BO NOI VU ] ]
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chii tich Hi Lién hi¢p phu nit Viét Nam cép xi Ma vi tri viéc lam:

Quy trinh cong viéc li€n quan: Thyc hién theo quy dinh tai Diéu 1¢ Hoi Lién hiép phu nir Viét Nam | Ngay bt dau thuc hién:

I. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM:

Tém tit téng quan vé chire nang vi tri viéc lam: Co trach nhiém lanh dao, chi dao t6 chirc thuc hién chic nang, nhiém vu theo quy dinh cua biéu 1¢ Hoi Lién hiép

phu nit Viét Nam, dudng 16i, chinh sach ciia Dang va phap luat ciia Nha nudc.

II. CAC CONG VIEC VA TIEU CHI PANH GIA

Mang cong viéc Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc

Cung Ban Thuong tryc xdy dyng chuong trinh ké hoach cong tac, hudng dan hoat
ddng doi voi cac chi hoi doan thé ¢ thon, lang, ap, ban, to dan pho.

Van ban chi dao ban hanh ding quy dinh, dam bao
chat lugng

Phéi hop voi chinh quyén, cic doan thé cung cép van dong, huéng dan can by, doan
vién, hdi vién t6 chirc minh, cac tang 16p nhan dan tham gia thyc hién cac chuong trinh
kinh té - x4 hoi, an ninh - quoc phong va cac phong trao thi dua cua t6 chtrc minh theo
chuong trinh, nghi quyét cua té chirc chinh tri - xa hoi cp trén tuong tmg dé ra.

Pam bao hi¢u qua cong tac van dong, hudng dan

) Tb chire, chi dao viée hoc tap chi truong, dudng 161, chinh sach ciia Pang va phap luét
Chu tri 1ap ke hoach Nha nudc; cac chu truong, nghi quyét doi vai doan vién, hdi vién ctia to chirc minh.

Cong tac pho bién, tuyén truyén c6 hiéu qua

cong tac, chu tri td chure
thuc hién nhiém vu,

cong viéc cia Hoi Chuan bi n¢i dung, tri€u tap va chu tri cac ky hop cua to6 chirc minh

Tham gia day du,y kién phat biéu theo yéu cau; Piéu
hanh cugc hop hi¢u qua, ding trong tam

Chi dao viéc 1ap ké hoach kinh phi, chap hanh, quyet toan kinh phi hoat dong va quyét
dinh viéc phan b kinh phi hoat dong doNha nudc cap ddi véi to chirc minh.

Thuc hién dung quy dinh

Bam sat hoat dong cac phong trao, dinh ky t6 chuc kiém tra, danh gia va bao cao voi
cap uy cung cap va cac to chirc doan thé cap trén ve hoat dong cia td chirc minh.

B4o c4o kip thoi, dam bao hiéu qua cong tac kiém tra,
giam sat

Chi dao viéc xay dung quy ché hoat dong cta Ban Thudng vu, Ban Chap hanh cap co sO to
chirc minh; chi dao hoat dong cua Ban Thuong vy, Ban Chép hanh dam bao theo ding quy
ché da xay dung

Quy ché hoat dong dam bao dung quy dinh




1. Ciac moi quan hé bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém duyét két qua bai

Quin Iy true tiép

Ciac don vi phoi hop chinh

Ban Thuong vu Pang uy cip xa

Pho Chu tich va thanh vién Hoi Lién hi€p phu nit

Viét Nam cép xa

- Chi hoi phu nir Viét Nam & cac khu dan cu, thon

- Cac t0 chirc chinh tri - xa hoi cap xa

2. Cac moi quan hé bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Hoi Lién hiép phu nit Viét Nam cp huyén

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong tac chi dao, diéu hanh
- Trién khai cac cong tac t chirc, can bo cua don vi.

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

IV. PHAM VI QUYEN HAN

Quyén han cu thé

ThiAm quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

Chi dao diéu hanh ciia t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao phu trach

Tham quyén trong quan Iy cin b, cong chirc, hoat ddng khong chuyén trach cip xi

Tham muu doi véi cap uy Pang & xa, phuong, thi tran trong viéc xay dung doi ngii can b cua to chirc minh.




V. YEU CAU TRINH PO VA NANG LUC
1. Yéu céu vé trinh d

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Trinh d§:

Trinh d6 Trung cép

O Trinh d6 Cao dang

OTrinh @6 Cr nhian

O Trinh d6 Thac si

O Trinh d¢ Tién S

- Chuyén nganh: Trung cap trd 1én mot trong cac nhom nganh: Xay dung Pang va chinh quyén
nha nudc; Quan ly nha nuéc (Hanh chinh hoc); Nhan van; Khoa hoc xa hdi va hanh vi; kinh doanh
va quan ly; phap lut; may tinh va cong nghé thong tin; va mot sé chuyén nganh khac phu hop véi
vi tri viéc 1am va mot sé chuyén nganh khac phu hop véi nganh Xay dung dang.

Boi dudng chirng chi

- Trinh d¢ chinh tri: Trung cép 1y luan chinh tri

- Tiéng anh: Phu hop véi yéu cau VTVL

- Tin hoc: Phu hop véi yéu cau VIVL

- Cac Chung chi khac can thiét dé thuc hién t6t déy du cac nhiém vu cua vi tri viéc lam dam nhiém

Kinh nghi¢m cbng tac

S6 ndm cong tac: 05 nam

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phap
luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé

- Trung thuc, thang than kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, cén than

- Kha ning doan két noi bo

- PhiAm chét khéc theo yéu cAu cu thé cua vi tri viéc lam.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning, d& xut nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
churc nang, nhi€ém vu cia co quan, don vi;

- C6 kha nang td churc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén mon
cua co quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh vuc t chirc b may cua hé théng chinh tri va dinh hudng phat trién.

- Nam chéc hé théng vin ban cia co quan.




2. Yéu ciu vé ning luc
a) Nang lyc chung

Cap dd ning luc

Tén ning luc —— —— — —— ——
Miurc do 1 Mirc d¢ 2 Mirc d¢ 3 Mirc do 4 Mirc do 5
DPao dtic va trach nhiém cong vu X
T chirc thuc hién cong viée X
Soan thao va ban hanh van ban X
Giao tiép tng xtr X
Quan hé phdi hop X
Str dung cong nghé thong tin X
Ning luc khac néu co:....
b) Nang luc chuyén mén
N Cép d9 ning luc
Tén nang luc —— — — — ——
Mirc do 1 Mirc do 2 Mirc d¢ 3 Mirc do 4 Mirc do 5

Kha nang chu tri tham muu xay dung van ban quy pham phap luat, ké X
hoach, d¢ an, du an v€ linh vuc phu trach
Kha nang huong dan thyc hién vin ban quy pham phép luat, ké hoach, X
de an, du an vé linh vyc phu trach
Kha ning kiém tra thyc hién vin ban quy pham phap luét, ké hoach,

A s f A1 . X
de an, du an vé linh vyc phu trach
Kha ning thdm dinh cac van ban dé an cia cac cap vé linh vuc phu X
trach
Kha ning phdi hop thuc hién vin ban quy pham phap luat, k& hoach, X

dé an, du an vé linh vuc phu trach




¢) Ning luc 1anh dao, quan 1y (d6i véi vi tri lanh dao, quan Iy)

Tén nang luc

Cép d6 ning luc

Mire do 1 Mirc do 2 Mirc do 3 Mirc do 4 Mire do 5
Xéc dinh tdm nhin va tu duy chién luoc X
Quan 1y sy thay doi X
Ra quyét dinh X
Quan Iy ngudn luc X
Phét trién nhan vién X
Xay dung mbi quan hé X

Nang lyc khac néu co:...

Nguoi phé duyét







