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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp — Tw do — Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién vé cong tdc Mt trin

M3 vi tri viée lam:

Ngay bét diu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

99 Hing Vuong — thanh phd Tam Ky

Quy trinh cong viéc
lién quan

- Quy dinh s6 282-QB/TW, ngay 01/4/2015 ciia Ban Bi thu
- Quy ché lam viéc cia co quan Uy ban MTT Q Viét Nam thanh phé Tam Ky
- Va cdc tai liéu, van ban khdc cé lién quan dén linh viee cong tdac Mt trdn.

1- Muyc tiéu vj tri viéc lam: Tham muu, tong hop va trién khai thuc hién nhiém vu cu thé vé cong tac
Miit trdn T6 qudc theo phan cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gid

Cac cong viée

Tiéu chi ddnh gia hoan thanh

tudn cta c4 nhan

TT = e
Maing cong viéc Cong viéc cu thé nhi¢m vu
Soan thao cac quy dinh cu thé, cac _van ban | Noi dung tham gia x4y dung duoc
21 Xay dung van huéng dan dé thuc hién ‘nghi quyet quyet hoan thanh theo ding tién do ke
" | ban dinh ctia Mt trdn T6 qubc thudc phan viée | hoach, chét luong theo yéu cau
dugc phan cong. cuia nguoi chu tri.
Hudng dan, S gleuong din, o = Truyén dat duoc cac ndi dung vé
\2 ., | cap dudi vé thuc hién nghi quyét, quyét - 1k e« :
2.2 | kiém tra, giam nghi€p vu dé cap dudi cd kha
, g8 dinh, chuong trinh hanh dong ctia Mt trén | < N %
sat, phan bién néng thuc hién cong viéc.
T6 qudc (theo phén cong).
) Theo ddi, bdo céo tinh hinh vé két qua thue
23 Theo doi, tong | hién nghi quyét, quyét dinh chuong trinh | Véan ban bdo céo dugce cép thdm
"~ | hop béo céo hanh dong ctia Mit tran T qubc (theo | quyén phé duyét xt ly.
phén cdng)
Thuyc hién nén nép hoat dong nghiép vu vé )
- .. | cong tdc Mt tran T6 quc; thu thap thong | Thyc hién theo tién do
Thuc hién nhiém : . /
2.4 2 tin, théng ké, luu trit cac tai liéu; phan tich, | ding quy trinh chu
vu cu thé v \
danh gia két qua thuc hién cong viéc duge | nghiép vu.
; phéan cong.
25 Phoi hop cong | Phoi hop tham gia thuc hién cic cong viée | (theo yéu cau cu thé
| tac c6 trach nhiém lién quan (theo phén cdng) | viéc dugce tham gia)
Thuc hién ché | Pugc tham du cac cude hop lién quan dén Tlep LA tr'a}o dot th(ing tAm truj,n
2.6 | a7 A % . e khai thuc hién theo két ludn cudc
do hoi hop cong tac theo phén cong. hap
Thuc hién cong | viét tin bai, theo d&i cac trang tin dién tr . :
27 nghé théng tin | va mang x& hoi; theo doi tien dQ thuc hi¢n | Theo yéu cau cu thé cta cong
" | trong xtr 1y cong | nhiém vu Tuédn, Thang; Dong dau van ban | viéc duge tham gia
viéc dién tir; theo d&i van ban di dén
2.8 | Xéy dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, Ké hoach dugc xdy dung trén co

s& ndi dung ke hoach cdng tac cta




don vi va dugc thuc hién theo
ding tién dd

2.9

Thye hién cac nhiém vu khac do trudng don vi giao. San phdm dam bao chit luong va
tién do.

3- Céic moi quan hé trong cdng viéc

3.1- Bén trong

Duwge quén ly trye tiép va Quin Iy trwe tiép Cic don vi phdi hop chinh
kiém duyét ket qua béi
Cép trudng, pho trudng ban, e Chuyén vién trong ban, don vi;
don vi cac ban, don vi thudc co quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc ban, don vi trong co quan e Tham gia c4c cudc hop cé lién quan.
(theo phan cong) e Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién cong viéc
chuyén mon.

e Thyc hién cac béo céo theo yéu cau

Chuyén viévn cac Bo, nganh c6 lién e Thu thap cac thong tin cén thiét cho viéc thuc hién cong viée
quan; céc to chire thanh vien MTTQ quan ly.
(theo phén cong) e Phéi hop xdy dung céc vin ban quin 1y cta co quan va

hudng din viée thuc hién
e Trién khai céc cdng tac to chirc, can bd cua co quan

4-Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chii dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao

4.2

Tham gia y kién hoic kién nghi trong didu dong cong chirc thude don vi

4.3

Pugc cung cap théng tin vé cong téc chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4

Puoc yéu ciu cung cip thong tin, ddnh gid mire d§ xéc thyc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu
duoc giao

4.5

Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

¥ 4 Py A A \ A -
5- Cac yéu cau ve trinh dj, ning lyc
A A A < A
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d¢ chuyén
moén

Tét nghiép dai hoc (pht hgp nhit v6i cong tac Mit tran)

chi

Bdi dudng, chiing e (Cong tdc Mit tr4n T qube

Quan ly nha nudc chuong trinh chuyén vién
Ngoai ngft: trinh do B hodc tuong duong
Tin hoc: Van phong




Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co hicu biét sdu sac ve cong tdc Mat tran TO quoc.

PhAm chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chép hanh chi truong, chinh sich

ctua Pang, phép ludt cia Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

Tinh than trdch nhiém cao véi cdng viée voi tap thé, phdi hop cong téc t6t

Trung thue, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe
Piém tinh, cin thin
Kha ndng doan két ndi bd

Céc yéu cau khac

C6 kha nang d& xuét nhitng giai phap giai quyét cac van d& thuc tién lién quan

dén chirc ndng, nhiém vu cua ban, don vi.

5.2- Cac ning luc

Nhoém niing lue

Tén niing lwe

Cip dp

Nhom néang luc chung

e Dao dic va ban linh

e T0 chirc thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

e Giao tiep ung xu

e Quan hé phdi hop

o Str dung cong ngh¢ thong tin

e Ngoai ngit

NN NN W

Nhom ndng luc
chuyén mon

e Kha ning chi tri tham muu x4y dung chii truong, nghi quyét
o Kha ning hudng dan thuc hién chu truong, nghi quyét

e Khd ndng kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét

e Kha ning tham dinh céc vin ban, d€ an

e Kha niing t6 chirc thuc hién chuyén mén, nghiép vu

NN N NN

Nhom nang luc quan
ly

e Tu duy chién lugc

e Quan Iy su thay dbi

e Ra quyét dinh

e Quan ly nguén luc

e Phat trién nhan vién
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PHE DUYET CUA UY BAN MTTQ VIET NAM THANH PHO




