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KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NANG LUC POI VOI VI TRI VIEC LAM

I. NHOM NANG LUC CHUNG

hi¢n.

phap dam béo chit
luong cong viée.

chinh sach.

Cap|Dao dirc va ban| To chirc thuc hién |Soan thdo va ban| Giao tiép ing |Quan hé phoi] S dung Sir dung cong
do linh cong viée hanh vin béan Xt hop ngoai ngitr | nghé thong tin
Thiét 1ap cac [Am hiéu vé con
Tao dung van IPhan tich, danh I p X o . g
A L ., o Giao tiep tot ve|dinh huéng  [Su dung Inghé¢ thong tin va
hoa dan dat viéc [Pua ra cac dinh gia, phan bién, £ R . Z T
5 o , 2 . .. [van dé mang |quan hé d6i [thanh thao  [c6 khd ndng lap
thuc hién dao  |hudng chién lugc.  |hoach dinh chinh |, Lz 5 Lz . N . X s
N ) tinh chién lugc.|tac chién ngon ngir. trinh phan mém
dtre va ban linh. Isach. . R
[uoc. chuyén nganh.
Nhén biét trude va L2 e X .
s aa , L, e A IHicu biét vé vai
Chu dong, trach [thich ing véi yéu o, en - 2 x A
o L. N o itro, tac dong xa L A [Am hiéu vé cong
nhi¢ém cao véi  |cau mdi ciia cong . , Giao tiep tot  [Thiét lap i A A R
. n o , » [hoi cua chinh . .. L. Giao ti€p tr6i [ngh¢ thong tin va
cong viéc; viéc; phat huy nguon| , R trong va ngoai [mang ludi . ;
4 i X .z N = . |sach; xay dung . chay, linh su dung duoc
hudng dan, kiém|lyc bén trong va bén , .~ % |coquan, don |quan hé & RN ,
Y Y khung phap 1y ho | . .z hoat. Inhiéu cong cu &
tra viéc thuc ngoai dé co giai - . vl nhiéu cap. . R
tro viéc thuc thi trinh d6 cao.

Trach nhiém cao
v&i cong viée

D& xuét didu chinh
thu tuc, quy trinh

IPhan tich, danh
oid, d& xut chinh
sach phu hop véi

Giao tiép tdt

Tim kiém co
hoi xay dung

Trao doi, giai

Hiéu biét co ban
vé cong nghé
thong tin va sir

viéc dugc giao,
chuan muyc trong
thuc hién.

viéc nhim dam bao
céc tiéu chudn chét
luong da thong nhit.

cua Dang, van
ban phap quy va
ivan ban hanh
chinh cuia co quan
c6 thdm quyén.

tiép hai chidu.

[u6i quan hé
t6t trong noi
bo.

thong tin ngén
con.

. lam viéc... kip thoi " . Vi td chire NI thich duoc N
3 |duoc giao, R " chién luoc, dinh w1 . [vamé rong N R dung mdt s6 phan
x de dap tng tot hon . . ,_[trong néi bo co . nhimg thong | , °
lgurong mau . hudng dai han cuaj . |mang ludi . f mém ning cao,
.. |nhu cau cua co quan, . |quan, don vi. R tin phurc tap. .. L
trong thuc hién. |.. co quan, don vi, quan hé. quan tri co s& dir
dia phuong. . .
dia phuong. ligu.
IN&m viing cac
quy dinh va vai
Tu. Phém 't.rzicAh LixTh hoat trf)Pg t? tri‘), té;C d(f)rig Cl’{a Thiét lap Trao déi, Hidu bidt co ban
Inhiém va&i cong [chire thuc hién cong [hé thong van ban T duoc mang N ) X .
Thuc day giao trinh bay vé may tinh va st

dung mot sO phan
mém nang cao.




INim duoc cac
quy dinh v& viin

Tao moi quan

Trach nhiém v&i [T chirc thyc hién  [ban ciia Pang,  [Nghe va trinh  |hé tét, cha Hiéu biét va st
1 cong viée duge |cong viée theo tiéu [vin ban phap quy |pay thong tin  [dong phéi Giao tiép co  [dung may tinh va
giao, chuén muc [chudn chit luwong, [va van ban hanh [mdt cach rd hop voi déng ban. mot sb phﬁn mém
trong thuc hién. |quy trinh c6 sin. chinh dé 4p dung |rang. nghiép trong co ban.
ivao cong vi¢c cong viéc.
chuy&n mon.
Ghi cha: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xudng thp, twong tng tir 5 dén 1.
II. NHOM NANG LUC CHUYEN MON
< x 2 2 Thue hién hoat
Cap | Tham muu xay dung vin | Huwéng dan thyuc hién | Kiém tra thwc hién | Tham dinh, gép| _, we lg? 05{
A X < 1 a . . 1. dong chuyén mon,
do ban van ban van ban y van ban N
nghiép vu
- Chu tri xay dung hudng
dan trién lfhai thuc hién Chu tri t6 chuc kiém
van Iban vé chuyén mon, |y phan tich danh gi4,
i tr nghien ciru, iy dung |0 o1 €At Mllbio cdo téng két vige Chii tri t6 chirc trién
e > Xy CUIE lvuc cong tae duge phan  iyo hign céc van ban |Chu tri tb chire : o
chién Iugc, quy hoach, ké con o N 2 L. , khai thuc hién cac
K g ol 9. thudc linh vuc cong  [tham dinh céc A A
5 hoach, chinh sach va van ban ) ) 4 duoc phan cone: dilvan ban thuée hoat dong chuyén
cia he théng chinh tri hoge | Chu tr¥ xay dung gido xut Cf;l:l f)ruo*n b?én linh vuc cér; tac mon, nghiép vu theo
cia nganh, linh vuc cong tac trinh, tai li¢u, chuyén dé L gj ” R ig nhiém vu dugc phan
dwroc phan cong. oidng day; tham gia giang phap (?Ie thue hién cic duoc phan cong. ong.
day céc 16p dao tao, boi  [d1Y dinh hodc quyet
dudng chuyén mon, dinh quan 1y dat két
nghiép vu cho can by,  [AUa
cong chirc.
- Tham gia x4y dung chién o )
T - Chu t dung h
luoc, quy hoach, ke hoach, i3n tl;i Arrll T(iyi Elng htirf):g
chinh s&ch va van ban cua hé il qe N ah L;I'C ? Chu tr t6 chirc kiém . . .
thng chinh tri hogc cla ren .'?"m vee lAJye[] mon tra, phan tich danh gia 10 chirc tham — [Tham gia t6 chirc
nganh, linh vuc cong tac nghiép vu thugc linh vyrc |Té- Phan & B, dinh cac van ban [trién khai cac hoat
4 A A cong tac duge phan cong, [Pdo cdo tong ket viee thudc linh vuc  |[dong chuyén méon
u0¢ phin cong: (2 o fhore hién cho van ban |0 e duge  [nghiép v theo nhiém
- Chu tri xdy dung ké hoach | Tham gia giang day cic thygc linh vye cong hAg A g d.p han cdne.
2 . CL2 T TR (16p ddo tao, boi dudng s An ol phan cong. vu dugc phan cong.
trién khai thuc hién cac vin huvén 8 hia tac duoc phan cong.
. chuyén mon, nghiép vu
ban thudc nganh, linh vye choycém bo ::()r% le , c.
uc.
cong tac dugc phan cong. > CONE
- Tham gia xy dung déan [ Tham %ia X?‘}' dl_mg
thudc nganh, linh vye cong hudng dan trién khai thuc
e d han cona. hién cac van ban chuyén | .
acduecp g mon, nghiép vu thuge [T chite theo di, kiém o
o B > ep Vit 2 RN Tham gia tham A
- Tham gia xay dung ké [inh vurc cong téc duoc tra va bao cao tinh 4inh cac vin ban Thure hién cac hoat
3 hoach trién khai thue hién phan cong. hinh thue hién cac van t};uéc finh vue dong chuyén mén,
cac van ban thudc linh vuc ] - ban thudc linh vuc cén- thc dm;c Inghi¢p vu theo nhiém
cong tac dugc phan cong. [ Tham gia huéng dan  fo5n0 tac duge phan hAg N vu duoc phan cong.
thuc hi¢n chuyén mon, cong. phan cong.
- Chu tri xay dung céc van nghiép vu cho cong chire
ban thudc linh vuc cong tac ciing ngach hodc ngach
dugc phan cong. thip hon.




dugc phan cong.

- Tham gia xay dung cac van
ban thudc linh vuc cong tac

Kha ning huéng din thuc|
hién chuyén mon, nghiép

Chu dong phéi hop
véi cac don vi lién
lquan va céc cong
chirc khac trién khai

[Tham gia gép y
ivan ban thudc

phan viéc dugc phan cong.

2 ivu cho cong chirc cung - - « . A n A
. S.,Oan thao cac quy dinh cy hgach hodc ngach thip linh VucAconig tac cc?ng v1§§c, thl_ICAh1¢I‘l
thé, cac vin ban khac thudc  |on. duoc phan cong. |dung thzfm quyén va
phan viéc dugc phan cong. tr_ach nhiém duge
giao.
Phéi hop vai cac don
vi lién quan va céac
A h /. kh , t - A
Soan thao cac van ban thudc cong CA ue .Aac rien
1 - - - khai cong viéc, thuc

hién dung tham
quyén va trach nhiém
duoc giao.

III. NHOM NANG LUC QUAN LY

Tu duy chién lwoc

Quan ly su thay ddi

Ra quyét dinh

Phat trién doi

Py l , A l
Quan Iy nguon luc ngii

Dinh hudng muc tiéu,
chién lugc phat trién dai

Nghién ctru, dé xut tién

Tham muu, dé xuét quyét

Tao moi truong

Tham gia huy do o
am g1a huy CONS |t trién, hoan

ban than.

doi trong cong viéc.

quy trinh c6 san.

. [hanh nhimg thay d6i,  |dinh c6 anh huéng 16n ¢é on luc t A [
5 |han cho co quan, don vi/ an ;n ung ay oL n , coan }mng’ on cen nguf).n ve trong va thién kién thuc, ky
R . . cai to co ban trong co  |uy tin, hoat ddng cuia co Ingoai co quan, don | _ .
nganh, linh vuc/ dia . . ) nang, kinh
quan, don vi. quan, don vi. vi. .
phuong. Inghi¢m.
. ... |Nghién ctru, & xuit  [Th u, dé xudt quyét .
[Dinh hudng muyc tiéu cua & 1er.1Acu1.1A N ,Xua . am rn,uu ,e xud qu?/e Phat huy duoc n.
- R i thuc hién tién trinh thay [dinh kho, phuc tap, khong s N Tao co hoi cho
linh vyuc cong tac dugc . R e ; % [nguon lyc cta linh |« . ,
4 A > s . |doitrong cac linh vuc  [theo chuan tac thudc quyén R X dOong nghiép phat
phan cong, gop phan xay | . R L N vuc cong tac duoe | ..~
.7 2 > lcong tac dugc phan han, chirc ndng cua linh vyc| ., trién ban than.
dung chién luogc tong the. | . S N phén cong.
cong. cong tac dugc phan cong.
X4y dune duoc muc tiéu INghién curu, dé xuit Tham muu, d& xudt quyét
. et ’g ) "7 7 Jthyc hién tién trinh thay |dinh kho, phtic tap thugc  |[Phat huy dugc Thuc déy hoc tap
dinh huéng cho mang linh | ;. S A L , A . in s s
3 R - . d61 trong mang linh vuc [quyén han, chirc nang ciia  [nguodn luc ciia don [lién tuc va phat
vuc cong tac dugce phan N , . . . , .| 2
cong cong tac dugc phan linh vuc cong tac dugc phan|vi. ltrién.
' cong. cong.
Xay dung dwoc muyc tidu, [Nghién ctru, dé xudt Tham muu, dé xuét quyét  [Phat huy dwoc HOG tro viéc phat
2 [ké hoach cong viéc cho  [thuc hién tién trinh thay |dinh thé hién dugc cac nguén Iuc cua trién, hoan thién
Inhom/bo phan. ddi cho nhom/bd phéan. [nguyén téc. nhom/b phan. Iban than.
Xac dinh dugc muc ti€u, [Nghién cuu, dé xuit Tham muu, d& xut quyét o n .. |Chia sé kién thirc,
X R . n A . R Thuc hién cong viéc . .
1 |ké hoach cong viéc cho  [thuc hién tién trinh thay |dinh dua theo nguyén tac, chuyén mon véi

tiét kiém, hiéu qua. ltdng nghicp.

Ghi chli: Cap dé duwge xdc dinh tir cao xuong thap, twong vmg tir 5 dén 1.



