Quan 1y chirc ndng Thuong truc HDND tinh, cac Ban HDND tinh

Quan hé cong viéc Chiu sy chi dao, quan 1}'/ cta lanh dao Phu trach

Phong Téng hop va phdi hop véi cac bd phan co
lién quan.

Qui trinh céng viéc lién | Luét tb chirc chinh quén dia phuong nam 2015,
quan Judt giam sat ctia Qudc hdi va HDND ndm 2015;

cac luat va viin ban lién quan dén hoat dong clia
HPND tinh.

Muc tiéu vi tri cOng viée (1om tdt tong quan vé VTCV):

Tham muu va dam bao thuc hién diing, ddy di va kip thdi cic cong viée lién
quan dén nhiém vu trong hoat dong cia HPND theo su phén cong clia lanh dao
Vién phong, cac Ban, Thuong truc HDND tinh, phan céng nhiém vu ctia lanh
dao phu trach phong va thuc hién theo quy ché cua van phong.

Cac nhiém vu chinh

Ty trong
thot gian
(%)

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

1. Tham muu chuén bi cac ky hop
HDND tinh: né1 dung, chuong

trinh, dir thao cac bao cdo, to trinh,

dur thao Nghi quyét thudc thim
quyén ctia Thudng tric HDND
tinh; theo d&i, d6n dbc chung cac
b& phén trong viée ra soat, hoan
thién, trinh ky, gini cac Nghi quyet
cta mdi ky hop; khai mac, bé
mac....

20%

Nghién ctru lya chon ndi dung
dé& tham muu céc van ban lién
quan dam bao thoi gian va td
chirc thirc hién dam bao dat
higu qua.

2. Theo d&i tinh hinh t chirc,
hoat dong ctia HDND cac huyén,
thi x&, thanh phé; hoat dong cia
T dai bidu va dai biéu HPND
tinh;

- Hé1 nghi giao ban dinh ky cia
Thuong truc HDND tinh,

10%

Nghién ctru lua chon ndi dung
dé tham muu cac vin ban lién
quan dam bao thoi gian va to
chirc thuc hién dam bao dat
hiéu qua.

3. Tham muu cac ndi dung gidm
sat, khao sat, lam viéc cua
Thuong truc HPND tinh (khi
dugc phan cong)

10%

Nghién ctru lya chon néi dung
dé tham muu cac véan ban lién
quan dam bao thoi gian va td
chirc thure hién dam bao dat
hiéu qua.

4. Tham mumu, xay dung chuong
trinh, ké hoach, cac bao cao hoat

20%

Cac van ban tham muu, dam

bao thoi gian, kip thai, dat chat
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dong cong tac thang, quy, 6
thang, nam caa Thuong truc
HBND;

Phuc vu Thuong triuc HDND tinh
t6 chirc cac Hoi nghi, va tham dy
cac cudc hop, lam viéc vl UBND
tinh, voi cac co quan chuyén mén
thugc UBND tinh theo sy phan
cong cua lanh dao Van phong.

lwong.

5. Tham muu viéc Phé chuan két | 5% Cac van ban tham muu, dam
qua bau céc chie danh caa bao thoi gian, kip thoi, dat chét
Thuong tryc HDND cép huyén; lyong.

6. Tham muu cac néi dung lién 10% Nghién clru lua chon ndi dung
guan dén hoat dong tiép xuc ci dé& tham muu céc van ban lién
tri, cac ndi dung chét van tai ky quan dam bao thoi gian va t6
hop dam bao thoi gian theo quy chirc thuc hién dam bao dat
dinh. Cong tac tong hop, theo doi hiéu qua.

viée giai quyét kién nghi ct tri va

viéc thue hién Nghi quyét vé chét

van dam bao thuc chat, hicu qua,

dap tmg nguyén vong chinh dang

cla cur tri va nhan dan.

8. Tham muru cac bai tra o1 Viét cac tin, bai dang trén
phong van cia Thuong truc 10% - Céng Cac van ban tham muu,
HDND tinh; viét tin, bai ding dam bao thoi gian, kip thoi, dat
trén Céng thong tin chat luong

11. Tham gia phyc vu ky hop 15% Phuc vu tét cho hoat déng cia
HDND tinh; Tham dy cac héi HDND tinh

nghi, cudc hop giao ban cia

Thuong truc HDND, cac Ban

HDND tinh, tham du cac hoi nghi

cua cac co quan c6 not dung lién

quan khi dugc lanh dao phan

cong.

Tong cong 100%

Tham quyén ra quyét dinh: khéng c6

86 can bé thude quyén quén 19: khong ¢o

Tham quyén tai chinh: khéng cé
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Trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép Pai hoc trd 16n va mot sb chuyén nganh khac
phu hop véi vi tri cbng viéc

Kinh nghiém cong tac: Cé kinh nghiém c6ng tac 3 ndm trd [én trong linh vurc

Khung ndng lyc | Nang luc cbt 16i: C6 kién thirc chuyén mén, kha nang phdi
hop.

Nang luc lanh dao, quan ly:

Nang luc chuyén mon: (Theo quy dinh ngach chuyén vién)
a) Nam vitng cc quy dinh cia phap ludt, ché d chinh sach
ctia nganh, linh vuc va cac kién thic co ban vé linh vyc
chuyén mén nghiép vu dugce giao;

b) Hiéu rd cac muc tiéu va @i tuong quan 1y, hé théng cac
nguyén tic va co ché quan ly ctia nghiép vu thugc pham vi
duge giao; hiéu duoc nhiing vén dé co ban vé khoa hoc tdm
1y, khoa hoc quan 1y; t6 chire khoa hoc quan 1;

c) Nam ro quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach, cac
quyét dinh cu thé va ¢ kién thirc am hidu vé nganh, linh vuc
dugc glao; ¢6 k¥ nang soan thao vin ban va thuyét trinh cc
vén dé dugc giao nghién ctru, tham muu;

d) C6 phuong phép nghién ciru, tong két va dé xudt, cai tién
nghi€p vu quan ljf, c¢d nang luc lam viéc doe Iép hodc phbi
hgp theo nhom; ¢d nang luc trién khai céng viéc bao dam
tién d6, chit lvong va hiéu qua

d) Am hiéu thuc tién, kinh té - x4 hoi vé cong tac quan ly d6i
véi linh vue duoc giao; ndm duoc xu hudng phat trién cua
nganh, linh vyc & trong nude.

Nhiing doi héi dac thu cta vi tri cong viée (réu cd).
C6 kha nang di thyuc t€, cong tic dai ngay khi cin thiét.

Céc diéu kién cin c6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc:

- Pugc cap trén giao nhiém vu phit hop voi kha ning va cdc diéu kién dé thuc
hién.

- Pugc tao diéu kién dé rén luyén, hoc tip ning cao trinh do nang luc ca nhan.

Diéu kién lam viéc
- Ché lam viéc: Theo tiéu chudn céng chirc
- Trang thiét bi: Theo ti€u chuan céng chirc

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: Chuyén vién theo doi c6ng tac | Ma VIVL:2.2.3
vén héa - xa hoi Ngay bat dau the hién:
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Don vi ¢6ng tac

Phong Tong hop

Quén 1y tryc tiép

Vian phong; Thuong truc HDND tinh.,

Quan 1y chirc ndng

Thuong true HDND tinh, cac Ban HDND tinh

Quan hé cdng viéc

Chiu su chi dao, quan ly cua lanh dao Phu trach
Phong Tong hop va phoi hop véi cac bo phén co
lién quan.

Qui trinh ¢6ng viéc lién
quan

Lut t6 chiic chinh quyén dia phuong nam 20135,
ludt giam sat ciia Québc hdi va HDND ndm 2015;
cAc ludt va van ban lién quan dén hoat déng cla
HDND tinh.

Muc tiéu vi tri cdng viéc (1om it tong quan vé VICYV):

Tham muu va dam bao thuc hién ding, diy di va kip thdi cAc cong viée lién
quan dén nhiém vu trong hoat ddng ctia HDND theo sy phén cbng ctia lanh dao
Vian phong, cac Ban, Thuong truc HIDND tin, phan cdng nhiém vu cua lanh
dao phu trach phong va thuc hién theo quy ché clia van phong.

Céc nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan thanh
thoi gian | cong viée
(%)
1. Tham muu chuén bj cac ki hop Nghién ctru lyra chon néi dung
HDND tinh: ndi dung, chuong 20% dé tham muu cac van ban lién
trinh, du thao cac bdo céo, to trinh, quan dam bao thdi gian va td
dur thao Nghi quyét thudc thdm chirc thuc hién dam bao dat
quyén coa Thuong truc HHND hiéu qua.
tinh; theo d&i, don dbc chung cac
bé phén trong viéc ra soat, hoan
thién, trinh ky, guri cac Nghi quyet
ctia moi ky hop; khai mac, bé
mac....
2. Theo d5i tinh hinh t& chre, Nghién ctru lua chon néi dung
hoat dong cia HDND céc huyén, | 10% dé tham muu céc vin ban lién

thj x&, thanh phd; hoat dong cla
T6 dai biéu va dai bieu HDND
tinh;

- Hoi nghi giao ban dinh ky clia
Thudng truc HDND tinh.

quan dam bao thoi gian va to
chirc thuc hién dam bao dat
hiéu qua.
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3. Tham muu cac ndi dung giam

Nghién ciru lua chon nd1 dung
dé tham muu cac van ban lién

sat, khao sat, lam viéc cua 10%

Thuong truc HDND tinh (khi quan dam bao thoi gian va t6

duoc phéan cong) chire thuc hién dam bao dat
hiéu qua.

4. Tham muu, xay dung chuong | 20% Cac van ban tham muu, dam

trinh, ké hoach, cac bao céo hoat béo thoi gian, kip thoi, dat chit

dong cong tac thang, quy, 6 luong.

thang, nim cua Thuong truc

HDND;

Phuc vu Thuong truc HPND tinh

t6 chie cac Hoi nghi, va tham du

cac cudc hop, lam viéc vo1 UBND

tinh, v&1 cac co quan chuyén mon

thuéc UBND tinh theo su phén

cdng cua lanh dao Van phong.

5. Tham muu viéc Phé chudn két | 5% Céc van ban tham muu, dam

qua bau cac chuc danh cia bao thoi gian, kip thoi, dat chét

Thuong true HDND cép huyén; lwong,

6. Tham muu cac ndi dung lién 10% Nghién ciru lya chon né1 dung

quan dén hoat dong tlep xuc cu @& tham muru cc van ban lién

tri, cac ndi dung chét van tai ky quan dam bao thoi gian va td

hop dam bao thoi gian theo quy chtc thuc hién dam bao dat

dinh. Cong tac tong hop, theo doi hiéu qua.

viée giai quyét kién nghi ¢t tri va

viée thuc hién Nghi quyét vé chit

vAn dam bao thuc chét, hiéu qua,

dép img nguyén vong chinh dang

cua cir tri va nhan dén.

8. Tham muu cac bai tra o1 Viét céc tin, bai ding trén

phong vén cta Thuong truc 10% Cbng Cac van ban tham muu,

HDND tinh; viét tin, bai ding dam bao thoi gian, kip thoi, dat

trén Cdng thdng tin chit luong

11. Tham gia phuc vu ky hop 15% Phuc vu tét cho hoat dong cua

HDND tinh; Tham du cac hoi HDND tinh

nghi, cudc hop giao ban cia

Thuong truc HDND, cac Ban

HDND tinh, tham dy cac hdi nghi

cua cac co quan ¢6 ndt dung lié€n

quan khi dugc lanh dao phan

cdng.

Téng cong 100%
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Thim quyén ra quyét dinh: khong co

Sé can b thudc quyén quan ly: khong cé

Thim quyén tai chinh: khong co

Trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép Pai hoc trd 18n va mdt sé chuyén nganh khac
phu hgp v vi tri cong viéc
Kinh nghiém céng tac: Co6 kinh nghiém cong tic 3 ndm trd 1én trong linh vuc

Khung ning lue | Ning luc ¢dt 16i: C6 kién thirc chuyén mén, kha ning phéi

hop.

Ning luc lanh dao, quan 1y:

Niang luc chuyén moén: (Theo quy dinh ngach chuyén vién)
a) Nim virng cic quy dinh cua phap ludt, ché d chinh sach

clia nganh, Jinh vuc va céc kién thirc co ban vé linh vuc
chuyén mon nghiép vu duge giao;

b) Hiéu 1o cac muc tiu va dbi tu’orng quén 1y, hé thdng cac
nguyén tic va co ché quan 1y cla nghlep vu thude pham vi
dugce giao; hiéu duogc nhiing van dé co ban vé khoa hoc tim
1y, khoa hoc quan ly; t chirc khoa hoc quan 1y;

c) Nam rd quy trinh Xay dung cac phuong an, ké hoach, céc
quyét dinh cu thé va c6 kién thic am hiéu vé nganh, linh vuc
duoc giao; cé k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh céc
véan & duoc giao nghién ciru, tham muu;

d) C6 phuong phap nghién ciru, téng két va dé xudt, cai tién
nghi€p vy quan 1y; c6 ning luc lam viéc doc lap hodc phbi
hop theo nhom; c6 nang luc trién khai cong viéc bao dam
tién do, chat luong va hiéu qua;

d) Am hiéu thuc tién, kinh t& - xa hoi vé cong tac quan ly ddi

vé6i linh vue duge giao; nim duoc xu hudng phat trién coa
nganh, linh vuc & trong nudc.

Nhirng do1 héi dic thu cua vi trl ¢6ng viée (néu co):

C6 kha ning di thuc té, cong tac dai ngly khi can thiét,

Cac diéu kién can c6 (ngoai ning luc ¢4 nhin) dé hoan thanh tét cong viée:

- Pugc chp trén giao nhiém vu phu hop véi kha niing va cac didu kién dé thuc
hién.

- Puoc tao didu kién dé rén luyén, hoc tip ning cao trinh d6 ning luc ci nhan.

Diéu kién lam viéc
- Chd l1am viée: Theo tiéu chudn céng chic
- Trang thiét bi: Theo tiéu chuin céng chirc
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VIVL: Chuyén vién theo ddi cong tac

phap ché

Mi VTVL:2.2.3
Ngay bét dau thue hién:

Don vi cong tac

Phong Téng hop

Quan 1y truc tiép

Van phong; Thuong truc HDND tinh.

Quan 1y chirc nang

Thuong truc HDND tinh, cac Ban HDND tinh

Quan hé cdng viée

Chiu su chi dao, quan ly cua lanh dao Phuy trach
Phong Tong hgp va phoi hop vaéi cac bé phan co
lién quan.

Qui trinh cong viéc lién
quan

Luat té chirc chinh quyén dia phuong nim 2015,
luat giam sat ciia Qudc héi va HDND nam 2015;
c4c ludt va van ban lién quan dén hoat dong cua
HDND tinh.

Muc tiéu vi trf cng viée (tom it tong quan vé VICV):

Tham muu va dam bao thuc hién dung, day di va kip thoi cac cong viéc lién
quan dén nhiém vu trong hoat dong ctia HDND theo sy phan cong cta 1anh dao
Van phong, cdc Ban, Thuong truc HDND tinh, phin céng nhiém vu cia lanh
dao phu trach phong va thyuc hién theo quy ché cla vén phong,

Cac nhiém vy chinh Ty trong | Tiéu chi danh gid hoan thanh
thoi gian | cong viée
(%)
1. Tham muu chudn bi cac ky hop Nghién ctru lua chon néi dung
HDND tinh: né1 dung, chuong 20% dé tham muu céc van ban lién
trinh, du th&o cac bo céo, to trinh, quan dam béo thoi gian va td
du thao Nghi quyét thudc thdm chirc thuc hién dam bao dat
quyén ctia Thudng truc IIDND hiéu qua.
tinh; theo déi, d6n déc chung cac
b phén trong viéc ra soat, hoan
thién, trinh ky, g cac Nghi quyét
ctia méi ky hop; khai mac, bé
mac....
2. Theo d&i tinh hinh tb chic, Nghién ctru lya chon néi dung
hoat dong ctia HDND cac huyén, | 104 dé tham muu cac vin ban llen

thi x3, thanh phé; hoat déng cia

quan dim bao thoi gian va té
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Td dai biéu va dai bieu HDND
tinh;

-~ Hot nghi giao ban dinh ky cta
Thuong truc HPND tinh.

chuc thuc hién dam bao dat
hiéu qua.

3. Tham muu cac ndi dung giam

Nghién ctru lya chon noi dung
dé tham muu cac van ban li€n

sat, khao sat, lam viéc cta 10%

Thuodng truc HPND tinh (khi quan dam béo thoi gian va td

dugc phéan cong) chuc thue hién dam bao dat
hiéu qua.

4, Tham mu, xay dung chuong | 20% Cac vian ban tham muu, dam

trinh, k& hoach, cdc bao cao hoat bao thoi gian, kip thoi, dat chét

dong coéng tac thang, quy, 6 luong.

thang, ndm ctia Thuong truc

HDND;

Phuc vu Thuong truc HPND tinh

t& chc cac Hoi nghi, va tham du

cac cudc hop, lam viéc voi UBND

tinh, vé1 cac co quan chuyén mon

thugc UBND tinh theo su phan

cong cia lanh dao Van phong.

5. Tham muu viéc Phé chuin két | 5% Cac van ban tham muu, dam

qua bau cac chirc danh cla bao thoi gian, kip thoi, dat chét

Thudng tryc HDND cép huyén; luong,

6. Tham muu cac nd1 dung lién 10% Nghién ciru lya chon ndi dung

quan dén hoat dong tiép xac cir @ tham muru c4c van ban lién

tri, cac ndi dung chét van tai ky quan dam bao thoi gian vatd

hop dam bao thoi gian theo quy chirc thuc hién dam bao dat

dinh. Cong tac tong hop, theo ddi hiéu qua.

viéc giai quyét kién nghi ctr tri va

viéc thuc hién Nghi quyét v& chét

van dam bao thyc chat, hidu qua,

dap Urng nguyén vong chinh dang

cla cU tri va nhan dan.

8. Tham muu céc bai tra 1o Viét cac tin, bai dang trén

phong van cta Thuong truc 10% Cbng Céc van ban tham muu,

HDND tinh; viét tin, bai dang dam bao thoi gian, kip thoi, dat

trén Cong théng tin chat luong

11. Tham gia phuc vu ky hop 15% Phuc vu t6t cho hoat dong ctia

HDPND tinh; Tham dyu cac hdi
nghi, cudc hop giao ban cla
Thuong truc HDND, cac Ban
HDND tinh, tham du cac hoi nghj
cla cac ¢co quan ¢6 ndi dung lién

HDND tinh
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quan khi duge lanh dao phan
cong.

Tong cong 100%

Tham quyeén ra quyét dinh: khéng ¢
Sé can bd thude quyén quan 1y: khong ¢o

Thim quyén tai chinh: khdng ¢6

Trinh d6 chuyén mén: TSt nghiép Dai hoc trd 1én va mot s6 chuyén nganh khac
pht hop v vi tri céng viée

Kinh nghiém cong tac: Co kinh nghiém céng tac 3 ndm trd 1€n trong Iinh vuc

Khung ning luc | Nang luc ¢dt 16i: C6 kién thire chuyén mén, kha niing phdi
hop.
Ning lyc ldnh dao, quan 1y:

Niang luc chuyén mon: (Theo quy dinh ngach chuyén vién)
a) Nédm vimg céc quy dinh cia phap luét, ché db chinh sach
cua nganh, linh vie va cac kién thirc co ban vé linh vuc
chuyén mon nghiép vu dugce giao;

b) Hiéu rd cac muc tiéu va dbi tuong quan 1y, hé théng cac
nguyén tic va co ché quan Iy cia nghiép vy thuéc pham vi
dugc giao; hiéu dugc nhimg van dé co ban vé khoa hoc tdm
19, khoa hoc quén 1y; t6 chic khoa hoc quan 1¥;

c) Nam rd quy trinh x&y dyng cac phuong an, ké hoach, cac
quyét dinh cu thé va ¢ kién thirc am hiéu vé nganh, linh vyc
duge giao; ¢6 k¥ nang soan thao van ban va thuyét trinh cac
van dé& duoc giao nghién ctru, tham muu;

d) C6 phuong phép nghién ctru, tong két va d& xuét, cai tién
nghiép vu quan 1y; ¢6 néng luc lam viéc doc 18p hodc phéi
hop theo nhém; ¢é ning hre trién khai cong viée bao dam
tién do, chat lwong va hidu qua;

d) Am hiéu thuc tién, kinh té - x3 hoi vé cong tac quan ly déi
v&i linh vire duoce giao; ndm duge xu hudng phat trién cia
nganh, linh vuc ¢ trong nudc.

Nhitng doi héi ddc thi cda vi tri cong vide (néu ¢d):
C6 kha ning di thue té, cong tac dai ngay khi cin thiét.

Céc dieu kién can ¢6 (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh tot ¢cong viée:

- Pugc cap trén giao nhiém vu phu hgp vai kha néng va cac diéu kién de thuc

hién,

- Pugc tao diéu kién dé rén luyén, hoc tp néng cao trinh d6 niing luc ¢4 nhin.
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bigu kién 1am viéc
- Chd lam viée: Theo tiéu chuin cong chirc
- Trang thiét bi: Theo tiéu chudn c6ng chirc

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VIVL)

Tén VI'VL: Chuyén vién theo doi cong tac | Ma VIVL:2.2.4

dan téc Ngay bét diu thyc hién:

Don vi céng tac Phong Téng hop

Quan 1y truc tiép Véan phong; Thutng truc HPND tinh.

Quan 1y chirc nang Thuong trec HDND tinh, cac Ban HDND tinh

Quan hé céng viéc Chiu su chi dao, quan ly ctia 1anh dao Phu trach
Phong Tong hop va phoi hop véi cac bd phan cb
lién quan.

Qui trinh cong viéc lién | Luét td chirc chinh ql}yén dia phuong nam 2015,

quan luét giam st cta Quoc hoi va HDND ndm 2015;
cac ludt va van ban lién quan dén hoat dong cla
HDND tinh,

Muc ti€u vi tri cong viéc (16m tit tong quan vé VICP):

Tham muu va ddm bao thue hién dung, ddy du va kip thdi cac cdng viée lién

quan dén nhiém vu trong hoat déng cia HDND theo su phan ¢6ng cha 1anh dao

Van phong, cac Ban, Thudng trre HDND tinh, ph&n céng nhiém vu clia 13nh

dao phu trach phang va thuc hién theo quy ché cta van phong,

Cac nhiém vy chinh Ty trong | Tiéu chi dénh gia hoan thianh
thoi gian | cOng viée
(%)
1. Tham muu chuan bj c4c ky hop Nghién cttu lya chon ndi dung
HDND tinh: ndi dung, chuong 20% dé tham muu cac van ban lién
trinh, du thao cac bao cao, to trinh, quan dam bao théi gian va td
du thao Nghi quyét thudc tham chirc thure hién dam bao dat
quyén ctia Thuong trac HDND hiéu qua.
tinh; theo d&i, dén déc chung cac
b0 phén trong viéc ra soat, hoan
thién, trinh ky, gui cac Nghj quyét
ctia moi ky hop; khai mac, bé

mac....
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2. Theo d&i tinh hinh t6 chic,

Nghi€n ctru lya chon néi dung

hoat ddng ctia HDND céc huyén, | 199, dé tham muu céc van ban lién

thi x&, thanh pho hoat dong cia quan ddm bao thoi gian va tb

T dai biéu va dai biéu HDND chuc thuc hién dam bao dat

tinh; hiéu qua.

- H6i nghi giao ban dinh k¥ cta

Thudng truc HDND tinh.

3. Tham muu céc ndi dung giam Nghién ciru lya chon ndi dung

sat, khao sat, lam viéc cta 10% dé tham muu c4c van ban lién

Thudng trec HDND tinh (khi quan dam bao thdi gian va td

duoc phan cong) chtrc thue hién dam bao dat
hiéu qua.

4. Tham muu, Xy dung chuong | 20% Céc van ban tham muu, dam

trinh, ké hoach, cac béo céo hoat béo thdi gian, kip thoi, dat chét

dong cong tac thang, quy, 6 luong.,

thang, nam cta Thudng truc

HDND;

Phuc vu Thuong truc HDND tinh

t& chire cac Hoi nghi, va tham du

cac cudc hop, 1lam viée vé1 UBND

tinh, vé1 cdc co quan chuyén mén

thuéc UBND tinh theo sy phan

cOng cua ldnh dao Vén phong.

5. Tham muu viéc Phé chudn két | 5% Céc van ban tham muu, dam

qua bau céc chirc danh cua bdo thdi gian, kip thoi, dat chét

Thudng truc HDND cép huyén; lugng.

6. Tham muu céc ndi dung lién 10% Nghién ctru lya chon ndi dung

quan dén hoat dong tlep x0c ¢t dé tham muu céc van ban lién

tri, cAc ndi dung chét van tai ky quan dam bao thdi gian va td

hop dam bao thoi gian theo quy chtrc thuc hién dam bao dat

dinh. Coéng tac tong hop, theo déi hiéu qua.

viéc giai quyét kién nghi cir tri va

viéce thue hién Nghj quyet vé chit

van dam bao thuc chét, hi¢u qua,

dap Umg nguyén vong chinh ddng

cla ctr tri va nhén dan.

8. Tham muru céc bai tra 1o Viét c4c tin, bai dang trén

phong van ctia Thudng truc 10% Céng Cac van ban tham mu,

HDND tinh; viét tin, bai dang dam bao thoi gian, kip thei, dat

trén Cong thong tin chét lugng

11. Tham gia phuc vu ky hop 15% Phuc vu tét cho hoat déng cua

HDND tinh; Tham dy cac hoi
nghy, cudc hop giao ban cla

HDND tinh
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Thudng tryc HDND, céc Ban
HDND tinh, tham dy céc héi nghi
cia cac co quan c6 ndi dung lién
quan khi dugc lanh dao phan

cong,

Téng cdng

100%

Thém quyén ra quyét dinh: khong cé

S6 can b thude quyén quan ly: khéng c6

Thém quyén tai chinh: khong cé

Trinh ¢ chuyén mén: Tét nghiép Dai hoc trd 1én va mét sb chuyén nganh khac
hu hop voi vi tri cong viée

Kinh nghiém cong tic: C6 kinh nghiém céng tac 3 ndm tr& 1én trong linh vuc

Khung nang luc

Ning Iye ¢t 18i: C6 kién thirc chuyén mén, kha ning phéi
hop.

Ning luc lanh dao, quan 1y:

Néng luc chuyén mén: (Theo quy dinh ngach chuyén vién)
a) Ndm viing cac quy dinh cia phap luat, ché d6 chinh sach
clia nganh, 1inh vyc va cac kién thic co ban vé linh Vuc
chuyén mén nghiép vu dugc giao;

b) Hiéu rd cac myc tiéu va dbi trong quan 1y, hé théng cac
nguyén tic va co ché quan ly cta nghi¢p vu thudc pham vi
dugc giao; hidu dugce nhimg vén ¢ co ban vé khoa hoc tam
1y, khoa hoc quan 1y; t6 chirc khoa hoc quan 1y;

C) Nam 10 quy trinh x&y dung cac phuong an, ké hoach, céc
quyét dinh cy thé va ¢6 kién thirc am hidu vé nganh, linh vuc
dugc giao; ¢6 k¥ ndng soan thao vin ban va thuyét trinh cic
van dé duge giao nghién cuu, tham muu;

d) C6 phuong phap nghién ciu, tong két va dé xuit, cai tién
nghi€p vu quan 1y; ¢6 nang luc lam viéc doc lap hodc phéi
hop theo nhém; c6 nang luc trién khai cong viéc bao dam
tién do, chat lugng va hidu qua;

d) Am hiéu thyc tién, kinh té - x4 hoi vé cong téc quan ly déi
véi linh vue duge giao; ndm duge xu huong phat trién cta
nganh, linh vyc & trong nuéec.

Nhitng doi hoi ddc thi cua vi tri cong viée (néu ¢d):
Co khd néng di thyc té, cdng tac dai ngay khi cn thiét,

Céc dieu ki¢n can c¢6 (ngoi ning lyc c4 nhan) dé hoan thanh tét cdng viée:
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- Pugc cép trén giao nhiém vu ph hgp v6i kha niing va céc didu kién dé thye
hién.

- Buge tao diéu kién d€ rén luyén, hoc tap néng cao trinh dd ning luc ca nhan.

Diéu kién lam viéc
- Cho lam vigc: Theo tiéu chuan cong chire
- Trang thiét bi: Theo tiéu chuin cong chiic

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

MaVTVL:23.1

Tén VTVL: Hanh chinh téng hop Nty biit diu thuc hien:

Don vi cbng tac Phong Hanh chinh - T chite - Quan tri

Quan 1§ truc tiép Vin phong; Thuong true HPND tinh,

Quan ly chirc ning Thuong truc HDND tinh, cdc Ban HDND tinh
Quan hé cong viée Chiju sy chi dao, quan 1y ctia 1anh dao Phong Hanh

chinh - T6 chitc - Quén trj va phéi hop véi cac bd
phén c¢ lién quan.

Qui trinh céng viéc lién | Luat to chic chinh quyen dia phuong nam 2015,
quan ludt gidm sat ciia Qude héi vi HPND nam 2015;
cac luat va van ban lién quan dén hoat ddng cua
HDND tinh.

Muc tiéu vi tri cong viée (tom tit tong quan vé VTIC V).

Tham muu va dam bao thuc hién ding, day ¢ va kip thoi cac cong viéc lién
quan dén nhiém vy trong hoat dong ctia HDND theo sy phan cong cia lanh dao
Vian phong, cic Ban, Thudng truc HDND tinh, phan cong nhi€ém vu cia lanh
dao phy trach phong va thuc hién theo quy ché cia viin phong,

Céc nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gi4 hoan thanh
thot gian | cOng viée
(%)

Kiém tra, theo ddi viéc quan Iy tai | 200 giv
chinh, tai san, thuc hién cac chinh
sach, ché ¢ dbi véi can bo, cong
chire, ngudoi hop dong lam viéc
trong Van phong; viéc tuan thu
cac quy dinh ctia Luat Ké todn va
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céc che d6 chi tiéu tai chinh hién
hanh.

Kiém so4t chimg tir thu, chi, 200 gio
chuyén khoén thuc hién nhiém vu
theo du todn giao hang ndm cia
HDND tinh va Van phong HDND
tinh.

Kiém tra ching t, xdy dung bao | 200 giv
cho quyét toan quy, ndm cla cdc
Vin phong, 1ap bao cio quyét
todn chung cua HDND tinh, Vin
phong HDND tinh.

Phéi hop véi S& Tai chinh kidm | 200 gioy
tra quyét toan, duyét quyét todn
nam cua cuia HDND tinh, Vin
phong HDND tinh.

Xay dung ké hoach, du toan thu, | 150 gidy
chi thuong xuyén hang nim cuia
cua HDND tinh, Van phong
HDND tinh.

Bdo vé dy todn ngén sach nim 50 gio
véi S& Tai chinh
Xay dung ké hoach kinh phi thuc | 200 gio
hién vén Pau tu XDCB, céc du
an, chuong trinh muc tiéu tinh
giao cho Vin phong

Tham mtru bao cdo cta Vin 100 gidy
phong theo yéu ciu ctia cic co
quan chitc néng
Téng cong

Thim quyén ra quyét dinh: khong co

S6 can bod thuée quyén quan 1y: khong c6

Thim quyén tai chinh: khéng cé

Trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép Dai hoc tr& 1én va mot sé chuyén nganh khac
phu hop véi vi tri cong viée

Kinh nghiém céng tac: C6 kinh nghiém céng tdc 3 nam tré 1én trong linh vuc

Khung nang luc | Nang Iuc cot 16i: C6 kién thic chuyén mon, kha ning phéi
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hop.

Nang luc lanh dao, quan ly:

Néng luc chuyén mén: (Theo quy dinh ngach chuyén vién)
a) Nam ving céc quy dinh cta phap luat, ché dd chinh sach
clia nganh, linh vyc va cac kién thirc co ban vé linh vue
chuyén moén nghiép vu duoc giao;

b) Hiéu I8 cac myc tiéu va déi tuong quan 1y, hé théng cac
nguyén tic va co ché quan ly ctia nghiép vu thuéc pham vi
dugc giao; hidu duge nhing van dé co ban vé& khoa hoc tim
ly, khoa hoc quan 1y; t6 chire khoa hoc quan ly;

c) Nam 10 quy trinh xay dyng cac phu:ong an, ké hoach, cac
quyét dinh cu thé va ¢6 kién thic am hiéy vé nganh, [inh vuc
dugc giao; cO k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac
van d& duoc giao nghién clru, tham muu;

d) Cé phuong phap nghién ctru, tong két va dé xuét, cai tién
nghi€p vu quan ly; ¢6 nang luc lam viéc déc lap hoic phdi
hop theo nhom; cé nang luc trién khai cbng viéc bao dam
tién do, chit luong va hiéu qua

d) Am hiéu thyc tién, kinh té - x4 hoi vé cong tac quan Iy déi
vGi linh vue dugce giao; ndm duge xu huong phat trién cla
nganh, linh vuc & trong nudc.

Nhimg doi héi ddc thi cla vi tri cong viée (néu cd):
C6 kha nang di thuc té, cong tac dai ngay khi cin thiét.

Céc didu kién can c6 (ngoai ndng luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viée:

- Puoc cép trén giao nhiém vu phu hop véi kha ning va cac didu kién dé thuc
hién,

- Pugc tao diéu kién dé rén luyén, hoc tép ning cao trinh d6 ning liyc ¢4 nhan.

Dicu kién lam viéc
- Ché 1am viée: Theo tiéu chuin cong chirc
- Trang thiét bi: Theo tiéu chuén cong chirc

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TR VIEC LAM (VTVL)

Ma VTVI.:2.3.2
Tén VTVL: Cong nghé théng ti .
& Nghe thong tn Ngay bét ddu thuc hién:
Pon vi cong tac Phong Hanh chinh - T4 chic - Quan tri
Quan ly truc tiép Van phong; Thuong truc HDND tinh,
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Quan 1y chic ning Thudng trec HDND tinh, c4c Ban HPND tinh

Quan hé cong viéc Chiu su chi dao, quan 1y cla lanh dao Phong Hanh

chinh - T6 chuc - Quan tri va phdi hop véi cac bo
phén ¢6 lién quan.

Qui trinh ¢Ong viéc lién | Ludt 6 chirc chinh quyen dia phuong nam 2015,
quan ludt giam sat cua Qubc hoi va HDND nim 2015;

cac luft va van ban lién quan dén hoat dong cia
HDND tinh.

Muc tiéu vi tri cong viée (tom tit tong quan vé VTC V).

Tham muu va dam béao thuc hién dung, dy du va kip thoi cac cong viée lién

quan dén nhiém vu trong hoat dong CNTT ctia HDND theo su phén céng ciia
lanh dao Vin phong, cic Ban, Thu'orng trire HDND tinh, phan cong nhiém vy
cua lanh dao phu trach phong va thyuc hién theo quy ché clia van phong.

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan thanh
thoi gian | ¢ong viée
(%)

Xu ly cac cong viée thude chac | 234 gio

ning nhi¢m vy duoc Phd Chanh

Vin phong phu trach phong phin

cong (moi ngay 01 giv)

Xty cac vin ban dén coa co 234 givy

quan duoc Chanh van phong phu

trach phong giao cho phong (mdi

ngay 01 gio)

Kiém tra viéc sir dung xe 6 td co | 117 givy

quan, diéu dong xe 6 t6 di cong

tac (moi ngay 0,5 gio)

Theo déi, quan ly, va thuc hién 187 gio

viéc cép phét xing dau, kiém tra,

bao dudng xe dinh ky, diing quy

ché ciia co quan

Kiém tra viéc chép hanh thoi gian | 234 givy

lam viéc va thyc hién qui ché co

quan (mdi ngay 01 gid)

Xay dung ké hoach An ninh, trdt | 48 gio

tu va phong chéng chay nd trong
CO quan.

34




Xay dung ké hoach trién khai 96 gidy
thue hién va béo cdo két qua viéc
ké khai tai san minh bach va
phong chéng tham nhiing.

Xay dung ké hoach dén tiép, phuc | 60 gid
v cac doan khach dén tham va
lam viéc véi Thuong tuc HDND
tinh, cac Ban HDND tinh, Vin
phong HOND tinh .

Téng cong

Thém quyén ra quyét dinh: khéng c¢6

S6 can bd thude quyén quan 1y: khéng co

Thém quyén tai chinh: khéng c6

Trinh dé chuyén mén: Tét nghiép Dai hoc tré 1én, chuyén nganh CNTT

Kinh nghiém céng tac: C6 kinh nghiém céng tic 3 nim trér 1én trong linh vue

Khung nédng lyc

Ning luc bt 16i: C6 kién thirc chuyén mén, kha ning phdi
hop.

Nang luc lanh dao, quan 1y:

Néng luc chuyén mén: (Theo quy dinh ngach chuyén vién)
a) Nam viing céac quy dinh cua phap luit, ché dd chinh sach
cua nganh, Iinh vue va cac kién thic co ban vé linh vuce
chuyén mén nghiép vu duoc giao;

b) Hiéu 10 cac muc tiéu va déi tuong quan 1y, hé théng céac
nguyén tic va co ché quan ly cua nghigp vu thudc pham vi
duoc giao; hiéu duoc nhitng vén dé co ban vé khoa hoc tdm
ly, khoa hoc quan 1y; t& chiic khoa hoc quéan 1y;

c) Nam r0 quy trinh xdy dung cac phuong an, ké hoach, cac
quyét dinh cu thé va ¢¢ kién thirc am hidu vé nganh, linh vuc
dugc giao; c6 k¥ nang soan thao vin ban va thuyét trinh céc
véan dé duoc giao nghién ciru, tham mu;

d) C6 phuong phap nghién ciru, tdng két va dé xudt, cai tién
nghi€p vu quan ly; ¢é ning luc lam viée doc lap hodc phéi
hop theo nhém; ¢6 ning lyc trién khai cOng viéc bao dam
tién d, chét lugng va hiéu qua

d) Am hiéu thyc tién, klnh té - x4 hoi vé cong tac quan ly dbi
voi linh vue duge giao; ndm dwoc xu huéng phat trién coa
nganh, linh vuc & trong nude.
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Nhimg doi héi dic thi clia vi tri cong vide (néu cé):
Cé kha nang di thuc té, cong tac dai ngay khi can thiét,

Céc diéu kién cin c6 (ngoai ning luc c4 nhan) dé hoan thanh t6t cong viéc:
- Pugec cép trén giao nphiém vy pht hop voi kha ning va cac didu kién dé thuc
hién.

- Bugc tao di€u kién dé rén luyén, hoc tdp ning cao trinh d6 nang luc ca nhan.

Piéu kién lam viée
- Cho 1am viée: Theo tiéu chuén céng chirc
- Trang thiét bi: Theo tiéu chuan cdng chirc

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRf VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: K& toan ;dgaaﬁgﬁgjtiuc bien:

Don vi cong tac Phong Hanh chinh - T chirc - Quan tri

Quan 1y truc tiép Vin phong; Thuéng truc HDND tinh.

Quan 1y chirc nang Thuong true HDND tinh, cdc Ban HPND tinh
Quan hé cong viéc Chiu sy chi dao, quan 1y cta lanh dao Phong Hanh

chinh - T4 chic - Quan iri va phdi hop véi cac bd
phén cd lién quan.

Qui trinh c¢ong viéc lién | Lu4t té chirc chinh quyen dia phuong nam 2015,
quan luat giam sat ciia Qudc hoi va HPND nim 20 15;
cac ludt va viin ban lién quan dén hoat ddng cua
HDND tinh.

Muc tiéu vi tri cdng viéc (tom tit téng quan vé VTC V).

Tham muu va dam béo thuc hién ding, diy di va kip thoi cac cong viée lién
quan dén nhiém vu trong hoat dong ctia HPND theo sy phan céng ciia lanh dao
Van phong, cic Ban, Thudng truc HBPND tinh, phan c6ng nhiém vuy ctia 14nh
dao phu trach phong va thyc hién theo quy ché ctia vin phong.

Cac nhiém vy chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan thanh
thot gian | cong viéc
(%)

Kiém tra, theo doi viéc quan ly tai | 200 gic | Ching tir ké toan
chinh, tai san, thuc hién cac chinh
sdch, ché d§ d61 védi can bd, cong
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Thﬁ'c, nguoi hop d?)ng lam viéc
trong Van phdong; viéc tuin thi
céc quy dinh ctia Luét Ké toén va
céc ché d¢ chi tiéu tai chinh hién
hanh.

Kiém soat chimg tir thu, chi, 200 gio | Ching tir ké toan
chuyén khoan thuc hién nhlem vu
theo du todn giao hang nam cta
HDND tinh va V&n phong HDND
tinh.

Kiém tra ching tir, x4y dung bao | 200 gior | Béo cdo quyét toan
céo quyét toan quy, ndm clia cac
Vién phong, 18p bao cdo quyét
todn chung ctia HDND tinh, Vin
phong HDND tinh.

Phéi hop voi S& Tai chinh kiém | 200 gis | Bién ban xét duyét quyét toan
tra quyét toan, duyét quyét todn
nam cia cia HDND tinh, Vin
phong HDND tinh.

Xay dung ké hoach, du toan thu, | 150 gis | Ké hoach, du toan
chi thuoéng xuyén hang nam cia
cua HDND tinh, Van phong
HDND tinh.

Béo v¢ du toan ngan sach ndgm | 50 gid | K& hoach, dur toan
v&1 S& Tai chinh

Xay dung ke hoach kinh phi thyce | 200 giv | K& hoach, du toan
hién vén Pau tu XDCB, cac dur
an, chuong trinh muc tiéu tinh
giao cho Vin phong

Tham muu bdo céo clia Vin 100 giov | Béo céo
phong theo yéu céu cia cac co
quan chtrc ndng

Téng cong

| Thim quyén ra quyét dinh: khong c6
S can b thudce quyén quan ly: khong cé

Thém quyén tai chinh: khéng 6

Trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép Dai hoc tré [én va mot sé chuyén nganh khac
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pht hgp véi vi tri eong viée

Kinh nghiém cong tac: Co6 kinh nghiém cong tac 3 ndm trd 1én trong linh vue

Khung ning Iwe | Ning luc ¢bt 16i: C6 kién thitc chuyén mén, kha ning phdi
hop.
Niéng luc ldnh dgo, quan 1y:

Ning luc chuyén mén: (Theo quy dinh ngach chuyén vién)
a) Nam vimg céc quy dinh ctia phap luat, ché dd chinh sach
clha nganh, linh vire va cac kién thac co ban vé linh vire
chuyén mdn nghiép vu duoc giao;

b) Hiéu 1o cac muc tiéu va dbi trong quan 1y, hé théng cac
nguyen thc va co ché quan ly clia nghiép vu thude pham vi
dugc giao; hidu duoc nhimg van d& co ban vé khoa hoc tim
1y, khoa hoe quan 1y; to chitc khoa hoc quan 1¥;

c) Nam ro quy trinh xay dung cac phu’orng an, ké hoach, cac
quyét dinh cu thé va ¢6 kién thirc am hidu vé nganh, linh vyc
dugc giao; ¢6 k§ nang soan thao vin ban va thuyét trinh céc
van dé duoc giao nghién ctru, tham muru;

d) Co6 phuong phap ngh1en clru, tong két va dé xuit, cai tién
nghi€p vu quan 1y; ¢6 ning luc lam viéc doc lap hodc phdi
hop theo nhdm; ¢6 nang hue tri én khai cong viéc bao dam
tién d6, chdt luong va hiéy qua

d) Am hiéu thue tién, kinh té - x4 hdi vé cong tac quéan ly déi
v6i linh vuc duge giao; nim duoe xu hudng phat trién ctia
nganh, linh vyc & trong nuéc.

Nhing doi héi dic thu cua vj tri cong viée (néu ¢é):
Co kha ning di thyc té, cong tac dai ngly khi can thiét.

Cac diéu kién cn c6 (ngoai ning luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cong viée:

- Pugc cap trén giao nhiém vy phit hop véi kha ning va cac didu kién dé thwc
hién.

- Puoc tao diéu kién dé ren luyén, hoc tdp néng cao trinh do ning luc c4 nhan.

biéu kién [am viéc
- Chd lam viée: Theo tiéu chuin cong chirc
- Trang thiét bi: Theo tiéu chuan cong chirc

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Mi VTVL:2.3.4

Tén VIVL: Thu ¥ 1A
y quy Ngay bat dau thyuc hién:
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Don vi cdng tac

Phong Hanh chinh - Té chirc - Quan trj

Quan ly truc tiép

Vin phong; Thuéng truc HDND tinh.

Quan ly chirc nang

Thuong truc HDND tinh, cac Ban HPND tinh

Quan hé cong viée

Chiju su chi dao, quan 1y ctia lanh dao Phong Hanh
chinh - Té chirc - Quan trj va phdi hop véi cac bo
phén cé lién quan.

Qui trinh ¢éng viée lién
quan

Luét t chirc chinh quyen dia phuong nam 2015,
ludt giam sat ciia Quoc hoi va HOND niam 2015;
cac ludt va vén ban lién quan dén hoat déng cta
HDND tinh.

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom tit tong quan vé Vicy).

Tham muu va dam bao thyc hién ding, diy di va kip th&i cac cong viéc lién
quan dén phiém vy trong hoat dong cia HDND theo sy phén cdng cua ldnh dao
Van phong, cac Ban, Thudng trec HDND tinh, phan cong nhiém vu clia lanh
dao phu trach phong va thyc hién theo quy ché cua van phong.

Céc nhiém vu chinh

Ty trong
thoi gian
()

Tiéu chi danh gid hoan thanh
cong viée

Kiém tra, theo ddi viéc quan ly tai
chinh, tai san, thuc hién cac chinh
sach, che do dbi vai can bo, cong
chtre, ngudi hop dong lam viéc
trong Van phong; viéc tudn thu
cc quy dinh cta Luat Ké todn va
céc ché do chi tiéu tai chinh hién
hanh.

200 giv

Kiém soat chung tir thu, chi,
chuyén khoan thuc hién nhiém vy
theo du todn giao hang nim cia
HDND tinh va Van phong HDND
tinh.

200 gid

Kiém tra chimg tlr, x4y dung bao
céo quyét toan quy, ndm clia cac
Vin phong, 1ap bdo cdo quyét
toan chung ciia HPND tinh, Van
phong HDND tinh.

200 gio

Phéi hop véi S6 Tai chinh kiém
tra quy€t todn, duyét quyét todn

200 gid
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nam cua cua HDND tinh, Vin
hong HDND tinh.
Xay dung ké hoach, du toan thu, | 150 gio
chi thuong xuyén hang nim cia
cua HDND tinh, Van phong
HDND tinh.
Bao v& du toan ngan sach nim 50 gioy
v61 8& Tai chinh
Xay dung ké hoach kinh phi thuc | 200 gio
hién vén Pau tu XDCB, céc du
an, chuong trinh muc tiéu tinh
giao cho Van phong

Tham muu bao cdo cda Vin 100 gio
phong theo yéu ciu cla cac co
quan chtic ndng

Tong cong

Thdm quyén ra quyét dinh: khong co

S can bd thude quyén quan 1y khong cé

Thim quyén tai chinh: khéng cé

Trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép Pai hoc tré 1én va mét s6 chuyén nganh khéc
phu hop véi vi tri cong viée

Kinh nghiém céng téc: C6 kinh nghiém céng tic 3 nam tr& 1én trong linh vuc

Khung nang luc | Ning lyc ¢t 16i: C6 kién thic chuyén mén, kha ning phdi
hop.
Ning lyc lanh dao, quén ly:

Néng luc chuyén mén: (Theo quy dinh ngach chuyén vién)
a) Nam viing céc quy dinh cta phap luét, ché d6 chinh sach
cla nganh, Iinh vic va cac kién thirc co ban vé linh vuc
chuyén mén nghiép vu duoc giao;

b) Hiéu rd cac muc tiéu va ddi tuong quan I, hé théng cac
nguyén tic va co ché quan [y cua nghiép vu thudc pham vi
dugc giao; hiéu duoc nhing vén dé co ban vé khoa hoc tdm
1y, khoa hoc quan 1y; to chure khoa hoc quan ly;

c) Nam 1o quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach, céc
quyét dinh cu thé va ¢é kién thic am hidu vé nganh, Iinh vyc
dugc giao; cé ky nang soan thao van ban va thuyét trinh cac
van dé dugc giao nghién ciru, tham muu;

— |
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d) Cé phuong phép nghién ctr, tong két va dé xuét, cai tién
nghiép vu quan ly; c6 ning luc Tam viéc doc lap hodc phéi
hop theo nhém; cé nang luc trién khai cOng viéc bao dam
tién do, chét lugng va hiéu qua

d) Am hiéu thyc tién, kinh té - xd hoi vé cong tac quan ly dbi
v6i linh vue duoc giao; nim dugc xu huéng phiét trién cua
nganh, finh vuc & trong nudc.

Nhitng doi héi dac thi clia vi tri cong viée (néu co):
Cé kha néing di thyuc t&, cong tac dai ngay khi cn thiét.

Cac diéu kién cin c6 (ngoai néng lyc ca nhan) dé hoan thanh tét cdng viéc:

- Pugc cip trén giao nhiém vu phit hop véi kha naing va cac diéu kién dé thuc
hién.

- Puoc tao diéu kién dé réen luyén, hoc tap néng cao trinh d6 ning luc ci nhan.

Diéu kién lam viéc
- Chd 1am viée: Theo tiéu chuén cong chic
- Trang thiét bj: Theo tiéu chuén cong chirc

BANMO TA VI TRi VIEC LAM (VTVL)

Tén vj trf vige lam: Chanh Vin phong M3 vi tri viéc lam: 3.1.1
UBND tinh Dién Bién Ngay bat dau thuc hién:

Don vi cong tac: Van phong UBND tinh Pién Bién

Quan 1y truc tiép: Chii tich UBND tinh

Quan ly chic nang: Chi tich UBND tinh

Quan hé cong viéc: Phéi hop véi cac Sa, ban, nganh; UBND céc huyén, thanh
hé tham muu cho UBND tinh,

Cong viéc lién quan:

- Céc vin ban quy pham phap luat vé linh vuc nhiém vu dugc giao.
- Céc van ban phap luat vé cong tac to chic, can bo.

- Céc chi dao ctia cép trén.

Muc tiéu vi tri cdng viée:

- Quan ly, diéu hanh chung va chiu trach nhiém trudce Uy ban nhan dan tinh,
Chu tich Uy ban nhan dan tinh va truéc phap luat vé toan b hoat dong ctia Vin
phong; ddng thoi 1a cha thi khoan co quan Vin phong Uy ban nhan dan tinh;
chi dao chung viéc xay dung, don déc, kiém tra va danh gia két qua thyuc hién
chuong trinh cdng tac ctia Vian phong

- Dugc Cht tich UBND tinh ty quyén giai quyét mot sé cong viéc thude tham
quyén ctia Chi tich: thira lénh Cha tich UBND tinh ky mét s6 véan ban hanh
chinh théng thuong nhu: céng van thudng, gidy triéu tap hop, cac van ban sao,
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thong bao y klen két luan ctia Cha tich, cac Pho Cha tich UBND tinh gui cac
nganh, cac cAp trong tinh dé thyc hién...

- Phén cong cong viéce; theo ddi, ddn déc, kiém tra viéc thuc hién, danh gia,
cho céng chirc ctia Van ph(‘)ng UBND tinh.

- Tao mbi quan hé 1am viéc gin bé véi cac s, ban, nganh, cac huyén, thi x4,
thanh phd

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
nhiém vu

Ty trong
Cac nhiém vu chinh thoi gian
(%0)

TONG CONG 100%
CAC NHIEM VU CHINH 65%
1- Piéu hanh cong viée hing ngay clia Van '
phong UBND tinh: Chép hanh nd1 quy, quy ché Pam bao
lam viéc; phén cong cong viéc theo cong vin hoat dong
dén, ké hoach chuong trinh c¢Ong téc, chi dao cia 20% clia co quan
UBND tinh, Chu tich, cac Pho Chu tich UBND
tinh cho cac céng churc, vién chirc cia Vin
phong; theo ddi, kiém tra, xtr 1y tinh hinh thuc
hién

2. Téng hop céc ndi dung cong tac chi dao, diéu
hanh cia Uy ban nhén dan tinh, Cha tich, c4c
Pho Chu tich Uy ban nhén déan tinh tinh, gidp
Cha tich Uy ban nhan dén tinh dén déc cac So,
nganh, Uy ban nhén dan cac huyén, thanh phd
thyrc hién nhiém vu theo Quy ché 1am viéc cua
Uy ban nhén dan tinh va Van phong Uy ban
nhén dan tinh.

10%

3. Theo ddi, tong hop, tham muu xir ly cong viéc
lién quan dén céc hoat dong phdi hop gilia
UBND tinh véi cac Ban xay dung déang tinh:

Ban T chirc, Ban Ndi chinh, Uy ban Kiém tra.

4, Truc tlep giai quyet don thu, khiéu nai, t cao
clia cdng dan va cac ndi dung khiéu nai, t8 céo
lién quan dén can bo, cong chirc, vién chire
thudc Van phong UBND tinh;

5. Trién khai, theo ddi, kiém tra, dén dbc viéc
thyre hién Nghi quyét, Chi thj, Quyét dinh, Két
luén ctia Trung wong, cua tinh theo Iinh virc phu
trach

10%

5%

5%

6. Duyét cdc Vin ban vé  cOng tac quy hoach
tdng thé phat trién kinh té, xa hoi cla tinh; ké

10%
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hoach phit trién kinh té - x& hoi dai han, trung
han, hang ndm cua tinh va céc nhiém vy phat
sinh bd sung trong nim. Cong tic quin su quéc
phong, an ninh chinh tri, trat tu an toan xa hoi;
cdng tac to chirc by may, cdn bo, cai cdch hanh
chinh, th1 dua khen thuéng; linh vuc: x4y dung,
pht trién do thi, giao théng van tai; Tai nguyén
va M61 truong; chinh sach bdi thuong, hd tro va
tai dinh cu trén dia ban tinh; Dy dn di dan TDC
thiy dién Son La, Chuong trinh glam ngheo ben
vitng, Phu trach cong tic dbi ngoait va giir mdi
quan hé v6i cdc Doan thé trong co quan; céng
téc tu v€, dam bédo an ninh trat tu trong co quan,
ung dung cong nghé thdng tin trong co quan. ..

7. Duyét cdc Van ban do céc phong trinh ky céc
linh vuc cdng tdc T6 chirc b may va can bo,

cong tac Hanh chinh - T chirc, cong tac thi dua o
khen thudng ctia Van phong UBND tinh;

CAC NHIEM VU KHAC 35%
1. Tham gia céc budi hop, 1am viéc véi Bo, 10%

nganh, cdc S6, Nganh, cic huyén, Tp,...

2. Chu trl t6 chie mét sb cude hop, 1am vige vé
cal cach hanh chinh, giao ban thdng, c6ng tic 10%
chuyén mdn,... cdng doan, doan thé, qui ché dan
chu, danh gid cdng chirc theo qui dinh,

3. Nghién ctru cac van d& lién quan dén chuyén | 10%
mon va cong tac quan 1y
4. Hoc tp Nghi quyét, Chuyén dé khdc, ... 5%
5. Thyc hién cac nhiém vu khac khi duoc Chu
tich, cdc Phé Chi tich UBND tinh.

Tham quyén quyét dinh:

- Phén cdng cong viéc cho cong chirc, vién chirc trong Vin phong UBND tinh.
- Kiém tra du thdo c4c vin ban, quyét dinh cia cac Phong thudc khdi phy trach
trude khi phong trinh Lanh dao tinh k¥ phat hanh theo quy dinh.

- Dénh gid ¢6ng chic hang nim.

Sé c4n bd thudc quyén quan ly: Cin ctr vao sd luong CBCC duoc tinh giao.

Thim quyén tdi chinh: Quy dinh theo quy ché chi tiéu ndi bo.

Trinh d6é chuyén mon:

- Trinh d chuyén mén: Tt nghiép dai hoc trd 1én .

- Trinh d6 qudn ly nha nudce: Cé ching chi vé Quan 1y du 4n va bdi dudng
nghiép vu quan Iy Nha nude ngach chuyén vién tré 1én.
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- Trinh d¢ 1y lun chinh tri: Cao c4p 1y luan chinh tri.

- Co trinh d6 ngoai nglr: Anh trinh d6 B

- C6 trinh d6 tin hoc van phong: biét str dung may vi tinh trong cong tac quan
Iy, didu hanh va phuc vu chuyén mén nghiép vu

Kinh nghiém cdng tac:

Nang Iuc cdt 16i:

- C6 nang luc phén tich, tong hop, tham muu, dé
Xuét.

- C6 tinh thén trach nhiém cao, chiu duoc ap luc
cong viéc.

Nang luc quan 1y:
- Xac dinh va phan tich trong giai quyét cic van
d&, 1am viée doc 1ap va theo nhém.

- Co k¥ ndng quan 1y lanh dao: K§ nang giao tlep,

Khung nang luc phéi hop, soan thao vin ban, tin hoc, tinh hé théng,

Nang lyc chuyén moén:

- Nim viing cac quy dinh phap luit lién quan dén
lIinh vuc cong tac.

- Nim vitng muc tiéu, i tuong quan 1y, hé thdng
cac quy dinh va co ché quan ly cla co quan.

- Ném,duo'c cac kién thirc v& khoa hoc x3 hoi lién
quan dén linh vuc cong tac.

Nhimg doi ho dic thl clia vi tri céng viéc: (Néu c6) Dam nghi, dam l1am, dém
chiu trach nhiém v&i dé xuét.

Cac dleu kién can co: (ngoai ndng luc cd nhdn) dé hoan thanh céng viéc (vi du
Vé yéu cau vé hé tro, phéi hop): Cén co chia sé tlr cac phong, ban, trung tam
trong Van phong va cua cac ca nhén, t6 chire lién quan trong cdng viéc. Bugc
sy quan tAm va chi dao cia Lanh dao tinh.

Diéu kién lam viée

Chd lam viée: Cé phong, chd 1am viée tuong dbi ridng biét.

Trang thiét bi:

- May tinh ¢4 nhan, may in, ban 1am viéc, dién thoai ban, t0, ké, van phong
phim, két ndi internet..

- Cac phin mém quan ly.

BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
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Tén vi tri viéc [am: Pho Chanh Vin phong UBND tinh | M3 vi tr viée 1am:
Pién Bién 3.1.2
Ngay bét dau thuc
hién:

DPon vi ¢cOng tac: Van phong UBND tinh Dién Bién

Quan 1y tryc tiép: Chu tich UBND tinh

Quan 1y chirc nang: Cha tich UBND tinh

Quan h¢ cong viéc: Phéi hop véi céc S&, ban, nganh; UBND cac huyén, thi x4,
thanh phd tham muu cho UBND tinh

Cong viéc lién quan:

- C4c van ban quy pham phép luat vé linh vuc nhiém vu duge giao.
- Céc vin ban phép luat vé cong tac t6 chic, can bo.

- C4c chi dao cia cip trén.

Muc ti€u vi tri ¢Ong viéc:

- Chéanh Van phong phan cong theo ddi timg khdi cong viéc va chiu trach
nhiém trwéc Chanh Van phong, trudc phap ludt v& cac linh vyre cOng vide duge
phén cong phu trach. Khi Chanh Vian phong vang mat, mdt Phd Chanh Van
phong dugc Chéanh Vin phong ty nhiém diéu hanh cac hoat déng clia Vin
phong Uy ban nhan dan tinh.

- Chi dong xit 1y céc cong viéc dd dugce phan cong; nhitng vén dé lién quan dén
cac linh vuc ¢dng téc ctia cac Pho Chénh Vian phong khac thi cha  dong phéi
hgp v6i Pho Chanh Vin phong phu trach cong tac d6 dé giai quyét. Trudng hop
khong théng nhat hudng giai quyét thi phai xin ¢ klen cua Chanh Van phong
hodc dua ra ban tai cudc hop 1anh dao Van phdng gin nhét.

- Phén cdng cdng viéc; theo ddi, don dbc, kidm tra viéc thue hién, danh gia,
cho c@ng chic cua Vin ph(‘)ng UBND tinh.

- Tao mdi quan hé lam viéc gén bo véi céc s6 ban, nganh, cac huyén, thi x4,
thanh ph

TS’ trong hEaY r r 4 1
Céc nhiém vu chinh thoi gian Tiu chi 'C{anh gid hoan
thanh nhiém vy
(%)
TONG CONG 100%
CAC NHIEM VU CHINH 70

L. Pugc Chéanh Vin phong uy quyén
duyét, phan céng thuc hién cac vin
ban do Trung wong, céc s, ban,
nganh, UBND cac huyén, thanh phé, 20%
cac co quan, don vi, cac t chirc chinh
tri xa hoi ghi dén UBND tinh, Vin
phong UBND tinh
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2. Trién khai, theo d3i, kiém tra, d6n
dbc viee thuc hién Nghi quyét, Chi thj,
Quyét dinh, Két ludn cta Trung wong,
cua tinh theo linh vuc phu trach.

10%

3. Theo ddi, tong hop, tham muu xr 1y
cbng viée lién quan dén quan hé cong
tac gitta UBND tinh véi Uy ban
MTTQ tinh, Lién doan Lao d6ng tinh
theo linh vuc phu trach

5%

4- Truc t1ep chi dao, phu trach chuyén
vién khéi nghién ctru téng hop tham
muu, xr 1y céng viée trén cac linh vuc
cong tac: Tai chinh, Ngan hang, Thué,
Hai quan, Dan tdc, t6n gido; Chuong
trinh sap xep 6n dinh dén cu, phat
trién kinh t& - x& hoi, dam bao quoc
phong an ninh huyen Mudng Nhé; Du
&n phat trién kinh té - xa hoi ddng bao
dan tdc Céng, chinh sach vé khuyen
khich, thu hat dau tu, hd trg phat trién
doanh nghiép trén dia ban tinh; K&
hoach s&p xép dbi méi doanh nghiép,
cac Doanh nghiép nha nudc dong trén
dia ban tinh; lién minh hop tac xa,
Tlep cong dan giai quyét don thu
khiéu nai, t& c4o lién quan dén cac
chuong trinh, du &n d4u tu thude linh
vuc dugce phén ¢éng phu trach.

15%

5. Phu trach, chi dao thuc hién nhiém
vu clia co quan Van phong, gbm:
Cong tac x8y dung co quan va hoat
dong cta BQL du 4n déu tu x@y dung
thudc Van phong; Tham muu dé xuét
viéc mua sam trang thiét bi, phuong
tién lam viéce cia co quan; chi dao
cOng tac phuc vu hoat dong cua
UBND tinh va cda co quan Vin
phong; tham muu, xét duyét cac khoan
thanh toan, quyét toan trong du toan
ngan sach hang nam; tong hop bao céo
quyét toan kinh phi hoat dng theo
quy dinh; hang thang bao cao tinh
hinh quan Iy, mua sam tai san va si
dung kinh phi hoat dfng cta co quan

15%

46




véi Chanh Vin phong.
6. Dugc Uy quyén 1am cha tai khoan | 5%
thir 2 ctia Vén phong UBND tinh;

CACNHIEM VU KHAC 30%
L. Nghién ctru céc van dé lién quan 10%
dén chuyén mén va cong tac quén ly.

2. Hoc tép Nghi quyét, Chuyén dé 10%
khéac, ...

3 Thuc hién cac nhiém vu khéac khi 10%
dugce Chu tich, cac Phé Chu tich
UBND tinh.

TONG CONG 100,%
Tham quyén quyét dinh:

- Phén céng cong viéc cho céng chite, vién chirc trong Vin phong UBND tinh.

- Kiém tra du thao cAc vin ban, quyét dinh ciia cic Phong thudc khéi phu
trach trude khi phong trinh Lanh dao tinh ki phat hanh theo quy dinh.
- Danh gid cong chirc hang nam.

Sé can bd thude quyén quéan 19: Cin ¢ vao sé luong CBCC duoc tinh giao.

Thém quyén tai chinh: Quy dinh theo quy ché chi tiéu néi bd.

Trinh d6 chuyén mén:

- Trinh do chuyén mén: Tét nghiép dai hoc tré 1én .

- Trinh @ quén Iy nha nude: C6 chimg chi v& Quan 1y du 4n va bdi dudng
nghi¢p vu quan Iy Nha nude ngach chuyén vién tré 18n.

- Trinh d6 1y luén chinh tri: Cao cép 1y luén chinh tri.

- Co trinh d6 ngoai ngit: Anh trinh d6 B

- C6 trinh d9 tin hoc vin phong: biét sir dung may vi tinh trong cong tac quan
Iy, diéu hanh va phyc vu chuyén mon nghiép vu

Kinh nghiém céng téc:

Niing luc cbt 13i:

- Cé néng luc phan tich, téng hop, tham muu, dé xuét.
- C6 tinh than trach nhiém cao, chiu dugc &p luc cong
viéc.

Nang lue quén ly:

Khung néng luc - Xac dinh va phén tich trong giai quyét céc vin dé,
[am viéc doc 1dp va theo nhém.

- Co k¥ niing quén 1y 1anh dao: K¥ ning giao tlep,
phdi hop, soan thao vin ban, tin hoc, tinh hé théng,

Nang luc chuyén mén:

- Nam viing cic quy dinh phép [udt lién quan dén linh
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vuc cong tac.
- Nim virng muc tiéu, dbi tuong quén 19, hé théng cc
quy dinh va co ché quéan 1y cia co quan.

- Nim duoc cac kién thie vé khoa hoc x4 hoi lién
quan dén linh vuc cong tac.

Nhiing doi hé dac tha cua vi trf cdng viéc: (Néu c¢6) Dam nghi, dam lam, dam
chju trach nhiém vé§i dé xuat.

Cac dleu kién cén co: (ngoai nang lyc cd nhén) dé hoan thanh cong viéc (vi dy
Vé yéu ciu vé hé trg, phéi hop): Chn ¢6 su hidu b1et chia sé tur cdc phong, ban,
trung tdm thudc Van phong va cta céc ca nhan, té chirc lién quan trong cOng
vigc. Duoc sy quan tdm v chi dao cda Lanh dao tinh.

Diéu kién [am viéc

Chd 1am viéc: C6 phong, chd lam viée riéng biét.

Trang thiét bi:

- My tinh ca nhan, may in, ban lam viéc, dién thoai ban, td, ké, viin phong
pham, két ndi 1nternet

- Céc phin mém quéan ly.

BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri viéc lam: Pho Chanh Vin phong UBND Ma vi tri viéc fam: 3.1.2
tinh Dién Bién Ngay bit dau thuc hién:

Don vi céng tac: Vin phong UBND tinh Dién Bién

Quan 1y truc tiép: Chi tich UBND tinh

Quan ly chirc ning: Chu tich UBND tinh

Quan hé cong viéc: Phéi hop véi cdc S8, ban, nganh; UBND céc huyén, thj x3,
thanh phd tham muu cho UBND tinh

Coéng viéc lién quan:

- Céc van ban quy pham phép luét vé linh vuc nhiém vu duoc giao.
- Céc viin ban phép luat vé cong tac tb chic, can bd.

- Céc chi dao cuia cip trén.

Muc tiéu vi tri céng viéc:

- Chanh Van phong phén céng theo dai timg khéi cdng viéc va chju trach
nhiém truéc Chanh Vin phong, trudce phap luat vé cac linh vuc cong viée duge
phan cdng phu trach. Khi Chanh Van phong vang mit, duge Chanh Vin phong
Uy nhiém diéu hanh cac hoat dong cua Vin phong Uy ban nhén dan tinh.

- Cht dong xr 1y cdc cong viée dd duge phan cong; nhitng van dé lién quan
dén cac linh vyc cdng tac clia cc Phé Chanh Van phong khdc thi chi dong
phéi hop v&i Phé Chanh Vén phong phu tréch cong tac do dé gidi quyét,
Trudng hop khong thong nhét hudng giai quyét thi phai xin y kién ctia Chanh
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Vin phong hodc dua ra ban tai cudc hop lanh dao Vin phong gan nhat.
- Phan cong cong viéce; theo ddi, don doc, kiém tra viee thuc hién, dénh gié,

cho cong chirc cia Vian phong UBND tinh.

- Tao mbi quan hé 1am viée gin b6 véi cac sé ban nganh, cac huyén., thanh

phd

Céc nhiém vu chinh

Ty trong
thot gian
(Vo)

T1éu chi danh

gia hoan
thanh nhiém
vu

TONG CONG

100%

CAC NHIEM VU CHINTI

70%

1. Trién khai, theo dot, kiém tra, dén déc viéc
thyc hién Nghi quyét, Chi thi, Quyét dinh, Két
ludn cta Trung uong, cua tinh theo linh vire phu
trach: Theo ddi, tong hop, tham muu xir 1y cong
viéc lién quan dén quan hé phéi hop cong tac giita
UBND tinh véi HPND tinh, Doan Pai biéu Quéc
héi tinh, Ban Dan van, Hoi Noéng dan tinh, Toa an
nhén dén tinh, Vién Kiém sit nhan dan tinh, Héi
Luat gia, Cuc thi hanh 4n dan su tinh

20%

2. Duyét cac Van ban do chuyén vién trinh ky
thude cac 1inh vuc: Néng nghiép va Phat trién
nong thon, phong chéng lut bio, khi tuong thily
van; Cong thuong, Ngoai vu; Thanh tra; Tu phap;
phong chéng tham nhiing, 13ng phi.

15%

3. Chuong trinh xdy dung néng thén mai; Be an
29 x4 bién gidi; phan gidi cim mdc; Dy 4n cap
dién nbéng thén tir ludi dién Quéc gia giai doan
2014 - 2020, sép xép 6n dinh dan cu trén dia ban
tinh va cac chuong trinh, du 4n dau tu thudc Iinh
vure phu trich.

10%

4. Phéi hop v6i cdc nganh, don vi va cac bo phin
lién quan trong co quan chuén bi ndi dung trinh
tai cac phién hop cia UBND tinh va cac tai lidu,
bao céo trinh HDND tinh; Chi dao téng hop, ghi
bién ban va ra thong béo cdc phién hop UBND
tinh theo Quy ché 1am viéc ctia UBND tinh; Xay
dimg chuong trinh céng tac va bao cdo cla
UBND tinh hang nam, 6 thang, quy, thang, tuan
dé tham muu, trinh UBND tinh theo quy dinh;
Tiép cong dan, gidi quyét don thu khiéu nai, t&
cao lién quan dén cac chuong trinh, du 4n déu tu
thudc linh vuc dugc phin céng phu trach

10%
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S. Tryc tiép phu trach: Phong Néi chinh; Trung
tdm tin hoc; Trung tdm Cdng bao va bé phan
chuyén vién thuéc cac phong co lién quan dén
linh vuc phu trach.

10%

6. Phu trach, chi dao thuc hién nhiém vu clia co
quan Vin phong, gdm: Chi dao thuc hién cong tac
cai cach hanh chinh; phong chéng tham nhiing lang | 5%
phi; quy ché 1 cira; hé théng quin Iy chét luong
ISO cua co quan va hoat dong cdng béo

CACNHIEM VU KHAC 30%
1. Nghién ctiu c4c van dé lién quan dén chuyén | 10%
mon va cong tac quan ly. '

2. Hoc tip Nghi quyét, Chuyén dé khac, ... 10%

3. Thyc hién cac nhiém vu khéc khi duge Chu 10%
tich, cac Phd Cha tich UBND tinh.

TONG CONG 100,%
Thém quyén quyét dinh:
- Phéin c¢6ng cdng viée cho ¢dng chirc, vién chire trong Vin phong UBND tinh.

- Kiém tra du théo cac van ban, quyét dinh cta cac Phong thuée khdi phu
trach truge khi phong trinh Léanh dao tinh ky phét hanh theo quy dinh.
- Panh gid céng chiric hang nim.

S6 can bd thude quyén quan ly: Cin ¢ vao sé luong CBCC duoc tinh giao.

Tham quyén tai chinh: Quy dinh theo quy ché chi tiéu ndi bé.

Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép dai hoc trér 1én .

- Trinh dé quéan 1y nha nude: Cé chimg chi vé Quan 1y du an va bdi dudng
nghigp vu quan Iy Nha nuéce ngach chuyén vién tré 18n.

- Trinh d6 1y ludn chinh trj: Cao cip Iy luén chinh trj.

- Cé trinh d§ ngoai ngit: Anh trinh d6 B

- C6 trinh d6 tin hoc vin phong: biét st dung mdy vi tinh trong c6ng tac quan
1y, diéu hanh va phuc vu chuyén mén nghiép vu

Kinh nghiém c6ng tac:

Ning luc cdt 16i:

- C6 nang lyc phan tich, tong hop, tham muuy, dé
XUat.

- C6 tinh than trach nhiém cao, chiu dugc ap lyc

Khung ning luc n o
cong viéc.

Niang luc quan ly:
- X4c dinh va phan tich trong giai quyét céc vén dé,
lam viéc ddc 1dp va theo nhém.
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- C6 k¥ néng quan 1y lanh dao: K§ ning giao tlep,
héi hop, soan thao van ban, tin hoc, tinh hé thng.

Nang lyc chuyén mén:

linh vuc cong tac.

quan dén linh vyc cong tac.

- Nam vitng céc quy dinh phép luét lién quan dén

- Ndam vitng muc ti€u, do1 tugng quan ly, hé théng
cac quy dinh va co che quan ly cua co quan.
- Nam duge céc kién thirc vé khoa hoc x4 hoi lién

Nhitng doi hé déc thu cua vi tri cOng viéc: (Néu ¢6) Dam nghi, ddm lam, dam

chiu trach nhiém vé&i dé xuit.

Cac dleu kién cin ¢co: (ngoai ndng luc cd nhdn) dé hoan thanh céng viée (vi du
Vé yéu cdu vé hé tro, phoi hap) Cén c6 su, chia sé tir cic phong, ban, trung
tam trong Vin phong va cua cac cd nhan, t chirc lién quan trong cong viéc.

Puoc sy quan tdm va chi dao quyét ctia Linh dao tinh.

Pidu kién lam viée
Chd lam viéc: C6 phong, chd 1am viée riéng biét.
Trang thiét bi:

- May tinh ca nhan, may in, ban lam viéc, dién thoai ban, tii, ké, vin phong

phém, két ndi mternet
- Cac phin mém quan ly.

BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri viéc lam: Phé Chanh Vin phong UBND tinh
Dién Bién

M3 vi tri viée lam
3.1.2
Ngay bit dau thue
hién:

Don vi ¢dng tac: Vin phong UBND tinh Dién Bién

Quan 1y truc tidp: Chu tich UBND tinh

Quan 1y chtrc nang: Cha tich UBND tinh

Quan hé cdng viéc: Cac vi tri viéc lam dugc phan céng quan 1y; Céc Sé, ban,

nganh; UBND cédc huyén, thi x3, thanh phd

Cbng viéc lién quan:

- Céc van ban quy pham phdp luét vé linh vuc nhiém vy duge 21a0.

- Cac van ban phap luat vé cong tac t6 chirc, can bo.
- Cac chi dao cuia cap trén.
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Muec ti€u vi tri cong viéc:

- Chanh Van phong phén cdng theo d&i ting khdi cong viée va chiu trach

nhiém truée Chanh Van phong, trude phap luat vé cac linh vuc céng viée duge
phéan cong phu trach. Khi Chanh Vian phong ving mat, dugc Chanh Vin phong

Uy nhiém diéu hanh cac hoat dong ctia Van phong Uy ban nhén dan tinh.

- Chi dong x1r 1y cac cdng viée da duoc phan cong; nhiing van dé lién quan dén

cac linh vuc cong tac cia cac Pho Chéanh Van phong khéc thi chi dong phdi

hop vé1 Phé Chanh Van phong phu trach cong the d6 dé giai quyét. Truong hop

khong thong nhit hudng giai quyét thi phai xin ¥ kit‘én ctia Chanh Vian phong
ho#c dua ra ban tai cudc hop lanh dao Vin phong gan nhat.
- Phan cdng cong viéc; theo ddi, don déc, kiém tra viée thuc hién, danh gia,

cho cong chire ciia Van phong UBND tinh,

- Tao mo1 quan hé 1am viéc gan bo véi cac s, ban, nganh, cac huyén, thj x3,

thanh phd

Cac nhiém vu chinh

Ty trong
thot gian

(7o)

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
nhiém vu

TONG CONG

100%

CAC NHIEM VU CHINH

70%

. Trién khai, theo di, kiém tra, don déc viée
thuc hién Nghi quyet, Chi thi, Quyét dinh, Két
lugn ctia Trung uong, ctia tinh theo linh vuc phu
trach.

10%

2. Theo ddi, tong hop, tham muu xir Iy cong
viéc lién quan dén quan hé cdng tac gitta UBND
tinh v6i Ban Tuyén Gido, Tinh Doan thanh nién,
Hoi Lién hiép phu nir tinh, 116i Cyu chién binh
tinh, cac T16i c6 tinh chat dic thu trén dia ban
tinh (trir Hoi Ludt Gia, Lién minh HTX tinh).:

15%

3. Truc tiép chi dao, phu trach chuyén vién khéi
nghién ctu téng hop tham muu, xr I¥ cong viéc
trén cac linh vuc céng tac: Gido duc va Pao tao,
Y t€, Van hoa Thé thao va Du lich, Lao dong -
Thuong binh va X& hoi, Théng tin va Truyén
théng, Khoa hoc Cong nghé, Bao chi, Phat thanh
- Truyén hinh, Bao hiém x3 héi, khéi cac tredng
chuyén nghiép, Ban QLDA di tich lich sir DBién
Bién Pht; Chuong trinh phét trién ngudn nhan
luc, chuong trinh phét trién du lich, chuong

trinh ho trg ho nghéo, ngudi cé cong véi cach
mang vé nha & va cac chuong trinh, du 4n dau tu
thugc linh vuc duge phan cong phu trach; Tiép

20%
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cong dan, gidi quyét don th khiéu nai, t§ cao
lién quan dén cac chuong trinh, du &n dau tu
thugc linh vuc duoc phan céng phu trach.

4. Tham dinh céc van ban do cac nganh, don vi
va cac bd phan trong co quan tham muu soan
théo trudc khi trinh UBND tinh phé duyét thudc
linh vuc phu trach.

10%

5. Pugce uy quyen ky cac van ban cia UBND
tinh thudc thim quyén cua Chanh Vian phong
theo Quy ché 1am viéc cia UBND tinh. Giap
Chanh Van phong UBND tinh tryc tiép phu trach,
theo doi, chi dao Viee tong hop, xay dung cac bao
cao dinh ky, dot xuit clia co quan Van phong theo
ché do quy dinh (trtr cac bao cao lién quan dén bd
may, can bd, dao tao can bd).

10%

6. Truc tiép phu trach: Ph(‘)ng Khoa gido - Vin
Xa va bd phén chuyén vién thudc cac phong cé6 | 5%
lién quan dén linh vuc phu trach.

CAC NHIEM VU KHAC 30%
I- Thyc hién nhiém vu do Chu tich UBND tinh 10%
giao

4. Nghién clru cac van de lién quan dén chuyén | 10%
mén va cdng tac quan 1v.

5. Hoc tAp Nghi quyét, Chuyén dé khac, ... 10%

Tham quyén quyét dinh:

- Phan cong cong viée cho cong chire, vién chic trong Vin phong UBND tinh.

- Kiém tra dyr thao céc vin ban, quyét dinh cua cac Phong thudc khéi phu
trach trude khi phong trinh Lanh dao tinh ky phét hanh theo quy dinh.
- Panh g1 céng chuc hang nam,

S5 cén bd thudc quyén quan 1y: Cén ¢t vao s6 lugng CBCC duoc tinh giao.

Tham quyén tii chinh: Quy dinh theo quy ché chi tiéu noi b,

Trinh d& chuyén mén:
- Trinh dd chuyén mén: Tét nghiép dai hoc tré 1én .
- Trinh d6 quan 1y nha nude: C6 chimng chi vé Quan 1y du 4n va bdi dudng
nghiép vu quan Iy Nha nudc ngach chuyén vién tr¢ 1én.
- Trinh @3 1y luén chinh tri: Cao cap 1y luén chinh tri.
- C6 trinh dd ngoai ngir: Anh trinh d6 B
- Co trinh d6 tin hoc van phong: biét sir dung may vi tinh trong cong tac quéan
1y, diéu hanh va phuc vu chuyén mén nghiép vu

Kinh nghiém céng tac:
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Nang luc cbt 16i:

- Co6 néng luc phén tich, téng hop, tham mru, dé
xuat.

- C6 tinh thin trach nhiém cao, chiu duoc ap luc
cong viéc.

Néng luc quan 1y:

- Xac dinh va phén tich trong giai quyét cac van
dé, lam viéc doc 1ap va theo nhom.

Khung nédng luc | - C6 k¥ ning quan 1y lanh dao: K¥ ning giao tlep,
phdi hop, soan thao vin ban, tin hoc, tinh hé théng.

Nang luc chuyén mén:

- Nim vitng cac quy dinh phap luat lién quan dén
linh vuc cong tac.

- N&m virng myc tiéu, déi tuong quan 1y, hé théng
cac quy dinh va co ché quan 1y clia co quan.

- Nam duoc cac kién thirc vé khoa hoc x4 héi lién
quan dén linh vuc céng tac.

Nhirng dot ho dic thu coa vi tri cdng vigc: (Néu c6) Dam nghi, dam lam, dém
chiu trach nhiém véi dé xuét,

Cac didu kién can c6: (ngoai nang luc cd nhdn) dé hoan thanh céng viée (vi du
Vvé yéu cau vé hé tro, phoi hop): Cén co s chia sé tir cac phong, ban, trung tdm
trong Van phong va ctia cac ca nhan, t6 chic lién quan trong cong viéc, Pugc
sy quan tdm va chi dao cia Lanh dao tinh.

Diéu kién lam viée

Ché lam viéc: Co phong, chd lam viéc riéng biét.

Trang thiét bi:

- May tinh ca nhén, may in, ban lam vigc, dién thoai ban, tu, k&, vin phong
pham két néi internet. .

- Cac phan mém quan ly.

BAN MO TA CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri vigc lam: Trudng phong | M3 vi tri viée lam: 3.1.3.1

Ngay bit ddu thuc hién:

Don vi cong tac: Phong Kinh té - Van phong UBND tinh
bién Bién

Quén 1y tryc tidp: Lanh dao Vian phong

Quan 1y chirc ning: Lanh dao Vin phong

Quan hé céng viée: Céc vi tri viée lam duoc phin cdng theo dbi; Cac Sé, ban,
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nganh; UBND cac huyén, thanh phd
Coéng viéc lién quan:

- Cac viin ban quy pham phép ludt vé Iinh vuc nhiém vu duoc giao.
- Céc chi dao ciia cip trén.

Muc tiéu vi tri céng viéc:

Trudng phong trie tiép lam cdng tac chuyén mén theo sy phan céng clia Chanh
Van phong; chiju trach nhiém trudc Chanh Van phong vé quan 1y can bg, cong
chire cia phong trong viéc thyre hién ndi quy, quy ché, ky luat lao dong; truyén
dat cac chu trwong, dudmg 161 clia Pang, chinh sach phép ludt cia Nha nudce cling
nhu cac quy dinh clia co quan t&i can bg, cng chirc trong phong; t& chire so két,
tong két cong tac va binh xét thi dua hang niim theo chi dao ctia Vin phong; t6
chirc thyre hién cac néi dung khac ctia Vin phong khi duge Chanh Van phong

han cong,

Ty trong Tiéu chi danh

Céc nhiém vu chinh thoi gian gia hoan thanh
(%) nhiém vu

TONG CONG 100%

CAC NHIEM VU CHINH 90%

- Tham muu, theo déi linh vuc thu, chi ngan o

sach 30%

- Tham muu, theo d&i Iinh vuc quan Iy céng 15%

SAn;

- Tham mun, theo di linh vuc quan Iy gia; | 15%
- Tham muru, theo dai finh vuc thué, phi, 18 o

, 10%
phi.
- Téng hop theo doi pé an sip xép, 6n dinh
dﬁr} cu, phat trién kinh té - x4 hdi, dam bao 10%
quéc phong - an ninh huyén Muong Nhé
- Tong hop, theo di, cong tac phéi hop gira
UBND tinh v&i Héi Lién hiép phu nit tinh
- Tong hop, theo di, cong tac phdi hop gitia
UBND tinh véi Thuong triec HDND tinh
NHIEM VU KHAC 10%
- Phéi hop v6i Ban Tiép cong dan tham muu
giai quyet don thu, khiéu nai, t6 cdo clia cac | 5%
to chirc, cdng dén thude linh vuc phu trach;
- Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc Chu
tich, cac Phé Chu tjich UBND tinh, Lanh dao | 5%
Vin phong giao.

5%

5%

Thim quyén quyét dinh:
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S can bé thude quyén quan1y:

Thém quyén tai chinh: Khéng

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc

Kinh nghiém cong tac:

Ning luc cdt 161;

- Co néng luc phén tich, tdng hop, tham muru, dé
Xuat.

- C4 tinh than trach nhiém cao, chiu duoc ap lyc
cong viéc.

Nang luc quéan ly:

- X4c dinh va phan tich trong giai quyét cac vén dé,
lam vigc doc 14p va theo nhém.

Khung néng lyc - C6 k¥ ning quén ly 1anh dao: K§ ning giao tlep,
phéi hop, soan thao vin ban, tin hoc, tinh hé théng.

Nang luc chuyén mdn:

Nam vitng cac quy dinh phép luat lién quan dén linh
vuc céng tac.

- Ndm vimg muc tiéu, déi tuong quan 1§, hé théng
cac quy dinh va co ché quan Iy ctia Van phong.

- Nam duoc cac kién thuc vé khoa hoc xa hé1 lién
quan dén linh vuc cong tac.

Nhitng doi ho dac thu cua vi tri cong viéc: Dam nghi, dam lam, dam chiu trach
nhiém véi dé xudt.

Cac d1eu kién cin co: (ngoai nang luc cd nhan) dé hoan thanh céng viée (vi du
vé yéu cau vé hé tro, phdi hop): Cén c6 sy phdi hop, trao déi chuyén mén,
nghiép vu véi cac co quan, don vi ¢é lién quan dé hoan thanh nhiém vu duoc
giao.

Diéu kién lam viéc:

Chd 1am viéc:Khang trang, sach dep.
Trang thiét bi:May vi tinh, Dién thoai
Céc diéu kién khac (ndu co): khéng

BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri viéc [am: Phé Trudng phong | M3 vi trf viéc lam: 3.1.4
Neay bat diu thyc hién;

Don vi céng tac: Phong Kinh té - Van phong UBND
tinh Dién Bién

Quan 1y truc tiép: Léinh dao Van phong
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Quan ly chirc ndng: Lanh dao Vin phong va Trudng
phong

Quan hé cong viéc: Cac vi tri viée Lflm dugc phan cong quén ly; Cac S&, ban,
nganh; UBND cac huyén, thanh pho

Cong viéc lién quan:
- Cac vin ban quy pham phép lut ve linh vuc nhiém vu duoc giao.
- Céac chi dao cua cap trén.

Muc tiéu vi tri cdng viée:

Phé trudng phong truc tiép lam cdng tic chuyén mon theo sy phén cng cua
Chanh Vian phong; chiu trach nhiém Chu tich va cdc Phé Chu tich UBND tinh,
Lanh dao Van phong va Trudng phdng v& nhiém vu cong tac duge phan cong.
Tham muu giup Chu tich, cac Pho Chu tich, Linh dao Van phong va Trudng
phong vé nhiém vy cong tac dugc phén cong.

Tiéu
chi
Ty trong dg’n .
Céc nhiém vu chinh thoi gian | 2
(%) N
thanh
nhiém
vu
TONG CONG 100%
CAC NHIEM VU CHINH 85%
- Tham muu linh vuc xGc tién diu tu 15%
- Tham muu [inh vuc xtc tién throng mai. 15%
- Tham muu {inh vuc xuét nhap khau, kinh t& clia khdu; | 15%
- Tham muu linh virc thuwong mai du lich 15%
- Tham muu phong chdng buén [4u, gian 1an thuong 15%
mai
Tham muu tr1en khai thue hién dir d4n khu kinh té, co s& 10%
ha tang kinh té cira khau...
- P& &n ning cao nang luc canh tranh cép tinh 5%
NHIEM VU KHAC 5%
- Phéi hop véi Ban Ttep cong dén tham muu giai quyét
don thu, khiéu nai, t6 cdo cua cac td chirc, cOng din 2%
thudc linh vuc phu trdch;
- Thyc hié.n cac nhiém vu khf’lc khi duge Chu tich_, céc 3,
Pho Chu tich UBND tinh, Linh dao Vin phong giao.

Thdm quyén quyét dinh:

S6 can bo thude quyén quan 1y:
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Thiam quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mén: Thac s§ quan 1y kinh té

Kinh nghiém cong tac:

Niing luc cdt 13i:

- Co néang luc phan tich, t6ng
hop, tham muu, dé xuat.

- C6 tinh than trach nhiém cao,
chiu duoc ap hyc ¢ong viéc.

Ning luc quan 1y:

- Xac dinh va phan tich trong giai
quyet céc vén d&, 1am viée doc lap
va theo nhém.

- CO k¥ nang quan 1y 1dnh dao:
K§ ning giao tiép, phéi hop, soan
thdo véan bén, tin hoc, tinh hé
théng.

Néng twc chuyén mén:

Khung nédng luc

Ném viing céc quy dinh phép luat
lién quan dén Iinh vue cdng tac.

- Nim viing muc tiéu, dbi tuong
quan 1y, hé théng cac quy dinh va
co ché quan 1y ctia Vian phong.

- Nam duoc céc kién thirc vé
khoa hoc x@ hi lién quan dén linh
vuc cong tac.

Nhimng doi ho déc thi cla vi tri cng viée: Dam nghi, ddm lam, dam chiju trach
nhiém véi dé xuit.

Cac dleu kigén can co: (ngoai ndng lwc ca nhdn) dé hoan thanh cong viée (vi du
vé yéu cau vé hé tro, phéi hop): Chn ¢b su phéi hop, trao ddi chuyén mon,
nghiép vu véi cée co quan, don vi ¢6 lién quan dé hodn thanh nhiém vu duoc
g1ao.

Diéu kién 1am viéc:

Chd lam viéc:Khang trang, sach dep.
Trang thiét bi:May vi tinh, Pién thoai
Céc diéu kién khac (néu co): khéng

BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri viée lam: Phé Truedng phong Ma vi tri viéc lam: 3.1.4
Ngay bt dau thue hién:
Don vi ¢ong tac: Phong Kinh té - Vin phong
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UBND tinh Pién Bién
Quan 1y truc tiép: Lanh dao Vin phong
Quan 1y chirc néng: Lanh dao Vin phong va
Trudng phong

Quan h¢ cdng viéc: Cac vi tri viée lam dugc phan cong theo ddi; Cac Sé, ban,
nganh; UBND c4c huyén, thanh phd

Cbdng viéc lién quan:
- Cac vén ban quy pham phap ludt vé linh vuc nhiém vu duoc giao.
- Cac chi dao ciia cap trén.

Muc tiéu vi tri ¢cOng viéc:

Pho truong phong truc tiép 1am céng tac chuyén mon theo su phén cdng cna
Chanh Vian phong; chiu trach nhiém Chu tich va cac Pho Chu tich UBND tinh,
Lanh dao Vin phong va Trudng phong vé& nhiém vu cdng tac dugc phéin cdng.
Tham muu gitip Chi tich, cac Phé Chu tich, Linh dao Van phong va Trudng
phong vé nhiém vu cOng tac dugc phén cong.

Ty trong Tiéu chi danh

Cac nhi¢m vu chinh thot gian gia hoan thanh
(%) nhiém vu

TONG CONG 100%

CAC NHIEM VU CHINH 95%

- Tham muru, theo ddi Iinh vye cong nghiép

bao gdm: dy 4n thiy dién, dién ndéng thoén, o
50%

khu cum céng nghiép, xang dau, vat lidu X4y

dung

- Tham muu chii trrong céc dy 4n san xuét 20%

vat héu xdy dung, xing dau, céc dy 4n cho

- Tham muu, theo d&i viéc ning cép, stra
chira trir s& cac co quan hanh chinh nha nuéc | 25%
thudc tinh

NHIEM VU KHAC 5%

- Phéi hop véi Ban Tlep cong dén tham muu
gidi quyét don thu, khiéu nai, t6 céo clia céc | 2%
td chue, cong dan thude linh vuc phu trich;

- Thyc hién céc nhiém vu khac khi duge Chu
tich, cac Phé Chu tich UBND tinh, Linh dao | 3%
Vin phong giao.

Thim quyén quyét dinh:

S can bd thude quyén quén Iy

Tham quyén tai chinh; Khéng

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc
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Kinh nghiém cong tac:

Nang luc cbt 16i:

- C6 nang luc phan tich, téng hop, tham muru,
dé xuat.

- C6 tinh than trich nhiém cao, chiu dugce ap
luc cong viée.

Nang luc quan ly:
- Xac dinh va phan tich trong gidi quyét cac van
dé, lam viéc doc 1ap va theo nhom.

- Co ky ndng quan ly lanh dao: K¥ ning giao
Khung néng luc tlep, phéi hop, soan thao van ban, tin hoc, tinh hé
théng.

Nang luc chuyén mén:

- Nam viing cac quy dinh phép luét lién quan
dén linh vuc cOng tac.

- Nam vitng myc tiéu, ddi tuong quan ly, hé
théng céc quy dinh va co ché quan 1y cia Vin
phong.

- Nam dugce cac kién thirc vé& khoa hoc x& héi
lién quan dén linh vuc con g tac.

Nhirng doi ho dac thi cta vj tri cong viéc: Dam nghi, ddm lam, dam chiu trach
nhiém véi dé xuat

Cac c‘heu kién can co: (ngoai nang luc cd nhén) dé hoan thanh cong viéc (vi du
Vé yéu cdu vé hé tro, phéi hop): Cin ¢6 sy phéi hop, trao dbi chuyén mén,
nghlep vu véi cac co quan, don vi 6 lién quan dé hoan thanh nhiém vu dugc
giao.

Diéu kién lam viéc:

Chd lam viéc:Khang trang, sach dep.
Trang thiét bj:M4y vi tinh, Dién thoai
Céc diéu kién khéc (néu c): khong

BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri vigc lam: Chuyén vién tong Ma vi trd viée lam: 3.2.2

hop kinh 1€ nganh Ngay bét ddu thuc hién:

Pon vi ¢ong tac: Phong Kinh té - Van phong UBND
tinh Pién Bién

Quan 1y truc tiép: Lanh dao Vian phong

Quén ly chirc nang: Léanh dao Vin phong va Trudng
phong
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Quan hé cong vige: Cac vi tri viéc 1am duogc phin cong theo ddi; Cac S, ban,
nganh; UBND céc huyén, thanh phd

Cong viéc lién quan:
- Cac van ban quy pham phép luat vé linh vuc nhiém vu dugc giao.
- Céc chi dao cia cip trén.

Muc tiéu vi tri cOng viéc:
Tham muu gitip Chu tich, cac Phé Chu tich, Linh dao Vin phong va Trudng
hong vé nhiém vy cong tac duge phén cong,

. Tiéu chi
Ty trong danh gia
Cac nhiém vy chinh thoi gian hoin the
o oan thanh
(%) nhiém vu
TONG CONG 100%
CAC NHIEM VU CHINH 95%
- Tham muu linh vuc tai chinh 25%
- Tham muu linh yvuc ngén hang 20%
Tham muu linh vurc quan 1y gid, quan ly cong san, 0
A 25%
hi, 1€ phi
- Tham muru linh vyuc sdp xép dbi méi doanh 159
nghiép nha nuée giai doan 2016-2020 °
- Téng hop theo ddi cac ban dai dién Hoi dbng 0%

uan tri Ngan hang Chinh sach x3 hoi
- Ban chi dao cho vay phat trién linh vire nong 1am 10%
0

nghiép

NHIEM VU KHAC 5%
- Ph01 hop véi Ban Tlep cong dan tham muu giai

quyét don thu, khiéu nai, t& co cla céc td chuec, 3%

cong dan thuge linh vuc phu trach;

- Thye hién cac nhiém vy khac khi duoc Chu tich,

cac Pho Chu tich UBND tinh, Lanh dao Vin 2%
hong giao.

Tham quyén quyét dinh:

S can b thudc quyén quén Iy:
Thém quyén tai chinh: Khéng
Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc
Kinh nghiém c6ng tic:

Nang lyc cbt 15i;
Khung ning luc - C6 néng luc phén tich, tu duy tong hop,
kha nidng tham muu, d& xuit.
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- Co tinh than trach nhiém cao, chiu dugc
ap luc cong viéc.

Ning luc quan ly:
- Xac dinh va phan tich trong giai quyét cac
van d&, lam viéc doc 1ap va theo nhom.

- €6 k¥ nang quan 1y lanh dgo: K¢ ning
giao tiép, phdi hop, thao luan soan thao vian
bén, tin hoc, tinh hé thong.

Ning luc chuyén mon:

- Nim virng cdc quy dinh phap lut lién

quan dén Iinh vyc cOng téc.

- Nim vitng muc tiéu, ddi tuong quan ly, hé
théng cac quy dinh va co ché quén ly cua
Vian phong.

- Nam dwoc cic kién thire vé& khoa hoc x3
hoi lién quan dén linh vuc cong téc.

Nhitng dor ho ddc thu cta vi tri cong viéc: Dam nghi, ddm lam, dam chiu trach
nhi¢m véi dé xudt; k§ nang dinh huéng két qua, kha ning linh hoat khi thuc
hién céc nhiém vu mdi va khic nhau.

Cac dleu kién can co: (ngoai nang lyc cd nhdn) dé hoan thanh céng viée (vi du
Vé yéu cau vé hé tro, phéi hop): Cin ¢6 su phéi hop, trao d6i chuyén mon,
nghlep vu voi clc ¢o quan, don vi ¢6 lién quan dé hoan thanh nhi¢gm vu dugc
giao; o tinh than hoc hoi dé nang cao ning luc chuyén mén, nim vimg dia ban
trién khai cic nhiém vu.

Piéu kién lam viéc:

Chd 1am viéc:Khang trang, sach dep.
Trang thiét bi:May vi tinh, Dién thoai
Céc diéu kién khac (néu c6): khong

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)

én VITVL: Pho truang Phong Kiém soat thu M3 VTVL:
tuc hanh chinh Ngay bét dau thuc hién:

Don vi cong tac Phong Kiem soat tha tuc hanh chinh, S& Tu phép tinh
Pién Bién

Quan 1y truc tiép Trudng phong

Quan 1y chirc niang Trudng phong

Quan hé cong viéc Lanh dao So; Trudng cac phong, don vi thudce sé&; can
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bd, cong chirc thude phong va cac co quan, don vi ¢é
lién quan

Cong viéc lién quan
Muc tiéu vi tri ¢dng viéc: Quan 1y diéu hanh cac hoat dong cua phong theo
chirc nang nhiém vy khi dugc Trudng phong giao hodic iy quyén

Ty trong

Cac nhiém vu chinh tho1 gian

(210)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh c¢ong viée

- Tham muu gitp Trudéng
phong thuc hién cic nhiém vu
trién khai, xdy dung cac vin
ban chi dao clia cép trén vé
cong tac tu phap theo linh vuc
dugc phan céng, phu trich.

- Tham muu céng tic Kiém
soat chét lugng, théng ké thu
tuc hanh chinh mé1, thu tuc
hanh chinh sira déi, bd sung,
thd tuc hanh chinh bi bai bo
clia toan tinh; hudng din cac
S¢, ban, nganh tinh, UBND
cép huyén, x& ra sodt thu tuc
hanh chinh; tiép nhén phan
4nh, kién nghj cta ca nhan, té
chitc; Truyén théng vé kiém
soat thud tuc hanh chinh va Cai
cach tha tuc hanh chinh,

- Duyét van bén trudce khi trinh
Truéng phong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac
do L&nh dao S¢, Truéng phong
phén céng.

Téng sb: 1920
gio

Thim quyén ra quyét dinh:
S6 can bd thude quyén quan 1y:
Thim quyén tai chinh: Khoéng

Trinh d6 chuyén mén:
Ctr nhén dai hoc tr¢ 1én; Trung cAp 1y Iuén chinh tri; bdi dudng kién thire Quén
Iy Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién va cac ching chi vé tin hoc, ngoai ngi.
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Kinh nghiém cong tac: C6 it nhit 03 nim cong tac trong linh vuc quan 1y nha
nudc hodce su nghiép cong 1ap.

Khung ning luc Nang lue cbt 16i:

'+ Kha ning diéu hanh bao quat cdng viéc, c6 tam nhin va nang
luc chuyén mén, ning luc glao tiép va kha nang ) chiic trién
khai thuc hién. Ning luc tong hop, duyét thim dinh, thim tra
van ban.

+ Kha ning phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, nim bét
thong tin kip thoi, xr 1y tinh huong tot.

+ Su dung thanh thao cac phan mém tmg dung vin phong trén
may vi tinh. Kha ning khai thac, tra ctru, trao ddi thong tin trén
mang I[nternet.

Nang luc quan ly: C6 kha ning doan két, ldnh dao, din dét moi
nguoi; Nang luc dinh hudng hoach dinh ¢dng viéc cho moi
nguot; Quan hé tot vé1 Lanh dao So, cac co quan don vi ¢6 lién
quan cép tinh, ¢ip Bo, nganh.

Nang luc chuyén mén: C6 hiéu bidt vé phap luét. Thanh thao vée
chuyén mén, nghiép vu cdng tdc dugc phan cong va td chic
thuc hién ¢6 hiéu qué cong viéc dugc giao; ¢6 kha ning phan
tich, tham muu, téng hop gitp Truéng phong, giup Lanh dao
S& xay dung va ban hanh cic viin ban thudc thim quyén.

Nhitng doi hdi dic thu cua vi tri cong viée:

Céc dieu kién can c6 (ngoai niing luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tam, chi dao ctia Lanh dao s6, clia trudng phong; S phdi hop clia cac
phong, ban, don vi thugc s6 va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién 1am viéc;

Ché lam viée: B dién tich theo quy dinh

7 rang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhdn, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,

ban lam viée, dién chiéu sang, dién su dung cac thiét bi dién tir; TQ dung tai liéu,
vin ban, hd so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VI'VL: Chuyén vién kiém so4t thi tuc  M4a VTVL:
hanh chinh Ngay bat diu thue hién:

Don vi cong tic Phong Kiém so4t thu tuc hanh chinh, S& Tu phép tinh
Dién Bién
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Quén 1y truc tiép

Trudng phong

Quén 1y chire ndng

Pho Trudng phong

(Quan hé¢ cong viée

[anh dao phong; can bg, cong chic thudc phong va cac
co quan, don vi ¢o lién quan

Cdng viéc lién quan

luong cong viée

Muc tiéu vi trf cong vig¢e: Tham muu, theo ddi, tdng hop cdc vén ban, bdo cdo
vé cac vén dé ¢6 lién quan dn cong tac dugc giao bao dam tién do, chat

o , Ty trong | ey chi danh gi
Cac nhiém vu chinh thoi gian . ] . o
(gid) hoan thanh cdng viéc

- Tham muu, xay dung du thao
cdc vn béan trién khai, bao cdo
theo yéu cau cua cdp trén theo
linh vue dugc giao.

- Huéng dan, tap huan vé
chuyén mdn, nghiép vu kiém
soat tha tuc hanh chinh va cai
cch thi tuc hanh chinh; t
chirc thuc hién viée ra soat,
danh gia thu tuc hanh chinh
thudc pham vi tham quyén giai
quyét cta cac cép chinh quyen
trén dia ban theo quy dinh cla
phap luit;

- Cho ¥ kién, thim dinh vé thu
tuc hanh chinh trong du thao
van ban quy pham phap luét
thudc thAm quyén ban hanh coa
Uy ban nhan dén tinh;

- bén dbc céc s&, nganh, co
quan, don vi ¢ lién quan thuc
hién viéc théng ké cac thu tuc
hanh chinh méi ban hanh, thu
tuc hanh chinh dugc sira ddi,
bd sung hoac thay thé, thd tuc
hanh chinh bj huy bo hodc bai
bd; kiém soat chat lugng va
nhép dir liéu thd tuc hanh
chinh, vén ban lién quan d3
duoc cong bb vao Co sé dit
liéu qubc gia vé thi tuc hanh
chinh; tao dudng két ndi gitra
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trang thong tin dién tir cia Uy
ban nhin dén tinh vdi Co so dit
lidu quéc gia vé thi tuc hanh
chinh;

- T chire tiép nhén, nghién
clru va dé xuét viéc phén cong
xu Iy cac phan anh, klen nghi
clia c4 nhan, t6 chirc vé quy
dinh hanh chinh thudc pham vi
tham quyén cua Uy ban nhin
dan va Chu tich Uy ban nhan
dan tinh; theo d&i, don dbc viéc
xUr 1y phan anh, kién nghi cla
ca nhin, t6 chirc vé& quy dinh
hanh chinh tai cac $0, nganh,
Uy ban nhan dan cap huyén,
Uy ban nhén dan cap xa va cac
don vi khac cé lién quan;

- T6 chirc nghién ctru, d& xuét,
trinh Uy ban nhan dén tinh cac
sang kién cai cich thi tuc hanh
chinh va quy dinh c6 lién quan;
theo ddi, dén dbc, hudng dan
céc don vi ¢6 lién quan td chic
thuc hién sau khi dugc Chu
tich Uy ban nhén dan tinh phé
duyét;

- Gitp Uy ban nhén dén tinh
kiém tra viéc thyuc hién hoat
dong kiém soat thi tuc hanh
chinh tai cac so, ban, nganh,
Uy ban nhan dan cap huyén va
Uy ban nhan dén cap xa;

- D¢ xuit vdi Uy ban nhan dan
tinh thiét 1ap hé théng cong
chirc dau méi thyc hién nhiém
vu kiém soat thi tuc hanh
chinh theo ché do kiém nhiém
tai cac s0, ban, nganh, Uy ban
nhan dén cip huyén, cip x3 va
don vi lién quan trén dja ban
tinh;

- Thyc hién nhiém vu kiém
soat thu tuc hanh chinh va cai
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"cach th tuc hanh chinh déi voi

cac 1inh vue thude pham vi
quan [y ctia S& Tu phap.

- Thare hién cdc nhiém vu khac
do lanh dao phong phén cong
Tong sb: 1920
aly

'Tham quyén ra quyét dinh: Khéng
S6 c4n b thude quyén quan 1y

Tham quyén tai chinh: Khéng

LEinh dé chuyén mon:

Tt nghiép dai hoc chuyén nganh Luit ...; c6 chimg chi bdi dudng kién thirc
Quan Iy Nha nude chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin hoc, ngoai
ngir,

Kinh nghiém cong tac: D3 hét thoi gian tap su cua cong chirc theo quy dinh

Khung ning luc Nang luc ¢bt 16i:

+ Kha nang bao quat céng viée, cé ning luc chuyén mon, ning
luc giao tiép va khé ning t6 chirc trién khai thuc hién. Ning luc
tong hop.

+ Kha naing phén tich tinh hinh, kha ning Iap ké hoach, ném bit
thong tin kip thoi, xtr 1y tinh hudng tét.

+ Sir dung thanh thao cic phan mém tng dung vin phong trén
méy vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctru, trao dbi thong tin trén
mang Internet,

Nang luc quan ly:

Ning luc chuyén mén: Cé hiéu biét vé phép luat. Thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cdng tic duoc phan céng va td chic
thue hién c6 hiéu qua cong viée duge giao; ¢ kha néng phan
tich, tham muu, tong hop gitp Trudng phong xay dung va ban
hanh céc vin ban thude thim quyén.

Nhimg doi hoi dic thi cta vi tri cong viée:

Cac dieu kién can ¢6 (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tdm, chi dao cdalanh dao S&, lanh dao phong; su phéi hop cia cac phong,
don vi thudc S& va cic co quan, don vi ¢ lién quan.

Diéu kién 1am viée: Chd lam viée: D dién tich theo quy dinh
T rang thiét bi: May vi tinh ca nhdn, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
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an lam viéc, dién chiéu sang, dién sur dung cic thiét bi dién tu; T dung tai liéu,
&n ban, hd so.

BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri vi¢c lam: Chuyén vién Tai chinh Ma vi tri viéc lam: 3.2.3

ngan sach Ngay bit dau thuc hién:

BPon vi cOng tac: Phong Kinh té - Vin phong
UBND tinh Bién Bién

Quan 1y truc tiép: Lanh dao Vin phong

Quan ly chirc nang: Lanh dao Van phong va Trudng
phong

Quan h¢ cong viéc: Cac vi tri viéc lam duoc phan céng theo d6i; Cc S@, ban,
nganh; UBND cac huyén, thanh phd

Céng viéc lién quan:
- Cac van ban quy pham phép luét vé linh vuc nhiém vu duoc giao.
- Céc chi dao cia cip trén.

Muc tiéu vi tri cong viéc:
Tham muu gitp Chu tich, cac Pho Cha tich, Lanh dao Van phong va Trudng
phong v& nhiém vu cdng tac duoc phan cong.

, Tiéu chi
Ty trong danh gid
Céc nhiém vu chinh thoi gian S8l
o hoan thanh
(7o) "
nhiém vu
TONG CONG 100%
CAC NHIEM VU CHINH 90%

- Tham muu viéc trién khai thuc hién cong tac
dan tdc, ton gido, di cu tu do va cac chuong trinh, | 70%
du 4n lién quan dén bao tén dan toc it nguoi

- Chuong trinh bd tri dan cu cac vung thién tai,
dac biét khé khan, bién gidi, di cu tu do, chinh

~ I 0
sach ho tro truc tiép cho nguoi dan thude hd 10%
ngheo & ving khé khin
- Theo ddi tham muu viéc trién khai thuc hién
cac chinh sach hé tro dam bao an sinh xd hoi déi 10%
vo6i déng bao cac dan toc thidu sé trén dia ban ’
tinh,
NHIEM VU KHAC 10%
- Ph01 hop v6i Ban Tlep cong dan tham muu giai 50/

0

quyét don thu, khiéu nai, t& cao cta cc td chuc,
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cong dén thude linh vuc phu trach;

- Thure hién cac nhiém vu khac khi duge Chu
tich, cac Phé Chu tich UBND tinh, Lanh dao Van | 5%
phong giao.

Tham quyén quyét dinh:

86 c4n b thude quyén quan Iy:
Tham quy?n tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc

Kinh nghiém cong tac:

Niang luc cbt 16i:

- C6 néng lyc phén tich, tong hop, tham muu,
dé xuat.

- C6 tinh than trach nhiém cao, chiu dugc ap
luc céng viée.

Néng luc quan ly:

- Xéc dinh va phan tich trong giai quyét cac van
dé, lam viéc doc lap va theo nhom.

-Co ky nang quan ly 1anh dao: Ky nang giao
Khung nang luc tlep phéi hop, soan théo van ban, tin hoc, tinh hé
thong.

Nang luc chuyén mén:

Nam viing cac quy dinh phap luat lién quan dén
linh vuc cbéng tac.

- Nam vitng muc tiéu, dbi tuong quan 1y, hé
théng cac quy dinh va co ché quan 1y cua Vin
phong.

- Nédm dugc céc kién thue vé khoa hoc x& hoi
lién quan &n linh vuc cong tac.

Nhimg doi ho dac thli ctia vi tri cong viéc: Dam nghi, dém lam, dam chiu trach
nhiém véi dé xuit.

Cac diéu kién can ¢6: (ngoai ndng lyc cd nhdn) dé hoan thanh cong viéc (vi du
Vé yéu cau vé hé tro, phéi hop): Cin cé su phbi hop, trao d6i chuyén mén,
nghiép vu vdi cic co quan, don vi ¢6 lién quan dé hoan thanh nhiém vu duoc
giao.

Piéu kién lam viéc:

Chd 1am viéc:Khang trang, sach dep.

Trang thiét bi:May vi tinh, Dién thoai

Céc dieu kién khac (néu c6): khong

BAN MO TA CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)
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Tén vi tri viéc lam: Truong phong | M3 vi trf viée lam: 3.1.3
Ngay bt ddu thyc hién:

Don vi céng tac: Phong Kiém soat thi tuc hanh chinh, Vin
phong UBND tinh

Quén 1y truc tiép: Lanh dao Vin phong

Quan 1y chirc ndng: Lanh dao Vin phong

Quan hé cong viéc: Phoi hop v6i1 céc So, ban, nganh; UBND céc huyén,thi x4,
thanh phd

Cong viéc lién quan:

Céc van ban quy pham phap luét vé linh vuc nhiém vu duoc giao.
- Céc vin ban phap luat vé cong tac Cai cach hanh chinh

- Céc chi dao ciia cp trén.

Muc tiéu vi tri céng viéc:

Truéng phong truc tiép lam cong tic chuyén mon theo su phén cong cia Chanh
Vén phong; chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong vé& quan ly cén bd, cong
chirc ctia phong trong viée thuc hién ndi quy, quy ché, ky luét lao dong; truyen
dat cac chit truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phép luit cua Nha nudc cling
nhu céc quy dinh ctia co quan téi can b, cdng chiic trong phong; t chiic so ket
tong két cong tac va binh xét thi dua hang nim theo chi dao ctia Vin phong; t6
chire thue hién cac nd1 dung khéc ciia Vin phong khi duge Chanh Vin phong
phén cong.

Ty trong Tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu chinh thoi gian hoan thanh
(%) nhiém vu

TONG CONG 100%

CAC NHIEM VU CHINH 90%

- Phu trach chung, didu hanh cac mat céng
tac theo chirc ndng, nhiém vu duoc giao, chiu
trach nhiém truée Chénh Vin phong vé t6
chirc, hoat dong ciia phong; theo déi, kiém
tra, phin cong cdng viéc cho can b, cong
chirc thudc phong theo quy dinh;

20%

- Tham muru gitp 1anh dao Van phong
UBND tinh theo ddi, kiém tra hudng dén
cong tac kiém soat chit luong, théng ké 60%
TTHC, TTHC sira déi, bd sung, thu tuc hanh
chinh bj béi bé cia tinh

- Tham djnh c4c viin ban ctia phong 10%

NHIEM VU KHAC 10%

- Tiép nhan phén anh kién nghi ctia nhéan dan,
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t6 chiic vé cong tac CCHC.
- Truyén thong vé kiém soat TTHC;

Tham quyén quyét dinh:

S can b thude quyén quan 1y:

Théam quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mon: Pai hoc

Kinh nghi€m cdng tac:

Niang luc cdt 151

- Ném vimg chi truong, dudng 161, chinh sach cia
Déng, phap luat ciia Nha nude, cac muc tiéu chién
luge phat trién kinh té, vn héa, x3 hoi trong ting
thoi ky, ting nganh, ting linh wye.

- Am hiéu siu, rong tinh hinh kinh té - x3 héi cua
tinh, trong nuée va trén thé gidi; ndm virng cac
nguyén tic, ché dd, chinh sach, quy dinh cta Nha
nudc trong quan 1y nha nudce, quan 1y kinh té, vin
hoa, x4 hoi.

- C6 naing luc phan tich, tdng hop, tham muru, dé
XUAt.

- C4 tinh thén trach nhiém cao, chiu dwoc ap lyc
cong viéc.

Nang luc quén 1y:

- C6 nang luc phén tich, khai quat, tong hop nhing
vén dé thudc pham vi quan Iy ctia nhiéu nganh, nhiéu
Iinh vuc.

- Xac dinh va phan tich trong giai quyét cac vén dé,
lam viéc ddc 1dp va theo nhom.

- C6 k¥ nang quan 1y 1anh dao: K¥ nang giao tlep,
phdi hop, soan thio van ban, tin hoc, tinh hé théng,

Khung néng luc

Néng luc chuyén mén:

- D2 qua d2o tao, bdi dudng cac chuong trinh quan 1y
hanh chinh nha nudc danh cho ngach chuyén vién;
chuyén vién chinh

- C6 kién thtrc vé& chuyén mén trong linh vuc phu
trach, va clia nhidu nganh cé lién quan.

- Biét it nhat mot ngoai ngit trinh do B;

- Biét st dung may vi tinh va &p dung k¥ nzng vé tin
hoc vao cong tac 1anh dao, quan 1y va chuyén mén,
nghiép vy,

- C6 ky nang phan tich, tdng hop vé cac linh vuc
chuyén mon ctia nganh, cdc linh vyc phu trach
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- Ném vimng céc quy dinh phap luét lién quan dén
linh vuc cong tac.

- Nam vimg muc tiéu, dbi tugng quan 1y, hé thong
cac quy dinh va co ché quan ly cta co quan.

- Nm duoc cac kién thire vé khoa hoc x3@ héi lién quan
dén linh vuc cdng tac.

Nhiing doi hoi dac thu cia vi tri cong viéc: Dam nght, dam 1am, dam chiu
trach nhiém véi dé xuét.

Cac didu kién can co: (ngodi nang luc cd nhdn) dé hoan thanh cong viéc (vi du
VE yéu cdu vé hé tro, phéi hop): Cén co6 su phdi hop, trao d6i chuyén mén,
nghiép vu véi cac co quan, don vi c6 lién quan dé hoan thanh nhiém vu dugc
£1a0.

Didu kién lam viéc:

Chd lam viée: c6 phong riéng, dam bao dién tich dé 1am vigc.

Trang thiét bi: M4y vi tinh, Dién thoai, ban, ti 1am viée, trang thiét bi lam viéc
gan voi dac thu chuyén mon

Cac diéu kién khac (néu c0): khong

BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri viéc lam: Pho Trudng Ma vi tri viéc lam: 3.1.4

phong Ngay bat dau thuc hién:

Don vi cOng tac: Phong Kiém soat thi tuc hanh chinh, Van
phong UBND tinh

Quén 1y truc tiép: Lanh dao Van phong, Truéng phong

Quan ly chirc nang: Lanh dao Véan phong, Trudng phong

Quan hé cong viéc: Céc Sd, ban, nganh; UBND cac huyén,
thanh phd

Coéng viéc lién quan: Khéng

Muc tiéu vi tri ¢dng viée:

Phé Trudng phong truc tiép 1am cong tac chuyén mén theo su phan cong cla
Chanh Van phong va Trudng phong; chiu trach nhiém truée Chanh Vin phong
UBND tinh va Truéng phong vé quéan 1y can bd, cong chirc cua phong trong
viée thuc hién ndi quy, quy ché, ky ludt lao ddng; truyén dat cac cha trorong,
dudng 161 ciia Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nuée cling nhu cac quy dinh
ctia co quan téi can bd, cdng chitc trong phong; t6 chirc so ket tong két cong tac
va binh xét thi dua hang nam theo chi dao cia Vin phong; t6 chire thuc hién cac
ndi dung khac cia Van phong khi duge Chanh Vian phong phén cong,

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Ty trong

Cac nhiém vu chinh ..
thoi gian
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(%)
TONG CONG 100%
CAC NHIEM VU CHINH 90%
- Gitp Chanh Vén phong UBND tinh va
Truéng phong Kiém soét thd tuc hanh
chinh huéng din cic s0, ban, nganh,

[¢]
UBND cép huyén, xd ra soat TTHC, x4y 70%
dung cdc bdo cdo vé cong téc cii cach
hanh chinh
- Huéng din tap hudn vé chuyén mén 20%

nghiép vu kiém soat thi tuc hanh chinh
CAC NHIEM VU KHAC 10%
- Thue hién mot sb cbng viée dot xuét do
lanh dao Vin phong va Truéng phong 10%
phan céng

Thim quyén quyét dinh:

S$6 can bd thude quyén quan 1§

Thém quyén tai chinh:

Trinh d0 chuyén mén: Dai hoc

Kinh nghiém cdng tic:

Ning luc cot 16i:

- C6 ning lyc phén tich, tong hop, tham muu, dé
Xuét.

- C6 tinh thén trdch nhiém cao, chiu dugc dp luc
cong viéc.

Néng luc quan 1y:
- Xéc dinh va phén tich trong giai quyét cic véan &,
lam viée ddc 14p va theo nhom.
- CO k¥ néng qudn ly 1anh dao: K ning giao tlep,
héi hop, soan thdo vin bén, tin hoc, tinh hé thong,

Khung
nang luc

Néng luc chuyén mon:

Nim viing cc quy dinh phap luat lién quan dén linh
vuc cOng téc.

- Nim vimg muc tiéu, dbi tuong quan 1y, hé thong
céc quy dinh va co ché quan }y cua co quan

- Nim duoc cac kién thire vé khoa hoc xd hoi lién
quan dén linh vuc cong tac.

Nhiing doi ho ddc thi cua vj tri cong viéc: Ddm nghi, dém lam, ddm chiu trach
nhiém vé&i dé xudt.

Céc didu kién cin co: (ngoai ndng hec cd nhdn) dé hoan thanh céng viéc (vi du
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Vé yéu cdu vé ho tro, phoi hop): Can cé su phoi hop, trao d6i chuyén moén,
nghiép vu véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan dé hoan thanh nhiém vu dugc

glao.

biéu kién lam viéc:

Ché lam viéc: Khang trang, sach dep.
Trang thiét bi: My vi tinh, Dién thoai
Cac diéu kién khac (néu c6): khong

AN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién Tdng
hop chung

Ma vi tri viéc lam: 3.2.]
Ngay bit diu thuc hién:

Don vi cong tac:

Phong Kiém soat thii tuc hanh chinh,
Vin phong UBND tinh

Quan 1y truc tiép:

Lanh dao Vin phong, Trudong phong

Quan ly chirc nang:

Lanh dao Vin phong, Truéng phong

Cac S0, ban, nganh; UBND cac
huyén, thanh pho

Quan hé cbéng viéc:

Cong viéc lién quan: Khéng

Muc tiéu vi tri cong viéc:

Chuyén vién tryc tiép 1am céng tac chuyén mén theo su phan cOng cua truéng
phong; chiu trach nhiém trude truéng phong vé thuc hién ndi quy, quy ché, ky
ludt lao dong; td chirc thuc hién céc néi dung khac ciia Phong khi dugc 1anh dao

hong phén cong,.

Ty trong | Tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu chinh thoi gian | hodn thanh nhiém
(%) vu

TONG CONG 100%

CAC NHIEM VU CHINH 90%

- Tham muu cho Trudng phong, 13nh dao

Van phong vé thi tuc hanh chinh trong du 30%

thdo van ban QPPL thudc thdm quyén cta °

UBND tinh

- Pén ddc cac &, ban, nganh, UBND cip

huyén va cac don vi c6 lién quan thuc hién

thong ké cac thi tuc hanh chinh maéi ban q 40%

hanh, thi tuc hanh chinh dugc sira dbi, b6 °

sung hodc thay thé thi tuc hanh chinh dugc

huy bé hodc hiy bé mdt phan...

- Kiém soat chit lwong va nhép dit ligu thu 20%

tuc hanh chinh, véin ban lién quan dén céng °

74




b6 vao co sd dit lidu quoc gla vé thi tyc hanh

chinh, tao dudng két ndi gura trang thong tin

di¢n tu cua UBND tinh véi co s& dir ligu
ude gia vé TTHC

CAC NHIEM VU KHAC 10%

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc Linh
dao Vin phong va Truéng phong phin cong.

10%

Thim quyén quyét dinh:

S6 can bd thudc quyén quan 1y:

Thém quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: dai hoc

Kinh nghi¢m cdng tac:

Ning luc cbt 13

- C6 ndng luc phan tich, téng hop, tham muu,
deé xuat.

- Cé tinh than trich nhiém cao, chiu duge ap luc
cong vige.

Nang luc quan ly:

- Xac dinh va phan tich trong giai quyet cac van
dé, 1am viéc doc ]ap va theo nhom.

- C6 k¥ ndng quan ly 1anh dao: K§ ning giao tiép,
ph01 hop, soan thdo vin ban, tin hoc, tinh hé

Khung nang luc théng,

Nang luc chuyén moén:

- Nim vimg céc quy dinh phép luat lién quan
dén linh vuc cong tac.

- Nim vitng muc tiéu, dbi tuong quan 1y, he
théng cac quy dinh va co ché quan ly ctia co
quan

- Nim duoge cac kién thic vé khoa hoc x3 hoi
lién quan dén linh vuc cong tac.

Nhiing doi ho déc tha cta vi tri céng viéc: Dam nghi, dam lam, dam chiu trach
nhiém véi dé xudt,

Cac Cheu ki¢n cdn co: (ngoai nang lyc ca nhan) dé hoan thanh cong viée (vi du
Vé yéu cdu vé hé tro, phéi hop): Can c6 su phbi hop, trao déi chuyén mén,
nghiép vu vdi cac co quan, don vi ¢6 lién quan dé hoan thanh nhiém vu duoc
£1a0.

Dicu kién lam viéc:

Ché 1am viéc:Khang trang, sach dep.
Trang thlet bi: May vi tinh, Pién thoai
Céc diéu kién khac (néu co): khéng
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BANMO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién Téng Ma vi tri viéc lam: 3.2.1

hop chung Ngay bat dau thuc hién:

Don vi cong tac: Phong Kiém soat thit tuc hanh
chinh, Vén phong UBND tinh

Quaén 1y tryc tiép: Lanh dao Vin phong, Trudng
phong

Quan 1y chirc nang: Lénh dao Van phong, Truéng
phong

Quan hé codng viéc: Cac So, ban, nganh; UBND cac
huyén, thanh phd

Cong viéc lién quan: Khoéng

Muc tiéu vi tri cong viéce:

Chuyén vién tryc tiép lam cong tac chuyén mén theo sy phan cong ciia trudng
phong; chiu trach nhiém truée truéng phong vé thuc hién ndi quy, quy ché, ky
ludt lao dong; t6 chirc thuc hién cac noi dung khac ctia Phong khi duge 13nh dao

phong phin cong.
Ty trong Tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu chinh thoi gian hoan thanh nhiém
(%) vu

TONG CONG 100%

CAC NHIEM VU CHINH 90%

- Tham muru giap lanh dao Vian phong tiép

nhén, nghién cur dé xudt viéc phan cong xit

l)’f phén anh, ki€n nghi ciia c4 nhan, t6 chuc 40%

vé quy dinh hanh chinh thudc pham vi thdm
quyéen ctia UBND tinh va Chu tich UBND
tinh

- Theo ddi dén dbc vige xir 1y phan 4nh,
kién nghi cua ca nhén, t6 chic vé quy dinh
h@mh chinh tai céc SQ, ban, nganh, UBND 50%
cap huyén, UBND cap xa va cac don vi khac
¢d lién quan.

CAC NHIEM VU KHAC 10%

- Thyc hién cdc nhiém vu khac khi duoc
Lanh dao Vian phong va Trudng phong phan | 10%
cong.

Thim quyén quyét dinh:

S0 can b thudc quyén quén 1y:
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Tham quyén tai chinh;

Trinh d chuyén mon: dai hoc

Kinh nghiém cOng tac:

Nang luc cbt 15i:

- Co6 néng luc phan tich, tdng hop, tham muruy,
dé xuat.

- C6 tinh than trach nhiém cao, chiu dugc ap
luc céng viéc.

Niang luc quan 1y:

- Xac dinh va phan tich trong giai quyét cic van
dé, lam viéc ddc 1ap va theo nhém.

- C6 k¥ ndng quén 1y lanh dao: K§ néng giao tiép,
phoi hop, soan thao vén ban, tin hoc, tinh hé

Khung nang [uc théng,

Nang luc chuyén mén:

- Ném viing cac quy dinh phap ludt lién quan
dén linh vuc cbng tac.

- Ném vimg muc tiéu, ddi tu’orng quan ly, hé
thdng cc quy dinh va co ché quan Iy cta co
quan

- Nim du’qp cac kién thirc vé khoa hoc xa hoi
lién quan dén linh vuc cdng tac.

Nhimg doi ho déc thu ctia vi trf cOng viéc: Dam nghi, dam lam, dam chiu trach
nhi¢m véi dé xudt.

Cac dleu kién can co: (ngodi ndng luc cd nhan) dé hoan thanh cong viéc (vi du
Vvé yéu cdu vé hé tro, phéi hop): Can c6 su phéi hop, trao dbi chuyén mén,
nghi¢p vu véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan dé hoan thanh nhiém vu duoc
£130.

Diéu kién lam viéc:

Chd lam vigc:Khang trang, sach dep.
Trang thiét bi: May vi tinh, Dién thoai
Céc diéu kién khac (néu c6): khong

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri viéc lam: Trudng Ma vi tri viéc lam: 3.1.3

phong Ngay bt diu thuc hién:

Don vi c6ng tac: Phong Quan tri - Tai vy, Van phong UBND
tinh
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- .
Quan ly truc tiép: Léanh dao Vin phong

Quan ly chirc nang: Lanh dao Vin phong
Quan hé péng viéc: Phéi hop véi cdc S, ban, nganh; UBND cic huyén,thj xa,
thanh phé

Cong viéce lién quan:

- Céc vin ban quy pham phap luat vé linh vuc nhiém vy dugc giao.
- Céc vin ban phap luat vé cbng tac td chirc, cén be.

- Céc chi dao ctia cép trén.

Muc tiéu vi tri ¢ong viéce:

Trudng phong truc tiép 1am cong tac chuyén mén theo su phan céng ctia Chanh
Van phong; chiu trach nhiém trrée Chénh Van phong vé quan 1y cén bg, cong
chirc cia phong trong viéc thuc hién noi quy, quy ché, ky luat lao dong; truyén
dat cac chil truong, dudng 16i cia Dang, chinh sach phap ludt cia Nha nude cling
nhu cdc quy dinh clia co quan t6i can bd, cong chirc trong phong; té chirc so két,
téng két cong tac va binh xét thi dua hang nam theo chi dao cta Vin phong; t6
chire thyc hién céc ndi dung khac ctia Van phong khi duge Chanh Vin phong
phéin cong.

. Tiéu chi

Iytrong | 4. gis

Cac nhiém vu chinh thoi gian +1 the
(%) hoan thanh

TONG CONG 100%
CAC NHIEM VU CHINH 90%

- Phy tréch chung, didu hanh cac mit cong tac theo
chirc nang, nhiém vu ctia Phong dugc quy dinh tai
Quy ché Vin phong, chju trach nhiém truée Chanh
Van phong vé td chirc, hoat dong cta phong; theo
doi, kiém tra, phan céng céng viéc cho cén bo,
cong chirc thudc phong theo quy dinh;

- Chi dao, diéu hanh, kiém tra, giam sat cac du
moi: Ké toan- tai vy, L& tdn- phuc vy, t6 xe trong
viéc didu hanh va té chirc thuc hién nhiém vu duoc
£iao.

nhiém vy

10%

10%

- Phébi hop véi cac don vi c6 lién quan kiém tra,
gidm sat, dén dbc thue hién cong tac phuc vu dam
bao kip thai, chu ddo cac hdi nghi, cc cude hop 30%
thudng xuyén ciing nhu dot xuét va giai quyét cac
cong vi€c ¢o lién quan.

- Chi dao, giam sat, kiém tra gid ca, sb lugng, chiing
logi v chat lugng khi nhap, xuit, giao nhan hang héa | 30%
ctia co quan, tdng hop béo cdo theo doi mua sim
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hang héa, van phong pham, tiép khach ctia timg nol
cung cip hang héa, dich vu

- Phdi hop véi cac tb chire doan thé (BCH c6ng
doan, hoi cuu chién binh, doan thanh nién, nit
cong ) trong viéc chim lo vt chét, tinh than cho o

10%
can bo cong chire, vién chirc, viée hiéu, hy va don
d6c tham gia hoat d6ng céc phong trao do cac doan
thé phat dong.

NHIEM VU KHAC 10%
- Thye hién céc nhiém vu, céng viéc khac do Lanh
dao Vian phong UBND tinh giao.

Quan ly phong:

- La ngudi truc tiép dam nhe_“uil va chiu trach nhiém
trude Lanh dao Van phong ve mot cac ndi dung,
nhiém vu céng tac dugc phén cong;

- Trye tiép thure hién mot o6 [inh vue theo chirc
nang, nhiém vu ciia phong.

- Béo cdo két qua cong tac theo quy dinh;

Tham quyén quyét dinh:

S6 can b thudc quyén quan 1y

Tham quyén tai chinh:
Trinh @6 chuyén mén: Pai hoc

Kinh nghiém coéng tic:

Nang Iy cbt 15i;

- Ném vimg cht truong, dudng 161, chinh sach
clia Dang, phap luat ciia Nha nudc, cic myc
tidu chién luge phét trién kinh té, van héa, xa
ho1 trong tung thoi ky, tirng nganh, tirng linh
vue.

- Am hiéu sdu, réng tinh hinh kinh té - xa hoi
cta tinh, trong nude va trén thé gidi; ndm viing
cac nguyén tic, ché do, chinh sach, quy dinh
ctia Nha nudc trong quan 1y nha nude, quan 1y
kinh té, van héa, x3 hoi.

- C6 nang luc phan tich, téng hop, tham muru,
dé xuit.

- C6 tinh than trach nhiém cao, chiu duge ap
lue cong viée.

Khung nang lyc

Nang [uc quéan 1y:

- Cé nang lyc phén tich, khai quat, tong hop.

nhitng vin dé thudc pham vi quén 1y ctia nhiéu
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nganh, nhiéu linh vuc.

- Xac dinh va phan tich trong giai quyét cac vén
dé, 1am viéc doc 14p va theo nhém.

- CO6 k¥ ndng quén ly lanh dao: K§ ning giao
tlep, phéi hop, soan thio viin ban, tin hoc, tinh hé
thong.

Ning luc chuyén mon:

- Dé qua dao tao, boi dudng cac chuong trinh
quan Iy hanh chinh nha nuéc danh cho ngach
chuyén vién; chuyén vién chinh

- C6 kién thirc vé chuyén mén trong linh vuc
phu trach, va ctia nhidu nganh cé lién quan,

- Biét it nh&t mot ngoai nglr thong dung (Anh,
Nga, Phap, Ptc, Trung Qudc) trinh do B;

- Blet stt dung may vi tinh va ap dung k¥ ning
vé tin hoc vio céng tac lanh dao, quan ly va
chuyén mon, nghiép vu;

- C6 ky ning phan tich, téng hop vé cdc linh
vuc chuyén mén cia nganh, cac linh vuc phy
trach.

- Ném vitng cac quy dinh phdp ludt lién quan
dén Iinh vuc cong tac.

- Nam viing muc tiéu, déi tuong quan Iy, hé
théng cdc quy dinh va co ché quan ly cia co
quan.

- Ndm dugc cac kién thic vé khoa hoc xa hoi lien
quan dn Iinh vyc cong tac,

Nhimg doi héi dic thi cua vi tri cong viéc: Dam nghi, dém lam, dam chju
trach nhiém vé&i dé xudt.

Cac dleu kién cin co: (ngoai ndng luc cd nhdn) dé hoan thanh cong viée (vi du
vé yéu cdu vé hd tro, phéi hop): Can cé su phéi hop, trao d6i chuyén mén,
nghlep vu voi cic co quan, don vi ¢6 lién quan dé hoan thanh nhiém vu duoc
giao.

Diéu kién 1am viéc:
Ché lam viéc: Khang trang, sach dep, Ddm bao dién tich theo quy dinh.

Trang thiét bi: May vi tinh, Pién thoai, ban, ti 1am viéc, trang thiét bj lam viéc
gan voi ddc tht chuyén moén.

Cac didu kién khéc (néu co): khong

BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
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Tén vi tri viéc 1am: Ph6 Trudng Ma vi tri viéc 1am: 3.1.4

phong Ngay bét du thuc hién:

Don vi ¢bng téc: Phong quén tri - Tai vy, Van phong
UBND tinh

Quan 1y truc tiép: Lénh dao Vin phong, Truéng phong

Quén 1y chirc ndng: Lanh dao Van phong, Trudng phong

Quan hé cong viéc: Cac So, ban, nganh; UBND céc huyén,
thanh phé

Cong viée lién quan: Khéng

Mugc tiéu vi tri cOng viée:

Phé Truéng phong trre tiép 1am cong tac chuyén moén theo sy phén cong cua
Chéanh Van phong; chiu trach nhiém trude Chanh Van phong vé quan Iy cén bg,
cong chirc ciia phong trong viée thyc hién néi quy, quy ché, ky luét lao dong;
truyén dat céc chu truong, dudng 16i clia Dang, chinh séch phép luét ctia Nha
nwgce cling nhu cac quy dinh clia co quan téi cén b, cong chac trong phong; td
chirc so két, tdng két cong tac va binh xét thi dua hang nam theo chi dao cia Vin
phong; té chirc thwe hién cac ndi dung khéac ciia Vin phong khi duge Chanh Vin

| phong phén cOng.
Ty trong Tiéu chi danh gi4
Cac nhiém vu chinh thot gian hoan thanh nhiém
() vy
TONG CONG 100%
CAC NHIEM VU CHINH 95%
- Chiu tréc’h nhi(;%m kiém tra, kiémrsoét,
theo doi, doi chiéu sir dung dlng tit ca cac
nguén kinh phi va thyc hi¢n chi tiéu, thanh, 20%
quy€t toan ding ché dd, dung thoi gian, °
dung quy dinh, ding Luét ngin sich Nha
nudc.
- Thuc hién cong tac ké toan c:iéu tr XDCB
cla co quan; quan ly luu trit hé so quyét 10%
toan khi dy én hoan thanh theo quy dinh.
- Kiém tra, kidm soat hd so, chimng tir hop 18,
hop phép va ky céc chimg tir ké toan theo 10%
dung quy dinh trudc khi trinh chi tai khoan °
va Lanh dao Van phong ky.
- Kiém tra, kiém soét hd S0, ch@ng tir hop 1€,
hop phép va ky cac ching tir ké toan theo 10%
dung quy dinh trude khi trinh chu tai khoan ’
va Lanh dac Van phong ky.
- Chi dao va phéi hop clng ké toan vién lép | 20%
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ké hoach, kiém ke, thanh Iy tai san. Hang
thang, quy, nim bao cao két qua kiém ké kho,
quy, hang quy lap bao cao téng hop ngudn
kinh phi sir dung, xuét, nhap hing héa vt tu,
tai sn gui chu tai khoan, phd chi tai khoéan
va Trudng phong.

- Hang quy lap va gui bao céo tdng hop
ngudn kinh phi riéng cua Trung tAm cong
béo va cac don vi st dung ngudn kinh phi
tat Van phong.

15%

- Tinh toan, chuyén luong va cac khoan trich
ngp theo luwong cho can by dam bao dung,
di, kip thoi 10%
- Chiu trach nhiém truc tiép vé cong tac Ké
toan- Tai vu

CAC NHIEM VU KHAC 5%
- Lam nhiém vu khac khi Lanh dao Van

hong va Truédng phong giao.

Quan ly phong:

- Thay mdt Trudng phong glai quyét cong
viéc khi Trudng phong di véang va chiu
trach nhi¢ém vé cong viéc ma minh da giai
quyet

- Truc tiép thuc hién mdt sd linh vuc theo
chic nang, nhiém vu cua phong.

- Béo céo két qua cdng tac theo quy dinh;

Tham quyén quyét dinh:

S cén bd thude quyén quan Ly

Thém quyén tai chinh:
Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc
Kinh nghiém cong tac:

Nang lyc cbt 15i:

- C6 nang lyc phan tich, tdng hop, tham
muru, dé xuit.

- C6 tinh théan trach nhiém cao, chiu duoc 4p
luc cbng viéc.

Khung nang luc
Hhg nang Ning lyc quan 1y:

- Xéac dinh va phan tich trong giai quyét cac
vén dé, 1am viéc doc lap va theo nhém.

- Co k¥ néng quan 1y lanh dao: K§ ning giao
tiép, phdi hop, soan théo van ban, tin hoc, tinh
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hé théng.

ang lyc chuyén mén:

Nim viing cac quy dinh phap luat lién quan
dén linh vuc cong tac.

- Nim vitng muc tiéu, déi tuong quan Iy, he
thong cac quy dinh va co ché quan ly cta co
quan

- Nim duoc céc kién thic vé khoa hoc xa
hoi lién quan dén linh vyc cong tac.

Nhitng do1 ho dac thu cua vi trf cdng viéc: Dam nghi, dam lam, dam chiu trach
nhiém véi dé xuAt.

Cac Cheu kién cin co: (ngodi ndng luc cd nhdn) dé hoan thinh céng viéc (vi du
Vé yéu cdau vé hé tro, phéi hop): Can c6 su phdi hop, trao d6i chuyén mon,
ngh1ep vu v6i cac co quan, don vi c6 lién quan ¢ hoan thanh nhiém vu duoc
giao.

Diéu kién lam viéc:

Cho 1am viéc:Khang trang, sach dep.
Trang thiét bi:M4y vi tinh, Dién thoai
Cac diéu kién khac (néu c6): khong

BAN MO TA CUA V] TRI VIEC LAM (VIVL)

Tén vi tri viéc lam: Phoé Trudng M3 vi tri viéc lam: 3.1.4

phong Ngay bit dau thyc hién:

Don vi cong tac: Phong quan tr - Tai vy, Van phong
UBND tinh

Quan 1y truc tiép: Léanh dao Vin phong, Trudng phong

Quan ly chic ning: Lanh dao Vin phong, Trudng phong

Quan hé coéng viéc: Cac 8¢, ban, nganh; UBND cac huyén,
thanh phd

Cong viéc lién quan: Khéng

Muc tiéu vi tri cdng viéc:

Phé Truong phong tryc tiép lam cong tac chuyén mdn theo su phin cong cia
Chanh Vin phong; chiu trach nhiém truée Chanh Van phong vé quan Iy can bd,
cong chirc cuia phong trong viée thuc hién ndi quy, quy ché, ky lujt lao dong;
truyén dat cic chit truong, dudng 16i ctia Dang, chinh sach phép luit cia Nha
nudc cling nhu cic quy dinh clia co quan t6i can b, cong chirc trong phong; t6
chuc so ket téng két cong tac va binh xét thi dua hang ndm theo chi dao ctia Vin
phong; t6 chire thuc hién cac ndi dung khac cua Vin phong khi duoc Chanh Vin
phong phin ¢éng.

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh
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thoi gian
(%)

gi4 hoan thanh
nhiém vu

TONG CONG

100%

CAC NHIEM VU CHINH

90%

- Bdo dam phuong tién, diéu kién vat chit; b tri
phong hop, hinh thire, nghi 18 theo quy dinh
trong cac cudc hop UBND tinh, cac budi hop,
lam viéc, tiép khach cuia Cha tich, cac Pho Chu
tich UBND tinh, Chanh Vin phong.

40%

- Phuc vu dén, tlep, bao ddm &n, nghi cua
khéach den lam vigc véi UBND tinh theo quy
dinh; tiép nhan, quan ly theo dung quy dinh ctia
phap Tudt déi véi buu pham, hang héa qua tang
do cac t6 chirc, ¢4 nhén gui tang Cha tich, Phé
Chu tich UBND tinh (néu co); chudn bi qua téng
Iwu niém cho céc c4 nhan, t6 chirc theo yéu cau
cua Lanh dao tinh.

30%

- Bam bao kinh phi, hau cin cho cac hoat dong
cia UBND tinh, Chi tich, cac Phé Chua tich,
Lénh dao Van phong; ¢é trach nhiém mua vé
méy bay, vé tau...cho cic déng chi Lanh dao khi
di cong tac va phuc vu khach ctia tinh khi ¢6 yéu
cau.

10%

- Chu tri ph01 hop véi Phong Hanh chinh - T4
chirc lap ké hoach to chirc céc hoat déng chao
mung cac ngay 18 tét, cac dip ky niém trong nam
(treo ¢, khau hiéu, trang tri co quan ...).

10%

CAC NHIEM VU KHAC

10%

- Lam nhiém vy khac khi Lanh dao Vin phong
va Trudng phong giao.

Quan ly phong:

- La nguoi gitip viée cho Trudng phong, truc
tiép dam nhén va chiu trach nhiém truéc Trudng
phong vé mét sé néi dung, nhiém vu cong tac
dugc phan cong;

- Thay mat Truéng phong giai quyét cong viéc
khi Truéng phong di vang va chju trach nhi¢m
vé cong viéc ma minh di giai quyét.

- Truc tiép thyc hién mot sé linh vuc theo chirc
nang, nhiém vu ciia phong.

- Bdo cao két qua cong tac theo quy dinh;

Tham quyén quyét dinh:
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S6 can bo thuéc quyén quan ly:
Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc

Kinh nghiém c¢ong tac:

Nang luc cot 151;

- C6 ning luc phan tich, téng hop, tham muu, dé xudt.
- C6 tinh thén trach nhiém cao, chiu dugc ap luc cong
viéc,

Néng luc quan 1y:
- Xéc dinh va phan tich trong giai quyét cac van dé, 1am
viéc doc 1ap va theo nhém.

Khung | - Coky nang quan Iy 1anh dao: Ky nang giao tiép, phdi hop,
nang luc soan thao van ban, tin hoc, tinh hé théng.
Néng lyc chuyén mon:
- Nim vimg céc quy dinh phap ludt lién quan dén linh vuc
cOng tac.

- Néam vitng muc tiéu, dbi tuong quan iy, hé théng cac
quy dinh va co ché quan 1y cia co quan

- Ném dugc cac kién thirc v& khoa hoc xa héi lién quan
dén I'inh vuc ¢Ong tac.

Nhiing doi ho dic thu caa vi tr cong viéc: Dam nghi, dam lam, dam chiu trach
nhiém v§i dé xuat,

Céc diéu kién cin c: (ngodi ndng luc cd nhan) dé hoan thamh céng viée (vi du

vé yéu cau vé hé tro, phoi hop): Cin co su phéi hop, trao dbi chuyén mén,

nghiép vu véi cac co quan, don vi ¢o lién quan dé hoan thanh nhiém vu dugce
120.

Diéu kién lam viéc:

Ch6 lam viéc:Khang trang, sach dep.

Trang thiét bj:May vi tinh, Dién thoai

Céc dieu kién khac (néu c6): khéng

BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)

Tén vi tri viéc 1am: Phé Ma vj tri viéc lam: 3.1.4

Truéng phong Ngay bit dau thyuc hién;

Don vi céng tac: Phong qudn tri - Tai vy, Van phong UBND tinh
Quén 1y truc tiép: Lanh dao Vin phong, Truéng phong

Quan ly chirc ning: Léanh dao Vin phong, Truéng phong

Quan hé cOng viéc: Cac S¢, ban, nganh; UBND céc huyén, thanh phd
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Céng viéc lién quan: Khong

Mugc ti€u vi tri cbng viéc:

Phé Truong phong truc tlep lam céng tac chuyén mén theo sw phan cong cua
Chanh Van phong; chiu trach nhiém trude Chanh Vin phong vé quan ly can b9,
cdng chure cla phong trong viéc thuc hién néi quy, quy ché, ky luit lao dong;
truyén dat cac chu truong, dudng 161 cia Pang, chinh sach phap luat cua Nha
nudc cling nhur cac quy dinh cla co quan t&i cdn bd, cong chire trong phong; tb
chuce so ket tong két cong tac va binh xét thi dua hang nam theo chi dao clia Van
phong; tb chirc thue hién cac ndi dung khac ctia Vian phong khi duoc Chanh Vin

phong phéin c¢6ng.

Cac nhiém vu chinh

Ty trong
thoi gian
(%0)

Ti€u chi danh gia
hoan thanh nhiém
vu

TONG CONG

100%

CAC NHIEM VU CHINH

95%

- Chiu trach nhiém trude Lanh dao Van
phong va Trudng phong vé quan 1y xe va
quan ly lai xe theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém viét 1énh diéu xe thue
hién theo su chi dao cia Thuodng truc
UBND tinh va Lanh dao Vin phong, Lanh
dao phong giao.

25%

- Theo dbi, quan ly phuong tign vé ky thuat 6
t6, tai san thudc t& xe quan 1y.

- Xay dung ké hoach bao dudng, sta chita
xe theo dinh ky dam bao xe ludn sach dep,
an toan phuc vu tét hoat dong cla thuomg

trec UBND tinh va Van phong UBND tinh.

10%

- Mé& s6 sach theo dai lich trinh ting xe, ho
so sua chita timg xe, quan 1y chit ché cac
déu xe dén tung km mirc tiéu hao nhién liéu
hoat dong, dam bao cac yéu cau vé k¥ thuat
va cac dinh muc theo quy dinh va thu héa
don xadng 1an truedc thi moi cAp phat xing 1an
tiép theo.

30%

- Khi stra chita xe 6 t6 phai cing 1ai xe dam
bao dung quy trinh sira chita phuong tién
(Gidy dé nghi cua lai xe, hodc bién ban héng
xe doc duong, bién ban ding kiém, bién ban
xac dinh tinh trang k§ thudt, bao gia di duoc
thAm dinh. . ..) Sau d6 mai lam thu tuc hop
dong sua chita. Phai theo ddi, gidm sat vé vat

25%
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tu thay thé, sb luong, chat lugng, ky hiéu
ching loai, lap ho so sua chita hoan chinh de
lam chimg tir vé co quan thanh toan. Ghi 50
theo doi sira chita timg dau xe, thi glan st
chita va thu héi phuy timg dé dugc thay thé vé
nhdp kho co quan dé kiém tra.

- Gitp Trudng phong téng hop béo cdo 50
lidu cac ndi dung theo yéu cau ciia Truong | 5%
hong cling nhu Lanh dao Vin phong..
CAC NHIEM VU KHAC 5%
- Thue hién cdc nhiém vy khac khi duogc
Lanh dao Van phong va Trudng phong
hén cong.
Quaén 1y phong:
- La ngudi giup viée cho Trudng phong,
trire tiép ddm nhén va ghiu tréph nhiém
trude Trudng phong vé mét s6 ndi dung,
nhiém vu cdng tac dugce phan cc“)ng;

- Thay mét Trudng phong gidi quyét cong
viéc khi Truong phong di vang va chiu
trach nhi¢m vé cong viéc ma minh d3 giai
quyét.

- Béo cédo két qua cong tac theo quy dinh;

Thim quyén quyét dinh:

S6 can bo thudc quyén quén 19

Thém quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc

Kinh nghiém cong tac:

Nang luc cbt 15i:

- (;c’) ndng luc phéan tich, téng hop, tham muu, dé
xuat.

- C6 tinh than trach nhiém cao, chiu duge ap luc
cdng viéc.

Néng luc quan 1y:

- X4c dinh va phan tich trong giai quyét cc vén dd,
lam viéc dc 14p va theo nhom.

- C6 k¥ néng quan 1y 1anh dao: K§ ning giao t1ep,
phdi hop, soan thao vin bén, tin hoc, tinh hé thong.

Khung ndng luc

ang luc chuyén mén:
Nim viing cic quy dinh phap ludt lién quan dén linh
vuc cong tic.
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- Nam vitng muc tiéu, d¢bi tuong quan 1y, hé thoéng
cac quy dinh va co ché quan 1y ctia co quan

- Nam duoc cée kién thic vé khoa hoc xa hoi lién
quan dén linh vuc cbng tac.

Nhing doi ho dac thu cda vi tri cong viée: Dam nghi, dam lam, dam chiu trach
nhiém véi dé xuat.

Cac dicu kién can co: (ngodi néing liwc cd nhén) dé hoan thanh cong viéc (vi du
vé yéu cdu vé ho tro, phoi hgp): Céan c6 su phbi hop, trao ddi chuyén mon,
nghiép vy véi cac co quan, don vi c6 lién quan d¢ hoan thanh nhiém vu dugc
giao.

Diéu kién 1am viéc:

Ch 1am viéc:Khang trang, sach dep.
Trang thiét bi:May vi tinh, Dién thoai
Céc diéu kién khac (néu cd): khong

BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri viéc lam: K& todn M vi tri viée lam: 3.3.6

Ngay bt dau thyuc hién:

Don vi cong tac: Phong quén tri - Tai vy, Van phong UBND
tinh

Quan 1y tryc tiép: Lanh dao Van phong, Trudng phong

Quan 1y chirc nang: Lanh dao Van phong, Truéng phong

Quan hé cong viéce: Cac So, ban, nganh; UBND céc huyén,
thanh pho

Cong viéc lién quan: Khong

Muc tiéu vi tri ¢dng viée: lam cdng tac chuyén mén theo sy phan cOng cluia
truong phong; chiu trach nhiém truge trudng phong vé thue hién néi quy, quy
ché, ky luat lao dong; td chire thue hién cac ndi dung khac cua Phong khi duoc
1anh dao phong phén cong.

TY trong T.ifiu cpi danh
Cac nhiém vu chinh thoi éian gia hoan' .
(%) thanh nhiém
vu
TONG CONG 100%
CAC NHIEM VU CHINH 95%

- K& toan tai san mé sb thuong xuyén theo ddi
mua sim, diéu chuyén, sira chita, tang, giam tai
san, hang nam tinh khau hao tai san, thanh ly d& | 70%
1ap bao cdo theo dung luat NSNN, dung thoi gian
quy dinh clia co quan tai chinh.




- Nhén chimg tir, kiém tra hd so thanh toan dam
bao diy du, ding ché d6, kip thoi khong dé chim
tré. 15%
- Hudng dan can bd vé ché dé tha tuc, bidu miu
ké toan, khi thanh toan.

- Phai kiém tra ky chimg tir theo dung quy dinh
truede khi trinh cha tai khoan, chu tai khodn thd 2 | 10%
ky duyét.
CAC NHIEM VU KHAC 5%
- Thuc hién céc nhiém vu khac khi duoc Lanh
dao Van phong va Truéng phong phan céng.

5%

Tham quyén quyét dinh:

Sé can bd thude quyén quan [y

Thém quyén tai chinh:

Trinh d$ chuyén mén: Trung cép trd 1én

Kinh nghiém cong tac:

Ning luc ¢dt 18i:

- C6 ndng luc phan tich, tong hop, tham muu,
dé xuat.

- C6 tinh thén trach nhiém cao, chiu dugc ap luc
cdng viée.

Nang luc quan 1y:

- Xac dinh va phén tich trong giai quyét cac van
dé, lam viéc doc 1ap va theo nhém.

- C6 k¥ ndng quan ly 1anh dao: K¥ ning giao tiép,
phéi hop, soan théo van ban, tin hoc, tinh hé
Khung nang luc théng.

Nang luc chuyén mén:

- Ndm vimg céc quy dinh phap luat lién quan
dén linh vuc cong tac.

- Nidm vimg muc tiéu, déi tuong quan ly, hé
théng cac quy dinh va co ché quan ly cta co
quan

- Nam duoc céac kién thirc vé khoa hoc x&d hdi
lién quan dén linh vuc cdng tac.

Nhiing do1 hé dic thi cla vi trf cong viée: Dam nght, d4m lam, dam chiu trach
nhiém véi dé xuit.

Cac dleu ki¢n can co: (ngodi nang lwc cd nhin) dé hoan thanh cong viéc (vi du
Vé yéu cdu vé hé tro, phoi hop): Chn cé su phdi hop, trao d6i chuyén mon,
nghi€p vu v6i céc co quan, don vi c6 lién quan dé hoan thanh nhiém vu duoc
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