién chinh sich
bao trg x3 hdi

Thyre hién nhig¢m vy quén Iy thyre hi¢n chinh séch bao tro x4 hdi: cée chinh sach
trg gilp x4 hbi déi voi ddi nrong Bao trg x4 hdi; Chinh sach ngudi khuyét the, Dé
an ngudi khuyét tdt; chinh séch vé nguéi tdm thin v nguéi ri nhifu tim i dva
vao cdng dong; Nghé cong tac x3 hdi; Tré em md céi khdng noi nuong twa, tré
em ¢6 hoan canh khé khan; Chinh séch con nudi, chinh sdch the bio hidm y 1é déi
6 dbi rgng ban trg xa hi...

1. Ning lye.

- Nang lyc chung: Dao dirc va trach nhigm céng vu; Té chiic thuc hign cdng vigc; Thai
85 phyc vi 15 chir¢, cdng din; Phéi hop céng téc.

- Nang luc chuy&n mén: C6 bang 16t nghiép Dai hoc rr& Ién, nganh hejic chuyén nzinh
do 120 phil hgp ¥&i vj tri dam nhin; Co van bing, chimg chi ddo 130, bdi dudng ddp img
tidu chudn nghiép vu chuy&n mbn cila ngach cdng chirc i thidu quy dinh‘ Am higu kién
thire chuyén mon, ngh:ép vy duge giao phy trich,

2. K¥ ning: Phin tich, tong hiop, tham muu; Soan thao vin ban; Giao tidp img xir; Su

dyng ngoai ngl, tin hec.
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1. Niing, Iyc.
- Nang Iyc chung: Do dirc va trach ahigm cdng vy; T4 chire thye hién cng viée; Thii
d phyc vy 18 chifc, cang dén; Phéi hep cbng tic.
Quanlycéng  |Thyc hién nhiém vy qun Iy cong tdc bao v§, chiim sbc tré em: vife thyc hign che | - Niing lyc chuyén mén: C6 bling tét nghiép Dai hoc trés 1n, nganh hojc chuyén nganh
1 1tm=.hénve quyén tré em theo quy dinh cia phép lujt; cae ché 43, chinh sich vé bdo v¢, chiim |d3o tao phi hop v6i vi i dim nbéin; C6 vin bing, chimg chi ddo 130, bbi dudng ddp img
chim séc tré em (s6c tré em; xAy dyng x4, phudmg, thi trén phi hop véi ré em. tiéu chudn aghiép vu chuyén mbn cila ngach cong chirc tdi thidu quy dinh; Am hidu kién
thite chuyén mén, nghiép vy duyc giao phy trdch. i
2. K§ nzng: Phén tich, tdng hop, tham mumu; Soan thao vin ban; Giao tiép img xir; Sk
dung ngoai ngl, tin hoe.
L. Ning Iye.
- Niing lyc chung: Bgo dirc vi tréch nhi¢m céng vy, Té chire thyre hign cbng vidc; Théi
46 phyc vy t chire, cong dén; Phbi hop cdng tic.
Quin 1y v binh Thye hi¢n nhi¢m vy quin Iy vé binh ding gioi: td chire thyrc hién cac bign phép - Niing lyc chuyén mdn: C6 bing tét nghiép Dai hoc trd 1én, nganh hoje chuyén ngdnh
12 ding 163 thiic ddy binh ding gidi; truyén théng, t3p hufn, huéng din thye hign cong tic  |d40 130 phit hop véi vi tri dim nhdn; C6 van bing, chimg chi dio tao, bii dudng ddp img

binh déing gi&i va vl sir tién bG cida phy n.

tigu chudn nghigp vy chuyén mén ¢ia ngach céng chirc téi thiéu quy dinhn; Am hidu kié:
thirc chuyén mén, nghigp vu duge giao phu trach. )

2. Ky nang: Phan tich, tdng hyp, tham muwu; Soan thde van bin; Giso tiép (mg xu; S
dyng ngogi g, tin hoe.

Theo ddi cing
tde dyy nuhé -lao
dBng sdn xuit tpi
cé¢ Trung 1im
che déi wm g
nghign ma by,
mai dim

“Thee ddi viéc td chirc 1rién khai cng tac day nghé, luo dbng sin xudt cho cdc dbi
urgng coi nghién ma tay 1ai c4e Trung tim: hudng din x4y dung ké hoach va dy
10n kinh phi dé 18 chirc day nghé, hd tr¢ BTBD; huény din thye hién ché do
LBSX cho hoc vién cai nghién tai Trung tim.

1. Nang lye¢.
- Niing hge chung: Dao dirc va trach nhigm céng vi; T4 chire thuc hign eéng vige: Thai
do phye vy td chire, cang dén; Phéi hop cong tac.

- Nang lyre chuyén mon: Cé bing (6t nghiép Dai hoe 1 1én, ngnh holic chuyén nganh
dio tao phi hop v8i vi trl dim nhin; C6 van bing, chimg chi die tao, bdi dudng dap img
tién chudn nghiép vu chuysn mén cua ngach cong chirc 151 thidu quy dinh; Am hidu kién
thire chuyén mdn, nzhi¢p va dwge giao phy trich.

2. K§ naing: Phan Lich, 1sg hop, tham mu; Soan thaa vin bin; Giao tiép img xi; S
dung nacai nal, tin hoc.

Phéng, ching
1 nan x3 hdi

Thize hign cde bign phdp nghiép vy phong, chéng 1 nan ma tiy, mai dam, 1€ nan
budn bén phy nir va 1ré em; huémg din trién khai cdng tic cai nghign ma ty tai
bit budc tai trung tAm, cai nghién 1y nguyén 1ai ia dinh va cdng dng.

1. Wang lye.

« Nang lye chung: Pao die va trich nhiém cong vu; Té chirc thye hién cdng vigc; Thai
a3 phuc vy 1 chite, cdny dan; Phbi hgp cong tc.

- Nang lyc chuyén mén: Cé bing 16t nghigp Dai hoc Irv 180, ngdnh hodic chuyén nganh
d40 ta0 phi hop véi vi tri dam nhin; Cé viin biing, chimg chi ddo 130, bii dudng dip (mg
tiéu chuan nghiép v chuyén mon cda ngach cdng chire 161 thitu quy djnh; Am hidu kién
thic chuyén mén, nghiép vy duge giao phy trich.

2. K§ nang: Phin tich, lfmg hop, tham muu; Soan thao vin ban: Giag liép img xir, Sir

[dung nzoai nzi, tin hoc,
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B
/,D- 1. Nang lyc. ;
YA e AN - Nang lyc chung: Dao dirc vi tréch nhiém cfng vir; To chize thye hifn cdng vige; Thai
e e sk e Do 0 e, g et o
e bHap lugt vé lao g, ngudi o5 cdug v xt hdi cia céc td | - NN e chuyén mbn: C6 bing tbe nghidp Dai hoc trd Lén, nginh hoj chuyén ngénh
a5 it o theo i, dn 8, kibm ta vty hidn kbt lun, kibn |20 99 PhO0P v0i v rf dim han; CO vin bk, chimg chi 8o o, b dudmg dép fmg
i S gin céc don didu tra tzi nan 130 89ng; thye hitn nbigm vy tlluc.hu!nnghnepwc‘huyénmﬁnu%anﬁchohgchﬁct&mﬁuquydinh;ﬁmhléukl&l
n'mm&;éay&ammmeoquym [T dnyto moL MG S Geon e e oY L
2. K§ niing: Phin tich, thag hgp, tham muru; Soan thio vin ban; Giso tiép \ing xir; Sir
dung ngoai ngt, tin ho.
1. Niing hyc.
-Nangl\rcc;mng:Beodecvau'?hnbi&noansw;ﬁchﬁcthuchi&wangviec;m
T4 chire : 4% phyc vy tb chire, cong dén; Phoi hop cdng tac.
a1 ety ¥ o Pon Bp uft (e o % | - Nang o chuyén mén: C6 bng tt nghidp Dai hos s én, ngan hog chuyén oginh
16 [Php ché g s quy pham phdp 1ugt; 1, ' b hop v vi tri d&m ahfa; C6 vn bling, chimg chi o tgo, b disdmg dp tm
Tuyén truyén phd bidn giko dyc phép Tudt; theo ddi, kiém tra tnk hinh thi bhanh |20 190 Ph bop ¥6i vi trl ¢&m nhga; C6 ven bing, chimg chi do tao, bOi dulmg dép img
phip lugt, ti¢u chudn nghi&p vy chuyén mbn ciia ngach cdng chirc tdi thidu quy dinh; Am hifu kién
thirc chuyén mdn, nghiép vy duge giao phy trich.
2. K9 néng: Phan tich, tdng hop, tham mwu; Soqn thio viin ban; Giao tiép img xir; Sir
dung ngoai ngf, tin hoc.
1. Nang lye.
- Nang lc chung: Bao dirc va tréch nhiém cong vy; T& chirc thye hign cfng viéc; Thai
) ) 64 phyc vy t chitc, céng dén; Phéi hop cong thc.
Theo ddi cong | Thrc hi¢n phi¢m vy quén 1y, theo ddi cong téc giim nghto bén viing: theo ddi, - Niing hre chuyén mén: C6 bling tét nghiép Dai hoo tré 1én, nginh hoe chuyén ngach
17 |thc gidm nghéo [tdng hop s lidu, béo céo vE két qué didu tra, ra sodt ho nghio, ho cfin ngho; chc  |do tho phid bep véi vi tri dim nhan; C6 viin bing, chimg chi 8o tao, bdi dudng dip img
bén vimg chinh séch thugc Chuong trinh, D2 4n gidm nghéo bin vimg... tiéu chufin nghiép vu chuyén mén ciia ngach odng chirc 18i thiéu quy dinh; Am higu kién
thirc chuyén mon, nghi¢p vy duec giso phy tréch.
2. K¢ néing: Phin tich, tng hop, tham muny; Sogn thio vin bin; Giao tiép tmg xi; St
dung ngogi ngft, tin hoc.
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Vi irf vige m

Mé ta céng viée chii yéu

Kbung ning hre

2

3

m

Nbém hd trg, phyc v

Thye hign quén 1y cdng téc t chirc cdn bd: tuydn dung, nfing huong,

'Té chirc nhén sy|khen thuéng, dio to bdi dudng, quy hoach, luin chuyén, bd ohigm...

thac thim quydn quan 1y.

1. Niing lyc.

- Nang lyc chung: Pgo die vé tréch nhiém cdng vy; T chire thye hign cong viée; Théi
46 phyc vy td chiic, cbng din; Phéi hop cong téc.

- Nang lyc chuyén mon: C4 bing 1t nghidp Dai hoc trdr lén, nganh hogc chuyén nganh
30 tgo ph hop v6i vi trf dAm nhén; C6 vin biing, chimg chi ddo tpo, b3i dudng dép img
tiu chuéin nghiép vu chuy@n mén ciia ngach cdng chéc t8i thifu quy dinh; Am hiéu kién
thitc chuyén mon, nghigp vu dugc giao phy tréch.

2. K¢ ning: Phén tich, ting hgp, tham muy; Sogn thao vin bin; Giao tiép g xi; ST
dung ngopi ngfl, tin hoc.

Hanh chish
tdng hop

Thu thip cic théng tin vi 1bng hop bso cdo théng, quy, nim va bao cho khic.

1. Nang lye.
- Naing Iyc chung: Boo dirc va tréch nhiém céng vy; T chire thye hién cong viéc; Théi
49 phuc vy tb chirc, cong din; Phéi hop cong tic.

- Niing lye chuyén mén: C6 bing tét nghigp Dgi boc trd 16n, nganh hodc chuyén nganh
30 tao phi hop véi vij trl ¢Am nhfin; C6 vin bing, chimg chi d3o tpo, bdi dudng ddp img
tiéu chofdin nghiép vy chuyén mén cla ngach céng chire tdi thiéu quy dinh; Am hidu kin
thirc chiyén mén, nghi¢p vy duge giao phy tréch.

2. K§ ning: Phén tich, téng hop, tham mu; Soan théo vin bin; Giao tiép img xi; S

dyng ngoai ngt, tin hec.

3 WH&D}; chinh mft

cia

“giéiquyétthﬁtuch&nhchhhtheowcﬂm&(cm.mﬁtcﬂalihﬂwng.

Thirc hign nhigm vy tham muu tiép nhin va trd két qua, xir iy hd so lién quan dén

1. Nang Iyc.

- Niing lyc chung: Bgo dic va tréch nhiém cng vy; T3 chirc thye hién cdng vibe; Thai
09 phuc vu 1B chirc, cong din; Phéi hop cong thc.

- Nang Iyrc chuyén méa: C6 biing tht nghiép Cao ding trds 1én, nganh holic chuyén nganh
d20 tgo phil bop v6i vi orf dim nhn; C6 viin biing, chimg chi 420 tao, i dudng dip (mg
tidu chufin nghiép vy chuyén mén cia ngach cdng chike t6i thibu quy dinh; Am hidu kién
thirc chuyén mbn, nghi¢p vy duge giao phy trach.

2. K¢ nang: Phan tich, tdng hop, tham miny; Soan théo van bin; Giae tiép img xi; Sir
dymg ngogi ngt, tin hoc.

(Quuén trj cing s

Tham muru phéi hop, phin cong gidi quyét cong vide; didu hoa, phéi hop, k&t nbi
hoat &0ng gita céc cé nhin, cic phing, ban, cic t chiic, co quan, don vi.

1. Ning lyc.

~ Niing lye chung: Bgo ditc va tréich nhiém cbog vy; T4 chirc thye hign cdng vifc; Thai
d6 phyc vy 1 chirc, cong din; Phéi hop cong tae.

- Ning lyc chuyén mdn: C6 biing tdt nghiép Cao ding tré 1n Nang Iyc chuyén mén: Cé
bing 1ét nghiép Dai boc trér 1én, nganh hofic chuyén nganh dio tao phi hop v6i vi tri dam
nhfn; C6 van bing, chirg chi dio ta0, bdi dudng ddp img tiéu chudn nghiép vu chuyén

médn cia ngach cng chic t8i thidu quy dinh; Am hiéu kién thirc chuyén mén, nghiép vp
duge giao phy tréch.
2. K9 niing; Phén tich, téng hop, tham mw; Soan thio van bin; Giao tifp img x; Si¥
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dyng ngosi ng, tin hoc.
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Vi trd vige lam

M0 té céng vige chit yéu

Khuug niing lyc

2

3

4

Céng nght
théng tin

itary muu (mg dyng cong nghé thing tin, quén trj mgng va
EEDI; ha thng cong nghé cia co quan; Quén trj mang ndi b,

1. Wang Iyo.
- Niing lyrc chung: Dao dirc vA trach nhidm cong vy; T4 chirc thye hifn cdng viée; Thi
49 phuc vi tb chic, cdng dén; Phdi hop cdng téc.

- Nang Iye chuyén mdn: C6 bing t8t nghiép Dei hoc trd ¥én, nganh hofic chuyén nganh
dio tao phit bop véi vj ri dim nhn; C6 van béng, chimg chi dio o, bdi dutng dép img
tigu chudn nghiép vu chuyén mdn cia ngach cdng chirc tdi thidu quy dinh; Am hiu kién
thirc chuyén mdn, nghiép vy dugc giao phy tréch.

2. K§ naing: Phin tich, tdng hop, tham muw; Soan thao vin ban; Giao tiép tmg xir; Sit
dung ngogd ngl, tin hec.

Ké todn

Thyc hién nhiém vy ké toan co quan.

1. Nang Iyc.

- Néing lyc chung; B0 dic va trich nhiém cong wy; Té chirc thye bién cing vige; Théi
49 phuc vu 18 chirc, cong din; Phéi hop céng thc.

- Niing lyc chuyén mén: C6 bang tét nghiép Cao ding trés 1én, nganh hojic chuyén nginh
@30 tgo phid bop v&i vj tri dim nhfin; C6 van bing, chimg chi ddo tao, bdi dwing dép ing
ti¢u chudn nghiép vy chuyén mén cia ngach cdng chirc téi thidu quy dinh; Am hiéu kién
thirc chuyén mén, nghiép vy duge giao phy tréch.

2. K9 ning: Phéin tich, tdng hop, tham mru; Soan thio van bin; Giao tifp img xir; Sit
dung ngoai ngit, tin hoc.

Tho qu§f

Céip nhét diy db, chinh xéc, kip this thu, chi, t3n qu¥f tién mat vio sb quf. Thyc
|hién dimg quy dinh v& trach nhiém v& quén ly qug tién mit,

1. Niing lyc.

- Nang lpe chung: Dao dirc v tréch nhiém cdng vu; Té chirc thyc hién cbng vige; Thai
46 phyc vy td chirc, cdng din; Phéi hop cng tic.

- Nang lye chuyén mdn: C6 bing tét nghiép Trung cép tré [n, nginh hojc chuyén
nganh dio tao phd hep véi vi trl dim nhin; C6 vin biing, chimg chi d20 tao, bdi dudng
dép img tiéu chudn nghiép vy chuyén mén ciia ngach cong chirc téi thidu quy dinh; Am
hiéu kién thire chuyén mén, nghiép vy duge giao phy trch.

2. K9 nang: Phan tich, tdng hep, tham muu; Soan thio vin ban; Giao tiép (g xir; S&
dung ngogi ngtt, tin hoc.

Vin the

Quin 1y, theo d3i, phét hinh, xit 1y vin ban di, vin bin ¢én. Thyc hién trinh k¥
ban hanh van bén, chuyén giao, tiép nhn, ding ki vio sb, quan 1y véin ban, lip hd

1. Nang lyc.

- Naing lye chung: Do diic vi trich nhigm céng vy; T4 chirc thyc hién cdng vige; Thai
46 phrac vy 8 chie, cong dan; Phél hop <bng tic.

- Nitng hye chuy&n médn: Cé bing tht nghigp Trung chp tr& 1én, nganh hodic chuyén
nganh dio tao ph hop véi vi trf dim nhia; C6 van biing, chimg chi dio tao, bdi dudng
d5p tmg tieu chudn nghiép vy chuy®n mOn cia ngach ¢ng chic tbi thifu quy dinh; Am
hiéu kién tivirc chuyén mén, nghiép vu duge gino phy trich.

2. K¢ niing: Phéin tich, tdng hop, tham mury; Soan tho vin bin; Giso tiép img xir; Sir
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dyng ngoai ng®, tin hoe.
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'D&mb&oanninhtrﬂtuanto&nmgphamvicuqnm2m4gi&mngngay.

TT{ Vitrl vige lam Ma ta cdng vife chii yéu Khung niing lhye
i 2 3 4
1. Nang lye.
- Nang lye chung: Pao dirc va tréch nhiém cOng vyi; T4 chire thwre hién cbng viée; Thai
a6 phyc vy t chire, cong dan; Phdi hop cbng 14c.
. . . - Ning Iyc chuyén mén: Cé bling tét nghiép Trung cip tr& 1én, nganh hojic chuyén
9 Lt f“;"::t‘:’:‘::“ g&“;’;‘; ﬁ”’;’g‘“&'a ::;;::j:" Phve vihoat | o ioh dio tao phit bap v0i Vi trf dm nhin; C6 van bing, chimg chi ddo to, bdi dutng
q gialq d4p g tiu chudn aghiép v chuyén mén cia ngaeh cdng chirc 18i thido quy dioh; Am
|hiéu kién thire chuyén mén, nghidp vy duge giso phy wich.
2. K9 nang: Phén tich, tdng hgp, tham muy; Sogn thio vin ban; Giao tiép img xi; S¥
dyng ngoai ngl, tin hoc.
1o [Neanvienky  [Thyc hién quin I¥, vén hanh va duy trl hogt ddng thudmg xuyén ¢éi véi 108n b hé
thut théng thiét b, mAy méc k§ thusit cia co quan va try s& co quan,
11 |Phuc vy Thye hién cling téc tap vy vin phong.
12 |Lai xe Quin Iy va st dyng xe phyc vy phiém vy co quan.
13 |Bao vé

12
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