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%\\S6 va ky hiéu: 744-QD/TU
% LM DONG /5 /Ky boi: Tinh try Lam Ddng

TINH UY LAM PONG PANG CONG SAN VIET NAM
*
sé 71 -Qp/TU Lam Déng, ngay (9 thang 4 nim 2026
QUYET PINH

Ban hanh Danh muyc vi tri vi¢c 1am, ban mé ta vj tri viéc lam
cong chirc ciia Co quan Uy ban Mit tran T6 quoc Viét Nam tinh

- Can ct Diéu 1& Pang;

- Cin cir Quy dinh s6 301-QD/TW, ngay 09/6/2025 cua Ban Bi thu vé “chikc
ndng, nhiém vy, t6 chiec bg mday Co quan Uy ban Mt trdn T quoc Viét Nam cdp
tinh, cap xa”;

- Cin ctr Quyét dinh sé 4254-QD/BTCTW, ngay 31/12/2025 ciia Ban T6 chirc
Trung wong ban hanh Danh muyc vi tri viéc lam cong chirc Co quan Uy ban Miit
tran T québc Viét Nam céc cip;

- Ciin ¢t Quyét dinh s 4246-QD/BTCTW, ngay 31/12/2025 ctia Ban Té chirc
Trung wong ban hanh Danh muc vi tri vi¢c lam hd tro, phuc vu trong céc co quan,
don vi su nghiép cua Dang, co quan Uy ban Mit trin Tb qudc Viét Nam cic cap
(néu co);

- Cn ot Quy dinh sb 324-QD/TU, ngay 20/12/2025 cua Ban Thuong vu Tinh
uy vé phan cép quan ly can bg; quy hoach; bd nhiém, gidi thidu can bd tng ctr; cho
thoi gitlr chire vu, tir chirc, mién nhiém va tam dinh chi cong tac ddi véi can bo;

- Can ctt Quy ché 1am viée sé 05-QC/TU, ngay 19/12/2025 ctia Ban Chap
hanh Pang b tinh LAm Déng, nhiém ky 2025 - 2030;

- C#n ctr Két luan sé 475-KL/TU, ngay 20/3/2026 ciia Ban Thuong vu Tinh
uy ve cong tac t chie xay dung Pang;

- Xét d& nghi ctia Uy ban Mt trin Té quéc Viét Nam tinh va Ban T6 chirc
Tinh dy,

BAN THUONG VU TiNH UY QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh Danh muc vi tri viéc 1am, ban mé ta vi tri viéc lam cong
chirc cua Co quan ny ban Mit trdn T quéc Viét Nam tinh, cu thé nhu sau:

- Danh muc vj tri viéc 1am gdm 34 vi trf va 33 ban md ta vi tri viéc lam' (Kem
theo Danh muc vi tri viéc lam va cdc ban mé ta vi tri viéc lam).

- Té chitc bd may: Theo Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han, to
chirc bd may va mdi quan hé cong tac ciia Co quan Uy ban Mat trén T6 quéc
Viét Nam tinh.

! D&i v6i ban mé ta vi tri viéc lam Phé Chi tich Uy ban Mt tran Té quéc Viét Nam tinh, ngudi ding dau cac
t& chirc chinh tri - x& hdi thuc hién tai cac Té chirc chinh trj - xa hdi tinh.
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- 86 bién ché: Thuc hién theo Quyét dinh giao bién ché cia Ban Thudng vu
Tinh uy.

- Hop ddng lao dong: Thyc hién theo Nghi dinh sé 111/2022/ND-CP, ngay
30/12/2022 ctia Chinh phi va thong béo cta cip c6 thim quyén.

- Ty 1€ cong chuc b tri theo vi tri viéc lam: Thyc hién theo Théng béo ctia
cép c6 thdm quyén.

Diéu 2. T6 chire thyc hién:

1. Uy ban Mt tran T6 qudc Viét Nam tinh c6 trach nhié¢m:

a) Can ¢t danh muc vi tri viéc lam va Ban md ta vi tri viéc 1am da duogc phé
duyét, bién ché dugc giao hang nam lanh dao, chi dao Co quan Uy ban Mit tran Tb
qudc Viét Nam tinh dé thuc hién viéc b tri, st dung coéng chic, lao dong hop
dong theo ding quy dinh hién hanh.

b) Pang ky nhu cdu tuyén dung, st dung, quan ly cdng chirc theo vj tri viéc
lam. D& xuét k& hoach dao tao, bdi dudng dbi véi cén bd, cong chirc dap (g tiéu
chuén, trinh d6 chuyén mén phu hop véi vi tri viéc 1am theo quy dinh.

¢) Trinh Ban Thudng vu Tinh Uy (qua Ban T4 chitc Tinh ity) xem xét diéu
chinh vi tri viéc lam, ban md ta vi trf viéc lam khi c6 su thay ddi vé chirc ning,
nhiém vy, quyén han, t6 chirc bd may theo quy dinh cta cAp c6 thdm quyén.

2. Giao Ban T6 chirc Tinh ty:

a) Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién céc ndi dung duge phé duyét tai Piéu 1
Quyét dinh nay bao d¢am dung quy dinh.

b) Thim dinh, trinh Ban Thuong vu Tinh ty diéu chinh vi tri viéc 1am, ban
mb ta vi tri viéc lam cua Co quan Uy ban Mit tran T qudc Viét Nam tinh khi c6
d& xuét diéu chinh theo quy dinh.

Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hidu luc k& tir ngay ky.

Vin phong Tinh tty, Ban T4 chirc Tinh ty, Uy ban M3t trdn Té quéc Viét
Nam tinh chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhan: T/M BAN THUONG VU
- Thudmg tryc Tinh gy, PHO BI THU THUONG TRUC
- Nhu Di€u 3, =

- Luu Vén phong Tinh ay.

Ping Hong S§



TiNT £ MUC VA BAN MO TA VI TRi VIEC LAM CONG CHUC
LAv DONG CO QUAN UY BAN MTTQ VIET NAM TiNH

kém theo Quyét dinh s6 T4 -0B/TU, ngay U thang 4 nam 2026
cua Ban Thuong vu Tinh uy)

1. Danh muc vi tri viéc lam

TT Tén vj tri vige Am Ngach cong chirc twong) o 1
ung
I |Vi tri viéc lam thugc nhom linh dao, quan ly
| |Chit tich Uy ban Mt tran T6 quoc Viét Nam cap
tinh (Kiém nhiém)
) PPO ?hu tich Thuong truc Uy ban MTTQ Viét Nam Chiivbs il oig 6 5p
cap tinh
3 Phé Chu tich Uy ban MTTQ Viét Nam tinh, ngudi| Chuyén vién cao cip;
ding dau cac to chire chinh tri - x3 hdi tinh Chuyén vién chinh
;i ad ” < Chuyén vién chinh trd
4 |Phé Chu tich Uy ban MTTQ Viét Nam tinh S Vi:ﬁ SRSEE
5 |Truong ban Chuyén vién chinh &
6 [Chanh Van phong Chuyén vién chinh
7 |Pho trudng Ban Chuyén vién chinh
8 |Pho6 Chanh Vian phong Chuyén vién chinh
" Vi tri viéc lam thugc nhom chuyén mén, nghiép
vu
1 [Chuyén vién chinh vé cong tac Mt tran Chuyén vién chinh
2 |Chuyén vién vé cong tac Mit tran Chuyén vién
3 |Chuyén vién chinh vé Cong tac tai chinh, ké hoach Chuyén vién chinh
4 |Chuyén vién vé Cong tac tai chinh, ké hoach Chuyén vién
5 |Chuyén vién chinh vé tb chirc, can b, kiém tra Chuyén vién chinh
6 |Chuyén vién vé t6 chirc, can bd, kiém tra Chuyén vién
7 |Chuyén vién chinh vé& Cong tac Hoi quin ching Chuyén vién chinh
8 [Chuyén vién vé Cong tac Hoi quan chiing Chuyén vién




Ngach c¢ong chirc twong

thuc hién tai cac T chirc chinh tri - xa hoi tinh).

TT Tén vi tri viéc lam h Ghi cha
ung
9 |Chuyén vién chinh vé Tuyén gido va cong tac xa hdi Chuyén vién chinh
10 |Chuyén vién vé Tuyén gido va cong tac xa hdi Chuyén vién
11 |Chuyén vién chinh vé chuyén di s6 Chuyén vién chinh
12 |Chuyén vién vé chuyén di s6 Chuyén vién
13 |Chuyén vién chinh v& hanh chinh, tong hop Chuyén vién chinh
14 |Chuyén vién vé hanh chinh, tong hop Chuyén vién
15 |Chuyén vién chinh vé quan trj cong s& Chuyén vién chinh
16 |Chuyén vién vé quan tri cong s& Chuyén vién
17 |Chuyén vién chinh vé thi dua, khen thudng Chuyén vién chinh
18 |Chuyén vién vé thi dua, khen thudng Chuyén vién
19 |Ké toan truéng Ké toan vién tr& 1én i
20 |Ké& tosn Keé toan V{enﬂtrung cap gs [\
tré 1én .
_ . NG
Vin thu vién trung cap, /&
21 |Vén thu, luu tri Luu trit vién trung cép A
trg 1én
22 |Thu qu¥ (Kiém nhiém)
I | Vi tri v'iéc l1am thudc nhém hd trg, phuc vu
1 |Phuc vy, tap vu Hop ddng lao dong
2 |Laixe Hop ddng lao dong
3 |Baové Hop ddng lao déng
4 |Nhan vién k¥ thuat Hop ddong lao dong
S6 vi tri viée lam: 34 vi tri
Cac ban md ta vi tri vige 1am: 33 ban mo ta vi tri viéc lam kém theo (Di v6i ban md
2. tavitri viéc lam Pho Chu tich UBMTTQVN tinh, ngudi dimg dau cic tb chirc CT-XH




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CHU TICH UY BAN MTTQ VIET NAM TINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 744-QB/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026
cia Ban Thuong vu Tinh iy Lam Pong)

Tén VTVL: Chi tich Uy ban MTTQ Viét Nam tinh Lam | Ma VTVL: MTTQ-LPQL-01

DPong Ngay bat dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong wng: Chuyén vién cao cap

S6 05, Buong Tran Nhan Tong, phuong

bia diém lam vigc: Lam Vién - Da Lat, tinh Lam Déng

Quy trinh cdng viéc lién quan:

Chi dao, quan ly, diéq hanh toan bo cac mat cong tac cua Co quan Uy ban MTTQ Vi§t Nam tinh; truc
tiep chi dao giai quyet nhirng van dé quan trong, cap bach, nhitng van dé co tinh chat lién nganh lién
quan dén cong tac Mat tran ¢ co quan, don vi, dia phuong trong tinh.

Tai liéu lién quan:

- bidu I¢ Bang; Quy dinh vé thi hanh Dicu I¢ Dang; Nghi quyét, Chi thi, Quy dinh, Quy ché ciia Ban
Chap hanh Trung wong, Bo Chinh tri, Ban Bi thu, Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh uy vé cong tac Mat
tran.

- Luat MTTQ Viét Nam, bicu 18 MTTQ Viét Nam, Luat va Diéu I¢ cua cac t6 chirc chinh tri - xa hdi,
hoi quan ching dugc Bang, nha nudc giao nhiém vu; cac van ban cia Bang, Nha nudc ¢o lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: La nguoi ding dau, tha truéng co quan Uy ban MTTQ
Viét Nam tinh. Quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém trugc Tinh uy, Ban Thudng vu
Tinh @y ma tryc tiép 1a Thuong truc Tinh ay vé moi hoat dong cua Uy ban MTTQ Viét
Nam tinh; chiu trach nhiém t6 chirc tham muu gitp Tinh ty, Ban Thuong vy Tinh dy vé
cac van dé thuoc chac nang, nhiém vu caa MTTQ Viét Nam tinh; truc tiép thuc hién
mét s6 cong viée lién quan dugc Ban Thuong vu Tinh ty, Thuong truc Tinh ay giao.

2. Nhiém vu céng viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu thé

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tieu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Chu tri 1ap ké
hoach cong tac,
phén cong
nhiém vu trong
Uy ban va Ban
Thuong tryc Uy
ban MTTQ Viét
Nam tinh

1. Chu tri xay dung noi
dung, ké hoach cong tac
nam, quy, thang cua
MTTQ Viét Nam tinh
theo quy dinh.

2. Phan cong nhiém vy
cho cac phé chua tich
gitip viéc quan ly va
lanh dao VVan phong, cac
ban truc thuoc.

3. Chi dao huéng dan
xay dung va phé duyét

1. Chi dao to6 chue,
trién khai cong viéc
kip thoi, hiéu qua;

2. Nang cao chat
lugng, hiéu qua;
pham vi sau, rong
giai quyét cac van dé
phat sinh hoan thanh
dung tién do.

3. B6i mai noi dung,
phuong thuc hoat
dong cia MTTQ Viét

1. Ké hoach cong tac cuaa MTTQ
tinh dwoc to6 chac phu hop Véi
chuong trinh, ké hoach cong tac va
nhiém vu duoc Thuong truc, Ban
Thuong vu Tinh uy giao; duoc ban
hanh truéc dau nam, quy, thang.

2. Nhiém vu cua cac pho chu tich,
VP, cac ban khong chdng chéo hoic
bo so6t nhiém vy, cong viéc cua
MTTQ tinh; mét nhiém vu chi do 01
PCT, ban chiu trach nhiém chinh.
Phén cong cong Viéc cu thé, hop 1y,
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noi dung chuong trinh,
ké hoach cong tac nam,
6 thang, quy, thang cua
cac pho chu tich, VP,
cac ban.

Nam céc cap. Cac noi
dung cong viéc cua
chuong trinh, ké
hoach dam bao chat
luong; cac nhiém vu
phat sinh duogc thuc
hién dit diém, khong
dé ton dong.

hiéu qua, cong bang.

3. Chuong trinh, ké hoach cong tac
cua VP, cac ban phu hgp véi chuong
trinh, ké hoach cong tac di phé
duyét va ban hanh truéc dau nam, 6
thang, dau quy, dau thang, dau tuan.
Ké hoach cong tic cua cong chiic,
nguoi lao dong duoc phé duyét thuc
hién va du co s dé xem xét danh gia
viéc hoan thanh nhiém vu cua tung
ban, VP va tung c4 nhan.

2.2

Chu tri t6 chtic
thuc hién nhiém
vy, cong viéc
cua MTTQ tinh

1. Kiém tra, don déc,
diéu phdi VP, cac ban
thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac Mat
tran.

2. Theo doi, nhan xét,
danh gia vé két qua cong
tac cua cong chuc trong
co quan.

3. Chu tri, phdi hop Vvoi
cac co quan lién quan
thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac cua
Mat tran tinh.

4. Xur ly cac cong viéc
dot xuat (trong pham vi
duoc giao) va xin y kién
chi dao cua Thuong
truc, Ban Thuong vu
Tinh ay dbi véi nhiing
viéc vuot qua pham vi
chue trach.

1. Kip thoi chi dao,
lanh dao co bién phap
diéu chinh nham dat
két qua theo ké hoach
cong tac.

2. Pam bao chét
luong, tién do cong
viéc cua tung cong
chtc.

3. Thuc hién dan chua
cac ¥ kién vé chuyén
moén, kinh nghiém;
chi dao phdi hop giai
quyét cac van dé phat
sinh dung tién do.

4. bam bao cong
khai, minh bach, hiéu
qua.

1. Hoat dong cua MTTQ tinh dong
bo, thong sudt; cong viéc chung cua
co quan duogc thuc hién theo dung
quy trinh cong Vviéc va hoan thanh
theo tién do, chat luong cua chuong
trinh, ké hoach.

2. Danh gid kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudéng dén viéc
thuc hién ké hoach va c6 giai phap
khic phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co so cho dao tao,
boi dudng, danh gia cong chuc,
khen thuong, ky luat...

3. Cong viéc cua co quan MTTQ
tinh hoan thanh theo tién d¢, noi
dung chuong trinh, ké hoach dé ra.
4. Xu ly chinh xac, dung tham
quyén, bao cao kip thoi.

2.3

Quan 1y cong
chie thugc tham
quyén

1. Binh ky phan cong b
tri cong viéc theo vi tri
viéc lam dbi véi cong
chuc trong co quan.

2. Chiju trach nhiém ho
tro, theo doi va danh gia
cong chac theo phan
cong, phan cap.

3. Theo doi dién bién
nhan sy, nhu cAu nhan
Sy cua co quan; nghién
ctru tim hiéu va du kién
nhan sy thay thé, b
nhiém, bd nhiém lai...
theo phan cap quan ly
can bg, cong chuc.

4. T chirc thuc hién cac
quy dinh, ché do chinh
sach, quy ché lam viéc,

1. Phu hop voi so
truong, nang luc
cong tac va nang cao
chat luong, hiéu qua
cong tac cua tung ca
nhan.

2. Pao tao, nang cao
kién thac, ky nang,
kinh nghiém; phat
trién nguon nhan lyc
chién lugc cua co
quan.

3. Nam bt tinh hinh
tu tuong, néu cao
tinh than trach nhiém
hig¢u qua cong tac cua
cong chuc.

4. Khach quan, minh
bach, dam bao trong

1. B6 tri, b tri lai cong viéc theo
dung quy dinh, quy ché cia Co quan
Uy ban MTTQ tinh, d&am bao cong
khai, cong bang.

2. Cong chuc dugc hd tro kip thoi;
danh gia nhan xét cong chuc khach
quan, cong tam va chinh xac; phat
hién tiém nang phat trién cia cong
chtrec.

3. D& xuét tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chic dap tng yéu cau cong
Viéc cua co quan.

4. Phat hién duoc cac vi pham; ¢o
bién phap uén nan, xu 1y kip thoi;
bao cao hodc dé& xuat véi Thuong
truc, Ban Thuong vu Tinh ty ddi véi
nhitng truong hop vuot qua tham
quyén xtr Iy. Cac cong chuc yén tam
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bao mat, dao duc cong
vy, xdy dung moi
truong lam viéc van
hoa.

viéc thuc hién cac
quy dinh; Tao moi
truong phat  trién,
hoan thién; noi bo co
quan doan két.

cong tac, dugc khich 1€ sang tao, tich
cuc.

2.4

Quan 1y hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu hanh
cac hoat dong cua co
quan thong sudt.

2. Chi dao va t chic
quan 1y van ban di, dén.
3. Ky trinh Thuong truc,
Ban Thuong vu Tinh uy
vé cac van ban do
MTTQ tinh du thao
hodc ty quyén cho cip
pho ky thay.

4. binh ky (hoac dot
Xuat) béo céo tinh hinh
hoat dong cua co quan
véi Thuong truc, Ban
Thuong vu Tinh uy.

5. Chi dao xay dung bao
céo va tong két cong tac
nam, 6 thang, quy,
thang, tuan theo quy
dinh.

6. Dai dién cho co quan
vé mdi quan hé cong tac;
ban giao cong viéc cho
Pho Chu tich Thuong
truc phu trach khi ving
mat theo quy ché lam
Viéc.

1. Chi dao xay dung,
t6 chac thuc hién
hiéu qua quy ché lam
viéc, quy ché phdi
hop cong tac cuia co
quan.

2. Kiém tra, don déc
trién khai xur 1y thong
tin van ban kip thoi,
chinh xac.

3. Cac van ban trinh
duoc chuan bj theo
ding quy trinh
nghiép vu, quy trinh
ban hanh van ban,
diang tién do va duoc
phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé
noi dung van ban.

4. Thuc hién cac nghi
quyét, chuong trinh,
ké hoach hoat déng
cua co quan dugc
dam bao, hi¢u qua.

5. Co quan hoan
thanh tot moi nhiém
vy, cong Viéc theo
chuong trinh, ké
hoach va cac cong
viéc dot xuit duoc
Cap trén giao.

6. Chi dao thuc hiét
c6 hiéu qua cac quy
dinh, quy ché lam
Viéc cua co quan.

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop vai cap ty va cac co quan, don
vi, lién quan dwoc ban hanh, trién
khai.

2. Nam bat day du cac thong tin vé
cong viéc co quan dang va sé trién
khai thuc hién, kip thai c6 bién phap
quan 1y, thuc hién theo dang yéu cau
tién do, chat luwong.

3. Van ban dugc xu 1y kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy dinh.

4. Thuong truc, Ban Thuong vu
Tinh uy dugc cung cap thong tin kip
thoi.

5. Thong tin bao cao dugc cap nhat
thuong xuyén, s6 liéu chinh xéc,
dung thoi han, phan anh ding két
qua thuc hién nhiém vy, cong Viéc;
dé xuat dung, kip thoi cac van dé dé
trinh Thuong truc, Ban Thuong vu
Tinh vy giai quyét.

6. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
dieu hanh dap ung yéu cau cong viéc
cua co quan theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai
chinh, tai san

1. Chiu trach nhiém vé
cong tac to chuc quan 1y
tai san cua co quan theo
quy dinh.

2. Chiu trach nhiém vé
cong tac quan ly tai
chinh cua co quan theo
quy dinh.

1. Chi dao quan ly tai
san chat chg, dam
bao hiéu qua.

2. Cong tac quan ly
tai chinh dugc dam
bao theo nguyén tic
tiét kiém, giam chi
ngan sach Nha nuac.

1. Tai san dugc quan ly theo quy
che, quy dinh.

2. Tai chinh dugc quan ly, su dung
dang quy dinh cua bang va phap
luat.

2.6

Chu tri, tham gia
cac cudc hop,
hoi nghi

1. Tham du cac cuoc
hop cua Tinh uy, Ban
Thuong vu Tinh uy va
cac cudc hop theo quy

1. Nghién cau, chu
dong tham gia dong
gop vao sy thanh
cong cac cudc hop,

1. Tiép thu va pho bién, quan triét
cho cong chuc; y kién chi dao, quyét
dinh cua cap trén duoc té chirc thuc
hién kip thoi.
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ché lam viéc cua co
quan.

2. Chu tri hop giao ban,
trién khai nhiém vu cua
co quan.

3. Tham du cac cudc
hop, hoi nghi theo phan
cong cua linh dao cip
trén.

hoi nghi.

2. Kip thoi chi dao ra
soat, kiém tra, don
ddc thuc hién c6 hiéu
qua cac nhiém vu cua
co quan dam bao
theo chuong trinh, ké
hoach va dot xuat.

3. T chic thuc hiét
t6t cac noi dung theo
phan cong cua lanh
dao cip trén.

2. Cong vi¢éc duoc trien khai va
thong tin dugc trao doi kip thoi,
dang quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo dang quy dinh; kip thoi bao cao
noi dung két qua cudc hop cho cap
c6 tham quyén.

Tham gia cac Theo phén cong cu thé

Phat huy vai tro,
trach nhiém trong

Vin ban, y kién gop ¥ vao hoat

2.7 | Hoi ddng, Ban | cia Thuong truc, Ban tham gia =dc Hoi dong cia Hoi ddng, Ban chi dao
chi dao Thuong vu Tinh \am & ) s duogc thuc hién theo yéu cau.
dong, Ban chi dao.
Tryc tiép thuc hign
cac y kién chi dao = A <
2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khdc do cp trén | Khac cua Thuong Eémﬁfé‘éubi‘;‘i‘rﬁogégpq:; hoac ban
truc ticp giao. truc, Ban Thuong vy quyén/ huéng dan theo tham quyeén.
Tinh uy va theo quy
ché lam viéc.
Thuc hién nhiém vu chuyén mén ¢ ngach bam nhiém cong
tuong tng duoc sir dung tai co quan, to viéc cua VTVL = o a L A
29 chuyén vién cao cip Nhiém vu hoan thanh dap trng yéu

chie minh (dp dung doi Véi vi tri viéc lam
cap truong cac to chuc thuge va truc thuge
trong co quan, to chizc hanh chinh)

phu hop véi cong tac
Mat tran.

cau, dung tién do.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1 Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic to chirc, don vi phdi hop chinh

- Thuong truc Tinh ay

- Ban Thuong vu Tinh uy

- Ban Thuong truc Uy ban Trung
uong MTTQ Viét Nam

- Céc Pho Chu tich

- Lanh dao truéng, phé VP,
cac ban chuyén moén truc
thugc co quan.

- Cong chtrc, nguoi lao dong
trong co quan

Cac Ban tham muu cua uy ban Trung
wong Mat tran T6 qudc Viét Nam; cac
ban dang tinh va cac don vi lién quan
truc tiép dén chuyén mén nghiép vu
duoc giao.

3.2 Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Ban Thuong tryc Uy ban Trung wong MTTQ Viét
Nam

Chiu sy chi dao, huéng dan vé chuyén mén nghiép
vu cong tac Mat tran T6 quoc

Thuong truc, Ban Thuong vy Tinh uy

Chiu sy chi dao, 1anh dao, quan ly

Cac ban bang Tinh ay, Van phong Tinh uy. Hoi
ddng nhan dan, Uy ban nhan dan tinh; cic 6, nganh,
doan thé cip tinh ,

(cu thé theo chizc nang nhiém vy cua co quan Uy ban
MTTQ tinh)

Ban Thuong tryc Uy ban MTTQ Viét Nam cap xa

(cu thé theo chirc nang nhiém vy cua co quan Uy ban
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| MTTQ tinh)

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
- Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao;
42 ?uc,rr]c quyeén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cap cua Thuong truc, BTV
inh uy;
Puoc thay mat Uy ban, Ban Thuong truc Uy ban MTTQ tinh ky cac van ban lién quan cong tac cua
4.3 .
MTTQ tinh;
Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi Uy ban, Ban Thuong tryc Uy ban Trung wong MTTQ
4.4 | vist Nam; VP, cac ban Co quan Uy ban Trung uong MTTQ Viét Nam va Uy ban, Ban Thuong truc
Uy ban MTTQ Viét Nam céc tinh, thanh phd theo mang cong viéc duoc phan cong/lién quan.
45 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua Ban Thuong vy, Thudng truc Tinh ay trong
' pham vi nhiém vu dugc giao.
16 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai tinh c6 lién quan dén cong tac cua co quan theo nhiém
' vu dugc phan cong
4.7 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién d¢, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong viéc
v6i Thuong trucm Ban Thuong vy Tinh uy....
Puoc quyét dinh b tri sir dung cong chirc trong co quan MTTQ tinh theo VTVL; phé duyét ké
4.8 | hoach cong tac cho cap pho, cho cac ban, Vin phong; giao nhiém vy, cong viéc dot xuat cho cong

chuc dudi quyén:;

5. Piéu kién lam viéc

N@i dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liu May fax

Trang thiét bi _
Dién thoai ban

May in
O 6

Tinh chat cong viéc, moi trudng
lam viéc

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Muc do tu chu

Ty chua trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén
Ve ket qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop khac ~ |.....

6. Yéu cu vé trinh d, kinh nghiém, pham chat
Thyc hién theo quy dinh cua Bang va cua phap lugt twong ung ve tiéu chuan chic danh lanh
dao, quan Iy va cdc yéu cau sau:
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

« Tt nghiép dai hoc tré 1én (chuyén nganh phi hop véi yéu cau cia VTVL ddm
nhigm)

» Cao cap ly luan chinh tri hoac twong duong

Boi dudng, chung
chi

- Quan ly nha nuéc ngach chuyén vién cao cap hoic teong dwong
« Nghiép vu cong tac Pang, cong tic Mat tran

- Ngoai ngit (phit hop Véi yéu cau ciia VTVL)

- Tin hoc: (phit hop Véi yéu cau cia VTVL)

«  Kién thirc khac (phat hop Véi yéu cau ciia VTVL)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 tir ¢ 01 nam trd 1én giir chac vu lanh dao cac so, ban, nganh, doan thé cap tinh
va tuong dwong, duoc danh gia hoan tét nhiém vu

Pham chét c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach
cua bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché caa co quan.

« C6 Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tét

- Trung thyc, kién dinh, diém tinh, can than.

« Diém tinh, can than

« Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha niang doan két noi bo

- Pham chét khéc theo quy dinh cua cip c6 tham quyén

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién quan dén chac nang, nhiém
vu cua Co quan;

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon cua Co quan;

« Hiéu biét vé linh vuc céng tic ciia Co quan trong hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

. Xay dung, tham muu hé théng muc tiéu, chi sé két qua then chdt & cip co quan,

nganh, linh vyc quan ly; danh gia tac dong chinh sach dya trén muc tiéu, chi sb két

qua, dé xuat diéu chinh myc tiéu khi co thay doi.

7. Yéu cau vé niang luc |
Thuc hi¢n theo quy dinh cua Ddng va cua phap ludt tuwong ung vé nang luc trong tiéu chuan
chite danh lanh dao, qudn [y va cdc yéu cau sau:

Nhom nang luc

Nhom nang lyc chung

Tén ning luc Cap do
Pao duc va ban linh: Tao dyng van hoa dan dat viéc
thuc hién dao duc va ban linh.
To phfrc thyc hién cong viéc: Pua ra cac dinh hudng 5
chién luoc.
Soan thao va ban hanh van ban: Phan tich, danh gia, 5
phan bién, hoach dinh chinh sach.
Giao tiep g xir: Giao tiép tot ve van de mang tinh 5
chién luoc.
Quan h¢ phoi hop: Thiét Iap cac dinh huéng quan hé 5
doi tac chien lugc
St dung cong ngh¢ thong tin: Am hiéu vé cong nghé 4
thong tin, st dung dugc nhiéu cong cu ¢ trinh d cao.
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binh hudng, t6 chirc trién khai cac giai phap chuyén doi
s0; thuc day ung dung cong nghé thong tin trong pham
vi anh huong rong.

Str dung ngoai ngi: Trao doi, giai thich duwgc nhiing
thong tin phuc tap.

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban: Binh huéng néi dung,
chinh sach; chiu trach nhiém chuyén mon cao nhat doi
v&i van ban c6 pham vi anh huong rong.

Hudéng dan thyc hién vin ban: Dinh huéng, gidi thich
chinh sach, xtr Iy cac van dé phat sinh phac tap; hudng
dan thuc hién van ban trén pham vi toan nganh, linh
vuc.

Kiém tra thuc hién van ban: Dinh huéng, to chic hoat
dong kiém tra co pham vi anh huong rong; danh gia tac
dong chinh sach, kién nghi, d& xuat diéu chinh chinh
sach & tam vi mo.

Tham dinh van ban: Tham dinh chinh sach, van ban
chién lugc, lién nganh; dinh huong, ket luan tham dinh
doi véi van ban quan trong, cd pham vi tac dong lon.

T4 chire thyuc hién van ban: Chi dao, dinh huéng té chirc
thuc hién van ban c6 pham vi anh hudng rong, phac tap,
da nganh.

Nang lyc quan ly

Tu duy chién lugc: Binh hudng xdy dung muc tiéu,
chién lugc phat trién dai han cho co quan, don vi/ nganh,
linh vuc/ dia phuong; tham gia hoach dinh chinh sach &
tam Vi mo.

Quan 1y sy thay doi: Chu dong chuan bi va tién hanh
nhitng thay doi, cai t6 co ban trong co quan, don vi.

Ra quyét dinh: Ra quyét dinh c6 anh husng lon dén uy
tin, hoat dong cua co quan, don vi.

Quan 1y ngudn lyc: Huy dong ngudn luc trong va ngoai
co quan, don vi; dinh hudng, phan bd ngudn luc chién
lugc toan nganh.

Phét trién nhan vién: Tao moi truong phat trién, hoan
thién kién thirc, ky nang, kinh nghiém; phat trién nguon
nhan luc chién luoc cua co quan, to chic.




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
PHO CHU TICH THUONG TRUC UY BAN MTTQ VIET NAM TINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 744-QD/TU, ngay 09 thdng 4 nam 2026
cua Ban Thuong vy Tinh iy Lam Dong)

Tén VTVL: Pho Chu tich Thuong truc Uy ban | Ma VTVL: MTTQ-LDQL-02

MTTQ Viét Nam tinh Lam Bong (Thua truong co Nagay bét diu thuc hién:

guan)
Ngach cong chirc twong &ng: Chuyén vién cao cap

. Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh Lam
Dia diem lam viéc: bong, so6 05 Tran Nhan Téng, phuong Lam

Vién - Pa Lat, tinh Lam Pong.

Quy trinh cong viéc lién quan:
- Tai liéu lién quan:
+ Piéu 1&¢ Bang; Quy dinh vé thi hanh Diéu 1& Bang; Nghi quyét, Chi thi, Quy dinh, Quy che cua

Ban Chép hanh Trung uong, Bo Chinh tri, Ban Bi thu, Tinh ty, Ban Thuong vu Tinh ty vé cong
tac Mat tran.

+ Luat Can b, cong chuc; Luat Vién chirc; cac nghi dinh, thong tu hudng dan Luat.

+ Luat MTTQ Viét Nam, Diéu 16 MTTQ Viét Nam, Luat va Diéu 1é cua cac t6 chuc chinh trj - xa
hoi, hoi quan chung dugc Pang, nha nude giao nhiém vu; cac vian ban caa Bang, Nha nudc co lién
quan.

- Quy trinh cong viéc: Giap Chu tich thuc hién nhiém vu theo theo phan cong nhiém vu cac thanh
vién Ban Thuong truc Uy ban Mit tran T6 quéc Viét Nam tinh; truc tiép chi dao, diéu hanh hoat dong
cua Ban Thuong truc va co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh (vai tro tha truéng co quan); 1a ch tai
khoan, chiu trach nhiém diéu hanh viéc sir dung kinh phi co quan dam bao quy dinh; chi dao, phéi hop
véi cac Pho chu tich duoc phan cong phu trach Van phong, cac ban chuyén mon cua co quan MTTQ
tinh trong diéu hanh hoat dong theo ké hoach ma Ban Thuong truc di phé duyét; chu tri, xem xét
quyét dinh vé cong tac can bg, ché do, chinh sach cho CBCCNLD co quan; gitr mdi lién hé véi co
quan Trung wong MTTQ Viét Nam, cac ban, nganh, doan thé caa tinh. . .; thuc hién cac nhiém vu khac
do BTV Tinh oy, BTT Uy ban Truong wong MTTQ Viét Nam va Chu tich MTTQ Viét Nam tinh
phan cong, chi dao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Gitp Chu tich Uy ban MTTQ Viét Nam tinh chi dao, diéu hanh cac linh vuc cong
tac thudc chirc nang, nhiém vu cia co quan va chiu trach nhiém trudc Chu tich Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh, Thuong truc, Ban Thuong vu Tinh ay vé linh virc cong tac duoc
phan cong; dam nhiém mot VTVL chuyén mon cua co quan Uy ban MTTQ Viét Nam
tinh; chu tri, d& xuat chi truong, nhiém vy, giai phap vé cong tac Mat tran.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Muc tiéu, két qua | Tiéu chi danh gia
~ A o A o z dau ra hoan thanh con
Ma cong viéc Cong viéc cu the viec g




Tham gia lanh
dao, chi dao, quan
ly, diéu hanh do
Chu tich Uy ban
MTTQ Viét Nam
tinh phan cong
hoac ay quyén

1. Giap Chu tich quan
Iy, diéu hanh hoat
dong hang ngay cua
co quan, xu 1y cong
van dén. Két néi, bao
quat, théng nhat hoat
dong cac linh vuyc
cong tac cua co quan.

2. Chu tri nghién cau,
dé xuat xay dung cha
truong, nghi quyét,
chuong trinh phéi hop
va théng nhat hanh
dong cua Ban Thuong
truc va Uy ban MTTQ
Viét Nam tinh, dé an
cua hé théng Mt tran
cip nganh, cdp nha
nuéc Vé cong tac Mat
tran.

3. Truc tiép chi dao,
diéu hanh hoat dong
cua Ban Thuong truc
va co quan Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh
(vai tro Thu truéng co
quan).

4. Chu tri chi dao viéc
xdy dyng ké hoach
trién khai cac cha
truong, nghi quyét,
chuong trinh phéi hop
va théng nhat hanh
dong cua Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh;
quyét dinh, két luan,
quy ché, quy dinh vé
cong tac Mat tran.

5. Thuong xuyén bao
cdo tinh hinh hoat
dong cua co quan va
cac cong Vviéc lién

Gitp hoat dong cua co
quan dugc thuc hién
hiéu qua, dung chac
nang, nhiém vy, tham
quyén.

1. Nam bat dugc
tinh hinh hoat dong
chung cua co quan,
nam bat day du cac
thong tin duoc giao;
tryc tiép don dbc,
theo doi cac Ban va
Vin phong dé trién
khai thuc hién ké
hoach cong tac Mat
tran.

2. Dy thao nghi
quyét, chuong
trinh, cac dé 4n
duogc cap c6 tham
quyén thong qua;

3. Cac cudc hop,
hoi nghi dat duoc
muc tiéu, két qua
theo diing yéu cau.

4. Cong viéc duoc
xt 1y kip thoi, chinh
xac, hiéu qua; du
thao ké hoach dugc
phé duyét va ban
hanh.

5. Hoan thanh chuc
trach, nhiém vu
duoc giao theo Quy
dinh, quy ché lam

viec cua Ban
Thuong truc, co
quan Uy  ban

MTTQ Viét Nam
tinh; cac du thao
quy ché, quy dinh,
quyét dinh, bao cao,
ké hoach, chuong
trinh, dé 4n, cong
van, bién ban...
duoc phé duyét va
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quan dén cong tac Mt
tran véi Chu tich; cha
tri chi dao viéc xay
dung cac van ban theo
tham quyén vé cong
tac Mat tran (quy ché,
quy dinh, quyét dinh,
bdo cdo, ké hoach,
chuong trinh, dé an,
cong van, bién ban...).

6. Chu tri, xem xét
quyét dinh vé cong tac
can bo, ché do, chinh
sach cho CBCCNLD
co quan

trinh cap co6 tham
quyén ban hanh.

6. Bam bao quyén
va lgi ich hop phap,
chinh dang cho
CBCCNLD.

Tham gia cac Hoi
ddng, Ban Chi
dao

Theo phan cong cua
Ban Thuong truc Uy
ban MTTQ Viét Nam
tinh, Chu tich Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh

Dai dién vai tro, vi thé
cia Uy ban MTTQ
Viét Nam tinh, phat
huy chac nang tap
hop, xay dung khdi
dai doan két toan dan
toc, giam sat va phan
bién xa hoi, gop phan
bao dam cac cha
truong, chinh sach,
chuong trinh, dé an
duoc trién khai dan
chu, dang dinh hudng,
sat thuc tién, phu hop
véi quyén, loi ich hop
phép, chinh dang cua
Nhan dan; thuc hién
vai tro phdi hop, tham
muu, dé xuét, giam
sat, két ndi gitra co
qguan Mat tran véi cac
co quan nha nudc, t6
chac chinh tri — xa
hoi, cac tang 16p Nhan
dan, gop phan nang
cao hiéu luc, hiéu qua
quan 1y nha nuéc va
ting cuong dong

Cac y kién tham
gia, dé xut tai Hoi
ddng, Ban Chi dao
duoc thé hién bang
van ban, bién ban
hop, két luan cudc
hop hoac ndi dung
tiép thu cua co quan
chu tri.

Cac noi dung tham
muu bao dam dang
chuc nang, vai tro
cua Mat tran, phan
anh duoc tiéng noi,
nguyén vong, loi
ich hop phap, chinh
dang cua Nhan dan.




thuan xa hoi.

Quan 1y hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu hanh
moi hoat dong cua co
quan véi vai tro Tha
trudng co quan

2. Chi dao va xu ly
van ban cua Ban
Thuong truc, co quan
Uy ban MTTQ Viét
Nam tinh theo phan
cong

3. Ky trinh van ban
cua Ban Thuong truc,
co quan Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh
theo phan cong, phan
cap, uy quyén

4. Chi dao xay dung
bao cdo, tong két cong
tdc nam, 6 thang, quy,
thang, tuan theo quy
dinh.

5. bai dién cho Ban
Thuong truc, Co quan
Uy ban MTTQ Viét
Nam tinh vé mdi quan
hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap
pho phu trach Kkhi
ving mit theo quy ché
lam viéc.

1. Hoat dong thong
suét, hiéu qua, céc
chic nang, nhiém vu
chinh tri duwoc trién
khai dam bao chat
luong, tién do theo
yéu cau.

2. Bao dam van ban
cua Ban Thuong tryc
va Co quan dugc xu ly
kip thoi, dung tham
quyén, dung quy trinh,
phuc vu hiéu qua cong
tac chi dao, diéu hanh.

3. Thyuc hién ky trinh
vian ban dung tham
quyén, bao dam tinh
phap 1y, théng nhat va
chat lwgng vin ban
trudc khi ban hanh.
Van ban ky trinh ding
quy dinh, ding thé
thac, nodi dung bao
dam chat lwong. Vian
ban dugc ban hanh kip
thoi, phuc vu yéu cau
chi dao, diéu hanh.

4. Bao dam cong tac
bao céo, tong két phan
anh day du, chinh xac
két qua hoat dong theo
dinh ky va yéu cau dot
Xuit, phuc vu cong tac
lanh dao, chi dao.

5. Bao dam hoat dong
ddi noi, dbi ngoai va
quan hé cong tac cua
Ban Thuong truc, Co
quan duoc duy tri
thong sudt; bao dam
tinh lién tuc trong chi
dao, diéu hanh khi

1. Quy ché lam
viéc, quy ché phdi
hop voi cip uy va
céc t6 chtc chinh tri
- xa héi duoc ban
hanh, trién khai,
thuc hién.

2. Nam bat day du
cac thong tin vé
cong Vviéc cua ...
dang va s& trién
khai thuc hién, kip
thoi c6 bién phap
quan ly, thuc hién
theo dung yéu cau
tién do, chat luong.

3. Van ban duogc xu
Iy kip thoi, chinh
xac va quan ly theo
quy dinh.

4. Thong tin bao
cao dugc cap nhat
thuong xuyén, s
liéu chinh xac, ding
thoi han, phan anh
dung két qua thuc
hién  nhiém vy,
cong Vviéc; dé xuat
dang, kip thoi cac
van dé dé trinh cap
trén giai quyét.

5. Luén cb6 nguoi
chiu trach nhiém
diéu hanh dap tng
yéu Ccau cong Viéc
cua theo quy
dinh.




vang mat.

Quan 1y cong
chuc thugc tham
quyén

1. Binh ky phan cong,
bd tri cong viéc theo
vi tri viéc lam ddi véi
cong chuc trong co
guan theo tham quyén

2. Chiu trach nhiém
hd trg, theo doi va
danh gid cong chuc
theo phan cong, phan
cap.

3. Theo ddi dién bién
nhén su, nhu cau nhan
Ssu cua co quan, hé
thbng MTTQ Viét
Nam tinh; nghién ctu,
tim hiéu va du kién
nhan sy thay thé, b
nhiém, bd nhiém lai
... bao cdo cap trén
tryc tiép dé xin y kién.

4. T6 chic thuc hién
cac quy dinh, quy ché
1am viéc, ché do chinh
sach; tao dung moi
truong lam viéc cua
Co quan

1. Bao dam viéc phan
cong, bd tri cong viéc
dang vi tri viéc lam,
phu hop nang luc, s&
truong cua cong chuc;
nang cao hiéu qua
hoat dong cua co
quan.

2.Theo ddi, hd trg va
danh gia kip thoi viéc
thuc hién nhiém wvu
cia cong chic nhim
nang cao chat luong,
hi¢u qua cong tac va
trach nhiém ca nhan.

3. Cha dong nam bat
tinh hinh nhan sy, dap
g yéu cau 6n dinh to
chic b may va bao
dam tinh ké thura, lién
tuc trong cong tac can
bo.

4. Bao dam cac quy
dinh, quy ché va ché
do chinh sach duoc
thuc hién nghiém tuc;
xay dung moi truong
lam viéc ky cuong,
dan cha, doan két,
hiéu qua, tao dong luc
cho CBCCNLD hoan
thanh nhiém vu

1. B4 tri, bd tri lai
cong viéc theo dung
quy dinh, quy ché
cia co quan, to
chirc dam bao cong
khai, cong bang.

2. Cong chuc dugc
hé tro kip thoi;
danh gia nhan xét
cong chuc khach
guan, cong tam va
chinh xac; phat hién
tiém nang phat trién
cua cong chuc.

3. Pé xuit tuyén
chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao
tao boi dudng...
cong chuac dap ang
yéu Cau cong Viéc

4. Phat hién duoc
cac vi pham; co
bién phap uén nan,
xt ly kip thoi; bao
cdo, hoic dé& xuét
VGi cap trén dbi voi
nhitng truong hop
vuot qua  tham
quyén xir ly. Cac
cong chuc yén tam
cong tac, duogc
khich I¢ sang tao va
tich cuc.

Quan 1y tai chinh,
tai san

1. Chiu trach nhiém vé
cong tac t6 chirc quan
ly tai san cua co quan
va hé théng MTTQ
Viét Nam tinh theo uy
quyén va theo quy

1. Bao dam cong tac
quan 1y, sur dung tai
san cua co quan va hé
thbng MTTQ Viét
Nam tinh duogc thuc
hién théng nhit, dung
quy dinh, tiét kiém,

1. Tai san duoc
quan ly theo quy
cheé, quy dinh.

2. Tai chinh duoc
quan ly, su dung
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dinh.

2. Chiu trach nhiém vé
cong tac quan ly tai
chinh cua co quan va
hé thong MTTQ Viét
Nam tinh theo uy
quyén, theo quy dinh.

hiéu qua theo tham
quyén dugc ay quyen.
Tai san dugc quan 1y,
st dung dung muc
dich, dang quy dinh,
han ché that thoat,
lang phi. C6 bao céo,
dé xuat kip thoi vé
tinh hinh quan 1y, st
dung, stra chira, mua
sam tai san theo tham
quyén.

2. Bao dam cong tac
quan ly tai chinh cua
co quan va hé thdng
MTTQ Viét Nam tinh
duoc thuc hién dung
quy dinh, cong khai,
minh bach, phuc vu
hiéu qua viéc thuc
hién nhiém vu chinh
tri duoc giao. Tai
chinh dugc quan 1y, su
dung ding ché do,
chinh sach, dinh muc;
khong dé xay ra sai
pham nghiém trong.
C6 bao céo, dé& xuat
kip thoi vé tinh hinh
tai chinh, lam can cur
cho cidp co tham
quyén xem xét, quyét
dinh.

dang quy dinh cua
bang va phap luat.

Thuc hién ché do
thong tin, bao céo
hoi hop

1. Binh ky, dot xuat
bao cdo tinh hinh hoat
dong gian véi chuc
nang, nhiém vu dugc
giao

2. Tham du cac cudc
hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon &
trong va ngoai Co
quan theo phan cong
3. Tham du cac cudc
hop don vi, hop co

Phan anh day du, kip
thoi, trung thuc tinh
hinh hoat dong gan
véi chirc nang, nhiém
vu duoc giao; phuc vu
cong tac lanh dao, chi
dao, diéu hanh cua cap
uy, Ban Thuong truc
dén cap trén theo yéu
cau. Giup Cha tich
nam bt kip thoi tinh

Tham dy day duo,
chuan bi tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu cau.
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quan theo quy dinh.

hinh, chi dao, diéu
phdi hiéu qua cac
nhiém vu thong qua
cong tac hoi hop va
phdi hop noi bo.

1. Phoi hop vai cac co
quan t6 chac co lién
guan & Trung wong va
dia phuong trong cong
tac Mat tran.

2. Phéi hop voi cac
Phé Chu tich duoc
phan cong phu trach
Van phong, cac ban
chuyén moén cua co
quan MTTQ tinh
trong diéu hanh hoat
dong theo ké hoach
ma Ban Thuong truc
da phé duyét

Phéi hop thuc
hién

Pam bao sy phdi hop
théng nhat, hiéu qua
trong t6 chac thuc
hién cac nhiém vu
cong tac Mat tran theo
ké hoach.

Cong viéc, nhi¢ém
vu duoc giao thong
sudt, tao dugc mdi

quan h¢ cong tac
tich cuc theo dung

quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién
ké hoach cong tac ca
nhan phu hop véi ké
hoach chung, bao dam
hoan thanh nhiém vu
duogc giao.

Xay dyng, thuc
hién ké hoach theo
dung ké hoach cong
tac cua don vi, co
guan va nhiém vu
theo phan cap.

Thuc hién cac nhiém vu khac do BTV Tinh
ty, BTT Uy ban Truong wong MTTQ Viét
Nam va Chua tich MTTQ Viét Nam tinh
phan cong, chi dao

Hoan thanh cac nhiém
vu duoc giao theo
phan cong, chi dao,
bao dam chat luong va
tién do.

San pham dam bao
chat lwong va tién
do.

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

Pwoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic to chirc, don vi phoi hop chinh

- Chu tich Uy ban MTTQ Viét

Nam tinh; 7 Cong chuc, nguoi lao dong
- Ban Thqong tryc Uy ban trong co quan thudc chirc
MTTQ Viét Nam tinh. ning cong viéc phu trach

Céac Ban tham muu cua Uy ban Trung
wong Mat tran T6 quéc Viét Nam, cac
ban Bang cua Tinh uy va cac don vi
lién quan truc tiép dén cong viéc va
chuyén mon nghiép vu duoc giao.

3.2 Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Ban Thuong truc Uy ban Trung wong MTTQ

Chiu sy chi dao, quan 1y va huéng dan




Viét Nam; Thuong truc, Ban Thuong vu Tinhuy | »
Lam Bong; .

Tham gia cac cudc hop coé lién quan.

Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

Cac ban Xay dung bang truc thudc Tinh ay, Van
phong Tinh ty. Hoi d6ng nhan dan, Uy ban nhan
dan tinh; cac so, ban, nganh, doan thé Cép tinh; | *
Pang uy, UBND, HPND, Chu tich Uy ban
MTTQ Viét Nam cap xa

Theo chtric nang, nhi¢ém vu cua co quan

Lanh dao cac ban, nganh c6 lién quan; cac to
chirc thanh vién MTTQ (theo phdn cong)

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc
hién cong viéc quan 1y.

Phéi hop xay dung cac van ban quan 1y cua co
quan va huéng dan viéc thuc hién.

Trién khai cac cong tac to chuc, can bo cua co
quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén h

an cu thé

4.1 | Buogc chu dong vé phu:cmg phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham giay klen Vvé cac viéc chuyén mén cua

co quan.

4.3 | .
giao.

Puoc cung Cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu duoc

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia

4.4 nhiém vu duoc giao.

muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

4.6 | Ky thay Chu tich theo quy ché 1am viéc va khi duoc uy quyén.

5. Pieu Kién lam viéc

Néi dung Pieu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban, ghé lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai liu
- My in

- Tuan thu thoi han hoan thanh cac cong viéc duoc giag
- Linh hoat trong khi thuc hién nhiém vu ké ca trong v
Tinh chat cong vi¢c, mai truong lam viec ngoai try S& cua co quan

- Tuan tha dung quy dinh vé an toan va bao mat thong
tin khi thuc hién nhiém vu

Mc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén ve ket qua thuc hién




Su hd trg, phdi hop khac

Ban Thuong truc Uy ban MTTQ Viét Nam tinh, cac ban
chuyén mon, cac td chuc thanh vién va cac co quan, don
Vi lién quan trong va ngoai tinh dé thuc hién nhiém vu
duoc giao.

6. Cac yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat ‘ q
Thuc hién theo quy dinh ctia Pang va cta phap luat twong (ng vé tiéu chuan chuc
danh lanh dao, quan ly va cic yéu cau sau:

Nhém yéu cau

Yéu cau cy thé

Trinh d0 dao tao

Tt nghiép Pai hoc tro 1én (chuyén nganh phii hop Véi yéu cau cia VTVL
dam nhiém)

Bdi dudng, chuang
chi

- C6 bang tot nghiép cir nhan chinh tri hoic cao cap 1y luan chinh tri hodc cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh hoic c6 gidy xac nhan teong dwong trinh do
cao cap 1y luan chinh tri cua co quan c6 tham quyeén.

- Phai hoan thanh chwong trinh boi dudng kién thic, ki nang quan 1y nha
nudce theo yéu cau vi tri viéc 1am 1anh dao, quan 1y duoc bo nhiém trong thoi
han 12 thang ké tir ngay quyét dinh b6 nhiém c6 hiéu lyc.

- C6 trinh d6 chuyén mén hoic co kinh nghiém trong trién khai cac du an,
chuong trinh khoa hoc cong nghé, d6i méi sang tao, chuyén doi sé dap wng
yéu cau cua vi tri viéc lam (néu co) theo quy dinh cua dia phuong noi cong
tac.

- C6 trinh d¢ tin hoc, ngoai nglr phu hop vaéi vi tri viéc lam lanh dao, quan ly
theo quy dinh hoic sir dung duoc mot loai tiéng dan toc thiéu sé thudc dia
ban tinh Lam Dong. ‘

- Kién thire khac: Theo yéu cau caa vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

D3 kinh qua va hoan thanh tét nhiém vu & cac chirc vu 1anh dao cap dudi truc
tiép va tuong duong téi thiéu 12 thang (01 nam), dap tng cac quy dinh vé
tiéu chuan bd nhiém can b twong tng véi vi tri viéc 1am cua cip co tham
quyén theo phan cap quan 1y can bo.

Pham chit c4 nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot
- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha niang doan két noi bo

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thue tién lién quan dén chiic nang, nhiém vu caa Co quan, hé thong mat tran;
- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctiu, thuc hién cac dé tai, dé an
thugc linh vire chuyén mén cua co quan, hé thong mat tran.
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- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia Co quan trong hé thong chinh trj va
dinh hudng phat trien.

- La Bang vién bang CSVN
- ba dugc quy hoach chire danh Pho Chu tich hoac twong duong tré 1én.

7. Yéu ciu vé niang luc

Nhoém nang luc

Tén niang luc

Cap dé (tir 1 dén 5)
Co quan su dung VTVL xac dinh cu thé

Nang luc chung

Dao duc va ban linh: Tao dung van
hoa dan dat viéc thuc hién dao duc
va ban linh.

5

T6 chuc thyuc hién cong viéc: Pua ra
cac dinh hudng chien luoc.

Soan thao va ban hanh van ban: Phan|
tich, danh gia, phan bién, hoach dinh
chinh sach.

Giao tlep tng xir: Giao tiép tot vé
van dé mang tinh chién luoc.

Quan hé phoi hop: Thiét 14p cac dinh
huong quan hé doi tac chién lugc

Str dung cong nghé thong tin: Hiéu
biét co ban vé& cong nghé thong tin
va sir dung mot sé phan mém quan
tri co so dit liéu. Tham gia dé xuat
cai tlen quy trinh lam Vviéc trén nén
tang so; huéng dan, hd trg nguoi
[khac str dung hé théng thong tin.

Str dung ngoai ngi: Trao doi, giai
thich dugc nhirng thong tin phic tap.

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban: Chu
tri nghién ctu xay dung van ban
thuoc pham vi quan 1y, trinh cap c6
tham quyén ban hanh. Chu tri nghién
ciru dé xuat xay dyng cac dé an cua
hé thdng chinh tri hoic cua nganh,
linh vuc cong tac dugc phan cong.
Dbinh hudong nodi dung, chinh sach;
chiu trach nhiém chuyén moén cao
nhat déi véi van ban c6 pham vi anh
hudng rong.

Huéng dan thuc hién van ban: Chyj
tri xay dung huéng dan thuc hién cac
van ban thugc pham vi quan ly. Chu
tri xdy dyng gido trinh; tham gia
giang day cac 16p dao tao, bdi dudng
chuyén mon, nghiép vu cho can bg,

cong chuc. Binh hudng, giai thich
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chinh sach, xtr Iy cac van dé phatsinh
phtrc tap; husng dan thyuc hién vin
ban trén pham vi toan nganh, linh
VucC.

Kiém tra thuc hién van ban: Binh
huéng, t6 chic hoat dong kiém tra
c6 pham vi anh huong rong; danh gia
tac dong chinh sach, kién nghi, dé
xuat diéu chinh chinh sach & tam Vi
mao.

Tham dinh van ban: Chu tri t chic
tham dinh cac van ban thuoc linh
vuc cong tac duoc phan cong. Tham
dinh chinh sach, van ban chién luoc,
lién nganh; dinh hudng, két luan
tham dinh d6i véi van ban quan
trong, c6 pham vi tac dong lon.

T6 chuc thuc hién van ban: Chi dao,
dinh huéng té chic thuc hién van
ban c6 pham vi anh hudng rong,
phuc tap, da nganh.

Nang luc quan Iy

Tu duy chién lugc: Pinh hudng xay
dwng muc tiéu, chién luoc phat trién
dai han cho co quan, don vi/ nganh,
linh vyc/ dia phuong; tham gia
hoach dinh chinh sach ¢ tim vi mo.

Quan ly’su thay doi: Chua dong phuén
bi va tien hanh nhiing thay doi, cai
to co ban trong co quan, don vi.

Ra quyet dinh: Ra quyét dinh c6 anh
huong Ion dén uy tin, hoat dong cua
co quan, don Vi.

Quan 1y nguon lyc: Huy dong nguon
luc trong va ngoai co quan, don vi;
dinh huéng, phan bd ngudn luc
chién lugc toan nganh.

Phat trien nhan vién: Tao moi truong
phat trién, hoan thién kién thuc, k§
nang, kinh nghiém; phat trién ngudn
nhan luc chién luoc cua co quan, to

chuc.
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
PHO CHU TICH UY BAN MTTQ VIET NAM TINH,
CHU TICH HOI NONG DAN TINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 T144-OD/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026
ciia Ban Thwong vy Tinh 1y Lam Déng)

Tén VTVL: Phé Chi tich Uy ban Mt tran Té i
M3 VTVL: MTTQ-LDQL-03

quoc Viét Nam, nguwoi dirng dau cac to chire

chinh tri - xa hoi tinh . .
INgay bat dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong rng: Chuyén vién cao cap

Pia diém lam viéc: Phuong Lam Vién - Da Lat, tinh Lam DPong

Quy trinh cong viée lién quan:

* Quy trinh

- Xac dinh nd1 dung, muc ti€u, yéu ciu cong viéc.

- Xac dinh linh vyc chuyén mon, ca nhan thyc hién cong viéc.
- Thoi gian bat dau tién hanh va két thuc cong viéc.

- Chi dao thuc hién cong viéc.

- Kiém tra, dén doc qua trinh thyuc hién cong viéc.

- Panh gia két qua thyc hién cong viéc.

* Tai li€éu, van ban cg lién quan

- Diéu 1¢ Pang; Quy dinh v& thi hanh Diéu 1¢ Dang; Nghi quyét, Chi thi, Quy dinh, Quy
ché cua Ban Chap hanh Trung wong, B Chinh tri, Ban Bi thu.

- B Luét Lao dong, Luat Can b9, cong churc, Luat Vién chirc, cac Nghi dinh, Thong tu
huéng dan Luat va cic vin ban lién quan vé cong tac to chirc, can bo, cong tac tai chinh
ciia Pang, Nha nudc; Noi quy, quy ché cta co quan.

- Luat Mat tran T6 quoc Viét Nam, Luat cong doan, Luat thanh nién; Diéu 18 MTTQ Viét
Nam; Diéy 1€ cac t6 chirc chinh tri - xa hdi; hudng dan thi hanh Diéu I¢ MTTQ Viét Nam,
va cac bieu 1€ Hoi; cac chi thi, nghi Quyét cuia MTTQ Viét Nam va ctuia Trung wong Hoi.
- C4c Chi thi, Nghi quyét cua Tinh 0y, Ban Thuong vu Tinh ty; vin ban chi dao cua Tinh
uy, Ban Thuong vu Tinh ty, HDND, UBND, Ban Thuong tryc, Uy Ban MTTT Vi¢t Nam
tinh; cac ban xay dung dang cua tinh.

- Chuong trinh phéi hop véi cac s, ban, nganh, doan thé cép tinh va cac doanh nghiép,
don vi ¢0 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc Ban Thuong truc, Uy ban Mat tran
T6 qudc Viét Nam tinh; Thuong tryc, Ban Thuong vu Tinh ty; Trung wong cac Hoi vé
moi hoat dong ctia Hoi va phong trao thi dua toan tinh. Chiu trach nhiém t6 chtrc thyc hién
cac hoat dong dung theo churc nang, nhi€ém vu cua td chirc Hoi. Truc tiép thuc hién mot sb
cong viéc do Ban Chip hanh Trung wong Hoi, Thuong truc, Ban Thuong vu Tinh uy,
UBND tinh; Ban Thuong truc, Uy ban Mt tran T quéc Vi¢t Nam tinh giao.



2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Muc tiéu, két qua

Tiéu chi danh gia hoan

TT A ;
Nhiém A ‘n n a 3 0 ié
1em v, Céng viéc, nhiém vu cu dau ra thanh cong viéc
mang thé
cong viéc
1. Ké hoach céng tac
dugc t0 chuc phu hop
vol chuong trinh  ké
hoach cong tac cua Hoi,
yéu cau, nhiém vu chinh
tri cua dia phuong va chi
1. Chi dao xay dung nodi dao cua TW Hoi1 duoc
dung, ké hoach cong tac ban hanh trudc dau nam,
nam, 6 thang, quy, thang quy, thang.
;‘_mhto chirc Hoi theo quy 2. Nhiém vu cia cac linh
1na. vuc khong chong chéo
2. Phan cong cong viéc cho hoac bd so6t nhiém wvu,
cac Pho Chu tich thudc to cong viéc cua don vi
chirc don vi minh va phan minh; mot nhiém vu chi
Chu tri 18p | cong nhiém vu cho can bd, do 1 linh vuc chiu trach
ké hoach | cong churc, vién chire, nhiém chinh.
cbng tac, i O & ic h ong ct N . A
ng t? ¢ nguol }ao dor}g theo d¢ Céc hoat dong U2 €Y phan cong cong viéc cu
phan cong | xuat cua Truong Ban. quan dugc thuc hién |  ; o \
o o . 4 . | thé, hop 1y, hi€u qua,
1 | nhiém vu , . XA hiéu qua, dung chic | . s N
x| 3. Chi dao hudng dan xay g oA cong bang; mdt cong
trong to A A nang, nhiém vy, A , e
, dung va phé duyét ndi 2 A viéc chi do 1 ngudi chiu
chtrc don ; % tham quyén... , n ,
vi. Hbi dung chuong trinh, ké trach nhiém chinh.
tinh | hoach cong tic ndm, 6 3. Chuong trinh k& hoach

thang, quy, thang cua Hoi.

4. Chi dao viéc xay dung
va phé duyét ndi dung
chuong trinh, ké hoach
cong tac nam, 6 thang, quy,
thang cua cong chirc, nguoi
lao dong thudc Hoi.

cong tac cua cac linh vuc
phu hop vo1 chuong
trinh, ké hoach cong tic
dugc phé duyét va ban
hanh trude dau nim, 6
thang, quy, thang.

4. Ké hoach cong tac ctia
cong chirc, vién chuc,
nguoi lao dong dugc phé
duyét thyc hién va du co
s xem x¢ét danh gia viéce
hoan thanh nhiém vu cua
cong chuc, vién chuc
nguoi lao dong.




Chu tri t6
chuc thuc
hién
nhiém vu,
cong viéc
cua Hoi,
don vi

1. Chu tri kiém tra, don ddc
cac linh vuc thuoc Hoi don vi
minh thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac cua Hoi.

2. Kiém tra, don dbc, diéu
phdi can bo, cong chuc,
vién chtrc, nguoi lao dong
thyc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac.

3. Nhan xét danh gia vé két
qua cong tac cua can bo,
cong chure, vién chirc, nguoi
lao dong thudc Ban cong tac
don vi minh.

4. Chu tri, phdi hop véi cac
co quan lién quan thyc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac.

5. Xu ly cac cong viéc dot
xudt va xin y kién chi dao
cia Ban Thuong truc Uy
ban MTTQVN tinh, BCH,
BTV don vi cap trén d6i véi
nhirng viéc vugt qua pham
vi chure trach.

bai dién vai tro, vi
thé ctia Uy ban
MTTQ Viét Nam
tinh, phat huy chirc
nang tap hop, xay
dung khéi dai doan
két toan dan toc,
giam sat va phan
bién xa hoi, gop phan
bdo dam céc chu
truong, chinh sach,
chuong trinh, dé 4n
duoc trién khai dan
chu, dung dinh
hudng, sat thuc tién,
pht hop vé6i quyén,
loi ich hop phap,
chinh dédng cua Nhan
dan...

1. Hoat dong cua Ban
ddng bd va kip thoi dé
xudt BCH, BTV hdi,
BTV Tinh uy va Trung
wong ¢ bién phap diéu
chinh nham dat két qua
theo ké hoach cong tac.

2. Hoat dong cua hdi
thong sudt; cong viéc
chung ctua Hoi dugc thuc
hién theo dung quy trinh
cong viéc va hoan thanh
theo tién d6, chat luong
ctia chuong trinh ké hoach.
3. Panh gia kip thoi,
phat hién nguyén nhan
anh huong dén viéc thuc
hién két qua danh gia
thuc hién ké hoach 1a co
s& cho dao tao, boi
dudng, danh gid can bg,
cong chuec, vién chuc va
nguoi lao dong.

4. Cong vi¢c cua Ban
hoan thanh theo dung
tién d9, noi dung chuong
trinh, ké hoach dé ra.

5. Xu 1y chinh xac,
dung thim quyén, bao
céo kip thoi.

Quan 1y
can bo,
cong chue,
nguoi lao
dong

1. Pinh ky phéan cong, bb tri
lai cong viéc trong vi tri
viéc lam dbi véi can b,
cong chure, vién chure, nguoi
lao dong thudc Ban theo dé
xuat cia Trudng Ban.

2. Theo dai va danh gia can
b, cong chirc, nguoi lao
dong theo quy dinh.

3. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cAu nhan sy ctia don
vi; nghién ctlru, tim hiéu va
du kién nhan sy thay thé
theo phan cap quan 1y can
bd, cong churc.

Hoat dong thong
subt, hiéu qua, cac
churc nang, nhiém vu
chinh tri dugc trién
khai dam bao chat
luong, tién d6 theo
yéu cau...

Cha dong nim bat
tinh hinh nhan sy, dap
Gmg yéu ciu 6n dinh)
t6 chirc bd may v
bao dam tinh ké thura,
lién tuc trong cong
tac can bo...

1. B4 tri, b tri lai cong
viéc theo ding quy dinh,
quy ché cua don vi, ddm
bao cong khai, cong
bang.

2. Can bg, cong chuec,
vién chirc va nguoi lao
dong duoc hd tro kip
thoi; danh gida nhan xét
can bg, cong chuc, vién
chitc nguoi lao dong
khach quan, cong tdm va
chinh x4c; phat hién tiém
nang phat trién ciia can
bd, cong chure, vién chuc
va nguoi lao dong.




4. T chirc thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché lam viée, bao mat, dao
duc cong vy; xay dung moi
truong lam viéc van hoa.

3. Pé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao
tao boi dudng... can bo,
cdng churc, vién chirc dap
mg yéu cdu cong viéc
cua Ban, don vi minh.

4. Phat hién dugc cac
vi pham; c6 bién phap
udn nin, xu ly kip thoi;

bao cdo hodc dé xuét
voi Ban Thuong truc
UBMTTQVN tinh, BTV
Tinh uy, Trung uong,
BCH, BTV thudc don vi,
hoi tinh d6i véi nhing
truong hop vuot qua
thim quyén xir ly. Gilp
can bd, cong chirc, Vién
churc, nguoi lao dong yén
tam cong tac, hang say
lam viéc va khich 1€ su
sang tao trong cong viéc.

Quan ly
hoat dong
chung

1. Chi dao xay dung, to
chtrc thyc hién quy ché hoat
dong cua Ianh dao don vi.

2. Quan ly, diéu hanh cac
hoat dong cua don vi tinh
thong suot.

3. Xir 1y va t6 chirc quan Iy
van ban dén.

4. Ky trinh Ban Thuong truc
UBMTTQVN tinh, BTV
Tinh Gy, TW va cac co quan
lién quan vé cc van ban do
don vi du thao hodc ty quyén
cho cap pho ky thay.

5. Thira iy quyén ky cac vin
ban theo quy ché 1am viéc.

6. Dinh ky (hodc dot xuat)
bao cdo tinh hinh hoat dong
cho BCH, BTV don vi
minh, Ban Thuodng truc, Uy
ban MTTQVN tinh, BTV
Tinh tuy, Trung wong.

Béao dam cong tac
béo cao, tong két
phan anh day du,
chinh xac két qua
hoat dong theo dinh
ky va yéu cau dot
Xuét, phuc vu cong
tac lanh dao, chi
dao...

1. Quy ché 1am viée, quy
ché ph01 hop voi cép uy
va cac co quan lién quan
khac dugc ban hanh va
trién khai.

2. Nidm bat day dua cac
thong tin vé cong viéc
dang lam va s& trién khai
thuc hién va kip thoi c6
bién phap quan 1y; tap
thé doan két; hoan thanh
nhiém vu cOng viéc theo
ké hoach va cac cong
viéc dot xuat duogc cép
trén giao theo dung yéu
cAu tién do, chat luong.
3. Van ban dugc xu ly
kip thoi, chinh xac va
quan 1y theo quy dinh.
4. Cac du thao van ban
trinh 1anh dao cap trén
duoc chuan bi theo diing
quy trinh nghiép vu, quy
trinh ban hanh van ban,
ding tién do va duoc
phé duyét kip thoi; chiu




7.Chi dao xay dung bao cao va
tong keét cong tac nam, 6 thang,
quy, thang theo quy dinh.

8. Pai dién cho don vi vé
moi quan hé cong tac; ban
giao cong viéc cho mot cip
pho phu trach khi vang mit.

trach nhiém vé ndi dung
van ban.

5. Cac van ban dugc ky
ban hanh dung quy ché,
quy dinh ctia co quan; chiu
trach nhiém vé ndi dung va
thuc hién ding quy trinh

ban hanh van ban. 9
6. Ban Thuong tryc, Uy
ban MTTQVN tinh,

BTV Tinh uy, Trung
wong dugc cung cip
thong tin kip thoi.

7. Bao cao duoc cip nhat
thong tin, s6 liéu chinh
xac, ding thoi han, phan
anh dtng két qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc; deé
xuét dung, kip thoi cac van
dé trinh Ban Thuong truc
UB MTTQVN tinh, BTV
Tinh ty, TW giai quyét.

8. Ludn cd nguoi chiu
trach nhiém diéu hanh
dap tng yéu cau cong
viéc cua don vi theo quy
dinh, quy ché.

Quan ly
tai chinh,
tai san

1. Chiu trach nhiém quan 1y
tai san cua don vi minh theo
quy dinh.

2. Chiu trach nhiém vé cong
tac quan ly tai chinh cua
don vi theo quy dinh.

Bao dam cong tac
quan ly tai chinh cia
don vi va hé théng
tryc thudc trong tinh
dugc thuc hién ding
quy dinh, cong Khai,
minh bach, phuc vu
hi€u qua viéc thuc
hién nhiém vu chinh
tri dugc giao. Tai
chinh dugc quan ly,
st dung dung ché do,
chinh sach, dinh
murc; khong dé xay
ra sai pham nghiém
trong. C6 bao céo, dé
xuat kip thoi vé tinh
hinh tai chinh, lam
cin ctr cho cp co
thAm quyén xem xét,
quyét dinh.

1. Tai san dugc quan ly
theo quy ché, quy dinh.

2. Tai chinh dugc quan
1y, st dung dung quy
dinh cua Pang va phap
luat.




Chu tri cac
ky hop cua
BTV,
BCH,
Thuong
truc thudc
don vi
minh; hoi
nghi
chuyén d¢,
giao ban
trién khai
nhiém vu
cua don
vi, HO1

1. Tham du céac cudc hop
cua TW, Ban Thuong truc,
UBMTTQVN tinh, BTV
Tinh uy va céc cudc hop
theo quy ché 1am viéc cua
HND tinh.

2. Chu tri céc cudc hop giao
ban cua don vi dé trién khai
cac nhiém vu cua don vi.

3. Tham dy céac cudc hop,
hoi nghi theo phan cong
cua lanh dao cap trén.

4. Chu tri hoac tham gia
cudc hop, lam viéc theo
phan cong cua tap thé lanh
dao don vi, BTT
UBMTTQVN tinh, BTV
Tinh uy.

1. Kip thoi chi dao,
lanh dao c6 bién phap
diéu chinh nhim dat
két qua theo ké hoach
cong tac.

2. Bam bdo chét
lwong, tién d6 cong
viéc cua tung cong

chirc, vién chire,

nguoi lao dong.

3. Thuc hién dan chu
cac y kién vé chuyén
mon, kinh nghiém;
chi dao phéi hop giai
quyét cac van dé phat
sinh diing tién do.
4. bDam béo cong
khai, minh bach,
hi¢u qua.

1. Tiép thu va phd bién,
quan triét cho can bg,
cong chuc, vién chirc va
ngudi lao dong; ¥ kién
chi dao, quyét dinh cua
cap trén dugce t chirc
thuc hién kip thoi.

2. Cong viée dugce trién
khai va thong tin dugc
trao ddi kip thoi, ding
quy dinh.

3,4. Tiép nhén, cung cip
thong tin theo ding quy
dinh; kip thoi bao céo
n6i dung két qua cudc
hop cho cip c6 thim
quyén.

Tham gia
cac Hoi
dong, Ban
Chi dao

Theo phan cong cu thé clia

ting Ho1 déng, Ban Chi dao.

Phéat huy vai tro,
trach nhiém trong
tham gia cac Hoi

dong, Ban chi dao.

Vin ban, y kién gop y
vao hoat dong cua Ho1
déng, Ban Chi dao duoc
thuc hién theo yéu cau

ché lam viéc.

Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac
cia BTT, UBMTTQVN tinh, BTV Tinh uy,
cua Trung wong, UBND tinh va theo quy

tham quyén.

Nhi¢m vy duogc thong qua hodc ban hanh van
ban trinh cap c6 tham quyén, hudng dan theo

trao thi dua.

Dam nhiém cong viéc cia VIVL chuyén|
9 vién cao cap ve cong tac don vi va phong

tien do.

Nhiém vu hoan thanh dap tng yéu cau, ding

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét ket qua baoi

Quin Iy truec tiép

Cac don vi phdi hep chinh

- BCH thudc don vi minh cap tinh.

- BTV thudc don vi cip tinh.

- Thuong truc thudc don vi
cap tinh.

- Cac Pho Chu tich thudc
don vi minh cap tinh.

- Truong Ban va Pho
trudng Ban thudc don vi
minh cép tinh.

- Cong chuc, vién chic va
nguoi lao dong thude thudc
don vi minh c4p tinh.

Vian phong va cac ban Pang cua
tinh; Van phong va cac Ban co
quan Uy ban MTTQVN tinh va
cac co quan, don vi lién quan dén
cong viéc, nhiém vu dugc giao.




3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan h¢ chinh Bin chat quan hé

Chiu sy chi dao, huéng dan ve

T hugc t6 chy . PSSR Lo
rung wong thuge £ chire, don vi cong tac va phong trao thi dua.

Thuong tryc, BTV Tinh uy; Ban Thuong truc,

Uy ban Mt tran TH quéc Viét Nam tinh Chiu sy chi dao, lanh dgo, quan Iy.

Céc co quan bang truc thudc Tinh uy; cac sd, Phéi hop, td chirc, trién khai cac
ban, nganh cap tinh; Hoi Nong dan cac tinh, hoat dong vé cong tac va phong
thanh pho. trao thi dua.

Chi dao, huong dan, kiém tra, don

Don vi thudc t6 chirc minh cap co so. dbe

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phéan cap cia
don vi minh, Ban C6ng tac.

3 | Thay mat lanh dao don vi ky cac van ban lién quan dén cong tac don vi minh.

Puoc trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén voi Trung wong; cic tinh, thanh
pho theo mang cong viéc lién quan.

Puogc cung cé]g cac thong tin chi gao diéu hanh cia TW, BTV Tinh uy, Ban
5 | Thuong truc, Uy ban Mt tran T6 qudc Viét Nam tinh trong pham vi nhiém vu
duogc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai tinh c6 li€én quan dén cong tac cuia

don vi.

Il | Thim quyén trong quan 1y céng chirc, vién chirc

1 Giao nhiém vu cho cép pho; giao nhi¢m vu, cong viéc dot xuét cho can bo, cong
chuc, vién chtrc, nguoi lao dong dudi quyén.

9 Puoc quyét dinh bd tri sir dung cong chire, vién chirc, ngudi lao dong trong don

vi theo VTVL.

I11 | ThAm quyén tai chinh

1 | Chiu trach nhiém vé cong tac quan 1y tai chinh ctia don vi theo quy dinh.




5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
o Phong lam viéc; ban lam
Trang thiét bi viéc; tu dung tai liéu; may | Phong hop; may photo;

vi tinh; dién thoai ban; may | may fax.
in; vdn phong pham...

Tinh chat cong viéc, moi

truong cong viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam vi€c trong/ngoai tru s¢ co quan.
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

Muc d6 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duoc giao; chiu trach
nhiém trudc Ban Thudng truc Uy ban Mt tran T6 qubc
Viét Nam tinh; Thuong truc, Ban Thuong vu va Ban
Chap hanh thudc don minh cap tinh vé két qua thuc hién.

Sy hd tro, phéi hop khéc

Phéi hop v6i cac co quan Dang tinh; cac sd, ban, nganh
cap tinh; nganh, linh vyc don vi minh véi cac tinh, thanh
phé t6 chure, trién khai cac hoat dong vé cong tac chuyén
mon va céac phong trao.

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trdé 1én (chuyén nganh phit hop véi yéu cdu
cua VTVL dam nhiém)

Boi dudng

- C6 bang t6t nghiép ctr nhan chinh tri hodc cao cp 1y luan chinh
trj hodc cao cdp Iy luan chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac
nhan tuong dwong trinh d6 cao cip 1y luan chinh tri ctia co quan
c6 tham quyén.

- Phai hoan thanh chuong trinh boi dudng kién thire, k¥ nang quan
1y nha nuéc theo yéu cau vi tri viéc lam lanh dao, quan ly duoc bo
nhiém trong thoi han 12 thang ké tir ngay quyét dinh bo nhiém co
hi¢u luc.

- C6 trinh d6 chuyén mén hodc ¢ kinh nghiém trong trién khai
cac du an, chuong trinh khoa hoc cong ngh¢, ddi moi sang tao,
chuyén doi sé dap tng yéu cau cua vi tri viée lam (néu c6) theo
quy dinh cua dia phuong noi cong tac.

- C6 trinh d¢ tin hoc, ngoai ngit phu hgp voi vi tri viéc lam l&nh
dao, quan 1y theo quy dinh hodc sir dung dugc mot loai tiéng dan
toc thiéu s6 thudc dia ban tinh LAm Déng.

- Kién thirc khac: Theo yéu cau cua vj tri viée lam.




Kinh nghiém

D3 kinh qua va hoan thanh tot nhiém vu & cac chie vy lanh dao
cap dudi truc tiép va twong duong tdi thiéu 12 thang (01 nim),
dap Gmg cac quy dinh vé tiéu chuan bd nhiém can bo tuong tng
v6i vi tri viéc 1am cta cip co tham quyén theo phan cap quan 1y
can bd.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, phdi hop cong tac tht.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét l'fmg nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két n6i bo.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, giai giai quyet cac van
dé thuc tién lién quan den chtrc nang, nhiém vy cia to chirc Hoi.

- C6 kha nang t6 chure trién khai, nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé 4an lién quan dén t6 chire Hoi.

- C6 kha nang cu thé hod va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudc &
linh vyc cong tac duoc phan cong.

- Hiéu blet toan dién vé cong tac Hoi va phong trao ndng dan; dai
dién quyén va loi ich chinh dang, hop phap cta hoi vién nong dan
va dinh hudng phat trién.

- La dang vién Pang Cong san Viét Nam.

- Pa duoc quy hoach chirc danh ngudi ding dau hoic twong duong
tro 1én.

7. Yéu cau vé nang lue

C A s Cép dd (tir 1 dén 5)
Nhom nang lyc Tén nang lyc Co quan sw Cli)ung VTVL xdc dinh cu thé
Dao duc va ban linh: Tao dung vin hoa dan| 5
dat viéc thuc hién dao duc va ban linh.
To chirc thuc hign cong viéc: Dua ra cac c
dinh hudng chién lugc.
Soan thao va ban hanh van ban: Phan tich, 5
danh gia, phan bién, hoach dinh chinh sach.
Giao tiép tng xu: Giao tiép tot vé van dé 5
mang tinh chién lugc.
. Quan hé phdi hop: Thiét lap cac dinh

ang luc chung hudng quan hé ddi tac chién luoc >
Str dung c6ng nghé thdng tin: Hiéu biét col
ban vé cong nghé thong tin va str dung mot
5O phén mém quan tri co s¢ dir liéu. Tham 3
gia dé xuat cai tién quy trinh lam vi€c trén
nén tang so; huong dan, hd trg ngudi khic
sir dung hé thong thong tin.
Str dung ngoai ngit: Trao doi, giai thich) 3
duogc nhitng thong tin phurc tap.
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Nang luc chuyén
mén

Tham muu xdy dung van ban: Chu tri
nghién ctru xay dung van ban thudc pham
vi quan ly, trinh cép c6 thim quyen ban
hanh. Chu tri nghién ciru dé xuét xay dung
cac dé an cua hé thong chinh tri hodc cua
nganh, linh vuc cong tdc dugc phan cong.
Dinh hudéng ndi dung, chinh séach; chiu
trach nhiém chuyén mén cao nhét déi véi
van ban c6 pham vi dnh hudng rong.

Hudng dan thyc hién van ban: Chu tri xay|
dung hudng dan thuc hién cac van ban
thudc pham vi quan ly. Chu tri xay dung
gido trinh; tham gia gidang day cac 16p dao
tao, boi dudng chuyén modn, nghiép vu cho
can by, cong chuc. Dinh hudng, gidi thich
chinh sach, xir Iy cac van d& phat sinh phirc
tap; hudng dan thuc hién van ban trén
ham vi toan nganh, linh vuc.

Kiém tra thuc hién vin ban: Pinh hudng,
t6 chirc hoat dong kiém tra c6 pham vi anh
huong rong; danh gia tac dong chinh sach,
klen nghi, d& xuit diéu chinh chinh sach &
tam vi mo.

Tham dinh van ban: Chu tri to chirc thim
dinh cdc van ban thudc linh vyc cong tac
duoc phan c()ng.Thém dinh chinh sach,
van ban chién luoc, lién nganh; dinh
hudng, két luan thim dinh ddi voi vin ban
quan trong, c6 pham vi tadc dong 16n.

To chuc thuc hign van ban: Chi dao, dinh
hudng to chirc thyc hién van ban c6 pham
vi anh huong rong, phirc tap, da nganh.

Nang lyc quan ly

Tu duy chién luogc: Pinh huéng xay dung
muc tiéu, chién luge phat trién dai han cho
co quan, don vi/ nganh, linh vuyc/ dia
phuong; tham gia hoach dinh chinh séch ¢
tam vi mo.

Quan ly sy thay d6i: Chu dong chuan bi va
tién hanh nhiing thay d6i, cai to co ban
trong co quan, don vi.

Ra quyét dinh: Ra quyét dinh c6 anh hudng
16n dén uy tin, hoat dong cua co quan, don
V.

Quan ly nguon lyc: Huy dong ngudn luc
trong va ngoai co quan, don vi; dinh|
hudng, phan bo ngudn lyc chién lugc toan
nganh.

Phat trién nhan vién: Tao mdi truong phat
trién, hoan thién klen thire, ky nang, kinh
nghiém; phat trién nguon nhan lyc chién

lugc clia co quan, t chiec.




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
PHO CHU TICH UY BAN MTTQ VIET NAM TINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 744-QD/TU, ngdy 09 thang 4 nam 2026
cia Ban Thuong vy Tinh iy Lam Dong)

Nam tinh Lam Pong

Tén VIVL: Phé Chi tich Uy ban MTTQ Viét M3 VIVL: MTTQ-LPQL-04

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong ang:

Chuyén vién chinh, Chuyén vién cao cap

Dia diém lam viéc:

S6 05 Tran Nhan Téng, Phuong Lam Vién — Pa Lat, tinh Lam)|
Dong

Quy trinh cong viéc lién quan:

* Quy trinh: Thuc hién vai tro, chuc trach, nhiém vu cta Pho
Chu tich Uy ban Mat tran T6 qudc Viét Nam, nguoi dung dau
cac t6 chuc chinh tri - xa hoi theo Quy ché 1am viéc cua Uy ban
va Ban Thuong trec Uy ban MTTQ Viét Nam tinh. Quan 1y, diéu
hanh cong viéc theo churc nang, nhiém vy; phan cong nhiém vyl
cho céc can bo, cong chirc theo tham quyén quan 1y, sir dung chi
dao, hudng dan, kiém tra, don déc va téng hop, thong tin, baog)
cao két qua thyc hién.

* Tai liéu, van ban co lién quan:

- Piéu Ié Pang; Quy dinh vé thi hanh Diéu 18 bang; nghi quyét,
chi thi, quy dinh, quy ché, két luan cia Ban Chap hanh Trung
uong, Bo Chinh tri, Ban Bi thu.

- Bo Luat Lao dong, Luat Can bg, cong chuc, Luat Vién chuc,
cac Nghi dinh, Thong tu huéng dan Luat va cac vian ban lién quan
Vé cong tac td chic, can bd, cong tac tai chinh cua Pang, Nha
nuaéce.

- Luat Mat tran T qudc Viét Nam, Diéu 16 MTTQ Viét Nam;
Diéu 1¢ cac to chirc chinh trj - x3 hoi, cac hoi do Pang, Nha nudd
giao nhiém vu;

- Cac Chi thi, Nghi quyét ciia Tinh ay, Ban Thuong vu Tinh ay;
van ban chi dao caa Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh uy, HDND,
UBND, Ban Thuong truc, Uy Ban MTTT Viét Nam tinh; cac
ban xay dung dang cua tinh.

- Chuong trinh phdi hop Véi cac so, ban, nganh, doan thé cap
tinh va cac doanh nghiép, don vi ¢6 lién quan; Nai quy, quy ché

cua co quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitp Chu tich Uy ban MTTQ Viét Nam tinh chi dao, diéu hanh vé cong tac thudc chic nang,
nhiém vuy theo theo phan coéng nhiém vu cac thanh vién Ban Thuong truc Uy ban Mat tran T
qudc Viét Nam tinh va chiu trach nhiém truge Cha tich Uy ban MTTQ Viét Nam tinh, Ban Thuong
tryc Uy ban MTTQ Viét Nam, Ban Thuong vy Tinh ty vé linh vuc cong tac dugc phan cong; dam
nhiém mot VTVL chuyén mén cua co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh; chu tri tham muu, dé
Xuit chi treong, nhiém vu, giai phap vé nhiém vu duoc phan cong.



2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc .n vz | Tiéu chi danh gia
— - Muc tiéu, Két \ \ N
TT | Nhiém vu, Mang " en . 2 S A hoan thanh cong
A Cong viéc, nhiém vu cu the qua dau ra .
cong viéc * e viéc
1 [Tham gia lanh dao,|l. Giap Chu tich quan ly, dieu- Cac mang congll. Nam bat duoc

chi dao, quan ly,

diu hanh mot soUy ban MTTQ Viét Nam tinh;
linh vuc, cong viécKiém Trudng cac Ban cua Uy
theo phan cong cuaban MTTQ tinh va tham gia quan

Ban Thuc‘mg truc,
Chu tich Uy ban
MTTQ Viét Nam

tinh phan cong hoac

1y quyén;

hanh mot s6 mang cong viéc cuaviéc duoc giaoftinh hinh hoat dong
hoan thanh 100%jchung cua linh vuc
ké hoach; cac vanlduoc phan cong phul
ban duoc banftrach, nim bat day|
ly cong chac thugc Ban dugchanh kip thoijda cac thong tin
[phan cong: Van phong co quanidang quy dinh.  |dwoc giao; truc tiép
Uy ban MTTQ Viét Nam tinh;; Cac dong chidon ddéc, theo doi
Ban Té chic — Kiém tra; Ban[Phé ban  valcac xa, phuong, dic
Tuyén gido va Cong tac xa hoijchuyén vién duockhu dé trién khai
Ban Dan toc, Ton gido va Haiphan cong nhiémithuc hién ké hoach
quan chang; Ban Dén chi, Giamjvy phu hop Vvéilcong tac Dén toc,
sat va Phan bién xa hoi. |nang luc va so{Ton gido & HOI
2. Trién khai cac cong viéc cu théjtruong, dap ungjgquan ching cua Mat
ting mang cong viéc nhu: yéu cau, nhiémitran.

2.1. Vé cong tac Van phong Uyjvu dugc co quan2. Dy thao nghi
ban MTTQ Viét Nam tinh giao pho. quyét, chuong trinh,
- Xay dung chuong trinh lam}- Cac nhiém vylcac dé an duoc cap
viéc va phdi hop to chic thucphat sinh duoclcd  tham  quyén
hién chuong trinh 1am viéc cﬁs‘thuc hign  dutithong qua;

Uy ban, Ban Thuong truc va coidiém, khong dé3. Cac cudc hop, hoi
quan; theo dai, tong hop tinh hinhtdn dong  congnghi dat dugc muc
thuc hién dé phuc vu cong tac chilviéc. ticu, két qua theo
dao, diéu hanh hoat dong. Tham dung yéu cau cua
muu, tong hop, thu ky; quan tri - Chu tich MTTQ
hanh chinh, tai vy; van thu - luu tinh.

trit; cong tac quan ly, diéu hanh| 4. Phan cong cong
diéu phdi cac méi quan hé phoi viéc cu thé, hop 1y,
hop trong co quan; 1ap ké hoach, hiéu qua, cong bang,
quan 1y tai chinh, tai san, dau tu cong Vviéc dugc Xir
xdy dung co ban cua co quan Iy kip thoi, chinhl
thuoc pham vi dugc giao; bao xac, hiéu qua; duy
dam hau can phuc vu hoat dong. thao ké hoach dugc
T6 chuc ung dung trién khai phé duyét va ban
chuyén dbi s6, phat trién quan 1y] hanh.

cac nén tang sé vé cac co so dif 5. K& hoach cong
liéu doan vién, hdi vién, thanh| tac cua tung cong
vién cuia MTTQ Viét Nam v chuc duoc phé
thuc hién hop tac nghién ctru irng duyét thuc hién va
dung cong nghé s trong hé du co s& dé xem xé
thong MTTQ Viét Nam tinh. danh gia viéc hoan|
Trién khai hoat dong ddi ngoai thanh nhiém vu cua
nhan dan va cong tac d6i Voi cong chuic

nguoi Viét Nam & nudc ngoai 6. Hoan thanh chuc
cia MTTQ Viét Nam, cac td trach, nhiém vu thay)
chac chinh tri - xa hoi va cac hoi cha tich trong thoi
quan chung do Pang, Nha nudd gian duoc uy quyén;




giao nhiém vu

- Chu tri, phdi hop tham muu, dé
uit chuong trinh 1am Viéc toan|
hoa, 6 thang va ca nam cua uy|
ban, Ban Thuong truc va cag
oan thé tinh. Chu tri tham muu
ay dung ké hoach, noi dung td
chtc cac hoi nghi; chuan bi tai
liéu, ghi bién ban, thong bao két
luan cac cudc hop va theo doi
inh hinh trién khai Nghi Quyét,
két qua, tién do thuc hién cac hoi
nghi. Tham muu xay dung
chuong trinh, ké hoach cong tac
hang, quy, 6 thang, nam v3
nhiém ky. Lam dau méi theo dai,
ong hop thong tin vé& hoat dong
cua Uy ban MTTQ Viét Nam cac
CAp va cac to chuc thanh vién;
céc bao cao dinh ky hang thang,
quy, 6 thang, nam caa co quan va
Mot s6 bao cdo chuyén dé, dot
uat khac vé cong tac Mat tran
heo phan cong cua Ban Thuong
ruc. Xay dung lich cong tac, bao
cdo hang tuan, hang thang va
hing niam phuc vu cong tac chi
a0, diéu hanh cua Uy ban, Ban
hudng truc va cac doan thé tinh.
- D¢ xuat nhitng van dé can giai
quyét, hudng dan @i véi ty ban
MTTQ Viét Nam cép x4, céc td
chac thanh vién cua Mat tran va
cac co quan lién quan. Phdi hop
chuan bi, phuc vu cac hoi nghi,
hoi thao, I& ky niém, cuoc hop,
cudc lam viéc, cac su kién, hoat
ong, 1& tiép nhan cua Ban
huong truc do cac ban co quan,
on vi chu tri tham muu. Tham
gia chuan bi noi dung, phuc vu td
chac DPai hoi MTTQ Viét Nam
cac cap va Dai hoi dai biéy
MTTQ Viét Nam tinh. Thuc hién
ché do, chinh sach ddi vai cac vi
ay vién Uy ban, cac Hoi dong tu
an, chuyén gia, cong tac vién
phuc vu cho hoat dong cua
MTTQ Viét Nam tinh.

- Nghién cuu, xay dung, goép V]
an ban quy pham phap luat lién|

quan chac nang, nhiém vy

cac du thao quy ché,
quy dinh, quyét
dinh, bao cao, ké
hoach, chuong
trinh, dé an, cong
van, bién ban...
dugc phé duyét va
trinh cip c6 tham
quyén ban hanh.

7. Cong viéc duoc
XU 1y Kip thot, chinh|
xac va dat hiéu qua.
8. Cac cong Vigc,
nhiém vu quan ly
dugc giao, hoan|
thanh ding quy|
dinh, dung tién do.
9. Hoan thanh chuc
trach, nhiém vy
trong thoi gian duoc
iy quyén..




chuyén mon theo phan cong cua
Ban Thuong truc. Xay dung val
heo dai viéc to chac thuc hién
cac noi quy, quy dinh, quy ché
lam Vviéc cua co quan. Thuc hién
cong tac quan ly tai chinh doi voi
oan bd cac ngudn kinh phi cua
co quan: tham muu chuong trinh,
& an, ké hoach hang nam, trung
han vé quan 1y tai chinh, tai san,
au tu xay dung co ban va kiém
ra noi bo cua Uy ban MTTQ
iét Nam va cac doan thé tinh;
du toan thu, chi ngan sach hang
nam; phuong an phan bd dy toan
hu, chi ngan sach duoc giao
hang nam cho cac ban, don vi
ruc thudc. Tong hop, tham dinh,
hé duyét theo tham quyén hoic
rinh cdp c6 tham quyén phé
duyét phuong an sip xép, xir 1]
ai san Nha nudc giao Mat tran,
cac doan thé tinh; kiém tra, théng
¢, tong hop, danh gia tinh hinh|
quan ly, sir dung tai san cua cof
quan.
- Xay dyng ké hoach, du toan,
heo doi, quan 1y, st dung Kinh
hi hoat dong va thuc hién thanh
quyét toan kinh phi cua co quan
heo quy dinh; thuc hién cong tac
iép nhan, quan ly, sir dung cac
nguon quy do Uy ban, Ban
huong truc va cac doan thé tinh
quan ly; cong tac tiép khach,
ham hoi cac d6i tuong; thyuc hién
cac ché do, chinh sach ddi Véi
can bd, cong chic, nguoi lao
ong va cac doi tuong cua Mat
ran. Tham muu cong tac trién
khai va theo doi viéc thuc hién
cac chuong trinh, quy ché vé
cong tac phdi hop gitra uy ban
MTTQ Viét Nam tinh theo phan
cong cua Ban Thuong truc.
- Tham muu cong tac bao vé bi
mat Nha nuéc trong hé thong
Mat tran va co quan; thuc hién
cong tac phong, chdng tham
nhiing, lang phi, tiéu cuc va thyc
hanh tiét kiém trong co quan.
huc hién viéc quan 1y co so vat




chat, tai san, xe 6 to Vit tu trang
hiét bi cia co quan. T6 chug
huc hién cong tac bao dam an
ninh trat tu vé sinh moi truong,
hong chay, chita chay, phong
chong thién tai, dich bénh trong
pham vi co quan. Thuc hién
nghiép vu van thu, luu trir, tai
liéu, van ban an pham dén va di,
bao mat cua co quan theo quyj
inh cua bang, phap luat cia Nha
nudc va quy dinh cua co quan;
quan 1y tai liéu, con dau Mat tran
a cac doan thé tinh theo quy
inh; tiép nhan thong tin, dé xuat
xur 1y thong tin dén, di va tham
inh thé thtrc vian ban do co quan
hat hanh.
- Thuc hién quan 1y, to chtc hoat
ong, khai thac, sir dung Trang
hong tin dién tir caa uy ban Mat
ran T6 quéc Viét Nam tinh va
chuyén doi s6. T6 chuc thuc hién
idu hanh va ung dung thong tin,
chuyén déi sé cua co quan phud
u cong tac chi dao, diéu hanh
cuia Ban Thuong truc, Thu
ruong co quan. La dau moi két
ndi thong tin dién tir cia uy ban
MTTQ Viét Nam tinh véi cac co
quan, to chic lién quan. Tham
muu t6 chic quan tri, van hanh,
khai thac cac hé théng thong tin
a dir lieu dung chung cua co
quan va hé thong MTTQ Viét
Nam; quan 1y viéc két ndi, tich
hop, chia sé dir liéu ctua cac co
quan lién quan; quan ly va van
anh hé thong may chu, dudng
ruyén, bao dam hé théng mang
ay tinh, t6 chuc cac hoi nghi
ruyén hinh tryc tuyén caa Uy
ban, Ban Thuong truc va cac
oan thé tinh.
- Tham muu t6 chic thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac
hong tin, tuyén truyén cac chu
raong cua bang, chinh sach cua
ha nudc vé cong tac dbi ngoai
han dan; cac chinh sach thu hut
au tu trén dia ban tinh; phdi hop
hat huy vai tro cua cac t6 chic




hitu nghi cua tinh; tuyén truyén,
van dong kiéu bao, doanh nhan|
va than nhan kiéu bao trong v
ngoai tinh thuc hién cac phong
trao thi dua yéu nudc, cac cudc
van dong, tham gia hop tac, dau
tu phat trién kinh té - xa hoi, cong
tac nhan dao, tur thién trén dia ban|
tinh. Niam tinh hinh, lam cau ndi
trong dbi ngoai nhan dan; cap
nhat thong tin tinh hinh quan h¢g
qudc té, tinh hinh cong dong
nguoi Viét Nam & nudc ngoail
phuc vu kip thoi cong tac ddi
ngoai nhan dan va tap hop, phan
anh V3i cac Cép, cac nganh xem
xét giai quyét tdm tu, nguyén
vong cua Kiéu bao va than nhan|
kiéu bao trén dia ban tinh. Phéi
hop t6 chtrc gap mat kiéu bao tinh
Lam Dong vé qué don Tét cd
truyén cia dan toc hang nam.
Theo ddi, tong hop bao céo két
qua va dé xuat khen thuong lién|
quan dén cong tic Ddi ngoai
nhan dan va Kiéu bao caa ty ban,
Ban Thuong truc va cac doan thé
tinh.
- Theo doi, xay dyng va chi dao
cong tac Poan, Hoi va phong trao|
thanh nién Viét Nam & nudc
ngoai; gitt moi lién hé thuong
Xuyén VGi cac to chire thanh nién,
sinh vién Viét Nam yéu nudc tai
nudc ngoai; taing cuong doan két,
tap hop hoc sinh, sinh vién &
nudc ngoai.
- Thuc hién cac nhiém vu khac do
Ban Thuong truc uy ban MTTQ
\VViét Nam tinh giao.
2.2. V& cong tac Ban To chuc —
Kiém tra.
- Chi dao, diéu hanh cong tac to
chtc, quan 1y, phat trién thanh|
vién, hoi vién, doan vién; hudng
dan va to chac cac hoat dong,
nghiép vy, thuc hién quan ly bién|
ché, tb chic can b, cong tac
kiém tra, giam sat thi hanh biéu
I¢, cong tac thi dua, khen thudong
theo quy dinh cua bang, phap
luat caa Nha nudc va cac quy




inh c6 lién quan.
- Trién khai cac chu truong,
wong 16i cia Pang, chinh sach,
hap luat cua Nha nudc, Diéu 1§
a quy dinh cua MTTQ Viét
Nam vé cong tac td chire, can bo,
bao vé chinh tri noi bo cua
MTTQ Viét Nam va cac doan thé
inh. Tham muu, xay dung va
o6p ¥ d6i Vi cac du thao van ban
cua bang, van ban phap luat, cac
chuong trinh, ké hoach, dé an vé
cong tac to chuc, can bg, cong tac
hi dua, khen thuong, cu chon
40 tao ngudn nhan lyc lién quan
61 chic nang, nhiém vu cua
MTTQ Viét Nam va cac doan thg
inh, cac hoi quan chung do
ang, Nha nudc giao nhiém vu.
- Xay dung phuong an bién ché
heo tung giai doan, ting nam
cua co quan theo quy dinh; thuc
hién quy trinh, ho so, thi tuc
cong tac to chic, can bo vé (quy]
hoach, dao tao, bdi dudng; sip
Xép, bo nhiém, bo nhiém lai, tiép
nhan, luan chuyén, diéu dong,
mién nhiém, cho tir chirc, nghi
huwu, thoi viéc, tiép nhan, diéu
ong va nang luong, Ky luat... cac
ché do chinh sach, dinh ky
chuyén doi vi tri cong tac, danh|
gia can bg, quan 1y ho so can bo)
bi vai can b, cong chirc, vién|
chuc thudc co quan theo quy dinh
cua bang, Nha nudc.
- Xay dung thyc hién Quy ché thi
ua, khen thuong cua uy ban
MTTQ Viét Nam va cac to chug
chinh tri - xa hoi tinh; thuc hién
cong tac thi dua, khen thuong val
heo dai, tong hop két qua thi dug|
rong co quan va trong hé thong
Mt tran, cac doan thé tinh. Thuc
hién quy trinh, hd so, thi tuc gigi
hiéu nhan sy, hiép thuong bd
sung, thay thé ay vién, hoi vién,
oan vién va cho thdi to chuc
heo quy dinh cia Diéu 16 MTTQ
iét Nam va cac t6 chirc chinh trj
- xa hoi, quy dinh cia Bang, Nhaj
nudc. Tham muu thuc hién,




hudng dan cong tac to chic higp
huong, lua chon, gidi thiéu
nguoi tng cir dai biéu Hoi dong
héan dan céc cap; gigi thiéu nhan
sw bau Hoi tham Toa an nhan dan|
inh.
- Tham muu gép y sta doi, bd
sung Piéu 16 MTTQ Viét Nam,
idu 18 cac td chuc chinh tri - x3
hoi va cac quy dinh thi hanh Diéu
6. Huéng dan, kiém tra, giam sat
iéc thuc hién Piéu Ié, Chuong
rinh phdi hop va théng nhat hanh
ong trong hé théng Uy ban
MTTQ Viét Nam cac cip vé
cong tac td6 chuc, thi dua khen
huong; tham muu so két, tong
két cac nghi quyét cua Trung
ong, cua tinh lién quan dén
cong tac t6 chirc can bo, thi dua
khen thuong thugc chuc nang,
nhiém vu MTTQ Viét Nam va
cac td chirc chinh tri - x3 hoi.
- Hudng dan trong cong tac kiém
ra, giam sat thyc hi¢n cong tac
hi dua, khen thuong trong hé
héng Mat tran, cac t6 chirc thanh|
ién; tham muu cho Ban Thuong
ruc xay dung va to chuc thug
hién ké hoach dao tao, boi dudng
can bo Mat tran, cac t6 chug
chinh tri - xa hoi, cac doan thé do
ang, Nha nudc giao nhiém vu.
Phdi hop véi cac ban chuyén
on cua co quan, truong chinhl
ri tinh t6 chic boi dudng kién
htrc chuyén mon, nghiép vu cho
can bo Mat tran, cac doan thé 6|
co s& va khu dan cu; chu tri, phdi
hop bién soan giao trinh, tai li¢u
ap huan, bdi dudng.
- Pé xuat tham muu Ban Thuong
ruc cur can bg, cong chuc tham
gia hoc tap, dao tao Iy luan chinh|
ri, tap huan, bdi dudng nang cao
rinh d¢ chuyén mon, nghiép vu,
k§ nang cong tac cua doi ngi can|
bo trong hé théng Mat tran va céac
b chuc chinh tri - xa hoi tinh do
rung uwong, tinh t6 chuc; theo
ddi, tong hop bao cdo va tham
muu phdi hop véi cac co quan




chac ning, cdp ay, chinh quyén
ia phuong trong viéc xay dung
6 chic b may, doi ngii can b
cia MTTQ Viét Nam, doan thé
cac cap trong tinh va cac hoi quan
chung do DBang, Nha nudc giao
nhiém vu.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do
Ban Thuong truc uy ban MTTQ
iét Nam tinh phan cong.

2.3. Vé cong tac Ban Dan chu,
Giam sat va Phan bién xa hoi

- Nghién ctu, tham muu, giap
iéc cho uy ban, Ban Thuong
ruc va cac doan thé tinh vé to
chuc va thuc hién cong tac phap,
luat, dan chu, giam sat va phan
bién xa hoi- van dong nhan dan|
huc hién quyén lam chu, dai
dién, bao vé quyén va lgi ich hop)
hap, chinh dang cta nhan dan;
giam sat va phan bién xa hoi;
ham gia phong, chdng tham
nhiing, tiéu cuc, lang phi; tham
gia xay dung Pang, xay dung
chinh quyén trong sach, viing
manbh.

- Tham muu trién khai thuc hién
Luat Thuc hién dan chu ¢ co sof
a quy udc ¢ thon, to dan phd;
huéng dan, theo ddi hoat dong
Ban Thanh tra nhan dan, Ban
Giam sat dau tu cua cong dong;
ham muu té chic gop v du thao
luat, cac du thao van ban quy
pham phap luat, cac chuong
rinh, ké hoach, dé an, du an va
cac du thao van ban do cac co
quan Pang, chinh quyén dé nghi;
hé hién y chi, nguyén vong bao
& quyén va loi ich hop phap,
chinh dang cta doan vién, hoi
ién va nhan dan.

- Tham muu cong tac Mat tran
ham gia bau cir dai biéu Qudd
hoi va bau cir dai biéu Hoi dong
han dan cac cap trong tinh, thyc
hién hoat dong kiém tra, giam sat
cong tac bau cur theo quy dinh;
rién khai thuc hién cong tac phoi
hop t6 chie tiép xuc ctr tri voi dai
biéu Quéc hoi tinh va dai biéu




Hoi dong nhan dan tinh; tap hop
v kién, kién nghi coa ctr tri v
nhan dan, tong hop két qui
MTTQ Viét Nam tinh va cac td
chic thanh vién tham gia xay
dung chinh quyén, thong bao tai
cac ky hop HDND tinh.

- Tham muu t6 chac tuyén
truyén, pho bién, gido duc phap
luat; hoat dong hoa giai ¢ co so,
van dong nhan dan chip hanh|
phap luat; tuyén truyén, van dong
nhan dan tham gia phong, chong
tham nhiing, thuc hanh tiét kiém,
chdng lang phi; tap hop, phan
anh, dé nghi co quan chirc nang
xem xét, Xt 1y cac truong hop vi
pham phap luat; tham muu thyc
hién tiép cong dan, tiép nhan, xir
Iy don thu khiéu nai, t6 cao cua
cong dan; theo déi, don déc,
oiam sat viéc giai quyét khiéu
nai, t6 cao cua cong dan cua
chinh quyén dia phuong va cac
Co quan chac nang.

- Tham muu viéc thuc hién
Chuong trinh phéi hop cong tac
gitta Poan dai biéu Qudc hoi
tinh, Hoi dong nhan dén, ty ban
nhan dan tinh, uy ban MTTQ
Viét Nam tinh va chuong trinh
phdi hop Véi cac so, ban, nganh
c6 lién quan dén linh vyc dan|
chu, phap luat, giam sat, phan
bién xa hoi; theo ddi, hudng dan
hoat dong Hoi dong Tu van ve
Dan chu - Phap luat cua uy ban
MTTQ Viét Nam tinh.

- Tham muu xay dung ké hoach
giam sat, phan bién hang nam cua
iy ban MTTQ Viét Nam va cac
doan thé tinh; phdi hop xay dung
cac chuong trinh giam sat cua cac
co quan va cac don vi co lién|
quan. Tham muu t6 chac thud
hién cac chuong trinh giam sat
viéc thuc hién cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach,
phap luat cia Nha nudc va theg
doi, don doc, bao cao két qua viéc
thuc hién cac kién nghi sau giam|
sat.




- Tham muu té chic phan bién
cac van ban du thao vé chyl
ruong, duong 16i cua Dang,
chinh sach, phap luat, cac quy|
hoach, ké hoach, chuong trinh,
dur an phat trién kinh té, vin hoa,
a hoi cua co quan nha nudc phuy
hop vai chicc nang, nhiém vu cua
MTTQ Viét Nam tinh co6 lién|
quan truc tiép dén quyén va loi
ich hop phap, chinh dang cua
han dan, hoi vién, doan vién cua
cac t6 chirc thanh vién, quyén v
rach nhiém cua uy ban Mat tran
6 qudc Viéet Nam; tham gia cad
chuong trinh giam sat, noi dung
phan bién xa hoi cta cac co quan,
0 chuc, don vi co lién quan theo
han cong cua Ban Thuong truc.
- Theo ddi, téng hop cac chuong
rinh gidm sat, noi dung phan
bién xa hoi do cac ban thuQc Col

huc hién; tong hop va xay dung
40 cao chung vé két qua giam
sat, phan bién xa hoi cua uy ban
MTTQ Viét Nam tinh, dinh ky
4o cao theo quy dinh. Hudng
dan, kiém tra MTTQ Viét Nam
cac xa, phuong thuc hién cong
ac giam sat, phan bién xa hoi.
ham muu huéng dan, theo dai,
kiém tra cong tic MTTQ Viét
Nam tham gia phong, chdng
ham nhiing, lang phi, tiéu cuc.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do
Ban Thuong truc uy ban MTTQ
iét Nam tinh giao.

2.4. V& cong tac Ban Tuyén gido
a Cong tac xa hoi

- Tham muu, giup viéc uy ban,
Ban Thuong truc va cac doan thé
inh vé linh vuc tuyén truyén cac
chu treong, nghi quyét caa Pang,
bao vé nén tang tu tuong cua
ang, bao chi, cong ngh¢, moi
raeong, giao duc, dan so...; trién|
khai cac cuoc van dong, cac
chuong trinh phdi hop cug
MTTQ Viét Nam tinh va cac
phong trao thi dua yéu nudc do
ang, Nha nugc, Miat tran T




qudc Viét Nam phat dong; cac
hoat dong dam bao an sinh x3
hoi, ho trg cong dong cia MTTQ
it Nam, cac doan thé tinh va

- Tuyén truyén, van dong nhan
dan thuc hién cac chu truong,
nghi quyét caa Bang, chinh sach,
hap luat cua Nha nudc, chu
reong, nghi quyét cia MTTQ
ist Nam trong hé théng Mat
ran va cac tang 16p nhan dan;
ong vién nhan dan tham gia phat
rién kinh té - xa hoi, xay dyng,
hat trién dia phuong, dat nuéc
26p phan phat huy quyén lam chy
cua nhan dan; tang cuong dong
huan xa hoi; xay dung khdi dai
oan két toan dan toc. Tham muu
b chirc trién khai thuc hién cad
phong trao thi dua yéu nudc, cac
cuoc van dong, cac hoat dong
am bao an sinh xa hoi va ho tro
cong dong do MTTQ Viét Nam
chu tri, phat dong.
- Tham muu xay dung ké hoach,
huéng dan tuyén truyén va trién
khai thuc hién cac chi thi, nghi
quyét ciia Bang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nudéc lién quan dén
cong tac tuyén giao cua MTTQ
ist Nam cac cap; tham muu
cong tac dau tranh bao vé nén
ang tu tuong cua Bang, phan bag
cac quan diém sai trai, thu dich
rong pham vi chuc nang, nhiém
u cua MTTQ Viét Nam. To
chuc, trién khai cac phong trao
hi dua yéu nudc; tuyén truyén vaj
han rong cac guong diénhinh
ién tién trong cong nhan, nguoi
lao dong va to chac cic cong
oan truc thudc. T chiac nim
bit, tong hop y kién, nguyén
ong cua cac tang 16p nhan dan|
a du luan x4 hoi dé tong hop bao|

- Tham muu t6 chac thuc hién
Cuoc van dong “Toan dan doan
ket xay dung nong thon méi, do




thi van minh”, phat huy vai tro
lam chg, tinh than tu quan cug
nhan dan, xay dung khu dan cu
doan két, am no, hanh phuc;
Cudc van dong “Nguoi Viét Nam
uu tién dung hang Viét Nam”;
Phong trao “Poan két, sang tao,
nang cao nang suat, chat luong,
hiéu qua, hoi nhap quéc t&” va
cac phong trao thi dua yéu nudc
do Pang, chinh quyén, Mat tran
T6 qudc Vit Nam phat dong.
Cac dé an, quy ché, chuong trinh,
phdi hop Véi cac so, ban, nganh
lién quan dé t chuc trién khai
thuc hién cac phong trao thi dua,
cac cugc van dong, cac hoat dong
dam bao an sinh xa hoi va ho tro
cong dong. Tham muu trién khai
thuc hién va so két, tong két cong
tac nong dan, phong trao nong
dan theo phan cong, phan cép;
viéc to chirc "Ngay hoi Pai doan
két toan dan toc" (ngay 18 thang
11) va ngay truyén thdng cia caq
t6 chic chinh tri - xa hoi hang
nam.

- Tham muu trién khai, huéng
dan, kiém tra viéc trién khai cac
phong trao hanh ddng cach
mang, cac chuong trinh dong
hanh véi thanh thiéu nhi, gom:
Phong trao Thanh nién tinh|
nguyén, Phong trao Tudi tré sang
tao, Phong trao Tudi tré xung
kich bao vé t6 qudc, Chuong
trinh dong hanh voi thanh nién|
trong hoc tap, Chuong trinh
Pong hanh voi thanh nién khoi
nghiép, lap nghiép, Chuong trinh
“Pdng hanh véi thanh nién rén|
luyén va phat trién ky nang trong
cudc song, nang cao thé chat, doi
séng, van hoa tinh than va cac
phong trao thi dua, cac cudc van
dong do Poan TNCS Ho Chi
Minh chu tri trién khai thuc hién.
- Tuyén truyén, huéng dan to
chuc ky niém cac ngay 18 1on, syl
kién lich st quan trong cua Bang,
cua dia phuong, dat nudc, cug
MTTQ Viét Nam, cac to chug




chinh tri - xd hoi; tuyén truyén
cac cudc van dong, cac phong
trao thi dua yéu nuéc. Tham muu
cong tac tuyén truyén viéc hod
tap va lam theo tu tuong, dao duc
phong cach H6 Chi Minh; xay
dung cac mo hinh, dién hinh tién|
tién trong cac ting 16p nhan dan;
cong tac biéu dwong, ton vinh,
khen thuong cac tap thé va cd
nhan dien hinh, guong ngudi tét,
viéc tt trong cac tang 16p nhan|
dan. Tuyén truyén gido duc 1]
tuong cach mang, dao duc, 16i
séng van hoa, pho bién, gido dud
phap luat cho doan vién, thanh
thiéu nhi.

- Tham muu t6 chac phat dong,
ra loi kéu goi ctia uy ban MTTQ
VViét Nam tinh- Thuong truc Ban
van dong Quy "Vi ngudi nghéo"
tinh, Ban van dong Cuu tro tinh
va cac ban Van dong vé linh vuc
dam bao an sinh xa hoi, hd tro
cong dong do Uy ban MTTQ
Viét Nam, cac doan thé tinh
thanh 14p; tham gia nghién ctu
chién lugc vé cac van dé lién|
quan dén cong tac Mat tran dé
xuat Pang, Nha nudc va cip ay|
chinh quyén tinh vé cha truong,
chinh sach nham tap hop, phat
huy sic manh dai doan két toan
dan toc; huéng din, kiém trg
cong tac huy dong xa hoi, tiép
nhan cac khoan quyén gop, hd
trg, ung ho cua cac ca nhan va td
chirc cho cac hoat dong phong
chéng thién tai, dich bénh, sy ¢b,
cac hoat dong hd trg cong dong;
dé xuat su dung cac nguon quy,
cac nguon kinh phi do Mat tran
To qudc Vit Nam va cac doan|
thé tinh van dong, quan 1y.

- Phdi hop Véi cac co quan bao,
dai, truyén thong to chic tuyén|
truyén vé hoat dong cia MTTQ
\V/iét Nam, céc to chinh tri - x hoi
cac cap trong viéc thuc hién
nhiém vu tap hop, xay dung khoi
dai doan két toan dan toc trén cad
linh vuc kinh té, xa hoi, qudg




phong, an ninh va xay dung hé
thong chinh tri & dia phuong. T4
chac ghi hinh anh lueu trir tu liéu
hoat dong cua MTTQ Viét Nam
va xdy dung tin, bai, phong su v
hoat dong cuia MTTQ Viét Nam
va cac to chuc thanh vién dé phéi
hop tuyén truyén. Tham muu
phdi hop bién tap tin, bai, anh dé
tuyén truyén trén Trang Thong
tin dién td MTTQ Viét Nam tinh;
quan 1y, diéu hanh hoat dong,
bién tap tin, bai, phong su anh vaj
cac phong sy tuyén truyén trén
Trang cong dong (Fanpage) va
cac trang mang xa hoi khac cua
MTTQ Viét Nam tinh.
- Theo ddi, tong hop tinh hinh
hoat dong cia MTTQ Viét Nam,
céc doan thé & cac cap trong tinh
vé linh vuc cac phong trao thi dug
yéu nudc, cac cudc van dong, cac
hoat dong dam bao an sinh xa hoi
va hd tro cong dong. Tham muu
xay dyng mang ludi cong tac
vién la cac chuyén gia, nha khoa
hoc, phuc vu cong tac quan 1y vaj
cong nghé, chuyén doi s trong
cong tac thong tin tuyén truyén
hée théng MTTQ Viét Nam, céc
to6 chuc chinh tri - xa hoi tinh;
phdi hop té chuc cac hoi thao, hoi
nghi, toa dam khoa hoc Vé céc
van dé lién quan dén cong tac
Mat tran va su nghiép dai doan|
két toan dan toc. Tham gia xay]
dung, gop y, phan bién xa hoi ddi
V&i cac du thao chu truong, chinh|
sach, van ban quy pham phap
luat, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, du an phat trién
kinh té - x4 hoi cua Pang, Nha
nudc 6 lién quan dén cac phong
trao thi dua yéu nudc, cac cudc
van dong, cac hoat dong dam baog
an sinh xa hoi va hd tro cong
dong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do
Ban Thuong truc uy ban MTTQ
\VViét Nam tinh phan cong.

2.5. Vé cong tac Ban Dan toc,
Ton gido va Hoi quan chiing.




- Tham muu té chire cong tac van
ong, tap hop, doan két ddng bao,
cac dan toc thiéu sd va ddng bao
cé tin ngudng, ton giao thuc hién
cha truong, duong 16i cua Bang,
chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, chinh sach dan toc trong
cac linh vuc chinh tri, kKinh té,
an hoa, xa hoi, an ninh, qudg
hong...; trién khai, phéi hop
huc hién cac cugc van dong,
phong trao thi dua do Nha nudc,
MTTQ Viét Nam va cac to chug
chinh tri - xd hoi phat dong &
ing ddng bao dan toc thiéu sd,
ing d6ng bao co tin ngudng, ton
2140.
- Tham gia xay dung, gop v, phan
bién xa hoi ddi véi cac du thag
chu truong, chinh sach, van ban
quy pham phap luat, quy hoach,
ké hoach, chuong trinh, du anl
hat trién kinh té - xa hoi cud
ang, Nha nuéc co lién quan dén
dan toc va tin ngudng, ton gido
heo quy dinh cua phap luat.
- Tham muu t6 chac gap mat, dé
Xuat biéu duong, khen thuong vaj
ham hoi, chuc ming cac to chuec,
chuic sic ton gido, cac tap thé, c4
han tiéu biéu trong cong dong
cac dan toc tinh; thong tin, nam
inh hinh t6 chic va hoat dong
cua cac ton gido, dong bao dan|
oc thiéu sb; tap hop, phan anh
kip thoi vai cap iy, chinh quyén
a cac nganh chuc nang xem xé
giai quyét tim tu, nguyén vong,
quyén va loi ich hop phap, chinh|
ang cua cac to chac ton giao,
cua dong bao dan toc thiéu sb
rong tinh.
- Tuyén truyén, pho bién, phat
huy vai tro cua gia lang, nguoi ¢
uy tin tiéu biéu trong cac dan toc,
cac chuc sic, nha tu hanh céc tonl
gid0 dé van dong nhan dan, tin dd
huc hién cac chu truong cua
ang, chinh sach, phap luat cua
ha nudc, chinh sach ton gido,
cac phong trao thi dua yéu nudc,
cac cudc van dong gop phan xay|




dung, cung c6 khéi dai doan két
oan dan toc.

- Tham muu trién khai, so két,
ong két viéc thuc hién cac chil
ruong, duong 16i cua Dang,
chinh sach, phap luat cua Nha
nudc; cac dé an, chuong trinh
phol hop véi cac co quan chinh
quyén, cac to chiic ton gido; xay|
dung, nhan rong cac mod hinh,
ien hinh trong vung dong bao
dan toc thiéu s6 va dong bao co
in ngudng, ton gido; theo dai,
ong hop, dinh ky béao céo két qud
hoat dong cong tac dan toc, ton|
gid0, bao cao chuyén dé cua Uy
ban va Ban Thuong truc, cac
oan thé tinh vé cong tac dan toc,
on giao. Theo ddi, husng dan
hoat dong Hoi ddng Tu van veé
an toc cua Uy ban Mat tran T
quéc Viét Nam tinh.

- Tham muu thyc hién quan h¢g
phdi hop cong tac, hd trg hoat
ong cua Uy ban Poan két Cong
gido tinh.
- Tham muu, dé xuit vé chu
ruong cua bang, chinh séch,
hap luat cia Nha nudc lién quan
én hoat dong cua cac Hoi quan
chung do Dang, Nha nudc giao
nhiém vu.

- Hudng dan xay dung, phat trién
b chire va thuc hién nhiém vu ¢
hi¢u qua do bang, Nha nudc giao
nhiém vu; chap hanh duong 16i,
chu truong cua Bang, chinh sach,
hap luat caa Nha nudc va cua
idu 16 Hoi; ddi méi noi dung,
phuong thirc hoat dong cua Hoi.
Husng dan viéc t6 chuc thuc
hién Luat Thuc hién dan chu ¢ co
s trong cac t6 chic Hoi; thud
hién nguyén tac t6 chac va sinh
hoat cua Hoi; ngan ngira dau
ranh, phong chéng tham nhiing,
iéu cyc, lang phi. Phdi hop,
huong dan vé cong tic nhan su
cua cac Hoi quan chung do Bang,
ha nudc giao nhiém vu.

- Phéi hop cac Hai trong viéc td
chuc cac hoat dong chung, tham




muu viéc kiém tra, giam sat Viéc
huc hién chu treong, chinh sach,
hap luat cua Nha nudc va quyj
inh cia MTTQ Viét Nam ddi
Gi cac Hoi; phdi hop véi cac Hoi
rong viéc tham gia gidi thi¢u lyd
chon céac ca nhén tiéu biéu, cac
ha khoa hoc tham gia to chuc
Hoi hoic tham gia Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh.

- Tong hop tinh hinh hoat dong
cia cac Hoi vé cac y kién,
nguyén vong cua hoi vién va
quan ching nhan dan dé phan
anh bao cao Ban Thuong truc,
Jy ban MTTQ Viét Nam tinh.
ong hop va bao cdo cap c6 tham
quyén khen thuong déi véi to
chic Hoi hoac ca nhan Hoi vién
co thanh tich trong cong tac Hoi
a cong tac Mat tran.

- Tham muu viéc hd tro cac Hoi
quan ching do Pang, Nha nudg
giao nhiém vu giai quyet céc Van
¢ kho khan, vudng mac khi cg
éu cau

- Tham gia xt ly cac cong Viéc
6t xuat (trong pham vi duog
giao) va bao cdo xin y kién chi
a0 ddi véi nhitng viéc vuot qui|
pham vi chuc trach dugc giao.
3. Tham gia xur 1y cac cong Viéc
ot xuat (trong pham vi duoc
giao) va bao cdo xin y kién chi
a0 cua Chu tich ddi véi nhiing
iéc vuot qua pham vi chuc trach
uocC giao.
. Tham gia kiém tra, danh gia
inh hinh thyc hién cong viéc cua
Ban hoac mang cong viéc theo
pham vi dugc phan cong; danh
oi4 viéc hoan thanh nhiém vu ddi
6i cong chuc thudc Ban, cof
quan.

5. Piéu hanh co quan Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh khi duoc
Chu tich ay quyeén.

Tham gia cac Hoi[Theo sy phan cong cua Chu tich
dong, Ban chi dao

- bong gop yVan ban, y kién gop

a Ban Thuong truc UBMTTQ
iét Nam tinh

kién vé chuyénly vao hoat dong cua
mon, kinh[Hoi dong, Ban chi
nghiém; phol hopidao duoc thyc hién
giai  quyét cacltheo yéu cau




van dé phat sinh
dung tién do.

- Gop vy, tham gia
biéu quyét tai cac
phién hop cua
Hoi dong c6 chat
luong.

Thuc hién ché do
thong tin, bao cao,
hoi hop

1. Pinh ky (hoac dot xuat) bao|- Thong tin baoll. Lanh dao duoc
cao tinh hinh hoat dong theocao duoc capjcung cap thong tin

mang cong Viéc dugc phan congnhat thuonglkip thoi.
v&i Cha tich va Ban Thuong trucxuyén, so  liéuj2.Cac cudc hop, hoi
UBMTTQ Viét Nam tinh. chinh xac, dungnghi dat duoc muc

2. Tham gia cac cudc hop, hoithdi han, phantiéu, két qua theo
nghi vé& cong tac co lién quanfanh dung két quadung yéu cau cug
theo phan cong cua Chu tich vathuyc hién nhiémllanh dao.

Ban Thuong truc UBMTTQ Viétivy, cong viéc; d&3. Tiép nhan, cung
Nam tinh. Xuit diang, kiplcap thong tin theo
3. Tham du cac cudc hop liénfthoi cac van dé défquy dinh.

guan dén cong tac cia co quanitrinh cap trén giai
Uy ban MTTQ Viét Nam tinhjquyét.

theo mang cong viéc duoc phanl- Tiép nhan, cung
cong phu trach. cap thong tin, kip
thol bao cao noi
dung két qu
cudc hop cho cap
c6 tham quyén.

- Phd bién, quéan|
trict cho cong
chac y kién chi
dao, quyét dinh

cua cap trén.

phu trach

X4y dung va to chirc thuc hién ké hoach cong tac Xay dung va
nam, quy, thang, tuan cta bo phan dugc phan cong [thuc  hién  kéldung, thyc hién theo

Ké hoach duoc xay]

hoach céng taclding tién do quy|
nam, quy, thang,dinh.

tuin cua co quan
Uy ban MTTQ
Viét Nam tinh,
cua Ban dam bao
dung tién do va
dam bao chi

luwong.
Thuc hién nhiém vu chuyén moén ¢ ngach twong tng [ Thuc hién cacNhiém vu hoan|
duoc sir dung tai co quan, to chirc minh. nhiém vu dangthanh dap Gng yéu
chuyén moén cualcau, dung tien do

ngach twong ng
voi VTVL; cac
nhiém vu thuc
hién kip thoi va
tuan thu dang
quy dinh cud
phap luat.




giao.

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép

Thuc hién cacNhiém vu  duoc
nhiém vu khac dojthong qua hoac ban
Chu tich va Banfhanh van ban trinh|
Thuong truc Uy[ca : &
ban MTTQ Vié
Nam tinh giao va
hoan thanh té
cac nhiém vt
duoc giao.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

- Cha tich Uy ban MTTQ ViéiCong chuc
Nam tinh; thuoc chic
trach

- Ban Thuong truc Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh.

trong co quan, Ban(Cac Ban tham muu cua Uy ban

nang cong viéc phulTrung wong Mat tran T6 quéc
\VViét Nam, cac ban Bang cua Tinh
uy va cac don vi lién quan truc
tiép dén cong viéc va chuyén mon|
nghiép vu duoc giao.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi cé6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Ban Thuong truc Uy ban Trung wong
MTTQ Viét Nam; Thuong truc, Ban
Thuong vu Tinh uy Lam Dong;

- Chiu sy chi dao, quan 1y va huéng dan.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cAu.

Cac ban bBang tinh, Van phong Tinh uy. Hoi
d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan tinh; cac
s, nganh, doan thé cap tinh; Ban Thuong
truc Uy ban MTTQ Viét Nam cip xa,
phuong, dac khu.

Theo chac nang, nhiém vu cua co quan

Lanh dao, chuyén vién cac by, nganh co
lién quan; cac to chirc thanh vién MTTQ,
cac Ban chi dao (theo phan cong)

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thyc hién
cong viéc quan ly.

- Phéi hop xay dung cac van ban quan 1y ciia co
quan va huéng dan viéc thuc hién.

- Trién khai cac cong tac t6 chirc, can bo cua co

quan.

4- Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

1

Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu

1.1 [Puoc chu dong vé phuong phap thuc

hién cong viéc dugc giao

1.2
dang dau

Dugc quyen quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong cia nguoi

1.3

Duoc thay mat Cha tich UBMTTQ Viét Nam tinh ky cac van ban lién quan cong tac theo




quy dinh

1.4

Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi Ban Thuong truc Uy ban Trung wong MTTQ
Vit Nam; Thuong truc, Ban Thuong vy Tinh iy Lam Dong, Cac ban Bang tinh, Van phong
Tinh uy. Hoi d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan tinh; cac so, nganh, doan thé cip tinh; Ban
Thuong truc Uy ban MTTQ Viét Nam cap xa, phuong, dac khu theo mang cong viéc duoc
phan cong/lién quan

1.5

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi nhiém vu duoc
giao

1.6

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac cta co quan,
to chic theo nhiém vu dugc phan cong

1.7

Co trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat lugng, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vy, cong
viéc voi Chu tich Uy ban MTTQ Viét Nam tinh; Ban Thuong truc Uy ban MTTQ Viét
Nam tinh.

2

Tham quyen trong quan 1y cong chire, vién chiic

2.1

Giao nhiém vu cho cap pho, cong chiic chiu trach nhiém theo ting linh vuc cong tac duod
phan cong

2.2

Nhén xét, danh gia cong chirc theo két qua cong viéc duoc giao phu trach

2.3

Bo tri, bo tri lai cong viéc doi vai cong chuc theo so truong, nang luc nham dap ang yéul
cau cong viéc, nang cao hi€u qua cong tac cua Ban

3

Tham quyén tai chinh

3.1

Quan Iy sir dung theo quy dinh va theo su ay quyén

3.2

Chiu trach nhiém vé viéc quan ly va st dung

5- Piéu Kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
. May vi tinh May photocopy
Trang thict bi Ta tai ligu Méy fax
Dién thoai ban
May in

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai try S Co quan, to chac

truong lam vigc Tuan tha quy dinh vé an toan, bio mat thong tin

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc

Mtrc do tw chu cap trén vé két qua thyc hién

Sy hd trg, phdi hop khac

Phéi hop véi cac Pho Chu tich cua co quan trong viéc thuc hién
nhiém vu dugc phan cong

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét:

Thuec hién theo quy dinh cia Pdng va ciia phdp ludt twong g Vé tiéu chudn chite danh lanh
dao, quan Iy va cdc yéu cau sau:

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao Tot nghiép dai hoc tro 1én (chuyén nganh phu hgp véi yéu cau cua

\VTVL dam nhiém)

Boi dudng, chang chi

- C6 bang tét nghiép cir nhan chinh tri hoic cao cap Iy luan
chinh tri hodc cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh hoic c§




gidy xac nhan tuong duong trinh do cao cap 1y luan chinh trj
clia co quan c6 tham quyen.

- Phai hoan thanh chuong trinh bdi dudng kién thuc, ki ning
quan 1y nha nudc theo yéu cau vi tri viéc lam 1anh dao, quan 1]
dugc bo nhiém trong thoi han 12 thang ké tir ngay quyét dinh
b6 nhiém c6 hiéu lyc.

- C6 trinh d6 chuyén mon hozc c6 kinh nghiém trong trién khai
cac dy an, chuong trinh khoa hoc cong nghé, d6i méi sang tao,
chuyén d6i s6 dap (g yéu cau cta vi tri viec 1am (néu co) theg
quy dinh cua dia phuong noi cong tac.

- Co trinh d¢ tin hoc, ngoai ngl phu hop vai vi tri viéc lam 1anh|
dao, quan 1y theo quy dinh hoic st dung duoc mot loai tiéng
dan toc thiéu sé thuoc dia ban tinh Lam Pong.

- Kién thie khac: Theo yéu cau cua vi tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

D3 kinh qua va hoan thanh tt nhiém vy ¢ cac chirc vu lanh dag
cap dudi truc tiép va teong duong téi thiéu 12 thang (01 nam),
dap (g cac quy dinh vé tiéu chuan bé nhiém can b twong wng
VGi Vi tri viec 1am caa cap co tham quyén theo phan cap quan 1y
can bo.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét di trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao vai cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh, diém tinh, can than nhung biét
ling nghe.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cad
van dé thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu caa Co quan.

- C6 kha ning t6 chic trién khai nghién ctu, thyuc hién cac dé tai, dg
an thudc linh vuc chuyén mon duoc giao.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac caa Co quan trong hé théng chinh|
tri va dinh hudng phat trién.

- La dang vién bang CSVN.

- Cu thé hoa muc tiéu chién luoc thanh cac muc tiéu, chi s6 cua co
quan, t6 chirc; xay dung muc tiéu, chi sé két qua cho linh vuc, nhiém
vu duoc giao; danh gia tac dong chinh sach dya trén muc tiéu, chi sb
két qua, dé xuat diéu chinh muc tiéu khi c6 thay doi; tong hop, bao
céo két qua muc tiéu, chi s két qua phuc vu cong tac chi dao, diéu
hanh

- Ba dugc quy hoach chirc danh Pho Chua tich hoac twong duong

tro 1én.

7- Yéu cau vé niang luc:

Thuc hién theo quy dinh cua Dang va ciia phdp lugt twong ing vé nang luc trong tiéu chudn
chite danh lanh dao, quan ly va cdc yéu cau sau:



Nhom ning luc

Tén nang luc

Cap dé (tir 1 dén 5) 7
Co quan su dung VTVL xac dinh cu thé

Nang luc chung

Dao duc va ban linh: Tao dung van
hoa dan dat viéc thuc hién dao dac val
ban linh.
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TO chac thuc hién cong viéc: Pua ra
cac dinh hudng chien lugc.

Soan thao va ban hanh van ban: Phan|
tich, danh gia, phan bién, hoach dinh
chinh sach.

Giao tiép tng xur: Giao tiep tot vé van
dé mang tinh chien lugc.

Quan hé phoi hqp: Thigt Ia}p cac dinh
hudng quan hé doi tac chien lugc

St dung cong nghé thong tin: Hicu
biét co ban vé cong nghé thong tin va
sir dung mot s6 phan mém quan trj coj
so dir liéu. Tham gia dé xuat, cai tién
quy trinh lam viéc trén nén tang sd;
huéng dan, hd trg nguoi khac sir dung
hé thong thong tin.

Str dung ngoai ngi: Trao doi, giai
thich dugc nhiing thong tin phirc tap.

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban: Chu tri
nghién ciu xay dung van ban thugc
pham vi quan 1y, trinh cdp c6 tham
quyén ban hanh. Chu tri nghién ctu
dé xuat xay dung cac dé an cua hé
thong chinh tri hodc cua nganh, linh
vuc cong tac dugc phan cong. Binh
huéng ndi dung, chinh sach; chiu
trach nhiém chuyén mén cao nhat dbi
V6l van ban c¢6 pham vi anh huong
rong.

Hudng dan thuc hién van ban: Ch tri
xay dung husng dan thuc hién cac
van ban thugc pham vi quan ly. Chu
tri xay dung giao trinh; tham gia giang
day cac lép dao tao, bdi dudng
chuyén mon, nghiép vu cho can bg,
cong chac. Binh hudng, giai thich
chinh sach, xtr 1y cac van dé phat sinh
phtc tap; huéng dan thyc hién van
ban trén pham vi toan nganh, linh vyc.

Kiém tra thuc hién van ban: Dinh
hudng, to chic hoat dong kiém tra co
pham vi anh huéng rong; danh gia tac
dong chinh sach, kién nghi, dé xuat
diéu chinh chinh sach ¢ tim vi mo.




Tham dinh van ban: Chu tri té chuc
tham dinh cac van ban thuoc linh vuc
cong tac duoc phan céng.Tham dinh
chinh sach, van ban chién lugc, lién|
nganh; dinh hudng, két luan tham
dinh d6i véi van ban quan trong, cd
pham vi tac dong lon.

To6 chic thuc hién van ban: Chi dao,
dinh huéng té chirc thuc hién van ban
c6 pham vi anh hudng rong, phic tap,
da nganh.

Nang luc quan Ly

Tu duy chién luoc: Xay dung dinh
hudng muc tiéu, chién luge, ké hoach
cua linh vuc phu trach, gop phan xay|
dung chién lugc tdng thé; du bao xu
hudng va rui ro chu yéu.

Quan ly su thay do6i: Chu dong chuan
bi va thuc hién tién trinh thay doi
trong cac linh vuc phu trach.

Ra quyét dinh: Ra quyét dinh phuc]
tap, khong theo chuan tic thudc
quyén han, chic ning caa linh vug
phu trach.

Quan Iy nguon lyc: Quan ly, tong hop
ngudn lyc cua co quan, to chuc; toi uu
hoa chi phi; phat huy duoc nguon luc
cua linh vyuc phu trach.

Phat trién nhan vién: Tao co hdi cho
cap dudi phat trien; xay dung ke
hoach phat trién doi ngli cong chuac

trong co quan, to chic.




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
TRUONG BAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 744-QD/TU, ngdy 09 thang 4 nam 2026
cia Ban Thuong vy Tinh iy Lam Dong)

Ma VTVL: MTTQ-LDQL-05

Tén VTVL: Truong ban Neay bat dau thuc hien:

Ngach cong chic Chuyén vién chinh

Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh Lam Dong, s6 05 Tran Nhan

bia diém lam viec: Tong, phudng Lam Vién - Pa Lat, tinh Lam Déng.

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién vai tro, chirc trach, nhiém
vu cta Truong ban theo Quy ché lam viéc cua Uy ban va Ban Thuong
trec Uy ban MTTQ Viét Nam tinh. Quan Iy, diéu hanh cong viéc caa
Ban theo chac nang, nhiém vu; phan cong nhiém vu cho cac thanh vién
trong Ban theo vi tri viéc lam; chi dao, hudng dan, kiém tra, don dbc va
tong hop, thong tin, bao cao két qua thuc hién.

Tai liéu, van ban c6 lién quan:

- biéu 1é Pang; Quy dinh vé thi hanh Diéu 1é Bang; Nghi quyét, Chi
thi, Quy dinh, Quy ché cua Ban Chap hanh Trung uong, Bo Chinh
tri, Ban Bi thu, Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh Gy vé cong tac Mit
tran.

- Luat Can b9, cong chuc; Luat Vién chuac; cac nghi dinh, thong tu
huéng dan Luat.

- Luat MTTQ Viét Nam, DPiéu 16 MTTQ Viét Nam, Luat va Diéu I¢
ctia cac to chuc chinh tri - xa hoi, hoi quan chung dugc Pang, nha
nudc giao nhiém vuy; cac van ban cua Bang, Nha nudc cé lién quan
dén linh vuc chuyén mén.

- Chuong trinh phdi hop véi cac so, ban, nganh, doan thé cip tinh va
cac doanh nghiép, don vi c6 lién quan; Noi quy, quy ché cua co quan

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

La ngudi dang dau cia Ban, chiu trach nhiém tham muu thyc hién vé linh vyc phan céng,tham
muu tong hop, tham muu quan tri noi bo . . t6 chirc thyc hién chirc nang tham Muu chuyén séu va
to chuce thyuc thi phap luét d6i trong pham vi dia phuong theo phan cong, phan cip, uy quyen cua
cap o tham quyén; thuc hién cac nhiém vu cuaa co quan, to chirc theo quy dinh caa cap co tham
quyén. Chiu trach nhiém trudc Ban Thuong truc va Chu tich Uy ban MTTQ Viét Nam tinh vé
cong tac quan 1y, diéu hanh, phan cong thuc hién cac chiic nang, nhiém vy cua Ban; tham muu
thuc hién cac linh vyc chuyén mon theo nhiém vu phan cong cua ban; thuc hién cac cong viéc
khac do Chu tich va Ban Thuong tryc Uy ban MTTQ tinh phan cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T ~ - . Muc tiéu, Két |  Tiéu chi danh gia
Nhiém vy, Méng | Congviéc, nhiémva| quadiura |hoan thanh cong viéc
cong viéc cu thé




Chu tri 1ap ké hoach
cong tac, phan cong
nhiém vu trong ban.

1. Chu tri xay dung noil - Ban hanh van| 1. Ké hoach cong tad]
dung, ké hoach cong tacan kip thoi; chafcua.... duwoc t6 chic
nam, quy, thang cua ban [luong kiém tra vaphu hop véi chuong

2. Phan cong nhiém vujgiai quyét cac vanftrinh ké hoach cong tac
cho cdp pho va congdé phat sinh hoanlcua va nhiém vy

chirc trong ban.

3. Chi dao huéng dan
xdy dung va phé duyé

thanh dung tiénlduoc giao; dugc ban

do.
- Cong tac thu

hanh truéc dau nam,
quy, thang.

noi dung chuong trinhhién theo dung k& 2. Nhiém vu duoc

ké hoach cong tac nam,
6 thang, quy, thang cu
ban

hoach dugc phé

hin cong  khong

duyét, dung quylchong chéo hoic bo sot

dinh cua DBang va
cua phap luat.

nhiém vy; mot nhiém
vu chi do 1 co quan, to
chuc, nguoi chiu trach
nhiém chinh thuc hién.

3. Phan géng cong
viéc cu the, hop ly,
hiéu qua, cong bang.

4. Ké hoach cong tac
cua tung cong chug
duoc phé duyét thuc
hién va du co so d§
xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém wuyl
cua cong chuc.

Chu tri t6 chuc thuc
hién nhiém vy, cong viéc
cua ban

1. Gitp Ban Thuong
truc Uy ban MTTQ Viét

Hoélp thanh
100% ké hoach;

Nam tinh dé trién khai
thuc hién chac nang,
nhiém vy, quan ly, diéu
hanh cong viéc cua ban.

2. Nghién cuu, xayj

dung trinh Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh k¢
hoach, chuong trinh, dé
n... thugc linh phu trach
vé td charc, can bo, cong]
chirc, vién chac va cong
Vu; quy hoach; danh gia,
xép loai, thi dua, khen
thuong; dao tao, bOoi
dudng; ché do, chinh|
sach lién quan dén can
bo, cong chac, vién
chuc, nguoi lao dong;
bao vé chinh tri ndi bo;
bao vé bi mat nha nudc,
cong tac kiém tra, gidm
sat thi hanh Diéu I¢.

cac van ban duoc
ban hanh kip thoi,
dung quy dinh;
cac nhiém vu phat

sinh  duoc thuclluong

hien dat diém,

Jkhong dé ton dong
Alcong viéc

1. Hoat dong cua ban
thong sudt; cong Viéc
chung dugc thyuc hién
theo dang quy trinh
cong Viéc va hoan|
thanh theo tién do, chat
cua chuong
trinh, ké hoach.

2. Banh gia kip thoi,
phat hi¢n nguyén nhan|
anh huong dén thuc
hién ké hoach va ¢
giai phap khic phuc;
két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co s
cho dao tao, bdi dudng,
danh gia cong chuc,
khen thuong, ky luat...

3. Xu ly chinh xac,
dung tham quyén; bao
cao kip thoi.
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3. Nghién ctu, tham
muu, gitp viéc cho Uy
ban, Ban Thuong truc va
cac doan thé tinh vé td
chirc va thuc hién cong
ac phap luat, dan chu,
giam sat va phan bién x3
hoi; van dong nhan dan
huc hién quyén lam chu,
ai dién, bao vé quyén val
loi ich hgp phap, chinhl
ang cua nhan dan; giam
sat va phan bién xa hoi;
ham gia phong, chéng
ham nhing, tiéu cuc,
lang phi; tham gia xayj
dung Pang, xay dung
chinh quyén trong sach,
trng manh.

4. Chu tri xay dyng ndi
dung, ké hoach cong tac
nam, 6 thang, quy, thang
cua Ban theo quy dinh
cua co quan.

5. Tham muu, giap
i5c Uy ban, Ban
huong truc va cac doan|
hé tinh vé linh vuc tuyén
ruyén cac cha truong,
nghi quyét cua Pang,
bao vé nén tang tu tuong
cua bang, bao chi, cong
nghé, moéi truong, giao
duc, dan s6...; trién khai
cac cudc van dong, cac
chuong trinh phdi hop
cia MTTQ Viét Nam
inh va cac phong trao thi
ua yéu nudc do bang,
ha nuéc, Mat tran T§
quc Viét Nam phat
ong; cac hoat dong dam
bao an sinh xa hoi, hd tro
cong ddng cia MTTQ
iet Nam, cac doan thé
inh va cac hoi quan
chung do Dang, Nha
nudc giao nhiém vu.

6. Tham muu, giup
igc Uy ban, Ban
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Thuong truc va cac doan|
thé tinh vé cac hoat dong,
cong tac dan toc va tin|
nguong, ton gido cua
MTTQ Viét Nam, céac td
chuarc chinh tri - xa hoi vaj
theo doi, quan ly, hudng
dan cac Hoi quan ching
do Bang, Nha nudc giao
nhiém wvu hoat dong
dung ton chi muc dich,
dang chu truong cud
bang, chinh sach phap,
luat caa Nha nudc; van
dong, tap hop, phat huy
vai tro hdi vién, thanh|
vién tham gia thuc hién
tt cac phong trao thi dua
yéu nudc va cac nhiém
vu chung cua MTTQ
Vit Nam.

7. Tham gia kiém tra,
danh gia tinh hinh thuc
hién cong viéc cua Ban
theo pham vi duoc phan|
cong; danh gia viéc hoan|
thanh nhiém vu d6i voi
ca nhan thuoc pham vi
phu trach.

8. Kiém tra theo linh
vVuc dugc phan cong phul
trach doi véi t6 chirc, ca
nhan trong viéc thuc hién
cac quy dinh cuta phap
luat; va phan cong cua
Ban Thuong truc Uy ban
MTTQ tinh.

9. Phén cong cong Viéc
cho cong chuc, cap pho
trong ban.

10. Chi dao huéng dan
xay dung va phé duyét
ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuin cua
cong chuc trong ban.

11. Tham gia xur 1y cac
cong viéc dot xuat (trong
pham vi dugc giao) va
bao cao xin ¥ kién chi
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dao dbi véi nhitng viég
vVuot qua pham vi chuag
trach dugc giao.

12. Thuc hién ung
dung cong nghé, chuyén
doi so; xay dung hé
thong thong tin, luu trit
phuc vu cong tac quan 1y
nha nudc va chuyén mon|
nghiép vu cuta co quan
chuyén mon.

13. Kiém tra, don doc,
diéu phéi cong chuc thuc
hién chuong trinh, ké
hoach cong tac.

14. Theo doi, danh gia
viéc thuc hién ké hoach
cong tac cua tung cong
chtrc.

15. Chu tri hogc phéi
hop véi cac co quan lién
quan thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac
cuia Ban Thuong truc Uy
ban MTTQ tinh va cua
ban.

16. Xtr 1y cac cong Viéc
dot xuat (trong pham vi
duoc giao) va xin ¥ kién
chi dao caa cap trén trug
tiép doi voi nhiing viéc
Vuot qua pham vi chuag
trach.

Quan Iy cong chuc
thuoc tham quyén

1. Binh ky phén cong,
bé tri cong viéc theo vi
tri viéc lam d6i véi cong
chirc trong ban

2. Chiu trach nhiém hd
tro, theo doi va danh gia
cong chuc theo phan
cong, phan cap.

3. Theo ddi, dé xuét
nhan su trong ban, bao|
cao xin y kién vé chyl
truong tiép nhan, bé tri,
diéu chinh nhan sy trong
noi bo ban

Poan két noi bo,

cong chic hoa

1. Bb tri, bd tri lai
cong viéc theo diing

thanh tot nhiémiquy dinh, quy ché cia
vy, gilt gin phamico quan, to chuc dam
chat dao duc, colbao cong khai, cong

tinh  than
luyén, hoc tap
nang cao trinh do.

rénjbang.

2. Cong chuc duoc
hd tro kip thoi; danh
gia nhan xét cong chug
khéach quan, cong tam
va chinh xéc; phat
hién tiém nang phat
trién ctia cong chic.

3. Bé xuit tuyén

chon, bo nhiém, mién
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4. T6 chuc thuc hién
cac quy dinh, quy chd
lam viéc, ché do chinh
sach; tao dung moi
truong lam  viéc cho
cong chuc trong ban.

nhiém, dao tao boi
dudng... cong chuc
dap ing yéu cau cong
\Viéc cua .....
4. Phat hién duoc cac|
Vi pham; c6 bién phap
udn nan, xir Iy kip thoi;
bao céo, hoic dé xuat
véi cap trén dbi véi
nhitng truong hop vuot
qua tham quyén xu 1y.
Cac cong chuc yén tam
cong tac, dugc khich 1§
sang tao va tich cuc.

Quan ly hoat dong
chung

1. Quan ly, diéu hanh|

bam bao phat

moi hoat dong cua ban

hoat dong cua ban.
2. Theo dai, xur 1y van

tham quyén; chi dao thyc
hién viéc luu trir van ban
cua ban.

ban theo phan cong,
phan cap, ty quyén.

4. binh ky (hoac dot
Xuat) bao céo tinh hinh
hoat dong cua ban véi
Ban Thuong tryc Uy ban
MTTQ tinh, hoac cap ¢co
tham quyeén.

5. Chi dao xay dung
bao cdo, tong két cong
tac nam, 6 thang, quy,
thang, tuan theo quy
dinh.

6. Pai dién cho ban vé
mdi quan hé cong tac;
ban giao cong viéc cho
mot cap phé phu trach
khi ving mat theo quy
ché lam viéc.

ban di, dén cua ban theo|"

1. Quy ché 1am viéc,

huy tinh  than

quy ché phdi hop voi

dam bao theo quy dinhitrach nhiém cualcap ty va cac to chic
cua phap luat va quy chécong chac tronglchinh tri - x3 hoi duoc

ban; hoan thanhfpan hanh, trién khai,

cac  nhiém w
duoc giao; dam
bao an toan, an
ninh, bi mat Nha
nuoc. .. Hoan
thanh bao cao

3. Ky trinh van ban cuatheo quy dinh.

thuc hién.

2. Nam bit day du cad
thong tin vé cong Viég
cua ban dang va s§
trién khai thuc hién,
kip thoi c6 bién phap,
quan 1y, thuc hién theo
dung yéu cau tién do,
chat luong.

3. Van ban duoc X
Iy kip thoi, chinh xac
va quan ly theo quy
dinh.

4. Cap trén phu trach
dugc cung cip thong
tin kip thoi.

5. Thong tin bao cao
duoc cap nhat thuong
xuyén, 6 liu chinh
xac, dung thoi han,
phan anh dang két quaj
thuc hién nhiém wvuy,
cong viéc, dé xuat
dung, kip thoi cac van
dé dé trinh cap trén giai
quyét.

6. Luon c6 nguoi chiu
trach nhi¢m diéu hanh
dap tng yéu Cau cong

viéc cua ... theo quy




dinh.

Quan ly tai chinh, tai
san

1. Chiu trach nhiém vé| Tai san dugoc
cong tac to chirc quan Iyjquan 1y chat chg,
tai san cua ban theo uylkhong mat mat,
quyén va theo quy dinh. [hu hong, sir dung

2. Chiu trach nhigm vaieu ~ qud, Ut
cong tac quan ly téik'?m tai  chinh
(néu c6) duoc

chinh cua ban theo 1y

quyen, theo quy dinh, |0uan 1y, sir dung

cong Kkhai, minh
bach, dung phap,
luat.

1. Tai san duoc quan
Iy theo quy ché, quy|
dinh.

2. Tai chinh duoc
quan ly, su dung dung
quy dinh cua Dang va
phap luat.

Chu tri, tham gia cac
cuoc hop, hoi nghi

1. Tham du cac Cudc
hop theo quy ché lam
Viéc cua co quan.

2. Chu tri hop giao ban,
trien khai nhiém vu cua
ban.

3. Tham du cac cudd
hop, hoi nghi theo phan
cong cua lanh dao ban

1. Tiép thu va phd
bién, quan triét cho
cong chirc; y kién chi
dao, quyét dinh cua cap
trén dugc to chirc thuc
hién kip thoi

2. Cong viéc duoc
trién khai va thong tin
dugc trao ddi kip thoi,
dang quy dinh.

3. Tiép nhan, cung
cap thong tin theo dung
quy dinh; kip thoi bao|
c4o noi dung két qua
cuéc hop cho cip cd
tham quyén.

Tham gia céac
dong, Ban chi dao

Hoi

(Theo phdn cong cu
thé)

Vin ban, y kién gop
vy vao hoat dong cua
Hoi dong, Ban chi dao
duoc thuc hién theo
yéu cau

tiép giao.

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc

Nhan va hoanl

thanh  tdt  cad
nhiém vu duoc
giao

Nhiém vu duoc thong
qua hoac ban hanh van
ban trinh cip c6 tham
quyén/ huéng dan theo
tham quyeén.

Thyc hién nhiém vu chuyén mén ¢ ngach tuong
rng duogc st dung tai co quan, to chirc minh

Thuc hién cac

Nhiém vu hoan thanh

hoat dong nghiép
\Vvu dung chuyén
mon cua ngach
terong wng Voi
VVTVL; cac nhiém
\vu thuc hién kip,
thol va tuan thul
dang quy dinh cua
héap luat

dap tng yéu cu, dung
tien do.




3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1 Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Cac tb chirc, don vi phoi

Quan 1y truc tiép hop chinh

- Ban Thuong truc Uy ban | chirc, nguoi lao dong trong Cac Ban tr_\am muu cua Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh. ban: MTTQ Viét Nam tinh va cac

- Chu tich Uy ban MTTQ Viét | Thia lénh tha truong co
Nam tinh va cac Pho chu tich.

Pho truong ban va cong

co quan, don vi, dia phuong
lién quan truc tiép dén cong
quan quan Iy can b9, cong | yise caa ban Uy ban MTTQ
chuc co quan theo Quy che | vsiat Nam tinh.

lam viéc

3.2 Bén ngoai

Co quan, don Vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Van phong va cac Ban tham muu Uy ban Trung
uong MTTQ Viét Nam

Chi dao cua cap trén dbi véi cap dudi (ban)

Cac ban bang Tinh uy, Van phong Tinh uy, Doan
dai biéu Qudc hoi tinh, Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhin dén tinh; cic &, nganh, doan thé cip

Chi dao cua cap trén dbi véi cap dudi (ban)

tinh

Ban Thuong truc Uy ban MTTQ cép xA. Phéi hop, chi dao
ic t0 churc thanh vié nja MTTQ Vié .

Co qu?n cac to chuc thanh vién cua Q Vit Phéi hop, chi dao

Nam tinh.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyeén han cu thé

Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao

49 Puoc chu dong tham muu cac van dé chuyén mon, nghiép vu theo quy ché va phan cong
"~ | nhiém vu cua Truong Ban

4.3 | Puoc thay mit Ban ky cac van ban cua Ban theo chirc nang, nhiém vu va tham quyeén

44 Duoc trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mon vai Truong Ban va cac ban chuyén mon
" | cua co quan theo mang cong viéc dugc phan cong c6 lién quan.

45 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao co quan trong pham
"~ | vi nhiém vu duoc giao

46 Puoc tham gia cac cudc hop cua co quan va cac co quan co lién quan dén nhiém vu duoc
"~ | giao theo phan cong cua Trudng Ban

4.7 | CO trach nhiém vé tién do, chat luong, két qua va hiéu qua thuc hién nhiém vy, cong viéc
" | truée Lanh dao co quan.

Tham quyén trong quan 1y coéng chirc, vién chirc
4.8 | Phan cong nhiém vy cho cac chuyén vién trong Ban phu trach linh vyc cong tac
49 Kiém tra, don doc viéc thuc hién nhiém vu cua chuyén vién trong Ban khi duoc giao nhiém

vu

Tham quyeén tai chinh

4.10 | Thuc hién theo quy ché chi tiéu ngi bo cua co quan

5. Diéu kién 1am viéc

Néi dung | Piéu kién cu thé
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Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi Mf‘y vi t“{h = May Photocopy
Tu dung tai liéu
May in

truong lam vi¢c

Tinh chét cong Viéc, moi

- Tuan thu thoi han hoan thanh cac cong viéc duoc giao

- Linh hoat trong khi thuc hién nhiém vu ké ca trong va ngoai tru
s& cua co quan

- Tuén thu ding quy dinh vé an toan va bao mat thong tin khi
thuc hién nhiém vu

Muc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
truéc Ban Thuong truc, 1anh dao co quan vé két qua thuc hién
nhiém vu

Sy hd tro, phéi hop khac

Phéi hop véi can b, cong chirc trong Ban va cac ban caa co quan
trong viéc thuc hién nhiém vu dugc phan cong

6. Yéu cau vé trinh d, kinh nghiém, pham chét

Thuc hién theo quy dinh ciia Pdang va phap lugt tuwong ding Vé tiéu chudn chirc danh lanh
dao, Quan ly va cac yéu cau sau:.

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao
tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én (chuyén nganh phii hop Véi yéu cau cia VTVL dam
nhi¢m)

Bdi dudng,
chung chi

- C6 bang tét nghiép trung cap 1y luan chinh tri tro 1én hodc co gidy xéac
nhan tuong dwong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri cia co quan c6 tham
quyén.

- Phai hoan thanh chuong trinh bdi dudng kién thire, ky nang quan 1y nha
nudc theo yéu cau vi tri viéc 1am 1anh dao, quan Iy dugc b nhiém trong
thoi han 12 thang ké tir ngay quyét dinh bd nhiém c6 hiéu luc.

- Co trinh d6 chuyén mon hoac cé kinh nghiém trong trién khai cac du
an, chuong trinh khoa hoc cong nghé, doi méi sang tao, chuyén doi sb
dap (g yéu cau cua vi tri viéc 1am (néu cd) duoc cap co tham quyén phé
duyét.

- Co6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngtr phu hop véi vi tri viéc lam 1anh dao, quan
1y theo quy dinh hoic st dung dugc mét loai tiéng dan toc thiéu sé thudc
dja ban tinh Lam Dong.

- Kién thire khac: Theo yéu cau cua vj tri viée lam.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

P kinh qua va hoan thanh tét nhiém vy ¢ chirc danh Phé Truong ban va
tuong duong thudc cac co quan, don vi cap tinh hodc Truong phong va
tuong duong thudc cap x3 trd 1én hoic co thoi gian cong tac lién tuc trong
nganh, 1inh vyc tir du 05 nam tro 1én.

Pham chit c4
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh cha truong cua
bang, chinh sach, phap luat cia Nha nudce, quy dinh caa co quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong
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tac tot.

- Trung thue, kién dinh, biét ling nghe
- Piém tinh, can than

- C6 kha nang sang tao, tu duy doc lap
- Kha nang tap hop doan két noi bo

Céc yéu cau
khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac van dé
thyc tien lién quan den mang cong viéc duoc phan cong va lién quan den
chirc nang, nhiém vu cta Ban, co quan

- C6 kha nang té chic trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an
thuoc linh vyc chuyén mon cua Ban, co quan.

- Hiéu biét vé& linh vuc cong tac cua Ban, co quan trong hé théng chinh tri
va dinh hudng phat trién.

- Cu thé hoa cac muc tiéu chién luoc thanh cac muc tiéu, chi sé nhiém vu
cu thé caa Ban, co quan; xay dung muc tiéu, chi s két qua cho linh vuc,
nhiém vu dugc giao; danh gia tdc dong chinh sach dua trén muc tiéu, chi
s6 két qua; dé xuat diéu Ch1nh muc tiéu.,. chi s6 hang nam; tong hop bao

cao két qua muc tiéu, chi s6 két qua phuc vu cong tac chi dao diéu hanh.
- La dang vién bang CSVN.

- ba dugc quy hoach chac danh Trudng ban hoac twong duong tro 1én.

7. Yéu cau vé ning luc

Thuc hién theo quy dinh cia Pdang va phdp ludt twong 1ng vé tiéu chuan chirc danh lanh
dao, Quan ly va cac yéu cau sau:

Nhom ning luc

Tén nang luc Cap do

Nang luc chung

- Bao dac va ban linh: Chu dong, trach nhiém cao vaéi
cong viéc; husng dan, kiém tra viéc thuc hién.

Thé hign ban linh chinh trj viing vang; kién quyet dau 4
tranh va&i cac biéu hién sai trai, tiéu cuc; gitr viing
nguyén tic, uy tin va chuan muc dao dac trong pham vi
anh huong rong.

- T6 chiic thuC hién cong viéc: Nhan biét trude va thich
g véi yéu cau méi cua cong Viéc; phat huy ngudn hec
bén trong va bén ngoai dé co giai phap dam bao chat 4
luong cong viéc. T chic, diéu phdi thuc hién cac
nhiém vu c6 pham vi anh huéng rong; xu 1y cac van dé
phuec tap, lién nganh.

- Soan thao va ban hanh van ban: Hiéu biét vé vai tro,
tac dong xa hoi cuaa chinh sach; xay dung khung phap
Iy hd trg viéc thuc thi chinh sach. Dinh hudng, tham 4
dinh noi dung hoac chiu trach nhiém chinh doi vai van
ban c6 pham vi anh huong rong; bao dam chat lugng va
tinh théng nhét cua hé théng vin ban.
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- Giao tiép trng xir: Giao tiép tbt trong va ngoai co
quan, don vi; xtr 1y hiéu qua céc tinh huéng giao tiép co
tinh chat phirc tap, tac dong rong.

- Quan h¢ phdi hop: Thiét lap mang lui quan hé o
nhiéu cap; duy tri va phat trién mdi quan hé phéi hop
lién nganh, lién cip; bao dam hiéu qua chung cta nhiém
vu.

« Str dung cong nghé thong tin: Hiéu biét co ban vé cong
nghé thong tin va sir dung mot sé6 phan mém quan tri co
s& dit liéu. Tham gia dé xuat, cai tién quy trinh 1am viéc
trén nén tang sb; hudng dan, hd trg nguoi khac sir dung
hé thong thong tin.

« Str dung ngoai ngir: Trao doi, giai thich dugc nhirng
thong tin phuc tap.

Nang luc chuyén
mon

« Tham muu xay dung van ban: Chu tri nghién ctu
xdy dung cac van ban thuoc pham vi quan 1y, trinh cap
cd tham quyen ban hanh. Tham gia xay dung dé an trinh
cap c6 tham quyén theo linh vuc cong tic dugc phan
cong.

« Huoéng dan thuc hién van ban: Chu tri xay dung
hudng dan trién khai thuc hién cac van ban thugc pham
vi quan 1y; giai dap cac van dé phuc tap, vuéng mac phat
sinh trong qua trinh thuc hién. Tham gia giang day cac
l6p dao tao, bdi dudng nghiép vu cho can bo, cong chirc.

Kiém tra thuc hién vin ban: Chu tri té chirc kiém tra,
phan tich danh gia, bao cdo tong két viéc thuc hién cac
van ban thudc pham vi quan 1y theo nhiém vy dugc phan
cong; kién nghi bién phap xir 1y; d& xuat chu truong,
bién phap diéu chinh, stra ddi, bd sung van ban tir két
qua kiém tra.

« Tham dinh van ban: T6 chirc tham dinh cac van
ban, cac van d¢ phuc tap, con c6 y kien khac nhau
thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

T6 chute thuc hién van ban: DBiéu phdi viéc to chic
thuc hién van ban trong pham vi nganh, linh vyc.

Nang luc qudan Iy

- Tu duy chién luoc: Xay dung dinh huéng, muc tiéu
va giai phap trung han trong pham vi don vi hoac linh
vuc dugc giao.

- Quan 1y su thay ddi: Chii dong chudn bj va thyc hién
tién trinh thay doi trong mang linh vuc phu trach.

- Ra quyét dinh: Ra quyét dinh kh, phirc tap thuoc
quyen han, chitc nang cua phong/linh vuc/nhém phu
trach.

- Quan Iy nguon luc: Quan 1y, phat huy duoc nguon
luc cua phong, don vi.

- Phat trién nhan vién: Thuac dy hoc tap lién tuc va
phat trién; danh gia, dao tao, boi dudng, phat trién cong
chuc.
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Nhom nang luc

Tén nang luc

Nang luc chung

- Bao duc va ban linh: Chu dong, trach nhiém cao véi cong Viéc;
huéng dan, kiém tra viéc thuc hién. Thé hién ban linh chinh tri viing
vang; kién quyét dau tranh voi cac biéu hién sai trai, tiéu cuc; git
viing nguyén tac, uy tin va chuan muc dao duc trong pham vi anh
hudng rong.

- T6 chue thyuc hién cong viéc: Pé xuat diéu chinh, tha tuc, quy trinh
lam viéc kip thoi, dap wng yéu cau nhiém vu caa Ban, co quan; chu
tri, phdi hop thuc hién cac nhiém vu duoc phan cong, trong pham
vi nhiém vy; bao dam chat lugng va két qua chung

- Soan thao va ban hanh van ban: Phan tich, danh gia, dinh hudng,
dé xuét dinh hudng phu hop véi thyc té cua caa dia phuong; soan
thao va tham gia xay dung cac van ban c6 noi dung can nhiéu Ban,
co quan phéi hop, bao dam tinh hop 1y, hop phap, tinh kha thi cua
van ban

- Giao tiep tng xu: Giao tiep tot trong va ngoai Co quan, don vi; xur
Iy hiéu qua cac tinh hudng giao tiép co tinh chét phuc tap, tac dong
rong.

- Quan h¢ phoi hgp: C6 quan hé tot vai dong nghiép; dicu phoi hoat
dong phéi hop trong pham vi, linh vuc dugc phan cong; giai quyét
kho khan, vudng mac trong qua trinh phéi hop, giao tiép trong cong
Viéc

- Sir dung cong ngh¢ thong tin: Hiéu biét co ban vé may tinh va sir
dung mot s phan mém nang cao; (ing dung cong nghé thong tin dé
nang cao hiéu qua cong viéc

- Sir dung ngoai nglr: D€ trao doi trinh bay thong tin ngan gon

Nang luc chuyén
mon

- Xay dyng van ban: Chu tri nghién ctru xay dung cdc van ban
thudc pham vi quan ly, trinh cap c6 tham quyen ban hanh. Tham
gia xdy dung dé an trinh cap c6 tham quyén theo linh virc cong tac
dugc phan cong.

- Huéng dan thyc hién van ban: Tham gia huéng dan thuc hién cac
van ban thugc pham vi quan ly. Huéng dan nghiép vu cho dong
nghiép & vi tri thip hon. Tham gia x4y dung tai liéu, huéng dan t6
chuc tap huan thyc hién cac van ban.

- Kiém tra thyc hién van ban: Chu tri t6 chac kiém tra, phan tich
danh gid, bao cdo viéc thuc hién cac van ban thuoc pham vi quan ly
theo nhiém vu dugc phan cong. Kién nghi bién phap xu 1y; dé xuat
chu truong, bién phap diéu chinh, stra d6i b6 sung cac van ban tir
két qua kiém tra

- Tham dinh van ban: Tham gia tham dinh van ban, cac van dé con
c6 y kién khac nhau thugc linh vyc cong tac dugc phan cong

- T6 chue thuc hién van ban: Trién khai thuc hién cac van ban trong
pham vi, linh vuc dugc phan cong

Nang luc quan Iy

- Tu duy chién lugc: Xay dung dinh hudng, muc tiéu va dé ra cac
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giai phap thuc hién nhiém vu theo Iinh vuc phan cong, phu trach

- Quan 1y sy thay doi: Ludn cha dong sy thay doi vé linh vuc duoc
phén cong, phu trach.

- Ra quyét dinh: Tham muu ban hanh cac quyét dinh thugc linh vyc
phan cong, phu trach.

- Quan 1y nguon luc: Quan 1y va phat huy ngudn luc hién co cua
Ban, co quan.

- Phat trien nhan vién: Ludn tao co hoi cho can bo cap dudi phat
trien; xay dung ké hoach phat trien doi ngli cong chirc trong Ban,
co quan




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CHANH VAN PHONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 744-QB/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026
cia Ban Thuong vu Tinh sy Lam Pong)

Tén VTVL: Chanh Van phong Uy
ban MTTQ Viét Nam tinh Lam Bong

M2 VTVL: MTTQ-LPQL-06

Ngay bat dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong wng:

Chuyén vién chinh

Pia diém lam viéc:

Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh Lam Bong, s
05 Tran Nhén Tong, phuong Lam Vién - Da Lat, tinh
Lam Dong.

Quy trinh cong viéc lién quan:

+Tai liéu lién quan:

- Piéu Ié Pang; Quy dinh vé thi hanh Piéu 1¢ Pang;
Nghi quyét, Chi thi, Quy dinh, Quy ché caa Ban Chap
hanh Trung wong, Bo Chinh tri, Ban Bi thu, Tinh ay,
Ban Thuong vu Tinh dy vé cong tac Mt tran.

- Luat Can b9, cong chic; Luat Vién chuac; cac nghi
dinh, théng tu huéng dan Luat.

- Luat MTTQ Viét Nam, biéu I¢ MTTQ Viét Nam,
Luat va Diéu I¢ cua cac to chirc chinh tri - x4 hoi, hoi
quan chung dugc Pang, nha nudc giao nhiém vuy; cac
van ban cua Pang, Nha nude c6 lién quan dén linh vyc
Van phong.

+ Quy trinh cong viéc:

Thuc hién vai tro, chuc trach, nhiém vu cia Chanh
Vin phong theo theo Quy ché lam viéc cua Uy ban va
Ban Thuong truc Uy ban MTTQ Viét Nam tinh. Quan
ly, diéu hanh cong viéc cua van phong Uy ban MTTQ
Viét Nam tinh theo chitrc nang, nhiém vy; phan cong
nhiém vu cho cac thanh vién van phong theo vi tri viéc
lam; chi dao, huéng dan, kiém tra, don ddc va tong hop,
thong tin, bao cao két qua thuc hién.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu, t6ng hop, trinh Ban Thuong tryc, Chu tich quyét dinh cac chuong trinh, ké
hoach, bao co cong tac nam, 6 thang, hang thang caa co quan; dén doc van phong va cac ban
thuc hién chuong trinh, ké hoach, két luan cia Ban Thuong truc; 1am dau méi theo ddi nam tinh
hinh, tong hop thong tin, bao cao cac hoat dong chung cua co quan;

Chiu trach nhiém truéc Ban Thuong truc va Chu tich Uy ban MTTQ Viét Nam tinh vé
cong tac quan 1y, diéu hanh, phan cong thuc hién cac chic nang, nhiém vy caa Van phong Uy
ban MTTQ Viét Nam tinh; tham muu thuc hién cac linh vuc chuyén mén vé cong tac tham
muu tong hop; quan tri cong & tai chinh ké hoach; hanh chinh tong hop; cong nghé thong




tin, chuyén doi s6; doi ngoai nhan dan va hop tac quoc té ciia Uy ban va Ban Thuong truc Uy
ban MTTQ Viét Nam tinh; thuc hién cac cong viéc khac do Chu tich va Ban Thuong truc Uy
ban MTTQ tinh phan cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Muc tiéu, két qua dau

Tiéu chi danh gia hoan

I Mai cong viéc | Cong viéc cu thé ra thanh cong viéc
1. Lam dau mdi | Xay dung, t6 chac thyuc | 1. Noi dung phu hop véi
nim tinh  hinh, | hién ké hoach cong tac | chuong trinh ké hoach
thong tin bao cao | va phan cong nhiém vu | cong tac cua co quan va
cac  hoat  dong | ro rang, hi¢u qua. nhiém vu dugc Chu tich,
chung cuaa co quan; Ban Thuong truc giao;
tham muu  tong dugc ban hanh tir dau nam,
hop, trinh Ban 6 thang, quy, thang.
Thuong truc, Chu 2. Bugc Ban Thuong truc
tich quyét dinh cac xét duyét cac noi dung lién
chuong trinh, ké quan dén chuc nang, nhiém
hoach, bio c4o vu cong tac cua Van phong;
cong tac nam, 6 tong hop bao cao két qua
thang, hing thang hoat dong cua co quan.
ctia co quan. 3. })hén cong cong Viéc Ccu
e .12 Lap ké hoach, thé, hop 1y, hiéU_ qua;
Chu trlAIap ,ke chuan bj noi dung khong bo sot cong viéc cua
hO?Ch cong tac, | 44 chie cac cude van phong, co quan; mot
1 | phan cong

nhiém vu trong

van phong

hop, hoi nghi cua
Uy ban va Ban
Thuong truc; theo
dsi, don déc van
phong va cac ban
thuc hién cac
chuong trinh, ké
hoach, két luan cua
Ban Thuong truc.

3. Phén cong cong
viéc cho cip pho
giup viéc quan ly

va tung cong
chuc,nguoi lao
dong thuoc van
phong.

4. Tryc tiép chi

cong viéc chi do mot
nguoi chiu trach nhiém
chinh.

4. ThAm dinh van ban
nhiém vu chuyén mén trinh
Phé Chua tich phu trach cho
¥ kién trudc khi trinh Ban
Thuong truc hoac Chu tich
phé duyét thuc hién va du
co s& dé xem xét danh gia
Viéc hoan thanh nhiém vu.




dao, phan cong,
husng dan tham
muu xay dung
chuong trinh, ké
hoach, bao cao thuc
hién cac nhiém vu
chuyén mon duogc
giao; xem xét hoan
thién trinh ky hoac
ky theo  tham
quyen.

Chu tri t6 chuc
thuc hién nhiém
vy, cong Viéc
cua van phong

1. Phan cong xu ly
cong Viéc; ra soat
kiém tra, don ddc,
diéu phdi  cong
chac thuc hién
chuong trinh, ké
hoach cong tac.

2. Theo doi, danh
gia viéc thuc hién
ké hoach cong tac
cua tung coOng
chuc.

3. Chu tri, phdi
hop véi cac ban
trong co quan va
cac co quan lién
quan thuc hién
chuong trinh, ké
hoach cong tac cua
Co quan va van
phong.

4. Xur 1y giai quyét
nhiing van dé phat
sinh  hiang ngay
thudc pham vi phu
trach; dinh ky hoac
dot xuét lam viéc,
kiém tra cac mat
cong tac thugc chac

Bao dam hoat dong cua
Vin phong thong sudt,
dung tién d6 va chat
lwong.

1. Hoat dong cua van
phong théng sudt; cong
viéc chung cua van phong
duogc thuc hién theo diang
quy trinh cong Vviéc va
hoan thanh theo tién do,
chat luong cua chuong
trinh, ké hoach dé ra.
2.banh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh
huong dén thuc hién ké
hoach va c6 giai phap khac
phuc; két qua danh gia
thuc hién ké hoach 1a co s&
cho diao tao, bdi dudng,
danh gia, xép loai cong
chuc, khen thudéng, Ky
luat...

3.Hoat dong cua van
phong dong bo va phu hop
v6i hoat dong theo ké
hoach cong tac cua co
quan.

4. Xu ly chinh xac, dung
tham quyén; bao céo kip
thoi.




nang, nhi¢m vy cua
van phong co quan
va Ban Thuong
truc Uy ban Mit
tran T6 qudc Viét
Nam cac  xa,
phuong, dac khu;
Kip thoi bao cao dé
xuat Pho Chu tich
Thuong truc hoac
Ban Thuong truc
giai quyét nhing
kho khan, vudng
méc. Quan Iy trang
thiét bi phuc vu
hoat dong chung
cua cac ban, van
phong va co quan.

Quan ly cong
chire thuoc tham
quyén

1. binh ky tham
muu Chu tich, Ban
Thuong tryc phan
cong b tri lai cong
viéc trong vi tri
viéc lam ddi voi
cong chtrc trong co

quan va Van
phong

2. Theo doi va
danh gid cong

chuc theo phan
cap.

3. Theo ddi nhu
ciu nhan sy cua
VP va co quan;
nghién cuu, tim
hiéu va dyu kién
nhan su thay thé,
bo  nhiém, Db
nhiém lai... theo
phén cap quan ly

Quan 1y, bo tri, danh gia
cong chac dang quy
dinh, dap ung yéu cau
nhiém vu.

1. B6 tri, bo tri lai cong
viéc theo dung quy dinh,
quy ché cua co quan, dam
bao cong khai, dan chu,
phu hop.

2. Kip thoi huéng dan hd
tro cong chuac; danh gia
nhan xét dam bao khach
guan, cong tam va chinh
xé4c; phat hién tiém nang
phat trién cua cong chic.
3. Bé xuat thuc hién quy
trinh tuyén chon, gioi
thiéu, bd nhiém, quy
hoach, dao tao bdi
dudng... cong chic van
phong va co quan déap tng
yéu Cau cong Viéc co quan.
4. Cac van ban duoc ky
ban hanh ding quy ché,
quy dinh; chiu trach nhiém
vé noi dung va thuc hién
dang quy trinh ban hanh
van ban.




can b cong chuc.

5. Trinh Chu tich,
Phé Chu tich
Thuong truc ky
cac van ban do van
phong soan thao

5. binh ky va dot
XUit bdo cédo tinh
hinh hoat dong cua
van phong va co
guan vai Chu tich,
Ban Thuong truc.

6. Chi dao xay
dung bao cao va
so, tong két cong
tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan
theo quy dinh.

7. Theo dai, t6
chire thuc hién cac
noi quy, quy ché
lam viéc, quy dinh
vé ché do chinh
sach, bao mat, dao
dac cong vu; xay
dung moi truong
lam viéc van hoa
trong co quan

5. Cung cap thong tin, bao
cao kip thoi vdoi Ban
Thuong truc, Chu tich va
Ph6 Chu tich phu trach.

6. Bao cao duoc cap nhat
thong tin, sd liéu chinh
xac, dang thoi han, phan
anh dang két qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc; dé
xuat ding, kip thoi cac van
dé dé trinh Ban Thuong
truc giai quyét.

7. Kip thoi phat hién cac vi
pham c6 bién phap nhac
nhg, xti 1y kip thoi; bao
cdo hoac dé xuét véi Lanh
dao co quan xur 1y do6i voi
nhitng truong hop vuot
qua tham quyen.

Quan 1y hoat
dong chung

1. Xay dung va to
chue thuc hién quy
dinh chuc nang,
nhiém vu cua van
phong va ndi quy,
quy ché lam viéc
cua co quan.

2. Quan ly, diéu
hanh cic hoat
dong cua van

DPiéu hanh hoat dong
chung cua Van phong va
co quan dung quy ché,
hiéu qua.

1. Quy dinh, quy ché lam
viéc cua co quan dugc ban
hanh, trién khai.

2. Nam bit day du thong tin
vé cong viéc chung cua co
guan va cong Viéc cua cua
van phong, kip thoi ¢6 bién
phap quan Iy, diéu hanh bo
phan van phong xtr Iy hoan
thanh cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot




phong va mot s6
cong Viéc cua co

guan do Ban
Thuong truc, Chu
tich phan cong

duoc thong subt.

3. Xt 1y va to chuc
quan ly van ban di,
dén.

4. Pai dién cho
van phong va co
quan giit méi quan
hé véi cac dia
phuong, co quan,
don vi khac; ban
giao cong viéc cho
ph6 chanh van
phong khi vang
mit theo quy ché
lam vigc.

xuat duoc giao dam bao
yéu cau vé chat luong, tién
do.

3. Van ban duogc xu ly kip
thot, chinh xac va quan ly
theo quy dinh.

4, Luon coé6 nguoi chiu
trach nhiém diéu hanh
cong viéc cua van phong va
co quan theo quy dinh.

Quan ly tai san

Chiu trach nhiém
quan ly tai san cua
van phong va co
quan theo quy
dinh.

Quan ly, st dung tai san
dang quy dinh, tict
kiém, hiéu qua.

Tai san duoc quan ly theo
quy che, quy dinh

Chu tri; thuc
hién ché do
thong tin, bao
cao hoi hop

1. Chu tri cac cuoc

hop, trién khai
nhiém vu thuoc
linh  vuc Van

phong phu trach
trong tap thé Vin
phong

2. Dinh ky, dot
Xuit bao cao tinh
hinh hoat dong gin
véi  chac  nang,
nhiém vu duoc
giao

3. Tham du céac

Phan anh day du, kip
thoi, trung thuc tinh hinh
hoat dong gan véi chuc
nang, nhiém vu duoc
giao; phuc vu cong tac
linh dao, chi dao, diéu
hanh cua cdp uy, Ban
Thuong truc dén cép
trén theo yéu cau. Gidp
Chu tich nim bat kip
thoi tinh hinh, chi dao,
diéu phdi hiéu qua cac
nhiém vu thong qua
cong tac hoi hop va phdi

Tham du day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.
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dén linh  vuc
chuyén mon &
trong va ngoai Co
quan theo phan
cong

4, Tham du cac
cuoc hop don wvi,
hop co quan theo
quy dinh.

hop nodi bo.

Tham gia céc
Hoi ddng, Ban
Chi dao

Theo phan cong
cuia Ban Thuong
truc Uy  ban
MTTQ Viét Nam
tinh

Dai dién vai tro, vi thé
cia Uy ban MTTQ Viét
Nam tinh, phat huy churc
nang tap hop, xay dung
khéi dai doan két toan
dan toc, gidm sat va
phan bién xa hoi, gop
phan bao dam cac chu
truong, chinh  sach,
chuwong trinh, d& an
dugc trién khai dan chu,
dang dinh hudng, sat
thuc tién, phu hop véi
quyén, lgi ich hop phap,
chinh déang cua Nhan
dan; thuc hién vai tro
phdi hop, tham muu, dé
Xuat, giam sat, két ndi
gitra co quan Mat tran
V&l cac co quan nha
nuée, td chic chinh tri —
xd hoi, cac tang 16p
Nhan dan, goép phan
nang cao hi¢u luc, hiéu
qua quan ly nha nudc va
ting cuong ddng thuan
x4 hoi.

Cac y kién tham gia, dé
xuat tai Hoi dong, Ban Chi
dao dugc thé hién bang
van ban, bién ban hop, két
luan cudc hop hoac noi
dung tiép thu cua co quan
chu tri.

Cac ndi dung tham muu
bao dam dung chuc nang,
vai tro cua Mat tran, phan
anh duoc tiéng noi,
nguyén vong, loi ich hop
phap, chinh dang cua
Nhan dan.

Truyc tiép thuc hién cac nhiém vy khac
do Chu tich, Ban Thuong truc giao

Bao dam cac nhiém vu
dot xuat, phat sinh hoac
nhiém vu theo yéu cau
cua Ban Thuong truc

Nhiém vu duoc thong qua
hoac ban hanh van ban
trinh cap c6 tham quyén ky
duyét
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duoc trien khai kip thoi,
dang dinh hudng, gop
phan hoan thanh nhiém
vu chinh tri chung cua
co quan.

Két qua thuc hién duogc
bao cao kip thoi; khong
dé ton dong, cham tré,
anh huong dén hoat
dong chung cua co quan.

bam nhiém cong viéc cua vi tri viéc
g9 |lam chuyén vién chinh vé cong tac
Mat tran

Nhiém vu hoan thanh, dap
g yéu cau tién do

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

DPugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua baéi

Quan 1y truc tiép

Cic to chirc, don vi phoi hop
chinh

- Ban Thuong truc Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh.

- Cha tich Uy ban MTTQ Viét
Nam tinh va Pho cha tich phu
trach van phong.

lam viéc

Phé chanh van phong va
cong chuc, nguoi lao dong
thuoc bo phan van phong;

Thua Iénh tha truéng co
qguan quan ly can b, cong
chtic co quan theo Quy ché

Cac Ban tham muu cua Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh va cac co
quan, don vi, dia phuong lién quan
tryc tiép dén cong viéc van phong Uy
ban MTTQ Viét Nam tinh.

3.2 Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Van phong va cac Ban tham muu Uy ban Trung
uwong MTTQ Viét Nam (theo nhiém vu duwoc
giao)

(cu thé theo chitc nang nhiém vu cia VP va co
quan Uy ban MTTQ tinh duroc giao)

Cac ban bang Tinh uy, Van phong Tinh uy,
Poan dai biéu Quéc hoi tinh, Hoi ddng nhan dan,
Uy ban nhan dan tinh; cac 6, nganh, doan thé
cap tinh (theo nhiém vy diroc giao)

(cu thé theo chic nang nhiém vy cia VP va co
quan Uy ban MTTQ tinh duroc giao)

Ban Thuong truc Uy ban MTTQ cap xi (theo
nhiém vu duoC giao)

(cu thé: theo chuc nang nhiém vy cua VP va co
quan Uy ban MTTQ tinh duroc giao)

Co quan céc t6 chuc thanh vién caa MTTQ Viét
Nam tinh

(cu thé theo chirc nang nhiém vy cia VP va co
guan Uy ban MTTQ tinh duwroc giao)

4. Pham vi quyén han




TT Quyeén han cu thé

4.1 | bugc chu dong vé phuong thic thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc cua co quan

4.3 | buogc quyét dinh bb tri str dung cong chtc thudc vin phong theo vi tri viéc 1am

44 | Puoccung cap thong tin chi dao diéu hanh cua Ban Thuong truc Uy ban MTTQ tinh trong
“" | pham vi nhiém vu duogc giao

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy ché hoac phan cong cua Chu
tich, Ban Thuong truc

Pugc ky van ban: Chuong trinh cong tac thang; thong bao két luan cia Ban Thuong truc, Chu

4.6 | tich; van ban gii thiéu, gidy moi, gidy to di cong tac, xang xe va cac van ban thudc chic nang,
nhiém vu cua van phong.

5. Pieu kién lam viéc

4.5

N@i dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
) - Ban, ghé 1am viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai lidu
- May in

- Tuan thu thoi han hoan thanh cac cong viéc dugc giag
- Linh hoat trong khi thuc hién nhiém vu ké ca trong val
Tinh chit cong viéc, méi trudng 1am viéc ngoai try S& cua co quan
- Tuan tha dung quy dinh vé an toan va bao mat thong
tin khi thuc hién nhiém vu
[Tu cha trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach|
nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién
Phéi hop véi Truong cac ban chuyén mén, cac to chirg
Su hd tro, phdi hop khac thanh vién va cac co quan, don vi lién quan trong va
ngoai tinh dé thuc hién nhiém vu dugc giao.
6. Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat
Thuc hién theo quy dinh ciia Dang va cua phap luat twong @ng vé tiéu chuan chitic danh lanh
dao, quan 1y va cac yéu cau sau:
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
« T6t nghiép dai hoc trg 1én (chuyén nganh phit hop Véi yéu cau ciia VTVL
ddam nhiégm)

Muc do tu chu

Trinh d0 dao tao

- C6 bang tét nghiép trung cap 1y luan chinh tri tré 1én hodc c6 gidy xac nhan

N turong duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri cua co quan c6 tham quyén.
Boi dudng,

ching chi - Phai hoan thanh chuong trinh bdi dudng kién thic, k§ nang quan 1y nha

nudc theo yéu cau vi tri viéc 1am lanh dao, quan 1y duoc bd nhiém trong thoi
han 12 thang ké tir ngdy quyét dinh b6 nhiém c6 hiéu lyc.




- C6 trinh d6 chuyén mén hoic co kinh nghiém trong trién khai cac du an,
chuong trinh khoa hoc cong nghé, d6i méi sang tao, chuyén doi sé dap ung
yéu cAu cua Vi tri viéc lam (néu co) duoc Céip c6 thAm quyén phé duyét.

- C¢ trinh d¢ tin hoc, ngoai nglr phu hop vaéi vi tri viéc lam lanh dao, quan ly
theo quy dinh hoic sir dung duoc mot loai tiéng dan toc thiéu sé thuoc dia
ban tinh Lam Pong.

- Kién thuc khac: Theo yéu cau caa vj tri viée lam.

tich cong tac)

D3 kinh qua va hoan thanh t6t nhiém vy & chic danh Phé Chanh Van phong
va tuong duong thudc cac co quan, don vi cap tinh hoic Truong phong va

Kinh nghiém (thanh| twong duong thudc cip xa tro 1én hodc c6 thoi gian cong tac lién tuc trong

nganh, Iinh vyuc tir da 05 nam tré 1én.

Pham chit c4 nhan

. Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh
sach cuia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap the, phbi hop cong tac tot

. Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

« Diém tinh, can than

« Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha niang doan két noi bo

Céc yéu cau khac

. Co6 kha nang tong hop, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chiic nang, nhiém vu cia van phong, co quan,
hé thdng mit tran;

. C6 kha nang to chuc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén cua vin phong, co quan, hé thong mat tran;

- Hiéu biét vé& linh vuc cong tac ciia van phong va dinh huéng phat trién.

+ La dang vién bang CSVN

+ Da dugc quy hoach chirc danh Chanh Van phong hoac twong duong tro

1én.

7. Yéu cau vé niang luc

Thyc hién theo quy dinh cua bang va phap lugt twong ung vé tiéu chuan chic danh lanh dao, quan
ly va cac yéu cau sau:

Nhom niang luc

Tén nang luc Cap do

Nang lxc chung

- Pao duc va ban linh: Cha dong, trach nhiém cao vai
cong viéc; huéng dan, kiém tra viéc thuc hién.

Thé hién ban linh chinh tri viing vang; kién quyét dau 4
tranh vai cac biéu hién sai trai, tiéu cuc; gitr viing
nguyén tic, uy tin va chuan myc dao duc trong pham vi
anh huong rong.
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- T6 chuc thuc hién cong viéc: Nhan biét trudc va thich
g Vai yéu cau mai cua cong viéc; phat huy ngudn lyc
bén trong va bén ngoai dé c6 giai phap dam bao chat
luong cong viéc. T chuc, diéu phdi thuc hién cac
nhiém vu c¢6 pham vi anh huong rong; xu 1y cac van dé
phuc tap, lién nganh.

- Soan thao va ban hanh van ban: Hiéu biét vé vai tro,
tac dong xa hoi caa chinh sach; xay dung khung phap
Iy hd tro viéc thuc thi chinh sach. Pinh huéng, thaim
dinh noi dung hoic chiu trach nhiém chinh ddi véi van
ban c6 pham vi anh husng rong; bao dam chat luong va
tinh thong nhét ciia hé thong van ban.

- Giao tiép ¢ng xir: Giao tiép tbt trong va ngoai co
quan, don vi; xu ly hiéu qua cac tinh hudng giao tiép c6
tinh chat phuc tap, tac dong rong.

- Quan hé phdi hop: Thiét 1ap mang lusi quan hé ¢
nhicu cap; duy tri va phat trién moi quan hé phoi hop
lién nganh, lién cap; bao dam hi¢u qua chung ctaa nhiém
vu.

« Str dung cong nghé thong tin: Hiéu biét co ban vé cong
nghé thong tin va sir dung mot sé phan mém quan tri co
s& dit liéu. Tham gia dé xuat, cai tién quy trinh lam viéc
trén nén tang s6; huéng dan, hd tro nguoi khac sir dung
hé thong thong tin.

 Str dung ngoai ngir: Trao doi, giai thich dugc nhirng
thong tin phurc tap.

Nang luc chuyén
mon

» Tham muu xay dyung van ban: Chu tri nghién ctu
xay dung cac van ban thuoc pham vi quan 1y, trinh cap
c6 tham quyeén ban hanh. Tham gia xay dyng dé an trinh
cap c6 tham quyén theo linh vuc cong tic dugc phan
cong.

« Huoéng dan thuc hién van ban: Chu tri xay dung
huéng dan trién khai thuc hién cac van ban thuoc pham
vi quan 1y; giai dap cac van dé phuc tap, vuéng mac phat
sinh trong qua trinh thyc hién. Tham gia giang day cac
l6p dao tao, bdi dudng nghiép vu cho can b, cong chic.

Kiém tra thuc hién vin ban: Chu tri té chirc kiém tra,
phan tich d4nh gia, bao cao tong két viec thuc hién cac
van ban thudc pham vi quan 1y theo nhiém vu dugc phan
cong; kién nghi bién phap xir 1y; dé& xuat cha truong,
bién phap diéu chinh, sira d6i, bd sung van ban tir két
qua kiém tra.
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e Tham dinh van ban: To chac tham dinh cac van
ban, cac van d¢ phuc tap, con c6 y kién khac nhau
thuoc linh vuc cong tac dugc phan cong.

T6 chtc thuc hién van ban: biéu phdi viéc t6 chac
thyc hién van ban trong pham vi nganh, linh vuc.

Nang luc quan Iy

- Tu duy chién lugc: Xay dung dinh huéng, muc tiéu
va giai phap trung han trong pham vi don vi hoac linh
vuc dugc giao.

- Quan ly sy thay doi: Chu dong chuan bj va thyc hign
tién trinh thay doi trong mang linh vuc phy trach.

- Ra quyét dinh: Ra quyét dinh kh, phirc tap thuoc
quyén han, chuac nang cta phong/linh vuc/nhém phu
trach.

- Quan 1y nguon luc: Quan Iy, phat huy duoc nguon
luc ctia phong, don vi.

- Phat trién nhan vién: Thac dy hoc tap lién tuc va
phat trién; danh gia, dao tao, boi dudng, phat trién cong
chuec.
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
PHO TRUONG BAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 744-QB/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026
cia Ban Thuong vu Tinh iy Lam Pong)

Tén VTVL: Phé Trwéng | Ma VIVL: MTTQ-LDQL-07

ban Ngay bat dau thuc hién:
Ngach cong chuc Chuyén vién chinh
Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh Lam Dong, s6 05
Pia diém lam viéc: Tran Nhan Tong, phuong Lam Vién - Pa Lat, tinh Lam
bong.

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién vai tro, chirc
trach, nhiém vu cia Truéng ban theo Quy ché lam viéc cua
Uy ban va Ban Thuong truc Uy ban MTTQ Viét Nam tinh.
Quan ly, diéu hanh cong viéc cua Ban theo chiic nang, nhiém
vy; phan cong nhiém vu cho cac thanh vién trong Ban theo vi
tri viéc lam; chi dao, huéng dan, kiém tra, don déc va tong
hop, thong tin, bao cao két qua thuc hién.
Tai liéu, van ban c6 lién quan:
- Piéu 18 Bang; Quy dinh vé thi hanh Diéu 1¢ Pang; Nghi
Quy trinh cong viéc lién quyét, Chi thi, Quy dinh, Quy ché ciia Ban Chap hanh Trung
quan: ) uwong, Bo ‘Chinh tri, Ban Bi thu, Tinh uy, Ban Thuong vu
Tinh Gy V& cong tac Mit tran.
- Luat Can bo, cong chtrc; Luat Vién chuc; cac nghi dinh,
thong tu huéng dan Luat.
- Luat MTTQ Viét Nam, Diéu 16 MTTQ Viét Nam, Luat va
Diéu Ié cua cac td chuc chinh tri - x3 hoi, hoi quan ching
duogc Bang, nha nudce giao nhiém vy; cac van ban cua bang,
Nha nuée c6 lién quan dén linh vic chuyén mén.
- Chuong trinh phéi hop véi cac s, ban, nganh, doan thé
cap tinh va cac doanh nghiép, don vi cé lién quan; Nai quy,
quy ché cua co quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

La cap pho cua ngudi dirng dau Ban, gitp Truang ban thuc hién va chiu trach nhiém
trudc Trudng Ban va trude phap luat vé chuc trach, nhiém vu duoc phan cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT|  Nhiém vu, Mang
cong viéc

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Muc tiéu, Két
Céng viéc, nhiém vu cu thé| Qqua daura

1| Tham gia lanh dao,l. Gitp Truéng Ban quan ly, 1. Nam bat duoc
chi dao, quan 1y, dieuidieu hanh mot so nhiém vu tinh  hinh hoat
hanh mot SO nganh, dong chung cua




linh  vuc, chuyén
nganh cong tac theo
phan cong cua trudng
ban

2

lduoc phén cong.

2. Tham gia xur Iy cac cong Viéc
dot xuat (trong pham vi duog
giao) va bao cao xin y kién chi
dao cua truong ban d6i voi
nhiing viéc vuogt qua pham vi
chure trach.

3. Tham gia kiém tra, danh gid
tinh hinh thuc hién cong viéc
cua ban.

4. Piéu hanh Phong khi duog
truong ban ty quyén.

Phong; nam bat
day du cac thong
tin vé cong viéc
thuoc mang cong
viéc duoc giao
phu trach.

2, 3. Cac cong
viéc, nhiém vu
quan 1y duoc giao
hoan thanh dung
quy trinh, dlng
tién do.

4. Hoan thanh
chac trach, nhiém
vu thay truong
phong trong thoi
gian duoc  uy|
quyén.

Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi dao

(Theo phdn céng cu thé)

Vin ban, y kién
gop v vao hoat
dong cua Hoi
ddng, Ban chi dao
dugc thuc hién
theo yéu cau

Thuc hién ché do
thong tin, bao cao, hoi
hop

1. Pinh ky (hoac dot xuat) bao
c4o tinh hinh hoat dong ctia mang
cong viéc duogc giao phu trach
V61 Truong ban hoac lanh dao cof
quan khi co yéu cau.

2. Tham du cac cugc hop, hoi
nghi vé cong tac co lién quan
cua Ban theo phan cong cud
Truong ban.

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua
b6 phan duoc giao phu trach

|. K& hoach dugc
xay dung theo dang
101 dung ké hoach
LONg tac cua Phong.

2. Cong Viéc
duoc thuc hién
theo dung tién do

ké hoach.




chuyén moén

5 bam nhiém cong viéc cua 1
Thuc hién cong tacVTVL chuyén moén trong ban
phu hop vai ngach va nang luc

Theo yéu cau
cong Vviéc cua
VTVL chuyén|

mon dam nhiém

6 | Thuc hién cac nhiém
vu khac do Trudng
ban, Lanh dao co quan
giao.

Nhan va hoan| Nhiém vu duoc
thanh t6t cacfthong qua hoic
nhiém vu duocpan hanh van ban
giao trinh cap c6 tham
quyén/ huéng dan
theo tham quyeén.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1 Bén trong

bugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua baéi

Quian 1y truc tiép

Cac tb chirc, don vi phdi hop
chinh

- Ban Thuong tryc Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh.

- Chu tich Uy ban MTTQ
Viét Nam tinh va cac Pho chu

Cong chac, nguoi lao
dong trong ban;

Thtra Iénh tha truéng co

Cac Ban tham muu cua Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh va cac co
quan, don vi, dia phuong lién
quan truc tiép dén cong viéc cua

tich. quan quan 1y cén bo, .
- Trudéng ban cong chuc co quan theo | ban Uy ban MTTQ Viét Nam
Quy ché 1am viéc tinh.
3.2 Bén ngoai

Co quan, don Vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Vin phong va cac Ban tham muu Uy ban
Trung wong MTTQ Viét Nam

Chi dao cua cap trén di véi cap dudi (ban)

Cac ban bang Tinh uy, Van phong Tinh uy,
Poan dai biéu Qudc hoi tinh, Hoi ddng nhan
dan, Uy ban nhan dan tinh; cac s, nganh,
doan thé cip tinh

Chi dao cua cap trén di véi cap dudi (ban)

Ban Thuong tryc Uy ban MTTQ cap xa.

Phéi hop, chi dao

Co quan cac to chic thanh vién cia MTTQ
Viét Nam tinh.

Phéi hop, chi dao

4. Pham vi quyén han

TT | Quyeén han cu thé
Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén méon, nghiép vu
4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
4o | Puoc chidong tham muu cic van dé chuyén mon, nghiép vu theo quy ché va phan
" | cong nhiém vu cua Truéng Ban
4.3 | bugc thay mat Ban ky cac vin ban cia Ban theo chirc nang, nhiém vu va tham quyé
44 Puoc trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén voi Truang Ban va cac ban chuyén
"" | mon cua co quan theo mang cong viéc dugc phan cong cé lién quan.
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Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia Lanh dao co quan trong

4.5 pham vi nhiém vu dugc giao

46 Puoc tham gia cac cudc hop cua co quan va cac co quan cé lién quan dén nhiém vu
" | dugc giao theo phan cong cua Trudéng Ban

47 | Co trach nhiém vé tién do, chat luong, két qua va hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong

viéc trude Lanh dao co quan.

Tham quyen trong quan ly cong chirc, vién chirc

4.8 | Phan cong nhiém vu cho cac chuyén vién trong Ban phu trach Iinh vuc cong tac

4.9

nhiém vu

Kiém tra, don ddc viéc thuce hién nhiém vu cua chuyén vién trong Ban khi dugc giao

Tham quyén tai chinh

4.10 | Thuc hién theo quy ché chi tiéu ngi bo cua co quan

5. Piéu Kién 1am viéc

Piéu kién cu thé

Noi dung Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
Trang thiét bi May vi tln‘h - May Photocopy
Tu dung tai li¢u
May in

Tinh chit céng viéc, moi
truong lam viéc

- Tuan thu thoi han hoan thanh cac cong viéc duoc giao

- Linh hoat trong khi thuc hién nhiém vu ké ca trong va ngoai
try S& caa co quan

- Tuan thi ding quy dinh vé an toan va bao mat thong tin khi
thuc hién nhiém vu

Muc dd tu chu

Tu chu trong pham vi cong Vviéc dugc giao‘, chju trach nhiém
trudc Ban Thuong truc, 1anh dao co quan vé két qua thuc hién
nhiém vu

Su h trg, phdi hop khac

Phéi hop véi can bd, cong chirc trong Ban va cac ban caa co
quan trong viéc thuc hién nhiém vu dugc phan cong

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Thyc hién theo quy dinh cia Dang va phap ludt twong ing Vé tiéu chudn chiic
danh lanh dao, quan Iy va cac yéu cau sau:

Nhém yéu . )
cau Yéu cau cu the
Trinh d6 dao . A g . . . e A A, , -
ta0 Trinh d6 dai hoc (chuyén nganh phu hop voi yéu cau cua VTVL dam nhigm

Bdi dugng, | Auyen-

- C6 bang tét nghiép trung cap 1y luan chinh tri trg 1én hoic c6 gidy xéac
nhan tuong duong trinh do trung cap 1y luan chinh trj cia co quan cé tham

chang chi - Phai hoan thanh chuong trinh bdi dudng kién thtc, k§ nang quan 1y nha
nudce theo yéu cau vi tri viéc lam lanh dao, quan 1y dwgc bd nhiém trong
thoi han 12 thang ké tir ngay quyét dinh bo nhiém c6 hiéu lyc.
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- C6 trinh do chuyén mén hoic co kinh nghiém trong trién khai cac dr an,
chuong trinh khoa hoc céng nghé, d6i méi sang tao, chuyén doi sé dap
{rng yéu cau cua vj tri viéc 1am (néu co) duoc cap c6 tham quyén phé duyét.
- C6 trinh d9 tin hoc, ngoai ngir phu hop vai vi tri viéc lam 1anh dao, quan
1y theo quy dinh hoic sir dung duoc mét loai tiéng dan toc thiéu sb thuoc
dia ban tinh Lam Pong.

- Kién thire khac: Theo yéu cau cua vj tri viée lam.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

La cong chic c6 thoi gian cong tac toi thiéu tir du 03 ndm tré 1én va duoc
danh gia hoan thanh tét nhiém vu tro 1én. Truong hop 1a vién chtc phai
dam bao tiéu chuan, diéu kién tiép nhan va bd nhiém lanh dao, quan Iy
theo quy dinh.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu treong cua
Dang, chinh sach, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh caa co quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thue, kién dinh, biét ling nghe
- Piém tinh, can than

- C6 kha nang sang tao, tu duy doc lap
- Kha nang tap hop doan két noi bo

Céc yéu cau
khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thyc tien lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan den
chirc nang, nhiém vu cta Ban, co quan

- C6 kha nang t6 chic trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an
thuoc linh vyc chuyén mon cua Ban, co quan.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Ban, co quan trong hé thong chinh tri
va dinh hudng phat trién.

- Cu thé hoa cac muc tiéu chién lugc thanh cac muc tiéu, chi s nhiém vu
cu thé ciia Ban, co quan; xay dung muc tiéu, chi s6 két qua cho linh vuc,
nhiém vu dugc giao; danh gia tac dong chinh sach dua trén muc tiéu, chi
s6 két qua; d& xuat diéu chinh muc tiéu.,. chi s6 hang nam; tong hop bao
c4o két qua muc tiéu, chi s6 két qua phuc vu cong tac chi dao diéu hanh.

- La dang vién BPang CSVN.

- Ba dugc quy hoach chic danh pho truong phong hoac tuwong duong tro

A

[én.

7. Yéu cau vé niang luc

Thuc hién theo quy dinh cia Pang va phdp lugt twong ing vé tiéu chuan chuc
danh lanh dao, Quan Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom ning luc

Tén ning luc Cap do

Ndang luc chung

- Bao dac va ban linh: Chu dong, trach nhiém cao vaéi
cong viéc; huong dan, kiém tra viéc thuc hién.
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Thé hién ban linh chinh tri viing vang; kién quyét dau
tranh voi cac biéu hién sai trai, tiéu cuc; gitr viing
nguyén tic, uy tin va chuan muc dao dac trong pham vi
anh huong rong.

- T6 chuc thuc hién cong viéc: Nhan biét trudc va thich
g vai yéu cAu mai cua cong viéc; phat huy ngudn lyuc
bén trong va bén ngoai dé co giai phap dam bao chat
lwgng cong viéc. T6 chirc, diéu phéi thuc hién cac
nhiém vu c6 pham vi anh huong rong; xu 1y cac van dé
phuc tap, lién nganh.

- Soan thao va ban hanh van ban: Hiéu biét vé vai tro,
tac dong xa hoi cua chinh sach; xay dung khung phap
Iy hd tro viéc thuc thi chinh sach. Dinh huéng, thim
dinh noi dung hoic chiu trach nhiém chinh ddi véi van
ban c6 pham vi anh huong rong; bao dam chat leong va
tinh théng nhét caa hé thdng van ban.

- Giao tiép ¢ng xir: Giao tiép tbt trong va ngoai co
quan, don vi; xtr 1y hiéu qua céac tinh huéng giao tiép co
tinh chat phirc tap, tac dong rong.

- Quan h¢ phdi hop: Thiét lap mang lusi quan h¢ &
nhiéu cap; duy tri va phat trién méi quan hé phéi hop
lién nganh, lién cip; bao dam hiéu qua chung cta nhiém
vu.

« Str dung cong nghé thong tin: Hiéu biét co ban vé cong
nghé thong tin va sir dung mot sé phan mém quan tri co
s& dit liéu. Tham gia dé xuat, cai tién quy trinh 1am viéc
trén nén tang sb; hudng dan, hd trg nguoi khac sir dung
hé thong thong tin.

« Sir dung ngoai ngi: Trao doi, trinh bay thong tin ngan
gon.

2 hoic theo yéu cau
cua co quan quan ly

Nang luc chuyén
mon

» Tham muu xay dung van ban: Chu tri nghién ctru
xdy dung cdc van ban thuoc pham vi quan ly, trinh cap
cd tham quyen ban hanh. Tham gia xay dung dé an trinh
cap c6 tham quyén theo linh vuc cong tic dugc phan
cong.

« Huéng dan thuc hién van ban: Chu tri xay dung
hudng dan trién khai thyuc hién cac van ban thugc pham
vi quan 1y; giai dap cac van dé phuc tap, vuéng mac phat
sinh trong qua trinh thuc hién. Tham gia giang day cac
l6p dao tao, bdi dudng nghiép vu cho can bg, cong chirc.

Kiém tra thyuc hién vin ban: Chu tri té chirc kiém tra,
phan tich danh gia, bao cao tong két viec thuc hién cac
van ban thudc pham vi quan 1y theo nhiém vy dugc phan
cong; kién nghi bién phap xir 1y; dé& xuat chu truong,
bién phap diéu chinh, sira d6i, bd sung van ban tir két
qua kiém tra.
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e Tham dinh van ban: To chac tham dinh cac van
ban, cac van d¢ phuc tap, con c6 y kién khac nhau
thuoc linh vuc cong tac dugc phan cong.

T6 chtc thuc hién van ban: biéu phdi viéc t6 chac
thyc hién van ban trong pham vi nganh, linh vuc.

Nang luc quan Iy

- Tu duy chién luoc: Xay dung dugc muc tidu, ké
hoach cong viéc cho nhom/bo phan; lién két muc tiéu
cuaa bo phan véi muc ti€éu chung cua co quan.

- Quan ly sy thay doi: Cha dong chuén bi va thuc hién
tién trinh thay doi cho nhém/bg phan.

- Ra quyét dinh: Ra quyét dinh thé hién duoc cac
nguyeén tac.

- Quan Iy nguon lec: Quan 1y, phat huy duoc nguon
luc gﬁa nhom/bg phan; phan cong, theo doi viéc st dung
nguon luc trong nhém/bo phan.

- Phat trién nhan vién: Hudng dan, hd tro cong chic
trong cong vi¢C.




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
PHO CHANH VAN PHONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 744-QB/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026
cia Ban Thuong vy Tinh iy Lam Dong)

Tén VTVL: Pho Chanh Van phong Uy | Ma VTVL: MTTQ-LDQL-08

ban MTTQ Viét Nam tinh Lam Pong | Ngay bt dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong wng: Chuyén vién chinh
. Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh Lam
Pia diem lam viéc: bong, s6 05 Tran Nhan Tong, phuong Lam

Vién - Da Lat, tinh Lam Pong.

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Tai liéu lién quan: Luat MTTQ Viét Nam, Biéu I6 MTTQ Viét Nam, Luat va Diéu 1¢
cua cac t6 chirc chinh tri - xa hoi, hdi quan chiing dugc Pang, nha nudc giao nhiém vu;
cac van ban cua Pang, Nha nudc c6 lién quan dén linh vyc Van phong.

- Quy trinh cong viéc: Thuc hién vai tro, chic trach, nhiém vu ctia Pho Chanh Van phong
theo theo Quy ché lam viéc ciia Uy ban va Ban Thuong truc Uy ban MTTQ Viét Nam
tinh. Quan ly, diéu hanh cong viéc cua van phong Uy ban MTTQ Viét Nam tinh theo chuac
nang, nhiém vu; phan cong nhiém vu cho cac chuyén vién van phong theo vi tri viéc lam;
chi dao, hudng dan, kiém tra, don déc va tong hop, thong tin, bao cao két qua thyuc hién.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu, gitp Chanh Van phong trong cong tac quan Iy, diéu hanh va t6 chic thuc
hién cac hoat dong ciia Van phong Uy ban MTTQ Viét Nam tinh; bao dam hoat dong tham
muu, tdng hop, hanh chinh phuc vu sy ldnh dao, chi dao cua Ban Thuong truc dugc thong
nhat, théng sudt va hiéu qua. Chu tri tham muu xay dung, tong hop, trinh cac chwong trinh,
ké hoach céng tac nam, 6 thang, hang thang; cac bao cao dinh ky, chuyén dé va dot xuat
cua co quan; theo dai, don déc viéc thuc hién cac chuong trinh, ké hoach, két luan cua Ban
Thuong truc; lam dau madi theo ddi, nam tinh hinh, tong hop thong tin, bao cao hoat dong
chung cua Van phong.

Tham muu thyc hién cac linh vuc chuyén mén thudc cong tac tham muu, tong hop,
gom: cong tac to chirc can bo, dao tao, bdi dudng; thi dua - khen thuong, ky luat; xay dung
co quan van hoa, co quan an toan vé an ninh, trat ty; tong hop, bao cao két qua hoat dong
dinh ky caa Van phong. Thuc hién nhiém vu thu ky, phuc vu cac cuoc hop, hdi nghi caa
Ban Thuong truc va co quan; tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac tuan,
thang; chuan bi ndi dung, tai liéu va tham muu ban hanh thong bao két luan cac cudc hop,
bao dam chat lwong, tién do va yéu cau phuc vu céng tac lanh dao, chi dao.

Quan ly, diéu hanh, phan cong thuc hién cic chuc nang, nhiém vu caa Van phong
vé cong tac tai chinh, ké hoach: bao dam viéc quan 1y, sir dung kinh phi, tai san va cac
ngudn lyc tai chinh cua co quan dung quy dinh, tiét kiém, hiéu qua, cong khai, minh
bach. Chu tri tham muu xéy dung du toan chi ngan sach hang nam; theo dai, quan 1y, st
dung kinh phi hoat dong, tai san cua co quan; to chirc thuc hién cong tac ké toan, quyét
toan ngan sach theo ding ché do, chinh sach hién hanh; tong hop, bao céo Kip thoi tinh
hinh tai chinh, ngan sach phuc vu cong tac lanh dao, chi dao cua Ban Thuong truc va
Chénh Vin phong. Tham muu va té chuc thuc hién viéc tiép nhan, quan 1y, st dung céac



ngudn quy do Uy ban MTTQ Viét Nam tinh quan Iy bao dam dung muc dich, ding dbi
tugng, ding quy dinh; theo dai, kiém tra, tong hop béo cdo tinh hinh quan Iy, sir dung
cac nguon quy theo yéu CAU ctia Co quan c6 tham quyen Tham muu thuc hién cac ché
dd, chinh sach vé tai chinh, tién luwong, phu cép, bao hiém va cac ché @6 lién quan ddi
Vé6i can bo, cong chuc, nguoi lao dong va cac ddi twong thuoc pham vi hoat dong caa
Mt tran gop phan bao dam quyén loi chinh dang, tao diéu kién dé co quan va doi ngi
can bd, cong churc hoan thanh tdt nhiém vu dugc giao.

Quan 1y, diéu hanh, phan cong thuc hién cac chic nang, nhiém vy cia Van phong
Vvé cong tac quan tri cong sé: bao dam hoat dong hau can - phuc vu duoc thuc hién nén
nép, ding quy dinh, an toan, hiéu qua, dap (ing yéu cau hoat dong chung cua co quan.
T chuc theo ddi, don ddc viéc thuc hién cac ndi quy, quy ché, quy dinh lam viéc cua
co quan; tham muu va quan 1y cong tac 18 tan, khanh tiét, tiép khach, tham hoi cac doi
tugng cua Uy ban va Ban Thuong truc; bao dam cong tac phuc vu cac hoat dong, su
kién, hoi nghi cua co quan duoc chu dao, trang trong. Tham muu quan ly, theo doi va
kiém tra viéc sir dung tai san, may moc, trang thiét bi, hé théng dién, nudc, phong chay,
chita chy; bao dam an ninh, trat ty, an toan co quan; to chic thong ke, kiem ké, tong
hop, béao céo tinh hinh quan 1y, st dung tai san theo quy dinh va yéu Cau cua co quan co
tham quyén. Tham muu dé xuat viéc sta chira, nang cap, mua sam, sap xép, Xt 1y tai
san, phuong tién, trang thiét bi nham bao dam diéu kién lam viéc va hoat dong cua co
quan; phdi hop quan Iy cac hoat dong van thu - luu trix - tha quy, I8 tan, phuc vu, 1ai xe,
bao vé, gop phan nang cao hiéu qua cong tac quan tri, hau can va phuc vu chung cia Co
quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh.

Quan ly, diéu hanh va t6 chuc thuc hién cac nhiém vu vé tng dung cong nghé
thong tin va chuyen d6i s6 cua Van phong va Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh:
bao dam viéc trién khai cac chuong trinh, ké hoach, dé an, du 4n xay dyng co quan sb,
dir lieu $6, an toan thong tin dugc dong bd, hiéu qua, ding quy dinh. Chu tri, phdi hop
t6 chirc quan tri, van hanh, bao tri ha tang ky thuat, hé théng phan mém, thiét bi cong
ngh¢ thong tin, mang ndi bg va cac nén tang sé cua Co quan; tham gia trién khai s6 hoa
ho so, quy trinh nghiép vu, guan ly van ban, diéu hanh; hudng dan, hd trg can bo, cong
chuc trong st dung cac phan mém chuyén mon, chir ky sb va cac ung dung phuc vu
cong tac quan ly, diéu hanh va trao d6i thong tin. Chiu trach nhiém truéc Lanh dao Van
phong vé cong tac ky thuat, an toan thong tin, bao mat dir liéu va két qua thuc hién
nhiém vu tng dung cong nghé thong tin, chuyén doi sb cia co quan; lam dau méi phoi
hop Vi cac co quan, don vi lién quan dé tham muu, d& xuét, xir 1y cac van dé phat sinh
trong linh vuc cong nghé thong tin, chuyén ddi s6. Phbi hop quan 1y, van hanh cac phan
mém ng dung, Trang Thong tin dién tir cia Uy ban MTTQ Viét Nam tinh; thuc hién
cap nhat thong tin, dix liéu, van ban cua co quan theo quy dinh; téng hop, xdy dung cac
béo cao dinh ky, dot xuat vé cong tac (ing dung cong nghé thong tin, chuyén doi So
tham gia hudng dan ngudi dan, doan vién, hoi vién khai thac, sir dung hiéu qua cac nén
tang s6 cia MTTQ Viét Nam.

Quan ly, diéu hanh, phan cong thyc hién cac chiic nang, nhiém vu caa Van phong
vé cac ndi dung khac lién quan theo phan cong: viéc thuc hién cong tac bao vé bi mat nha
nudce trong co quan va hé théng MTTQ Viét Nam tinh; cong tac thuc hanh tiét kiém,
chéng lang phi trong co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

2



TT

Cac cong viéec

Ma cong viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham gia quan
ly, t6 chirc thyuc
hién nhiém wvu
chung cta Van
phong

1. Giup Chanh Van
phong quan 1y, diéu
hanh cong Vviéc cua
Van phong; truc
tiép chi dao, don
ddc, kiém tra hoat
dong cua cac
phong, linh wvuc
cong tac theo su
phan cong cua
Chanh Van phong.

2. Thuc hién nhiém
vu, quyén han trong
pham vi  dugc
Chanh Van phong
phan cong va uy
quyén; thuc hién
ché do bao cao doi
véi Chanh  Van
phong V& tinh hinh
va két qua thuc
hién nhiém vu duoc

phén cong.
3. Chiu trach nhiém
ca nhan trudc

Chanh Van phong,
Lanh dao Ban va
phap luat vé ¥ kién
dé xuit, tién do,
chat luong, hiéu
qua viéc thuc hién
nhiém vu; vé nji
dung, hinh thirc, thé
thuc, trinh tu, thu
tuc ban hanh van
ban va quy trinh
giai  quyét cong
viéc duoc giao.

4. Ky thay Chanh
Van phong céac van
ban dugc Chanh
Van phong phan
cong, Gy quyen.

Cac cong viéc thuc
hién theo diing tham
quyén, dung quy ché

lam viéc va dling
theo sy phan cong.

1. Nam bat day du cac
thong tin thugc mang
cong viéc dugc giao,
phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém
vu quan ly duoc giao,
dugC hoan thanh dung
quy trinh, dang tién do,
dong gop kip thoi cac y
kién, giai phap cong tac
cua Van phong.

3. Thuc hi¢n dang
nhiém vu theo su uy
quyén cta Chanh Van
phong.

4. Cong van, gidy to
duoc giao duoc xur 1y kip
thoi, chinh xac.

5. Hoan thanh chuc
trach, nhiém wvu cua
Chéanh Van phong trong
thoi gian duoc ty quyén




5. Diéu hanh Vin

phong khi duoc
Chanh Van phong
uy quyen hoac

duoc lanh dao Ban
giao.

Tham gia céc
Hoi dong, Ban
Chi dao

Theo phan cong
cia Ban Thuong
truc Uy ban MTTQ
Viét Nam tinh

Dai dién vai tro, vj thé
cia Uy ban MTTQ
Viét Nam tinh, phat
huy chic nang tap
hop, xay dung khdi
dai doan két toan dan
toc, giam sat va phan
bién xa hoi, gop phan
bao dam cac chu
truong, chinh sach,
chuong trinh, dé an
duoc trién khai dan
chu, dung  dinh
huéng, sat thuc tién,
phu hop véi quyén,
loi ich hop phap,
chinh dang cia Nhan
dan; thuc hién vai tro
phdi hop, tham muu,
dé xuat, giam sat, két
ndi giita co quan Mt
tran voi cac co quan
nha nudc, to chic
chinh tri — xa hoi, cac
tang 16p Nhan dan,
gop phan nang cao
hiéu luc, hiéu qua
quan ly nha nuoc va
ting cuong  dong
thuan xa hi.

Céc y kién tham gia, dé
xuat tai Hoi dong, Ban
Chi dao duoc thé hién
bang van ban, bién ban
hop, két luan cudc hop
hoic noi dung tiép thu
cua co quan chu tri.

Cac noi dung tham muu
bao dam dang chuc
nang, vai tro cua Mat
tran, phan anh dugc
tiéng noi, nguyén vong,
lgi ich hop phap, chinh
dang cua Nhan dan.

Thuc hién ché
d6 thoéng tin,
bao céo, hoi hop

1. binh ky va 4ot
Xuat bao cdo tinh
hinh hoat dong cua
mang cong Viéc
duoc giao phu trach
v6i  Chanh Van
phong hoac Ban

Tham du day du, bao
cao kip thoi tinh hinh
cong viéc theo phan
cong.

1. Chanh Van phong,
Léanh dao cap trén dugc
cung cap thong tin kip
thoi.

2. Tiép nhan, cung cip
thong tin theo ding quy
dinh.




Thuong truc khi co
yéu cau.

2. Tham du cac
cuoc hop, hoi nghi
vé cong tac co lién
gquan cua Van
phong theo phan
cong cua Chanh
Vén phong.

Thuc hién tham muu
dam bao tién do, chat
luong, yéu cau dé ra
cac ké hoach thudc
linh vuc Van phong
phu trach, cu thé:

- Tham muu theo dai,

Ké hoach ding yéu cau
quy dinh

w | tong hop
Xay dung va to chuc thuc hién [(é - Thu ky
4 | hoach cong tac nam, quy, thang, tuan | - Cong tac tai chinh ké
cua bo phan dugc phén cong phu trach | hoach
- Cong tac chuyén doi
s6
- Cong tac hanh
chinh, tong hop
- Cong tac quan tri
cong s&
- Cong tac ddi ngoai
nhan dan
5 | Thuc hién nhi¢m vu chuyén mon ¢ ngach tuong tng duoc st dung
Chu tri xdy dung | Tham muu kip thoi, | Chuong trinh, ké hoach
chuong trinh, ké|diy du cac chuong | day du, sat thuc té, ban
hoach c¢dng tac | trinh, ké hoach, bao | hanh ding thoi gian
nam, 6 thang, quy, | cdo va noi dung
Tham muu thuc | thing cua Van | chuyén moén  duoc
hién cac linh vyc | phong, cua  co | phan cong.
51 chuyén mon | quan, cua Ban

thuoc cong tac
tham muu, tong
hop

Thuong truc;

Chi dao tong hop,
xdy dung bao cao
dinh ky, dot xuét

cua Van phong
trinh Ban Thuong
truc; chiu trach

Bio cao dung han, s6
liéu chinh xac, ndi dung
ding trong tam




nhiém theo doi, don
ddc, ra soat, tham
dinh bao cdo cong
tac Mat tran hang
thang; chu tri, phoi
hop véi cac Ban
chuyén mon, cac
don vi lién quan dé
cung cap, cap nhat
thong tin, s6 liéu
phuc vu cong tac
tong hop bao céo
dinh ky va dot xuat
trinh Chanh Van
phong xem  xét
tham dinh truéc khi
trinh Ban Thuong
truc

Theo doi viéc thuc
hién két luan, chi
dao cua Ban
Thuong truc,
Chanh Van phong

Tham muu cong tac
t6 chic can bho
thuoc Van phong:
phan cong nhiém
vy, dao tao, boi
dudng, quy hoach

Khong dé ton dong
nhiém vu; béo céo tién
do kip thoi

Tham muu cong tac
thi dua - khen
thuong, ky luat cua
Vian phong

Tham muu dang quy
trinh; hd so day du, ding
quy dinh

Chu tri tham muu
xdy dung, ra soat,
diéu chinh quy ché
lam viéc cua co
quan, quy trinh noi
bo cua Van phong

Pé xuat dung doi tuong,
dung thoi diém; khong
xay ra khiéu nai

Thuc hién nhiém
vu thu ky Ban
Thuong truc, thu
ky cac cudc hop

Quy ché, quy trinh ban
hanh dung tham quyén;
duoc trién khai, ap dung
hiéu qua

Bién ban, thong bao két
luan day du, chinh xac;
ban hanh kip thoi




Chu tri tham muu
soan thao cong van,
huéng dan, ké
hoach,... thuc hién
chi dao cua cap trén
va cac ndi dung lién
quan dén cong tac
dbi ngoai cua Uy
ban MTTQ Viét
Nam tinh, cong tac
dbi ngoai nhan dan
va cong tac nguoi
Viét Nam ¢ nudc
ngoai theo phan
cong

Tham muu cac noi
dung, nghié¢p wvu
cong tac Dang
(tong hop, bao céo,
xdy dung chuong
trinh, k& hoach
chuyén dé...) cho
bang b MTTQ
Viét Nam tinh

Theo doi, tong hop
tinh hinh hoat dong
theo thong bao
phan cong nhiém
vu cua Van phong
(cac ban chuyén
moén Co quan Mat
tran, cac té6 chuc
thanh vién, cac don
vi su nghiép cong
lap truc thudc...)

Tham muu xay dung,
ban hanh cac van ban
theo dung tién do, ké
hoach, chét luong theo
yéu cau

Tham muu xay dung,
ban hanh cac van ban
theo ding tién do, ké
hoach, chét lwong theo
yéu cau

1. Thuong xuyén gitr
mbi lién hé cong tac voi
cac dia phuong, co quan
duoc phan cong theo
doi.

2. Kip thoi phan anh,
bao cao lanh dao van
phong nhitng van dé
phat sinh tai dia ban.

3. Ludn tao diéu ki¢n va
hd trg, huéng dan kip
thoi vé chuyén mén
hoic vin d& phat sinh
lién quan theo tham
quyén

5.2

Quan ly, diéu
hanh, phan
cong thyuc hién
cac chuc nang,
nhiém vu cua

Chi dao xay dung
du toan thu - chi
ngan sach hang
nam cua co quan

Theo doi, kiém tra

Tham muu, quan ly
cong tac tai chinh,
ngan sach dung quy
dinh, minh bach, hiéu
qua.

Du toan dang quy dinh,
dugc phé duyét dung
thoi han

Str dung dting muc dich,
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Vin phong vé
cong tac tai
chinh, ké hoach

viéc quan ly, s
dung kinh phi va tai
san cua co quan

Chi dao quan ly, sur
dung cac ngudn
quy do Uy ban
MTTQ Viét Nam
tinh quan ly

Thuc hién cac ché
dd, chinh sach vé
taii  chinh, tién
lwong, phu c4p, bao
hiém va céac ché do
lién quan doi voi
can b, cong chuc,
nguoi lao dong va
cac ddi tueong thuoc
pham vi hoat dong
cua Mat tran

tiét kiem, khong dé xay
ra sai pham

Quy st dung dang doi
tuong, ding muc dich;
béo cao day du

Pung dbi tugng, ding
muc dich, cong khai,
minh bach, dam bao cac
quy dinh cua tai chinh
gop phan bao dam
quyén loi chinh dang,
tao diéu kién dé co quan
va doi ngii can bg, cong
chac hoan thanh tét
nhiém vu dugc giao.

5.3

Thuc hién cac
chic nang,
nhiém wvu Vé
cong tac quan
tri cong s&

Chi dao cong tac
quan tri, hau can, I8
tan, khanh tiét, bao
vé, phuc vu

Theo dai viéc quan
Iy co s& vat chit,
trang  thiét b,
phuong tién lam
Viéc

Chi dao thuc hién
noi quy, quy ché
lam viéc, ky luat
hanh chinh

bam bao cong tac
quan tri, hau can,
phuc vu hoat dong co
quan thong suét, ding
quy dinh.

Hoat dong phuc vu chu
dao, dung quy dinh

Tai san duoc quan ly day
du, khong that thoat,
dtng quy dinh

Khong dé xay ra vi
pham nghiém trong

5.4

Thuc hién cac
nhiém wvu Vé
ung dung cong
nghé thong tin
va chuyén doi
s6

Chu tri tham muu
xdy dung chuong
trinh, ké hoach ¢ng
dung CNTT va
chuyén doi sé cua
Van phong, co
quan va toan hé
théng Mt tran

Diéu phoi, giam st
viéc trien khai cac
nhiém vu chuyén

Tham muu, to chic
thuc hién hiéu qua
ung dung CNTT va
chuyén doi sé trong
hoat dong Vian phong,
co quan

Ké hoach phu hop dinh
huang Trung wong, tinh;
kha thi; trién khai dung
tién do

Nhiém wvu trien khai
ddng bo; cod bao cdo
danh gia két qua




doi so tai Van
phong, cac ban
chuyén mon, Mat
tran cap xa, cac to
chac thanh vién
thuoc quan ly cua
MTTQ Viét Nam
tinh

Hd tro trién khai,
van hanh phan
mém va nén tang so6

- HO tro trién khai
nén tang Mat tran
s6, phan mém quan
ly van ban, email
cong vu, hé thdng
hop truc tuyén va
cac  phan  mém
chuyén nganh
khac.

- Phéi hop chit ché
véi cac Ban trong
Co quan, cac co
quan lién quan dé
dam bao cac hé
théng van hanh
thong subt, dir liéu
duoc cap nhat va
ddng bo.

- Theo ddi cac 16i
phat sinh, d& xuit
bien phap khic
phuc, gop phan cai
tién quy trinh vén
hanh hé théng.

- Huéng dan, tap
huin can b, cong
chac, nguoi lao
dong sir dung phan
mém, nén tang sd,
email cong vy, hé¢
théng hop truc
tuyén, dam bao
naim viing  quy

1. Hé théng van hanh
lién tuc, thong sudt,
khong dé xay ra gian
doan nghi€ém trong.

2. Cac yéu cau hd tro
trién khai dwoc xu ly
nhanh chéng, hiéu qua,
dang quy dinh.

3. Nguoi dung van hanh
thanh thao phan mém,
nén tang sb, cac hé
thong.

4. Cac van dé ky thuat
duoc xtr Iy nhanh chong,
hi¢u qua, dam bao cong
viéc khong bi gian doan.
5. Tai liéu huéng dan chi
tiét, d?ly da, rd rang,
duoc st dung thuong
xuyén, phuc vu dao tao
va huéng dan noi b




trinh, chtrc nang.

- Giai dap, ho tro ky
thuat khi c6 su cb,
thic mac hoic van
dé phat sinh trong
qua trinh van hanh
hé théng.

Theo doi, kiém tra
viéc quan tri, van
hanh hé théng phan
mém, ha tang
CNTT cua co quan

Chi dao bao dam an
toan thong tin, bao
mat dir liéu trong
hoat dong cua Van
phong, co quan, hé
théng Mt tran

Chi dao cong tac b
hoéa hd so, quy trinh
nghiép vu, quan ly
vin ban va diéu
hanh

Theo doi viéc cap
nhat, khai thac
Trang Thong tin
dién ta, cac nén
tang s6 cua co quan

Quan 1y tai san
CNTT, thiét bi ky
thuat sb

- Lap danh muc,
theo doi, quan ly
phan  mém, ban
quyén, thiét bi
CNTT, thiét bi hoi
nghi truc tuyén va
cac thiét bi ky thuat
sb khac.

- Theo doi han bao
hanh, suoa chira,
nang cap, thay thé
thiét bi theo ké

Hé thong van hanh 6n
dinh; han ch¢ toi da su
co anh huong cong viéc

Khong dé xay ra su €6
mat an toan thong tin
nghiém trong

Ho so, quy trinh duoc s6
héa dung 1§ trinh; su
dung hiéu qua

Thong tin cap nhat kip
thoi; dang quy dinh;
khong sai s6t ndi dung

1.H6 so quan 1y thiét bi,
phan mém day du, chinh
xac, €ap nhat thuong
xuyeén.

2. Thiét bi hoat dong 6n
dinh, duoc bao tri dung
ky han.

3. Khong xay ra that
thoat, hu hong do quan
Iy kém; thiét bi dap ung
da nhu cau cong viéc.
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hoach.

- Thuc hién ban
giao, nghiém thu,
dé xuat mua sam
thiét bi moi, dam
bao du s luwong,
chat lwong phuc vu
hoat dong Van
phong, Co quan Uy
ban MTTQ Viét
Nam tinh.

5.5

Quan 1y cong
chac

1. Pinh ky tham
muu Chanh Van
phong phin cong
bé tri lai cong viéc
trong vi tri viéc lam
dbi véi cong chic,
nguoi lao dong
thuoc Vian phong.

2. Theo doi va danh
gia cong chuc,
nguoi lao dong
theo phan cAp.

3. Theo ddi nhu cau
nhan sy cua VP va
co quan; nghién
ctru, tim hiéu va du
kién nhan sy thay
thé, bd nhiém, bo
nhiém lai... theo
phan cap quan 1y
can bd cong chuc.

8. Theo ddi, to chirc
thuc hién cac noi
quy, quy ché lam
viéc, quy dinh vé
ché d¢ chinh sach,
bao mat, dao duc
cong vu; xay dung
moéi  truong  lam
viéc van hoa trong
co quan

Tham muu bd tri, theo
doi, danh gid cong
chirc dtng quy dinh,
dap Gng yéu cau
nhiém vu.

1. B6 tri, b6 tri lai cong
viéc theo dting quy dinh,
quy ché cua co quan,
dam bao cong khai, dan
chu, phu hop.

2. Kip thoi huéng dan hd
tro cong chuc; danh gia
nhan xét dam bao khach
quan, cong tam va chinh
xéc; phat hién tiém nang
phat trién cua cong
chuec.

3. Dé xuat thyuc hién quy
trinh tuyén chon, gioi
thiéu, bé nhiém, quy
hoach, dao tao boi
dudng... cong chuc van
phong va co quan dap
g yéu Ccau cong Viéc
co quan.

4. Kip thoi phat hién cac
vi pham co6 bién phap
nhac nha, xt 1y kip thoi;
béo céo hoac dé xuat véi
Chanh van phong xtr 1y
dbi voi nhitng truong
hop vuot qua tham
quyén.
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5.6

Quan ly hoat
dong chung

1. Xay dung va to
chuc thuc hién quy
dinh  chac nang,
nhiém vu cua van
phong va ndi quy,
quy ché lam viéc
cua co quan.

2. Gitp Chanh van
phong quan 1y, diéu
hanh cong viéc cua
Van phong; tryuc
tiép chi dao, don
ddc, kiém tra hoat
dong linh vyc cong
tac theo su phan
cong cua Chanh
Van phong.

3. Xur Iy va t6 chic
quan ly van ban di,
dén.

4. Trinh Chanh Van
phong ky céc van
ban do van phong
soan thao khi duoc
phén cong

5. Pinh ky va dot
XUit bao cio tinh
hinh hoat dong cua
vin phong  dén
Chanh Van phong.

6. Chi dao xay
dung bao cao va so,
tong két cong tac
nam, 6 thang, quy,
thang, tuan theo
quy dinh.

7. Bai dién cho van
phong va co quan
gitr mdi quan hé véi
cac dia phuong, co

Giagp Chanh Van
phong diéu hanh hoat
dong chung cua Vin
phong dung quy ché,
hiéu qua.

1. Quy dinh, quy ché lam
viéc cua co quan duoc
ban hanh, trién khai.

2. Nam bt day da thong
tin vé cong viéc chung
cua co quan va cong Viéc
cua cua van phong, kip
thoi co bign phap quan
ly, diéu hanh bo phan
van phong xt Iy hoan
thanh cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc
dot xuat duoc giao dam
bao yéu cau vé chat
luong, tién

do.

3. Van ban dugc xu ly
kip thoi, chinh xac va
quan ly theo quy dinh.

4. Cac van ban duoc ky
ban hanh dung quy ché,
quy dinh; chiu trach
nhiém vé ndi dung va
thyc hién dung quy trinh
ban hanh van ban.

5. Cung cip thong tin,
bao cao kip thoi voi
Chanh Van phong

6. Bao cdo dugc cap
nhat thong tin, sé liéu
chinh xac, dung thoi
han, phan anh dung két
qua thuc hién nhiém vu,
cong viéc; dé xuat dung,
kip thoi cac van dé dé
trinh Chanh Van phong
giai quyét.

7. Luon coé nguoi chiu
trach nhiém diéu hanh
cong viéc cua van phong
va co quan theo quy
dinh.
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| quan, don vi khac.

Bao dam cac nhiém
vu dot xuat, phat sinh
hoac nhiém vu theo
yéu cau cua Chanh
Van phong, Ban
Thuong truc duoc
trien khai kip thoi,

Truc tiép thuc hién cac nhiém vu khac | dung dinh huéng, gop

6 |do Chanh Van phong, Ban Thuong | phan  hoan  thanh

truc giao

nhiém vu chinh tri
chung cua co quan.
Két qua thuc hién
duoc bao cao kip thoi;
khong dé ton dong,
cham tré, anh huéng
dén hoat dong chung
cua co quan.

Nhiém vu dugc thong
qua hoac ban hanh van
ban trinh cip co tham
quyén ky duyét

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1 Bén trong

DPugc quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan Iy truc tiép

Cac to chirc, don vi phoi hop
chinh

- Chanh Van phong Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh

Phé chanh van phong (phu
trach cac linh vuc thuoc
chac nang, nhiém vu cua
Van phong) va cong chuc,
nguoi lao dong thuoc bo
phéan van phong;

Thira lénh Chanh Van
phong quan 1y can bo, cong
chace, nguoi lao dong thudc
Van phong

Cac Ban tham muu caa Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh va cac co
quan, don vi, dia phuong lién
quan tryc tiép dén cong viéc van
phong Uy ban MTTQ Viét Nam
tinh.

3.2 Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Vin phong va cac Ban tham muu Uy ban Trung
wong MTTQ Viét Nam (theo nhiém vu dwoc

giao)

(cu thé theo chizc nang nhiém vy cia VP va
co quan Uy ban MTTQ tinh duoc giao)

Cac ban bang Tinh uy, Van phong Tinh uy,
Doan dai biéu Quéc hoi tinh, Hoi ddng nhan dan,
Uy ban nhan dan tinh; cac s&, nganh, doan thé
cap tinh (theo nhiém vu dwroc giao)

(cu thé theo chiic nang nhiém vu cia VP va
co quan Uy ban MTTQ tinh dwoc giao)

13




Ban

Thuong truc Uy ban MTTQ céap xa (theo | (cu thé theo chirc ndng nhiém vy cua VP va

nhiém vu durocC giao) co quan Uy ban MTTQ tinh duroc giao)

Co quan céc to chirc thanh vién cia MTTQ Viét | (cu thé theo churc nang nhiém vu cua VP va
Nam tinh co quan Uy ban MTTQ tinh dwoc giao)

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
4.1 | bugc chu dong vé phuong thic thuc hién cong viéc dugc giao
4.2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc ciia co quan
4.3 | bugc quyét dinh bo tri stir dung cong chirc thudc van phong theo vi tri viéc 1am
4.4 | Puoc cung cap thong tin chi dao diéu hanh cua Ban Thuong truc Uy ban MTTQ tinh
*" | trong pham vi nhiém vu duoc giao
Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy ché hoic phan cong cua
4.5 :
Chu tich, Ban Thuong truc
Buoc ky van ban: Chuong trinh cong tac thang; thong bao két luan ciia Ban Thuong truc,
4.6 | Chutich; van ban gigi thiéu, gidy moi, gidy to di cong tac, xang xe va cac van ban thuoc
chtrc nang, nhiém vu cua van phong.

5. Piéu kién lam viéc

Néi dung Pieu kién cu thé
Dung riéng Dung chung

- Ban, ghé lam viéc - Phong hop

Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai ligu
- May in
- Tuan tha thoi han hoan thanh cac cong viéc duoc
giao

Tinh chat cong viéc, moi truong lam viéc

- Linh hoat trong khi thuc hién nhiém vu ké ca trong
va ngoai tru SO cua co quan

- Tuan tha dung quy dinh vé an toan va bao mat
thong tin khi thyuc hién nhiém vu

Muc o tu chu

Tu cha trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu
trach nhiém trudc cap trén ve ket qua thuc hién

Su hd tro, phdi hop khac

Phoi hop voi Chanh Van phong, cac ban chuyén
mon, cac té chuc thanh vién va cac co quan, don vi
lién quan trong va ngoai tinh dé thyc hién nhiém vy
dugc giao.

6. Cac yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat ‘ q
Thuc hién theo quy dinh cta Bang va cta phap luat tuong tng veé tiéu chuan chuic
danh 1anh dao, quan ly va cac yéu cau sau:

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« Tt nghiép dai hoc tro 1én (chuyén nganh phit hop Véi yéu cau cia
VTVL ddam nhigm)
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Bdi dudng, ching
chi

- C6 bang tét nghiép trung cap 1y luan chinh tri tré 1én hoic c6 gidy xéac
nhan tuong duong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri cia co quan c6 tham
quyén.

- Phai hoan thanh chuong trinh bdi dudng kién thic, ky nang quan 1y nha
nuéc theo yéu cau vi tri viéc 1am 1anh dao, quan 1y duoc bd nhiém trong
thoi han 12 thang ké tir ngdy quyét dinh bd nhiém c6 hiéu luc.

- C6 trinh d chuyén mén hoac cé kinh nghiém trong trién khai cac du an,
chuong trinh khoa hoc cong nghé, doi mai sang tao, chuyén doi s dap
g yéu cau cua vi tri viéc lam (néu c6) dugc cap co tham quyén phé duyét.
- C6 trinh d tin hoc, ngoai nglr phu hgp véi vi tri viéc lam 1anh dao, quan
1y theo quy dinh hoic st dung duoc mét loai tiéng dan toc thiéu sé thudc
dia bﬁm tinh Lam Dong. ‘

- Kién thirc khac: Theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

La cong chic c6 thoi gian cong tac t6i thiéu tir di 03 nam tré 1én va duoc
danh gia hoan thanh tét nhiém vy tro 1én. Trudng hop 13 vién chtc phai
dam bao tiéu chuan, diéu kién tiép nhan va bo nhiém lanh dao, quan ly
theo quy dinh.

Pham chat c4 nhan

. Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh cha truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac
tot

. Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

. Diém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha niang doan két noi bo

Céc yéu cau khac

+ Co kha nang tong hop, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chac nang, nhiém vu cua van phong, co
quan;

- C6 kha nang to chic trién khai nghién cru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén ctia van phong, co quan;

- Hiéu biét vé linh virc cong tac ctiia van phong va dinh huéng phat trién.

- La dang vién Bbang CSVN

-« Pa duogc quy hoach chirc danh Phé Chanh Van phong hoac tuong

duong tro 1én.

7. Yéu ciu vé niang luc

Nhém ning luc Tén ning luc Cap dé
- Pao duc va ban linh: Cha dong, trach nhiém cao vai

Néng luc chung | cong viéc; huéng dan, kiém tra viéc thyuc hién. 4
Thé hién ban linh chinh trj viing vang; kién quyét diu
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tranh vai cac biéu hién sai trai, tiéu cuc; gitr viing
nguyén tac, uy tin va chuan myc dao dac trong pham vi
anh huong rong.

- T6 chuc thyuc hién cong viéc: Nhan biét trudc va thich
g véi yéu cau méi cua cong Viéc; phat huy ngudn hec
bén trong va bén ngoai dé co giai phap dam bao chat
luong cong viéc. To chic, diéu phdi thuc hién cac
nhiém vu c6 pham vi anh huéng rong; xu 1y cac van dé
phuec tap, lién nganh.

- Soan thao va ban hanh van ban: Hiéu biét vé vai tro,
tac dong xa hoi cuaa chinh sach; xay dung khung phap
Iy hd tro viéc thuc thi chinh sach. Binh hudng, tham
dinh noi dung hoic chiu trach nhiém chinh ddi véi van
ban c6 pham vi anh hudng rong; bao dam chét lugng va
tinh thong nhét cua h¢ thong van ban.

- Giao tiép ¢ng xir: Giao tiép tbt trong va ngoai co
quan, don vi; xtr 1y hiéu qua céac tinh huéng giao tiép co
tinh chat phirc tap, tac dong rong.

- Quan h¢ phdi hop: Thiét lap mang luéi quan h¢ &
nhiéu cap; duy tri va phat trién mdi quan hé phéi hop
lién nganh, lién cap; bao dam hiéu qua chung cta nhiém
vu.

« Str dung cong nghé thong tin: Hiéu biét co ban vé cong
nghé thong tin va sir dung mot sé phan mém quan tri co
so dit liéu. Tham gia dé xuat, cai tién quy trinh lam viéc
trén nén tang sb; hudng dan, hd trg nguoi khac sir dung
hé thong thong tin.

« Str dung ngoai ngwr: Trao doi, trinh bay thong tin ngan
gon.

2 hoac theo yéu cau
ciia co quan quan ly

Nang luc chuyén
mon

« Tham muu xay dung van ban: Chu tri nghién ctru
xay dung cac van ban thuoc pham vi quan 1y, trinh cap
c¢6 tham quyeén ban hanh. Tham gia xay dung dé an trinh
cap co tham quyén theo linh vuc cong tac duoc phan
cong.

« Huéng dan thuc hién van ban: Cha tri xay dung
hudng dan trién khai thuc hién cac van ban thugc pham
vi quan 1y; giai dap cac van dé phuc tap, vuéng mac phat
sinh trong qua trinh thuc hién. Tham gia giang day cac
16p dao tao, bdi dudng nghiép vu cho can bo, cong chirc.

Kiém tra thuc hién van ban: Chu tri to chuc kiém tra,
phan tich danh gia, bao céo tong két viéc thuc hién cac
van ban thuoc pham vi quan 1y theo nhiém vu duoc phan
cong; kién nghi bién phap xur ly; dé xuat chi truong,
bién phap diéu chinh, stra doi, bd sung van ban tir két
qua kiém tra.

« Tham dinh van ban: T6 chac tham dinh cac van
ban, cac van d¢ phuc tap, con c6 y kién khac nhau
thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.
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T6 chtrc thuc hién van ban: DBiéu phdi viéc to chic
thuc hién van ban trong pham vi nganh, linh vuc.

Nang luc quan Iy

- Tu duy chién lugc: Xay dung duoc muc tiéu, ké
hoach cong viéc cho nhom/bd phan; lién két muc tiéu
cua bo phan véi muc ti€u chung cua co quan.

- Quan ly su thay doi: Cha dong chuén bi va thuc hién
tién trinh thay d6i cho nhém/bg phan.

- Ra quyét dinh: Ra quyét dinh thé hién duoc cac
nguyén tac.

- Quan ly nguon huc: Quan 1y, phat huy dugc ngudn
luc gﬁa nhom/bg phan; phan cong, theo doi viéc st dung
nguon luc trong nhém/bo phan.

- Phat trién nhan vién: Hudéng dan, hd trg cong chirc
trong cong viec.
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CHUYEN VIEN CHINH VE CONG TAC MAT TRAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 744-QP/TU, ngay 09 thdng 4 nam 2026
cia Ban Thuong vu Tinh sy Lam Pong)

Tén VTVL: Chuyén vién chinh Vé cong tac
mat tran

Ma VTVL: MTTQ-CMNV-01

Ngay bat dau thuc hién:

Ngach cong chic twong ung:

Chuyén vién chinh

Pia diém lam viéc:

Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh Lam
bong. S6 05 Tran Nhan Tong, Phuong Lam
Vién - Da Lat, tinh Lam Bdng.

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Piéu ¢ bang; Quy dinh vé thi hanh Piéu l¢
Pang; Nghi quyét, Chi thi, Quy dinh, Quy ché
cia Ban Chap hanh Trung wong, Bé Chinh tri,
Ban Bi thu, Tinh ay, Ban Thuong vu Tinh ay vé
cong tac Mat tran.

- Luat Can b9, cong chuc; Luat Vién chtc; cac
nghi dinh, thong tu huéng dan Luat.

- Luat MTTQ Viét Nam, Diéu 18 MTTQ Viét
Nam, Luat va Diéu I¢ ctia cac to chuc chinh trj -
xd hoi, hoi quan ching duoc Pang, nha nudc
giao nhiém vuy; cac van ban caa bang, Nha nudc
c6 lién quan dén linh vyc chuyén mon.

- Chuong trinh phdi hop véi cac s, ban, nganh,
doan thé cap tinh va cac doanh nghiép, don vi c6
lién quan; Noi quy, quy ché caa co quan

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am (T6m tdt téng quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu Ban Thuong truc Uy ban Mat tran T6 qudc Viét Nam tinh Lam Dong vé cong

tac mat tran.

Tham muu, xdy dyng, dé xuat nhiém vy, giai phap va to chic thuc hién ké hoach, chinh
sach, phap luat lién quan vé cong tac mat tran; to chuc thuc hién nhiém vu chuyén mon theo

linh vuc cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

TT Nhiém vu,

viéc

Mang cong Cong viéc, nhiém vu cu thé

M‘-‘€ tuiu, ket gia hoan thanh
qua dau ra

cong viéc




Xay dung van
ban quy pham
phap luat,
chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an; Tham muu
linh vyc cong
tac dan toc cua
Mat tran trén
dia ban tinh

1. Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh trinh Ban Thuong
truc; k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n cua co
quan va linh vuc Dan chu, Giam
sat va Phan bién xa hol.

2. Tham muu xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh, quy dinh cua bang, van
ban phap luat caa Nha nuéc; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4an
thudc Iinh vuc Dan chu, Giam sat
va Phan bién x3 hoi.

3. Tham muu, phéi hop, lam dau
mdi theo ddi tong hop bao cio
cong tac Mat tran dinh ky, dot
Xut, chuyén dé.

4. Chu tri hoac tham gia soan thao
ké hoach, chuong trinh, cong van,
huéng dan thuc hién chi dao cua
cap trén lién quan dén cong tac
Mt tran, cong tac doi ngoai cua
Uy ban MTTQ Viét Nam tinh,
cong tac dbi ngoai nhan dan va
cong tac nguoi Viét Nam & nudc
ngoai.

5. Thuc hién nhiém vu tham muu
cong tac dan toc theo chirc nang,
nhiém vu dugc Pho truong ban
giao trén dia ban tinh Lam Dng.
6. Truc tiép theo ddi, nim tinh
hinh theo chtrc nang, nhiém vu
dugc quy dinh vé cong tac dan toc
trén dia ban tinh Lam Dong, cac
nhiém vu cu thé nhu sau:

-Tham muu xay dung ké hoach
tuyén truyén, trien khai cong tac
van dong, tap hop, doan két dong
bao cac dan toc thiéu sé thuc hién
chu truong, duong 16i cua Pang,
chinh sach, phap luat caa Nha nudc,
chinh sach dan toc trong cac linh
vuc chinh tri, kinh té, van hoa, xa
hoi, an ninh, quéc phong...; trién
khai, phdi hop thuc hién cac cudc

Nghién ctru
nhitng bat cap,
khé khan trong
trién khai thuc

hién dé tham
muu xay dung
cac van ban ap
dung phu hop

vai thuc tién.

Cac quy dinh,
van ban phap
luat, chién
lugc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, du an, dé
an vé cong tac
Mat tran duoc
xdy dung, hoan
thién va trinh
cap c6 tham
quyén ban
hanh.

Xac dinh muc
dich, yéu cau,
nam chic chi
ti€u cac hoat
dong chua yéu
va bao quat
duoc hoat
dong nhiém vu
trong tam cu
thé, chi tiét cua
cong tac dan
toc. Vach ra
noi dung thuc
hién ddi véi
ting cap cua to

Cac quy dinh, van
ban phap luat,
chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, du
an, dé an duoc
cip  c6  tham
quyén thong qua.

1. Noi dung bao
dam dang chu
truong,  duong
16i, quy dinh hién
hanh.

2. Pung tién do
theo ké hoach,
yéu Cau cong tac.
3. Buoc lanh dao
Van phong xét
duyét, chap
thuan.

1. Céac quy dinh,
van ban phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, du an, dé
an duogc Lanh
dao Ban, Thuong
truc Uy ban
MTTQ tinh phé
duyét thong qua.
5.Ndm bét duogc
tinh hinh hoat
dong chung cua




van dong, phong trao thi dua do
Nha nudc, MTTQ Viét Nam va
céc t6 chuc chinh tri - xd hoi phat
dong ¢ vung ddng bao dan toc
thiéu sd trén dia ban tinh Lam
Dong.

- Tham muu chuong trinh, ké
hoach phéi hop véi cac co quan
chic nang ddi voi linh vyc dan
toc; ké hoach to6 chac Hoi nghi
tuyén truyén, phd bién, van dong
chap hanh phap luat caa linh vuc
dan toc.

-Tham muu trién khai, thuc hién
cac cudc van dong, phong trao thi
dua do Trung wong, Tinh va Mat
tran To6 qudc Viét Nam phat dong
phu hop véi dic diém cua ting
vung c6 dong ddng bao dan toc
thiéu sé sinh SOng

- Tham muu phéi hop tham gia
cac hoat dong giam sat, phan bién
xa hoi do Mt tran T6 quéc Viét
Nam chu tri, phéi hop vé cac chu
truong, chinh sach, cac chuong
trinh, du 4n dau tu ¢ ving ddng
bao dan toc thiéu sd; chuong trinh
muc tiéu qubc gia phat trién kinh
té - x4 hoi ving dong bao dan toc
thiéu s6 va mién ni.

- Tham muu phdi hop thuc hién
cong tac xdy dung, boi dudng va
phat huy vai tro nguoi uy tin tiéu
biéu, nang cao nang lec can bo
Mt tran ving dong bao dan toc
thiéu sb.

- Tham muu trién khai thuc hién
cac Nghi quyét, Chi thi, Két luan
cia Bo Chinh tri, Ban Bi thu vé
cong tac dan toc thong qua viéc
xay dung cac chuong trinh hanh
dong; tham muu té chtc so két,
téng két Nghi quyét, Chi thi, Két
luan cua Tinh uy, Ban Thuong vu
Tinh uy giao cho bang uy MTTQ
tinh thuoc linh vuc cong tac dan
toc.

chtrc Uy ban
MTTQ kém
theo yéu cau
dau ra doi voi
maoi noi dung
duoc hudng
dan trién khai.
Qua qua trinh
thuc hién
nhiém vu, gitr
mdi lién hé
mat thiét véi to
chac, nhan su
Uy ban MTTQ
cac cap dé co
sy trao doi
thong tin qua
lai trong cong
tac dan toc.

co quan, nam bat
day du cac thong
tin dugc giao;
truc tiép phu
trdch mang cong
tac dan toc cua
Mat tran dé chu
dong tham muu
thuc hién  ké
hoach duoc giao.
6. Du thao cac
van ban lién quan
dén linh vuc dugc
phdn cong va
duoc lanh dao
ban giao.

7. Chua @ong thuc
hién nhiém wvu
dugc phan cong

dam bao chat
luong va thoi
gian theo quy
dinh.

8. Cong Vviéc
dugc xu ly kip
thoi, chinh xac,
hié¢u qua gop

phan hoan thanh
nhiém vu chung
cua Ban.

9. Phéi hop voi
Uy ban
MTTQVN x4,
phuong, dac khu,
Ban Cong tac mat
tran khu dan cu
dé theo dsi nam
bat vé tinh hinh
dan dan toc kip
thoi.




- Tham muu xay dung, gop v,
phan bién xa hoi dbi véi cac du
thao chu truong, chinh sach, van
ban quy pham phap luat, quy
hoach, ké hoach, chuong trinh, du
an phat trién kinh té - xa hoi cua
Pang, Nha nudc co lién quan dén
dan toc.

- Tham muu, nam tinh hinh hoat
dong va phan anh tam tu, nguyén
vong, quyén va lgi ich hop phap,
chinh dang cua ddng bao dan toc
thiéu sé trong tinh.

-Phéi hop tham muu trién khai, so
két, tong két viéc thuc hién cac
chu truong, duong 16i cua Pang,
chinh sach, phap luat cua Nha
nudc; cac dé an, chuong trinh phoi
hop; to chtrc gap mat, dé xuat biéu
duong, khen thuéng va tham hoi
céc tap thé, ca nhan tiéu biéu trong
cong ddng cac dan toc tinh; xay
dung, nhan rong cac mé hinh, dién
hinh trong viing dong bao dan toc
thiéu s.

- Tong hop sb liéu lién quan dén
Iinh vuc dan toc.

- Tham muu xay dung, tong hop
cac loai bao cao thang, bao céo
quy, bao cdo chuyén dé, bao cdo
nam, giai doan... lién quan dén
linh vuce dan toc.

7. Thuc hién mot sé nhiém vu
khac do lanh dao phan cong. Chu
dong giai quyét cac van dé phat
sinh thu¢c pham vi phu trach va
thuong xuyén bao cao tinh hinh
hoat dong cua mang cong Viéc
dugc phan cong vé cong tac dan
toc cua Mat tran.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hoac tham gia hudng
dan trién khai thuc hién cac quy
dinh caa Trung wong, tinh; van
ban phap luat cia Nha nuéc; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé an
lién quan dén linh vuc Dan cha,

- Tham muu
chinh xac, kip
thoi theo yéu
Cau cong viéc,
noi dung dam
bao chat luong

va phu hop

1. Van ban, tai
lit(u duoc ban
hanh dung tién
6, ké hoach, thoi
gian va bao dam
chat luong theo
yéu cau cua Cap
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Giam sat va Phan bién xa hoi.

2. T6 chic, huong dan, theo dai
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé& xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan ly lién quan
dén linh vuc Déan chu, Giam sat va
Phan bién xa hoi.

3. Chu tri hoic tham gia to chiic
cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach lién quan dén linh vuc Dan
chua, Giam sat va Phan bién xa hoi.
4. Huéng dan, theo dai viéc trién
khai thuc hién cac van ban chi
dao, ké hoach, chuong trinh cong
tac Mat tran thudc linh vuc duoc
phan cong.
5. Pé xuat giai phap nang cao hiéu
qua thuc hién cac nhiém wvu
chuyén mon.

6. Tham muu Pho Truong ban xay
dung hudng dan trién khai cac chi
truong, chinh sach, Nghi quyét,
Nghi dinh, Chuong trinh, du an
giai doan, tirng nam Vvé cong tac
dan toc caa Uy ban MTTQ.

6. Thuc hién cac nhiém vu cu thé
khac do lanh dao Ban, Ban
Thuong truc phan cong.

7. T6 chuc, hudng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao higu
lyc, hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc, dia phuong Vé cong tac
dan toc trén dia ban tinh Lam
péng.

8. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac dan toc
cho can bd chuyén trach MTTQ
cac cap.

thuc té.

- Thuong
xuyén cap nhat
kién thirc va
truyén dat kinh
nghiém tai cac
16p tap huan,
boi dudng
nghiép vu.

Cac van ban
duoc trién khai
thdng nhat,
dang noi dung,
dat hiéu qua
thuc té

Hé thong hoa
két qua thuc
tién hoat dong
cong tac dan
toc dé c6 b
tranh khai quat
téng thé thuc
trang cong tac
dan toc trén
dia ban, tir do
dac rut thanh
1y luan dé xuat,
bd sung, hoan
thién thanh tu
liéu tuyén
truyén, dé xuat
chinh sach
hoic trién khai
nghiép vu cho
CAp Co SO

trén.

2. Truyén dat
dugc  cac noi
dung vé nghiép

vu theo phan
cong dé cac to
chuc, ca nhan

khac hiéu, trién
khai duoc va dat
ket qua.

3. buogc co quan,
t6 chuc Iop dao
tao, bodi dudng
danh gia hoan
thanh viéc giang
day

4. Van ban, tai
lisu husng dan
ban hanh dang
tién do, dam bao
chat luong.
5. Noi dung
huéng dan  rd
rang, dé thuc
hién, duoc cac
don vi tiép nhan
va trién khai.

6. Van ban, tai
liéu duogc ban
hanh dung tién
do, ké hoach,
thoi gian va bao
dam chét luong
theo yéu cau cua
Cap trén.

7. Truyén dat
duoc cac ndi
dung vé nghiép
vu theo phan
cong dé cac to
chtre, ca nhan
khéc hiéu, trién




khai duoc va dat
ket qua.

8. buogc co quan,
t6 chuc lop dao
tao, bodi dudng
danh gid hoan
thanh viéc giang
day

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

- Chu tri hoic tham gia t6 chuc so
két, tong két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh cua Trung wong,
tinh; Nha nudc; chién luoc, quy
hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé& an lién
quan dén Iinh vuc Dan chi, Giam
sat va Phan bién xa hol.

- Theo dai, gitt mdi lién hé cong
tac Vi cac ban chuyén mon, to
chtrc thanh vién, don vi truc thudc
va cac co quan, dia phuong duoc
phén cong.

- Tong hop tinh hinh, két qua thuc
hién cac chuong trinh, quy ché
phdi hop giita Uy ban MTTQ Viét
Nam tinh véi cac co quan, don vi
lién quan.

- Kip thg‘yi bdo cdo, tham muu Xt
1y cac van de phat sinh.

- Chu tri hoic tham gia t6 chuc so
két, tong két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao viéc thuc hién
Nghi quyét caa Québc hoi, Nghi
dinh cua Chinh phii; Nghi quyét
cia Tinh uy, chién luwoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
HDND, UBND, S& Dan toéc Ton
gido vé thuc hién cong tac dan toc
trén dia ban tinh.

Theo doi chat
ché va bam sat
noi dung da
tham muu dé
Xt Iy nhiém vu
kip thoi

Bao céo tong
hop phan anh
day du, kip
thoi tinh hinh
thuc tién, phuc
vu cong tac chi
dao, dicu hanh.

Bao céo két
qua van dung
trién khai coa
hé théng Uy
ban MTTQ cac
cap tir 46 danh
gia thuan loi,
kho khan, kién
nghi dé xut y
kién xac dang
lién quan dé
chinh sach,
phap luat di
vao cudc sdng.

- Vian ban bao cao
két qua kiém tra
duoc thuc hién
dang thoi han quy
dinh.

- Noi dung bao
cdo, danh gid cé
dé xuat kip thoi,
ding ké hoach,
dugc cap co tham
quyén phé duyét.

- Noi dung bao
cao chinh xac,
day du, dung yéu
cau.

- Béo cdo dung
thoi han quy dinh.
- PBuoc lanh dao
Van phong phé
duyét, chap nhan.

- Van ban bao
céo két qua kiém
tra duoc thuc
hién dung thoi
han quy dinh.

- Noi dung bao
cdo, danh gid co
dé xuat kip thoi,
dang ké hoach,
dugc cap co tham
quyén phé duyét




Tham gia thim
dinh cac van
ban.

- Tham gia thdm dinh, gép ¥ cac
quy dinh cua Trung uwong, tinh;
van ban phap luat cia Nha nudc;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu an,
dé an lién quan dén linh vyc Dan
chu, Giam sat va Phan bién xa hoi.
- Chu tri hoac tham gia nghién
cau, gop y du thao van ban quy
pham phép luat, van ban chi dao
lién quan dén chic nang, nhiém
vu cia Van phong Uy ban MTTQ
Viét Nam tinh.
- Trinh 1anh dao Van phong cho y
kién theo quy trinh.

- Tham gia thdm dinh, gép ¥ cac
van ban, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4an, dé& an lién
quan dén linh vuc duoc phan cong
phu trach

Thuong xuyén
cap nhat kién
thure, thong tin
dé xir 1y cong
viéc hiéu qua

Y kién gop ¥
bao dam dung
churc nang,
tham quyén,
nang cao chat
lugng van ban.

Tham giay
tuong, sang
kién khoa hoc
hiéu qua cho
lanh dao va
Cap trén.

No6i dung tham
gia tham dinh,
g6p ¥ duoc hoan
thanh theo dung
ké hoach, chat
lugng do nguoi
chu tri giao.

- Khi ¢6 yéu cau
hoac phan cong
cua lanh dao van
phong.

- Noi dung dam
bao theo quy
dinh, dung chuc
nang, tham
quyén, trinh ty
thu tuc.

- Pam bao Vé tién
do thoi gian, duoc
lanh dao van
phong xét duyét
va chip nhan.

- Noi dung tham
gia tham dinh,
g6p ¥ duoc hoan
thanh theo dung
ké hoach, chat
luong do nguoi
chu tri giao.

Thuc hién
nhiém vu
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hozc tham gia to chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

1. Tham muu trién khai thuc hién
Luat Thuc hién dan chu ¢ co so
va quy udc & thon, to dan phd;
huéng dan, theo ddi hoat dong
Ban Thanh tra nhan dan, Ban
Giam sat dau tu cua cong dong;
tham muu t6 chic gop ¥ du thao
luat, cac du thao van ban quy
pham phap luat, cac chuong trinh,
ké hoach, dé 4an, du 4n va cac du
thao van ban do cac co quan
Pang, chinh quyén d& nghi; thé

Thuc hién dat
hiéu qua nhiém
vu theo thong
bao phan cong
nhiém vu doi
Vai ting noi
dung cong viéc

bam bao quy
trinh cong tac va

theo dung ké
hoach vé tién do,
chat luong va

hié¢u qua cong
Viéc.




hién y chi, nguyén vong, bao vé
quyén va loi ich hop phap, chinh
dang cua doan vién, hoi vién va
nhan dan.

2. Tham muu cong tac Mat tran
tham gia bau ctr dai biéu Qudc hoi
va bau ctr dai biéu Hoi ddng nhan
dan céc cap trong tinh, thyc hi¢n
hoat dong Kiém tra, giam sat cong
tac bau cur theo quy dinh; trién
khai thuc hién cong tac phdi hop
t6 chirc tiép xuc ctr tri voi dai biéu
Quéc hoi tinh va dai bieu Hoi
déng nhan dan tinh; tap hop ¥
kién, kién nghi cua ct tri va nhan
dan, tong hop két qua MTTQ Viét
Nam tinh va cac té chtc thanh
vién tham gia xdy dung chinh
quyén, thong bao tai cac ky hop
HDND tinh;

3. Tham muu t6 chac tuyén
truyén, phd bién, gido duc phap
luat; hoat dong hoa giai ¢ co so,
van dong nhan dan chap hanh
phap luat; tuyén truyén, van dong
nhan dan tham gia phong, chdng
tham nhiing, thuc hanh tiét kiém,
chéng lang phi; tap hop, phan anh,
dé nghi co quan chuc niang xem
xét, Xt 1y cac truong hop vi pham
phép luat; tham muu thuc hi¢n
tiép cong dan, tlep nhan, xt 1y don
thu khiéu nai, t6 cao cua cong dén;
theo doi, don ddc, giam sat viéc
giai quyét khiéu nai, t6 cao cua
cong dan cua chinh quyén dia
phuong va cac co quan chirc nang.

4., Tham muu viéc thuc hién
Chuong trinh phdi hop cong tac
gitta Doan dai biéu Quéc hoi tinh,
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan
dan tinh, Uy ban MTTQ Viét Nam
tinh va chuong trinh phdi hop voéi
cac s&, ban, nganh cé lién quan
dén linh vuc dan chu, phap luat,
giam sat, phan bién xa hoi; theo
ddi, huéng dan hoat dong Hoi
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dong Tuw van vé Dan chu - Phap
luat cua Uy ban MTTQ Viét Nam
tinh.

5. Tham muu Vvé cong tac giam
sat, phan bién xa hoi

- Tham muu xay dyng ké hoach
giam sat, phan bién hang nam caa
Uy ban MTTQ Viét Nam va cac
doan thé tinh; phdi hop xay dung
cac chuong trinh giam sat caa cac
co quan va cac don vi co lién
quan. Tham muu t6 chuc thuc
hién cac chuong trinh giam sat
viéc thuc hién cac chu truong,
duong 16i cua Dang, chinh sach,
phap luat cia Nha nuoc va theo
ddi, d6n ddc, bao cao két qua viéc
thuc hién cac kién nghi sau giam
sat.

- Tham muu t6 chic phan bién cac
vin ban dy thao vé chu truong,
duong 16i cua Dang, chinh sach,
phap luat, cic quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, du an phat
trién kinh té, van hoa, xa hoi cua
co quan nha nudc phu hop vai
chac nang, nhiém vu cia MTTQ
Viét Nam tinh c6 lién quan truc
tiép dén quyén va lgi ich hop
phép, chinh dang cua nhan dan,
hoi vién, doan vién cua céac to
chuc thanh vién, quyén va trach
nhiém cua Uy ban Mat tran T
quéc Viét Nam; tham gia cac
chuong trinh giam sat, noi dung
phan bién xa hoi cua cac co quan,
t6 chuc, don vi ¢o lién quan theo
phan cong cia Ban Thuong tryc.

- Theo ddi, téng hop cac chuong
trinh giam sat, ndi dung phan bién
xa hoi do cac ban thugc co quan
va MTTQ Viét Nam cép xa thuc
hién; tong hop va xay dung bao
cdo chung vé két qua giam sat,
phan bién xi hoi caa Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh, dinh ky
bao cao theo quy dinh. Hudng
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dan, kiém tra MTTQ Viét Nam
cac xa, phuong thuc hién cong tac
giam sat, phan bién xa hoi. Tham
muu huéng dan, theo dai, kiém tra
cong tac MTTQ Viét Nam tham
gia phong, chdng tham nhiing,
lang phi, ti€u cuc.

Truyc tiép thuc hién cac nhiém vu
chuyén mon theo vi tri viéc lam
Chuyén vién chinh cong tac Mat
tran; ho tro, huéng dan nghiép vu
khi can thiét

- Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

Nhiém vu
chuyén mén
dugc trién khai
ding quy trinh,
hiéu qua.

Phat huy pham
chét linh hoat
trong nhiém vu
chuyén mon

bam bao quy
trinh cong tac va

theo dung ké
hoach ve tién dog,
chat luong va

hié¢u qua cong
Viéc.

- bam bao quy
trinh cong tac va
theo ding ké
hoach vé tién do,
chit luwong va
hié¢u qua cong
Viéc.

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop Véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén linh vuc
nhiém vu dugc phan cong.

Phéi hop chat
ché va thuc
hién tét moi

quan h¢ cong
tac dé tham

muu cong viéc
dat hiéu qua
cao

- Cong Viéc,
nhiém vu duoc
giao thong sudt,
tao  duoc moi
quan hé cong tac
phat trién hiéu
qua cao.

- Noi dung phéi
hop dugc hoan
thanh dat chat
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Phdi hop vai cac chuyén vién van
phong, cac b phan khac caa van
phong khi thuc hién cac nhiém vu
chung theo chuc nang, nhiém vu
caa van phong (néu co).

- Phéi hop véi cac dong chi trong
ban va cac Ban trong co quan, cac
co quan c6 tham quyén & Trung
wong va dia phuong lién quan dén
Iinh vuc dan toc cua Mat tran va
theo phan cong cua lanh dao Ban.

Cong viéc phdi
hop thong
sudt, nang cao
hiéu qua hoat
dong chung.

Tich cuc hoat
dong chung
cung tap thé dé
phat huy suc
manh chung
trong viéc
hoan thanh
nhiém vu
chinh trj dé ra

lugng, theo dung
tien d6 ke hoach.

- Cong viéc,
nhiém vu duoc
giao thong subt,
tao duoc moi
quan hé cong tac
phat trién hiéu
qua cao.

- Noi dung phéi
hop dugc hoan
thanh dat chét
luong, theo dung
tién do ké hoach.

- Cong viéc,
nhiém vu duoc
giao thong sudt,
tao dugc moi
quan hé cong tac
phat trién hi¢u
(ua cao.

- Noi dung phdi
hop duoc hoan
thanh dat chat
luong, theo dang
tién do ké hoach.

Thuyc hién
nhiém vu

chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén cong tac chuyén mon trong va
ngoai don vi theo phan cong.

- binh ky, dot xuat bao cao tinh
hinh c6ng viéc duoc giao V('rj lanh
dao Van phong khi c6 yéu cau.

- Tham du cac cudc hop, hoi nghi
lién quan dén linh vuc cong tac
dugc phan cong; tiép thu, trién
khai thuc hién két luan cudc hop.

- Tham du cac cudc hop lién quan
den linh vuc chuyén mon ¢ trong

Co y kién dé
giai quyét noi
dung lién quan
nhiém vu dat
chat luong

Thong tin phuc
vu lanh dao
kip thoi; noi
dung chi dao

duoc trién khai

day du.

Kip thoi nam
bat thong tin

Tham du day du,
chuan bi tai liéu
va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau.

- Chanh Van
phong, Lanh dao
cip trén duoc
cung cip théng
tin kip thoi.

- Tham du day
di, chuan bi tai
lieu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

- Tham dy day
du, chuan bi tai
liéu va y kién
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va ngoai co quan theo phan cong

- Tham du cac cugc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

méi lién quan
chu truong,
chinh sach cua
don vi dé bo
sung nhiém vu
chuyén mon

phat biéu theo
yéu cau.

Hoat dong cua co
quan (lién quan
dén linh vyc cong
tac duoc giao)
nhip nhang, ding
tién do.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

- Trién khai
nhiém vu chi
tiét dugc phan
cong giup
Kiém soat cong
viéc tét hon

- Ké hoach
cong tac ca
nhan duoc
thuc hién day
du, dung tién

Xay dung, thuc
hién theo dung ké
hoach cong tac
cua don vi, co
quan va nhiém vu
duoc giao.

do.

3- Méi quan hé trong céng viéc

3.1- Bén trong

bugc quan ly truc tiép va kiém
duyét ket qua bai

Quan 1y truc tiép

Ciac don vi phdi hop
chinh

- Truong ban, Pho truégng Ban Dan
chu, Giam sat va Phan bién xa hdi
- Chanh Van phong, Pho chanh
Van phong

- Pho truéng ban phu trach truc
tiép

- Phé Chu tich Uy ban MTTQ Viét
Nam tinh kiém Trudong ban Dan
toc, Ton gido va Hoi quan ching

- Chuyén vién theo linh vyc
cong vi¢c dugc phan cong.

- Ph6 Chu tich Uy ban
MTTQ Viét Nam

- Truong Ban phu trach
chuyén mén

- Pho Trudéng Ban phu
trach chuyén mon

Van phong, céac ban, don vi
thuoc Uy ban MTTQ Viét
Nam tinh.

- Cac Ban tham muu cua Uy
ban MTTQ Viét Nam tinh
va cac co quan, don vi, dia
phuong lién quan truc tiép
dén cong viéc van phong
Uy ban MTTQ Viét Nam
tinh.

- Ban Dan toc, Ton gido va
Hoi quan chung cia Uy ban
Trung wong Mat tran T6
quéc Viét Nam, cac ban
tham muu cia UB
MTTQVN tinh va cac don
vi lién quan truc tiép dén
cong Vviéc va chuyén mon
nghiép vu dugc giao.
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi cé6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Vin phong, cac ban Co quan Uy ban Co quan chuyén mén cip trén
MTTQ Viét Nam.

Céc s, ban, nganh, cac to chirc chinh tri - | Phéi hop
x4 hoi tinh.

Ban thuong truc Uy ban MTTQ Viét Nam | Co quan chuyén mén cap dudi
cap xa trong tinh.

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

1 Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén méon, nghiép vu

1.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

Trao doi thong tin, nghiép vy chuyén mon véi bo, ban, nganh ¢ trung wong va Uy ban
1.2 | nhan dan cac tinh, thanh pho truc thugc trung wong theo mang cong viéc dugc phan
cong/lién quan

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua lanh dao Ban trong pham vi nhiém

1.3 ;
vu duoc giao
14 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac cua co
' quan, to chac theo nhiém vu dugc phan cong
L5 | Cotrich nhiém giai trinh V& tién @0, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu,

cong viéc véi lanh dao Ban

5- Piéu kién 1am viéc

Néi dung Piéu kién cu thé

Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu May fax
May in bién thoai ban

Tinh chét cong Tuéan thu thoi han hoan thanh cong viéc .

viéc, moi trrong | Lam viéc trong/ngoai tru S& co quan, to chirc.

lam viéc Tuén tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.
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Muc do tu chu

Tu cha trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach nhiém trugc cap trén
v¢é ket qua thuc hién.

Sy h tro, phdi

hop khac

Phéi hop véi cac ban, Vian phong trong co quan; cac thanh vién trong Ban
Dan chu, Giam sat va Phan bién xa hoi; cac co quan, to chac cé lién quan va
Mat tran cap xa.

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat:

Nhom Yéu ciu cu thé
yéu cau :
Trinh d6 | Tét nghiép dai hoc tré 1én (chuyén nganh phit hop Véi yéu cau ciia VTVL ddm
dao tao nhigm)
- T4t nghiép trung cap 1y luan chinh tri hoac chuong trinh twong duong trung cap
1y luén chinh tri tro 1én.
Boi - C6 ching chi, chirng nhan hoan thanh chwong trinh bdi dudng theo yéu cau vi
dudng tri viéc lam chuyén mon, nghiép vu.
(Neucd) | . ¢ trinh d6 tin hoc, ngoai ngi phtt hop Véi Vi tri viec lam dugc cip co thim
quyén phé duyét.
- Kién thuc khac: Theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh ‘
nghiém C6 kinh nghiém cong tac theo quy dinh vé linh vuc VTVL cua cap c6 tham quyén
(thanh va cé du dieu ki¢n, tiéu chuan theo quy dinh cua Trung wong vé ngach chuyén vién
tich cong | chinh.
tac)
Trung thanh, tin teong, nghiém tic chap hanh chi treong, chinh sach cua Bang,
phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan, to chuec, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
Pham Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.
Che}t “@ | pidm tinh, can than.
nhan
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két noi bo.
Pham chat khac theo quy dinh caa cip c6 tham quyén.
C6 kha nang tham muu, xay dyng, thyc hién, kiém tra va tham dinh cac chu truong,
chinh sach, nghi quyeét, ké hoach, giai phap doi vai cac van dé thuc tien lién quan
Cac yéu | trong pham vi chic nang, nhiém vy duoc giao.
cau khac

Co6 kha nang dé xut nhirng chu truong, xay dung quy trinh noi b va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chizc nang, nhiém vu cua co quan, to chic,
dia phuong.
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Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xt 1y cac tinh huong trong qua trinh huéng dan, kiem tra, giam
sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phwong phap nghién ciu, t6 chic, trién
khai nghién ctu, xay dung cac tai li¢u, dé tai, d¢ an thugc linh vyc chuyén mon
dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6 ki ning
thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong
viéc theo yéu cau caa vi tri viéc lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién luoc thanh muc tiéu chién lugc trung han, ké hoach nam
va két qua thuc hién muc tiéu gan vai chirc nang, nhiém vu cua co guan, to chuac;
xay dung hé thong muc tiéu va chi so két qua cho linh vuc cong tac duoc giao, xac
dinh chi s6 do luong phu hop; tong hop, bao cao két qua thuc hién muc tiéu phuc
vu cong tac chi dao, dic¢u hanh.

- La dang vién Bang CSVN.

7 - Yéu cau vé ning luc:

Nhém ning luc Tén nang luc Cap do

* Dao dtrc va ban linh: Trach nhiém cao véi cong viéc
duoc giao, gwong mau trong thi cong vy; dém chiu trach 3
nhiém, bao vé quan diém chuyén mon dang dan; xu ly
cong viée trén co S& nguyén tac, chuan muc.

« T6 chiic thuc hién cong viéc: D& xuit diéu chinh
tha tuc, quy trinh 1am viéc... kip thoi dé dap tng tét hon
nhu cau ciia co quan, dia phuong.Chu tri hogc tham gia 3
to chuarc thuc hién nhom nhiém vu; phan cong, phoi hop
cong Viéc trong pham vi nhiém vy; bao dam chét lugng
va két qua chung.

« K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban: Phan tich,
danh gia, dé xuat chinh sach phu hop vai chien luoc,

Nhom nang luc dinh huéng dai han cia co quan, don vi, dia phuong. 3

Chu tri soan thao hoac tham gia xay dung cac van ban
¢6 noi dung phuc tap; bao dam tinh hop phap, hop 1y va
tinh kha thi cua van ban.

« Giao tiép ung xir: Giao tiép tét trong ndi bd co quan,
don vi. Thuyét trinh, trao doi, giai trinh cic van dé 3
chuyén mon; xur 1y tinh huong giao tiep phuc tap, nhay
cam trong cOng vu.

« Quan hé phéi hop: Tim kiém co hoi xay dung va mé
rong mang ludi quan hé. Diéu phdi hoat dong phdi hop 3
trong pham vi linh vuc hodc don vi; giai quyeét cac
vudng mic phét sinh trong qua trinh phdi hop.

* Str dung cong nghé thong tin: Hiéu biét co ban vé 3
cong nghé¢ thong tin va sir dung mot so6 phan mém quan
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tri co s dir lieu. Tham gia dé xuat, cai tién quy trinh
lam Viéc trén nén tang so; hudng dan, ho trg nguoi khac
su dung h¢ thong thong tin.

» Str dung ngoai ngii: Trao doi, trinh bay thong tin
ngan gon.

2 hoic theo yéu cau
cua co quan quan ly

Nhom nang luc
chuyén moén

» Tham muu xay dung van ban: Chu tri nghién ctru
xdy dung cac van ban thugc pham vi quan 1y, trinh cap
¢6 tham quyén ban hanh. Tham gia xay dung dé an trinh
cap co tham quyén theo linh vuc cong tac duoc phan
cong.

« Huoéng dan thuc hién van ban: Chu tri xay dung
hudng dan trién khai thuc hién cac van ban thugc pham
vi quan ly; giai dap cac van dé phuc tap, vueéng mac phat
sinh trong qua trinh thuc hién. Tham gia giang day cac
l6p dao tao, bdi dudng nghiép vu cho can b, cong chic.

Kiém tra thuc hién van ban: Chu tri to chuc kiém tra,
phan tich danh gia, bao céo tong két viéc thuc hién cac
van ban thuoc pham vi quan 1y theo nhiém vu duoc phan
cong; kién nghi bién phap xir 1y; dé xuat chu truong,
bién phap diéu chinh, sira d6i, bo sung van ban tir két
qua kiém tra.

e Tham dinh van ban: To chac tham dinh cac van
ban, cac van d¢ phuc tap, con c6 y kién khac nhau
thuoc linh vuc cong tac dugc phan cong.

T6 chtic thuc hién van ban: biéu phdi viéc t6 chac
thyc hién van ban trong pham vi nganh, linh vuc.
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CHUYEN VIEN VE CONG TAC MAT TRAN
(Ban hanh keém theo Quyét dinh so 744-QP/TU, ngay 09 thdng 4 nam 2026
cia Ban Thuong vu Tinh sy Lam Pong)

Tén VTVL: Chuyén vién Vé cong tac Mat tran
(Vé cong tac Dan toc, Ton gido, Hl quan chung
va Ddn chu gidm sat va phan bién xa ho)

Ma vij tri viéc lam: MTTQ-CMNV-02

Ngay bit diu thuc hién:

Ngach cong chirc twong ang:

Chuyén vién

Pia diém lam viéc:

$6 05, duong Tran Nhan Tong, phuong Lam Vién -
Pa Lat, tinh Lam Pong

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién nhiém vu theo phan cong thugc linh vyuc
Hoi quan ching; truc tiép tham muu cac nhiém vu
duoc phan cong phuy trach vé cong tac Dan toc, Ton
gido, Hoi quan chung va Dan chu, giam sat, phan bién
xa hoi va luat phap.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am (T6m tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu giup Truong ban va Phoé ban thuc hién chic nang quan 1y, huéng dan, phdi
hop cong tac Dan toc, Ton gido va cac Hoi quén ching trén dia ban tinh; tryc tiép theo dai,
téng hop tinh hinh, x4y dung chwong trinh, ké hoach, bao céo va dé xuat giai _phép nang cao
hiéu qua cong tac Dan toc, Ton gido va cacHoi quan chung, gop phan cang cb khoi dai doan
két toan dan toc; xay dung va trién khai cac van ban, ké hoach, chuong trinh cong tac Vé cong
tac Mt tran; to chirc thuc hién chinh sach, phéap luat vé nganh, linh vuc, dia phuong vé cong
tac Dan chu, giam sat, phan bién xa hoi va luat phap.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang

Cong viéc, nhiém vu

Muc tiéu, Két qua diu
ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong

cong viéc cu thé viéc
Nam bat duoc tinh
hinh hoat ddng

Thuc hién nhiém
vu tham muu
cong tac Dan toc,
ton gido theo
chuc nang, nhiém
vu duoc Pho
truéng ban giao
trén dia ban tinh
Lam Déng

- Tryc tiép theo doi,
nam tinh hinh theo chirc
nang, nhiém vu duoc
quy dinh vé cong tac
dan toc, ton giao trén
dia ban tinh Lam Ddng.

- Nam bt kip thoi, day du
tinh hinh t& chuec, hoat
dong, kho khan, vudng
mac; 1am co s& cho cong
tac tham muu, chi dao.

- Két qua dau ra: Bao cao
tinh hinh dinh ky, dot xuat;
thong tin phan anh kip thoi
cac van dé phat sinh.

chung cua co quan,
day du cac thong tin
duoc giao; truc tiép
phu trach mang cong
tac dan toc, ton giao
cia Mat tran dé cha
dong tham muu thuc
hién ké hoach duoc
giao.




- Nghién ctiu, quan triét
va tham muu trién khai
thuc hién cac chu
truong, duong 16i cua
bang; chinh sach, phap
luat caa Nha nudc trong
cac linh vuc chinh tri,
kinh té, van hoa, xa hoi,
an ninh, quéc phong...;
cac van ban chi dao cua
Trung wong, Tinh uy,
Ban Thuong truc Uy
ban MTTQ Viét Nam
tinh lién quan dén cong
tac dan toc, ton giao.

- Bam bao cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh
sach, phap luat cua Nha
nudc va chi dao cua Trung
uwong, Tinh uy, Ban
Thuong tryc Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh
duoc trién khai thong nhat,
dung dinh huong.

- Két qua dau ra: Van ban
tham muu trién khai; noi
dung chi dao dugc phd
bién t6i UBMTTQ x4,
phuong, dac khu.

- NOi dung tham
muu bam sat chi dao
Cép trén.

- Plng tham quyén,
dang dinh hudng
chinh tri.

- Trién khai kip thoi,
khong dé cham tién
do.

Thuc hién nhiém
vu tham muu
cong tac Hoi quan
ching theo chuc
nang, nhiém wvu
dugc Phé truong
ban giao trén dia
ban tinh Lam
bdng

Truyc tiép theo ddi, nam
tinh hinh theo chirc
nang, nhiém vu duoc
quy dinh v& cong tac
Hoi quan chiing trén dia
ban tinh Lam Dong.

Nam bat kip thoi, day du
tinh hinh t6 chac, hoat
dong, kho khan, vudng
mic cua cac HoOi quan
chung; lam co s& cho cong
tac tham muu, chi dao.

Két qua dau ra: Béo cdo
tinh hinh dinh ky, dot xuat;
thong tin phan anh kip thoi
cac van dé phat sinh.

Truc tiép theo doi,
nam tinh hinh theo
chuic nang, nhiém vu
dugc quy dinh vé
cong tac HoOi quan
chung trén dia ban
tinh Lam Dong.

Nghién cuu, quan triét
va tham muu trién khai
thuc hién cac chu
truong, duong 16i cua
bang; chinh sach, phap
luat cia Nha nudc trong
cac linh vuc chinh tri,
kinh té, van hoa, x3 hoi,
an ninh, quéc phong...;
cac van ban chi dao cua
Trung wong, Tinh uy,
Ban Thuong truc Uy
ban MTTQ Viét Nam
tinh lién quan dén cong
tac Hoi quan ching.

bam bao cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh
sach, phap luat cua Nha
nudc va chi dao caa Trung
uwong, Tinh uy, Ban
Thuong truc Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh
duoc trién khai thong nhat,
ding dinh hudng.
Két qua dau ra: Van ban
tham muu trién khai; noi
dung chi dao dugc phd
bién toi cac Hoi quan
chung.

Nghién cuu, quén
trigt va tham muu
trién khai thuc hién
cac  chu truong,
duong 16i cua Pang;
chinh sach, phap luat
cua Nha nudc trong
cac linh vuc chinh
tri, kinh té, van hoa,
x4 hoi, an ninh, quéc
phong...; cac van
ban chi dao cua
Trung wong, Tinh
uy, Ban Thuong truc
Uy ban MTTQ Viét
Nam tinh lién quan
dén cong tac Hoi
quan ching.

Thuc hién nhiém
vu chuyén mon,
nghiép vu vé linh
vuc dan chq,
giam sat va phan
bién xa hoi theo
quy dinh va phan

Tryc tiép thyuc hién cac
nhiém vu chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém
vu dugc phan cong vé
linh vyc dan cha, giam
sat va phan bién xa hoi.
Thuc hién cong tac

- Tham muu cong viéc kip
thoi; cac van dé phat sinh
hoan thanh dung tién do.

- Céac linh vuc dugc giao
hoan thanh theo ké hoach;
cac van ban dugc ban hanh
kip thoi, dang quy dinh,

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiéu qua cong
Viéc.




cong cua lanh dao
phu trach

phap luat, dan chu,
giam sat va phan bién
xa hoi; Van dong nhan
dan thuyc hién quyén
lam chu, dai dién, bao
vé quyén va lgi ich hop
phép, chinh dang cua
nhan dan; Giam sat va
pha bién xa hoi; tham
gia phong chbng tham
nhiing, ti€u cuc, lang
phi; tham gia xay dung
dang, xay dung chinh
quyén trong sach, viing
manbh.

khong dé ton dong cong
Viéc.

Xay dung van ban

quy pham  phap
luat, chién luoc,

quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dé an, du
an.

* Cong_tac_dan_toc,
ton_gidao _va ciac Hoi
quin chiing:

Tham muu cho Pho
Truong ban trong viéc
xdy dung chuong trinh,
ké hoach cong tac nam,
quy, thang d6i véi linh
vuc Vé cong tac dan toc,
tén giao, cac hoi quan
ching theo mang duoc
phan cong; d& xuat noi
dung trong tam, trong
diém phu hop véi tinh
hinh thuc tién cua tinh
Lam Pong.

* Cong_tiac_dan chu,
giam sat, phan bién xa
héi va Luat phap
Tham gia nghién cutu,
xdy dyng cac van ban
quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh, quy dinh
cua bang, van ban phap
luat cuia Nha nudc;
chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vyc,
dia phuong vé Dan chu,
giam sat va phan bién
x4 hoi.

Xay dung chuong trinh, ké
hoach cong tac co6 trong
tam, trong diém, phu hop
véi tinh hinh thyc tién caa
tinh Lam Pong.

- Ké hoach day du
noi dung, kha thi.

- Pugc lanh dao phé
duyét dung thot han.
- Bam sat chuong
trinh cong tac cua co
quan.




Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

* Cong_tac_dan_toc,
ton_giao va cac_ Hoi
- Chu tri hoac tham gia
soan thao cac van ban
husng din trien khai
cac chu truong, thé ché
chinh sach, cac dé an,
chuong trinh, du 4n vé
cong tac dan toc, tin
nguong, ton gido Mat
tran.

- Chu tri hoac tham gia
soan thao cac van ban
tham muu (to trinh, bao
cdo, ké hoach, thong
béo, huéng dan...) lién
quan dén cong tac Hoi
quan chang; dam bao
noi dung dang chu
truong, dung tham
quyén, dung thé thic va
tién do theo yéu cau.

- Tham muu trién khai,
thuc hién cac cudc van
dong, phong trao thi
dua do Trung wuong,
Tinh va Mat tran T
quéc Viet Nam phat
dong tai cac Hoi quan
chung.

- Tham gia cac lop dao
tao, boi dudng nghiép
vu cho can bg, cong
chuc vé cong tac dan
toc, tin ngudng, tén
giao Mat tran

* Cong tiac_dan_chu,
giam sat, phan bién xa
hoi va Luit phap

- Tham gia huong dan
trien khai thyc hién cac
quy dinh cua van ban
phap luat cua bang, nha
nudc va Tinh ay; chién
luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé
an cua nganh, linh vyc,

- Bao dam chinh sach duoc
trién khai thong nhét.

- Tai liegu huéng dan
nghiép vu, van ban trién
khai.

- Danh sach can b tham
gia dao tao.

Vin ban ban hanh dting thé
thirc, quy dinh, dung tién
do; noi dung ngin gon,,
chinh xéc, cu thé, 15 rang,
dé hiéu, d& thyc hién.

- Van ban va tai liéu
huéng dan nghiép vu
duogc xay dung theo
dang noi dung quy
dinh; dung thé thuc
van ban, ndi dung ro
rang, chinh xac.

- Truyén dat duoc
cac nodi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé cac tb chirc,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va
dat két qua.

- Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang
day.




dia phuong vé Dan chu,
giam sat va phan bién
x4 hol.

- T chuc, huéng dan,
theo doi viéc thuc hién
ché @6, chinh sich
chuyén mon, nghiép vy,
dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly veé
nganh, linh vyc, dia
phuong vé cong tac dan
chu, giam sat, phan bi¢n
xa hoi va Luat phap:

- Tham muu cho lanh
dao Ban Xay dung ké
hoach giam sat, phan
bién hang nam, tham
muu t6 chic thuc hién
cac chuong trinh giam
sat viéc thuc hién cac
cha truong, duong 16i
cia bang, chinh séch,
phap luat cuia Nha
nugc; theo ddi, don ddc,
bao cao két qua viéc
thue hién cac kién nghi
sau giam sat;

- Tham muu cho lanh
dao Ban xay dung va to
churc thyc hién cac van
ban du thao vé chu
truong, duong 16i cua
bang, chinh sach, phap
luat, cac quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, duy
an phat trién kinh té,
van hoa, xa hoi cua co
quan nha nudc phu hop
véi chiic nang, nhiém
vu cua MTTQ Viét nam
tinh...trién khai thuc
hién Luat thuc hién dan
chu c6 so va quy udc &
cic thon, t6 dan phé,
theo doi hoat dong cua
ban Thanh tra nhan déan,
ban Giam sat dau tu
cong dong:

- Tham muu cho lanh
dao trién khai, thuc hién
vé cong tac bau cu dai




biéu Qudc Hoi va dai
biéu HDND cac cip
trong tinh; thuc hién
cong tac phdi hop vé
tiép xuc cu tri cua dai
biéu Quéc hoi va
HDND;

- Tham muu cho lanh
da0 Ban vé cong tac
giao duc phap luat, hoa
giai ¢ co so, van dong
nhan dan chip hanh
phap luat, van dong
nhan dan tham gia
phong chéng  tham
nhiing, lang phi, tiéu
cuc, tham muu thuc
hién cong tac tiép cong
dan, tiép nhan va xu li,
giam sat viéc giai quyét
don thu khiéu nai, t&
cdo cua cong dan, chinh
quyén dia phuong va
cac co quan chic nang.
- Tham muu cho lanh
dao Ban vé thuc hién
Chuong trinh phdi hop
cong tac gitra Poan dai
biéu qudc hoi, HDND,
UBND tinh véi Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh;
Chuong trinh phdi hop
gitra cac so, ban, nganh
c6 lién quan dén linh
vuc Dan chu giam sat,
phan bién xa hoi va luat
phap; huéng dan hoat
dong cua Hoi dong tu
van vé dan chu- Phap
luat cua ay ban MTTQ
Viét Nam tinh....

- Tham gia t6 chirc cac
chuyén d& boi dudng
nghiép vu, phd bién
kinh nghiém cong tac
chuyén mén vé nganh,
linh vuc, dia phuong vé
Dan chu, Giam sat,
phan bién xa hoi va
Luat phap.




Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

* Cong_tac _dan_toc,
ton_gido va cac Hoi
quin chiing

- Thong qua cong tac so
két, tong két 1ong ghép
nhiém wvu kiém tra,
giam st viéc trién khai,
to chuc thuc hién cac
vin ban cua cap trén doi
voi UBMTTQ cac xa,
phuong, dic khu dé
danh gia két qua thuc
hién cac nhiém vu vé
cong tac dan toc, ton
giao, cac Hoi quan
chung sau khi duoc
lanh dao phé duyét; kip
thoi danh gia, bao cao,
dé xuét diéu chinh ddi
voi nhing noi dung
chua phu hop hoac phat
sinh vuéng mac.

- Tham muu cong tac
kiém tra viéc trién khai,
thuc hién cac cudc van
dong, phong trao thi
dua do Trung wong,
Tinh va Mat tran T6
qudc Viét Nam phat
dong téi  cac x4,
phuong, Pic khu vé
cong tac dan toc, ton
giao

- Tham muu t6 chuc
trién khali, theo doi, don
dbc va danh gia két qua
thyuc hién cac nhiém vu
cong tac HoOi  quan
chung sau khi dugc
lanh dao phé duyét; kip
thoi bdo cao, dé xuat
diéu chinh déi véi
nhitng noi dung chua
phu hop hogc phat sinh
vudng mac.

- bam bao cac nhiém vu
sau phé duyét duoc trién
khai dong b, hiéu qua; kip
thoi phat hién, xir 1y khé
khan, vuéng méc.

- Phat huy vai tro cua
UBMTTQ trong tham gia
cac cugc van dong, phong
trao thi dua.

- Thuc hién dam bao thoi
gian, tién do, noi dung theo
ké hoach, dat két qua cao

- Theo doi day du
tién do thuc hién.

- Bdo cdo danh gid
c6 nhan xét, kién
nghi cu thé.

- Phat hién, d& xuat
xu 1y kip thoi vudng
mAc.

- Trién khai dung noi
dung, d6i tuong.

- Téng hop két qua
day du, trung thyc.

- Van ban bao céao
két qua kiém tra
duoc thyc hién dung
thoi han quy dinh.

- Noi dung bao cdo,
danh gia co dé xuat
kip thoi, dung ke
hoach, dugc cap cé
thim quyén phé
duyét.




* Cong_tiac _dan chu,
giam sat, phan bién xa
héi va Luét phap
Tham gia t6 chuc so
két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh cua bang,
Tinh uy; van ban phap
luat cuia Nha nudc;
chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dyu an, dé
an cua nganh, linh vuc,
dia phuong Vé cong tac
dan chu, giam sat, phan
bién xa hoi va luat
phap.

Tham gia tham
dinh cac van ban.

* Cong_tac Dan_toc,
Ton gidao va ciac Hoi
quén chiing

Tham muu xay dung,
gop v, phan bién xa hoi
ddi voi cac du thao cha
truong, chinh sach, van
ban quy pham phap luat
cua bang, Nha nudc co
lién quan dén ddng bao
DTTS, ton giao, cac
Hoi quan chung trén dia
ban tinh

Tham muu, nim tinh
hinh hoat dong va phan
anh tam tu, nguyén
vong, quyén va lgi ich
hop phap, chinh dang
cua ddng bao DTTS,
cac ton giao, cac Hoi
quan chung trong toan
tinh.

Tong hop sb liéu lién
quan dén linh vyc cong
tac dan toc, ton giao,
céc Hoi quan chung

- Gop phan hoan thién cha
truong, chinh sach, van
ban quy pham phap luat,
bao dam sat thuc tién.

- Két qua dau ra: Van ban
gop v, phan bién; bao cao
téng hop y kién.

- Kip thoi phan anh quyén
va loi ich hgp phép, chinh
dang cua cac dan toc, chuc
sic, chuc viéc va tin do ton
giao; cung cb khdi dai
doan két toan dan toc.

- Két qua dau ra: Bao céo
phan anh, kién nghi gui
lanh dao.

- Bam bao s liéu phuc vu
cong tac tham muu day du,
chinh xac.

- Két qua dau ra: Bang tong
hop sb liéu; ho so, dit liéu
luu tra.

-Y kién gop ¥ co co
s& phap ly, thuc tién.
- Buoc co quan chua
tri tiép thu, ghi nhan.
- Thong tin phan anh
trung thuc, khach
quan.

- Kién nghi dung
tham quyén.

- Khong dé tdn dong
kéo dai.

- 86 liéu chinh xac,
théng nhat.

- Cap nhat kip thoi.

- Dé tra cuu, su
dung.

* Cong tac_dian chu,
giam sat, phan bién xa
hoi va Luit phap

Tham gia tham dinh,
gop y cac quy dinh cua

- Van ban ban hanh dung
thé thac, quy dinh; ndi
dung dat chat lugng.

Noi dung tham gia
tham dinh, gop ¥
duoc hoan thanh
theo ding ké hoach,
chat luong do nguoi




bang; van ban phap
luait cua Nha nudc;
chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh,
linh vuc, dia phuong vé
dan chu, luat phap

chu tri giao.

Phdi
hién.

hop

thuc

* Cong_tac _Dan_toc,
Ton gidao va ciac Hoi
Tham muu giup Pho
Trudng ban tong hop s6
ligu, danh gia tinh hinh,
két qua hoat dong cua
cac xa, phuong, dac khu
theo linh vyc dugc phan
cong; dé xuat cac giai
phap nhim nang cao
hiéu qua hoat dong,
phat huy vai tro cua cac
gia lang, nguoi co uy tin
ving dong bao DTTS,
chuc sic, chuc viéc va
tin d6 cac tén giao va
cac Hoi quan chung
trong xay dung khéi dai
doan két toan dan toc.

- Banh gia dung thyc trang
hoat dong; dé xuat giai
phap nang cao hi¢u qua va
phat huy vai tro cua cac gia
lang, truong ban, ngudi co
uy tin, nguoi tiéu biéu
trong wving dong bao
DTTS; chuc sac, chuc
viéc, cac tin d6 ton giao va
cac Hoi quan chung

- Tang cuong hiéu qua
phdi hop. Théng nhit
trong trién khai nhiém vu.

- Panh gia sat thuc
té.
- Pé xuit giai phap
kha thi.

- Buoc lanh dao xem
xét, st dung.

* Cong_tiac_dan chu,
giam sat, phan bién xa
héi va Luat phap

- Tham gia tham dinh,
gop ¥y cac quy dinh cua
bang; van ban phap
luat cuia Nha nudc;
chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén nganh,
linh vuc, dia phuong vé
dan chu, luat phap

- Phéi hop voéi cac don
vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc
nhiém vu dugc phan
cong.

- Van ban ban hanh dung
thé thaec, quy dinh; noi
dung dat chat luong.

- Coéng viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

- Nbi dung phéi hop dugc
hoan thanh dat cht luong,
theo duing tién do ké hoach.

- Noi dung tham gia
tham dinh, gop ¥
duoc hoan thanh
theo dang ké hoach,
chat luong do nguoi
chu tri giao.

- Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao dugc mdi
quan hé cong tac
phat trién hiéu qua
cao.

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




Thuc hién nhiém
7 vu chung, hoi
hop.

- Tham gia day du cac
cuoc hop, hoi nghi, sinh
hoat chuyén moén do co
quan, Ban, don vi t6
chuc theo quy dinh va
phén cong.

- Thuc hién cac nhiém
vu chung cua co quan
theo chuong trinh, ké
hoach cong tac va chi
dao cua lanh dao.
Chuan bi noi dung, tai
licu, y kién tham gia
phuc vu hoi hop khi
dugc phan cong.

- Tham gia trao doi,
thao luan, dong gop y
kién xay dung trong cac
cuoc hop, hdi nghi.
Thuc hién nhiém wvu
phat sinh lién quan dén
hoat dong chung cua co
quan theo yéu cau cua
Ianh dao

- Tham gia day du, dang
thanh phan cac cudc hop,
hoi nghi, sinh hoat chuyén
mon theo quy dinh.

- Hoan thanh cac nhiém vu
chung duoc giao bao dam
dung yéu cau, ding thoi
han.

- Co6 ¥ kién tham gia, noi
dung dong gop phuc vu hoi
hop khi dugc phan cong.

- Thuc hién bao céo, phan
héi két qua hoi hop hoic
nhiém vu chung theo yéu
CaU.

Tham du day du,
chuan bj tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

- Tham gia hoi hop
day du, dung gio,
dung quy dinh, chap
hanh noi quy, ky luat
co quan.

- Chuan bi noi dung,
tai liéu, y kién tham
gia diy da, nghiém
tac khi dugc phan

cong.
- Hoan thanh cac
nhiém wvu chung

dung thoi han, dung
yéu ciu, khong dé
ton dong.

- Thé hién tinh than
trach nhiém, phbi
hop tot, cha dong
trong thuc hién
nhiém vu.

- Puoc lanh dao va
don vi danh gid hoan
thanh nhiém vu.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tun cta ca nhan.

Co ké hoach cong tac ca
nhan theo nam, quy, thang,
tuan dugc xdy dung day
da, dang thoi gian quy
dinh. Cac nhiém vu trong
ké hoach duoc thuc hién
dung tién do, bao dam chat
lwong theo yéu cau. Co bao
c4o, tong hop két qua thuc
hién ké hoach cong tac ca
nhan khi dugc yéu cau.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo diing
ké hoach cong tac
cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phdi hep chinh

Trudng ban, Pho trudng Ban

\Vin phong, cac ban Co quan Uy ban

MTTQ Viét Nam tinh.




3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Ban

MTTQ Viét Nam; Thuong truc, Ban|- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Thux‘yng truc UB MTTQVN tinh Lam| Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
bong; cong viéc chuyén mon.

7 - Chiu su chi dao, quan Iy va huéng dan
Thuong truc Uy ban Trung uong|- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

Ban Thuong truc Uy ban MTTQ Viét Nam
cap xa, phuong, dac khu. Theo chuc nang, nhiém vu cua Ban

Lanh dao, chuyén vién cac don vi co lién- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
quan; cac to chuc thanh vién MTTQ (theocong viéc quan 1y.
phdn cong) - Phoi hop xay dung cac van ban quan ly caa co quan

va hudng dan viéc thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

11

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.

1.2

Trao doi thQng tin, nghiép vu chuyén mon v4i Thuong truc, Ba}n Thuong truc UB MTTQVN
tinh Lam Bong, Ban Thuong truc Uy ban MTTQ Viét Nam cap xa, phuong, dac khu va cac
co quan lién quan theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan.

13

Duoc cung Cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vu dugc
giao.

14

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

1.5

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lwong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vy, cong

Viéc voi Trudng ban va Pho ban phu trach.

5- Piéu kién 1am viéc

Nai dung Pieu kién cu thé

Dung riéng Dung chung

L Ban ghé lam viéc
Trang thict bi May vi tinh x4ch tay
Tu tai ligu

May in

Phong hop
May photocopy
bién thoai ban




Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

- Tuan thu thoi han hoan thanh cac cong viéc dugc giao

- Linh hoat trong khi thuc hién nhiém vu ké ca trong va ngoai tru s&
cua co guan

- Tuan tha ding quy dinh v& an toan va biao mat thong tin khi thuc
hién nhiém vu

Muc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc
cap trén vé ket qua thyuc hi¢n

Su hd tro, phéi hop khac

Tu chu trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach nhiém trudc
cap trén vé két qua thyc hién

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét:

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én (chuyén nganh phit hop Véi yéu cau cia
VTVL ddam nhigm)

Bdi dudng

Theo yéu cau cua Vi tri viéc 1am do co quan quan Iy cong chirc quy
dinh theo quy dinh cta phap luat.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe
- Diém tinh, cin than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bo

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing chu trwong, giai phap giai quyét cac van d¢
thuc tién lién quan dén chic niang, nhiém vu caa Co quan.

- C6 kha nang té chue trién khai nghién ciu, thyc hién cac dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon duoc giao.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia Co quan trong hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- La bang vién Bang Cong san Viét Nam hoac co6 1y lich 16 rang, dap

{mg tiéu chuan, diéu kién dé phat trién Bang.

7 - Yéu cau vé ning luc:

Nhoém nang luc

Cap dé (tir 1

Tén nang luc dén 5)

bao duc va ban linh: Trach nhiém véi cong viéc duoc giao,
chuan muc trong thuc hién nhiém vuy; chu dong bao vé loi ich 2
cua Nha nudc, quyen va loi ich hop phap cua to chirc, ca nhan.

T6 chuc thuc hién cong viéc: Linh hoat trong to chuc thuc hign
Néng luc chung | cong viéc nham dam bao céc ti€u chuan chat lugng da thong

tro, tac dong cua hé théng van ban cua Bang, van ban phap quy

nhat; Chu dong sap xep quan Iy thoi gian va nguon luc ¢ nhan; 2
theo ddi, diéu chinh tién d6 cong viéc duoc giao.
Soan thao va ban hanh vin ban: Nam viing cac quy dinh va vai )




va van ban hanh chinh cua co quan c6 thim quyén; Soan thao
doc 1ap cac van ban hanh chinh, van ban chuyén mon; bao dam
dang tham quyeén, ndi dung the thae va ky thuat trinh béy

Giao tiép ing xu: Thic day giao tiép hai chiéu. Giao tlep hiéu
qua vai dong nghiép, to chuc va cong dan; xtr 1y tinh hudng giao
tiép hanh chinh thong thuong.

Quan hé phoi hop: Thiét 1ap dugc mang luéi quan hé tot trong
noi bo; cha dong phoi hop véi cac don vi, ca nhan lién quan dé
hoan thanh nhiém vu duoc giao.

Str dung cong nghé thong tin: Hiéu biét co ban vé cong nghé
thong tin va sir dung mot sé phan mém quan tri co so dir liéu;
Tham gia dé xuét, cai tién quy trinh 1am viéc trén nén tang so;
huéng dan, hd trg nguoi khac str dung hé théng thong tin.

Str dung ngoai ngit: Trao d6i, trinh bay thong tin ngin gon.

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban: Tham gia xay dung cac van ban
thudc pham vi quan ly; Tham gia xay dung ké hoach trién khai
thuc hién cac van ban thugc pham vi quan ly; Tham gia xay dung
dé an trinh c4p c6 tham quyén theo linh vyc cong tac dugc phan
cong; Chu tri xay dung cac van ban quan ly cua nganh, dia
phuong.

Hudng dan thuc hién van ban: Tham gia xay dung huéng dan
thyc hién cac van ban thugc pham vi quan ly; Tham gia hudng
dan nghiép vu cho ddng nghiép & vi tri viéc 1am thap hon; Tham
gia xay dung tai liéu, to chirc hudng dan, tap huan thuc hién van
ban.

Kiém tra thuc hién van ban: Chu tri t6 chtc kiém tra, phén tich
danh gi4, bao cao téng két viéc thuc hién cac van ban thugc
pham vi quan 1y theo nhiém vu duoc phan cong; d& xuit chu
truong, bién phap uén nin, diéu chinh.

Tham dinh van ban: Tham gia tham dinh cac van ban thugc linh
vuc cong tac dugc phan cong.

To chuc thuc hién van ban: Chu tri hoac tham gia to chuc trien
khai thuc hién cac hoat dong thuoc chuyén mén nghiép vu trong
pham vi linh vuc dugc giao.




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
CHUYEN VIEN CHINH VE CONG TAC TAI CHINH, KE HOACH
(Ban hanh kém theo Quyet dinh so 744-QD/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026

cua Ban Thuong vu Tinh uy Lam Pong)

Tén VTVL: Chuyén vién chinh Vé cong tac
tai chinh, ke hoach Uy ban MTTQ Viét Nam
tinh Lam Dong

Ma VTVL: MTTQ-CMNV-03

Ngay bét dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong wng:

Chuyén vién chinh

Dija diém lam viéc:

Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh Lam Dong,
s0 05 Tran Nhén Tong, phuong Lam Vién - Da Lat,
tinh Lam Dong

Quy trinh cong viéc lién quan:
- Tai liéu lién quan: Luat MTTQ Viét Nam, Piéu 16 MTTQ Viét Nam, Luét va Diéu 1é cua cac to
chuc chinh tri - x3 hoi, hoi quan ching dugc Dang, nha nudc giao nhiém vy; cac vin ban cua Bang,
Nha nuéc c6 lién quan dén linh vyc duoc phan cong phu trach

- Quy trinh cong viéc: Tham muu thuc hién cong tac cong tac quan ly tai chinh, ngan séch, tai san cua
Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh va cac ngudn quy theo dang quy dinh; céng tac dau tu, mua sim
tai san, dau tu xay dung co ban; xay dung du toan, theo dai, quan Iy, str dung kinh phi hoat dong cia co
quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu thyuc hién cong tac tai chinh, ké hoach thudc chic nang, nhiém vu cua
VP, co quan va chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong, Phé Chanh Vian phong vé
linh vuyc tai chinh trong co quan; dam nhiém 01 VTVL chuyén mon ctia Van phong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Muc tiéu, Két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
chién lugc, quy|
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé 4n, dy an.

1. Tham muu xay dung cac
bao cdo, ké hoach, du toan
tai chinh — ngan sach (din

co quan.

2. Chu tri hoiac tham gialcong tac quan ly, diéu

soan thao cac ké hoach,
quy dinh, van ban hudng
dan vé quan 1y, st dung tai
san, kinh phi; tiép nhan,
quan 1y, sir dung cac nguon
quy do Uy ban MTTQ Viét
Nam tinh quan ly.

Bio cdo, ké hoach,
van ban vé tai chinh —

: |;|ké hOth duoc xay|luat vé tai chinh — ngan sach.
kp, dét xudt, chuyén dé) cualdung day du, dung
quy dinh, phuc vulcong tac.

hanh.

1. Noi dung bao dam dung
chu truong, quy dinh phap

2. Plng tién do theo yéu cau

3. Puoc lﬁnh’dao Van phong
xét duyét, chap thuan.

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac

1. Huéng dan, theo doi viec
thuc hién cac van ban chi

Cic quy dinh, k&
hoach tai chinh duoc

1. Van ban, huéng dan dugc
ban hanh va trién khai dung

van ban.

dao, quy dinh vé tai chinh,

trién khai théng nht,

tién do.




quan.

2. Huéng dan viéc lap,
phan b, diéu chinh du toan
ngan sach; kiém tra viéc
thuc hién ché do tai chinh,
ké toan theo quy dinh.

ké hoach, ké toan trong coldang quy dinh, s
dung hiéu qua nganfrang, dung quy dinh, duoc

sach va tai san cong.

2. Noi dung huéng dan rd

cac b phan thuc hign thong
nhat.

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

1. Theo déi, tong hop tinh
hinh quan ly, st dung kinh
phi, tai san va cac ngudn
quy cua co quan.

2. Tham muu so két, tong
két, danh gia viéc thuc hién
ké hoach tai chinh - ngan
sach.

3. Kip thoi bao cao, dé xuat
xir Iy cac van dé phat sinh.

Bao cao danh gia phan
anh duang thuc trang,
phuc vu cong tac chi
dao, diéu hanh.

1. Bao cao thuc hién dung
thoi han.

2. Noi dung danh gia chinhl
xac, co dé xuat phu hop, kha
thi.

Tham gia tham dinh
cac van ban.

1. Chu tri hoac tham gia
tham dinh, gép y cac dy

Y kien gop ¥ bao dam
dang chac nang, tham

thao van ban lién quan dén
linh vuc tai chinh, ké
hoach, quan 1y tai san, ché
do chinh sach.

2. Trinh lanh dao Van
phong xem xét theo quy
trinh.

quyén, nang cao chat
lwong van ban.

1. Noi dung goép y dung quy|
dinh, c6 can cu phap ly.
2. Dam bao tién do, duoc
lanh dao Van phong xét
duyét.

Thyuc hién nhiém vyl
chuyén mén, nghiép
vu.

1. Tham muu chuyén sa

doi, quan ly, st dung tai
san va kinh phi hoat dong
cia co quan; cong tac tiép
nhan, quan ly, st dung cac
nguéon quy do Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh quan
ly; thuc hién cac ché do,
chinh sach di vé&i can bo,
cong chtrc, nguoi lao dong
va cac doi twong cua Mat
tran.

2. Tham muu 1ap, phan b,
diéu chinh ngin sach co
quan; huéng dan kiém tra
viéc thuc hién ché do tai
chinh, ké toan

3. Tham muu co ché phdi
hop gitta Van phong, cac

Cong tac tai chinh, ké

viéc xay dung du toan, theojhoach dugc thuc hién

dang quy dinh, hiéu
qua, minh bach.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dang ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

ban chuyén mon trong viéc




lap ké hoach, dy toan kinh
phi va st dung ngéan sac
nha nudc.

Phéi hop thuc hién.

tai chinh, ké hoach theo
phan cong

Hudng dan, phoi hop véilCong tac tai chinh — ké
can bg, cong chuc, nguc‘riho;lch dugc thuc hién
lao dong thuc hién cong tacfthong nhat, dung quy

Dam bao viéc thuc hién cong
(tac tai chinh, ké hoach dung
quy dinh

inh.

1. Binh ky va dot xuat bao
cao tinh hinh hoat dong cua
mang cong Vviéc dugc giao
phu trach véi Chanh Van
phong hoac Ban Thuong
truc khi co yéu cau.
2.Tham du cac cudc hop,
hoi nghi vé cong tac co lién|
quan cta Van phong theo
phan cong cua Chanh Van
phong.

Thyuc hién nhiém vyl
chung, hoi hop.

L

Thong tin phuc vu
lanh dao Kkip thoi; noi
dung chi dao duoc
rién khai day du.

1. Chanh Van phong, Lanh|
dao cap trén duoc cung cap
thong tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cip thong
tin theo diing quy dinh.

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua ca nhan.

1. Ké hoach duogc xiy dung
theo dung ndi dung ké hoach
cong tac cua VP.

2. Cong Vviéc duogc thuc hién
theo dung tién do ké hoach.

Ké hoach cong tac c4
nhan duoc thuc hién
day du, dang tién do.

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

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cic to chirc, don vi phoi hop chinh

Cac Ban tham muu cua Uy ban Mat
tran T6 quéc Viét Nam tinh, va cac

:gﬁg%hzsﬁgggnfﬁbng khong don vi lién quan truc tiép dén cong
viéc va chuyén moén nghiép vu duoc
giao.

3.2 Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac ban bang Tinh uy, Van phong Tinh uy. Hoi
dong nhan dén,q Uy ban nhan dan tinh; cac so,
nganh, doan thé cap tinh (theo nhiém vu duwoc
giao)

(cu thé theo chirc nang nhiém vy cia VP Uy ban
MTTQ tinh duroc giao)

Ban Thuong truc Uy ban MTTQ céc x4, phuong,
dac khu (theo nhiém vu duwroc giao)

(cu thé: theo chuc nang nhiém vu cua VP va co
quan Uy ban MTTQ tinh dwoc giao)

Co quan cic t6 chirc thanh vién caa MTTQ Viét
Nam tinh c6 lién quan.

(cu thé theo chirc nang nhiém vy cua VP va co
quan Uy ban MTTQ tinh dwoc giao)

3



4. Pham vi quyén han

TT Quyen han cu thé
4.1 | Buogc chu déng vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
42 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi

" | nhiém vu duoc giao
43 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

" | vu duogc giao
44 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong ciia Chanh Vian

" | phong

5. Piéu Kién 1am viéc:
Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban, ghé 1am viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy

- Tu tai lieu
- May in

Tinh chit cong viée, moi trudng lam viéc  [ngoai tru S& ctia co quan

- Tuén thu thoi han hoan thanh cac cong viéc dugc giad
- Linh hoat trong khi thuc hién nhiém vu ké ca trong va

- Tuan tha dung quy dinh vé an toan va bao mat thong
tin khi thuc hién nhiém vu

Muc do tu chu

Tu chua trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach|
nhiém trudc cap trén ve két qua thuc hién

Su hd tro, phdi hop khac

Phoi hop Vvéi can bg, cong chic, ngudi lao dong thudc
\Vin phong va cac ban chuyén mén, cac té chic thanh
vién va cac co quan, don vi lién quan trong va ngoai
tinh dé thuc hién nhiém vu dugc giao.

6. Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét ‘ 7
Thyc hi¢n theo quy dinh ctia Pang va cta phap luat tuong ng vé ti€u chuan chuc
danh 1anh dao, quan ly va cac yéu cau sau:

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én (chuyén nganh phix hop Véi yéu cau cia VTVL
dam nhigm)

Boi dudng, ching

- Tt nghiép trung cap 1y luan chinh trj hodc chwong trinh trong dwong trung
cap 1y luan chinh tri tro 1én.

- C6 chitng chi, chitng nhan hoan thanh chuong trinh boi dudng theo yéu
chi cAu vj tri viéc lam chuyén mon, nghiép vu.

- C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngit phu hop Véi vi tri viéc lam duoc cap co
tham quyén phé duyét.

- Kién thire khac: Theo yéu cau caa vj tri viée lam.

Kinh nghiém | C6 kinh nghiém cong tac theo quy dinh vé linh vuc VTVL cia cap co tham
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(thanh tich cong
tac)

quyen va co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Trung wong vé ngach
chuyén vién chinh.

Pham chét c4 nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap the, phdi hop cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

. Diém tinh, can than

 Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha niang doan két noi bo

Céc yéu cau khac

. C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
chuc nang, nhiém vu caa van phong, co quan;

. C6 kha nang to chic trién khai nghién ctiu, thyc hién cac dé tai, dé an
thuoc linh vuc chuyén mon cua van phong;

- Hiéu biét vé linh viee cong tac ciia vian phong trong hé thong chinh tri va
dinh hudng phat trién.

- La dang vién Bang CSVN

7. Yéu ciu vé niang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc Cap dd

Nhom nang luc
chung

* Dao dac va ban Iinh: Trach nhiém cao véi cong viéc duoc giao,
guong mau trong thi cong vy; dam chiu trach nhiém, bao vé quan 3
diém chuyén moén dung dan; xir 1y cong Viéc trén co s nguyén tac,
chuan muc.

« T6 chirc thuc hién cong viéc: D& xuét diéu chinh thu tuc, quy
trinh 1am viéc... kip thoi dé dap ng tét hon nhu cau caa co quan, dia
phuong.Chu tri hodc tham gia to chic thuc hién nhom nhiém vy; phan 3
cong, phéi hop cong viéc trong pham vi nhiém vu; bao dam chat
lwong va két qua chung.

« K§ thuat soan thao va ban hanh vin ban: Phan tich, danh gia, dé
Xuat chinh sach ph hop véi chién luoc, dinh huéng dai han cua co
quan, don vi, dia phuong. Chu tri soan thao hoac tham gia xay dung 3
cac van ban c6 noi dung phuc tap; bao dam tinh hop phap, hop 1y va
tinh kha thi caa van ban.

« Giao tiép rng xu: Giao tiép tot trong noi b co quan, don vi. Thuyet
trinh, trao ddi, giai trinh cac vin dé& chuyén mén; xir 1y tinh hubng 3
giao tiép phuc tap, nhay cam trong cong vu.

» Quan h¢ phéi hop: Tim kiém co hoi xay dyng va mé réng mang
luéi quan hé. Piéu phol hoat dong phol hop trong pham vi linh vuc 3
hodc don vi; giai quyét cac vudng mac phat sinh trong qué trinh phdi
hop.

* Str dung cong ngh¢ thong tin: Hiéu biét co ban vé cong nghé thong 3
tin va sir dung mot sé phan mém quan tri co so dit liéu. Tham gia dé
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Xuat, cai tién quy trinh 1am viéc trén nén tang so; huéng dan, ho trg
nguoi khac st dung hé thong thong tin.

« Sir dung ngoai ngit: Trao ddi, trinh bay thong tin ngan gon.

2 hoac
theo yéu
cau cua
Co quan
quan ly

Nhom nang luc
chuyén mon

* Tham muu x@y dyng van ban: Chu tri nghién ctu xay dung cac
van ban thuoc pham vi quan ly, trinh cap cod tham quyén ban hanh.
Tham gia x4y dung dé an trinh cap c6 tham quyén theo linh vyc cong
tac dugc phan cong.

« Huéng dan thyc hién van ban: Chu tri xay dung huéng dan trién
khai thyc hién cac van ban thuoc pham vi quan 1y; giai dap cac van
dé phtc tap, vudng mac phat sinh trong qua trinh thyc hién. Tham
gia giang day cac 16p dao tao, bdi dudng nghiép vu cho can bg, cong
chuc.

Kiém tra thuc hién van ban: Chu tri td chuc kiém tra, phan tich danh
gia, bao cao tong két viéc thuc hién cac van ban thuéc pham vi quan
1y theo nhiém vu duoc phan cong; kién nghi bién phap xu ly; dé xuat
chu treong, bién phap diéu chinh, stra di, bd sung van ban tir két qua
kiém tra.

« Tham dinh van ban: T6 chac tham dinh cac van ban, cac van
de phuec tap, con ¢o y kién khac nhau thugc linh vuc cong tac
dugc phan cong.

T6 chuc thyc hién vin ban: Piéu phdi viéc t6 chirc thuc hién van
ban trong pham vi nganh, linh vuc.




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CHUYEN VIEN VE CONG TAC TAI CHINH, KE HOACH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 744-QB/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026
cia Ban Thuong vy Tinh iy Lam Dong)

Tén VTVL: Chuyén vién Vé tai chinh, ké

Ma VTVL: MTTQ-CMNV-04

hoach Uy ban MTTQ Viét Nam tinh Lam
bong

Ngay bt dau thuc hién:

Ngach céng chirc twong wng:

Chuyén vién

Pia diém lam viéc:

Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh Lam Bong,
s0 05 Tran Nhan Tong, phuong Lam Vién - Da Lat,
tinh Lam Bong

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Tai liéu lién quan: Luat MTTQ Viét Nam, biéu 16 MTTQ Viét Nam, Luét va Diéu 1é cua céc to
chuc chinh tri - x3 hoi, hdi quan ching dugc Pang, nha nudc giao nhiém vy; cac vin ban cua Pang,
Nha nude c6 lién quan dén linh vuc duoc phan cong phu trach

- Quy trinh cong viéc: Thuc hién nhiém vu theo su phan cong, chi dao truc tiép caa Chanh Van phong,
Phé Chéanh Van phong vé linh vuyc tai chinh, ké hoach; phdi hop vai cac ban chuyén mén, bo phan
c6 lién quan trong co quan dé trién khai, theo ddi, tdng hop va bao cao cac ndi dung vé tai chinh, ké
hoach theo dang quy dinh cua phap luat va Quy ché lam viéc cua co quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu thuc hién cong tac tai chinh, ké hoach thudc chirc niang, nhiém vu cua
VP, co quan va chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong; dam
nhiém 01 VTVL chuyén mon ctia Van phong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két | Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, Mang cong

viéc thé

Cong viéc, nhiém vu cu

qua dau ra |hoan thanh cong viéc

Thuc hién chuyén mon)l. Thuc hién cac

phan cong cua lanh dao
phu trach
Chanh Van phong.

nghiép vu theo quy dinh valvu nghiép vu tai chinh - kéchuyén mon dugcieong tac; hoan thanh
hoach theo phéan cong cﬁalthu:c hién day du,
Chanh Van phong, Phg

nhiém| Nhiém vubam Dbao quy trinh|
nhiém vy dung tién do,
dang chac nang,/chat lugng va hiéu qua.

nhiém vu duoc

2. Theo di, cap nhat hd
SO ngan sach, tai san, cac
ngudn quy do co quan
quan ly.

3. Téng hop sb liéu, 1ap
bao céo tai chinh - ké
hoach dinh ky va dot xuat

giao.

Xay dyng van ban quy|l. Tham gia xay dung cac
pham phap luat, chiénpiéu mau, phu luc phuc

Biéu mau, van
ban, ké hoach

1. Noi dung dam bao
ding yéu cau, ding




lwoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
dé an, du an.

Vu cong tac quan ly taijduoc xay dung
chinh, ké hoach. day du, thong
2. Tham muu xay dungnhat, phuc vy kip
ké hoach tai chinh, dufthdi cong tac chi
toan ngan sach cua Vin|dao, diéu hanh.
phong theo quy dinh.

3. Tham gia soan thao cac|
van ban huéng dan, ké
hoach lién quan dén linh
vuc tai chinh - ké hoach
theo chi dao cua cip trén.

quy dinh.
2. Thuc hién dung tién

6 theo ké hoach.
3. Puoc lanh dao Van
phong xét duyét, chap
nhan.

Hudéng dan va trien khai
thuc hién cac van ban.

1. Phoi hop huéng dan[Noéi dung vin
theo doi viéc thuc hiénpan duoc trién
cac van ban, ké hoach vékhai théng nhat;
tai chinh, ké toan, nganlsd liéu tong hop
sach trong co quan. day du, chinh xéac
2. Phdi hop téng hop sd

liéu phuc vu cong tac bao

cdo tai chinh - ké hoach

theo quy dinh.

1. Van ban, tai liéu
[duoc thuc hién dung
tién do, dam bao chat
lwong.

2. Noi dung trién khai
r0 rang, dap ung yéuy
Cau cong tac.

Kiém tra, so két, tong két
viéc thuc hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, tong| Bao céo so ket,
hop, dénh gia tinh hinhtong ket phan anhy
thuc hién ké hoach taidung tinh hinh|

tai San va cac nguon quyicong tac chi dao.
cua Cco quan.

chinh, sir dung ngan sach,thuc té, phuc vulday du, c6 dé& xuat phu

1. Bao cao thuc hién
(dang thoi han.
2. Noi dung danh gig

hop.

Tham gia tham dinh cac
van ban.

Tham gia gop y, tham[Y kién gép ¥
dinh cac du thao van bandam bao dung
lién quan dén linh vuc taiquy dinh, dung
chinh, ké hoach, nganitham quyén, nang
sach, quan 1y tai san vajcao chat lwong
cac van ban thuoc chucvan ban.

nang, nhiém vu caa Van
phong.

Noi dung gop y duoc
thec hién dung ké
hoach, dam bao chat
lwong theo yéu cau cug|
lanh dao.

Phéi hop thuc hién.

1. Phoi Cong tac phoi

thuc hién

hop VoI cac
chuyén vién, bo phanhop

thuoc Van phong trong||h6ng suét;
thuc hién nhiém wvunhiém vu tai
chung. chinh - ké hoach
2. Hudng dan, phéi hopduoc thuc hién
V&I can bg, cong chuc)dung quy dinh.
nguoi lao dong thuc hién
cong tac tai chinh - ké

hoach theo phan cong.

1. Cong viéc dugc thyuc
hién théng sudt, dang
tién do.
2. Kip thoi phat hién,
& Xuat giai phap xir 1y

|?néu cd).




hoi hop. cdo tinh hinh cong viécftiép thu

‘an phong khi c6 yéunghiém

2. Tham du cac cudc hop,
hoi nghi lién quan theg
han cong; tiép thu, trién
khai thuc hién két luan
cudc hop.

Thuc hién nhiém vu chung,[1. Dinh ky, dot xuat bao[Tham du day di,[1.Chanh Vian phong,
woC giao V&i lanh daokhai thuc hiénjduoc cung cip thong

Cau. luan cudc hop.  [2. Tiép nhan, cung cap

va triénlLanh dao cap trén|
tac  kéttin kip thoi.

thong tin theo ding
quy dinh.

bo, hiéu

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quyJKé hoach céng[Thuc hién dung ké
thang, tuan cla ca nhan. tac ca nhan dugclhoach; dam bao tien do
thuc hién dongva chat luong cong

qua. Viéc.

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

Pwoc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua béi Quin 1y tryc tiép

Cic t6 chirc, don vi phdi hep chinh

Cac Ban tham muu cua Uy ban Mat
tran T6 quéc Viét Nam tinh, va cac

:gﬁgrglh;/;‘}?{’/gﬁnf}‘lbng khéng don vi lién quan tryc tiép dén cong
viéc va chuyén moén nghiép vu duoc
giao.

3.2 Bén ngoai

Co quan, don Vi ¢c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac ban bBang Tinh uy, Van phong Tinh uy. Hoi

dong nhan dan, Uy ban nhan dén tinh; cac s, | (cu thé theo chic nang nhiém vy cia VP Uy ban
nganh, doan thé cap tinh (theo nhiém vu duwoc | MTTQ tinh duwrocC giao)

giao)

4. Pham vi quyén han

TT Quyen han cu thé

4.1 | Buogc chu déng vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh

cua lanh dao co quan trong pham vi

4.2 nhiém vu duoc giao

43 | Puoc yéu caucung cap thong tin, danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
" | vu duogc giao

44 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cia Chanh Vian

phong

5. Piéu kién 1am viéc:

Noi dung

bieéu kién cu thé




Dung riéng Dung chung
- Ban, ghé lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai licu
- May in

Tinh chat cong viéc, moi truong lam viéc ngoai try S& cua co quan

- Tuan thu thoi han hoan thanh cac cong viéc dugc giag
- Linh hoat trong khi thuc hién nhiém vu ké ca trong va

- Tuan thi dung quy dinh vé an toan va bao mat thong
tin khi thuc hién nhiém vu

Muc o tu chu

Tw chua trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach|
nhiém trudc cap trén ve ket qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop khac

Phéi hop véi can bo, cong chirc, nguoi lao dong thudd
\Van phong va cac ban chuyén mén, cac t6 chic thanh
vién va cac co quan, don vi lién quan trong va ngoai
tinh dé thuc hién nhiém vy duoc giao.

6. Cac yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat ‘ 7
Thyc hién theo quy dinh cua Dang va cta phap luét twong ung ve ti€u chuan chic
danh 1anh dao, quan 1y va cac yéu cau sau:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én (chuyén nganh phit hop Véi yéu cau cria VTVL
dam nhi¢m)

Boi dudng, ching | Theo yéu cu cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chic quy dinh
chi theo quy dinh cua phap luat.

(thanh tich cong
tac)

Kinh nghiém Khéng yéu cau

Pham chét c4 nhan | *

Tuyét di trung thanh, tin teong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot
Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha niang doan két noi bo

Céc yéu cau khac | °

C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién quan dén
chuc nang, nhiém vu caa van phong, co quan;

C6 kha nang té chic trién khai nghién cau, thyuc hién cac dé tai, dé an
thuoc linh vuc chuyén moén cua van phong;

Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia van phong trong hé thong chinh trj va
dinh hudng phat trién.




- Labang vién Bang Cong san Viét Nam hoac co6 1y lich rd rang, dap ting
tiéu chuan, dicu kién dé phat trién Bang.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap dd (tir
1 dén 5)

Nang luc chung

DPao duc va ban linh: Trach nhiém véi cong viéc dugc giao,
chuan muc trong thuc hién nhiém vu; chi dong bao vé loi
ich caa Nha nudc, quyén va loi ich hop phap cua t chirc,
ca nhan.

T6 chire thuc hién cong viéc: Linh hoat trong t6 chuc thyc
hién cong viéc nham dam bao céc tiéu chuan chét luong da
théng nhat; Cha dong sap Xép, quan ly thoi gian va ngudn
lyc ca nhan; theo ddi, diéu chinh tién d6 cong viéc duoc
giao.

Soan thao va ban hanh van ban: Nam viing cac quy dinh va
vai tro, tic dong cua hé thdng van ban cua Dang, van ban
phap quy va vian ban hanh chinh cua co quan co tham
quyén; Soan thao doc lap cac van ban hanh chinh, van ban
chuyén mén; bao dam dung tham quyén, noi dung, thé thirc
va ky thuat trinh bay.

Giao tiép (g xu: Thuc day giao tiep hai chicu. Giao ticp
hiéy qua vai dong nghiép, to chuc va cong dan; xi 1y tinh
huong giao tiép hanh chinh thong thuong.

Quan hé phoi hgp: Thiét I@p duoc mang ludi quan hé tot
trong noi bo; chu dong phoi hop véi cac don vi, ca nhan
lién quan dé hoan thanh nhiém vu duoc giao.

Str dung cong nghé thong tin: Hiéu biét co ban vé cong nghé
thong tin va st dung mot s6 phan mém quan tri co s dir
liéu; Tham gia dé xuat, cai tién quy trinh lam viéc trén nén
tang s6; hudng dan, hd trg ngudi khac st dung hé théng
thong tin.

Str dung ngoai ngit: Trao di, trinh bay thong tin ngin gon.

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban: Tham gia xay dung cac van
ban thudc pham vi quan ly; Tham gia xay dung ké hoach
trién khai thuc hién cac van ban thuéc pham vi quan 1y;
Tham gia xay dung d¢ an trinh cap c6 tham quyén theo linh
vuc cong tac duoc phan cong; Chu tri xay dyng cac van ban
quan ly ctua nganh, dia phuong.

Hudng dan thyc hién van ban: Tham gia xay dung huéng
dan thyc hién cac van ban thuoc pham vi quan ly; Tham gia
hudng dan nghiép vu cho ddng nghiép & vi tri viéc 1am thip
hon; Tham gia xay dung tai liéu, to chirc huéng dan, tap
huan thuc hién van ban.

Kiém tra thyc hién van ban: Chu tri t6 chac kiém tra, phan
tich danh gid, bao cao tong két viéc thyc hién cac van ban
thuoc pham vi quan 1y theo nhiém vu duoc phan cong; dé
Xuat cha truong, bién phap ubn nan, diéu chinh,




Tham dinh van ban: Tham gia thim dinh cac van ban thuoc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

To chuce thuc hién van ban: Cha tri hoac tham gia to chirc
trien khai thuc hién cac hoat dong thudc chuyén mon nghiép
vu trong pham vi linh vuc dugc giao.




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CHUYEN VIEN CHINH VE CONG TAC TO CHUC, KIEM TRA
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 744-QP/TU, ngay 09 thdng 4 nam 2026
cia Ban Thuong vu Tinh sy Lam Pong)

Tén VTVL: Chuyén vién chinh Vé té chirc, cdn bg, kiém
tra Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh Lam Bong

Ma VTVL: MTTQ-CMNV-05

Ngay bat dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong wng:

Chuyén vién chinh

Pia diém lam viéc:

S6 05, duong Tran Nhan Tong, phuong
Lam Vién - Pa Lat

Quy trinh cdng viéc lién quan: Luat, Piéu 18 MTTQ Viét Nam, Diéu Ié cac t6 chuc chinh trj - x4 hoi
va cac van ban quy dinh cia Pang, Nha nudc c6 lién quan vé cong tac td chirc, can bo, kiém tra.

Truyc tiép nghién cau, tham muu tong hop, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, kiém tra, xay
dung, hoan thién giai phap vé dé an, phuong an, quan 1y, thanh 1ap va sip xép t6 chic bo may; cong

tac dao tao, bdi dudng....,
chinh tri - Xxa hoi tinh.

phat hién, nhan rong can bo ké can Uy ban MTTQ Viét Nam, cac to chic

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri, tham gia nghién ctu, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién leoc vé
Quan 1y cong chiic, vién chirc; xdy dung ké hoach, quy hoach, kiém tra giam sat cong chuc;
quy dinh ngach, chtc danh, ma s6 cong chirc; mé ta, quy dinh vi tri viéc 1am va co cAu cong
chuc; xac dinh s6 luong va quan 1y bién ché cong chirc; boi dudng can bo ké can; chinh sach,
ché do dai ngod ddi voi can bo, cong chirc, vién chic, chinh sach tién lwong; ké hoach, chuong
trinh dao tao, bdi dudng can bo, cong chuc... Co quan Uy ban MTTQ viét Nam tinh.

Truc tiép tham gia, té chuc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén vé: Xay dung
hoan thién cac van ban MTTQ Viét Nam, cac to chtc chinh tri xa hoi tinh bao dam dung
nguyén tic, ndi dung, quy trinh, thu tuc, tham quyén theo quy dinh cua cap trén; 1ap ké hoach
kiém tra giam sat thi hanh Diéu 1é cia MTTQ Viét Nam, céc to chirc chinh tri - xa hoi va cac
quy dinh cua bang, Nha nudc c6 lién quan; thuong xuyén, dinh ky ra roat sap xép, bd nhiém,
bd nhiém lai, tiép nhan, luan chuyén, diéu dong, tiép nhan, mién nhiém, cho tir chuc, nghi
huu, thoi viéc va nang luong, Ky luat... cac ché do chinh sach; dinh ky chuyén doi vi tri cong
tac, danh gia can bd, quan 1y hd so can bd, bao vé chinh tri ndi bo, kiém tra giam sat ddi véi
can b, cong chic, vién chirc Co quan Uy ban MTTQ viét Nam tinh. Chua tri huéng dan, kiém
tra thuc hién nhiém vu khac khi dugc phan cong.

2. Nhiém vu cong viéc va tiéu chi danh gia

_ Cac nhi¢m v, cong vigc Muc tiéu, két |  Tiéu chi dénh gi4
TT Nhlem vu, N A . 2 Y . “ N A
LTt Cong viéc, nhiém vu cu the qua dau ra hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
)ééy dungvan |1 Tham gia nghién citu, xay dung céc quy | - Cac V_én ban Céf: quyA d;nh,_ Avén ban
ban quy pha_m dinh vé tiéu chi danh gia can bg, phan cip | tham gia dugc | phap luat, chién luoc,
phap ludt, chién | quan 1y can bo... trinh Ban Thuong tryc va | TO bién tap, | quy hoach, ké hoach,
91 lugc, quy hoach, | Uy ban MTTQ VN tinh; ngudi chitri | chinh  sach, chuong
' ké hoach, chinh 2. Xay dung van ban cta Ban Thuong truc, soan thao trinh, dy 4n, dé an duoc
sach, chuong | Uy ban MTTQ VN, céc t0 chuc chinh tri - | thong qua, | Uy ban, Ban Thuong
trinh, & 4n, dy | Xa hoi Ve quy che, quyet dinh..., quy dinh | gam bao quy | tryc Uy ban MTTQ Viét
an. chic nang, nhiém vu cac ban, van phong Co | rinh cong tac | Nam tinh thong qua.

1




quan.

3. Hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an cua Ban Thuong tryc Uy ban MTTQ VN
tinh trong hé théng MTTQ Viét Nam tinh
vé quan ly, phat trién nhan iyc.

4. Chu tri nghién cuu, xay dung cac van ban
quy dinh chi tiét, huong dan thi hanh, quy
dinh cua bang, van ban cta Ban Thuong

va theo diing
ké hoach vé
tién do, chat
luwong.

- Cac dy thao

van ban duoc
phé duyét va
trinh cap ¢
tham quyén

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

tryc Uy ban MTTQ VN tinh; chién lugc, | ban hanh.

quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong

trinh, du an, d& 4n cua co quan vé vé vi tri

viéc lam, co ché quan 1y cong chic, vién

chuc, nguoi lao dong co quan.

1. Chu tri, tham gia huéng dan trién khai | - Noi dung

thuc hién cac quy dinh cia co quan, caa Uy | tham gia xay

ban va Ban Thuong truc va Uy ban MTTQ dung dugc b iaeqen

VN tinh vé trién khai thuc hién Bé an, quy | hoan thanh | , Van ban, tai iU dugc
Z 1, L2 R . 2 ban hanh dung tién dog,

che, quan I}:, phat trién nhén lyc theo ding tien | | < hoach, thoi gian va

2. Hudng dan, trien khai van bancaa MTTQ | do ké hoach,

VN va céac to chuc chinh tri - xa hoi; chién
lwoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, d 4n cua Uy ban, Ban
Thuong truc vé to chire, can b, kiém tra.
3. T6 chuic, huéng dan, theo dai viéc thuc
hién ché ¢, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuit cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hiéu qua quan 1y cua MTTQ Viét Nam
vé cong tac quy hoach; thuc hién Luat, Diéu
6 MTTQ VN, Diéu 1é cac t6 chirc chinh tri
- x4 hoi.

4. Chu tri hogc tham gia to chtc cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé dao tao, bdi dudng, phat trién
ngudn nhan lyc trong hé thong MTTQ Viét
Nam tinh.

chat luong

theo yéu cau
cua nguoi chu
tri.

- Puoc co
quan to chuc
don vi danh

gi4 hoan thanh
cong tac quy
hoach, cang ¢
cong viéc nhan
Su

bao dam Chat lwong
theo yéu cau cia cap
trén.

- Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cic
td chire, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

- Pugc co quan, to chirc
l6p dao tao, bdi dudng
danh gida hoan thanh
viéc giang day

2.3

Kiém tra, so két,

tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Chu tri t6 chuc so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cao viéc thuc
hién cac quy dinh cua thyc hién nghi quyét,
quyét dinh, két luan, quy ché, quy dinh,
thong béo, chi thi, thong tri, huéng dan cua
MTTQ Viét Nam vé linh vyc duoc phéan
cong; cac van ban cua Ban Thuong MTTQ
Viét Nam , cac to chtc chinh tri - x3 hoi;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé an cua Mat
tran Cép trén vé cong tac Mat tran.

Nang cao hiéu
qua viéc trién
khai thuc hién
cac chuong
trinh, ké hoach
vé cong tac
Mat tran;
dé xuat chu
truong, bién
phap ubn nan,
diéu chinh kip
thoi.

- Van ban béo céo két
qua kiém tra dugc thyc
hién dang thoi han quy
dinh.

- No6i dung bao cao,
danh gia c6 dé xuit kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cap c6 tham quyén
phé duyét.




2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh cua
Luat, Diéu 16 MTTQ Viét Nam, Diéu 1é cac
t6 chirc chinh tri - x4 hoi; van ban cua Pang,
cia MTTQ Viét Nam; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, d& an lién quan dén té chic, can bo,
kiém tra vé cong tac Mat tran.

Viéc tham dinh
céc van ban vé
quan 1y, sip
xép t6 chuc b
may, nhan sy...
dam bao quy
trinh, ding
theo quy dinh;
kién nghi, dé
Xuat diéu
chinh, b sung.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép vy duoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién
nhiém vu
chuyén mon,
nghi¢p vu

1. Chu tri, tham gia to chuc trién khai thuc
hién quan ly cong chuc, vién chac; xay
dung ké hoach, quy hoach, kiém tra giam
sat cong chuc.

2. Tham dinh vé tiéu chuan, diéu kién, quy
trinh, thu tuc va hd so nhan sy ddi véi can
bo, cong chirc, vién chic theo tham quyén
phan cép quan 1y.

3. Xay dyng va quan 1y dix liéu; quan 1y hd
so doi ngl can bg, cong chuc, vién chirc
theo phan cap.

4. Chu tri xay dyng mo ta, quy dinh vi tri
viéc 1am va co cau cong chuc; xac dinh so
lwong va quan 1y bién ché cong churec.

5. Lap ké hoach trién khai chuong trinh dao
tao, boi dudng can bo ké can; thuc hién ché
d6 chinh sach, ché d6 dai ngo ddi vai can
bo, cong chuc, vién chirc, chinh sach tién
lwvong co quan Uy ban MTTQ viét Nam
tinh.

6. Chu tri viéc trién khai dé an sip xép, bd
nhiém, b6 nhiém lai, tiép nhan, luan chuyén,
diéu dong, tiép nhan, mién nhiém, cho tir
chire, nghi huu, thoéi viéc va nang luvong, ky
luat...

7. Tham muu dé xut thuc hién chuyén doi
vi tri cong tac; danh gia can bo, quan 1y hd
So can b, bao vé chinh tri noi bo.

8. Kiém tra giam sat d6i Vi can bo, cong
chtee, vién chire Co quan Uy ban MTTQ
viét Nam tinh. Chu tri huéng dan, kiém
tra thuyc hién nhiém vu khac khi duoc
phan cong.

Cong tac to
chuc trién khai
thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu
duoc chat cheg,
kip thoi, bao
dam dung
nguyén tic, noi
dung, quy
trinh, thu tuc,
tham quyén
theo quy dinh
cua cap trén.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dang ké
hoach vé tién do, chat
luong va hiéu qua cong
Viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién

1. Phéi hop véi cac ban, Vian phong trong
co quan, cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé cong

1. Gan két chat
chg, thong tin
trao d6i sang

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
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tac Mat tran.

2. Phdi hop véi cac co quan to chirc cua cap
uy dia phuong va cac co quan c6 lién quan
& Trung wong trong cong tac to chic, can
bo, kiém tra vé cong tac Mat tran.

kién, kinh
nghiém, hoan

thanh 100%
chuong trinh,
ké hoach cong

tac.

2. Tich cuc
phdi hop thuc
hién theo dung

quy ché, quy
dinh phdi hop
cong tac.

cong tac phat trien higu
qua cao.

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

Linh hoi kién
thirc, nang cao

trinh do
Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén cong | chuyén mén, | Tham dyu day du, chuan
2.7 | vu chung, hoi | tac can bo, t6 chirc, kiém tra trong va ngoai |  nghiép vu, | bi tai liéu va y kién phat
hop don vi theo phan cong dong gop tich | biéu theo yéu cau.
Cuc vao sy
thanh cong cua
cuoc hop.
Trén co so ndi | Xay dung, thuc hién ké
dung ké hoach | hoach theo dang ké
cong tac cua ca | hoach cong tac cua Ban
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, nhan va duoc | va cua Uy ban, Ban

tuan cua ca nhan

thuc hién theo
dung tién do,
chat luong,
hiéu qua.

Thuong truc Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh
va nhiém vu dugc giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1 Bén trong

DPugc quan ly tryc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao co quan va Ban
Thuong truc Uy ban MTTQ Viét
Nam tinh

Cac dbi tuong thudc nhom
cong tac dugc phan cong.

Vian phong, cac ban thuc co quan

3.2 Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céac Ban xay dung bang cua Tinh uy, So Noi vy, So
tai chinh, Ban To chuc - Kiém tra Co quan Uy ban
TWMTTQ Viét Nam va cac co quan quan ly cong
chtic, vién chiic va nguoi lao dong theo yéu cau cong
VIEC.

« Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

. Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

« Thuc hién céc bao cao theo yéu cau

Mt tran TQVN cip xa
Céac don vi thugc co quan ¢o lién quan

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
cong viéc quan ly.

Phdi hop xdy dung cac van ban quan 1y cua co
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quan va huéng dan viéc thuc hién
Trién khai cac cong tac td chirc, can bo, kiém tra
cua co quan

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong cong chuc thugc co quan

43 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi nhiém vu duoc

giao

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vy
4.4 duoc giao
45 | Cotrach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thyuc hién nhiém vy, cong viéc véi

lanh dao Ban, co quan, Ban Thuong truc.

4.6 | Buogc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Piéu kién lam viéc

N@i dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi
Tu tai liu May fax
May in Di¢n thoai ban

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc Lam viéc trong/ngoai tru S¢ Co
Tinh chét cong viéc, mdi trudng  [quan, t6 chirc

lam viéc
Tuan tha quy dinh V& an toan, bao mat thong tin

Tu cha trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach nhiém trude cap

Mirc 45 tw chi trén vé két qua thuc hién

Su hd tro, phdi hop khac ...,

6. Yéu cu vé trinh d, kinh nghiém, pham chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

« Tot nghiép dai hoc tré 1én (wru tién chuyén nganh quan 1y va phat trién nhan lyc)

Trinh d6 dao tao « Trung cap Iy luan chinh tri tré lén

- T6t nghiép trung cap 1y luan chinh tri hoic chuong trinh twong dwong trung
cap 1y luan chinh tri tr& 1én.

Bdi dudng, chiing - C6 chitng chi, chitng nhan hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo yéu
chi Cau vi tri viéc lam chuyén moén, nghiép vu.

- C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngit phu hop véi vi tri viéc lam duoc cap co
tham quyén phé duyét.




- Kién thirc khac: Theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co kinh nghiém cong tac theo quy dinh ve linh vuc VTVL cua cap ¢6 tham
quyen va cé du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Trung wong vé ngach
chuyén vién chinh.

Pham chat c4 nhan

« Trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chép hanh chu trueong, chinh sach cua Pang,
phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan, té chic, dia phuong.

» C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

. Piém tinh, can than.

« Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

« Pham chét khac theo quy dinh cia cap c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac cha
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thyc tién lién
quan trong pham vi chie nang, nhiém vu dugc giao.

Co kha nang de XUt nhiig chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, to
chuc, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh virc hoat dong
va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh huéng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam
sat, tham muu, d& xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc 1am.

Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién cau, t chuc, trién
khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vic chuyén mon dam
nhiém.

Biét van dung cac kién thuc co ban va niang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 ki nang
thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuyc.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong
viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

Cu thé hoéa muc tiéu chién luoc thanh muc tiéu chién lugc trung han, ké hoach
nam va két qua thuc hién muc tiéu gin véi chicc nang, nhiém vu cia co quan, to
chuc; xdy dung hé théng muc tiéu va chi s két qua cho linh vuc cong tac duoc
giao, xac dinh chi s6 do luong phu hop; tdng hop, bao cao két qua thuc hién muc
tiéu phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

La dang vién Bang CSVN

7. yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc

Tén ning luc Cap do

Nhom nang lyc chung

* PBao duc va ban linh: Trach nhiém cao vai cong viéc dugc giao,
guong mau trong thi cong vy; dam chiu trach nhiém, bao vé quan 3
diém chuyén moén diang dan; xir ly cong Viéc trén Co So nguyén
tac, chuan muc.

« T6 chirc thuc hién cong viéc: BEé xuat diéu chinh tha tuc, quy
trinh l1am viéc... kip thoi dé dap tng tét hon nhu cau cua co quan,
dia phuong.Chu tri hodc tham gia té chirc thuc hién nhém nhiém 3
vu; phan cong, phdi hop cong Vviéc trong pham vi nhiém vy; bao
dam chat lugng va két qua chung.

» Ky thuat soan thao va ban hanh van ban: Phan tich, danh gia, dé
Xuét chinh sach phu hop véi chién lugc, dinh huéng dai han cua 3
co quan, don vi, dia phuong. Chu tri soan thao hoac tham gia xay
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dung cac van ban c6 ndi dung phuc tap; bao dam tinh hgp phap,
hop 1y va tinh kha thi caa van ban.

- Giao tiép ing xur: Giao tiép tbt trong noi b co quan, don vi.
Thuyet trinh, trao dbi, giai trinh cac van dé chuyén mén; Xt 1y tinh
hudng giao tiép phuc tap, nhay cam trong cong vu.

« Quan hé phéi hop: Tim kiém co hoi xay dung va mé rong mang
luéi quan hé. Diéu phdi hoat dong phdi hop trong pham vi linh
vuc hoic don vi; giai quyét cac vudng mac phat sinh trong qua
trinh phdi hop.

« St dung cong nghé thong tin: Hiéu biét co ban vé cong nghé
thong tin va str dung mot sé phan mém quan tri co so dit liéu. Tham
gia dé xuat, cai tién quy trinh lam viéc trén nén tang sb; hudng
dan, hd tro nguoi khac sir dung hé thong thong tin.

« Sir dung ngoai ngir: Trao doi, trinh bay théng tin ngan gon.

2 hoac theo
yéu cau cua
Co gquan quan
ly

Nhom nang luc
chuyén mon

« Tham muu xay dung van ban: Chu tri nghién cau xay dung cac
van ban thuoc pham vi quan 1y, trinh cip c6 tham quyén ban hanh.
Tham gia xay dung d& an trinh cap c6 tham quyén theo linh vuc
cong tac dugc phan cong.

« Huéng dan thyc hién van ban: Chi tri xay dung huéng dan trién
khai thuc hién cac van ban thuoc pham vi quan ly; giai dap cac
van dé phuc tap, vudng méc phat sinh trong qua trinh thyc hién.
Tham gia giang day cac 16p dao tao, bdi dudng nghiép vu cho can
b0, cong chuc.

Kiém tra thyuc hién vian ban: Chu tri to chtc kiém tra, phan tich danh
gia, bao céo téng két viéc thyc hién cac van ban thugc pham vi
quan Iy theo nhiém vu dugc phén cong; kién nghi bién phap xu ly;
dé xuat cha truong, bién phap diéu chinh, stra ddi, b6 sung van
ban tir két qua kiém tra.

» Tham dinh van ban: T6 chac tham dinh cac van ban, cac van de
phuc tap, con ¢6 v kién khac nhau thuoc linh vuc cong tac duoc
phén cong.

T chie thuc hién vian ban: Diéu phdi viéc t6 chie thuc hién van
ban trong pham vi nganh, linh vuc.




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CHUYEN VIEN VE CONG TAC TO CHUC, KIEM TRA
(Ban hanh keém theo Quyét dinh so 744-QP/TU, ngay 09 thdng 4 nam 2026
cia Ban Thuong vu Tinh sy Lam Pong)

kiém tra

Tén VTVL: Chuyén vién vé To chitc, can bd,

M3 VTVL: MTTQ-CMNV-06

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chuc twong ang:

Chuyén vién

Pija diém lam viéc:

S6 05, duong Tran Nhan Tong, phuong Lam Vién
- ba Lat, tinh Lam Bong

Quy trinh cong viéc lién quan:

Quy trinh cong viéc lién quan: Tham muu, dé
Xuit trién khai thyc hién cac nhiém vu vé kiém tra
thi hanh Diéu lé MTTQ Viét Nam, cac to chuc
chinh tri xa hoi va hoi quan chung duoc Pang, Nha
nudc giao nhiém vy; tham muu cong tac quy hoach
can bd Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh.
Tai liéu, van ban c6 lién quan:

- Diéu 1¢ Bang; Quy dinh vé thi hanh Diéu 1& Pang;
nghi quyét, chi thi, quy dinh, quy ché, két luan cia
Ban Chéap hanh Trung wong, B6 Chinh tri, Ban Bf
thu.

- Bo Luat Lao dong, Luat Can b9, cong chuc, Luat
Vién chuc, cac Nghi dinh, Thong tu hudng dan Luat
va cac van ban lién quan vé cong tac t6 chuc, can|
b0, cong tac tai chinh ciia Pang, Nha nudc.

- Lut Mat tran T6 quoc Viét Nam, Bicu I¢ MTTQ
Viét Nam; Diéu I€ cac to chirc chinh tri - xa hol, cac
hoi do Pang, Nha nudc giao nhiém vuy;

- Cac Chi thi, Nghi quyét caa Tinh uy, Ban Thuong
vu Tinh uy; van ban chi dao cua Tinh uy, Ban
Thuong vu Tinh uy, HDND, UBND, Ban Thuong
truc, Uy Ban MTTT Viét Nam tinh; cac ban xay
dung dang cua tinh.

- Chuong trinh phdi hop Véi cac so, ban, nganh,
doan thé cap tinh va cac dganh nghiép, don vi co

lién quan; Noi quy, quy ché cuaa co quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am (T6m tdit tong quan vé vi tri viéc lam)

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan céng cua lanh dao
Ban; tham muu tong hop va trien khai cac van ban, ké hoach, chuong trinh cong tic vé cong
tac t6 chic, can bo, kiém tra; tham muu thuc hién quy dinh, chinh sach, phap luat va biéu 1&
cua bang, Nha nudc, Uy ban Mt tran t6 Viét Nam tinh, cac t6 chtic chinh tri xa hoi va hoi
quan chung duoc Pang, Nha nudc giao nhiém vu.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

| TT | Cac nhiém vu, cong viéc
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Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Muc tiéu, Két qua
dau ra

Thyc hién chuyén
mon, nghiép vu
theo quy dinh va
phan cong cua
lanh dao phu trach

Tham muu giup Truong ban vaj
cac Pho Truong ban trien khai
thuc hién cac nhiém vu:

1.1. Cong tac quy hoach can bg
trong Co quan Uy ban MTTQ
Viét Nam tinh; cac to chuc
chinh tri - x3 hoi va hoi quan
chung duoc Pang, Nha nudc
giao nhiém vuy; cac don vi sy
nghiép truc thugc.

1.2. Thuc hién ché do, chinh
sach ddi véi can bo trong Col
quan Uy ban MTTQ Viét Nam
tinh; cac t6 chac chinh tri xa
hoi va hoi quan ching duoc
Dang, Nha nudc giao nhiém
Vu; cac don vi su nghiép truc
thudc.

1.3. Cong tac dao tao, boi
duong can bo trong Co quan
Uy ban MTTQ Viét Nam tinh;
cac td chirc chinh tri - xa hoi v
hoi quan ching dugc Pang,
Nha nudc giao nhiém vu; cac
don vi su nghiép truc thudc. )
1.4. Cong tac danh gia, xep
loai can bo trong Co quan Uy
ban MTTQ Viét Nam tinh; cac
t6 churc chinh tri - xa hoi va hoi
quan ching dugc Pang, Nha
nuac giao nhiém vy; cac don vi
su nghiép truc thudc.

1.5. Cong tac bao vé chinh tri
noi bo; bao vé bi mat nha
nuac; thuc hién luu trir; ang
dung cong nghé thong tin,
chuyén doi sb.

1.6. Cong tac kiém tra, giam sat
thi hanh Diéu 16 MTTQ tinh v4
giai quyét khiéu nai, t6 cao
thuoc chic nang, nhiém vu.
1.7. Cong tac kiém tra, giam sat
thi hanh Diéu 1¢ cac to chuc
chinh tri xa hoi; cac hoi quan
ching dugc bang, Nha nudc
giao nhiém vu va giai quyét
khiéu nai, t& cdo thuoc chuc

- Tham muu cong viéc
kip thoi; nang cao chat
tham muu cac van de
phat sinh hoan thanh
dung tién do.

- Cac mang viéc duogc
giao hoan thanh theo
ké hoach; cac van ban
dugc ban hanh kip
thoi, dang quy dinh;
cac nhiém wvu phat
sinh dugc thuc hién
duat diém, khong dé
t6n dong cong viéc

bam bao quy trinh
cong tac va theo diing
ké hoach V& tién do,
chat luong va hiéu
qua cong viéc.




nang, nhiém vu.

1.8. Phdi hop tham muu thuc
hién gidi thiéu nhan su, hiép
thuong vé bau cir Quéc hai,
HDND tinh.

1.9. Tham muu huéng dan thyc
hién xay dung, cang c6 nguon
nhan doi v6i MTTQ cap tinh,
cap x4, luc cap xa vé xay dung,
cung ¢o to chirc Ban Thanh tra|
nhén dan, Ban Giam sat dau tu
ctia cong déng va Ban Cong tac
tac Mat tran & khu dan cu trén|
dia ban tinh dang theo quy
dinh.

Xay dung vin ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham muu nghién ctu, gop
y, xay dung cac van ban quy
dinh chi tiét, huéng dan thi
hanh, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu
an, dé an cua Pang, Nha
nuge, Uy ban Mit tran to
Viét Nam, cac t6 chuc chinh
tri xa hoi va hoi quan ching
duoc Bang, Nha nudc giao
nhiém vu theo su phan cong
cua Truong ban va cac Pho
Truong ban.

Bao dam ding thé
tharc, quy dinh va dat
ket qua cao

Cac quy dinh, van
ban phéap luat, chién
luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an,
dé an duogc xay dung
va thuc hién theo
dung tién do, quy
dinh.

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

-Tham muu hudng dan, trién
khai thuc hién cac nhiém vu
theo linh vyc dugc phan
cong va theo su phan cong
cua Truong ban va cac Pho
Truong ban.

Bao dam dung thé
thirc, quy dinh va dat
ket qua cao

- Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, k& hoach,
thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu
cau cua lanh dao.

- Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiep
vu theo phan cong dé
cac to chuc, ca nhan
khac hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Tham muu tong hop, bao
céo phuc vu so két, tong két,
kiém tra, phén tich, danh gia
va bao céo vé cong tac to
chirc, can bo, kiém tra theo
nhiém vu duoc phan cong;
Tham muu cac van ban theo
nhiém vu duoc phan cong.

- Van ban ban hanh
dung thé thic, quy
dinh va dung tién do.

- Thuc hién ké hoach
dat két qua cao

- Van ban bao cao ket
qua kiém tra duoc
thuyc hién dang thoi
han quy dinh.

- Noi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat
kip thoi, dung ké
hoach, dugc cip co
thim quyén phé
duyét.
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Tham gia tham
dinh céc van ban.

Tham muu theo su phan
cong cua Trudng ban va cac
Phé Truong ban bao dam
dung thé thuc, quy dinh va
dat két qua cao

- Van ban ban hanh
dung thé thac, quy
dinh.

- N¢i dung van ban dat
chat lugng.

NoOi dung tham gia
tham dinh, goép ¥
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, dat
chat lwong duoc giao.

Phéi hop thyc hién.

Tham muu thuc hién cac cong
Viéc trong ban, véi cac ban lién
quan dén linh vuc phu trach,
cong tac dang va cac don vi
trong tinh (theo phan cong)

dugc giao thong sudt,
tao duoc moi quan hg

- Cong viéc, nhiém vyl

cong tac phat trién hiéu
qua cao.

- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

Phéi hop hoan thanh tdt
nhiém vu duoc giao,
dang tién do

chung, hoi hop.

Thuc hién nhiém vyl

- Pinh ky va dot xuat tham
muu bdo cao tinh hinh hoat
dong cua mang cong viéc dugc
giao phu trach véi Trudng ban,
Pho Truong ban hoac 1anh dao
cap trén khi co yéu cau.

- Tham du cac cuoc hop, hoi
nghi vé cong tac c6 lién quan
cia Ban theo phan cong cua
Truong Ban, Pho Trudng ban.
- Tham gia cac cugc hop lién|
quan dén nhiém vu linh vuc
dugc giao theo phan cong cual
Truong Ban, Pho Trudng ban.

- Pong gop v kién vé
chuyén mon,  kinh
nghiém; phdi hop giai
quyét cac van dé phat
sinh dung tién do.

quyet tai cac phién hop;
cac tai li¢u phuc vu hop
duoc hoan thién

- Nhan va hoan thanh
tot cac nhiém vu duoc
giao vai tinh than trach

- Gép ¥, tham gia bieu, < bi tai lidu va y

nhiém cao .
Tham du day du,

kién phat biéu theo yéul
cau

Xay dung va thuc

quy, thang, tudn cta c4 nhan.

hién ké hoach cong tac nam,

- Van ban ban hanh
dung thé thac, quy
dinh.

- Thuc hién ké hoach

dat két qua cao.

Ké hoach duoc xay
dung trén co s& noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do.

3- Méi quan hé trong cong viéc

Pwoc quan 1y truc tiép va kiém duyét két

qua béi

tiép

Quan ly truc

Cic don vi phéi hgp chinh

Phé Chu tich Uy ban MTTQ Viét Nam tinh

kiém Trudéng Ban va cac
To6 chuc - Kiém tra

Pho Trudng ban

Cac Ban tham muu
Viét Nam tinh va ¢

truc tiép dén cong viéc va chuyén mén
nghiép vu dugc giao.

cua Co quan MTTQ
ac don vi lién quan

3.1- Bén trong

3.2- Bén ngoai



Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac ban bang tinh, Van phong Tinh uy, Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhan dan tinh; cdc s6, | Phdi hop trong cong tac nham thyc hién theo chirc
nganh, doan thé cap tinh (theo nhiém vu duoc | nang nhiém vu cua Ban dugc giao, phu trach

giao)

Ban Thuong tryc Uy ban MTTQ Viét Nam
cac xa, phuong, dac khu (theo nhiém vu dugc
giao)

Thuc hién nhiém vu chuyén moén theo chac nang
nhiém vu cua Ban duoc giao, phu trach

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1 |Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

Pugc chi dong tham muu cac van dé chuyén mén, nghiép vu theo quy ché va phéan cong

12 nhiém vu cua Trudng Ban va cac Pho Truong ban.

Puoc trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mon véi Trudng Ban va cac ban chuyén mon
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cua co quan theo mang cong viéc dugc phan cong cé lién quan.

Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao didu hanh ciia Lanh dao co quan trong pham vi

14 nhiém vu duoc giao

Puoc tham gia cic cudc hop cua co quan va cac co quan co lién quan dén nhiém vu duoc

15 giao theo phan cong cua Trudong Ban va cac Pho Trudng ban.

C6 trach nhiém vé tién do, chat lwong, két qua va hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong viéc

16 trudc Truong Ban va cac Pho Truong ban.

2 | Tham quyén tai chinh

2.1 | Thyc hién theo quy ché chi tiéu ndi bo cua co quan

5- Piéu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé

Dung riéng Dung chung

Ban ghé lam viéc

Trang thiet bi May vi tinh xéch tay th)ng hop
T tai lidu May photocopy
i bién thoai ban
Mady in

- Tuan thu thoi han hoan thanh cac cong viéc duoc giao

- Linh hoat trong khi thuc hi¢n nhiém vu ké ca trong va ngoai tru so
cua co quan

- Tuan thi dang quy dinh vé an toan va bao mat thong tin khi thuc
hién nhiém vu

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tu chua trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc

Mirc 45 tw cha cap trén vé két qua thuc hién

Tu chua trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc

S ho tr, phot hop khac | .2 74 a0 V& két qua thuc hien




6

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét:

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc (phu hop véi chire niang, nhiém vu cua co quan, to
chuc str dung vi tri viéc lam)

Bdi dudng (néu cb)

Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc
quy dinh theo quy dinh cta phap luat.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat c4 nhan

- Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh sach
cua Pang, phap luat caa Nha nuéc, quy dinh, quy ché caa co quan, to
chure, dia phuong.

- Co6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- Nang dong, tac phong chuyén nghiép, chiu dugc ap lyc cong viéc cao
- Gitr gin bi mat cong tac.

- Co khanang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén nhiém vu duoc giao.

- Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gan véi muc tiéu, két qua cua co
quan; bao céo tién do, két qua thuc hién nhiém vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

- Bam sét cac muc tiéu, chi s nhiém vu cu thé caa Ban, co quan; thyc
hién muc tiéu, chi sé két qua cho linh vuc, nhiém vy duoc giao; danh
gi4 tic dong chinh sach dua trén myc tiéu, chi s6 két qua; dé xuat diéu
chinh muc tiéu.,. chi s6 hang nam; téng hop bao cao két qua muc tiéu,
chi s6 két qua phuc vu cong tac cia ban, co quan.

- Nidm bt thong tin, chinh xéac, bao quat ndi dung & cac xa, phuong trén
dia ban, kip thoi, bao cao dé xuét nhitng giai phap giai quyét lién quan
theo charc nang, nhiém vu chuyén mon caa ban. Cha dong thuc hién cac
nhiém vu thugc linh vyc chuyén moén cua ban giao.

- La bang vién Bang Cong san Viét Nam hoac ¢o 1y lich ro rang,

dap mg tiéu chuan, diéu kién dé phat trién Pang.

Nang luc chung

7 - Yéu cau vé ning luc:
Cap dd
Nhém ning luc Tén nang luc (tir 1 dén
5)
DPao duc va ban linh: Trach nhiém véi cong viéc dugc giao,
chuan muc trong thuc hién nhiém vuy; chi doéng bao vé loi 5

ich caa Nha nuéc, quyén va loi ich hop phap cua td chic,
ca nhan.

T6 chire thuc hién cong viéc: Linh hoat trong t6 chirc thyc
hién cong viéc nham dam bao céc tiéu chuan chat luong da 2

thdng nhat; Chi dong sip xép, quan 1y thoi gian va nguon
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lyc ca nhan; theo ddi, diéu chinh tién d6 cong viéc duoc
giao.

Soan thao va ban hanh van ban: Nam viing cac quy dinh va
vai tro, tic dong cua hé thong van ban cua Pang, van ban
phap quy va vian ban hanh chinh cia co quan c6 tham
quyén; Soan thao doc lap cac van ban hanh chinh, van ban
chuyén mon; bao dam dng tham quyén, noi dung, thé thirc
va ky thuat trinh bay.

Giao tiép ung xir: Thuc day giao tiep hai chiéu. Giao tiép
hiéu qua vai dong nghiép, to chuc va cong dan; xtr 1y tinh
hubng giao tiép hanh chinh thong thuong.

Quan hé phoi hop: Thiét lap dugc mang lugi quan hé tot
trong ndi bg; chu dong phoi hop véi cac don vi, ca nhén
lién quan dé hoan thanh nhiém vu duoc giao.

St dung cong ngh¢ thong tin: Hicu biét co ban vé cong nghé
thong tin va sir dung mot s6 phan mém quan tri co s dir
lieu; Tham gia dé xuat, cai tién quy trinh lam Viéc trén nén
tang s6; husng dan, hd tro ngudi khac sir dung hé thng
thong tin.

Str dung ngoai ngit: Trao doi, trinh bay thong tin ngin gon.

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban: Tham gia xay dung cac van
ban thugc pham vi quan ly; Tham gia xay dung ké hoach
trién khai thuc hién cac van ban thuéc pham vi quan 1y;
Tham gia xay dyung d¢ an trinh cap c6 tham quyén theo linh
vuc cong tac duoc phan cong; Chu tri xay dung cac van ban
quan ly ctia nganh, dia phuong.

Hudng dan thyc hién van ban: Tham gia xay dung huéng
dan thyc hién cac vin ban thugc pham vi quan ly; Tham gia
hudng dan nghiép vu cho ddng nghiép & vi tri viéc 1am thap
hon; Tham gia xay dung tai liéu, to chiic hudng dan, tap
huan thuc hién van ban.

Kiém tra thuc hién van ban: Chu tri to chic kiém tra, phan
tich danh gia, bao céo tong két viéc thyc hién cac van ban
thuoc pham vi quan 1y theo nhiém vu duoc phan cong; dé
XUt chu truong, bién phap udn nan, diéu chinh.

Tham dinh van ban: Tham gia tham dinh cac van ban thudc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

T(‘)qch(rc thuc hién van ban: Cha tri hoac tham gia to chuac
trien khai thuc hién cac hoat dong thugc chuyén mon nghiép
vu trong pham vi linh vuc duoc giao.




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CHUYEN VIEN CHINH VE CONG TAC HQI QUAN CHUNG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 744-QD/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026
cia Ban Thuong vu Tinh sy Lam Pong)

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé Cong tac Hoi quan
ching

Ma VTVL: MTTQ-CMNV-07
Ngay bat dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong wng Ngach Chuyén vién chinh

S6 05, duong Tran Nhan Tong, phuong

Dia diém lam viec: Lam Vién - Pa Lat, tinh Lam Ddng

Quy trinh cong viéc lién quan:

- biéu 18 Pang; Quy dinh vé thi hanh Biéu 18 Pang; Nghi quyét, Chi thi, Quy dinh, Quy ché
cuia Ban Chap hanh Trung wong, B6 Chinh tri, Ban Bi thu, Tinh ty, Ban Thuong vu Tinh uy
vé cong tac Mat tran.

- Luat Can bo, cong chirc; Luat Vién chire; cac nghi dinh, thong tu huéng dan Luat.

- Luat MTTQ Viét Nam, Biéu I¢ MTTQ Viét Nam, Luat va Diéu ¢ caa cac to chic chinh tri
- x4 hoi, hoi quan ching duoc Pang, nha nudc giao nhiém vu; cac van ban caa Pang, Nha
nude ¢o lién quan dén linh vire chuyén mén.

- Chuong trinh phéi hop vai cac so, ban, nganh, doan thé cap tinh va cac doanh nghiép, don
vi c6 lién quan; Noi quy, quy ché cua co quan

Giup Pho Truang ban thuc hién nhiém vy theo phan céng thudc linh vyc cong tac Hoi quan chung; truc
tiép tham muu cac nhiém vu duoc phan cong phu trach vé cong tac Hoi quan ching

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Gitip Pho Trusng ban tham muu vé linh vuc cong tac Hoi quan ching thudc chuc nang,
nhiém vu cia co quan va chiu trach nhiém truéc Phé Truéng ban vé linh vic cong tac dugc
phan cong; dam nhiém mot VTVL chuyén mon cua Ban Dan toc, Ton gido va Hoi quan ching
Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh; Chu tri hozc tham gia t6 chic trién khai cac nhiém vu,
giai phap vé cong tac Hoi quan chung.

2. Nhiém vu cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

M3 cong viéc

Cong viéc cu the

Muc tiéu két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
Viéc

Tham muu xay
dung quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
1 trinh vé linh vuc
cong tac HOl
quan chung
cua Mat tran
trén dia ban tinh

1. Thuc hién nhiém vu tham
muu cong tac cac Hoi Quan
chung trén dia ban tinh Lam
Poéng theo chic niang, nhiém
vu dugc Pho truong ban giao.

2. Truc tiép theo dbi, ndm tinh
hinh theo chtrc nang, nhiém vu
duoc quy dinh vé cong tac Hoi
quan ching trén dia ban tinh
Lam Doéng, cac nhiém vu cu
thé nhu sau:

- Chu tri hoac tham gia xay
dung, theo doi viéc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac thuoc linh vuc dugc phan
cong theo doi

- Tham muu xay dung
chuong trinh, ké
hoach dang tién do va
dam bao chit luong

- Huéng din cac to
chtic hoi thuc hién tdt
cong tac tuyén truyeén,
van dong can bo, hoi
vién thuc hién chu
truong, duong 16i cua
bang, chinh sach,
phap luat cua Nha
nuéce, tich cuc tham
gia cac phong trao thi
dua yéu nudc, cac
cudc van dong do cac
cap, cac nganh phat

1. Nam bat duoc
tinh hinh hoat dong
chung cua co quan,
nam bét day du cac
thong tin  dugc
giao; truc tiép phu
traich mang cong
tac cac Hoi quan
chung cua Mat tran
dé cha dong tham
muu thuc hién ké
hoach duoc giao.
2. Du thao cac van
ban lién quan dén
linh vuc duoc phan
cong va dugc lanh
dao ban giao.




- Chu tri hoac tham muu xay
dung bao cao hoat dong dinh
ky va chuyén dé, theo doi ndim
bat, huéng dan hoat dong cua
cac Hoi quan ching:
- Trién khai phi hop van dong
cac t chtc hoi hoat dong hiéu
qua, ding ton chi, muc dich
diéu 18 hoi va khong vi pham
phap luat, tich cyc tham gia cac
cugc van dong, cac phong trao
thi dua yéu nudc gdp phan xay
dung khdi dai doan két toan
dan toc
- Tham muu phdi hop tham gia
cac hoat dong giam sat, phan
bién xa hoi do Mat tran To
qudc Viét Nam cha tri, phdi
hop Vé cac cha truong, chinh
sach ddi véi cac Hoi quan
chung

- Tham muu, nim tinh hinh
hoat dong va phan anh tam tu,
nguyén vong, quyén va loi ich
hop phap, chinh dang cua cac
Hoi quan chang; Phéi hop
tham gia trong cong tac xay
dung doan két, tap hop hoi
vién, bao vé quyén, loi ich hop
phap, chinh dang cua to chirc
hoi, hoi vién va cong ddng.
- Tham muu t6 chic so két,
tong két Nghi quyét, Chi thi,
Két luan cua Tinh uy, Ban
Thuong vu Tinh uy giao cho
bang uy MTTQ tinh thugc linh
vuc cong tac Hoi quan ching.

- Phdi hop tham muu trién
khai, so két, tong két viéc thuc
hién cac chu truong, duong 16i
cua bang, chinh sach, phap
luat caa Nha nudc; cac dé an,
chuong trinh phdi hop; té chuc
gap mat, dé xuat biéu duong,
khen thuong

- Tham muu xay dung, tong
hop cac loai bao cao thang, bao
c4o quy, bao cao chuyén deé...
lién quan dén Iinh vuc cac Hoi
quan ching
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- Phoi hop véi Uy ban
MTTQVN cac xa,

phuong, dac khu, Hoi
cap tinh dé theo doi
nim bat vé tinh hoat
dong cua cac Hoi do
bang, Nha nudc giao
nhiém vu kip thoi.

3. Chu dong thuc
hién nhiém wvu
dugc phan cong
dam bao  chat
lwong va thoi gian
theo quy dinh.

4. Cong Vviéc dugc
xa 1y kip thoi,
chinh xac, hiéu qua
gop phan  hoan
thanh nhiém wvu
chung cua Ban.

5. Phéi hop véi Uy
ban MTTQVN cac
xa, phuong, dac
khu dé theo dbi
nam bat kip thoi.

Hudng dan va
trien khai thuc

1. Tham muu Pho Truong ban
xay dyng hudng dan trién khai

- Huéng dan cac Hoi
thanh 1ap va hoat

1. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh




hién cac van ban

cac chu truong, chinh sach,
céc noi dung lién quan dén
cong tac Hoi quan chiing do
bang va Nha nudc giao nhi¢m
vu

2. T6 chirc, hudng dan, theo
ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan 1y vé linh vyc
cac Hoi quan chung do Pang
va Nha nudc giao nhiém vu

3. Chu tri hodc tham gia to
chirc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, pho bién kinh
nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach déi
V6i cac Hoi quan chiing do
bang va Nha nudc giao nhi¢m
vu

4. Thuc hién cac nhiém vu cu
thé khac do lanh dao Ban, Ban
Thuong truc phan cong .

dong tuan thua quy
dinh cua phap luat,
dam bao dung ton
chi, muc dich cua
diéu 1¢ hoi, phat huy
duogc vai tro tap hop,
doan két va bao vé
cac quyén, loi ich
hop phép, chinh dang
cua hoi vién; tich cuc
tham gia xay dung va
thuc hién chu truong,
duong 16i cua Pang,
chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cac
chuong trinh, du an
phat trién Kinh té - xa
hoi, cung g cac
dich vu, tu van, phan
bién x3 hoi theo dé
nghi cua co quan nha
nudc.

- Phéi hop cung vai
cac hoi quan ching
van dong can bg, hoi
vién va Nhan dan
tich cuc tham gia cac
phong trao thi dua
yéu nudc, gop phan
thuc hién thang loi
nhiém vu phat trién
kinh té - xa hoi, dam
bao qudc phong an
ninh, xay dung bang,
chinh quyén, xay
dung hé théng chinh
tri virng manh

- Tham gia t6 chuc
cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, tap
huan nhiam nang cao
kién thac chuyén
mon, nghiép vu cho
cac Hoi, gop phan
xay dung va nang
cao chat luong hoat
dong hoi

dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam chat
luwong theo yéu
Cau cua Cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac noi dung vé
nghiép vu theo
phan cong dé cac
td chire, c4 nhan
khac hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua.

Kiém tra, so két,
tong két viec
thuc hién cac

van ban

Chua tri hoac tham gia to chuc
so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao Vviéc
thue hién cac quy dinh cua Uy
ban Trung wong MTTQ Viét
Nam d6i voi cac Hoi quan

Cong tac kiém tra, so
két, tong két nham
huéng dan, dinh
huéng dé hoi quan
chung hoat dong hiéu
qua, dung Diéu I¢ hoi

1. Van ban bao
c4o két qua kiém
tra duoc thuc hién
dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao




chung do bang va Nha nudc
giao nhiém vu

va quy dinh cua phap
luat vé t chuc va
hoat dong caa hoi
quan chung.

céo, danh gia co dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach, duogc cip
c6 tham quyén phé
duyét.

Tham gia thim
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop y céac
quy dinh cia Uy ban Trung
wong MTTQ Viét Nam; ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan
dén cac Hoi quan chung do
bang va Nha nudc giao nhiém
vy

Gop y, dé xuat kip
thoi dam bao chat
luong va dung thoi
gian theo yéu cau

Noi dung tham gia
tham dinh, gop ¥
duoc hoan thanh
theo dang ké
hoach, chit lrong
do nguoi chu tri
giao.

Thuc hién
nhiém vu
chuyén mon
nghi¢p vu

Chu tri hodc tham gia to chuc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

Tham gia theo doi,
nim tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham
muu, dé Xuét vai lanh
dao xem xét, chi dao
xu 1y nhitng van dé
thugc linh vyc cong
tac dugc phan cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiéu qua cong
Viéc.

Phéi hop thuc

Phéi hop voi cac dong chi
trong va cac Ban trong co
quan, cac co quan c6 tham
quyén ¢ Trung wong va dia

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién

Cong viéc, nhiém
vu duoc giao thong
suot, tao duoc moi

2. Tham du cac cudc hop don
vi, hop co quan theo quy dinh.
3. Phéi hop thuc hién cong viéc
Véi cac Ban trong co quan.

hién phuong lién quan dén linh vuc | hiéu qua cao. quan hé cong tac
Hoi quan chung cia Mat tran tich cuc theo dung
va theo phan cong cia lanh dao quy ché, quy dinh
Ban. phdi hop cong tac.
Nam bat noi dung Tham du day du,
cudc hop, phan tich | chuan bj tai liéu va
1. Tham du céc cudc hop lién | thuc trang, dé xuat ¥ kién phat biéu
Thuc hié quan dén linh vyc chuyén mén | giai phap dé giai theo yéu cau.
uc hién X \ N L A A i A ~ -
nhiém vu chung, o tronq va ngoai co quan theo quyet‘cong viée hiéu | Hoat dong cua co
o hop phan céng qua va dat chat lugng quan (lién quan

deén linh vuc cong
tac duoc giao) nhip
nhang, dang tién
do.

ay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua cé nhan.

Xay dung va thuc
hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang,
tuan cta c4 nhan dam
bao ding tién do va
dam bao chat hrong

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
dang k& hoach
cong tac cua don
Vi, Co quan va
nhiém vu duoc
giao.

Thuyc hién cac nhiém vy khac do Trudng ban va
Ban Thuong truc giao.

Thuc hién theo dung
nhiém vu duoc giao

San pham dam bao
chat lugng va tien
do.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1 Bén trong




Pugc quin Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan 1y truc tiép

Cic to chirc, don vi phdi hop
chinh

- Pho6 Chu tich Uy ban MTTQ

Uy ban Trung wong Mat tran To

Viét Nam tinh kiém Truong ban | Pho Chu tich Uy ban MTTQ | qudc Viét Nam, cac ban tham
Dan tdc, Ton giao va Hoi quan Viét Nam tinh, Truong Ban | muu caa UB MTTQVN tinh va

chung; chuyén mén; Pho Truéng Ban | cac don vi lién quan truc tiép
- Ban Thuong truc Uy ban chuyén mon. dén cong viéc va chuyén mon
MTTQ Viét Nam tinh. nghiép vu dugc giao.
- Pho truong ban phu trach truc
tiép

3.2 Bén ngoai

Co quan, té chire ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Ban Thuong truc Uy ban Trung wong MTTQ Viét
Nam; Thuong truc, Ban Thuong truc UB MTTQVN
tinh Lam DBong;

Chiu sy chi dao, quan 1y va huéng dan
Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cap céac thong tin theo yéu cau.

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thyc hién cong viéc chuyén mon.

Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

Ban Thuong truc Uy ban MTTQ Viét Nam cap xa,
phuong, dac khu.

Theo chac nang, nhiém vu cua Ban

Lanh dao, chuyén vién cac don vi co lién quan; cac
to chirc thanh vién MTTQ (theo phdn cong)

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc quan ly.

Phéi hop xay dung cac van ban quan ly cua
co quan va huéng dan viéc thyc hién.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

1 Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Puogc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao;

1.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua co quan.

Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi Thuong truc, Ban Thuong truc UB MTTQVN

1.3 | tinh Lam Péng, Ban Thuong truc Uy ban MTTQ Viét Nam cip xa, phuong, dic khu va cac

co quan lién quan theo mang cong vi¢c dugc phan cong/lién quan

1.4 | 2U9
giao;

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to6 chac trong pham vi nhiém vu duoc

15 nhiém vu duoc giao;

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyuc cua thong tin phuc vu cho

1.6 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

1.7

Viéc voi Trudng ban va Pho ban phu trach

Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vy, cong

5. Piéu Kién 1am viéc

Néi dung Piéu kién cu thé

Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu

May in

May fax




Tinh chat cong viéc,
moi truong lam vi¢c

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru S& Co quan, to chac
Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Muc do tu chu

Tu chi trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach nhiém trudc cap trén

vé két qua thuc hién

6. Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én (chuyén nganh phix hop Véi yéu cau cia
VTVL ddam nhiém)

Bdi dudng, chung
chi

- T6t nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc chwong trinh tuong dwong
trung cap 1y luén chinh tri tré 1én.

- C6 chang chi, chitng nhan hoan thanh chuong trinh boi dudng theo
yéu cau Vi tri viéc 1am chuyén moén, nghié¢p vu.

- C6 trinh d9 tin hoc, ngoai ngir phu hop Véi vi tri viéc 1am dugc cp
c6 tham quyén phé duyét

- Kién thte khac: Theo yéu cau caa vj tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cOng tac)

Co kinh nghiém cong tac theo quy dinh vé linh vuc VTVL cua cap co
tham quyen va c6 du dieu ki¢n, tiéu chuan theo quy dinh cua Trung wong
vé ngach chuyén vién chinh.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh

Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe
- Diém tinh, can than

« Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bo

sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.
7 ) « Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc vaoi tap the, phoi hop cong tac tot
Pham chat canhan | »

Céc yéu cau khac

thuc tién lién quan dén chirc niang, nhiém vu cua Co quan;
thudc linh vuc chuyén moén dugc giao.

dinh huéng phat trién.
« Ladang viéen Bbang CSVN

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
« €6 kha nang t6 chuc trién khai nghién cuu, thuc hién cac dé tai, dé an

« Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia Co quan trong hé thdng chinh trj va

7.Yéu ciu vé niang luc

Nhom niang luc

Tén nang luc

Capdd1-5

Nhoém nang luc
chung

» Dao duc va ban linh: Trach nhiém cao véi cong viéc dugc giao,
guong mau trong thi cong vu; dam chiu trach nhiém, bao vé quan
diém chuyén mén dung dan; xtr Iy cong Viéc trén co s& nguyén
tic, chuan muc.

« T chuc thyc hién cong viéc: Bé xuét diéu chinh thu tuc, quy
trinh 1am viéc... kip thoi dé dap tng tét hon nhu cau cua co quan,
dia phuong.Chu tri hoic tham gia t6 chtc thuc hién nhom nhiém
vu; phan cong, phdi hop cong viéc trong pham vi nhiém vu; bao
dam chat lugng va két qua chung.

Ky thuat soan thao va ban hanh van ban: Phan tich, danh gia,




dé xuat chinh sach phu hop véi chién lugc, dinh huéng dai han
cua co quan, don vi, dia phuong. Chu tri soan thao hoac tham gia
xdy dung cac van ban c6 ndi dung phuc tap; bao dam tinh hop
phap, hop 1y va tinh kha thi cta van ban.

« Giao tiép tng xir: Giao tiép tét trong ndi bd co quan, don vi.
Thuyet trinh, trao doi, giai trinh cac van dé chuyén mon; Xu 1y tinh
huong giao tiep phuac tap, nhay cam trong cong vu.

« Quan hé phdi hop: Tim kiém co hoi xay dung va mé rong mang
ludi quan hé. Diéu phdi hoat dong phdi hop trong pham vi linh
vuc hoac don vi; giai quyét cac vudng mac phat sinh trong qua
trinh phdi hop.

* St dung cong nghé thong tin: Hleu biét co ban vé cong nghé
thong tin va sir dung mot so phan mém quan tri co s¢ dix liéu. Tham
gia d& xuét, cai tién quy trinh lam viéc trén nén tang s6; hudng
dan, hd tro nguoi khac sir dung hé thong thong tin.

« Sir dung ngoai ngix: Trao doi, trinh bay thong tin ngan gon.

2 hoac theo
yéu cau cua
co quan
quan ly

Nhoém nang luc
chuyén mon

* Tham muu xay dung van ban: Chu tri nghién ctu xay dung
cac van ban thuoc pham vi quan ly, trinh cap c6 tham quyén ban
hanh. Tham gia xay dung dé an trinh cip c6 tham quyén theo linh
vuc cong tac dugc phan cong.

« Huéng dan thyc hién van ban: Chu tri xay dyng hudng dan
trién khai thuc hién cac van ban thuéc pham vi quan ly; giai dap
cac Van dé phuc tap, vuéng mac phat sinh trong qué trinh thuc
hién. Tham gia giang day cac 16p dao tao, bdi dudng nghiép vu
cho can b, cong chuc.

Kiém tra thuc hién van ban: Chu tri td chic kiém tra, phan tich
danh gia, bao cao tong két viéc thuc hién cac van ban thudc pham
vi quan 1y theo nhiém vu dugc phan cong; kién nghi bién phap xir
ly; dé xuat chu truong, bién phap diéu chinh, stra doi, bo sung van
ban tir két qua kiém tra.

« Tham dinh van ban: T6 chac tham dinh cac van ban, cac
van dé phuc tap, con c6 y kién khac nhau thugc Iinh vyuc cong
tac dugc phan cong.

T6 chuac thuc hién van ban: Biéu phdi viéc to chie thuc hién van
ban trong pham vi nganh, linh vuc.




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CHUYEN VIEN VE CONG TAC MAT TRAN

(Ban hanh keém theo Quyét dinh so 744-QP/TU, ngay 09 thdng 4 nam 2026
cia Ban Thuong vu Tinh sy Lam Pong)

Tén VTVL: Chuyén vién vé Hoi quan chung

Ma VTVL: MTTQ-CMNV-08

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chuc twong ang:

Chuyén vién

Pija diém lam viéc:

S6 05, duong Tran Nhan Tong, phuong Lam Vién
- ba Lat, tinh Lam Bong

Quy trinh céng viéc lién quan:

Thuc hién nhiém vu theo phan cong thudc linh vuc
Hoi quan ching; tryc tiép tham muu cac nhiém vu
dugc phan cong phu trach vé cong tac Dan toc, Ton
gido, Hoi quan chung va Dan cha, giam sat, phan
bién xa hoi va luat phap.

1- Muc tiéu vi tri viée 1am (T6m tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu gitip Truong ban va Pho ban thuc hién chuc nang quan ly, huéng dan, phéi
hop cong tac Dan toc, Ton gido va cac HO quan chung trén dia ban tinh; tryc tiép theo doi,
téng hop tinh hinh, xay dung chuong trinh, ké hoach, bao céo va dé xuét giai _phép néng cao
hiéu qua cong tac Dan toc, Ton gido va cacHoi quan chung, gop phan cung c6 khoi dai doan
két toan dan toc; xay dung va trién khai cac van ban, ke hoach, chuong trinh cong tac Ve cong
tac Mat tran; t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vuc, dia phuong vé cong
tac Dan chu, giam sat, phan bién xa hoi va luat phap.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu the

Muc tiéu, Két qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc hién nhiém
vu tham muu
cong tac Dan tdc,
ton giao theo
chuc nang, nhiém
vu duoc Pho
truéng ban giao
trén dia ban tinh
Lam DBong

- Truc tiép theo dai,
nam tinh hinh theo
chuc nang, nhiém vu
duoc quy dinh vé
cong tac dan toc, ton
giao trén dia ban tinh
Lam Pong.

- Nam bét kip thoi, day
d tinh hinh t6 chirc, hoat
dong, khé khan, vudng
mac; lam co o cho cong
tac tham muu, chi dao.

- Két qua dau ra: Bao céo
tinh hinh dinh ky, dot
Xuat; thong tin phan anh
kip thoi cac van dé phat
sinh.

Nam bat dugc tinh hinh
hoat dong chung cua co
quan, day du cac thong
tin dugc giao; truc tiép
phu trach mang cong tac
dan toc, ton giao cua Mit
tran dé cha dong tham
muu thuc hién ké hoach
duoc giao.




- Nghién cou, quan
triet va tham muu
trién khai thuc hién
cac chu truong, duong
16i cua Pang; chinh
sach, phap luat cua
Nha nudc trong cac
linh vuc chinh tri,
kinh té, van hoéa, xi
hoi, an ninh, quéc
phong...; cac van ban
chi dao cua Trung
uong, Tinh uy, Ban
Thuong truc Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh
lién quan dén cong tac
dan tdc, ton giéo.

- bam bao cac chu
truong, duong 16i cua
bang, chinh sach, phép
luat cua Nha nuéc va chi
dao cuaa Trung uong,
Tinh uy, Ban Thuong
tryc Uy ban MTTQ Viét
Nam tinh duoc trién khai
thong nhat, dung dinh
hudng.

- Két qua dau ra: Van ban
tham muu trién khai; noi
dung chi dao duoc phd
bién téi UBMTTQ x4,
phuong, dac khu.

- No6i dung tham muu
bam sat chi dao cip trén.
- Pung tham quyén, dung
dinh hudéng chinh tri.

- Trién khai kip thoi,
khong dé cham tién do.

Thuc hién nhiém
vu tham muu
cong tac Hoi quan
chiing theo chic
nang, nhiém vu
dugc Pho trudng
ban giao trén dia
ban tinh Lam
DPéng

Tryc tiép theo dai,
nam tinh hinh theo
chuc nang, nhiém vu
duoc quy dinh vé
cong tic Hoi quan
ching trén dia ban
tinh Lam Ddng.

Nam bt kip thoi, day du
tinh hinh t& chuc, hoat
dong, khé khan, vudng
mac cua cac Hoi quan
ching; lam co s& cho
cong tac tham muu, chi
dao.

Két qua dau ra: Bao cdo
tinh hinh dinh ky, dot
Xuat; théng tin phan anh
kip thoi cac van dé phat
sinh.

Tryc tiép theo ddi, nim
tinh hinh theo chuc nang,
nhiém vu dugc quy dinh
vé cong tac HoOi quan
chung trén dia ban tinh
Lam Pong.

Nghién ctru, quan triét
va tham muu trién
khai thuc hién cac chu
truong, duong 16i cua
bang; chinh sach,
phap luat cua Nha
nudc trong cac linh
vuc chinh tri, kinh té,
van hoéa, xa hoi, an
ninh, quc phong...:
cac van ban chi dao
cua Trung wong, Tinh
uy, Ban Thuong truc
Uy ban MTTQ Viét
Nam tinh lién quan
dén cong tac Hoi quan
chung.

bam bao cac chu truong,
duong 16i cua Pang,
chinh sach, phap luat cua
Nha nuéc va chi dao cua
Trung wong, Tinh uy,
Ban Thuong truc Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh
duoc trién khai thdng
nhat, ding dinh hudng.
Két qua dau ra: Van ban
tham muu trién khai; noi
dung chi dao duoc phd
bién téi cac Hoi quan
chung.

Nghién ctru, quan triét va
tham muu trién khai thuc
hién cac chu truong,
duong 16i cua Pang;
chinh sach, phap luat cua
Nha nudc trong cac linh
vuc chinh tri, kinh té, van
hoa, x3 hoi, an ninh, quéc
phong...; cac van ban chi
dao cua Trung uong,
Tinh uy, Ban Thuong
tryc Uy ban MTTQ Viét
Nam tinh lién quan dén
cong tac Hoi quan chiing.

Thuc hién nhiém
vu chuyén mon,
nghiép vu vé linh
vuc dan chu,
giam sat va phan
bién xa hoi theo

Tryc tiép thuc hién
cac nhiém vu chuyén
mon, nghiép vu theo
nhiém vu duoc phéan
cong vé linh vyuc dan
chu, giam sat va phan

- Tham muu cong Viéc
kip thoi; cac van dé phat
sinh hoan thanh dung tién
do.

- Cac linh vyc duoc giao
hoan thanh theo ké

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.




quy dinh va phan
cong cua lanh dao
phu trach

bién xa hoi. Thuc hién
cong tac phap luat,
dan chu, giam sat va
phan bién xa hoi; Van
dong nhan dan thyc
hién quyén lam chu,
dai dién, bao vé quyén
va loi ich hop phap,
chinh dang cta nhan
dan; Giam sat va pha
bién xa hoi; tham gia
phong chéng tham
nhiing, tiéu cuc, lang
phi; tham gia xay
dung dang, xay dung
chinh quyén trong
sach, virng manh.

hoach; cac van ban duoc
ban hanh kip thoi, dung
quy dinh, khong dé ton
dong cong vigc.

Xay dung van ban

quy pham phap
luat, chien luoc,

quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, d€ an, du
an.

* Cong _tac dan toc,
ton_giao va ciac Hoi
quin chiing:

Tham muu cho Pho
Truong ban trong viéc
xdy dung chuong
trinh, ké hoach cong
tdc nam, quy, thang
ddi véi linh vuc vé
cong tac dan toc, ton
giao, cac hoi quan
ching theo mang
duoc phan cong; dé
Xuit noi dung trong
tam, trong diém phu
hop véi tinh hinh thuc
tién cua tinh Lam
bong.

* Cong tac dan ch,
giam_sat, phan bién
xa hoi va Luit phap
Tham gia nghién cuu,
xay dung cac van ban
quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh,
quy dinh cua bang,
van ban phap luat cua
Nha nuéc; chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vyc, dia
phuong vé Dan chi,
giam sat va phan bién

Xay dung chuong trinh,
ké hoach cong tic co
trong tam, trong diém,
phit hop V6i tinh hinh
thuc tién cua tinh Lam
DPong.

- Ké hoach day du noi
dung, kha thi.

- DPuoc lanh dao phé
duyét dung thoti han.

- Bam sat chuong trinh
cong tac cua co quan.




xa hol.

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

* Cong_tac dan toc,
ton_gido va cac Hoi
quén ching

- Chu tri hoac tham
gia soan thao cac vin
ban huéng dan trién
khai cac chu truong,
thé ché chinh séch,
cic dé an, chuong
trinh, du 4n vé cong
tac dan toCc, tin
ngudng, ton gido Mat
tran.

- Chu tri hoac tham
gia soan thao cac van
ban tham muu (to
trinh, bao céo, ké
hoach, thong bao,
huéng dan...) lién
quan dén cong tac Hoi
quan chung; dam bao
noi dung duang chu
truong, dang tham
quyén, dung thé thirc
va tién do theo yéu
CAU.

- Tham muu trién
khai, thuc hién cac
cudc van dong, phong
trao thi dua do Trung
wong, Tinh va Mat
tran To quoc Viét
Nam phat dong tdi cac
Hoi quan ching.

- Tham gia cac 16p dao
tao, bdi dudng nghiép
vu cho can bg, cong
chtic vé cong tac dan
toc, tin ngudng, ton
giao Mat tran

* Cong tac dan chi,
giam_sat, phan bién
xa hoi va Luat phap
- Tham gia huéng dan
trien khai thuc hién
cac quy dinh cua van
ban phap luat cua
bang, nha nuéc va
Tinh uy; chien luoc,
quy hoach, ké hoach,

- Bao dam chinh sach
duoc trién khai thdng
nhét.

- Tai lieu huéng dan
nghiép vu, van ban trién
khai.

- Danh sach can bo tham
gia dao tao.

Van ban ban hanh dung
thé thiic, quy dinh, ding
tién d6; noi dung ngén
gon,, chinh xac, cu thé, o
rang, d& hiéu, d& thuc
hién.

- Van ban va tai liéu
huéng dan nghiép vu
duoc xay dyng theo ding
noi dung quy dinh; dung
thé thuc van ban, ndi
dung ro rang, chinh xac.
- Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuc,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
- Pugc co quan, t6 chic
l6p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh viéc
giang day.




chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua
nganh, linh vyc, dia
phuong vé Dan chi,
giam sat va phan bi¢n
x4a hol.

- T6 chte, huéng dan,
theo doi viéc thuc hién
ché o, chinh sach
chuyén mon, nghi¢p
vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu
luc, hi¢u qua quan ly
vé nganh, linh vuc, dia
phuong Vvé cong tac
dan chu, giam sat,
phan bién xa hoi va
Luat phap:

- Tham muu cho lanh
dao Ban Xay dung ké
hoach giam sat, phan
bién hang nam, tham
muu té chic thuc hién
cac chuong trinh giam
sat viéc thuc hién cac
chu truong, duong 16
cua bang, chinh sach,
phap luat cua Nha
nuoc; theo doi, don
doc, bao cao két qua
viéc thuc hién cac
kién nghi sau giam
sat;

- Tham muu cho lanh
dao Ban xay dung va
td chuc thuc hién cac
van ban dyu thao vé
chu truong, duong 16
cua bang, chinh sach,
phap luat, cac quy
hoach, ké hoach,
chuong trinh, dy an
phat trién kinh té, van
héa, xa hdi cua co
gquan nha nudc phu
hop va&i chic nang,
nhiém vu cua MTTQ
Viét nam tinh...trién
khai thuc hién Luéat
thuc hién dan chu cé
S& va quy udcC & cac
thon, t6 dan phd, theo
doi hoat dong cua ban
Thanh tra nhan dan,
ban Giam sat dau tu




cong dong;

- Tham muu cho lanh
dao trién khai, thuc
hién vé cong tac bau
cir dai biéu Quéc Hoi
va dai biéu HDND céc
cap trong tinh; thuc
hién cong tac phdi hop
vé tlep Xuc cu tri cua
dai biéu Qudc hdi va
HDND;

- Tham muu cho lanh
dao Ban vé cong tac
giao duc phap luat,
hoa giali ¢ co sd, van
déng nhan dan chap
hanh phap luat, van
dong nhan dan tham
gia phong chéng tham
nhiing, lang phi, ti€u
cuc, tham muu thyuc
hién cong tac tiép
cong dan, tiép nhan va
xu li, giam sat viéc
giai quyét don thu
khiéu nai, t6 céo cua
cong dan, chinh quyén
dia phuong va cac co
quan chac nang.

- Tham muu cho lanh
dao Ban vé thuc hién
Chuong trinh  phdi
hop cong tac gita
Poan dai biéu qudc
hoi, HDND, UBND
tinh véi Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh;
Chuong trinh  phdi
hop gitra cac s, ban,
nganh c6 lién quan
dén linh vyc Dan chu
giam sat, phan bi¢n xa
hoi va luat phap;
huéng dan hoat dong
cua Hoi ddng tu van
vé dan chu- Phap luat
cuia uy ban MTTQ
Viét Nam tinh. ...

- Tham gia t6 chuc cac
chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién
kinh nghiém cong tac
chuyén mén vé nganh,
linh vuc, dia phuong




vé Dan chu, Giam sat,
phan bién xa hoi va
Luat phap.

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

* Cong_tac dan toc,
ton_giao va cac Hoi
guﬁn ching

- Théng qua cong tac
so két, tong két long
ghép nhiém vu kiém
tra, giam sat viéc trién
khai, t& churc thuc hién
cac van ban cua cap
trén doi V6i
UBMTTQ cac xa,
phuong, dic khu dé
danh gia két qua thuc
hién cac nhiém vu vé
cong tac dan toc, ton
giao, cac Hoi quan
ching sau khi duoc
lanh dao phé duyét;
kip thoi danh gia, bao
cdo, dé xuit diéu
chinh @i véi nhiing
noi dung chua phu
hop hoac phat sinh
vuéng mac.

- Tham muu cong tac
kiém tra viéc trién
khai, thuc hién cac
cugc van dong, phong
trao thi dua do Trung
uong, Tinh va Mat
tran T6 quéc Viét
Nam phat dong téi cac
xa, phuong, Pac khu
vé cong tac dan toc,
t6n giao

- Tham muu t6 chiic
trién khai, theo doi,
don déc va danh gia
ket qua thuc hién cac
nhiém vu cong tac Hoi
quan chung sau khi
duoc lanh dao phé
duyét; kip thoi bdo
cao, de xuat diéu
chinh @i véi nhiing
ndi dung chua phu

- bam bao cac nhiém vu
sau phé duyét duoc trién
khai dong bo, hiéu qua;
Kip thoi phat hién, xu 1y
kho khan, vuéng mac.

- Phat huy vai tro cua
UBMTTQ trong tham gia
cac cuoc van dong,
phong trao thi dua.

- Thuc hién dam bao thoi
gian, tjén do, ni dung
theo ké hoach, dat két qua
cao

- Theo dbi day du tién do
thuc hién.

- B4o cdo danh gia c6
nhan xét, kién nghi cu
thé.

- Phat hién, dé xuét xu 1y
kip thoi vudng mac.

- Trién khai dang noi
dung, ddi tuong.

- Téng hop két qua day
du, trung thyc.

- Van ban béo céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

- Noi durlg béo céo, danh
gia c6 de xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.




hop hoég phat sinh
vudng mac.

* Cong tac dan ch,
giam_sat, phan bién
xa hoi va Luit phap
Tham gia t6 chuc so
két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh cua
bang, Tinh uy; van
ban phap luat cia Nha
nudc; chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua
nganh, linh vyc, dia
phuong Vé cong tac
dan chu, giam sat,
phan bién xa hoi va
luat phap.

Tham gia tham
dinh cac van ban.

* Cong _tac Dan toc,
Ton gido va cac Hoi
gué“m ching

Tham muu xay dung,
gop y, phan bién xa
hoi ddi véi cac du thao
chu truong, chinh
sach, van ban quy
pham phap luat cua
bang, Nha nudc cod
lién quan dén dong
bao DTTS, ton giao,
cac Hoi quan chung
trén dia ban tinh
Tham muu, nam tinh
hinh hoat dong va
phan anh tam tu,
nguyén vong, quyén
va loi ich hop phap,
chinh dang cua dong
bao DTTS, cac ton
giao, cac Hoi quan
chiing trong toan tinh.
Tong hop sb liéu lién
quan dén linh wvuc
cong tac dan toc, ton
giao, cac Hoi quan
chung

- Gop phan hoan thién
chu truong, chinh sach,
van ban quy pham phap
luat, bao dam sat thuc
tién.

- Két qua dau ra: Van ban
gop y, phan bién; bao cao
t6ng hop y kién.

- Kip thoi phan anh
quyén va lgi ich hop
phap, chinh dang cua cac
dan toc, chuc sic, chuc
viéc va tin dé tén giao;
cung cb khdi dai doan két
toan dan toc.

- Két qua dau ra: Bao cdo
phan anh, kién nghi gui
lanh dao.

- Bam bao sb liéu phuc
vu cong tac tham muu
day du, chinh xac.

- Két qua dau ra: Bang
téng hop sé liéu; hd so,
dur liéu luu tri.

- Y kién gop ¥ ¢o co so
phép 1y, thuc tién.

- Puoc co quan cha tri
tiép thu, ghi nhan.

- Thong tin phan anh
trung thuc, khach quan.

- Kién nghi ding tham
quyeén.

- Khong dé ton dong kéo
dai.

- S4 liéu chinh xac, théng
nhét.

- Cap nhat kip thoi.

- Dé tra cuau, sur dung.




* Cong tac dan chi,
giam_sat, phan bién
xa hoi va Luit phap
Tham gia tham dinh,
gop y cac quy dinh
cua bang; van ban
phap luat cua Nha
nudc; chién lugc, quy
hoach, k& hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an lién
quan dén nganh, linh
vuc, dia phuong vé
dan chu, luat phap

- Van ban ban hanh ding
thé thuc, quy dinh; ndi
dung dat chat lugng.

Noi dung tham gia tham
dinh, goép y duoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.

Phdi
hién.

hop

thuc

* Cong_tac Dan_toc,
Ton gido va cac Hoi
quin ching

Tham muu gitip Pho
Trugng ban tong hop
s6 liéu, danh gi4 tinh
hinh, két qua hoat
dong cua cac xa,
phuong, dac khu theo
linh vuc duoc phéan
cong; dé xuit cac giai
phap nhim nang cao
hiéu qua hoat dong,
phat huy vai tro cua
cac gia lang, nguoi cé
uy tin ving dong bao
DTTS, chuc sic, chuc
viéc va tin d6 cac ton
giao va cac Hoi quan
ching trong xay dung
khdi dai doan két toan
dan toc.

- Panh gia dang thuc
trang hoat dong; dé xuat
giai phap nang cao hi¢u
qua va phat huy vai tro
cua cac gia lang, truong
ban, ngudi c6 uy tin,
nguoi tiéu biéu trong
ving dong bao DTTS;
chuc sic, chuc viéc, cac
tin d6 ton giao va cac Hoi
quan ching

- Tang cuong hiéu qua
phdi hop. Théng nhat
trong trién khai nhiém
vu.

- Panh gia sat thyc té.

- P& xuét giai phap kha
thi.

- Puoc lanh dao xem xét,
su dung.

* Cong tac dan chu,
giam_sat, phan bién
xa hoi va Luat phap
- Tham gia tham dinh,
gop y cac quy dinh
cua bang; van ban
phap luat cua Nha
nudc; chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an lién
quan dén nganh, linh
vuc, dia phuong vé
dan chu, luat phap

- Phéi hop véi cac don
vi lién quan tham muu

- Van ban ban hanh dung
thé thuc, quy dinh; noi
dung dat chit luong.

- Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong subt, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

- N6i dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

- Nbi dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.

- Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

- N6i dung phéi hop dugc
hoan thanh dat chét
lwong, theo dang tién do
ké hoach.




hoach dinh va thyc thi
chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc
nhiém vu duoc phan
cong.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

- Tham gia day du cac
cuoc hop, hoi nghi,
sinh hoat chuyén mon
do co quan, Ban, don
vi t6 chac theo quy
dinh va phan cong.

- Thuc hién cac nhiém
vu chung cta co quan
theo chuong trinh, ké
hoach cong tac va chi
dao cua lanh dao.
Chuan bi noi dung, tai
lieu, ¥ kién tham gia
phuc vu hoi hop khi
dugc phan cong.

- Tham gia trao ddi,
thao luan, dong gép v
kién xay dyng trong
cac cuoc hop, hoi
nghi. Thuc hién nhiém
vu phat sinh lién quan
dén hoat dong chung
cua co quan theo yéu
cau cua lanh dao

- Tham gia day du, ding
thanh phan cac cudc hop,
hoi nghi, sinh hoat
chuyén mon theo quy
dinh.

- Hoan thanh cac nhiém
vu chung dugc giao bao
dam dang yéu cau, ding
thoi han.

- C6 ¥ kién tham gia, noi
dung doéng gop phuc vu
hoi hop khi dugc phan
cong.

- Thyc hién bao céo, phan
hoi két qua hoi hop hozc
nhiém vu chung theo yéu
Cau.

Tham du ddy du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

- Tham gia hoi hop day
du, dung gio, ding quy
dinh, chap hanh néi quy,
ky luat co quan.

- Chuan bi noi dung, tai
liéu, y kién tham gia day
dua, nghiém tac khi duoc
phén cong.

- Hoan thanh cac nhiém
vu chung dang thoi han,
dung yéu cau, khong dé
t6n dong.

- Thé hién tinh than trach
nhiém, phdi hop tét, chu
dong trong thuc hién
nhiém vu.

- Puoc lanh dao va don
vi danh gid hoan thanh
nhiém vu.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan ctua ca nhan.

C6 ké hoach cong tac ca
nhan theo nam, quy,
thang, tuan duoc xay
dung day du, dung thoi
gian quy dinh. Cac nhiém
vu trong ké hoach duoc
thuc hién ding tién do,
bao dam chét lwong theo
yéu cau. Co bao cdo, tong
hop két qua thuc hién ké
hoach cong tac ca nhan

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, Co quan va nhiém vu
duoc giao.




khi dugc yéu cau.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

DPugc quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly truc tiép Cic don vi phdi hgp chinh

Truong ban, Pho truong Ban

\Vin phong, cac ban Co quan Uy
ban MTTQ Viét Nam tinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Ban

MTTQ Viét Nam; Thuong truc, Ban|- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
Thu:c‘yng truc UB MTTQVN tinh Lam|- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
bong; cong viéc chuyén mon.

q - Chiu sy chi dao, quan 1y va huéng dan
Thuong truc Uy ban Trung wong|- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Thyc hién céac bao cao theo yéu cau.

Ban Thuong truc Uy ban MTTQ Viét Nam
cap xa, phuong, dac khu. Theo chirc nang, nhiém vu ciia Ban

Lanh dao, chuyén vién cac don vi co liénr Thu thap cac thong tin can thiet cho viéc thyc hién
quan; cac to chuc thanh vién MTTQ (theocdng viéc quan ly.
phdn cong) - Phoi hop xay dung cac van ban quan ly cua cof

quan va huéng dan viéc thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 [Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1.1 [Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
Trao doi thong tin, nghi¢p vu chuyén moén véi Thuong tryc, Ban Thuong truc UB
1.2 [MTTQVN tinh Lam Bong, Ban Thuong truc Uy ban MTTQ Viét Nam cap x4, phuong,
dac khu va cac co quan li€én quan theo mang cong viéc dugc phan cong/li€n quan.
1 3 [Puec cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
™ |duoc giao.
1.4 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
1 5 [CO trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lwong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vy,

cong viéC vai Truong ban va Pho ban phu trach.




5- Piéu kién lam viéc

Noi dung

Pieéu kién cu thé

Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung
Ban ghé lam viéc \
May vi tinh xéch tay Elg;gﬁlcigcopy
Tu’ ta¥ ligu bién thoai ban
May in

Tinh chét cong viéc,
truong lam viéc

- Tuan thu thoi han hoan thanh cac cong viéc duoc giao

- Linh hoat trong khi thuc hién nhiém vy ké ca trong va ngoai tru
sG cua co quan

- Tuan thu dung quy dinh vé& an toan va bao mat thong tin khi
thuc hién nhiém vu

moi

Muc do tu chu

Tu chua trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach nhiém
trudce cap trén ve ket qua thuc hién

Su hé tro, phéi hop khac

Tu chu trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach nhiém
trudce cap trén ve ket qua thuc hién

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit:

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én (chuyén nganh phii hop Véi yéu cau
cua VTVL dam nhigm)

Bdi dudng

Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc
quy dinh theo quy dinh cta phap luat.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phéi hop cong tac
tot

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe

- biém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bo

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhirng cha truong, giai phap giai quyét cac van dg
thuc tién lién quan dén chtc nang, nhiém vu cia Co quan.

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ciu, thuc hién cac dé tai, dé an
thuoc linh vuc chuyén mon dugc giao.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia Co quan trong hé théng chinh tri va
dinh hudng phat trién.

- La bang vién bang Cong san Viét Nam hoac cé 1y lich ro rang,

dap mg tiéu chuan, diéu kién dé phat trién Pang.

7 - Yéu cau vé ning |

uc:

Nhém nang luc

Cap dé (tir

Tén nang luc 1 dén 5)

Nang luc chung

Pao dtc va ban linh: Trach nhiém véi cong viéc duoc giao,
chuan myc trong thuc hién nhiém vu; chu dong bao vé loi




ich ciia Nha nudc, quyén va loi ich hop phap cua to chuc,
ca nhan.

T6 chuc thuc hién cong viéc: Linh hoat trong t6 chuc thuc
hién cong viéc nham dam bao céc ti€u chuan chat leong da
thdng nhat; Cha dong Sap Xép, quan ly thot gian va nguon
luc ca nhan; theo doi, diéu chinh tién do cong viéc duogc
giao.

Soan thao va ban hanh vin ban: Nam viing cac quy dinh va
vai tro, tac dong cua hé théng van ban cua Pang, van ban
phap quy va van ban hanh chinh cta co quan c6 tham quyén;
Soan thao doc lap cac van ban hanh chinh, van ban chuyén
mon; bao dam dang tham quyén, noi dung, thé thic va ky
thuat trinh bay.

Giao tiép (ng xu: Thic day giao tiép hai chiéu. Giao tiép
hiéy qua vai dong nghiép, t6 chuc va cong dan; xur 1y tinh
huong giao tiép hanh chinh thong thuong.

Quan hé phdi hop: Thiét 1ap duoc mang ludi quan hé tot
trong noi bo; chu dong phoi hop véi cac don vi, ca nhan
lién quan dé hoan thanh nhiém vy duoc giao.

Str dung cong nghé thong tin: Hiéu biét co ban vé cong nghé
thong tin va sir dung mot sé6 phan mém quan trj co so dit
lieu; Tham gia dé xuat, cai tién quy trinh lam viéc trén nén
tang s6; hudng dan, hd tro nguoi khac st dung hé thong
thong tin.

Str dung ngoai ngir: Trao ddi, trinh bay thong tin ngin gon.

Nang luc chuyén
mon

Tham muu xay dung van ban: Tham gia xay dung cac van
ban thudc pham vi quan ly; Tham gia xay dyng ké hoach
trién khai thuc hién cac van ban thuéc pham vi quan 1y;
Tham gia xay dung dé an trinh cip c6 tham quyén theo linh
vuc cong tac duoc phan cong; Chu tri xay dung cac van ban
quan ly ctia nganh, dia phuong.

Huéng dan thuc hién van ban: Tham gia xay dung huéng
dan thyc hién cac van ban thuoc pham vi quan 1y; Tham gia
huéng dan nghiép vu cho déng nghiép ¢ vi tri viéc 1am thap
hon; Tham gia xay dung tai liéu, t6 chic hudng dan, tap
huan thuc hién van ban.

Kiém tra thyc hién van ban: Chu tri t6 chirc kiém tra, phan
tich danh gia, bao cao téng két viéc thuc hién cac vin ban
thuoc pham vi quan 1y theo nhiém vu duoc phan cong; dé
Xuat cha trueong, bién phap uén nan, diéu chinh.

Tham dinh van ban: Tham gia tham dinh cac van ban thugc
linh vue cong tac dugc phan cong.

To chuc thyuc hién van ban: Chu tri hoac tham gia to chuc
trién khai thuc hién cac hoat dong thuoc chuyén mon nghiép
vu trong pham vi linh vuc duoc giao.




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CHUYEN VIEN CHINH VE TUYEN GIAO, CONG TAC XA HOI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 744-QP/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026
cua Ban Thuong vu Tinh iy Lam Pong)

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé Tuyén gido,

Cong tac xa hoi

Ma VTVL: MTTQ-CMNV-04

Ngay bat dau thyc hién:

Ngach cong chirc twong ang:

Chuyén vién chinh A2(01.002)

Pia diém lam viéc:

Da Lat, tinh Lam Don

Ban Tuyén gido -Cong tic x4 hoi Uy ban MTTQ tinh
Lam Dong (So 5 Tran Nhan Tong, phuong Lam Vién —

9)

Quy trinh cong viéc lién quan:

hoi.

Chu tri tham muu cho Pho Chu tich Uy ban MTTQ tinh
kiém Truong ban, Pho Truong ban Thuong truc thuc hién
nhiém vu Tuyén giao- Cong tac xa hoi theo phan cong
nhiém vu cac thanh vién Ban Tuyén giao - Cong tac xa

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Gitp Pho Truong ban tham muu vé linh vuc Tuyén gido- Cong tac xa hdi thudc chirc

nang, nhiém vu cua co quan va chiu trach nhiém truéc Pho Trudéng ban vé linh vuc cong
tac duoc phan cong; Pam nhiém 01 VTVL chuyén méon cua Ban vé cong tac Tuyén gido -
xd hoi Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh; Chu tri hozc tham gia to chic trién khai cac
nhiém vu, giai phap vé cong tac Tuyén gido — cong tac x4 hoi.

Tham muu, xay dung, d& xuat nhiém vu, giai phap va té chuc thuc hién ké hoach,

chinh sach, phap luat lién quan vé cong tac mat tran; t6 chirc thyc hién nhiém vu chuyén
mon theo linh vuc cong viéc duoc phan cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu, Két

Ti€u chi danh gia hoan|

Uy ban MTTQ tinh vé
linh vuc Tuyén gido -
Cong tac Xa hoi.

2. Cha tri nghién cuu,
xdy dung cac van ban
chi dao, ké hoach chi
tiét, huong dan chi tiét,
chuong trinh chi tiét, du

chuong trinh,
du an, dé an
phu hop voi
tinh hinh thuc
té, tinh kha thi
cao

- Cac ndi dung

TT [Nhiém vu, Mang congCong viéc, nhiém vu cu [qua dau ra thanh cong viéc
Viéc thé

1 [Xay dung ké hoach, |I. Tham gia nghién ctru,| - Ban hanh Céc van ban chi dao, ké
chuong trinh, dé an,dyjxdy dung ké hoach, van ban chi hoach, chuong trinh, dé 4n,
4n lién quan dén cong chuong trinh, du 4n, d&dao ké hoach, [du 4n lién quan dén cong
tac Tuyén gido an cua Ban Thuong truchyong dan, tac Tuyén giao dugc BTT

Uy ban MTTQ tinh thong
qua va ban hanh.




2

an, dé 4an cQa Ban|Cong viéc dugc
Thuong  truc Uy banlgiao hoan thanh
MTTQ tinh vé linh theo ké hoach,
Vuc Tuyén gido - Cong 4am béo chit
tac Xa hol. L an

: luong, tien do;
3. Chu tri nghién cuu,| | gv 67 ©

. . slcac van ban

tham muu, gop y, de
xuat vé cac chu truong,*¢ P
nghi quyét, chuong trinh[KiP thoi, ding
phdi hop vé linh vycguy dinh; cac
Tuyén gido- Cong tacjnhi¢m vu phat
X3 hol. sinh duoc

4. Chu tri theo dai, quanfthuc hién dut
1y, diéu hanh, phat triénidiém, khong dé
Cong thong tin dién titdn dong cong
cia MTTQ Viét Nampiec.

tinh. Xay dung méi quan
hé phdi hop tich cuc
hiéu qua vdi cac co quan
bao chi, truyén thong.

duoc ban hanh

5. Cha tri tham muu
tuyén truyén Chi thi,
Nghi quyét cia Pang,
chinh sach, phap luat caa
Nha nudc, chu truong,
nghi quyét cia Mt tran
T6 qudc Viét Nam trong
hé thong Mat tran va céc
tang |6p nhan dan.

6. Chu tri tham muu
trién khai thuc hién viéc
hoc tap va lam theo tu
tuong, dao dtc va phong
cach HO Chi Minh; xay
dung cac mo hinh, dién
hinh tién tién trong cac
tang 16p nhan déan; cong
tac biéu duong, ton vinh,
khen thuong cac tap thé
va ca nhan dién hinh,
guong ngudi tét, viéc tot
trong cac tang 1op nhan




dan. Cong vi¢c duoc
7. Chu tri tham muu thuclgiao hoan thanh
hién cong tac dau tranhitheo ké hoach,
phan bac cac quan diémidam bao chit
sai trai, thu dich. lwong, tién do;
8. Theo ddi, nam tinhlcac van ban
hinh nhan dan, du IUanduQ’C ban hanh
xa hoi, bao cao dinh kylkip thoi, dang
Vi cac co quan chicyyy dinh; cac
nang theo quy dinh; Phéi '
hop theo déi hoat dong
cua cac t6 chuc thanh
vien MTTQ Viét Nam
tinh.

9. Tham gia gop y du i
thao luat, van ban quy  [V1¢C-
pham phap luat va cac
du thao van ban lién
quan dén lanh vuc
Tuyén gido - Cong tac
X4 hoi do cac co quan
Dang, chinh quyén dé
nghi .

10. Chu tri tham muu
trién khai thuc hién
Phong trao “Toan dan|
doan két xay dung doi
s6ng van hoa”

Phong trao “Toan dan|
bao vé an ninh T6 quéc™:
xay dung van ban chi
dao: phéi hop kiém tra,
danh gia xép loai Phong
trao.

11. Chu tri phéi hop cac
nganh lién quan trién
khai cac chu truong,
Nghi quyét, chuong
trinh, ké hoach lién quan
dén cong tac dan s - gia
dinh- tré em; gido duc,
cham so6c stc khoe nhan|
dan, bao hiém y té; cong
tac bao vé mdi truong,
bao vé va phat trién
ring, phong chéng té

nhiém vu phat
sinh duoc

thuc hién dut
diém, khong dé
ton dong cong
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nan xa hoi, bao vé an/Cong viéc duoc
hinh T6 quoc .. giao hoan thanh

12 Chu trl phOl hoptheo ke hOaCh
ham muu trién khai td

chic Ngay hoi dai doandam béo chat
két toan dan toc: vin ban/luong, tién do;
ham muu, huéng dancac van ban
hd trg cac khu dan cu téducyc ban hanh
Chu’C cac hOatA d()n;g van Kip thi, déing
6a, van nghé¢, thé duc, , )
hé thao tai co so. quy dinh; cac
13. Chu tri tham muuy/nhiém vu phat
cong tac van dong, tiépsinh duoc
nhan, quan 1y va sir dungithyc hign dat
nguon quy van dong,|s:z A 2
iép nhan theo Nghi djnhd:em’ khonAg ae
93/2021/ND-CP; ton dong cong
Chuong trinh an sinh xVIéc.

hoi, hd tro sinh ké...cho
bi tuong co hoan canh
6 khan; Ho tro xay
ha Dai doan két cho ho
gh¢o, hd c6 hoan canh
ac biét kho khan; Cong
ac cham lo Tét cho
nguoi nghéo, nguoi co
oan canh kho khan;
Phéi hop tham muu bao
cao dinh ky vé cong tac
quan ly, van dong cac
nguon quy cta Mat tran
6 quéc Viét Nam tinh
14. Chu tri tham muu
rien khai thuc hién
Chuong trinh xay dyng
ong thon méi vy
Chuong trinh phat trién
kinh t& - xa hoi ving
dng bao dan toc thiéu
& va mién ni.

15. Chu tri tham muu
cong tac van dong, tiép
nhan, quan ly va phan|
phdi cac nguon quy do
MTTQ quan ly nhu:
Quy “Vi ngudi ngheo”,
Quy Cuau trg va cag




5

ngudn van dong hop|Cong viéc duoc
phap khac dam bao dingleiao hoan thanh
muc dich, dbi tuong, itheo ké hoach,
cong khai, minh bach v3
hiéu qua. Theo doi tin dam bao chat
hinh thuc hién cac chinh/luong, tién do;
sach an sinh xa hoi, kipicac van ban
thoi dé xuat hd trg doldu(yc ban hanh
VGi cac dbi tuong yeuklp thoi, ding
thé, nguoi nghéo, nguoi

co hoan canh kho khanquy dinh; cac
trén dia ban tinh. nhiém vu phat
16. Chu tri tham muufsinh duoc
trién khai thuc hién caclinyc hien dit
cuoe vé‘n d.cf)ng Iép’diém, k.héng dé
phong trao thi dua yéu| , A
nuéc gan véi nhiém vut(?n dong cong
phat trién kinh té - xaVIec.

hoi: Cudc van dong
“Nguoi Viét Nam uu
tién dung hang Viét
Nam”; Chuong trinh|
hanh dong s6 4 “Phat
huy vai tro lam chu, tinh
than tu quan cua Nhan|
dan xay dung khu dan cu
doan két, 4m no, hanh
phuc”.

17. Chu tri tham muu
trién khai thuc hién
Chuong trinh hanh dong
s6 4 “Phat huy vai tro
lam chu, tinh than tu
quan cua Nhan dan xay|
dung khu dan cu doan
két, 4m no, hanh phuc”.
18. Theo ddi, don ddc,
tong hop, bio cao két
qua trién khai thuc hién
cac nghi quyét, chi thi,
két luan cua Trung
wong, cua tinh uy lién
quan dén linh vyc Tuyén
gido - Cong tac xa hoi
trong hé thong Mt tran.
19. Tham muu to chug
so két, tong két Nghi
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quyét, Chi thi, Két luan/Cong viéc duoc
cua Tinh uy, Banlgiao hoan thanh
Thuong  vu  Tinh Uyloq & hoach,
thuoc linh vuc Tuyén|_ . )
gido - Cong tac Xa hoi. dam ba(? ’Chat
20. Phéi hop tham muufluong, tien do;
trién khai, so két, tonglcac van ban
két viéc thuc hién caclguoc ban hanh
cha truong, duong 16if, ..
cua Dang, chinh sach, . .
phap lut cua Nha nuggddy dinh; cdc
lien quan dén linh vucnhiém vu phat
Tuyén gido - Xa hoi.  [sinh dugc

21. Chu tri hodc thamithuc hién dut
muu xay dung bao céo|;:; '
hoat dong dinh ky va
chuyén d¢, theo ddi nam(*
bat, huéng dan hoatVIEC.
dong caa MTTQ Cac xa,
phuong, dac khu

22. Tham gia kiém tra,
danh gia tinh hinh thuc
hién cong viéc cua ban
trong pham vi dugc
phan cong

23. Tham muu xay|
dung, tong hop cac loai
bao cio thang, bao cao
quy, bao cdo chuyén
de...

24. P& xuat giai phap
nang cao hiéu qua cong
tac Tuyén gido - cong tac
xa hol, van dong nhan
dan trong tinh hinh mai.
25. Chu tri phdi hop xir
1y cac cong viéc dot xuat
va bao cao xin y kién chi
dao d6i vai nhirng viéc
vVuot qua pham vi chiic
trach dugc giao.

Kip thoi, ding

diém, khong dé
ton dong cong

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac van
ban.

1. Chu tri hodc tham gia|- Cu thé hoa var

huéng dan trien khai  |han chi dao ké
thuc hién van ban chi hoach, huéng

1. Van ban chi dao ké
hoach, huéng dan,chuong
trinh,du 4n, dé duoc ban
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dao ké hoach, huéng
dan, chuong trinh,dy 4n,
dé an cua Ban Thuong
truc Uy ban MTTQ tinh
Vvé cong tac Tuyén gido

dan,chuong

trinh,dy an, @&  |hoach, thoi gian va bao
an lién quan dénldam chét lugng theo yéu
cong tac Tuyén |cau ciia BTT Uy ban
giao phu hop voIMTTQ tinh.

tinh hinh thyc té

2. T6 chuc, huéng dan,
theo doi viéc thuc hién
nhiém vu chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat céac
bién phap dé ning cao
chat luong cong tac
Tuyén gido cia Uy ban
MTTQ céc cap

3. Chu tri hoac tham gia
t6 chic boi dudng
nghiép vu, pho bién kinh
nghiém vé cong tac
Tuyén gido

-Phan cong thuc
hién nhiém vu
chuyén mén
khoa hoc, huéng
dan 10 rang,
thuong xuyén
kiém tra, giam
sat trong thuc
hién nhiém

\Vu chuyén mon.

Xay dung ké
hoach bdi dudng
phu hop voi
ting ddi tuong,
chuong  trinh,
noi dung boi
duong khoa hoc,
thiét thuc.

anh dung tién do, ké

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
iphan cong dé chuyén vién
hiéu, trién khai dugc va da
két qua.

3. Hoan thanh chuong trinh
boi dudng; dugc BTT Uy
ban MTTQ tinh danh gia

hoan thanh Vviéc bao cao
bai.

Kiém tra, so két, tong
két viéc thuc hién céc
van ban

Chu tri hoic tham gia t6
chuc so két, tong két,

gia va bao cao viéc thuc
hién cac quy dinh cua
Uy ban Trung uong
MTTQ Viét Nam, Ban
Thuong vu Tinh uy,
BTT Uy ban MTTQ tinh
vé linh vuc Tuyén gido-
Cong tac xa hoi

Cong tac kiém
tra, so két, tong

Kiém tra, phan tich, danhkét nham hudng

dan, dinh huéng
cong tac Tuyén
giao - Xa hoi

1. Van ban béo céo két qua
kiem tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cdo, danh
gi4 c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duogc cip c
tham quyén phé duyét.

3. N6i dung bao cdo, danh
i c6 dé xuit kip thoi,
dung ké hoach, duoc cip c
tham quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh
cac van ban

Tham gia tham dinh,
gop v cac van ban chi
dao, ké hoach, huéng

Gop v, dé xuat

chat luong va

kip thoi dam bag

Noi dung tham gia tham
dinh, gbp ¥ dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat lugng.
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dan, chuong trinh...cta
BTT Uy ban MTTQ
\VViét Nam tinh khi duoc
yéu cau; ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
4an, dé an cua nhiém vu
Tuyén gido- Cong tac x3

hoi.

dung thoi gian
theo yéu cau

Thyuc hién nhiém vu

Chu tri hoic tham gia t6
chic trién khai thuc hiér

cac nhiém vu chuyén

chuyén mon nghiép Vumaon, nghiép vu theo

mang cong tac dugc
phan cong.

Tham gia theo
ddi, ndm tinh
hinh dé kip thoi
tham muu, dé
XUAt voi lanh
dao xem xét, chi
dao xu ly nhitng
van dé thudc
linh vyc cong
tac dugC phan
cong phu trach.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi¢u qua cong viéc.

Phéi hop thuc hién

Phéi hop véi can bo,
cong chuc trong va cac
Ban trong co quan, cac
Co quan cO lién quan &
[Trung wong va dia
phuong lién quan dén
nhiém vu dugc

phan cong thuc hién.

Cong viéc,
nhiém vu duoc
giao thong sudt,
tao duoc moi
quan h¢ cong tag
phat trién hiéu
qua cao.

Cong viéc, nhiém vu duoc
ciao thong sudt, tao dugc
méi quan hé cong tac tich
cuc theo dung quy ché,
quy dinh phéi hop cong
tac.

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop

1. Tham du cac cudc hop
licn quan den linh vuc

ngoai Co quan theo phan
cong

2. Tham du cac cudc hop)
don vi, hop co quan theo
quy dinh.

Nam bét noi
dung cudc hop,

chuyén mén ¢ trong vaiténg hop, phan

tich, dé xuat
giai phap dé giai
quyét cong viéc
hiéu qua va dat
chat luong

Tham dy day du, chuan bj
tai lidu va ¥ kién phét bidu
theo yéu cau.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung va
thuchién ké
hoach cong tac
nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhi¢m vu duoc




dam bao dung
tién do va dam
bao chat luong

tuin cta c4 nhan|giao.

Thuc hién cac nhiém vu

truc va Truong ban giao.

khac do Ban Thuong

Thuc hién theo
ding nhiém vu
duoc giao

quyén phé duyét

3. Méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan 1y truc ticp va
kieém duyét ket qua boi

Quan 1y tryc tiép

Céc don vi phéi hop chinh

- Ban Thuong truc Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh.

- Phé Chi tich Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh kiém
Truong ban Tuyén gido -
Cong tac xa hoi;

- Pho Truong ban Thuong
truc Ban Tuyén gido - Cong

Cong chuc theo mang cong
Viéc duoc phan cong cua
Ban

tac xa hol

Cac Ban tham muu cia Uy bar

Mit tran T6 qudc Viét Nam
tinh,

Ban Tuyén gido va Dan van
Tinh

uy va cac don vi lién quan truc

tiép dén nhiém vu duoc phan

cong phu trach.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chikc ¢é quan hé chinh

Ban chat quan hé

Dong;

Ban Thuong truc Uy ban Trung wong
MTTQ Viét Nam; Thuong truc, Ban
Thuong truc UB MTTQVN tinh Lam

. Chiu sy chi dao, quan 1y va huéng dan

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

Thuc hién cac béo cdo theo yéu cau.

Nam
cap x4, phuong, dic khu.

Ban Thuong truc Uy ban MTTQ Viét

Theo chirc nang, nhiém vu ciaa Ban

4. Pham vi quyén han

TT |Quyén han cy thé

1

Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1

Puoc cha dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao;

1.2

Tham gia ¥ kién vé cic viéc chuyén mon cua co quan.

1.3

Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi Thudng truc, Ban Thuong tryc UB

Nhiém vu duoc danh gig
hoan thanh hoac ban hanh|
van ban trinh cap c6 tham
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MTTQVN tinh Lam Pong, Ban Thuong truc Uy ban MTTQ Viét Nam cap x4,
phuong, dac khu va cac co quan lién quan theo mang cong viéc dugc phan cong/lién

quan

1.4

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chac trong pham vi nhiém vu
duoc giao

1.5

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia marc do xac thuc cua thong tin phuc vy
cho nhiém vu duoc giao;

1.6

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

1.7

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém
Vu, cong viéc V&i Trudng ban va Pho ban Thuong truc

2

Tham quyén trong quan 1y cong chic, vién chic

2.1

Duoc giao nhiém vu cho cong chirc dugc phan cong phu trach nhiém vu cong tac
Tuyén gido

2.2

Kiém tra, d6n ddc viéc thuc hién nhiém vu caa chuyén vién trong Ban khi dugc
giao nhiém vu.

3

Tham quyén tai chinh

3.1

Thuc hién theo quy ché chi tiéu ndi bo cua co quan

5. Piéu Kién 1am viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
. May vi tinh May photocopy
Trang thict bi May tinh xach tay May fax
Tu tai ligu
May in

Tuan thu noi quy cua co quan, dam bao thoi han hoan thanh c¢o

Tinh chit cong viéc, moi Viec.
truong lam vi¢c Lam viéc trong va ngoai tru S Co quan.

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao vé bi mat Nha nudc.

Muc o tu chua

Duoc ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach
nhiém
truéc Truong ban, Pho Truong ban Thuong truc vé két qua thy

hién nhiém vu duogc phan cong

Céc ban co quan Uy ban MTTQ tinh; can bd cong chic trong

Su hd tro, phdi hop khac ban

Tuyén gido - Cong tac xa hoi

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, pham chat:
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Thuec hién theo quy dinh cua Pdng va cua phdp ludt tiwong ing vé tiéu chuan chic danh
lanh
da0, quadn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Tot nghiép dai hoc tré 1én (chuyén nganh phit hop Vi yéu cau
cua VTVL dam nhiém)
- Tét nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc chuong trinh twong
duong trung cap 1y luan chinh tr tro 1én.

Trinh do dao tao

- C6 chitng chi, chizng nhan hoan thanh chuong trinh bdi dudng

Bdi dudng, chung AR e 2
theo yéu cau vi tri viéc [am chuyén moén, nghié¢p vu.

chi
- C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngir phu hop vaéi vi tri viéc lam duoc
cap c6 tham quyén phé duyét
- Kién thuc khac: Theo yéu ciu cua vj tri Viéc lam.
Kinh nghi¢m Co kinh nghiém cong tac theo quy dinh vé linh vyc VTVL cua
(thanh tich cong | cap c6 tham quyén va cé du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh
tac) cta Trung wong vé ngach chuyén vién chinh.
. Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phap luat caa Nha nudéc, quy dinh
co quan.
. Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
Phim chit ca nhan | €Ong tac tot q , o
. Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe
. Biém tinh, can than
. Kha nang sang tao, tu duy doc lap
. Kha nang doan két noi bo
. La dang vién Bang Cong san Viét Nam
. C6 kha nang dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén nhiém vu caa ban, nhiém vu
dugc phéan cong.
. C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé
Céc yéu cAu khac | tai, d¢ an thudc linh vyc chuyén mon cua ban.

. Hiéu biét vé linh vuc cong tac dugc phan cong phu trach .

. Co ning luc cu thé hoa muc tiéu chién leoc thanh cac muc
tiéu, chi s6 ciia co quan, cia ban; xay dung muc tiéu, chi s6 két
qua cho nhiém vu duoc giao; tong hop, bao cao két qua muc
tiéu, chi s6 két qua phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7. Yéu ciu vé ning luc:

Nhém niing luc Tén ning luc Capdo 1-5
Nhém nang luc * Dao dirc va ban linh: Trach nhiém cao véi cong viéc 3
chung dugc giao, gwong mau trong thi cong vu; dam chiu trach
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nhiém, bao vé quan diém chuyén mon ding dan; xur 1y
cong viéc trén co s& nguyén tic, chuan myc.

« T6 chtic thuc hién cong viéc: D& xuat diéu chinh
thii tuc, quy trinh 1am viéc... kip thoi dé dap ung tét hon
nhu cau cta co quan, dia phuong.Chu tri hoic tham gia
t6 chirc thuc hién nhom nhiém vy; phan cong, phéi hop
cong Viéc trong pham vi nhiém vu; bao dam chét luong
va két qua chung.

* K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban: Phan tich,
danh gia, d& xuét chinh sach phu hop véi chién lugc,
dinh hudéng dai han cta co quan, don vi, dia phuong.
Chu tri soan thao hoac tham gia xay dung cac van ban
¢6 noi dung phuc tap; bao dam tinh hop phap, hop 1y va
tinh kha thi cta van ban.

« Giao tiép (g xir: Giao tiép tét trong ndi bo co quan,
don vi. Thuyét trinh, trao doi, giai trinh cac vin dé
chuyén mon; xu 1y tinh hudng giao tiép phuc tap, nhay
cam trong cOng vu.

« Quan hé phéi hop: Tim kiém co hoi xay dung va mé
rong mang ludi quan hé. Biéu phdi hoat dong phoi hop
trong pham vi linh vuc hoac don vi; glal quyét cac
vuéng mic phat sinh trong qua trinh phdi hop.

» Str dung cong ngh¢ thong tin: Hicu biét co ban vé
cong nghé thong tin va s dung mot sb phan mém quan
tri co s¢ dir li€u. Tham gia dé xuit, cai tién quy trinh
1am viéc trén nén tang sé; huéng dan, hd tro ngudi khac
sir dung hé théng thong tin.

* Str dung ngoai ngix: Trao doi, trinh bay thong tin
ngan gon.

2 hoic theo yéu cau
cua co quan quan ly

Nhom nang luc
chuyén mon

« Tham muu xay dung van ban: Chu tri nghién ctu
xay dung cac van ban thuoc pham vi quan 1y, trinh cap
c6 tham quyén ban hanh. Tham gia xay dung dé an trinh
cap co tham quyén theo linh vuc cong tac duoc phan
cong.

« Huoéng dan thuc hién van ban: Chu tri xay dung
hudng dan trién khai thuc hién cac van ban thugc pham
vi quan ly; giai dap cac van dé phuc tap, vueéng mac phat
sinh trong qua trinh thyuc hién. Tham gia giang day cac
I6p dao tao, bdi dudng nghiép vu cho can bg, cong chirc.

Kiém tra thuc hién van ban: Chu tri to chuc kiém tra,
phan tich danh gia, bao céo tong két viéc thuc hién cac
van ban thugc pham vi quan ly theo nhiém vu duoc phén
cong; kién nghi bi¢n phéap xu ly; dé xuat cha truong,
bién phap diéu chinh, stra doi, b6 sung van ban tir két
qua kiém tra.

e Tham dinh van ban: To chac tham dinh cac van
ban, cac van d¢ phuc tap, con c6 y kién khac nhau
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thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

T6 chuc thuc hién van ban: Piéu phéi viéc td chirc
thuc hién van ban trong pham vi nganh, linh vyc.




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
CHUYEN VIEN VE TUYEN GIAO, CONG TAC XA HOQI
(Ban hanh kem theo Quyeét dinh so 744-QD/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026

cua Ban Thuong vu Tinh uy Ldam Pong)

Tén VTVL: Chuyén vién vé Tuyén gido va Cong tac

xa hoi

Ma VTVL: MTTQ-CMNV-10

Ngay bt dau thuc hién:

Ngach cong chirc tuong

ung

Chuyén vién Al (01.003)

bia diém lam viéc

S6 05, Tran Nhan Tong, phuong Lam Vién — Da Lat, tinh Lam Déng.

Quy trinh cong viéc lién

quan

Tham muu, dé xuét trién khai thuc hién cac nhiém vu vé kiém tra thi
hanh Diéu 16 MTTQ Viét Nam, cac td chic chinh tri xa hoi va hoi
quan chung dugc Pang, Nha nudc giao nhiém vy; tham muu cong tac
Tuyén gido va cong tac xi hoi Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu

trach; tham gia tham muu tong hop, tham dinh, xdy dung va trién khai cac van ban, ké hoach,
chuong trinh cong tac vé Tuyén gido va Cong tac xa hoi; t6 chac thuc hién chinh sach, phap
luat vé nganh, linh vuc, dia phuong theo mang cong viéc dugc phan cong.

Giit méi lién hé lién quan dén linh vuc cong tac xa hdi véi cac co quan, té chuc, don vi, dia

phuong trong tinh v&i Ban Tuyén gido, cong tac xa hoi Uy ban Trung wong MTTQ Viét Nam va
Ban Thuong truc Uy ban MTTQ Viét Nam cac xa, phuong, dac khu trong tinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cic cong viéc Muc tiéu, két | Tiéu chi danh
Nhiém vy, Céng viéc, nhiém vu cu thé qua dau ra gid hoan
Mang cong thanl_l cong

viéc viéc
Tryuc tiép thuc hién cac nhiém vu 'ATha”fL m;fu
chuyén mon, nghiép vu theo nhigm | €8 V1€ XIp
Al N thoi; nang cao
vu dugc phan cong: .
) chat  luong
1. Tham muu xay dur]g ké hoach, | tham muu cac
Thuc  hién | chuong trinh, dy 4n, d€ 4n cua Ban | van dé phat | ... o
chuyén mén, | Thuong tryc Uy ban MTTQ tinh Ve | sinh va hoan D‘a? a0 quy
nghiép  vu | linh vuc Tuyén gido - Cong tac Xa | thanh  dang | T hcong tac
theo  quy | hoi. tién do. va theo dung
1 &inh va pha . Cic , ké hoach veé
1An vap ?im 2. Tham muu nghién Cﬁg, xdy dung | ~ ac ma_r]g tién do, chét
cong  Cuad | cic van ban chi dao, ké hoach chi [ CON8  VIEC I ona s hisu
lanh dao ph | tiét, huong dan chi tiét, chuong trinh | 4U9C QA0 | (0 o e
trach chi tiét, dy an, d& an cia Ban Thuong | hoan  thanh
trac Uy ban MTTQ tinh vé linh vyc | theo ke
Tuyén gido - Cong tac Xa hoi. hoach;
. - Céc van ban
3. Tham muu nghién ciu, tham muu, | ¢yoc ban
gop y, dé xuat vé cac chu truong, | hanh kip thoi,




nghi quyét, chuong trinh phdi hop vé
linh vyc Tuyén gido- Cong tac Xa
hoi.

4. Tham muu theo ddi, quan 1y, diéu
hanh, phét trién Cong thong tin dién
tor cia MTTQ Viét Nam tinh. Xay
dung mdi quan hé phéi hop tich cuc
hiéu qua vai cac co quan bao chi,
truyén thong.

5. Tham muu tuyén truyén Chi thi,
Nghi quyét cia Pang, chinh sach,
phap luat cua Nha nudc, chu truong,
nghi quyét cua Mat tran T6 qudc Viét
Nam trong hé thong Mt tran va cac
tang 16p nhan dan.

6. Tham muu trién khai thuc hién
viéc hoc tap va lam theo tu tudng,
dao dirc va phong cach H6 Chi Minh;
xay dung cac mo hinh, dién hinh tién
tién trong cac tang 16p nhan dan;
cong tac biéu duong, ton vinh, khen
thudng cac tap thé va ca nhan dién
hinh, gwong ngudi tdt, viéc tét trong
cac tang |op nhéan dén.

7. Tham muu thyc hién cong tac dau
tranh phan bac cac quan diém sai
trai, thu dich.

8. Theo déi, nam tinh hinh nhan dan,
du luan xa hoi, bao cao dinh ky vai
cac co quan chuc nang theo quy
dinh; Phéi hop theo ddi hoat dong
cua cac to chuc thanh vien MTTQ
Viét Nam tinh.

9. Tham muu goép y du thao luat, van
ban quy pham phap luat va cac du
thao van ban lién quan dén lanh vuc
Tuyén gido - Cong tac

Xa hoi do cac co quan bang, chinh
quyen de nghi.

10. Tham muu trién khai thuc hién
Phong trao “Toan dan doan két xay
dung doi séng van hoa”; Phong trao
“Toan dan bao vé an ninh T qudc™:
xay dung van ban chi dao; phdi hop
kiém tra, danh gia xép loai Phong
trao.

11. Tham muu phoi hop céc nganh
lién quan trién khai cac chu truong,

ding quy
dinh;

- Cac nhiém
vu phat sinh
duoc thuc
hién duat
diém, khong
dé ton dong




Nghi quyét, chuong trinh, ké hoach
lién quan dén cong tac dan sd - gia
dinh- tré em; gido duc, cham soc suc
khoe nhan dan, bao hiém y té; cong
tac bao vé moi truong, bao vé va phat
trién ring, phong chéng té nan xa
hoi, bao vé an ninh T quéc ...

12. Tham muu phdi hop trién khai to
chirc Ngay hoi dai doan két toan dan
toc: van ban tham muu, huéng dan,
hd tro cac khu dan cu to chic céac
hoat dong van hoéa, van nghé, thé
duc, thé thao tai co so.

13. Tham muu cong tac van dong,
tiép nhan, quan 1y va sir dung nguon
quy van dong, tiép nhan theo Nghi
dinh 93/2021/ND-CP; Chuong trinh
an sinh xa hoi, hd tro sinh ké...cho
d6i tuong c6 hoan canh kho khan;
HJ tro xay Nha Pai doan két cho ho
nghéo, hd c6 hoan canh dac biét kho
khin; Coéng tac cham lo Tét cho
nguoi nghéo, nguoi cé6 hoan canh
kho khan; Phbi hop tham muu bao
céo dinh ky vé cong tac quan 1y, van
dong cac nguon quy cia Mat tran To
quéc Viét Nam tinh

14. Tham muu trién khai thuc hién
Chuong trinh xay dung nong thon
méi va Chuong trinh phat trién kinh
té - X8 hoi Vung dong bao dan toc
thiéu s6 va mién nui.

15. Tham muu cong tac van dong,
tiép nhan, quan 1y va phan phdi cac
nguon quy do MTTQ quan 1y nhu:
Quy¥ “Vi nguoi nghéo”, Quy Cuu tro
va cac nguon van dong hop phap
khac dam bao dung muc dich, ddi
tuong, cong khai, minh bach va hiéu
qua. Theo doi tinh hinh thyc hién cac
chinh sach an sinh x4 hai, kip thoi dé
xuat hd tro ddi vai cac dbi tuong yéu
thé, nguoi nghéo, ngudi c6 hoan
canh khoé khian trén dia ban tinh.

16. Tham muu trién khai thuc hién
cac cudc van dong lén, phong trao thi
dua yéu nudc gan véi nhiém vu phat
trién kinh té - xa hoi: Cudc van dong
“Nguoi Viét Nam uu tién dung hang
Viét Nam”; Chuong trinh hanh dong




s6 4 “Phat huy vai tro lam chu, tinh
than ty quan cua Nhan dan xay dung
khu dan cu doan két, 4m no, hanh
phuc”.

17. Tham muu dé xuat giai phap
nang cao hiéu qua cong tac Tuyén
giao - cong tac xa hoi, van dong nhan
dan trong tinh hinh méi.

18. Tham muu theo ddi, dén ddc,
téng hop, bao cao két qua trién khai
thuc hién cac nghi quyét, chi thi, két
luan cua Trung wong, caa tinh uy lién
quan dén linh vyc Tuyén gido - Cong
tac x4 hoi trong hé théng Mt tran.

19. Tham muu té chic so két, tong
két Nghi quyét, Chi thi, Két luan cua
Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh uy
thudc linh vuc Tuyén gido - Cong tac
X3 hoi.

20. Phéi hop tham muu trién khai, so
két, tong keét viéc thuc hién cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh
sach, phap luat cua Nha nudc lién
quan dén linh vyc Tuyén gido — cong
tac Xa hoi.

21. Tham muu xay dyng, tong hop
cac loai bao cao thang, bao cao quy,
bao cao chuyén dé va theo ddi nim
bat, huéng dan hoat dong cia MTTQ
Cac x4, phuong, dac khu.

22. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thyc hién céng viéc cia ban
trong pham vi dugc phan cong.

23. Tham muu xtr ly cac cong Viéc
dot xuat va bao cao xin y kién chi dao
doi véi nhitng viéc vuot qua pham vi
chure trach duoc giao.

24. Thuc hién cac nhiém vu khac do

Truong ban va Pho Trudng ban phu
trach phan cong.

Xay dung
van ban quy
pham phap
luat, chién
lugc, quy
hoach,  ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n,

Tham muu nghién ctu, gop y, xay
dung cac van ban quy dinh chi tiét,
hudng dan thi hanh, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dyu
an, dé an cua bang, Nha nudc, Uy
ban Mit tran t6 Viét Nam, cac to
chuc chinh tri x3 hoi va hoi quan
chung dugc Pang, Nha nudc giao
nhiém vy theo sy phan cong cua

Du thao
Huéng  dan,
Quy dinh, Ké
hoach  hanh
dong bao dam
ding thé thuc,
quy dinh va
dat két qua
cao; duoc

Huéng  dan,
tham muu x
ly coéng Viéc
Kip thai,




du an

Truong ban va cac Pho Trudng ban.

trién khai dén

Hudéng dan
va trién khai
thuc hién cac

1. Tham muu huéng dan trién khai
thuc hién cac van ban vé cong tac
Tuyén gido va van dong xa hoi, an
sinh x4 hoi, to chtic cac phong trao
thi dua, cac cudc van dong nhu:

2. Tham muu huéng dan lap hd so
dé xuit ddi tuong duoc hd trg; huéng
dan 13y ¥ kién sy hai 10ng cta nguoi
dan vé két qua xay dyng nong thon
M&i, nong thon mdi nang cao.

3. Theo dbi viéc thuc hién ché do,
chinh sach, chuyén mon, nghiép vy,
tham muu thuc hién cac bao cdo vé
cong tac Tuyén gido va van dong xa
hoi.

4. Tham gia to chtic cac Hoi nghi

cac x4,
phuong, dac
khu.

Bao dam
ding thé thuc,
quy dinh va

dat két qua

1. Tham muu
van ban trién
khai dung tién
do, ké hoach,
thoi gian va
bao dam chat
luwgng theo yéu
ciu cua lanh
dao co quan.

2. Truyén dat
duoc cac noi
dung vé
nghiép vu theo
phén cong cua
lanh dao, trién
khai duoc va
dat hiéu qua.

van ban. chuyén d& bdi dudng nghiép vu vé ca0 3. Tham gia
cong tac chuyén mon nganh, linh cac lop tap
vuc, dia phuong vé Tuyén gido va huan, boi
cong tac van dong xa hoi. dudng nghiép
5. Tham muu tiép nhan, tong hop, vu do Mat tran
theo doi nguon thu cac Quy do Trung wong to
MTTQ quan ly. chuc; co quan
6. Tham muu phan b6, sir dung cac Mat tran tinh
nguon Quy dung muc dich, ding doi va cac ban
tuong, ding quy dinh. 7 nganh tap
7. Tham muu hudng dan, trien khai huan vé cong
thuc hién cac nhiém vu khac duogc tac tuyén giao,
phan cong va theo su phan cong cua cong tac van
Truong ban va cac Pho Truong ban. dong xa hoi.
Tham muu tong hop, béo cao phuc 1. Van ban bao
vu so keét, tong két, kiém tra, phan , . cao ket qua
, , e g A ., |- Bao cdo, | .z
tich, danh gid va bao céo veé cong tac | . . . | kiém tra duoc
2o o b iR .. | Bién ban A o
to chaec, can bo, kiem tra theo nhiém | . » thuc hién dung
A ., | Kiém tra, C.
-2 vu dugc phan cong; Tham muu cac | , - . 4 | thoi han quy
Kiém tra, so | © . N ~_ | thong bao ket | .
L LA ., | van ban theo nhiém vu dugc phan N s 2 | dinh.
ket, tong ket | luan dang the s
. cong. ) 2. Noi dung
viéc  thuc thuec, quy

hién cac van
ban

dinh va dung
tién do.
- Thuc hién ké
hoach dat két
qua cao

bao cao, danh
gia dé xuat kip
thoi, ding ké
hoach, duoc
cap co tham
quyén  phé
duyét.




< s Noi dung tham
. -Vanbanban | .7 7 Y .
Tham  gia \ , 2 | gia tham dinh,
2 h A A . | hanh dang theé | ¥," ",
tham  dinh | Tham muu theo sy phan cong cua . gop v duoc
e b X N . X thuc, quy \ A
cac van ban. | Truong ban va cac Pho Truong ban | . hoan  thanh
5 ) ) , 2 ppar . . | dinh. , £
bao dam dung thé thac, quy dinh va s theo dung ke
Lo - No6i dung X
dat két qua cao - \ hoach, dat chat
van ban dat
% luong  duoc
chat luong. .
giao.
- Cong Vigc,
nhiém vu
duoc giz;o
thong Su6:[,
tao duoc moi
Tham muu thyc hién cac cong viéc q’uan h,e CONE | pnéi hop hoan
L " H tac phat trien . £
e trong ban, vdi cac ban lién quan dén | | .~ \ thanh tot
Phoi hop | . . A . | hiéu qua cao. S
6 o linh vyuc phu trach, cong tac dang va . nhiém vu duoc
thuc hién . . , .| -Noi dung| . Lk
cac don vi trong tinh (theo phan ohéi hop giao, dung tien
cong) duoc hoéln do
thanh dat
chat luong,
theo dung
tien do ke
hoach.
7 Thuc hién ’ - Bong gop y
nhiém wvu | - Binh ky va dot xuat tham muu bao | kién vé
chung, hdi | cao tinh hinh hoat dong cua mang | chuyén mon, | - Nhan va
hop,  tap | cong viéc duoc giao phu trach véi | kinh nghiém; | hoan thanh tot
huan Truong ban, Pho Truong ban hodc | phoi hop giai | cac nhiém vu
lanh dao cap trén khi c6 yéu cau. | quyet cac van | dugc giao Vdi
- Tham du cac cugc hop, hoi nghi vé | dé phé:[ sinh | tinh than trach
cong tac c6 lién quan cua Ban theo | dung tien do. | nhiémcao
phan cong cua Truong Ban, Pho | - Gop y, tham | - Tham du day
Truong ban. gia biéu quyét | da, chuan bi
- Tham gia cac cu¢c hop lién quan | tai cac phién | tai lieu va y
déen nhiém vu linh vuc dugc giao | hop; cac tai | kién phat piéu
theo phan cong cua Truéng Ban, Pho | licu phuc vu | theo yéu cau
Truong ban. hop duoc
hoan thién
- Vén ban ban
hanh dtng thé
8 Xay dung va thuc hién ke hoach cong tac nam, quy, | KEt qua thuc | thic, quy dinh.
thang, tuan cua ca nhan. hién nhiém vu | - Thuc hién Ké
hoach dat ket
qua cao.

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan ly truc
tiep

Cic don vi phdi hop chinh




- Pho Chu tich Uy ban MTTQ tinh phy Cac Ban tham muu cua Co

trach Ban. quan MTTQ Viét Nam tinh
- Trudng ban Tuyén gido & CTXH va cac don vi lién quan truc
- Ph6 Truong ban Tuyén gido & CTXH tiep dén cong viéc va chuyén

mon nghiép vu duoc giao.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chic ¢é quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac ban bang tinh, Van phong Tinh uy,
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan tinh;
cac so, nganh, doan thé cép tinh (theo trach
nhiém vu duoc giao)

Phéi hop trong cong tac nham thuc hién theo
chuc nang nhiém vu cua Ban duoc giao, phu

Ban Thuong truc Uy ban MTTQ Viét Nam
cac xa, phuong, dac khu (theo nhiém vu
duogc giao)

Thuc hién nhiém vu chuyén mén theo chirc
nang nhiém vu cua Ban duoc giao, phu trach

4- Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

1

Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

1.2

Dugc chi dong tham muu cac van dé chuyén mon, nghiép vu theo quy ché va phan cong
nhiém vu cua Truong Ban va cac Pho Truong ban.

1.3

Duoc trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi Trudng Ban va cac ban chuyén mon
cua co quan theo mang cong viéc dugc phan cong c6 lién quan.

1.4

Dugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao co quan trong
pham vi nhiém vu duoc giao

1.5

Puoc tham gia cic cudc hop ciia co quan va cac co quan co lién quan dén nhiém vu
duogc giao theo phan cong cua Trudng Ban va cac Pho Truong ban.

1.6

C6 trach nhiém vé tién do, chat luong, két qua va hiéu qua thuc hién nhiém vy, cong
Viéc trude Truong Ban va cac Pho Truong ban.

2

Tham quyén tai chinh

2.1

Thuc hién theo quy ché chi tiéu noi bo cia co quan

5- Piéu kién lam viéc

Ngi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban ghé 1am viéc \
. . 2L, . Phong hop
Trang th §
ang thiet bi May vi tinh xach tay May photocopy

Tu tai liéu

My in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cac cong viéc duoc giao
Linh hoat trong khi thuc hién nhiém vu ké ca trong va ngoai try so
cua co quan

Tuan tha ding quy dinh vé an toan va bao mat thong tin khi thyuc hién
nhiém vu

Muc d6 tu chu

Tu chua trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc
cap trén vé ket qua thyc hién

Su hd tro, phdi hop khéc

Phéi hop véi can b, cong chirc trong Ban va cac ban cua co quan
trong viéc thuc hién nhiém vu dugc phan cong




6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghiép Dai hoc tré 1én (chuyén nganh phit hop Véi yéu cau cua VTVL
dam nhiém)

Boi dudng (néu
cO)

Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chac quy
dinh theo quy dinh caa phap luat.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khéng yéu cau

Pham chét ca
nhan

- Trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh sach cug
Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan, t chuc, dia
phuong.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong tac
tot.

- Trung thue, kién dinh, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau
khac

- Nang dong, tac phong chuyén nghiép, chiu duogc ap luc cong viéc cao.

- Gilr gin bi mat cong tac.

- C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh noi bd va giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén nhiém vu duoc giao.

- Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gan véi muc tiéu, két qua cia co quan;
béo cao tién do, két qua thuc hién nhiém vu.

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

- Bam sat cac muc tiéu, chi s6 nhiém vu cu thé caa Ban, co quan; thuc hién
muc tiéu, chi s két qua cho linh vyc, nhiém vy duoc giao; danh gia tac dong
chinh sach dya trén muc tiéu, chi s6 két qua; dé& xuat diéu chinh muc tiéu.,.
chi s6 hang nam; tong hop bao cao két qua muc tiéu, chi sb két qua phuc vy
cong tac cua ban, co quan.

- La Bang vién Bang Cong san Viét Nam hoac c¢o 1y lich 16 rang, dap

g tiéu chuan, diéu kién dé phat trién Pang.

7- Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc

Cap dé (tir 1

Tén nang luc dén 5)

Nang luc chung

bao dic va ban linh: Trach nhiém véi cong viéc dugc giao,
chuan muc trong thuc hién nhiém vuy; chi dong bao vé loi
ich ciia Nha nudc, quyén va loi ich hop phap cua to chic,
ca nhan.

T6 chuc thyc hién cong viéc: Linh hoat trong t6 chuc thuc
hién cong viéc nham dam bao céc tiéu chuan chat luong da
thdng nhat; Cha dong Sap Xép, quan ly thoi gian va nguon
luc ca nhan; theo ddi, diéu chinh tién do cong viéc duoc
giao.

Soan thao va ban hanh van ban: Nam viing cac quy dinh va
vai tro, tic dong cua hé thdng van ban cia Dang, van ban
phap quy va van ban hanh chinh cta co quan cé tham
quyén; Soan thao doc lap cac van ban hanh chinh, van ban




chuyén mén; bao dam dang tham quyén, noi dung, thé thirc
va k§ thuat trinh bay.

Giao tiép ung xir: Thuc day giao tiép hai chiéu. Giao tiép
hiéu qua vaoi dong nghiép, t6 chuc va cong dan; xir 1y tinh
hudng giao tiép hanh chinh théng thuong.

Quan h¢ phoi hop: Thiet 1ap dugc mang ludi quan hé tot
trong noi bo; chu dong phoi hop véi cac don vi, ca nhén
lién quan dé hoan thanh nhiém vu duogc giao.

St dung cong ngh¢ thong tin: Hicu biét co ban vé cong nghé
thong tin va sir dung mot ) phan mém quan tri co s& dr
liéu; Tham gia dé xuat, cai tién quy trinh lam viéc trén nén
tang s6; hudng dan, hd trg nguoi khac sir dung hé thong
thong tin.

Str dung ngoai ngit: Trao doi, trinh bay thong tin ngin gon.

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban: Tham gia xay dung cac van
ban thugc pham vi quan ly; Tham gia xay dung ké hoach
trién khai thyc hién cac van ban thuoc pham vi quan 1y;
Tham gia xay dung d¢ an trinh cap c6 tham quyén theo linh
vuc cong tac dugc phan cong; Chu tri xay dung cac van ban
quan ly ctia nganh, dia phuong.

Hudng dan thyc hién van ban: Tham gia xay dung huéng
dan thyc hién cac vin ban thugc pham vi quan ly; Tham gia
hudng dan nghiép vu cho ddng nghiép & vi tri viéc 1am thap
hon; Tham gia xay dung tai liéu, to chirc huéng dan, tap
huan thuc hién van ban.

Kiém tra thuc hién van ban: Chu tri to6 chac kiém tra, phan
tich danh gia, bao cao tong két viec thuc hién cac van ban
thuoc pham vi quan 1y theo nhiém vy dwoc phan cong; dé
XUt chu treong, bién phap udn nin, diéu chinh.

Tham dinh van ban: Tham gia tham dinh cac van ban thuoc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

Tc‘)qchfrc thuc hién van ban: Chu tri hoac tham gia to chac
trien khai thyc hién cac hoat dong thudc chuyén mon nghiép
vu trong pham vi linh vuc dugc giao.




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CHUYEN VIEN CHINH VE CHUYEN POI SO
(Ban hanh keém theo Quyét dinh s¢ 744-QP/TU, ngay 09 thdng 4 nam 2026
cia Ban Thuong vy Tinh iy Lam Dong)

Tén VTVL: Chuyén vién chinh v& chuyén déi | M3 VTVL: MTTQ-CMNV-11

S0 Ngay bt dau thyc hién:
Ngach cong chic twong ung: Chuyén vién chinh

] Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh Lam
Dia diem lam viéc: bong, s6 05 Tran Nhan Tong, phuong Lam

Vién - Da Lat, tinh Lam Bdng.

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Tai liu lién quan: Luat MTTQ Viét Nam, Diéu 16 MTTQ Viét Nam, Luat va Diéu 1é cua cac
to chuc chinh tri - xa hoi, hoi quan chung dugc bang, nha nusce giao nhiém vu; cac van ban cua
Dang, Nha nudc c6 lién quan den linh vuc dugc phan cong phu trach

- Quy trinh cong viéc: Thyc hién vai tro, chic trach, nhiém vu cua chuyén vién Van phong Uy
ban MTTQ Viét Nam tinh theo Quy ché 1am viéc caa Uy ban MTTQ Viét Nam tinh; tham muu,
gitip 1anh dao Vin phong trong cong tac wng dung cong nghé thong tin, chuyén dbi s, bao dam
an toan thong tin va quan tri ha tang k¥ thuat so cta co quan; van hanh, cap nhat, duy tri cac hé
thong phan mém, nén tang Mat tran s6; hudng dan, hd trg can bo s dung phan mém, chix ky s6;
phdi hop trién khai, kiém tra, tong hop, bao cao két qua thuc hién nhiém vu chuyén doi sb va an
toan thong tin theo quy dinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu giup Lanh dao Van phong trong cong tac tng dung cong nghé thong tin,
chuyén dbi s6 va phat trién nén tang Mat tran s4; tham muu trién khai cac chuong trinh,
ké hoach, dé an, du an lién quan dén xay dung co quan s, dit liéu sb va an toan thong
tin; phdi hop thuc hién s6 hoa hd so, quy trinh nghiép vy, quan 1y van ban, diéu hanh,...

T4 chtrc quan tri, van hanh, bao tri cac hé théng ha ting, phan mém, thiét bi CNTT,
mang noi b va cac nén tang truc tuyén caa Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh;
hudng dan, hd trg can b, cong chirc trong sir dung phan mém, chir ky sé va cac ang
dung phuc vu cong tac quan 1y, diéu hanh, trao doi thong tin.

Chiu trach nhiém truéc Lanh dao Vin phong vé cong tac ki thuat, an toan thong
tin, dit liéu s6 va két qua trién khai nhiém vu ing dung cong nghé thong tin, chuyen doi
s6 cua Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh; tham gia huéng dan nguoi dan, doan
vién, hoi vién khai thac, st dung hiéu qua cac nén tang sé cia MTTQ Viét Nam; thuc
hién cac nhiém vy khac do Lanh dao Van phong hoic Ban Thuong tryc Uy ban phan
cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia




TT

Cac

nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
luoc, quy hoach,

1. Tham muu, dé xuéat ké hoach
CNTT va chuyén d6i s6; nghién
ctu, trién khai cac quy dinh, dinh
huéng cua Trung wong va tinh vé

ké hoach, chinhing dung CNTT, chuyén doi s6

sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

trong co quan.

2. Lap ké hoach, chuong trinh, d¢
an CNTT va chuyén doi s dai
han, trung han va ngan han cua
Vin phong, co quan Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh.

3. Quan tri, van hanh ha tang
mang va hé théng CNT: lap danh
muc, theo dai, quan Iy phan mém,
ban quyén, thiét bi CNTT, thiét bi
hoi nghi truc tuyén va céc thiét bi
ky thuat s6 khac.

4. Quan ly an toan thong tin va bao
mat dir liéu.

5. Bao tri, van hanh dinh ky h¢
thong CNTT.

Ké hoach, dé an,
chuong trinh CNTT]
va chuyén doi sd
duoc xay dung day|
du, dong bo, kha thi;
hé théng CNTT van

toan.

1. NOi dung bao dam
dang chu truong, duong
16i, quy dinh hién hanh.
2. Dung tién do theo ké
hoach, yéu cau cong tac.
3. Puoc lanh dao Van

hanh 6n dinh, anphong xét duyét, chip

thuan.

Husng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Huéng dan, to chac trién khai,
van hanh cac phan mém, nén tang
s6, hé théng CNTT cua co quan.
2. Ho tro, hudng dan can bo, cong
chac, nguoi lao dong s dung
phan mém, nén tang sd, email
cong vu, hé théng hop truc tuyén,
dam bao nim viing quy trinh,
chirc nang theo phan cong.

Cac van ban duoc
trién  khai  thong
nhat, dtng noi dung,
dat hiéu qua thuc té.

1. Van ban, tai liéu
huéng dan ban hanh
dung tién do, dam bao
chat luwong.
2. Noi dung huong dan
rd rang, dé thuc hién,
dugc cac don vi tiép
nhan va trién khai.

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Theo doi, kiém tra, tong hop tinh
hinh trien khai CNTT va chuyén
doi so; tham gia xay dung bao cao

Bao cdo phan anh
an du, kip thoi tinh)
inh thuc tién, phuc

so két, tong két, bao céo dinh kyvu cong tac chi dao,

va dot xuat; dé xuat giai phap nang
cao hiéu qua thuc hién.

diéu hanh.

1. Bao cio day du, chinh

xac, dung thoi han.

2. C6 danh gia, d& xuat

giai phap phu hop.

3. Puoc lanh dao Van
hong phé duyét.

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia nghién cau, gop ¥, tham
dinh cac du thao Van ban, ké

Y kién tham dinh
dam bao ding quy

hoach, d¢ an, du an vé CNTT vadinh, gop phan nang

chuyén d6i sb thudc chic ning,
nhi¢m vy cta Van phong.

cao chat luong van
ban, d¢ an.

1. Noi dung gép y dung
chuc nang, thim quyén,
quy dinh.

2. Thuc hién dtng quy|
trinh, thoi han theo yéul
cau cua lanh dao.




Thuc hién nhiém
Vu chuyén mon,

Tryc tiép thuc hién nhiém

vuNhiém vu chuyén
chuyén moén theo vi tri viéc lammon dugc trién khaitac; hoan thanh nhiém

Dam bao quy trinh cong

s6; tham gia cac t cong tac, du an
chuyén doi so theo phan cong.

cac co quan lién quan trong tricnphan nang cao hiéu
khai nhiém vu CNTT, chuyén doiqua

nghiép vu. Chuyén vién chinh vé chuyén d6iding quy trinh, hévu dung tién do, chat
s6; quan ly, giam sat van hanh héthéng hoat dong 6nlluong va hiéu qua.
thong CNTT; dam bao an toandinh, an toan.
thong tin, bao mat di liu cua co
quan.
Phoi hop thucPhdi hop véi cac ban, don vi thuocCong tac phdi hopll. Phéi hop kip thoi,
hién. Uy ban MTTQ Viét Nam tinh vathong  sudt,  géphiéu qua.

hoat  dong
chung cua co quan.

2. Hoan thanh nhiém vyl
dung tien d9, chat luong.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

1. Binh ky, dot xuat bao cao tinh
hinh cong Vviéc duoc giao vai lanh|
dao Vian phong khi c6 yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi
lién quan dén linh vuc cong tac
dugc phan cong; tiép thu, trién
khai thyuc hién két luan cudc hop.

Thong tin phuc vu
lanh dao kip thoi;
noi dung chi dao
duoc trién khai day
du.

1. 1. Chanh Van phong,
Lanh dao Cép trén duocC
cung cap thong tin kip
thoi.

2. Tham du day du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
Cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Ké hoach cong tac]
ca nhan duoc thuc
hien day da, ding
tién do.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
Vi, Co quan va nhiém vu

duogc giao.

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

Pugc quén 1y tryuc tiép va
kiem duyét ket qua baéi

Quan Iy truc tiép

Cic t6 chirc, don vi phdi hop chinh

- Lanh dao Van phong va can bo, cong
chuc, vién chirc, nguoi lao dong trong

Chénh Van phong, Pho Chanh . Viin phone.
Van phong Khong prong ,
- Cac Ban thuoc Co quan Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh.
3.2 Bén ngoai

Co quan, don Vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, don vi

cap dich vy lién quan dén CNTT (theo su phdn

cong)

c6 lién quan; cac don vi cung

Cu thé theo nhiém vy can trién khai, huéng dan
va dwoc phdn cong




4. Pham vi quyén han

TT Quyen han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 | Puoc cung cap thong tin xac thuc phuc vu cho thuc hién nhiém vy duoc giao

4.3 | Puoc tham gia dy hop va phat biéu y kién trong nhitng cudc hop cé lién quan

4.4 | Buogc quyén dé xuat tam ngirng dich vu dé xtr Iy su ¢6 khan cap.

5. Piéu kién 1am viéc:

Néi dung Pieu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban, ghé lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai lidu
- May in

- Tuan thu thoi han hoan thanh cac cong viéc duoc giac
- Linh hoat trong khi thuc hién nhiém vy ké ca trong v
Tinh chat cong viéc, moi truong lam viéc ngoai tru S& cua co quan

- Tuan thi dung quy dinh vé an toan va bao mat thong
tin khi thuc hién nhiém vu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Phéi hop véi can bo, cong chirc, nguoi lao dong thudd
\Vin phong va cac ban chuyén mén, cac t6 chic thanh
vién va cac co quan, don vi lién quan trong va ngoai
tinh dé thyc hién nhiém vy duoc giao.

Muc o tu chu

Su hd tro, phdi hop khac

6. Cac yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat ‘ 7
Thuyc hién theo quy dinh cua Bang va cta phap luét twong ung ve ti€u chuan chic
danh 1anh dao, quan 1y va cac yéu cau sau:

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

- Tot nghiép dai hoc véi chuyén nganh phu hop trong linh vuc Cong nghé

Trinh d6 dao tao A e R aR: A
Hi €0 daota thong tin va Chuyén doi s6

- TSt nghiép trung cap 1y luan chinh trj hodc chuong trinh trong dwong trung
cap 1y luan chinh tri tro 1én.
- C6 chung chi, chitng nhan hoan thanh chwong trinh bdi dudng theo yéu

Bdi dudng, NP A .
cau vi tri viéc lam chuyén moén, nghiép vu.

ching chi _ _ _ _ )
- Co trinh @6 tin hoc, ngoai ngit phu hop véi vi tri viéc lam dugc cap co
tham quyén phé duyét

- Kién thie khac: Theo yéu cau caa vj tri viée lam.

- Tuyét doi trung thanh, tin twéong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cuia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

Pham chat ca nhan | _ Hiéu biét va co6 kién thirc vé cong nghé thong tin, chuyén doi sb.

- Trung thuc, c6 tinh than trach nhiém véi cong viéc.




- Giao tiép, (ing xir ding muc.

- K§ nang lam viéc doc 1ap; giai quyét cac van dé phat sinh thuoc cong viéc

K§ nang duoc giao.
- K§ nang soan thao van ban hanh chinh.
C6 kinh nghiém cong tac theo quy dinh vé linh vuc VTVL cua cap co tham
Kinh nghiém quyén va co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Trung wong vé ngach

chuyén vién chinh.

Yéu cau khac

- Nang dong, tac phong chuyén nghiép, chiu dugc ap luc cong viéc cao;

- Gilr gin bi mat cong tac.
- La dang vién Bang Cong san Viét Nam

7. Yéu cau vé niang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc

Capdop1-5

Nhom nang luc
chung

* Dao dtc va ban Iinh: Trach nhiém cao vai cong viéc
duoc giao, gwong mau trong thi cong vy; dam chiu trach
nhiém, bao vé quan diém chuyén mén ding dan; xir ly
cong viéc trén co s nguyén tac, chuan muc.

« T6 chirc thuc hién cong viéc: D& xuat diéu chinh
thii tuc, quy trinh 1am viéc... kip thoi dé dap ung tét hon
nhu cau cua co quan, dia phuong.Chu tri hoic tham gia
t6 chirc thyc hién nhom nhiém vy; phan cong, phéi hop
cong viéc trong pham vi nhiém vu; bao dam chit luong
va két qua chung.

« Ky thuat soan thao va ban hanh van ban: Phan tich,
danh gia, dé xuét chinh sach phu hop voi chién luoc,
dinh huéng dai han caa co quan, don vi, dia phuong.
Chu tri soan thao hoac tham gia xay dung cac van ban
¢6 noi dung phuc tap; bao dam tinh hop phap, hop 1y va
tinh kha thi cua van ban.

« Giao tiép ung xir: Giao tiép tt trong ndi b co quan,
don vi. Thuyét trinh, trao d6i, giai trinh cac van dé
chuyén mén; xt Iy tinh huéng giao tiép phuc tap, nhay
cam trong cOng vu.

« Quan hé phéi hop: Tim kiém co hoi xay dung va mé
rong mang lugi quan hé. Diéu phdi hoat dong phédi hop
trong pham vi linh vuc hoic don vi; giai quyét cac
vuéng mic phét sinh trong qua trinh phdi hop.

* Str dung cong nghé thong tin: Hiéu biét co ban vé
cong nghé thong tin va sir dung mot s6 phan mém quan
tri co so dir lieu. Tham gia dé xuat, cai tién quy trinh
1am viéc trén nén tang sé; huéng dan, hd tro ngudi khac
sir dung hé thong thong tin.

« Sir dung ngoai ngit: Trao doi, trinh bay thong tin
ngan gon.

2 hoic theo yéu cau
cua Cco quan quan ly




Nhom nang luc
chuyén moén

» Tham muu xay dyng van ban: Chu tri nghién ctu
xay dung cac van ban thuoc pham vi quan 1y, trinh cap
c¢6 tham quyeén ban hanh. Tham gia xay dung dé an trinh
cap c6 tham quyén theo linh vyc cong tac dugc phan
cong.

« Huoéng dan thuc hién van ban: Chu tri xay dung
hudng dan trién khai thuc hién cac van ban thugc pham
vi quan 1y; giai dap cac van dé phuc tap, vuéng mac phat
sinh trong qua trinh thuc hién. Tham gia giang day cac
16p ddo tao, boi dudng nghiép vu cho can bo, cong chirc.

Kiém tra thuc hién vin ban: Chu tri té chirc kiém tra,
phan tich danh gia, bao cdo tong két viéc thuc hién cac
van ban thudc pham vi quan 1y theo nhiém vu dugc phan
cong; kién nghi bién phap xir 1y; dé& xuit chu truong,
bién phap diéu chinh, sira d6i, bd sung van ban tir két
qua kiém tra.

* Tham dinh van ban: To chic tham dinh cac van
ban, cac van d¢ phuc tap, con c6 y kien khac nhau
thuoc linh vuc cong tac dugc phan cong.

T6 chuac thuc hién van ban: Piéu phéi viéc td chirc
thuc hién van ban trong pham vi nganh, linh vyc.




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CHUYEN VIEN VE CHUYEN POI SO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 744-QB/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026
cia Ban Thuong vy Tinh iy Lam Dong)

Ma VTVL: MTTQ-CMNV-12

Tén VTVL: Chuyén vién vé chuyén doi s —
Ngay bat dau thuc hién:

Ngach cong chic twong wng: Chuyén vién

S6 05 Tran Nhan Tong, phuong Lam Vién - Pa Lat, tinh

Pia diém lam viéc: o
: * Lam Dong

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Tai ligu lién quan: Luat MTTQ Viét Nam, Dieu I&¢ MTTQ Viét Nam, Luat va icu 1é cua cc to
chic chinh tri - xa hoi, hoi quan ching dugc Dang, nha nudc giao nhiém vy; cac van ban cua bang,
Nha nudc ¢ lién quan dén linh vuc dugc phan cong phu trach

- Quy trinh cong viéc: Thuc hién vai tro, chtc trach, nhiém vu cia chuyén vién Van phong Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh theo Quy ché lam viéc cua Uy ban MTTQ Viét Nam tinh; tham muu, giap
lanh dao Van phong trong cong tac ung dung cong ngh¢ thong tin, chuyén ddi sb, bao dam an toan
thong tin va quan tri ha tang ky thuat so cua co quan; van hanh, cap nhat, duy tri cac hé thong phan
mém, nén tang Mat tran s6; huéng dan, hd tro can b sir dung phan mém, chir ky s; phéi hop trién
khai, kiém tra, tong hop, bao cao két qua thuc hién nhiém vy chuyén di sé va an toan thong tin theo
quy dinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham muu gitp Lanh dao Van phong trong cong tac tng dung cong nghé thong tin,
chuyen d6i sb va phat trién nén tang Mat tran so; tham muu trién khai cac chuong trinh,

ké hOa(;h dé an, du an hpn quan dén xay dung co quan s, dit liéu sb va an toan thong
tin; phoi hop thuc hién s6 hoa ho so, quy trinh nghiép vu, quan ly van ban, diéu hanh,...

T4 chtrc quan tri, van hanh, bao tri cac hé théng ha ting, phan mém, thiét bi CNTT,
mang noi b va cac nén tang truc tuyén caa Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh;
hudng dan, hd trg can bo, cong chirc trong sir dung phan mém, chir ky sé va cac ung
dung phuc vu cong tac quan 1y, diéu hanh, trao doi thong tin.

Chiu trach nhiém trudc Lanh dao Van phong vé cong tac ki thuat, an toan thong
tin, dit liéu s6 va két qua trién khai nhiém vu ing dung cong nghé thong tin, chuyen doi
s6 cua Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh; tham gia hudng dan nguoi dan, doan
vién, hoi vién khai thac, st dung hiéu qua cac nén tang sé cia MTTQ Viét Nam; thuc
hién cac nhiém vy khac do Lanh dao Van phong hoic Ban Thuong tryc Uy ban phan
cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két

Nhiém vu, Mang cong
Viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

nghiép vu theo quy dinh v

phu trach

Thuc hién chuyén mon,
ahoach CNTT va chuyén
phan cong cua lanh daodoi so.

1. Tham muu, dé xuat ké

2. Ho trg trién khai nén
ang Mat tran s, phan
mém quan ly van ban,
email cong vu, hé thong
hop truc tuyén va cac
phan mém chuyén nganh
ac.

3. Thyc hién bao tri dinh
Ky phan mém, thiét bi, ha
ang mang; klem tra, khig
phuc 13i, sy ¢ phat sinh
rong qua trinh van hanh.

Nhiém
chuyén mon duoc
thuc hien day du,
dang chac nang,
nhiém vu duoc
giao.

vulbam bao quy trinh

cong tac; hoan thanh
nhiém vy dang tien do,
chat luvong va hiéu qua.

Xay dung van ban qu
pham phap luat,

dé an, du an.

_ chiénide xudt xay dung ké
lwoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,

1. Tham gia nghién cuau,

\Van ban ‘dU:(_)’C
xay dung day du,

hoach, chuong trinh, dé

6 cua Van phong, ¢
quan Uy ban MTTQ Viét
Nam tinh.

2. Tham gia xay dung cac
an ban huéng dan, ké
hoach trién khai phan
mém, nén tang sé, thiét bj
ky thuat so.

3. Tham gia xay dung tai
ligu, bao cao lién quan
én cong tac CNTT v
chuyén doi s6 theo phan
cong.

thong nhat, phuc

an CNTT va chuyén dé(leu kip thoi cong

tac chi dao, diéu
hanh.

1. N6i dung dam bao
dung yéu cau, ding
quy dinh.
2. Thuc hién dung tién
id6 theo ké hoach.
3. Puoc lanh dao Van
phong xét duyét, chap
nhan.

thuc hién cac van ban.

Huong dan va trien khail. HG tro trién khai cac ké

hoach, van ban, hudng
dan vé CNTT va chuyén
i s0.

2. Huéng dan can bo,
cong chuc, nguoi lag
ong sir dung phan mém,
nén tang s6, email cong
u, hé théng hop truc

Cac hé thong,
phan mém dugc
trién khai va van
hanh thong nhat,
hiéu qua.

1. Hé thong van hanh
lién tuc, thong sudt,
khong dé xay ra gian|
doan nghiém trong.

2. Cac yéu cau hd tro|
trien khai dugc xur 1y
nhanh chong, hiéu qua,
dang quy dinh.

2



tuyén theo phéan cong.

Kiém tra, so két, tong két
Viéc thuc hién cac van ban.

muu cho Lanh dao Van
phong, Ban Thuong truc
Uy ban MTTQ Viét Nam
tinh.

2. HS tro tdng hop s6 liéu
phuc vu bao cao dinh ky,
bao cdo dot xuat, tong
hop s6 liéu phuc vu kiém
tra, danh gia hoat dong
\Vin phong, Co quan Uy
ban MTTQ Viét Nam tinh
khi dugc phan cong

3. Theo doi cac 16i phat
sinh, d& xuat bién phap
khic phuc, gop phan cai
tién quy trinh van hanh hé
thong.

1. Tong hop, xur 1y dir liéu Bao
tr nén tang, phan mémjhop phan
hé théng CNTT phuc vulding tinh hinh
bao céo, thdng ké, thamlthuc té, phuc vu

cao tong

an

cong tac chi dao.

1. Dir liéu tong hop
ay du, chinh xac, kip
hoi, dung tién do.

2. Bao céo, thong ké

phuc vu lanh dao day|

du, chinh xac, kip thoi,
phuc vu quan ly va ra
quyét dinh.

Tham gia tham dinh cac
van ban.

Tham gia gop y, tham
dinh cac du thao van ban,
ké hoach, dé an lién quan
dén CNTT, chuyén doi sd
theo phan cong cua lanh
dao.

Céc y kién gop ¥
gop phan nang
cao chat luong
van ban.

Noi dung gop y duoc
thuc hién dung  ké
hoach, dam bao chat
lwong theo yéu cau cua|
lanh dao.

Phéi hop thuc hién.

1. Phoi hop chat ché véi

cac Co quan lién quan dé
dam bao cac hé théng van
hanh thong suét, dir liéu
duoc cap nhat va ddng bo.
2. Phéi hop véi cac don
vi ky thuat, d6i tac trién
khai, nang cap, sira chia
thiét bi, phan mém khi
can thiét.

3. Phdi hop hd trg viéc
van hanh hé théng am
thanh, anh sang phuc vul
hoi nghi, cudc hop truc
tiép va truc tuyén tai co
quan

Cong viéc phoi

cac Ban trong co quanjhop dugc thuchién thong sudt, dung

hién hiéu qua, kip
thoi.

1. Cong viéc duoc thuc

itién do.
2. Kip thoi phat hién,
dé xuat giai phap xir 1y
(néu cob).

Thuc hién nhiém vu chung,

1. Pinh ky, dot xuat bao

hoi hop.

Tham du day du,

cao tinh hinh cong ViéC

tiép thu va trién

1.Chanh Van phong,
Lanh dao cap trén

3



an phong khi co yé
Cau.
2. Tham du cac cuoc hop,
hoi nghi lién quan theg
han cong; tiép thu, trién
khai thuc hién két luan
cuoc hop.

woC giao Vi lanh dag‘khai thuc hiénlduoc cung cép thong

nghiém tac kéttin kip thoi.

luan cudc hop.  [2. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo ding
quy dinh.

thang, tuan cla ca nhan.

8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Ké hoach congThuc hién dung ké
tdc ca nhén dugc hoach; dam bao tien do
thuc hién dongva chat luong cong

bo, hiéu qua. Viéc.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1 Bén trong

DPugc quin ly truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan Iy truc tiép

Cic t6 chirc, don vi phdi hop chinh

Chanh Van phong. Phé Chanh
Van phong

Khong

- Lanh dao Van phong va can b, cong
chuc, vién chirc, nguoi lao dong trong
Vén phong.

- Cac Ban thuoc Co quan Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh.

3.2 Bén ngoai

Co quan, don Vi ¢c6 quan hé¢ chinh

Ban chat quan hé

cong)

Cac co quan, don vi c6 lién quan; cac don vi cung
cap dich vu lién quan dén CNTT (theo su phdn

Cu thé theo nhiém vu can trién khai, hwéng dan
va duwoc phdan cong

4. Pham vi quyén han

T

Quyen han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 | Buoc cung céip thong tin xac thuc phuc vu cho thyc hién nhiém vu duogc giao

4.3 | Puoc tham gia du hop va phat biéu y kién trong nhitng cudc hop c6 lién quan

4.4 | Bugc quyén dé xuat tam nging dich vu dé xtr Iy su ¢6 khan cap.

5. Piéu Kién lam viéc:

Néi dung bieu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban, ghé lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai liéu
- Mdy in
Tinh chat cong viéc, moi trudng lam viéc - Tuan tha thoi han hoan thanh céac cong viéc dugc giac




- Linh hoat trong khi thyc hién nhiém vu ké ca trong val
ngoai tru S& cua co quan

- Tuan thi dung quy dinh vé an toan va bao mat thong
tin khi thuc hién nhiém vu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién
Phéi hop véi can bo, cong chirc, nguoi lao dong thudd
\Van phong va cac ban chuyén mén, cac t6 chic thanh
vién va cac co quan, don vi lién quan trong va ngoai
tinh dé thyc hién nhiém vy duoc giao.

6. Cac yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang va cuia phap luat twong @ng vé tiéu chuan chuc
danh 1anh dao, quan 1y va cac yéu cau sau:

Muc do tu cha

Su hd tro, phdi hop khac

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

- Tét nghiép dai hoc \{c’ri ghuyén nganh phu hop trong linh vuc Céng nghé

T 3 h A A N . \ A AT CA
rinh d¢ dao tao thong tin va Chuyén doi so

Boi dudng, Theo yéu cau cua Vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy dinh theo
ching chi quy dinh cia phap luat.

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

Phim chit ca nhan | - Hiéu biét va c¢6 kién thirc vé cong nghé thong tin, chuyén doi sé.

- Trung thuc, c6 tinh than trach nhiém V&1 cong viec.

- Giao tiép, tng xir dung muc.

- K§ nang lam viéc doc lap; giai quyét cac van dé phat sinh thugc cong viéc

KS; nang duoc giao.
- K¥ nang soan thao van ban hanh chinh.

Kinh nghiém | Khong yéu cau

- Nang dong, tac phong chuyén nghiép, chiu duogc ap luc cong viéc cao;

- Gilr gin bi mat cong tac.

- La Bang vién Bang Cong san Viét Nam hoac c6 1y lich rd rang, dap (g tiéu
chuan, diéu kién dé phat trién Dang.

Yéu cau khac

7. Yéu cau vé nang luc

Cap dé (tir 1

Nhom nang luc Tén niang luc dén )

DPao duc va ban linh: Trach nhiém véi cong viéc dugc giao,
chuan muc trong thuc hién nhiém vu; chi dong bao vé loi
ich caa Nha nuéc, quyén va loi ich hop phap cua td chuc,
ca nhan.

Néng luc chung | TO chuc thuc hién cong viéc: Linh hoat trong to chic thuc
hién cong viéc nham dam bao cac tiéu chuan chat hrong da
théng nhat; Cha dong Sap Xép, quan ly thoi gian va ngudn 2
lyc c4 nhan; theo doi, diéu chinh tién do cong viéc duoc
giao.




Soan thao va ban hanh van ban: Nam viing cac quy dinh va
vai tro, tic dong cua hé thdng van ban cia Dang, van ban
phap quy va van ban hanh chinh cta co quan cé tham
quyén; Soan thao doc lap cac van ban hanh chinh, van ban
chuyén mén; bao dam dang tham quyén, noi dung, thé thirc
va ky thuat trinh bay.

Giao tiép (ng xu: Thuc day giao tiep hai chicu. Giao ticp
hi¢u qua véi dong nghiép, to chuc va cong dan; xu Iy tinh
huong giao tiép hanh chinh thong thuong.

Quan h¢ phoi hop: Thiét 1ap duoc mang ludi quan hé tot
trong noi bg}; chu dong phoi hop vai cac don vi, ca nhan
lién quan dé hoan thanh nhiém vu duoc giao.

Str dung cong nghé thong tin: Hiéu biét co ban vé cong nghé
thong tin va sir dung mot sé phan mém quan tri co s dix
lieu; Tham gia dé xuat, cai tién quy trinh 1am viéc trén nén
tang s6; hudng dan, hd trg nguoi khac sir dung hé thong
thong tin.

Str dung ngoai ngir: Trao doi, trinh bay thong tin ngin gon.

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban: Tham gia xay dung cac van
ban thudc pham vi quan ly; Tham gia xay dung ké hoach
trién khai thuc hién cac van ban thuéc pham vi quan 1y;
Tham gia xay dung dé an trinh cap c6 thim quyén theo linh
vuc cong tac duoc phan cong; Chu tri xay dung cac van ban
quan ly ctia nganh, dia phuong.

Husng dan thyc hién van ban: Tham gia xay dung huéng
dan thyc hién cac vian ban thugc pham vi quan ly; Tham gia
hudng dan nghiép vu cho dong nghiép & vi tri viéc lam thap
hon; Tham gia xay dung tai liéu, to chic hudng dan, tap
huan thuc hién van ban.

Kiém tra thyc hién van ban: Chu tri t6 chac kiém tra, phan
tich danh gi4, bao céo tong két viéc thuc hién cac van ban
thugc pham vi quan 1y theo nhiém vy duoc phan cong; dé
Xuit cha truong, bién phap ubn nin, diéu chinh.

Tham dinh van ban: Tham gia tham dinh cac van ban thudc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

To6 chac thuc hién van ban: Chu tri hoac tham gia t6 chuc
trién khai thyc hién cac hoat dong thudc chuyén mon nghiép
vu trong pham vi linh vuc duoc giao.




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CHUYEN VIEN CHINH VE HANH CHINH, TONG HQP
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 744-QB/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026
cia Ban Thuong vy Tinh iy Lam Dong)

chinh, téng hop

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé hanh

Ma VTVL: MTTQ-CMNV-13

Ngay bat dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong wng:

Chuyén vién chinh

Pia diém lam viéc:

Lam b

S6 05 Tran Nhan Tong, phuong Lam Vién - Pa Lat, tinh

ong.

Quy trinh cong viéc lién quan:
- Tai liéu lién quan: Luat MTTQ Viét Nam, Piéu 16 MTTQ Viét Nam, Luat va Diéu 1é cua céc to
chuc chinh tri - x3 hoi, hoi quan ching dugc Pang, nha nudc giao nhiém vy; cac vin ban cua Pang,
Nha nuée c6 lién quan dén linh vuc duoc phan cong phu trach

- Quy trinh c6ng viéc: Thyc hién nhiém vy theo su phan cong, chi dao truc tiép ctia Chanh Van phong,
Phé Chanh Van phong phu trach linh vuc hanh chinh; phéi hop véi cac ban, b phan cé lién quan trong
Vin phong dé tham muu, kiém soat va nang cao chit lugng cong tac hanh chinh co quan theo Quy ché
lam viéc caa co quan.

1. Muc

tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu cho Lanh dao Vin phong trong cong tac hanh chinh co quan; kiém soat,
theo d&i va nang cao chat lugng thuc hién cac quy dinh, quy trinh hanh chinh noi b;
bao dam hoat dong hanh chinh cua Van phong Uy ban MTTQ Viét Nam tinh dugc thuc
hién thdng nhat, nén nép, dung quy dinh, phuc vu hiéu qua cong tac chi dao, diéu hanh
thuong xuyén ctuia Lanh dao.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT| Nhiém vu,

Mang cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,

sach, chuong

an.

ké hoach, chinhphong, cia co quan.

trinh, dé an, du

1. Tham muu xay dung, ra
soat, diéu chinh cac quy dinh,
quy trinh, huéng dan vé cong
tac hanh chinh noi bo cua Van

2. Theo doi, cap nhat tinh hinh|
cong tac; tong hop sb liéu,
thong tin phuc vu béo cdo.

3. Soan thao van ban hanh
chinh; chuan bi tai liéu phud
vu hop, hoi nghi.

4. Tham muu d& xuat giai
phap cai tién quy trinh hanh)
chinh ndi bg, nang cao hi¢u
qua xu 1y cong vigc.

5. Phéi hop véi CVC va céc
b phén lién quan trong cong

Cac van ban, quy|
trinh, ké hoach, bao
cao duoc xay dung
day du, théng nhat;
phuc vu kip thoi cong
tac chi dao, diéu hanh|
cua lanh dao.

tac hanh chinh - tong hop.

1. Noi dung bao dam dang
cha truong, duong 16i, quy
dinh hién hanh.
2. Pung tién do theo k¢
hoach, yéu cau céng tac.
3. Bugc lanh dao Van phong
xét duyét, chap thuan.




Huéng dan va
triecn khai thuc
hién cac van ban.

1. Huéng dan, don doc cac bo

quy dinh, quy trinh, van ban
vé cong tac hanh chinh - tong
hop.

2. Phéi hop giai dap vuaong
mAc trong qua trinh trién khai
thuc hién cac van ban theo
han cong.

Cac van ban duogc
phan, ca nhan thyc hién cactrién khai thong nhat,
dang quy dinh, hiéu

1. Noi dung huéng dan rd
rang, dung quy dinh.

2. Viéc trién khai duoc thuc
hién kip thoi, déng bo.

Kiém tra, so két,
tong keét viéc thuc
hién cac van ban.

1. Theo dbi, kiém tra viéc thuc
hién cac quy dinh, quy trinh|
hanh chinh noi bo.

danh gia két qua thyc hién;
tong hop bao céo, dé xuat kien
nghi diéu chinh khi can thiét.

Bao cao danh gia phan
anh dang tinh hinh|
thuc té, phuc vu cong
2. Tham gia so két, tong két,tac chi dao, diéu hanh.

. Vin bén béo céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. NoOi dung bao cao, danh
i c6 d& xuat kip thoi, dung
ké hoach, dugc cap co tham
quyén phé duyét.

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop ¥, tham dinh
cac du thao van ban, ké hoach,
dé an lién quan dén linh vug
hanh chinh - téng hop theo
phéan cong.

Y kién tham dinh gop
phan nang cao chat
luwong van ban.

NoGi dung gop y dang trong
tam, dam bao chat luong,
dung thoi han theo yéu cau
cua lanh dao.

Thuc hién nhiém
Vu chuyén mon,
nghiép vu.

chuyén mén vé hanh chinh,
tong hop theo chic nang,
nhiém vu dugc giao.

2. Tham muu, d& xuat giai
phap ning cao chét luong
cong tac hanh chinh, tong hop

1. Thyuc hién cac nhiém vuyNhiém vu chuyén mon
duoc thuc hién day du,
ding a

cua Van phong.

Hoan thanh nhiém vu ding
tien do, dam bao chat luong
va hi¢u qua.

hién.

Phoi hop thuc

1. Phéi hop vai cac ban, don vi

thuc hién nhiém vu hanh chinh
- tong hop.

2. Chu dong trao doi thong tin,
hd trg giai quyét cong viéc
chung theo phan cong.

Cong viéc duogc p‘hfr)i
trong va ngoai co quan tronghop thyc hién dong
bo, thong suot.

1. Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.

Thyuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

1. binh ky, dot xuat bao cao
tinh hinh cong vi¢c dugc giao
Véi 1anh dao Van phong khi cd
yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi lién quan dén linh vuyc
cong tac duoc phan cong; tiép
thu, trién khai thuc hién két

Thong tin phuc vu
lanh dao kip thoi; noi
dung chi dao duoc
trién khai day du.

1. Chanh Van phong, Lanh
idao cap trén dugc cung cap
thong tin kip thoi.

2. Tham dy day du, chuan bj
tai lieu va ¥ kién phat biéu
theo yéu cau.

luan cudc hop.




8  [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, Ké hoach cong tac cdXay dung, thuc hién k¢

quy, thang, tuan cla ca nhan. nhan dugc thyc hiénhoach theo dung ké hoach
day du, dung tién do. (cong tac cua don vi, co quan

va nhiém vu duoc giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1 Bén trong
Pwoc quan Iy truc tiép va Quan ly LR Al C A .
kiém duyet két qua béi tryc tidp Cac to chwc, don vi phoi hgp chinh
Chénh Van ohe Cac Ban tham muu caa Uy ban Mat tran To quoc
- Chanh Van phong. . " . < . o,
- Phé Chénh Vin phong khong \{lgt Nim tl‘nh, va Acac dfm Vi 1.1f3n quan truc _tlep den
cong viéc va chuyén mon nghiép vu dugc giao.
3.2 Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc ban Pang Tinh ty, Van phong Tinh y. Hoi dong
nhan dén, Uy ban nhén dan tinh; cac s¢, nganh, doan
the cap tinh (theo nhi¢m vu diroc giao)

(cu thé theo chirc nang nhiém vu cua VP Uy
ban MTTQ tinh dwoc giao)

4. Pham vi quyén han

TT Quyen han cu thé
4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao
4o | Puoccung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi
"~ | nhiém vu dugc giao
43 | Puoc yéu caucung cap thong tin, danh gia mac d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
" | vu duogc giao
44 Duogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong ctia Chanh Van
" | phong
5. Piéu Kién lam viéc:
Néi dung Pieu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban, ghé lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai liéu
- Mdy in

Vu

- Tuan thu thoi han hoan thanh cac cong viéc duoc giao
Tinh chat cong viéc, | Linh hoat trong khi thuc hién nhiém vu ké ca trong va ngoai tru s ctia co qua
moi trrong lam viéc | Tuan tha dang quy dinh vé an toan va bao mat thong tin khi thuc hién nhiém

Mc do twr chu két qua thyc hien

Ty cha trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap trén vé

Su hd tro, phdi hop
khac

Phoi hop véi can b, cong chic, nguoi lao dong thuoc Van phong va cac ban
chuyén mon, cac to churc thanh vién va cac co quan, don vi lién quan trong va
ngoai tinh dé thuc hién nhiém vu duoc giao.




6. Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat ‘ q
Thuc hién theo quy dinh cta Dang va cta phap luat tuong tng ve tiéu chuan chuc
danh 1anh dao, quan ly va cac yéu cau sau:

Nhém yéu . )
cau Yéu cau cu the
Trinh d dao | TOt nghiép dai hoc tro 1én (chuyén nganh phit hop Véi yéu cau cia VTVL dam
tao nhigm)
- T6t nghiép trung cap 1y luan chinh tri hoic chuong trinh twong duong trung cap
1y luan chinh tri tro 1én.
B3I duong, | ch’). E:hfr‘ng chi, cAh&ngA nhan h?én thanh chuong trinh bdi dudng theo yéu cau vi
ching chi tri viéc lam chuyén modn, nghi¢p vu. ’ ,
- Co trinh d¢ tin hoc, ngoai nglr phu hop vai vi tri viéc lam dugc cap cé tham
quyén phé duyét
- Kién thire khac: Theo yéu cau caa vj tri viée lam.
Kinh nghiém | Co kinh nghiém cong tac theo quy dinh vé linh vuc VTVL cua cap c6 tham quyén
(thanh tich | va co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ciia Trung wong vé ngach chuyén vién
cong tac) chinh.

Pham chit ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh sach
cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe

. Diém tinh, can than

-« Kha nang sang tao, tu duy doc lap

. Kha nang doan két noi bo

Céc yéu cau
khac

. C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén chic
nang, nhiém vu caa van phong, co quan;

- C6 kha nang to chic trién khai nghién cru, thuc hién cac dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mén cua van phong;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia van phong trong hé thong chinh trj va dinh
hudng phat trién.

- La dang vién Bang CSVN

7. Yéu ciu vé ning luc:

Nhém niang luc

Tén ning luc Capdop1l-5

Nhom nang luc

chung

* Dao duc va ban linh: Trach nhi¢m cao véi cong viée dugc giao,
guong mau trong thi cong vu; dam chiu trach nhiém, bao vé quan 3
diém chuyén mén dung dan; xir Iy cong Viéc trén Co s& nguyén
tic, chuan muc.

« T6 chuc thyc hién cong viéc: Pé xuét diéu chinh thu tuc, quy 3
trinh lam viéc... kip thoi dé dap ung tot hon nhu cau cua co quan,
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dia phuong.Chu tri hoac tham gia t6 chac thyc hién nhém nhiém
vy; phén cdng, phoi hop cong viéc trong pham vi nhiém vy; bao
dam chat lugng va két qua chung.

» K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban: Phan tich, danh gia,
dé xuat chinh sach phu hop véi chién luoc, dinh hudng dai han
cua co quan, don vi, dia phuong. Chu tri soan thao hoac tham gia
xdy dung cac van ban cé ngi dung phuc tap; bao dam tinh hop
phap, hop 1y va tinh kha thi caa van ban.

« Giao tiép tng xir: Giao tiép tét trong ndi bd co quan, don vi.
Thuyeét trinh, trao doi, giai trinh cac van d¢ chuyén mon; xir Iy tinh
huong giao tieép phuc tap, nhay cam trong cong vu.

« Quan hé phdi hop: Tim kiém co hoi xay dung va mé rong mang
ludi quan hé. Diéu phdi hoat dong phdi hop trong pham vi linh
vuc hodc don vi; giai quyét cac vuéng méc phat sinh trong qua
trinh phdi hop.

» Su dung cong ngh¢ thong tin: Hleu biét co ban vé cong nghé
thong tin va s dung mot s6 phan mém quan tri co so dit lieu. Tham
gia d& xuét, cai tién quy trinh lam viéc trén nén tang sé; hudng
dan, hd tro nguoi khac sir dung hé thong thong tin.

« Sir dung ngoai ngir: Trao ddi, trinh bay thong tin ngin gon.

2 hoac theo
yéu cau cua
co quan
quan ly

Nhoém nang luc
chuyén mén

* Tham muu xay dung van ban: Chu tri nghién ctu xay dung
cac van ban thuoc pham vi quan ly, trinh Cap ¢o tham quyén ban
hanh. Tham gia xay dyng dé an trinh cip c6 tham quyén theo linh
vuc cong tac dugc phan cong.

« Huéng dan thyc hién van ban: Chi tri xay dung huéng din
trién khai thyuc hién cac van ban thuoc pham vi quan ly; giai dap
cac van dé phuc tap, vuéng mac phat sinh trong qué trinh thyc
hién. Tham gia giang day cac 16p dao tao, bdi dudng nghiép vu
cho can b, cong churc.

Kiém tra thuc hién vin ban: Chua tri té chirc kiém tra, phén tich
danh gia, bao cao tong két viéc thuc hién cac van ban thuéc pham
vi quan 1y theo nhiém vu dugc phan cong; kién nghi bién phap xir
ly; dé xuat chu treong, bién phap diéu chinh, sira ddi, bd sung vin
ban tir két qua kiém tra.

e Tham dinh van ban: To chic tham dinh cac van ban, cac
van dé phuec tap, con c6 y kién khac nhau thugc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

T6 chuac thuc hién van ban: Diéu phdi viéc to chie thuc hién van
ban trong pham vi nganh, linh vuc.




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CHUYEN VIEN VE HANH CHINH, TONG HQP
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 744-QB/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026
cia Ban Thuong vy Tinh iy Lam Dong)

Tén VTVL: Chuyén vién vé hanh chinh,
tong hgp Uy ban MTTQ Viét Nam tinh

Lam Bong

Ma VTVL: MTTQ-CMNV-14

Ngay bét dau thyc hién:

Ngach céng chirc twong wng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Lam PBong

S6 05 Tran Nhan Tong, phuong Lam Vién - Pa Lat, tinh

Quy trinh cong viéc lién quan:
- Tai liéu lién quan: Luat MTTQ Viét Nam, Diéu 1é MTTQ Viét Nam, Luat va Diéu Ié cia cac to
chuc chinh tri - x3 hoi, hoi quan ching dugc Pang, nha nudc giao nhiém vy; cac vin ban cua Bang,
Nha nuéc c6 lién quan dén linh vyc duoc phan cong phu trach
- Quy trinh cong viéc: Thuc hién nhiém vu theo sy phan cong cia Chanh Van phong, Pho Chanh
Vin phong; phdi hop véi cac ban, bo phan trong Vin phong dé trién khai cong tac hanh chinh co
quan, bao dam hoat dong hanh chinh ndi bo dugc thuc hién thong sudt, ding quy dinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thyc hién cong tac hanh chinh co quan theo phén cong; bao dam cac hoat dong
hanh chinh noi bo cua Van phong duoc trien khai thong suot, dting quy dinh; phuc vu
truc tiép cong tac diéu hanh hang ngay ctia Lanh dao Van phong

2. Nhiém vu, ¢b

ng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Két
gua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thuc hién chuyén
mon, nghiép vu theo
quy dinh va phan|
cong cua lanh dao
phu trach

1. Thuc hién cong tac hanh
chinh - tong hop.
2. Theo doi, cap nhat tinh hinh|
cong tac; téng hop s liéu,
thong tin phuc vu bao cdo.

3. Soan thao van ban hanhl
chinh; chuan bi tai liéu phuc vy
hop, hoi nghi.
4. Phéi hop voi CVC va céac b
phan lién quan trong cong tac
hanh chinh - tong hop.

Nhiém vyl
chuyén mon duoc
thuc hién day du,
dung chuc nang,
nhiém vu duoc
giao.

Dam bao quy trinh
cong tac; hoan thanh|
nhiém vy dung tién do,
chat luong va hiéu qua.

Xay dung van ban
quy pham phép luét,

1. Tham gia xay dung, ra soat,

Biéu mAau, van

1. Noi dung dam bao

cap nhat cac van ban, ké hoach,

chien lugc, quy|

ban, ké&é hoach

bao cdo thudc linh vuc hanhdugc xay dungdinh.

Eﬁng yéu cau, ding quy




hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

chinh — tong hop theo phan
cong.

2. Tham gia chuan bi hd so,
biéu mau, tai liéu phuc vu xay
dung van ban.

day du,
nhat, phuc vu kip
thoi cong tac chi
da0, diéu hanh.

thong2. Thuc hién dung tién

6 theo ké hoach.
3. Puoc lanh dao Van
phong xét duyét, chap
nhan.

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Phéi hop huong dan, don
dbc cac bo phan, ca nhan thuc
hién cac van ban, quy dinh vé
cong tac hanh chinh - tong hop.
2. Giai dap hoic tong hop
Vuéng mac phat sinh, bao cao
Cap c6 tham quyen.

Cac van ban dugc
trién khai thong
nhat, dung noi
dung, dang quy|
dinh.

Van ban duoc trién
khai kip thoi; noi dung
huéng dan rd rang, dé
thuc hién.

Kiém tra, so két, tong
ket viéc thuc hién cac
van ban.

1. Theo doi, tong hop tinh hinh|
thuc hién cac van ban lién quan
dén cong tac hanh chinh - tong
hop.

2. Tham gia chuan bi noi dung,
s6 liéu phuc vu so két, tong két
theo phan cong.

Bao cao tong
hop phan an
ding tinh hin
thuc té, phuc vyl
cong tac chi dao.

1. Dir liéu tong hop
ay du, chinh xac, kip
hoi, ding tién do.

2. Bao céo, théng ké

phuc vu lanh dao day

du, chinh xac, kip thoi,
phuc vu quan ly va ra
quyét dinh.

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia gop y cac du thao van
ban, ké hoach, bdo céo lién|
quan dén linh vuc hanh chinh -
tong hop theo phan cong.

Cac ¥ kién gop ¥
o6p phan néang
cao chat luong
van ban.

NoOi dung gop v duoc
thuc hién dung ké
hoach, dam bao chét
lwong theo yéu cau cua
lanh dao.

Phéi hop thuc hién.

Phé6i hop voi cac ban chuyén

Cong viéc phoi

mon, cac to chic thanh vién va

chinh - tong hop.

cac co quan, don vi lién qua?\‘hién hig¢u qua, kip
trong thuc hién nhiém vu hanh

hop duoc thuc

thoi.

tién

1. Cong viéc dugc thug
hién thong sudt, dung
’ do.
2. Kip thoi phat hign,
dé xuat giai phap xu 1]
(néu co).

Thuc hién nhiém vy
chung, hoi hop.

1. binh ky, dot xuat bao cao
tinh hinh cong viéc dugc giao
V&i 1anh dao Van phong khi ¢
yéu cau.

2. Tham du cac cuoc hop, hoi
nghi lién quan theo phan cong;
tiép thu, trién khai thuc hién két

luan cudc hop.

Tham du day du,
tiép thu va trién
khai thuc hién
nghiém tuc két
luan cugc hop.

duoc cung cép thong

1.Chanh Van phong,
Lanh dao cap trén|

tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo dlng
quy dinh.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Ké hoach cong
tac ca nhan duocC
thuc hién dong

Thuc hién dung ké
hoach; dam bao tien do
va chat lugng cong

bo, hiéu qua.

Viéc.




3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1 Bén trong

DPugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly truc tiép Cic t6 chirc, don vi phdi hop chinh

Céac Ban tham muu cua Uy ban Mat
tran T6 qudc Viét Nam tinh, va cac

:gﬁgrglhzggffgznfﬁong khéng don vi lién quan tryc tiép dén cong
viéc va chuyén moén nghiép vu dugc
giao.

3.2 Bén ngoai

Co quan, don Vvi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

giao)

Cac ban bang Tinh uy, Van phong Tinh uy. Hoi 7 a
dong nhan dan, Uy ban nhan dan tinh; cac so, | (cu the theo chizc nang nhiem vy cua VP Uy ban
nganh, doan thé cap tinh (theo nhiém vu duwoc | MTTQ tinh duroc giao)

4. Pham vi quyén han

TT Quyen han cu thé

4.1 | Buogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

42 DPuoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi
' nhiém vu dugc giao

43 | Puoc yéu caucung cap thong tin, danh gia mac d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
" | vu duogc giao

44 Duogc tham gia cac cudc hop li€n quan theo quy dinh hodc theo phan cong ctia Chanh Van
" | phong

5. Piéu Kién lam viéc:

Noi dung

Piéu kién cu thé

Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung
- Ban, ghé lam viéc - Phong hop
- May vi tinh - May photocopy
- Tu tai liéu
- May in

Tinh chat cong viéc, moi truong lam viéc

- Tuan thu thoi han hoan thanh cac cong viéc duoc giac
- Linh hoat trong khi thuc hién nhiém vu ké ca trong val
ngoai try S& cua co quan

- Tuan tha dung quy dinh v& an toan va bao mat thong
tin khi thuc hién nhiém vu

Muc do tu chu

[Tu chua trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach|
nhiém trudc cap trén ve ket qua thuc hién

Su hd tro, phdi hop khac

Phoi hop Vvéi can bg, cong chic, nguai lao dong thudc
\Vin phong va cac ban chuyén mén, cac té chic thanh
vién va cac co quan, don vi lién quan trong va ngoai
tinh dé thuc hién nhiém vu duoc giao.




6. Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat ‘ q
Thuc hién theo quy dinh cta Dang va cta phap luat tuong tng ve tiéu chuan chuc
danh 1anh dao, quan ly va cac yéu cau sau:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én (chuyén nganh phit hop Véi yéu cau cia VTVL

dam nhigm)

Boi dudng, chiing

Theo yéu cau cua Vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chiic quy dinh

chi theo quy dinh cua phap luat.
Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac) Khéng yéu cau

Pham chét c4 nhan

. Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh

sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot
Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha niang doan két noi bo

Cac yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phin cong va lién quan dén
chuc nang, nhiém vu caa van phong, co quan;

C6 kha nang té chic trién khai nghién cau, thyuc hién cac dé tai, dé an
thuoc linh vuc chuyén moén cua van phong;

Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia van phong trong hé thong chinh tri va
dinh hudng phat trién.

La Pang vién Bang Cong san Viét Nam hoic co 1y lich ro rang, dap ung

tiéu chuan, diéu kién dé phat trién Dang.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc

Cap dé (tir 1

Tén nang luc dén 5)

Nang luc chung

DPao duc va ban linh: Trach nhiém véi cong viéc duogc giao,
chuan muc trong thuc hién nhiém vu; chi dong bao vé loi
ich caa Nha nuéc, quyén va loi ich hop phap cua td chuc,
ca nhan.

T6 chue thuc hién cong viéc: Linh hoat trong to chuc thyc
hién cong viéc nham dam bao cac tiéu chuan chat luong da
théng nhat; Cha dong Sap Xép, quan ly thoi gian va ngudn 2
luc c4 nhan; theo doi, diéu chinh tién do cong viéc duogc
giao.

Soan thao va ban hanh van ban: Nam viing cac quy dinh va
vai tro, tic dong cua hé thdng van ban cia Dang, van ban
phap quy va van ban hanh chinh cta co quan c6 tham
quyén; Soan thao doc lap cac van ban hanh chinh, van ban
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chuyén mén; bao dam dang tham quyén, noi dung, thé thirc
va k§ thuat trinh bay.

Giao tiép ung xir: Thuc day giao tiép hai chiéu. Giao tiép
hiéu qua vaoi dong nghiép, t6 chuc va cong dan; xir 1y tinh
hudng giao tiép hanh chinh théng thuong.

Quan h¢ phoi hop: Thiet 1ap dugc mang ludi quan hé tot
trong noi bo; chu dong phoi hop véi cac don vi, ca nhén
lién quan dé hoan thanh nhiém vu duogc giao.

St dung cong ngh¢ thong tin: Hicu biét co ban vé cong nghé
thong tin va sir dung mot ) phan mém quan tri co s& dr
liéu; Tham gia dé xuat, cai tién quy trinh lam viéc trén nén
tang s6; hudng dan, hd trg nguoi khac sir dung hé thong
thong tin.

Str dung ngoai ngit: Trao doi, trinh bay thong tin ngin gon.

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban: Tham gia xay dung cac van
ban thugc pham vi quan ly; Tham gia xay dung ké hoach
trién khai thyc hién cac van ban thuoc pham vi quan 1y;
Tham gia xay dung d¢ an trinh cap c6 tham quyén theo linh
vuc cong tac dugc phan cong; Chu tri xay dung cac van ban
quan ly ctia nganh, dia phuong.

Hudng dan thyc hién van ban: Tham gia xay dung huéng
dan thyc hién cac vin ban thugc pham vi quan ly; Tham gia
hudng dan nghiép vu cho ddng nghiép & vi tri viéc 1am thap
hon; Tham gia xay dung tai liéu, to chirc huéng dan, tap
huan thuc hién van ban.

Kiém tra thuc hién van ban: Chu tri to6 chac kiém tra, phan
tich danh gia, bao cao tong két viec thuc hién cac van ban
thuoc pham vi quan 1y theo nhiém vy dwoc phan cong; dé
XUt chu treong, bién phap udn nin, diéu chinh.

Tham dinh van ban: Tham gia tham dinh cac van ban thuoc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

Tc‘)qchfrc thuc hién van ban: Chu tri hoac tham gia to chac
trien khai thyc hién cac hoat dong thudc chuyén mon nghiép
vu trong pham vi linh vuc dugc giao.




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CHUYEN VIEN CHINH VE QUAN TRI CONG SO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 744-QB/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026
cia Ban Thuong vy Tinh iy Lam Dong)

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan tri | Ma VTVL: MTTQ-CMNV-15

cong s& Ngay bat dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong wng: Chuyén vién chinh

S6 05 Tran Nhan Tong, phuong Lam Vién - Pa Lat,
tinh Lam Bong.

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Tai liéu lién quan: Luat MTTQ Viét Nam, Piéu 16 MTTQ Viét Nam, Luat va Diéu 1é cua céc to
chuc chinh tri - x3 hoi, hoi quan ching dugc Pang, nha nudc giao nhiém vy; cac vin ban cua Pang,
Nha nuée c6 lién quan dén linh vuc duoc phan cong phu trach

- Quy trinh cong viéc: Thyc hién nhiém vu theo su phan cong, chi dao truc tiép cua Chanh Van phong,
Phé Chanh Van phong phu trach linh vuc quan tri cong so; phéi hop véi cac b phan, ca nhan cé lién
quan trong Van phong dé tham muu, kiém soat va té chic thuc hién cong tac quan tri cong so theo Quy
ché lam viéc cua co quan va cac quy dinh hién hanh,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu tong thé trong linh vuc quan tri céng so; phan tich, danh gia va dé xuét
cac giai phap nang cao hiéu qua quan tri, hau can, phuc vy ctua Van phong; kiém soat
chat lwong tham muu; bao dam viéc quan 1y tai san, co s& vat chat, ky luat - ky cuong
hanh chinh, an ninh - an toan co quan duoc thuc hién ding quy dinh; khong truc tiép
quan ly nguoi, khong thuc hién cong viéc su vu

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua | Tiéu chi danh gia hoan

TT Nhiérp vu,.lA\/Iﬁng Cong viéc, npiém vu Cu dAu ra thanh cong viéc
cong viéc the i
1 [Xay dung van ban|l. Tham muu tong thé conglCac van ban, quy[l. Noi dung bao dam dung
quy pham phap luat,ftac quan tri cong s& trinh, ké hoach, baolchu truong, dudng 16i, quy
chién luogc, quyl2. Tham muu quan 1y taicao duoc xay dungldinh hién hanh.
hoach, ké hoach,san, co s& vat chat; dé xuatiday du, théng nhatf2. Pung tién do theo ké

trinh, d¢ an, du an. |chira, nang cip co s& Vattac chi dao, diéu hanh(3. Puoc lanh dao Vin phong
chat; kiém ké, danh gidlca lanh dao. xét duyét, chap thuan.
hién trang tai san dinh ky.
3. Tham muu ky luat, ky|
cuong hanh chinh; ra soat,
b6 sung, hoan thién noi
quy, quy ché lam viéc cua
co quan; kiém tra, danh gia)
viéc chap hanh ndi quy, ky
luat hanh chinh

chinh sach, chuonglké hoach mua sim, sﬂrz'?huc vu kip thoi conghoach, yéu cau cong tac.




4. Tham muu bao dam an
ninh, an toan co quan; bao
dam an ninh, trat tu, an
toan tru so; kiém tra, giam|
sat cong tac PCCC

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Huéng dan, don doc cac
Ban, can b, cong chuc,
nguoi lao dong thuc hién
nghiém tuc cac van ban,
quy dinh lién quan dén
cong tac quan tri cong sd.
2. Phéi hop xir 1y, thao go|
vuéng mac phat sinh trong
qua trinh trién khai thyuc
hién.

Cac van ban duoc
trién khai théng nht,
[dang quy dinh, hi¢u
qua.

1. Noi dung huéng dan rd
rang, dang quy dinh.

2. Viéc trién khai duoc thuc
hién kip thoi, ddng bo.

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

1. Tham muu t6 chic kiém
tra viéc thuc hién cac quy
dinh vé quan tri cong so,
quan ly tai san, ky luat hanh|
chinh.

2. Tong hop, danh gia, bao
cao két qua so két, tong két
theo phan cong.

Bao cao danh gia phan
anh dung tinh hinh|
thuc té, phuc vu cong
tac chi dao, diéu hanh.

. Van bin béo céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. NOi dung bao cao, danh|
gi4 c6 dé xuat kip thoi, ding
ké hoach, dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥
cac du thao van ban, quy|
dinh, ké hoach lién quan
dén cong tac quan tri cong
S theo phan cong.

Y kién tham dinh gop
phan nang cao chat
luwong van ban.

Noi dung gop y dung trong
tam, dam bao chat luong,
dung thoi han theo yéu cau
cua lanh dao.

Thuc hién nhiém vyl
chuyén mén, nghiép
vu.

chuyén mén vé quan tri
cong s6 theo chuac nang,
nhiém vu dugc giao.

2. Huéng dan, hd tro canl
b, cong chic, nguoi lao
dong trong qua trinh thuc
hién nhiém vu.

1. Thuc hién cac nhiém vyNhiém vu

chuyén
mon duoc thuc hién
day du, ding chuc
nang, nhiém vu.

Hoan thanh nhiém vu dang
tien do, dam bao chat lugng
va hi¢u qua.

Phéi hop thuc hién.

1. Ph6i hop voi cac Ban
trong co quan va cac don vi
lién quan trong cong ta
quan tri cong sa, quan ly tai
san, bao dam diéu kién lam
viéc chung.

2. Chu dong phdi hop giai
quyét cac nhiém vu pha

sinh theo phan cong.

Cong Vviéc dugc phoi
hop thuc hjén dong
b6, thong suot.

1. Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

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




hop.

Thuc hién nhiém vyll. DBinh ky, dot xuit bao| Thong tin phuc wuyll. Chéanh Van phong, Lanh
chung, hoi hop. cdo tinh hinh cong viécllanh dao kip thoi; noildao cap trén duoc cung cap
duoc giao vai lanh dao Vandung chi dao duocithong tin kip thoi.
hong khi ¢6 yéu cau. trién khai ddy da.  [2. Tham du day du, chuan bj
2. Tham dy cac cudc hop, tai liéu va y kién phat biéu
hoi nghi lién quan dén linh theo yéu cau.
uC cong tdc duoC phan|
cong; tiép thu, trién khai
thuc hién két luan cuoc

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,| Ké hoach cong tac calXay dung, thuc hién k&
quy, thang, tuan cua cé nhan.

nhan dwoc thuc hiénjhoach theo dang ké hoach
day du, dung tién do. |cong tac cua don vi, cCo quan
va nhiém vu duoc giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1 Bén trong

DPugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly truc tiép Cic t6 chirc, don vi phdi hop chinh

Céac Ban tham muu cua Uy ban Mat
tran T6 qudc Viét Nam tinh, va cac

- Chanh Van phong. i don vi lién quan tryc tiép dén cong
- Pho Chanh Van phong khong viéc va chuyén moén nghiép vu dugc
giao.
3.2 Bén ngoai
Co quan, don Vi cé6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac ban bang Tinh uy, Van phong Tinh uy. Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhén dan tinh; cac so,
nganh, doan thé cap tinh (theo nhiém vu dwoc

giao)

(cu thé theo chirc nang nhiém vu cia VP Uy ban
MTTQ tinh diroc giao)

4. Pham vi quyén han

TT

Quyen han cu thé

4.1 | Buogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi

4.2
nhiém vu duoc giao
43 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mac do xac thuc cua théng tin phuc vu cho nhiém
" | vu duoc giao
44 Duogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong ctia Chanh Van

phong

5. Piéu Kién lam viéc:



Néi dung biéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban, ghé lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai ligu
- May in

truong lam vi¢c

Tinh chat cong viéc, moi

- Tuan thu thoi han hoan thanh cac cong viéc duoc giao
- Linh hoat trong khi thuc hién nhiém vy ké ca trong va ngoai tru sé caa co
quan

- Tuan thu ding quy dinh vé an toan va bao mat thong tin khi thuc hién
nhiém vu

Murc 36 tu chu

Tu cha trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap trén|
ve ket qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop khac

Phoi hop vai can bg, cong chiic, ngudi lao dong thudc Van phong va cac
ban chuyén mon, cac td chirc thanh vién va cac co quan, don vi lién quan

trong va ngoai tinh dé thuc hién nhiém vu dugc giao.

6. Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét ‘ q
Thuyc hién theo quy dinh cua Bang va ctia phap luét twong ung ve ti€u chuan chirc
danh lanh dao, quan ly va cac yéu cau sau:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én (chuyén nganh phit hop Véi yéu cau cia VTVL
dam nhigm)

- T6t nghiép trung cap 1y luan chinh tri hoic chuong trinh twong duwong trung
cap 1y luan chinh tri tro 1én.

- C6 chitng chi, chitng nhan hoan thanh chuong trinh boi dudng theo yéu cau

Bdi dudng, o N A
ching chi vi tri viéc lam chuyén mon, nghiép vu. ’ ,
- C6 trinh do tin hoc, ngoai ngir phu hop véi vi tri viéc lam dugc cap co tham
quyén phé duyét
- Kién thuc khac: Theo yéu cau caa vj tri viée lam.
Kinh nghiém | C6 kinh nghiém cong tac theo quy dinh vé linh vuc VTVL cua cap c6 tham
(thanh tich cong | quyén va co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Trung wong vé ngach
tac) chuyén vién chinh.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh sach
cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

. Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bo

Céc yéu cau
khac

. C6 kha nang, dé xuat nhiing cha truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan den
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chuc nang, nhiém vu caa van phong, co quan;

C6 kha nang to chic trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an thuoc

linh vuc chuyén moén cua van phong;

Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia van phong trong hé thong chinh trj va

dinh hudng phat trién.
La dang vién bang CSVN

7. Yéu ciu vé ning luc:

Nhom ning luc

Tén nang luc

Capdopl-5

Nhoém nang luc
chung

* Dao duc va ban linh: Trach nhiém cao vai cong viéc
duoc giao, gwong mau trong thi cong vy; dam chiu trach
nhiém, bao vé quan diém chuyén mon dung dan; xir ly
cong viée trén co S& nguyén tac, chuan muc.

« T6 chuc thuc hién cong viéc: P& xut diéu chinh
thii tuc, quy trinh 1am viéc... kip thoi dé dap ung t6t hon
nhu cau cua co quan, dia phuong.Chu tri hodc tham gia
t6 chirc thuc hién nhom nhiém vy; phan cong, phéi hop
cong viéc trong pham vi nhiém vu; bao dam chit luong
va két qua chung.

« K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban: Phan tich,
danh gia, dé xuét chinh sach phu hop véi chién luoc,
dinh huéng dai han caa co quan, don vi, dia phuong.
Chu tri soan thao hoac tham gia xay dung cac van ban
¢6 ndi dung phuc tap; bao dam tinh hgp phap, hop 1y va
tinh kha thi cua van ban.

« Giao tiép ung xir: Giao tiép tét trong ndi bd co quan,
don vi. Thuyét trinh, trao d6i, giai trinh cac van dé
chuyén mén; xt Iy tinh huéng giao tiép phuc tap, nhay
cam trong cOng vu.

« Quan hé phéi hop: Tim kiém co hoi xay dung va mé
rong mang lugi quan hé. Didu phdi hoat dong phdi hop
trong pham vi linh vyc hoic don vi; giai quyét cac
vudng mic phét sinh trong qua trinh phdi hop.

* Str dung cong ngh¢ thong tin: Hicu bict co ban vé
cong ngh¢ thong tin va sir dung mot s6 phan mém quan
tri co s¢ dir ligu. Tham gia dé xuat, cai tién quy trinh
lam Vviéc trén nén tang s6; hudéng dan, hd tro nguoi khac
str dung hé thong thong tin.

« Sir dung ngoai ngit: Trao doi, trinh bay thong tin
ngan gon.

2 hoic theo yéu cau
cua Cco quan quan ly

Nhoém nang luc
chuyén mén

» Tham muu xay dung van ban: Chu tri nghién ctu
xay dung cac van ban thuoc pham vi quan 1y, trinh cap
c¢6 tham quyeén ban hanh. Tham gia x4y dyng dé an trinh
cap c6 tham quyén theo linh vyc cong tac dugc phan
cong.




« Huoéng dan thuc hién van ban: Chu tri xay dung
hudng dan trién khai thuc hién cac van ban thugc pham
vi quan ly; giai dap cac van dé phuc tap, vuéng mac phat
sinh trong qua trinh thuc hién. Tham gia giang day cac
16p do tao, boi dudng nghiép vu cho can bo, cong chirc.

Kiém tra thuc hién vin ban: Chu tri té chirc kiém tra,
phan tich danh gia, bao cdo tong két viéc thuc hién cac
van ban thudc pham vi quan 1y theo nhiém vu dugc phan
cong; kién nghi bién phap xir 1y; dé& xuat chu truong,
bién phap diéu chinh, stra ddi, bd sung van ban tir két
qua kiém tra.

« Tham dinh van ban: T6 chirc tham dinh cac van
ban, cac van d¢ phuc tap, con c6 y kien khac nhau
thuoc linh vuc cong tac dugc phan cong.

T6 chutc thuc hién van ban: Biéu phdi viéc to chic
thuc hién van ban trong pham vi nganh, linh vyc.




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CHUYEN VIEN VE QUAN TRI CONG SO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 744-QB/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026
cia Ban Thuong vy Tinh iy Lam Dong)

Tén VTVL: Chuyén vién V& quan tri cong

S&

Ma VTVL: MTTQ-CMNV-16

Ngay bt dau thyc hién:

Ngach céng chic twong wn

g: Chuyén

vién

Dia diém lam viéc:

S6 05 Tran Nhan Tong, phuong Lam Vién - Pa Lat,
tinh Lam Dong

Quy trinh cong viéc lién quan:
- Tai liéu lién quan: Luat MTTQ Viét Nam, Diéu 1é MTTQ Viét Nam, Luat va Diéu Ié cia cac to
chuc chinh tri - x3 hoi, hoi quan ching dugc Pang, nha nudc giao nhiém vy; cac vin ban cua Bang,
Nha nuéc c6 lién quan dén linh vyc duoc phan cong phu trach
- Quy trinh c¢ong viéc: Thuc hién nhiém vu theo phan cong cua Chanh Van phong, Pho Chanh Van
phong Vé linh vuc quan tri; tuan tha Quy ché lam viéc caa co quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thyc hién cac nhiém vu quan tri cong s¢ theo phén cong; truc tiép theo doi, tong
hop, bdo céo tinh hinh quan ly tai san, co s¢ vat chat, hau can, phuc vu; bao dam hoat
dong quan tri din ra nén nép, an toan, ding quy dinh.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viec

Muc tiéu, Két

Nhiém vu, Mang cong
viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc hién chuyén mon,
nghiép vu theo quy dinh va
phan cong cua lanh dao
phu trach

1. Thyc hién quan ly tai

san, co s& vat chat; theo
doi, cap nhat bién dong
tai san, trang thiét bi,
phuong tién lam viéc

2. Thuc hién cong tac hau
can - phuc vu.

3. Theo ddi an ninh, an
toan co quan ; Vviéc thuc
hién quy dinh vé PCCC;
cap nhat hd so lién quan;
phdi hop xu 1y khi c6 sy
CO.

4. Tong Tong hop s liéu,
lap bao cao dinh ky, dot

Dam bao quy trinh cong tac;

Nhiém vyl
chuyén mo
woc thuc hié
day du, dung
chuc nang,

nhiém vu duoc
giao.

oan thanh nhiém vu dung

h
1r‘11|tién d6, chat luong va hiéu

qua.




Xuat V& cong tac quan tri
cong s&

Xay dung van ban quy|
pham phap luat, chién
luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
dé an, dy 4n.

1. Tham gia soan thao, ra
soat cac van ban, ké

Biéu mau,
ban,

, van|l. N@\i dung dam bao ding
ké hoachlyéu cau, dung quy dinh.

hoach, quy dinh lién quanjduoc xay dung2. Thuc hién ding tién do

dén cong tac quan tri

ay du,

théngltheo

ké hoach.

cong s¢, quan ly tai san, nhat, phuc vu kip3. Puoc lianh dao Van

hau can — phuc vu theo
phan cong.

2. Cap nhat, hoan thién
biéu mau, hd so phuc vy
cong tac quan ly.

dao, diéu hanh.

hot cong tac chiphong xét duyét, chap nhan.

Hudng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

1. Huong dan can bg,

Cac van ban

cong chuc, nguoi
dong thuc hién cac quy
dinh, van ban lién quan
dén cong tac quan tri
cong SO, quan ly tai san,
hau can - phuc vu.

2. Theo ddi, don dbc viéc
trién khai thuc hién theo
phan cong.

laoduoc trién khai

thong nhat, dung
noi dung, dang
quy dinh.

\Van ban duoc trién khai kip

thoi; noi dung huéng dan rd

rang, dé thuc hién.

Kiém tra, so két, tong két
viéc thuc hién cac van ban.

1. Theo dbi, tong hop tinh
hinh thyc hién cac quy
dinh vé quan tri cong s0,
quan 1y tai san, hau can -
phuc vu.

2. Tham gia xay dung bao
cao so két, tong két theo
yéu cau.

Bao cao tong
hop phan
ding tinh hinh
thuc té, phuc vy
cong tac chi dao.

1. Dir lidu tong hop day du,

énhlfhinh xac, kip thoi, dung

ién do.

2. Bao cdo, thong ké phuc
vu lanh dao day du, chinh
xac, kip thoi, phuc vu quan
Iy va ra quyét dinh.

Tham gia tham dinh cac
van ban.

Tham gia gop y, tham
dinh cac du thao van ban
lién quan dén linh vuc
quan tri cong s& theo
phéin cong.

Cac y kién gop ¥

o6p phan nang
cao chat luong
van ban.

No6i dung gop v duoc thuc
hién dung ké hoach, dam
bao chat luong theo yéu cau
cua lanh dao.

Phéi hop thuc hién.

1. Phéi hop véi cac Ban
trong co quan va cac don
Vi lién quan trong cong
tac quan tri cong so, hau
can — phuc vu, quan 1y tai
san.

2. Cha dong phéi hop xu
Iy cac cong Vigc phat sinh

Cong viéc phoi
hop duoc thuc
hién hiéu qua, kip

[thoi.

1. Cong viéc dugc thuc hién
thong sudt, dung tién do.
2. Kip thoi phat hién, de
Xuat giai phap xir ly (néu
cO).

theo phan cong.




Thuc hién
chung, hoi hop.

nhiém  vyll. Dinh ky, dot xuat baolTham dy day du,
cdo tinh hinh cong viéctiép thu va trién
duoc giao véi lanh daolkhai

an phong khi co yé

Cau.

2. Tham du cac cugc hop,
hoi nghi lién quan theo
han cong; tiép thu, trién
khai thuc hién két luan
cudc hop.

thuc hién
ghiém tic ket
luan cudc hop.

|?ao cap trén duoc cung cap

1.Chanh Van phong, Lanh

hong tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo dung quy
dinh.

thang, tuan ciia ca nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Ké hoach cong
tac ca nhan duogc
thuc hién dong

Thuc hién dung ké hOaCh;
dam bao tién d6 va chat
lwong cong viéc.

bo, hiéu qua.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1 Bén trong
Pwoc quan ly truc tiép va Quan ly LR c LA ,
kiém duyet két qua béi truc tidp Cac to chirc, don vi phoi hgp chinh
Chénh Vin ohe Cac Ban tham muu cua Uy ban Mat tran To quoc Viét
- Chanh Van phong. . . \ e S S
- Phé Chénh Vin phong khong N.a:m t}nh, VaA cac in’n V1.1Alen guan tru:s: tiep dén cong
Viéc va chuyén mon nghiép vu duoc giao.
3.2 Bén ngoai

Co quan, don Vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac ban bang Tinh uy, Van phong Tinh uy. Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhén dan tinh; cac so,
nganh, doan thé cap tinh (theo nhiém vu duwoc

(cu thé theo chirc nang nhiém vu cia VP Uy ban
MTTQ tinh duroc giao)

giao)
4. Pham vi quyén han
TT Quyen han cu thé
4.1 | Buogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
42 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi
= | nhiém vu duoc giao
43 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
" | vu duogc giao
44 Puoc tham gia cac cudc hop li€n quan theo quy dinh hodc theo phan cong ctia Chanh Van
" | phong
5. Piéu Kién lam viéc:
N@i dung Pieu kién cu thé

Trang thiét bi
- Tu tai liéu
- My in

Dung riéng Dung chung
- Ban, ghé lam vi¢c - Phong hop
- May vi tinh - May photocopy

Tinh chat cong viéc, moi truong
lam viéc

cua co quan

- Tuan thu thoi han hoan thanh céc cong viéc duoc giao
- Linh hoat trong khi thuc hién nhiém vu ké ca trong va ngoai tru so




- Tuan tha dung quy dinh vé an toan va bao mat thong tin khi thud
hién nhiém vu

Muc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach nhiém trudc
cap trén vé két qua thuc hién

Su hd tro, phdi hop khac

Phéi hop véi can b, cong chirc, nguoi lao dong thudc Van phong vl
cac ban chuyén mon, cac to chirc thanh vién va cac co quan, don vi
lién quan trong va ngoai tinh d€ thuc hién nhiém vu dugc giao.

6. Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét ‘ q
Thuc hién theo quy dinh cta Pang va cta phap luat tuong tng ve tiéu chuan chuic
danh 1anh dao, quan ly va cac yéu cau sau:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én (chuyén nganh phix hop Véi yéu cau cia VTVL

ddam nhigm)

Boi dudng, ching

Theo yéu cau cua Vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy dinh

chi theo quy dinh cua phap luat.
Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac) Khéng yéu cau

Pham chét c4 nhan

Tuyét di trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua PBang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot
Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két noi bo

Céc yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van de
thyc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién quan dén
chuc nang, nhiém vu caa van phong, co quan;

C6 kha nang to chic trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an
thugc linh vuc chuyén mon cta van phong;

Hiéu biét vé linh viee cong tdc ciia vian phong trong hé thong chinh tri va
dinh hudng phat trién.

La Pang vién Bang Cong san Viét Nam hodc co ly lich rd rang, dap ung

tiéu chuan, diéu kién dé phat trién DBang.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhom niang luc

Cap a6 (tir

Tén ning luc 1 dén 5)

Dao dtc va ban linh: Trach nhiém vai cong viéc duoc giao, chuan muc
Nang luc chung [trong thuc hién nhiém vu; cha dong bao vé lgi ich cua Nha nudc, quyén 2
va lgi ich hop phap cua to chirc, ca nhan.




T6 chie thuc hién cong viéc: Linh hoat trong t6 chirc thuc hién cong
viéc nham dam bao céc tiéu chuan chat lugng da thong nhat; Cha dong
sap xép, quan 1y thoi gian va ngudn luc ca nhan; theo dai, diéu chinh
tién do cong viéc duoc giao.

Soan thao va ban hanh van ban: Nam viing cac quy dinh va vai tro, tac
dong cua hé théng van ban cia Pang, van ban phap quy va van ban
hanh chinh cta co quan c6 tham quyén; Soan thao doc 1ap cac van ban
hanh chinh, van ban chuyén mén; bao dam dang tham quyén, noi dung,
thé thire va ki thuat trinh bay.

Giao tiép Gng xir: Thiic day giao tiép hai chiéu. Giao tiép hiéu qua vsi
dong nghiép, to chuc va cong dan; xu ly tinh huong giao tiep hanh chinh|
thong thuong.

Quan hé phol hop: Thiét 1ap dugc mang ludi quan hé tot trong noi bo;
chu dong phéi hop véi cac don vi, ca nhan lién quan dé hoan thanh
nhiém vu dugc giao.

Str dung cong nghé thong tin: Sir dung cong nghé thong tin: Hiéu biét
co ban vé may tinh va st dung mot so phan mém nang cao; tng dung
cong ngh¢ thong tin d€ nang cao hi¢u qua cong viéc.

Str dung ngoai ngit: Trao doi, trinh bay théng tin ngan gon.

Nang luc chuyén
mon

Tham muu xay dyng van ban: Tham gia xay dung cac van ban thugc
pham vi quan ly; Tham gia xay dung ké hoach trién khai thuc hién cac
van ban thuoc pham vi quan 1y; Tham gia xdy dung dé an trinh cap cd
tham quyén theo linh vuc cong tac duoc phan cong; Chu tri xay dung
cac van ban quan ly cua nganh, dia phuong.

Hudng dan thuc hién van ban: Tham gia xay dung huéng dan thuc hién
cac van ban thuoc pham vi quan ly; Tham gia huéng dan nghiép vu cho
dong nghiép & vi tri viéc 1am thap hon; Tham gia xay dung tai liéu, to
chac hudng dan, tap huan thuc hién vin ban.

Kiém tra thyc hién van ban: Chu tri t6 chirc kiém tra, phan tich danh
gi4, bao cdo tong két viéc thuc hién cac van ban thuoc pham vi quan Iy,
theo nhiém vu dugc phan cong; dé xuit cha trwong, bién phap ubn nan,
diéu chinh.

Tham dinh van ban: Tham gia tham dinh cac van ban thuoc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

To chirc thuc hién van ban: Chu tri hoic tham gia to chic trién khai

thuc hi¢n cac hoat dong thudc chuyén mon nghiép vu trong pham vi
linh vuc duoc giao.




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
CHUYEN VIEN CHINH VE CONG TAC THI PUA, KHEN THUONG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 744-QB/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026

cua Ban Thuong vu Tinh iy Lam Pong)

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé cong tac thi
dua, khen thwéng

Ma VTVL: MTTQ-CMNV-17

Ngay bat dau thuc hién:

Ngach c¢ong chac twong
wng:

Chuyén vién chinh

S0 05, duong Tran Nhan Tong, phuong Lam Vién - Pa Lat,
tinh Lam Dong

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Tham muu, dé xuat va td chuac trién khai thuc hién cac
nhiém vu vé cong tac thi dua khen thuong trong hé théng
MTTQ toan tinh, Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh;
cac to chirc chinh tri - xa hoi va hoi quan ching dugc Pang,
Nha nudc giao nhiém vy, cac to chire thanh vién.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri hogc tham gia nghién ciru, tham muu tong hop, tham dinh, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé thi dua, khen
thudng; chu tri hoac tham gia, t6 chuc trien khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo

mang cong viéc dugc phan cong vé thi dua, khen thudng.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vy, Mang | Cong viéc, nhiém vu cu

cong viéc thé

Muc tiéu, Két
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

- Tham gia Nghién cuu,
soan thao: Cac du an luat,
nghi quyét caa Qudc hoi;
du an phap Iénh, nghi
quyét cua Uy ban Thuong
vu Quéc hoi; nghi dinh
cia Chinh phua; quyét
dinh, chi thi cua Thu
tuong Chinh phu, Thong
tu cia Bo, nganh vé thi
dua, khen thuong.

- Tham gia xay dung
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, cac chuong trinh
an. muc tiéu qudc gia,
chuong trinh hanh dong,
dé an, du 4n quan trong vé
thi dua, khen thuéng.

- Tham gia xay dung dé
an trinh cac cap c6 tham
quyén vé linh vuc thi dua,

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

- Tham muu
cong vieéc kip
thoi; nang cao
chat lugng kiém
tra va giai quyét
cac van dé phat
sinh hoan thanh
dung tién do.

- Cac mang viéc
duoc giao hoan
thanh theo ké
hoach; cac van
ban duoc ban
hanh kip thoi,
dang quy dinh;
cac nhiém vu
phat sinh duoc
thuc hién duat
diém, khong dé
ton dong cong
Viéc

bam bao quy
trinh cong tac va
theo dang ké
hoach vé tién
d6, chat luwong
va higu qua
cong viéc.




khen thuong

- Tham gia xay dung cac
tai lieu boi dudng, tap
huan can bo lam cong tac
thi dua, khen thudng;

Huéng dan va
trien  khai thuc
hién cac van ban.

- Tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac
quy dinh phap luat cua
Trung wong, cua Tinh,
cac van ban quy pham
phap luat cta nganh, linh
vuc dugc phan cong theo
doi.

- Tham gia huéng dan
nghiép vu cho cap dudi,
cac don vi co so.

B4o dam dung
thé thire, quy
dinh va dat két
qua

Cac quy dinh,
van ban phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, du an, dé
an duoc xay
dung va thuc
hién theo dung

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac van
ban.

- Tham gia don doc, kiém
tra cac don vi thudc
nganh, linh vuc phu trach
td chuc trién khai thuc
hiéncac phong trao thi
dua va thuc hién chinh
sach khen thudéng cua
Pang va Nha nudc; dé
Xuat cha truong, bién
phap

- Tham gia tong hop, bao
c4o phuc vu so két, tong
két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cdo Vvé
cong tac to chuec, can bo,
kiém tra theo nhiém vu
dugc phan cong.

- T4 chuc theo ddi, kiém
tra va bao cdo tinh hinh vé
két qua thuc hién cong tac
thi dua, khen thudéng
trong linh vyc dugc phan
cong; dé& xuét bién phap
uén nan, diéu chinh.

- Tham cac vin ban, chién
lwoc, quy hoach, ké hoach
cua nam t6i theo nhiém
vu duoc phan cong

- Van ban ban
hanh dtng thé
thac, quy dinh
va ding tién do.
- Thuc hién ké
hoach dat két
qua cao

tien do, quy
dinh.

- Vén ban bao
cao ket qua

kiém tra duoc
thuc hién ding

thoi han quy
dinh.
- No6i dung bao

cdo, danh gia co
dé xuat kip thoi,
ding ké hoach,
dugc cip cod
tham quyén phé
duyét.

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham dinh hd so trinh
khen thuong cua cac bg,
nganh, dia phuong theo

- Vén ban ban
hanh dang thé
thac, quy dinh.,

Noi dung tham
gia tham dinh,
gop y dugc hoan
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quy dinh va theo sy phan

- Noi dung van

thanh theo dung

6 Phéi hop thuc
hién.

cong bao dam dang thé | ban dat chat | ké hoach, dat
thire, quy dinh va dat két | luong. chat luong duoc
qua cao giao.

- Cong  Viéc,

Phéi hop tham gia thuc
hién cac cong viéc trong
ban, vai cac ban lién quan
dén linh vuc phu trach,
cong tac dang va cac don
vi trong tinh (theo phan
cong)

nhiém vu duoc
giao thong suét,
tao duoc moi
quan hé cong
tac phat trién
hi¢u qua cao.

- Noi dung phdi
hop dugc hoan
thanh dat chat
lwong, theo
dung tién do ké
hoach.

Phéi hop hoan
thanh tot nhiém
vu duoc giao,
dung tién do

Thuc hién nhiém
7 |vy chung, hoi
hop.

- binh ky va dot xuat bao
cao tinh hinh hoat dong
cua mang cong Vviéc dugc
giao phu trach vai
Truong ban, Phé Truong
ban hoic linh dao céap
trén khi c6 yéu cau.

- Tham du cac cudc hop,
hoi nghi vé cong tac thi
dua khen thuong theo
phén cong.

- Dong gép y
kién vé chuyén
mon, kinh
nghiém;  phdi
hop giai quyét
cac van dé phat
sinh dung tién
do.

- Gop y, tham
gia biéu quyét
tal cac phién
hop; cac tai liéu
phuc vu hop
duogc hoan thién

- Nhan va hoan
thanh tot cac
nhiém vu duoc
giao Vvo6i  tinh
than trach
nhiém cao

- Tham dy day
du, chuan bi tai
lieu va y kién
phat biéu theo
yéu cau

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua ca nhan.

- Van ban ban
hanh dung thé
thac, quy dinh.,
- Thuc hién ké
hoach dat két
qua cao.

Ké hoach duoc
xay dung trén
Co So noi dung
ké hoach cong
tac cua don vi
va duoc thuc
hién theo dung
tién do.

3- Méi quan hé trong céng viéc

3.1- Bén trong

DPugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quian 1y truc tiép

Ciac don vi phdi hep chinh

T6 chirc - Kiém tra

Pho Chu tich Uy ban MTTQ
Viét Nam tinh kiém Truong
Ban va cac Pho Trudng ban

Céc Ban tham muu cua Co
quan MTTQ Viét Nam tinh va
cac don vi lién quan truc tiép
dén cong viéc va chuyén mon




| | nghiép vu duoc giao.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi cé quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac ban Dang tinh, Van phong Tinh uy,
Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan tinh;
cic S, nganh, doan thé cip tinh (theo
nhiém vu dugc giao)

Ban Thuong truc Uy ban MTTQ Viét
Nam cac xa, phuong, dac khu (theo nhiém
vu duoc giao)

Phéi hop trong cong tac nham thyc hién theo
chac nang nhiém vu cua Ban duoc giao, phu
trach

Thuc hién nhiém vu chuyén moén theo chiic nang
nhiém vu cia Ban duoc giao, phu trach

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 [Tham quyeén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1.1 [Puoc chi dong vé phuong phéap thyuc hién cong viéc duoc giao.
1 5 [Puac chu dong tham muu cac van dé chuyén mon, nghiép vu theo quy ché va phan
"~ |cong nhiém vu cta Truong Ban va cac Pho Truong ban.
13 Puoc trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi Truong Ban va cac ban chuyén
"~ Jmon cua co quan theo mang cong viéc dugc phan cong co lién quan.
14 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao co quan trong
" Jpham vi nhiém vu dugc giao

Puoc tham gia cic cudc hop cua co quan va cac co quan co lién quan dén nhiém vu

1.5 : SR , . < . \
duogc giao theo phan cong cua Truong Ban va cac Pho Truong ban.
1 6 [CO trach nhiém vé tién do, chat luong, két qua va hiéu qua thyuc hién nhiém vu, cong
" |viéc trudc Truong Ban va cac Pho Truong ban.

2 [Tham quyén tai chinh
2.1 [Thuc hién theo quy ché chi tiéu ndi bd cia co quan

5- Piéu kién lam viéc

N@i dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
) Ban lam viéc Phone ho
Trang thiet bi May vi tinh xach tay ong hop
) Tae 1en May photocopy
Tu tai licu o Dy
. Dién thoai ban
May in

Tuan thu thoi han hoan thanh cac cong viéc dugc giao
Linh hoat trong khi thuc hién nhiém vu ké ca trong va ngoai tru so
cua co quan
Tuan thu dung quy dinh vé an toan va bao mat thong tin khi thuc
hién nhiém vu

Ty chu trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach nhiém trudc
cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phoi hop Phoi hop véi can bo, cong chirc trong Ban va cac ban ciia co quan
khac trong viéc thuc hién nhiém vu dugc phan cong

Tinh chét cong viéc,
moi truong lam viéc

Muc o tu chu
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6- Yéu cau veé trinh d9, kinh nghiém, pham chat:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tot nghiép dai hoc tré 1én (chuyén nganh phit hop Véi yéu cau cia VTVL
ddam nhigm)

Boi dudng (néu
cO)

- T4t nghiép trung cap 1y luan chinh tri hoic chuong trinh twong duong
trung cap 1y luan chinh tri tro 1én.

- C6 chitng chi, chitng nhan hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo yéu
cau vj tri viéc lam chuyén mén, nghiép vu.

- C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngit phu hop Vi vi tri viéc 1am duoc cap co
tham quyén phé duyét

- Kién thtc khac: Theo yéu cau caa vj tri viée lam.

Kinh nghiém C6 kinh nghiém cong tac theo quy dinh vé linh vuc VTVL cua cap c6
(thanh tich cong [ tham quyén va c6 du di€u kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Trung wong
tac) ve ngach chuyén vién chinh.

Pham chét ca
nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh sach cua
Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan, t chic, dia
phuong.

Co tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac
tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Cac y€u cau
khac

C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap gial quyet
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc niang, nhiém vu cia co quan, to
chuc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vyc hoat dong va thyc thi, ky
nang Xu ly cdc tinh huéng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi trf viée lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién cau, t chuc,
trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vyc
chuyén mon dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gan véi muc tiéu, két qua cua to chuc;
theo di chi s6 két qua ca nhén; bao cao tién do, két qua thuc hién nhiém

V.

7 - Yéu cau vé ning luc:

Nhom nang luc

Tén nang luc

Nhoém nang luc

chung

duoc giao, gwong mau trong thi cong vu; dam chiu trach
nhiém, bao vé quan diém chuyén mon dung dan; xir ly
cdng vi¢c trén co SO nguyén tac, chuan myc.

Pao dtrc va ban Iinh: Trach nhiém cao vai cong viéc

thii tuc, quy trinh 1am viéc... kip thoi dé dap ung t6t hon

T6 chuc thyc hién cong viéc: Dé xuét diéu chinh
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nhu cau cta co quan, dia phuong.Chu tri hoic tham gia
t6 chirc thuc hién nhom nhiém vy; phan cong, phdi hop
cong Viéc trong pham vi nhiém vu; bao dam chét lugng
va két qua chung.

» Ky thuat soan thao va ban hanh van ban: Phan tich,
danh gia, d& xuét chinh sach phu hop véi chién lugc,
dinh huéng dai han cua co quan, don vi, dia phuong.
Chu tri soan thao hoac tham gia xay dung cac van ban
¢6 noi dung phuc tap; bao dam tinh hop phap, hop 1y va
tinh kha thi caa van ban.

« Giao tiép (g xir: Giao tiép tét trong ndi bd co quan,
don vi. Thuyét trinh, trao doi, giai trinh cac vin dé
chuyén mén; xt 1y tinh hudng giao tiép phuc tap, nhay
cam trong cong vu.

« Quan hé phéi hop: Tim kiém co hoi xay dung va mé
rong mang lugi quan hé. Diéu phdi hoat dong phdi hop
trong pham vi linh vuc hoic don vi; giai quyét cac
vudng mac phat sinh trong qua trinh phdi hop.

« Str dung cong nghé thong tin: Hiéu biét co ban vé
cong nghé thong tin va st dung mot sé6 phan mém quan
tri co so dit lieu. Tham gia dé& xuét, cai tién quy trinh
1am viéc trén nén tang sé; hudng dan, hd tro nguoi khac
sir dung hé théng thong tin.

» Str dung ngoai ngii: Trao doi, trinh bay thong tin
ngan gon.

2 hoic theo yéu cau
cua co quan quan ly

Nhom nang luc
chuyén mon

» Tham muu xay dyng van ban: Chu tri nghién cutu
xay dung cac van ban thuoc pham vi quan 1y, trinh cap
c6 tham quyén ban hanh. Tham gia xay dung dé an trinh
cap co tham quyén theo linh vuc cong tac duoc phan
cong.

« Huéng dan thuc hién van ban: Cha tri xay dung
hudng dan trién khai thuc hién cac van ban thugc pham
vi quan ly; giai dap cac van dé phuc tap, vueéng mac phat
sinh trong qua trinh thuc hién. Tham gia giang day cac
16p dao tao, bdi dudng nghiép vu cho can b, cong chirc.

Kiém tra thuc hién van ban: Chu tri to chuc kiém tra,
phan tich danh gia, bao céo téng két viéc thuc hién cac
van ban thudc pham vi quan 1y theo nhiém vu duoc phan
cong; kién nghi bién phap xur ly; dé xuat chu truong,
bién phap diéu chinh, sira d6i, bo sung vin ban tir két
qua kiém tra.

« Tham dinh van ban: T6 chac tham dinh cac van
ban, cac van d¢ phuc tap, con c6 y kién khac nhau
thudc linh vyuc cong tac dugc phan cong.

T6 chic thuc hién van ban: Biéu phdi viéc té chic
thuc hién van ban trong pham vi nganh, linh vyc.




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CHUYEN VIEN VE CONG TAC THI PUA, KHEN THUONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 744-QB/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026
cia Ban Thuong vu Tinh iy Lam Pong)

Tén VTVL: Chuyén vién vé cong tac thi dua, | Md VTVL: MTTQ-CVC TDKT-18

khen thwéng Ngay bat dau thuc hién:

Ngach c¢ong chac twong

e Chuyén vién
ng:

S0 05, duong Tran Nhan Tong, phuong Lam Vién - Pa Lat,
tinh Lam Dong

Tham muu, dé xuat va to chac trién khai thuc hién cac
nhiém vu vé cong tac thi dua khen thuéng cho ddi ngii can
bo caa MTTQ tinh; cac t6 chuc chinh tri x3 hdi va hoi quan
chung duoc Bang, Nha nudc giao nhiém vu

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghi¢p vu theo quy dinh va phan cong cua lanh
dao Ban; tham gia tham muu tong hop, tham dinh, xay dung va trién khai cac van ban,
ké hoach, chuong trinh cong tac vé cong tac thi dua khen thuong; to chire thuc hién quy
dinh, chinh sach, phap luat va Piéu 1¢é cia Pang, Nha nudc, Uy ban Mat tran to Viét
Nam, céc t6 chtc chinh tri xa hoi va hdi quan chung dugc Pang, Nha nudc giao nhiém
vu.

Tham muu thyc hién cong téc thin dua khen thuong doi vai can bg, cong chirc, vién
chuc, nguoi lao dong Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh

chuyén mon,
nghiép vu theo
1 | quydinhva
phén cong cua
lanh dao phu
trach

- Soan thao cac quy
dinh cu thé, cac van ban
hudng dan dé thyc hién
cong tac thi dua, khen
thuang thudc phan viéc
dugc phan cong

- Tham muu, thuc hién
cong tac thi dua khen
thuong ddi voi can bo,
cong chuc Co quan

kiém tra va giai
quyét cac van
dé phat sinh
hoan thanh
dung tién do.

- Cac mang
viéc duoc giao
hoan thanh
theo ké hoach;
cac van ban

Nhi¢m vu, Cong viéc, nhiém vu | Muc tiéu, Két |  gid hoan
TT ., . . . . . 2 . . R 3 g N
Mang cong viéc cu the qua dau ra thanh cong
Viéc
-Tham muu giup |- Tham muu
Trudng ban va cac Pho | cong viéc Kip
Truong ban cac cong | thoi; nang cao
) viéc duoc giao. chat luong | . \
Thuc hién bam bao quy

trinh cong tac
va theo dung
ké hoach vé
tién do, chat
luong va hiéu
qua cong vigc.
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MTTQ Viét Nam.

- Theo ddi, huéng dan,
thuc hién cong tac thi
dua khen thuong doi
véi Uy ban MTTQ céc
x4, phuong, dac khu.

- Theo ddi, huéng dan,
thuc hién cong tac thi
dua khen thuong dbi
VGi cac to chic chinh
tri - xa hol.

- Theo dai, huéng dan,
thuc hién cong tac thi
dua khen thuong dbi
Véi cac hoi quan ching
dugc Pang, Nha nudc
giao nhiém vu va cac to
chuc thanh vién.

duoc ban hanh
kip thoi, dung
quy dinh; cac
nhiém vu phat
sinh dugc thuc
hién dut diém,
khong dé ton
dong cong viéc

Xay dung vin
ban quy pham
phap luat, chién
luoc, quy hoach,

ké hoach, chinh

sach,  chuong

trinh, dé an, du

an.

- Tham gia nghién cuu,
gop y, xay dung cac
van ban quy dinh chi
tiét, huong dan thi
hanh, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé
an cua bDang, Nha
nugc, Uy ban MTTQ
Viét Nam, cac td chuc
chinh tri xa hoi va hoi
quan  chung  dugc
bang, Nha nudc giao
nhiém vu theo sy phan
cong cua Truong ban
va Pho Trudng ban.

- Soan thao cac quy
dinh cu thé, cac van ban
huéng dan dé thuc hién
cong tac thi dua, khen
thuang thugc phan viéc
dugc phan cong

Bao dam dung
thé thuc, quy
dinh va dat két
qua

Cac quy dinh,
van ban phap

luat, chién
luoc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dy 4n, dé
an duoC xay
dung va thuc
hién theo dlng
tién do, quy
dinh.

Hudéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

- Tham gia hudéng dan
trién khai thuc hién cac
quy dinh phap luat cua
Trung wong, cua Tinh,
cac van ban quy pham
phap luat cua nganh,
linh vuc duoc phan
cong theo doi.

Bao dam dung
thé thirc, quy
dinh va dat két
qua cao

- Van ban, tai
liéu duogc ban
hanh dung tién
dd, ké hoach,
thoi gian va
bao dam chat
lwong theo yéu
cau cua lanh
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- T6 chuc, huéng dan,
theo doi viéc thuc hién
ché d6, chinh sach
chuyén mon, nghiép vy;
dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y vé linh
vuc dugoc phan cong
theo doi

dao.

- Truyén dat
duoc cac noi
dung vé nghiép
vu theo phan
cong dé cac to
chic, cd nhan
khac hiéu, trién
khai duoc va

Kiém tra, so két,
téng két viec
thuc hién cac
van ban.

dat két qua.
- Tham gia tong hop,
béo cao phuc vu so ket,
tong két, kiém tra, phan
tlf:h, ;da{lh gia va b’ao - Van ban bao
cao Vé cong tac to chuc, . X .
cao ket qua

can bo, kiém tra theo
nhiém vu dugc phéan
cong.

- T6 chac theo dai,
kiém tra va bdo cdo tinh
hinh vé két qua thuc
hién cong tac thi dua,
khen thudng trong linh
vuc duoc phan cong; dé
Xuat bién phap uén nan,
diéu chinh.

- Tham cac van ban,
chién lugc, quy hoach,
ké hoach cua nim téi
theo nhiém wvu duoc
phén cong

- Van ban ban
hanh dang thé
thac, quy dinh
va dung tién
do.

- Thuc hién ké
hoach dat két
qua cao

kiém tra duoc
thuc hién dang
thoi han quy
dinh.

- N6i dung bao
cdo, danh gia
c6 dé xuat kip
thoi, ding ké
hoach, duoc
cap co tham
quyén phé
duyét.

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham dinh hd so trinh
khen thuong cuia cac
bo, nganh, dia phuong
theo quy dinh va theo
su phan cong cua
Truong ban va cac Pho
Truong ban bao dam
dung thé thuc, quy dinh
va dat két qua cao

- Van ban ban
hanh ding thé
thac, quy dinh.
- Noi dung van
ban dat chat
lwong.

Noi dung tham
gia tham dinh,
gop ¥y duogc
hoan thanh
theo dung ké
hoach, dat chat
lwong duoc
giao.

Phdi hop thuc
hién.

Phéi hop tham gia thuc
hién cac cong Viéc
trong ban, véi cac ban
lién quan dén linh vuc
phu trach, cong tac
dang va cac don vi
trong tinh (theo phan

- Cong  Viéc,
nhiém vu duoc
giao thong

sudt, tao duoc
moi quan hé
cong tac phat
trién hiéu qua

Phéi hop hoan
thanh t6t
nhiém vu duoc
giao, dung tién
do




cong)

Ccao.

- Noi dung
phdi hop duoc
hoan thanh dat
chat  luong,
theo dtng tién
d6 ké hoach.

Thuc hién
7| nhiém vu chung,
hoi hop.

- Dinh ky va dot xuat
bao cao tinh hinh hoat
dong cua mang cong
viéc duoc giao phu
trach v&i Truong ban,
Pho Truong ban hoac
lanh dao cap trén khi co
yéu cau.

- Tham du cac cuoc
hop, hoi nghi theo phan
cong

- Pong gop y
kién vé chuyén
mon, Kinh
nghiém; phdi
hop giai quyét
cac van dé phat
sinh ding tién
do.

- Gop y, tham
gia biéu quyét
tal cac phién
hop; cac tai li¢u
phuc vu hop
duoc hoan
thién

- Nhan va hoan
thanh t6t cac
nhiém vu dugc
giao vai tinh
than trach
nhiém cao

- Tham du day
du, chuén bij tai
licu va v kién
phat biéu theo
yéu cau

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan caa céa nhan.

- Van ban ban
hanh dang thé
thac, quy dinh.
- Thuc hién ké
hoach dat két
qua cao.

K¢é hoach duogc
xdy dung trén
co SO noi dung
ké hoach cong
tac cua don vi
va duoc thuc
hién theo diang
tién do.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua bai

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Phé Chu tich Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh kiém
Truong Ban va cac Pho
Truong ban To chic - Kiém
tra

Cac Ban tham muu cua Co

quan MTTQ Viét Nam tinh

va cac don vi lién quan truc
tiép dén cong viéc va chuyén

mon nghiép vu dugc giao.

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi ¢6 quan h¢

Ban chat quan hé




Cac
Tinh

ban nhan dan tinh; cac s, nganh,
doan thé cdp tinh (theo nhiém vy
duoc giao)
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ban bang tinh, Van phong

A Vall PRONZ Phéi hop trong cong tac nham thuc hién theo chirc
uy, Hol dong nhan dan, Uy

nang nhiém vu cta Ban duoc giao, phu trach

Ban
\Viét

(theo nhiém vu duoc giao)

Thuong truc Uy ban MTTQ

Nam cac xa, phuong, dac khu Thuc hién nhiém vu chuyén moén theo chiric nang

nhiém vu cia Ban duoc giao, phu trach

4- Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

1

Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

1.2

Puoc chi dong tham muu cac van dé chuyén mén, nghiép vu theo quy ché va
han cong nhiém vu cua Truong Ban va cac Pho Truong ban.

1.3

Dugc trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi Truong Ban va céc ban
chuyén mon cua co quan theo mang cong viéc dugc phan cong cé lién quan.

1.4

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia Lanh dao co quan
trong pham vi nhiém vu dugc giao

1.5

Puoc tham gia cac cudc hop cua co quan va cac co quan co lién quan dén nhiém
\Vu dugc giao theo phan cong cua Truong Ban va cac Pho Truong ban.

1.6

Co trach nhiém vé tién do, chat luong, két qua va hiéu qua thuc hién nhiém vy,
cong viéc trudc Trudng Ban va cac Pho Trudng ban.

2

Tham quyén tai chinh

2.1

Thuc hién theo quy ché chi tiéu noi bo cia co quan

5- Piéu kién 1am viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung ri€éng Dung chung
Ban lam viéc .
Trang thiét bj May vi tinh Phong hop
e 1en May photocopy
Tu tai ligu o A
L Dién thoai ban
May in

Tinh

moi truong lam viéc

Tuéan thu thoi han hoan thanh cac cong viéc dugc giao

Linh hoat trong khi thuc hién nhiém vu ké ca trong va ngoai tru
S cua co quan

Tuan tha dung quy dinh vé an toan va bao mat thong tin khi
thuc hién nhiém vu

chat cong viéc,

Muc

Tu chu trong pham vi cong viéc duogc giao, chiu trach nhiém

do6 tu chu Y X n
T trudc cap trén ve két qua thuc hién

khac

Su hd tro, phéi hop Phoi hop véi can bd, cong chire trong Ban va cac ban cta co

quan trong viéc thuc hién nhiém vu dugc phan cong

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat:

[Nhé

m yéu caul Yéu cau cu thé




Trinh d6 dao
tao

6

Tot nghiép dai hoc tré 1én (chuyén nganh phiy hop Véi yéu cau cia
VTVL dam nhigm)

Boi dudng (néu
cO)

Theo yéu cau cua Vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cta phap luat.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca
nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh chu truong, chinh sach
cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché caa co quan, to
chuc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két noi bo.

Céac yéu cau
khac

C6 kha nang dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic nang, nhiém vy caa co
quan, t6 chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k§ nang xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, d& xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phép nghién ct, t6
chtc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén m6n dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gin véi muc tiéu, két qua cua to
chtc; theo ddi chi s6 két qua ca nhan; bao cdo tién do, két qua thuc
hién nhiém vu

La PBang vién Bang Cong san Viét Nam hoac c6 1y lich r6 rang, dap
(ng tiéu chudn, diéu kién dé phat trién Pang.

7 - Yéu cau vé ning luc:

Nhém ning luc

Tén nang luc

Nang luc chung

Pao duc va ban linh: Trach nhiém véi cong viéc duogc giao,
chuan muyc trong thuc hién nhiém vu; chi doéng bao vé loi
ich caa Nha nuéc, quyén va loi ich hop phap cua t6 chic,
ca nhan.

T6 chuc thyuc hién cong viéc: Linh hoat trong to chirc thyuc
hién cong viéc nham dam bao cac ti€u chuan chat lrong da
théng nhat; Cha dong Sap xép, quan ly thoi gian va ngudn
luc c4 nhan; theo ddi, diéu chinh tién do cong viéc duoc
giao.

Soan thao va ban hanh van ban: Nam viing cac quy dinh va
vai tro, tac dong cua h¢ thong van ban cua bang, van ban
phap quy va van ban hanh chinh cta co quan c6 tham
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quyen; Soan thao dc Iap cac van ban hanh chinh, van ban
chuyén mon; bao dam dung tham quyeén, ndi dung, the thuc
va ky thuat trinh bay.

Giao tiep (ng xu: Thuc day giao tiep hai chicu. Giao ticp
hiu qua véi dong nghiép, to chirc va cong dan; xtr 1y tinh
huong giao tiép hanh chinh thong thuong.

Quan hé phoi hop: Thiét 1ap dugc mang lusi quan hé tot
trong noi bg; chu dong phoi hop véi cac don vi, ca nhan
lién quan dé hoan thanh nhiém vu duoc giao.

Str dung cong nghé thong tin: Hiéu biét co ban vé cong nghé
thong tin va sir dung mot sé phan mém quan tri co s dir
lieu; Tham gia dé xuat, cai tién quy trinh lam viéc trén nén
tang sd; hudng dan, hd tro nguoi khac st dung hé thong
thong tin.

Str dung ngoai ngit: Trao doi, trinh bay thong tin ngin gon.

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban: Tham gia xay dung cac van
ban thudc pham vi quan 1ly; Tham gia xay dung ké hoach
trién khai thyuc hién cac van ban thuoc pham vi quan 1y;
Tham gia xay dyng d¢ an trinh cap c6 tham quyén theo linh
vuc cong tac dugc phan cong; Chu tri xay dyng cac van ban
quan ly ctia nganh, dia phuong.

Hudng dan thyc hién van ban: Tham gia xay dung huéng
dan thyc hién cac vin ban thugc pham vi quan ly; Tham gia
hudng dan nghiép vu cho ddng nghiép & vi tri viéc 1am thap
hon; Tham gia xay dung tai liéu, to chiic huéng dan, tap
huan thuc hién van ban.

Kiém tra thuc hién vian ban: Chu tri to chic kiém tra, phan
tich danh gi4, bao céo tong két viéc thyc hién cac van ban
thudc pham vi quan 1y theo nhiém vu duoc phan cong; dé
XUt chu truong, bién phap udn nin, diéu chinh.

Tham dinh van ban: Tham gia thim dinh cac van ban thudc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

T67 chure thyc hién van ban: Chu tri hoac tham gia to chuc
trién khai thuc hién cac hoat dong thuoc chuyén mon nghiép
vu trong pham vi linh vuc dugc giao.




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
KE TOAN TRUONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 744-QP/TU, ngay 09 thdang 4 nam 2026
cia Ban Thuong vu Tinh iy Ldam Dong)

Tén VTVL: Ké toan truong (phu trach ké toan) Ma VTVL: MTTQ-KKT-19

Ngay bat dau thyc hién:

Ngach cong chuc tuong tng: Ké toan vién tro 1én

S6 05 Tran Nhan Tong, phuong Lam Vién - Pa Lat, tinh Lam

bia diém lam viéc: .
bong.

- Tén tai liéu: Van ban caa cac cap lién quan dén linh vuc tai
chinh ke toan (Luat ke toan, Luat Ngan sach nha nuéc...)

Quy trinh cong vi¢c - Quy trinh cong viéc: Nhan phan cong nhiém vu tir Ban thuong
lién quan truc, Thu truong co quan, Chanh Van phong hodc Pho Chénh
Van phong; thuc hién nhiém vu; bao cao ket qua nhiém vu dugc

giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tém tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu Ban Thuong truc, Thu truéng co quan va Chanh Van phong, Pho van
phong thuc hién cac nhiém vu ké toan caa co quan;

* Tryec tiép thuc hién cdc nhigm vu:

- Tham muu Ban Thuong truc, Tha truong co quan va Chanh Van phong thuc hién cac
nhiém vu ké toan cia co quan;

- Quan Iy bd phan ké toan thuc hién cac nhiém vu thep chi dao cua Thu truong co
quan, Chanh Van phong dam bao cac quy dinh caa phap luat vé nguyén tac tai chinh.

- Tryc tiép thuc hién cac nhiém vy:

+ Chu tri, phdi hop tham muu 13p ké hoach dy toan, dy tru kinh phi hang nam; dé xuat
phan bo nguon kinh phi hoat dong cong tac chuyén mon caa co quan;

+ Tham muu cong tc quan Iy, st dung tai chinh, ngan sach; tham dinh, kiém tra kinh
phi va thanh quyet toan cac nguon kinh phi hoat dong cua Uy ban, Ban Thuong tryc, Van
phong co quan hing niam theo quy dinh; cong tac kiém ké tai san, quan ly xang xe cta co
quan theo quy dinh cua Luat ngan sach va phap luat khac co lién quan;

+ Phdi hop tham muu Iap du tru kinh phi thuc hién mua sam, sira chira tai san, cac
chuyén dé va chuong trinh, dé an phéi hop cua co quan (Pai hoi, bau cir, cac chuong trinh
muc tiéu qudc gia, cong tac tuyén truyen phap luét, an toan giao thong, méi truong...); cong
tac tiép nhan, quan ly, st dung cac nguon Quy (“Vi ngudi nghéo”, Quy cau trg...) cua Uy
ban MTTQ Viét Nam tinh.




Vin phong giao.

+ Chju trach nhiém vé& quan Iy, luu trit ho so, chang tir theo quy dinh ctia phap lujt doi
vai nhiém vu dugc phan cong. Binh ky, phoi hop theo ddi, ra soat, bao céo, xur Iy tai san nha
nudc cua co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh.

+ Chiu trach nhiém vé quan Iy, heu trit hd so, ching tir theo quy dinh cta phap luat doi
vai nhiém vu dugc phan cong. Binh ky, phoi hop theo ddi, ra soat, bao céo, xur Iy tai san nha
nudc caa co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh.

+ Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban Thuong truc, Thu trudng co quan va lanh dao

2. Cac nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, két
gua dau ra

Tiéu chi danh gia

STT Ma hoan hoan thanh

ang A en Z A ‘A

n oA Cong viéc cu the cong viéc

cong viec ‘
Tham muu | 1. Béo céo lanh dao co quan, | 1- Bao dam bo
linh  dao | don vi phuong an té chic bo | o K€ todn cua
' ; ,A’p ) g . ~ % | co quan duoc to
Co  quan, | miy ké toan phu hop Voi 10 | cpyc phtt hop vai
don vi to6 | chic, hoat dong cua co quan, | co cau to6 chirc,
chac  bo | don vi. quy mé va dac
may ké diém hoat dong;
toan; phan | 2. Giao nhi¢ém vu cho tung | dap ung yéu cau

cong cong

viéec cho
cac Vi tri
trong bd
may ké
toan

thanh vién trong bo may ké
toan.

quan ly tai chinh,
ke toan theo diing

quy dinh cua
phap luat
2. Phan cong

nhiém vu cu thé,
rd rang cho tung
thanh vién trong
bo may ké toan
nhim bao dam
cong viéc dugc
thuc hién dang
quy trinh, ding
traich nhiém va
nang cao hiéu
qua cong tac ké
toan; Cong tac ké
toan duoc trién
khai théng nhat,
han ché chéng
chéo, sai sot.

bam bao theo chi
da0o cua Thu
truéng co quan,
lanh dao Van
phong va cac quy
dinh cua phap luat
vé nguyén tic tai
chinh




Trién khai dén cac thanh vién
trong bo may ké toan cua co
quan, don vi dé thuc hién cac
cong viéc ké toan; truc tiép
thuc hién cac coéng viéc soat
xét, phé duyét theo quy trinh
cua co quan, don vi

Bao dam cac
cong viéc ké toan
duoc trién khai
théng nhat, ding
quy trinh, dang

quy dinh cua
phap luat; nang
cao tinh chinh

xac, kip thoi va
minh bach trong
cong tac ké toan
cua co quan, don
vi; Cac cong Vviéc
ké toan dugc
trién khai day du
dén ting thanh
vién trong bo
may ké toan va
thuc hién dang
phan cong.

Ho so, chang tu,
sd lieu ké toan
duoc soat xét,
phé duyét dang

quy trinh; han
ché sai sot, bao
dam tinh chinh

xac va hop I¢€.

Co quan, don vi
thuc hién cong tac
ké toan kip thoi,
day du theo dung
quy dinh cua phap
luat vé ké toan

T6  chuc
thuc hién
toan bo noi
dung cong
tac ké toan
theo quy
trinh  phu
hop véi co
quan, to
chuc

Lap va
cong khai
Bao cao tai
chinh, Bép
cao quyet
toan cua
co quan,
don vi theo
quy dinh
cua phap
luat

Lap dy toan va quyét toan thu,
chi ngan sach hang nam; thuc
hién ché d6 bao céo tai chinh
theo quy dinh hién hanh cua
Nha nudc

Du toan thu, chi
ngan sach hang
nam duoc lap day
dua, dung quy
dinh va trinh cap
c6 tham quyén
phé duyét.

Quyét toan thu,
chi ngan sach
duoc tong hop,
lap va bao cao
dung thoi han, sb
liéu chinh x4c.

Bao cao tai chinh
duoc thuc hién

Cac bao cao tai
chinh  dugc lap
chinh xac, dung
han, dtng quy dinh
cua ché do ké toan,
luat NS hién hanh




day du theo ché
do hién hanh; bao
dam tinh trung
thuc, minh bach
va phuc vu cong
tac quan ly, kiém

chuc
tra
thuc
hién  quy
dinh  cua
phap luat
vé ké toan,
tai  chinh
cua cac
don vi ké
toan thuoc
pham i
phu trach

T6
kiem
Viéc

1. Kiém tra quy trinh thanh
toan, 1ap tai liéu sb sach, cac
quy trinh kiém ké tai san, diéu
tra cac nguon tai chinh, bang
can ddi ké toan va cac tai liéu
khéc ¢o6 lién quan cua co quan
(theo phan cong cua VP)

2. Giam sat viéc thanh, quyét
toan ddi voi cac cong viéc da
phan cong cho vi tri ké toan
cap dudi thyc hién

tra, thanh tra,
Kiém toan.

1. Quy trinh
thanh toan, s

sach, tai lieu ké
toan duoc kiém
tra, soat xét ding
quy dinh. Kip
thoi phat hién,
kién nghi xu ly
cac sai sot, han
ché trong cong
tac ké toan va
quan ly tai chinh.
2. Cong tac thanh
toan, quyét toan
dugc thuc hién
dang quy dinh,
han ché sai sot, Vi
pham. Co6 nhan
xét, danh gid va
kién nghi kip thoi
dbi voi két qua
thuc hién nhiém
vu cia ké toan
cap dudi.

Thuc hién dung
quy dinh, dam bao
tién do theo yéu
cau

Phd  bién,
quan trigt
hudng

cac

va
dan
quy dinh
cua phap
luat vé ké
toan dé to
chac thuc
hién trong
co quan,

Hudng dan truc tiép hoic bang
van ban dén don vi nghién cau
chinh sach, ché do ké toan; cu
thanh vién trong don vi ké toan
tham du cac 16p, cac khoa dao
tao, bodi dudng nghiép vu ké
toan




don vi

Puoc tham gia cac cudc hop

5 Ché do hoi | lién quan dén cong tac tai Du hop theo dung
hop chinh cta don vi, duocC Su phan quy dinh
cong cua lanh dao.
- Ké& hoach dugc
xdy dung theo
dung noi dung, ké
. z A .. o .| hoach cong tac cua
7 Xay dung ke hoach thuc hién cong tac nam, quy, thang cua ca | 4 toan, VP

nhan

- Cong viéc duoc
thuc hién theo
dung tién 4o ké
hoach da xay dung

cong

Thuc hién cac nhiém vu khic do Ban
8 | Thuong truc va Lanh dao Vian phong phan

Cong viéc duoc
thuc hién theo
dung tién do, yéu
cau dé ra

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

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém | Quan hé phoi hop truc
duyét ket qua bai tiep trong don vi

Cic ca nhan, don vi phoi

hop chinh

Lanh dao Van phong Uy ban
MTTQ VN tinh Lam Bong

Ké toan vién, Cong
chuc, nguoi lao dong
thuoc Van phong, co
quan Uy ban MTTQ

Viét nam tinh

- Lanh dao Van phong
- Lanh dao co quan

- Cac Ban chuyén mon

3.2. Bén ngoai

| Coquan, to chirc c6 quan hé chinh | Ban chat quan hé




Kho bac nha m}’(’)’c, Ngan hang, So tai
chinh, Cuyc thué tinh

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

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

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau

- Phdi hop phuc vu cac Hoi Nghi, Hoi thao
cia co quan, cac to6 chic CTXH, cac nganh
theo ché d¢ hién hanh.

Céc co quan, don vi lién quan vé linh vuc
tai chinh

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau

- Thuc hién cac cudc kiém tra tai chinh, tai
san

- Thu thap théng tin can thiét phuc vu cong
tac chuyén mon

Cac can b9, cong churc, nguoi lao dong
trong co quan; can bg, cong chirc ngoai co
quan

- Phdi hop thuc hién cac khoan thanh toan
chuyén khoan cho can bo, cong chirc, nguoi
lao dong trong co quan va cac khoan phu cip
Ban chi dao, phu cap khac cho can b, cong
chuc, nguoi lao dong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 | Puoc cung cip thong tin day du, xac
vu dugc giao

thuc phuc vu cho viéc thuc hién cac nhiém

4.3 | Puoc tham du hop va phat biéu y kién trong nhitng cudc hop c6 lién quan

5. Piéu kién 1am viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban, ghé lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai ligu
- May in
Tinh chat cong viée, méi trudng | Tuén tha thoi han hoan thanh cac cong viéc duoc




lam viéc

giao

- Linh hoat trong khi thyc hién nhiém vu ké ca trong
va ngoai try S& cua co quan

- Tuan tha ding quy dinh vé an toan va bao mat
thong tin khi thyc hién nhiém vu

Muc do tu chu

Tu chu trong pham vi céng viéc dugc giao, chiu
trach nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop khac

Phéi hop véi Lanh dao Van phong, cac ban chuyén
mon, cac to chuc thanh vién va cac co quan, don vi
lién quan trong va ngoai tinh dé thuc hién nhiém vu
duoc giao.

6. Cac yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Thyc hién theo quy dinh ctia Dang va ciia phap luat trong g vé tiéu chuan chirc
danh lanh dao, quan ly va céc yéu cau sau:

Nhém yéu ciu

Cic yéu cau cu thé

Trinh d¢ chuyén
mon

Tt nghiép Pai hoc cac chuyén nganh Ké toan, Tai Chinh, Kinh Té
hodc cac chuyén nganh lién quan dén Kinh t€ va Tai Chinh

Bdi dudng ching
chi

- Chung chi Ké toan truéng

- Ngoai ngtr: Trinh @6 A hoac tuong duong
- Tin hoc: Van phong

- Kién thuc khac: ...(phu hop véi VTVL).

Kién thtre, hiéu
biéet

Nam chac, cap nhat day du kip thoi cac van ban huéng dan cua
Pang, Nha nudc, Van phong TW va caa co quan vé cong tac quan
ly tai chinh, tai san/van ban huéng dan cua tinh, co quan don vi vé
cong tac quan 1y tai chinh, tai san.

- Giao tiép, tong hop bao cio
- Str dung tin hoc van phong, internet

Ky nang - Céac phan mém hd tro quan 1y tai san, tai chinh, ké toan, thué,
phan meém xu 1y van ban hién hanh
Kinh nghiem ba c6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viéc lam theo quy

dinh cua phap luat vé ké toan.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh cha
treong, chinh sach cua bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.




- Co6 tinh than trach nhiém, trung thyc, giit nguyén tac; can than,
kién nhan; c6 kha nang phan tich, téng hop, chinh xac, khoa hoc.

- DBiém tinh, tap trung, tri nhé tot.

- Kha nang tu duy tét, hoc hoi, tu duy sang tao, hoc tap va tiép can
cong nghé mai, Ky nang giai quyét van dé, xir 1y tinh hudng...

- La bang vién bang ang san Viét Nam hoac co6 1y lich r6 rang,
dap ung ti€u chuan, diéu kién dé phat tricn bang.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé& xuat nhhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chac niang, nhiém
vu cua don vi dang cong tac.

Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké toan nha nudc va dinh huéng phat
trién; hiéu va van dung duogc cac kién thiac chuyén sau, nang cao va ky
nang Xir 1y cac tinh huéng trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat
vé nghiép vu ké toan. Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong
phap nghién cuu, t6 chirc, trién khai nghién ctiu, xay dung cac tai liéu,
d8 tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién luoc trung han, ké
hoach nam va két qua thuc hién muc tiéu gan véi chicc nang, nhiém vu
cua co quan, to chuc; xay dyng hé thong muc tiéu va chi sb két qua cho
linh vuc cong tac duoc giao, xac dinh chi s6 do ludng phu hop; tong
hop, bao cao két qua thuc hién muc tiéu phuc vu cong tac chi dao, diéu
hanh.

7. Yéu cau vé ning luc:

Nhém ning luc

Tén ning luc Capdop1-5

Nhoém nang luc
chung

* Dao dtrc va ban linh: Trach nhiém cao voi cong
viéc duoc giao, gwong mau trong thi cong vu; dam
chiu trach nhiém, bao vé quan diém chuyén mon ding
dan; xur 1y cong viéce trén co s nguyén tic, chuan muc.

« T6 chtic thuc hién cong viéc: Pé xuit diéu chinh
tha tuc, quy trinh 1am viéc... kip thoi dé dap ang tét
hon nhu cau cua co quan, dia phuong.Chu tri hoic
tham gia to chirc thue hién nhom nhiém vy; phan cong,
phdi hop cong Vviéc trong pham vi nhiém vy; bao dam
chat lugng va két qua chung.

« Ky thuat soan thao va ban hanh van ban: Phan
tich, danh gia, dé xuat chinh sach phu hop véi chién
lugc, dinh hudong dai han cua co quan, don vi, dia
phuong. Chu tri soan thao hoac tham gia xay dung cac
van ban c6 ndi dung phuc tap; bao dam tinh hop phap,
hop 1y va tinh kha thi caa van ban.

« Giao tiép tng xu: Giao tiép tét trong noi bo co
quan, don Vvi. Thuyét trinh, trao ddi, giai trinh cac van
dé chuyén mén; xir 1y tinh hubng giao tiép phuc tap,
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nhay cam trong cong vu.

« Quan hé phéi hop: Tim kiém co hoi xay dung va
ma& rong mang ludi quan hé. Biéu phéi hoat dong phdi
hop trong pham vi linh vuc hoic don vi; giai quyét cac
vudng mac phat sinh trong qua trinh phdi hop.

* Str dung cong nghé thong tin: Hiéu biét co ban vé
cong nghé thong tin va sir dung mot s6 phan mém
quan tri co s& dit liéu. Tham gia dé& xuat, cai tién quy
trinh lam Vviéc trén nén tang sd; huéng dan, hod trg
nguoi khac sir dung hé théng thong tin.

» St dung ngoai ngii: Trao doi, trinh bay thong tin
ngan gon.

2 hoic theo yéu cau
cua Co quan quan ly

Nhoém nang luc
chuyén mén

« Tham muu xay dung van ban: Chu tri nghién ctru
xay dung cac van ban thuoc pham vi quan 1y, trinh cap
c6 tham quyén ban hanh. Tham gia xay dung dé an
trinh cap c6 tham quyén theo linh vyuc cong tic dugc
phén cong.

« Huéng dan thuc hién van ban: Cha tri xay dung
huéng dan trién khai thuc hién cac van ban thuoc
pham vi quan 1y; giai dap cac van dé phuc tap, vudng
méic phat sinh trong qua trinh thuc hién. Tham gia
giang day cac lop dao tao, bdi dudng nghiép vu cho
can b, cong chuc.

Kiém tra thuc hién vin ban: Chu tri té chirc kiém tra,
phan tich danh gia, bao cao tong két viec thuc hién cac
van ban thugc pham vi quan ly theo nhiém vu dugc
phan cong; kién nghi bién phap xur ly; d& xuat chu
trurong, bién phéap diéu chinh, sira d6i, bé sung van ban
tir két qua kiém tra.

* Tham dinh van ban: To chac tham dinh cac van
ban, cac van d¢ phuc tap, con c6 y kien khac nhau
thugc linh vuc cong tac dugc phan cong.

T6 chutre thuc hién van ban: Biéu phdi viéc to chic
thuc hién van ban trong pham vi nganh, linh vyc.




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

KE TOAN VIEN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 744-QB/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026
cua Ban Thuong vu Tinh iy Lam Pong)

tinh

Tén VTVL: K¢ toan Uy ban MTTQ Viét Nam | Mz VTVL: MTTQ-CMNV-20

Ngay bat dau thyc hién:

Ngach cong chirc twong &ng: Ké toan vién trung cap tré 1én

Pia di¢m lam viéc:

S6 05 Tran Nhan Tong, phuong Lam Vién - Pa Lat, tinh Lam
Pong

Quy trinh cong Viéc
lién quan

- Tén tai liéu: Van ban cua cac cap lién quan dén linh vuc tai
chinh ké toan (Luat ké toan, Luat Ngan sach nha nuéc...)

- Quy trinh cong viéc: Nhan phan cong nhiém vu tir Ban thuong
truc, Tha truong co quan, Chanh Van phong hoac Phé Chanh
Vin phong; thuc hién nhiém vu; bao cdo két qua nhiém vu duoc

giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tém tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu Ban Thuong truc, Thu truong co quan va Chanh Van phong, Phé van phong
thuc hién cac nhiém vu ké toan cua co quan;

* Tryec tiép thuc hién cdc nhigm vu:

- Chu tri, phdi hop tham muu 1ap dy toan kinh phi mua sam, sira chira tai san nha nudc;
ngUOn kinh phi thyc hién cac chuyén dé va chuong trinh, dé an phOI hop cua co quan (Pai hdi,
bau cir, cac chuong trinh muc tiéu qudc gia, cong tac tuyén truyen phap luat, an toan giao thong,
moi truong...); cong tac tiép nhan, quan ly, sir dung cac ngudn Quy (“Vi nguoi nghéo”, Quy
ctu trg...) caa Uy ban MTTQ Viét Nam tinh.

- Tham muu cong tac quan ly, sir dung, tham dinh, kiém tra va thanh quyét toan cac nguon
kinh phi hoat dong chuyén mén cua cac Ban tham muu gitp viéc chung; kinh phi mua sim, sta
chira tai san; cac ngudn kinh phi thuc hién cac chuyén dé va chuong trinh, dé an phdi hop cua co
quan va cong tac tiép nhan, quan ly, sir dung cac ngudn Quy cua Uy ban MTTQ Viét Nam tinh
hang nam theo quy dinh cua Luat ngan sach va phap luat khac co lién quan;

- Phéi hop tham muu lap ké hoach du toan, dy tru Kinh phi, dé xuat phan b6 ngan sach
thyc hién nhiém vu cong tac chuyén mon, cong tac quan ly, sir dung tai chinh, ngén sach tir cac
nguon kinh phi hoat dong hang nam cuia co quan;

- Chiu trach nhiém vé quan 1y, luu trit ho so, ching tir theo quy dinh cuia phap luét ddi voi
nhiém vu dugc phan cong. Binh ky, phoi hop theo doi, ra soat, bao cao, xtr ly tai san nha nudc
caa co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh.



- Thyc hién cac nhiém vu khac do Ban Thuong truc, Thu truéng co quan va lanh dao Van

phong giao.
2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
Céc nhiém vy, cong viéc Muc tiéu, ket | 1o chi danh gis
qua dau ra R R X
STT Man ] hoan hoan thanh
Jang Cong viéc cy thé cong viéc
cong viec :
Tham gia soan thao, dé xuat | Noi dung tham
.| ban hanh cac van ban, quy | gia dap ung yéu
Tham gia | . X i X A AN o ,
A dinh, quy ché lién quan deén | cau cua chu tri; | Thyc hién dung
1 xay dung i o1 , , . )
M inh vuc tai chinh cta co quan | dang quy trinh, | quy dinh
van ban . A A ay oA s . ,
va trong hq thong Mat tran va | quy dinh cua
cac doan thé. phap luat
) Cac bao cao tai
A Lap du toan va quyét toan thu, | chinh duoc lap
Lap du N . <. , , ,
AR chi ngan sach hang nam; thuc | chinh xac, dang = ,
toan va = R , Thuc hién dang
2 béo cio hién ché do bao cdo tai chinh | han, dung quy v dinh
UVét todn theo quy dinh hién hanh cua dj’nh cua ché do quy di
aay Nha nuéc ké toan, luat NS
hién hanh
- Kiém tra quy trinh thanh| Quy trinh thanh
toan, lap téiq liéu sO sach, c4c | toan, SO §éch, tai
quy trinh kiém ke tai san, diéu | ligu ke  toan Thuc  hien  dn
3 tra cac nguon tai chinh, bang | duwoc kiém tra, a dinh g
can ddi ké toan va céc tai lieu | soat xét dung | 99Y &
Husng | khac c6 lién quan cua co quan | quy dinh. Kip
dan, kiém | (theo phan cong cia VP) thoi phat hién,
tra kien nghi xu ly
- Kiém tra tinh hop 1y, hop lé | cac sai sot, han
cua chang tir thanh toan, trinh | che trong cong
ky cac ching tir theo dung ché | tic ke toan va
do. quan ly tai
chinh.
- Thuc hién thanh quyét toan | Ba0 dam vi,éc ? L
Tham muu | cac khoan chi cua co quan. thanh toan, | Bam bao so liéu
— . —1 quyét toan cac |thanh quyét toan
thanh - Thuc hién viéc giao dich véi X C . ; \

p . R . . .x | khoan chi cua co | chinh x4ac phu hop
g4 | Quyet toan ngan hang, kh,q ba.q  at tien, quan duoc thuc | voi chuan muc ké
cac chi phi | chuyeén tién, doi chiéu ching tur hien  dir i . N
cia  co | kho bac, so phu Ngan hang jen - dung - Quy ) toan va - cac - quy
uan = : — - dinh, ding cheé | dinh cua phap luat
g - Thanh todn tien lwong, | ds, déng thoi | va tai chinh Pang.

thudng trich nop day du cac han, phan 4nh
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khoan BHXH, BHYT, BHTN
va cac cheé do trg cap cua
nguoi lao dong

- Tinh thué thu nhap c4 nhan,
lap bao céo thué thu nhap ca
nhan cta can bg, cong chuc
theo quy dinh.

trung thuc tinh
hinh st dung
kinh phi; phuc
vu hiéu qua
cong tac quan ly
tai  chinh va
kiém tra, giam
sat cua Co quan
¢ tham quyén.

- Kiém tra doi chiéu so liéu chi
tiet va tong hop vai cac phan

Nghiép vu hach
toan duoc thuc

Hach toan | hanh ké toan hién chinh xac,
cac chiphi | . Hach toan cac but toan cudi | KiP thoi theo quy | Bam bio cac quy
CUA CO | ky va but todn két chuydn. dinh cua che do | dinh vé tai chinh
quan ké toan hi¢n
- Hach toan cac nghiép vu kinh | hanh.
té phat sinh.
Chung tr ké

Sap xép va luu trir ching tir ké toan.

toan dugc sap
xép, quan ly, luu
trr dung quy
dinh cua phap
luat.

Ché do hoi
hop

Pugc tham gia cac cuoc hop
lién quan dén cong tac tai
chinh cua don vi, dugc Sy phan
cong cua lanh dao.

Du hop theo dung
quy dinh

Xay dung ké hoach thuc hién cong tac nam,
quy, thang ctuia ca nhan

- Ké hoach dugc
xay dung theo
dung noi dung, ké
hoach cong tac cua
Ké toan, VP

- Cong viéc duoc
thuc hién theo
dung tién do ké
hoach da xay dung

Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban
Thuong trgc va Lanh dao Van phong phan

cong

Nhiém wvu duoc
hoan thanh theo
tién do, yéu cau,
dat chat luong




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

Dugc quan ly truc tiep va kiem | Quan hé phoi hep truc | Cac ca nhan, don vi phoi
duyét ket qua bai tiep trong don vi hop chinh

Lanh dao Van phong Uy ban
MTTQ VN tinh Lam Dong

Cong chuc thugc Van | - Lanh dao Van phong

phong - Lanh dao co quan

- Céac Ban chuyén mon

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Kho bac nha nude, Ngn hang, S6 Tai
chinh, Cuc thué tinh

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

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

- Thyc hién cac bao cao theo yéu cau

- Phéi hop phuc vu cac Hoi Nghi, Hoi thao
cia co quan, cac td6 chic CTXH, cac nganh
theo ché d¢ hién hanh,

Céc co quan, don vi lién quan vé linh vyc
tai chinh

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau

- Thuc hién cac cudc kiém tra tai chinh, tai
san

- Thu thap thong tin can thiét phuc vu cong
tac chuyén mon

Cac can bg, cong chtrc, nguoi lao dong
trong co quan; can bd, cong chirc ngoai co
quan

- Phdi hop thuc hién cac khoan thanh toan
chuyén khoan cho can b, cong chic, ngudi
lao dong trong co quan va cac khoan phu cap
Ban chi dao, phu cdp khac cho can b, cong
chuc, nguoi lao dong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 | Puoc cung cap thong tin ddy du, xac thuc phuc vu cho viéc thuc hién cac nhiém

vu dugc giao

4.3 | Puoc tham du hop va phat biéu y kién trong nhitng cudc hop co lién quan

5. Piéu Kién lam viéc

Noi dung

Piéu kién cu thé




Duing riéng Diing chung
Trang thiét bi - Bin, ght 1am vigc - Phong hop
- May vi tinh Mév o
- T tai liéu - May photocopy
- May in

- Tuéan thua thoi han hoan thanh cac cong viéc dugc
giao

- Linh hoat trong khi thuc hién nhiém vu ké ca trong
va ngoai tru S¢' cua Co quan

- Tuan thu dang quy dinh vé an toan va bao mat thong]
tin khi thyuc hién nhiém vu
Tu chu trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Tinh chat cong viéc, moi truong lam
Vile

Muc do tu chu

Pho6i hop voi Lanh dao Van phong, cac ban chuyén
mon, cic to chuc thanh vién va cac co quan, don vi
lién quan trong va ngoai tinh dé thuc hién nhiém vy
duoc giao.

Su hd tro, phdi hop khac

6. Cac yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Thuc hién theo quy dinh cia Pang va ciia phap luat twong ¢ng vé tiéu chuan chac danh
lanh dao, quan 1y va cac yéu cau sau:

Nhom yéu Cic yéu cau cu thé
cau
Trinh do Tot nghiép Trung cap tro 1én cac chuyén nganh K¢ toan, tai chinh, kinh

chuyén mon | té, quan tri tai chinh hoic cic nganh co lién quan dén kinh té tai chinh.

Bdi dudng Theo yéu cau cia vi tri viéc 1am do co quan quéan 1y cong chic quy dinh
chtrng chi theo quy dinh cua phap luat.

Nam chac, cap nhat day du kip thoi cac van ban huéng dan cua Bang,
Kién thuc, Nha nudc, Van phong TW va cia co quan vé cong tac quan ly tai chinh,
hiéu biét tai san/van ban huéng dan cua tinh, co quan don vi vé cong tac quan 1y
tai chinh, tai san.

- Giao tiép, tong hop bao cio

- Str dung tin hoc vén phong, internet

- Céc phan mém hd tro quan 1y tai san, tai chinh, ké toan, thué, phan
mém Xt 1y van ban hién hanh

K¥ nang




Kinh nghiém

Theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Pham chat ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh caa co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tac; can than, kién
nhin; c6 kha nang phan tich, tong hop, chinh xéc, khoa hoc.

- Piém tinh, tap trung, tri nhd tét.

- Kha nang hoc hoi, tu duy sang tao, hoc tap va tiép can cong nghé mai.

Céc yéu cau
khac

- Nam viing va tudn thu cic quy dinh cua phap luat vé ké toan, nguyén
1y ké toan, cac ché dd tai chinh, thong ké, cac chuian muc ké toan va
thong tin kinh té ¢6 lién quan.

- Nam duoc cac quy dinh cu thé vé hinh thtrc va phuong phap ké toan;
cac ché d6 ké toan ap dung trong ngach linh vuc ké toan nha nudc.

- Biét phuong phap nghién ctu, dé& xuit trién khai hoic bd sung, sira doi
quy ché quan 1y, quy trinh nghiép vu, tong két cai tién nghiép vu quan
ly.

- Biét t6 chic trién khai cac hoat dong vé quy ché quan 1y, quy trinh
nghiép vu, quy trinh luan chuyén ching tir, phuong phap quan Iy va
diéu hanh di voi nhiém vu ké toan trong co quan.

- C6 kha nang tiép thu, nam bat va k§ ning sir dung coéng cu hd tro,
phuong tién ky thuat hién dai dé trao dbi va st dung céc tai liéu ké toan,
thong tin ké toan, phan mém ké toan, chung tir dién tir va giao dich dién
tu.

- La Pang vién Bang Cong san Viét Nam hoac co 1y lich ro rang, dap
g tiéu chuan, diéu kién dé phat trién Dang.

7. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang

luc

Cap dé (tir 1

Tén nang luc .
en nang lw dén 5)

Nang luc
chung

Dao duc va ban linh: Trach nhiém véi cong viéc duoc giao, chuan
muec trong thuc hién nhiém vuy; cha dong bao vé loi ich ctia Nhaj 2
nudce, quyén va loi ich hop phap cua td chirc, ca nhan.

T6 chuc thuc hién cong viéc: Linh hoat trong t6 chtc thuc hién
cong viéc nham dam bao cac tiéu chuan chit lwong da théng nhat; 2
Chu dong sap xép, quan 1y thoi gian va ngudn luc ca nhan; theo
ddi, diéu chinh tién do cong viéc duoc giao.

Soan thao va ban hanh van ban: Nim viing cac quy dinh va vai 2
tro, tac dong cua hé thdng van ban cua Bang, van ban phap quy
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va van ban hanh chinh cta co quan c6 thim quyén; Soan thao doc
lap cac van ban hanh chinh, van ban chuyén moén; bao dam dung
tham quyén, noi dung, thé thic va k§ thuat trinh bay.

Giao tiép tng xir: Thac day giao tiép hai chiéu. Giao tiép hiéu
qua voi dong nghiép, t6 chirc va cong dan; xt 1y tinh huéng giao
tiép hanh chinh théng thuong.

Quan hé phéi hop: Thiét 1ap dugc mang ludi quan hé tét trong noi
bo; chii dong phdi hop véi cac don vi, ca nhan lién quan dé hoan
thanh nhiém vu duoc giao.

Str dung cong nghé thong tin: Hiéu biét co ban vé may tinh va suf
dung mot sé phan mém nang cao; tng dung cong nghé thong tin
dé nang cao hiéu qua cong viéc.

Str dung ngoai ngit: Trao doi, trinh bay thong tin ngan gon.

Nang luc
chuyén mon

Tham muu xay dyng van ban: Tham gia xay dung cac van ban
thuoc pham vi quan 1y; Tham gia xay dung ké hoach trién khai
thuc hién cac van ban thugc pham vi quan ly; Tham gia xay dung
dé an trinh cap c6 tham quyén theo linh vyc cong tac duoc phén
cong; Chu tri xdy dung cac van ban quan ly cua nganh, dia
phuong.

Huéng dan thuc hién van ban: Tham gia xay dung huéng dan
thuc hién cac van ban thugc pham vi quan ly; Tham gia hudéng
dan nghiép vu cho dong nghiép & vi tri viéc 1am thap hon; Tham
gia xay dung tai liéu, to chic hudng dan, tap huan thuc hién van
ban.

Kiém tra thyc hién van ban: Chu tri to chirc kiém tra, phan tich
danh gia, bao cdo tong két viéc thuc hién cac van ban thuoc pham
vi quan 1y theo nhiém vy duoc phan cong; dé xuat chu truong,
bién phap udn nan, diéu chinh.

Tham dinh van ban: Tham gia tham dinh cac van ban thugc linh
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\Vuc cong tac dugc phan cong.

To chirc thuc hién van ban: Chu tri hodc tham gia té chic trién
khai thuc hién cac hoat dong thuoc chuyén moén nghiép vu trong
pham vi linh vuc duoc giao.




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC
LAM VAN THU, LUU TRU CO QUAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 744-QB/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026
cua Ban Thurong vu Tinh iy Lam Pong)

Tén VTVL: Van thu, Luu trir Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh Lam Bong

Ma VTVL: MTTQ-CMNV-21
Ngay bat dau thuc hién:

Vin thu vién trung cap, Luu trit vién trung cap tro

Ngach cong chirc twong wng: 1én

Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh Lam Bong,
so 05 Tran Nhén Toéng, phuong Lam Vién - ba
Lat, tinh Lam Dong

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Tén tai liéu: Van ban cua cac cap lién quan dén linh vuc van thu, luu triv (Luat luu tri,
Nghi dinh vé cong tac van thu,...)

- Quy trinh cong viéc: Thuc hién nhiém vu theo su phan céng, chi dao truc tiép cua Chanh
Vin phong, Pho Chanh Van phong phu trach Iinh vyuc vian thu — leu trir; phdi hop véi cac
ban, bo phan, ca nhan trong co quan dé té chirc thuc hién cong tac van thu, luu trix theo dung
quy dinh cta phéap luit va Quy ché 1am viéc cua co quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

T6 chirc, quan 1y va thuc hién cong tac van thu cua co quan dam bao dang quy dinh phap
luat; tham muu, huéng dan, kiém tra nghiép vu van thu ddi voi cac don vi cap dudi truc
thuoc (khi dugc phan cong; theo ddi, cap nhat, kiém tra van ban dén - di hang ngay; s
dung hé théng pham mém chuyén xu ly diéu hanh van ban, phat hanh van ban; luu trit van
ban di, ¢én gop phan bao dam thong tin, tai liéu hanh chinh phuc vu hiéu qua hoat dong
co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Muc tiéu, két qua | Tiéu chi danh

T diu ra gia hoan
Ma cong viéc Cong viéc cu the thanh cong
Viéc
1. Theo dai, cap nhat, quan 1y | _ g qung thanh thao | Pam bao ding

van ban di - dén hang ngay; st
dung hé théng phim mém
chuyén xu Iy diéu hanh van ban,
phat hanh van ban, luu trir van
ban; kiém tra thé thirc, ky thuat
trinh bay van ban; truc dién

pham mém chuyén
xt 1y diéu hanh van
ban, phat hanh van
ban. Hé théng van
ban di — dén duoc
quan ly, luu trix, tra

quy dinh

Thuc hién nhiém

vu cong tac Van
thu

thoai, tiép nhan thong tin lién
quan dén nhiém vu cta co quan
kip thoi bao cao vai lanh dao
Vin phong; theo di sé cong
lénh, s nghi phép cua co quan.
2. Chiu trach nhiém quan ly, su
dung va bao quan cac con dau

chu day du, dang
quy dinh.

- Kip thoi theo dai,
cap nhat, kiém tra
van ban dén - di




cua co quan;

hang ngay.

- Thuc hién day du,
dung tién do va kip
thoi bao cao voi
lanh dao Van phong
ddi véi cac nhiem vu
duoc giao.

- Con d4u, van ban,

tai liéu duoc quan ly
an toan, bao mat

Thuc hién nghiép
Vu cua cong tac luu
trioe

1. Nhan, nhap ho so, tai liéu

2. Lap cac cong cu tra cau: Muc
luc hé so, tai lieu; co so dix liéu
Vva cac cong cu tra ciru khac dé
phuc vu cho vi¢éc quan ly va
khai thac, st dung tai liéu luu
triv

3. Xac dinh thoi han bao quan
tai liéu, tham muu xac dinh gia
tri tai lieu dé dua ra phuong
thac luu trir dang quy dinh

1. Bao dam ho so, tai
liéu hinh thanh trong
qua trinh hoat dong
cua co quan duoc
tiép nhan, diang ky va
quan 1y kip thoi, day
du, dung quy dinh.

2. Tao diéu kién
thuan lgi cho viéc
quan ly, tra ciu, khai
thac va sur dung tai
liéu luu trir cua co
quan mot cach khoa
hoc, hiéu qua.

3. Thoi han bao quan
tai liéu duoc xac
dinh dung quy dinh
hién hanh. Co dé
xuat phuong thic
luu trir, bao quan
hoac xu ly tai liu
phu hop; han ché
lang phi, sai sot
trong cong tac luu
trix.

bam bao

chinh xac,

khoa hoc,
dang quy dinh

Quan ly tai liéu luu
triv

1. Sap xép tai liéu khoa hoc Ién
gia ké dé bao quan

2. Phuc vu khai thac hd so, tai
liu

3. Kiém tra kho luu trit va tinh
hinh tai liéu; chuan bi phuong

1.H6 so, tai lieu luu
trit dwoc sip Xép
khoa hoc trén gia,
k¢, bao quan ding
quy trinh, han ché hu
hong, thét lac.

bam bao dang
quy dinh
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tién bao quan ho so, tai liéu

4. Thuc hién cac bién phap
phong, chong chay no, cac bién
phap bao vé tai liéu khoi tac
nhan gay hu hong, bao mat doi
voi tai liéu luu tri

5. Thuc hién bao cao thong ké
vé cong tac luu trir va tai liéu
luu trir.

6. Nhap co so dir liéu vé ho so
tai liéu

7. Huéng dan nghiép vu cong
tac luu trir cho cac ca nhan, to
chuec lién quan

2.Cong tac khai thac,
s dung hd so, tai
liéu dugc phuc vu
kip thoi, ding quy
dinh, dap ung nhu
CAU cong Viéc cua co
guan va ca nhan cé
tham quyen.

3.Kho luu trir duoc
kiém tra thuong
xuyén, bao dam diéu
kién bao quan; co
day du phuong tién,
vat tu phuc vu bao
quan ho so, tai liéu.

4.Cac  bién phap
phong, chéng chay
nd, bao vé va bao
mat tai liéu duoc
thyc hién nghiém
tuc; khong dé xay ra
su 6 mat an toan dbi
voi tai liéu luu tri.

5.C6 bao cao thong
ké day du, dung thoi
han vé cong tac luu
trdr va tinh hinh tai
liéu luu trir cua co
quan.

6.H6 so, tai lieu
duoc nhap, cap nhat
co so dir liéu luu trix
day du, chinh xéc,




tra caru dién tar.

7.Ca nhan, t6 chiic
lién quan  duoc
huéng dan nghiép vu
luu trie dang quy
dinh, gop phan nang
cao chit luong cong
tac luu trir trong toan
co quan.

Tham muu

1. Tham muu dén Ianh dao Van
phong xay dung, ban hanh quy
ché cong tac van thu, luu trir va
bao mat thong tin

2. Dé xuat giai phap nang cao
hiéu qua cong tac van thu, luu
trir va cai cach hanh chinh

3. Tham gia dao tao, huéng dan
nghiép vu van thu, luu trir cip
dudi

1. Bam bao cong tac
van thu, luu tré va
bao mat thoéng tin
theo Quy ché lam
viec cuaa Uy ban,
Ban Thuong truc va
cac van ban quy
dinh cua phap luat
vé cong tac van thu,
luu triv

2. Nang cao chat
lugng, hiéu qua
cong tac van thu,
luu trir

3. Nam rd, thanh
thao nghiép vu van
thu, luu trir dé van
hanh cong tac van
thu, luu trir dam bao
hiéu qua

bam bao ding
quy dinh, chat
luong, tién do
yéu cau

Thuc hién ché @6
hoi hop

Tham du cac cudc hop, hoi nghi
vé cong tac c6 lién quan cia Van
phong theo phan cong cua
Chanh Van phong, Pho Chanh
Van phong

Tham du‘ dam
bao yéu cau

Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong phéan cong

- Thuc hién tot
cac nhiém wvu
duoc giao.

- Kip thoi theo
doi, thdng ke,
bao cao theo
quy dinh.




3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1 Bén trong

DPugc quén 1y tryuc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hep truc
tiep

Cic to chirc, don vi phdi hop chinh

Lanh dao Van phong

Cong chuec, nguoi lao dong
trong co quan thuoc chuc
nang cong vi¢C phu trach

Cac ban, cac hoi quan chung truc
thudc co quan theo yéu cau

3.2 Bén ngoai

Co quan, té chirc cé quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi va ca nhan co lién

quan

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

hién cong viéc chuyén mon.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Buogc chu dong vé phu0‘ng phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gla v kién vé cac cong viéc chuyén mén cua co quan khi dugc yéu cau.

43 C‘ung Cap céc thong tin cua to chuc trong pham vi nhiém vu dugc giao khi 1anh dao yéu

cau.

4.4 nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong co quan khi lanh dao yéu cau.

5. Piéu Kién lam viéc

Ndi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban, ghé lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai lidu
- May in

Tinh chat cong viéc, moi truong
lam viéc

- Tuan tha thoi han hoan thanh cac cong viéc duogc
giao

- Linh hoat trong khi thuc hién nhiém vu ké ca trong
va ngoai try S& cua co quan

- Tuan tha dung quy dinh vé an toan va bao mat thong
tin khi thuc hién nhiém vu

Muc 3o tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén ve ket qua thuc hién

Su hd tro, phdi hop khac

Phoi hop voi Lanh dao Van phong, cac ban chuyén
mon, cac to chirc thanh vién va cac co quan, don vi
lién quan trong va ngoai tinh dé thuc hién nhiém vy
duoc giao.

6. Cac yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc




Thyc hién theo quy dinh ctia Dang va ciia phap luat twong ng vé tiéu chuan chirc
danh lanh dao, quan 1y va cac yéu cau sau:

Nhém yéu cau

Yéu cau cy thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép Trung cap tro 1én cac nganh Van thu - Luu trir, Hanh
chinh, Khoa hoc )gﬁ h(f)irvél nhan van, Quan tri van phong.

Truong hop cé bang tot nghiép chuyén nganh khac phai c6 chang
chi bdi dudng nghiép vu van thu, luu trit do co s¢ dao tao co tham
quyén cap.

Kinh nghiém cong

Khéng yéu cau.

tac
Boi dudng, chitng | Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan ly cong chirc quy
chi dinh theo quy dinh cta phap luat.

Kién thac bo tro

Chu truong, duong 16i ciia Pang va phap luat Nha nudc vé cong tac
to chirc, can bd, Luat Luu trit, Luat Can bo cong chic, vién churc.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan; bao
mat thong tin.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bo

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhirng chi truomg, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cia Co quan.

- C6 kha nang tham muu xir Iy cac van dé chuyén mén, nghiép vu..

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Co quan trong hé théng chinh
tri va dinh hudng phat trién.

- C6 tinh than cau thi; giup d& dong chi, ddng nghiép.

7. Yéu ciu vé niang luc

Nhom ning Tén ning luc Cap ?9 (tr 1
luc den b)

Dao duc va ban linh: Trach nhiém véi cong viéc dugc
giao, chuan muc trong thuc hién nhiém vu; cha dong bég 5
vé loi ich cua Nha nudce, quyen va loi ich hgp phap cua to

Nang luc chirc, ca nhan.

chung T chirc thyuc hién cong viéc: Linh hoat trong td chirc thuc
hién cong viéc nham dam bao cac tiéu chuan chat luong 5
da thong nhat; Chu dong sap xep, quan ly thoi gian vaj
ngudn luc ca nhan; theo ddi, diéu chinh tién do cong viéc
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duoc giao.

Soan thao va ban hanh van ban: Nam viing cac quy dinh
va vai tro, tac dong cua hé thdng van ban cua Pang, van
ban phap quy va vian ban hanh chinh cta co quan c6 thaim
quyén; Soan thao doc Iap cac van ban hanh chinh, vin ban
chuyén mén; bao dam dang tham quyén, noi dung, thé
thirc va k¥ thuat trinh bay.

Giao tiép tng xir: Thuc day giao tiép hai chiéu. Giao tiép
hiéu qua vai dong nghiép, to chirc va cong dan; xir Iy tinh
hudng giao tiép hanh chinh thong thuong.

Quan hé phdi hop: Thiét 1ap dugc mang ludi quan hé tot
trong ndi bo; chu dong phdi hop véi cac don vi, ca nhén)
lién quan d¢ hoan thanh nhiém vu duoc giao.

Str dung cong nghé thong tin: Hiéu biét co ban vé may tinh
va st dung mot so6 phan mém nang cao; ng dung cong
nghé thong tin dé nang cao hiéu qua cong viéc.

St dung ngoai ngir: Trao doi, trinh bay thong tin ngan gol

Nang luc
chuyén mon

Tham muu xay dung van ban: Tham gia xay dung cac van
ban thudc pham vi quan 1y; Tham gia xay dung ké hoach
trien khai thuc hién cac van ban thuoc pham vi quan 1y;
Tham gia xay dung dé an trinh cap c6 tham quyén theo
linh vuc cong tac dugc phan cong; Chu tri xay dung cac
van ban quan ly ctia nganh, dia phuong.

Hudng dan thyc hién van ban: Tham gia xay dung huéng
dan thuc hién cac van ban thuoc pham vi quan ly; Tham
gia huéng dan nghiép vu cho ddng nghiép & vi tri viéc 1am
thap hon; Tham gia xay dung tai liéu, t6 chtrc hudéng dan,
tap huan thuc hién vian ban,

Kiém tra thuc hién van ban: Chu tri t6 chirc kiém tra, phan
tich danh gia, bao cao tong két viéc thuc hién cac van ban
thuoc pham vi quan 1y theo nhiém vu dugc phéan cong; dé
Xuat chu truong, bién phap udn nan, diéu chinh.

Tham dinh van ban: Tham gia tham dinh cac van ban thugc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

T6 chie thyuc hién van ban: Chu tri hoac tham gia to chuc
trien khai thuc hién cac hoat dong thuoc chuyén mon|

nghiép vu trong pham vi linh vyc dugc giao.




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
THU QUY CO QUAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 744-QB/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026
cia Ban Thuong vy Tinh iy Lam Dong)

Tén VTVL: Tha quy Co quan Uy ban MTTQ Viét

Ma VTVL: MTTQ-CMNV-22

Nam tinh Lam Ddong

Ngay bat dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong &ng:

Nhén vién (01.005)

Dia diém lam viéc:

Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh
Lam Doéng. S6 05 Tran Nhan Téng,
Phuong Lam Vién - Pa Lat, tinh Lam
pong.

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién vai tro, chirc trach, nhiém vu cua Thu quy theo Quy
ché lam viéc ciia Uy ban, Ban Thuong truc Uy ban MTTQ Viét Nam tinh va Thong bao phan cong
nhiém vu dbi véi can b, cong chirc, nguoi lao dong thuoe Vian phong Co quan Uy ban MTTQ
Viét Nam tinh, cu thé: tiép nhan - ghi s6 - kiém dém tién mat; thuc hién thu - chi tién mit; ghi
s6 - cap nhat - dbi chiéu sb sach quy tién mit; bao quan tién mat va ching tir; bao cao va kiém

ké dinh ky.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Nhiam dam bao cong tac quan 1y cac khoan thu chi tai quy tién mat duoc thuc hién
chinh xac, theo dting quy dinh cta co quan va phap luat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

chi.

3. Lam tha tuc rat tién tor
ngan hang nhap quy.
4.L4p s6 quy tién mat.
5.Thanh toan/chi tién cac
khoan chi phi hoat dong
trong cong ty tir quy tién
mat theo I1énh chi cua ké
toan thanh toan.

6. Kiém tra, dbi chiéu sé
lieu ghi s6 quy tién mat
Vi s6 tién thyc té tai quy.

S6 quy tién mat duoc
ghi chép kip thoi, 16
rang, s6 liéu khop
dung véi ching tir ké
toan.

Tién mat duoc quan
ly, bao quan an toan,
khong dé xay ra that
thoat, sai pham.

Cac cong viéc Muc tiéu, két qua Tiéu chi
T ] dau ra danh gia
Ma cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh
cong viec
Thuc hién thu chi | 1. Kiém ké, phan loai va | Cac khoan thu, chi | DBam bao thu
tidn mat theo quy | bao quan tién mat tai quy. |tien mat duoc thyc | chi tien mat
dinh cua co quan | 2. Hoan tat cac ndi dung | hign d¢ay du, chinh |duoc  theo
ve thong tin nguoi NOP | x4c, dung thim quyén | doi, quan Iy
tien va nguai nhan tien khi | (5 dtng chimng tir. dang  phap
nhan duoc chang tir thu, luat, chuan

muc ké toan
va cac quy
ché quan ly
tai chinh cua
co quan




7. Kiém ké, phan loai va
bao quan tién mat tai quy.
8. Phdi hop cong tac quan
1y chi tiéu noi bo.

9. Lap bao cao kiém ké
tién mat cudi thang.

Ho so, ching tir thu —
chi duoc luu triv day
da, dung quy dinh,
phuc vu coOng tac
kiém tra, d6i chiéu.

Sap xép va luu trix | 1. Tap hop chang tir thu Chung tir ké
chung tir tai chinh | chi chuyén vé bo phan ké toan  duoc
vé thu chi kinh phi | toan phan hanh dé luu trit luu trir ding
2 va bao quan quy dinh
2. Luu trit s6 sach dit liéu
ké toan theo quy dinh
Thuc hién quan 1y | Phoi hop kiém ké dinh ky Kho  quy
kho tai san cua co quan theo duogc quan 1y
3 quy dinh dung ché do,
ding nguyén
tac
Ché d6 hoi hop Pugc tham du cac cudc Du hop theo
4 hop lién quan dén cong tac dang  quy
theo phan cong dinh
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, | 1. Ké hoach duogc xay
quy, thang, tuan cua ca nhan, trong tim 1a céng | dung theo dung noi
tac kiém ké dinh ky, bao céo cac loai quy quan | dung ké hoach céng
5 |1y theo quy dinh tac ciia Phong
2. Cong viéc duoc
thyc hién theo dung
tién do ké hoach
Cong  Viéc
duoc  thuc
Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban Thuong hién theo

truc va Lanh dao Véan phong phan cong

dung tién do,
yéu cau de
ra

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1 Bén trong

buoc quan ly truc tiép
va kiém duyét ket qua
béi

Quan Iy truc tiép

Cic t6 chirc, don vi phdi hop chinh

Chanh Van phong, Pho
chanh Vian phong Uy
ban MTTQ Viét Nam
tinh.

Khong

Céac Ban tham muu cia Uy ban MTTQ
Viét Nam tinh; cac co quan, don vi lién
quan tryc tiép dén cong viéc Van phong
Uy ban MTTQ Viét Nam tinh (theo mang
phdn cong phu trach).




3.2 Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé

chinh

Ban chét quan hé

Co quan quan ly tai chinh cap

trén

Thuc hién cac bao cao theo yéu cau

Kho bac nha nudc, ngan hang Thuc hién cac giao dich tai chinh

Cac co quan, don vi

Phoi hop thuc hién cac khoan thanh toan chuyén khoan

lién quan AP . : A
d cho can bg, cong chirc, ngudi lao dong trong co quan

4. Pham vi quyén h

an

TT

Quyen han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong thirc thuc hién nhiém vy, cong viéc duoc giao

4.2 Uy ban MTTQ

Puoc tiép nhan cac thong tin lién quan dén chi dao diéu hanh cia Ban Thuong truc

tinh trong pham vi nhiém vu duoc giao

4.3

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao

4.3 | Puoc dam bao

cac diéu kién lam viéc theo vi tri viéc 1am

4.4

Van phong

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong cuaa lanh dao

5. Piéu kién 1am vié

Noi dung

Piéu kién cu thé

Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung
- Ban, ghé 1am viéc - Phong hop
- May vi tinh - May photocopy
- Tu tai lidu
- May in

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viéc

- Tuan thu thoi han hoan thanh cac cong viéc duoc giao
- Linh hoat trong khi thuc hién nhiém vu ké ca trong va ngoai tru so
cua co quan

- Tuén thu dung quy dinh vé an toan va bao mat thong tin khi thuc
hién nhiém vu

Muc d6 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach nhiém trudc
cap trén vé két qua thuc hién

Su hd tro, phéi hop
khac

Phéi hop voi Lanh dao Van phong, cac ban chuyén mén, cac t6 chig
thanh vién va cac co quan, don vi lién quan trong va ngoai tinh dé

thuc hién nhiém vu dugc giao.

6. Cac yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat ‘ q
Thyc hién theo quy dinh cua Dang va cta phap luét twong ing ve ti€u chuan chirc

danh l1anh dao, quan

1y va céc yéu cau sau:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ chuyén

Tt nghiép Trung cap tro 1én (chuyén nganh phit hop véi VTVL)

3




mon

Bdi dudng, ching
chi

dinh theo quy dinh cuta phap luat.

Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan Iy cong chirc quy

Kinh nghiém

(thanh tich cong | Khong yéu cau

tac)

Pham chat c4 nhan

quan.

nhan.

- Chu dong, linh hoat, khong ngai khé khan, sém tbi.

- Trung thuec, liém chinh.

- Can than, ti mi, tlféch nhiém cao (tranh that thoat, sai sot
- Tuan thu tuyét doi quy trinh tai chinh cua co quan.

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh duong 16i, ch
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tac; can than, kién

s6 ligu).

Céc yéu cau khac - Hiéu biét vé quy trinh ké toan co ban.

tai chinh.

- Sap xép cong viéc hop 1y dé xur 1y kip thoi cac giao dich
- bam bao cac bao cao dugc hoan thanh dtng thoi han.

- Truyén dat thong tin tai chinh rd rang, minh bach.

dap mg tiéu chuan, diéu kién dé phat trién Bang.

- Am hiéu cac quy dinh phép luat lién quan dén quan 1y tién mat va

- La Dang vién Dang Cong san Viét Nam hoac c6 ly lich 13 rang,

tai chinh.

7. Yéu cau vé niang luc

Giao tiép irng Xt dang muc, lich su.

Cap dé (tw
1 dén 5)
Nhom Tén ning luc Co quan su
nang luc : dung VTVL
xdc dinh cu
thé
Dao duc va ban linh: Trach nhiém véi cong viéc dugc giao, chuan
muc trong thuc hién nhiém vu. Chap hanh nghiém cha truong, 1
duong loi cia Dang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc
Thuc hién dung quy dinh vé dao dirc cong vu.
T6 chirc thuc hién cong viéc: To chic thyc hién cong viéc theo tiéul
] chuan chét leong, quy trinh c6 san, huéng din bao dam tién do, yéul 1
Narr]lg luC cau co ban ciia cong viéc.
n
ening Soan thao va ban hanh van ban: Nam dugc cac quy dinh vé vin ban
cua Pang, van ban phap quy va van ban hanh chinh dé ap dung vao
A : A . A X AR s 1
cong Viéc chuyén mon. Soan thao dugc cac van ban hanh chinh
thong thuong theo mau, huéng dan co san
Giao tiép (ng xi: Nghe va trinh by thong tin mot cach rd rang. 1




Quan hé phdi hop: Tao mdi quan hé tét, chi dong phdi hop véi

d6ng nghiép trong cong viéc; cung cap thong tin, tai liéu dung thoi 1
han.
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu
cau cua co
Str dung ngoai ngi quaq guén
y
Tham muu xay dung van ban: Tham gia xay dyng cdc van ban
thuoc tham quyéen ban hanh cua co quan. Soan thao doc lap van ban 2
theo hudong dan; bao dam dang thé thac, ki thuat trinh bay.
Huéng dan thyc hién van ban: Huéng dan thuc hién van ban trong
pham vi nhiém vu dugc giao; kha nang huéng dan thuc hién nghiéep 2
vu cho dong nghiép & vi tri viéc lam thap hon.
N&ng luc Kiém tra thuc hién van ban: T chuc theo ddi, Kiém tra va bao cdo
chug on tinh hinh vé két qua thuc hién cac van ban thuoc pham vi quan ly; 5
m(J;n dé xuét bién phap diéu chinh. Tham gla doan kiém tra theo ké
hoach; lap bao céo két qua kiém tra theo ké hoach.
Tham dinh van ban: Tham gia tham dinh noi dung chuyén mén| )
trong pham vi hep theo linh vuc duoc giao.
To chuc thyc hién van ban: Chu dong phdi hop véi céc don vi lién
quan va phdi hop véi cac cong chic khac trién khai cong viéc, lam 5

dung thim quyén va trach nhiém duoc giao. Phéi hop to chuc thud

hién van ban trong pham vi nhiém vu.




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
PHUC VU, TAP VU CO QUAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 744-QD/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026
cia Ban Thuong vu Tinh sy Lam Pong)

Tén VTVL: Phuc vu, tap vu Uy ban MTTQ Viét Nam
tinh Ldm Dong
bia dieém lam viéc:

Ma VTVL: MTTQ-HTPV-01
Ngay bat dau thuc hién

S6 05 Tran Nhan Tong, phudng
Lam Vién - Da Lat, tinh Lam
DPdng

Qua trinh cong viéc lién quan: Thuyc hién vai tro, nhiém vy cua nhém nguoi lao dong (hd
trg phuc vu) theo Quy ché lam viéc caa Uy ban, Ban Thuong truc Uy ban MTTQ Viét Nam
tinh va Thong bao phan cong nhiém vu ddi véi can b, cong chic, nguoi lao dong thudc
Vin phong Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

B4o dam cong tac 18 tan, phuc vu, vé sinh duoc thuc hién chu dao, dung quy dinh, gop
phan xay dung hinh anh chuyén nghiép, than thién va van minh cua bo phén Van phong noi
riéng va co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh n6i chung. La ngudi truc tiép dam bao khong
gian 1am viéc gon gang va phuc vu tét nhat cho cac hoat dong thuong xuyén, hoi hop, tiép
khach va cac sy kién cua Van phong, cua co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh. Bam bao vé
sinh va phuc vy hau can tai co quan; gop phan duy tri méi truong lam viéc sach dep, van
minh, phuc vu chu dao hoat dong cua lanh dao, can b, cong chirc, vién chirc trong co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Muc tiéu, két qua
dau ra

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
Viéc
Khu vuc dugc giao
lubn sach s€, ngan
nap; khong c6 rac,

Ll Céng viéc cu thé
Thuc hién quét
don, lau chui, vé
sinh  phong lam

Ma cong viéc

V¢ sinh phong
lam viéc, phong
hop va khu vuc

bam bao vé sinh
va phuc vu hau can
tai co quan; gop

chung

viéc, phong hop,
hanh lang, cau
thang, khu vé sinh,
san co quan hang
ngay theo phan
cong ((khu nha lam
viéc cua Ban To
chire, Kiém tra,
Ban Tuyén gido,
Cong tac xda hot,
Ban Dan toc, Ton
Gido va Héi quan
chiing co quan Uy
ban MTTQ Vieét
Nam tinh)

phan duy tri moi
truong lam viéc
sach  dep, van
minh, phuc vu chu
dao hoat dong cua
lanh dao, can bo,
cong chuac, vién
chuc trong co
quan; cong Viéc
thuc hién kip thoi,
dam bao tién do

bui ban; duoc kiém
tra dinh ky dat yéu
cau




Phuc vu nudc
2 | uong, hoi nghi,
tiep khach

Chuan bi, phuc vu
nuGe udng tai phong
tiép khach, phong
hop, phong Thuong
truc va cac Ccuoc
hop, hoi nghi cua co
quan

Thu gom, xt ly

Thu gom, phan loai,
Xt 1y rac thai sinh

réac thai hoat, rac tai ché
dang noi quy dinh

Tham gia hd trg

H3 trg hau can 08 1C hg}u can

4 trong cac cudc hop,

cac su kién

hoi nghi, 1€ ky niém,
su Kién cua co quan

Bao quan va su
5 | dung vat tu vé
sinh

Quan 1y, vé sinh,
bao quan dung cu,
vat tu, hoa chat vé
sinh; st dung tiét
kiém, dang muc
dich

bay du, ding gio,
dang vi tri; dam bao
vé sinh, lich su, chu
dao

Thuc hién dtng quy
trinh, khong dé rac
ton dong; khu vuc
sach, khong mui hoi

Phéi hop nhip nhang,
dang thoi gian; hoan
thanh tét nhiém vu
duoc giao

Vit tu, dung cu duoc
st dung hop Iy,
khong lang phi, hu
hong

Thuc hién ché
6 | do thong tin,
bao cao hoi hop

1. binh ky, dot
XUit bao céo tinh
hinh hoat dong gan
véi chac  nang,
nhiém wvu duoc
giao

2. Tham du céac
cuoc hop don vi,
hop co quan theo

Phan anh day du,
kip thoi, trung thuc
tinh hinh hoat dong
gan véi chirc nang,
nhiém vu duocC
giao

Tham dy day du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

quy dinh.
.. . _[Thuc hién cac s , .
Thuc hién cong |, . , Hoan thanh dang thoi
. . nhiém vu khac do X X X
7 | viéc khac theo |. - . han, dam bao chat
A A lanh dao Van phong A A
phan cong giao lwong cong viéc

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1 Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép
kiem duyét qua béi

va

Quan 1y truc tiép

Cic té chirc, don vi phoi

hop chinh

Lanh dao Van phong

Khong

Vin phong, cac ban chuyén
mon co quan Uy ban MTTQ

Viét Nam tinh




3.2 Bén ngoai

Co quan, té chire ¢é6 quan h¢ chinh Ban chat quan h¢

Lién hé véi cac don vi cung cap dich vu | Giir thai do hoa nha, lich su, dang muc
(nwoc uong, vé sinh, vt tw) khi dugc phan | trong giao tiep.
cong.

4. Pham vi quyén han

Puoc sir dung va quan Iy dung cu phuc vu cong tac 18 tan, vat tu vé sinh trong pham vi
cong viéc.

Puoc dé xuat nhu cau bo sung vat tu, trang thiét bi can thiét

Khong co quyén han trong linh vyc tai chinh, nhan su.

5. Pieu Kién lam viéc

Néi dung Pieu kién cu thé

Dung riéng Dung chung

Cac trang thiét bi gan véi VTVL duoc dam- Phong hop

Trang thiét bi nhiém theo yéu cau - May photocopy

- Cac trang thiét bi gan
voi VTVL duoc dam
nhiém theo yéu cau

- Tuan thua thoi han hoan thanh cac cong viéc dugc giao

Tinh chét cong viéc, [-Linhhoatthoi gian dé thuc hién dam bao chat lugng cac yéu cau cong
moi trrong lam vise [V1€C ‘

- Tuan tha dang quy dinh vé an toan va bao mat thong tin khi thuc hién
nhiém vu

Muc d6 tu chu Tw chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhigm trudc cap
- trén vé két qua thuc hién

Su ho trg, phoi hop  [Phéi hop véi can b, cong chirc, nguoi lao dong, cac bo phan lién quan
khac thuc hién nhiém vu duoc giao.

6. Cac yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang va cia phap luat trong @ng vé tiéu chuan chuc
danh lanh dao, quan ly va cac yéu cau sau:

Nhém yéu ciu Cac yéu ciu cu thé
Trinh d¢ dao tao T6t nghiép THCS tro 1én
Kién thac bd tro Kién thuc vé sinh va an toan lao dong
K§ ning - Giao tiép; phuc vu
- Tiép nhan, xir 1y thong tin day di, nhanh chéng, chinh xac
- K§ ning nghé.




Kinh nghiém

Khong

Pham chat c4a nhan

Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xir 1y tinh huong nhay bén, c6
trach nhiém véi cong viéc

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich sy, stir dung va van hanh tot cac thiét bi
trong hoi truong, phong hop
- Stc khoe tbt

7. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom Tén nang luc Cap d6
nang luc
« Pao duc va ban linh: Trach nhiém véi cong viéc dugc giao, chuan
muc trong thuc hién nhiém vu. Chap hanh nghiém chu truong, 1
duong 16i caa Bang, chinh sach, phap luat caa Nha nudc. Thuce hién
dung quy dinh vé dao dirc cong vu
Nhém nang | To chirc thuc hién cong viéc: T6 chuc thuc hién cong viéc theo 1
tiéu chuan chat luong, quy trinh ¢6 san, hudng dan bao dam tién
luc chung d6, yéu cau co ban ciia cong viéc.
« Giao tiép tng xtr: Nghe va trinh bay thong tin mot cach rd rang. 1
Giao tiép wng xir dung muc, lich su.
« Quan hé phdi hop: Tao méi quan hé t6t, chi dong phéi hop voi 1
ddng nghiép trong cong viéc; cung cap thong tin, tai liéu dang thoi
han.
« K§ nang lam viéc doc lap hiéu qua cao Theo
Nhoém nang yéu cau
luc chuyén | « Tinh than trach nhiém cao trong moi khia canh cong vigc. nang
mon luc cua
« Sirc khoe tét, thoi gian 1am viéc linh hoat theo phan cong VTVL




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
~ LAIXE CO QUAN
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 744-QD/TU, ngay 09 thang 4 nam 2026

cua Ban Thuong vu Tinh iy Lam Pong)

Tén VTVL: Lai xe Uy ban MTTQ Viét Nam tinh

Lam Déng

Ma VTVL: MTTQ-HTPV-02

Ngay bat dau thyc hién:

Ngach cong chirc twong ung:

Nhan vién

Dia diém lam viéc:

Lam DBong

S6 05 Tran Nhan Téng, phudong Lam Vién - Pa Lat, tinh

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Thuyc hién nhi¢m vu cua nhan vién 14i xe (nhom ho tro,
phuc vy) theo Quy ché lam viéc cua Uy ban va Ban
Thuong truc Uy ban MTTQ Viét Nam tinh.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Pua don/van chuyén nguoi va hang héa dén noi an toan, ding thoi gian quy
dinh. Biéu khién, bao quan, giir gin tai san - xe 6 to trong suét qua trinh st dung.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, Tiéu chi
STT — ket qua dau danh gia
Ma cong Céng viéc cu thé ra hoan thanh
VIge cong viéc
Thuc  hién
- Thuc hién nhiém vu lai dong | nhiém vu lai
xe/chiéc xe (theo phan cong) | xe phuc vu
duoc chi dinh trong tong s xe | hoat  dong
cong vu duoc st dung theo | cong tac cua
dinh muc tai co quan Uy ban | Lanh dao va
MTTQ Viét Nam tinh co quan; bao

Nghién Ccuru,
de xuat

- Hoan thanh nhiém vu dua
don lanh dao/can bg, cong
chirc, nguoi lao dong theo
dang lich cong tac hoac theo
chi thi dot xuat

- Thuc hién nhiém vu van
chuyén hang hoa (khi duoc
lanh dao Van phong phéan
cong) dén noi quy dinh, ban
giao hang hoa can than.

- Co trach nhiém xac minh
dung nguoi, dung sé luong
hang hoa... trusc khi tién
hanh chuyén ché

- bam bao sy an toan tbi da
cho nguoi va hang hoa trén
Xe.

dam an toan
tuyét doi vé
nguoi,

phuong tién
va tair san,
chap  hanh
nghiém quy
dinh cua
phap luat vé

giao thong
duong bo va
quy dinh noi
b6 cua co
quan;  gop
phan  bao
dam hoat
dong chi
dao,  diéu

bam bao xe van

hanh an toan,
sach s¢€




hanh cua co
quan dién ra
thong  suét,
Kip thoi,
hiéu qua.

- Tham muu lanh dao Van
phong truc tiép Chanh Vin
phong, Pho Chanh Van phong
(phu trach cong tac hanh chinh
L quan tri/tai chinh - ké ‘hoach)
thuc hién t6t viéc mua sam, stra
chira cac trang thiét bi trén xe
minh diéu khién.

- Kip thoi phat hién nhiing hu
hong, nguy co hu hong trén
phuong tién xe minh diéu
khién, bao cdo voi lanh dao
Vin phong tryc tiép Chanh
Van phong, Pho Chanh Van
phong (phu trach cong tic hanh
chinh - quan tri/tai chinh - ké
hoach) dé xuat phuong an giai
quyét nhanh, chuan xac.

bam bao xe van
hanh an toan,
sach sé

- P& xuat lanh dao Van phong
truc tiép Chanh Van phong,
Pho Chanh Van phong (phu
trach cong tdc hanh chinh -
quan tri/tai chinh - ké hoach)
thuc hién tét cac ché do6 bao
hiém xe, phi va cac 1& phi
duong bo.

bam ,béo thuc
hién tot cac quy
dinh

- P& xuét lanh dao Van phong
trec tiép Chanh Vin phong,
Pho Chanh Van phong (phu
trach cong tdc hanh chinh -
quan tri/tai chinh - ké hoach)
thuc hién tét viéc ning dau
Gidy phép lai xe dung nién han.

bam bao thyuc
hién tot cac quy
dinh

tham tra

Tham dinh,

- Tham dinh, kiém tra su van
hanh an toan ctia phuong tién

1. Phuong
tién duoc su
dung dung
muc  dich,

bam bao van
hanh tot, an toan




ding doi
tuong, phuc
vu kip thoi
cac  chuyén
cong tac
theo  phan
cong.

2. Bao dam
an toan giao
thong,

khong — dé
xay ra ftai
nan do Idi
chu quan;
tuan thi day
da quy dinh
phap luat va
noi quy co
quan.

3. C6 sb
theo doi
hanh trinh,
nhat ky s
dung xe day
du, chinh
xac theo quy
dinh.

- Tham dinh cac ching tir, cac
khoan, cac hang mua sim, sua
chira cac trang thiét bi trén xe
minh diéu khién.

Phuong tién

duoc bao
quan,  gilr
gin tét, theo
doi tinh
trang Ky
thuat, vé
sinh xe sach
s€, bao céo
kip thoi khi
phat sinh hu
hong.

bam bao dang
cac quy dinh

Phéi hep

- Phéi hop vai bo phan ké toan
Co quan ,thuc hién tot viéc
thanh quyet toan dinh ky hang

thang

bam bao dung
cac quy dinh,
dang thoi gian




- Phéi hop cung lanh dao Van
phong truc tiep Chanh Van
phong, Pho Chanh Van phong

bam bao dung
cac quy dinh,
duoc lanh dao

8 (phu trach cong tac hanh chinh viin phong xét
- gquan tri/tai chinh - ké hoach) duyat va chip
lya chon phuong an quan Iy xe nhan.
tot nhat ’

- Phdi hop véi cac ban chuyén Pam bio ding

9 mon cua co quan thuc hién tot cac quy dinh,
cong tac quyeét toan theo quy dung thoi Qian
dinh
- Thuc hién nhiém vu theo 1énh
diéu dong cua Lanh dao co
guan qua Chanh Van phong, Pam bao an
Pho Chanh Van phong (phu toan tuyét dbi

10 Yhuc hien Irach cong tac hanh chinh - ¢ 4 trinh

L ¢ - . rong qua trin
mgt sé cong Auan tri/tai chinh - ké hoach), thuc hién lénh
tic khdc phuc vu cac dong chi Lanh dao o
va can bd nhan vién co quan di
cong tac.
11 Tham gia phuc vu cac hoat

dong tap trung cta co quan

Xay dung va thyuc hién ké hoach, bao cio cong tac nam,
quy, thang, tuan cua ca nhan

- K& hoach dugc
xdy dung theo
dang ndi dung
ké hoach cong
tac cua Van
phong.

- Cong viéc
duoc thuc hién
theo ding tién
do.

- Thuc hién bao
cdo muc su
dung nhién liéu;
bao cao 1o trinh
di chuyén; bao
cao chi phi bao
dudng, bao tri,
swta chtra dinh
ky/dot xuat; bao
cao mua mdi,
mua bd sung
thiét bi trén xe;




bdo cao tai nan,
vi pham giao
thong (kém bién
ban cua canh sat
giao thoéng néu
cO)

Thuc hién

Phan  anh | Tham du day
day du, kip | du, chuan bi tai
thoi, trung | ligu va y kien

ché o |1 Pinh ky, dot xust bao cdo | thuc  tinh | phat biéu theo

12 | thong tin, | tinh hinh hoat dong gan véi hinh ~ hoat | yéu cau.

bao cao hoi | chuc nang, nhi¢ém
hop giao

2. Tham du cac cudc hop don | vu duoc
vi, hop co quan theo quy dinh. | giao

vu duoc d‘;’f‘g ge,m
VGi chac
nang, nhiém

Thuc hién Hoan thanh
13 | cong  vigc [Thuc hig¢n cac nhi¢gm vu khac diang thoi har},
khac  theo |do lanh dao Van phong giao dam bao chat

phén cong

luong cong viéc

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

Quan ly truc
Pwoc quan ly truc tiép
tiép va kiém duyét | (s6 cong chiic Ciac don vi phdi hop chinh
két qua bai thudc quyén
quan ly)
Ph6 Chéanh Van phong, can bg, cong churc,
Chéanh Van phong Khong nguoi lao dong thudc Van phong, cac ban
chuyén mon

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Khong

khong

4. Pham vi quyén han

Quan ly, str dung phuong tién duoc giao dung muc dich, dung quy dinh.

Puoc dé xuat vé bao dudng, stra chira, mua sam vat tu, thiét bi can thiét cho

phuong tién.

Puoc quyén tir chdi diéu khién phuong tién khi phat hién c6 nguy co mat an

toan giao thong.

5. Piéu kién lam viéc

N@pi

Piéu kién cu thé




dung

Dung riéng Dung chung

Trang thiét bi

Céc trang thiét bi gan voi VTVL dugc daml- Phong hop
nhiém theo yéu cau

- May photocopy

- Cac trang thiét bi gan
vl VTVL du’(.)’(; dam
nhiém theo yéu cau

Tinh chat- Tuan tha thoi han hoan thanh cac cong viéc duoc giao

cong t VISC/. Tuan thu dung quy dinh v& an toan va bao mat thong tin khi thuc hién
1'1:101 5 I’lrorngnhiém vu

lam viéc

Mac d6 tulTu cha trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach nhiém trudc cap
trén vé két qua thuc hién

chu

Su hd

’ trg,[Phdi hop véi can bo, cong chirc, ngudi lao dong, cac bo phan lién quan
phoi hop khacfthuc hién nhiém vu duoc giao.

6. Cac yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Thyc hién theo quy dinh ctia Dang va cua phap lut tvong tng vé tiéu chuan
chtic danh 1anh dao, quan ly va cac yéu cau sau:

chuyén mon

Nhor}n yeu Cic yéu cau cu thé
cau :
Trinh do Bang lai xe hang B tr¢ 1én; Co kién thirc chuyén mon, hicu bict cach

diéu khién cac loai xe an toan

Kién thirc bd

- Chu truong, duong 16i caa Pang va phéap luat cia Nha nudc vé
linh vyc cong tac cua phong.

tro - Kién thac Luat an toan giao thong
Kinh nghiém _ o A
cong tac - Kinh nghiém lai xe tir 02 nam tré 1én

Pham chat ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
trueong, chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta
co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha niang doan két noi bo

- Pham chat khac (phu hop véi yéu cau cia VTVL c6 ngach cong
chtic cao nhit)




7. Yéu cau vé ning luc

Nhém Tén nang luc Cap do
nang luc
* Dao duc va ban linh: Trach nhiém véi cong viéc duoc giao,
chuan myc trong thuc hién nhiém vy. Chap hanh nghi€ém chu
truong, dudng 16i cua Dang, chinh sach, phap luat caa Nha | 1
nudc. Thuc hién dung quy dinh vé dao dac cong vu
* To6 chac thg:c hiép cong viéc: To chuc trluc hién cérl~g Viéc 1
Nhém ning | theo tiéu chuan chat luong, quy trinh c6 san, huéng dan bao
lyc chung | dam ti€n dg, yéu cau co ban cua cong viéc.
* Giao tiep tng xu: Nghe va trinh bay thong tin mét cach rd 1
rang. Giao tiép (ng xu ding muyc, lich su.
* Quan h¢ phdi hop: Tao mdi quan hé tot chu dong phéi hop 1
véi dong nghiép trong cong viéc; cung cap thong tin, tai liéu
dang thoi han.
« K§ thuat diéu khién xe khéo 1é0
» K§ nang lam viéc doc lap hi¢u qua cao Th
: 3 A 11, A A €0
Nhém nang | Tinh than trach nhiém cao trong moi khia canh cong viéc. yéu cdu
lyc chuyén |« Suc khoe tot, dam bao nhiing hanh trinh dai véi lich trinh | nang luc
mon nhidu cua
VTVL

« Tinh than tinh tao, tap trung cao do trong sudt qua trinh di
chuyén.




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LU’C VI TRI VIEC LAM
BAO VE CO’' QUAN
(Ban hanh keém theo Quyét dinh so 744-QP/TU, ngay 09 thdng 4 nam 2026
cia Ban Thuong vu Tinh sy Lam Pong)

Tén VTVL: Bao vé Uy ban MTTQ | Ma VTVL: MTTQ-HTPV-03

Ngach cong chuc twong wng: Nhén vién

S6 05 Tran Nhan Tong, Phwong LAm Vién - ba Lat, tinh

Pia diém lam viéc: A
Lam Dong.

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién vai tro, chirc trach, nhiém vu ctia Nhan vién
Bao vé theo Quy ché lam viéc cta Uy ban, Ban Thwong truc Uy ban MTTQ Viét Nam tinh va
Thong bao phan cong nhiém vu déi véi can bd, cong chire, nguoi lao dong thudc Van phong

Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién nhiém vu bao vé nham dam bao an ninh, trat tu, an toan tuyét dai cho
tru s& co quan, can b, cong chirc, nguai lao dong, khach dén lam viéc; bao vé tai san, ho
so, trang thiét bi cua co quan; gép phan duy tri moéi treong lam viéc 6n dinh, ky cwong,
phuc vu hiéu qua hoat dong quan ly, diéu hanh ctia co quan hanh chinh nha nwéc.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac cong viéc

Ma cong viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, két
gua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1. Truc bao vé -
kiém soat nguoi
va phwong tién
ra vao co quan

Thwc hién nhiém
vu truc bao vé tai
cong, kiém tra, ghi
chép s6 truc, kiém
soat nguwoi  va
phwong tién ra
Vao

2. | Tuan tra, kiém
tra an toan co
quan (ngoai gior

hanh chinh,
ngay nghi, 1,
Tét)

Thuc hién tuantra
dinh ky trong va
ngoai gir lam
viéc; kiém tra hé
thong khoa cira,
thiét bi dién, khu
vuc c6 nguy co
chay né.

Bao dam an ninh,
trat tuw, an toan
tru sé, con nguoi
va tai san cua co
guan; goép phan
duy tri moi
treong lam viéc
on dinh, ky cwong
trong co quan
hanh chinh.

- Thuce hién truc theo ca
day da, dung gio.
- S6 truc, nhat ky ra vao
dwoc ghi chép day du,
chinh Xac.
- Khong dé xay ra mat
mat, xam nhap trai phép.

- Tuan tra dang tan suat.
- Phat hién va bao cao
kip thoi cac sw ¢ bat
thwong.

- Khong dé xay ra chay
nd, mat an ninh trat tu.




3. Gitt gin vé sinh,
canh quan
khudn vién,
céng co quan

Duy tri vé sinh,
trat tw khu vuc
truc bao vé, san,
cong, bai xe; ho
tro sap xép xe co
khi c6 khach hoac
hdi hop.

- Khu vuc truc bao Ve,
san, cdng, 10i di sach sg,
gon gang
- Xe ¢ sap xép trat tw, an
toan.

4, Thwc hién mot
50 cong tac khac

Thuc hién nhiém
vu dot xuat, ho tro
cbng tac hau can,
phuc vu sw Kkién,
hop, hoi nghi Kkhi
dwoc giao.

Cong viéc duwoc
thwc hién dam
bao chit lwong

- Hoan thanh dung tién
d6, ding yéu cau.

- C6 tinh than trach
nhiém, chu dong.

- Phéi hop tot trong tap
thé.

5. 1. binh ky, do6t|Phan anh day da, | Tham du diy dd, chuan
XUAt bdo cdo tinh | Kip thoi, trung | bi tai liéu va y kién phat
hinh hoat dong | thuc tinh _hinh biéu theo yéu cau.
Thye hign chg | 92" V&1 o Qﬁiiﬁgggﬁﬁu\é?r:
do théng tin, | M"Y _nhlem V8 vy dwoc giao
bao c4o hoi hop | dwocC giao o

2. Tham duw cac

cuoc hop don vi,

hop co quan theo

quy dinh.

6. Thuc  hién  cac

Thuc hién cong
viéc khac theo
phén cong

nhiém vu khac do
lanh dao Van phong
giao

Hoan thanh ding thoi
han, dam bao chat lugng
cong vi¢c

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1 Bén trong

Pworc quan ly trwec tiép

Quan ly truec

Cac to chirc, don vi phéi hop chinh

va kiém duyét qua béi tiép
Chanh Van phong, Pho Khong - Lanh dao Van phong phu trach

Chanh Vin phong Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh

quan

- Can b0, cong chirc, nguwoi lao dong co

- Cac ban chuyén mon co quan

3.2 Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cong an, luc lwong PCCC

Phéi hop thuc hién hoat dong bao vé co quan

Cac don vi khac trong tru s& lam viéc

chung

Phéi hop thuc hién hoat dong bao vé co quan




4. Pham vi quyén han

4.1

Kiém soat, ghi nhan, hwédng dan ngudi va phwong tién ra vao co quan.

4.2

Bao cdo, dé xuit bién phap x ly tinh hudng bat thuong

4.3

Str dung thiét bi, cong cu ho tro, camera, sé sach phuc vu cong viéc

4.4

Khong tw y xtr 1y vu viéc vueot tham guyén.

4.5

Pwoc yéu ciu cung cap thong tin, ddnh gia mirc do xac thwc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao

5. Piéu kién lam viéc

Noi dung

Pieu kién cu thé

Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung

Céc trang thiét bi gan voi VTVL duod- Phong hop

dam nhiém theo yéu cau - May photocopy

- Céc trang thiét bi gin voi
VTVL dugc dam nhiém theo
yéu cau

Tinh chét cong viéc, méi[ Tudn thu thoi han hoan thanh cac cong viéc duoc giao

truong lam vigc

- Tuan thi dang quy dinh vé an toan va bao mat thong tin khi thuc hién
nhiém vu

Muc 3o tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach nhiém truéc cap
trén vé két qua thuc hién

Su hd tro, phéi hop khac Phoi hop véi cén bg, cong chuc, nguoi lao dong, cac bo phan lién quan

thuc hién nhiém vu dugc giao.

6. Cac yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Thyc hién theo quy dinh ctia Dang va ciia phap luat trong g vé tidu chuén chirc
danh 1anh dao, quan 1y va cac yéu cau sau:

Nhom yéu ciau

Yéu cau cu thé

tao

Trinh d6 dao

- T6t nghiép THPT tré 1én;
- U'u tién c6 chirng chi nghiép vu bao vé, PCCC.

Kién thac b6

Am hiéu quy dinh phap luat vé an ninh, trat tw, phong chay chira chay,

tro SO Clru.
Km\h nghu,_am T6i thiéu 01 nam lam cong tac bao vé tai co quan, doanh nghiép hoac
(thanh tich . A
n . don vi sw nghiép.
cong tac)

nhan

Pham chat ca

- Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh dwong 16i, cha
trwong, chinh sach ctia Pang, phap luat caa Nha nwéc, quy ché, noi quy
lam viéc cua co quan

- ¢6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tac; cin than, kién
nhan, kién tri; khdng chl quan, néng voi

- C6 sirc khoe tot, giao tiép chuan muec, chia dong, linh hoat

3



Cac yéu
khac

cau | - Nam dwoc chu treong, dwong 18i ctia Pang va phap luat Nha nwéc
- Nam chic cac van ban phép luat lién quan dén cong tac chuyén moén

7.Yéu cau vé nang luc

Nhém Tén nang luc Cap do
nang luc
« Pao duc va ban linh: Trach nhiém véi cong viéc duoc giao, chuan muc
trong thuc hién nhiém vu. Chap hanh nghiém cha truong, duong 15i cua 1
Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nuée. Thuc hién dung quy dinh vé
dao dic cong vu
Nhom ning | « To chac thuc hién cong viéc: To chuc thuc hién cong viéc theo tiéu 1
luc chung | chuan chét lwong, quy trinh ¢6 sin, huéng dan bao dam tién do, yéu cau
co ban cua cong viéc.
« Giao tiép tng xtr: Nghe va trinh bay thong tin mot cach rd rang. Giao 1
tiép ung xu ding muc, lich su.
« Quan hé phéi hop: Tao mdi quan hé tot, cha dong phdi hop véi dong 1
nghiép trong cong viéc; cung cap thong tin, tai liéu dung thoi han.
« K§ nang lam viéc doc lap hiéu qua cao Theo
Nhom néang yéu cau
lyc chuyén | « Tinh than trach nhiém cao trong moi khia canh cong viéc. nang luc
mon cua
« Suc khoe tét, thoi gian 1am viéc linh hoat theo phan cong VTVL




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
NHAN VIEN KY THUAT
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 744-QD/TU, ngdy 09 thang 4 nam 2026
cia Ban Thuong vu Tinh sy Lam Pong)

Tén VTVL: Nhan vién ky thuat Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh

Ma VTVL: MTTQ-HTPV-04

Ngay bat dau thyc hién

Ngach tuong trng

Nhan vién

Pia diém lam viéc:

Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh
Lam Doéng, sé6 05 Tran Nhan Tong,
phuong Lam Vién - Pa Lat, tinh Lam
Péng

Qua trinh cong viéc lién quan: Thuc hién vai tro, nhiém vu cia nhém nguoi lao
d6ng (nhan vién k¥ thuat) theo Quy ché lam viéc cua Uy ban, Ban Thuong truc Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh va Thong bao phan cong nhiém vu d6i vai can bg, cong chuec,
nguoi lao dong thuoc Van phong Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién nhiém vu nam bat quy trinh, k¥ thuat vé cau trac, may moc, thiét bi, hé
théng, chuong trinh hoat dong cua hé thong méy ky thuat trong co quan; diéu hanh
nhitng cong viéc lién quan dén cong nghé, may ky thuat cia co quan; sira chira, bao
dudng va duy tri hé thong may méc, thiét bi cong nghé van hanh c6 hiéu qua tét nhat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac cong viéc

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

TT .
Ma cong viéc | Cong viéc cu the
1. Tim hiéu vé cau
trac may moc,
thiét bi, hé thong,
Xay dung ké | chuong trinh hoat
1. hoach, van |[dong cua may
hanh; bao moc.
dudng; duy tri A A
. .| 2. Biéu hanh cong
hoatdongcaa | .. ... .
S viéc lien quan dén
may thiét bi, hé cong nghé, may
thong k thuat i

Bao dam hé thong
may moc, thiét bj,
hé thong k¥ thuat
cua co quan dugc
quan ly, van hanh
an toan, 6n dinh,
dang quy trinh;
duoc bao tri, bao
duong  thuong
xuyén; Kip thoi i

Hé thong may ky
thuat ctia co quan
bao dam luén duoc
van hanh tét, chu
dao, kip thoi.




trong co quan | ky thuat cua co

quan.

3. Bao dudng, duy
tri hoat dong cua
hé théng cong
nghé, may k¥
thuat cua co quan.

1y cac su co phat
sinh, dap ang yéu

cau hoat dong
chung cua co
quan.

1. binh ky, dot
XUAt bdo cdo tinh
hinh hoat dong

Thuc hién ché | gan véi  chuc
do théng tin, | ndng, nhiém vy
bdo cao hoi | duoc giao

hop 2. Tham du cac

cuoc hop don vi,
hop co quan theo
quy dinh.

Phan anh day du,
kip thoi, trung
thuc tinh hinh
hoat d6ng gan véi
chic nang, nhiém
vu dugc giao

Tham du day du,
chuan bi tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tuan cua
cd nhan

Xay dung ké
hoach cong tac ca
nhan phu hop voi
churc nang, nhiém
vy, to chic thuc
hién day du, dung
tién do, bao dam
chat luong va
hiégu qua cong
viéc duoc giao.

1. Ké hoach duoc
xay dung theo ding
noi dung ké hoach
cong tic cua Co
quan.

2. Cong viéc duoc
thuc hién theo dang
tién do ké hoach.

giao

Thyc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Van phong

Hoan thanh dang
thot han, dam bao
chat luong cong
Viéc

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1 Bén trong




Puwoc quan 1y truc tiép Quan 1y truc tiép Cac tb chirc, don vi phoi
va kiém duyét qua béi hop chinh

Lanh dao Van phong Khong Van phong, cac ban
chuyén mén co quan Uy
ban MTTQ Viét Nam tinh

3.2 Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

T6 chirc, ca nhan lién quan dén trang thiét | Phdi hop thuc hién viéc bao dudng, stra
bi stra chira, van hanh may thiét bi. chita may thiét bi cta co quan khi dén
ky bao dudng hoic co su cd.

4. Pham vi quyén han

Phéi hop thuc hién cong tac ky thuat.

Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac cua co quan, ciia Lanh dao dé phuc vu
cho cong tac chuyén mon.

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thuc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Piéu kién 1am viéc

Néi dung Pieu kién cu thé

Dung riéng Dung chung

Céc trang thiét bi gan véil- Phong hop
VTVL dugc dam nhiém

X - May ph
theo yéu cau 4y photocopy

Trang thiét bi

- Céac trang thiét bi gan
voi VTVL dugc dam
nhiém theo yéu cau

Tinh chat cong viéc, moi truong lam|- Tuan tha thoi han hoan thanh cac cong viéc
Viéc duoc giao




- Tuan thu dang quy dinh vé an toan va bao mat
thong tin khi thuc hién nhiém vu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu

Muc do tu chu , . s _
T trach nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Ph6i hop vai can bg, cong chic, nguoi lao dong,
Su hd tro, phdi hop khac cac bo phan lién quan thuc hién nhiém vy duoc
giao.

6. Cac yéu cau vé trinh a9, kinh nghiém, pham chat

Thuc hién theo quy dinh ciia Dang va ciia phap ludt trong (ing ve tiéu chuan
chirc danh 1anh dao, quan ly va cac yéu cau sau:

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

- T6t nghiép tir trung cap chuyén nganh ky
thuat tro 1én.

Trinh d6 dao tao - Kién thirc vé van hanh, bao dudng, bao tri
may moc, thiét bi trong co quan.

- Kién thirc vé an toan lao dong.

Uu tién chuyén nganh lién quan dén hé thong

Boi dudng, ching chi
o1 duong, chung et may ky thuat

- Chuyén mén tét.
- Tu hoc hoi, sang tao trong cong viéc.

- Tiép nhan, xir 1y thong tin day da, nhanh

Kinh nghiém (thanh tich cong tac) chong, chinh xac.

- C6 it nhét tir 02 nam 1am cong Viéc lién quan
dén van hanh, sira chira hé théng may ky thuat
cua co quan.

Trung thuc, siéng nang, chu d4o, can than, cé
y thirc ky luat, chiu kho, c6 tinh than trach
nhiém, ky luat va hoa dong

Pham chat c4 nhan




7. Yéu cau vé ning luc

Nhom Tén nang luc Cap do
nang luc
* Dao duc va ban linh: Trach nhiém véi cong viéc
duoc giao, chuan muc trong thuc hién nhiém vu.
Chap hanh nghiém chi truong, duong 16i cua Pang, 1
chinh sach, phap luat caa Nha nudc. Thuc hién
dung quy dinh vé dao dirc cong vu
Nhom |« To chac thyc hién cong viéc: To chuc thuc hign 1
nang luc cong viéc theo tiéu chuan chat lwong, _quy trinh ¢6
chung sn, hugng dan bao dam tien do, yéu cau co ban cua
cong viéc.
« Giao tiép tng xir: Nghe va trinh bay thong tin mot 1
cach 6 rang. Giao tiép ung xu dung muc, lich su.
* Quan hé phol hop: Tao mdi quan hé tét, chu dong 1
phdi hop véi dong nghiép trong cong Vviéc; cung cap
thong tin, tai liéu ding thoi han.
» K¥ nang lam viéc doc lap hiéu qua cao
Nhom . 3 . . A A
nang hee | ° Tinh than trach nhiém cao trong moi khia canh Theo )I/eu cau
N cong viéc. nang luc cua
chuyen g VTVL
mon

« Stc khoe tét, thoi gian 1am viéc linh hoat theo
phan cong
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