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

TINH KON TUM Doc lap - Tu do - Hanh phite
sé;gzz,:q /OD-UBND Kon Tum, ngay O F-thang 4 nam 2018
QUYET PINH

Phé duyét bian md ti cong viée, khung niang lue theo vi tri vige lam
ciia Vin phong Uy ban nhin dan tinh

UY BAN NHAN DAN TINH KON TUM

Cin cir Luat té chire chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Cén cu Nghl dinh sb 36/2013/ND-CP ngay 22 thang 4 ndm 2013 cua Chinh
phti vé vi tri viée lam va co cau ngach cong chie;

Cian ctr Thong tu s6 05/2013/TT-BNV ngay 25 thang 6 nam 2013 cua Bo
truong Bo Noi vu hudng dan thue hién Nghi dinh s6 36/2013/ND-CP ngay 22
thang 4 niam 2013 cua Chinh phu ve vi tri vige lam va co céu ngach cong chic;

Can cur QuyLl dinh s 2053/QD-BNV ngd} 31 thang 12 ndm 2015 cua Bo
truong Bo Noi vu vé viéc phé duyét danh muc vi tri viée lam trong cde co quan, to
chirc hanh chinh cta tinh Kon Tum;

Xét dé nghi ciia Giam déc So Ngi vy tai To trinh s6 96/TTr-SNV ngay 12
thang 02 nam 2017,

QUYET PINH:
Didu 1. Phé duyét ban mé ta cong viée, khung nang lue theo vi tri viée lam cua
Van phong Uy ban nhan dan tinh tai cac Phu luc kem theo.

Pidu 2. Giam dbc So Noi vu; Chanh Van phong Uy ban nhén dén tinh va Thu
trirdmg cac co quan, don vi lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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UY BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

PHU LUC I

BAN MO TA CONG VIEC THEO V1 TRI VIEC LAM
CUA VAN PHONG UY BAN NHAN DAN TINH

(Ban héanh kém theo Quyét dinh se:;,ZMA’Qﬂ—{JB.“wD ngq}{j}'/ 22018 cna UBND tinh)

sTT

Tén vij tri viée

Vguth cong

Ngach cing chire tdi thicu

lam chire thi thicu
|
. ;
| Nhim gu:n ly, linh dao, di¢u hanh |
| Chanh Vin l Chuyén vién | Lanh dao. chi dao diéu hanh chung cac mit hoat dong
phong chinh ctia Vian phong Uy ban nhan dén tinh
5 Pho Chanh Van Chuyén vién | Gitp Chénh Van phong phu trich, chi dao mot s mat
phong chinh ciong tac cua cae dom vi thude va true thude Vin phong
I | —
. . Tham mumu linh dao Van phong Uy ban nhin din tinh
Trudmg phong . L 4 B ool .
3 : Chuyén vien | cac linh vue thudce chire nang. nhiém vu cua phong
va tromg duong " ;i v 8
I theo quy dinh
| Pho truomg S . LY L. .,
; . S Gitp Truong phong quan Iy mot 6 linh vue cong vige
| 4 | phong va tuong Chuyén vién . : -
= . do Trudgng phong phin cong,
durong =
. Y Gitp Chu tich Uy ban nhan din tinh theo déi. tham
- | Trudng ban Tiép To——
5 G Chuyén vién | muru, tun;-_ﬁ hep 1inh wire giai quyét dom khiéu nai, to
cong din -
= cao, kién nghi. phan anh cia cong dén
e Giap Irm:rng ban theo d&i, tham mun, tong hop [1nj1
Pho Truong ban e en
6 E : Chuyén vién | vyc giai quyet don khiéu nai, t& cio, kién nghi, phan
Tiep cong dén
= dnh cua comg din
Il | Vitriviée lam gin véi edng viée chuyén mon, nghiép vu
: _ e e | Theo ddi, tham muu, tong hop déi véi cde 1inh vue ndi
1 Tong hop chung Chuyén vién
R ngom VAL
Téng hop Kinh - Tham muu tong h lmh vire kinh 1& theo nganh, link
2 gl P Chuyén vién £ P
1€ nganh VIIC
_ Téng hop tai . e aw : = S i &g
3 s i Chuvén vien | Tham nmru tong hop Iinh vue tai chinh ngin sach
chinh ngan sach - )
Téng hop xay wievima || 4 5 5 cxide
4 £ 0P xay Chuyén vién | Tham muu tong hop vé Ha ting k¥ thudt
dirng co ban - | =
. Tong hop Noi i 2 = o G
5 E]“.n]f Y Chuyén vién | Tham muu tong hep linh vire N§i chinh
f Tong hop vanxd | Chuyén vién | Tham muu tong hop linh vue khoa gido - van xd
T ; B Tham muu theo d&i linh vie khiéu nai. ¢ cdo, tiep
7 l'ic¢p cong din Chuyeén vién X

cong din

L



Tén vi tri viéc

Ngach cing

S T ach céng chire toi thié
sl lam chire thi thiéu Nga g i
8 Rmm. Sml, thy Chuyén vién | Tham muu linh vire kiém soat thu tuc hanh chinh
tuc hanh chinh r |
11 | Nhém hd tre, phuc vu
| , 16 chire nhan su Chuyén vién | Tham nuru vé cong tac nhan sy co quan
Hénh chinh tén i ; i
2 | hj; . & Chuyén vién | Tham muru céng tac tong hop
5 Hanh chinh mét : ; T,
5 oita sl Can su Phu trach mot cua va CCHC co quan
4 | Quan tri cong sor Can sy Tham muru ¢dng tac hanh chinh quan tei co quan
Chuyén vién
¢ Cong nghé thong 3 " i e i
5 tin g nght = hofe tuong Tham muu quéin 1y vé cong nghé thong tin cua co quan
| duong
| =2 = K& todn vién -.L _._ i S
6 Ke todn £ Tham muru cong tac tai chinh co quan
trung cap
7 | Thaquy Nhin vién Tln;rc_}m_m dung quy dinh v& trach nhiém vé gquan |y
quy ttén mat co guan
8§ | Van thur Nhan vién Tham muu cong tac van thur co quan
. Nhin vién hodc . ’ i
4 Luru triv * | Tham muu cong tac huu trir co quan
trong duong
10 Whén vién k¥ Thire hig¢n nhiém wvu str dung van hanh may chu va
thudt mang noi bd co quan |
11 L1 xe Thuyre hién nhiém vy 141 xe co quan
12 | Phue vu Thuye higén nhiém vu vé sinh co quan |
13 | Bao vé Thue hién cong tac bao vé co quan |
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UY BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

PHU LUC 2
KHUNG NANG LUC THEO V] TRI VIEC LAM
CUA VAN PHONG UY BAN NHAN DAN TiNH
(Ban hénh kém theo Ouyét dinh .F{fé,l{;(]s"@fh UBND ngandf 3/2018 cua UBND tink)

Ning lue, k¥ niing,
STT | ftitu chuin, diéu Noi dung yéu ciu
kién

Tén vi tri viée lam: Chanh Vin phing

- Co kha ning tap hop, quy tu cdng chue.

- Ky nang lanh dao, chi dao diéu hanh. |

- Kha ning lap ké hoach. thiét ké co cfiu tb chire hn may, b tri nhan

= = 4]
1 | Nang lwe, ky ning sir, phin edng. trao quyén d6i véi timg vi tri cong viée.

- Ning lue khLI}LI‘l khich, tao dong lu-:.' lam vi¢e: kha ning gay anh
hwromg. truyeén cam himg: kha nang {hiu hiéu cdc nhu cau. nguyen
vong dé tao déng co thie diy tat ca va timg thanh vién nd lue hanh
déng.

s s .z | ~Nam vimg va hiéu biét vé cac linh vge chuyén man phu trach
Y¢u cau hiéu biét ve — 3 : : i —— ==
| 2 P - Sir dung thanh thao tin hpe van phong: cd kha nang ap dung (mg

chuyén mon : i .
dung comg nghé thong tin

Chuyén mon: Pai hoc trd [én

Chuyén nganh: Pha hop voi vi tri viée lam

Trinh d9 1y ludn chinh tri: Theo quy dinh

3 | Tiéu chudin, trinh di
Tin hoc: Theo quy dmh

T\Enm ngit: Theo gquy dinh

Kién thire quan Iy nha nuére: Chuyén vién chinh trér 1én

~ Tén vj trivi¢c lam: Phé Chinh Van phong
Ning e, lﬂ n.mgq _
tiéu chuan, di¢u Nii dung véu ciu

kién

- Co kha ning mp hop. quy tu cong chire

- Cd kién thire vé khoa hoe quan 19; co k¥ nang vé phin tich. thim |
dinh vin ban

- R‘? nang lanh ci’an_ chi dao diéu hanh,

- ]\ang lwre khuye én khich. tao dong lye lam viée, kha nang gay anh
hurémg, truyén cam himg; kha néng thau hidu céc nhu ciu, nguyen
| vong dé tao dong co thic diy tit ca va timg thanh vién nd lue hanh
dong

I | Ning lue, Ky ning

- ‘\’ﬁm vimg va hiéu biét vé cac 11nh vure chuyén mon phy trach

Yéu ciu hiéu biét vé
chuyén mén - Sir dung thanh thao tin hoc vin phnnﬂ co kha nang ap dung img
| | dung ¢ong nghé thing tin |

| &




Ning lye, k¥ ning,
STT tiéu chuén, ditu
kién

|
-~ - A
Noi dung véu eau

3 | Tiéu chuin, trinh @j

Chuyén mon: Bai hoc tro lén

Chuyeén ngdnh: Pha hop v vi tri vige lam

Trinh do 1y ludn chinh tri: Theo quy dinh

T%n !1@: I'I_1_|:o quy dinh |

Ngoai ngit; Theo quy dmh

Kién thire quan 1y nha nudée: Chuyén vién chinh tré [én |

Tén vi tri viée lam: Truwdong phing |

Ning lue, k¥ ning,
titu chusin, diéu
kién

Nii dung yéu ciu

1 | Niang lue, k¥ nang

. a - . A i
Yéu cau hiéu biét ve
chuyén man

| 3 | Tictu chuin,trinllﬂg-

- €6 kha néng tham muru, to chire thae hién cie chu truomg. chinh
sach cia Dang va Nha nude vé linh vire chuvén mon, chuvén nganh.

- C6 kha néng quy ty, doan két dé cong chire trong phong thue ]'I.Ir.."ﬂ
tot nhiém vy va phdi hgp trong cong tac hodn thanh duoe nhiém v
duoe L,rm

- Co kha rnmg, hoach dinh chién lrroe trong linh vire duge phéan cong
phy trach, Thanh thao viée xdy dung phuong dn, dé an quan 1y
nghi¢p vy va thu tue hanh chinh Nhi nuwic, Nam 1d quy trinh, thu
tue trong linh vye duge phin cong.

- Co nang lue nghién ciru khoa hoe.

- Nim vimg va hieu biét siu vé cac linh vue chuvén mén duot giao
cua phong,

- 5ur dung thanh thao tin hoe vin phong; ¢é kha nang ap dung tng
dung, CNTT vao cong viée.

- Nim LhdL va hidu rd khoa hoe quan Iy Nha nuwée. tam Iv lanh dao
va thong tin khoa hoc.

Chuvén mén: Dai hoe trdy 1én

Chuvén nganh: Phu hop vai vi o vige lam

Trinh d& 1§ ludn chinh tri: Theo quy :Jmh

Tin hpe: Theo quy dmh

Ngoai ngit: Theo gquy dinh

Kién thire quan Iv nha nude: Chuvén vién triv 1én

Tén vi tri viée lam: Pho Tru*-:]ng ph-:mg

| Ning lue, k¥ ning,
titu chuin, ditu
Kién

1 Ning lue, KV niing

Nii dung yéu ciu

| - Co kha ning tham muru, 16 chire thue hién cie chu treomg, chinh
sich cua Pang va Nha nude ve linh vure chuyén mon, chuyén ngéanh,

- Co kha nang quy tu. doan két dé cang chire trong phong thyre hién
tot nhiém vu va phm hop trong cong tac hoan thanh duge nhiém vu |
duge giao, I

L
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Nang lwe, k¥ ning,

STT | tiéu chufn, diéu Nji dung yéu ciu
kién '
| - C6 kha nang hoach dinh chién lugc trong linh vy duge phin cong
phy trach. Thanh thao viée xdy dung phuong an, dé an quan ly
nghiép vu va thu tuc hianh chinh Nha nude. Nam rd quy trinh, thu
| tue trong linh vure duge phan cong,
(i e - - - -
- Nam vimg vi hiéu biet sdu vé cac linh vue chuyén mon duge giao
cua phong.
- Sir dung thanh thao tin hoc van phong: co kha ndng dp dung tmg ‘
, | Yéu ciu hiéu biét vé | dung CNTT véo cong vige.
chuyén mén - Niim chiic va hiéu ré khoa hoc quan 1¥ Nha nude. tim 19 linh dao
va théng tin khoa hoc.
- Chuyén méon: Dai hoc trer Ién .
- Chuyén nganh dao tao: Phithop vai linh vire cong tac
. P _ | Chuyén nganh: Phi hep véi vi tri vige lam
3 | Tiéu chuan, trinh do T

Trinh dé ly ludn chinh tri; Theo quy dinh

' Tin hoe: Thm:quy dinh

Mgoai ngir: Theo quy dinh

Kien thire quan 1¥ nha nude: Chuyén vién tro lén

Tén

vi tri viéc lam: Truomg ban tiép cing din

N_ﬁng lre, k¥ ning,
tiéu chufm, ditu
kién

Néi dung yéu ciu

- C6 kha niing tham muu, t6 chirc thue hién cic chi trrong, chinh
sdch clia Pang va Nhi nude vé linh vie chuyén mon, chuyén nganh.

- Co kha niing quy ty, doan két dé cong chire trong phong thie hién
tot nhiém vu va phdi hop trong cdng tdc hoan thanh duge nhiém vy
dugre giao.

- Co kha nang hoach dinh chién lwoe trong linh vire duge phin cong |
phu trach. Thanh thao viée xdy dung phwong an, dé 4n quan 1y
nghiép vu va thu tuc hanh chinh Nha nuéec. Nam rd quy trinh. thi
tuc trong linh vue duge phan cong.

- Co ning lue nghién ciru khoa hoc.

- cua phong.

- Nam vimng va hiéu biet siu vé cic linh vue chuyén mén dugce giao

- 5ir dung thanh thao tin h_c_m viin phong: co kha nang ap dung img
dung CNTT vao céng viée. .

- Néim ¢hiic va hiéu rd khoa hoc quan 1¥ Nha nudée, tim 1y lanh dao |
vi thong tin khoa hoe.

1 | Nang lye, k¥ niing

, | Yéuciu hiéu biét vé
chuyén mdn

3 | Tiéu chuéin, trinh 4§

Chuyén mon: Pai hoc tré lén

Chuyén nganh: Phi hop vai vi tei viée lam |

Trinh d¢ ¥ ludn chinh trj: Theo quy dinh

Tin hoe: Theo quy dinh

3



Nang luc, k¥ ning,
STT tieu chuin, dic¢u Ngi dung yéu ciu
kign
Meoai ngir: Theo quy dinh
| Kién thire quan 1y nha nude: Chuyén vién trg 1én
_ Tén vi tri viée Iam: Pho Truémg ban tiép cong déin
i =
. Ning lwe, ky ning,
-, s A T ~ A
| ticu chufn, diéu Niji dung véu ciu
ki¢n
- 6 kha nang tham muu, t6 chire thue hién cae chu trirong, chinh
sdch cia Pang va Nha nude vé Iinh vie chuyén mén, chuyén nginh. |
- C6 kha nang quy tu, doan két dé céng chire trong phong thue hién
Lot nhigm vy va phai hop trong cdng tic hoan thanh duge nhigm vy
| _ duoe giao,
1| Nang lyc, k¥ nang NETE : - x = %
- 6 kha nang hoach dinh chién luoe trong linh vue duoc phan cong
phu trach. Thanh thao viée xdy dung phuong an, dé an quan |V
nghiép vu v thu tue hinh chinh Nha nude. Nim 16 quy trinh, tho
tuc trong linh vire duge phan cong.
- Co nang lye nghién ciru khoa hoc.
i i P T T Ry F . ?
- WNim vimg va hieu biel sdu ve cac linh vue chuyén mon duoe giao
cua phong,
2 Yéu chu hiéu biét vé | - Sir dung thanh thao tin hoe van phong: ¢6 kha ning 4p dung (mg
chuyén man dung CNTT wvio cong viée,
! - Nam chée va hicu rd khoa hoe quan 1y Nha nude, tam ly Janh dao
va thdng tin khea hoc. !
Chuyén man: Dai hoe tre [én '
Chuyén nganh: Phu hep voi vi tri viée lam
. 5 ) _ | Trinh d¢ 1y ludn chinh tri: Theo quy dinh
3 | Tiéu chuiin, trinh di — = :
I'in hoe: Theo quy dinh
Ngoai ngir: Theo quy dinh
Kién thire quan ¥ nha nurée: Chuyén vién teor 1én
Tén vi tri viée ldm: Tong hgp chung |
Néi dung véu ciu '
Theo di. tham muu. t{':”mg hop déi vai cac linh VIC NOi vy, ngoai
VL
- Cé kha nang tham muu, t6 chire thue hién cac chi truomg, chinh |
1 | Niang lue, k¥ ndng | sich cta Pang va Nha nude vé [inh vue chuyén mén. chuvén nganh,

- C6 kha nang hoach dinh chién luoe trong linh vye duge phin cong
phu trach. Thanh thao vigée xdy dung phuong an, dé an quén ly
nghiép vu va tha tue hanh chinh Nha nude. Nim rd guy trinh. thu
twe trong linh vue duge phin cong.

- A . - A
Yéu ciu hiéu biét ve
| chuyén mén

- Nam vimg va hiéu biet siu ve cac linh vue chuvén méan duge giao
cua phong.
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,. Ning lue, k¥ ﬂang,
| 8TT tiéu chuén, diéu Néi dung véu cin
kién

- Sir dung thinh thao tin hoe van phong: ¢d kha nang ap dung (mg
| dung CNTT wvao cong viée.

[ A & . WEr
- Chuyén mon: Pai hoe trer [én

| - Y & x-k » 4 * -H-_ . -
| Chuyén nganh: Phu hop vén vi tri vige lam

Trinh d 1y ludn chinh tri; Theo quy dinh

Tiéu chudn, trinh dé

Tin hoe: Thco_qu;f dinh

Ngoal ngit: Theo quy dinh

Kitn thirc quan Iy nha nuoc: Chuyen vién trés lén

Tén vi tri viée lam: Tong hu‘]} Kinh té nganh

Ning lue, k¥ nang,
tiéu chuin, dicu Noi dung yéu ciu
kién

- €6 kha nang tham muu, 16 chire thue hién cac chu tnomg, chinh
sach cioa Pang va Nha nude vé linh vy l::huw:n mén, chuvén nganh.

- C6 kha nang hoach dinh chién ltrr,rL trong linh vire duge phan cong
phuy trich. Thanh thao viée xay dymg phuong dn, dé dn quan 19
nghiép vu ¥ thi tue hinh chinh Nha nuée. Nam 18 quy trinh, thu |
lue trong th vire durge phan cong. |

- Nim virng vi hiéu biét sau vé cdc linh vire chuyén mon duge giao |

1 | Niing lue, k¥ ning

Yéu ciu hiéu biét vé | cua F’hc'“_E_ S 4‘
chuyén min - Sir dung thanh thao un hge van phong: co kha ndng dp dung tmg
! dung CNTT vao cong viée. '

- Chuyén mon: Pai hoc tro lén

= 4
|

Chuvén nganh: Phi hop ven vi tri vige lam

Trinh dd 1¥ ludn chinh tri: Theo quy dinh

3 | Tiéu chuén, trinh d§p ——— _
Tin hoe: Theo quy cl:nh

Niaml ngir; Theo gquy dinh

| Kien thire quan 1y nha nuae: Chuyén vién triv 1én

Tén vi tri viée lam: Tong hep tai chinh ngin sich

Nang lue, KV nang,
ticu chuin, dicu Noi dung yéu ciu
kién

siach cua Pang va Nha nuéce ve linh vire chuyén mon. chuyvén nginh.

- C6 kha nang hoach dinh chién luge trong linh vue duge phin cong
phy trach. Thanh thao vi¢c xay dung phuomg dn. dé an quan ly
nghiép vu va thi tuc hanh chinh Nha nuée. Nim rd quy trinh, thg
: _ tue trong linh vue duge phin céne.

! _—
- Co kha nang tham muru, 10 chie thue hién cde cha truong. chinh
| Ning lwe, Ky nang

r A A = A .k A - = . aa vk > H . = - & z
| Yéu ciau hicu biet ve | - Nam vimg va higu biét sau vé cac linh v chuyén mén duge giao
| - L A
chuyén man cua phong. .

' &




Ning lue, k¥ ning,

Ngi dung yéu ciu

- Sir dung thanh thao tin hoc van phong: ¢6 kha nang ap dung (mg
dung CNTT vao cong vide.

Trinh d& 1¥ ludn chinh trj: Theo quy dinh

- Chuvén mon: Pai hoc tro [én

Chuyén nganh: Phu hop v vi tri vide lam

Tin hoe: Theo quy dinh

Ngoai ngir: Theo quy dinh

Kién thire quan |y nha nude: Chuyén vién o lén

Tén vi tri vi¢e 1am: Téng hop xiy dung co ban

PaE - A
Noi dung veéu cau

- Co kha niang tham muu, t6 chie thue hién cac chu triromg, chinh
sach cua Pang va Nha nudce vé linh vue chuyén mon, chuvén nganh.

' - (U6 kha néing hoach dinh chién luge trong linh vue duge phin cong

tue trong linh vire duge phin cong.

phu trach. Thanh thao viée xdy dung phuong dn. dé an quin [y
nghiép vy va thu tue hanh chinh Nha nwée. Nam rd quy trinh, thu

chuyén mdn

- Niam vimg va higu biét siu vé ede finh vye chuyvén mon duoe giao
cua phong.

STT tieu chuiin, dicu
! kién
3 | Tiéu chuin, trinh dj
I
Ning lwe, k¥ ning, |
ticu chuin, diéu
ki¢n
1 | Nang lwe, k¥ nang
|
, | Yéu ciu hidu biét vé

| dung CNTT vao cong viée.

- 8tr dung thianh thao tin hoc viin phong: ¢d kha nang ap dung ung

- Chuyveén mon: Brai hoe trir 1én

Chuyén nganh: Phi hop vai vi tri viée lam

Trinh d¢ Iy luign ::_hinh tri: Theo quy dinh

3 | Tiéu chuan, trinh do — = =
| I'in hope: Theo quy dinh
Ngoai ngir: Theo quy dinh
! ‘ Kién thire quan 1¥ nha nude: Chuyén vién tro 1én
n i A u -.3. s ‘
‘ Tén vi tri viée lam: Tong hop ngi chinh
' Nang lue, k¥ nang, |
am H « A s - =
ticu chuin, dieu | Moi dung yéu ci
. kién
- €0 kha ning tham muu, t6 chire thue hién cae chu truong, chinh
sach ciia Dang va Nha nude vé Iinh vire chuyén mon, chuyén nganh,
| 1 Ning lue, ki ning -Co k]}u nang .]'J.GE_JCh dmhl?lnmi luge trong linh vie duge phin cong
phu trach, Thanh thao viée xdy dung phuong dn, dé an quan Iy
nghigp vy va thu tuc hanh chinh Nha nude. Nam 6 quy trinh, tha
tue tromg linh vire duoe phin cong,
Y TR z B gy o e ) z .
7 Yéu ciu hiu biet vé | - Nam vitng va hiéu biét sfu v¢ cac linh vue chuyén mon duoc 2iao

chuyén miin

clia phong.

e




Ning lue, kv nang,

. Fas i A
STT tiéu chuiin, diéu Niyi dung véu cau
kién
| - St dung thianh thao tin hge viin phong: ¢6 kha ndng dp dung tmg
dung CNTT vao cong viéc.
. - Chuyén mon: Dai hoc trér [én
C huu:n nganh: Phi hOp vl vi tri viée lam
. . i _ | Trinh d& ¥ luan chinh tri: Theo quy dinh
3 | Tiéu chuin, trinh dg — P
Tin hoe: Theo quy dinh
Megoail ngir: Theo quy dinh
Kién thie quan 1y nha nuwde: Chuyvén vién trd [én
Tén vi tri viéc lam: Téng hop Vin xa
Nang lge, k¥ ning,
. - ! e - =
ti¢u chuan, diéu NGi dung yéu cau
| ki¢n
- Co kha nang tham muu. t6 chire thue hién cac chu truemg, chinh
sich cua Pang va Nha nude vé [inh vge chuyén mén, chuyén nganh.
[t Lha rE e Bt oot o : e e
o — . - en lupe trong linh vie duoe phin con
1 Niing luc, ki ning | Co Ll}a na.nlg ~ha:h_u:’h dmhln:hl 711 ; o) : . Ip 1:«:.
phu trach. Thanh thao viée xdy dung phuomg an, dé dn quan 1V
nghiép vu va tha tue hanh chinh Nha nuéc. Nam ré quy trinh, tha
tue trong linh vire duge phin cong.
| - Nam vimng va hiéu biét sau vé cac linh vire chuyén mon duge giao
r ) e . A ayre -
Yéu cau hiéu biét vé | cua phong. )
| chuyén mon - Sir dung thanh thao tin hoc van phong: co kha nang ap dung (mg
dung CNTT vao cong viée.
- Chuyén mdn: Dai hoc tré 1én .
Chuyén t1m‘3uﬂ1: Phit hop v vi tri viée lam
) ? . , | Trinh do Iy Tuan chinh trj: Theo quy dinh
3 | Tiéu chuiin, trinh dj i —
Tin hoc: Theo quy. dmh
Ngoai ngii: Theo quy dinh
Kién thite quan ly nha nuoc: Chuw.,n vién tror 1én
, Tén vi tri viée lam: Tu:p chng din
| Nang lue, ky n-‘mg, i
tiéu chuan, dicu | Ndi dung yéu ciu
| : kién ) _
|- Co kha ning tham muu, 0 chire thye hién cac chu truong, chinh
sich cua Pdng va Nha nuoc w: linh viure chuyén mén. chuvén nganh.
- S - Cé kha nang hoach dmh chién luge trong linh vie dirge phan con
1 Nang lwe, k¥ ning " £ P 8

phu trach. Thianh thao viée xdy dymg phueng an, dé an quan ly
nghidp vu va thi tue hanh chinh Nha nude. Nam rd quy trinh, thu
tuc trong linh vue duge phin cong.

| Yiéu ciu hicu biét w“:
chuyvén mdan

- Nam vimg va hidu biét siu vé cac linh vue chuyén mén duoc giao
cua phong.
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Ning lyru,_lki:-' mjug, \
'STT  tiéu chudin, diéu N¢i dung yéu ciu
| kién

- Sir dung thanh thao tin hoe van phong: ¢ kha nang ap dyng img
dung CNTT vao cong vide.

Chuyén ngdnh: Phi hop voi vi tri viée lam

Trinh dé ly luan chinh tri: Theo quy dinh

‘ - Chuyén mon: Par hoe trdr lén
|
|

3 Tiéu chufn, trinh dij
' " | Tin hoe: Theo quy dinh .

‘ Ngoai ngit: Theo quy dinh

Kién thitc quan |y nha nuoe; Chuvén vien tra lén

Tén vi tri viéc lam: Kiém soat thi tue hanh chinh

Niing lye, k§ ning, |
titu chuin, diéu Néi dung véu cau
ki¢n

- (6 kha naneg tham muu. to chue thue hién cac chu truemy, chinh
sich coa Pang va Nha nude ve [inh vue chuyén mon. chuyén nganh.

- 6 kha ndng hoach dinh chién hroe trong linh vue duae phin cong

phu trich. Thanh thao viée xdy dung phuong dn, dé dn quan ly
| nghiép vu va thu tue hanh chinh Nha mréce, Nam rd quv trinh, thu
tue trong linh vie duge phin cong.

1 | Nang lwe, k¥ ning

| - Nam vimg va hiéu biét sau vé cac linh vire chuyén mén duoe giao
| Yéu ciu hicu biée ve | cua phong. B

chuyén mon - Sur dung thanh thao tin hoc van phong: ¢d kha ning ap dung img
dung CN'T'I vao cong vige.

2

- Chuyén mdn: Bai hoe o 1én

Chuyén nganh: Phichop vii vi tei vige lam

' - . ' _ | Trinh d& Iy luan chinh tri: Theo quy dinh
3 Titu chuiin, trinh d6 ————— : -
Tin hoe: Theo guy dinh

Ngoai ngir: Theo gquy dinh

Kicn thirc quan Iy nha nwdc: Chuyén vién tro [én

. e ——

Tén vi tri vige lam: To e¢hire nhiin sy

Niing luc, ky ning,
STT | tiéu chuiin, diéu Nii dung véu eiu
kién

- U6 kién thire quan Iy vé khoa hoe quan 1v: €6 ki nang vé phin tich.
tham dinh van ban,
1 - K¥ nang nam bat. téng hop va té chire cong vide it
- K¥ nang xur ly va phan tich 56 lidu
- K¥ ndng cdp nhit va ap dung phap ludt |

_ - Nam virng va hiéu biét vé cac linh vire chuyén mon 16 chire nhin
Yéu ciu hicu biét v& | surva cdc nganh khac lién quan dén 6 chire nhan su
chuyén mon - Sur dung thanh thao tin hoe van phong: ¢ kha ning dp dung dng
| dung cong nghé thong tin
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| Ning lue, ki ning, '

Gervives e 2V e "
5T1 ticu chuiin, dicu Noi dung véu eiiu |
kién '

Trinh dé chuyén mén: Pai hoe triv 1én |

Chuyén nganh: Ludt. hanh chinh, kinh t€, cde chuyén nganh phu hop

Trinh dd Iy ludn chinh tri: Theo quy dinh

3 | Tiéu chuan, trinh 4§ ————— :
Tin hoe: Theo quy dinh

Ngoai ngili; Theo quy dinh

K.ién thire quan Iy nha nude: Chuyén vién tré 1én

Niang lye, k¥ niang,
STT tiéu chuin, diéu N{i dung véu ciu
kién

Tén vi tri viée lam: Hanh chinh lf?ng hop

- C6 kién thire quan 1y vé khoa hoe quan 1¥: ¢6 k¥ nang vé phdn tich,
tham dinh van ban.

1 | Nang lue, ki ning - K# ning nim bit, tdng hop va 16 chire eong vige 1t

- K¥ ning xt 1¥ va phin tich so lidu i
- K#¥ nang cap nhat va ap dung phép luat

- Nam vimg va hiéu biét vé cde linh vue chuvén mén hanh chinh va
Yéu ciu hicu biét vé | cic nganh khéc lién quan dén hanh chinh

| chuyvén mén - Str dung thinh thao tin hoc vin phong: ¢o kha niing dp dung (mg

dung cong nghé thong tin

Trinh 4o chuyén mon: Dai hoc tré [én

Chuyén nganh: Ludt. hanh chinh, kinh té, cde chuyén nganh phit hop

Trinh do Iy lufin chinh tri: Theo quy dinh

3 | Tiéu chuin, trinh d§

' Tin hoce: Theo quy dinh

' Ngoai ngit: Theo quy dinh

Kién thire quan Iy nha nude: Chuyén vién trd 1én

Tén vi tri viée lam: Hanh chinh mt cira

' Ning lue, k¥ ning, 1
STT tiéu chudn, ditu Noi dung yéu ciu
ki¢n

- Co kién thire quan I¥ vé khoa hoe quan 19: ¢d k¥ néng vé phin tich.
tham dinh van ban.

1 | Niing lue, k¥ ning - K ning ndm bit, tbng hop va 1o chire cong viée G

- Ki nang xir Iy va phén tich s li¢u

- K¥ nang edp nhdt va ap dung phip luét

- Niim vimg va hiéu hiéIl vé ede linh vue chuyén mon nginh vi cde
Yéu cAu hiéu biét v& | nganh khac liégn guan dén cai cach hanh chinh

chuyén man - Sur dyng thanh thao tin hoe van phong; co kha ndng ap dung umng
dung comg nghé thong tin

Trinh dd chuvén mén: Trung cip trd lén

3 | Tiéu chuén, trinh d§ ———— —— = ; = S
Chuyén nganh: Luat. hanh chinh, cdc chuyén nganh phi hap

g
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Niing lue, ky niing,
STT  tiéu chuin, diéu
kién

Noi dung yéu ciu

Trinh dé 1v luan chinh tri: Theo {.]I.l}"-ﬂil‘l]'l.

Tin h_?c: Theo quy dinh

Ngoai ngit: Theo quy dinh

Kién thirc quan 1v nha nude: Can su tra 1én

| MNing It‘ru,"ki' nang,
| STT tiéu chuin, diéu
kién

Tén vi tri viéc lam: Cong nghée thong tin

Noi dung véu cau

1 Nang lue, k¥ nang

i - Cﬂ kién thire quan v vé khoa hoe quan 1y; ¢o ky niang vé phén tich.
tham dinh van béan.

- K¥ nang nim bit, li:mg hop vi 16 chite cong viée 16t

- K§ ning xtr Iy va phén tich s6 liéu

- K§ nang cap nhat va ap dung phap ludt

_— A . A -k A
Yéu cdu hiéu biét ve
chuyén mon

- Nam vimg va hieu biét ve cac linh vye chuyén mon ve cong nghe
thong tin va cdc nganh khac lién quan dén cong nghé thong tin

- St dung thanh thao tin hoc van phong; cd kha nang ap dung tmg
dung ¢ong nghé thong tin

Tiéu chuin, trinh d§

frd

Trinh dé chuvén mdn: Dai hoc trér 1én

Chuyén nganh: Cong nghé thong tin

Trinh dé Iy ludn chinh tri; Theo quy dinh

Tin hoe:

| Mgoai ngir: Theo guy dinh

Kicn thire quan Iy nha nude: Chuyén vién hodc trong duong tra lén

Niang lye, k¥ nang,
STT tiéu chudin, dién
kién

Tén vi tri viée lim: Quan tri cong so

Nii dung yéu ciu

I | Nang lue, k¥ niing

- 6 kién thire quan Iy vé khoa hoe quan 15 ¢d k¥ nang vé phan tich.
tham dinh van ban )

- K¥ nang nam bat, téng hop va t6 chirc cong viée tét

- K¥ nang xir ly va phan tich 56 lidu

- K¥ nang cap nhat va ap dung phap luat

[ wrme . A R poady X
Y éu cau hiéu biét v
chuyén man

2

- Nam virng v hiéu biét vé cac linh vire chuyén mén ngénh va cac |
nganh khéc lién quan dén cai cach hanh chinh |
- Sir dung thanh thao tin hoc van phong: co kha nang ap dung img
dung cong nghé théng tin

3 | Tiéu chuin, trinh di

R ] - = - P £ = A
I'rinh d& chuyén mén: 'T'rung cap tri lén |

Chuyén nganh: Luat, hanh chinh, cic chuyén nganh p;u hop |

Trinh &6 1y luan chinh tri: Theo quy dinh

Tin hoc; Theo quy dinh |
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Niang lwe, k§ nang..

STT tiéu chuin, diéu | Noi dung yéu ciu
kién |
' l\’goai ngir: Theo quy dinh
Ku:n thire quan ly nha nm:rc sz sirtror len
Tén vi tri viée lam: Ké toin
, Ning lue, ky nang,
'STT | titu chuin, diéu | Néi dung yéu ciu
kién |
| iy e el I A %
- Co kien thite quan 1¥ vé khoa hoe quan ly; o k¥ nang veé phan tich.
tham dinh van b:l_n 1 ) )
1 | Nang lue, ky ning - K¥ nang nam bat, tong hop va to chire cong vige 16t
- K§ nang xir ly va phan tich so licu
- K§ niing cap nhat va ap dung phap luat
- Nam vimg va hiéu hiét vé cac linh vire chuyén mén nganh Tai
, | Yeéu ciu hiéu biét vé | chinh
chuyén man - Sir dung thanh thao tin hoc vin phing: ¢6 kha ning ap dung tmg
dung cong nghé thdng tin
Chuyén mén: Trung cdp tro 1én
Chuyén nganh: Ké todn
X i i _ | Trinh d¢ Iy luan chinh tri: Theo quy dinh
3 | Tiéu chuan, trinh do — S - -
Tin hoe: Theo quy dinh
Ngoai ngii: Theo quy dinh
Kién thire quan 1¥ nha nuoc; Can su tra lén
Tén vi tri viée lam: Thi qu¥
Ning lue, k¥ ning, i
STT tiéu chusin, dicu NGi dung yéu ciiu
kién i
|- C6 kién thire quan ly vé khoa hoc quén 1y:
— |- K§ nin nam bat, tong h ﬂm chire cong vide tdt
1 Nang lue, KV nang RARE b gvie
- K¥ nang xir ly va phan tich so li¢u
- K¥ nang edp nhadt va ap dung phap lugt
- Niim vimg va hiéu bi¢t vé cac linh vie chuyén mén nginh tai
Yéu ciu hi¢u biét vé | chinh va cdc nganh khic lién quan
| chuyén mén - Sur dung thanh thao tin hoe vin phong: ¢6 kha nang ap dung img
dung cong nghé thong tin
Chuyén mon: Trung cip tra 1én B
| Chuyén nganh: Quan tri van phong
: " 5 | Trinh dé Ly ludn chinh tri: Theo quy dinh
3 | Tiéu chuiin, trinh do =

Tin hoc: Theo quy ::!_th

Ngoai ngir: Theo quy dinh

Kién thire quan |y nha nude: Can sir trorlén
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[ | I': ing It_rc_, k¥ ning,

Ndi dung yéu ciu

'STT | tiéu chuén, diéu

, kién

} Tén vi tri viée lim: Vin thu
i Niing lyc, k¥ ning,

|STT  tiéu chuin, diéu

ki¢n

Noi dung véu cau

v,

| I | Niing luce, ky nang

- Cé kién thite quan v vé khoa hoe quan v ¢d ki ning vé phin tich,
thim dinh viin ban. )

- K# nang nam bat, tong hop va 16 chire cong vide tot

- K¥ nang xir ly va phin tich so6 liéu

- K§ ndng cap nhat va ap dung phap ludt

A -3 o A
Yé&u ciu hiéu biét vé
chuyén man

- Niam vimg va hiéu biét vé cae linh vue chuyén man vé vin thu va
cac nganh khac lién quan dén Vin thu luu trix

- Str dung thanh thao tin hoc vin phong; co kha nang ap dung g
dung cong ngh¢ thong tin

| 3 | Tiéu chudn, trinh dé

-, - £ PR oY
Chuyen mon; Trung cap tro lén

Chuyén nganh: Quan tri vin phong, cac chuvén nganh phi hop

Trinh do [y luin chinh tri: Theo quy dinh

Tin hoc: Theo quy dinh

Ngoal ngir: Theo quy dinh

Kién thire quan 1¥ nha nude: Can su trdr 18n

Tén vi tri vi¢e lam: Luu triv

Ning lue, k¥ niang,
ticu chuiin, dicéu
kién

s - A
Nai dung véu cau

|
I | Ning lue, ki ning

- Co kién thire quan 1y vé khoa hoe quan Iy: i k¥ ning vé phin tich,
thim dinh van ban

- K¥ ning ndm bat. tong hop vé 1o chire cong viée tdt

- K¥ niing xir ly v phiin tich so liéu

- K¥ ning ¢ap nhit va ap dung phap luat

A A - - A
Yeéu ciu hieu biet ve
chuyén min

e ]

3

- Nim vimg va higu biét vé cac linh vire chuyén mén vé luu trir va
cdc nganh khie lién quan dén Van thur luu trir

- Str dung thanh thgo tin hoc van phéng: ¢o kha nang dp dung tmg
dung cong nghé thang tin

3 Tiéu chuiin, trinh dé

Chuyén mén: Trung cap trd [én

Chuyén nganh: Van thur lou tei, cde chuyvén nganh pha hop

Trinh dé 1y ludn chinh tri: Theo quy dinh

Tin hoc: Theo quy dinh

Mgoai ngir: Theo quy dinh

Kién thire quan Iy nha nude: Can su tré [én
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N Ning lue, ky nfmg, .
STT tiéu chuin, diéu Niji dung véu ciu
| kién
Tén vi tri viée lam: Lai xe )
Ning lye, k¥ niing, :
STT | tiéu chuan, ditu Noi dung véu ciu
kién B
- - C6 kién thire k¥ thudt vé 6 t6; kha niing phan doan va danh gia tinh
1 |Nangilye, ki ving hudng; k¥ ning ldi xe an toan
5 Yéu ciu hiéu hiét vé | Kha ning ap dung img dung edng nghé thong tin trong viée lai xe:
chuyén mon sira chira thong thudmg vé O 16 _
Chuyén mén: Bing l4i xe 6 t6
Chuyén nganh: lai xe 6 td
H 4 : _ | Trinh d¢ 1y ludn chinh tri: Theo quy dinh
3 | Tiéu chuin, trinh d§ — =
l'in hoc: Khong |
- Ngoai ngit: Khong
| Kién thirc quan Iy nha nude: Khing _
Tén vj tri viée lim: Bio vé
. Ning lue, k¥ ning, .
' STT tiéu chuin, diéu Nii dung yéu ciau
kién o
1 | Ning lye, k§ ning CD du stre khoe dé hoan thanh nhiém vy duge giao . |
, | Yéu clu hitu biét v& | Nim vimg nguyén tic b chire va hoat dong ctia le Iuong bio vé va
chuyén min bién phap nghiép vu bio vé
Chuyén mon: Khong
Chuyén nganh: Khong
) : Trinh 46 1y ludn chinh tri: Khong
3 | Tiéu chuin, trinh d§ ——
Tin hoc: Khung A
Ngoai ngir: Khong
Kién thire quén 1y nha nude: Khéng
Tén vi tri viéc lam: Phue vu
Ning lue, k¥ ning,
STT | tiéu chudn, didu Néi dung yéu ciu
kign
1 C6 di sire khoe dé hoan thanh nhiém vu duge giao,

Nang lue, Ky nang

a i - i A
Yéu eau hiéu bict vé
chuyén man

Khong

Tiéu chuan, trinh d

Chuyén mﬁn:_Ki-lErng

Chuyén nganh: Khéng

Tin hoe: Kﬁng

Trinh d6 1y ludn chinh tri: Khéng

Mgout ngi: Khong




Niing lwe, k¥ ning, |
STT | tiéu chudn, ditu Noi dung yéu ciu
kién

| Kién thire quan 1y nha nude; Khong

| Tén vi tri viée lam: Nhén vién k§ thuft

Ning lwe, k¥ ning,
| 8TT tiéu chuiin, diéu Noi dung yéu ciu
kién
1 | Nang luc, k¥ nang C6 du sir khoe dé hoan thanh nhiém vu duoe giao.
2 Yéu chu hiéu biét vé | Ndm vimg kién thirc vé sita chira cdce thiét bi may mac phue vu cho
chuyén méon cong tac chuyén mén nhu may pho o, may in..

Chuyén mon: Phi hop véi vi tri viée lam

Chuyén nganh: Phit hop véi vi tri vige lam
Trinh dé 1y ludn chinh tri: Theo quy dinh

| Tin hoe: Khong

3 | Tiéu chuan, trinh dd

| Ngoai ngir: Khing

| Kién thire quan I nha nude: Khang
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