thang, quy, nim. 1€ 161 lam viéc;

Xay dung chuong trinh ké - Nang lyec, trinh d6 chuyén
hoach thanh tra, Thuc hién cac mon, nghiép vu:

cudc thanh tra thudc linh vue | 50% Tién do va két qua thue
chinh sach dén toc duoc cap hién nhiém vu

¢0 thdm quycn phé duyét - Tinh thén trach nhiém va
Theo d6i cong tic phong, phéi hop trong thyc hién
chong tham nhiing nhiém vuy;

Nang luc lanh dao, quén ly;
- Néng luc tép hop,
doan két cong chire

20%

Tham quyén ra quyét dinh:
S6 cén bé thude quyén quan 1¥: 02 ngudi

Tham quyén tai chinh:

Trinh dé chuyén mén: Dai hoc

Kinh nghiém cong tidc: 9 nam

Nang luc cét 16i: Cé tinh thin trach nhi¢m, cé pham chét dao
dirc séng

Néng luc quan 1y: c6 kinh nghiém trong cong tac LB, quan Iy,

Khung nang lue | 1 ion hudng méi phat sinh

Nang lyc chuyén mon: phai ndm chéc nhiém vu linh vuc
chuyén mén dugce giao, hoc héi kinh nghiém

Nhiing doi hoi ddc thi ciia vi tri cong viée (néu cd):
- Cén cu, chiu kho.
- Cén thén va nhién tinh trong cong tac.

Céc dicu kién cdn ¢6 (ngoai ning lyc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cong viée
- Phéi hop tét véi cac ddng nghiép trong co quan.
- Duoc bd tri cac trang thiét bj cin thiét cho cdng viéc,

Dicu kién 1am viéc

Ché lam viéc: On dinh,
Trang thiét bi: Diy du

Cdc diéu kién khdc (néu c6):

BANMO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)

Ma VTVL: 21.2.3
Ngay bit dau thue hién:

Tén VIVL: Céng chiic thanh tra
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01/7/2011

DPon vi ¢éng tac Ban Dan toc tinh

Quén Iy tryc tiép

(VIVL ctia cdp trén tryc tiép) Chanh thanh tra

Quén 1y chirc ning

(VIVL ciia cdp qudn Iy chike niing) Chéanh thanh tra

Quan hé cong viéc

chung cta co quan

Trong cong viéc ludn phdi hop chat ché véi cac bo
phén chuyén mon. Tham gia cling xit 1y cong viée

Cong viéc lién quan

v61 ban ndi chinh tinh

Thuc hién céc cude thanh tra thude Iinh vire chinh
sach dén toc dugce cap ¢6 tham quyén phé duyét, Bao
cao cOng tac theo yéu ciu clia phong; bao cdo dinh ky

Muc tiéu vi tri cOng viéc (t6m tdit téng quan vé VTVL):
Té chirc thuc hién céc cudc thanh tra theo ké hoach, thye hién giai quyét cong
tac khiéu nai, t6 cdo va phong chéng tham nhing.

Ty trong e
Céc nhiém vu chinh thoi gian Thl?u chi danh gia hoan
(%) thanh céng viéc

nam

Tham gia c4c cudc thanh tra trong 70%
0

Tham nuru vé cdng tac phong
chong tham nhiing, dam bao ché 20%
dd thong tin béo céo dinh ky.

Juat

Nghién ciru hd so tai liéu tap huén,
phoi hop nghién cttu van ban phap | 100%

-~ Néng lyc trinh d6 chuyén
mon nghiép vu;

- Chét lugng va thoi gian
hoan thanh so véi nhiém vu
dugc giao;

- Y thirc, trach nhiém trong
thuc thi VIVL;

- Tinh than phéi hop véi
VTVL khéac c6 lién quan

Thém quyén ra quyét dinh:
Sé can bod thude quyén quan 1y: khong

Tham quyén tai chinh: khong

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc

Kinh nghiém cOng tidc: 3 nam

Khung ning
luc

Néng luc cbt 16i: c6 phém chit chinh tri, dao ditc 16i song tot

Nang luc quan 1¥: ¢6 kinh nghiém trong cOng tac chuyén mén

Nang lwc chuyén mén: K nang giao tiép, St dung ngoai ngft,
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K¥ nang soan thao vin ban, K¥ nang tin hoc, may tinh

Nhitng doi hdi dac tht cla vi trf cong viée (néu <d):
- Can cu, chiu kho.
- Cén than va nhiét tinh trong céng tac.

Cac didu kién cin cé (ngoai ning luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc
- Phéi hop tbt véi cac dong nghlep trong co quan.
- Duge bé tri céc trang thiét bi can thiét cho cong viéc,

Diéu kién lam vidc

Ché lam viéc: On dinh,
Trang thiét bi: Pay du

Cac diéu kién khéc (néu cé):

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

Ma VTVL: 21.1.7

[Tén VTVL: Chanh thanh t ‘A i
én Chanh thanh tra Ngay bit dau thuc hién;

Don vi cdng tic Ban Déan tc tinh

Quan 1V truc tiép (VIVL ciia cap trén truc tiép) Truéng ban

Quén 1y chire nang (VIVL ciia cap quan Iy chire ning) Truéng ban

(Quan hé coéng viéc Trong cong viéc ludn phéi hop chit ché véi cac phong
ban.

Tham gia cung xir Iy cong viée chung cta co quan

Cong viéc lién quan Thuc hién cic cudc thanh tra thugc Iinh vye chinh
sach dan tdc dugc cap cb thim quyén phé duyét, Bao
cao cdng tac phong, chéng tham nhiing dinh ky thang,
quy, ndm

Muc tiéu vi tri cong viéc (tdm tdit téng quan vé VT VL):

Tham muu cho lanh dao ban vé linh vyc thanh tra giai quyét khiéu nai, 6 cao,
phong chéng tham nhiing

Ty trong | Tiéu chi danh gid hoan thanh

Cac nhiém vu chinh thoi gian | cong viéc

(7o) _
Theo dbi cong tac phong, chng - Phém chat chinh tri, dao
tham nhiing dinh ky thang, quy, 20% duc, 161 song, tdc phong va 18
nan. 16i 1am viée:

Xay dung chuong trinh ké hoach
thanh tra, Thuc hién céc cudc

- Nang luec, trinh db chuyén

50% A o
mon, nghiép vu:
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thanh tra thudc linh vuc chinh sach Tién d6 va két qua thuc hién

dan téc duoc cép c6 thdm quyén nhiém vu
hé duyét : - Tinh thin trdch nhiém va
Theo doi cong tac phap ché phéi hop trong thyc hién
nhiém vu:
20% Ning luc lanh dao, quan 1y;
- Nang ’h,rc tap hop,

doan két céng chirc

Tham quyén ra quyét dinh:
S6 can b thude quyén quan [y: 03

Thdm quyén tai chinh: khéng

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc

Kinh nghiém c¢6ng tdc: 19 nim

Niing luc cbt 16i: Ky nédng quan 1y lanh dao, xw Iy tinh hudng

N&ng luc quén 19: Kha nang phan tich, ky ning phéi hop

Khung ning luc > — - . -
INéng luc chuyén mén: phai ndm chic nhiém vy, linh vuc

chuyén mén duoc giao, hoc hdi kinh nghiém

INhitng doi hoi déic thd cta vi tri céng vide (néu co):
- C6 strc khoe, xu 19 tinh huéng, k¥ nang phan tich trong céng viéc
- Cin than va nhién tinh trong c6ng tac.

Céc diéu kién cin c6 (ngoai ning lyc ca nhin) dé hoan thanh tét cdng vide
- Phéi hop t6t véi cac ddng nghiép trong co quan.
- Duoc bé tri céc trang thiét bi can thiét cho cdng viéc.

Diéu kién 1am viéc

Ché lam viée: On dinh,
Trang thiét bi: Day du

Cdc diéu kién khdc (néu cd):

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

Ma VTVL: 21.2.3

[Tén VI'VL: Thanh tra vié 2t da
én anh tra vién INgay bit dau thuc hién: 01/7/2011

on vi cong tac Ban Dén td¢ tinh
Quan 1Y truc tiép (VIVL ciia cdp trén truc tiép) Chanh thanh tra

Quén ly chirc ning (VIVL cia cdp quan Iy chiic ning) Chénh thanh tra
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Quan hé cong viée

quan

Trong cong viéc ludn phéi hop chit ché véi cac bd
phén. Tham gia cling x& 1y cong viée chung ciia co

Cong viée lién quan

Thyc hién cac cuge thanh tra thudc 1inh vuc chinh
sach dan toc duoc cap c6 tham quyén phé duyét, Bio
cdo cong tac theo yéu cau cua lanh dao phong

Muc tiéu vi trd cong viéc (tém tit tong quan vé VTVL):
Tham muu cho 1anh dao ban vé 1inh vuc thanh tra giai quyét khiéu nai, t6 cao,
hong chong tham nhing.

Ty trong Tiéu chi danh gid
Cac nhiém vu chinh thoi gian hoan thanh cong
(%) viéc
Tham gia céc cuc thanh tra trong nim 70% - Nang luc trinh
Tong hop bao cao thanh quy nim vé cong do C:}}uyén mén
tac thanh tra theo yéu cau cua UBND tinh, | 5% nghiép vy,
thanh tra tinh - Chat lugng va
Theo dbi cong tic khiéu nai té cdo 5% thf‘)’l glan hgén
Nghién ctiu hd so tai lidu tap hudn, phéi th?‘}h S0 Vol
h A o, L nhiém vu duoc
op nghién ctru van ban phép luat giao;
- Y thic, tréch
nhiém trong thuc
20% thi VI'VL;
- Tinh than phéi
hop véi VTVL

khac c¢é 1ién quan

Tham quyén ra quyét dinh:
Sé cén bd thude quyén quan ly: khéng

Thém quyén tai chinh: khong

Trinh d6 chuyén mén:

Pai hoc

Kinh nghi¢ém cong tic: 7 nim

Ning luc ¢t 16i: co phim chit chinh tri, dao dirc 161 sdng tbt

Khung nang Nang luc quan Iy: ¢6 kinh nghiém trong cong tic chuyén mon

Tuc Nang Iuc chuyén mén: K§ nang giao tiép, St dung ngoai ngtt, K§
nang soan thdo van ban, K¢ ning tin hoc, may tinh

- Can cu, chiu khé.

INhitng doi hoi dic thu cua vi tri cong vige (néu co):
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- Cén than va nhiét tinh trong cOng tac.

Céc diéu kién cén co (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc
- Phéi hop tét voi cac dong nghlep trong co quan.

- Pugc bé tri céc trang thiét bi cén thiét cho cdng viéc.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viéc: On dinh,
Trang thiét bi: Day du

Cdc diéu kién khdc (néu c6):

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

Tén VTVL: Thong tin tuyén truyén M3 VIVL: 21.2.2
Ngay bt dau thyuc hién: 15/01/201

Don vi cdng tac Ban Dén t{c tinh
Quan Iy truc tiép (VIVI ciia cap trén truc tiép) Truéng phong
uan ly chirc nang (VTVL ciia cp quén Iy chirc nang) Truéng phong

. i Trong céng viéc ludn phébi hop chét ché véi céc phong
Quan hé cong viée . R _A ,
Tham gia cung x& Iy cdng viée chung cua co quan

Thyc hién chuong trinh ké hoach cdng tic kiém tra
Cong viée lién quan cac chinh sach dbi véi nguoi co uy tin, pho blen giao
duc phép luét trong dong bao din toc thidu sé

Muc tiéu vi tri cOng viéc (t6m tdit tong quan vé VT VI):

Tham muu cho I&nh dao ban v& linh vyc cong tac dén toc, phd bién gido duc
phap [uét, nguoi co uy tin.

Ty trong thoi Ti€u chi danh gia

Céc nhiém vu chinh gian (%) hoan thanh cong
viéc

Thuc hién cong tac theo doi don déc - Phdm chét chinh

cdc noi dung lién quan thurc hién ché tri, dao duc, 16i

d6 chinh sach dbi voi nguoi co uy tin | 25% song, tdc phong va

theo QD s6 18/2011/Qb- -TTg ngay 1& 16i lam viéc:

18/3/2011 cta Chinh phu - Nang lyc trinh do

Tham muu cong tic kiém tra thuc chuyén mdn nghiép

hién QD 2472 cta thl tuéng chinh VUu;

25% . ,
phuve cap phat béo tap chi cho ving - Chét lugng va thoi
dong bao dan toc thiéu sb gian hoan thanh so
Tham muu thuc hién QD 25% | vo1 nhiém vu duoc
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54/2012/QD-TTg cia tha tudng giao;

Chinh pht vé cho vay phat tridn san - Y thic, trach
xuat in v61 ho dong bao dan toc nhiém trong thuc
thieu 86 thi VIVL,

- Tinh than phéi

Thyc hién tuyén truyén phd bién g1ao
duc phéap luat cho dong bao dan toc 25%
thiéu so

hop voi VTVL khac
cd 1ién quan

Tham quyén ra quyét dinh:
S6 can bo thude quyén quéan ly: khong

Thim quy@n tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc

Kinh nghiém cong tdc: 04 nim

ang luc cbt 16i: K§ nang quan ly anh dao, x{r 1y tinh
huong

Khung nang luc  Nang lyc quan 1y: k§ nang phédi hop

Nang luc chuyén mén: phai ndm chic nhiém vu duoc giao,
hoc hoi kinh nghiém

Nhitng doi hoi dic thu cia vi tri cong viée (néu co):
- Am hiéu dia ban cong téc, sau sat co s,
- Cén than va nhién tinh trong cong tac.

Céc diéu kién can c6 (ngoai ning luc c nhan) dé hoan thanh tét cong viée -
Phoi hop tot voi cdc dong nghiép trong co quan,
- Puoc b tri cac trang thiét bj cin thiét cho cOng viéc.

Diéu kién 1am Viéc

Ché lam viéc: On dinh,
Trang thiét bi: Py du

Céc diéu kién khdc (néu c6):

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

a VIVL: 21.3.7
Tén VIVL: Van Thu - Thi qu§ Ngay bat dau thuc hién:
01/01/2013

Don vi cong tac Ban Dan toc tinh
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Quan Iy truc tiép (VIVL ctia cdp trén truc tiép) Chanh vin phong

Quén 1y chire ning (VIVL ciia cdp qudn Iy chire ndng) Chanh vin phong

- Huéng dan nhén dan va khach khi dén giao dich véi
CO quan.

Quan hé c6 . - Mua ban vin phong phim.
vi .

Han fie cong viee - Pam bdo hé thong mang LAN trong co quan.

- Cac cong viéc khac do Chanh Vian phong phan

cong.

- Bdo cao cong tac van thu — Luu trit hang nim.

- Théng ké cbng vin di dén.

Cong viéc lién quan - Thong k& quy, dbi chiéu qu¥ hang thdng,

- Mua ban cac vat dung ré tién mau hong phuc vu co
quan.

Muc tiéu vi tri cdng viéc (tom tat tong quan vé VIVL): 21.3.7

Tham muu cho linh dao vé& cdng tac van thu — luy trit, kho quy.

- Thuc hién tiép nhén cong vin di va cdng van dén cia co quan. Pho td cac tai
liéu phuc vu cong tic cla co quan.

- Thuc hién mua ban vin phong phém va cac vat dung ré tién mau héng phuc
vu cho hoat ddng cia co quan.

- Bao cao cong tac van thu — Luu trir hang nam.

- Théng ké quy, déi chiéu quy hang thing.

- Pam bdo hé théng mang LAN trong co quan.

- Huéng din nhan dan va khach khi dén giao dich 1am viée véi co quan.

Ty
Cac nhiém vu chinh gl‘;‘:g Tiéu chi danh gid hoén thanh
. cong viec
glan
(%)
Cbéng tac Vian thu - Luu trix 70% | - Phdm chét chinh tri, dao duc,
Thi quy 15% 1(“'?1 séng, tac phong va 18 161 lam
Thue hién cac loai bdo céo vé Viee,
cong nghé thong tin, thong ké o |- Nang lge trinh &6 chuyén mén
cbng tac van thu luu trit, va cac nghiép vy,
bdo céo cong vin khac - Chét luong va thdi gian hoan
thanh so véi nhiém vu duoc giao;
- Y thue, trach nhiém trong thuc
Mua V4t tu vin phong phim 5% thi VTVL;
- Tinh than phéi hop véi VTVL
khac ¢6 lién quan
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Tham quyén ra quyét dinh:
S cén b thude quyén quén 1y: khong

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Ctr nhan Luét kinh té

Kinh nghiém ¢dng tac: 9 nim

Nang luc ¢ot 161 C5 tinh thén trach nhiém, ¢d phém chét
dao dc song.

Khung néng luc  [Nang luc quan 1y:

INéng luc chuyén mén: phéi ndm chac nhiém vu duogce giao,
hoc héi kinh nghiém

Nhing doi héi dac thu cla vi tri cong viée (néu cd):
- Cén cu, chiu kho.
- Can thén va nhién tinh trong cong tac

Céc diéu kién cin cd (ngoai nang luc c4 nhan) dé hoan thanh tdt cong viéc
- Phéi hop t6t v6i cac ddng nghiép trong co quan.
- Puge b tri cac trang thiét bi can thiét cho cong viéc.

Diéu kién 13m viéc

Ché lam viée: On dinh,
Trang thiét bi: Day du

Cic diéu kién khéc (néu cé):

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

Tén VIVL: Ké toan M2z VIVL: 21.3.6
Ngay bat dau thue hién:01/01/2016

Don vi cong tac Ban Dén toc tinh Dién Bién

Quan 1y truc tiép  [(VTVL ciia cdp trén tryc tiép): Chénh Vin phong

Quén Iy chitc nang  [(VTVL ciia cdp qudn Iy chitc néing): Chéanh Van phong

(Cdc vi tri cng viéc khdc lién quan truc tiép dén vi tri
nay):

- Quy ché co quan;

Quan h¢ cong viéc |- Cac t chirc, ¢ nhén trong va ngoai co quan ¢6 lién quan
den sir dung ngén sach nha nudc;

- B6 phén nghiép vu chuyén mén cia Tai chinh, Kho bac
nha nude;
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(Tén tai liéu, cong viéc lién quan den Vi tri nay):

Coéng viéc lién quan |Céc quy dinh cta nha nuéce vé thu chi ngén sach; phong

chong tham nhiing va thue hanh tiét kiém.

Muc tiéu vi tri cong viéc (t6m tdt tong quan vé VIVL):

Tham muu cho lanh dao ban vé& Cong tac thu chi ngén sachcua co quan da
duoc cap ¢6 thim quyén phé duyét va thue hién ké hoach thye hanh tiét kiém
phong chéng tham nhang lang phi.

Cac Ty
nhiém vu | trong
chinh thot Tiéu chi danh gid hoan thanh cong viéc
gian
(%)
-Ké toan - Néng lyc trinh d6 chuyén mén nghiép vu;
€O quan. - Chét luong va thoi gian hoan thanh so véi nhiém vy
Th}l Ch,i 100 duoc giao;
ngén sach - Y thitc, trach nhigm trong thue thi VTVL;

- Tinh than phéi hop véi VTVL khéc c6 lién quan

Tham quyén ra quyét dinh;
S6 can bé thude quyén quan 13: Khong

Tham quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén: Trung cép

Kinh nghiém céng tac: 13 nam

Khung nang luc

Neing luc cot 16i: Co tinh than trach nhiém, c6 phim chét
chinh tri, dao d(rc séng.

Nang lire qudn Iy:

Ning lc chuyén mén: phai nim chic nhiém vu dugc giao,
hoc hoéi kinh nghiém

Nhitng doi hoi dic tha cua vj tri cong viée (néu co).

Cac didu kién can co (ngoai nang Iyc cd nhan) dé hoan thanh tét céng viée:
- Thuong xuyén cép nhat thong tin, ndm bét ché do chinh sach maéi; nim chic
ché d6 thu, chi tai chinh ngan sach, c6 dao dirc trong sang trung thuc.

Diéu kién lam viéc
Ché lom viée: tot
Trang thiét bi: Tuong dbi day du
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Cdc diéu kién khdc (néu c6):

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

Tén VTVL: Chanh Vin phong

Mi VIVL: 21.1.5
Ngay bét diu thuc hién:01/11/2010

Don vi cong tac

Ban Dén toc tinh Dién Bién

Quén 1y truc tiép

(VTVL ctia cdp trén triec tiép): Linh dao Ban

Quan 1y chirc nang

(VTVL cua cdp quén Iy chikc nang): Lanh dao Ban

Quan hé céng viée

(Cdc vi tri cong viéc khdc lién quan truc tiép dén vi tri
nay):

- Céc nhiém vy cta can bé, chuyén vién thudc Vin phong
ban;

- Cac phong chuyén mén thudc Ban Din toc;

- Van phong thude cdc S6, ban nganh tinh;

- _Phong Dén téc cic huyén.

Cong viée lién quan

(Tén tai liéu, cong viéc lién quan dén vi tri nay):

Cong téc can bd, tong hop, thi dua — khen thudng, Vin thu
luu trit, Tai chinh - ké toan co quan, quan ly tai san, dbi
ndi - doi ngoai - phuc vy, cac ndi quy, quy ché, cdc
chuwrong trinh - ké hoach ciia co quan.

Tham muu cho 1dnh

Muc tiéu vi tri cong vigc (tom tit tong quan vé VTVL):

dao ban vé Cong tic can bg, tdng hop béo cio, thi dua —

khen thuéng, Vin thu Iuu tri¥, Tai chinh - ké todn co quan, quan Iy tai san, dbi
ndi - d6i ngoai - phuc vu, dén déc kiém tra viéc thue hi¢n cac ni quy, quy
ché, cac chuong trinh - ké hoach cta co quan.

Céc nhiém vy chinh Ty trong | Tiéu chi dénh gid
thoi gian | hoan thanh céng viée
(%)

- T6 chuc can bd 20 - Phim chét chinh tri,

- Hanh chinh téng hop 50 dao dirc, 10i song, tac

- Xay dung cac chuong trinh, ké hoach, p_hf)ng va [ 101 lam

Sira d0i, b6 sung ndi quy, quy ché hang [0 viee:

nam; don dc, kiém ta thyc hién ndi quy, - Ning luc, trinh d6

quy ché chuyén mén, nghiép
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- Quan trj cong s& - Cong nghé thong tin

10 Vi

- Gial quyét mét s6 tha tuc hanh chinh;
thuc hién céng tac d6i ndi, d6i ngoai va
huc vu.

Tién d6 va két qua
5 thue hién nhiém vu
- Tinh than trach

- Nghién ctru tiéu liéu thuc hién cac nhiém
vu khéc do Lanh dao Ban phan cong.

nhigm va phdi hop
trong thyc hién nhiém
Vi

5 Nang luc lanh dao,
quan ly;

- Nang luc tap hop,
doan két cbng chirc

Thim quyén ra quyét dinh:
S6 can bd thudc quyén quan 1y: 05 can bd

Thém quyén tai chinh: cha tai khoan thir 2

Trinh d6 chuyén mon: Cir nhan Luat

Kinh nghiém ¢ong tac: 30 nim

dirc song.

Néing e cot 16i: C6 tinh than trach nhiém, ¢6 phém chét dao

Khung nang luc

Ndng lwc qudn ly: ¢6 kinh nghiém trong céng tac LD, quan
iy, xir Iy tinh huéng mdi phat sinh

Ning luec chuyén mon. phai nam chic nhiém vu linh vue
chuyén mon duoc giao, hoc héi kinh nghiém

Nhimg doi hoi dac thi cua vi tri céng vide (néu co):

Céc diéu kién cén c6 (ngoai nang luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc:

- Thudng xuyén tranh thu xin ¥ kién 1anh dao, chi dao cta Lanh dao Ban nhitng
van dé kho va phire tap; ¢6 su phdi két hop chat ché véi cac phong chuyén mén
cua co quan, véi Van phong cic S8, ban nganh tinh, phong Dan toc cac huyén.

Diéu kién 1am viéc

Ché lam viéc: tbt

Trang thiét bi: Tuong ddi day do
Céc diéu kién khic (néu cé):

BAN MO TA CONG VIEC CUA

VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VITVL: Lai xe

Ma VTVL: 21.3.11

Ngay bét dau thuc hién: 25/4/2008
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Don vi cong tac Ban Dan toc tinh Dién Bién

Quanly tryc tiép  |(VIVL cila cdp trén truc tidp): Chanh Vin phong

Quan Iy chire ndng  [(VTVL ciia cdp quan Iy chire ndng): Chanh Van phong

(Cdc vi tri cong viéc khac lién quan truc tiép den vi tri
Quan hé cong viéc |ray):
- Phuc vu

. e (Tén tai liéu, céng viéc lién quan dén vi tri nay):
Cong viéc lién quan

Quy ché co quan; Lujt giao thong

Muc ti€u vi tri cdng viée (1dm it téng quan vé VIVL).
C6 phim chit dao dirc tét, gift gin bao quan xe tt, 14i xe an toan

Cac nhi€ém vu chinh | Ty trong thdi Tiéu chi ddnh gia hoan thanh cong
gian (%) viéc

- Chét lugng va thdi gian hoan thanh
$0 v&i1 nhiém vu duge giao;

- Y thirc, trach nhiém trong thuc thi
VIVL;

- Tinh than phéi hop véi VIVL
khac ¢6 lién quan

- La1 xe 100

Thim quyén ra quyét dinh: Lanh dao Ban
S6 can b thude quyén quan ly: Khong

Thim quyén tai chinh: khong

Trinh do chuyén mén: 14i xe hang C

Kinh nghiém cong tac: 8 nam

INing hee cot 16i: C6 tinh thin tréch nhiém, c6 phim chét dao
dic song,

Khung nang luc Nang lrc quan ly:

Nang luc chuyén mon: phii c6 kinh nghiém

Nhiing d6i hoi dic thu cia vi tri cong viée (héu co):

Céc diéu kién cin co (ngoai nang luc ¢d nhan) dé hoan thanh tét cong viéc:
- Co kinh nghiém, nhanh nhén, am hiéu luat giao thong

Di€u kién 1dm viécCha lam viée: tét
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Trang thiét bi: Tuong déi dly du
Cac diéu kién khdc (néu c6):
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

aVIVL:21.1.6

Tén VTVL: Phé Chanh Van phong Ngay bat ddu thuc hién: 01/4/2014

Don vi cong tac Ban Dan toc tinh Pién Bién

Quan Iy truc tiép (VTVL ciia cdp trén truc tiép): Chanh Vin phong

Quén 1y chie nang  [(VIVL ciia cdp quén Iy chire ndng): Chénh Vin phong

(Cdc vi tri cong vige khdc lién quan truc tiép dén vi tri
nay):

- Cac nhiCm vu cla can b, nhéan vién thudc Vin phong
Quan hé cong vigc  [pan;

- Cac phong chuyén mén thuéc Ban Dan tdc;

- Van phong thugc cac S&, ban nganh tinh;

- Phong Dan tdc cic huyén.

(Tén tai liéu, cong viéc lién quan dén vi tri nay):

Hanh chinh tong hop, thi dua — khen thuéng, Vin thu luu
trir, quan ly tai san, doi n6i - doi ngoai - phuc vu, cic néi
quy, quy ché, cdc chuong trinh - ké hoach cta co quan,

Cong viéc lién quan

Muc ti€u vj tri cong viéc (tom tdt tong quan vé VIVL):

Tham muu cho Chanh Vin phong vé tdng hop béo cdo, thi dua — khen thudng,
Vin thu luu trit, quan Iy tai san, déi noi - déi ngoai - phuc vu, dén déc kiém
tra viéc thuc hién céc nédi quy, quy ché, cac chuong trinh - ké hoach cua co

quan.
Céac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan thanh
thoi gian | cong viée
(%)
- Hanh chinh tong hop béo cdo | 70 - Pham chét chinh tri, dao dirc,
- Thi dua khen thuéng, dio tao 101 s6ng, tdc phong va 1& 161 lam
A Z 15 viée:
tdp huén. -C:

- Nang lye, trinh d6 chuyén
mon, nghiép vu:

15 Tién d va két qua thuc hién
nhiém vu

- Tinh thén tréch nhiém va phéi

- Thuc hién céc nhiém vu khac do
Trudng phong phén cong.
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hop trong thyc hién nhiém vu:
Nang lyc 1anh dao, quan ly;

- Néng’h,rc tap hop,

doan két cOng chirc

Thdm quyén ra quyét dinh: Linh dao Ban
S6 cén bd thube quyén quan 1y: 04 can bo

Thim quyén tai chinh; khong

Trinh d¢ chuyén mén: Ct nhan Luit

Kinh nghiém céng tic: 11 nam

Nang lic cot 15i: Cé tinh thin trdch nhiém, c6 phidm chit dao
dic song.

Nang e qudn [y: 6 kinh nghigm trong cong tac LD, quan

fhung ndng e} "5 19 tinh hubng mdi phat sinh

Néng lvc chuyén mén.: phai nam chic nhiém vu duoc giao,
hoc hoi kinh nghiém

Nhitng doi héi dic thu cta vi tri cong viée (néu cd):

Céc didu kién can cé (ngoal ning luc cd nhan) dé hoan thanh tét cong viéc:

- Thuong xuyén tranh thi trao déi, xin ¥ kién Chanh Vin phong, chi dao cua
Lénh dao Ban; ¢6 su phéi két hop chit ché véi cac phong chuyén mén cua co
quan, v6i Van phong cdc Sg, ban nganh tinh, phong Dan tdc cac huyén.

Diéu kién 1am viéc

Ché lam viéc: tbt

Trang thiét bi: Tuong dbi diy da
Cdc diéu kién khdc (néu co):

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

Tén VTVL: Lai xe M3 VTVL: 21.3.11
Ngay bét dau thuc hién:01/4/1994

Don vi c6ng tac Ban Dén t0c tinh Dién Bién

Quén 1y truc tiép (VTVL ciia cdp trén tryc tiép): Chanh Van phong

Quanly chuc nang (VTVL ciia cdp qudn Iy chirc ndng): Chanh Vin phong

(Cdc vi tri cong viéc khdc lién quan truc tiép dén vi tri
Quan hé cong viée  |nay):
- Phuc vu
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Cong viéc lién quan

(Tén tai liéu, cong viéc lién quan dén vi tri nay):
Quy ché co quan; Lut giao thong

Muc tiéu vi tri cong viée (tom tdt tong quan vé VIVL):
C6 pham chat dao duc tdt, gilt gin bao quan xe t6t, 1ai xe an toan .

Sjiﬁﬁm ;3; :‘(’;3 Ol | Ty chi danh gi4 hoan thanh cong viée
- Chét luong va thoi gian hoan thanh so véi
nhiém vu duoc giao;

- Lai xe 100 - Y thire, trach nhiém trong thue thi VIVL;

- Tinh than phéi hop v6i VTVL khéc ¢6 lién
quan

Tham quyén ra quyét dinh:
Sb can bd thude quyén quéan 1y:

Khoéng

Tham quyén tai chinh: khéng

Trinh d§ chuyén mén: Ldi xc hang E

Kinh nghiém c6ng tac: 22 nam

Khung nang luc

dirc song.

Néing luc cot 16i: C6 tinh than trach nhiém, ¢6 phim chat dao

Ndng lic qudn Iy:

Ndng lyc chuyén mén: phai ¢6 kinh nghiém

Nhimg doi hoi dic thi cua vi tri cong viée (néu cd):

Céc diéu kién cin c6 (ngoai ning lyc ¢4 nhan) d& hoan thanh tét cong viée:
- C6 kinh nghiém, nhanh nhén, am hiéu lujt giao thong

Picu kién lam viéc
Ché lam viéc: tot

Trang thiét bi: Tuong dbi diy du
Cic diéu kién khdc (néu co):

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

Tén VIVL: Gidm ddc S&

Ma VTIVL: 11.1.1
Ngay bat diu thuc hién:
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Don vi cong tdc  |S6 Khoa hoc va Céng nghé

Quan 1y truc tiép

Quan Iy chirc ning

Quan hé cong viéc

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (tom it tong quan vé VT VL):

Ty tron . s 1
Céc nhiém vy chinh thoi giaﬁ T1ou chi dénh gi4 hoan

o thanh cong viéc

(%)
Lanh dao, quan 1y, diéu hanh tit ca
cac cong viéc clia S thuc hién chire Trién khai thuc hién tét,
nang, nhiém vy duoc giao. toan dién moi Ifnh vuc
thu trach nhiém truée Tinh ty, H6i cua co quan; cac nhiém
dong nhan dan va UBND tinh va B$ VU cOng tac cla €O quan
Khoa hoc va Cong nghé vé cac hoat duoc hoan thanh day du,
dong ciia Sé. dam bao dung thoi gian

va yéu ciu
— 1
| Téng 100%

Tham quyén ra quyét dinh: Cac van d& thudc thdm quyén, theo phan cép
quan ly hodc dugc iy quyén ctia Chu tich UBND tinh.
S6é c4n bd thude quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh: Ch tai khoan

Ffrinh dé chuyén mén: Pai hoc trd 1én
Kinh nghiém cbng tac: Tir 5 ndm tré 1én

Khung nang luc | Ning luc cbt 16i: - C6 kha nang nghién ctru, phan tich, téng
hop va giai quyét cic van dé phat sinh trong thyc té, ning
lyc t6 chirc thuc hién nhiém vy;

- C6 nang luc chi dao, didu hanh, tap hop, quy tu.

Nang luc quan ly: C6 k¥ ning 1anh dao quan ly, k¥ ning
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giao tiép tdt; c6 phuong phéap chi dao, hudng dan, kiém tra;
k§ nang quan ly nguén luc, phét trién déi ngii can bd, cong
chirc.

Nang luc chuyén moén:

Trinh d6 chinh tri: Cao cép.

- Quan ly hanh chinh nha nuéc: ngach chuyén vién chinh
tré 1én.

- Quén 1y diéu hanh, t§ chuc.

- Ném vimng céc vén ban, quy dinh, chinh sach phép ludt
cua Nha nudec.

- Am hiéu v& cong tac nghién ciru khoa hoc,

- Dy bdo, hoach dinh chu trwong, chinh sach.

- C6 kha néng tap hop, quy tu.

Nhimng doi héi ddc thii cia vi trf cdng viée (néu co):

Céc diéu kién can cé (ngoai nang luc c nhan) dé hoan thanh tét cOng viéc (vi
du yéu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su quan tdm lanh dao, chi dao sat sao cla
Tinh 1y, UBND tinh; sy phdi hop tbt trong co quan va gilta cac nganh, dia
phuong trong cong téc.

Diéu kién 1am viéc

Ché lam viéc: Phong lam viéc riéng, du dién tich, 4nh sang... theo quy dinh.
Trang thiét bi: May vi tinh c6 két ndi mang, méy in, ban lam viéc, dién thoai
ban, t tai liéu, van phong pham. ..

Cdc diéu kién khdc (néu co).

Tén nguoi thuc hién VTVL: Tén ngudi quén 1y truc tiép:
Chit ky Chir ky
Ngay Ngay

BAN MO TA CONG VIEC CUA V] TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: Phé Giam déc S¢ M3 VTVL: 11.1.2

Ngay bit ddu thuc hién:

Don vi cdng tac

S0 Khoa hoc va Coéng nghé

Quén 1y truc tiép

Chu tich UBND tinh Dién Bién

Quan 1¥ chirc niang

Chu tich UBND tinh Pién Bién

Quan hé cdng viéc
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Cong viéc lién
quan

Muc tidu vi tri cdng viéc (tom tdit tong quan vé VIVL):

Ty tron - ;s 1 s

Céc nhiém vu chinh thoi gian | 1164 chi danh gid hoim
thanh cong viéc

(%0)
- Puoc Giam déc S& giao phu trach |
mbt s& cac linh vue ¢dng tac, chiu |
trach nhiém truorq Gidm dbc Sror va Trién khai thue hidn tét,
trwGe phép ludt vé tinh hinh két qua toan dién moi th.VlIC
thuc hién 1inh vyc cong tic. cla co duan; cac nhiém
- Péi véi lmh vUue dufoc phén céng vu ¢Ong tac cla co quan
hay ay quyen quyét dinh ca Phé dugc hoan thanh diy do,
G}am dbe ¢o hiéu luc nhu cia Giam dam bao ding thoi gian
doc. va yéu ciu
Tdng 100%

Thim quyén ra quyét dinh: Cac van dé thude thdm quyén, theo phén cép
quan 1y hodc duoc uy quyén ctia Chu tich UBND tinh.

S can bd thude quyén quan 1y:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén moén: Dai hoc tré 1én

Kinh nghiém cong tdc: T 5 nim trd 1én

Khung nang luc | Néng luc cdt 16i: - Cé kha ndng nghién ctru, phén tich,
téng hop va giai quyét cac van dé phat sinh trong thyc té,
ning lyc t6 chirc thue hién nhiém vu;

- C6 néang luc chi dao, diéu hanh, tap hop, quy tu.

Néng lge quan 1y: C6 k¥ nang lanh dao quan ly, k§ néng
giao tiép tdt; c6 phuong phép chi dao, hudng dén, kiém
tra; k¥ ndng quan 1y ngudn luc, phat trién doi ngdl can bo,
cOng chue.

Néng luc chuyén mon:
Trinh d6 chinh tri: Cao cép.
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- Quan ly hanh chinh nha nudc: ngach chuyén vién chinh
trd 1én,

- Quan Iy didu hanh, & chirc.

- Ném vitng c4c van ban, quy dinh, chinh sach phap Iuét
cua Nha nudec.

- Am hiéu v& cdng tac nghién ctru khoa hoc.

- Du bdo, hoach dinh chu trrong, chinh sach.

- Co kha nang tap hop, quy tu.

Nhirng doi héi dic th ciia vi tri céng viée (néu ¢d):
Cac diéu kién can c6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cdng viéc (vi
du yéu cdu vé hé tro, phdi hop...): Su quan tam [anh dao, chi dao sat sao clia

Tinh Gy, UBND tinh; su phdi hop tét trong co quan va gilta cac nganh, dia
huong trong c¢ong tac.

Pidu kién lam viée
Ché lam viée: Phong lam viéc riéng, du dién tich, anh sang... theo quy dinh.

Trang thiét bi: May vi tinh c6 két ndi mang, may in, ban lam viéc, dién thoai
ban, t0 tai liéu, viin phong pham. ..

Céc diéu kién khdc (néu cd):

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

Tén VIVL: Truéng phong thuéc | Ma VIVL: 11.1.3
SO Ngay bit dau thyc hién:

DPon vi cong tac  |S¢ Khoa hoc va Cong nghé

Quan 1y truc tiép

Quan 1y chirc ning

(Quan hé céng viéc

Cong viéc lién
uan

Muc tiéu vi tri cong viée (tom tdt tong quan vé VT VL):

Ty trong A a1
Céc nhiém vy chinh thoi gian | 16U chi danh gid hoan
%) thanh coéng viéc
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Phu trach chung va chju trach nhiém

trude Giam ddc S&, trude phap luat

vé nhi¢m vu duge giao. Trién khai thuc hién tdt,
Thuc hién quan ly, phan cong, theo toan dién moi linh vuc
doi két qua thuc hién nhiém vu cta clia co quan; cac nhidm
cong chire thude phong. vu cong tac cla co quan
Thyc hién nhiém vu chuyén mén, duoc hoan thanh dﬁy du,
nghiép vu khéc ciia ngach cong chuc dam bao dung thoi gian
dugc giao va yéu ciu

Tong 100%

Thim quyén ra quyét dinh: Cac van dé thuc thim quyén, theo phén cap
quan ly hoic dugce ¢ uy quyén ctia Chii tich UBND tinh.

S can bo thude quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc trd 1én

Kinh nghiém céng tic: Tir 5 nam tré 1én

Khung nang luc Nang luc cdt 16i: - Co6 kha nang nghién ciru, phan tich,
tdng hop va giai quyét cac van dé phat sinh trong thuc té,
nzng luc t chirc thuc hién nhiém vu;

- C6 nding luc chi dao, diéu hanh, tap hop, quy tu.

Nang lyc quan ly: C6 k¥ nang lanh dao quéin ly, k§ nang
giao tiép tot; co phuong phép chi dao, huong dén, kiém
tra; k¥ nang quan ly nguon lyc, phat trién doi ngti can b,
cong chirc.

Néng luc chuyén méon;

Trinh d¢ chinh tri: Trung cip

- Quén ly hanh chinh nha nuéc: ngach chuyén vién tré
1én.

- C6 ning lyc tham muu, quéan 1y diéu hanh, t6 chic.

- Nim vitng kién thirc nghiép vu chuyén mén theo linh
vuc duge phén cong ddm nhiém. Giai quyét cic van
dé phat sinh trong linh vuc quan 1y, phu trach.

- Xay dyng ké hoach, chuong trinh.,

- Nghlen clu, tong hop, phan tich, td chirc trién khai cdng
viée dam béo tién do, chit luong va hiéu qua.

- C6 kha ndng thuyét phuc, van ddng tap hop va phat huy
O trudng tung cdng chic.
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Nhimg doi héi dic thu cla vi tri cdng vide (néu cd):

Cac didu kign cin ¢o (ngoai néng lyc ca nhan) dé hoan thanh tét cdng viée (vi
du yéu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su quan tim lanh dao, chi dao sat sao clia
Tinh ty, UBND tinh; sw phéi hop tdt trong co quan va giffta cac nganh, dia
phuong trong céng tdc.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viée: Phong lam viéc riéng, da di¢n tich, dnh séng... theo quy dinh.
Trang thiét bi: Méy vi tinh c6 két ndi mang, may in, ban lam viéc, dién thoai
ban, t0 tai lidu, vin phong phan...

Cdc diéu kién khéc (néu co):

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

Tén VTVL: Chanh Thanh tra S¢ | Ma VIVL: 11.1.4
Ngay bt dau thuc hién;

Don vi cong tic  [S& Khoa hoc va Céng nghé

Quan 1y truc tiép

Quén 1y chite ning

Quan hé cong viée

Céng viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cdng viée (tdm tdit téng quan vé VTVL ):

Ty trong At a1 s
Cac nhi¢m vy chinh thoi gian Tl‘eu Ch} dan}.lagm hoan
(%) thanh cong viéc

- Gitip Giam déc S6 tién hanh thanh
tra hanh chinh va thanh tra chuyén
nganh khoa hoc va cdng nghé, gidi Trién khai thuc hién tét,

quyet khiéu nai, tb cao, phong, toan dién moi Iinh vuc
chéng tham nhiing theo quy dinh cta clia co quan; cac nhiém

phap luat. ‘ vu cdng tac clia co quan
- Thanh tra s& chiu sy chi dao, diéu dugce hoan thanh dﬁy da,
hanh cta Giam doc Sé&; chiu su chi ddm bao dung thoi gian
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nghé.

dao ve cOng tac thanh tra va huéng va yéu cdu
dAn vé nghiép vu thanh tra hanh
chinh ctia Thanh tra tinh, vé nghiép
vu thanh tra chuyén nganh cia
Thanh tra B6 Khoa hoc va Céng

Téng

100%

Thém quyén ra quyét dinh: Cac van dé thudc thim quyén, theo phan cap
quén Iy hodc duoc uy quyén cta Chu tich UBND tinh.

S6 can bo thude quyen quéan ly:

Thém quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc tro 1én

Kinh nghiém céng tac: Tlr 5 nim tré 1én

Khung néang luc

Néng luc cdt 161: - C6 kha nang nghién ctru, phén tich,
téng hop va giai quyét cac van dé phat sinh trong thyc té,
néng luc t6 chirc thuc hién nhiém vu;

- C6 nang lyc chi dao, diéu hanh, tap hop, quy tu.

Nang luc quan 1§: C6 k¥ nang lanh dao quan 1y, k§ nang
giao tiép tot; ¢6 phuong phap chi dao, hudng dan, kiém
tra; k¥ ning quéan 1y nguon luc, phat trién ddi ngl can b,
cOng chuc.

Néng luc chuyén moén:
Trinh d¢ chinh tri: Trung cép
- Quan 1y hanh chinh nha nudc: ngach chuyén vién tré
lén.
- C6 nang luc tham muu, quan 1§ didu hanh, té chirc.
- Nim vitng kién thuc nghiép vu Chuyen mon theo linh

vuc dugc phan cong ddm nhiém. Giai quyét cic van
@& phét sinh trong linh vuc quan ly, phu trach.

- Xy dung ké hoach, chuong trinh.

- Nghlen clru, tong hop, phén tich, t6 chuc trién khai cong
viéc dam bao tién do, chat luegng va hiéu qua.

- C6 kha nang thuyét phuc, vin dong tdp hop va phat huy
$0 trudng ting céng chic.

Ném viing cac van ban phép luét lién quan dén cong tac
thanh tra.

- T4 chirc xay dung, trién khai thyc hién cong tac thanh




tra, gidi quyét khiéu nai, td cao, phong chéng tham nhiing
thudc linh vuc khoa hoc va cong nghé.

- Co kha néng 13m Trudng doan Thanh tra véi quy mo
khéc nhau.

Nhimg doi hoi dic thi cia vi tri cong viée (néu cd):

Céc didu kién can ¢é (ngoai ndng luc ca nhan) dé hoan thanh tdt cdng viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phéi hop...): Su quan tdm ldnh dao, chi dao sat sao cla
Tinh 0y, UBND tinh; su phéi hop tét trong co quan va gifra cac nganh, dia
phuong trong céng téc.

Piéu kién lam viéc

Ché lam viéc: Phong lam viée riéng, du dién tich, anh sang... theo quy dinh.
Trang thiét bi: May vi tinh ¢6 két néi mang, may in, ban lam viéc, dién thoai
ban, tu tai liéu, van phong phim...

Cic diéu kién khéc (néu cé):

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

Tén VTVL: Chénh Van phong S| M VIVL: 11.1.5
Ngay bét ddu thuc hién:

Don vi cong tic  [S¢ Khoa hoc va Céng nghé

Quan 1y truc tiép

Quan Iy chirc ning

Quan hé cong viée

Cong viée lién
quan

Muc tiéu vi tri cbng viée (tom tat téng quan vé VT Vi):

Ty trong o L e Coy s
Céc nhiém vu chinh thoi gian Tl\e 4 Chi danhngla hoan
0 thanh céng viéc
(7o)
- Phu trach chung, quan 1y, diéu
hanh toan bé hoat dong thude chic
nang, nhi€ém vy ciia Van phong Sa. Trién khai thuc hién tét,
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- Tham muu, gitp Giam déc S& tong toan di¢n moi linh vuc

hop, xdy dung va trién khai thuc clia co quan; cac nhiém
hién chuong trinh, ké hoach cong tac vu cong tac cla Co quan
cta S&; t6 chire thue hién cong tac dugc hoan thanh day du,
phép ché ciia S& theo quy dinh ctia dam bao dung thoi gian
phép luat, thuc hién céng tac té chirc va yéu cau

can bd, hanh chinh, vian thu, lwu tri,
quan tri doi vai cac hoat dong cua
Sé.

Téng 100%

Thim quyén ra quyet dinh: Céc vén d& thudc thim quyén, theo phan cip quan
1y hodc dugc Gy quyen cua Cht tich UBND tinh.

S6 can bo thuodce quyén quan 1y:

Thém quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc trd 1én

Kinh nghi¢m céng tac: T 5 nam tro 1én

Khung nang luc | Ning luc cbt 161: - Co kha nang nghién ctru, phan tich, tong
hop va giai quyét cac van dé phét sinh trong thyc té, ndng
lue t6 chire thuc hién nhiém vuy;

- C6 ning luc chi dao, diéy hanh, tép hop, quy tu.

Néng lyc quan 1y: C6 k§ niing 1anh dao quan 1y, k¥ néng
giao tiép tbt; co phuong phap chi dao, hudng dan, kiém tra;
k¥ nang quan 1y nguon luc, phat trién déi ngfi can bd, cong
chir.

Nang luc chuyén mon:

Trinh d6 chinh tri;: Trung cap

- Quan ly hanh chinh nha nudc: ngach chuyén vién tré 1én.
- C6 niing luc tham muu, quan 1y diéu hanh, té chirc.

- Nim vitng kién thue nghiép vu chuyén mén theo linh vuc

dugc phén céng dam nhiém. Giai quyét cic van dé phét
sinh trong linh vuc quan 1y, phy trach.

- Xy dung ké hoach, chuong trinh.

- Nghlen clru, tong hop, phén tich, té chirc tridn khai cong
viéc ddm béo tién d, chat luong va hiéu qua.

- C6 kha niing thuyét phuc, van dong tap hop va phat huy
$& trudng ting cong chire.

- Quan 1y hanh chinh Nha nuéc vé cong tac té chirc, can bd.
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- Quan Iy diéu hanh tb chirc.

- Lép chuong trinh, k& hoach, du 4n.

- Nim vitng cac vin ban vé cdng tac t6 chirc can b, ci
cach hanh chinh, céng téc phap ché.

Nhitng doi hoi diic thi ctia vi tri cong viée (éu c6):
Céc didu kién can ¢ (ngoal ning luc c4 nhan) dé hoan thanh tdt cong viéc (vi
du yéu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su quan tam 1&nh dao, chi dao sat sao cua

Tinh ty, UBND tinh; sy phéi hop tét trong co quan va gilta cac nganh, dia
phuong trong cdng tac.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viéc: Phong lam viéc riéng, du dién tich, anh séng... theo quy dinh.
Trang thiét bi: Méy vi tinh ¢6 két ndi mang, may in, ban lam viéc, dién thoai
ban, tu tai lidu, van phong pham. ..

Cac diéu kién khac (néu cé):

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

Tén VTVL: Phé Truéng phong | M3 VTVL: 11.1.6
thudc S& Ngay bit dau thuc hién:

Don vi cong tac  |S& Khoa hoc va Cong nghé

Quan 1y truc tiép

Quéan 1y chirc ning

Quan hé cdng viéc

Cong viéc lién
uan

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom tdt tong quan vé VTVL):

Ty trong n . L o
Céc nhiém vy chinh thoi gian | L1ou chi dnh gié hoan
(%) thanh céng viéc

- Giip Truéng phong phu trach theo
ddi, chi dao thuc hién mot sé nhiém
vu cong tac. Chiu tréch nhiém trude
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lanh dao So, trude Trudng phong va Trién khai thyc hién t6t,
trude phap luit vé nhiém vu duoc toan dién moi linh vuc
phan cong. clia co quan; cic nhiém
- Thyc hién cac nhiém vu khac do vu cdng tac cla co quan
Truong phong phan ¢6ng. dugc hoan thanh day do,
- Thyc hién cac nhiém vu chuyén dam bao dung thoi gian
mdn, nghiép vy cla ngach cong chire va yéu cau

dugc giao.

Téng 100%

Thim quyén ra quyét dinh: C4c van dé thude thAm quyén, theo phén cép
quan 1y hodc dugce 1 ay quyén cta Chi1 tich UBND tinh.

S6 can bd thude quyén quan Iy

Thim quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mdn: Dai hoc tré 1én
Kinh nghiém c6ng tac: Tir 5 nam trd 1én

Khung ning luc Nang luc cbt 15i: - Co kha nang nghién ctru, phan tich,
téng hop va gial quyét cac van dé phat sinh trong thuc té,
ning luc t6 chirc thuc hién nhiém vy;

- C6 nang luc chi dao, diéu hanh, tdp hop, quy tu.

Nﬁng luc quén ly: C6 k¥ nang lanh dao quan ly, kg nang
giao tiép t6t; co phuong phap chi dao, huéng dan, kiém
tra; k¥ ndng quan 1y ngudn luc, phat trién d61 ngli can bo,
cdng chirc.

Ning luc chuyén mén:

Trinh d6 chinh tri: Trung cép

- Quan 1y hanh chinh nha nudc: ngach chuyén vién.

- Ndm vimg kién thtic nghiép vu chuyén mén theo linh
vuc dugce phan cong dam nhiém.

- Tham muu xz"a,y dung ké hoach, chuong trinh.

- Nghlen cuy, tong hop, phan tich, t& chirc trién khai cOng
viéc dam béo tién d6, chat lugng va hidu qua.

Nhimg doi héi dic thi clia vi tri cdng vige (néu cé):

Céc didu kién can ¢o (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cdng viée (vi
du yéu cau vé hé tro, phéi hop...): Sy quan tdm lanh dao, chi dao sét sao cia
Tinh dy, UBND tinh; sy phdi hop 6t trong co quan va gitta cac nganh, dia
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huong trong cong tac.

Diéu kign 1am viéc

Ché lam viéc: Phong 1am viée riéng, du dién tich, anh sang... theo quy dinh.
Trang thiét bi: May vi tinh c6 két ndi mang, may in, ban lam viéc, dién thoai
ban, ta tai liéu, vin phong pham. ..

Cdc diéu kién khéc (néu co):

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

Tén VTVL: Phé Chanh Thanh tra | Ma VTVL: 11.1.7
S6 Ngay bt dau thyc hién:

Don vi cong thc  |S¢ Khoa hoc va Cong nghé

Quan 1y tryc tiép
Quén ly chirc nang
Quan hé cong viée

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (16m tdt tong quan vé VTVL):

Ty trong A e e
Céc nhiém vu chinh thoi gian TI‘CLI Chi danl'lngm hoan
(%) thanh cong viée

- Gitip Chanh Thanh tra S& truc tiép
phu trich cong tac thanh tra, quan 1y, Trién khai thuc hién t&t
dieu hanh doan thanh tra theo 0y o ’

toan dién moi linh vuc
quyén ctia Chanh Thanh tra So.

cla co quan; cac nhiém

- Phu trach cong tac xu ly don thu v cong tac cla co quan
khiéu nai, t& céo, phong, chéng tham dugc hoan thanh diy do,
nhiing. dam bao dung thoi gian

va yéu cau

Téng 100% ]
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Tham quyén ra quyét dinh: Cdc véan @& thudc thdm quyén, theo phan cép
quan 1§ hodc dugc ¢ ay quyén ctia Chi tich UBND tinh.

S can bé thude quyén quan 1y

Thédm quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc tré 1én

Kinh nghiém céng tac: T 5 nim trd 1én

Khung nang luc Nang luc cbt 16i: - Cé kha nang nghién ciru, phén tich,
téng hop va giai quyét cac van dé phét sinh trong thuc té,
ning hrc t8 chire thuc hién nhiém vu;

- C6 néng luc chi dao, diéu hanh, tap hop, quy tu.

Niéng lyc quan ly: Cé k§ ning lanh dao quan Iy, k§ néng
giao tiép tdt; ¢o phuong phép chi dao, hudng dan, kiém
tra; k§ ndng quan ly ngudn hrc, phat trién déi ngfl can bd,
cong chirc.

Nang hyc chuyén mén:

Trinh d6 chinh tri: Trung cip

- Quan ly hanh chinh nha nude: ngach chuyén vién.

- Nam viing kién thirc nghiép vu chuyén mén theo linh
vuc duoc phan céng dam nhiém.

- Tham muru xdy dung ké hoach, chuong trinh.

- Nghlen clru, tong hop, phan tich, t6 chire trién khai céng
viéc dam bao tién d6, chéat luong va hidu qua.

- Ném viing cdc van ban phap luat lién quan dn nghiép
vu thanh tra.

- C6 néng lyc tham muu thue hién cong tac thanh tra, giai

quyét don thu, khiéu nai, té c4o, phong chéng tham nhiing
thude ITnh vuc KH&CN.

- C6 kha néng tham gia, diéu hanh doan thanh tra,

Nhiing doi héi déc thiy cia vi tri ¢cong viée (néu co):

Céc didu kién can ¢6 (ngoai nang lyc ca nhan) dé hoan thanh t6t cong viéc (vi

du yéu cdu vé hé tro, phéi hgp...): Su quan tam lanh dao, chi dao sat sao cia

Tinh Gy, UBND tinh; su phéi hop tét trong co quan va gitta cac nganh, dia
huong trong cong téc.

Piéu kién lam viéc

Ché lam viéc: Phong 1am viée riéng, du dién tich, 4nh sdng... theo quy dinh.
Trang thiét bi: May vi tinh ¢6 két ndi mang, may in, ban lam viéc, dién thoai
ban, t0 tai liéu, vin phong phéam. ..

Céc diéu kién khac (néu co):
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)

Tén VIVL: Phé Chéanh Vin
phong S&

MAaVTVL: 11.1.8
Ngay bt dau thyc hién:

Don vi cong tdc  |S& Khoa hoc va Cong nghé

Quan 1y truc tiép

Quan ly chirc nang

Quan hé c6ng viéc

Cong viée lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (tom tdit t6ng quan vé VIVL):

Cac nhiém vu chinh

Ty trong
thoi gian
(%)

Tiéu chi danh gig hoan
thanh cong viéc

Gitup Chanh Vin phong phy trach
cong tac thi dua khen thudng, ky
ludt, cong tac cai cach hanh chinh,
van thu luu trir theo quy dinh.

Trién khai thyuc hién tdt,
toan dién moi linh vuc
cla co quan; cac nhiém
vy cOng tac cla co quan
dugc hoan thanh day da,
dam bdo ding thoi gian
va yéu cdu

Tong

100%

S6 can bd thude quyén quan ly:

Tham quyén ra quyét dinh: Céc van dé thuée thdm quyén, theo phan cip
quan 1y hodc dugc tly quyén cia Chi tich UBND tinh.

Tham quyén tai chinh:

Trinh d¢ chuyén mén: Pai hoc tréy 1én

Kinh nghiém céng tac: Tir 5 nim tro 1én
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Khung ning lue | Nang luc ¢t 16i: - C6 kha niing nghién ciru, phan tich,
téng hop va giai quyét cac van dé phat sinh trong thuc té,
nang luc td chirc thue hién nhiém vu;

- C6 niing lyuc chi dao, didu hanh, tip hop, quy tu.

Nang lu’c quan ly: C6 k¥ ning lanh dao quan 1y, k¥ nang
giao tiép tbt; co phuong phap chi dao, huéng dan, kiém
tra; k¥ niing quan 1y ngudn luc, phat trién d6i ngil can bd,
cOng chuc.

Néng luc chuyén moén:

Trinh d6 chinh tri: Trung cip

- Quan ly hanh chinh nha nudc: ngach chuyén vién.

- Ném vitng kién thirc nghiép vu chuyén mén theo [inh
vuc dugc phan cong ddm nhiém.

- Tham muru xﬁy dung ké hoach, chuong trinh.

- Nghlen cuu, tong hop, phan tich, t6 chirc trién khai cong
viéc dam bao tién do, chit luong va higu qua.

- Quan 1y hanh chinh Nha nudc vé cong tac thi dua khen
thuong, cdng tac cai cdch hanh chinh, van thu luu trir.
- Quan 1¥ diéu hanh t6 chuc.
- Lap chuong trinh, k& hoach.

Nhirng doi hoi déc thu ctia vi tri céng viée (néu cd):

Céc diéu kién can ¢6 (n goai nang lyc ca nhan) dé hoan thanh tbt cong viéc (vi
duy yéu cdu vé hé tro, phoi hop...): Su quan tdm ldnh dao, chi dao sat sao clia
Tinh tty, UBND tinh; sw phdi hop tét trong co quan v giira cac nganh, dia
phuong trong céng tac.

Piéu kién 1am viéce

Ché lam viéc: Phong lam viéce riéng, du dién tich, 4nh sang. .. theo quy dinh.
Trang thiét bi: May vi tinh CQ két ndi mang, may in, ban lam viéc, dién thoai
ban, th tai [iéu, van phong pham. ..

Cdc diéu kién khéc (néu co):

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

Tén VTVL: Chi cuc trudng MaVTVL: 11.1.9
Ngay bat dau thyc hién:

Don vi cong tac  |S¢ Khoa hoc va Céng nghé
Quan 1y truc tiép
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Quén ly chirc ndng

Quan hé cong viée

Cong viéc lién
quan

Muc tidu vi tri cdng viée (tom tit tong quan vé VIVL):

Ty L i o
, . , y ‘tr(_).ng Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu chinh thot gian . . .
o thanh cong viéc

(%)
Phy trach chung va chiu trach nhiém Trién khai thuc hién tot,
trude Giam doc S&, trude phap huat toan dién moi linh vuc
vé chat luong, tién dd cong viéc cua cua co quan; cac nhiém
Chi cyc theo chirc ndng nhiém vu vu cOng tac cla co quan
duge giao, quan Iy CBCC theo chi dugc hoan thanh day du,
tiéu duoc giao. dam bao ding thoi gian

va yéu ciu

Tong 100%

Tham quyén ra quyét dinh: Cac vén dé thudc tham quyén, theo phan cip
quan ly hoac dugc Uy quyen cta Chu tich UBND tinh,
Sé can bd thude quyén quan ly:

Thim quyén ti chinh:

Trinh d6 chuyén mdn: Dai hoc trd 1én

Kinh nghiém c6ng tic: Tu 5 nim trd 1én

Khung nang luc

Néng luc cbt 16i: - Co kha ndng nghien ctru, phén tich,
tong hop va giai quyet cac vin dé phat sinh trong thuc te
nang luc t6 chire thue hién nhiém vu;

- C6 ning luc chi dao, didu hanh, tap hop, quy tu.

Ning luc quan ly: C6 ky nang lanh dao quan ly, k§ nang
giao tiép t6t; co phuong phap chi dao, hudng dan, kiém
tra; k¥ ning quan Iy ngudn luc, phat trién doi ngii can bé,
cong chirc.
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Nang lyc chuyén mén:

- Trinh d6 chinh trj: Trung cp Chinh tri.

- Quan ly hanh chinh nha nudc: ngach chuyén vién tré
1én.

- Nam viing chinh sach phap luat cia Nha nudc, cong tac
quan 1y vé tiéu chuan do ludng chét lugng trén dia ban

tinh.
- Lanh dao quan ly didu hanh, tap hop, quy tu can bd cong
chiec.

- Nang dong, quyét doan, khach quan trong giai quyét
cong viéc.

Nhitng doi hoi dac thi cia vi tri cdng viée (néu co):

Céc diéu kién cén ¢o (ngoai néng luc ca nhan) & hoan thanh tt cong viée (vi
du yéu cau vé hé trg, phéi hop...): Su quan tdm lanh dao, chi dao sét sao cua
Tinh Gy, UBND tinh; sy phdi hop t6t trong co quan va giita cac nganh, dia
phuong trong cong tac.

Piéu kién lam viée

Ché lam viée: Phong 1am vige riéng, da dién tich, anh sang. .. theo quy dinh.
Trang thiét bi: My vi tinh c6 két nbi mang, may in, ban lam viéc, dién thoai
ban, td tai lidu, van phong phém. ..

Cdc diéu kién khdc (néu c6):

Tén VIVL: Phé Chi cuc truéng | M3 VTVL: 11.1.10
Ngay bét dau thyc hién:

Don vi cong tac [S& Khoa hoc va Cong nghé

Quan 1y truc tiép

Quén ly chirc nang

(Quan hé cong viéc

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (t6m tdt tong quan vé VTVL):

Céc nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan
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thot gian | thanh cong viéc

(%)
Giap chi Cyc Trudng quan 1y cic
hoat ddng cua Chi cuc va Phu trach Trién khai thuc hién tét,
viéc tham muu vé cdng tac cai cach toan dién moi linh vuc
hanh chinh, quan tri hanh chinh; cla co quan; cac nhiém
tham muu thuc hién céng tac quan 1y vu ¢Ong tac cla co quan
tiéu chun Chét lugng Chuong trinh duoc hoan thanh day du,
ISO 9001:2008 trong cac co quan dam bao diung thoi gian
hanh chinh nha nudc va yéu cau
Téng 100%

Thédm quyén ra quyét dinh: Cac van dé thudc tham quyén, theo phan cap
quan 1y hodc dugce ty quyén ctia Chu tich UBND tinh.
S6 can bd thude quyén quan 1y:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc trd 1én

Kinh nghiém con

tac: Tu 5 nam tr& 1én

Khung nang luc

Nang lyuc cbt 16i: - C6 kha nang nghién ctru, phén tich,
téng hop va giai quyét cic van d& phat sinh trong thuc té,
nang luc td chuc thuc hién nhiém vu;

- C6 nang luc chi dao, diéu hanh, tap hop, quy tu.

Nang luc quan 1y: Co k¥ nang lanh dao quan 1y, ky nang
giao tiép tot; ¢6 phuong phép chi dao, huéng dan, kiém
tra; k¥ nang quan Iy ngudn lyc, phat trién dbi ngii can bd,
cong chirc.

Nang luc chuyén mon:
- Trinh d6 chinh tri: Trung cAp Chinh tri.
- Quan ly hanh chinh nha nudc: ngach chuyén vién.
- Nam vimg chinh sach phap luét chia Nha nuéc, cong tac

quan 1y vé tiéu chuan do ludng chét luong trén dia ban
tinh.

- C6 nang luc diéu hanh, lanh dao, tdp hop, quy tu.

Nhitng doi hoi dac thi cua vi tri cOng viée (néu cd):

Céc diéu kién can ¢ (ngoai néng luc ca nhin) dé hoan thanh tét cong viée (v
dy yéu cau vé hé tro, phéi hop...): Su quan tAm ldnh dao, chi dao sat sao ctia
Tinh Gy, UBND tinh; su phdi hop tdt trong co quan va giita cac nganh, dia
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phuong trong cong tac.
biéu kién 1am viée
Ché lam viéc: Phong lam viéc riéng, di dién tich, dnh sang... theo quy dinh.

Trang thiét bi: My vi tinh ¢ két néi mang, may in, ban 1am viéc, dién thoai
ban, ti tai liéu, van phong pham...
Cdc diéu kién khdc (néu co):

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

Tén VIVL: Trudng phong thuéc | M3 VIVL: 11.1.11
Chi cuc Ngay bit dau thuc hién:

Don vi cOong tdc  |S¢ Khoa hoc va Cong nghé

Quan 1y truc tiép

Quan ly churc ning

Quan hé cong viée

Cong viéc lién
quan

Muc tidu vi tri cong viéc (#om it tong quan vé VTVL):

Ty trong : . i i1 s
. - , o Tiéu chi da
Cac nhiém vu chinh thoi gian euc ! d nlr.xﬁgla hoan
o thanh cong viéc
(%)
Phu trach chung va chiu trdch nhiém Tﬁlendlf?af th‘_-l';h}ll@ﬂ tot,
trude 1anh dao Chi cuc vé chat tczan 1en m?l ’m ;lfc
lugng, tién d§ cong viéc clia phong cua Co quan; cac nhiem
theo chirc niing nhiém vu duge giao, éu Co?lg tac Ir(;u;lh ngqug?
quén [y CBCC thudc phong uec hoan thanh day du,
dam bao ding thdi gian
va yéu ciu
Tdng 100%
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Thim quyén ra quyét dinh: Cac van d& thudc thim quyén, theo phan cip
quéan ly hodc dugc uy quyén ctia Chu tich UBND tinh.

S can bd thudc quyén gquén ly:
Thém quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mon: Pai hoc tré 1én

Kinh nghiém c6ng tac: Tr 5 nam tré 1én

Khung nang luc Nang luc cot 16i: - C6 kha nang nghién ctu, phén tich,
téng hop va giai quyét cac vén dé phat sinh trong thuc té,
nang lue t6 chic thuc hién nhiém vy;

- C6 nang luc chi dao, diéu hanh, tap hop, quy tu.

Nang luc quan ly: C6 ky nang 1anh dao quan ly, k§ néng
giao tiép tdt; co phuong phap chi dao, huéng dén, kiém
tra; k§ nang quan ly nguon luc, phat trién doi ngfi can bé,
cdng chitc.

Nang luc chuyén mon:
- Trinh d¢ chinh tri: So cép chinh tri.
- Quan ly hanh chinh nha nuéce: ngach chuyén vién.

- Nam vimg chinh séch phap luat ciia Nha nuéc, cong tac
quan 1y vé tiéu chuén do ludong chit luong trén dia ban
tinh.

- C6 nang luc diéu hanh, quan ly.

Nhimg doi héi dgc thii ctia vi tri cong viée (néu cd):

Cac diéu kién can cé (ngoai nang luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong viée (vi

du yéu cau vé hé tro, phoi hop...): Sur quan tam 1&nh dao, chi dao sat sao cia

Tinh vy, UBND tinh; su phéi hop tdt trong co quan va giira cac nganh, dia
huong trong c6ng tac.

Diéu kién lam viéc
Ché lam viéc: Phong 1am viée riéng, du dién tich, anh séng... theo quy dinh.

Trang thiét bi: May vi tinh cé két nbi mang, may in, ban lam viéc, dién thoai
ban, tu tai liéu, van phong pham. ..

Cdc diéu kién khic (néu co):

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

Tén VTVL: Pho Trudng phéng | Ma VIVL: 11.1.12
thugc Chi cuc Ngay bat diu thuc hién:
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Don vi cong tac  [S& Khoa hoc va Cong nghé

Quan 1V truc tiép

Quan |y chic nang

Quan hé cong viéc

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viéc (tém tit téng quan vé VTVL):

Ty trong A 4l P
, . , e C 1ah
Cac nhiém vu chinh thoi gian Tl:e Y h,{ dan}-lng anoan
0 thanh cong viéc
(%)
Trién khai thyc hién tét,
Gitp Trudng phong quén 1y, thuc tqan dien m?l 1’1nh ;lfc
hién cac linh vuc cong tic ctia Phong C“acg"gl‘tljélﬂc ?2%“ Clle“;
theo phén céng clia Trudng phon Vi cong fac cua co quar
P 5 & piong dugc hoan thanh day du,
dam bao dung thoi gian
va véu cau
Téng 100%

Thim quyén ra quyet dinh: Cac van dé thudc thim quyén, theo phan cip
quan 1y hodc duoc uy quyén ctia Chii tich UBND tinh.

S can bo thude quyén quan 1y:

Thém quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc trd 1én

Kinh nghiém céng tac: Tl 5 nam trd 1én

Khung nédng luc Nang luc cot 16i: - Co kha nang nghién ciru, phan tich,
téng hop va giai quyét cac van dé phat sinh trong thuc té,
ning luc t& chuc thue hién nhiém vuy;

- C6 nang luc chi dao, diéu hanh, tap hop, quy ty.

Néng luc quan 1y: C6 k¥ ning lanh dao quan 1y, k§ ning
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giao tiép tot; cé phirong phap chi dao, hudng dan, kiém
tra; k¥ ning quan ly ngudn lre, phat trién doi ngil can bo,
cong chiec.

Néng luc chuyén mén:
- Trinh d6 chinh tri: So cip Chinh tri.
- Quan ly hanh chinh nha nudc: ngach chuyén vién.
- Nam viing chinh sdch phap luat cia Nha nudc, cong tac

quan ly vé tiéu chuan do luong chét lugng trén dia ban
tinh.

- C6 ning luc didu hanh, quan 1.

Nhitng doi hoi dic thu cia vi i cong viéc (néu cd):

Cac diéu kién can c6 (ngoai nang lyc ca nhan) dé hoan thanh t6t cong viée (vi
du yéu cdu vé hé tro, phoi hop...): Su quan tdm l@nh dao, chi dao st sao clia
Tinh Gy, UBND tinh; sw phéi hop tdt trong co quan va giilta cac nganh, dia
phuong trong cong téc.

Diéu kién lam viéc

Ché lim viée: Phong lam viéc riéng, du dién tich, anh sang... theo quy dinh.
Trang thiét bi: May vi tinh cé két néi mang, may in, ban lam viéc, dién thoai
ban, ta tai liéu, vin phong phim. ..

Céc diéu kién khdc (néu cé):

Tén nguoi thuc hién VTVL: Tén nguoi quan 1y truc tiép:
Chir ky Chit ky
Ngay Ngay

SG KHOA HQC VA CONG NGHE

Phu luc s6 5
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: Quéan Iy ké hoach- | Ma VTVL: 11.2.1
tai chinh Ngay bt dau thyc hién:

Pon vi cong tic  [S& Khoa hoc va Coéng nghé
Quén 1y truc tiép
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(Juan ly chirc néng

(Juan hé cOng viée

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cdng viée (t6m tit téng quan vé VT VL):

Ty trong 5 i o

(Cac nhiém vu chinh thot gian Tl.e Y Chl danI'lAgla hoan
o thanh céng viéc

(o)
- Tham muu x&y dung, hudng dan
va theo d&i viéc td chirc thuc hién
chién lugc, quy hoach, chuong trinh,
ké hoach hoat dong dai han, hang
nidm, co ché, chinh sich, bién phap
thiic day hoat dong khoa hoc va cong Trién khai thuc hién tét,
ngh¢ trén dia ban tinh; toan dién moi linh vue
- Thue hién nhiém vy quan 1y ngan cua co quan; cac nhiém
sach nha nude cho hoat déng cta So: vu cong tac clia co quan
lap va dleu chinh dy toan, 14p béo duoc hoan thanh day du,
cdo quyét toan ngan sach nha nuoe dam bao ding thoi gian
hang ndm cho hoat ddng cta S&; td va yéu ciu
chitc kiém tra, gidm st viec sir dung
ngén sach nha nudce cho hoat dong
cua S&
Tong 100%

Tham quyen ra quyét dinh: Cac van dé thudc tham quyén, theo phan cip
quan ly hodc duoc uy quyén ctia Chu tich UBND tinh.

Sé can b thudc quyen quan ly:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mon: Pai hoc trd 1én

Kinh nghiém cbng tac: Tt 5 nim trér 1én

Khung nang luc Néng luc cot 13i: - Co6 kha nang nghién clru, phén tich,
tong hop va giai quyét cac van dé phét sinh trong thuc té,
ning luc t6 chic thuc hién nhiém vy;
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- C6 ning luc chi dao, diéu hanh, tip hop, quy tu.

Nang lyc quan Iy: Co ky ning lanh dao quanly, k§ nang
giao tiép tbt; co6 phuong phap chi dao, huong din, kiém
tra; k¥ nang quan 1y nguon luc, phat trién doi ngil can b,
cong chuc.

Néng luc chuyén mon:

- Quan ¥ hanh chinh nha nudc: ngach Chuyén vién.

- Nam vimg cac vén ban, quy dinh, chinh sdch phap luat
cia Nha nude ve khoa hoc va cong nghe cac kién thic co
ban vé 1inh vuc chuyén mén dugc giao.

- Nérp rd cac bude xay dung ké hoach, dé 4n, quyét dinh
cy thé.

- Co néng luc nghién cl, tong hop, phén tich, t6 chie
trién khai cong viéc dam bao tién do, chat lugng va hidu
qua.

- Ap dung ding céc quy dinh, vén ban cua phap luat trong
tham muru, giai quyet céng viée.

- Nim viing cac van ban, quy dinh, chinh sach phap luét
cua Nha nuée vé khoa hoc va cong nghé, cic kién thirc co
ban vé linh vuc chuyén mén duoc giao.

- Nim 13 cac budc xay dung ké hoach, d& 4n, quyét dinh
cu thé.

- C6 nang luc nghlen clru, tong hop, phan tich, t6 chirc
trién khai cong viéc dam bao tién do, chit luong va hiéu
qua.

- Ap dung dung cac quy dinh, vin ban cia phép luét trong
tham muu, giai quyét cong viéc.

Nhitng doi hdi dic thi ciia vi tri cong viée (néu cd):

Céc diéu kién cln ¢6 (ngoai nang luc ca nhan) dé& hoan thanh tét cong viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phéi hop...): Su quan tam lanh dao, chi dao sét sao cla
Tinh Gy, UBND tinh; sy phdi hop tét trong co quan va gitta cac nganh, dia
phuong trong céng tac.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viée: Phong 1am viée riéng, du dién tich, anh sang... theo quy dinh.
Trang thiét bj: May vi tinh ¢ két nébi mang, may in, ban lam viéc, dién thoai
ban, t0 tai lidu, vin phong pham...

Céc diéu kién khéc (néu cd):

Ma VTVL: 11.2.2

Tén VTVL: Quan 1y Céng nghé




Ngay bét dau thuc hién:

Don vi cong tic  [So Khoa hoc va Cong nghé

Quan 1§ truc tiép

(Quan 1Y chic nang

Quan hé cong viéc

Cong viée lién
quan

Muc tiéu vi tri ¢ong viéc (tom téit tcfng quan vé VTVL):

Ty tron - f ac cr s

Céc nhiém vu chinh thosi giai Ticu chi dénh gia hoan
0 thanh cong viéc

(%)
Tham muu thuc hién chitc ning Trién khai thuc hién tdt,
quan 1y nha nude vé cong nghe, thi toan dién moi linh vuc
trudmg, td chitc khoa hoc va cong clia co quan; cac nhiém
nghé, doanh nghiép khoa hoc va vu cOng tac cua co quan
cong nghé trén dia ban tinh theo quy duogc hoan thanh déy du,
dinh cia phap luét. dam bao ding thoi gian

va yéu ciu

Tdng 100%

Thim quyén ra quyét dinh: Cac vAn d8 thudc thdm quyén, theo phan cip quan Iy
hodc duogc ty quyén clia Chu tich UBND tinh.
S& can bd thude quyen quan Iy

Thém quyén tai chinh:

Trinh dd chuyén moén: Pai hoc tré 1én

Kinh nghiém cong tac: Tl 5 ndm tr& 1én

Khung néng lyc | Nang luc cbt 18i: - C6 kha néng nghién ciru, phén tich,
téng hop va giai quyét cac van dé phat sinh trong thye té,
nzng luc t6 chic thye hién nhiém vy;

- Co6 nang luc chi dao, diéu hanh, tdp hop, quy ty.
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Nang luc quan 1y: Co k¥ ndng lanh dao quan ly, k¥ nang
giao tiép tot; c6 phuong phap chi dao, huong dan, kiém
tra; k¥ nang quan ly nguén luc, phat trién do6i ngil can bo,
cong chuec.

Nang luc chuyén méon:

- Quan 1y hanh chinh nha nudce: ngach Chuyén vién.
- Nim viing céc _van ban, quy dinh, chinh sach phap ludt
cua Nha nuoc vé khoa hoc va cdng nghé, cac kién thirc co
ban vé linh vue chuyén mén duoc giao.
- Nim rd cac buéce xay dung ké hoach, dé 4n, quyét dinh
cu thé.
- Co ndng luc nghién cuu, tbng hop, phén tich, t chire
trién khai cOng viéc dam bao tién dd, chit lugng va hiéu
qua.
- Ap dung dang cac quy dinh, vén ban cia phap luét trong
tham muru, giai quyét cong viéc.
- Nam rd chirc ning, nhiém vu cta S& va cac Phong/don
vi true thudc S&, van banhuéng din quan 1y nha nuée vé
cong nghé, thi trrdng, to chic khoa hoc va cong nghé,
doanh nghiép khoa hoc va cong nghé cliia B) KH&CN va
cac Nghi quyét, chinh sach phat trién kinh té xa hoi cia
tinh lién quan dén KH&CN.
- Phan tich, danh gia, du bao cac vén dé phat sinh trong
lIinh vue cong tac dugce giao.
- C6 nang luc thAm dinh, danh gia cac cong nghé.
- Phdi hop tot véi cac Phong/don vi thude So.

Nhitng doi héi dac thu cta vi tri cdng viée (néu cd).

Cac didu kién cin co6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tdt cong viée (vf
du yéu cau vé hé tro, phcfi hop...): Su quan tAm 1dnh dao, chi dao sat sao ciia
Tinh Gy, UBND tinh; su phdi hop tdt trong co quan va giita cac nganh, dia
phuong trong cong tac.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viéc: Phong [am viéc riéng, d dién tich, 4nh séng. .. theo quy dinh.
Trang thiét bi: May vi tinh c6 két noi mang, may in, ban lam viéc, dién thoai
ban, t tai liéu, van phong pham...

Céc dieu kién khdc (néu cd):

Tén VTVL: Quan ly Antoanbdc | Ma VIVL:11.2.3
xa hat nhan

898



Ngay bit dau thuc hién:

Don vi cong tac [S& Khoa hoc va Cong nghé

Quan 1y truc tiép

QQuan 1y chirc ning

Quan hé cong viéc

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi trf cong viéc (¢6m tit tong quan vé VIVL):

Ty trong - ;e TR
Cac nhiém vu chinh thot gian T1‘e “ Ch} danl'l”gza hoan
(%) thanh céng viéc
- Tham muu t6 chtre thyc hién viéc
tuyén truyén, kiém tra, ding ky vé& an
toan birc xa va hat nhan quan 1y viéc
khai bao, thong ké cac ngudn phong ) ,
xa, thiét bi buc xa, chét thai phéng Trién khai thuc hién t6t,
Xa trén dia ban theo quy dinh cia tofm dién moi linh vuc
phap lut; t6 chie thyc hién viée cua co quan; cac nhiém
klem soat va xir 1y su ¢b biic xa, su Vi cong tac cua co quan
cb hat nhén trén dia ban; dlfcfc lfoém ,thémh ‘qéY_ du,
- Xay dung va tich hop véi co 56 dir dfunnbaoxdung tho gian
liéu quéc gia vé kiém so4t an toan va yeu cau
birc xa va hat nhén tai dia phuong;
Téng 100%

Thdm quyén ra quyét dinh: Cac van dé thugc thdm quyén, theo phan cap
quan ly hodc dugc uy quyén ctia Chi tich UBND tinh.

S can bo thude quyén quén 1y

Thém quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc trd 1én

Kinh nghiém céng tac: Tir 5 nim trd 1én

Khung ning luc | Nang luc cbt 16i: - C6 kha nang nghién ctru, phan tich,
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tong hop va giai quyét cac van dé phat sinh trong thuc té,
nang luc t6 chire thuce hién nhiém vu;
- Cé nidng luc chi dao, diéu hanh, tap hop, quy tu.

Nang luc quan ly: C6 k¥ néng lanh dao quan ly, k§ néng
giao tiép tot; ¢é phuong phap chi dao, hudng dan, kiém
tra; k¥ ning quan 1y ngudn luc, phat trién ddi ngli can b,
cdng chirc.

Ning lue chuyén mon:

- Quan ly hanh chinh nha nudc: ngach Chuyén vién,

- Nam vitng cac van ban, quy dinh, chinh sach phép luat
ciia Nha nude vé khoa hoc va cong nghe cic kién thirc co
ban vé linh vure chuyén mdn duoc giao.

- Nim 6 cac bude xay dung ké hoach, dé 4n, quyét dinh
cu thé.

- C6 nang luc ngh1en ctru, tdng hop, phan tich, to chirc
trién khai cong viéc dam bao tién do, chét lwong va higu
qua.

- Ap dung dung céc quy dinh, vin ban cua phdp luat trong
tham muu, gidi quyét cong viéc.

- Nam 16 chirc ning, nhiém vu cta S& va céc Phong/don
vi tryc thude S&, van ban huéng din quan 1y nha nudce vé
linh vyc An toan birc xa va hat nhan.

- C6 kién thirc v& vat Iy, birc xa va hat nhan.

- Nam vitng quy tic an toan trong thi hanh nhiém vu.

Nhitng doi hoi dic thu cta vi tri cdng viée (néu cd):

Céc diéu kién can ¢6 (ngoai nang luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phoi hop...): Sw quan tdm ldnh dao, chi dao sat sao cia
Tinh Gy, UBND tinh; su phéi hop tét trong ¢o quan va gifta cac nganh, dia
phuong trong cong tac.

Diéu kién 1am viéc

Ché lam viéc: Phong lam viée riéng, du dién tich, 4nh séng... theo quy dinh.
Trang thiét bi: May vi tinh ¢6 két néi mang, may in, ban lam viéc, dién thoai
ban, td tai liéu, vin phong pham. ..

Cdc diéu kién khéc (néu co).

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

Tén VTVL: Quan Iy Sé hirutri | M VTVL: 11.2.4
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| tué Ngay bét dau thuc hién:

Pon vi cong tac  |S& Khoa hoc va Cong nghé

Quén Iy truc tiép

Quén Iy chirc nang

Quan hé cong viéc

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viéc (t6m it téng quan vé VT VL):

Ty tron n 4s oas oy

Chc nhiém vy chinh thoi gia%l Ticu chi dénh gid hoan
0 thanh céng viéc

(%)
- Tham muu xy dung chuong trinh,
ké hoach dai han va hang ndm, co
ché, chinh séach, bién phép thic day
hoat dong s¢ hiru tri tué, phat huy
sang kién, géi tieén k¥ thuét, hop ly Trién khai thyc hién tbt,
hoa san xuéit trén dia ban tinh va té toan dién moi linh vuc
chirc thuc hién cic van ban trén sau clia co quan; céc nhiém
khi dugc phé duyét. vu cong tac clia co quan
- Tham muu té chirc ding ky, thém' dugc hoan thanh day du,
dinh va céng nhén sang kién, cai ticn dam bao dung thoi gian
k§ thudt, hop 1y héa san xuat cia cic va yéu cau
t0 chirc, ¢4 nhén trén dja ban tinh
theo quy dinh cua phap luat.
Tong 100%
Tham quyén ra quyét dinh: Céc vn dé thudc tham quyén, theo phan cip
quéan 1y hodc dugc ty quyén cia Chu tich UBND tinh,
S can bo thude quyén quan ly:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc trg 1én
| Kinh nghiém cong téc: Tir 5 nam tré 1én
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Khung ning luc Nang luc cdt 161: - Co kha nang nghién ciru, phén tich,
téng hop va giai quyét cac van dé phat sinh trong thuc té,
nang lyc t chirc thuc hién nhiém vu,

- C6 nang lyc chi dao, didu hanh, tip hop, quy tu.
Nang luc quan ly: C6 k¥ nang lanh dao quan Iy, k¥ néing
giao tiép tot; c6 phuong phap chi dao, hudng dan, kiém

tra; k¥ nang quan 1y ngudn lyc, phat trién ddi ngfi can b,
cdng churc.

Nang luc chuyén mén:
- Quén ly hanh chinh nha nudc: ngach Chuyén vién,
- Nam vimng cac van ban, quy dinh, chinh s&ch phap luat

cia Nha nude vé khoa hoc va cong nghé, cac kién thire co
ban vé linh vuc chuyén mén duoc giao.

- Nim 16 céc bude xay dung ké hoach, dé an, quyét dinh
cu thé,

- C6 nang lyc nghién ciru, tong hop, phén tich, td chirc
trién khai cong viéc dam bao tién dd, chat lwong va hiéu
qua.

- Ap dyng ding cac quy dinh, van ban cta phap luét trong
tham muu, giai quyét cong viée.

- Nim r6 chire nang, nhiém vu ctia S& va cac Phong/don
vi truc thude S6, van ban huéng dan quan 1y nha nuéc vé
linh vuc s& hit tri tué.

- K§ nang tw vén, giao tiép tét.

Nhiing doi héi déc tht cta vi tri cong viée (néu ¢d):

Céc didu kién cin co (ngoai nang luc c4 nhan) @& hoan thanh 6t cong viéc (vi
du yéu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su quan tdm Janh dao, chi dao sat sao cia
Tinh uy, UBND tinh; su phéi hop t6t trong co quan va gilra cac nganh, dia
phuong trong cong tac.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viéc: Phong lam viéc riéng, du dién tich, anh sang. .. theo quy dinh.
Trang thiét bi: May vi tinh ¢6 két nbi mang, may in, ban 1am viée, dién thoai
ban, ti tai liéu, van phong pham. ..

Cdc diéu kién khac (néu co):

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

Tén VTVL: Quan 1y khoa hoc MaVTVL: 11.2.5
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Ngay bét dau thuc hién:

Don vi ¢cOng tac

S& Khoa hoce va Céng nghé

Quan 1y truc tiép

Quan ly chirc ning

(Quan hé cdng viéc

Cong vi¢e lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (tom Lt tong quan vé VT VL):

Ty trong a1 e .

Cac nhiém vu chinh thoi gian T1‘e 4 Chi dan}.lngla hoan
o thanh céng viéc

(%)
Thuc hién chiic ndng quan 1y nha Trién khai thyc hién tét,
nuée Vé cdng tac nghién ciru khoa toan dién moi 1inh vuc
hoc cap tinh, cip co 6, phat trién cua co quan; cac nhiém
ngudn luc khoa hoc va cong nghé vu ¢dng tac clia co quan
trén dia ban tinh theo quy dinh cua duwoc hoan thanh dé‘iy du,
phap luit. dam bao dung thot gian

va yéu cdu

Tdng 100%

Thiam quyén ra quyét dinh: Cac van @& thudc thdm quyén, theo phan cap
quan 1y hoac duoc uy quyén ctia Chu tich UBND tinh.

S6 cén bd thude quyén quan 1

Tham quyén tai chinh:

Trinh d¢ chuyén moén: Pai hoc tré 1én

Kinh nghiém c6n

tac: Tur 5 ndm trd 18n

Khung nang luc

Nang luc cot 151 - C6 kha nang nghién ctru, phan tich,
téng hop va giai quyét cac van dé phat sinh trong thue té,
ndng lyc t& chirc thuc hién nhi¢m vu;

- Cé nang luc chi dao, didu hanh, tap hop, quy tu.
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Nang luc quan 1y: Co k§ nang lanh dao quéan Iy, k§ nang
giao tiép tbt; ¢6 phuong phap chi dao, huéng dan, kiém
tra; k¥ ning quan 1y ngudn luc, phat trién doi ngfi cdn b,
cong chuc.

Nang luc chuyén mén:

- Quan 1y hanh chinh nha nudc: ngach Chuyén vién.
- Nam viing cac van ban, quy dinh, chinh sach phéap luét
clia Nha nude vé khoa hoc va cong nghé, cac kién thic co
ban vé linh vuc chuyén mén duoc g1ao0.
- Nam rd céc bude xay dung ké hoach, dé an, quyét dinh
cu thé.
- C6 néng luc nghién ctr, téng hop, phén tich, td chic
trién khai cong viéc dam bao tién do, chit lugng va hiéu
qua.
-Ap dung ding cic quy dinh, van ban clia phap luét trong
tham muu, giai quyét cong viée.
- Nam 16 chirc nang, nhiém vu clia S¢ va cac Phong/don
vi truc thuée S&, vin ban huéng din quan 1y nha nuéc vé
cong tac quan 1y khoa hoc.
- C6 kién thtc vé céc Iinh vuc khoa hoc tu nhién, x3 héi
nhan van.
- Hiéu va biét cach xay dung dé cuong nghién ctu khoa
hoc.
- Nam dugc ngudn luc KH&CN trén dia ban tinh.

Nhirng doi hoi dac thu cla vi tri cong viée (réu cé):

Céc didu kién can ¢ (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tdt cOng viéc (v/

du yéu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su quan tam lanh dao, chi dao st sao cla

Tinh ty, UBND tinh; su phéi hop t8t trong co quan va gitta cac nganh, dia
huong trong cdng tac.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viéc: Phong 1am viée riéng, du dién tich, 4nh sang... theo quy dinh.
Trang thiét bi: May vi tinh c6 két néi mang, may in, ban lam viéc, dién thoai
ban, tu tai liéu, vin phong phim. ..

Céc diéu kién khéc (néu cd):

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

Tén VIVL: Quan 1y thi truong Ma VTVL: 11.2.6
khoa hoc cong nghé Ngay bit diu thuc hién:
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Bon vi cong tac

S¢ Khoa hoc va Céng nghé

Quén 1y tryc tiép

Quén 1y chirc nédng

Quan hé cong viéc

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viéc (t6m it tdng quan vé VTVL):

Ty trong A ;g i s
C4c nhiém vu chinh thoi gian | .o chi danh gid hoan
(%) thanh céng viéc
- Tham muu hoan thién méi trudmg .2 . a X
phap 1¥, ho tro ddi méi cOng nghe Tr‘len @al th%rcwhlen tot,
lam dau méi lién két cac don vi tofm dién moi l,mh vue
nghi€n ctru khoa hoc cdng nghé véi cuaco quar; cac nhi¢m
thi tmo*ng cong nghé & dia phuong, Vi cong ‘tac cua corkqualql
tham gia t6 chirc Chg cdng nghé va dEIQC hqoan’thanh ‘qay. au,
thiét bj d'flm/\baokdung théi gian
va yéu cau
Tdng 100%

Tham quyén ra quyét dinh: Céc van dé thudc thim quyén, theo phén cip
quan 1y ho#c dugc 1 uy quyén ctia Chii tich UBND tinh.

Sé can b thude quyén quan Iy:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc trd 1én

Kinh nghiém ¢6n

tac: TUr 5 nam trd 1én

Khung nédng luc

Nang luc bt 161 - C90 khé nang nghi€n ctru, phén tich,
téng hop va giai quyét cac van dé phét sinh trong thuc té,
niing lyc t6 chirc thuc hign nhiém vy;

- Co nang luc chi dao, diéu hanh, tép hop, quy tu.

Nang luc quan 1y: CS k§ niing lanh dao quan ly, k¥ nang
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giao tiép tot; ¢6 phuong phap chi dao, hudng dan, kiém
tra; k§ ning quan 1y ngudn luc, phat trién doi ngii cén bo,
cong chue.

Nang luc chuyén mén:
- Quan ly hanh chinh nha nudéc: ngach Chuyén vién.,
- Ném vimg cac van ban, quy dinh, chinh sach phap luat

cia Nha nuge vé khoa hoc va cong nghe cac kién thirc co
ban vé linh vuc chuyén mén dugc giao.

- Nam 15 cac bude xdy dung ké hoach, dé 4n, quyét dinh
cu the.

- C6 ning luc nghlen ctu, thng hop, phén tich, to chirc
trién khai céng viéc dam bao tién do, chét lwong va hi¢u
qua.

- Ap dung dung cac quy dinh, van ban cia phap luét trong
tham muru, giai quyét cong viée.

- Ném 13 chiic nang, nhiém vu cia S& va cic Phong/don
vi truc thude S&, vin ban huéng dan quan 1y nha nudce vé
cOng tac quan 1y hé tro, doi méi cong nghé.

- C6 kién thic vé céc linh vuc khoa hoc tu nhién, cong
nghé.

- Nim duoc thi truong cong nghé trén dia ban tinh.

Nhimg doi hoi déc thu cla vi tri cdng viéc (néu cd):

Céc diéu kién can ¢6 (ngoal nang luc cd nhan) dé hoan thanh t&t cong viée (vi
du yéu cau vé hé tro, phéi hop...): Su quan tdm ldnh dao, chi dao sat sao clia
Tinh 4y, UBND tinh; su phdi hop tét trong co quan va gilta cac nganh, dia
phuong trong cong tac.

Piéu kién lam viée

Ché lam viée: Phong lam viéc riéng, du dién tich, anh sang... theo quy dinh.
Trang thiét bi: May vi tinh c6 két ndi mang, may in, ban lam viéc, dién thoai
ban, tu tai liéu, van phong pham. ..

Cdc diéu kién khdc (néu co).

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

Tén VIVL: Quan Iy tiéu chuan | M& VTVL: 11.2.7
chat luong Ngay bt déu thue hién;

Don vi ¢ong tac  [Sé Khoa hoc va Céng nghé
Quén 1y truc tiép
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Quan 1y chirc ning

Quan hé cdng viée

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cdng viée (tém tit téng quan vé VIVL):

Ty trong o . s 1
x , e h

Céc nhiém vu chinh thot gian Tl‘e 4 Ch} danlr_lAgla oan

%) thanh cong viéce
- TH chirc viée xdy dung va tham gia
xdy dung quy chuan k¥ thuat dia
phuong;
- Trién khai chuong trinh “Nang cao " _ s
ndng suét va chét lwong san phim, Trién khai thyc hign tot,
hang hoa cia céc doanh nghiép vira toan dién moi linh vue
va nho tai dia phuong”, cua co quan; cac nhiém
- T4 chire thyc hi¢n kidm tra v& nhin Arreiae
hang héa, chét luong san phdm hang i bic dine thas yian’
hoa luu thong trén dia ban theo phan a0 SUnE g

va yéu cau

cong, phan cap hodc Uy quyen cla
co quan nha nude co thim quyén,
Tong 100%

Fham quyén ra quyét dinh: Céc vén dé thudc thdm quyén, theo phan clp
quan 1y hoac duge ay quyén ctia Chu tich UBND tinh,

S8 can bd thude quyén quan 1y:

Thém quyén tai chinh:

Trinh dd chuyén mén: Pai hoc trd 16n

Kinh nghiém c6ng tac: Tir 5 nim trd 1én

Khung nang luc Nang luc cot 18i: - Co kha nang nghién ctru, phén tich,
tong hop va giai quyét cac van dé phat sinh trong thuc té,
néng luc tb chirc thuc hién nhiém vu;

- C6 nang luc chi dao, didu hanh, tap hop, quy tu.

Nang lyc quan 1y: C6 k¥ nang anh dao quén Iy, k¥ ning

907




giao tiép tdt; co phuong phép chi dao, huéng dan, kiém
tra; k¥ nang quan 1y nguén luc, phat trién doi ngii can bo,
cong churc.

Ning Iyc chuyén mon:

- Quan 1y hanh chinh nha nude: ngach chuyén vién.
- Nim viing chinh sach phap luat vé cong tac quan 1y vé
tiéu chudn chit luong trén dia ban tinh,
- C6 k¥ ning té chuc xdy dung ké hoach, trién khai thue
hién.
Nhitng doi hoi dic thu cua vi tri cdng viée (néu cd):

Cac diéu kién can ¢6 (ngoai nang luc ca nhin) dé hoan thanh tét cdng viéc (vi

du yéu cau vé hé tro, phéi hop...): Sy quan tam lanh dao, chi dao sat sao ctia

Tinh uy, UBND tinh; su phdi hop t6t trong co quan va gifra cac nganh, dia
huong trong ¢dng tac.

Piéu kién 1am viée

Ché lam viée: Phong lam viée riéng, du dién tich, 4nh sang... theo quy dinh.
Trang thiét bi: My vi tinh 6 két nbi mang, may in, ban lam viéc, dién thoai
ban, tu tai lidu, vin phong phim. ..

Céc diéu kién khdc (néu co):

Tén VIVL: Qudn ly do ludng Ma VTVL: 11.2.8
Ngay bit dau thuc hién:

Pon vi cdng tac  [Sé Khoa hoc va Cong nghé
Quaén Iy truc tiép

Quan 1y chic ning

Quan hé cOng viéc

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cdng viéc (tém tit tong quan vé VT VL):

Ty trong | Tiéu chi danh gid hoan

Céac nhiém vu chinh N \ n :
= VY thoi gian | thanh cdng viéc
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(%)
- Tham muu x&y dung cac quy dinh
vé do ludmg phu hop véi diéu kién
cu thé cia tinh, t6 chire thuc hién cac Trién khai thuc hién tét,
quy dinh d¢ sau khi duoc ban hanh. toan dién moi linh vue
- T4 chire mang ludi kiém dinh, hiéu clia co quan; cac nhiém
chuén vé do ludng dap tng yéu cu vu cong tac cla co quan
cua dia phuong. duoc hoan thanh dﬁy da,
- TH chite thuc hién viée kiém tra dam béo‘dﬁng thot gian
phép do, hang dong géi san theo va yéu cau
dinh lugng;
Tng 100%

Tham quyén ra quyét dinh: Cac van dé thudc thim quyén, theo phan cip |
quan ly hodc dugc 1) uy quyén cta Chi tich UBND tinh.

S6 can bg thude quyén quan Iy:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc trd én

Kinh nghiém céng tac: Tir 5 nam tré 1én

Khung nang luc | Ning lyc cbt 15i: - C6 kha nang nghién ciru, phan tich,
tdng hop va giai quyét cac van dé phat sinh trong thuc té,
ning luc t6 chirc thue hién nhiém vu;

- C6 nang luc chi dao, diéu hanh, tip hop, quy tu.

Nang Iue quan 1y: Co k¥ néng 1anh dao quan 1y, k§ nang
giao tiép tt; ¢é phuong phap chi dao, hudng dan, kiém
tra; k§ ning quan 1y nguon luc, phat trién d6i ngfi can bd,
cong chure,

Nang Iuc chuyén mén:

- Quan ly hanh chinh nha nudc: ngach chuyén vién.
- Nim viing chinh sach phap luat vé cong tac quan [y vé
tiéu chuén do Iu'O'ng trén dia ban tinh.
- C6 k¥ nang t6 chirc xay dung ké hoach, trién khai thuc
hién.

Nhitng doi hoi dac thi ciia vi trf cong viée (néu ¢é):

Céac diéu kién cin ¢6 (ngoai nang luc ca nhin) dé hoan thanh tét cong viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phéi hop...): Su quan tam lanh dao, chi dao sét sao ciia
Tinh uy, UBND tinh; sw phdi hop tét trong co quan va gifra cac nganh, dia
phuong trong c¢ong tac.

Diéu kién lam viée
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Ché lam vige: Phong 1am viéc riéng, du dién tich, dnh sang... theo quy dinh.
Trang thiét bi: My vi tinh c6 két ndi mang, mdy in, ban 1am viée, dién thoai
ban, ti tai liéu, vin phong pham...

Cdc diéu kién khéc (néu cd):

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

Tén VTVL: Thanh tra MavVTVL:11.2.9
Ngay bat dau thuc hién:

Don vi cong tic  |S& Khoa hoc va Céng nghé

Quén [y truc tiép

(Quén 1Y chirc ning

Quan hé cOng viéc

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cdng viéc (tom tét tong quan vé VTVL):

Ty trong A ;4 s
Céc nhiém vu chinh thoi gian T1‘eu Chi danhAgla hoan
(%) thanh cong viéc
- Theo ddi, tham muu thuc hién céng 2 , o
tac khiéu nai, t6 cdo. Béo céo cong Trien khai thyc hién to,
tac khiéu nai, t& cdo va tiép cong déan toan dien moi I’mh vic
cua S& dinh ky hang quy, 6 thang, 9 cua co quan; cac nhiém
thang va cudi nam. Vil cong tac cua co quan
- Thanh tra hanh chinh, chuyén dErqc }foa“ ’thanh ‘day_ dd,
nganh dam bao dung thoi gian
' va yéu clu
Téng 100%

Thim quyén ra quyét dinh: Céc vén dé thudc thdm quyén, theo phan cép
quan ly ho#c duge Uy quyén cia Chu tich UBND tinh.
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S6 cén bo thude quyén quan 1y:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d9 chuyén mén: Pai hoc try 1én

Kinh nghiém céng tac: Tir S nim tré [én

Khung nang lyc | Ning luc ¢dt 16i: - C6 kha nang nghién clru, phan tich,
tong hop va giai quyét cac van dé phat sinh trong thyc té,
ning lyc 6 chirc thuc hién nhiém vy;

- C6 niing luc chi dao, diéu hanh, tip hop, quy tu.

Nang luc quan [y: C6 k¥ nang lanh dao quan 1y, k¥ ning
giao tiép tot; c6 phuong phap chi dao, huéng dan, kiém
tra; k¥ ning quan ly nguon luc, phat trién dol ngii can bo,
cong chue.

Nang luc chuyén mon:

- Quan Iy hanh chinh nha nuéce: ngach Chuyén vién.

- Ném viing cac van ban, quy dinh, chinh sach phap luat
cua Nha nuéc ve khoa hoc va cong nghe, cac kién thirc co
ban vé linh vuc chuyén mén duge giao.

- Nérp rd cac budce xay dung ké hoach, dé an, quyét dinh
cu the.

- C6 ning lyc nghién ctru, tong hop, phan tich, t& chirc
trién khai cong viéc dam bao tién do, chat lugng va hidu
qua.

- Ap dung dung cac quy dinh, vdn ban ctia phép luat trong
tham muru, giai quyét cong viéc.

- Ném rd chic nang, nhiém vy cia S& va cac Phong/don
vi truc thudc Sé.

- N&m vitng cac quy dinh ciia phap luét vé thanh tra.

- Nim vitng quy trinh, nghiép vy thanh tra.

- C6 kha nang tham gia doan thanh tra.

Nhiing doi héi dic thi cta vi tr coOng viéc (néu cd):

Céc diéu kién can co (ngoai ning lyc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phéi hop...): Su quan tam lanh dao, chi dao sat sao cta
Tinh vy, UBND tinh; sy phéi hop tdt trong co quan va gifta cic nganh, dia
phuong trong cong tic.

Diéu kién 1am viéc

Ché lam viéc: Phong lam viée riéng, du dién tich, anh sang... theo quy dinh.
Trang thiét bi: May vi tinh c§ két ndi mang, may in, ban lam viéc, dién thoai
ban, ti tai liéu, viin phong phim. ..
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Cdc diéu kién khdc (néu co):

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

Tén VTVL: Phép ché

M3 VTVL: 11.2.10
Ngay bit déu thuc hién:

Pon vi congtic  |Sé Khoa hoc va Cong nghé

Quan Iy truc tiép

Quan 1y chirc ning

Quan hé cobng viée

Cong viéce lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (1ém tat tong quan vé VT VL):

Ty trong . . a sy
Céc nhiém vy chinh thoi gian | | 160 chi ddnh gid hoan

0 thanh céng viéc

(%)
Tham mur, thye hién Cong tac xay Trién khai thuc hién tét,
dung phép luét; ra soét, hé théng hoa toan dién moi linh vuc
van ban quy pham phap luat (QRPL) clia co quan; cic nhiém
va phap dién hé thong QPPL; lglém’ vy cdng tac cia co quan
tra va xtr 1y vin ban QPPL; phd bién, dwoc hoan thanh dy du,
giao duc phap luét cia co quan. dam bdo ding thoi gian

va yéu cau
| Téng 100%

$6 can bo thudc quyén quan 13:

Thém quyén ra quyét dinh: Cac vén de thudc thdm quyén, theo phan cap
quan 1y hodc duge 0y quyén cia Chu tich UBND tinh.

Tham quyén tai chinh:
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Trinh d6 chuyén mon: Pai hoc tré 1én

Kinh nghiém c6ng tac: T 5 nm tré 1én

Khung néng lyc | Néng luc cbt 16i: - C6 kha néng nghién cltu, phén tich,
tbng hop va giai quyét cic vin dé phat sinh trong thuc té,
ning luc t6 chirc thuc hién nhiém vu;

- C6 niing luc chi dao, diéu hanh, tip hop, quy tu.

Nang luc quan ly: Co6 k¥ néng lanh dao quéan [y, k¥ néng
giao tiép tot; cé phuong phap chi dao, huéng dan, kiém
tra; k¥ niing quéan Iy ngudn luc, phat trién doi ngii cdn bd,
cOng chuec.

Nang luc chuyén mén:
- Quan 1y hanh chinh nha nudc: ngach Chuyén vién.
- Nam viing cdc van ban, quy dinh, chinh sach phap luat

cuia Nha nude vé khoa hoc va cong nghe cac kién thirc co
ban vé linh vuc chuyén moén duoc giao.

- Nam 1 cac bude xdy dung ké hoach, dé an, quyet dinh
cu the.

- C6 ning lyc nghlen ctru, tong Jhop, phén tich, t6 chirc
trién khai cong viée dam bao tién d6, chét lrong va hiéu
qua.

- Ap dung ding cac quy dinh, van ban ctia phép luat trong
tham muu, giai quyét cong viée.

- Nam 18 chirc nang, nhiém vu ctia S& va cac Phong/don
vi truc thude So.

- Nim vitng chinh sach, phéap luat clia nha nuée vé& cong
tac Phap ché.

- C6 niing lyc téng hop, truyén dat.

Nhiing doi hdi dac thi ctia vi tri ¢bng viée (néu cé):

Cac didu kién can c6 (ngoai néng fuc ¢ nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phoi hop...): Su quan tam ldnh dao, chi dao sat sao cla
Tinh Gy, UBND tinh; su phéi hop tét trong co quan va gilra cac nganh, dia
phuong trong cong tac.

Piéu kién lam viéc

Ché lam viéc: Phong lam viéc riéng, d dién tich, 4nh séng... theo quy dinh.
Trang thiét bi: May vi tinh ¢6 két nbi mang, may in, ban lam viéc, dién thoai
ban, tu tai liéu, viin phong pham. ..

Cdc diéu kién khdc (néu c6):
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Tén VTVL: Giam dbc sé M3 VTVL: 5.1.1
Ngay bat dau thuc hién:

Don vi cong tic Scr Ké hoach va Péu tu

Quén 1y truc tiép

Quén 1y chirc ning

Quan hé céng viéc

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viée (t6m tit téng quan vé VIVL):

Céc nhiém vu chinh Ty Tiéu chi danh gia hoan
trong thanh coéng viéc
thoi
gian
(7o)
Két qué thuc hién cac
- Giam dbc S& 14 nguoi ding dau So; chi tiéu, ké hoach dwoc
quéan 1y, diéu hanh toan bd hoat dong cua giao; Chét luong, thoi
S, chiu trach nhiém truée UBND tinh, gian hoan thanh tét
Chu tich UBND tinh va trude phap luat nhiém vy

vé toan bd hoat dong cua So;

- Truc tlep theo doi, chi dao céc linh vuc
cdng tac: Ké hoach phiét trién kinh t& x3
hoi 5 nam, hang nam; K& hoach dau twr
cong trung han, hang nam; quy hoach
tong thé phat trién kinh té - x4 hoi; quy
hoach vung kinh té trong diém; Chuong
trinh phat trién ngudn nhén lye; cong tac
qudc phong, an ninh; td chirc can bo; thi
dua khen thuéng; thanh tra ké hoach, dau
tu; cong tac phong chong tham nhiing;
gidi quyet don thu khiéu nai, t6 cao.

Thim quyén ra quyét dinh:
Sé can bd thude quyén quéan Iy

Thim quyén tai chinh:

Trinh d& chuyén mén:

Kinh nghiém cong tac: 5 - 10 nim

Khung ndng [Nang lyc cdt 16i: Chi dao, didu hanh, tong hop

lue INang luc quan 1y: Nha nuée
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ang luc chuyén mon:
- Ning luc vé chinh trj
- Néang luc 1anh dao

- Quan ly hanh chinh nha nuée: ngach chuyén vién chinh tré 1én
- Nghién ct, tong hop, phan tich, danh gia, du bao, lap ké hoach,
thuyét phuc, tb chirc trién khai, tong két thuc tién, cu thé hoa
dudmg 16i, chit truomg coa Dang, chinh sach phap luat cua nha

nudc, cac quy dinh cta tinh va Bo Ké hoach va Pau tu vé xay
dung va phat trién nganh Ké hoach va Piu tu trong tinh

Nhiing doi hoi dic thi ctia vi tri cong viée (néu cd):

Céc dxeu kién cin co (ngoal nang luc ca nhan) dé hoan thanh tbt cong viée (vi du
véu cdu vé hé tro, phoi hop...):

Dé cong tac chi dao didu hanh dat hiéu qua tbt nhét cin c¢6 su quan tdm chi
dao ctia UBND tinh; Su phéi hop, tham gia tich cuc cta c4c ban nganh, doan
thé. Su phéi hop trong cong viée véi cle phong chirc ning.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viéc:

Trang thzer bi: Co diy du trang thiét bi 1am viéc nhu: May vi tinh, may in,cédc
phin mém quén ly van ban

Céc diéu kién khéc (néu co ).

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

Tén VIVL: Ph6 Giam dbc s& Ma VTVL: 5.1.2
Ngay bit dau thuc hién:

Pon vi cong tic Sor Ké hoach va Péu tu
Quan 1y truc tiép

Quén 1y chic nang

Quan hé cong viéce

Coéng viéc lién quan
Muc tiéu vi tri cong viéc (tom tit tong quan vé VT VL)

Céc nhiém vu chinh Ty Tiéu chi danh gia hoan
trong thanh céng viéc
thot
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gian

(%)
- Phé Giam dbc S& dugc Gidm déc S& Két qua thuc hién cac
phén céng phu trach mét s6 linh vyc chi tiéu, ké hoach duoc
cong tac, chiu trach nhiém trude Gidm giao; Chit luong, thoi
déc S& va trudce phap luét vé tinh hinh va gian hoan thanh t6t
két qua thuc hién linh vuc cong tac duoc nhiém vy

phén cong;

- Phé Giam doc S¢ c6 nhiém vu va quyén
han: chi dao thuc hién nhiém vu trén Iinh
virc duoc phén cong va giai quyét nhitng
van dé phat sinh thuge linh vic minh phy
trach. Péi véi nhitng vén dé lién quan
nhIeu linh vuc hoéc lién quan co quan
cép trén thi phai c6 ¥ kién Gidm déc
trude khi quyét dinh. Nhitng vén d& lién
quan dén Iinh virc phy tréch ciia Phé
Gidm déc khac thi chi dong ph01 hop
gifta cac Phé Giam dbc dé giai quyét, néu
khong théng nhét thi bao cdo Giam dbc
quyét dinh. Pbi véi linh vue cong tac
dugc phan cong hay v uy quyén, quyét
dinh ctia Phé Giam ddc c6 hiéu lwc nhir
clia Giam déc.

Thim quyén ra quyét dinh:
S0 can bg thude quyén quan 1y

Tham quyén tai chinh:

Trinh dé chuyén moén:

Kinh nghiém ¢dng tac: 5 - 10 nam

Khung ning [Nang luc ¢t 16i: Chi dao, diéu hanh, téng hop

Iire Nang luc quan 1y: Nha nuée

Nang lwc chuyén mén:

- Nang luc vé chinh trj

- Nang luc lanh dao

- Quan 1y hanh chinh nha nuée: ngach chuyén vién chinh trd 1én
- Nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gi4

Nhitng doi héi dac thii cia vj tri cong viée (néu co):

Cac dleu kién cin co (ngoai ndng lurc ca nhan) dé hoan thanh tét cong vige (vi du
éu cau vé hé tro, phoi hop...):

Dé cong tac chi dao didu hanh dat hiéu qua t6t nhit cin c6 su quan tdm chi |
016




dao cua UBND tinh; Su phdi hgp, tham gia tich cuc cia céc ban nganh, doan

9

thé. Su phoi hop trong cong viéc vdi cac phong chirc néng.

Diéu kién lam vige
Ché lam vie:
Trang thiét bi: Cé dy dt trang thiét bj lam viée nhur: May vi tinh, may in,cac
phan mém quan Iy vin ban
Cdc diéu kién khdc (néu c6):
Tén VTVL: Trudng phong E:a VTVL: 5.1.3
gay bit ddu thuc hién:

Don vi cong tac S6 Ké hoach va Pdu tu

Qudn 1y truc tiép

Qudn [y chirc niing

Quan hé cdng viée

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cdng viée (16m it téng quan vé VT’ VL):

Cac nhiém vu chinh Ty Ti€u chi danh gid hoan

trong thanh céng viéc

thot

gian

(%)
- Phu trach chung, quan Iy toan bd cong Két qua thuc hién cac
tac, nhi¢m vy, hoat déng ctia phong trong chi tiéu, ké hoach duoc
linh vuc dugc phin cong; giao; Chét [uong, thoi
- Thuc hién quan Iy cong chirc, phan gian hoan thanh tot
cong nhiém vu cong chirc clia phong; nhiém vy

theo ddi, nhén xét két qua hoat dong cia
cong chic thude phong;

- Chu tri x4y dung ké hoach cong tc
héing nim, quy, thdng ctia phong; ké
hoach kinh phi, xir Iy viin ban dén cia
phong;

- Chu tr td chie cudc hop, cic hoat dong
phdi hop véi td chie khic cua phong;

- Thuc hién cong tac thi dua phong;

- Thuc hién nhiém vu chuyén mon,
nghiép vu khéc cta ngach cong chic
duoc giao.
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Thim quyén ra quyét dinh:
S6 can bd thudce quyen quan 1y:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén:

Kinh nghiém cbng tac: 5 10 nim

Khung niang [Ning luc ¢bt 18i: Chi dao, didu hanh, téng hop

luc Nang luc quan ly: Nha nude

Nang luc chuyén mén:

- Quan 1y hanh chinh nha nuéce: ngach chuyén vién trd 18n.

- Co6 nédng luc tham muu, t6 chirc, quan ly, diéu hanh hoat dong
clia phong; ndm virng kién thuc nghi¢p vu chuyén nganh theo [inh
vuc duge phan cong dam nhiém, c6 kha néng bao quat c6ng viée
cua phong, giai quyét cac vin dé phat sinh trong linh vue quan ly;
ning luc ve¢ ludt phap

- Nang luc nghién ctu, téng hop, danh gia, thuyét phuc, td chtrc
trién khai cong viée

- Xay dung cac chuong trinh, quy hoach, ké hoach, & an, du an,
cdc gidi phap kinh t&-x3 héi thude [inh vue dugce giao tai dia
phuong

- C6 kha ndng thuyét phuc, van déng, tap hop va phat huy s&
truong tung cong chire

- Am hiéu thyc tién, kinh té-xa hoi v& cong tac qpan ly ddi véi

linh vuc duoc giao, nim dugc xu hudng phat trién cua nganh, linh
vuc trong nuwde va dia phuong

Nhitng doi hoi ddc thu cia vi tri cong viée (néu cd):

Cac dleu kign cén ¢6 (ngoai ndng luc ca nhin) dé hoan thanh tét céng vidc (vi du
Véu ciu vé hé tro, phoi hop...):

Pé cong téc chi dao dleu hanh dat hidu qua tot nhét cin ¢6 sy quan tAm chi
dao ctia UBND tinh; S phéi hO’p, tham gia tich cuc cia céc ban nganh, doan
thé. Su phdi hop trong cong viéc véi cac phong chirc ning,

Didu kién lam viéc

Ché lam viée:

Trang thzet bi: C6 ddy du trang thiét bi [am viéc nhu: May vi tinh, mdy in,cac
phin mém quén 1§ vin ban

Cdce diéu kién khdc (néu c6).
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TR{ VIEC LAM (VIVL)

Tén VTVL: Chanh Thanh tra aVTVL:5.14
Ngay bit dau thuc hidn:

Don vi cdng tac S0 Ké hoach va Pdu tw

Quén ly tryre tiép
Quan 1y chirc ning

Quan hé cong viéc

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi trf cong vigc (t6m tdt téng quan vé ¥TVL):

Cac nhiém vu chinh Ty Tiéu chi danh gid hoan

trong thanh cong viéc

thot

gian

(%)
- Tham muru, giap Gidm déc S& Ké Két qua thyc hién cic
hoach va Piu tu tién hanh thanh tra hanh chi tidu, k& hoach duoc
chinh va thanh tra chuyén nganh, giai giao; Chit lvong, thei
quyét khiéu nai, t6 cao, phong, chéng gian hoan thanh tdt
tham nhiing theo quy dinh caa phép luit; nhiém vy

- Lanh dao, chi dao, kiém tra cong tic
thanh tra trong pham vi quan Iy cda sé;
lanh dao Thanh tra s& thuc hién nhiém
vy, quyén han theo quy dinh cta Luat
Thanh tra va cac quy dinh khéc cia phap
ludt c6 lién quan;

- X1t 1y viée chong chéo va pham vi, dbi
tuong, né1 dung, thoi gian thanh tra trong
pham vi dugc phan cap quéan 1y nha nuéce
cua sé.

- Tham muu Gidm déc S& kién nghj véi
€0 quan nha nudc c6 tham quyén stra dbi,
bd sung, ban hanh quy dinh cho phu hop
véi yéu cu quan 1y;

- Xu phat vi pham hanh chinh theo quy
dinh cta phap luat vé xir 1y vi pham hanh
chinh;
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- Kién nghi Gidm déc s& xem xét tréch
nhiém, xtr 1y ngudi thude quyén quan 1y
ctia Gidm déc S& cd hanh vi vi pham
phap lut phat hién qua thanh tra hoc
khéng thue hién két [uan, quyét dinh xa
1y vé thanh tra.

Thim quyén ra quyét dinh:
Sé can b thudc quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mon:

Kinh nghiém cong tac: 5 — 10 nim

Khung niang
luc

Ning lyc cot 16i: Chi dao, didu hanh, tdng hop

INéng luc quan 1y: Nha nude

Néang luc chuyén mon:

- Quan 1y hanh chinh nha nuée: ngach Thanh tra vién

- C6 niing luc tham muu, t6 chie, quan ly, diéu hanh hoat déng
ciia phong; nim vitng kién thirc nghiép vu chuyén nganh theo linh
vue duoc phin cdng dam nhiém, cé kha ndng bao quat cong viéc
cia phong, gidi quyét cac van dé phat sinh trong linh vuc quan 1y;
ning luc vé luat phap

- Nang lyc nghién ciu, t0ng hop, danh gia, thuyét phuc, t& chirc
trién khai cong viéc

- Xay dung cac chuong trinh, quy hoach, ké hoach, dé an, du an,
cdc giai phéap kinh té-xd hoi thuge linh vue duoc giao tai dja
phurong

- C6 kha nang thuyét phuc, van ddng, tap hop va phat huy so
trudng ting cong chirc

- Am hiéu thuc tién, kinh té-xa hoi vé& cong tac quén ly d6i véi
linh vire dugc giao, ndm dugc xu hudng phét tridn cua nganh, linh
vuc trong nudc va dia phuong

- Nam virng céc quy dinh cta phap Iuit vé Thanh tra

- Hiéu bidt thém mot sd linh vuc cia nganh Ké hoach va Piu tu
va cac nganh ¢4 lién quan

- Co ndng luc am hiéu, tham muu, té chire thuc hién cong tac
thanh tra, giai quyct khiéu nai, 16 céo, phong chéng tham nhiing
thuge linh vuc Ké hoach va Piu tu

- C6 kha ning lam truéng doan thanh tra thugc 1inh vuc Ké hoach
va Dau tr véi quy mé khac nhau

Nhimg doi hoi dic thu ca vi tri cong viéc (néu cd):
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Céc diéu kién cin c6 (ngoai nang luc ¢4 nhén) dé hoan thanh tét cOng vi¢c (vi du
Véu cdu vé hé tro, phoi hop...):

Dé cong tac chi dao didu hanh dat hicu qua tot nhét cAn cé sw quan tam chi
dao ctia UBND tinh; Sy phéi hop, tham gia tich cuc ctia cac ban nganh, doan
thé. Su phéi hop trong cong viéc véi cic phong chirc nang.

Didu kién lam viéc

Ché lam vige:

Trang t{zié'r bi: C6 day du trang thiét bj [am vi¢c nhu: Mdy vi tinh, may in,céc
phan mém quéan 1y vin ban

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

Tén VIVL: Chanh Van phong aVTVL:5.1.5
gy bat dau thuc hién:

Don vi cong tac 56 Ké hoach va Ddu tur

Quan 1y truc tiép

Quan ly chirc nang

Quan h¢ cong viéc

Codng viéc lién quan

Muc tiéu vj tri cdng viée (16m fdt téng quan vé VT VL):

Céac nhiém vu chinh Ty T1éu chi danh gia hoan
trong thanh céng viéc
thoi
gian
(70)
Phu trach chung, quan 1y, diéu hanh toan Két qua thuc hién cac
bd cong viée, hoat ddng thude chirc nang, chi tiéu, ké hoach dugc
nhiém vu ciia Van phong S&, tham mut, giao; Chét luong, thoi
gitip Giam dbc S¢ vé cong tac thong tin, gian hoan thanh tét
téng hop, diéu phéi hoat dong cua Sé Ké nhiém vu
hoach va Pau tu theo chuong trinh, ké
hoach céng tac; cic cong tac trong ndi1 bd
co quan S& K€ hoach va Bau t, gdm: td
chirc cdn bg; phép ché; tong hop; cai
cach hanh chinh, cai cach ché d¢ cong
vy, céng chirc; binh ding £101; van thu,
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Iuu trit; thi dua-khen thudng; tai chinh,
ke toan, ké khai tai san, quan 1y tai san va
hanh chinh quan tri

Thim quyén ra quyét dinh:
S6 can bd thudc quyén quan Iy

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén:

Kinh nghiém céng tac: 5 — 10 nim
Khung nang [Nang lyc ¢6t 16i: Chi dao, diéu hanh, tng hop

luc Niing Juc quan 1y: Nha nudc

Néang luc chuyén mén:

- Quan ly hanh chinh nha nwéc: ngach chuyén vién tré 1én,

- Cé ndng lyc tham muu, t6 chirc, quan 1y, diéu hanh hoat dong
cua phong; ndm vimg kién thirc nghiép vu chuyén nganh theo linh
virc duoc phin cong dam nhiém, c6 kha néng bao quat cong viéc
clia phong, giai quyét cic van dé phat sinh trong linh vuc quan ly;
nang luc vé ludt phap

. Néng lyc nghién cir, téng hop, danh gia, thuyét phuc, t6 chirc
trien khai cong viéc

- Xay dung cac chuong trinh, quy hoach, ké hoach, dé 4n, du an,
cac giai phap kinh té-x3 héi thudc linh vuc duge giao tai dia
phuong

- C6 kha nang thuyét phuc, van dong, tp hop va phét huy so
truong ting céng chire

- Am hiéu thyc tién, kinh té-xa hoi vé& cong tac quan ly doi voi
Iinh vue duge giao, ndm duoe xu hudng phat trién cia nganh, linh
vuc trong nudce va dia phuong

- Quan 1y hanh chinh nha nudc vé cdng tac t6 chire, can bd

- Quan ly, diéu hanh t6 chirc; quan 1y muyc tiéu

- Lap chuong trinh, ké hoach, du an

L Nim vitng vé cdng tac ké hoach, tai chinh

Nhimg doi hoi dac thil cia vi tri cong viée (néu co):

Céc didu kién cn c6 (ngoai ning luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cdng viéc (vi du
Véu cdu vé hé tro, phoi hop...):

Bé con g tac chi dao diéu hanh dat hidu qua t8t nhét cin co s quan tam chi
dao cua UBND tinh; Su phdi hgp, tham gia tich cuc cia c4c ban nganh, doan
thé. Su phdi hop trong cdng viée vdi cic phong chirc ning.

Diéu kién 1am viéc
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Cho lam viéc:

phin mém quan ly vin ban
Cac diéu kién khéc (néu c):

Trang thzet bi: C6 day du trang thiét bj lam viéc nhu: May vi tinh, may in,cac

Tén VIVL: Phé Trudng phong

aVTVL:5.1.6

Ngay bit ddu thuc hién:

on vi cOng tac 156 Ké hoach va Ddu 1w

Quan 1y truc tiép

Quan ly chic ning

Quan hé coéng viée

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viéc (t6m tdt tong quan vé VIVL):

Céac nhiém vu chinh Ty Tiéu chi danh gi4 hoan
trong thanh céng viéc
thoi
gian
(%)

- Giup Trudng phong phuy trach, theo dai,
chi dao mot so miit cong tac, chiu trach
nhiém trude Giam dbc S¢, trude Trudng
phong va truge phép lut v& nhiém vu
dugc phan céng;
- Khi Trudng phong ving miit, mot Phé
Trudng phong dwoc Trudng phong ty
nhiém diéu hanh hoat dong cia phong
véi tu cach 13 ngudi dimg dau;

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do
Trudng phong phén cong;
- Thye hién cac nhiém vu chuyén mén,
nghiép vu ciia ngach céng chirc duoc
giao,

Két qua thuc hién cac
chi tiéu, ké hoach duoc
giao; Chit luong, thoi
gian hoan thanh t6t
nhiém vu

Thim quyén ra quyét dinh:
S6 can bod thudc quyén quan ly:

923




Thim quyén tai chinh:

Irinh d§ chuyén mén:

Kinh nghiém cong tac: 5 — 10 nim
Khung ning [Nang luc cot 18i: Chi dao, didu hanh, tong hop
luc Ning luc quan ly: Nha nudc

Nang luc chuyén mén:

- Quén 1y hanh chinh nha nudc: ngach chuyén vién tré 1én.

- Ném vitng kién thirc co ban vé chuyén mén, nghiép vu thudc
1inh vuc phu trach

- Co nang luc }éy dung Pé 4n, Chuong trinh, K& hoach, phuong
an, to chirc trién khai thuc hién

- Quén ly, diéu hanh; tham muu, téng hop

- Ning luc gidi quyét cac van dé phat sinh trong linh vuc quan Iy

Nhiing do1 héi dac thu ctia vi tri cdng vide (néu cd):

Céc dieu kién cén c6 (ngodi nang luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong viée (vi du
Véu cdu vé hé tro, phéi hop...):

Dé cén g tac chi dao didu hanh dat hiéu qua t6t nhit cin co su quan tam chi
dao ciia UBND tinh; Sy phéi hop, tham gia tich cuc cua cic ban nganh, doan
thé. Su phéi hop trong céng viée v6i cac phong chirc ning.

Didu kién 1am viéc

Ché lam viée:

Trang thiét bi: C6 diy du trang thidt b 1am visc nhu: Méy vi tinh, may in,céc
phan mém quan 1y van ban

Cac diéu kién khéc (ndu cd):

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

én VI'VL: Phé Chanh thanh tra M3 VTVL.: 5.1.7
Ngay bt du thuc hién:

Don vi cong tac IS¢ Ké hoach va Pau tu

Quan 1y truc tiép

Quéan ly chirc niang

Quan hé cbng viée

Cdng viéc lién quan
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Muc tiéu vi trf cong viéc (16m tit tong quan vé VT VL):

Cac nhiém vu chinh Ty Tiéu chi danh gia hoan

trong thanh cong viéc

thoi

gian

(%)
Gilip Chanh Thanh tra S& tryc tidp phu Két qua thuc hién cac
trach cong tac thanh tra; Quan ly, diéu chi tiéu, ké hoach dugc
hanh Thanh tra S¢& theo ty quyén cua giao; Chét lugng, thoi
Chéanh Thanh tra So. gian hoan thanh tét

nhiém vu

Tham quyén ra quyét dinh:
S6 can bo thue quyén quan ly:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén:

Kinh nghiém cdng tac: 5 — 10 nam

Khung nang Ning luc cbt 18i: Chi dao, diéu hanh, téng hop

luc Nang huc quan 1y: Nha nude

Nang luc chuyén mén:

- Quan Iy hanh chinh nha nudc: ngach thanh tra vién

- Nam viing kién thitc co ban vé chuyén mén, nghiép vu thudc
[inh vue phu trach

- C6 nang lyc xay dung D& an, Chuong trinh, Ké hoach, phuong
an, t0 chic trién khai thyuc hién

- Quan 1y, diéu hanh; tham muu, téng hep

- Nang luc giai quyét cac van dé phat sinh trong linh vic quan 1y
- NAm vimg cac quy dinh ctia phap luat vé& Thanh tra

- CO néing luc tham muu thuc hién cong tac thanh tra, giai quyét
khicu nai, td cdo, phong chong tham nhiing thudc linh vuc Ké
hoach va Pau tu va cac cong tac khac thudc chire nang, nhiém vy
cua thanh tra

- Co kha nang tham gia doan thanh tra va tham muu truong doan
Iinh vue duge giao

Nhitng doi hoi dic thi ca vi tri cOng viéc (néu co):

Cac diéu kién can co (ngoai nang Iuc cd nhan) dé hoan thanh tét cong viée (vi dyl
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Véu cdu vé hé tro, phéi hop...):

Dé cong tac chi dao didu hanh dat hiéu qua tot nhit cin c6 su quan tam chi
dao ctia UBND tinh; Su phdi hop, tham gia tich cuc cta cac ban nganh, doan
thé. Su phéi hop trong cong viéc voi cac phong chic nang.

Diéu kién lam vigc

Ché lom viéc:

Trang thiér bi: C6 day di trang thiét b lam viéc nhu: M4y vi tinh, may in,cac
phan mém quan 1y van ban

Cac diéu kién khéc (néu cé):

Tén VIVL: Phé Chéanh vin phong aVTVL: 5.1.8
gly bét dau thuc hién:

Don vi cOng tac ST Ké hoach va Pdu tw

Quan Iy truc tiép

Quén ly chirc ndng

Quan hé cong viée

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viéc (16m tat tong quan vé VTVL):

Cac nhiém vu chinh Ty Tiéu chi danh gia hoan

trong thanh cong viée

thot

gian

(%)
Giap Chanh Vin phong, tham gia quén 1y Két qua thyc hién cac
toan bg cong tac, nhiém vy, hoat dong chi tiéu, ké hoach duoc
clia Van phong Sé& va chiu trach nhiém giao; Chat lugng, thoi
mot s6 Iinh vire dugc Chénh Van phong gian hoan thanh 6t
phén cong phu trach. nhiém vu

Tham quyén ra quyét dinh:
S6 can b thude quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén:

Kinh nghiém ¢6ng tac: 5 - 10 nim
Khung néng [Nang luc cot 13i: Chi dao, didu hanh, téng hop
e Ning lyc quan Iy Nha nuée
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INang luc chuyén mén:

- Quan Iy hanh chinh nha nuéc: ngach thanh tra vién

L Ném vimg kién thirc co ban vé chuyén mén, nghiép vu thudc
linh vyc phu trach

. Cc’)onz“mg huc ;(z‘ly dung D8 4n, Chuong trinh, K& hoach, phuong
dn, to chirc trién khai thuc hign

- Quén ly, diéu hanh; tham muu, téng hop

- Nang lye giai quyét cac van dé phat sinh trong linh vuc quan 1y
- Am hicu vé linh vuc tai chinh, k& hoach

- Quén ly, didu hanh t chirc

- Nghién ciru, tong hop, dénh gia, td chirc trién khai cong viac

- Niam vimng vé lut va cac viin ban quy pham phéap ludt lién quan

Nhimg doi héi dac tht cta vi tri ¢ong viée (néu co):

b’:’lc dicu kién can c6 (ngoai ndng luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi du
Véu ciu vé hé tro, phéi hop...):

e cong tac chi dao didu hanh dat hidu qua tét nhét cin c6 sw quan tdm chi
dao ctia UBND tinh; Su phdi hop, tham gia tich cuc ctia cie ban nganh, doan
thé. Sw phbi hop trong cdng viéc véi cic phong chirc ning.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viéc.

Trang thiét bi: Co ddy du trang thiét bi 1am viée nhu: Méy vi tinh, may in,cac
phin mém quan 1y vin ban

Cdc diéu kién khac (néu cd):

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

Tén VIVL: Quan ly quy hoach aVIVL:52]
Ngay bit ddu thuc hién:
Don vi cdng tic S6 Ké hoach va Péu tu
Quan 1y truc tiép

Quan ly chirc ning

Quan hé cdng viéc

Cdng viéc lién quan
Muc ti€u vi tri cdng viéc (16m tit téng quan vé VT VL):

927




Céac nhiém vu chinh Ty Tiéu chi danh gia hoan

trong thanh céng viéc

thoi

gian

(%)
- Tham muu xay dung quy hoach tong Két qua thue hién cac
thé phét trién kinh té- x3 hoi, ké hoach chi tiéu, k& hoach duoc
dai han, ké hoach 5 ndm va hang nam vé giao; Chét luong, thoi
kinh té x3 hoi. Tham muu xay dung ké gian hoan thanh tét
hoach dau tu cong trung han 5 ndm, hang nhiém vu

ndm. Tham muu ké hoach td chuc cong
bd, thure hién quy hoach tong thé phat
trién kinh t& - x3 hoi cta tinh sau khi da
duogc phé duyét theo quy dinh;

- Chiu trach nhi¢m thim dinh quy hoach
phét trién kinh té x& héi cac huyén, thi,
thanh phd. Theo dai, quan 1y, khop nbi
cac loai quy hoach phu hop véi quy
hoach sty dung dit, quy hoach xdy dung,
quy hoach ving kinh té trong diém... dam
bao thuc hién dung V61 quy hoach téng
thé phat trién kinh té - x hdi tinh.

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

Thim quyén tai chinh:

Trinh d¢ chuyén mén:

Kinh nghiém ¢ong tac: 5 - 10 ndm

Khung nang Nang luc cét I15i: Chi dao, didu hanh, téng hop

luc Nang luc quan 1y: Nha nuée

Néng luc chuyén mén:

- Quan 1y hanh chinh nha nuéc: ngach chuyén vién

L Ném vimg cac quy dinh cla phap luat, ché a9, chinh sach cua
nganh ké hoach va diu tw, céc kién thirc co ban vé linh vue
chuyén mén duge giao

L Nim 1% quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach, cac quyét
dinh cu thé

- C6 phuong phap nghién ctru, tdng két va dé& xudt cai tién nghiép
vU quan ly, c6 nang lue 1am viée doc 1ap hoac ph01 hop theo
nhém, ¢é niang luc trién khai cong viéc dam bao tién d6, chit
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luong va hiéu qua

- Am hiéu thuc tién, Kinh té-xa hoi vé cdng tac quan ly ddi vei
linh vuce duge giao, ndm dugce xu hudng phat trién coa nganh, linh
vuc trong nudc va dia phuong

- Ap dung dung cac quy dinh cta phap luat
- Am hiéu vé quan 1y nha nudc; ndm virng cac quy dinh c6 lién

quan dén quy dinh phap luét, chinh sach cia Nha nugc vé quan ly
quy hoach

- Néng luc phan tich, téng hop, nghién ciru, du bao va lap ké
hoach

L Can than, trung thuc, nghién ciru, hidu cac kién thirc vé khoa hoc
xa hdi lién quan dén linh vyc cdng tac can bd dé ap dung vao thuc
tién

Nhiing doi hoi dac thi coa vi tri cong viéc (néu cd):

Cac c‘heu ki¢n can ¢ (ngoai ning lirc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéce (vi du
Véu cau vé hé tro, phoi hop...):

Dé cong tac chi dao didu hanh dat hiéu qua t&t nhit can c6 Su quan tam chi
dao ciia UBND tinh; Su phéi hOp, tham gia tich cyc cla cac ban nganh, doan
thé. Su phdi hop trong cdng vigc véi cac phong chire nang.

Piéu kién lam viéc

Ché lam viée:

Trang thzet bi: Co day du trang thiét bj lam vi¢c nhu: Mdy vi tinh, may in,cac
phan mém quan ly vin ban

Cdc diéu kién khéc (néu cé):

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

én VIVL: Tong hop kinh té x4 hoi AVTVL:5.2.2
Ngay bit ddu thuc hién:

Don vi cong tac SG Ké hoach vé Déu tw
Quan [y tryc tiép
Quan 1y chirc nang

Quan hé cdng viéc

Cong viée lién quan
Muc tiéu vi tri cong viéc (1om tit tdng quan vé VT VL):
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Céc nhiém vu chinh Ty Tiéu chi danh gia hoan

trong thanh c¢ong viéc

thoi

glan

(%0)
- Chju trach nhiém tham muu cén dbi, bd Két qua thuc hién céc
tri vén céc du an st dung vén ngan séch chi tiéu, ké hoach dugc
trén dia ban tinh; giao; Chét lwong, thoi
- Phéi hop vé6i S¢ Tai chinh tham muu gian hoan thanh tot
viéc lap ké hoach di to4n ngén sach tinh nhiém vu

va phén b ngén sach cho cac don vi
trong tinh, tong hop céc ngudn thu ngin
sach, can ddi cc ngudn thu - chi ngéan
sach trén dia ban tinh hang nim va 5
nam,;

- Tong hop bio cdo tinh hinh thuc hién
ké hoach, quy hoach; béo céo tién do du
tu; tinh hinh gi&i ngén cua cdc dy 4n dau
tu theo yéu céu ciia co quan cip trén;

- Tham muu viéc chi dao thue hién cong
tac nghién ciu Gng dung tién bd khoa
hoc-cdng nghé trong viéc phat trién kinh
té x4 hoi cta dia phuong va linh vue ké
hoach va du tr theo quy dinh cia phap
luét;

- Tong hop céc s6 lidu dé thyc hién bao
céo kinh t& x4 hoi theo dinh ky

Tham quyeén ra quyét dinh;
Sé can bod thude quyén quan 1y:
Thém quyén tai chinh:

Trinh d& chuyén mon:

Kinh nghiém cdng tic: 5 — 10 nam

Khung néing [Nang luc cét 16i: Chi dao, diéu hanh, téng hop

luc Ning luc quan 1y: Nha nuée

Néng luc chuyén mon:
- Quan 1y hanh chinh nha nuée: ngach chuyén vién

[ Nim viing cic quy dinh cla phép ludt, ché do, chinh sach cua
nginh ké hoach va dau tu, cac kién thiic co ban vé linh vuce
chuyén mén duoc giao
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L Ném 13 quy trinh xdy dung céc phuong an, ké hoach, cac quyét
dinh cu thé

- C6 phuong phép nghién ctu, tong két va dé xuét cai tién nghiép
vu quan ly, c6 ndng lyc 1am viéc doc 18p hodc phdi hop theo
nhém, ¢ ning luc trién khai cOng viéc dam bao tién do, chat
luong va hi¢u qua

- Am hiéu thyc tién, kinh t&-x3 hoi v& cong tac quan 1y dbi véi
[Inh vuc duoc giao, ndm duoc xu huwréng phat trién cia nganh, linh
vuc trong nudc va dia phuong

- Ap dung dung cdc quy dinh cua phdp luat

- Am hiéu vé& quan Iy nha nuéc; ndm vimg céc quy dinh ¢6 lién
quan dén quy dinh phap luét, chinh sich cia Nha nuéc

L Cén thén, trung thuc, nghién ctru, hiéu céc kién thirc vé khoa hoc
xd hoi lién quan dén linh vuc cong tac can bd dé ap dung vao thuc
tién

- Nang luc phén tich, tong hop, théng ké, 1ap bao cdo

- Nang luc quén 1y hanh chinh nuédc
Nhiing doi héi dac thi cua vi tri cong viée (néu c6):

Céc diéu kién cin cé (ngoai nang luc cd nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi du
yéu cdu vé hé tro, phoi hop...):

bé cdng tac chi dao didu hanh dat hiéu qua tot nhit cdn ¢é su quan tim chi
dao cia UBND tinh; Su phéi hop, tham gia tich cuc cda cic ban nganh, doan
thé. Su phébi hop trong cdng viéc voi cac phong chirc niing.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viéc:

Trang thiét bi: C6 ddy du trang thiét bi lam viéc nhu: May vi tinh, méy in,cAc
phin mém quéan ly vin ban

Cdc diéu kién khdc (néu cé):

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

Tén VIVL: Quan Iy ké hoach va diu tu Ma VTVL: 5.2.3
(ODA) Ngiy bit ddu thyuc hién:
Don vi cdng tac S6 Ké hoach va Péu tu

Quan ly trurc tiép

Quan 1y chirc ning
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Quan hé coéng viéc

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi trf ¢cong viée (tom tit téng quan vé VT VL):

Cac nhiém vu chinh Ty Tiéu chi danh gi4 hoan
trong thanh cong viéc
thoi
gian
(%)

- Thim dinh va chiu trdch nhiém vé noi
dung tham dinh trinh Chu tich UBND
tinh vé& ké hoach lua chon nha thau déi
vol céc dy an do Chi tich UBND tinh
quyét dinh dau tu; tham dinh hé so moi
quan tdm, hd so mol so tuyén, hd so moi
thiu, hd so yéu cau, két qua danh gia hd
S0 quan tam, két qua danh gid hé so du
so tuyen két qua lua chon nha thau dbi
vOi cac géi thau thude du dn do UBND
tinh lam chu dau tu;

- Quén ly cong tac dau thau cac du an
dau tur trén dia ban toan tinh; Huong dan
vé nghiép vu cong tac d4u thau cho Cha
dau tu, Té chie tu vén diu thau, Bén moi
thau, Nha thiu; Tham muru giai quyét cac
kién nghi trong diu thiu;

- Gidm sat, danh gia hiéu qua st dung
von dau fu phat trién ctia Nha nuéc, dic
biét 1a von dau tu phat trién tir ngan sach
nha nudc;

- Quan 1y vén ODA va cic ngudn vién
trg phi Chinh phu;

- Nghién ciry, dé xuét, cu thé hoa cac
chinh sach vé uu dai diu tu trong nwéc
phi hop vé6i didu kién cu thé ciia tinh,
Tham muu, xét duyét ché d6 uvu dii diu
tw cho tat ca céc du an trén dia ban tinh
theo quy dinh ctia phap luat;

- Xdy dung, téng hop ké hoach phat trién

kinh té d6i ngoai; thu hiit dau tu nude
ngoai.

Két qua thue hién cac
chi tiéu, ké hoach duoc
giao; Chét lrong, thoi
gian hoan thanh tbt
nhiém vu
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Théam quyén ra quyét dinh:
S can bo thudc quyén quéan ly:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén:

Kinh nghiém cong tac: 5 — 10 nam
Khung ndng [Ning luc ¢t 16i: Chi dao, diéu hanh, tong hop

luc Ning luc quan 1y: Nha nude

Nang luc chuyén mén:

- Quan ly hanh chinh nha nuée: ngach chuyén vién

- Nam vimg cac quy dinh clia phép luat, ché do, chinh sach ctia
nganh ke hoach va dau tu, cac kién thirc co ban vé linh vuc
chuyén mon dugc giao

L Nam 15 quy trinh xay dung cac phuong 4n, ké hoach, cac quyét
dinh cu the

- Co phuong phép nghién ci, tong két va dé xué:[ cai tién nghiép
VU quan 1y, cd ning lue lam viéc doc 1ap hoac phoi hop theo
nhom, ¢o ning luc trién khai cong vigc dam bao tién do, chit
lvong va hiéu qua

L Am hiéu thuc tién, k,inh té-xa hoi vé cdng tac quén ly déi véi
linh virc duge giao, ndm duge xu hudéng phat trién ctia nganh, linh
VUC trong nudc va dia phuong

L Ap dung ding cac quy dinh cda phap luét

- Am hjéu vé quan Iy nha nuée; nam vimg cac quy dinh cd lién
quan dén quy dinh phap luét, chinh sach ctia Nha nuge vé quan ly
ké hoach va dau tu

- Cén than, trung thye, nghién ctu, hiéu cac kiép thirc vé& khoa hoc
xa hoi lién quan dén linh vyc cong tac can bd dé ap dung vao thyuc
tien

- Ning luc phén tich, danh gia va lap bao céo

- Néng luc giai quyét, xr Iy tinh hubng

- Ning luc quan 1y hanh chinh nude

Nhitng doi hoi dic thi cta vi tr cong viée (néu cd):

Cac diéu kién can ¢6 (ngoai ning luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cdng viéc (vi du
Veu cau vé hé tro, phéi hop... ):

Dé cong tac chi dao diéu hanh dat hiéu qu4 tot nhét can ¢o su quan tam chi
dap cla UBND tinh; Su phéi hop, tham gia tich cuc clia cac ban nganh, doan
the. Su phoi hop trong cdng viéc vdi cac phong chirc nang,

Piéu kién 1am viéce

Cho lam viée:
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Trang thzet bi: Co day du trang thiét bj lam vi¢c nhu: My vi tinh, mdy in,céc
phin mém quan ly van ban

Céc diéu kién khac (néu co):

Tén VIVL: Thim dinh chi treong ddutr M VIVL: 5.2.4
Ngay bit diu thuc hién:

Don vi cong tac So Keé hoach va Déau tur

Quén ly truc tiép

Quan 1y chirc ning

Quan hé cong viéc

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tr{ cOng viée (tom tit téng quan vé VTVIL ):

Céac nhiém vy chinh Ty Tiéu chi ddnh gia hoan
trong thanh cong viéc
thoi
gian
(%)
- Chiu trdch nhiém té chirc thdm dinh, Két qua thuc hién cac
tong hop y kién cac nganh co lién quan chi tiéu, ké hoach dugc
trinh cap co thim quyén quyét dinh chi giao; Chit luong, thoi
truong dau tu; gian hoan thanh tét
- Chiu trich nhiém tong hop céc dy 4n da nhiém vy

thAm dinh béo cdo d& xuit chi truong
d4u tu bao céo Tinh ¢ uy, HDND, UBND
tinh, B K& hoach va Pau tu va cic Bo
nganh Trung uong...

- T4 chue, hudng dan nghiép vy vé tap,
thim dinh, quyét dinh cha truong dau tu
chuong trinh, du 4 an va quyét dinh dau tu
cong khong cé cdu phin xay dung do
tinh quan 1y.

Thim quyén ra quyét dinh:
Sé can bd thudc quyén quan ly:
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Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén:

Kinh nghiém cdng téc: 5 — 10 nim
Khung nang Ning luc ¢dt 16i: Chi dao, didu hanh, téng hop
luc Nang luc quan 1y: Nha nuéce

Nang luc chuyén mon:

- Quén 1y hanh chinh nha nuéc: ngach chuyén vién

- Nim viing cac quy dinh cta phép luat, ché do, chinh sich clia
nganh ke hoach va dau tu, cic kién thire co ban vé linh vuc
chuyén mén duge giao

- Nam 15 quy trinh xdy dung cic phuong an, ké hoach, céc quyét
dinh cu thé

- Co phuong phép nghién cin, téng két va ¢é xué,t céi tién nghiép
vu quan ly, 6 niang luc lam viée ddc lap hodc phéi’ hop theq
nhom, ¢é ning luc trién khai cong viéc dam bdo tién d6, chat
luong va higu qua

- Am hiéu thue tién, kinh té-x4 hoi vé cong tac quén 1y déi véi
linh vue dugce giao, ndm dugc xu hudng phat trién cia nganh, Iinh
VUucC trong nudc va dia phuong

- Ap dung dang cac quy dinh ciia phép luat

- Am hiéu v& quan ly nha nuéc; ndm viing céc quy dinh ¢ lién
quan dén quy dinh phdp ludt, chinh sach ctia Nha nuée vé thim
dinh chu truong dau tu

L Cén thén, trung thuc, nghién ¢, hiéu céc kiép thtic vé khoa hoc
xd héi lién quan dén 1inh vyc con g tdc cén b dé ap dung vao thuc
tién

- Nang luc phan tich, danh gig

- Nang luc giai quyét, xir 1y tinh huéng

- Néng luc quan ly hanh chinh nuée

Nhimg doi héi dac thi cia vi tri cong viée (néx co)-

Cac di‘éu kién cin ¢6 (ngoai ndng luc c4 nhan) @ hoan thanh tét cong viéc (vi du
yéu cdu vé hé tro, phéi hop...):

Dé cong tc chi dao didu hanh dat higu qué tot nhét cAn ¢ sw quan tim chi
dao cuia UBND tinh; Sy phdi hop, tham gia tich cuc ciia cac ban nganh, doan
the. Su phdi hop trong cong vige véi cdc phong chirc ning.

Diéu kién 1am viée

Ché lom viée:

Trang thiét bj: C6 dhy du trang thiét bj 1am viéc nhu: May vi tinh, méy in,cac
phdn mém quan 1y vin ban
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Cdc diéu kién khdc (néu c6):

Tén VIVL: Quén ly ding ky kinh doanh

Ngay bit ddu thuc hién:

aVTVL:525

Don vi cong tac S0 Ke hoach va Dau

{u

Quan Iy truc tiép

Quan 1y chirc ning

Quan hé cong viée

Cong viéc lién quan

Muc ti€u vi tri cong viée (tm tdit tong quan vé VT VL):

Céc nhiém vu chinh Ty Tiéu chi ddnh gia hoan
trong thanh cong viéc
thoi
gian
(%)

- T4 chirc thue hién va chju trach nhiém
vé tha tuc dang ky doanh nghiép, t6 chirc
khoa hoc céng nghé tu trang trai kinh
phi, lién hiép hop téc xi va quy tin dung
nhan dén; bao gom: cap méi, bd sung,
thay déi, déng ky tam ngimg hoat déng,
cap lai va thu hdi Gidy chimg nhan ding
ky doanh nghiép, Gidy chirng nhén ding
ky té chirc khoa hoc cong nghé tu trang
trai kinh phi, lién hiép hop tac x3 va qu¥
tin dung nhan déan, Gidy chirng nhan
dang ky hoat dong chi nhanh, vin phong
dai dién, dia diém kinh doanh trén dia
ban thudc thidm quyén clua S¢&;

- Phéi hop véi cac nganh kiém tra, theo
ddi, tong hop tinh hinh va xir Iy theo
tham quyén cac vi pham sau dang k¥
thanh 18p cta céc doanh nghiép, té chuc

Két qua thuc hién céc
chi tiéu, ké hoach duoc
giao; Chét lugng, thoi
gian hoan thanh t6t
nhiém vu
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khoa hoc céng nghé cong lap, lién hiép
hop tac xd@ va quy tin dung nhan dan;

- Thu thép, luu trit va quan ly théng tin
vé dang ky doanh nghiép, t6 chtc khoa
hoc cdng nghé tu trang trai kinh phi, lién
hi€p hop tac xa va quy tin dung nhén dan
theo quy dinh ctia phap luat. Van hanh hé
thong thong t1n dang ky doanh nghlep
quoc g1a 0] cap dia phuong; dau mbi theo
dor, tong hop tinh hinh doanh nghiép sau
dang ky thanh lap;

- Truc tiép kiém tra hoac dé nghi co quan
nhd nudce cé tham quyén kiém tra doanh
nghiép theo ndi dung trong ho so dang ky
doanh nghiép,

- Yéu cdu doanh nghiép tam ngling kinh
doanh nganh, nghé kinh doanh ¢6 didu
kién khi Pphat hién doanh nghiép khong
c6 di diéu kién theo quy dinh cua phap
luat;

- Xu 1y vi pham cac quy dinh vé ding ky
doanh nghiép theo quy dinh ctia phap
lut; thu hdi Gidy ching nhén dang ky
doanh nghiép va yéu cau doanh nghiép
1am thd tuc giai thé theo quy dinh.

Thim quyén ra quyét dinh:
S6 can bo thudce quyén quan Iy

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén;:

Kinh nghi¢m cong tac: 5 — 10 nim

Khung néng [Nang luc c6t 18i: Chi dao, diéu hanh, tdng hop
luc

Nang luc quan ly: Nha nuéc

Ndng luc chuyén mén:
- Quan 1y hanh chinh nha nuéc: ngach chuyén vién

- Nim viing cac quy dinh cua phdp luat, ché do, chinh sach cia
nganh ké hoach va diu tu, cac kién thiic co ban vé linh vuce
chuyén moén duge giao

- Nim 13 quy trinh xay dung cdc phuong 4n, ké hoach, cac quyét
dinh cu thé

- Co phuong phap nghién ciru, tdng két va d& xudt cai tién nghiép
Vi quan Iy, 6 ndng luc lam viéc doc 14p hoic phdi hop theo
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hém, ¢ ning luc trién khai cong viéc dam bao tién do, chat
[ugng va hiéu qua

- Am hi€u thyc tin, kinh té-x4 hoi vé cong tic quan 1y dbi voi
[Tnh vuc duge giao, nam duoc xu hudéng phat trién ctia nganh, linh
vuc trong nuoc va dia phuong

- Ap dung ding cac quy dinh ctia phap luit

- Am hicu vé& quan 1y nha nuée; ném vimg cac quy dinh c6 lién
quan dén quy dinh phép Iuat, chinh sach cta Nha nuée vé thim
dinh chu truong dau tu

- Céan than, trung thue, nghién ciu, hiéu cac kiép thire vé khoa hoc
xa hoi lién quan dén linh vue cong tac can bg de ap dung vao thuc
tién

- Nang lyc phan tich, danh gig

- Néng lue giai quyét, xir 1y tinh hudng

- Néang luc quan 1y hanh chinh nuée

- Nang luc téng hop va théng ké

Nhitng doi hoi dae thu cia vi tri cong vide (néu cd):

Céc diéu kién cAn c6 (ngoai ning luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong viée (vi dy
Véu cau vé hé tro, phoi hop...):

B¢ cong tac chi dao didu hanh dat hiéu qua tot nhit cin c6 su quan tam chi
dao ctia UBND tinh; Su phoi hop, tham gia tich cuc ciia cic ban nganh, doan
the. Su phdi hop trong cOng viéc véi céc phong chirc ning.

Diéu kién lam viée

Ché lom viéc:

Trang tﬁié't bi: Co dé“ly du trang thiét bi 13m vi€c nhu: Mdy vi tinh, may in,cac
phén mém quan 1y vin ban

Cdc diéu kién khdc (néu c6):

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

én VIVL: Quan ly vé doanh nghiép va kinh M3 VTVL. 5.2.6
doanh tdp thé Ngay bit dau thuc hién:
Don vi cong tac S6 Ké hoach va Pdu tu

Quan 1y truc tiép
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Quan Iy chirc ning

Quan hé c¢ong viéc

Céng viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viée (16m tit tong quan vé VTVL):

Céc nhiém vu chinh Ty Ti€u chi danh gi4 hoan
trong thanh cong viéc
thot
gian
(%)

- Phéi hop véi cac S0, nganh lién quan
xay dung chlen lugc, chu’orng trinh, ké
hoach sap xép, ddi méi, phat trién doanh
nghlep nha nudc; co che quén ly va chinh
sach hd tro déi voi sap x€p doanh nghiép
nha nude va phat trién doanh nghiép nho
va vira hang nam va 05 nam trén dia ban
tinh;

- Tong hop, dé xuét cac mé hinh va co
che chinh sach, ké hoach phét trién kinh
té tap thé, hop tac x4, kinh té tu nhan;
hudéng dén, theo dai, tong hop va danh
gia tinh hinh thuc hlen cac chuong trinh,
ké hoach, co ché, chinh sach phat trién
kinh té tap thé, hop tac x&, kinh té tur
nhan va hoat déng ciia cac t6 chtrc kinh
té tap thé, hop téc xa va kinh té tu nhan
trén dia ban tinh;

- Cht tri, phdi hop véi céc co quan co
lién quan giai quyét cac vuong méac vé co
ché, chinh sach phat trién kinh té tap thé,
hop tac xa va kinh té tu nhan c6 tinh chét
lién nganh;

- Phéi hop VOl cac t6 chirc, c4 nhén trong
nude va qudc té nghién ctru, tong két
kinh nghiém, x4y dung cac chuong trinh,
du an tro gitp, thu hut vén va céc nguon
lye phuc vy phat trién kinh té tap thé, hop
tac x&, kinh té tw nhan trén dia ban tinh;

- Dinh ky 14p béo céo theo huéng dan
ctua B4 Ké hoach va Piu tu gtri Uy ban

Két qua thuc hién cac
chi tiéu, ké hoach duoc
giao; Chit luong, thoi
gian hoan thanh tbt
nhiém vu
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nhan dan cé,p tinh, B6 Ké hoach va Pau
tu va céc B9, co quan ngang Bd ¢4 lién
quan vé tinh hinh phét trién doanh
nghiép; kinh té tap thé, hop tac x4, kinh
t& tu nhan trén dia ban tinh.

Tham quyén ra quyét dinh:
S6 cén bo thude quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén:

Kinh nghiém cong tac: 5 — 10 nam

Khung ning
luc

ang luc ¢ot 18i: Chi dao, didu hanh, téng hop

Nang luc quan 1y: Nha nuéc

Nang luc chuyén mén:

- Qudn 1y hanh chinh nha nuéce: ngach chuyén vién

- Nim vitng céc quy dinh ctia phép luat, ché d6, chinh sich cia
nganh ké hoach va dau tu, cac kién thie co ban vé linh Vi
chuyén mén dugc giao

- Nam 18 quy trinh xay dung cc phuong 4n, ké hoach, céc quyét
dinh cu thé

- C6 phuong phép nghién cir, téng két va dé xuét cai tidn nghiép
vu quan ly, c6 nang lyc lam viée doc 1ap hodc phbi hop theo
nhom, ¢6 nang luc trién khai cong viéc dam bao tién do, chit
luong va hiéu qua

- Am hiéu thuc ti&n, kinh té-x& hoi vé codng tac quan 1y déi voi
[inh vuc duoc giao, ndm dugc xu hudng phét tridn cia nganh, linh
vuc trong nude va dia phuong

- Ap dung ding cac quy dinh cua phép luat

- Am hiéu vé quan !y nha nuéc; nim vimg céac quy dinh c6 lién

’
o

quan dén quy djnl{ phap lut, chinh sich ctia Nha nuéc vé thim
dinh chu truong dau tu

L Can thén, trung thuc, nghién ciru, hidu cac kiép thirc vé khoa hoc
& héi lién quan dn linh vuc cong tac can bo dé ap dung vao thuc
tién

- Nang luc phan tich, danh gia

- Nang lyc giai quyét, xit 1y tinh huéng

- Nang luc quan 1y hanh chinh nuéce

Nhiing doi hoi dic thu cia vi tri cbng viéc (néu ¢d).

Cac dieu kién can c6 (ngoai nang luc cd nhin) dé hoan thanh tét cong viéc (vi du
€u cdu vé hé tro, phdi hop...).

940




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84

