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

TINH KON TUM Déc lap - Tw do - Hanh phiic
S(‘):ﬂ/{, /QD-UBND Kon Tum, ngay O f thang 3 nam 2018
QUYET PINH

Phé duyét bin mé ti cong viée, khung ning lye theo vi tri vi¢e lam
cua Van phong Uy ban nhén din tinh

UY BAN NHAN DAN TINH KON TUM

Cin cir Ludt td chire chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Cén ctr Nghi dinh ) 36/2013/ND-CP ngay 22 thang 4 nam 2013 cua Chinh
phti vé vi tri viée lam va co céu ngach cong chire;

Cin cr Thong tr s6 05/2013/TT-BNV ngay 25 lhang, 6 nam 2013 cua B¢
truong BO Noi vu hudng dén thic hién Nghi dinh s6 36/2013/ND- CP ngay 22
thang 4 ndm 2013 cua Chinh phu vé vi tri viée lam va co cau ngach cong chire;

Can cir Quyét dinh s0 2053/QD-BNV nga) 31 thang 12 nam 2015 ctua B
truong Bo Noi vu vé viéc phé duyét danh muc vi tri viée 1am trong cde co quan, t6
chirc hanh chinh cua tinh Kon Tum;

Xét dé nghi cia Giam déc So Noi vy tai Té trinh s6 96/TTr-SNV ngay 12
thang 02 nam 2017,

QUYET PINH:

Diéu 1. Phé duyét ban moé ta cong viée, khung nang luc theo vi tri viée lam cua
Van phong Uy ban nhan dén tinh tai cac Phu luc keém theo.

Piéu 2. Giam doc SO Noi vu: Chanh Van phong Uy ban nhin dan tinh va Thu
trudng cac co quan, don vi lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./

e TM. UY BAN NHAN DAN
= N theu 20 a

- Bd Noi vy (ble): CHU TICH

- CT, ¢ac PCT UBND tinh:
- VP UBND tinh;

- Lwu: VT, THZ




UY BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

PHY LUC 1
BAN MO TA CONG VIEC THEO VI TRI VIEC LAM
CUA VAN PHONG UY BAN NHAN DAN TINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so,l{lﬁ’QD -UBND ngéavgff 3/2018 ciia UBND tinh)

— - |

Tén vi tri vige Ngach cong : R
lam chu‘c tdi thiéu Ngach ¢ing chire toi thicu

"—_ I | Nhom guan Iy, linh dao, di¢u hanh i l
j Chanh Van T‘ Chuyén vién [ Lanh dao. chi dao dleu hanh chung, cac mdt hoat dong

phong chinh cua Van phong U\ ban nhan din lmh
5 | Phé Chanh Van Chuyén vién | Gitp Chanh Vin phong phuy trich, chi dao mot sO mat
- phong chinh cong tac cua cde don vi thude va true thuge Vin phong
T Shii Tham muu lanh dao Van phong Uy ban nhin din tinh
3 2 g phong Chuyén vién | cdc linh vue thude chirc nang, nhiém vu cua phong
va twrong duong .
theo quy dinh

—

Pho truong e s i 2 e s i s s
4 | phongvawong | Gitp Truong phong quan ly mdt so linh vire cong vige

Chuyén vién

| duong do Truong phong phan cong.
Tdna bai Tié Gitp Chu tich Uy ban nhan dan tinh lhco doi, lhzm_t x>
5 & B huyén vién | muu, léng hop linh vye gidi quyét don khidu nai, 10 <
cong din :
' cdo, kién nghi. phan anh cha cong dan x 3
] N\
e Gidp anung ban lhco ddi, tham mu, lbng hop linh
Pho Truong ban T ,
6 Tiép cdng ddn Chuyén vién | vuc gun quwct don khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan

anh cua cong din

+— —

11 Vjtriviée lam gin viri cong vi¢e chuyén mén, nghigp vy

Theo doi, tham mun, tong hgp déi véi cde linh vire ndi
vy, Ngoai i

| | Toéng hop chung | Chuyén vién

Tham muru tong hqp linh vire kinh té theo nganh, inh |

2 l:émg.hqp Kinh Chuyén vién
t¢ nganh viIc
. Tong hop tai N : e i
3 | chinh ngan séch Chuyén vién | Tham muu tong hop linh vye tai chinh ngdn sich

Tong hop xdy P————— iore A ERa s
4 Qg fox B Chuyén vién  Tham muu tong hop vé Ha ting k¥ thudt
- TA* I N by
5 Tyng bop Ney ) Chuyén vién | Tham muu tong hgp linh vyre Noi chinh

chinh
6 | Tonghgpvanxd | Chuyénvién | Tham muu tong hop linh vyre khoa gido - viin X3

. - A Tham muu theo h v u nai, t tié
l'iép cong din Chuyén vién o co di fin we khicu nai. © cdo, ticp
y cdng dan

| sl i

: P
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https://tailieuluat.com/quyet-dinh-244-qd-ubnd-hdnd-tinh-kon-tum-vb3125.html

Tén vj tri vige Ngach cong ; PR, (N,
STT Am ko bt thite Ngach cong chire t6i thiéu
Kiém sodt tha R ; ; .
8 tuc hanh chinh Chuyén vién | Tham muru linh vire kiém soat thi tuc hanh chinh

"IN | Nhém hd trg, phuc vy

1 . 16 chire nhan sy | Chuyén vién | Tham muu vé cOng tac nhan syr co quan
2 ::;h sk ng Chuyén vién | Tham muru cong tac tong hop
3 ?::h chiinh mot Cén su Phu trach mdt ctra va CCHC co quan
4 | Quan trj cong s& Can sy Tham muru cong tac hanh chinh quan trj co quan
. - Chuyén vién
5 g:ng nght thong hojc tuong Tham muu quan ly vé cong ngh¢ thong tin cua co quan |
duong
6 K toan Ké toin ¥ Tham muu cong tac tai chinh co quan
trung cap
. " T <n A . ’
7 | Thiqus Nhinvien | Thue hién ding quy dinh vé trach nhiém vé quan Iy
quy tién mdt co quan
8§ | Vanthu ' Nhdn vién Tham muu cong tac van thu co quan
| =

Y Laru trir Bk Vit tasje Tham muru cong tac hru trir co quan

twong duomg i
10 Nhén vién k¥ Thue hién nhiém vu sir dung van hanh may chu va i

thudt mang ndi b co quan

11| Lai xe Thye higén nhiém vy ldi xe co quan
12 | Phuc vu Thue hién nhiém vy v¢ sinh co quan
13 | Bao vé Thue hién ¢dng tac bao vé co quan

[l (v ™ i )



UY BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

PHU LUC 2
KHUNG NANG LIJ'C THEO V1 TRl VIEC LAM
CUA VAN PHONG UY BAN NHAN DAN TINH
(Ban hanh kém theo Quyel dinh S(M/QD -UBND ngadf 3/2018 cia UBND tinh)

Niing lue, ky niing,
STT | tiéu chuin, ditu N{i dung yéu ciu
_ kién _
I Tén vj tri vi¢e lam: Chanh Viin phing

- - Co kha nang tip hgp. quy tu cong chirc,
| - K§ nang lanh dao, chi dgo diéu hanh. |

- Kha nang lip ké hoach, thiét ké co cdu td chire by mdy, bd tri nhan
syr. phan cang. trao quyén ddi voi timg vi tri cong vige.

1 Nang lue, k§ ning
! - Niang lye Lhuyén khich, tao ddng lyc lam vi¢e; kha nang giy anh
huong. truyén cam himg: kha nang thiu hiéu cic nhu cau nguyen
vong dé tao déng co thic dhy 14t ca va timg thanh vién nd lye hanh |
dong.

. e |1 Nim vl’rnL vit hiéu biét vé cac linh vire chuyén mon phuy trich
) Y éu ciu hi¢u biét vé
chuyén mon

- Str dung thanh thao tin hoe van phong: c¢é kha nang dp dx,mg ng
dung cong nghé théng tin

Chuyén mén: Pai hoc trg Ién

Chuyén nganh: Phit hop vai vi tri viée lam
Trinh d§ 1¥ ludn chinh trj: Theo quy dinh
lin 1 hoe: Theo quy dinh

»

Tiéu chuiin, trinh d§

| Ngoai ngir: Theo quy dinh

Kién thirc quan Iy nha nude: Chuyén vién chinh tré 1én
B Tén vi tri viée lam: Pho Chanh Vin phong
Ning lue, ky ning,

tiéu chuin, di¢u Ngi dung véu ciu
Kién

- C6 kha nang tip hop, quy tu cong chire

- C6 kidn thire vé khoa hoc quan 1¥: ¢o k¥ nang vé phan tich, thim ,
dinh vin ban B

-Kv ning lanh dao, cha dao diéu hanh. f

- Nang lye khuyen khich. tao dong lye lam vige; kha nang gay anh
" huémg. truyén cam himg; kha nang thdu hiéu cac nhu c.m nguyeén
vong dé tao dong co thic déy tit ca va timg thanh vién nd lue hanh
| dong

: Nim vimg va hiéu biét vé cic linh vye chuyén mon phy trich

I | Niing luc, Ky niing

Yéu ciu hiéu biét vé ,
chuvén mén - Str dung thanh thao tin hoc van phong: c¢6 kha niang dp dung (mg |
1 == dung cong nghé thong tin -

| -«




STT

Ning lye, k¥ nang.
tiéu chuan, dicu
kién

Noi dung véu ciu

w

Chuyén mdn: Pai hoc trd [én -

Chuyén nganh: Pha hop vdi vi tri viée lam

Trinh do Iy ludn chinh tri: Theo quy dinh

Tiéu chuin, trinh dj

Tin hoe: Theo quy dinh

Ngoai ngir: Theo quy dmh

A

Kién thirc quan ly nha nuée: Chuyén vién chinh trar 1én

Tén vi trivige lim: Truwdong phong

Ning lue, k¥ ning,
tiéu chuin, di¢u
ki¢n

Nji dung yéu ciu

- €6 kha nang tham muru, 6 chire thue hién cde cha truong, chinh
sach cia Dang va Nha nude vé linh vie chuyén mon, chuyén nganh.

Ning lue, k§ niing

- C6 kha ndng quy ty, doan két dé cong chic trong phén;, thyre hién
tot nhi¢m vy va phdi hgp trong cong tac hoan thanh dugc nhiém vy
duqc 2iao.

- C6 kha nang hoach dinh chién lugc trong linh vire duge phén Long
phu trich. Thinh thao vi¢e xdy dung phuong dn, dé dn quan 1y
nghiép vy va thi tue hanh chinh Nha nwde, Nam 1o quy trinh, thi
tye trong linh vyre duge phin cong.

- C6 nang lye nghién ciru Khoa hoe.

- Nidm vimg va hiéu biét su vé cic linh vire chuvén mén duge giao
cua phong.

Yéu cau hiéu biét vé
chuyén méon

dung ONTT vao cong viéc.

- Str dung thanh thao tin hoe viin phong: ¢ kha nang dp dung img

|

3

va thong tin khoa hoc.

- Nam chéc va hiéu rd khoa hoc quan ly Nha nuéc. tam Iy lanh dgo

Chuyén mén: Dai hoc trd [én

Chuyén nganh: Phi hop véi vi tri viée lam

CTie hx.tﬁ hag
cu chuan nn do Ii," hS)Ci Theo quy dinh

Trinh d§ 1y ludn chinh tri: Theo quy dinh

Ngoai ngir: Theo quy dinh

Kién thire quan |y nha nude: Chuyén vién trér Ién

e — .

T

én vi tri viée lim: Phé Trudng phong

] Ning lye, ky ning.

ticu chuin. didu
Kién

——————— e e et e

Noi dung véu ciu

- C6 kha ning tham muu, 16 chire thye hign cic chu truong, chinh
sich clia Pang va Nha nude vé linh viee chuyén mon, chuyén nganh.

Ning lue, k¥ ning

- €6 kha niang quy tu, doan két dé cong chic trong phong thyre hién
t6t nhiém vu va phoi hop trong cong tac hoan thanh duge nhiém vu
duge giao.

L
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STT

| Niing luwe, k¥ ning,

tiéu chuan, di¢u N§i dung yéu ciu
kién

- C6 kha nang hoach dinh chién lrge trong linh vire duge phén cong
phu trach. Thanh thao viée xdy dimg phuong an, dé dn quan ly
| nghiép vu va thi tuc hanh chinh Nha nude. Nim rd quy trinh, thu

tuc trong linh vire duge phéan cong,

- Nim vimg va hiéu biét sdu vé cdc linh vie chuyén mén duge giao
cua phong.

|

- Str dung thanh thgo tin hoc van phong: ¢6 kha ning dp dung tmg
Yéu chu hiéu biét vé | dung ONTT vio cong vige,

chuyén mén - Néim chiic va hiéu 1o khoa hoc quan 1y Nha nude, tim 1y lanh dao
va thong tin khoa hoc.

- Chuyén mén: Dai hoc trar [én

- Chuyén ngéanh dao tao: Phit hgp vai linh vire cong tac

trinh 4 . Chuyén nganh: Phi hgp vai vi tri viée lam
_errinh dé 1y lud@n chinh tri: Theo quy dinh

' Tin hoe: Theo quy dinh

Ngoai ngir: Theo quy dinh

Tiéu chuin,

Kién thirc quan 1y nha nude: Chuyén vién tré 1én

Tén vi tri viéc lam: Truémg ban tifp cing din

Nang lue, ky ning,
tiéu chudn, ditu N§i dung yéu ciu
kién

- C6 kha nang tham muu, 16 chire thye hign cde chi trwomg, chinh
' séch clia Pang va Nha nude vé linh vire chuyén mon, chuyén nganh.
|

- €6 kha niing quy tu, doan két dé cong chire trong phong thuc hién
t6t nhiém vu va phdi hop trong edng tac hoan thanh duge nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha niing hoach dinh chién luge trong linh vire duge phén cong
phu trich. Thianh thao vig¢e xdy dung phuong an, d¢ én quin Iy
nghi¢p vu va thu tuc hanh chinh Nha nuée. Nam rd quy trinh, thi |
tuc trong linh vire duge phén cong.

Nang lye, k¥ niing

- C6 nang lyre nghién ciru khoa hoc.

- Ndm vimng va hiéu biét siu vé cdc linh vie chuyén mén duge giao
cua phong.

Yéu cAu hiéu biét vé | - St dung thanh thao tin hoe van phong: co kha nang ép dung img
chuyén mén dung CNTT vao cong viée. }
- Ném chic va hiéu rd khoa hoc quan 1¥ Nhai nude, tim 1¥ linh dao |
va thong tin khoa hoc. |

|

-

Chuyén mon: Pai hoc trar [én

Chuyén nganh: Phit hgp voi vi tri viée lam |
Trinh d6 1y ludn chinh tri: Theo quy dinh '
Tin hoc: Theo quy dinh

Tiéu chudin, trinh d§

¥ 4
3



1 ‘\Iang lue, k¥ nang.

STT

tiéu chuan, diéu
Kién

Néi dung véu ciu

Ngogxiﬁ ngf; Theo quy dinh

Kién thire quan 1y nha nuée: Chuyén vién trér 1én

Tén vi tri viée lim: Phé Trudong ban tiép cong din - _|
Ning lue, k\ mlng,
tiéu chudin, diéu N§i dung yéu chu
ki¢n
- C6 kha nang tham muu, 16 chire thye hi¢n cic chu trueong, chinh |
sich cua Pang va Nha nude vé Tinh vie chuyén mon, chuyén ngianh.
- C6 kha nang quy ty, doan két dé cong chire trong phong thye hién
161 nhigm vy va phdi hop trong cdng tac hoan thanh duge nhigm vy
1 | Niing lye, k¥ nd S ko,
Ning lye, k¥ niin -
BGN 8 - Co kha ning hoach dinh chién luge trong linh vye duge phan con;, ‘
phu trach. Thanh thao viée xdy dyng phuong éan, dé an quan 1y |
nghiép vu va thu tue hinh chinh Nha nude. Nam 10 quy trinh, thu
tuc trong linh vye duge phin cong.
- | - € nling lyc nghién ciru khoa hoe.
- Nim vimg va hiéu biét sdu vé ciic linh vire chuyén mén duoce giao
,' cua phong, - B i
3 Yéu ciiu hiéu biét vé | - Sir dung thanh thao tin hoc van phong; ¢6 6 kha niing ap d\mg ung
chuyén mén " dung CNTT vio cong viéc, -
- Nim chiic va hiéu rd khoa hoc quin 1y Nhi nude, tam l)f Janh dao
vit théng tin khoa hoc.
Chuyén mon: Dai hoe tra [én
Chmen nganh Phii hqp vai vij tri V!\.Clﬂﬂ] L _
Trinh d@ 1§ ludn chinh tri: Theo quy dinh
ORI YT R T W bl it B e
Tin hoe: Theo quy dinh
Ngoai ngir: Theo quy dinh
Kién thitc quan 1y nha nuée: Chuyén vién trér 1én
Tén vj tri vi¢e lim: Tong hgp chung
q Noi dung yéu ciu
| Theo ddi, tham mwu, tong hop ddi vai cac linh vie ndi vy, ngoai
v,
- C6 kha nang tham muu. to chu«. thye hi¢n ciac cha truong, chinh
1 | Ning lue, kY niing | sich cua Pang va Nha nudc vé linh vyc chuyén mén, chuyén nganh.
- C6 kha nang hoach dinh chién luge trong linh vyre duqc phan cong
phu trach. Thanh thao vige xdy dymg phuong én, dé 4n quan ly
nghi¢p vu va thu tue hanh chinh Nha nude. Nim rd quy trinh, tha
1 e trong linh vye duge phin cong.
9 | Yéu chu hiéu bit vé | - Nam vimg va hiéu biét siu vé cdc linh vire chuyén mén duge giao
chuyén mén caa phong. B

Vg

1
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r ‘ Niing lye, k¥ ning,
STT ’ tiéu chudn, diéu Nji dung yéu ciu

kién

| - Sir dung thanh thao tin hoc van phong co kha nang ap dung img
dung CNTT vao cong viée.

R =

- Chu\cn mon: Pai hoc trér 1én

i Chuyén nganh: Phit hop véi vi tri viée lam
' Trinh d¢ 1y ludn chinh tri: Theo quy dinh

- Tin hoe: Theo quy dinh

Ngoal ngir: Theo quy dinh

-

Tiéu chuén, trinh d§ -

‘ Kién thirc quan ly nha nudc: c: Chuyén vién trés lén

Ten vi tri viée lam: Tong hop Kmh té nganh

I—

Niing lye, k¥ nﬁng,
tiéu chuén, di¢u Noi dung yéu ciu |
ki¢n |

- C6 kha ndng tham muu, 10 chire thye hi¢n cic chu truong, chinh l
_'sach cua Dang va Nha nude vé linh e chuyén moén, chuyén nganh.

- C6 kha nang hoach dinh chién luge trong linh vye duge phan cong
phu trich. Thanh thao vi¢e xdy dung phwong dn, dé dan quan 1y |
' nghiép vu va thu tye hianh chinh Nha nuéc. Nam rd quy trinh. thi |
 tuc trong linh vye dwge phan cong,

- Niim vimg va hiéu biét sdu vé cac linh vye chuven mon duoc gna—oT
Yéu ciu hiéu biét vé |cuaphong.

chuyén min - Sir dung thanh thao tin hoc van phong: co kha nang ap dung ng
dung CNTT vio cdng viéc.

1 | Niing lue, k¥ néng

2 |

- ChU} én mon: Dai hoe tro [én

Chuyén nganh: Pha hop vai vi tri viée lam

4 it chiubns triah dd lrinh@(ll\' ludn chinh tri: Theo qu_vdinh¥ -
Rass s Bt - Tin hoe: Theo quy dinh

ﬁg’oal ngir: Theo quy dinh -

Kién thie quan Iy nha nudc: Chuyén vién trir 1én

Tén vi tri vige lam: Téng hop tai chinh ngin sich

Niing lye, k¥ niing,
ticu chuin, diéu Niji dung yéu ciu
kién

- C6 kha nang tham muu, t6 chire ih:tc hién cdc chu truomg. chinh
sach cua Pang va Nha nude veé linh vue chuyén mén. chuyén nginh.

- C6 kha nang hoach dinh chién luge trong linh vue duge phin cong
phy trich. Thanh thao vi¢e xdy dung phuong an, dé¢ dn quan ly
' nghiép vy va thu tyc hanh chinh Nha nude. Nam rd quy trinh, tha
| tuc trong linh vye duge phin cong

1 Niing lue, k¥ nang

Yéu chu hiéu biét vé | - Nam vimg va hidu biét sdu vé cac linh vue chuyén mén duge gmo
- chuyén mon cua phong.

—_—— . . _—

@




Ning Iuc, k¥ m‘mg, .
STT tiéu chuin, di¢u Noi dung yéu ciu
! kién

l}

I - Sir dung thanh thao tin hoc vin phong: ¢6 kha nang dp dung (mg
dung CNTT vao cong vige.

- Chuyén mén; Dai hoe tro Ién

| Chuyén nganh: Phu hep vai vi tri vige lam

y R ; « | Trinh do 1v ludin chinh tri: Theo quy dinh
Ti¢u chuan, trinh 46 —— x -
Tin hge: Theo quy dinh

' Ngoai ngir: Theo quy dinh '

| Kién thire quan ly nha nude: Chuyén vién tra Ién

Tén vi tri vige lam: Tong hop xay d\mg ¢o ban

Niing lqc.‘ki_' niing, N
tiéu chuan, dicu Noi dung yéu ciu
kicn

— -

- Co kha ning tham muu. 6 chue thuc hi¢n cac chi lrmmu chinh
sdch cua l:)ang, va Nha nude veé linh vie chuyén mon, chuvén nganh. |

- C6 kha nang ho.u.h dmh chién luge trong linh vue duge phan cong
phu trach. Thanh thgo vi¢e xdy dung phuong dn, d¢ dn quan 1y
nghiép vut vé thi tee hanh chinh Nha nuée. Nim rd quy trinh, thu
. | tyc trong linh vyc duge phan cong.

1 | Ning lye, Ky nang

| - Nim vimg va hiéu biét siu vé cdc linh vye chuyén mon duge giao
Yéu cau hiéu biét vé | cua phong.

2
chuyén mon - Str dung thanh thao tin hoc van phong ¢0 kha nang dp dung (mng
' dung CNTT vao ¢ong viée.
- Chuyén mon: BPai hoe trg lén
- Chuyén nganh: Phi hop véi vi tri vige lam
| oz L
- e  Trinh d§ Iy luiin chinh tri: Theo quy dinh
3 | Ti¢u chuin, trinh dj ;
Tin hoc: Theo quy dinh
Ngoai ngir: Theo quy dinh
) | Kién thire quan 1y nhé nude: Chuyén vién tro lén
Tén vi tri viée lam: Tong hop ndi chinh
Nang lue, k§ ning,
tiéu chuin, diéu Ngi dung yéu ciu
| kién _
= CO kha nang tham muu, 10 th'rc thue hién cac cha truong, chinh
sach cuia Dang va Nha nuée vé linh vire chu\ &n mon, chuyén nganh.
| | Naing lue, k§ ning - Cé kha nang hoach dinh chién luge trong finh v we duge phén cong

phu trach. Thanh thao vi¢e xdy dimg phuong dn, dé an quan Iy
nghiép vu va thu tuc hanh chinh Nha nude. Nam 16 quy trinh. tha
| tue trong linh vire duoe phin cong.

I TS £ & : = Sia Vel sup o = n ~ 2 :
) Yéu citu hicu biét ve | - Nam vimg va hidu biét siu vé cae linh vue chuyén mén duge giao
chuyén mén ctia phong.

¥




- Niing lue, k¥ niing,
titu chuan, diéu
Kién

Nii dung yéu ciu

- Sir d-ung thanh lh.m_ tin hc;g van phbng: ¢6 kha ning dp dung img
dung ONTT vao cong viée.

-

Tiéu chudin, trinh d§

- Chu\ &én moén: D:u hm tré lén

C hu\en ngdnh Phi hop vai vitri viée lam

T'rinh d6 Iy ludn chinh tri: Theo quy dinh

Tin hoe: : Theo quy dmh

N goal ngir: Theo quy. dmh

Kién thirc quan Iy nha nurde: Chuyén vién tr Ién

Ning luc, kv m’mg,
tiéu chuin, diéu
kién

Tén vi tri vige lam: Tong hyp Vin xa

Ndi dung yéu ciu

Niing lue, k¥ niing

1
- C6 kha nang tham muru, té chire thye hién cac chu truong, chinh |
sich cua Dang va Nha nuéce vé linh vire chu) ¢n mon, chuyén nganh. |

- C6 kha nang hoach dinh chién luge trong linh v e duge phin cong

' phy trach. Thanh thao vi¢e xdy dung phuomg én, dé an quan 1y
' nghiép vu va thi tye hanh chinh Nha nuéc. Nam rd quy trinh, tha

- tue trong linh vire duge phin cong.

Yéu ciu hiéu biét vé
chuyén mon

- Ném vimg va hiéu biét sdu vé cac linh vire chuyén méon duge giao
cua phong,

- Sir dung thanh thao tin hoc van phong: ¢6 kha ning ap dung img
dung CNTT vao cong viéc.

3

Ti¢u chuén, trinh dd

- Chuyén méon: Dai hoe tro lén

Chuyén nganh: Phi hop véi vi tri vige lam

Trinh d0 1y Juin chinh trj: Theo quy dinh

Tin hoe: Theo quy dinh

Ngoai ngir: Theo quy dinh

Kién thire quan ly nha nuéce: Chuyén vién ra lén

Tén vi tri vige lam: Tiép cong din

Ning luc, k§ niing.
tiéu chuin, diéu
kién

l
Noi dung yéu ciu !

Nang lwe, k¥ ning

|- Co kha nang tham muru, t chire thye hién cac chu truong. chinh |

sich cua Dang va l\ha nroe vé linh vire chuyén mon, chuyén nganh.

- C6 kha nang hoach dmh chién hrge trong linh vue duoc phén cong
phy trach. Thanh thao vi¢e xdy dumg phuong an, dé an quan ly
nghiép vy va thu tye hanh chinh Nha nude. Nam rd quy trinh, tha |
tuc trong linh vire duge phéin cong. ]

T Y <R =y S 0
Yéu ciau hicu biét ve

chuyén mén

| cua phong,

£ = « .n -2 - 2 » - - - . '
- Nam vimg va hiéu biét siu vé cac linh vire chuyén mén duge giao

i




I Niing lyc, | k\ niing, .
STT  tiéu chuin, diéu Ngi dung yéu cau
Kién

- Sur dung thanh thao tin hoe van phong: ¢6 kha nang ap dt_mg tmg
dunE CNTT wvao eong viée.

- Chuy.n mon: Pai hoe trd 1én
C huyén nganh; Phi hop voi vi tri vige lam

' 2 s .. s _ | Trinh do Iy ludn chinh tri: Theo quy dinh
-3 Ti¢u chufin, trinh d¢ i

Tin hoc: Theo quy dinh

| Ngoai ngir: Theo quy dinh

Kién thire > quan 1¥ nha nuéce; Chuyén vién tra lén

' Tén \g tri viée lam: Kiém soat tha tue hanh chinh
[

Ning lu'c. k¥ ning,
ticu chuin, dicu Néi dung yéu cau
Ki¢n

- C6 kha nang tham muu, 1o chuc thm. hién cac chu mmm. chinh
siich caa Dang va Nha nude vé linh vire chuyén mon, chuyén nganh,

- C6 kha nang hoach dinh chién huge trong linh vire duge phin cong
phu trach. Thanh thgo viée xdy dung phuomg dn, d¢ an quan |y
nghiép vu va tht tuc hanh chinh Nha nuée, Nam o quy trinh, thu
tuc trong linh vue duge phin c(')ng,

1 | Nang lue, Ky ning

- Nam vimg va hiéu biét sau vé cac linh virc chuyén mén duoc ¢ uao
Yéu ciu hi¢u biét v¢ | cua phong. |
chuyén mon ~ Sur dung thanh thao tin hoc van phong: ¢é kha niing dp dung img
dung CNT'T vao cong vige.

— T N\

- Chuyén mon: Dai hoc trdr lén

Chuyén nganh: Phi hop v vi tri vige lam

v Tite ehuie cein go | 1Nl 0019 Tudn chinh i Theo quy dinh "
< 1cu chuan, trm Q Tin h(‘)c: Theo quy din“

Ngoai ngir: Theo quy dinh

Kién thire quan Iy nha nwoe: Chuyén vién tro Ién
Tcn vi tri viée lam: To chire nhin sy

Niing luc, ky nﬁng, ‘
STT tiéu chuan, diéu Noi dung yéu ciu
kign |

-Co kién thire quan 1y vé khoa hoe quan 1¥: ¢o k¥ nang vé phin tich,
thim dinh vin ban, :
1 - K¥ nang nam bat, ong hop vé 10 chire cong vige 1t
| - K¥ nang xtr ly va phan tich so6 liu
- K¥ ndng cdp nhdt va dp dung phap ludt |

- Nam vimg va hiéu bILI vé cdc lmh vuc chuyén mon 16 chire nhan
Yéu ciu hiéu biét vé | sur va cde nganh khac lién quan dén 16 chire nhén sy
chuyén mon - Su dung thanh thao tin hoe vin phong: ¢6 kha nang dp dung {mg
dung cong ngh¢ thong tin

g pz 2




STT

L]

‘Jﬁng lwe, Ky na'ing,
ticu chuin, ditu
Kién

Noi dung yéu ciiu |

Tiéu chudn, trinh dj

Trinh dé ChU} én mon Pai hoc tro lén

Chuyén nganh: Ludt. hanh chinh, kinh té, cac chuyén nganh phu hqp
Trinh do Iy ludn chinh tri: Theo quy dinh .
Tin hoc: Theo quy dinh J
- Ngoai ngir: Theo quy dinh 7 -

Kién thire quan ly nhi nude: Chuyén vién tré Ién

Tén vi tri vi¢e lam: Hanh chinh tong hgp

Niing lue, k& nang.

STT titu chuan, di¢u
Kién
1 | Ning lue, k¥ ning

Nii dung yéu ciu

- C6 kién thirc quan Iy vé khoa hoe quan 1y; ¢o k¥ nang vé phan tich,
tham dinh van ban.

- K¥ ning nim bat, téng hop va 16 chirc cong viée 1ot

- K¥ nding xir ly va phan tich s liéu ‘
- K¥ nang cap nhit va ap dung phép luat

- Nim vimg vé hiéu biét vé ede linh vire chuyén mén hanh chinh va

, | Yeéu chu hiéu biét vé | cic nganh Khic lién quan dén hanh chinh
chuyén mén - Sir dung thanh thao tin hoe vin phong: ¢o kha ning dp dung (mg
dyung cong nghé thong tin ‘
- n
\ Trinh d9 chuyén mon: Dai hoc tro [én
Chuyén nganh: Ludt. hanh chinh, Kinh té, cac chuyén n&anh phu hop
ke & (a8 _ | Trinh d Iy ludn chinh tri: Theo quy dinh
3 | Tiéu chuan, trinh dd ~—— ; ” —
Tin hoe: Theo quy dmh . |
_ Ngoai ngit: Theo quy dinh |
. Kién thitc quan ly nha nude: Chuyén vién tré 1én
Tén vitri A\(néc lam: Hanh chinh mgt cira 7
( Vang lue, k} ning.
STT  tiéu chuin, diéu Noi dung véu ciu
L kign ‘ |
- €6 kién thirc quan Iy vé khoa hoc quén 1y; ¢6 k¥ nang vé phin tich.
thim dinh vin ban.
1 | Ning lye, kv ning - K¥ ning ndm bt tong hop va t6 chire cong viée 1t
- K¥ néng xir ly va phan tich s6 li¢u
- K¥ nang cdp nhét va ap dung phip luit
- Nm vimg va hiéu biét vé cie linh vuc chuyén mon nginh va cde l
2 Yéu chu hiéu biét vé | nganh khac lién quan dén cdi cach hanh chinh '
chuyén mén - Sir dung thanh thgo tin hoe vin phong: co kKhi nang ap dung mg
dyng cong nghé thong tin
; 4 - _ | Trinh do LhU\ ¢n mon: Trung cip o lén
3 | Tiéu chuin, trinh dg

Chuyén ng.mh Ludt. hanh chinh, cic chuyén mmnh phu hep

= ,
9



STT

Niing lye, ky nﬁng.

tiéu chuin, diéu Nji dung yéu ciu
- kign - —
Irinh d0 1y ludn chinh tri: Theo quy dinh
Tin hoe: Theo quy dinh
Ngoai ngir: Theo quy dinh
Kién thirc quan |y nha nude: Céan sy tro 1én _ -
Tén vi tri viée lam: Cong nghé thang tin ]
| Niing lye, | k\ nﬁng.
STT tiéu chuin, diéu Noi dung véu ciu
Ki¢n 4
-Co Kién thire quan ¥ vé khoa hoe quin 1y; ¢ k¥ ning vé phén tich.
' thim dinh viin ban. _ '
1 | Ning lye, k§ nang | - K§ ning ndm bat, tong hop vit 10 chire cong vige 101
- K¥ ning xur Iy va phan tich so li¢u
- K¥ ning cdp nhat va ap dung phap ludt
) - Niim vimg va hiéu biét vé cic linh v e chuyén mon veé comg nghé
2 Yéu ciu hiéu biét vé | thong tin va cac nganh khic lién quan dén cong nghé théng tin
chuyén mén - Str dung thanh thao tin hoe van phong; co kha niing ap dung g
dung cong nghé théng tin
Trinh d6 chuyén mdn: Dai hoe trd lén
Chuyén nganh: Cong ngh¢ thong tin - B
[ .. i . | Trinh d¢ 1y ludn chinh tri: Theo quy dinh
3 Titu chuin, trinh d§
lmhocrA N B o
Ngoai ngir: Theo. quy dmh
Kién thirc quan 1y nha mrée: Chuyén vién hodc twong duong tro ién
P Tén vi tri viéc lam: Quan tri cong so
Ning lvc. k¥ n.’mg,
STT | tiéu chuin, diéu Nii dung yéu ciu
kién
-Co kién thire quan 1y vé khoa hoc quan 1y; ¢6 k§ nang vé phén tich,
thim dinh van ban
I | Niing luc, ki ning - K¥ nang nam bat. tong hgp Vit 1o chire ¢ong vie 1t
- K¥ nang xur ly va phan tich s lidu
- K¥ ndng cip nhdt va dap dung phaip ludt
- Nam ving vé hi¢u bié} vé cac linh vuire chuyén mén nganh vacac |
5 |Yéu ciiu hiéu biét vé | nganh khdc lién quan dén cai cach hanh chinh
chuyén mén - Suir dung thanh thao tin hoe vin phong: cé kha nang ép dung img
dung ¢ong ngh¢ théng tin
Trinh dé chuyén mén: Trung cfp tro [én o
Chuyén ngéanh: Ludt, hanh chinh, cde chuyén nganh phu he
3 | Titachuln, tAnhd = 0 coblall S it bl b |

Trinh dd 1y Tudn chinh tri: Theo quy dinh

Tin hoc: Theo quy dinh

10

ad e N

)‘.




I Niing lye, k¥ niing,

tiéu chuan, diéu
kién

Nji dung yéu ciu

Ngoai ngit: Theo quy dinh

Kién thirc quan 1y nha nude: Can sy o fén

Tén vi tri viée lam: Ké toin

Ning lyc, k§ ning,

STT | tiéu chuin, di¢u Ngi dung yéu ciu
kién
-Co kién thirc quan 1y vé khoa hoc quan ly; ¢6 k¥ ning vé phan tich.
tham dinh van ban .
-1 | Ning lye, ky ndng | - K ning nam bat, tong hop va 10 chire edng vie 16t
- K¥ niing xtr ly va phdn tich so li¢u
- K¥ ning cdp nhdt va ap dung phap luat
- - Ném vimg va hiéu biét vé cde linh vie chuyén mén nganh Tai
5 | Yéu ciu hiéu biétvé | chinh
chuyén mén - Sir dyng thanh thao tin hoc vin phong: ¢6 kha nang ap dung img
dung cong nghé thong tin ,
Chuyén mon: Trung cap tré Ién i
- Chuyén nganh: K¢ todn ,
b Trinh d¢ ly lu@n chinh tri: Theo quy dinh
3 [t e e TRy
Tin hoc: Theo quy dinh
Ngoai ngir: Theo quy dinh
Kién thirc quan 1y nha nude: Cén sy trd 1én
Tén vi tri viée lim: Thu qu¥
Nang lre, k¥ ning,
STT | tiéu chuin, diéu Noi dung yéu ciu
kién ——
- Cé kién thirc quan ly vé khoa hge quan 1¥:
: - - K3 néing ndm bit, tong hop vi 16 chirc cong vige tot
[Py byaing | K3 nang xir ly va phan tich s6 li¢u
. - K§ nang céip nhat va ap dung phap ludt
u A - Niim vimg va hiéu biét vé cac linh vy chuyén mén nganh tai
|y |Yéu cau hiéu biét vé | chinh va cic nganh khéc lién quan

chuyén mén

- Str dung thanh thao tin hoe viin phong: ¢é kha nang ap dung img
dung cong nghé théng tin

-

Tidu chudin, trinh 4§

Chuyén mon: Trung cép tro lén

Chuyén nganh: Quan trj vain phong |

Trinh dé ly lu@n chinh tri: Theo quy dinh

Tin hoc: Theo quy dinh

Ngoai ngtr: Theo quy dinh

Kién thire quan Iy nha nuéc: Cén sy trdrlén

¢
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Niing lue, k¥ niing, |

STT | tiéu chuin, diéu N§i dung yéu ciu
. ki¢n . .
F ~ Ténvitrivige lam: Van thu sk

Ning lwe, k¥ nﬁng'
'STT  tiéu chuin, diéu Ngi dung yéu ciu
kién
. - C6 kién thirc quan Iy vé khoa hoc quan I¥; ¢6 k¥ ning vé phin tich,
tham dinh van ban.

| 1 | Niing lue, ky ning - K¥ nang nim bit, 1dng hop »a 16 chire cong vige ot

- Ky ning xtrly va phfm tich s6 li¢u
- K¥ niing cip nhit va ap dung phap ludt

Yéu ciu hiéu bidt vé
chuyén mén

- Ndm vimg va hiéu biét vé cdce linh vye chuyén mon vé vin thuva |
cac nganh khic lién quan dén Van thur luu tri |
- Str dung thanh thao tin hoc van phong; ¢6 kha nang dp dung tmg

dung cong nghé thong tin |

Tiéu chuin, trinh do

Chuyén mén; Trung cap trar Ién

Chuyén nganh: Quan trj van phong, cac chuyén nganh phu hop

Trinh d0 1y ludn chinh tri: Theo quy dinh

Tin hoe: Theo quy dinh

Ngoai ngir: Theo quy dinh

Kién thirc quan 1Y nha nude: Cén sy trér [én

Tén vi tri vi¢e lam: Luu trir

Ning lue, k§ ming.
tiéu chuin, diéu

ki¢n

Nji dung yéu ciu

Ning luc, ki ning

- Co kién thirc quan 1y vé khoa hoc quan ly; ¢o k¥ niing vé phan tich,
thim dinh van bin

- K¥ nang ndm bat, tdng hep vi 16 chite ¢ong vie tot

- K¥ ning xt Iy va phin tich s li¢u

- Ky nang ¢dp nhit va ap dung phap luat

Yéu ciu hiéu biét vé
chuyén méon

| -Nim vimg va hiéu biét vé cac linh vure chuxcn mén vé luu trir va

cic nganh khéc lién quan dén Van thu luu iy
- Sir dung thanh thao tin hoe van phong: ¢6 kha ning dp dung img
dung cong nghé thong tin

Tiéu chuiin, trinh dd

Chuyén mén: Trung cap teo 1én

Chuyén nganh: Van th luu trir, cde chuyén ngianh pha hop

Trinh do 1y ludn chinh tri: Theo quy dinh

Tin hoe: Theo quy dinh

' Ngoai ngir: Theo quy dinh

Kién thire quan |y nha nwde: Can sy trd [én
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Niing lye, ky niixng.

STT  tiéu chuan, dieu N{i dung yéu ciu

| kién
Tén vi tri viée lam: Lai xe
Ning lue, k¥ niing,

STT | tiéu chudn, ditu Néi dung yéu ciu

Kién
et TR
1 |Nangilye, k niing C6 kién thirc k¥ thudt ve 6 16; kha nang phan doan va danh gia tinh

hudng; k¥ nang li xe an todn

Yéu ciu hiéu biét vé

Kha ning ap dung img dung cong nghg théng tin trong vige lai xe:

2 chuyén mon sira chira thong thuomg vé 6 10
Chuyén mén: Biing ldi xe 6 6
Chuyén nganh: lai xe 6 t6
Trinh d0 1y ludn chinh tri: Theo quy dinh
3 | Titwehuln vinhiag el LT ROV
Tin hoc: Khong |
Ngoai ngir: Khong
Kién thirc quan Iy nha nuéc: Khong
Tén vi tri vi¢e lam: Bao vé |
Niing lye, ky niing, 1
STT | tiéu chuan, di N§i dung yéu ciu |
kién J
1 | Ninglye, kv nding | €6 du sirc khoe dé hoan thinh nhiém vy duge giao . ]
Yéu ciu hiéu biét vé | Nim vimg nguyén tic td chirc va hoat déng cia lue lugng bio vé va ’
2 A ; s
chuyén mén bién phdp nghi¢p vu bao vé
Chuyén mon: Khong
Chuyén nganh: Khong
2 Trinh d¢ 1V ludn chinh tri: Khong
3 | Ti¢u chuin, trinh 4§ — ol - .5 2t 2
Tin hoc: Khong
Ngoai ngir: Khong
Kién thirc quan ly nha nude: Khong
Tén vi tri viée lam: Phuc vu
Niing lue, k¥ niing, |
STT | tiéu chuiin, ditu N§i dung yéu ciu
Ki¢n
1 | Niing Iye, ky ning | C6 ¢ ste khoe d€ hoan thanh nhi¢m vy duge giao. :
A B arake I3 |
) Yéu ﬁﬁn h:cu biét vé Khéng
chuyén mon
Chuyén mén: Khong
Chuyén nganh: Khéng
3 | Tiéu chuan, trinh d§ | Trinh d{ 1y ludn chinh tri: Khéng

Tin hoc: Khong

Ngoai ngir: Khong
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Ning lwe, k§ ning, '
STT | tiéu chuén, didu N§i dung véu ciu
Ki¢n
Kién thirc quan 1y nha nuéc: Khong
Tén vi tri vi¢e laim: Nhiin vién k§y thuit
Niing luwe, k¥ ning,
STT| tiéu chuin, diéu Nji dung yéu ciu
. Kign
1 | Nang lye, k¥ ning | €6 du st khoe dé hoan thanh nhi¢m vy duge giao.
{ , | Yéu chu hiéu biét vé | Ném vimg kién thirc vé sira chita céc thiét bj may méc phuc vu cho
chuyén mén cong tac chuyén mén nhu may pho td, may in..
Chuyén mén: Phi hop véi vi tri viée lam
Chuyén nganh: Phii hop véi vi tri viée lam
Trinh d¢ 1y ludn chinh tri: Theo quy dinh
3 | Tiéu chudn, trinh a9 b i

Tin hoe: Khong

Ngoai ngir: Khong

| Kién thirc quan Iy nha nue: Khong
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