BAN CHAP HANH TRUNGUONG ~ PANG CONG SAN VIET NAM
BAN TO CHUC

Ha Ngi, ngay 29 thang 01 ndm 2019
S6 4134 -QBP/BTCTW
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e s

s 01 Lo b Nehi quybt 8 18-NQ/TW ngay 25 théng 10 nfim 2017 Hoi nebi
lén thir séu Ban ChAp hanh Trung wong Déng khéa XII “Mot s6 vén de ve tiép
tuc d6i mai, sap xép t chirc bd may ctia hé théng chinh trj tinh gon, hoat dong
higu luc, hiéu qua”; :

- Ciin cfr Quyét dinh s6 152-QB/TW, ngay 26 thang 10 nim 2018 ctia BS
Chinh tri (khéa XII) v& chirc ning, nhiém vy, quyén han, to chitc by may cua
Ban T6 chirc Trung wong;

- Thye hién nhiém vy do Thudng tryc Ban Bi thu giao Ban TS chirc
Trung wong chu tri tdng hop x4y dung, ban hanh h¢ théng danh muc vi tri vige
lam, ban mé ta vi trf viéc lam cdng chitc trong céc co quan Pang, Mt tran T6
qubc va t6 chirc chinh tri - x& hdi (Cong vin sb 4182-CV/VPTW, ngay 19
théng 6 nim 2017 cua Vén phong Trung uong Pang, théng bédo y kién cia
Thudng tryc Ban Bi thu);

_ Xét d& nghi ciia T Bién tap hé théng danh muc, ban md t vi trf viee
lam cdng chitc co quan dang, Mat tran T6 quoc Viét Nam, céc to chirc chinh tri
- x& hdi va Vu truéng Vu T6 chic — Cén b6 co quan, :

TRUGNG BAN TO CHU'C TRUNG UONG
QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh tam thf;i Danh muc vi tri viéc 1am, ban md ta vi tri viée

1am cdng chirc Mit tran T8 quéc Vigt Nam. :
(Danh muc 30 vi tr viée lam va 28 bdn mé t4 vi tri viéc lam kém theo)

Pidu 2: Can ot danh myc vj trf viéc 1am, ban m 1 vi tri viée lam duoc
quy dinh tai Pidu 1, Co quan Uy ban Trung wong Mat tran T& qubc Viét Nam,
céc ban thudng vy tinh gy, thanh Gy c6 trich nhiém chi dao, cu thé hoéa vi tri
viéc 13m phit hop véi nhiém vy cia ting chp. :

Pidu 3: Giao Vu Td chitc - Cén b co quan chu tri, phéi hop véi cac vu
dia ban theo d6i, hudng dan, kiém tra viéc thuc hién.

Pidu 4: Co quan Uy ban Trung wong Mt trén T & qubc Viét Nam va céc
ban thudmng vu tinh ty, thanh Gy chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
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Trong qué trinh thyc hién néu gip khé khin vuéng mic, phén 4nh va

3 ¥

Ban T4 chtc Trung wong & phéi hop giai quyét.
Quyét dinh ndy ¢6 hiéu lyc k& tir ngay ky./. 8

Noi nhin: K/T TRUONG BAN
- Ban Bi thr (d8 bio céo), PHO TRUCONG BAN
- Ble Truéng Ban (48 bio céo), TRGBAN gy

- Céc d3ng chi Lanh dao Ban, ;
- B3 Noi vu (d8 biép),

- Nhu Bidu 4,

- Luu VP, Vu TCCBCQ

&)

Mai Vian Chinh



Bibu s6 3 (cdc nganh)

TEN CO QUAN, BON VL..... PANG CONG SAN VIET NAM
TEN TO CHUC ... :
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
- M2 v trf viéc 1am:
Tén VIVL: Codng nghé thong tin :
; : Ngay bét dAu thyc hién:
Pia diém 1am viée:

Quy trinh cong viéc
lién quan

(bo sung tén tai ligu, quy trinh cong viéc lién quan dén cde cong vzec cua .
vi tri viéc lam nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc Jam
Xay dung trién khai phin mém, quan tri hé thong mang v tham muu, d& xuét véi lanh dao v& Iinh

vie cdng nghé thong tin phuc vu yéu cdu cng tic trong co quan v nganh ...
2- Céc cdng viéc va tiéu chi ddnh gid

Cic cong viée

T

Mang cong viée

A A R
Cong viéc cu the .

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Xay dyng tnen
khai phin mem

1- Xay dlmg thiét k8, 1ap ké hoach trién
khai phn mé&m h3 trg céng tic ciia co quan
nganh

2- Tham gla, phéi hop x4y dung phin mém
phuc vy cong tic nghl@p vu clia co quan

3- Cap nhit va ndam ving cdc san ham
cdng nghé, gle'u phép phin mém 48 dé xuft
tmg dung céc cong nghé mc’n

4- Quén trj, vAn hanh hé théng thong tin va
CSDL, trang thong tin dién tir clia co' quan
5- Huéng dén, tap hudn cén by, cong chic
str dung va khai théc hé théng théng tin va
CSDL ctia co quan, nganh

6- Bao trl, khic phuc su co, chinh sua phin
mém, h3 trg ngudi ding vé phan mém

I Ke hoach trién khai phén_
mém dugc lanh dao théng
qua

2. Noi dung tham gia, phbi
hop duoc danh gid c6 tinh
kha thi

3. Thuémg xuyén cép nhat
va c6 d& xuét.

4. Hé. thong CSDL va trang
théng tin dlen te dugc véan
hanh théng subt

5. Cén b9, cbng chirc, vién
chirc du:qc huéng din hoic
tip hufn c¢6 thé hidu, khai
théc sir dung duge -
6. Céc sw cb duge khic
phuc va kip thdi hd trq
ngubl ding khi ¢6 yéu cdu -
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Quén tri hé
théng mang

1- X4&y dung, thiét ké he thong mang, Iap ké
hoach trién khai hé thdng mang, hé théng
mdy chi

2- Tham gla xAy dyng céc giai phap CNTT
phuc vu cOng téc clia co quan, ciia nganh;

3- Cép nhét va nfm vitmg céc san him,
cong ngh@, gi4i phép hé thong, d& xuat ‘mg
dung céc cong nghé méi. .

4- Lap ké hoach bao du'ong dinh ky, stra
chita, nang cap, mua méi c4c thiét b; vi tinh,
mang vi tinh phuc vu cdng tic cédc don vi
thudc co quan.

5- Véan hanh, quén tri Trung tim dit liéu bao
dim hogt dgng 6n dinh ctia h¢ théng mang,
h¢ théng méy chu, glém s&t hidu xult hé
théng va thuc hién didu chinh phd hop.

1. K& hoach trién khai hé
théng mang dugc lanh dao
thongqua .

2. No6i dung tham gia, phdi
hop dugc dénh g12’1 cd tinh
kha thi

- 5 Thubng xuyen cép nhit
vacod dé xudt .

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

5. Hé théng mang, he; théng
méy chi hoat dong on dinh
6. Céc su cb duge xir 1y,
khic phuc kip thoi

[h




Quén 1y tit ca c4c hé thdng sao hwu va khoi
phuc dit lidu.

6- Phat I:uen céc sw c¢b méy chu, may tram vé.
céc hé thong lién quan, nguyén nhén sy cb
d8 xir 1y, khic phuc

7- Quan ly, khai théc, bdo ddm k¥ thuit hé thong
trang thiét bj va xit Iy 4m thanh hinh anh tai céc
phong hop, phong truyén thdng ciia co quan
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Tlep thu, trao d0i théng tin

Thuc hig¢n ché | Pugc tham dy céc cude hop lién quan den tnen iehsi thye hin theo kit

d% hoi hop cdng téc theo phén cong i Tifin cade Hop

: . K& hoach dugc x4y dyng

24 Xay dung va thue hién k& hoach cong t4c nim, quy, thing, tudn | trén co s& ndi-dung ké hoach

: cla cd nhén cdng tac cia don vi vé. duoc
thuc hién theo diing tién 46

2.5 | Thue hién cic nhiém vu khdc do trudng phong, 14nh dao vin phong giao.

3- Cécmbi quan hé trong cdng viée

3.2- Bén ngoai

Cac ca nhéan, don vi

Duge quan ly tru'c hep va . i of
kiem duyét két qua béi Quén Iy frye ficp, phm hop chinh
- Lanh dao truc tiép - Lanh dao Vin phong, Linh dao Phong,

chuyén vién trong Phbng va Lanh dao
cédc phong, cén b, cong chu'c trong Vin
phong. El

- Céc don vi trong co quan.

3.2- Bén ngoai

 Déi twgng quan hé chioh Ban chét quan h¢
“Trung tdm CNTT c4c don vi cung cip dich vu |- Tham gia c4c cudc hop c6 lién quan
lién quan dén CNTT (theo si phdn céng) - Xay dung, thiét k&, trién khai ha tAng mang, méay
tinh cho co quan.
- Phéi hop phét trién phin mém.
- Phéi hop dam bao dich vy théng subt.

4. Pham vi qityén han

TT

" Quyén han cu thé

4.1 | Puge chit ddng v& phuong phép thuc hién céng viée duge giao

42 Pugc cung cép théng tin xéc thuc phuc vu cho thyce hién nhiém vu duge giao

4.3 | Pugc tham gia dy hop va phét biéu ¥ kién trong nhimg cudc hop cé lién quan

5- Cicyéu ciu vé trinh d§, niing lre

Nhém yéu ciu

Cic yéu ciu cy thé

Trinh d§ chuyén moén °

T&t nghiép dai hoc chuyén nganh Coéng nghé thdng tin, Pién ti, Vién
th6éng

Bbi dudng, chimg chi ~ e

Quéi Iy hisinh chinh 1iha niféc ngach chuyén vién

Ngoai ngit: B tiéng Anh hoc trong duong

Kién thirc, hidu bidt -

Chu trvong, dudng 161 cta Pang v phap luat ctia Nha nuéc vé linh
vuc cong ngh@thong tin
Hidu biét v& cong tic clia nginh




e Kién thitc chuyén sdu v& mét trong nhiing hé quan trj dit lifu MySQL,
MS SQL, DB2..,; :

e “Kién thitc co ban vé hé théng, mang, an toan va bao mét théng tin -

K§ ning o K$ ning lam viéc doc 1ap; gidi quyét cdc vAn d& phét sinh thude cdng
viée duge giao.

_ e K% ning soan théo vin ban hanh chinh

Kinh nghiéin ' e C6 it nhit 1 nim kinh nghiém vé cong nghé thong tm trong co quan,

don vi sy nghiép ciia Pang, Nha nudc, mit trén td qubc, doan thé-

chinh tri - x& hoi :

Phém chét c4 nhén e Trung thuc; c6 tinh thin trich nhiém véi cdng vige

e Giao tiép, img xit diing myc

£, A x
Céc yéu clu khic |  Niing d6ng, tac phong chuyén nghiép, chiu dugc 4p luc cdng vige cao
e Giit gin bi mét cong tic

Phé duyét ciia lanh dao ...
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Biu s 3 (c4c nganh)

TEN CO QUAN, PON VL..... PANG CONG SAN VIET NAM
TEN TO CHUTC ... : '
BAN MO TA VI TRI VIEC LAM
M3 vi tri vi€c lam:

Tén VIVL: Vin thw — Luu triv

Ngay bt ddu thyc hién:

Dja diém 1am viée:
Quy trinh cdng vige lién quan

(b8 sung tén tai ligu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri ndy)
1. Muc tidu vi tri viéc Jam: Thue hién cong tdc luu trk hd so, tai liéu va phuc vu viée khai
théc hd so, tai lidu luu trft cia co quan; tie tiép nhén va xit I vin ban dén, phé4t hanh vin ban di clia

tham gia thAm dinh thé thitc vin ban do Lanh dao co quan, Lanh dao Vin phong ky ban
phong hozc Lanh dao Van phong giao.

co quan,
hanh; thye hién mot s6 cong viéc hanh chinh do Trudng

2. C4c cbng viée va tiéu chi d4nh gia

o e _Céc cong vice : Tiéu chi d4nh gid
vige = ‘ Cong viéc cu the hoan thanh nhiém vy
|- Tiép nhén, chuyén v phat hanh tai ligu, céng van,
gidy to; ' :
- Chp gily gi6i thiéu, gidy di dudmg cho CB, CC, VC
clia co quan di cong téc; ; :
- X4c nhan gidy di dudng b1 v6i cén bd dén 1am viée | Vin ban den duge phén
tai co quan; ludng xit 1y kip thoi,
- Du thio cong vén, giéy t& hanh chinh, céng dién; dtng chitc nang, nhiém
Thyc hién - Nhén sao tai li¢u; vu ctia don vi va cé
2.1 | congtac vin |- Quan 1y va sir dung con déu ctia co quan theo dtng | nhén c6 lién quan.
thu quy dinh Céc khau dugc dam
- Tiép nhén vi tham muu xit 1y, gidi quyét don thu | bdo vén hanh théng
theo &ing quy dinh ‘ subt, dtng thoi gian va
- ThAm dinh thé thirc vin ban cla co quan trwée khi | quy dinh;
ban héﬂh. . ut
- Phuc vu tra cttu, khai théc tai ligu hién hanh : <
- Quén I, 14p hb so cong vin di; dén, tai 1iéu hoi nghi
: clia co quan 5 -
Thyc  hién | 1. Nhan nhép ho so, tai ligu %
nghiép vy cla | 2. Lép cdc cdng cu tra ciru: Muc luc hd so, tai liéu;
- cdng tic luwu | co s& dif liguva céc cong cu tra ctru khéc dé phucvu| Déam bao chinh xéc,
2.2 | trit . cho viéc quan Iy va khai théc, sit dung tai liéu luu trit khoa hoc, ding quy
3. Xéc dinh thdi han béo quan tai liéu, tham muu x4c dinh
dinh gi4 trj tai liéu dé duwa ra phuong thitc Ivu trit
ding quy dinh :
Quan 1y tai| 1. S3p xép tdi ligu khoa hoc 1én gid k¢ dé bao quan
ligulwutrit | 2. Phyc vy khai thc hd so, tai ligu :
3. Kiém tra kho luu trft va tinh hinh tai liéu; chudn bj =
23 phirong tién bdo quanhd so, tailig . Pam bao g%;‘}’l ding quy
4. Thuc hién céc bién phip phong, chéng chidy nd, !
céc bién phép bio vé tai liéu khoi tdc nhén giy hu
héng; bao mét dbi v6i tai liéu lwu trt .

U




5. Thyc hién béo c4o thdng k& vé cong téc liru trit va
tai liéu hou trit

7. Nhip co s& dit liéu hd so tai liéu.

8. Huéng din nghiép vu v& cong tic luu trir cho céc
c4 nhin, td chitc lién quan.

2.4 | cOng tdc hanh |Lanh dao Ban dugc dap tmg kip thoi,

- Chu tri dy thdo chu'ong trinh lém viéc, chuong trinh i
Thyc  hién |cdng tic tuén béo c4o tudn, di kién chuong trinh hop [Céng tdc hanh chinh

chinh - Mua va c4p séch, béo, tap chi, tai 11eu phuc vu cong |phdi hop hiéu qua.

tac theo quy dinh.
Thue hién ché | Pugc tham dy céc cude hop lién quan dén cong téc L hOP ding thaoh
phan, thoi gian, dia

2.5
| 46 hoi hop theo phén cong « diém quy dinh.

Ké hoach dugc xAy
dung ' theo d&ing ndi

Xay dung va thyc hién ké hoach c6ng tic nim, quy, théng, tuén cua ca |dung ké hoach cong tac

2.6

nhén clia td chic va dugc
; thyc hién theo dung tién
; dQ
Thue hién céc nhiém vu khéc do Lanh dao giao.
3. Céc moi quan h§ cong viée
3.1-Béntrong
Puwoc quin ly tru'c txep vakidém | Quin l)" truc Cicci nhén, don vi
duyét két qua béi- tiép phéi hop chinh !
- Lanh dao va chuyén vién trong cimg don vi.

- Trudng phong.
: - Cén b, cong chirc cia c4c don vi trong co

quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to clitc ¢6 quan hé chinh . Ban chit quan hé

- Phéi hop phét hanh vin ban dién mét.

- Buu cuc
- Céc co quan ¢6 hen quan - Thye h1en céc giao dich giri va nhan vén ban.
- Co quan hu trit cép trén - Cung cfp céc thong tin theo yeu cau

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thye hién cdng viéc chuyén mon.
- P& nghi duoc hudng dén.

- Céc don vi thude co quan - Thyc hién céc giao dich hanh chinh, g,
- Cén bg, cong chitc trong co quan. nhén, phat hanh van ban.

- Huéng din, d& nghl, 18p hd va ndp luu hd so,
tai ligu ding thoi gian theo quy dinh.

- Thu thﬁp c4c thong tin cin thiét cho viéc khai
thée va quén ly tai ligu.

" |- Cung cép thdng tin theo yeu clu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Chit d@6ng vé phuong phép thyc hién cong viée duge giao.

4.2 | Pugce cung cép théng tin x4c thyc phuc vu cho thye hién nhiém vu dugc giao.

4.3 | Pugc tham gia du hop va phét biéu ¥ kién trong nhfing cudc hop c6 lién quan.

" 5. Céc yéu ciu niing lwe va phim chit ¢4 nhin — . |

!

Nhém.yéu ciu | Cic yéu céu cu thé




" [Trinh @5 chuyén mén

« T4t nghiép dai hoc céc nginh Vén thy, Hanh chinh, Khoa hoc x& hoi va nhén
vin, Quan trj vin phdng

Bbi dudng, ching chi

e Quan ly nha nitdc chuong trinh chuyén vién
e Ngoai ngft: trinh d B ho3c tvong dwong
e Tin hoc: Vin phong '
A

Kién thirc bd trg

« Cht truong, duong 16i ciia Pang va phép ludt Nha nuéc vé cong tdc td chitc,
cén bd, Luét Luu trit, Ludt Can b cdng chirc vién chitc 5

K§ ning

Giao tiép; Té chirc lam viéc nhém; Lép k& hoach; Quan ly théng tin; Soan
thao vin ban hanh chinh; Téng hop béo co,

Str dung tin hoc vin phong; Internet '

Céc phin mém quan 1y vin ban, thy vién dién tur

Kinh nghiém

e C6 it nhit 01 n#m lam cbng téc vén thu hanh chinh trong co quan, don vi cia |
Pang, Nha nuée, MTTQ, doan thé chinh tri x& hoi

PhAm chit c4 nhén

« Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh dudng 16i, chi
truong, chinh sich ctia Dang, phap luft cia Nha nuée, quy dinh ctia co quan.

e C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, gift nguyén téc; cAn thén, kién nhan; c6
Kkha ning phén tich, tdng hop, bio mét thong tin. s

o Cén thén, ti mi, chiu khé hoc héi.

o Giao tiép, tmg xir diing muc X Sl

Céc yéu ciu khéc

o Néim chic hé théng vin ban cla co quan
i = Phé duyét ciia linh dao




