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TEN CO QUAN, DON VI...... y . ; _
DA Ly G G CONG SAN VIET NAM
TEN TO CHUC ... DANG CG :
" BAN MO TA VI TRI VIEC LAM
. ME vi trf vige lam;
Tén VIVL: Chuyén vién vé c6ng tdc Mit trin .
C Ngay bét ddu thue hién:

Dia diém Iam viéc: (dia chi tru s& clia co quan)
trinh c& ié ' ” Ly
]?glg quan .ong vive (tén tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan .d‘en v,z‘z‘rz nay)

1- Muyc tiéu vj tri viée Jim: Tham muu, tdng hgp va trién khai thue hién nhiém vu cu thé vé cong tdc

Mt tran T6 qudc theo phan cong.
2~ Céc cdng vige va tiéu chi ddnh gia

Tiéu chi d4nh gid hoan thanh

- Cic cong viée
- | Mang cbng viée ~ Céng viée cu thé nhi¢m vy
- =z | Soeanthéo céc quy d;mh cu thé, cac van. ban N6i dung tham gia x4y dlmg duogc
21 Xay dung vin hwéng din dé thue hi¢n ngh quyet quyet. hoan thanh theo ding tién @6 ke
7 | ban dinh ctia Mt trén T qubc thuc phén viée | hoach, chit luong theo yéu ciu
dugc phin cong. clia ngudi chi trl.
Hiuréng dan, Ch tz1 hofo tham gia hucng dén, kiem tra Truyén dat dugc cée ndi dung vé
2.2 | kidm tra, gidm ofp duci v& thyc hién nghi quyst quyet nghiép vu d& cép dudi co kha
i Rt dinh, chuong trinh hanh dong ctia Mt trdn LD ip
st, phén bién TA ning thuc hién cong viée.
. , b qubc (theo phan cong). ,
| Theo d8i, béo cdo tinh hinh vé két qua thue )
23 Theo dBi; tdng | hién nghi quyet quyét dinh chuong trinh | Vén ban béo céo duoc chp thdm
" | hop béo-cdo hinh dng ctia Mt trin T quc (theo | quyén phé duyét xi1y.
| phin cong)
3 Thue hién nén nép hoat dong nghiép vu vé . )
Thue hién nhlem cong tac Mit trdn T6 quoc thu thép théng | Thuc hién theo tien d0 k& hoach,
2.4 vu cu thé tin, thong ke, Luu trif cac tai liéu; phan tich, | dtng quy trinh chuyen mon,
i d4nh gid két qué thye hién cong viée ‘duge | nghiép vu.
| phan cong. ' :
25 Phdi hop cong | Phdi hop tham gia thuc hlen céc cbng vice (theo yéu cdu cu thé clia cdng
" | tac c6 trach nhiém lién quan {theo phén cong) | viéc duge tham g1a)
Thuc hién ché | Proc tham du c4c cufc hop lign quan dén Tiep thy, trao o thong tin trién
2.6 46 hai h 5 o " _ Khai thuc hién theo két uén cude-
0 hoi hop cong tac theo phén cong. hOp
' ' K& hoach dugc xdy dung tren co
0.7 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, s& ndi dung k& hoach cong téc ciia
' tuan clia cd nhén don vi va dugc thie hién theo
dting tin o .
2.8 | Thyc hién céc nhiém vu khée do truéng don v giao. San phém dam bao chét luong va
‘ tién do.

3- Cdc mbi quan hé trong cong viéc




Prrge quin ly true tip va Quan Iy trwe tiép Céc don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua béi '
Cép truémg, phd trudng ban, e Chiyén vién trong ban, don vi; |
don vi céc ban, don vi thudc co quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chitc c6 quan hé chinh
Céc ban, don vi troﬁg co Quan o
(theo phén cong) °

Ban chit quan h¢

Tham gia céc cude hop c6 lién quan.

Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

Thu thip céc thong tin cAn thlet cho viéc thure hi€n cong viéc
chuyén mon.

o Thc hién céc bio céo theo yéu-ciu

Chuyén vié,n cdc B9, nganh c6 lién e Thu thip céc thong tin cAn thiét cho vige thuc hién cong viéc
quan; céc t6 chirc thanh vién MTTQ quén ly. : ;
(theo phan. cong) o Phbi hop x4y dung c4c vin bin quan 1y cla co quan va

huéng din viée thue hién
e Trién khai cdc cong téc t6 chitc, cin b-clia co quan

4-Pham vi Qﬁyén h'z_ui_
IT | _
4.1 ‘Pugce chil d(")ng v& phrong phép thure hign cbng vide duge giao

Tham gia y kién ho#c kién nghi trong didu d0ng cong chirc thudc don vi

Pugc cung cap thong tin vé céng tic chi dao diéu hanh cha don vi trong pham vinhiém vu dIIO’C giao

Buge yeu céu cung cAp thong fin, dénh g1a mitc 49 x4c thye clia thng tin phuc vu cho nhidm vy

Quyén han cu thé

4.2
4.3
4.4

dugc giao
4.5 | Puoc tham gia cic cudc hop lién quan

5- C4c yéu ciu vé trinh 4§, ning Ixe
5.1- Yéu ciu ve trinh do
Nhom yéu cau

Trinh d6 chuyén
moén

Yéu eau cu thé

Tot nghlep dai hoc (phtt hop nhat voi cong taa Mit tran)

Bdi dudng, c}ifmg . |e .Cong téc Mit trfn TH qﬁéc )

chi le Quan Iy nha nwéc chwong trinh chuyén vién

"' |e Ngoai ngit: trinh do B hoéc twong duong

. o Tin hoc: Vin phbng

I{ihh'nghié_‘:m (thanh [e C6 hiéu biét sdu séc v& cong téc Mit trén TS qubc.
tich cong tac) '
PhAm chétcdnhén [e

Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tiic chép hanh chii trwong, chinh.sich

ctia Déang, phép Iudt ctia Nha nuée, quy dinh cia co quan.
[ e Tinh thin trich nhiém cao v6i ¢ong viée v&i tap thé, phdi hop cong tac tbt J
2 ' - T . '



e Trung thue, thing thén, kién dinh nhung biét lang nghe
Dim tih, cén thin

Kha ning doan k&t noi bd

Céc yéu cau khdc

o C6 kha ning d& xult nhimg giai phép g1au quyét co vén @& thue tién lién

quan

dén chic ning, nhiém vu ctia ban, don vi.

5.2- Céc ning le

Q
1>

Tén ning lue

Nhém ning hec

Nhém ndng Iyc chung

o Pao dtrc va ban Iinh

|e T4 chitc thire hién cong vige

e Soan théo vi ban hanh vin ban

s Giao tiép fmg xit

o Quan h8 phdi hop

o Stt dung cOng nghé thong tin

o ho|ho|rofro | w| wE

o Npoai ngft

Nhémndng lyc
chuyén mon

o Kha ning chi trl tham muu X8y dung cht tru:ong, nghl quyét
s Kha ning huong d&n thue hién chi treong, ngh quyet

o Kha ning kidm tra thuc hién cht trwong, nghi quyét

e Kha nang th&m dinh c4c vin ban, 8 4n

NN N

o Kha ning td chire thure hién chuyén mbn, nghigp vu

Nhém niing lyc quan
Iy

e Tu duy chién Iugc
o Quan 1y sy thay d6i

o Ra quyét dinh -

e Quén Iy ngudn Iyc

.
A~~~ ~ N

o Ph4t trién nhan vién

Phé duy#ét clia Ban Thuwdong trye

7.
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Bidu s6 3 (cdc nginh)

TEN CO QUAN, BON VL..... PANG CONG SAN VIET NAM
TEN TO CHUC ... :
BANMO TA VI TRI VIEC LAM
. V3 vi trf viée lam:
Tén VIVL:  Cong nghé thong tin —
. : Ngay bat du thic hién:
Dja diém lam viée:
Quy trinh cbng viéc (b6 sung tén tdi ligu, quy trinh cong viée lién quan dén céc cong viéc cua.
lién quan vi tri viéc lam nay)

1~ Muec tiéu vi tri viéc Iam
Xay dung trién khai phin mém, quan tri hé thong mang va tham muu, @ xudtvéi lanh dao vé Iinh

yuc cong nghé thong tin phyc vy yéu cau cdng téc trong co quan va nganh ...

2- Ciéc cong viée va tiéu chi d4nh gid

Céc cong vige

TT -
Ming cong viéc

Céng viée cu thé |

Tiéu chi d4nh gid hoan
thanh nhigm vu

Xay dung tnen

2 Khai phin mem

1- Xay dyng, thiét k8, lap ké hoach trién
Kkhai phdn mém hd trg cong téc clia co quan
nganh

2- Tham gia, phbi hop x4y dyng phin mém
phuc vu cong tic nghiép vu ctia co quan

3- Cp nht va nim ving cdc san pham,
cdng nghé, gii phip phan mém d8 de xuft
tmg dung cdc cong nghé méi

4~ Quan tri, vin hanh hé thdng thong tin va
CSDL, trang th6ng tin dién tir ciia co quan
5- Hudng dén, tap hufn cén b, cong chirc
stt dung va khai thac hé théng théng tin va
CSDL ciia co quan, nganh

6- Béo tr, khéc phuc su co chinh sira phin
mém, hd tro ngudi ding vé phan mém

' phuc va kip thoi ho tro

1, K& hoach trién khai phan_
mém dugc ldnh dao théng
qua

2. Noi dung tham gia, phéi
hop duge ddnh gid c6 tinh
kha thi

3. Thuong xuyén cfp nhét
va 6 d8 xuat

4, Hg. thong CSDL va trang
théng tin c‘hen tir duge vin
hanh théng subt

5. Cén b, cbng chirc, vién
chitc duge huéng din hoic
tap hun c6 thé hiéu, khai
thdc-str dung dugoe ;
6. Céc sw cb dugoe. Kkhic

ngum ding khl 6 yéucdu -

Quin ftri hé

22 théng mang

1- Xay dtrng, thiét k& hé théng mang, lap ké
hoach trién khai hé thong mang, hé théng
mdy chit

2- Tham gia x4y dung céc gial phap CNTT
phuc vu cOng téc clia co quan, clia nganh;

3- Cap nhit va nim vilng céc san pham
cong ngh, giai phép.hg thing, de Xuat ing
dung céc cong nghé méi.

4- Lap ké hoach bao duong dmh ky, stra
chita, nang cap, mua méi cée thiét bi vi tinh,
mang vi tinh phyc vu cdng tic céc don vi

thudc co quan.

5- Vén hanh, quan trj Trung tAm dit liéu bao
dém hoat dong on dinh ciia hé théng mang,
ol théng mdy chi, glam sét higu xult hé
théng va thwe hién diu chinh phi hop.

1. K& hoach trién khai hé
thong mang duge 1anh dao
théng qua .

2. Noi dung tham gia, phéi
hop duge danh gid c6 tinh | -
kha thi

3. Thudng xuyén cép nhat
va co @& xudt -

4, K& hoach chi tiét, c6 tinh |
kha thi

5.'H8 thdng mang, h¢ théng
méy chit hoat dfng 6 bn dinh
6. Céc sy ¢b duge xir 1,
khic phuc kip thai




Quén ly tt c c4c hé théng sao Iuu va khoi
phuc dit liéu.

6- Phét hién céc su cb mdy chi, mdy tram va
céc hg théng lign quan, nguyén nhin su cb
d& xit 1y, khdc phuc

7- Quén 1y, khai théc, béo dam ky thuat hé thong o
trang thiét bj va xit Iy 4 im thanh, hinh 4nh tai céc
phong hop, phdng truyén théng ciia co quan

Thwe hién ché DPuoc tham dir cde cude hop lién quan dén T?f’ P thl.l.’ i d?f thong tlAn

AT As a - A A trién khai thure hién theo két
dd hoi hop .cOng téc theo phén céng b o EW R

' Iuén cudc hop

K¢ hoach duge xdy dyng
trén co s& ndi-dung ke hoach
cong tdc ctia don vi va dugc
thuc hién theo ding tién do

| 2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do trudng phong, 18nh dao vén phdng giao.

04 X4y dung va thuc hién ké hoach cOng thc nim, quy, thing, tudn
‘ clia ¢4 nhin

3- Céc mdi quan hé trong cing viéc
3.2- Bén ngoai '

Duge.quin Iytrye hep va $r v o Cac cA nhin, don vi
kiém duyet Kbt qui béi Qnitn I frre djep. phéi hop chinh
- Lnh dao tryre tiép - - Lénh dao Vin phong, T.anh dao Phing,
‘ chuyen vién trong Phong va Lanh dao
cic phong, cén bf, cong ChlI'G trong Vin
phong,
- Céc don Vi trong co quan.
3.2-Béns ngoal .
[ _ péi trro:ng quan he chmh ] " Bén chét quan hé
'Trung tdm CNTT, céc don vi cung clp dich vu |- Tham gia céc cudc hop cb hen quan.
lién quan ﬂeﬂ CNTT (theo s u'phan cong) - |- X8y dung, thiét ké, tridn Khai ha tAng mang, may
~|titih cho co quan
- Phéi hop phat trién phan mém,
, - Phéi hop dam béo dich vu thong sudt.
4, Pham vi qﬁfyen han _ '
[ TT l ; Quyen han cu thé

I 4.1 [ Pugc chit dong vé phuong phap thire hlen cong viée duorc giao
BZ I Pugc cung cAp théng tih xdc thwe phuc vu cho thye hign nhiém vu dwroc giao
l 4.3 / Puogce tham gla du hop va phét bidu y kién trong nhfing cudc hop cé hen quan

5- Cicyéu ciu vé trinh db, ning hre
I ' X Cécyéu ciu cit thé

J I

l Nhém yéu ciu
l Trinh d§ chuyén mén - / Tét nghiép dai hoc chuyén nganh Cong nghé thong tin, Pién ¥, Vién

théng ‘
e " Quéri I hahh chiih hi mibe igich chujéi vien }
. e Ngoai ngft: B tiéng Anh hoic ’arong duong

Kién thitc, hiéu biét o Chu truong, dudng 161 cia Dang va phap Iujt ctia Nha nuée vé linh

vic cong nghathong tin
hfe
[l

Bbi dung, chémg chi *

o Hibubidt v& cOng thc cfia nganh




—

Kién thitc co ban vé hé théng, mang, an toan v& bao mét thong tin -

Kién thitc chuyén sau v& mdt trong nhitng hé quan tri dft liéu MySQL,
MS SQL, DB2...; '

K¥ néng

K$ ning 1am viéc dc 1ap; gidi quyét cdc vAn d8 phét sinh thude cong
viéc dugce giao.
K% néing soan théo vin bén hinh chinh

"Kinh nghiéin

C6 it nhét 1 nim kinh nghiém vé cOng nghé thong tin trong co quar,
don vi sy nghiép cfia Dang, Nha nuéc, mit trén td qubc, dodn thé-

chinh tr - x& hoi

PhAm chit c4 nhin

Trung thyo; ¢6 tinh thin trach nhiém véi cong viée
Giao tiép, tmg xt ding muc

Céc yéu cau khéc

» Gift gin bi mat cOng tac

Niing dong, téc phong chuyén nghiép, chiu dwoc dp Iurc cdng viéc cao

Pha duyét ciia linh dgo ...

e

L






TEN CO QUAN, BON
TEN'TO CHUC ...

Bieu s0 o (Ccac-ngalll)

PANG CONG SAN VIET NAM

V...

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

—

Tén VIVL:  Kétodn

iz vi trf vigo lam:

Ngy bét du thye hién:

‘| Pia diém 1am viéc:

(b6 sung tén tai liu, quy frinh céng viéc lién quan dén vi tri-ndy)

1. Mue tiéu vi trf vide Tam _
Thue hién céc nghiép vi'ketodn trong co quan

Quytrmh cong viée lién quan

2. Céc cbng vife va tiéu chi ddnh gid

theo phén cong cu thé cha truéng don vi.

Tjiéu chi d4nh gid hoan

Céc cong viée

Tham gia x8y
2.1 12
| dyng vén bén

bén, quy. dinh, quy ché lién quan drén Iinh vue
t41 chinhclia co.quan vA trong hé thong Dang

—
1d Maing cdng viée | _ Cong viéc cu thé thanh cbng viée
Tham gia soan thao, d& xuat ban hanh céc van Ngi dung tham gia dép

{ing yéu cau clia cht trl

Lép du todn va
2.2 | bio céo quyét

- Lép du todn va quyét- toan thu, chi nghfi sach
harig nim; thuc hién ché do bédo cdo tai chinh

| theo quy dinh hign hanh cia nha nude.

Cac bio céo tai chinh
duoc 14p chinh xéc, ding
han, dtng quy dinh cta
ché &6 k& todn hign hanh

Thanh quyét
2.4 | toén-céc chi phi
clia co quan

thanh todn, trinh kf céc chitng tit theo ding ché
d6 S T

9. Thye hién thanh quyét to4n céc khodn chi
clia cebquan
"BTThWhi'éﬁ‘ﬁé‘cg—gﬁG“dich—vé'rngén*héng: rit
tién, chuyén.tién, @i chifu chimng t, sb phu
Ngén hang o

4, Thanh toén tién Inong, thuemg va céo'ché d9
tro cp clia ngudi lao dong.

r .

5. Tinh thué thir nhép c n'h%‘m, 14p béo céo thué

thu nhp c4 ohin ciia cén bd, cong chic theo

quy dinh

toan
Huéng-din, | Huéng dBn va kitm tra vé nghiép vu clia bd T .
2.5 kiém tra phén ké toén thudc co quan (theo phén cong) Thyc hién diing quy dinh
L 1. Kidm tra tinh hop 1y, hop 18 cla chimg tir

Pam bao sb ligu thanh
quyét toén chifih x4c phil
hop v6i chuin muyc k8
todn va céc quy dinh cla
phép Iugt vA tii chfith
Pang

ey

Nghiép vu hach todn

251 ..

Hach todn céc

chi phf ctia co
quan

1. Kiém tra dbi chibu sb ligu chi tiét va tbng
hop.yéi céc phén hénh ké todn

9. Hach toén céc biit todn cpdi ky va bt todn
két chuyén

x4c, kip thcn theo quy
dinh ctia ché & ké ton

" | hién hanh

' duoc thuc hién chinh |

Sép xép va lou
2.6 | trit ching tit ké
todn

3. Hach toén céc nghiép vu kinh 18 phét sinh

Ching tir ké todn dugc
Turu trit ding quy dinh

Puoc tham dur cdc cudc hop lién quan dén cong

2.7 | Ché & hoi hop

t4c theo phin cong

dinh

Du hop theo dung quy -

2.8

Xay dung va the hién ké hoach cong tée nim, quf, théng, tudn clia

‘c4d nhin .

1. K& hoach dugc xdy
dung theo ding ndi dung
k& +hoach cong tic cla
Phong

2. Céng viée duge thuc
hién theo ding tién d6 ké

hoach




3. Cdc moi quan hé trong cdng viée

3.1- Bén trong : ] -
DPuge quin Iy trwe ﬁep va Quén Iy true tiép Céc cd nhén, don vi phoi hop chinh —’ O
kitm duyét két qua bm : . :
Trudng phong, ' - Lanh dao Phong va chuyén vién Phong Tai | -
vu ;
- Lénh dao Vén phong
- Céc phong thudc Vin phong va cdc vu,

cuc, don vi thube co quan

32-Béungodi - ' ' ,
| _Pbi trong quan hé chinh - | Bin chit quan hé g
Kho bac nhd nuéc, Ngn - '

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

hang, cdc ban dang, ban cdn |- Cung cép cdc thong tin theo yéu cau.
sw dang, dang doan, dang iy |- Thu thap cdc théng tin cin thiét cho vi€c thuc hién céng viée
trire thudéc TW, ban to chitc chuyén mon.

céctinh, thanh iy (theo phén |- Thue hién cdc béo céo theo yéu ciu
cong) ) - Phéi hop phue vu hoi nghi, hdi thio cla co quan, nganh theo ché
Sé Tai chinh, Cuc thué tinh |5 hién hanh, .

- Thye hién cdc béo c4o theoyéu ciu

- Thuc hién céc cude Iqem tra tai chinh, tai san.

- Thu thép thong tin cin thiét phu¢ viz cho cong tic chuyén mén.

- Phdi hop thuc hign céc khoéan thanh to4n chuyén khoén chio can boj

cong chiic, ngudi lao 6ng trong Co quan.

LVén' phong TW

Eﬁc vu, cuc, don vi

4. Pham vi quyén han

—

Quyen han cu thd
N

- [ 4.1 | Puge chit dong vé phirohg. phép thyre hién cong viée duoc giao . -
I 4.2 | Puge cung cip théng tin x4c thue phuc vu cho thuc hién nhiém vu duoc ng.O

[ 4.3 J Puoc tham gla du hop va phét bidu ¥ y kién trong nhitng cudc hop c6 lién quan
5. Cac yéu cau vé niing Ire va pham chit c4 nhan '
Cdcyéu ciu cu thé . ¢ ' f

| Nhém yéu cdiu | _
|- Trinh @6 chuyén mdn | e Tot nghlep Bal hoc céc chuyen nganh Ke toén, Tai Chinh, Kinh Té hoac :
£ q . céc chuyén nganh lién quan dén Kinh & va Tai Chinh

o Quén Iy nha nude chirorig trinh chuyén vién
e Ngoai ngfi: trinh 6 B hoac twong ducmg

o Tinhgc: Vin phong »

[ TT

Bbi dudng ching chi

) o e Nim chac céc vin ban hwéng din ctia Nha nuée, Vin phong TW va ctia
Kién thtrc, hiéu biét Ban v& cong tic quan Iy tai chinh, tai sin / viin ban huéng din cta tinh,
o co quan, don vi vé cOng t4e quan Iy tai chinh, tad san
K§ néng A Giao tiép; Tong hop bdo cdo : : . "
e St dung tin hoc vén phong; Internet
' e Cic phan mém quan Iy tii chinh, t4i sin '
, Kinh nghiém 1 o C6 ftnhét 2 n¥m lam cong thc t4i chinh, ke todn. . —’
PhAm chét c4 nhén o Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh duong 161, cht

truong, chinh séch ctia Dang, phép Iudt Nha nudc, quy Chnh clia co quan,

C6 tinh.thin tréch nhiém, trung thue, gift nguyén téc; cAn than, kién
nhén; c6 kha ning phan tich, tong hop, chinh x4c, khoa hoc

o Didm tinh, tap trung, tri nho tét
o Kha ning sdng tao

Phé duyét ciia Ianh dao

Vi



Bifu s8 3 (cic nganh)

TEN CO QUAN, BON VL., PANG CONG SAN VIET NAM
TEN TO CHUC ..... :
BAN MO TA VI TRI VIEC LAM
. : VA vi trf viéc lam:
Tén VTVL:  Vin thw = Luwua tri s
Ngiy bat dau thye hién:

Pia diém lam viée:

Quy trinh cbng viéc lién quan

(b4 sung tén 1ai litu, quy trinh cong viée lign quan dén vi tri ny)

1. Muc tiéu vi tri vige Jam: Thyc hién cong téc Iuu trit hd so, tai lidu va phuc vu viéc khai
thic hd so, tai lidu luu trit clia co quan; tic tiép nhan va xt Iy vén bén @én, phét hanh vén ban di cia
co quan, tham gia tham dinh th8 thirc vin ban do Lanh dao co quan, Linh dao Vin phong ky ban
hanh; thuc hién mot s cng viéc hanh chinh do Trudng phong hodc Lanh dao Vin phong giao.

2. C4c cong viée va tidu chi d4nh gid

- Cic cdng viée

Tiéu chi d4nh gid

T Mglﬁgong ‘ Cﬁng viée cu thé hoan thinh nhiém vy
|- Tlep nhén, chuyén v& phat hanh tai liéu, cong vin,
glay to;
- Chp gify gidi thiéu, gidy di duwdng eho CB, CC, VC
#  |clia co quan di cOng tAc; : .
: - X4c nhén gidy di dudng @61 v6i cén bo dén 1am vide | Vin ban dén duge phén
tai co quan; ludng xt 1y kip thoi,
- Du théo cbng vin, gidy to hinh chinh, cong dién; dtng chirc nédng, nhiém
Thuc hién - Nhén sao tai liéu; vu cia don vi va cd
2.1 | cong thc véin |- Quén Iy va st dung con déu clia co quan theo ding | nhén ¢é lién quan.
thr quy dinh Chc khau duwoc dam
- Tiép nhén v tham muu xir If, gidi quyét don thu | bdo vén hinh théng
theo diing quy dinh subt, dng thdi glan va
- Thim dinh thé thitc vin ban cta co’ quan trude khi quy dinh;
ban hanh.

- Phuc vu tra cti, khai thdc tai liéu hién hanh
- Quén 1y, 18p hd so cbng vin di, dén, tai ligu h01 nghi

clia co quan

S
LR €

2.2

Thuc  hién
nghiép vu cla
cbng téc luu
it .

1. Nhén nhap ho so, tai ligu
2. Lép céc cOng oy tra ctiu: Muc luc hd so, tai lidu;

co s& dit liéu vi cdc cdng cu tra ciiu khéc 8 phuc vu
cho viéc quén Iy va khai théc, sir dung tai ligu luu trft
3. X4c dinh thoi han bao quén tai liéu, tham muu x4c
dinh gid trj tai liu d8 dwa ra phuong thirc lvu trit

dtng quy dinh

e,
4%

Pam bao chinh xéc,
khoa hoc, ding quy
dinh

2.3

Quén ly tai
liéu luu trtt

1. Sép x&p tai lidu khoa hoc 1én gid ké dé bao quan

2. Phyc vy khai théc hd so, tai ligu

3. Kiém tra kho luu trit va tinh hinh tai ligu; chudn bi
phirong tién bo gudn hd so, tai lidu

4, Thuc hién cdc bién phdp phong, chbng chay nd,

c4c bién phép bio vé tai liéu khoi tAc nhan gy hu

héng; bao mat b1 voi tai lidu luu trit

Dam bao theo diing quy
dinh

]
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5. Thyc hién bdo cdo théng ké v& cong tAc liru trit va
tai liéu v trft

7. Nhép co sé dit lidu hd so tai ligu.

8. Hutng dAn nghiép vu v& cdng tic luu trit cho céc

c4 nhén, t6 chic lién quan.

- Chi tri dyr thao chwong trinh [am vi€e, chuong trinh
cdng tac tuan, bdo cdo tuln, dw kién chwong trinh hop

Coéng tdc hanh chinh

nhin

Xay dung va thue hién k& hoach cong tic nim, quy, thang, tuan cla ca

Thuc  hién
2.4 | cbng téc hanh |Lénh dao Ban duge dép tmg kip thdi,
- chinh - Mua va cAp séch, bdo, tap ch1 tai 11eu phuc vu cong |phdi hop higu qua.
téc theo quy dinh.
23 Thue hién ché Duge tham du cdc cude hop lién quan dén cong tac Dy Ig@p dung ’chaqh
dd hoi hop theo-phén cong phan, thoi glan, A
T diém quy dinh.
2.6 K& hoach dugc xﬁy
dung  theo ding ndi

dung ke hoach cong tdc
cliia td chirc va dugc
thye hién theo dtng tién

|as

| Thue mén c&c nhiém vy Khéc do Lanh da0 giao,

3. Cdc moi quan hg cong vige

3.1- Bén trong .
Pwoce quin Iy trire hep va klem Quan Iy tree Céccd nhén, don vi
duyét Kkét qud béi- tiép . ph01 hop ehinh
- Trudng phong. - Tnh dao va chuyén vién trong cting don vi." -
' - Cén bd, cong chiic ctia c4c don Vi frong co

quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb clitec ¢6 quan hé chinh

-Bin chit quan hé

- Buu cuc
- Cédc co quan c6 lién quan
- Co quan hru trt cip trén

- Phéi hop phat hanh vén ban-dién mét.

- Thyc hién cdc giao dich giti va nhan vén ban.
- Cung cép céc thong tin theo  yéu cau

- Thu thdp céc thong tin cAn thiét cho viée
thyre hidn c6ng viée chuyén mon.

- D& nghi diroc hudng dan.

- Céc don vi thudc co quan
~ Cén b6, céng chirc trong co quan.

- Thuc hién céc giao dich hanh chinh, giri,
nhfn, phét hanh vén ban.
- Hubng dan, d& nghi 14p hd va ndp luu hd so,

tai ligu ding thoi gian theo quy dinh.
- Thu thap céc thong tin cin thiét cho viéc khai

théc va quan Iy tai ligu.

" |- Cung cp thong tin theo yéu cu

4. Pham vi quyén han

TT

Qu_yén han cu thé

4.1

Chti déng v& phirong phép thire hién céng viée duoc giao.

4.2

Puge cung cip théng tin x4c thue phuc vu cho thuc hién nhiém vu duge giao.

Puoc tham gia dw hop va phét bidu ¥ kién trong nhitng cubc hop cé lién quan.

" 5. Ciac yeu cAu ning hre va phim chat c4 nhian

Nhomayeu ciu

Cic yeu cAu eu thé

l
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' [Trinh d6 chuyén mén

o Tét nghiép dai hoc cAc nganh Vin thu, Haoh chinh, Khoa hoo xa héi va nhén

vin, Quén trj vin phong

Bdi dudng, chitng chi

o Quan Iy nha nitdc chuong trinh chuyén vién
o Ngoai ngtt: trinh d0 B hogc twong dwong

Kién thitc bd tro

e Tinhoc: Van phong
Cht treong, duong 161 ctia Dang va phép lust Nha nude vE cong tc t0 chiic,
can bd, Luat Luu trit, Luét Cén bg cong chirc vién chic '

K§ ning

Giao tip; TO chiic lam viéc nhém; Lép ké hogeh; Quén 1y thong tin; Soan
th&o vin ban hanh chinh; Tong hop béo cdo,

Str dung tin hoc vin phong; Internet '

Céc phin mém quén 1y vin ban, the vién dién ti

Kinh nghiém

C6 1t nhét 01 n¥m 1im cong tac vin thu hanh chinh frong co quan, domn vi cla |
Dang, Nha nuéc, MTTQ, doan thé chinh tri x&8 hoi

PhAm chét cé nhén

e Tuyét dbi trng thanh, tin twong, nghiém tic chép hanh dudng 16i, cht
trzong, chinh séch ctia Péang, phép luft cta Nha nude, quy dinh ciia co quar.

s C6 tinh thin trédch nhiém, trung thye, gift nguyén tic; cén than, kién nhin; c6
kha ning phén tich, tbng hop, bao mét thong tin. -

o C#n thn, ti mi, chiu khé hoc hoi,

o- Giao tip, ting xit dling muc

Céc yéu ciu khéc

o N&m chéc hé théng vin ban ciia co quan

Phé duyét ciia linh dao

i
L /,..—"'






