Phu luc s6 02

0c> TRUNG TAM THONG TIN - HQI NGHI TINH

A CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM

of dinh sé () /OP-VPUB ngay mﬂr\a\mcmk ctia Véan phong Uy ban nhan dan tinh)

) == M3 vi tri viéc lam: TTTT-HN-01
Tén VTVL: Giam doc

Ngay bit ddu thuc hién: Tir ngay Dé an duoc phé duyét

Pia diém lam viéc

Trung tam Théng tin - Hoi nghi tinh trc thudc Vian phong Uy ban nhan dén tinh Hung Yén

Quy trinh cong viéc lién quan

su nghiép cong lap theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han dugc giao.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy ﬁ:ﬁdbrmﬁ luat, van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi

1. Muc tiéu vi tri vi¢c lam
Giam dbc Trung tim Théng tin - Hoi nghi tinh 13 ngudi dang dau va la ngudi dai dién phap ludt cia Trung tam, chiu trach nhiém
trude Chanh Vin phong Uy ban nhan dén tinh va truée phap luat vé nhiém vu, quyén han ctia Trung tam.
2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

quan 1y

tam. Phan c6ng nhiém vu cho cac Pho Giam Qmoq cac vién chic va nguoi lao
dong; ty quyén cho Pho Giam dbc gii quyét mot s6 cong viéc thudc tham
aﬁ%mz Giam déc Trung tam;

- Tham gia xay dung cac vin ban quy pham phap luat va van ban phéap luat
khac lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao;

TT Zrmmmz 5._.:.,=m=w Cong vige cy thé thanh cong viéc
cong viéc
- Quan ly, diéu hanh va chiju trach nhiém trudc phap luat va Chanh Vian phong
UBND tinh vé hoat dong ciia Trung tam;
- Chi dao, diéu hanh Trung tam thuc hién chirc nang, nhi€ém vu, QC%m: han theo
quy dinh;
, 1 | Cong tac lanh dao,| - T4 chirc, chi dao thyuc hién va phan céng thuc hién cic cong viée trong Trung Két qua danh gia, xép loai

cua Trung tdm
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hién ché do, chinh sach do6i véi vién chirc, ngudi lao dong thuge EE: hoach cong tac
s fz P E uan ly theo quy dinh ctia phap luét va phan cap cua cap c6 tham quyén.
s_;;::; S T W e
B ik ién nhiém vu cia Chu tai khoan Trung tam, chiu trach nhiém va quan ly, O,Q mm e o o, Vi, o A
Ocmu_%ﬂm : i oo £ AN « ~, 14 |va tai chinh dugc quan ly
2.4 ; uc thue hién cong tac tai chinh, ké hoach, quan 1y tai san va co s& vat chat z 2 ;
R ctia Trung tim theo quy dinh ciia phap ludt Wi Sy ahie, QU G, sun
& e d plnp st phap luat va theo phan cap
- Coéng viée, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
2 £ 5.5 5 s .2 _— o " dugc moi hé cong ta
Phoi hop thuc | Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muu trién khai cac nhiém vu lién quan i, Tt G ke
2 l3.3a T il 4 phat trién hiéu qua cao.
hién dén nhiém vu dugc phéan cong. . .
- Noi dung phoi hop dugce
hoan thanh mm.: o:mm lugng,
theo dung tién do ké hoach.
Tham du aw&\ @P chuén E
2.6 | Thuc hién hoi hop | Tham du cac cudc hop lién quan tai liéu va y kién phat bieu
theo yéu cau.
\ Xay dyng, thyc hién ké
2.9 Thyc  hién ke Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan. w.o@o_w dung ke hogch o :m
hoach tac cua co quan, don vi va
nhiém vy dugc giao.
2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do omv ¢6 tham n_cwm: giao.

3.1. Bén trong

” A A A T
uo O”ﬁ moi n:mu —H@ HHQ—.—W GAUH—W Jﬁu@ﬂ

Puoc quin Iy trie tiép va kiém

két qui boi

n )# [ 4 r
wE Quan ly truc tiep/Quan hé phoi hop truc tiep trong don vi

Céc c4 nhén, don vi phdi
hop chinh

Lanh dao Van phong UBND tinh

- Céc Phé Giam déc Trung tAm
- Vién chire va nguoi lao dong thudc Trung tam

Céac don vi, ¢4 nhan co lién
quan truc tiép
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ﬁ// Yéu ciu cu thé

-

[fién tuc gan nhét dugc dénh gid hoan thanh tt nhiém vu.

tich oo:@mw% BANNHANDAX
2 .
U NG

Pham chét c4 nhan

“/Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh chu truong cia Dang, chinh sach, phap ludt ciia Nha
nudc, quy dinh cua co quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot;

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe;

- C6 kha ning sang tao, tu duy doc lap, dién dat rd rang, mach lac;

- C6 kha nang doan két noi bo.

-

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu
cua Trung tam;

- C6 kha nang t6 chirc trién khai thuc hién cac dé tai, dé an, chuong trinh, ké hoach thudc linh vuc chuyén mén
cua Trung tam;

- Hiéu biét vé linh vuc chuyén mén cia Trung tdm va c6 kha ning chuyén giao, lanh dao su phat trién déi voi vién
chirc va nguoi lao dong.

5.2. Céc yéu cau

y -
ve ning lue

Nhém nang luc Tén ning luc Cip d9

- Pao dirc va ban linh 2-3

- T chirc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3

Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xur 2-3

- Quan hé phéi hop 2-3

- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3

- Str dung ngoai ngir 2-3

L . - Tham muu xay dung vin ban 2-3
Nhoém nang luc chuyén moén - ;

- Huéng dan thuc hién védn ban 2-3
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) N2\ Ma vi tri viéc lam: TTTT-HN-02
Tén VTVL: ﬁmﬁr% =\ e T 2 =
b w Ngay bat dau thyc hién: Tir ngay De an dugc phé duyét
Dia diém Hmnyi c :s:;ﬁ \ Trung tdm Théng tin - Hoi nghi tinh truc thudc Van phong Uy ban nhan dan tinh Hung Yén
o N\He e | Thuc hién theo quy dinh tai cic van ban quy pham phap luat, van ban huéng dan vé hoat dong cia don vi
Quy trinh cong an e x v 3 .
su nghiép cong lap theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Gitip Giam déc Trung tam phu trach mdt hodgc mot sd linh vuc cong tac do Giam dbc phan cong hodc ity quyén va chiu trach nhiém

trude Giam ddc va trude phéap luat vé két qua cong tac dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc . .
Tiéu chi danh gia
A fg) & >
ZEWE vu, Emn—m “ n z —.—cw: ,—.._Hmn.-—u ﬂﬂ-.-m @
M Cong viéc cu the
cong viéc
- Gitp Giam dbc chi dao, thuc hién mot hodc mét mo linh vuc cong tac cua co quan
theo su phan cong cua Giam déc, duoc str dung acv&: cua m_ma dbc dé giai ncwoﬁ cac | - Két qua thuc hién
cong viéc thugc linh vuc duge phan cong hodc duoc uy n:wn: va chiu trach nhi€ém | phiém vy duge phéan
. .| trude lanh dao Vén phong Uy ban nhan dén tinh, truée Giam dbc Trung tam va trude | cong.
, Hﬁmw_ W_M:M._mm, ; phép luét vé linh vuc cong téc dugc phan cong; - Ké hoach thuc hién
Y, dIet nan MO _ w3y dung ké hoach t6 chirc thuc hién va trién khai cac nhiém vu duoc phén cong phu trach; nhiém vu dugc ban
2.1 | hoac mét so6 linh - e ea oR sl i i . o ARy T P S g i i
.. .z | - Huong dan, don doc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cua by phén dugc phan cong | hanh.
vuc do Giam doc ; £ i a
shiin cbng phu trach; , - Két qua thuyc hién
- Theo doi, kiém tra, danh gia ket qua cua b phén, vién chic dugc phan cong phu | nhiém vu cia bd phéan
trach; dugc phan cong phu
- Piéu hanh hoat dong ctia don vi va ky cac van ban theo phan cong, iy quyén cua | trach.
Giam dbc Trung tam.
)3 Phéi hop thuc | Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu trién khai cac nhiém vu lién quan dén mﬁoum .S@nwm_rﬁa i
= | hién nhiém vu duoc phan cong. uoc glao tiong suot,
tao dugc moi quan hé
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4. Pz

48

nyyiapy,

|

TT | Quyéniamgwthés)

- > 3
4.1 1;% e c“? ‘\&mmz hanh mét hodc mét so linh vuc do Giam doc Trung tdm phan cong.

HHHG
4.2 | Chi dao T8CHEC thyc hién nhiém vy chuyén mén theo phan cong cia Gidm déc.

43 | Chju trach nhiém vé két qua thyuc hién nhiém vu thugc linh vuc duge phan cong phu trach.

5. Céc yéu cdu vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém va phim chit

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc tr& 1én, chuyén nganh CNTT, ludt, bao chi, quan 1y kinh té, quan tri kinh doanh va cac
chuyén nganh khac phu hgp véi chuyén moén nghi€p vu cia Trung tam.

Kién thirc bd tro

- Trinh d6 1y luan chinh tri: Dép Gng yéu ciu vé tiéu chuan chirc danh lanh dao, quan 1y theo quy dinh cia Pang,
phap luat chuyén nganh va cua tinh;

- Trinh d9 tin hoc, ngoai ngir: Pap g yéu cu vé ngoai ngi, tin hoc cta tiéu chuan chirc danh nghé nghi€p theo
quy dinh;

- C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuin chirc danh nghé nghiép vién chirc theo quy dinh;

- C6 k¥ niing lanh dao, quan ly va td chire cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

D c6 thoi gian cong téc trong nganh, linh vye tir di 03 nam trd 1én va 03 nidm lién tuc gan nhét dugce danh gia
hoan thanh tot nhiém vu.

Pham chéat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong cua Pang, chinh sach, phap luat cuia Nha
nudc, quy dinh cua co quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi hop cong tac tdt;

- Trung thue, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe;

- C6 kha ning sang tao, tu duy doc lap, dién dat rd rang, mach lac;

- C6 kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu
cua Trung tam;
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Ma vi tri viéc lam: TTTT-HN-03

Ngay bét dau thuc hién: Tir ngay Dé an dugc phé duyét

Trung tdm Théng tin - Hoi nghi tinh tryc thuoc Vin phong Uy ban nhan dén tinh Hung Yén

. s —w_g(\?\\
Dia diém T
..l...ljlllll.l.l-\‘

Quy trinh cong viéc lién quan

Van ban quy pham phép ludt, van ban huéng dan, ta
quan tri cac hé thong mang thong tin, mang mady tinh va céc quy dinh cta phap luat khac c6 lién quan.

i liéu ky thuat lién quan dén quan ly dich vu CNTT,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, xdy dung, trién khai cac dé an, du an, tai liéu k¥ thudt, quy trinh, quy pham dé tai, tiéu chuan, quy

chudn, chi tiéu ky thuat; thuc hién kiém tra, danh gia chat lugng san phdm dich vu; dao tao boi dudng nghiép vu lién quan dén quan ly dich
vu CNTT, quan tri cac hé théng mang thong tin, mang may tinh.

2.Céc cong viéc va tiéu chi dinh gia

i b 8

Céc nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, miang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung van ban quy
pham phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dé an,
du an

- Chu tri wowo tham gia xay dyng va t6 chirc thuc hién cac chuong
trinh, dé an, dy 4n vé cong nghé thong tin cua co quan, don vi.

- Chu tri :omo tham gia dé tai nghién ctru khoa hoc vé cong nghé
thong tin; &mm két, rut kinh nghiém chuyén mon, nghiép vy, quan
Iy k¥ thuat va trién khai (mg dung cong nghé thong tin trong thuc
tién,

- Cha tri nghién ciru, xdy dung cac van ban quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh, quy dinh ctia Pang, van ban phép luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n linh virc cong
ngh¢ thong tin.

Céc quy dinh, vdan ban phéap
luat, chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh séch, chuong trinh,
du an, dé an dugc cdp c6 thim
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va trien khai
thuc hién cac van ban

- Chu tri hoac tham gia hudng dan trién khai, thuc hién cac quy
dinh; vin ban phap luat cia cip c6 tham quyén; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an linh vuc
cong nghé thong tin.

- Tham gia xay dung chuong trinh, tai liéu va tip huan, boi dudng

Vian ban, tai liéu dugc ban
hanh ding tién d9, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét Tuong
theo yéu cau ctia cap trén.

- Truyén dat dugc cac ndi dung
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Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

ky thuft cong nghé¢ thong tin, trung tdm tich hop dir li¢u, cac hé
thong thong tin, n_EQ:m trinh (mg dung, phan mém dung chung
cua co quan, don vi;

- Tham gia thuc hién céc nhiém vy phéi hop vé an ninh mang theo
quy dinh hogc theo yéu ciu clia co quan ¢ thim m&@:.

Phoi hop va1 cac don vi lién quan tham muu va trién khai cac nhiém

- Cong vige, nhiém vu dugc giao
thong sudt, tao dugce mdi quan
hé cong tic phat trién hiéu qua

2.6 | Phdi hop thuc hién o e 3 P~ cao.
vu lién quan dén linh vuc cong nghé thong tin. - N6i dung m: 6i hop dugc hodn
thanh dat chét lugng, theo ding
tién do ké hoach.
Thyc hién nhiém vu chung, | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén moén & meﬁ m.c. mm% 9._. o.wcms bj mm_
2.7 s ; e ; P liéu va y kién phat biéu theo yéu
hoi hop trong va ngoai don vi theo phan cong. cha
Xay dung, thyc hién ké hoach
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudn cia ca nhén. g ke romn:.oo:m, Becon el
quan, don vi va nhiém vu dugc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéac do cap c6 tham quyén giao.

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

Pugc quan ly trye tiép va kiem duyét

két qua béi

Quan hé phéi hop true tiép trong don vi

Céac don vi phoi

A

i hop chinh

- Lanh dao Trung tam

- Vién chure, ngudi lao dong thudc Trung tam.

Céc phong, ban, don vi thugc Vin phong Uy
ban nhéan dan tinh
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NhémAfucau

7\ Yéu ciu cu thé

2 VANPHONG
>\ UYBANNEAN D

sq e

.mbmrmﬁro:ma:mqgomﬁoo Emﬁ acwmn gmrg__owoEmﬁmmmsmrmmznﬁc,wrm:_.mmsnavwﬂgAS@cmm&
p cong ngh¢ dat giai thuong cap b, cap tinh hodc twong duong trd 1én.

Pham chat MV@\

\\n\ N
¥ wune Y&

NE\Q aQ n:_am?m::::Eoﬂmu:m:_nBEoormﬁrmpworcqnqﬁmo:mwmsmqow_m__mmo: vrmv_smﬂo:mz_gm
udc, quy dinh cia co quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cdng viée, vdi tap thé, phbi hop cong tac tot;

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung bi ét lang nghe;

- C6 kha ndng sang tao, tu duy doc lap, di én dat rd rang, mach lac;

- Chiu dugc ap luc cong viéc;

- C6 kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- Nim vimng chu truong, dudong 16i cia DPang, phap luat va dinh hudng phat trién, chién luge, chinh sach cua
nganh cong nghé thong tin, an toan thong tin;

- Thanh thao nghiép vu chuyén nganh; nim vimg tinh hinh va xu thé _phat trién cta nganh cong nghé thong tin
trong nudc va thé gi6i; c6 kha nang cdp nhat, img dung cong nghé, nén tang va tiéu chuin méi trong hoat dong
nghé nghiép;

- Thuc hién c6 hiéu qua nhiém vu theo quy dinh cua phap luat vé cong nghé thong tin, an toan thong tin va cac
quy dinh cta phép luat khéc c6 lién quan;

- C6 kha nang lam viéc doc 1ép hodc lam viéc nhom, c6 ky néng soan théo van ban nghiép vu va thuyét trinh céc
van dé dugc giao tham muu, dé xuét.

5.2. Céc yéu cau

vé niing luc

Nhom niing luc Tén ning luc Cip do
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2-3

- Str dung ngoai ngit 2-3
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Tén VTV 3 ong m._m“.%n 0ng tin hang II1 Ma vi =”_. i,mo lam: TTTT-HN-04 .
S $ B oo B Ngay bat dau thyc hién: Tir ngay Dé an dugc phé duyét
Dia diém 1Ag h & X \\ Trung tim Théng tin - Hoi nghi tinh true thude Van phong Uy ban nhéan dén tinh Hung Yén
I %:mﬁ HING Y ME: Van ban quy pham phap ludt, viin bin huéng din, tai liu k thudt lién quan dén qun 1y dich vu CNTT,
quan tri cdc hé¢ thong mang thong tin, mang may tinh va céc quy dinh ctia phap luét khac c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, xay dung, trién khai cac dé an, du 4n, tai liéu ky thuét, quy trinh, quy pham dé tai, tiéu chuin, quy chuan, chi

tiéu k¥ thudt; thyc hién kiém tra, dénh gia chat luong san pham dich vy; dao tao bdi dudng nghiép vu lién quan dén quan 1y dich vu CNTT,

quén tri cac hé thdng mang thong tin, mang may tinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming cong viéc

Cong viéc cu theé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung van ban quy
pham phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dé an,
du én

- Tham gia xay dung va to chirc thyc hién cac chuong trinh, dé 4n,
du an v€ cong ngh¢ thong tin cua co quan, don vi;

- Nghién ciru khoa hoc vé cong nghé théng tin; tong wﬁ rat kinh
nghiém chuyén mén, nghiép vu, quan ly ky thuat va trién khai ung
dung cong nghé thong tin trong thyc tién.

- Tham gia nghién ctru, xdy dung cac van ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh cia Pang, van ban phéap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, churong trinh, dy an, dé an linh
vuc cong nghé thong tin.

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an duoc cip cé tham
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban

- Tham gia huéng dan trién khai, thuc hién cac quy dinh; van ban
phap luat; chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an linh vire cong nghé thong tin.

- Tham gia xay dung quy ché, quy trinh, tai liéu huéng dan ky
thuat; tham gia xay dung dinh muc kinh té - ky thuat trong phan
tich, thiét ké va uing dung cong nghé théng tin, an toan thong tin;
tap hudn, bdi dudng nghiép vu cho vién chirc cong nghé thong tin

Vian ban, tai liéu dugc ban
hanh ding tién d6, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat Iugng
theo yéu cau clia cip trén.

- Truyén dat dugc cac ndi dung
vé nghiép vu theo phan cong dé
cac to chuc, ca nhan khac hiéu,
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T Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Cong viéc cu thé Vgt
- No§i dung mgm hop dugc hoan
thanh dat chét luong, theo ding
tién do ké hoach.
Thuc hién nhiém vy chung, | Tham du cdc cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mén & ,H._mma, &H me &r n.wcmz o .H,m_
2.7 As : e . i liéu va y kién phat bieu theo yéu
hoi hop trong va ngoai don vi theo phéan cong. i

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn ciia ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké hoach
dung ké hoach cong tac cua co
quan, don vi va nhiém vu duoc

. , . g1ao0.
2.9 | Thyuc hién ciac nhiém vu khéc do cap c6 tham quyén giao.
3. Céc moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quin Iy tryec tiép va kiém duyét Quan h¢ phdi hop tryec tiép trong don vi Cic don vi phoi hop chinh

két qua béi

Lanh dao Trung tdm

Vién chirc, ngudi lao dong thudc Trung tam. Céc phong, ban, don vi thudc Van phong Uy

ban nhan dan tinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, t chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- Vin phong Chinh phii; Cong thong tin dién tir Chinh phu;

- B Thong tin va Truyén thong;

Thuc hién theo cac van ban cua B trong viéc thuc hién
nhiém vu dugc giao.

- Céc s0, ban, nganh, dia phuong cua tinh;

- Céc tb chirc, c4 nhan lién quan.

Phéi hop thuc hién nhiém vu.
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Yéu ciu cu thé

G

<> NPHON

, dé xuat;

UY BANNHAN ) ¢ hién nhiém vy theo quy dinh ctia phap luat vé cong nghé thong tin, an toan thong tin va cac quy dinh cua
luat khac co lién quan.
52. O»n Ve niang lue
Nhém niang luc Tén ning lyc Cip d%
- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T4 chire thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nédng luc chung - Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phdi hgp 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Tham muu xay dyng van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién van ban 2-3
Nhom néng luc chuyén mon - Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Thim dinh van ban 2-3
- T chirc thuc hién vin ban 12
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan ly su thay déi 1-2
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 1-2
- Quan Iy nguén luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT A tn
Cong viéc cu thé COng Vige
hon. - Pugc co quan, to chic 16p dao
tao, boi dudng danh gid hoan thanh.
Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém tra, phan tich, | Van ban bdo cdo két qua kiém
73 Kiém tra, so két, tong két | danh gia va bao cao viéc thuc hién cac quy dinh; van ban phap ludt; | tra duge thuc hién ding thoi han
i viéc thuc hién cac vin ban | chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dyu an, | quy dinh.
dé an linh vuc an toan thong tin .
Noi ﬁ_c:m tham gia tham dinh,
24 Tham gia thim dinh céc van | ThAm dinh cac dé an, du 4n vé an toan théng tin cho hé thong | gép ¥ duge hoan thanh theo
' ban thong tin, co s& dir liéu chuyén nganh, co s dir liéu tich hop dung ké hoach, chat lugng do
ngudi chu tri giao.
T6 chirc trién khai, thuc hién cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu | Pam bao quy trinh cong tac,
theo nhiém vu dugc phan oonmu cu En. theo ding ké hoach vé tién do,
- Chu tri hodc tham gia té chirc thiét ké, xay dung va trién khai | chat lugng va hiéu qua cong
phuong 4n bao dam an toan hé thong théng tin theo cap do cho cic | viée.
hé théng thong tin, co s dit liéu chuyén nganh.
- Chu tri hogic tham gia xdy dung ké hoach bao vé hé théng thong
tin; thuc hién kiém tra, danh gia muc d6 chép hanh phuong an dam
bao an toan hé Eo:m thong tin theo omn d¢ da dugc phé duyét.
25 Thyc hién cac hoat dong |- Giai quyét cac van dé phirc tap vé an toan thong tin; truc tiép
"~ | chuyén mén, nghiép vu tham gia duy tri, bio hanh, bao dudng cac hé théng dam bao an
toan cho cac hé thong thong tin cua don vi, nganh theo nhiém vy
dugc giao; tmg ciru, khic phuc su ¢ vé an toan thong tin mang,
gian doan hoat dong ha tang ky thut, hé thong phan mém, hé
thong thong tin, co s dit liéu khi c6 yéu nm:
- Tham gia xdy dyng cac dinh muc kinh té - ky thuat trong phén
tich, thiét ké va trién khai cac hé Eonm an toan thong tin;
- Tham gia thuc hién céac _nhiém vu phéi hop vé an ninh mang theo
quy dinh hodc theo yéu cdu clia co quan c6 thim acwnu
2.6 | Phoi hop thuc hién Phoi hgp véi céc don vi lién quan tham muru va trién khai cac nhiém |- Cong viéc, nhiém vu dugc giao
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i 4

Quyén han cy thé

4.1

ﬂ% %?E m cac nhiém vu dugc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém truéc Lanh dao Trung tam vé két qua thuc hién

4.2 Hrmu%&o hop, héi nghi vé linh vure dugce phan cong.

43 Phoi hgp véi cac cé nhan, t6 chire khac trong vigc trién khai nhiém vu duoc Lanh dao Trung tdm giao.

5. Céc yéu cau vé trinh d§, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, phim chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én cac nganh dao tao vé cong nghé thong tin hodc cic nganh gin dao tao vé cong
nghé thong tin.

Kién thirc bo trog

- Trinh d ngoai ngir: Pap mg yéu ciu vé ngoai ngi, tin hoc cua tiéu chuan chirc danh nghé nghiép theo quy
dinh;
- C6 chimg chi bdi dudng tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién chirc theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 thoi gian giir chire danh nghé nghiép an toan thong tin hang IIT hodc tuong duong tdi thiéu 1a 09 nam (du 108
thang, khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Truong hop c6 thoi gian twong duong thi phai ¢4 it nhat 01 nam (du
12 thang) gitr chtrc danh nghé nghiép an toan thong tin hang III tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so ding ky du
thi hoac xét thang hang;

- Trong thoi gian giit chire danh nghé :m_:n_u an toan thong tin hang I1I hodc twong duwong dé chu tri hodc tham gia
nghién ciru, xay dung it nhat 02 (hai) dé tai, dé an, dy an, chuong trinh vé linh vyre an toan thong tin tir clp co s
tr¢ 1én ma don vi st dung vién chirc dugce giao chu tri nghién cuu da dugc omﬁ c6 tham quyén nghiém thu, ban
hanh; hoac chu tri hoac tham gia xdy dyng phuong an dam bao an toan h¢ thng thong tin theo cip do dbi vai it
nhét 02 (hai) hé Eo:m thong tin cap do 3 tr¢ lén dugc cip c6 tham quyén nghiém thu; hodc chu tri xdy dung it
nhét 02 (hai) quy ché, quy dinh, quy trinh ky thudt vé an toan thong tin dugc cip c6 tham quyén ban :.m_:: hodc

tham gia nghién ctru, phat trién it nhat 01 (mdt) san pham, giai phap an toan thong tin dat giai thudng cép bd, cap
tinh hodc tuong duong trd 1én.

Pham chét ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chii truong cia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudce, quy dinh cua co quan;
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Tén ning luc Cip do
- Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vén ban 2-3
- T chirc thuc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan Iy sy thay dbi 2-3
Nhom néang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy ngudn luc 2-3
- Pht trién nhén vién 2-3
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Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT & sa
ﬂ.ﬂm!? Mang¢ong viéc Cong viéc cu thé Cong VA
4 trien khai dugc va dat két qua.
- Pugc co quan, to chirc 16p diao
tao, boi dudng dénh gia hoan thanh.
Tham gia to chirc so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gid va | Van ban bao cdo két qua kiém
)3 Kiém tra, so két, &:m két | bao céo viéc thuc hién cac quy dinh; van ban phéap luat; oEmu lugc, | tra dugce thuc hién ding thoi han
: viéc thuc hién cac van ban | quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an linh | quy dinh.
vuc an toan thong tin.
Tham dinh cac dé an, du 4n vé an toan thong tin cho hé théng | Noi dung tham gia tham dinh,
)4 Tham gia thim dinh cac van | théng tin, co s¢ dir liéu chuyén nganh, co s¢ dir liéu tich hop; thue | gop y dugc hoan thanh theo
' ban hién kiém tra, danh gia mirc 4§ chap hanh phuong 4n dam bao an | dung ké hoach, chat lugng do
toan h¢ thong thong tin theo cap do da dugc phé duyét; ngudi chi tri giao.
T6 chirc trién khai, thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu | Pam bao quy trinh cong tac,
theo nhiém vu dugc phén cong, cu thé: theo dung ké hoach vé tién do,
- Duy tri, béo hanh, bio dudng cic hé théng dam béo an toan cho | °hat lvong va hi¢u qua cong
cac hé Eo:m thong tin cua don vi, nganh theo nhiém vu dugce giao; Vit
giai quyet cac sy ¢ vé an toan thong tin h¢ thong phan mém, hé
thong thong tin, CSDL khi ¢6 yéu céu;
25 Thuc hién cac hoat dong | - Xay dung <w.§m: khai phuong an bao dam an toan hé :&mm
. chuyén moén, nghi¢p vu thong tin theo cap dg cho cac hé thong thong tin, co s¢ dir liéu;
- Xay dung quy trinh thao tac chuin phan tng, xir Iy su cd may
tinh;
- Tham gia xay dung cac dinh mirc kinh té - ky thuat trong phan
tich, thiét ké va trién khai cac hé 59:@ an toan thong tin;
- Tham gia thuc hién cac nhiém vu phéi hop vé an ninh mang theo
quy dinh hodc theo yéu cau clia co quan c6 tham n:%nz
26 | Phéi hop thyc hien Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham muu va trién khai cac nhiém |- Cong viée, nhiém vu duge giao

vu lién quan dén linh vurc an toan thong tin.

thong sudt, tao dugc moi quan
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4. vi ' han
TT \\M,\ .iz h.zozn/,m/____ Quyén han cu thé
4.1 T thiie/Hign cac nhiém vu duoc phan cong, bio cdo va chiu trach nhiém trude Lanh dao Trung tim vé két qua thyc hién
4.2 16 m@o hop, héi nghi vé linh vuc dugce phan cong.
4.3 | Phi hop v6i cac ca nhan, td chirc khc trong viéc trién khai nhi¢ém vu dugc Lanh dao Trung tim giao.

5. C4c yéu ciu vé trinh dg, niang lwe
5.1. Yéu céu vé trinh d¢, phim chit

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d§ dao tao Co cmzm tot nghiép dai hoc trg 1én céc nganh dao tao vé cong nghé théng tin hodc cac nganh mm: dao tao vé cong

nghé¢ thong tin.

Kién thire bd trg - Trinh d6 ngoai ngtr: Pap g yéu céu tiéu chuin chirc danh nghe nghiép theo quy dinh; C6 chimg chi bdi dudng

tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién chirc theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh C6 du diéu kién, tiéu chuén theo quy dinh.

tich cong tac)

Pham chét c4 nhan - Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh cha truong cua Pang, chinh sach, phap ludt ciia Nha

nudce, quy dinh cia co quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phéi hop cong tac tt;
- Trung thue, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe;

- C6 kha nang sang tao, tu duy doc lap, dién dat 15 rang, mach lac;

- Chiu duoc ap luc cong viéce;

- C6 kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khéc - Nam duoc chu truong, duong 16i cua Dang, phép luat va dinh huéng phat trién, chién luge, chinh sach cua

nganh an toan thong tin;
- Nam dugc tinh hinh va xu thé phét trién ciia nganh an toan thong tin trong nudce va thé gigi; c6 kha ning t6 chirc

nghién ctru, cép nhét, ing dung cong nghé, nén tang va tiéu chuan méi trong hoat dong nghé nghiép;
- Thuc hién ¢6 hi¢u qua nhiém vu theo quy dinh cia phap lut vé an toan thong tin va céc quy dinh ctia phap luat




cl UIA Ugqu UL 19y -
1 on ugn3u £] uen) -
1 quip 194nb ey - A1 uenb onj Sugu woyN
1 1op Aeyy nis 4] uen) -
sl o0N] UANYO Anp nJ, -
cl ueq UBA UIY OfYy) oo 9, -
€-C ugq ugA yuip weyy, -
€T ugq UBA UQTY OAY) BN WY - uQur ugAnyd oM Sugu WOYN
€T ugq ugA U3IY Ofy) ugp Supn -
€-Z ueq ugA 3unp Aex nnuw weyJ -
€-C n3u reo3u 3unp ng -
€T ur} Suoyy 9ySu Sugo Surp ng -
€-C doy 1oyd 9y uen() -
€-C nx 3un don oern - Sunyo on| Sugu WOYN
94 ueq URA URY UBq BA OPY) UBOS -
&% 991A FuQo UIY onY) ONYO 9, -
£C yui| ueq gA onp oeq -
op dgD i Sugu wy |, i Sugu woYN

dA| Sugu IA nEd NYA 28D “T'S

“JenX 9P ‘NNW wey) oels o0Np Ip ugA
o5 quI JpAny) gA fia dRIyFu Ueq UgA Opy UBOS Bugu £ 09 “Woyu OJIA gy dFoy dg] 9Op 1A wg Bugy TYY 0 -
‘uenb w1 00 Jey

) MO NEd NYX

ngd nA WoyN

(43




33

Tén VT Ly __mm G) m.
E__:z

Ma vi tri viéc lam: TTTT-HN-07

Ngay bit dau thuc hién: Tir ngay Dé an dugc phé duyét

Dia diém la f@ ~T ?z /

Trung tdm Thong tin - Hai nghi tinh truc thudce Vin phong Uy ban nhan dén tinh Hung Yén

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cac vin ban quy pham phép luat, van ban huéng dan vé linh vic Cong bao va
cac quy dinh cua phép luat khac c6é lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu viée tong hop, bién tap va phat hanh Céng béo tinh.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Nhiém vu, ming cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dung van ban quy
pham phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dé an,
du an

Tham gia nghién ctru xdy dung cac van ban phap ludt, cac dé an, dy
an linh vuc phu trach va cac van ban phép luat thudc linh vuc hoat
dong cua Trung tam.

Cac van ban dugc cip c¢6 thim
quyén ban hanh.

22

Hudng dan va trién khai
thuc hién cac van ban

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thyc tién dé kip thoi tham muu,
dé xuat vdi lanh dao xem xét, chi dao xir Iy nhitng van dé thudc
linh vuc cong tac dugce phan cong.

<w(5 ban dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi gian va
bao dam chit lugng theo yéu
cau ctia cap trén.

23

Kiém tra, so két, tong ket
viéc thuc hién cac van ban

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va
béo céo viéc thyc hi¢n linh vuc duge phan cong theo dai.

Vin ban bao cdo két qua dugc
thuc hién dung thoi han quy
dinh.

24

Tham gia tham dinh cac vin
ban

Tham gia goép y v6i chuong trinh, ké hoach cong tac cua Trung tdm
khi dugc phan cong

NGi dung tham gia gép ¥ duoc
hoan thanh theo dung ke hoach,
chat lugng do ngudi chu tri
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Quan h¢ phéi hop tryec tiép trong don vi

Cic c4 nhén, don vi phéi hop
chinh

Lanh dao Trung tam Vién chirc; ngudi lao dong thudc Trung tam.

Cac phong, ban, don vi thuc Van
phong Uy ban nhan dan tinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc cé quan hé chinh

Bian chit quan hé

- Vian phong Chinh phu; Cong thong tin dién tir Chinh phu;

nhiém vu dugc giao.

Thuyec hién theo céc van ban cia B, nganh trong viéc thuc hién

- Céc s0, ban, nganh, dia phuong cua tinh.

Phéi hop thuc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cuy thé

41 Truc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phéan cong, b4o cdo va chiu trach nhiém trude lanh dao Trung tdm, lanh dao Vin phong

UBND tinh vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 Tham du cac cude hop, hoi nghi ve cong tac co lién quan cua don vi theo sy phan cong.

43 Phéi hop véi céc cé nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién nhiém vu khi dugc lanh dao Trung tdm, lanh

dao Vin phong UBND tinh giao.

5. Céc yéu ciu vé trinh d9, ning lwc
5.1. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém va phim chit

Nhém yéu cau

a A A
Yéu cau cu thé

Trinh 46 dao tao Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én, chuyén nganh luat, hanh chinh va cac chuyén nganh khac pha hop véi vi tri

dam nhiém.

Kién thirc bd tro

nghiép theo quy dinh;

- Trinh d6 tin hoc, ngoai ngir: Dép g yéu cau vé ngoai ngir, tin hoc cuia tidu chuin chirc danh nghé
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- TO chirc thuc hién van ban

2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan ly su thay déi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly :m:.w: luc 1-2
- Phat trien nhan vién 1-2
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Céc nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi dianh gid hoan thanh
cong viéc

=m cong viéc

Cong viéc cu thé

chat lugng do ngudi chu tri
g1ao.

Thuc hién cac hoat dong

Té chire trién khai, thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong, cu thé:

- Khai théc, t chic cac ngudn tu liéu, tai liéu, tin, bai, dé tai, theo
dinh hudng, ké hoach da dugc phé duyét;

Pam bao quy trinh cong tac,
theo dung ké hoach vé tién do,
chit lugng va hiéu qua céng
viéc.

2.3 L 55 e wga . . 2 i R’ ww g
chuyén mon, nghi¢p vu - Nhén X€t, bién tdp nham nang cao chat lugng tin, bai; chiu trach
nhiém vé noi dung ban thio;
- Chon, viét tin, bai, 16i noi dau, gidi thiéu chuyén Muc do minh
phu trach.
- Cong s.mo, nhi¢m vy duoc giao
thong sudt, tao gﬁum moi quan
% e . e - .. |hé cong tac phat trien hiéu qua
£ A Phoi hop vai cac don vi lién quan tham muu va trién khai cac nhi€ém
2.6 | Phoi hgp thuc hién o S e cao.

4 EIoep & - Noi dung phoi hep duge hoan
thanh dat chat lugng, theo dung
tién do ke hoach.

Thuc hién nhiém vu chung, | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén moén & meB, @ﬂ Mm% m_..r mw:_mb bl H,E
2.7 i ; s ; Calii liéu va y kién phat biéu theo yéu
hdi hop trong va ngoai don vi theo phan cong. cAu
\ Xay dyng, thyc hién ké hoach ding
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan ctia c4 nhan. ke hoach cong tac cta co quan, don
vi va nhiém vu dugrc giao.
2.9 | Thyc hién cc nhiém vu khac do cép c6 tham quyén giao.
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- Trinh d¢ tin hoc, ngoai ngir: Pap img yéu ciu vé ngoai ngir, tin hoc ctia tiéu chuén chirc danh nghe
nghiép theo quy dinh;
- C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuén chirc danh nghé nghiép theo quy dinh.

C6 du diéu kién, tiéu chuin theo quy dinh.

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tuc o:mﬁ hanh chu truong ctia Pang, chinh sach, phap luét cua
Nha nudc, quy dinh cua co quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, wvmm hop cong tac tot:

- Trung thuc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe;

- C6 kha nang sang tao, tu duy doc lap, dién dat rd rang, mach lac;

- Chiu dugc ap luc cong viéc;

- C6 kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

-Nam virng duong 16i, chi truong, chinh sach ctia Pang va @:m@ lugt ctia Nha nuoce vé linh vuc chuyén
nganh; nhiing thanh tiru mdi, cac su kién quan trong ctia doi song chinh tri, kinh té, x4 hoi;

- C6 hiéu biét cac van dé vé kinh té, xa hdi, van hoa, nghé thuat, cong nghé va van dung c6 hiéu qua vao
viéc bién tap.

5.2. Yéu ciu vé ning lyc

Nhém ning lwe Ning luc cu thé Cap d¢
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T4 chirc thuc hién cong viéc 2-3
) - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung AT -
- Giao ti€ép ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngit 2-3
L . - Tham muu xay dung vén ban 2-3
Nhoém nang luc chuyén mén - = = =
- Huéng dan thyc hién vian ban 2-3
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Ma vi tri viéc lam: TTTT-HN-09

Ngay bit dau thuc hién: Tir ngay Dé

an dugc phé duyét

Dia diém _mé

Trung tdm Thong tin - Hoi nghi tinh truc thugc Vian phong Uy ban nhén déan tinh Hung Yén

Quy trinh cong viéc li€n quan:

Thuec hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luét, van ban hudng dan bao chi, xuét ban va cac
quy dinh cua phap luat khéac c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc _wE

Bién dich cac tin, bai viét tir tiéng Viét sang tiéng Anh; ding cac tin, bai, hinh anh phién ban tiéng Anh 1én Cong thong tin dién tir;
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT Cac nhiém vu, cong viéc = o
cong viéc
Nhi¢ém vy, miang cong viéc Cong viéc cu thé ) .
Xay dyng van ban quy pham | Tham gia nghién ctru xdy dung cac van ban phép luat, cac dé 4n, dy Céc_van ban dugc cap co tham
21 phap ludt, chien Iuge, quy |4n linh vuc phu trach va cac van ban phap luat thudc linh vuc hoat | quyén ban hanh.
' hoach, k€ hoach, chinh sach, | dong cia Trung tam.
chuong trinh, dé an, du 4n
Hud x - .| Tham gia theo doi, ném tinh hinh thuc tién dé kip thoi tham muu, <w: cm.: w:.un = rm:r m::m
udng dan va trien khai tién do, ké hoach, thoi gian va
2.2 o dé xuét v6i 1anh dao xem xét, chi dao xir Iy nhitng van dé thuoc |, . . % el
thue hién cac van ban bao dam chat lugng theo yéu cau
linh vuc cong tac dugce phan cong. e
cua cap trén. ‘
. \ . . Van ban bao cao két qua dugc
23 Kiém tra, so két, tong két | Tham gia t6 chirc so két, &nm két, kiém tra, phan tich, danh gia va | thuc hién dung thoi han quy
' viéc thuce hién cdc van ban | bao cao viéc thuc hién linh vire dugce phén cong theo doi. dinh.
Tham gia tham dinh c4c vin | Tham gia gép ¥ v6i chuong trinh ké hoach cong tac clia Trung Ngi, dung tham g1a 50p Y auge
2.4 , : . : . on : : hoan thanh theo ding ké hoach,
ban tam khi dugc phan cong z S
chat lugng do ngudi chu tri giao.
I . Té chirc trién khai, thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu | Pam bao quy trinh cong tac, theo
2.5 Toe: bikn. edc hogt @4ng theo nhiém vu dugc phan cong, cu thé: ding ké hoach vé tién do, chat

chuyén mén, nghi¢p vu

- Bién dich cac tin, bai dam bao dugc ndi dung nguyén ban va

lugng va hiéu qua cong viéc.
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n
TT ﬁmc._;;%z% xm % Quyén han cu thé
41 ié y ién cdc nhiém vu dugc phan cong, bdo céo va chiu trach nhiém trude lanh dao Trung tam, lanh dao Van phong
: € két qua thuc hién nhiém vu.
q

4.2 Tham du céc cudc hop, hoi nghi vé cong tac co lién quan cua don vi theo su phan cong.

Phéi hop véi cac ¢4 nhén, co quan, don vi khéc trong viéc trién khai, thuc hién nhiém vu khi dugc lanh dao Trung tdm, lanh
4.3 e . <

dao Van phong UBND tinh giao.

5. Céc yéu ciu vé trinh d9, ning lyc
5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va phim chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh ngoai ngit tro 1én

Kién thirc bd tro

- Trinh d¢ tin hoc: Pap tmg yéu cu theo tiéu chuin chirc danh nghé nghiép theo quy dinh;
- C6 chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich cong
tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh.

Pham chét ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi truong cia Pang, chinh sach, phap lut cua
Nha nudce, quy dinh cua co quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, vai tap thé, phdi hop cong tac tot;

- Trung thue, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe;

- C6 kha nang sang tao, tu duy doc 1ap, dién dat rd rang, mach lac;

- Chiu dugc ap luc cong viéc;

- C6 kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khéc

- Nam duge duong 16i, chi truong, chinh sach ciia Dang va phap luat ctia Nha nude lién quan dén nhiém
vu duge phan cong; cac quy dinh cia Ludt Bao chi, Luat Xuét ban va cac quy dinh cia phap luat khéc c6
lién quan;

- Nim vimng nghiép vu chuyén nganh; vé quy trinh nghi€p vu, quy pham ky thuét bién dich, phuong phap
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Ma vi tri viéc lam: TTTT-HN-10
Tén VTVL: E.

Ngay bat dau thuc hién: Tir ngay Dé an duoc phé duyét

Dia dibm 1am viec QN7 Trung tim Théng tin - Hoi nghi tinh true thude Van phong Uy ban nhan dan tinh Hung Yén

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap ludt, van ban huéng dan vé bao chi, xuit ban va

i s cac quy dinh cua phap ludt khéc c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém viét tin, bai anh phan anh céac hoat dong chi dao diéu hanh cta lanh dao tinh trén Cong thong tin dién tr tinh.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cic nhigm vy, cong vige Tieu chi nnm.r m_»;_:::. thanh
cong viéc
Nhiém vy, miang cong viéc Cong viéc cu thé .
Xay dung van ban quy pham | Tham gia nghién ctru xay dung cac van ban phap luat, cac dé an, du | Céac van ban dugc ban hanh.
71 phap luat, chién luge, quy | an linh vuc phu trach va cac van ban phap luét thugc linh vyc hoat
) hoach, ké :Omn,F chinh sach, | dong cua Trung tam.
chuong trinh, dé 4n, du 4n ,
" XL .2 .| Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thuc tién dé kip thoi tham muu, | Bido dam ding tién do, ké hoach,
Huong dan va trien khai | .x  :° " .~ . ) 2 Ao L. a3 418 A
22 D dé xuat véi lanh dao xem xét, chi dao x{r ly nhirng véan dé thudc | thoi gian va bao dam chét lwong
thue hién cac van ban - % s Pl
linh vuc c¢ong tdc dugce phan cong. theo yéu cau ciia cip trén.
o , ] ] Vian ban bao céo két qua dugc
23 Kiém tra, so két, tong két | Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va | thuc hién dang thoi han quy
’ viéc thuc hién ciac van ban | bao cao viéc thuc hién linh virc dugc phan cong theo doi. dinh.
Tham gia thdm dinh céc van | Tham gia gép ¥ v6i chwong trinh, ké hoach cong tac ciia Trun S dimg it gl gop s dugo
B |, B . WET LRl A g A, ; & €| hoan thanh theo ding ké hoach,
ban tam khi dugc phéan cong F P
chat lugng do nguoi chu tri giao.
T6 chre trién khai, thuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu | Dam bao quy trinh cong tac, theo
Thuc hién cac hoat dong | theo nhiém vu dugc phan cong, cu the: ding ké hoach vé tién dg, chat
N M n ~ . n ~ ~ A - 5 - 5 s - ~ . A
chuyén mén, nghi€p vu - Xay dung ke hoach, dé cuong tin, bai. | luong va hiéu qua cong viéc.
- Thuc hién viét tin, bai anh phan anh céc hoat dong chi dao diéu
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TT // @E%zsﬁ \

Quyén han cu thé

Tryu % i#€n cac nhiém vu dugc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém trude lanh dao Trung tdm, lanh dao Vian phong

4.1 o i
e wﬁ qua thyuc hién nhiém vu.
4.2 Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac co lién quan cua don vi theo su phan cong.
43 Phéi hgp vai céc ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién nhiém vu khi duoc lanh dao Trung tam, lanh

dao Vian phong UBND tinh giao.

5. Céc yéu cau veé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cdu vé trinh d9, kinh nghiém va phim chat

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu the

Co gsm t6t nghiép dai hoc trd 1€n nganh bao chi, Xuét ban. Truong hop co6 bang SH nghiép dai hoc khac

Trinh d§ dao tao nganh bao chi, xcﬁ ban thi phai c¢6 chimg chi boi dudng vé nghiép vu bao chi, xcm” ban do co s& dao tao
c6 thAm quyén cip hoic c6 bing tét nghiép cao amﬁmu trung cap nganh bao chi, xuét ban.
- Trinh d¢ tin hoc, ngoai ngit: Pap ung yéu cu vé ngoai ngit, tin hoc ctia tiéu chuén chirc danh nghé
Kién thire bo trg nghiép theo quy dinh;

- C6 chiing chi boi dudmg tiéu chuan chirc danh nghé nghiép theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich cong
tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh.

Pham chat ¢4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong ctia Pang, chinh sach, phap luat cla
Nha nudce, quy dinh cua co quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong téc tot;

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe;

- C6 kha nédng sang tao, tu duy djc lap, dién dat rd rang, mach lac;

- Chiu dugc ap lyc cong viéc;

- C6 kha nang doan két ndi bo.
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Tén VTVL:

_4.?
%

© fz_._ N

I 5
/

mﬁ&,—,.zmz?,_ wu _.._:.d pham va cung cip dich vy in udng

Ma vi tri viéc lam: TTTT-HN-11

Ngay bat d4u thuc hién: Tir ngay Dé an dugc phé duyét

Trung tam Thoéng tin - Hi nghi tinh tryc thuoc Van phong Uy ban nhéan dén tinh Igm Yén

Dia diém lam g e 4
Jl.ff...lllq\
Quy trinh c6ng viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban huéng dan vé an toan vé sinh thuc
phim va céac quy dinh cta phdap luat khac ¢6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri thyc hién lya chon, EoE tra, giam sat :mso: thuc pham dam bao vé sinh an toan thuc pham, chat lugng, sé lugng, rd ngudn
gdc; tiép nhan, 1én thuc don theo yéu cau, ché bién thuc phdm dam bao phu hop véi tirng moén an.

2. Céc cong viéc va tiéu chi dianh gia

Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi dinh gia hoan thanh

| NG S.“\,rm“n:m cong Cong viéc cu thé cong viéc
- Thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé an toan vé sinh thuc | - Ché bién mén an dung quy trinh,
pham; dam bao an toan cac 52 bi dién, ga, bao hd lao dong | k¥ thudt dam bao chat lugng va
va phong chdng chay né; truc :oﬁ lién hé va lya chon cic don | thim m§ moén an;
vi, ¢4 nhan c6 uy tin dé cung cdp hang héa, dich vu cho co | - Pam bao vé sinh an toan thuc
quan theo thuc don lanh dao phé duyét. pham, chét luong,
71 T6 chic thuc hién nhiém | - Cin cir vao thuc don, ché bién thuc phim dam bao phu hop
) vu chuyén moén vO1 tirng mon an;
- Sap xép, bd tri khu vuc @mv sach s€, khoa hoc, gon gang,
ngin nip; gitr gin v¢ sinh mdi truong; thyc hién cac quy dinh
cua phép ludt vé phong chay chira chay.
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phin cong cta lanh dao
Trung tam.
- Cong viée, nhiém vu duge giao
Z. i 5 < . .| thong subt, tao dugc mdi quan h¢
2.2 | Phéi hop thyre hién Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muu va trién khai cac oonmmﬁo phat trién higu n:mﬁmmo.

nhiém vy dugc phan cong.

Noi dung phdi hop dugc hoan

thanh dat chat luong, theo dung
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Zﬂrmm% nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién nhiém vu khi dugc 1anh dao Trung tim, lanh

_%mmea WHU tinh giao.

e}

/d0, ning luc

, kinh nghiém va phim chit

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

C6 bang tot nghiép Cao dang tr& 1én chuyén nganh k¥ thuat nau an hodc cac chuyén nganh khac phu hop

Trinh d¢ dao tao GF. 2 T A

vO1 vi tri dam nhiém.

- Trinh d9 tin hoc, ngoai ngir: Pép ting yéu cau vé ngoai ngit, tin hoc cua tiéu chuan chic danh nghé
Kién thirc bd trg nghiép theo quy dinh;

- C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuin chirc danh nghé nghiép theo quy dinh.
M%r e T T A ——

Pham chét ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong cia Pang, chinh sach, phap luét cta
Nha nudc, quy dinh cua co quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi hop cong tac tét;

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe;

- C6 kha nang sang tao, tu duy dc lap, dién dat ro rang, mach lac;

- Chiu dugc ap luc cong viéc;

- C6 kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- Nim viing quy dinh cta phap luét, ché d¢ chinh sach cua nganh, linh vic va cac kién thirc co ban trong
phuc vu ctia Trung tam.

- Hiéu biét cac moén #n va dac trung cia timg ving mién; ché bién mon an ngon, khéo tay, sang tao, can
than, ty mi, sach sé;

- Nam dugc céc quy dinh vé an toan vé sinh thuc pham, phong chay chira chdy va cac quy dinh lién quan.

5.2. Yéu cau vé ning lue

Nhém niing lue Niing lwc cu thé Cap do
- Pao dac va ban linh 2-3
Nhom nédng luc chung - T6 chire thuce hién cong vige 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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) g M3 vi tri viéc lam: TTTT-HN-12
Tén VIVL: tong hop ————— A W e
3 Ngay bat dau thuc hién: Tir ngay Pé an dugc phé duyét
Dia diém lam . \ Trung tdm Théng tin - HYi nghi tinh tryc thugc Van phong Uy ban nhan dén tinh Hung Yén
UNG Y
Quy trinh cong S@#ﬁﬂ:g Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu xdy dung chuong trinh, ké hoach cong tac; tong hop bdo cdo thang, quy, nam, va bao cdo cac chuyén dé khac; tham gia,
tham muu cac van ban vé linh vuc phan cong phu trach.
2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi dianh gid hoan thanh

TT Cac nhiém vu, cong viéc a =2
_ cong viéc
Nhiém vu, mang cong viéc Cong viéc cu the
Xay dung van cm: quy pham | Chu tri hodc tham gia nghién ctru xay dung du thao van ban quy | Céc van ban dugce ban hanh.
71 phap ludt, chién lugc, quy | pham phép luat, cac dé an, dy an theo sy phan cong cuia lanh dao
’ hoach, ke hoach, chinh sach, | Trung tam.
chuong trinh, dé€ an, du an
3 x " .| Tham gia theo doi, nim tinh hinh thuc tién dé kip thoi tham muu, | Bao dam dung tién do, ké hoach.
Hudéng dan va trién khai
2.2 B : @2 xuét v6i lanh dao xem xét, chi dao xir Iy nhimg van dé thudc | thoi gian va bao dam chat luong
thuc hién céc van ban
linh vuc cong tac duge phan cong. theo yéu cau ciia cip trén.
i o ) i o o Vin ban bao cido két qua dugc
73 Kiém tra, so két, tong ket | Tham gia to chic so két, tong keét, kiem tra, phan tich, danh gia va | thuc hién diung thoi han quy
' viéc thuc hién cac van ban | bao cao viéc thuc hién linh virc duge phan cong theo doi. dinh.
Tham gia thim dinh cac vin | Tham gia gép ¥ v6i chuong trinh ké hoach cong tac clia Trung NQi dung tham gia gop ¥ dugc
2.4 \ . " : A 7 : hoan thanh theo ding ké hoach,
ban tam khi dugc phan cong % S R i
chat lugng do ngudi chu tri giao.
T6 chire trién khai, thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghi¢p vu | Pam béao quy trinh cong tac, theo
25 Thuc hién cac hoat dong | theo nhiém vu dugc phén céng, cu thé: diang ké hoach vé tién do, chat

chuyén mon, nghiép vu

- Tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach cong tic ciia Trung
tam dai han va hang nam;

lugng va hiéu qua cong viéc.




A wryu udry osy doy 194g

‘qun enod Suonyd eip ‘yuedu ‘ueq ‘0s og)) -

3y uenb jeyo ueqg

quiyd 3y uenb 97 ia wop ‘uenb 0)H

1go3u ugq ‘T'¢
qup Ugp UBYU UBq | yrey Sunip oony) Sudp oef 1onSu ONYo UIIA we) Suni] oBp yue]
A() SuQyd ugA ogny) ia uop ‘ueq ‘uoyd 2e) '
10q enb
quiyd doy 1oyd ia wop 2%) ia wop 3uoxy dyy dixy doy 1oyd 3y uend) | 193 13Anp wIny ga dan 2 4] ugnb >6ng
Suox w3yg ‘1°¢
2314 3uQd Suox) 3y uenb row d¢) ¢
‘013 URAnb wey) 99 ded op OB AA WIAIYU 081 WY OAYL | 6T
"OBI3 00NP NA WU BA 1A | i :
uop ‘uenb 03 eno 9g) SuQd Yoroy 9 ugyu o enod ugn ‘Fugyy ‘Anb ‘wrgu o) JuQo yoroy 9y udny ontp ga Sunp Aex | 87
Sunp yoeoy 9y udry oy Funip Aex ) .
ngo "3ugo ugyd oay) ia uop reo3u ea Fuon doy 10y 1
tgA comn ngq R U £ wA Tigh] 0 uow uknyo onA yur ugp uenb ugr doy d¢no opd Np we ‘Bunyd fA wrqu udry on Le
e} iq uenyo ‘np Aep Ap weyy | © UOT 4 qui] ugp P 4oy o¢ PO Np Wey ], | oIqu U9ty onyJ,
; YoROY ¥ 0P U
unp oayy ‘Suony 1gyo 18P Yuey
ugoy 26np doy 1oyd Sunp 10N - "3uoo upyd 20np A " . . ;
.omQ ﬁ%sm_%q@% 1eyd %ﬁ mwwo WITU 980 ey UYL eA nnur wiey) uenb ugry ia wop oo _% doy 1oyq udty o Aoy 1Qud | 9°
3y uenb 19w oOnp o) “yons Suoy) ) ’
oe13 0ONp A WAryu 031A Fug) -
"wg) unI] end 9P UQANYD BA WU ‘Anb
‘Bupy og) Sugo nA wdryu udry oniyy gnb 19y 0o opq doy Sugy -
m?. uop end donu w:Zme
1q A 0BQ ‘0q 10U i) quIYd A 0Bq 0F) FUQO UJIY ONAY) NN W], -
) 1D 1A 3ug) J31A SuQd Jurwl ‘NA WIIIYN
oyA Sugo 331A SuQd ‘NA wIyu 5
quey) ugoy vId quep 1o nLy, ol B —

9¢




57

T [Pl )i Quyén han cu thé

41 MMMU ﬁwg \.w Mr WHMMNM& WM:MO %Wms cong, bao cao va chiu trach nhiém trudc lanh dao Trung tdm, ldnh dao Van phong
4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac co lién quan cua don vi theo su phan cong.

43 Phoi hgp véi céc ca nhéan, co quan, don vi khéac trong viéc trién khai, thuc hién nhiém vu khi dugc lanh dao Trung tam, lanh dao

Van phong UBND tinh giao.

5. Céc yéu ciu vé trinh d9 ning lwc
5.1. Yéu céu vé trinh d, pham chit

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dio tao Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én; chuyén nganh luat, hanh chinh, kinh t€ va cac chuyén nganh khac phu hop

vdi vi tri dam nhiém.

- Trinh d¢ tin hoc, ngoai ngit: Dép ung yéu cau vé ngoai ngir, tin hoc cua tiéu chuén chirc danh nghé
nghi¢p theo quy dinh;

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nude d6i voi ngach chuyén vién va tuong
duong.

Kién thirc bd tro

Kinh nghiém (thanh tich cong

tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh.

Phim chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh séch cua Pang, phap luat
cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy dc lap va logic.
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| - Kiém tra thuc hién van ban 2-3

|- Tham dinh van ban 2-3

- Té chirc thuc hién vin ban 2-3

- Tu duy chién luge 1-2

- Quan Iy su thay doi 12

I :
Wihom nRig e - Ra quyét dinh 1-2
quan ly :

- Quan ly nguoén luc 1-2

- Phat trién nhan vién 12
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ﬁvE@? )
A5 7 \\ 7 = T =
TT \%,}x,z w:ozy_@__ Céc nhiém vu, cong viéc i mwmwmﬂwmwc»= e
Nhi¢m vu,\mAngiéons vitc Cong viéc cu thé
" | - Theo doéi cham cong hang ngay; xay dung lich truc ctia Trung
tam;
- Truc tiép lén thuc don va 1am viéc véi khach hang.
- Theo ddi, don déc cong ng, ddu mbi mua sim hang hoéa va xac
nhén, thanh toan céc khoan tra tién cho nhan vién tiép phim, nha
cung cap hang hoéa, dich vu; Iénh didu xe 6 6 di cong tac trinh
lanh dao duyét;
- Chuén bi diéu kién phuc vu céc cude hop cia Trung tam.
- Cdng viéc, nhiém vu dugce giao
thong subt, tao duoc mbi quan hé
2.6 | Phéi hop thyc hién Phéi hop Sw: omm don vi lién quan tham muu va trién khai cac nhiém o.w:m.&o phat ﬁw: hiéu qua cao.
vu dugc phan cong. - NOi dung phoi hop dugc hoan
thanh dat chat lugng, theo dung
tién d¢ ké hoach. ,
) Thyc hién nhiém vu chung, | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mén & HWSB a.ﬂ m@ 9,_, o._nEmS by Hw E
% hoi ; s : a li€u va y kién phat biéu theo yéu
01 hop trong va ngoai don vi theo phan cong. e
Xay dung, thuc hién ké hoach ding
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong téc nam, quy, thang, tuin ciia c4 nhan. ké hoach cong téc cita co quan, don
vi va nhi¢ém vu dugce giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cip c6 thim quyén giao.

3. Cic mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quén ly true tiép va kiém duyét

két qua béi

Quan hé phéi hop truc tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao Trung tdm

Vién chire; ngudi lao dong thude Trung tim

Cac phong, ban, don vi thuc Vin phong Uy
ban nhan dan tinh
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Yéu cau cu thé

i Ghiudugc ap luc trong cong viée.
- Tap*tfung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

é%w ning tham muu, xdy dung, thuc hién, phbi hop kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi

Cac yéu cau khac

quyét, ké hoach, giai phap di v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chire nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thue hién hiéu qua cac chi truong, dudng 16i ciia Dang, chinh sach, phap ludt
cta Nha nudc & linh vye cong tac dugce phan cong.

- Co kha nang dé xuat nhimg chu trurong, xdy dung quy trinh ndi b va giai phép giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac mam: thirc chuyén mén vé _m:r.S.Ho .:c.ﬂ dong va thyc thi, k¥ nang xur ly cac tinh rcmzm
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung duge cic kién thirc vé phuong phéap nghién ciru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc
tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghi€p vu vé nganh, linh vuc.

- .\Wﬁ dung thanh thao cac kién thurc, k¥ thuét xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viée
lam.

, " A A
5.2. Cac yéu ciau vé nang luc

Nhém néang luc Tén ning luc Cip d¢
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nédng luc chung - Giao tiép {g xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
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Tén <ﬁ<h%

.@m:ig

:,._:z _.

n_._m: tri cong so

Ma vi tri viéc lam: TTTT-HN-14

Ngay bit dau thuc hién: Tir ngay Dé an dugc phé duyét

Dia diém _mzf iéc

J

\‘

Trung tim Théng tin - Hoi nghj tinh tryc thudc Van phong Uy ban nhan dan tinh Hung Yén

Quy trinh oo:g@m:

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude

1. Muec tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham muu gitip 1anh dao Trung tdm vé cong tac quan tri cong s& dam bao diéu kién lam viéc cia vién chie, nguoi lao dong;
dam bao v¢ sinh moi trudng, an ninh, an toan tru s Trung tam.
2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT Céc nhiém vy, cong viéce a Si
] cong viéc
Nhi¢ém vu, ming cong viéc Cong viéc cu the
Xy dyng van ban quy pham | Chu tri hodc tham gia ‘nghién ciru xdy dung du thao van ban quy | Cac van ban dugc ban hanh.
71 phap ludt, chién lugc, quy | pham phap luat, cac dé an, du 4n theo su phan cong cua lanh dao
' hoach, ké hoach, chinh sach, Trung tam;
chuong trinh, dé an, du an
. x s eR . | Tham gia theo doi, nam tinh hinh thyc tién dé kip thoi tham muu, | Bido dam dung tién do, ké hoach,
Huéng dan va trién khai
2.2 e o ey dé xuat véi lanh dao xem xét, chi dao xir Iy nhitng van dé thudc | thoi gian va bao dam chat lugng
thuc hién cac van ban
linh vuc cong tac duge phin cong. theo yéu cau cuia cép trén.
,\ . \ ) o . Vin ban bao cao két qua dugc
73 Ki€m tra, so két, tong két | Tham gia to chirc so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va | thuc hién dung thoi han quy
' viéc thyc hién cic van ban | bdo céo viéc thuc hién linh virc dugc phén cong theo doi. dinh.
Tham gia thim dinh c4c van | Tham gia g6p ¥ v6i chuong trinh, ké hoach cén tac cua Trun NOi dung tham gia gép y dugc
24 g : 3 SED y VoL g : : & £ | hoan thanh theo dung ké :omor
ban tam khi dugc phan cong
chat lugng do ngudi chu tri giao.
T6 chuc trién khai, thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu | Pam bao quy trinh cdng tac, theo
Thwe hién cic hoat don theo nhiém vu duge phéan cdng, cu thé: ding ké hoach vé tién dd, chat
2.5 = vl © afiac sl Xay dung ké hoach va té chirc mua mmB phuong tién lam viéc, | luong va hiéu qué cong viéc.

chuyén mén, nghiép vu

sinh hoat, vin phong phiam va cac nhu cdu khéc phuc vu kip thoi
cong tic ctia Trung tdm theo ché do quy dinh;
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Ban chit quan hé

Phéi hop thue hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Dugc chu dong ve phuong phép thuc hién cong viéc dugce giao

4.2 | Tham gia y kién vé céc vi¢c chuyén mon cia Trung tdm

43 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia Trung tim trong pham vi nhiém vu dugc giao theo quy dinh

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Trung tdm theo su phan cong cua thu truéng

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh dj, kinh nghiém va phim chit ci nhin

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc trd 1én; chuyén nganh hanh chinh, tai chinh, ké toan, kinh té va cac chuyén nganh khac phu hop

Trinh d¢ dao tao PR 4
Lot v6i vi tri dam nhiém.
- Trinh d tin hoc, ngoai ngir: Péap tmg yéu cau vé ngoai ngit, tin hoc cua tiéu chuan chirc danh nghé nghiép theo
Kién thirc bo tro quy dinh;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nudc d6i voi ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat ciia nha nudc,
quy dinh ctia co quan.

- Tinh thin trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong téc tot.

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
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- -
&%g/ Tén niing luc Cip d9

;m*r%:zzi_é;_ y z x_____ - Str dung ngoai ngir 2-3
z 7 - Tham muu xay dung vin ban 2-3
LB - Huéng dan thyc hién van ban 2.3
Nhoém nang lyc chuyén mén - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Thim dinh van ban 2-3
- T6 chuc thue hién van ban 1-2
- Tu duy chién luge 1-2
- Quan ly su thay déi 12
Nhom nang hwe quan ly - Ra quyét dinh 142
- Quan ly ngudn luc 1-2

- Phat trién nhén vién
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viée Cong viéc cu the

209 CHY )
S 7\ ] n R " Tiéu chi danh gia hoan thanh
g I iy \N Qz 25 NG m Céac nhiém vu, cong viéc cong vic

khen thudng;

- Chuén bi cac ndi dung hop binh xét thi dua, khen thudéng cua
Trung tam.

- Téng hop, bao céo két qua thi dua khen thuéng ctia Trung tam;

- Tham muu lanh dao Trung tdm céc van ban dé nghi co quan c6
thim quyén khen thudng tap thé, cé nhan cua Trung tam.

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muru va trién khai céc nhiém

2.6 | Phoi hop thyuc hién s dirge phin cig.

- Cong viéc, nhiém vu dugc giao
thong subt, tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu qua cao.

- Nbi dung phdi hgp dugc hoan
thanh dat chat lugng, theo ding
tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém vu chung, | Tham du céc cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mén &

%t héi hop trong va ngoai don vi theo phén cong.

Tham dy day du, chuan bi tai liéu
va y kién phat bieu theo yéu cau.

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

Xay dung, thuc hién ké hoach ding
ké hoach cong tac cua co quan, don

] . vi va nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap c6 tham quyén giao.

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

p in Iy tryc tiép va kiém duyét .

e w_ﬂmﬂ.ﬂu__mo_w@a.ﬁ RGN Quan hé phéi hop truc tiép trong don vi Cic don vi phdi hop chinh
Lanh dao Trung tam Vién chirc, ngudi lao dong thudc Trung tam. | Cac phong, ban, don vi thuoc Vian phong Uy
ban nhan dan tinh
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WO CHY
2 \w!.mkﬁ . 13
FAN ~ -
Nhoém %o:\m}&z wmozr/ﬁ/ Yéu cau cu the
=

S BAN NRAND dqao ap luc trong cong viéc.

\n.csm, sang tao, tu duy doc lap va logic.

/@& kha nang tham muu, xm% dung, :Eo hién, ﬁr i hop kiém tra va tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi

Céc yéu cau khac

quyét, ké hoach, giai phap déi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chire ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé héa va té chirc thuc hién hiéu qua céc chii truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimg chu trrong, xay dung quy trinh ndi b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xt Iy céc tinh hudng
trong qua trinh huéng dén, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, té chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac
tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

- Biét van E.,Em. céc kién thitc co ban va ning cao vé nganh, linh virc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dén
nghié€p vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc
lam.

5.2. Céc yéu ciu vé niing lre

Nhém ning lue Tén ning luc Cip do
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T4 chirc thyc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém néng lyce chung - Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan h¢ phdi hgp 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3

- Str dung ngoai ngir 2-3
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Tén VTVL: C

-E:.- Liee s

E%ﬂ%m r:.n bé may

Ma vi tri viéc lam: TTTT-HN-16

Ngay bét dau thuc hién: Tir ngay Dé an dugc phé duyét

. ok TDANNHAN
DPia diém lam <wﬁa/ _ 2y

W:Sm tam Thong tin - Hoi nghi tinh truc thudc Van phong Uy ban nhan dan tinh Hung Yén

\.\.Q./Irll\\\ o

Quy trinh cong vie

A Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach phép luét cia Nha nudc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham muu gitp lanh dao Trung tdm vé cong tac t6 chirc, can bo clia Trung tAm.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT Cac nhiém vu, cong viéc u i
cong viéc
Nhiém vy, mang cong viéc Cong viéc cu thé
Xay dung van ban quy pham | Chu tri hodc tham gia nghién ctru xdy dung du thao van ban quy | Céc van ban dugc ban hanh.
71 phap luat, chién luge, quy | pham phép luat, cac dé an, dy an theo su phan cong cua lanh dao
’ hoach, k€& hoach, chinh sach, | Trung tam;
chuong trinh, dé 4n, du 4n
Huéng din va trién Khai Tham gia theo doi, nam tinh hinh thuc tién dé kip thoi tham muu, | Bao dam ding tién dg, ké hoach,
2.2 S g W dé xuét véi lanh dao xem xét, chi dao xir Iy nhimg van dé thudc | thoi gian va bao dam chat lugng
thuc hién cac van ban
linh vuc cong tac dugc phan cong. theo yéu cau ciia cip trén.
Vin ban bao céo két qua dugc
53 Kiém tra, so két, tong két | Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém tra, phén tich, danh gia va | thuc hién dung thoi han quy
' viéc thuc hién cac van ban | b4o cao viée thuc hién linh vue duge phéan cong theo doi. dinh.
Tham gia thim dinh c4c van | Tham gia gép ¥ v6i chuong trinh ké hoach cong tac ctia Trung Ngi dung tham gia gop y duoc
2.4 : : " : - 2 * hoan thanh theo dung ké hoach,
ban tam khi dugc phan cong 2 S gt S
chat lugng do ngudi chu tri giao.
T chire trién khai, thue hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu | Pam bao quy trinh cong tac, theo
Thue hid « h dé theo nhiém vu dugc phan cong, cu thé: ding ké hoach vé tién do, cht
2.5 we hien cac RORL GONZ | o muu vé cong téc td chirc bd may cua Trung tam: Vé viéc | luong va hi€u qua cong viéc.

chuyén moén, nghiép vu

chia tach, sap nhap; dé an vi tri viéc lam cua Trung tim; quy dinh
chirc ning, nhiém vy, quyén han cia cac Bo phan thugc Trung
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Quan hé phai hop tryec tiép trong don vi Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao Trung tim Vién chirc, nguoi lao dong thudc Trung tam. Céac phong, ban, don vi thudc Van phong
Uy ban nhan dan tinh
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé
- Cac s0, ban, nganh, dia phuong cia tinh; Phéi hop thuc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

41 Truc mmu thuc hién cac nhiém vu duge phan cong, bao céo va chiu trach nhiém truée lanh dao Trung tam, lanh dao Vian phong

UBND tinh vé két qua thyuc hién nhiém vu.

4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac ¢ lién quan ciia don vi theo sy phan cong.

43 Phoi hop véi cac ca nhén, co quan, don vi khéc trong viéc trién khai, thuc hién nhiém vu khi dugc lanh dao Trung tam, lanh dao

Van phong UBND tinh giao.

5. Céc yéu cau vé trinh dd ning lyc
5.1. Yéu céu vé trinh do, phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én; chuyén nganh luét, hanh chinh va cac chuyén nganh khéc phu hgp vaéi vi tri
dam nhiém.

Kién thirc bo trg

- Trinh d9 tin hoc, ngoai ngir: Pap mg yéu cau vé ngoai ngi, tin hoc cua tiéu chuan chuc danh nghé
nghi¢p theo quy dinh;

- C6 chimg chi bbi dudmg kién thuc, ky néng quan ly nha nudc ddi véi ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém (thanh tich cong

C6 du diéu kién, tiéu chuin theo quy dinh.
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wm_,. Ning luc cu thé Cap dé
£ DPao dirc va ban linh 2-3
vp T chirc thuc hién cong viéc 2.3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung —
_ - Giao tiép ing xur 2-3
- Quan hé phdi hop 23
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Tham muu xay dung vin ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vén ban 2-3
Nhom néng luc chuyén mén | - Kiém tra thue hién van ban 2-3
- Tham dinh vén ban 2-3
- T chirc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luge 1-2
- Quan ly su thay dbi k2
N uing o - Ra quyét dioh 12
quan ly ;
- Quan ly nguén luc 1-2
- Phat trién nhan vién
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wol CHY ea,% 81
TT \\ }\E PHONG m Cac nhiém vy, cong viéce T nmwn_”mmﬂ%cwa e
-o!fﬁfi&%mgm& Cong viéc cu thé
vu cho cac ﬁrmb viéc phu trach.
- T chire thuc hién cong tac ké toan, 1ap bao céo tai chinh, béo
c4o ké toan quan tri, bao quan, luu trit tai liéu ké todn, cung cép
thong tin thudc w:wz viéc dugc phan cong hodc phu trach.
- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tra tai chinh ké toan theo
quy dinh.
- T6 chirc phén tich, danh gia tinh hinh quén ly, sir dung tai san,
kinh phi thujc phan viéc phu trach va dé xuét bién phap quan ly,
sir dung tiét kiém, co6 hiéu qua céc =m:.m,§ von hoic kinh phi.
- Cong viéc, nhiém vu dugc giao
thong sudt, tao dugc mdi quan hé
2.6 | Phéi hop thye hién Phéi hop véi cdc don vi lién quan tham muu va trién khai cac nhiém cong tac phit _Hms hiéu qua cao.
vu dugc phén cong. - N§i dung phoi hgp dugc hoan
thanh dat chit lugng, theo ding
tién do ké hoach.
27 Thuc hién nhiém vu chung, | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mén & | Tham du day du, chuan bi tai liéu
) hoi hop trong va ngoai don vi theo phén cdng. va y kién phat biéu theo yéu cau.
Xay dymg, thuc hién ké hoach diing
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, tudn ctia c4 nhan. ké hoach cong tac ciia co quan, don
vi va nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do omﬁ c6 tham n:wmz giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong vige

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly truc nmu va kiém
duyét két qua boi

Quan hé phéi hop truec tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao Trung tam

Vién chirc, nguoi lao dong thudc Trung tam.
nhan dan tinh

Cac phong, ban, don vi thudc Van phong Uy ban
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83

/@N,// %m:am:n_.:rm
i'ning doan két ndi bo.

¢ 4p luc trong cong viéc.

, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 khé nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chii truong, dudng 16i cia Dang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudce ¢ linh vuc cong tac duge phan cong.

- C6 kha :mum dé xuét nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia don vi.

- m\mmc va van dung dugc cac kién E.wo chuyén moén vé linh vuc hoat m‘_@bm va thuc thi, k§ nang xur ly cac tinh
hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri vigc
lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thie vé phuong phap nghién ctru, té chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac
tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung ,omo kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ ndng Ec%mﬁ trinh, giang day, hudng
dan nghi¢p vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thudt xdy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu ciu ctia vi tri
viéc lam.

5.2. C4c yéu ciu vé niing lrc

Nhém niing lre Tén ning e Cip do
Nhom nang luc chung - Pao dirc va ban linh 2-3
- T4 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé¢ phdi hgp 2-3
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Tén VIVL: V
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Ma vi tri viéc lam: TTTT-HN-18

Ngay bét dau thuc hién: Tir ngay Dé an dugc phé duyét

Dia diém lam S@o

Hgm tam Thong tin - Hoi nghi tinh true thuée Vin phong Uy ban nhén dén tinh Hung Yén

Quy trinh céng viéc lién quan

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi vé chinh sach vin thu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai té chuc thuc hién nhiém vu vin thu cia Trung tam.
2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Che ulitgin vy, chig vige Tiéu chi mm_ww m.»;_.ow: thanh
cong viéc
Nhiém vu, miang cong viéc Cong viéc cu thé
Xay dyng van ban quy pham | Chu tri hodc tham gia nghién ciru xay dung dy thdo van ban quy | Céc van ban dugc ban hanh.
71 phap luat, chién lugc, quy | pham phdp ludt, cdc dé an, du 4n theo su phan cong cia lanh dao
' hoach, ke hoach, chinh sach, | Trung tam;
chuong trinh, d€ an, du én
; x S i . | Tham gia theo d&i, nam tinh hinh thuc tién dé kip thoi tham muu, | Bao dam ding tién do, ké hoach,
Huéng dan va trien khai | ,» % ..~ : ; e o £
2.2 ST dé xuét voi lanh dao xem xét, chi dao xir ly nhirng vén dé thudc | thoi gian va bao dam chat luong
thue hién cac van ban o ) . i
linh vuc cong tac dugc phan cong. theo yéu cau ctia cép trén.
. o ‘ ) o o Vin ban bao céo két qua dugc
23 Kiém tra, so két, tong két | Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém tra, phén tich, danh gia va | thuc hién dung thoi han quy
' vigc thyc hién cac van ban | bao cao viéc thuc hién linh virc duge phan cong theo doi dinh.
Tham gia thdm dinh cac van | Tham gia gop ¥ v6i chuong trinh, ké hoach cong tic cia Trung OE Qung tham g g digu
2.4 : : . : e 4 : hoan thanh theo dung ké hoach,
ban tam khi dugc phan cong z - S
. chat lugng do ngudi chu tri giao.
Truc tiép thyc thi nhiém vu cong tac van thu co quan: ti€p nhan | Dam bdo quy trinh cong téc, theo
75 Thuc hi€n cac hoat dong | cong van dén, giri cong van di; quan ly va sir dung dau cua Trung | ding ké hoach vé tién do, chat
' chuyén mon, nghiép vu tam theo quy dinh cua phép ludt; thyc hién quan ly, luu giir | h6 so, | lugng va hiéu qua cong viéc.
tai liéu theo quy dinh clia cong tac vin thu; t6 chirc viéc théng ké
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3.2. Bén ngo,

87

\\ \Q%Ega m_:_.n ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- Céc 56, ban, nganty,dia phrdis' 4 tinh Phéi hop thuc hién nhiém vu.

TT

4. Pham vi ayg&

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia Trung tam

43 | Pugc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia Trung tdm trong pham vi nhiém vu duge giao theo quy dinh

4.4 | Puogcyéu cau cung om@ thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Puoc tham gia céc cudc hop trong va ngoai Trung tam theo su phan cong cua thu trudng

5. Céc yéu cau vé trinh dd, ning lye
5.1. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém va pham chit ci nhén

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang tt nghiép Pai hoc tré 1én, chuyén nganh van thu, luu trir, luu trir hoc. Truong hop co bing SH :m:_mw
dai hoc chuyén nganh khéc phai c¢6 chimg chi boi dudng nghiép vu van thu do co s& dao tao cé thim quyén cap.

Kién thirc bo trg

- Trinh d6 ngoai ngit, tin hoc déap mg yéu cau vé tiéu chuan chirc danh nghé nghiép theo quy dinh.
- C6 chirng chi bdi dudng tiéu chuin chirc danh nghé nghiép vién chirc theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach ctia Pang, phap ludt cia nha
nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh thén trach nhiém cao v6i cong viéc, voi tap thé, phbi hop cong tac tdt.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
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Tén ning luc Cap do
- Quan hé phéi hop 23
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngit 2-3
- Tham muu xay dung véan ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhom néang luc chuyén mon - Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vian ban 23
- T6 chirc thure hién vin ban 1-2
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay déi 2
Nhém ning luc quan ly - Ra quyét dinh 13
- Quan 1y ngudn luc 12
- Phét trién nhan vién 1-2
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g1

Tiéu chi danh gia hoan thanh

7o N
TT mg_.:ynvy Cac nhiém vy, cong viéc cong vie
Nhi¢m v, thineo} Céng viéc cu thé
N L chat lugng do ngudi chu tri giao.
NS 7" 114 chire trién khai, thuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép | Dam bao quy trinh cong tac, theo
vu theo nhiém vy dugc phan cong, cu thé: dung ke hoach vé tién do. chat
- Thuc hién thu chi tién mat dung ché do quy dinh; lugng va hi¢u qua cong viée.
- Bao quan an toan tuyét déi quy tién mat cua don vi: thuc hién
nghiém chinh dinh muc tén quy tién mit theo quy dinh;
- Thiét 1ap hé so, sd sach, chimg tir theo quy dinh; cap nhat day du,
B | T o g 1 sl i
4 chuyén mén, nghiép vu - Op phap, hop ly cua chung tu kKhi xuat, nhap tién
tr quy;
- Lam bao cdo thu, chi, tn quy theo quy dinh;
- Tiép nhan va xuét kho vin phong phdm, hang héa, nguyén liéu;
nhdp hang hoa phuc vu cong téc;
- Chép hanh quy dinh kiém ké tai san cudi ngay;
- Lam céc béao cdo thu, chi, ton quy, bao céo thdng ké c6 lién quan
khi dugc phan cong.
- Cong viéc, nhiém vu dugc giao
thong subt, tao duge mébi quan hé
26 | Phéi Vot bk Phdi hop <9 ou,o don vi lién quan tham muu va trién khai cac nhiém o@um.&o phat _ﬁm: hi¢u qua nmo..
vu dugc phan cong. - NOi dung phdi hgp dugc hoan
thanh dat chat lugng, theo dung
tién d6 ké hoach.
27 Thyc hién nhiém vu chung, | Tham du cic cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén moén ¢ | Tham du day du, chuan bj tai liéu
' hdi hop trong va ngoai don vi theo phén cong. va y kién phat bi€u theo yéu ciu.
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong téc nam, quy, thdng, tudn cia c4 nhan. Xay dyng, thuc hién ké hoach diing
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\ Yéu ciu cu thé

¥, G Aﬁ.
Trinh d6 dao tao 8

<

C6 bang tdt nghiép Dai hoc trg 1én cic nganh, chuyén nganh: Tai chinh, ké toan hoic cac chuyén nganh
khac phu hop véi vi tri dam nhiém;

Kién thirc bé tro

C6 chirng chi boi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha nuée dbi voi ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh tich

cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuin theo quy dinh ciia Chinh phti vé ngach chuyén vién.

Pham chét ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin tuong, nghiém tuc ormﬁ hanh chu treong, chinh sach cua Dang, phép luat cua
nha nuéc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phéi hop cong tac tét.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can thén, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két néi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, phdi hop kiém tra va thim dinh cic chu truong, chinh sach,
nghi quyét, ké hoach, giai phap déi véi céc van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vy
dugc giao.

- C6 khd niing cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chi truong, duong 16i clia Pang, chinh séch,
phép ludt ciia Nha nuée & linh vuc cong tac dugc phén cong.

- C6 kha nang dé xuét nhitng chu trwong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc niing, nhiém vu cta don Vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mén vé linh vure hoat dong va thuec thi, ky nang xu ly céc tinh ::m:m
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham mu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va vén dung dugc céc kién thic vé phuong phap nghién ciru, té chie, trién khai nghién ctru, xay
dung céc tai ligu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.
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Ma vi tri viéc 1am: TTTT-HN-20

Tén VTVL: Nh ﬁgﬁf

x Ngay bit dau thyc hién: Tir ngay Dé 4n duoc phé duyét

Pia diém lam %ige; ;¢ \ Trung tdm Théng tin - Hoi nghj tinh tryc thudc Van phong Uy ban nhan dan tinh Hung Yén

Quy trinh c6ng S%ﬁg Thuc hién theo quy dinh tai cac vin ban quy pham phap ludt, vin ban huéng dan vé hoat dong cua don vi

su nghi¢p cong 1ap theo chirc niing, nhiém vy, quyén han dugc giao; Noi quy, quy ché cuia co quan

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Thuc hién cong tac 1€ tan don tiép khach luu tra, an, uéng, hoi hop tai Trung tam.

2. Cac cong viéc va tiéu chi dianh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc

By § Nhiém vu, ming

& ik Cong viéc cu the
cong viéc

Tiéu chi ddnh gii hoan thanh cong viéc

- Thuc hién cong tac 1& tan don tiép, huéng dan
khach luu tra, hdi hop, an :o:m tai Nha khach va
Trung tam Hoi nghi;
- Quan ly hdi truong, cac phong hop, phong an, dam
bao cong tac v¢ sinh; cung cap mmw du cac do dung
thiét yéu tai cac phong nghi, phong hop, phong an
. . ... |cuaTrung tdm theo quy dinh;
8 | ,_H_En hien cong tic 16 - EEo vu cac cudc hdi hop, hoi nghi, ian :o:m duoc
tan
t6 chire tai Trung S:._

- Quan ly wrms mém luu trd Nha khéch; thuc hién
cac thu tuc kiém tra, déi chiéu cac chimg tir giao
dich, déng va can ddi tai khoan, thu ngan khach luu
tra.

- Cap nhat danh sach phong nghi bao céo lanh dao
Trung tam.

- Bam bao thuc :_o: tét, chu déo, kip thoi, trang trong.
- Can than, an can, sach sé.




aA| Sugu ‘Op quLLY A NEd NIK 38D S

uenb ugry doy oono oo e13 weyroong | St

oe13 oonp A Wty oy fa oriyd ur) SuQy) eNd o1y SEX Op AN PIF Yugp ‘un Suoy deo Suno ngdo neAk 26ng | Y'Y

yuip Anb o2y 018 06np tia wdiyu 1A weyd Suon we) Suni], end 9g) FUQO Yoi] A Un 3uoyy deo Suno oon@ | €F

ug) 91 0¥} SuQo udry onyy doy 1oyg | I'F

o ugy =wh=0 LL

uey uadnb 1A weyq y

“qup 1reo3u A Suox) ueyu €o “onyd 01 9g)) -
S Y A 484 1904 b < med
9y uenb yeyd upg quigd 3y uenb 93 2nyd 03 ‘uenb 0)
1eo3u Uy ‘T'€
awﬁ onxn uenb ugr 9o ueyu ©d ‘ueq uoyd og) “wg) Suni] o0ny) 3udp oe[ LQNTU dNYD UITA we) Junij oep yue] -
10q gnb 393 134np
quiyd doy 1oyd ia wop 2¢) iA uop 3uoxy day dayy doy 1oyd 3y uen wny eA dan anx A] uenb 26ng

guox) udg ‘1'E
3314 3uQd Suoay jy uenb 1w gD °¢

Sugo ugyd ugn dgo op SBYY NA WITYU O8O VY IAYYL | $'T

"8ugo ueyd ooy “doy 10y ‘Sunyd )
"ned nRK 09y nYIq 1eyd ugny| £ 0o A np Aep nip wey, | 9v1 3uoo ugp uenb ugr] doy o¢nod opo Np wey) o0ng | A WU UIIY oYL X
ugyu g5 end ueny
‘yoroy 9 Op U Sunp 0dy) Uy MY d31A 3uQD | ‘Fupy) ‘Anb ‘wgu op) e

-ugyd Og eno op) Sugo | Bugo yoeoy Y UMY
yoeoy 9y Sunp 1Qu Sunp oay) Sunp Aex yoeoy 9 | ony ea IJunp Aey

96




__,K /i Yéu ciu cu thé

<

il 5 e saﬁ\m@* ng tot nghiép Trung cép tr& 1én, chuyén nganh Du lich - Khéach san; chuyén nganh khdi xa hoi, van hoa va
: . UNSEedc chuyén nganh khéc phu hop véi vi tri dam nhiém.

- Kién thirc to chire sy kién, cac hoat déng nghi 12 trong ddi noi, doi ngoai.

e - Kién thirc vé nghi thirc dén tiép khach trong hoat dong cta co quan.
Kinh nghiém (hanh |~ G0l PN o
tich cong tac) e » PUOnE-

- Tiép nhén, xit Iy thong tin dy du, chinh x4c.

- Trung thuc, thang than, nhanh nhen, ndm bét va xir Iy cc tinh hudng nhay bén.

Phém chat c4 nhan i o
- C6 trach nhiém véi cong viéc.

- Ngoai hinh wa nhin, trang phuc gon gang, lich su.

Céc yéu ciu khac . . A
y - Strc khoe tot.

, ~ A A -
5.2. Cic yéu cau veé nang luc

Nhém nang lue Ning lye cu thé Ciap dp
- Dao duc va ban linh 1
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1
Nhom néang luc chung - Giao tiép (g xir 1
- Quan h¢ phéi hop 1
- Str dung ngoai ngir 1
- Kha nang lam viéc doc lap. 1
Nhom nang luc chuyén mon - Kha ning trién khai nhiém vu. 1
- Kha nang huéng dan thuc hién nghiép vu. 1
Wiivbrading i b - Quan _M mﬂ.ﬁrmw ddi 1
- Ra quyét dinh 1
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Quan hé phéi hop trye tiép
trong don vi

Cic ci nhén, don vi phéi hgp chinh

Linh dao Trung tAm - Vién chirc; nguoi lao dong

. 5 ac don vi, ¢4 nhan co lién quan.
thudc Trung tim. ‘ ' q

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

omMMWM%MWWﬁMQSM _m%%w_ hM: stra chira, bao dudng xe; Cong ty xang dau; Phéi hop thuc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Dugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duge giao.
4.2 Pugc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh cua co quan, don vi trong pham vi nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
43 DPuogc yéu cau cung omﬁ thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.
4.5 Dugc tham gia céc cudc hop cua don vi.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, niing lyc
5.1. Yéu ciu vé trinh do

Nhém yéu cau Céc yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao Tét nghi€p khoa dao tao lai xe & hang B2 tré 1én.

- Nidm duoc chu treong dudng 16i cua Déng va phap luat ciia Nha nuée.

Kién thirc bd tro . - , 3 : g & A A e ; : & :
i - Nam viing céc quy dinh phép luat vé giao thong; vé cong tac bao hiem xe, cac khoan phi, 1& phi lién quan.

Kinh nghi¢ém (thanh tich | - Giao tiép; 1ap ké hoach; quan Iy théng tin.
cong tac) - K¥ niing nghé.
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h.
s §f.za£. S
Tén Vi tri| viéy 3

=
<
>

Ma vi tri viéc lam: TTTT-HN-22

Ngay bat dau thyuc hién: Tir ngay Dé 4n duoc phé duyét

DPia diém _Wav// s ,?

Trung tdm Thoéng tin - Hdi nghi tinh tryrc thuée Vin phong Uy ban nhan dén tinh Hung Yén

Quy trinh céng viéc viée lién quan:

Noi quy, quy ché ctia co quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu bao v€ tru s, noi lam viéc cua Trung tim Théng tin - Hoi nghi theo phan cong, dam bao an ninh, an toan theo

yéu cau cong tac cia Trung tam.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

i Cac cong viée Tiéu chi danh gia
Ming cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
- Thue hién nhiém vu chét omzm vao, nm.:m ra Trung tam Hoi
nghi va Nha khach. - Kip thoi, chinh xac.
71 Thuc hién nhiém vu béo | - Thuc hién nhiém vu tun tra co dong tru sé Trung tdm Hoi |- Dam bao an ninh, an toan tru s& co
' vé nghi va Nha khach. quan theo nhiém vu dugc phan cong.
- Truc camera giam sat, truc bao chay tai co quan va thong
bao dén lanh dao, cac bd phan lién quan khi c6 sur cb.
)9 Ché 5 hdi hop wpm.un H,:mE du cac cufc hop lién quan dén cong tac theo | Dy hop theo ding quy dinh.
phan cong.
2.3 | Thuc hién céc nhiém vu khéc do lanh dao cép trén tryc tiép phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin Iy true tiép va kiém duyét két
qua béi

Quan h¢ phdi hop truc tiép
trong don vi

Cic c4 nhéin, don vi phoi hop chinh

Lanh dao Trung tam

- Vién chirc; nguoi lao dong
thudc Trung tam.

Céc phong, ban, c4 nhéan c6 lién quan truc tiép
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Ning luc cu thé

=1
-

- Pao dirc va ban linh

- T6 chire thuc hién cong viéc

Nhom néng luc chung

- Giao tiép g xir

- Quan hé phéi hop

- Kha nang lam viéc dc lap.

Nhom néng luc chuyén mon - Kha nang trién khai nhiém vu.

- Kha nang huéng dan thuc hién nghiép vu.

- Quan ly su thay dbi

Nhom néng luc quan ly

- Ra quyét dinh

it | et | et |t | o | et | o | gt | e [
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Quan h¢ phéi hop true zm_u
trong don vi

Cic c4 nhén, don vi phi hop chinh

- Vién chirc; nguoi lao dong

Léanh dgo Trung tAm thudc Trung tam.

Cac phong, ban, c4 nhan c¢é lién quan truc tiép

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- Cong an phuong Hién Nam.
- Ca nhan, t0 chirc ngoai co quan dén tham, lam viéc.

Phéi hop thuc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Phéi hop thuc hién cong tac ky thuat.

4.2 Pugc yéu cau cung cép thong tin, dénh gid mirc d6 xac thyc cia thong tin phuc vu cho nhiém vu duge giao.
4.3 Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Céc yéu cau vé trinh dd, nang luc
5.1. Yéu clu vé trinh do

Nhém yéu ciu

Cic yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao Tét nghiép Trung cap tré 1én, chuyén nganh k¥ thuat dién, nuéec.

Kién thirc bd tro ol oo & : y
: - Kién thirc vé an toan lao dong.

- Kién thirc vé van hanh, bao dudng, bio tri, thiét bi trong co quan

- Tu hoc hoi, sang tao trong cong viéc.
Kinh nghiém (thanh tich | ¢ - PR
cong tac) - 5
- K¥ nang nghé.

- Tiép nhan, xir Iy thong tin ddy du, chinh xac.
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