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NOI DUNG VA CAP PQ XAC PINH NHOM NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

VA CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH, CHUYEN MON DUNG CHUNG CUA NGANH GIAO DUC VA PAO
TAO XA HAI QUANG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6

/OD-UBND ngay

I. NOI DUNG, XAC PINH CAP PQ NANG LUC CHUNG THEO VI TRi VIEC LAM

thang nam 2026 cua Chu tich UBND xa Hai Quang)

Cap

Nhom nang lyc chung

Pao durc va ban
linh

To chirc thuc hién
cong viéc

Soan thio va ban
hanh van ban

Giao tiep ung
XU

Quan hé phoi
hgp

Str dung cong
nghé thong tin

Str dung
ngoai
ngir

Trach nhiém voéi
cong viéc duoc
giao, chuan muc
trong thyc hién.

T6 chtrc thuc hién cong
viéc theo tiéu chuén
chat luong, quy trinh
co san.

Nim duoc cac quy
dinh vé véan ban cua
bang, van ban phap
quy va van ban hanh
chinh d& 4p dung
vao cong  vigc
chuyén mon.

Nghe va trinh
bay thong tin
mot cach 10
rang.

Tao mbi quan
hé tot, chu dong
phéi hop véi
dong

nghiép trong
cong viéc.

1 Hiéu biét va su

dung may tinh va
mdt sO phan mém
co ban.

Giao tiép
co ban

Trach nhiém véi
cong viéc dugc
giao, chuan muc
trong thuc hién.

Linh hoat trong t6 chirc
thuc hién cong viéc
nham dam bao céc tiéu
chuan chat luong da
thng nhat.

Nim viing cic quy
dinh va vai tro, tac
dong cua hé théng
van ban cua Dang,
van ban phéap quy va
van ban hanh chinh
clia co quan c6 thim
quyén.

Thuc day giao
tiep hai chiéu.

Thiét lap duoc
mang ludi
quan hé ot
trong ndi bo.

Hiéu biét co ban vé
may tinh va su
dung mdt sb phr:in
mém nang cao.

Trao doi,
trinh bay
thong tin
ngan gon.




Nhom nang luc chung

(fiaAp Pao dirc va bian | Té chirc thue hi¢n | Soan thio va ban | Giao tiép rng | Quan hé¢ phdi | Sir dung cong | Sir dung
¢ linh cong viéc hanh van ban X hop nghé thong tin ngoai
ngir
Tedch nhiém cao bé xuat diéu f:hlnh ‘Ehu Plgan t}ch, (?anh gla, . . . _.ITim kifm co HAleu biét c? banA ve T‘rja‘o €T01
e y tuc, quy trinh lam|dé xuat chinh sach|Giao ti€p tot voi| . |cong nghé thong|gidi thich
vo1 cong viéc duoc| . kip thoi dé dép |phi h 4 chidnltd  cha hoi xay dung va .. =, d 5tl d
3 ) ~ | VieC... Kip thol d€ dap|phu hop vo1 chien|to chuc trong| ~ " tin va su dung mot | duoc
glao, guong mau yme t46t hon nhu cau |lugce, dinh huéng dai |ndi bd co quan, N0 TONg MANG g5 phan mém nang | nhitng
trong thuc hién.  |ctia co quan, dialhan cia co quan,|don vi. ludi quan hé. | cao, quan tri co s& |thong tin
phuong. don vi, dia phuong. dir liéu phtrc tap
Nhén biét trudc Va| .z . a .
s an , o ..~ x_|Hiéu biét vé vai tro, 2 A A
Chu dong, trach|thich Uing véi yéu cau|,, . ~ 1Ar Am hiéu vé cong
A ol A .. __|tdc dong xa hoi cua| .. & X AL 1 A pa 2 A £
nhiém cao voOi|mdi cua cong viéc; chinh  séch: x4 Giao ti€p tot|Thiét lap mang|ngh¢ thong tin va|Giao ti€p
4 |cong vigc; hudng | phat huy ngudn luc bén XAy trong va ngoai|ludi quan hé &|s¢ dung dugc|tréi chay
x Sz o A <. <z |dung khung phép ly . S A w1
dan, kiém tra viéc | trong va bén ngoai dé|, x A .| co quan, don vi. |nhi€u cap. nhi€u cong cu ¢&|linh hoat
o L oo, s . |ho tro viéc thuc thi ) R
thuc hién. cO giai phap dam bao| |, . trinh d¢ cao
X n  n chinh sach.
chat lugng cong viéc.
Am hiéu vé cong
Tao dung vin hoa oo it oo |~z o« o|Thiét 13p céc|nghé thong tin va|St dun
J0CYNE L .| Phan tich, danh gia, | Giao ti€p tot ve| . 2 ghe TIong N P GHng
dan dat viéc thuc |Pua ra cac dinh huéng| ., o % X dinh  hudéng|cd kha nang 1ap|thanh
5 oA e Y phan bién, hoach|vin dé mang YO D . X A
hién dao duc va|chién lugc. . s . X quan h¢ doi tac|trinh  trinh  phan | thao ngdn
R dinh chinh sach. tinh chién luoc. £ A . ~
ban linh. chién lugc. mém chuyén | ngilr
nganh

Ghi chii: Cap 46 dugc xac dinh tir thip dén cao, trong tmg thip nhét 14 cip do 1 va cao nhét 1a cip do 5.




I1. NOI DUNG, XAC PINH CAP PQ NANG LUC CHUYEN MON THEO VI TRi VIEC LAM

Nhom niang luc chuyén mon

Cip . i z
do R o Hwéng dan thuce hién Kiém tra thuec hién . _o To Ch!l,’\c thye
: Xay dung van ban Tham dinh van ban hién
van ban van ban . yn
van ban
Phéi hop véi cac don

Soan thdo cac van ban thudc

vi lién quan va cac
cong chirc khac trién

1 phén viéc dugc phan cong khai cbng vice, th}.rc
' ' ' hign dung tham
quyén va trach nhiém
duoc giao.

- Tham gia x4y dung cac van |Kha ning hudéng dan Tham gia gép ¥ van|Chu dong phdi
ban thudc linh vyc cong tac thuc hién chuyén mon, ban thudc linh wvuc hop voi cac don Yi
duoc phan cong. nghi¢p vu cho cong cong tac dugc phan|lién quan va phoi
chtrc cung ngach hoac cong. hop véi céc cong
2 |-Soan thao cac quy dinh cu thé, ngach thép hon. chitc khac trién
cac van ban khac thuoc phén khai cong Vi§0,
viéc dugc phan cong. lam ~ding  tham
quyén va trach

nhi¢m dugc giao
Tham gia x4y dung dé 4n Tham gia xay dung T6 chirc theo dbi, kiém tra va | Tham gia thim dinh | Thyc hién cac hoat
thudc nganh, linh vuc cong tac [hudng dan trién khai | bdo cao tinh hinh thyc hién |cdc véan ban thude linh |dong chuyén mon,
3 lduoc phan cong. thuc hién céc vin ban cac van ban thudc linh vuc | vuc cong tdc dugc phan \nghi¢p wvu theo

- Tham gia xay dung ké hoach

trién khai thuc hién cac van

chuyén mon, nghiép vu
thudc linh vuc cong tac

cong tac dugc phan cong. TO
chic theo doi, kiém tra va
bao cao tinh hinh thyc hién

cong.

nhiém vu duoc
phan cong.




ban thude linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Chu tri xay dung cac van ban
thudc linh vuc cong tac duoc
phan cong.

dugc phan cong.

- Tham gia huéng dan
thuc hién chuyén mon,
nghiép vu cho cong
churc cung ngach hoac
ngach thip hon.

cac van ban thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- Tham gia xdy dung chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va van ban cua hé
théng chinh tri hodc ctia nganh,
linh vuc cong tdc dugc phan
cong.

- Chu tri xay dung ké hoach
trién khai thuc hién cac van
ban thudc nganh, linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung
huéng dan trién khai
thuc hién van ban vé
chuyén mon, nghiép vu
thudc linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Tham gia giang day
cac 16p dao tao, boi
dudng chuyén mon,
nghi¢p vu cho can bo,
cong chirc.

Chu tri t0 chirc kiém tra,
phan tich danh gia, bao céo
téng két viéc thuc hién cac
van ban thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

T chtrc thim dinh céc
van ban thudc Iinh vuc
cong tac dugc phan
cong.

Tham gia t6 chirc
trién khai cac hoat
dong chuyén mon
nghiép vu theo
nhiém vu duoc
phan cong.

Chu tri nghién ctru, xay dung
chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va van ban
cua hé théng chinh tri hoac cua
nganh, linh vyc cong tac dugc

- Chu tri xay dung
huéng dan trién khai
thuc hién vian ban vé
chuyén mon, nghiép vu

phan cong.

cua nganh, linh vuc

Chu tri t0 chirc kiém tra,
phén tich danh gia, bao cao
téng két viéc thuc hién cac
van ban thudc linh vuc cong
tac duoc phan cong; dé xuat
chu truong, bién phap dé

Chu tri t6 chirc thim
dinh cac van ban thudc
linh vuc cong tac dugc
phan cong.

Cha tri to chuc
trién  khai thuc
hién cac hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu theo
nhiém vu duoc




cong tac dugc phan
cong.

- Chu tri xay dung giao
trinh, tai liéu, chuyén dé
giang day; tham gia
giang day cac 16p dao
tao, boi dudng chuyén
mon, nghi¢p vu cho can
b0, cong chirc.

thyc hién cac quy dinh hodc
quyét dinh quan ly dat két
qua.

phan cong.

Ghi chii: Cap d6 dugc xac dinh tir thip dén cao, trong tmg thap nhét 1 cp do 1 va cao nhét 1a cip do 5.




I11. NOI DUNG, XAC PINH CAP PQ NANG LUC QUAN LY THEO VI TRi VIEC LAM VIEN CHUC LANH PAO,

QUANLY
Nhom nang lyc quan ly
Cép
do Tu duy chién hrge Quan ly su thay Ra quyét dinh Quin 1y nguon lye Phat trién nhan vién
doi
Xac dinh muc tiéu, ké hoach Nghién ctru, dé xuat|Tham muu, d& xudt|Thuc hién cong viéc tiét|Chia sé kién thuc,
1 cong viéc cua ban than. thuc hién tién trinh quyét dj,nh dua theo|ki€m, hi€u qua. chuyén moén véi déng
thay doi trong cong [ nguyén tac, quy trinh cé nghiép.
viéc. san.
Xay dung muc tiéu, ké hoach Nghién ctru, dé xudt|Tham muu, dé xuét|Phat huy duoc nguén Ho tro viéc phat trién,
, |cong viée cia nhom/bd phan. | thye hién tién trinh|quyét dinh thé hién|luc cia nhoém/bd phan. [hoan thién ban than.
thay  déi  cho|duoc cac nguyén tac.
nhom/bg phéan.
Xay dung dugc muc ti€u, dinh [Nghién ctru, dé xudt|Tham muu, dé xuét|Phat huy duoc nguén Tao co hd1 cho déng
huéng cho mang linh vyuc cong |thuc hién tién trinh [quyét dinh kho, phic|luc cia linh vuc cong|nghiép phat trién ban
tac dugc phéan cong. thay d6i trong mang |tap, khong theo chuan |tac dugc phan cong. than..
3 linh vyc coOng tac tic thudc quyén han,
dugc phan cong. chtrc nang cua linh vuc
cong tiac dugc phan
cong
Dinh huéng muc tiéu cua linh |Nghién ciru, dé xuit | Ra quyét dinh phirc tap, | Quan 1y, phat huy duoc | Tao co hoi cho cap dudi
vuc cong tac dugc phan cong, | thuc hién tién trinh khong theo chuan tic nguén luc cua linh vyc|phat trién ban than.
4 |gop ph%ln xdy dung chién lugc [thay doi trong céc|thudc quyén han, chirc|phu trach.

tong thé.

linh vuc cong tac
duoc phan cong.

nang cua linh vyc phu
trach.




Pinh huéng muc tiéu, chién
lugc phat trién dai han cho co
quan, don vi/nganh, linh vuc/dia
phuong.

Nghién ciru, dé xuat
tién hanh nhiing
thay d6i, cai t6 co
ban trong co quan,
don vi.

Tham muu, dé xuét
quyét dinh c6 4anh
huéng 16n dén uy tin,
hoat dong ctia co quan,
don vi.

Tham gia huy dong
nguon lgc trong va
ngoai co quan, don vi.

Tao mobi truong phat
trien, hoan thién kién
thic, k¥ nang, kinh
nghiém.

Ghi chii: Cip d6 duge xac dinh tir thip dén cao, trong tg thap nhat 1a cdp do 1 va cao nhat 1a cip do 5.
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