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€)) Ky boi: Uy ban nhan dan tinh Nam Dinh

~ KHUNG CAP PQ TUNG VI TRI VIEC LAM
(Kem theo Quyét dinh so: 924 /QOP-UBND ngay 10 /4 12025 ciia UBND tinh Nam Dinh)

1. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUNG POI VOI VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN
LY TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH

CAP ] NHOM NANG LU'C CHUNG
PO Pao dirc va To chirc thue hién Soan thio va ban Giao tiep Quan hé St dung cong Str dung
j ban linh cong viéc hanh van ban ung xir phoi hop nghé thong tin ngoai ngir
Tao dung véan hoa | Pua ra cdc dinh hudng | Phan tich, danh gid, | Giao tiép tt | Thiét lap cac | Am hiéu vé cong | St dung thanh
dan dat viéc thuc | chién lugc. phan bién, hoach dinh | vé van dé | dinh hudng | nghé théng tin va | thao mdt ngdn
5 | hién dao dic va chinh sach. mang tinh | quan hé dbi tac | c6 kha nang 1ap | ngit nudc ngoai.
ban linh. chién luoc. chién luoc. trinh  phin mém
chuyén nganh.
Chu dong, trach | Nhan biét trudc va thich | Hiéu biét vé vai tro, tac | Giao tiép tdt | Thiét l1ap mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép troi
nhiém cao Véi | ing voi yéu cAu mdi cua | dong x3 hoi cia thé | trong va ngoai | ludi quan hé & | nghé thong tin va | chay, linh hoat
4 cong viéc; hudng | cong viée; phat huy nguon | ché; x@y dung khung | co quan, don nhiéu cap. st dung dugc nhiéu | mot ngdn ngi
dan, kiém tra viéc | luc bén trong va bén ngoai | phap 1y ho trg viéc thuc | vi. cong cu veé cong | nudc ngoai.
thuc hién. dé co6 giai phap dam bao | thi chinh sach. nghé théng tin &
chat luong cong viéc. trinh d§ cao.
Trach nhiém cao | Pé xuét diéu chinh thu tuc, | Phan tich, danh gia, dé | Giao tiép t6t | Tim kiém co hoi | Hiéu biét co ban vé | Trao  d6i, giai
v6i cong viéc duoc | quy trinh, cach thirc, | xuat chinh sach phu | trong noi bd co | xdy dung va mo | cong nghé thong | thich duoc
3 giao, guong mau phuong phap lam viéc kip | hop voi chién luoc, | quan, don vi. rong mang ludi | tin va st dung mot | nhiing thong tin
trong thuc hién. thoi1 dé dap ung tot hon | dinh hudng dai han cua quan hé cong | sO phan mém nang | phtc tap bang
nhu ciu cua co quan, dia | co quan, don vi, dia tac. cao, quan tri co s | mot ngoébn nglr
phuong. phuong. dir lidu. nudc ngoai.
Ty nhan trich | Linh hoat trong to chuc | Nam vimg céc quy dinh | Thic diy giao | Thiét 1ap dugc | Hiéu biét co ban vé | Trao d6i, trinh
nhiém v6i cong | thyc hién cong viéc nham | va vai tro, tac dong cta h¢ | tiép hai chiéu. | mang luéi quan | may tinh va sir | bdy théng tin
2 | viéc dugc giao, | ddm bdo cic tiéu chuén thfﬂmngﬁ“ bf‘“ cua f)én§> hé t6t trong ndi | dung mot s6 phan | ngan gon bang
chuin muc trong | chét luong da théng nhat, | van ban phap quy va van bo. mém nang cao. mot ngdn ngir
thue hién. ban he}nh;chmh Acua co nudc ngoi.
quan c6 tham quyén.
Trach nhiém voi | T6 chirc thyc hién cong | Nam duoc cac quy dinh | Nghe va trinh | Tao mdi quan hé | Hiéu biét va sir | Giao tiép co ban
cong viéc duogc | viéc theo tiéu chuan chét | vé vin ban cua Pang, | by thong tin | t6t, chu dong | dung may tinh va | baing mot ngdn
1 giao, chuér} muyc | lwong, quy trinh c6 san. van ban phap quy va II}f)t cach 1o phéi hop Y(’)i mot s6 phin mém | ngir nudc ngoai.
trong thuc hién. van ban hanh chinh dé | rang. dong nghi¢p | co ban.

ap dung vao cdng viéc
chuyén mén.

trong cong viéc.
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Il. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUYEN MON POl VOI VI TRI VIEC LAM LANH

CAP
$510)

NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xay duwng van ban

Hudéng din thue hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

To chirc thye hién
van ban

- Chu tri nghién ctru xay dung
van ban thugc pham vi quan ly,
trinh cAp c6 thdm quyén ban
hanh.

- Chu tri nghién ctru dé xuat xay
dung cac dé an cia hé thdng
chinh tri hodc cuia nganh, linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xdy dung huéng dan
thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly.

- Chu tri xay dung gido trinh;
tham gia giang day cac l6p dao
tao, boi dudng chuyén mon,
nghiép vu cho cén bd, cong
chure.

Chu tri t chire kiém tra, phan
tich d4nh gid, bao cdo tong
két viéc thuc hién cac van ban
c6 tinh chét chién luge thude
pham vi quéan ly theo nhiém
vu dugc phan cong.

Chu tri t& chuc thim
dinh cac van ban
thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Chu tri hoac tham gia
td chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong
thuéc chuyén mon,
nghiép vu cé tinh chét
chién luge

- Chu tri nghién ctru xay dung cac
van ban thu¢c pham vi quéan ly,
trinh cip c¢6 tham quyén ban hanh.

- Chu tri xay dung ké hoach trién
khai thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly.

- Tham gia xay dung d¢ 4n trinh
cap c6 tham quyén theo linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung cac van ban
cua nganh, dia phuong.

- Chu tri xdy dung huéng dan
trién khai thuc hién cac van ban
thugc pham vi quén 1y.
- Tham gia giang day céac 16p
dao tao, boi dudng nghiép vu
cho can b9, cong chure.

Chu tri to chirc kiém tra, phan
tich danh gia, bio céo tong
két viéc thuc hién cac van ban
thudc pham vi quan ly theo
nhiém vu dugc phan cong; dé
Xuat chu truong, bién phap
udn nén, diéu chinh.

T6 chiac tham dinh
cac van ban thudc linh
vuc cong tac duoc
phan cong.

Chu tri hoac tham gia
td chire trién khai thuc
hién cac hoat dong
thugc chuyén mon,
nghiép vu c6 tinh chét
vi mo.

- Tham gia xay dung cac van ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia xay dung ké hoach
trién khai thuc hién cac vin ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia xdy dung d¢ 4n trinh
cap c6 tham quyén theo linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung cac van ban
quan ly cua nganh, dia phuong.

- Tham gia x4y dung huéng dan
thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly.

- Tham gia huéng dan nghiép vu
cho cap dudi.

Chu tri to chirc kiém tra, phan
tich danh gia, bao cdo tong
két viéc thuc hién cac van ban
thudc pham vi quan ly theo
nhiém vu dugc phan cong; dé
xuat chi trwong, bién phap
khic phuc, diéu chinh.

Tham gia tham dinh
cac van ban thudc linh
vuc cong tac duogc
phan cong

Chu tri hodc tham gia
t6 churc trién khai thuc
hién cac hoat dong
thuéc chuyén mon,
nghiép vu.
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NHOM NANG LUC CHUYEN MON

CAP z -
PO Tham mwu xiy dung vin ban | Huwéng din thwe hién vin ban | Kiém tra thwc hién vin ban | Tham dinh vin ban To Cth;cnttl:ir: hi¢n
Kha ning hudng dan thyc hién | T6 chic theo ddi, kiém tra va | Tham gia tham dinh | Chi dong phdi hop vai

- Tham gia xay dung cac van ban
thudc thim quyén ban hanh cua
CO quan.

bado cao tinh hinh vé két qua
thuc hién cac van ban thudc

nghiép vu cho cip dudi.

cac van ban va lam
ding tham quyén,

cac don vi lién quan va
phoi hop véi cac cong

2 o . 2 pham vi quan 1y; dé xuét bién | chtc trach, nhiém vu | chitc khac trién khai
- Soan thao cac quy dinh cu thé, . < Y , .
. e . . n A phap khac phuc, diéu chinh. duogc giao cong viée, lam ding
cac van ban khac thudc phan viéc
s thim quyen va trach
duoc phan cong.
nhi¢m dugc giao.
Soan thao cac van ban thudc phén Thuyc hién nghiép vu theo huéng | Tham gia theo doi, kiém tra | Thuc hién lam ding Phoi hop voi cac don
viéc dugc phan cong. dan. va bdo céo tinh hinh vé két | tham quyén, chic | vi lién quan va vién
qua thuc hién cac van ban | trach, nhiém vu dugc | chiic khac trién khai
1

thudc pham vi quan 1y.

giao.

cong viéc, thuc hién
ding thdm quyén va
trach nhiém dugc giao.

I1l. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC QUAN LY POI VOI VI TRI VIEC LAM LANH PAO,
QUAN LY TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH

CAP PO

NHOM NANG LUC QUAN LY

Tuw duy chién hrgc

Quin ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quin 1y ngudn lue

Phat trién nhin vién

Dinh huéng xay dung muc
tiéu, chién lugc phat trién
dai han cta co quan, don vi/
nganh, linh vuc/dia phuong.

Chu dong chuan bi va tién
hanh nhiing thay doi, cai to
co ban trong co quan, don vi.

Ra quyét dinh ¢6 anh huong
lon dén uy tin, hoat dong
cua co quan, don vi.

Huy dong ngudn luc
trong va ngoai co quan,
don vi.

Tao moi trudng phat trién,
hoan thién kién thuc, k¥
nang, kinh nghiém.

Xay dung dinh huéng muc
tiéu cua cac linh vuc phu
trach, gop phan x@y dung
chién lugc tong thé.

Cha dong chuan bi va thuc
hién tién trinh thay doi trong
cac linh vyc phu trach.

Ra quyét dinh phue  tap,
khong theo chuan tic thudc
quyén han, chiic ning cua
linh vuc phu trach.

Quan ly, phat huy dugc
nguodn luyc cua linh vuc
phu trach.

Tao co hoi cho cép dudi
phat trién ban than.

Xay dung muc tiéu, dinh
hudng dich vu d6i voi mang
linh vuc phu trach.

Cha dong chuan bi va thuc
hién tién trinh thay doi trong
mang linh vuc phu trach.

Ra quyét dinh kho, phirc tap
thudc quyén han, chirc ning
cua phong/linh vuc/nhém
phu tréach.

Quan ly, phat huy dugc
nguén Iuc cua to chic
cap phong.

Thuc déy hoc tap lién tuc
va phat trién.
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Xdy dung muc tiéu, ké

Chu dong chuan bi va thuc

Ra quyét dinh thé hién dugc

Quan ly, phat huy duoc

HO tro viéc phat trién,

2 hoach cong viéc cua | hién tién trinh thay ddi cho | cic nguyén tic, yéu ciu cia | ngudn luc ciia nhom/bd | hoan thién ban than.
nhém/bd phan. nhoém/bd phan. co quan, don vi. phan.
Xac dinh muc tiéu, ké hoach | Chu dong chuén bi va thuc | Ra quyét dinh dya theo | T6 chirc thuc hién cong | Chia sé kién thirc, chuyén
1 cong vi¢c cua ban than. hién tién trinh thay do6i trong | nguyén tac, quy trinh cé | viéc tiét kiém, hiéu qua. | mon vdi nguoi khac.

cong viéc.

san.

IV. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LYC CHUNG POI VOI VI TRI VIEC LAM CONG CHUC
TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH

CAP
$510)

NHOM NANG LUC CHUNG

Pao duc va
ban linh

To chirc thuc hién
cong viéc

Soan thao va ban hanh
van ban

Giao tiép
irng xir

Quan hé
phoi hop

Str dung cong
nghé thong tin

Str dung
ngoai ngir

Tao dung van hoa
dan dat viéc thuc

Pua ra cac dinh hudng
chién lugc.

Phan tich, danh gia, phan
bién, hoach dinh chinh

Giao tlep t6t
vé vin dé

Thiét 1ap cac dinh
huéng quan hé

Am hiéu vé cong
nghé thong tin va

St dung thanh
thao mdt ngdn

5 | hién dao duc va séch. mang tinh | dbi  tac  chién | c6 kha ning lap | ngit nudc ngoai.
ban linh. chién lugc. luoc. trinh phﬁn mém
chuyén nganh.
Chu dong, trach | Nhan biét truée va thich | Hiéu biét vé vai tro, tac | Giao tiép tot | Thiét 1ap mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép troi
nhiém cao véi | Gtng voi yéu ciu méi cia | dong xa hoi cua thé ché; | trong va ngoai | ludi quan h¢ ¢ | ngh¢ thong tin va | chay, linh hoat
cong viée; hudng | cong  viée; phat huy | xdy dung khung phap Iy | co quan, don nhiéu cép. st dung dugc | mot ngdn nglr
4 dan, kiém tra viéc nguén luc bén trong va | hod trg viée thuc thi chinh | vi. nhiéu cong cu vé | nude ngoai.
thuc hién. bén ngoai dé c6 giai phap | sach. cong nghé thong
dam bao chat luong cong tin ¢ trinh do cao.
viéc.
Trach nhiém cao | Pé xuat diéu chinh thu | Phan tich, danh gia, dé | Giao tiép tot | Tim kiém co hoi | Hiéu biét co ban | Trao dodi, giai
vl cong  viée | tuc, quy trinh, cach thirc, xuét chinh sach phu hop | trong ndi bd co | xdy dung va mo vé cong ngh¢ | thich duoc
duoc giao, guong | phuong phap 1am viéc | vi chién luge, dinh | quan, don vi. rong mang ludi | thong tin va su | nhiing thong tin
3 |miu trong thyc | kip thoi dé dap ung tot | huéng dai han cia co quan hé cong tac. | dung mot s phan | phiic tap bang
hién. hon nhu ciu cta co quan, | quan, don vi, dia phuong. mém nang cao, | mOt ngdn ngit
dia phuong. quan tri co s& dir | nudc ngoai.
liu.
Ty nhan trach | Linh hoat trong t6 chirc | Nam viing cac quy dinh | Thuc ddy giao | Thiét 1ap duogc | Hiéu biét co ban | Trao ddi, trinh
nhiém voi cong | thuc hién cong viée nham | va vai tro, tac dong cua | tiép hai chiéu. | mang Iudi quan | vé may tinh va st | bay thong tin
2 |viéc dugc giao, | dam bao cic tidu chuan | hé thong vin ban cia hé tot trong nodi dung mot s6 phan | ngin gon bang

chuan muc trong
thuc hién.

chat lugng d3 théng nhat.

bang, van ban phap quy
va van ban hanh chinh

bo.

meém nang cao.

mot ngdn ngl
nudc ngoai.




cua co quan c6 tham
quyeén.

Trach nhiém voi
cong viéc duoc
giao, chudn muc
trong thuc hi¢n.

Tb chac thuc hién cong
viéc theo tiéu chuan chat
luong, quy trinh c6 san.

Nam dugce cac quy dinh
vé van ban cia Dang,
van ban phép quy va van
ban hanh chinh d& ap
dung vao cong Vviéc
chuyén mon.

Nghe va trinh
bay thong tin
mot cach 1o
rang.

Tao moi quan hé
t6t, chii dong phdi
hop vé6i dong
nghiép trong cong
viéc.

Hiéu biét va su
dung may tinh va
mot s6 phan mém
co ban.

Giao ti€p co ban
bang mdt ngoédn
nglr nudc ngoai.
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