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QUAN UY THANH XUAN

VAN PHONG

*

Bi€uso 3

PANG CONG SAN VILT NAM

BAN MO TA CONG VIEC

Téen VIVL:

Cong tac Cong nghé thong tin

| Mi VTVL:
Ngay bat dau thuc hién:

Pon vi cong tac:

Vian phong Quéan uy Thanh Xuén

Mi/Chuc danh gbe:

bia diem lam viéc:

S6 9 Khuat Duy Tién, Thanh Xuan, Ha Noi

Quy trinh cong viéc
licn quan:

1. Muc ticu vi tri vicc Jam

mang, may tinh, cac thiét b dién tir ctia co quan.

2. Cic nhi¢m vy, cong viée va tiéu chi danh gia

Phu trach coéng nghé thong tin cia Quén Uy, duy tri hoat ddng ctua hé théng

TT

Cac nhi¢m vu, cong viée

Nhi¢m vu,
ming cong vice

Cong vi¢e cu the

Ticu chi diah gid
hoan thanh cong vice

- Duy (ri hoat dong cuia hé théng mang ndi bo,
iniernet, may tinh, may in,... hd tro chuyén mén
cho nguoi str dung

- Kiém tra duong tieyén, van hanh hé théng giao

ban truc tuyén

« - Ki€m tra, ho trg stra chita mang ndi bd, may tinh

ndi bo cho 11 phuong, cidc doan thé chinh tri - xa

hoi Quén

Kip thdi, ~hinh xdc, an

toan, hiéu qua

- Photo tai liéu, in gidy khen, gidy ching nhén
huy hiéu Dang; chup anh, trinh chiéu may chiéu
phuc vu cdc cude hop

- Thuc hién cic nhiém vu khac do Thudng truc

Quan uy va lanh dao vin phong giao

Kip thot, chinh xic, an
toan, hiéu qua

3. Cac moi quan hé cong vige
3.1. Bén trong

Duoc guin I¥ truc ti€p va
kiem duyét ket qua boi

Quan Iy true ticp (56 cong
clue thude quyén quan ly)

Cic don vi phoi hop ehinli

- Chanh Vian phong
- Pho Chanh van phong

- Céc ban Dang
- MTTQ va cic doan thé




3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chire ¢6 qimn hé chinh » Ban chit quan hé
- Vén phong Thanh uy - Chiu sy ldnh dao, chi dao, huéng din vé
. chnyén mén, nghiép vu
- Cac co quan, don vi, 11 phuong - Phéi hop

4. Pham vi ¢.ayén han

[;I‘T Quyin han cu thé

I | Thim quyén ra quyét dinh trong cdng tic chuyén mén, nghiép vu: Khong

II | Thim quyén trong quan ly cdn b, edng chive, vién chive: Khdng

NI | Thim quyén tai chink: Khong

5. Tiéu chi chung danh gid hoan thanh nhi¢m vy

- V¢ thue hién ké hoach cong tac cuz ca nhin: Xay dung ké hoach thuc hién hoan
thanh cong viéce trude thoi han, ding thoi han va ddm béo chiit lvong yéu ciu.

- V& thuc hién cdc nhiém vu dét xuit duoc giao, phdt sinh: Hoan thanh kip thoi
va bao dam chét luong, hiéu qua.

- Vé thuc hién quy trinh cong tc cliuyén mén, nghiép vu: Pam bao day du trinh
tur cac bude theo ding quy dinh va hoan thanh ding ké hoach thoi gian da dé ra.

- V& chiit lugng tham muu, dé xuét, t6 chic thuc hién: Dé xut chu truong, giai
phap gitp linh dio quan ly dam bao kip thot, chinii xdc va khoa hoc.

- V& tinh thin hop tac thuc hién nhiém vu lrong/ngoéi co quan, don vi: Lu6n chia
sé, ling nghe y kién ctia dong nghiép, néu cao tinh thin hop téc trong giai quyét
cong viée gitta cic dong nghidp trong, ngoai co quan dé thuc hién t6t nhiém vu.

6. Dicu kidn lam viée

[ . X cn 2
Cic dicu kicn cu thé -
| Dung riéng Duing chung
Ve | Phong lam viéc - M4y Photocopy
trang thiet bi | _py), a0 viéc - May Fax; Dién thoai
- May tinh; Méy in - Phong hop
Tinh chit .| Ché do lam viéc khoa hoc, dam bao tién d9 hoan thanh cdng viéc. Ludn
cong viée tudn thu, thuc hién tot cdc quy dinh vé cOng tdc bao mat
Thoi gian - Lam viéc theo gio hanh chinh
iam vice - Theo yéu céu cdong viéc phdt sinh
Sw hé tro, Sur pho; hop gitip d& ca lianh dao cép trén, cac ban Dang, MTTQ va cic
phéi hop khac | doan thé

7. Ticu chuiin chung
- Co ban linh chinh tr] viing vang, thuc hién tét chu truong, duong 101 cta
Dang, chinh sach, phap luft cua Nha nude.
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~ C6 tinh than trach nhiém, cé y thic t6 chire ky luét, nang dong sang tao, tn
tuy cong tac, yéu nganh, yéu nghé; trung thuc, giit gin doan keét; gdn bo mat thict
véi nhan dan, thuc hién nghiém tic cac quy che dan chu ¢ co quan.

- C6 strc khoe tbt.

8. Cac yéu cau ning Iyc va phim chit ca nhan

Nhom yéu cau

Cac yéu ciu cu thé

1. Ning luc chung

- Ning luc phoi hop hoat dong
- C6 kha nidng phan tich, tong hgp, tham mum, dé xuét
- Hiéu 15 vi tri, chitc niing, nhiém vy, quy ché lam viéc ctia co quan

II. Ning lwc chuyén mén

Trinh d§ chuyén mon

- Pai hoc
- Chuyén nganh céng nghé thong tin; dién tir - vién thong

Kién thic bd trg

Nam nhing nguyén 1y co ban ctia Chii nghia Méc - Lé Nin va tu
twong HCM

K¥ nang

- Xitr ly tinh hudng
- Phan tich, giao tiép, phéi hop

Kinh nghiém cong tac

| ndm kinh nghiém

Pham chét cd nhin

Tuyét dbi trung thanh voi muc dich, ly twong cach mang cia Dang;
tan tdm v&1 nhiém vu duge giao, khong quan ngai khé khan trong
thue hién nhiém vuy; thin trong, trung thuc, khich quan, céng tdm;
¢6 tinh thdn ciu thi, khiém tén hoc hoi, c6 y thirc chn dong, tich cuc
nghién ciru néng cao trinh do

Céc yéu ciu kha

- Trung ciip ly ludn chinh tri
- Bo1 dudng cong tac xdy dung Dang

Fhan/z /\_uarz ngay 25 thang il nam 2016

D \/lr NH’(\\' .//

‘“%Nguyen S§ Doan
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- QUANUY THANH XUAN
PANG UY KHOI DN NGOAI KVNN

w

PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA CONG VIEC -

Tén VTVL:
Chuyén trach dang Dang uy Khoi
doanh nghi¢p ngoai khu vwe nha nuée

| Ngay bat dau thuc hién:

Ma VTVL:

Don vi céng tac: Dang ty Khéi doanh nghiép ngoai khu vuc nha nudc
quin Thanh Xuan

Mai/Chtic danh gdc:

Dia dieém lam viéc: S6 9 Khuat Duy Tién, Thanh Xuén, Ha No1

Quy trinh cong viéc
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, thuc hién cong tic Pang cia Dang uy khoi doanh nghiép ngoai khu

vuc nha nudc.

2. Cac nhiém vy, cong vicc va tiéu chi danh gia

Ciic nhiém vu, cdng viée

Tiéu chi didnh gia

T Nhi¢m vy,

mang c¢ong viéce

Cong viéc cu (he

hoan thanh céng vice

chinh thic

Dang b0

- Tiép nhan giai quyét céc thu tuc, hd so dang
vién di - dén; ghi chép bién ban cic cude hop

- Tham muu, hudng dan, ki¢m tra hd so két
nap quin ching vao dang, hé so chuyén dang

- Luu trit, quin ly cac vin ban, tai liéu, cdc con
dAu ciia Dang uy, ho so dang vién ca dang bo

- Lién hé mua to thoéng tin ndi bo, g cong
vin, tai liéu cho cac Chi bd

- Tng hop két qua danh gia, binh xét phan loai
td chiic Pang va dang vién trong toan Dang bd
theo quy dinh hang nam
- Thu ndp dang phi; quyét toan tai chinh cia

Pam bdo chat lugng,
hiéu qud, thdl glan,
tien do theo quy dinh

. 3. Cac moi quan hé cong vice
3.1. Bén trong

-

' SIS S SPTSTY S Ovrde 16 fyore $i8n 7od cdpo -
LAIQC uan 1Y wwu'c ricp va i WU UuLp (S0 con , . . ,
Q€ quan ty Fruc Hep vi ferm Ay TR R S L Cdc don vi phoi bop chiinh
Idiém duyét ket qua boi chiic thude quyén quan ly)

- Bi thu Pang tiy Khéi
- Pho Bi thu Bang uy Khoi |

- Cac ban Dang ‘
- MTTQ va cédc doan thé

S




3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chire ¢6 quan hé chinh , Ban chat quan hé

- Céc phong, ban, nganh quén . Phéi hop
- bU, UBND céc phudng truc thude quin

¢. Pham vi quyén han

TT , _ Quycn h‘m cu thé

I | Thim quyén ra quyet dmh trong cong tac chuyén mon, ngluep vu: Khéng

II | Thim quyén trong quin ly cin b§, cing chive, vién chire: Khéng

1 | Thim quyén tai chinh: Khong

5. Tiéu chi chung dinh gi4 hoin thanh nhiém vu

- V& thuc hién ké hoach cong tic cia ¢4 nhian: XAy dung ké hoach dam bao dang quy
ché, quy trinh cu thé; thuc hién hean thanh cong viée trude thoi han, ding thoi han va
dam bao chét lrgng yéu cau.

"~ V& thuc hién cac nhiém vu dét xuit duge giao, phat sinh: Hoan thanh kip thoi va

bio dam chit lugng, hicu qua. '

- V¢ thue hién quy trinh cong tac chuyén mén, nghiép vu: Dam bao dfly du trinh tu céc
birée theo diing quy trinh quy dinh va hoan thanh dang ké hoach thoi gian dd dé ra.

- V& chit luong tham mu, dé xuat, t6 chirc thuc hién: Dé xuét chi truong, giai phap
giup linh dao, quan ly dam bdo kip thoi, chinh x4c va khoa hoc.”

- Vé tinh thin hop tac thuc hién nhiém vu trong/ngoai co quan, don vi: Ludn chia sé,
ling nghe v kién cta ddng nghiép, néu cao tinh thin hop tc trong giai quyét cbng viéc
giira cic ddng rehiép trong, ngodi co quan dé thye hién tt nhiém vu.

6. Titn ki¢n Iam viée

l Ciie dicu kién cu thé
Vi ‘Dung riéng Diing chung
C
trang thiét bi | - May tinh; Méy in - Phong lam viéc
- Ban lam viéc; Tu tai liéu - Dién thoai; May Photocopy

Tinh chit Dam béo chat luong, tien do hoan thanh cdng viéc. Ludn tudn thu, thuc

chng viée hién tot cdc quy dinh vé cong tac bao mét

Thoi gian - Lam viéc theo gio hanh chinh

Iivm vice - Theo yéu cau cdng vi€e phat sinh

Sw hd tro, Su phoi hop gitp dor cia 1inh dao cip trén, cdc ban Dang, MTTQ va céc
phoi hop khdc | dodn thé

7. Ticu chuéin chung

- Cé ban linh chinh tri viing ving, thuc hién tot chu truong, dudng 161 cua
Dang, chinh sach, phap luat ctia Nha nude.

- C6 tinh than trach nhiém, ¢é ¥ thic to chic ky luat, ning déng sang tao, tén

tuy cbng tac, yéu nganh, ycu nghe; trung thue, gitt gin doan két; thuc hién nghiém
tic cac quy ché din chu & co quan.
- C6 suc khoe tot.
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8. Cac yéu ciu ning luc va pham chat ca nhan

Cic yéu cau cu thé

Nhom yéu cau

I.  Niangluc chung

- Nang luc phéi hop hoat dong
- Co kha nang phén tich, tdng hop, tham muy, d& xuat
- Hiéu 16 vi tri, chirc ndng, nhiém vu, quy ché lam viéc cua co quan

II. Nang luc chuyén mon

Trinh d6 chuyén mon DPai hoc
- Nim nhitng nguyén ly co ban ctia Cht nghia Mac - L& Nin va tu
Kién thic bo trg tudng HCM

- Boi duding nghiép vu cong tac dang vién

K§ nédng

- Xur ly tinh huong
- Phin tich, giao tiép, phéi hop

Kinh nghiém céng tac

1 ndm kinh nghiém trong cong tac xay dung Dang

Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh voi muc dich, 1y tuong cach mang cia Dang;
tAn tdm vai nhiém vu duge giao, khong quan ngai khé khin trong
thuc hién nhiém vy; thin trong, trung thuwe, kbach quan, céng tam;
c6 tink than cu thi, khiém tdn hoc hoi, cé y thic chu ¢ong, tich cuc
nghién ciru ndng cao trinh dg; manh dan sdng tac trong tham muu
dé xuét :

Céac yéu cau khac

- Trung cép ly ludn chinh tri v
- B6t dudng cong tac xay dung Pang |

Thanh Xudn, ngay 25 thdng /],-]ﬁ(f/z‘/n 2016
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QUAN UY THANH XUAN

Biéu so 3

PANG CONG SAN VIET NAM

HOI CU'U CHIEN BINH

'BAN MO TA CONG VIEC

Ten VTVL:

Tham muu téng hop

Ma VTVL:

Ngay bat dau thue hién:

Don vi cong tac:

Hor Cuu chién binh quan Thanh Xuén

M3i/Chtrc danh gbe:

Dia diem lam viéc:

S6 9 Khuét Duy Tién, Thanh Xuén, Ha Noi

uy trinh céng viéc
¥ g

lién guan:

]

b WS

L. _3

| SE—. §
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1. Muc ti¢u vj tri viéc Iam
Phu trach céng tic tong hop, béo cdo, van phong, luu trfi, to chuc, tuyén truyén,
van dong ctia Hoi. Thuc hién cic nhiém vu khac theo su phan cong ciia lanh dao .

2. Cac nhiém vy, céng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhi¢m vy, edng viéc

Nhiém vu,
méing cong vice

Cong viéc cu the

Ticéu chi dinh gia
hoan thanh cong vile

- Tuyén truyeén, vin dong hot vién tham gia thuc
hién nhiém vu KT-XH, ANQP cua dia phuong
- Phat d8ng thi dua, cdc cude vin déng cua (0

chic Hoi theo céc nhiém vu cua 1Hoi va nhiém vu

xay dung td chic 1161 trong sach viing manh

- Tiép nhén, dang ky, trinh, chuyén giao vin ban,
céc du thio trinh nguci ¢ thim quyén ky, duyét
ban hanh

- Gitip dbng chi Ph chu tich phu trach cong tac
hanh chinh vin phong theo dai don dbc, giai quyét
van ban dén

- Pang ky, lam thu tuc phat hanh, ghi sb, déng
diu van ban phat hanh, theo doi viéc phat hanh
vin ban di

- Quén ly vin ban, bao quan, str dung con dAu ctia co
quan

- Thue hién céic phiém khac theo phan cong cua

ldanh dao don vi

Pam bao chit lugng,
hiéu qua, tién do thoi
gian thyuc hién nhiém
vu theo quy dinh




b 3. Cic moi quan Ii¢ cong vice
3.1. Bén trong

P Diroc quén ly true _tiép va Quin 1y true tifp (56 cong Cic don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua boi chitc thude quyén qudn 1y)
5 ~ Chu tich Hoi CCB i . - HPND, UBND Quén
G - Phé Chu tich Hoi CCB : ‘ - Céc doan thé chinh trj - x& hoi
Quén; céc chuyén vién trong co
L quan Ho1 CCB quéan

3.2. Bén ngoai

- Co quan, to chire c6 quan h¢ chinh _ Bin chit quan hé-
{ . ¥ . N A YTS NTAC 1. ~ . v N . = A
: Ho61 Cuu chién binh Thanh pho Ha Noi Chiu su ldnh dao, chi dao va hwéng dan vé
L clinyén moén, nghiép vu
- Dang iy, HDND, UBND phuong - Phéi hop
N y ~e N <A v . e =
! - Cac Hoi CCB co sd - Kiém tra, giam sat, hudng dan. ..
4. Pham vi quyén han
TTT Quyén han cu thé
_ { | Thim quyén ra quyét dinh trong cing tic chuyén mén, nghiép vu: Khong
i ) I | Thim quyén trong quan ly cin bo, cong chiic, vién chire: Khéng
NI | Thim quyén tai chinh: Khong
.';;““' —
- 5. Ticu c¢hi chung danh gid hoan thanh nhiém vy
o - V& thue hién k& hoach cong tac cha cd nhan: Xay dnng ké hoach dam bio
(%}

thue hién hoan thénh cong viée trude thoi han, ding thoi han va dam bao chit
i hrong yéu cau.

L - Vé thue hi’(f:n cac nhién vu dot xuit duge giao, phat sinh: Hoan thanh kip thoi
va bdo dam chit luong, hi¢u qua.

- V& thue hién quy trinh cong tic chuyén mén, nghiép vu: Dam béo day du trinh
ty cdc bude theo ding quy trinh quy dinh va hoan thanh ding ké hoach thoi gian
da dé ra. ,

_ V& chit lugng tham muru, dé xuét, (6 chie thue hién: D& xudt chu truong, giai
phap givp ldnh dao quan ly dam bao kip thoi, chinh xé4c va khoa hoc.

- Vé tinh than horp tac thuc hién nhiém vu trong/ngoe‘xi co quan, don vi: Luén chia
sé, ling nghe v kién ciha déng nghiép, néu cao tinh thin hop tac trong giai quyét
cHng viée giita cac déong nghi¢p trong, ngoal co quan dé thuc hién tot nhiém vu.

6. Pidu kién lam vige

[ A cn 2
Cic dicu kién cu thé
vi Diing riéng Dung chung
¢
" trano thict bi | - My tinh; May in - Phong lam viéc
- Ban lam viéc; Tu tai lién - Mdy Photocopy; Dién thoai
Tinh chit Dot hot tudn thu quy dmh vé thoi gian, tién 4o, chét luong, hiéu qua hoan
cong viée thanh nhiém vu




Thoi gian . Cn S . A A a .n Lo
I Bl Lam viéc theo gitr hanh chinh; theo yéu cau cdng viéc phat sinh
am vigc

7 Tiéu chuin chung

- C6 ban linh chinh tri viing vang, thuc hién tét chi truong, duong 161 cua
bang, chinh sach, phap luat cta Nha nudc.

- C6 tinh thén trach nhiém, c6 ¥ thic to chic k7 luat, nang dong sang tao, tin
tuy cOng tac, y,éu nganh, yéu nghé; trung thuc, gitt gin doan két; thyuc hién nghiém

tic cac quy che dan chu ¢ co quan.

- C6 surc khoe tot

b ! r r
8. Cac yéu ciiu niing e va pham chit cd nhan

Nhém yéu cau

Cac yéu cau cuy thé

I Ning luc chung

- Niang luc pliéi hgp hoat dong
- Co ning luc phén tich, tong hop, tham muu, dé xuat
- Phuong plidp lam viéc sdng tao, khoa hoc

1. Nding liwe chiuyén mon
s Bt

Trinh d6 chuyéin mon

Pai hoc -

Kién thuc bd troy

- Boi dudng cong tac Hoi
- Co ky nang vé vin thu, luu it

IK§ ndng

- ¥ ndng giao tiep, thuyél trinh, to chic sy kién
- Cé kha ndng str dung cac ung dung cong nghé thong tin

ICinh nghié¢m cong tac

I ndm kinh nghiém trong c6ng tic héi

Phiim chat ca nhan

- Ban linh chinh tr1 vitng vang
- Chv dong, nhay bén, khoa hoc oang tao

Thanh Xuan ngay 25 thang 11 nam 2016
"CHUT ICH

[T PRI L
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Pham Quoc Oanh
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QUAN UY THANH XUAN

Biéusd 3

DANG CONG SAN VIET NAM

DPOAN TNCS HCM

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL:"

T lmvm muru téng’ hop

Mai VTVL:

Ngay bit dau thuc hién: -

Don vi cong tac:

Quan doan Thanh Xuan

Ma/Chirc danh géc:

Dia diem lam viéc:

Sé 9 Khudt Duy Tién, Thanh Xuan, Ha Néi

Quy trinh cong viéc

lién quan:

1. Muyc tiéu vi tri viéc lam

- - La chuyén vién phu tréch theo doi, huong dan, kiém tra, dén doc cong tac
Doan, D61, Hoi. Chiu trach nhiém téng hop, bdo cdo, ké hoach, cic van dé lién

quan dén cong tac Poan; kiem tra, tuyén truyen, gidao dyc doan vién, déi vidn, hdi

vién.
- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo y¢u cau cua lanh dao truc ticp.

2. Cac nhiém vy, céng viéc va ticu chi danh gia

TT

Cic nhiém vu, cdng vice

Nhi¢m vu,
méing cdng viée

Cong vite cu thé

Tic¢u chi ddnh gia
hoan thinh cong vice

o

Cong tac doi,
doan khéi do thi [~
vi an ninh quic
phong

C6 trach nhiém tham muu véi bi thu, phé bi thu

xay dung ké hoach, dé an, hudng din cac hoat
doig cong tac Doan va phong trao thanh thiéu nhi
tai cac phudng

Xay dung, trieén khai (6

chirc thye hién dam
bao chat luong, hiéu
qua moi nhiém vu

- Quan ly, theo dai, dach gid hoat dong céng tac
"Poan va phong trao thanh thiéu nhi tai cac

phudng
- Phéi hop véi cic co quan lién quan, cac khéi déi

tugng phu trach hoat ddng an sinh xa hoi, xung
kich tinh nguyén vi cong dong, ANQP

Chat lugng hoat dong
ct.a Poan, doi cac
phirong

|O%}

Cong tac doan

khoi trudmg hoc,

C6 trach nhiém tham muu vai bi thu, phé bi thu

xay dung ké hoach, dé an, huéng din cac hoat

ddng Mai, Poan va phong trdo thanh thiéu nhi tai

céc truomg Tiéu hoc, Trung hoc co s¢, Trung hoc

phd théng, Trung cép chuyén nghiép va day nghé
va cac vin ban cua Ho1 LHTN Viét Nam

Xay dung, trién khai 16
churc thuc hién dam
bao chat lucng, hiéu
quia n101 nhiém vu




Quan ly, theo dbi, danh gmhoat dong Doan Doi
va phong trio thanh thiéu nhi tai cac trudng Tiéu
hoc, Trung hoc co 50, Trung hoc phd théng,
Trung cip chuyén nghiép va day nghé; hoat déng
cuia Hoi LHTN Viét Nam tat cac co s&

Chét luong hoat dong
cua Doan, D61 khoi
truong hoc

Cong tac phong
trdo

Phéi hop véi khoi Do thi trong cong tac chdm soc
thiéu nién nhi dong; t6 chirc cac hoat dong sinh .
hoat hé cho thiéu rhi kh dén cu trong ky nghi he

Xay dung, trién khai
cac phong trao dam
bao thiét thue, y nghia,
cé tinh gido duc cao

Cong tdc phat
trién Poan khoi
trudmg hoc

Phu trach cdng tac phat trién Doan vién tai cac
truong Trung hoc co sd, Trung hoc phd thong,
Trung cap chuyén nghiép va day nghé

SO lugng, chat lugng
doan vién duoc két
nap méi

Céng tac Poan
khoi thanh nién
cong nhan vién

chuc, cOng tic |

Hoit LHTN va
thanh lap td
chirc doan — hoi
tai cic DN ngoai
KVNN

C6 trach nhiém tham muu véi bi thu, pho bi thu
xay dung ké hoach, dé an, hwéng dan cac hoat
dong cong tac Doan va phong trao thanh thiéu nhi
tai cdc don vi hanh chinh su nghiép, luc luong vil
trang va doanh nghiép trén dia ban

Xay dung, trién khai to
chirc thyc hién dam
bao chét luong, hiéu.
qua moi nhiém vu

Quan ly, theo dai, danh gia hoat dfng cdng tac
Doan va phong tréo thanh thiéu nhi tai cac don vi
héanh chinh su nghiép, luc lugng vii trang va
doanh nghiép trén dia ban; hoat dong cua Hoi
LHTN cua céc co so trén dia ban quan

Chét luong hoat dong
ctia Doan, Doi khbi
khéi luc luong vil
trang, don vi hanh
chinh su nghiép va
doanh nghiép

Cong (ac tuyén
truyén, gido duc

Cé6 trach nhiém tharn muu v6i bi thw, phé bi thu
xdy dung ké hoach, dé an, huéng din cic hoat
déng cdng tac tuyén truyén, gido duc téi thanh
thiéu nhi trén dia ban quan, cic chuong trinh phat
trién doan vién thanh nién (rén dia ban Quén;
chuong inh kidin tra, gidm sat

XAy dung, trién khai td
chiic thuc hién dam
bao chét luong, hiéu
qua moti nhiém vu

Quan ty, t[ieo dai, danh pid két qua cong tac
tuytn. truyén, pigo duc. Kip thoi ¢6 cac gial phap
khic phuc nhiing & an ché, vin d& phat sinh trong

“cdng tic tuyén truyén va nhin rong nhiing mo

hinh, hoat dong tuyén truyén hiéu qua

Chit luong hoat déng
cua tuyén truyén, gido
duc

Cong tdc vin
phong

- Tiép nhén, dang ky, chuyén giao van ban di, dén
theo qui dinh ctia co quan

- Chuyén giao van ban, tai liéu; quan ly va déng
du céc van ban dung quy ché
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Cong tac to
chire, kiém tra,
giam sat

- Tham muru c8ng téc bd sung, ki€n toan céc dong
chi ¢dn b doan chi chét cAp Quén va co sd theo
ding quy dinh cia Diéu 1¢ Doan

-~ True tiép giam sat, kiém tra hoat dong tai céc co
s& Poan thong qua hinh thirc kiém tra sb sédch,
khéo sat thuc té tai don vi, dénh gid nhin xét
théng qua két qua cac hoat dong duoc trién khai

- C6 ké hoach bdi dudng, dao tao doan vién thanh
nién mai két nap tai cc co s Poan

Dam bao chét luong,

hiéu qua moi nhiém vu




13 Cong tac phat Quan ly, theo ddi, danh gia cong tac phat trién
trien dang vién | doan vién tai céc co s& Doan
Thuc hién cdc nhiém vu khac theo phan cong cta
14 - .
lanh dao don vi

3. Cc m6i quan hé cong viée
3.1. Ben trong

Pwoc quin ly truc tiép va Quan Iy truc tiép (s6 cong | Cac don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua béi chire thudc quyén quan ly) :

HDND, UBND Quin, phong,

- Bi thu Quéin Poan |
ban, nganh, doan thé Quin

- Phoé Bi thu Quén Doan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

——

Thanh doan Ha Noi Chiu su 1anh dao, chi dao, huéng dan vé
chuyén mon, nghié€p vu

- bang iy, HDND, UBND phuong - Phg“')i hop }

- DTN céc phudng va Poan co sd truc thuge | - Kiém tra, gidm sat, hudng dan...

4. Pham vi quén han

TT Quytn han cg'thé

I | Tham quyén ra quyct dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu: Khong

II | Tham quyén trong quan ly can bg, cong chire, vién chie: Khong

I | Thim quyén tai chinh: Khong

6. Dicu kién lam viée
-t

5. Ti€u chi chung danh gia hoan thanh nhi¢m vu

- V& thuc hién ké hoach cong tdc cua cd nhan: xay dung ké hoach dam bao
dung quy ché, quy trinh cu thé; thuc hién hoan thanh cong viéc trude thdi han,
dung thoi han va dam bao chét luong yéu céu.

- Vé thuc hién cdc nhiém vu dot xuat duoc giao, phat sinh: hoan thanh kip thoi
va bao dam chét lugng, hiéu qua. =

- V& thuc hién quy trinh ¢ong tic chuyén mén, nghiép vu: dam bao day du trinh
tu cac budc theo dung quy trinh quy dinh va hoan thanh ding kc hoach thot gian
da dé ra.

- V& chat lugng tham muu, dé xuat, to chirc thuc hién: d& xudt chu truong, gidi
phap giup lanh dao quan Iy dam bao kip thoi, chinh xéc va khoa hoc.

- V& tinh théan hop tac thuc hién nhiém vu trong/ngoai co quan, don vi: ludn
chia sé, ling nghe y kién cta dong nghiép, néu cao tinh than hop tac trong gidi
quyet cong viéc gifra cac dong nghiép, trong co quan va cac don vi ngoai co quan

dé thuc hién t6t nhiém vu.

Cic dicu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ve [ .May tinh _ - Phong lam viéc
trang thictbi | py, lam viéc ' - May Photocopy; May in
- T tar lién |- Mdy Fax; Bién thoa




Tinh chiit Poi hol tudn thn quy dinh vé thoi han hoan thanh; cOng viée ddi hoi su
couy vite ning dong, thuony xuyén di chuyén, tham gia, t6 chire céc sur kién. .

Thoti gian

1 " Lam viée theo giv hanh chinh; theo yéu ciu cong viée phat sinh
am viée :

Sw k6 trer, 7| Sy plidl hop gitp d& cha lanh dao cap trén, cdc phong, ban, nganh va
phéi hop khiie | doan thé quin

7. Ticw chuin chung
- C6 tinh thin yéu nude va tinh than phuc vy nhan dén, kién dinh muc tiéu ddc

14p dén tdc vo chl nghia xi hoi; ¢ ban linh chinh tri viing vang, thuc hién t6t chu

truong, dudng 161 ctia Dang, chinh sach, hap luét cia Nha nudc.

- 20n, kigm, liém, chinh, chi ¢cong vé tu; cd y thire t6 chiic ky luit; trung thuc,

Cpdn bé mict hidt voi dong nghiép va nhin dan dwoc déng nghiép tir nhiém.

- Co trinh dg van hoa, trinh do chuyér mon, di ning luc va strc khoe dé hoan
thidinh hiéu qua cac nhiém vu duoc giao.
- "Vich cuc vfm dong gia dinh va ngudi thin thue hiZn chu truong, duong 161 ca
Ding, ~hinh sich phép ludt eia Nha nude.
- Guong mau vé dac die, 161 séng, dan chd, khach auan, kién quyét diu tranh
r.:hérm tham nhiing, sdng lanh manh, trong sach.
- C6 phuong pl 1ap lam viée khoa hoc.
8. Ciac yeu cin n.:n}) lue va plmm chiit cd nhin

Nhom yéu cin Cicycu ciu cu thé

! 11’ Sang lire clupén mon

- Nang luc phoi hop hoat dong
g NI oy e . - A A : JA A
Lo Ming lye g - C6 ning lyre phdn tich, tong hop, tham muu, @€ xuit

- Phuong phéap lam viée séng iao, khoa hoc

111r hodd chuyénman Dai hoc trd 1én

Kién thire bd (rg Boi dutng cong tic Poan, Do1

- Su dung duoc ngoal npit
Ky uiing - K§ nang giao tiép, thuyét trinh, t& chire su kién
- C6 kb ndng str dung cic ting dung cong nghé thong tin

Lanh eghiéng cdng tac 1 ndm kirh nghiém trong cong tic Podn, ddi

S S - Ban linh chinli trf viing ving
Pham chit ¢d nhian ,
- Clm dong, nhay bén, khoa n()v, 54ng {ao

—— - S 1

Céc yéu ciu khac Co I v ning cong tac thanh van

Th anthan 1gay\2 thang 11 ndm 2016
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