Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc

Kinh nghiém cdng tac:

Khung nang
luc

Ning luc cbt 16i: Chi dao, didu hanh, tdng hop

Nang e quan 1y: Nha nude

Nédng lire chuyén mon: Pai hoc, trén Pai hoc

- Quan 1y nha nude ngach chuyén vién

- Nam vitng cac quy dinh cua phap luit, ché do, cac kién thire co
ban vé linh vuee chuyén mon dugc giao.

L Nam 1§ quy trinh xdy dung cac phwong 4n, ké hoach, céc quyét
dinh cu thé.

- Co phuong phap nghién ctiu, tong két va dé xuét cai tién nghiép
vy quan Ly, co niang lyc lam viée ddc 14p hodc ph01 hop theo
nhom, ¢6 nang luc trién khai c¢Ong viéc dam bao tién do, chét
lrong va hiéu qua.

- Am hiéu thyc ti&n, kinh té-x3 hoi vé cong téc quan Iy dbi véi
linh vire dugc giao, nim duge xu hudng phat trién cda nganh,
iTnh vue trong nude va dia phuong.

- Nang lyc quan 1y hanh chinh nha nuéc

L Co kién thire, kinh nghiém va nang lue quan ly ¢ong viée ca
nhan, xir 1y tinh hudng

- Nang Iue nghién ciru, tong hop, td chitc trién khai cOng viée;

hiéu biét va ap dung phdp luft, xdy dung van ban quy pham phap
luat

INhitng doi hoi dic thu cia vi tri cdng viée (néu cd):

Cac diéu kién can ¢6 (ngoai ndng luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tdt cOng viée (vi
duy yéu cau vé hé o, phoi hop...):

Ché lam viéc:
Trang thiét bi:
quan ly....

Diéu kién lam viéce

C6 dy du trang thiét bi [am viéc nhu: May tinh, cac phdn mém

Cde diéu kién khdc (néu cé):

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

Tén VTVL: Giam dbc S¢ MaVTVL: 6.1.1

Ngay bat dau thyc hién:
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Don vicéng tic  |S& Tai chinh

Quén 1y truc tiép

Quan Iy chitc ning

Quan hé cong viéc

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vj tri cong viéc (t6m tat tong quan vé VTVL):

Ty trong

Céc nhiém vy chinh thoi gian | 116u chi danh gia hoan
(%) thanh cong viéc

- Gim dbc¢ S& 12 ngudi ding diu

S&; lanh dao, chi dao chung va toan

dién cac nhiém vu cong tac cla So,

cua nganh va gidi quyét cac van dé

co tinh chat chién luoe, cac co che B . o,

chinh sach thudc thim quyén quyét Trién khai thuc hién to,

dinh ctia dia phuong; giai quyét cdc toan dién moi linh vic

cong tac 16n ciia S&, cua nganh. cua o quan, (fflc nhiém

- Chju trich nhiém truéc UBND, VUl cOng tac cua co quan

Cha thh UBND tinh va trude phéap d’jIQC Izoan ’thanh ff?ay_ da,

ludt vé toan b6 hoat dong cua S¢; dflmAbaoAdung thoi gian

thure hién bao céo cong tac trude Ho va yeu cdu

ddng nhan dan tinh, UBND tinh va

B§ Tai chinh theo quy dinh.

Téng 100%

S& cén bo thude quyén quan 1y

Thém quyén ra quyét dinh: Céc vén d& thudc thim quyén, theo phan cip
quan 1y hodc duoc uy quyén ciia Chu tich UBND tinh.

Thim quyén tai chinh: Chu tai khoan

Trinh d chuyén mén: Dai hoc tré 1én

Kinh nghiém céng tac: Tt 5 nim trd 1én

Khung nang luc Nang lyc cbt 15i: - Co kha nang nghién ctru, phén tich,
téng hop va gidi quyét cac vin dé phét sinh trong thuc té,
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ning luc to chic thue hién nhiém vu;

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

Nang lyc quan 1y: C6 k¥ nang lanh dao quan 1y, k§ ndng
giao tiép tot; cb phuong phap chi dao, huéng dan, kiém
tra; k¥ nang quan 1y nguon lyc, phat trién doi ngli can ba,
cong chirc.

Ning luc chuyén mén:
Trinh d chinh tri: Cao cAp.

- C6 nang lyc lanh dao, quan 1y thyc hién tét cha treong,
dudng 16i ciia Pang, chinh sach va phap luét cia Nha
nudc trong moi linh vuc cong tic cta nganh.

- Chu déng nghién ctru va chii tri xay dung céc dé an; dé
Xuat cac giai phap, phurong an...phuc vu cho ¢dng tac quan
Iy ctia nganh dat két qua tot.

- C6 ning luc td chire, diéu hanh, tdp hop, doan két CBCC
trong co quan d thuc hién tbt nhiém vu dugc giao.

Nhimg doi hoi dac thi cia vi trd cdng vige (néu cé):

Cac diéu kién can ¢6 (ngoal nang lyc ca nhan) dé hoan thanh tbt cong viéc (vi
du yéu céu vé hé tro, phéi hop...): Su quan tdm ldnh dao, chi dao sat sao cua
Tinh dy, UBND tinh; su phdi hop tdt trong co quan va giita cac nganh, dia
phuong trong cdng tac.

Piéu kién lam viée

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

Cdc diéu kién khdc (néu c6):

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

Tén VTVL: Phé Gidm dbc S& MaVTVL: 6.12
Ngay bit dau thuc hién;

Pon vi cong tac  [S& Tai chinh

Quan 1y truc tiép  |Cha tich UBND tinh DPién Bién
Quan 1y chirc nang |Cha tich UBND tinh Pién Bién
Quan hé cong viéc

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

o , Lytong .y chi danh gia hoan

Céc nhiém vu chinh thoi gian A . n

o thanh cong viéc

(%)
- Giup Gidm dbc S& chi dao tryc tiép
cdc linh vuc duoc giao, chiu trach Trién khai thyc hién tét,
nhiém trudc Giam ddc $& va trude toan dién moi linh vuc
phap 1uat vé cac nhiém vu duoc cua co quan; cic nhiém
phan cong. Khi Giam ddc S¢ vang vu ¢Ong tac clua co quan
mit, mot Phé Giam dbe S& duoc dugc hoan thanh diy du,
Giam déc Uy nhiém didu hanh cac dam bao ding thoi gian
hoat dong cua So. va yéu ciu
Tong 100%

Tham quyén ra quyét dinh: Cac vén @& thudc thdm quyén, theo phén cip
quén 1y hoac duoc uy quyén cta Chu tich UBND tinh.

S6 cén bg thude quyén quan 1y:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc tro 18n

Kinh nghiém cong tac: Tt 5 nam tré 18n

Khung nang lyc | Nang luc ct 15i: - Co6 kha néng nghién clru, phén tich,
tdng hop va giai quyét cac van dé phat sinh trong thuc té,
nang luc t& chic thuc hién nhiém vu;

- C6 nang lyc chi dao, diéu hanh, t&p hop, quy tu.

Nang luc quan 1y: CO k¥ ning 1dnh dao quéan 1y, k¥ ndng
giao tiép tot; c6 phuong phap chi dao, hudng dAn, kiém
tra; k¥ nang quan ly nguén luc, phat trién ddi ngi can b,
céng chuec.

Nang luc chuyén mén:

- C6 néng luc 13nh dao, quan 1y thuc hién tét chd truong,
duong 16i cta Pang, chinh sach va phap luat cia Nha
nudc dbi véi linh vue duoc phén cong,

- Chu dong tham muru, nghién ctru va chi tri xay dung dé
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an, de xuat cac giai phap, bién phap.. .phuc vu cong tac
quan ly dat két qua cao nhat.

Nhimg doi héi dic thu coa vi tri cong viéc (néu co):

Céc diéu kién cin co (ngoai nang luc c4 nhan) dé hoan thanh tdt cong viée (vi
du yéu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su quan tdm lanh dao, chi dao sat sao cia
Tinh 4y, UBND tinh; su phéi hop tdt trong co quan va gifta cic nganh, dia
 phuong trong cong tac.

Biéu kién lam viéc

Ché lam viée: Phong lam viée ridng, da dién tich, anh séng... theo quy dinh.
Trang thiét bi: May vi tinh co két ndi mang, may in, ban lam viéc, dién thoai
ban, td tai liéu, van phong phim. ..

| Cdc diéu kién khic (néu cé): ]
| Tén VTVL: Trudng phong thuge | Ma VIVL: 6.1.3 [
Ny Ngay bit diu thuc hién:

Bon vi céng tac  |S& Tai chinh
Quan 1y truc tiép
Quén Iy chirc nang

Quan hé cong viéc

Céng viée lién
quan

Muc ticu vi trf cong viéc (i6m tdit téng quan vé VTVL):

Ty tron n s 1 s
Cen , 3‘f'trc_>. & | Tiéu chi dénh gia hoan

Cac nhiém vu chinh thoi gian . . .

o thanh céng viéc

(%)
- Phu trach chung, quan 1y toan b
cong tac, nhiém vu, hoat déng cla
phong trong 1inh vuc dugce phan Trién khai thuc hién b,
cong. . _ ) toan dién moi linh vuc
- Chiju trach nhiém trude Giam déc cua co quan; cic nhiém
va Phé Giam doc phu trach vé nhing vu ¢dng tac clia co quan
cong vige thudc chirc nang, nhiém dugc hoan thanh dy du,
vu cua phong. dam bao dung thoi gian
- Xay dung chuong trinh, ké hoach va yéu cau
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cong tac tudn, thang, ndm va trién
khai thuc hign dat két qua. T chuc
quan ly, diéu hanh, phan cong nhiém
vu 601 vG1 cdn b cong chirc thudc

quyén.

Téng 100%

Thim quyén ra quyét dinh: Cac van dé thudc thim quyén, theo phan cip
quan ly hoac dugc uy quyén clia Chua tich UBND tinh.

S6 can bo thude quyén quin Iy:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mon: Pai hoc trd 1én

Kinh nghiém cong tac: Tt 5 nim tré 1én

Khung nang luc Nang lyc cot 15i: - C6 kha nang nghién ctru, phan tich,
téng hop va gidi quyét cic van dé phat sinh trong thuc té,
ning luc 6 chirc thuc hién nhiém vu;

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

Niéng luc quan ly: C6 k¥ niing lanh dao quan 1y, k¥ ning
giao tiép tdt; co phuong phap chi dao, huéng dan, kiém
tra; k§ niing quan 1y ngudn luc, phat trién doi ngii can bd,
cong chirc.

Niang luc chuyén mén:

-Co nang lyc tham muu, t6 chirc, quan 1y, diéu hanh hoat
ddng cia phong; ndm virng kién thirc nghiép vu chuyén
nganh theo linh vuc dugc phin céng ddm nhiém, cé kha
nang bao quat cong viéc cua phong, giai quyét cic van dé
phat sinh trong Iinh vuc quén 1y; ning luc vé luat phap

Nhitng doi hoi dic thu ctia vi tri cong viée (néu cd):

Cac diéu kién can co (ngoai ning lyc c4 nhan) dé hoan thanh t4t cong viéc (v{

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

Tinh tty, UBND tinh; sw phdi hop t5t trong co quan va gifta cdc nganh, dia
huong trong cong tac.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viéc: Phong 1am viéc riéng, dit dién tich, 4nh séng... theo quy dinh.
Trang thiét bi: May vi tinh cé két ndi mang, may in, ban 1am viéc, dién thoai
ban, ti tai liéu, vdn phong pham...

Cac diéu kién khdc (néu cd):




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

Tén VIVL: Chénh Thanh tra S | Ma VIVL: 6.1.4
Ngay bit dau thuc hién:

Don vi cong tac  [Sé Tai chinh

Quan 1y truc tiép

Quan 1y chirc ning

Quan hé cong viéc

Cong viée lién
quan

Muec tiéu vj tri cong viéc (tom tit tong quan vé VIVL):

Ty trong A et r
Céac nhiém vu chinh thoi gian T1\eu Ch} danhngla hoan
(%) thanh céng viée

- Chiu trach nhi¢m trudc Giam déc
va Phé Giam déc phu trach vé nhirng
cong viéc thudce chirc nang, nhiém
vu cua phong.

- Xay dung, thyc hién _chuong trinh,
ké hoach thanh tra, kiém tra hudng
dan, t6 chirc nghién ciru nghiép vu
thanh tra, kiém tra theo chirc ning
nhiém vu tai chinh. T chuc quan ly,
diéu hanh, phan cdng nhi¢m vy ddi
voi CBCC thude quyeén.

- Thanh tra, kiém tra, giai quyet
khleu nai, t& céo; xir Iy theo tham
quyen hoiic kién nghj cap co6 tham
quyén xir 1y cac hanh vi vi pham
phdp luat trong cac linh vye thube
pham vi quan 1y nha nuéc ctia Sé;
phong, chéng tham nhiing, tiéu cyuc
va thuc hanh tiét kiém chéng lang
phi trong viéc str dung tai san, kinh
hf dugc giao theo quy dinh ctia

Trién khai thuc hién 16t,
toan dién moi linh vuc
cua co quan; cac nhiém
vu cong tac cua co quan
dugc hoan thanh diy dv,
dam bao ding thoi gian
va yéu cau
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phap luat.

- Quan ly, kiém tra, don ddc viéc
thuc hién két ludn, kién nghi, quyét
dinh xtr ly sau thanh tra.

- Kién nghi stra dbi, bd sung ché do,
chinh sach thong qua hoat dong
thanh tra, kiém tra tai chinh.

- Thuc hién ché d6 bao céo theo quy
dinh.

- Thue hién cac nhiém khac do Lanh
dao S& giao.

Tong 100%

Tham quyén ra quyét dinh: Cac vén d& thudc thim quyén, theo phén cp
quén ly hodc duge 1 uy quyén ctia Chu tich UBND tinh.

S4 cén bd thude quyén quan ly:

Thém quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc tré 1én

Kinh nghiém c6ng tac: Tir 5 nim tr& 1én

Khung nang luc Néng luc cdt 16i: - C6 kha nang nghién cir, phén tich,
téng hop va giai quyét cac van dé phat sinh trong thuc té,
nang luc t6 chire thuc hién nhiém vuy;

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

Nang luc quan ly: Co k¥ ning Ianh dao quan ly, k§ néng
g1ao t1ep tdt; c6 phuong phap chi dao, hu’orng dan, kiém
tra; k§ nang quan Iy nguon luc, phat trién ddi ngd can b,
cbng chure.

Nang luc chuyén mén:

- Quén ly hanh chinh nha nuée: ngach Thanh tra vién tro
1én.

- C6 nang luc tham muu, quan [y diéu hanh, t chue.

- Nam vitng kién thire nghiép vu chuyén mon theo linh
vuc duge phan céng dam nhiém. Giai quyét cac van

d@ phat sinh trong linh vuc quan ly, phu trach.

- Xay dung ké hoach, chuong trinh.

- Nghién cir, tong hop, phén tich, tb churc trién khai cdng
viéc dam bao tién d, chat lwvong va hiéu qua.

- C6 kha nang thuyét phuc, van dong tap hop va phat huy
sO trudng tumng cdng chire,
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Nim viing cac vin ban phap luat lién quan dén cong tac
thanh tra.

- T6 chic xdy dyng, trién khai thuc hién cong tac thanh
tra, gidi quyét khiéu nai, t§ céo, phong chéng tham nhiing
thudc linh vuc khoa hoc va céng nghé.

- C6 kha ndng lam Trudng doan Thanh tra véi quy mé
khéc nhau.

Nhimg doi hoi dic thu ctia vi tri cdng viée (néu cd):

Céc diéu kién cin ¢6 (ngoai ndng luc ¢ nhin) dé hoan thanh tét cong viéc (vi

du yéu cdu vé hé tro, phoi hgp...): Sy quan tam lanh dao, chi dao sét sao clia

Tinh ay, UBND tinh; su phdi hop tét trong co quan va gifra cic nganh, dia
huong trong cong tac.

Piéu kién 1am viéc

Ché lam viée: Phong lam viée riéng, du dién tich, dnh séng... theo quy dinh.
Trang thiét bi: Méy vi tinh ¢6 két ndi mang, mdy in, ban 1am viéc, dién thoai
ban, tu tai liéu, vén phong phim. ..

Cdc diéu kién khdc (néu cd):

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

Tén VTVL: Chanh Vian phong S& | MA VTVL: 11.1.5
Ngay bt ddu thuc hién:

Don vi cong tdc  |S¢ Tai chinh

Quan 1y truc tiép

Quén ly chirc ndng

Quan hé cong viéc

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi trf cong viéc (tdm tdit iong quan vé VTVL):

Ty trong e e
Céc nhiém vy chinh thot gian Tiéu Chi danl_lﬂgla hoan
(%) thanh coéng viée

1050




- Chiu trach nhiém truée Giam dbc
va Phé Gidgm déc phu trach v& nhitng
cdng viéc thudce chic néng, nhiém
vu cia Vin phong.

- Xay dung, thuc hi¢n chuong trinh,
ké cong tac van phong. T chic
quan ly, diéu hanh, phan cong nhiém
vu d6i véi CBCC thude quyén.

- Tham muu x4y dung chirc nang
nhi¢m vy cua S, clia Phong tai
chinh-K& hoach céc huyén, thj x3,
thanh phé theo huéng din cta Lién
bd Tai chinh va Bo Noi vu.

- Chi dao tham muru vé cong tac to
chic bd méy cla S&, cong tac tuyén
dung, su dung va quan Iy coéng chirc
theo phén cép; thuc hi¢n céc ché do,
chinh sach d6i véi CBCC theo quy
dinh cua phép luét.

- Trién khai tng dung cong nghé
théng tin trong hoat déng quan 1y
cua S&; xay dung, quan 1y va khai
théc hé thdng théng tin, luu trif phuc
vu cho cdng tac quan Iy tai chinh, tai
san.

- T6 chitc thyc hién co ché mét cira,
mot ctra lién thong theo hudng hién
dai; theo di, don dbe cac phong
nghiép vu giai quyét ¢éng viéc theo
dung quy trinh, quy dinh.

- Tham muu thyc hién viéc danh gia
cong chuc hang ném; glal quyét
khiéu nai, t6 cao dbi véi cong chirc;
chi dao t6 chure 1ap va quan 1y hd so
cdng chirc theo dung quy dinh; céng
téc phép ché.

- T6 chirc quan 1y, st dung kinh phi
duoc giao dung quy dinh.

- Thuc hién ché d6 béo cao ding quy
dinh.

- Thuc hién cdc nhiém vu khac do
Lanh dao S& giao.

Trién khai thyc hién tét,
toan dién moi linh vuc
cla co quan; cac nhiégm
vu cong tac cla co quan
dugc hoan thanh day du,
dam béo ding thoi gian
va yéu cau

Téng

100%
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Thém quyén ra quyét dinh: Cac vén dé thudc thim quyén, theo phén cép
quéan ly hodc duge Uy quyén ctia Cha tich UBND tinh.
S can bo thude quyén quan ly:

Thém quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc tré 1én

Kinh nghiém c6ng tac: Tur 5 nam trd 1én

Khung néng lyc | Ning luc cdt 13i: - C6 kha nang nghién ciru, phén tich,
tong hop va giai quyét cac van dé phat sinh trong thuc té,
ning luc td chirc thuc hién nhiém vu;

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

Néng lyc quan 1y: C6 ky ning lanh dao quan 1y, ky nang
giao tiép tot; c6 phuong phap chi dao, hudng din, kiém
tra; k¥ ndng quan 1y ngudn luc, phat trién dd1 ngti can b,
cong chirc.

Néng luc chuyén mén:

- Nim chic va hidu rd cic ché dd, chinh sich, ché db lién
quan dén CBCC, dén hoat dong cia viin phong Sé.

- Chi dao xtr 1y tinh huéng, van dung ché do, chinh sach
phut hop véi thyc tién phuc vu kip thdi céc yéu cau hoat
déng cua co quan

- Phén cOng cong viéc phi hop véi trinh dd, néing luc cua
tirng cong chirc dé tit ca cong chirc hoan thanh tét nhiém
vu dugc giao.

Nhitng doi héi dic thi cda vi tri céng viée (néu co):

Céc diéu kién can co (ngoai ndng luc cd nhan) dé hoan thanh tét cdng viéc (vi
dy yéu cdu vé hé tro, phdi hop...): Su quan tam lanh dao, chi dao sat sao cta
Tinh ty, UBND tinh; sy phéi hop tét trong co quan va gifta cac nganh, dia
phuong trong cong tac.

Piéu kién lam viéc

Ché lom viée: Phong lam viéc riéng, du dién tich, 4nh sang. .. theo quy dinh.
Trang thiét bi: May vi tinh CQ két ndi mang, may in, ban [Am viéc, dién thoai
ban, ti tai liéu, vin phong pham. ..

Cdc diéu kign Ihdic (néu co):

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

Tén VTVL: Phé Truéng phong | Ma VIVL: 6.1.6 ]
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thudc S& Ngay bit ddu thuc hién:

Don vi cong tac  [SO Tai chinh

Quén 1y truc tiép
Quén 1y chitc ning

Quan hé céng viéc

Cong viéc lién
uan

Muc tiéu vi tri c6ng viéc (16m tdt tong quan vé VT VL):

Tytrong |0 oo
Céac nhiém vu chinh thoi gian Tl?u Ch} dant.xngm hoan
(%) thanh céng viéc

- Gitp Trudng phong phu trach theo
ddi, chi dao thuc hién mét sé nhiém
vu ¢ong tac. Chiu trach nhiém trude
lanh dao So, trude Truéng phong va Trién khai thuc hién tét
trudc phap ludt vé nhiém vu duge e

N toan dién moi linh vyc
phén cong.

cua co quan; cac nhiém

- Thyre hién cac nhiém vy khac do vu cong tac ciia co quan
Truéng phong phén cong. duoc hoan thanh diy du,
- Thyc hién cac nhiém vy chuyén dam bdo dung thoi gian

mon, nghiép vu cta ngach ¢ong chirc va yéu ciu

dugc giao.

Tong 100%

FThé"lm quyén ra quyét dinh: Cac vén d& thudc thdm quyén, theo phan cép
quan ly hodc dugc Uy quyén cia Chu tich UBND tinh.
S6 cén bd thudc quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc tré 1én

Kinh nghiém céng tic: Tt S nim trd 1én

Khung néng lyc | Nang Iyc ct 15i: - Co6 kha niang nghién ctru, phén tich,
tong hop va gidi quyét cac van dé phat sinh trong thuc te,
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nang luc t chirc thuc hién nhiém vu;
- C6 ning lyc chi dao, diéu hanh, tap hop, quy tu.

Nang luc quan 1y: C6 k¥ nang lanh dao quan 19, k§ ndng
giao tiép tbt; c6 phuong phap chi dao, hudng dan, kiém
tra; k§ nang quén 1y nguon luc, phat trién doi ngii can b,
cong chirc.

Nang lyc chuyén mon:

Trinh d¢ chinh tri: Trung cAp

- Quén 1y hanh chinh nha nuéc: ngach chuyén vién.

- Nam viing kién thac nghiép vu chuyén mon theo linh
vuc duge phan cong dam nhiém.

- Tham muu xr?ly dung ké hoach, chuorng trinh.

- Nghlen cuu, tong hop, phén tich, td chirc trién khai cong
viéc dam bao tién do, chét lugng va hidu qua.

Nhimg doi hoi dac thu cua vi tri cbng viée (néu co):

Céc diéu kién cin ¢b (ngoai niing lyc ¢4 nhan) dé hoan thanh t6t cdng viéc (vi
du yéu cdu vé hé tro, phoi hop...): Su quan tam lanh dao, chi dao sat sao cla
Tinh uy, UBND tinh; su phéi hop tdt trong co quan va gifta cac nganh, dia
phuong trong cdng tac.

Diéu kién lam viéc
Ché lam viée: Phong lam viée riéng, dd 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, th tai lidu, vin phong phim. ..
Cic diéu kién khdc (néu co):

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

Tén VI'VL: Phé Chanh Thanh tra | M3 VIVL: 11.1.7
So Ngay bit dau thyc hién:

Don vi ¢cdng tic  [S& Tai chinh

Quan Iy truc tiép

Quan ly chire ning

(Quan hé c¢ong viéc

Cong viéc lién
uan
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Muc tiéu vi trf cong vige (tom tdr tong quan vé VT VL):

Ty trong - ;4 o1
Céc nhiém vu chinh thoi gian | 10U chi danh gid hodn

0 thanh céng viée

(%)
- Gitip Chéanh Thanh tra S¢ truc tiép
phu trach cong tac thanh tra, quanly, Trién khai thuc hién tét,
diéu hanh doan thanh tra theo ty toan dién moi Iinh virc
quyén ctia Chanh Thanh tra Sé. clia co quan; céc nhiém
- Phu trach cong tac xu ly don thu vu ¢Ong tac clia co quan
khiéu nai, 6 céo, phong, chdéng tham dugc hoan thanh ddy du,
nhiing. dam bao dlng thoi gian

va yéu ciu

Tong 100%

Tham quyén ra quyét dinh: Cac vén dé thudc thdm quyén, theo phan cép
quan ly hoac dugc uy quyén ciia Chu tich UBND tinh.

S6 can bo thude quyén quan ly:

Thédm quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc trd 1én

Kinh nghi¢m cong tdc: T 5 nam tré 1én

Khung nang lyc | Néng luc cbt 15i: - C6 kha nang nghién ctru, phan tich,
téng hop va gidi quyét cac vén d@ phat sinh trong thyc té,
nang e té chite thuc hién nhiém vu;

- C6 nang luc chi dao, di¢u hanh, tip hop, quy tu.

Nang luc quan ly: C6 ky ndng lanh dao quan ly, ky nang
giao tiép tot; ¢o phwong phap chi dao, hudng dan, kiém
tra; k¥ nang quan ly nguon luc, phat trién déi ngd can b,
cong chirc.

Niang lyc chuyén mon:

- Quan ly hanh chinh nha nuéc: ngach Thanh tra vién.

- Nim vitng kién thirc nghi¢ép vu chuyén mén theo Iinh
vuc dugce phan ¢ong dam nhiém.

- Tham muu xay dung ké hoach, chuong trinh.

- Nghién cum, téng hop, phén tich, td chirc trién khai cong
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viéc dam bao tién dg, chit luong va hiéu qua.

- Nam vimng cic vin ban phap lut lién quan dén nghiep
vu thanh tra.

- C06 kha nang phan tich, danh gia tinh hinh hoat dong tai
cl:linh-'ké todn cua cac co quan, don vi dugce thanh tra de
dé xudt bién phap quén Iy dung vdi quy dinh ctia phap
luét,

- C6 kha ning tham gia, diéu hanh doan thanh tra.
Nhimg doi héi diic thi cia vi tri cdng viée (néu cd):

Cac diéu kién cin ¢o (ngoal ning luc ca nhin) dé hoan thanh tét cong viée (vi
du yéu cdu vé hé trg, phéi hop...): Su quan tdm lanh dao, chi dao sat sao cla
Tinh tiy, UBND tinh; su phdi hop t6t trong co quan va gifra 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 phim. ..

Céc diéu kién khéc (néu cd):

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

Tén VTVL: Pho Chanh Vin Ma VTVL: 11.1.8
phong S¢ Ngay bit dau thuc hién:

Don vi cong tdc  |S& Tai chinh

Quan 1y truc tiép

(Quan 1y chirc ndng

Quan hé cong viée

(COng viéc lién
uan

Muc tiéu vi tri cong viée (16m 1t tong quan vé VIVL):

Ty trong A e e
Céac nhiém vu chinh thor gian T1\eu Chi danlr.lﬂgla hoan
(%) thanh cong viéc
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Gitp Chanh Van phong phu trach toan dién moi linh vuc
cOng tac thi dua khen thudng, ky cua co quan; cac nhiém
luat, cong tac cai cach hanh chinh, vu cong tac cla co quan
van thu hru trit theo quy dinh. duoc hoan thanh day du,

Trién khai thuc hién tét,

dam bao dung thoi gian
va yéu cau

Téng

100%

Tham quyén ra quyét dinh: Cac van dé thudc thdm quyén, theo phan cép
quan |y hodc duoc uy quyén clia Chu tich UBND tinh.

S6 can b thude quyén quan 1y:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d¢ chuyén mon: Pai hoc trd 1én

Kinh nghiém cong tac: Ttr 5 nim trd 18n

Khung nang luc

Niéng luc cbt 15i: - C6 kha néng nghién ciru, phén tich,
tong hop va giai quyét cic van dé phat sinh trong thyc té,
ning lue t6 chic thuc hién nhiém vy;

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

Nang luc quan 1y: Cé k¥ nang 1anh dao quan ly, k¥ néng
giao tiép tot; co phuong phap chi dao, huong dan, kiém
tra; k¥ nang quan 1y nguon luc, phat trién d6i ngfi can b,
cong chirc.

Nang luc chuyén mén:

Trinh d chinh tri: Trung cép

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

- Ném vimg kién thirc n ghiép vu chuyén mdn theo Iinh
vuc dugce phan cong dadm nhiém.

- Tham muu xéy dung ké hoach, chuong trinh.

- Nghlen clru, ton g hop, phén tich, t6 chire trién khai cong
viéc dam bao tién do, chét luong Va hiéu qua.

- Quan Iy hanh chinh Nha nuéc v& cdng tac thi dua khen
thudng, cdng tac cai cach hanh chinh, vin thu luu trit,
- Quan 1y diéu hanh t4 chue.
- Lap chuong trinh, ké hoach.

Nhirng doi hoi déc thu cua vi tri cong vide (néu co):
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phuong trong cdng tac.

Céc diéu kién can ¢o (ngoai ndng luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tdt cdng viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phdi hop...): Su quan tdm lanh dao, chi dao sat sao ciia
Tinh @y, UBND tinh; su phdi hop t6t trong co quan va giira cac nganh, dia

Diéu kién lam viéc

ban, to tai ligu, van phong pham. ..

Cdc diéu kién khdc (néu co):

Ché lam viéc: Phong 1am vide riéng, du dién tich, anh sang... theo quy dinh.
Trang thiét bi: Méy vi tinh c6 két nbi mang, may in, ban lam viéc, dién thoai

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

Tén VI'VL: Quan ly ngén sach

Ma VTVL.: 6.2.1
Ngay bit dau thuc hién:

Don vi cong tdc  |[So Tai chinh

Quén 1y truc tiép

Quén ly chirc nang

(Quan hé cong viéc

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi trf cdng viée (t6m tit tong quan vé VT VL):

Ty trong A e e
Céc nhiém vu chinh thoi gian Tlfiu Ch’l\ danlr'lhg1a hoan
(%) thanh cdng viéc

- Chiu trdch nhiém truée Trudng
phong vé tién dd, chét luong, hiéu
qua cong viéc dugc giao.

- Tham muru thuc hién chirc ning
quan 1y ngan sach trén dia ban tinh
theo quy dinh ctia phap ludt.

- Thuc hién kiém tra, thAm tra du
todn, quyét todn ngan sach clia cac

cO quan, don vi cung cap va du toan

Trién khai thuc hién 4t
toan dién moi linh vuc
cua co quan; cac nhiém
vu cng tac clia co quan
dugc hoan thanh day du,
dam bao ding thoi gian
va yéu ciu
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ngan sach cia cip dudi.

- Thuc hién dé‘y du ché do bio cio
theo quy dinh.

- Thye hién cac nhiém vy khac do
1&nh dao phong phan cong.

Téng 100%

Thém quyén ra quyét dinh; Cac vin da thudc thim quyén, theo phan cap
quén 1y hodic dugc uy quyén ctia Chu tich UBNID tinh.
S6 cén b thude quyén quén 1y:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc trd 1én

Kinh nghiém cdng tac: Tir 5 nam tré lén

Khung nang lyc | Nang lyc cét 1i: - C6 kha nang nghién ciru, phén tich,
tong hop va giai quyét cac van dé phat sinh trong thuec té,
nang lyc td chirc thuc hién nhiém vy;

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

Nang lyc quan ly: C6 ky nang lanh dao quén ly, k§ nang
giao tiép t6t; 6 phuong phap chi dao, huéng dan, kiém
tra; k¥ néng quan 1y nguon luc, phat trién déi ngil can b,
cdng chirc,

Niéng luc chuyén mén:

- Nam chic va hidu sau v& ché do ké toan ngan sich, ké
toan hanh chinh sy nghiép va cac ché dg, chinh sach cé
lién quan dén céng tac quan 1y thu, chi ngan sach.

- C6 phong cach 1am vige khoa hoc, cin than, ti mi; cung
cap s6 lidu chinh x4c, trung thye,

- Kip thoi dé xudt cac bién phap, giai phap quan 1y thu, chi
ngan sach dat hiéu qua.

Nhimg doi héi dic thu cta vi tr cong viéc (néu co):

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

du yéu cdu vé hd trg, phdi hop...): Su quan tam 1ank dao, chi dao sat sao cia

Tinh 1y, UBND tinh; sy phdi hop tdt trong co quan va giita cac nganh, dia
huong trong cdng tac.

Diéu kién [3m viée

Ché lam viéc: Phong 1am viéc riéng, du dién tich, 4nh sang... theo quy dinh.
Trang thiét bi: May vi tinh co két ndi mang, may in, ban 1am viéc, dién thoai
ban, tu tai liéu, van phong pham. ..

| Cde diéu kién khdc (néu co):
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)

Tén VTVL: Quén Iy thué, phi va | Ma VTVL: 6.2.2
1€ phi Ngay bit diu thuc hién:

Pon vi cong tac  [S& Tai chinh

Quan 1y tryuc tiép
Quén |y chirc ning

Quan hé cong viée

Cong viéc lién
quan

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

o , 1Y ong | is ohi danh gié hoan

Cac nhiém vu chinh thoi gian A . o
0 thanh cong viéc
(%)

- Chiu trach nhiém trudce Truéng
phong vé tién d6, chit lwgng, hiéu
qua cong viéc duoc giao.
- Tham muu thuc hién chirc ning
quan ly thué, phi va 1€ phi trén dia Trién khai thuc hién t6t,
ban tinh theo quy dinh ctia phép luat, toan dién moi linh vuc
- Thuc hién kiém tra, tham tra dy cua co quan; cac nhiém
todn, quyét toan ngan sach cuia cac vu cdng tac cua co quan
o quan, don vi cung cap va dy toan dugc hoan thanh day du,
ngan sach cta cap dudi. dam bao dung thoi gian
- Thuc hién dﬁy di ché do bao co va yéu cau
theo quy dinh.
- Thuc hién céc nhiém vu khac do
lé@nh dao phong phan céng.
Téng 100%

Thém quyén ra quyét dinh: Cac vén dé thude thim quyén, theo phan cap
quéan 1y hodc dugc ty quyén ctia Chu tich UBND tinh.
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S6 cén bd thude quyén quan ly:

Thém quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mon: Pai hoc tré 1én
Kinh nghiém c6ng tac: TU 5 nim trd 1én

Khung ning luc Néng fuc cot 15i: - Co kha nang nghién ctru, phén tich,
tong hop va giai quyét céc vin dé phét sinh trong thuc té,
ning hre t& chirc thue hién nhiém vy;

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

Néng lue quén ly: C6 ky nang ldnh dao quan Iy, k¥ ndng
giao tiép tét; cb phuong phap chi dao, huéng dén, kiém
tra; k¥ ndng quan 1y nguén luc, phat trién dbi ngu can b,
cong chirc.

Nang luc chuyén mon:

- Quan 1y hanh chinh nha nuge: ngach Chuyén vién,

- Nim vling cac vén ban, quy dinh, chinh sach phap [uat
cua Nha nuée vé& khoa hoc va cong nghé, cic kién thirc co
ban vé linh vuc chuyén mén duoc giao.

- Ném 16 céc bude xay dung ké hoach, dé 4n, quyét dinh
cu thé.

- C6 néng luc ngh1en clry, tong hop, phan tich, td chire
trién khai cbng viéc dam béo tién do, chét lwong va hidu
qua

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

- Nim 13 chue ndng, nhiém vu cia S& va céc Phong/don
vitruc thude So, van banhuéng dan quéan Iy nha nude vé
cong nghé, thi trudng, t chirc khoa hoc va cong nghé,
doanh ngh1ep khoa hoc va cong ngh¢ cua B KH&CN va
cac Nghi quyét, chinh séach phat trién kinh té& x3 hoi cua
tinh lién quan dén KH&CN.

- Phan tich, dénh gia, du bao cac vén dé phat sinh trong
linh vic cong tac dugce giao.

- C6 niing [uc thim dinh, danh gia cac cong nghé.

- Phéi hop t6t vai céc Phong/don vi thudc Sé.

Nhimg doi héi dic thu ctia vi tri cong viée (néu cd).

Cac diéu kién can c6 (ngoai ndng lyc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi
dy yéu cdu vé hé trg, phoi hop...): Sy quan tdm 18nh dao, chi dao sét sao cua
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| phuong trong cong téc.

Tinh iy, UBND tinh; sy phdi hop tét trong co quan va gilta cac nganh, dia

Piéu kién lam viéc

ban, tu tai liéu, vin phong pham...
L Céc diéu kién khac (neu co):

Ché lam viée: Phong 1am viéc rleng, du di¢n tich, 4nh séng... theo quy dinh.
Trang thiét bi: Méy vi tinh ¢6 két ndi mang, may in, ban 1lam viée, dién thoai

|

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

| Tén VIVL: Quén Iy An toan bic | M VTVL: 1123
xa hat nhéan Ngay bit diu thuc hién:

Don vi cong tdc  |S& Tai chinh

Qudn 1y truc tiép

Quan 1y chirc ning

Quan hé cong vide

Cong viéc lién
quan

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

Ty trong o L o
Céc nhiém vu chinh thoi gian Tl‘eu Chi danl_lﬂgm hoan
(%) thanh c¢éng viéc

- Tham muu tb chire thuc hién viée
tuyén truyén, kiém tra, ding ky vé an
toan btrc xa va hat nhan quan 1y vige
khai béo, théng ké cac nguén phong
xa, thiét bi blc xa, chét thai phong
xa trén dia ban theo quy dinh cta
phap luat; t6 chirc thuc hi¢n vige
k1em s0dt va x1r 1y su ¢b buc xa, sur
cb hat nhén trén dia ban;

- Xay dung va tich hop véi co sa du
liéu quoc gia v& kiém so4t an toan
birc xa va hat nhan tai dia phuong;

Trién khai thuc hién tét,
toan dién moi linh vuc
cla co quan; cic nhiém
vu ¢dng tac clia co quan
duoc hoan thanh day du,
dam bao dung thoi gian
va yéu ciu
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Tong 100%

Thim quyén ra quyét dinh: Cac van dé thudc thdm quyén, theo phan cap
quan ly hoac duoc uy quyén ciia Cht tich UBND tinh.

S can bd thude quyen quan ly:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc tré lén

Kinh nghi¢m cbng tac: Tir 5 nim tré 1én

Khung nang luc Nang luc cot 161 - C6 kha nang nghién ctu, phén tich,
téng hop va giai quyét cac van dé phat sinh trong thuc té,
nang luc to chirc thue hién nhiém vu;

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

Nang lire quén ly: Co k¥ ning lanh dao quan ly, k§ nang
giao tiép tdt; cé phwong phap chi dao, huong dan, kiém
tra; k¥ ndng quan 1y nguon lyc, phat trién doi ngii can b,
cong chuc.

Nang luc chuyén mén:
- Quan ly hanh chinh nha nuéc: ngach Chuyén vién.
- Nim vitng cac van ban, quy dinh, chinh séch phép ludt

ciia Nha nude vé khoa hoc va cong nghé, cac kién thirc co
ban vé linh vuc chuyén mén dugce giao.

- Nam 13 cac bude xay dung ké hoach, dé an, quyét dinh
cu thé.

- C6 néng lyc nghién cu, tong hop, phan tich, t6 chire
trién khai cong viéc dam bao tién do, chét lwrong va hiéu
qué.

- Ap dung dung cac quy dinh, vén ban ctia phap luat trong
tham muru, giai quyét céng viéc.

- Ném 15 chtrc ning, nhiém vy ciia SO va cac Phong/don
i truc thude S&, vin ban huéng dan quéan 1y nha nudc vé
linh vuc An toan birc xa va hat nhin.

- Cé kién thitc vé vét Iy, birc xa va hat nhan.

- Ndm vitng quy téc an toan trong thi hanh nhiém vu.

Nhiing doi hoi dic tht cia vj tri cdng viée (néu cd):

Cac didu kién can co (ngoai nidng lyc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi
du yéu cau vé hé trp, phdi hop...): Su quan tdm ldnh dao, chi dao sét sao cta
Tinh ay, UBND tinh; su phdi hop t6t trong co quan va gilta cac nganh, dja
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phuong trong céng tac.

bieu kién lam viéc

ban, ti tai liéu, vin phong pham. ..

Cde diéu kién khéc (néu cd):

Ché lam viéc: Phong 1am viée tiéng, di di¢n tich, 4nh sang... theo quy dinh.
Trang thiét bi: May vi tinh ¢ két néi mang, mdy in, ban lam viéc, dién thoai

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

Tén VIVL: Quén ly S& hitu tri MaVTVL:11.24
tué Ngay bit dau thuce hién:

Pon vi cong tdic  {S& Tai chinh

Quan 1y truc tiép

Quén 1y chirc nang

Quan hé cong viée

Cong viéc lién
uan

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

Ty trong o .. o
Cac nhiém vu chinh thi gian T1‘eu Chi dant'lﬂgla hoan
(%) thanh céng viéc

- Tham muu x&y dung chuong trinh,
ké hoach dai han va hang nam, co
ché, chinh sach, bién phap thic day
hoat dong s& hitu tri tug, phét huy
sang kién, cal tién k§y thuat, hop ly
hoéa san xuit trén dja ban tinh va té
chirc thuc hién céc vin ban trén sau
khi dugc phé duyét

- Tham muu tb chirc dang ky, tham
dinh va cong nhan séng klen ci tién
k¥ thudt, hop 1y hda san xuit cia cac
to chire, ¢4 nhan trén dia ban tinh
theo quy dinh cuia phap luat.

Trién khai thuc hién tét,
toan dién moi linh vuc
cua co quan; cac nhiém
vu cong tdc clia co quan
duge hoan thanh day do,
ddm bao ding thoi gian
va yéu ciu
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Téng

100%

Tham quyén ra quyét dinh: Cac van dé thudc thim quyén, theo phan chp
quan ly hoéc dugc ¢ ay quyén ctia Chu tich UBND tinh.

S6 can bo thude quyen quan ly:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc tré 1én

Kinh nghiém céng tac: Tir 5 ndm tré 1én

Khung niang luc

Nang luc cbt 161: - C6 kha nang nghién ctu, phén tich,
téng hop va giai quyét cac van dé phat sinh trong thuc té,
nang luc & chic thuc hién nhiém vu;

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

Nang luc quéan ly: Cé k¥ ning 1anh dao quan 1y, ky ndng
giao tiép tdt; c6 phuong phap chi dao, huéng dan, kiém
tra; k¥ ndng quan 1y nguén luc, phat trién doi ngii can b,
cong chirc.

Nang luc chuyén mén:

- Quan ly hanh chinh nha nuéc: ngach Chuyén vién.
- Nam ving cac van ban, quy dinh, chinh sach phap luat
ciia Nha nude vé khoa hoc va cong nghé, chc kién thirc co
ban vé linh vic chuyén mén duge giao.
- Ném 16 cac bude xay dung ké hoach, d& 4n, quyét dinh
cu thé.
- C6 nang luc nghlen clru, tong bop, phén tich, t& chirc
trién khai céng viéc dam bao tién dd, chét lurcfng va hiéu
qua.
- Ap dung ding cac quy dinh, van ban cta phap luat trong
tham muu, giai quyét céng viée.
- Ném 8 chirc ning, nhiém vu ciia S& va cac Phong/don
vi true thude S, viin ban hudng din quan 1y nha nudc vé
linh vuc sé& hiru tri tué.
- K§ niing tu vén, giao tiép tbt.

Nhirng doi héi dic thi cta vi tri cong viée (néu co):

Cac didu kién can ¢ (ngoai nang lvc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phoi hop...): Sw quan tam Ianh dao, chi dao sat sao cla
Tinh tty, UBND tinh; su phéi hop tt trong co quan va gifta cic nganh, dia
phuong trong cbng tic.




Diéu kién [am viée

ban, ti tai liéu, vin phong phim...
Céc diéu kién khéc (néu cd):

Ché lam viéc: Phong lam viéc riéng, du dign tich, 4nh sang... theo quy dinh.
Trang thiét bj: Méy vi tinh c6 két nbi mang, may in, ban lam viéc, dién thoai

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

Tén VT'VL: Quan 1y khoa hoc

Ma VTVL: 11.2.5
Ngay bat dau thyc hién:

Pon vi céng tac  [S& Tai chinh

Quan 1y truc tiép

Quén 1y chitc nang

Quan hé cong viéc

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viéc (#6m tit téng quan vé VIVL):

Ty tron o ; as o s
Céc nhiém vu chinh thai giai L1éu chi dénh gid hoan

0 thanh céng viéc

(%)
Thyc hién chirc néng quan 1y nha Trién khai thuc hién tét,
nugce ve cong tac nghién ciru khoa toan dién moi linh vuc
hoc cap tinh, cap co sé, phat trién cua co quan; cac nhiém
nguon luc khoa hoc va c6ng nghé vu cong tac clia co quan
trén dia ban tinh theo quy dinh ctia dugc hoan thanh diy d,
phap ludt. dam béo ding thoi gian

va yéu ciu

Téng 100%
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Thém quyén ra quyet dinh: Cac van dé thudc thAm quyén, theo phéin cap quan
¥ hodc dugc uy quyen cua Chu tich UBND tinh.

S can bo thude quyén quin 1y

Thém quy@n tai chinh:

Trinh 4 chuyén mon: Pai hoc tro 18n

Kinh nghiém c6n

tac: T 5 ndm tr& 1én

Khung ning luc

Nang luc cot 151 - Co kha néng nghién ctru, phan tich,
tong hop va giai quyét cac vin dé phat sinh trong thuc té,
ning luc to chuc thuc hién nhiém vu;

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

Ning lyc quan ly: Co k¥ ning lanh dao quan ly, ky nang
giao tiép tot; ¢o phuong phap chi dao, hudng dan, kiém
tra; k¥ nang quan 1y ngudn lyc, phat trién doi ngli can b,
cdng chirc.

Nang luc chuyén mén:

- Quan 1y hanh chinh nha nuéc: ngach Chuyén vién.
- Nam vitng cac van ban, quy dinh, chinh sach phap ludt
cua Nha nuée vé khoa hoc va cdng nghe cac kién thure co
ban vé linh vuc chuyén mén dugce giao.
- Nam rd cac bude xdy dung ké hoach, dé 4n, quyét dinh
cu thé.
- C0O nédng luc nghién cuu, tbng hop, phan tich, td chire
trién khai cong viéc dam bao tién do, chét luong va hiéu
qua.
-~ Ap dung ding cac quy dinh, vdn ban cta phép luat trong
tham muu, gidi quyét cong viéc.
- Nam 13 chuc nang, nhiém vu cua S& va cac Phong/don
vi tryc thude So, van ban hudng din quan 1y nha nudc vé
cdng tic quan 1y khoa hoc.
- C6 kién thirc v& c4c linh vuc khoa hoc tu nhién, xa hoi
nhan van.
- Hiéu va biét cach x4y dung d& cuong nghién ctu khoa
hoc.
- Ndm dugc ngudn Iyc KH&CN trén dia ban tinh.

Nhing doi héi déc thu cia vi tri cdng viée (néu ¢d):

Cac diéu kién cin ¢6 (ngoai nang lyc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phoi hop...): Sy quan tam lanh dao, chi dao st sao clia
Tinh Gy, UBND tinh; sy phéi hop tét trong co quan va giita cac nganh, dia
phuong trong cong téc.




Diéu kién lam viée

Ché lam viéc: Phong lam viée riéng, du dién tich, 4nh sang... theo quy dinh.
Trang thiét bi: Méy vi tinh c6 két ndi mang, may in, ban lam viéc, dién thoai

ban, to tai liéu, vin phong pham. ..
Céc diéu kién khac (néu co):

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

Tén VIVL: Quan Iy thi truong
khoa hoc cbng nghé

Ma VTVL: 11.2.6
Ngay bét ddu thuc hién:

Don vi cdng taic  [S& Tai chinh

Quan Iy truc tiép

Quan 1y chirc ning

(Quan hé cdng viée

COng viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cOng viéc (t6m tat tong quan vé VIVL):

Ty tron o . 4 o1
Céc nhiém vy chinh thoi giai Ti€u chi danh gid hoan
(%) thanh céng viéc
- Tham muru hoan thién méi truong 2 ) cn A
phap 1y, ho tro d6i méi cong nghe Tr\1en 1;}'131 thl:m}m')n tot,
lam d4u mdi lién két cac don vi tOfm dien moi 1’1nh VHe
nghién ctru khoa hoc cdng nghé voi cud co quan, cac nhi¢m
thi trudng cong nghé & dia phuong, vy cong tac cua co quan
tham gia tb chirc Chog cong nghé va Ch?rqc lr}oan ,thanh ‘d‘ay' da,
thidt bi drflmnbao\ndung thoi gian
va yéu cau
Tong 100%
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Tham quyen ra quyét dinh: Céc vén dé thudc thim quyén, theo phan cép
quén ly hodc dugc uy quyén cua Chu tich UBND tinh.

Sé can bé thude quyén quan ly:

Thém quyén tai chinh:

Trinh d chuyén mén: Pai hoc trd 1én

Kinh nghiém c¢bng tac: Tu 5 ndm trd 1én

Khung néng luc | Nang luc cdt 161: - C6 kha nang nghién ctru, phan tich,
téng hop va giai quyét cac van dé phat sinh trong thye té,
nang lyc t6 chue thuce hién nhiém VU,

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

Nang lyc quan ly: C6 k¥ ndng lanh dao quan 1y, k§ nang
giao tiép tt; ¢6 phuong phap chi dao, hudng dan, kiém
tra; k§ ndng quan 1y ngudn lyc, phat trién d6i ngfi can b,
cong chuec.

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

cua Nha nude vé khoa hoc va cdng nghé, cac kién thirc co
ban vé linh vyc chuyén mdn duoc giao.

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

- C6 néng lyc nghién ctry, téng hop, phén tich, tb chirc
trién khai cong viéc dam bao tién do, chét luong va hidu
qua.

- Ap dung dung cac quy dinh, van ban cua phap luat trong
tham muu, giai quyét cong viéc.

- Nam 13 chire nang, nhiém vu ctia S& va cac Phong/don
vi truc thudc S&, vin ban huéng din quan 1y nha nudc vé
cong tac quan 1y hd tro, déi mdéi cong nghé.

- C6 kién thirc vé cac linh vuc khoa hoc tw nhién, céng
nghé.

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

Nhitng doi héi dic thii ciia vi tri cong viée (néu cd):

Céc didu kién can c6 (ngoai nang luc céa nhan) dé hoan thanh tét céng viéc (vi

du yéu cdu vé hé tro, phoi hop...). Sy quan tam lanh dao, chi dao sat sao ctia

Tinh iy, UBND tinh; su phéi hgp tot trong co quan va gilra cac nganh, dia
huong trong cong tac.

biéu kién lam viéc

Cho lam viéc: Phong lam viée riéng, du dién tich, anh sang... theo quy dinh.
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Trang thiét bi: M4y vi tinh ¢6 két nbi mang, may in, ban lam viéc, dién thoai

ban, ta tai liéu, viin phong pham. ..
Céc diéu kién khdc (néu cé )

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

Tén VTVL: Quan Iy tiéu chuan | Ma VTVL: 11.2.7
chét lugng Ngay bit ddu thyc hién:

DPon vi cong tac  |S& Tai chinh

Quan 1y tryc tiép

Quan ly chirc ning

(Quan hé cong viéc

Coéng viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom tdit tong quan vé VIVL):

Ty trong A 4 oa P
, A , e hi danh gi4 hoan
Cac nhiém vu chinh tho1 gian Tl\e 4 om da }.lAg
' (%) thanh céng viéc
o]

- T chirc viée x4y dung va tham gia
xay dung quy chuén k¥ thuédt dia
phuong;
- Trién khai chwong trinh “Néng cao s _ g
ning sut va chat luong san pham, Trién khai thyc hign tot,
hang héa cia cac doanh nghiép vira toan dién moi l’mh vie
vanho tai dia phuong”. cua ¢o quan; cac nhiém

2oa a1 R A s cOng tac ct uan
- T6 chirc thye hién kiém tra vé nhan EEGC Eﬁ aict}fgihcgéq da
hang hoa, chat lugng san pham hang dam béo dine thoi yian ’
hoa luu théng trén dia ban theo phan L 080 GRS &

A PN Z " ) , vd yeu cau

cong, phén cép hodc Uy quyén cua
co quan nha nudc c6 thdm quyén.
Tong 100%
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Tham quyén ra quyét dinh: Cac van dé thudc thim quyén, theo phan cip
quan Iy hodic duge Uy quyén ctia Chu tich UBND tinh.
S can bd thuéc quyén quan 1y:

Thém quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc tré 1én T
Kinh nghiém céng tac: Tir 5 nim tro 1én

Khung nang luc Néng luc cot 161: - C6 kha nang nghién clru, phén tich, ,
tong hop va giai quyét cac van dé phat sinh trong thuc té,
néng luc t6 chire thyc hién nhiém vy,

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

Ning lyc quan 1y: Co k¥ ning 1anh dao quan ly, k¥ niing
giao tiép tét; ¢ phuong phap chi dao, huéng dan, kiém
tra; k¥ ning quan 1y ngudn luc, phat trién doi ngl can b,
cong chuec.

Nang luc chuyén mon:

- Quan Iy hanh chinh nha nuéc: ngach chuyén vién.

- Ném viing chinh sach phap ludt vé cong tac quan Iy vé
tiéu chuan chat lugng trén dia ban tinh.

- C6 k¥ nang t6 chirc xay dung ké hoach, trién khai thuc
hién.

Nhiing doi héi dic thi cta vi tri cdng viéc (néu cd):

Céc diéu kién cin ¢6 (ngoai ning luc c4 nhén) de hoan thanh tdt cong viée (vi

du yéu cdu vé hé tro, phoi hop...): Su quan tAm lanh dao, chi dao st sao cia

Tinh 4y, UBND tinh; su phéi hop t6t trong co quan va gifta cac nganh, dia
huong trong cong tac.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viée: Phong lam viée riéng, da dién tich, anh sang... theo quy dinh.
Trang thiét bj: My vi tinh ¢6 két nbi mang, may in, ban 1am viéc, dién thoai
ban, tu tai liéu, viin phong pham.. .

Cde diéu kién khdc (néu c6):

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

Tén VIVL: Quan I do luong | Ma VIVL: 1128
Ngay bit ddu thyc hién:

Don vi cong tic IS(’) Tai chinh
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Quén 1y truc tiép

Quan ly chirc ning

Quan hé ¢ong viéc

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tf cOng viéc (tom tdit téng quan vé VIVL):

Ty tron . ‘oas cor
Céc nhiém vu chinh thoi giai T1€u chi danh gia hoan

o thanh cong viée

(V)
- Tham muu xay dung cac quy dinh
vé do ' luong phu hop véi diéu kién
cu thé ctia tinh, té chirc thuc hién cac Trién khai thuc hién tét,
quy dinh d6 sau khi duoc ban hanh. toan dién moi Iinh vire
- T chuc mang ludi kiém dinh, hleu clia co quan; cac nhiém
chuén vé do luong dép tng yéu cau vu cdng tac cua co quan
cua dia phuong. dugc hoan thanh diy du,
- T chtre thuc hién viée kidm tra dam bao dung thoi gian
phép do, hang doéng goi sin theo va yéu cau
dinh lugng;
Téng 100%

S can bo thudc quyén quan 1y:

Thidm quyén ra quyét dinh: Cac van d& thuéc thim quyén, theo phan cép
quan ly hoac dugc ¢ uy quyén cta Chi tich UBND tinh,

Thém quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc tré 1én

Kinh nghiém cong tac: Tir 5 nam tré 1én

Khung nang luc Nang luc cdt 16i: - Cé kha nang nghién ct, phén tich,
téng hop va giai quyét cac véan dé phat sinh trong thuc té,
nang luc t& chic thuc hién nhiém vy;

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

Nang luc quan 1y: C6 k¥ ndng 1anh dao quan ly, k§ nang
giao tiép tot; co phuong phép chi dao, huong dan, kiém
tra; k¥ nang quan ly ngudn luc, phat trién doi ngii can bo, |
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cdng chuc.

Nang luc chuyén mon:
- Quan ly hanh chinh nha nuéc: ngach chuyén vién.

- Ném vimg chinh sach phép luat vé cong tac quan 1y vé
tiéu chudn do lu'orng trén dia ban tinh.

- C6 k¥ ning t6 chuic xdy dung ké hoach, trién khai thuc
hién.

Nhimg doi hoi dac thii cta vi tri cdng viée (néu co):
Céc diéu kién can co (ngoal ning lyc c4 nhan) dé hoan thanh tét cdng viéc (vi
dy yéu cdu vé hé tro, phoi hop...): Su quan tdm lanh dao, chi dao sat sao cta

Tinh Gy, UBND tinh; sy phbi hop t6t trong co quan va gitta cac nganh, dia
phuong trong ¢dng tac.

Piéu kién lam viéc

Chd lam viée: Phong 1am viée tiéng, du dién tich, anh sang... theo quy dinh.
Trang thiét bi: Méy vi tinh cé két ndi mang, may in, ban 1lam viéc, dién thoai
ban, tu tai liéu, van phong phim...

Cdc diéu kién khéc (néu co):

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

Tén VTVL: Thanh tra MaVTVL:11.2.9
Ngay bit diu thuc hién:

Don vi cong tdc  |Sé Tai chinh

Quan 1y truc tiép

Quan ly chic nang

Quan hé cong viéc

Cong viéc lién
uan

Muc tiéu vi tri cng viéc (¢5m it tong quan vé VTVL):

Ty trong A e
Céc nhiém vy chinh thoi gian Tl‘eu Ch’l\ danlvlﬂgla hoan
0 thanh cong viée
(%)
- Theo d6i, tham muu thyc hién cOng
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tac khiéu nai, t8 céo. Bo céo cong
tac khieéu nai, t0 cao va tiép cong dan Trién khai thue hién tét
cua S& dinh ky hang quy, 6 thang, 9 e

. S toan dién moi [inh vuc
thang va cudi nam.

cua co quan; cac nhiém
- Thanh tra hanh chinh, chuyén vu cdng tac cia co quan
nganh. dugc hoan thanh day du,
dam bao ding thdi gian
va yéu cdu

Téng 100%

Thim quyén ra quyét dmh Céc van dé thudc thim quyén, theo phan cip
quan ly hodc duge t uy quyén ctia Chi tich UBND tinh.

S6 cén bo thude quyen quan ly:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc trd [én

Kinh nghiém c6ng tac: Tur 5 ndm tré 1én

Khung nang luc Nang luce cot 16i: - C6 kha nang nghién ctr, phan tich,
téng hop va giai quyét cac van dé phat sinh trong thue té,
nang luc t8 chire thue hién nhiém vu;

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

Nang luc quéan 1§: C6 ky ndng lanh dao quan Iy, k¥ nang
giao tiép tot; c6 phuwong phap chi dao, huong dén, kiém
tra; k¥ nang quan 1§ ngudn lwc, phat trién doi ngii can bé,
cong chirc.

Nang luc chuyén mon:
-~ Quan ly hanh chinh nha nudc: ngach Chuyén vién.
- Ndm vimg cac van ban, quy dinh, chinh sich phap luat

ciia Nha nuéce vé& khoa hoc va cong nghé, cac kién thic co
ban vé linh virc chuyén mén duoc giao.

- Nim 3 cdc budce xay dung ké hoach, dé an, quyét dinh
cu thé.

- C6 néng luc nghién cir, tdng hop, phan tich, to chirc
trién khai cong viéc dam bao tién do, chit luong va hiéu
qua.

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

- Nam rd chirc ning, nhiém vu cita S& va cac Phong/don
vi truc thudc Sé.
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- Ném viing cac quy dinh cta phap [uat vé thanh tra.
- Nim vitng quy trinh, nghiép vu thanh tra.

- C6 kha néing tham gia doan thanh tra.

Nhiing do1 héi ddc thi ciia vi tri cong viée (néu co):

Céc dieu kién cdn ¢6 (ngoai ning lyc c4 nhan) dé hoan thanh &t cong viée (vi
du yéu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su quan tdm I3nh dao, chi dao sat sao cia
Tinh iy, UBND tinh; su phoi hop tét trong co quan va gitta cac nginh, dia
phuong trong céng tac.

Diéu kién lam viéc

Ché lom viée: Phong lam viéc riéng, da dién tich, 4nh sang... theo quy dinh.
Trang thiét bi: May vi tinh co két ndi mang, may 1n, ban [am viée, dién thoai
ban, t tai liéu, vdn phong phim. ..

Cac diéu kién khdc (néu cd):

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

Tén VTVL: Phap ché Ma VTVL: 11.2.10
Ngay bit dau thuc hién:

Don vi cong taic  [S& Tai chinh

Quan 1y truc tiép

Quén ly chirc ning

Quan hé cdng viée

Cong viéc lién
uan

Muc tiéu vi tri cOng viée (tom tit téng quan vé VT VL):

Ty trong a1 s cr s
I A r L ) » h h
Cac nhiém vy chinh thot gian Tl? “ Ch,l\ dan } 81a ioan
0 thanh cong viéc
(%)
Tham muu, thuc hién Cong tac xay
dung phap luat; ra soat, hé thong héa
vén ban quy pham phap lujt (QPPL) Trién khai thuc hién tdt,
va phap dién h¢ thong QPPL,; kiem toan dién moi linh vuc
tra va xtr Iy van ban QPPL; ph6 bién, cua co quan; cac nhlém
g1ao dyc phép ludt cia co quan. VU cOng tac clia co quan
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duoc hoan thanh dy dua,
dam bao dang thoi gian
va yéu cau

Téng 100%

Tham quyén ra quyét dinh: Cac van dé thuge thdm quyén, theo phan cép
quan ly hoac duoc uy quyén cia Chu tich UBND tinh.

S6 can bo thude quyen quén ly:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc trd 1én

Kinh nghiém cong tac: Tir 5 ndm tro 1én

Khung nang lyc | Nang luc cbt 16i: - Co kha néng nghién ctu, phén tich,
tong hop va giai quyét cdc van dé phat sinh trong thuc té,
ning luc td chirc thuc hién nhiém vu;

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

Nang hye quan Iy: C6 k¥ nang lanh dao quan 1y, ky nang
giao tiép tot; c6 phuong phap chi dao, hudng dan, kiém
tra, k¥ ning quan Iy ngudn luc, phat trién d6i ngli can bd,
cong chuec,

Néang lyc chuyén mon:
- Quén 1y hanh chinh nha nudc: ngach Chuyén vién.
- Nim viing cac van ban, quy dinh, chinh sach phép luat

cuia Nha nude v& khoa hoc va cong nghe cac kién thue co
ban vé linh vuc chuyén mén duge giao.

- Nam 15 cac bude xay dung ké hoach, dé an, quyét dinh
cu thé,

- C6 néng luc nghién cit, tong hop, phén tich, td chirc
trién khai cong viée dam bao tién do, chit lugng va hiéu
qua.

- Ap dung dung cac quy dinh, van ban cua phap ludt trong
tham muu, giai quyét cong viée.

- Ném 14 chire ning, nhiém vu clia S& va cac Phong/don
vl truc thudc So.

- Nim vimng chinh sach, phap luat ctia nha nuée vé cong
tac Phap ché.

- C6 ning lue tong hop, truyén dat.

Nhiing doi héi dic thl cla vi tri cong vide (néu cd):

Cac diéu ki¢n can c6 (ngoai nang lyc ca nhan) dé hoan thanh tdt cong viée (vi
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du yéu cdu vé ho tro, phéi hop...): Su quan tdm lanh dao, chi dao sat sao cia
Tinh ty, UBND tinh; su phéi hop tét trong co quan va gifra cac nganh, dia
phuong trong cdng 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 ¢6 két ndi mang, may in, ban lam viéc, dién thoai
ban, tu tai lidu, van phong pham. ..

Céc diéu kién khéc (néu cd):

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

Tén VIVL: Giam dbc S& M3 VIVL: 13.1.1

Ngay bit ddu thue hién:

Don vi cong tac

S& Théng tin va Truyén thong.

Quan Iy truc tiép

- Uy ban nhéan dan tinh.
- Chu tich UBND tinh.

QQuan 1y chic ndng

- Uy ban nhan dan tinh.
- Chu tich UBND tinh.
- BO Thong tin va Truyén thong,

(Quan hé cong viée

- Tinh 0y va cdc Ban cuta Tinh uy.

- Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan tinh.

- Uy ban Mt tran Té quéc Viét Nam tinh va céc 6 chirc
doan thé cua tinh.

- Céc co quan quén 1y nha nuéc thude Uy ban Nhan dan
tinh.

-Uy ban nhan dén thanh phd, thi x3, huyén.

-S¢ TT&TT céac tinh trong ca nude.

- Tét ca cac vi tri viée lam cia $6.

Cong viéc lién quan

- Quyét dinh s6 463/QD-UBND, ngay 05/5/2008 cia
UBND tinh Dién Bién vé viéc kién toan té chirc, bd may
cac ¢o quan chuyén mon thugc UBND tinh Dién Bién;
Quyét dinh sé 1438/QD-UBND, ngay 09/ 102008 cua
UBND tinh Dién Bién vé viéc kién toan sap xep lai té
chirc, bd mdy S& Thong tin va Truyén thong tinh Dién
Bién.

- Céc vin ban QPPL chuyén nganh théng tin va truyén
thong.

- Céc van ban QPPL vé cong tac té chic, can bd.




- Cac vin ban chi dao cua cap trén.

Muc tiéu vi tri ¢cdng viée:

1.Chi dao, té chire, kidm tra thure hién nhiém vu QLNN vé théng tin va
truyén théng: Xay dung ké hoach, chuong trinh c6ng tac nim; t6 chire thuc
hién, gidi quyét van dé phét sinh, chi dgo ctia B, tinh; kiém tra, don dée,
hudéng dan viéc thi hanh ¢bng vu cia can bd, cong chire, bdo cao két qua thuc
hién,...);

2. T6 chirc x4y dung t6 chirc bd mdy, quy ché lam viée, qui trinh xtr 1y cong
viée, doi ngii can bo cong chirc; cong taic CCHC, thuc hién cac bién phap
phong, chdng quan liéu, tham nhiing, thyc hanh tiét kiém, chéng ling phi;
quy dinh ciia phap luat vé dan chi co 0, viin hoa c¢ong s6;

3. Giai quyét kip thei, ding phép ludt, theo thdm quyén hodc kién nghi co
quan ¢6 thim quyén gidi quyét khiéu nai, t6 céo va kién nghi cla c4 nhén, t&
chirc;

4. Cac nghia vu khac theo quy dinh ctia phap lujt.

Cac nhiém vy chinh Ty trong Tiéu chi danh gia
thot gian hoan thanh c¢éng viéc
(o)

I. Lanh dgo, chi dao, diéu hanh hoat | 40% Ban hanh kip thod,

dong clia S& dé thuc hién chirc ning dung thim quyén cac

tham muu va quén Iy nha nude (Chu td van ban (Qb, TTr,

hop ndi bd, cic s& nganh, thi xa, thanh KH, céng van,

phd, huyén, bao gdm: Ban giai quyét Théng béo,...);

¢ong viée, chi dao x4y dyng chién T chire, thie hién

lugce, qui hoach, ké hoach, so két, téng ¢6 hiéu qua nhiém

két, giao ban, hdi nghi huéng din, hoe vu.

tap nghi quyét, sinh hoat co quan, to
chire sy kién, cong tac xay dung co
quan, cai cach hanh chinh, c4n b9,
cong chire...).

2. Xir 1y cong vin dén va hd so cong | 40% X Iy céng vin

viée cia Ban Gidm ddc, cac trong ngay;

Phong/Pon vi trinh (cong vin di). Xir Iy hé so dung
tién do, chat lwong.

3. Tham dy céc budi hop, hoi nghi, hai | 10% C6 chuén bj trude,

théo (quéc té, trong nude),... do Bo, ¢6 ghi chép, luu trix

Tinh uy, UBND tinh, HDND tinh,...td két qua hoi nghi,

chirc hop.

4. Thyc hién nhiém vu do B, Tinh uy, | 5% C6 ¥ kién theo nhiém

UBND tinh nhu: Thanh vién cic Ban vu dugc phan céng;
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Chi dao, Hgi dong chuyén mén; di C6 bao c4o sau khi di

cong tac trong nudc va nudc ngoai. cOng tac vé.

5. Nghién ctru nhimg van dé lién quan | 2% Ghi chép, luu trix

dén phét trién, QLNN nganh (phuc vu nhiing ndi dung lién

cong tac tham muu, dy bao,.. ). quan.

6. Tiép cong dan, di co s& (cac don vi | 2% C6 lich cu thé va

tryc thudc, doanh nghiép, hiép hoi, .. . thuc hién theo lich.

7. Thuc hién chirc trach Bi thu Chi bd | 1% Thuc hién ding qui
dinh

TONG CONG 100%

Tham quyén ra quyét dinh:

Theo Quyet dinh s6 463/QD-UBND, ngay 05/5/2008 ciia UBND finh Pién
Bién vé viéc kién toan t6 chiic, b6 may cac co quan chuyén mon thuéc UBND
tinh Bién Bién; Quyét dinh sb 143 8/QD-UBND, ngay 09/10/2008 cia UBND
tinh Bién Bién vé viéc kién toan sép xép lai tb chirc, b¢ may S& Thong tin va

Truyén théng tinh Pién Bién.

S6 can bd thudc quyén quan ly: 52

Thim quyén tai chinh: Quan ly, st dung ¢é hiéu qua tai chinh, tai san duoc
giao theo quy dinh.

Trinh d6:

Trinh do chuyén mén: C6 trinh d6 Pai hoc tré 1én.

Trinh d6 quan 1y nha nude: C6 trinh d¢ quan ly hanh chinh Nha nuéc ngach
chuyén vién chinh tré 1én (chuyén vién cao cap 1a hop ly).

Irinh d6 ly Tuan chinh trj: Trinh do 1y lugn chinh tri cao cAp.

Cé it nhat mot ngoai ngit (Anh, Trung, Nga, Phap, Bc) trinh dé C trd 1én.

Co trinh d9 tin hoc van phong: biét sir dung may vi tinh trong céng tac quan ly,
diéu hanh va phuc vu chuyén mén nghiép vu.

Kinh nghiém cong tac:

C6 5 nam cong tac trd 1én trong Iinh vuc buru chinh, vién théng, cOng nghé
thong tin, bao chi, xuét ban, trong dé gitt chic vy Trudng phong va tuwong
duong trd 1én it nhét 13 3 nam.

Khung ning ang luc cdt 13i:

luc - C6 néng luc tham muu, t6 chire, quan 1y, didu hanh cac hoat
dong ciia S& dé thuc hi¢n c6 hi¢u qua cac nhiém vu quan ly nha
nuéc vé bao chi; xuét ban; buu chinh va chuyén phat; vién
thong va internet; truyén din phét song; tin sb vo tuyén dién;
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cong nghé thong tin, dién tr; phat thanh va truyén hinh va co s&
ha ting théng tin truyén thong; quang cdo trén cac phuong tién
bao chi, mang thong tin may tinh va xuat ban phém duoc giao
trén dia ban.

- Co kha néng nghién ciu, dy bao, dé xuat, xdy dung cic vin
ban phap quy va cac chuong trinh, ké hoach, cac giai phap kinh
té -k¥ thuat dé phuc vu cho céng tac quan 1y nha nude thudc
Iinh vue dugc giao tai dia phuong.

- C6 khd ning tdng hop va phat huy tri tué, stc manh cia tép
thé can b0, cong chire trong don vi thyce hién va phéi hop véi
cac cép, cac co quan c6 lién quan thuc hién cac nhiém vu dugc
giao,

Nang luc quan 1y:

- Nam vimg quan diém, dudng 18i, chinh sach, chi thi, nghi
quyét ctia Pang va phap luat cla Nha nuoe; 6 kién thie va
kinh té -vin hoa-x3 hodi, an ninh- qudc phong, am hiéu sau vé
cong tac quan 1y Nha nuéc, phap luat, nghiép vu, nhét 13 linh
vue nganh phu trach; ¢6 hiéu biét co ban vé cong tac xdy dung
Déang, cong tac t6 chic can bd, cong tac van dong nhan dan,

- C6 ning lyc du bao, dinh hudng, tdng két, phat hién van d8,
dé xuat cach gidi quyét nhiing vén dé méi; cu thé hoa cac nghi
quyét, chu truong cta Tinh ty; Ban Thudng vu Tinh ay, Hoi
dong nhan dan tinh, UBND Tinh va cia nganh cép trén thanh
chuong trinh, ké hoach, bién phap thwe hién cta nganh; cé nang
hyc phat hién céc diém tot dé nhan rong va nhitng tn tai, han
ché vé co ché, chinh sach dé dé xudt cép co thdm quyén giai
quyét.

- C6 ndng luc lanh dao, chi dao, diéu hanh; co nang luc phéi
hop véi mat tran doan thé chinh tri-xa hoi, cac nganh, céc cap
c6 lién quan dé to chirc thuc hién c6 higu qué chi thi, quyét
dinh, chuong trinh hoat déng ctia UBND Tinh, chi dao cta Chu
tich, Phé Chu tich UBND Tinh; ¢6 kha nang xay dung va xét
duyét cac dé 4an kinh té - ky thuat - xa héi thudc pham vi phu
trach theo tham quyén duoc phan cAp.

- C6 nang luc x4y dung td chirc bd may co quan, don vi trong
sach, viing manh; ddi ngli can bo, cong chie cod phém chét
chinh trj, dao dirc t0t, ¢6 trinh d6 chuyén mén cao, thanh thao
nghiép vy, dap tng yéu cau nhiém vu xdy dung, phat trién
nganh; c6 ning luc phat hién, lua chon, quy hoach, dao tao, sir
dung can bd ¢é dirc, co tai.

- C6 phuong phép lam viée tdt véi ca nhan, véi tap thé; khoa
hoc, ning dong, séng tao, quyét doan, dam nghi, dam lam, biét
lam, dam chju tréch nhiém: khdng dinh kién, hep hoi, khong tra
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dap ngudi dam néi thing, néi that hodc ¢ ¥ kién khac véi
minh; khong bé phai, cuc bd dia phuong.

- C6 phong cach 1am viéc dan chi; thudng xuyén lang nghe ¥
kién clia can bd, cong chire, vién chirc va nhan dan; ¢ kha nang
tap hop, phét huy stc manh cta ban lanh dao va d6i ngu can bd,
cong chitc co quan, don vi thue hién ot vai trd, vi tri cia ngudi
ding dau co quan, don vi.

- C6 tac phong siu sat co sé va gin giii nhan dan; duoc can bo,
cong chirc noi cong tac va nhin din noi cu trd tin nhiém.

Néang luc chuyén mon: Co trinh dé dai hoc tré 1én.

Nhiing doi hoi dac thi cua vi tri céng viéc: Nam va hiéu dugc sy phét trién clia
CNTT, buu chinh, vién théng, internet, béo chi, xuat ban; ¢é nhay cam chinh
tri vé hoat dong bao chi.

Cac diéu kién can ¢o (ngoai ndng luc cd nhan) dé hoan thanh t6t cong viéc: (v
du yéu cau vé hé tro, phéi hop...).

Diéu kién lam viéc

Chd 1am viéc: C6 van phong lam viée.

Trang thiét bi: Cac loai tap chi chuyén nganh, may tinh, mang LAN, Interner,
hé thong thong tin co quan (van ban, didu hanh cbng viée, can bd cong chic,
van phong dién tr), hé thong thqng tin nganh (cong nghé théng tin, buu chinh,
vien thdng, internet, bao chi, xuat bén,...).

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

Tén VTVL: Phé Gism déc S& ﬁ:!aa VTVL: 13.1.2
gay bit ddu thuc hién:
Don vi cong tac S& Thong tin va Truyén thong.
Quan 1y tryc tiép - Uy ban nhén dan tinh.
- Chit tjich UBND tinh.
Quan 1y chitc ning | Uy ban nhén dan tinh.
- Chu tich UBND tinh.

- B Thong tin va Truyén thong,

Quan hé cong viéc |- Tinh Gy va cac Ban caa Tinh uy.

- Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan tinh.

- Uy ban Mat trén Té qubc Viét Nam tinh va cc t§ chirc
doan thé cta tinh.

- Céc co quan quéan 1y nha nudc thudc Uy ban Nhan dan
tinh.

—Uy ban nhan dan thanh phé, thi xa, huyén.
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- S6 TT&TT cac tinh trong ca nuée.

- T4t ca cac vi tri viéc 1am cia Sé.

Cong viéc lién quan |- Quyét dinh s6 463/QD-UBND, ngay 05/5/2008 cua
UBND tinh Dién Bién vé viéc kién toan té chire, bd may
cac co quan chuyén moén thuge UBND tinh Dién Bién;
Quyét dinh s6 1438/QD-UBND, ngay 09/10/2008 cia
UBND tinh Dién Bién vé viéc kién toan sip xép lai td
chirc, b may S& Thong tin va Truyén thong tinh Pién
Bién.

- Céc vin ban QPPL chuyén nganh thdng tin va truyén
thong.
- Céc vin ban QPPL vé cdng tac td chie, can bo.

- Céc vin ban chi dao cta cap trén.

Muc tiéu vi tri ¢dng viée:

I. Tham muyu Giam dbc S& cdng tac giao phu trach: Chi dao, t6 chire, kiém tra
thue hi€n nhiém vu QLNN vé thdng tin, bao chi, xuét ban, thanh tra chuyén
nganh: Xy dung ké hoach, chwong trinh cong tac nam; td chire thue hién, giai
quyet van dé phét sinh, chi dao cta B9, Tinh; kiém tra, don déc, huéng dén
viéc thi hanh cong vu clia ¢én bd, cong chirc, bio céo két qua thue hién,...);

2. Phéi hop t0 chite xay dung t6 chic bd may, quy ché lam viée, qui trinh xir
1y ¢Ong viéc, doi ngii ¢&n bd cong chiic; cdng tac CCHC, thyc hién céc bién
phép phong, chdng quan liéu, _tham nhiing, thyc hanh tiét kiém, chdng lang
phi; quy dinh cia phap luat vé& dan chii co s&, viin hoa cong s&;

3. Gii quyet kip thoi, ding phap luét, theo thAm quyen ho#c kién nghi co
quan c6 thAm quyén gidi quyét khiéu nai, 1§ cao va kién nghi cia ¢4 nhén, to
chue;

4. Céc nghia vu khéc theo quy dinh ctia phap luat.

Céc nhiém vy chinh Ty trong Tiéu chi danh gia
thot gian hoan thanh cong viéc
(o)

1. Tham muu Gidm déc S Iinh vue | 40% Ban hanh kip thoi,

dugc giao dung tham quyén cac

van ban (QD, TTr,
KH, cong vin,
Thong bdo,...);

Té chirc, thuc hién
¢6 hiéu qua nhiém
V.

2. Xit 1y ¢dng van dén va hd so cdng 40% Xur 1y ¢dng van trong
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viéc clia Ban Giam déc, céc ngay;

Phéng/Don vi trinh (cong van di). Xir 1y hé so dung
tién d6, chit luong.

3. Tham du cac budi hop, hoi nghi, héi | 10% Cé chuén bj truée,

thao (qudc té, trong nudc),... do B, ? cd ghi chép, luu trir

Tinh uy, UBND tinh, HDND tinh,...td két qua hoi nghi,

chitc hop.

4. Thyc hién nhiém vy do B, Tinh uy, | 5% Cé vy kién theo nhiém

UBND tinh nhg: Thanh vién cac Ban vu duoc phan cbng;

Chi dao, Hoi dong chuyén mon,; di C6 bao céao sau khi di

cdng tac trong nudc va nudc ngoai. cong tic vé.

5. Nghién clru nhitng van dé lién quan | 2% Ghi chép, luu trix

dén phat trién, QLNN nganh (phuc vu nhitmg néi dung lién

cong tac tham muu, du béo,...). quan.

6. Tiép cong dan, di co s& (cac donvi | 2% Co lich cu thé va

tree thude, doanh nghiép, hiép héi,...). thuc hién theo lich.

7. Thyc hién chic trach Phé Bi thu Chi | 1% Thuc hién dung qui

bo, Chu tich Céng doan co sd. dinh

TONG CONG 100%

Tham quyén ra quyét dinh:

Theo Quyet dinh sé 463/QD-UBND, ngay 05/5/2008 ciia UBND tinh Pién
Bién vé viéc kién toan té chirc, bé may céc co quan chuyén mén thuéc UBND
tinh Dién Bién; Quyet dinh s6 1438/QD- UBND, ngay 09/10/2008 cia UBND
tinh Dién Bién vé viéc kién toan sap xép lai t& chuc, bd may S& Thong tin va
Truyén thong tinh Dién Bién.

Sé c4n bé thude quyén quan ly: 51

Thim quyén tai chinh: Quan ly, st dung c6 hiéu qua tai chinh, tai san duge
1a0 theo quy dinh.
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tinh do:

Trinh d§ chuyén mén: Co trinh dd Dai hoc trér 16n mot trong cac chuyén nganh
cong ngh¢ thong tin, vién thong, bwru chinh, bao chi, xuét ban.

Trinh d§ quan 1y nha nude: C6 trinh d6 quan 1§ hanh chinh Nha nuée ngach
chuyén vién chinh tré 1€n (chuyén vién cao cdp lahop Iy).

Trinh d§ 1y luén chinh tri: Trinh d6 1y luan chinh trj cao cap.

C6 it nhat mét ngoai ngilt (Anh, Trung, Nga, Phép, Dirc) trinh do C trg 1én.

Cc} trink dé tin hoc vin phong: biét st dung may vi tinh trong cong tic quan ly,
diéu hanh va phuc vu chuyén mon nghiép vu.

Kinh nghiém cong tac:

Co 5 ndm cbng tac tro 1én trong link vuc buu chinh, vién théng, cong nghé
thong tin, bao chi, )5u€1t ban, trong d6 giir chirc vu Trudng phong va tuong
duong trd 1én it nhat 13 3 nam.

Khung ning  Nang luc cdt 16i:

luc - C6 nang luc tham muu, to chirc, quan 1y, diéu hanh cac hoat
dong ctia S¢ dé thuc hién ¢6 hidu qua cac nhiém vu quan 1 nha
nuée vé thong tin, béo chi; xudt ban phét thanh va truyén hinh
va co sd ha tng théng tin trayén théng; quang céo trén cac
phuong tién bao chi, mang théng tin may tinh v xuat ban phim
dugce giao trén dia ban; Thanh tra chuyén nganh.

- C6 khé nang nghién citu, du bao, dé xut, xay dung cac van
ban phap quy va cac chuong trinh, ké hoach, cac giai phap kinh
té -k§ thuat dé phuc vu cho cdng tac quan 1y nha nuée thude
linh vue duge giao tai dia phuong.

- C6 kha nang tong hop va phat huy trf tué, sitc manh cta tap
thé can bd, céng chire trong don vi thuc hién va phéi hop vai
cac cép, cac co quan ¢ lién quan thuc hién cac nhiém vu duoc
giao.

Nang luc quan ]y:

- Nam vitng quan diém, duong 161, chinh sach, chi thi, nghi
quyét ciia Dang va phap luat cia Nha nude; ¢6 kién thirc va
kinh ¢ -van hoa-x3 hoi, an ninh- qudc phong, am hidu sau vé
cong tac quan 1y Nha nudce, phap luét, nghiép vu, nhét 13 Iinh
vuc nganh phu trach; ¢6 hidu biét co ban vé cOng tac xay dung
Dang, cong tac to chitc can bd, cOng tac van dong nhan dan.

- C6 néng luc dy béo, dinh huéng, tdng két, phat hién vén dé,
dé xuét cach gidi quyét nhitng van dé mdi; cu thé héa cac nghi
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quyet chu truong cta Tinh ty; Ban Thudng vu Tinh vy, Héi
déng nhan dan tinh, UBND Tinh va ciia nganh cép trén thanh
chuong trinh, ké hoach, bién phap thuc hign cha nganh; ¢6 nang
luc phat hign cdc diém tét d nhan rong va nhitng t6n tai, han
ché Ve Cco ché, chinh sach dé dé xuét cp c6 tham quyén giai
quyet

- Cé nang luc lnh dao, chi dao, diéu hanh; ¢é ndng luc pho1
hop véi mét tran doan thé chinh tri-x3 hoi, cac nganh, cac cap
c6 lién quan @ t6 chirc thyuc hién ¢6 hiéu qua chi thi, quyét
dinh, chuong trinh hoat dong ctia UBND Tinh, chi dao ctia Chia
tich, Pho Chu tich UBND Tinh; ¢6 kha nang x4y dung va xét
duyét cac dé an kinh té& - k§ thuat - xa@ hoi thuge pham vi phu
trach theo thdm quyén duoc phan cép.

- C6 nang luc xay dung t6 chirc bd may co quan, don vi trong
sach, viing manbh: d01 ngli can b, cong chic ¢co pham chét
chinh tri, dao dirc tt, c6 trinh d chuyen mén cao, thanh thao
nghiép vy, dap ting yéu cau nhiém vu x@y dung, phat trién
nganh; ¢6 nang luc phat hién, lua chon, quy hoach, dao tao, str
dung can bé c6 dire, ¢é tai.

- C6 phuong phap lam viéc tot v6i ca nhin, véi tap thé; khoa
hoc, ning dong, sang tao, quyét doan, dam nghi, ddm lam, biét
lam, dam chju trach nhiém; khéng dinh kién, hep hoi, khdng tra
dap nguoi dam noi thang, noi that hodc cé v kién khac véi
minh; khong bé phai, cuc by dia phuong.

- C6 phong cach lam viéc dan chu; thuong xuyén ling nghe
kién cta can b, cong chuc, vién chirc va nhin dan; c6 kha ning
tap hop, phat huy sirc manh c¢ta ban lanh dao va do6i ngii can bo,
cong chirc co quan, don vi thuc hién t6t vai trd, vi trf cta cap
phé nguoi dimg dau co quan, don vi.

- C6 tac phong sdu sat co s va gan gl nhan dan; dugc can bd,
cong chirc noi cong téc va nhan dén noi cu trii tin nhiém.

Nang lyc chuyén mén: Cé trinh d6 dai hoc trd 1én.

Nhimng doi héi dic thu cta vi tri cong viéc: Nim va hiéu duoc sy phat trién cta
CNTT, buu chinh, vién thong, internet, bdo chi, xuat ban; c6 nhay cdm chinh
tri vé hoat dong bao chi.

Cac didu kién can ¢é (ngoai néng lyc ca nhan) dé hoan thanh tét cdng viée: (vi
dy yéu cau vé hé trg, phéi hop...).

Diéu kién lam viéc Chd lam viéc: C6 van phong lam viéc.

Trang thiét bi: Céac loai tap chi chuyén nganh, may tinh, mang LAN, Interner,
hé thong théng tin co quan (van ban, diéu hanh céng viéc, can b6 céng chirc,
van phong dién tir), hé théng thoéng tin nganh (céng nghé théng tin, buu chinh,
vién thong, internet, bao chi, xudt ban,...).
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: Trudng phong Ma VTVL: 13.1.3
Neay bit diu thuc hién:
Don vi céng tac S& Théng tin va Truyén thong
Quan ly truc tiép Gidm dbc Sé&
Quén 1y chie ning Quén 1y vé linh vyc Buu chinh, Vién théng
Quan hé coéng viée Cac phong chuyén mén, cic co quan don vi [ién quan
Cong viéc lién quan Luét: Buu chinh; Vién théng; Tan S6 vo tuyén dién,
cac Nghi dinh lién quan. ...

Muc tiéu vi trf cong viée (t6m tdt téng quan vé VTVL):Quan ly, chi dao, didu
hanh va chiju trach nhiém truéec Giam déc toan b hoat déng cia Phong Buu
chinh — Vién thong theo chirc nang, nhiém vy duoc giao.

Ty trong | Tiéu chi danh

Cac nhiém vu chinh thot gian | gia hoan thanh
(%) cOng viéc
Chu tri, tong hop dé tham muu cho Giam déc S& | 20% Hodn thanh
linh vuc duoc giao. nhiém vu dugc
g1ao
Quan ly, didu hanh, phén cong, giao nhiém vu phu | 20% Chinh xac, kip
hop véi trinh d§, s& trudng cho timg can bo, cong thot

chuc trong phong nham dé dam bao thuc hién
cong viéc ¢ két qua, hiéu qua cao. Thuong xuyén
nhac nhé, kiém tra viéc thuc hién cong viée vi sy
phoi hop hoat dong gitta c4c can b, cong chire
trong phong. Thong tin kip thoi cho can b, cong
chirc nhiing van dé lién quan theo yéu cau cia
Lanh dao S& va quy ché thuc hién dén chu trong
hoat dong & co quan.

Chu dong giai quyét va lam hét trach nhidm ciac | 30% Hoan thanh
cong vi¢c dugce giao, nhitng van dé vuong mac nhiém vy duogc
phat sinh ho#c phrc tap c6 lién quan dén sd, giao

nganh va phong phai kip thoi bao cao va xin v
kién chi dao ciia Linh dao S& phu trach truc tiép
trude khi giai quyét. Thuc hién ding quyén han
dugc giao, khong duge dun diy trach nhi¢m coéng
viéc; quyét dinh noi dung, dé xuit giai phap déi
voi tung cdng viéc trude khi trinh Linh dao S¢;
ton trong va tao dicu kién cho can bo, cong chrrc
thyc hién nhiém vu do 13nh dao So giao
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Theo ddi, don ddc viée thuc hién chuong trinh, ké | 20% Hoan thanh
hoach céng tac cua phong sau khi duge Lanh dao nhiém vu duogc
S& phé duyét; don dbe cdng tac phdi hop gifta cac giao
hong chuyén mén.
Chi dao ¢ong chirc trong Phong thyc hién ndi 10% Hoan thanh
quy, quy ché ciua S& va cdc quyét dinh cua Linh nhiém vu duge
dao S&. Phéi hop véi cac phong ban chiic nidng giao
thue hién cac cong viéc lién quan
Téng cong: 100%
Tham quyén ra quyét dinh:
S6 can bd thude quyén quan 1y: 03
Tén VTVL: Chénh Vin phong E::a VTVL: 13.1.4
INgy bt dau thyuc hién:

Don vi cong tac S& Théng tin va Truyén thong tinh Pién Bién

Gidm déc

Cong tac td chic bd may, bién ché, tuyén dung, diéu
dong, cong tac thi dua khen thudng, bao cao cong
chirc, vién chire, so két, tdng két.

Quan 1y truc tiég

Quan ly chirc ndng

Quan h¢ cong viéce Cac phong trong co quan

Theo dbi, tong hop cong vige lién quan dén td chirc
can bd cia cac don vi truc thude.

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viée (tém tit tong quan vé VTVL): Quan ly dleu hanh
chung va chiu trach nhiém trude Gidm dbc S& va trude phap ludt vé toan b
chiic ndng, nhiém vy cua Van phong. Gidp Gidm ddc trong c¢ong tac td chirc
b0 may, bién ché, tuyén dung, diéu ~dong, cong tac thi dua khen thuéng, bao
cao cong chue, vién chic, so ket tong két. Pau mbi cdng tac gitp d& xa kho
khiin. Dau méi cbng tac ISO. Pau mébi cdng tac cat cdch hanh chinh

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Thuc hién
cong viéc theo
ding quy dinh,
thot glan, phu
hop voi chie
nang, nhiém vu.

Ty trong thoi
gian (%)

Céac nhiém vy chinh

Tham muru, giup Giam dbc thuc hién 25%
cong tac tac td chirc bo may, bién ché,

tuyen dung, diéu ddng,
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Cong tac thi dua, khen thudng 25% Hoan thanh
ding ky, bao
cao thi dua
hang nim, dé
xuét khen
thudng kip
thoi.

Bao cao cdng chirc, vién chire. 10% Béo cao kip
thoi theo yéu
cau cla lanh
dao va co quan
chuyén mén.
Béo cao so két, thng két 30% Hoan thanh bao
cao theo ding
thoi gian, chét
luong bao cao

t6t.
Pau méi cong tic gitip d& x3 kho khan. | 10% Hoan thanh bao
béau ISO, CCHC. cao theo ding

thoi gian, chat
lugng bao céo
tot.

u“(z)ng cong 100%

Thém quyén ra quyét dinh:
S6 can bd thude quyén quan 1§: 10

Tham quyén tai chinh:

rinh d§ chuyén mén: ¢y nhan

Kinh nghiém c6ng tac: 10 nim

Nang Iuc cot 16i: Hiéu r6 v& chic nang, nhiém vu cda co quan,
nam bat kip thoi quy dinh vé cdng chirc, vién chirc, tham muu

hi¢u qua vé t6 chic bd may, bién ché, luén chuyén, diéu déng

can bg.

Khung ning

e Nang luc quan 1§: C6 nang luc td chirc, tham muu, didu hanh,
u

phan phoi céng viéc theo nhiém vu duge giao.

Nang lyc chuyén méon: C6 niing luc t8 chure, tham muu, phéi
hop trong qua trinh thue hién nhidm vu.

C6 kha ning nghién ciru, tham muu xay dung cic van ban quy
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ham phap luét, xay dung cac van ban thudc Iinh vuc dugce giao
1éu qua.

am viing cdc vin bin quy pham phép luit ctia nganh va cac
ganh cé lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co quan v
rong linh vuc dugce giao phu trach.

6 kha nang phan tich, tdng hop béo cdo.

Nhitng doi hoi ddc thit ctta vi tri cdng viéc (néu cd):

Céc didu kién can cb (ngoal nang lyc cd nhin) dé hoan thanh tét cong viée (vi
du yéu cdu vé hé tro, phdi hop...):

Didu kién 1am viée

Chd lam viéc: C6 phong lam viéc 6n dinh, méi trudng sach sé.

Trang thiét bi: Ban, ghé&, may vi tinh va cac thiét bi lién quan phuc vu cong
viéc dugc giao.

Céc didu kién khéc (néu cb):

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

Tén VI'VL: Chanh Thanh tra Ma VTVL:13.1.5
Ngay bat dau thuc hién:
Don vi cdng tac Thanh tra S¢&
\Quan 1y truc tiép Giam dbc S&
uQuén 1y chire ndng Thanh tra chuyén nganh thdng tin va truyén théng
k}uan hé cdng viéc Céc phong nghiép vy; cac Sé, ban, nganh, ..
ﬂCé‘)n g viéc lién quan Giup Giam dbe 56 thuc hién cong tac PCTN giai
quyet khiéu nai, td céo va cong tac phap ché
Muc tiéu vi tri cong viée (tom tdit téng quan vé VTVL): Tong hop, xr 1y sb
liéu bao c4o hang thang, nim, bio céo so tdng két cong tac thanh tra.
Ty trong
Céac nhiém vu chinh thoi gian | Tiéu chi danh gid hoan thanh cong viée
(o)
X&y dung KH nam, 12% N&i dung phai diy du cac cdng viéc
K1 theo tung linh vuc cin thuc hién tron g nam
Béo cdo TTra, PCTN | 20% Bflo c?o day‘ (_iu,. s6 liéu chinh xé4c, dam
bao dung thoi gian
Phéi hop voi céac 159 Lua chon dbi tuong ph01 hop; t6 chirc
phong nghiép vu, cac ° cic cudc thanh tra, kiém tra dat cht
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co quan lién quan
trong cong tac thanh
tra, kiém tra

luong; thuc hién tot cong tac tuyén
truyén, khong dé cac vi pham téi pham

Céng tac xay dung
phéap luét

T6 chirc x8y dyng VBQPPL lién quan
dén nganh, linh virc quan 1y nha nudc

10% & dia phuong phéi hop hién, hop phap
va ding thé thirc van ban
Cong tac ra soat, hé Té chirc ra soat, kidm tra, xtr 1y, hé
théng hoa, kidm tra va théng hod VBQPPL dé phat hién
su Iy VBQPPL 8% nhitng van ban trai luit, hét hiéu lyc.
Chi dao x4y dung bao cdo day du,
chinh xac, ding thdi gian quy dinh
Cong tac phd bién, Lap ké hoach, t& chirc thyc hién ké
giao duc phép luat va R0 hoach phé bién, gizo duc phap ludt va
ho tro phap 1y ’ hé tro phép 1y phai diy di ndi dung,
phu hop véi thyc té cha dia phuong,
Coéng tac theo doi thi T6 chirc theo dai tinh hinh thi hanh
hanh, kiém tra viéc phap luét va cong tac bdi thuong nha
thyc hién phép luat va | 7% nuoc trong pham vi nganh, Iinh vuc
boi thuong cuia nha quan 1y nha nudc & dia phuong theo
nuwoc quy dinh ctia phép luét.
Coéng tac tham muu vé Tham muu cho Ban glam dde cac van
cac van dé phap 1y va dé phép 1y khi tham gia t6 tung dé bao
tham gia t6 tung vé loi ich hop phép cta co quan theo
79, quy dinh cua phép luat; tham gia xir 19,
dé xudt, kién nghij cac bién phap phong
ngira, khic phuc hau qua cac vi pham
phap luat, ndi quy, quy ché theo sy
phén cong clia Ban giam déc.
Tham dy cac 16p tap Thuc hién tét nhiém vy theo yéu ciu
huén va t chirc tép 804 ctia 16p tap hudn; phdi hop t6 chirc tap
huén cho cdc don vi huén dam bao viéc truyén dat day du
khac cac ndi dung da xay dung
Cac cong Atac lfhac : Ap dung céc bién phap, gidi phap phuc
nhu: nghién ctru tai o
10% vu cong tac thanh tra, kiém tra; tap hop
liéu, tham khdo k§
va luu trit hd so thanh tra
ning 5 chire thuc hién
Tdng cong 100%

c6 sai pham phai xtr ly

S6 cén bd thuéc quyén quan Iy: 03

Thém quyén ra quyét dinh: Ky cac quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh khi
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Thim quyén tai chinh: Khoéng
Trinh d6 chuyén mén: Cit nhan kinh té

Kinh nghiém céng tac: 37 nam (c¢6 11 nidm 1am cdng tac thanh tra, trong d6 03
nam lam Phé Chanh thanh tra, 08 ndm lam Chanh thanh tra)

Nang lyc cét 18i: Kha ning phan tich, tdng hop, xi 1y, d& xuAt

Nang luc quan ly: Diéu hanh c¢éng viée, phin cong nhiém vu

Khung ndng cho CBCC thudc quyén quan Iy trong phong

luc

Néng luc chuyén mén: Kinh nghiém va kha ning danh gid, téng
hop bao céo.

INhing doi hoi dic thu cua vi tri cong viée (néu cd): Khéng

[Cac didu kién cin 6 (ngoai ndng luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi
du véu hop...). Khong

Didu kién 1am viéc

Ché lam viéc: Phi hop

Trang thiét bi: Tét, ddy du va hién dai.
Cdc diéu kién khdc (néu cd): Khong

Trinh d6 chuyén mén: ¢t nhan

Kinh nghiém cdng tic: 6 nim

Nang lue cot 16i: Am hiéu vé cdng tdc quén tri cong sé

Khung ning [Ning luc quan 1y:

luc Nang hec chuyén mén: Hiéu biét cic vin ban quy pham phép
ludt trong cong tdc chuyén mén duoc giao.

Nhitng doi héi dic thu cta vi tri cong viée (néu cd): Chink xdc, 1y mi, can thén.

Cac diu kién can ¢6 (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh tét cdng viéc (vi
du yéu cau ve he tro, phoi hop...):

Diéu kign lam viée

Chd lam viéc: C6 phong 1am viéc én dinh, méi truong théng thodng,
Trang thiét bi: Ban, ghé, may vi tinh va cdc thiét bi lién quan phuc vu cong
viec duoc giao.

Céc diéu kién khéc (néu co):

Ma VTVL: 13.1.6
Tén VTVL: Phé trudng phong Ngay bit diu thyuc hién:

Pon vi cong tac S& Théng tin va Truyén thong

Quan 1y truc tiép (VTVL cia cdp trén truc tiép)
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Quén Iy chitc ning  (VTVL ciia cdp quén Iy chirc ning)

Quan hé cong viéc  |(Cdc vi tri ¢éng viéc khdc lién quan truc tiép dén vi tv
nay)
Cong viéc lién quan |(Tén tdi lidu, cong viée lién quan dén vi tri nay)

Céic nhiém vu chinh Ty trong thot gian | Tiéu chi danh gia

(%) hoan thanh c¢ong viéc
Tham muru X3y dyng quy 35% Cac van ban tham
hoach, k& hoach phat trién, muu UBND tinh dam
chuong trinh, du an, vin ban bao chat lugng, phu
QPPL theo linh vuc duoc giao hop voi dieu kién thuc

tién dia phuong.

T6 chirc tuyén truyén, phé bién | 20% Céc vin ban, béo cdo
gido duc phap ludt dén cic to day dn, so liéu chinh
chirc, ca nhén; theo dd1, dénh xéc, hiéu qua, dam
gia, bao cdo viéc chip hanh bao dang thoi gian
phap ludt theo Iinh vuc duge
£1a0.
Theo d&i, phu trach 1 sb linh 20% Nam vimg nhiém vy,
vyre cong téc tuyén tuyén theo theo ddi, béo céo kip
nhiém vy phén cong thoi
T chirc huéng dan nghiép vy 10% Huéng dan kip thoi,
chuyén mdn, thue hién cac van dang quy dinh.

ban QPPL,, cac ché d6, chinh
sach dd ban hanh thudc chic
ndng, nhiém vu duoc giao.

D8 xudt voi Truong phong cac | 5% Chu ddng, kip thoi
giai phap nham quan 1y ¢6 hiéu dam béo dung quy
qué theo linh vuc duge giao dinh cua phép luat.
Chi dao thue hiél} cong tac téng | 5% Chinh xéac, chit chg,
hop théng tin, thong ké, bao céo; khoa hoc.

Giai quyét cac kién nghi, khidu | 5% Kip thoi, chii dong
nai lién quan dén linh vuc duoc glal quyeét, trong
glao treong hop vuot qua

thdm quyén chu dong
dé xuat, bao cdo cap
trén giai quyét.

Tdng cong 100%

Thim quyén ra quyét dinh:
SG can bd thude quyén quan 1§:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d chuyén mén: Dai hoc




Kinh nghiém cong tic: 5 ndm

Ning Iuc cot 161: Ky ndng lam vi¢c, k¥ ndng quan sat hoat dong
nganh, cé tim nhin chién luoc.

Khung nang [Nang lyc quan ly: C6 ning luc quan 1y, chi dao, diéu hanh hoat
Tuc ddng ctia Phong Bdo chi xuit ban theo chic nidng, nhiém vu
dugc giao.

INang luc chuyén mén: C6 trinh 6 chuyén mén dai hoc chuyén
nganh xd hoi

INhitng do1 héi ddc thir ctia vi tri cong viée (néu cd):

Céc diéu kién cén ¢6 (ngoai nidng luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong vige (vi
du yéu cdu vé hé tro, phoi hop...):

Digu kién lam viéc

Ché lam viéce: On dinh
Trang thiét bi:Ddy du

Cdc diéu kién khéc (néu c6):

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

Tén VIVL: Pho chanh Van phong Ma VI'VL:13.1.7

Ngay bit ddu thyuc hién:
Don vi cong tac tic S& Théng tin va Truyén théng tinh Dién Bién
Quén 1y truc tiép Chanh Vin phong
Quan 1y chirc ning Gitp Chanh Vin phong cong tdc td chiic bd may,

bién ché, tuyén dung, diéu dong, cong tac thi dua
khen thudng, bao céo cong chire, vién chic; phu
trach cOng tac mét cua.

(Quan hé cong viéc Céc phong, don vi truc thude trong co quan va co
quan chuyén mdn.

Céng viéc lién quan Phoi hop véi Lanh dao Vin phong va céc phong
chuy€n mon thuc hién nhiém vu duoc giao va nhiém
vu chung trong co quan .

Muc tiéu vi tri cong viéc (t6m tiit tong quan ve VT VL): Phy trach tham muru
cdng tac tb chitc bo may, bién ché, tuyen dung, diéu dbng, cOng tac thi dua
khen thudng, bdo cdo cong chirc, vién chic; phu trach cong tac mdt cia.

Ty Tiéu chi dédnh gia hoan

hié f )
Cdc nhi¢m vy chinh trong thanh céng viéc
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thoi
gian

(o)

Tham muu cdng tac t6 chirc bdé may, bién
ché, tuyén dung, dieu dong, bao céo cong
chuce, vién chuc, dao tao, boi dudng.

55%

Thuc hién cong viéc
theo dung quy dinh,
thoi gian, phu hop véi
chire nang, nhiém vu.

Tham muu ¢ong tac thi dua khen thuong

Hoan thanh dang ky,

ky luat 5% bao cao, ké hoach thi
dua hang nam, dé xuét
khen thudng kip thoi.

Tham muu cdng tac mét cira 10% Hoan thanh dang ky,
bao céo cong tac mot
cua hang nadm

Theo ddi, tham muu cong tac tbng hop | 35% Dam bao néi dung va

béo céo thang, quy ndm thot gian céc bao céo.

Theo doi va quan 1y ndi vu co quan 10% Diéu hanh, huéng
dan, dén doc cong tac
ndi vu thuc hién tot.

Duy tri ky luat lao déng, theo doi va 5% Dam bao chap hanh

huong dan khach dén lam viéc. g1d lao dong, khach
dén lam viéc hai ang
trong viéc don tiép.

Dam bao cdng tac bao vé, an ninh né1 bd, | 10% Co quan 6n dinh, sach

phong chay, chita chay, vé sinh moi s€.

truong.

Diéu ddng phurong tién phuc vu co quan, | 10% Cong viéc cla co quan

theo d&i xang dau hang thang duoc théng subt.

Theo dbi va 14p ké hoach thuc hiénstra | 5% Tai san dwoc bao

chita nhé trong co quan. dudng va stra chita kip
thon.

Dé xudt viéc thuc hanh tiét kiém, chéng | 5% Dam bao hiéu qua.

lang phi.

Tham muu céng tac kiém soat thu tuc 10% Dam bao ndi dung va

hanh chinh thol gian cac bao co.

Phu trach cong tac cai cach hanh chinh | 10% Chét luong, khach

quan.

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc

Kinh nghi¢m cong tac: 10 nim




Nang luc cbt 13i: Biét chi dao thyc hién nhiém vu duoc giao,
NAm Vung cac quy dinh vé ché do tai chinh, ké todn. Biét didu
hanh cong viéc, st dung kinh phi hiéu qua, dimg quy dinh.

Nang luc quan Iy: Co ndng huc t6 chirc,tham muu, diéu hanh,
phin céng cong viéc theo nhiém vu dwge giao.

Nang lyc chuyén mén: C6 kha nang nghién ciru, td chirc, tham
muru, phdi hop xdy dung cdc van ban thudc Iinh virc duge giao
hiéu qua.

Nim vimng cdc vin ban quy pham phap luat lién quan dén Iinh
vue duge giao va linh vyc cua nganh.

C6 nang luc tong hop, nghién ciu, phan tich, dénh gia.

Khung nang
tuc

C6 kha ndng xay dung cac van ban thudc linh vire duoc giao

hiéu qua.

[licu biét cac quy dinh, quy ché Iam viéc clia nha nudc va trong
o quan.

Nhimmg doi hoi ddc thu ciia vi tri cong viée (néu cd):

Céc diéu kién cin c6 (ngodi nang lyc c4 nhan) dé hoan thanh tbt cong viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phéi hop...):

Pidu kién lam viéc

Chd lam vide: C6 phong 1am viée 6n dinh, méi trudmg sach sa.

Trang thiét bi: Ban, ghé, may vi tinh va cdc thiét bi 1ién quan phuc vu cong
viéc dugc giao.

Céc didu kién khac (néu co): |

Thim quyén ra quyét dinh:
SH can bd thude quyén quéan 1y: 03

Thém quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mon: Pai hoc

Kinh nghiém cdng tic: 20 nim

Ning luc cbt 16i; Biét chi dao thuc hién nhiém vu dugc giao.

Nang Iuc quan 1y: C6 ning luc td chic, didu hanh, phan cOng
cong viéc theo nhiém vu dugc giao.

Khung ning  [Ning e chuyén mén: Co ning lyc td chire, tham muy, phbi
lue hop trong qua trinh thuc hién nhiém vu.

Co kha néing x4y dyng cic viin ban thudc linh vuc duoc giao
hiéu qua.

Hiéu biét cac quy dinh, quy che [am viéc ciia nha nudc va trong
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ko quan.

Nhimg doi héi ddc thu cla vi tri cdng viée (néu cd):

Cac diéu kién can ¢6 (ngoai ndng lyc ca nhan) dé hoan thanh tt cong viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phoi hop...):

Diéu kién lam viéc

Ché lam viée: Co phong lam viéc, méi truong lam viéc sach s&.

Trang thiét bi: Ban, ghé, may vi tinh va cac thiét bi lién quan phuc vu cong
viée duoc giao.

Cac diéu kién khac (néu co):
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)

Tén VIVL: Phé Chanh thanh tra ﬁ:?ﬁ‘VTYL:} 318
gay bat dau thuc hién:
Don vi ¢ong tac Thanh tra S&
Quan 1y truc tiép Chanh Thanh tra
Quan ly chirc nang Thanh tra chuy&n nganh théng tin va truyén thong
Quan hé cong viée Céc phong nghiép vu; cac S, ban, nganh, ..

Cong viéc lién quan Gitp Chanh Thanh tra gidm sat cong tdc PCTN, giai
quyét khiéu nai, t8 cao, tiép cong dan, Tham muu cong
tac thanh tra chuyén nganh cong tac phap ché...

Muc tiéu vi tri cdng viée (1dm 13t téng quan vé VTVL): Giup Chanh Thanh tra
tong hop, xir 1y 50 liéu bao c4o hang thang, nim, bio cao so tdng két theo cong
viéc dugc giao.

Céc nhidm vu chinh Ty trong thoi Tiéu chi danh gia hoan thanh

gian (%) cOng viéc
Phoi hop tham gia x4y Tham muwu phai C}éy da ndi
dung KH nam, KH cac 10% dung cong viéc can thyc hién
0

cudc thanh tra theo tung
linh vuc

Phéi hop xay dung cac
b4o cao vé cong tac
PCTN, cic béo cao va két
luan thanh tra sau cac
cugc thanh tra theo 1inh
VUC

Phoi hop nhip nhang véi dong
25% nghiép. S& lidu bao cao chinh
xac, ding thoi han

Phéi hop véi cac phong
nghiép vu, cac co quan
lién quan trong cong tac
thanh tra, kiém tra

Phéi hop tét véi cac ddi tuong
20% duoc lya chon tham gia doan
thanh tra, kiém tra
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Ré} soat, hé théng hoa, Sé luong van ban dugc ra sodt,

kiém tra va st ly 10% kiém tra; chat lugng y kien

VBQPPL ‘ tham muu xir 1y, hé théng hoa
VBQPPL

Cong tac pho bién, gido Noi dung tham muu pho bién,

duc phap luét va ho trg 10% gido duc phap luit va ho tro

phép 1y ° phép 1y phai phi hop véi thyc
té cua dia phuong

Tham dy céc 16p t4p hudn Tham gia day da céc 16p tap

va phoi hop 16 chire tép 10% hudn. Phoi hop t6 chic t6t cac

huan cho céc don vi khac 16p tdp huén

Nghién ctru tai li¢u, tham Nghién ctru k¥ cac Nghi dinh,

khao k¥ nang to chue Théng tu lién quan dén cong

thuc hién; ho trg vé cong | 15% viéc dugc giao de hé tro cho

tdc xir 1y vi pham cho céc cac phong VHTT khi xir 1y cac

phong VHTT cap huyén vi pham

Téng cong 100%

Thim quyén ra quyét dinh: Ky cac quyétqdjnh xU phat vi pham hanh chinh theo
Luat xtr Iy vi pham hanh chinh va theo thim quyén.
S6 can bo thude quyén quan ly:

Thdm quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mén: Ky su dién tir vién thong

Kinh nghiém cong tac: 33 nim (Trong d6: 06 nim lam cong tac thanh tra, 02
nam lam Truéng phong BCVT)

Nang luc ¢t 16i: Kha ning phan tich, tdng hop, xi 1y, dé xudt

Ndng luc quan ly: Piéu hanh coéng viéc, phan céng nhiém vu cho
CBCC thudc quyén quan Iy trong phong khi Chanh Thanh tra Uy
uyen

Khung ning
luc

Ndng luc chuyén mén: C6 kha ning dénh gid, téng hop béo céo.

Nhitng doi héi dac thi cia vi tri cong viee (néu co): Khéng

Cac diéu kién can c6 (ngoai ning luc c4 nhan) dé hoan thanh t6t céng viée (vi du
véu cdu vé ho tro, phéi hop...): Khong

Diéu kién 1am viéc

Ché lam viée: Phi hop

Trang thiét bj: Tét, diy du va hién dai.
Céc diéu kién khdc (néu cé): Khéng

Tén VIVL: Quan ly cong nghé thong tin M3 VTVI.:13.2.1

1097




Ngay bit déu thyc hién:
Don vi cong tac Phong CNIT
Quan 1y tryc tiép Truéng phong, Pho phong
Quan ly chuc niang Quén 1y nha nuéce vé CNTT trong hoat dong co quan
nha nudc tinh DB.
(Quan hé cong viéc Cac phong nghiép vu; cic S&, ban, nganh, ..
Cong viéc lién quan Cai cach hanh chinh, KHCN, Doanh nghiép...
Muc tiéu vi tri cong viée (16m tit tong quan vé VTVL): Thuc hién nhiém vy
Ban Chi dao tmg dung va phat trién CNTT cia tinh; Thim dinh dy an CNTT.
Ty
trong ‘n gy T
Céc nhiém vu chinh thoi | L16u chi dénh gia hodn
: thanh céng viée
gian
(%)
Tham muu x4y dung quy hoach, ké 10 Ban hanh ké hoach ung
hoach tmg dung cong nghé théng tin dung CNTT trong co quan
trong co quan nha nudc nha nudc tinh DB
Xay dung ké hoach dao tao, bdi dudng, |10 Ké hoach dao tao, b(‘")j
phét trién ngudn nhan luc cong nghe dudng, phat trién nguon
théng tin trén dia ban tinh va t6é chuc nhan lwc CNTT
thue hién sau khi duge phé duyét; T chire thuc hién ké
hoach
Ké hoach kiém tra ing dung CNTT 10 Ban hanh ké hoach kiém
trong co quan nha nudc hang nim tra ung dung CNTT trong
co quan nha nudéc hang
nam
Bao cao tmg dung CNTT trong céc co 10 B4o cdo téng két cong tac
quan nha nudc hang nam ung dung CNTT, phuong
hudng nhiém vu
Thém dinh thiét ké so bd, thiét ké thi | 15 Cong vin tham dinh cac
cong do61 véi cac du an cong nghé thong du 4n vé CNTT trén dia
tin theo quy dinh cta phap luit; ban tinh
Tham muu huéng din cic vin ban, 15 Huéng dan céc viin ban
chuyén moén chuyén nganh
Tham dy céc 16p tip huén va t chirc tip | 7 Tai lidu tip hudn
huén cho céc co quan, don vi khac
Giang vién cac 16p dao tao, tap hudn vé |5 Gtao trinh dao tao, tip
CNTT huén
Tham gia cac VB quy pham phap luat 8 Y kién gop v cac du thao
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vé linh vuec CNTT; cac dé tai, dy 4n... VBQPPL, dé tai, dy an...
Thuc hién cac nhiém vu dugc lanh dao | 10
phong giao

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

Thim quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc

Kinh nghi¢m cong tac: 3-5 ndm

Khung nang [Nang luc cot 16i: lam viéc khoa hoc, ky cuong, trach nhiém

luc Nang lyc quan ly: Quén 1Y nha nuéde vé chuyén vién

Nang luc chuyén mén: - Bing Pai hoc tré 18n; Tin B, Anh B tré
lén; Cac chung chi lién quan dén nghiép vu QLNN vé CNTT:
Quan ly va Iap du 4n, ddu théu, xay dung chién hroe phét trién,
An toan an ninh théng tin..

Nhitng doi hoi déc thi cla vi tri cong viéc (néu co):

Céc dleu ki¢n can ¢6 (ngoai nang lyc ¢4 nhan) dé hoan thanh tbt cOng viéc (vi du
Véu cdu vé hé tro, phdi hop...):

Sw phdi hop cua cac S&, ban, nganh thuéc UBND tinh, khéi doan thé, UBND
cac huyén, thi xd, thanh phd, cdc x4, phuong, thi trin; Cac doanh nghiép
CNTTT... va cc phong, ban chuyén moén S¢ TTTT.

Diéu kién 1am viéc: Phong 1am viéc theo quy dinh
May tinh, may in, cac trang thiét bi k¥ thudt CNTT...; Hé théng phén mém vin
hong dién tir eOffice, e mail...

Tén VIVL: Quan Iy vién thong Ma VTVL:13.2.2
Negay bit ddu thue hién:

Pon vi cong tac S& Thong tin va Truyén thong

Quan Iy truc tiép Truong phong Buu chinh — Vién théng

Quan 1y chirc ning Tham muu giup truéng phong thue hién linh vie Vidn
thong

(Quan hé céng viéc Cac phong ban chuyén mén

Céng viéc lién quan Luat: Buu chinh; Vién thong; Tan S6 v6 tuyén dién,
cac Nghi dinh, vin ban lién quan....

Muc tiéu vi tri cdng viée (t6m tdt téng quan vé VT VL): Tham muu gitp
trudéng phong soan thao cdc van ban QLNN thude linh vye Vién théng, tham
gia xay dung va theo ddi viée thuc hién quy hoach, ké hoach phat trién linh
vuc dugc giao.

Céc nhiém vu chinh Ty Tiéu chi danh
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trong gi4 hoan
thoi thanh céng
gian viéc
(%)
Giup 1anh dao phong soan thao cac vian ban QLNN | 30% Hoan thanh
thudc nganh, tham gia xay dung quy hoach, ké nhiém vu
hoach phat trién c4c linh vuc thugc pham vi quan Iy dugc giao
ctia S&; Pdng thoi theo ddi, danh gi4 tinh hinh trién
khai thuc hién.
Theo d&i1, tham muru quan 1y ha tang vién thong thu | 10% Hoan thanh
dong va tinh hinh hoat dong san xuét kinh doanh cic nhiém vu
dich vu vién thong trén dja ban tinh. duoc giao
Tham muu, giam sat, huéng dan nghiép vuchuyén | 30% Hoan thanh
mén, thuc hién cac van ban QPPL, cic ché do, chinh nhiém vu
sach d& ban hanh; Theo d&i, tham muu hoat dong dugc giao
khuyen mai, quan ly gia cude ctia cdc doanh nghiép
vién thong,
Huéng dan va tham dinh hé so dé cip, sta ddi, bd 5% Hoan thanh
sung, thu hdi gidy phep hoat dong dich vu Internet, trd nhiém vu
choi dién tir cong cOng trén dia ban tinh: dugc giao
Phéi hop kiém tra, thanh tra cac nd1 dung lién quan | 10 %
dén nhiém vu duoc phan cong.
Theo ddi, quan 1y, téng hop, thuc hign ché d6 théng | 15% Hoan thanh
k&, bao cao theo dinh ky, ddt xuét c4c 1inh vue thude nhiém vu
pham vi quan 1y cia So duoc giao
Tong cong; 100%

Thim quyén ra quyét dinh;
Sé can bé thude quyén quan 1y

Thdm quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mon: Pai hoc

Kinh nghiém céng tic: 3 nam

Khung ning

Nang luc ¢6t 16i: lam viéc khoa hoc, ky cuong, trich nhiém

luc Nzng luc quan 1¥:

Nang Tuc chuyén mén: Tai chinh, quan tri, phén tich, tdng hop

Nhiimg doi hoi dic thi clia vi tri cong vide (néu c6):

Véu cau vé hé tro, phéi hop...):

Cac dleu kién can cb (ngoai nang luc c nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi du

Diéu kién 1am viéc
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phuc vu cong viéc duoc giao.
Cdc diéu kién khdc (néu co):

Ché lam viéc:Co phong lam viéc, moi truong lam viéc sach sé.

Trang thiét bi: Ban ghé, may tinh, phdn mém qudn Iy va cdc thiét bi lién quan

Tén VTVL: Quan ly Buu chinh

Ma VTVL:13.2.3
Ngay bat dau thuc hién:

Don vi cong tac S& Théng tin va Truyén thong

Quan 1y truc tiép

Trudng phong Buu chinh — Vién thong

Quan 1y chirc nang
chinh.

Tham muu gilp trudng phong thye hién linh vuc Buu

Quan hé cOng viéc Cac phong ban chuyén mon

Cong viéc lién quan

[uat: Buu chinh; Vién thong; Tan S v6 tuyén dién,
cac Nghi dinh, vin ban lién quan.. ..

Muc tiéu vi trf cong viéc (tom tdt tong quan vé VTVL): Tham muu gilp
truong phong soan thao cac vian ban QLNN thudc linh vuc Buu chinh;

Iy | miey chi
o , ong | danh gia
Cac nhiém vy chinh tl’_lorl hoan thanh
gian n .
(%) cOng viéc
Gitp lanh dao phong soan thao cac van ban QLNN vé& | 30% Hoan
linh vuc Buu chinh, tham gia x4y dung quy hoach, ké thanh
hoach phat trién Buu chinh trén dia ban tinh. Trinh ban nhiém vu
hanh va té chtrc trién khai, dén déc cac doanh nghiép duoc giao
buu chinh trén dia ban tinh thuc hién cac quy hoach, ké
hoach, véin ban quy pham phap luét lién quan dén Iinh
vuc buu chinh
Trién khai Chuong trinh cung cip dich vu vién thong 20% | Hoan
cong ich trén dia ban tinh. thanh
nhiém vu
dugce giao
Tham muu cong tac quan 1y hoat dong tan 56 vO 20% Hoan
tuyén dién trén dia ban tinh; Ph01 hop nam bét, theo thanh
ddi, hudng din cac co quan, tb chirc su dung cac thiét nhiém vu
bi truyén dan phat séng, TSVTD chép hanh ding quy duoc giao
dinh cta phap luat
Trién khai viét thu Quéc 16 UPU; B4o céo tinh hinh 15% Hoan




thye hién chuyén phat bao theo Quyét dinh 2472/QD- thanh
TTg ndm 2014; Theo d&i, tham muu hoat dong khuyén nhi¢ém vu
mai, quan 1y gid cudce cla cac doanh nghiép vién dugc giao
théng; Tham muru chi dao thuc hién Quyet dinh
06/2010/QD-UBND ctia UBND tinh vé ddm bao an
toan mang lwdi va an ninh théng tin trong linh vuce

buu chinh

Phéi hgp thanh tra, kiém tra cac hoat dong trong pham | 15 % Hoan

vi nhi¢m vu dugc phin cong. thanh
nhiém vu
duoc giao

Tong cong: 100%

Thim quyén ra quyét dinh:
Sé can bd thude quyé‘:n quan ly:

Thim quyén tai chinh:

Trinh dé chuyén mén: Pai hoc

Kinh nghiém céng tac: 5 ndm

Khung ning [Nang luc cbt 16i: 1am viéc khoa hoc, ky cuong, trach nhiém

luc Nang lyc quan ly:

Niang luc chuyén mon: Tai chinh, quén tri, phan tich, tdng hop

Nhitng doi héi dic thu cia vi tri cdng viée (néu co):

Cac didu kién can cé (ngoai nang lyc ca nhan) dé hoan thanh t6t cong viée (vi
du yéu cau vé hé tro, phoi hop...):

Diéu kién 1am viéc

Ché lam viéc: Co phong lam viéc, moi truong lam viéc sach sé.

Trang thiét bi: Ban ghé, may tinh, phan mém quan Iy va cée thiét bi lién quan
phuc vu céng viéc dwoe giao.

Cac diéu kién khéc (néu co):

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

Tén VTVL: Quan 1y ké hoach - tii chinh M3 VTVL: 13.2.4
Ngay bat dau thuc hién:
Pon vi cong tac S& Thong tin va Truyén thong
Quan Iy truc tiép Truémg phong Ké hoach Tai chinh
(Quan 1y chic ndng Tham muu giup truong phong thuc hién cong tac Ké

1102




va Truyén thong

hoach Tai chinh vé cdc linh vuc cia nganh Thong tin

Quan hé cong viéc Céc phong ban chuyén mén

Coéng viéc lién quan

Luat dau tu; Luat dau thiu; Nghi dinh vé quén 1y du
an dau tu img dung CNTT; Luat ngan sach ...

théng ké, bao céo.

Muc tiéu vi trf cong viée (t0m it tong quan vé VTVL): Tham muu giap
truéng phong soan thdo cac van ban QLNN thude nganh vé cac linh vuc,
tham gia xay dyng va theo ddi viéc thuc hién quy hoach, ké hoach phét tridn
cac Iinh vuc thuge pham vi quan Iy cda S&. Theo doi va tridn khai thuc hién
chwong trinh, dé 4n, dyu 4n thuge pham vi quén 1y ctia S&. Tham dinh hd so
thudc linh vire ctia nganh, phu trach cong tdc quan ly don gid, dinh muec,

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi
thoi gian | danh gia
(%) hoan thanh
cong viéc
Gitp lanh dao phong soan thdo cac vin ban QLNN | 30% Hoan
thudc nganh, tham gia xay dung quy hoach, ké thanh
hoach phat trién cac Iinh vuc thude pham vi quan 1y nhiém vu
cla So; Béng thoi theo doi, danh gia tinh hinh trién dugc giao
khai thue hién.
Tong hop tinh hinh thue hién cdc ngudn vén ddu tr | 10% Hoan
phat trién cac Iinh vuc thudc pham vi quén 1y coa thanh
S&, cac ngudn kinh phi chi su nghiép vé thong tin va nhiém vu
truyén thdng cta Sé. duoc giao
Chu tri, quan ly, theo ddi, tdng hop, va trién khai 50% Hoan
thire hién céc dy 4n dau tu, tng dung va phat trién thanh
linh vyuc théng tin va truyén thdng; cdc chuong trinh, nhiém vy
dé an, du 4n thudc pham vi quan Iy cta Sé. duogc giao
Tham muu, thim dinh va quan 1y cdc dinh mure kinh | 5% Hoan
té - k¥ thuat; quan 1y va thuc hién hé théng cac chi thanh
ti€u, don gid thudc nginh; nhiém vu
dugc giao
Theo ddi, quan 1y, tong hop, thuc hién ché do théng | 5% Hoan
k€, bdo cao theo dinh ky, dot xudt cac linh vuc thude thanh
pham vi quan 1y cta S& nhiém vu
duoc giao
Téng cong: 100%

ham quyén ra quyét dinh;
SH cén bo thudc quyén quan ly:
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Tham quyén tai chinh:

Trinh dd chuyén mén: DPai hoc

Kinh nghiém cong tac: 3 nim

Khung nang  {Ning luc cdt 16i; lam viéc khoa hoc, ky cuong, trach nhiém

Ie Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén mén: Tai chinh, quén tri, phan tich, tdng hop

Nhirng doi héi dic thi clia vi tri cong viee (néu ¢d):

Cac d1eu kién can ¢ (ngoai néng luc ca nhan) dé hoan thanh tdt cong vige (v du
Véu cau vé hé tro, phéi hop...):

Picu kién lam viéc

Ché lam viée:Cé phong lam viéc, moi trwc‘mg lam viéc sach sé.

Trang thiét bi: Ban ghé, mdy tinh, phdn mém quan Iy va cde thiét bi lién quan pl
Vi cong viéc duoc giao.

Céc diéu kién khac (néu co).

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

Tén VIVL: Quan Iy bao chi aVIVL: 13.25
INgay bat dau thyc hién:

Don vi céng tac S Théng tin va Truyén théng

Quén 1y truc tiép (VIVL ctia cap trén truc tiép)

Quén ly chirc nang (VIVL cia cap quin Iy chiic ning)

(Quan hé cong viée (Cac vi tri céng viéc khdc lién quan truc tidp dén vi i
nay)

Cong viéc lién quan (Tén tai lidu, cdng viéc lién quan dén vi tri nay)

Muc tiéu vi tri cong viéc (6m tit tong quan vé VTVL):
Co trach nhiém tham muu gitip Trudng phong cong tac QLNN v bao chi va
quang cao trén bao chi trén dia ban tinh.

Iy Tiéu chi
rOng | Ganh gia
Céc nhiém vu chinh thoi L ElE
. hoan thanh
glan cdng viéc
(%) °

Tham muu x4y dung va t6 chire thye hién cac ké hoach,
chuong trinh dy 4n, vin ban QPPL thuéce linh vurc bao
chi
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Xay dung ké hoach tuyén truyén céc nhiém vu trong tam
va nhiém vu khéc theo chi dao clia UBND tinh.

Huéng dan cong tac tuyén truyén trén béo chi, cc
phuong tién théng tin dai ching , tuyén truyén co s& trén
dia ban tinh.

Nhén doc luu chiéu béo chi in va theo theo dai noil
dung thong tin b4o chi, tuyén truyén; viée thuc hién
cac quy dinh cua Luét béo chi, Luat quang cdo va céc
vin ban khéac c6 lién quan

Xay dung bdo céo cong tac quan ly nha nuéc vé& bio chi,
béo cdo cong tic tuyén truyén trén cic linh vuc (ma S¢
TT&TT lam thanh vién ban chi dao) dinh ky hing
thang, quy, 6 thing, | nam.

Huéng dan va tham dinh hé so dé cp, stra ddi, bd sung,
thu hdi cac loai gidy phép thude linh vuc phén cong phu
trdch cho céc co quan, t6 chic trén dia ban tinh theo quy
dinh,

Huéng din nghlep vu chuyén mén, thuc hién cic vin
ban QPPL, cic ché dd, chinh sich di ban hanh thude
chirc ndng, nhiém vy dugc giao;

Phéi hop kiém tra, thanh tra cac ndi dung lién quan dén
nhi¢m vy dugc phin cong.

Tham quyén ra quyét dinh:
S can bd thuoe quyén quan ly:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc

Kinh nghiém cdng tic: 3 nim

Khung ning  [pganh.

Nzng luc cét 16i: Ky nang 1am viéc, k¥ nang quan sat hoat dong

giao.

I INang luc quan 1y: Co ndng luc thuc hién cic nhiém vu dugc

véi linh vue dugce giao

Nang lyc chuyén mén: C6 trinh d§ chuyén mén dai hoc phu hop

INhirng doi hoi dédc thu cia vi tri cong viée (néu cé):

Cac d1eu kién cin cé (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi du
véu cau vé hé tro, phéi hop...):

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

Tén VTVL: Quan 1y xuét ban

aVTVL:13.26

Ngay bit diu thuc hién:
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Don vi cong tac S¢ Théng tin va Truyén thong

Quan ly truc tiép (VTVL ciia cdp trén truc tiép)

Quén 1y chiic ning (VTVL ctia cdp quan Iy chikc ning)

Quan hé céng viéc (Cdc vi tri cong viéc khac lién quan truc tz'é’p dén vi tri
nay)

Cong vigc 1ién quan (Tén tai lidu, céng viéc lién quan dén vi tri nay)

Muc tiéu vi tri céng viéc (t6m tit tong quan vé VTVL):

Tham muu gitip Lanh dao phong céng tic QLNN vé xuét ban, in, phat hanh
xuét ban pham; thuc hién béo cdo dinh ky va bdo cio d6t xuat cia phong

Cac nhiém vy chinh

Ty
trong
thoi
gian
(Vo)

Tiéu
chi
danh
gla
hoan
thanh
cong
viée

Tham muu xay dung va t6 chirc thyuc hién cac ké hoach,
chuong trinh dy 4n, viin ban QPPL thuoc linh vuc xuét ban,
in, phat hanh Xuat ban phim dam béao phil hop v61 quy hoach
phét trién kinh té - x héi ctia dia phuong va quy hoach nganh

Thyc hién chirc ning quan 1y nha nuéc Ve xuét ban, in, phat
hanh. Huéng dan va thim dinh hé s0 va cip phép xuit ban
tai liéu khéng kinh doanbh, cip phép hoat déng in, trién 1am
héi cho xuat ban phdm cho cac t6 chiic c4 nhén trén dia ban
tinh

Doc luu chleu va theo do6i hoat ddng ciia cic co sé in, phat
hanh xuat ban pham viéc thue hién cac quy dinh cua phap
lut vé& xut ban, in, phéat hanh, quang cao trén xuit ban
pham.

Xay dung cac viin ban huong dan thuc hién quy dinh cua
phap ludt trong linh vuc xuat ban, in, phat hanh xuét ban
phim, quang céo trén xuit ban phim

Téng hop . 56 lidu, ldp bao cdo thuong ky hodc dot xuat theo

yéu ciu vé& hoat dong xudt ban, in, phat hanh xuét ban pham.

Nhan va quan ly kho luu chidu xuat ban phém theo quy dinh.

Xay dung bao cao hoat dong hang thang, quy, nam cia phong
bo chi xuit ban

Thuyc hign cac cong viéc dét xuat khac khi duoc lanh dao
phong phén cong.
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Tham quyén ra quyét dinh:
S can bd thude quyén quan 1y

Tham quyén tai chinh:

Trinh d chuyén mén: Pai hoc

Kinh nghiém céng tac: 3 nim

Khung néng
luc

Nzng luc cbt 16i: Ky nang lam viéc, k¥ nang quan sat hoat ddng
nganh.

Néang luc quan ly: C6 nang luc thuc hién cac nhiém vu dugce
1a0.

Nang luc chuyén mén: C6 trinh d6 chuyén mén dai hoc

Nhitng doi hoéi dac thi ciia vi tri cong viée (néu co):

Cac diéu kién can ¢o (ngoai nang luc ca nhan) d€ hoan thanh t6t cong vide (vi du
yéu cdu vé ho trp, phoi hop...):

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

Tén VIVL: Quan Iy théng tin déi ngoai M3 VTVIL:13.2.7

Ngay bét dau thuc hién;

Don vi cong tac S6 Théng tin va Truyén thong

Quan [y truc tiép (VIVL ctia cdp trén truc tiép)

Quéan 1y chirc ning (VIVL cua cdp qudn Iy chikc néing)

Quan h¢ ¢ong viée (Cdc vi tri cong viéc khdc lién quan tryc tié;u dén vi tri
nay)

Coéng viée lién quan (1én tai liéu, cong viéc lién quan dén vi tri nay)

Muc tiéu vi tri cong viéc (tdm tit tong quan vé VTVI):

Tham muu gitp Truong phong cong tac QLNN vé phat thanh, truyén hinh,
thong tin dbi ngoai, thong tin dién tr; quang cao trén phat thanh truyén
hinh, trén mang.

Tiéu
. chi
Iy 1 qann
trong i
Céc nhiém vu chinh thoi gla
gian hoan
(%) thAanh
cong
viéc
Tham muu xay dung va td chiic thuc hién cac ké hoach, ,
chuong trinh dy 4n, van ban QPPL thudc linh vuc thong tin doi
ngoia, phat thanll, truyén hinh, théng tin dién tur, quang cao trén
phat thanh, truyén hinh, théng tin dién tir dam bao pht hop véi
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quy hoach phét trién kinh té - xa hoi clia dia phuong va quy
hoach nganh

Xay dvng ké hoach tuyén truyén céc nhiém vy trong tim va
nhiém vu khac theo chi dao cua UBND tinh.

Huéng din cong tac tuyén truyén trén bao chi, phat thanh
truyén hinh, cac phuong tién thdng tin dai chiing khéc trén dia
ban tinh.

Theo d&i luu chiéu phat thanh truyén hinh va theo theo
viéc thue hién cac quy dinh cia Luét béo chi, Luat quang
cao va cac van ban khic cé lién quan

Xay dyng béo cao cong tac quan ly nha nude vé bao chi, bao
cao cing tac tuyén truyén trén cac linh vue (ma 8¢ TT&TT
lam thanh vién ban chi dao) dinh ky hing thang, quy, 6 thang,
1 nam,

Huong dan V‘a’thém dinh hé so dé cAp, stra ddi, bd sung, thu
hoi cac loai giay phép thudc linh vuc phan cong phu trach cho
cac ¢o quan, t6 chirc trén dia ban tinh theo quy dinh.

Huéng dan nghiép vu chuyén mdn, thuc hién cac vin ban
QPPL, cdc ché dg, chinh sich d& ban hanh thude chirc nang,
nhiém vu dugc giao;

Phéi hop kiém tra, thanh tra céc ndi dung lién quan dén
nhiém vu dugce phan cong.
Thuce hi¢n cong viée khac khi duoc Trudng phong phén cong

Thim quyén ra quyét dinh:
S6 ¢4n bd thude quyén quan 14:

Thém quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc

Kinh nghiém cong tac: 3 nam

Nang luc bt 16i: K§ ndng lam viéc, k§ nang quan sat hoat déng
Khung ning  [nganh.

lure INang luc quan 1y: Co nang luc thuc hién cac nhiém vu dugc
giao.

Nang luc chuyén mon: Cé trinh d6 chuyén mén dai hoc phut hop
voi linh vuc dugce giao

INhitng doi héi dic thu cua vi tri cong viée (néu co).

Cac di€u ki¢n can c6 (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi du
Véu cau vé ho trg, phoi hop...):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
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Tén VI'VL: Quan 1y thong tin co s& aVIVvi:13.2.38
gay bat dau thuc hién:

Don vi ¢ong tac S Théng tin va Truyén théng

Quan Iy truc tiép (VTVL cua cdp trén truc tiép)

(Quan ly chirc ndng (VTVL cia cdp quan Iy chike nang)

Quan hé cong viéc (Cdc vi tri cong viéc khéc lién quan triec rié]v dén vi tri
nay)

Céng viéc lién quan (Tén tai lidu, cong viéc lién quan dén vi ri nay)

Muc tiéu vi tri cOng viée (tom tit tong quan vé VT VL):

ban tinh

Tham muu gitp Trudng phong cong tac QLNN vé thong tin co s& trén dia

Céc nhiém vu chinh

Ty
trong
thoni
gian

(o)

Tiéu
chi
danh
gia
hoan
thanh
cong
viéce

Tham muu x4y dung v t& chirc thuc hién céc ké hoach,
chuong trinh dy an, van ban QPPL thudc linh vire thong tin
cO ¢ quang cao trén cac phuong tién san pham c6 lién quan
dam bao pht hop v6i quy hoach phat trién kinh té - xa hoi
clia dia phuong va quy hoach nganh

Xay dung ké hoach tuyén truyén cac nhiém vu trong tim va
nhiém vy khac cho hé théng théng ti co s& theo chi dao clia
UBND tinh, B6 Thong tin va Truyén thong

Hudng dan cdng tac tuyén truyén trén trén cac phuong tién
thong tin dai chiing & co s& va cac hinh thitc théng tin co &
khac theo quy dinh.

Theo ddi va tong hop béo céo dinh ky, dot xuit hoat
dong théng tin co s& theo quy dinh.

Huéng dan va tham dinh hé so dé cap, stra dbi, bd sung, thu
héi cac loai gify phép theo quy thudc linh vyc phan cong
hy trach theo quy dinh.

Huéng dan nghi€p vu chuyén mén, thyc hién cc van ban
QPPL, cac ché dg, chinh sach d3 ban hanh thuge chirc nang,
nhi€ém vy dugce giao;

Phéi hop kiém tra, thanh tra cac ndi dung lién quan dén
nhiém vu dugc phan cong.
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Thuc hién cong viéc khac khi duge Truong phong phan ( ‘
cong

Tham quyén ra quyét dinh:
So can b thude quyén quan 1y

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc

Kinh nghiém c¢6ng tac: 01 nam

Nang luc cot 16i: K§ nang lam viéc, k¥ ning quan sat hoat dong
Khung ning  [pganh.

luc Nang luc quan 1y: Cé nang luc thye hién cac nhiém vu duoc
giao.

Néng luc chuyén mén: Co trinh d§ chuyén mén dai hoc pht hop
voi linh vuc dugce giao

INhiing doi hoi dac tht cia vi trf cong vige (néu cd):

Cac dieu kién can ¢ (ngoai ning hrc c4 nhén) d¢é hoan thanh tét cong viéc (vi du
veu cdu vé ho trg, phdi hop...):

aVTVL:13.2.9
Tén VIVL: Thanh tra a‘ P .
Ngay bat dau thuc hién:

Don vi cong tac Thanh tra S&
Quén 1y truc tiép Chanh Thanh tra
Quan ly chirc ning Thanh tra chuyén nganh théng tin va truyén thong
Quan hé cong viéc Cac phong chuyén mén nghiép vu thudc sé
Céng viéc lién quan Xdy dung cac bao céo vé cong tac PCTN, gidi quyét

khiéu nai, t6 cdo; cdng tac thanh tra...

Muc ti€u vi tri cdng viéc (tém tit tong quan vé VT VL): Cé khé nang tong hop,
xtr 19 80 liéu bdo cdo hang thang, nim, bao céo so tong ket,

Céc nhiém vu chinh "gfgrtlr?;gj thoi ggzz (\:311(; fanh g14 hoan thanh

0 T
Tham muu dy thao va xay | 6% Tham muu dy thao ké hoach
dung cac Ké hoach thanh thanh tra theo su chi dao ctia cép
tra theo linh vuc duoc trén dang ngi dung va ding thoi
glao han theo quy dinh
Tham muu xay dung va
dir thao cac bao cédo ve D thao bao cao déy du, sb lieu
cong tac PCTN; bdo cdo | 24% chinh xéc, ding thdi gian quy
ket qua va ket ludn sau dinh
cac cudc thanh tra
Phéi hop véi cac phong | 25% Tich cuc phdi hop véi cac dbi
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nghiép vu, cac co quan
lién quan trong cong tac
thanh tra, kiém tra khi
phat hién vi pham

tuong dugce lua chon tham gia
doan thanh tra, kiém tra

Phd bién, gido duc phap
luat va hd trg phap ly

Nbi dung tham muu phé bién,
gigo duc phap luat va hd tro phép

4]
10% Iy phai pht hop véi thuc té cla
dia phuong
Ra soat, hé théng hoa, S6 lugng vin ban dugc ra sodt,
kiém tra va s Iy 10% kiém tra; chét lugng ¥ kién tham
VBQPPL muu xtr |y, hé théng hoa
VBQPPL
Tham du cac 1ép tap huén Tham gia day du cac 16p tap
va tham gia phéi hop t6 huén v€ nghi€p vu thanh tra; ph01
chic tép hudn cho cic 5% hop t6 chic tét cac 16p tap huan
don vi khac nghiép vu do Thanh tra s t6
chirc
Cac cbng tac khac nhu:
nghién ctru tai liéu lién Thudng xuyén hoc tap, nghién
quan dén cong tac thanh cliu cac vin ban vé cong tac
tra, cong tac giai quyet 20% thanh tra, klem tra, g1a1 quyet
khiéu nai, t6 céo ho trg khiéu nai, t& cao sin sang h3 tro
cac phong VHTT cap nghiép vu thanh tra cho cac
huyén vé& nghiép vu thanh phong VHTT
tra
Téng cong 100%

Thim quyén ra quyét dinh:

S6 can bd thude quyen quan ly:

Thdm quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén: Cr nhan su pham Tin hoc

Kinh nghiém cong tac: 10 nim (Trong d6 02 ndm lam céng tic thanh tra)

Nang luc cbt 16i: Kha ning phén tich, tdng hop, xtr 1Y, d& xudt

Khung ning

Néing luc quan 1y:

luc

Ning luc chuyén mon: C6 kha ning dénh gid, tdng hop bio cdo.

INhimg doi hoi dic thu cta vi tri cOng viée (néu ¢d): Khong

Cac dleu kién can ¢6 (ngoai néng luc ca nhan) dé hoan thanh tt cong viec (v du
véu cdu vé hé tro, phéi hop...): Khoéng




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

Tén VTVL: Phap ché M3 VTVL: 13.2.10
Ngay bit dau thue hién:
Don vi cdng tac Thanh tra S¢
Quén 1y tryc tiép Chanh Thanh tra S&
Quan 1y chic ning Chénh Thanh tra S¢
Quan hé cong viéc Linh dao S6, cac Phong, Ban, Don vi thude S& Thoéng
tin va truyen thdng; cac co quan, don vi co lién quan.
Cong viée lién quan

Muc tiéu vi tri cong viéc: Tham muu, theo doi, téng hop cic vin ban, bao cio
co lién quan dén cong tdc Phap ché; chiu trach nhi¢m trude Chanh Thanh tra
va trude phép ludt khi giai quyét cong viéc duge giao

Céac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gi4 hoan thanh cong viée
thoi gian
()
Tham muu céng tac 956 - Ddm bao vé& quy trinh, thoi gian, tién
phép ché: Xay dung Ké d6 va hiéu qua céng viéc;
hoach trién khai cong - Noi dung, thé thic van ban dam bao
tac phdp ché; K& hoach dung quy dinh ctia phap luat hién hanh.

kiém tra, ra soat, hé
thong héa vin ban quy
pham phdp lujt; Ké
hoach ra soat, danh gia
tht tuc hanh chinh; Ké
hoach kiém soat thi tuc
hanh chinh; Ké hoach
theo ddi thi hanh phap
lut. TS chire thue hién
Ké hoach sau khi dugc
phé duyét. Dén déc,
theo dai, tong hop cac
van ban, bdo céo vé
nhing vin dé ¢6 lign
quan dén cong tac Phap
ché.

Tryc tiép 1am cOng tac - Tham muu giai quyét don thu, khiéu
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gidi quyét don thu,
khiéu nai, & cdo trong
pham vi quén ly thude
thim quyén cua Giam
doc S& Thong tin va
truyén thdng va cic
nhiém vu cép trén giao

nai, t6 cdo dung céc quy dinh ctia phap
luit.

- Thuc hién tét viéc tham tra, x4¢ minh
va ap dung ding cac quy dinh hién hanh
dé tham muu giai quyét vu viéc;

- Bam bio vé quy trinh, thoi gian, tién
d6 va hiéu qua coéng viéc;

- Noi dung, thé thic vin ban dam bao
ding quy dinh cda phap luit hién hanh.

Tham muu, theo doi,
téng hop cac vin ban,
béo cdo vé& cong tic
phong, chéng tham
nhiing thudc pham vi

Thong tin va Truyén

dinh.

quan ly nha nuéc cia Sé

thong quan 1y theo quy

403

- Dam bao dap tng cac ndi dung yéu
cdu, tinh thng nhét, chinh xéac, khach
quan, trung thuc cua cac van ban du
thao;

- Dam bdo tinh thoi gian va quy trinh
theo quy dinh;

- Viin ban duge chip thudn, théng qua.

Téng

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

Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh luat, hanh
chinh; ¢é ching chi boi dudng kién thic Quan 1y Nha nudc chuong trinh
Chuyén vién va cdc chirng chi vé tin hoc, ngoai ngir.

Kinh nghiém cong tac: Da hét thoi gian tp su cia cong chirc theo quy dinh.

Khung nang luc

Ning luc cbt 151;

+ Kha nidng bao ‘quat cong viéce, ¢o nang luc Chuyén mén,
ning luc giao tiép, ning luc tong hop va kha ning to chirc
trién khai thuc hién.

+ Kha ndng phén tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach,
nim bit théng tin kip thoi, xi 1y tinh huong t6t.

+ Su dung thanh thao c4c phan mém tng dung vin phong
trén mdy vi tinh. Kha ning khai théc, tra ctru, trao ddi thong

tin trén mang Internet.

Ning luc quén 1y:

Ning luc chuyén mén: Thanh thao v& chuyén man, nghlep vi
cong tac Phap ché va tb chic thye hién cé hicu ‘qua cdng viéc
dugc giao; ¢d kha nang phan tich, tham muru, téng hop grip
Lanh dao S& x4y dung va ban hanh cac vin ban thudc thim

1113




lquyén.

Nhitng doi héi déc th cta vi trd cong viec (néu co):

Cac dieu kién can 6 (ngoai ning luc c4 nhén) dé hoan thanh t6t cong viée (vi du

Véu cdu vé hé tro, phéi hop...): Sy quan tam, chi dao cta Linh dao; sy phéi hop
cua cdc phong, ban, don vi truc thudc s& va cic co quan, don vi ¢6 lién quan.

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

én VIVL: T chiic nhin sy a VTVL:13.3.1
Ngay bt dau thuc hién:
Don vi cOng téc tac S& Théng tin va Truyén théng
Quén 1y truc tiép Chanh Vin phong
Quan 1y chirc ning Tham muu céng tac td chirc can bd
Quan hé cdng viéc Céc phong trong co quan
Cong viéc lién quan  |H3 tro sao in vin ban, 13 tan co quan.

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom tdit tong quan vé VTVL): Tham muu cdng tac td
chirc cdn by, thi dua khen thuéng. Tiep nhéan va tra ket qua theo co ché mot
cta. Thu quy.

Cac nhiém vu chinh Ty trong thoi Tiéu chi d4dnh
gian (%) gia hoan thanh

cOng viéc

Cht tri tham muu cho Chénh Vin phong [ 60% Thuyc hién céng

cong tac t6 chirc can b, thi dua khen viéc theo dung

thuéng quy dinh, thot
gian, phu hop
vo1 quy dinh
hién hanh.

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

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén moén: cir nhan

Kinh nghiém ¢Ong tac: 6 nim

Ning luc cbt 16i: Am hidu vé cdng tac td chirc can bg, thi dua
khen thudng

Khung nang

e Nang luc quan ly;

Néng luc chuyén mén: Hiéu biét cac vin ban quy pham phap luat
frong cdng tac chuyén mén dugce giao.

Nhimg doi hoi déc thu cua vi tri cong vide (néu c6): Chinh xéc, 1y mi, can thén,

Cac dleu kién can ¢ (ngoai ndng lue ca nhan) dé hoan thanh bt cong viée (vi dy
Véu ciu vé hé tro, phoi hop...):

Diéu kién lam viée
Ché lam viée: C6 phong lam viée én dinh, moi truong thong thoang,

Trang thiét bi: Ban, ghé, may vi tinh va cac thiét bi lién quan phuc vu céng viée
dugce giao.

Céc dicu kién khac (néu co):

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

Tén VTVL: Hanh chinh tdng hop aVIVL:13.3.2
Ngay bit dau thuc hién:
Don vi cdng tac tac S¢ Thong tin va Truyén thong
Quan 1y truc tiép Chénh Vin phong
Quaén 1y chirc nang Tham muu cong téc tong hop.
Tham muu viée 4p dyng tidu chudn ISO 9001-2008 cia
CC quan.
Quan h¢ céng viée Cac phong trong co quan
Céng viéc lién quan HO trg sao in van ban, 18 tan co quan.

Muc tiéu vi tri cdng viée (t6m it téng quan vé VT VL). Tham muu céng tac
tong hop, cdng tac Iso, quan tri cdng so.

Cac nhiém vu chinh Ty trong thoi Ti€u chi danh gia
gian (%) hoan thanh céng
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viéc

Chu tri tham muu cho Chanh Vin phong | 60% Thuc hién céng
cdng tac tong hop viée theo ding quy
dinh, thoi gian, phi
hop véi quy dinh

hién hanh.
Chu tri tham muu cho Lanh dao S& 1So, | 20% Thuc hién cong
cdng tac cai cach hanh chinh viéc theo dung quy
dinh,

Téng cong

Tham quyén ra quyét dinh:
S6 can bd thude quyén quan Iy

Thém quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén: ctr nhan

Kinh nghiém céng tac: 6 nam

Nang luc cdt 16i: Hidu 15 vé cdng tac tong hop. Nam viing cac quy
trinh vé& 1SO.

Khung nang Nang luc quan ly:

luc ” ;
Nang luc chuyén mén: Hi€u biét cAc van ban quy pham phap luét
trong cdng tac chuyén mon duge giao.

INhing do1 héi déc thu cia vi tri cdng viée (néu cd): Chinh xdc, ty mi, can thdn.

Cac dleu kién cin c6 (ngoai nang luc c4 nhan) dé hoan thanh tdt cdng viéc (vi dy
Wéu ciu vé hé tro, phoi hop...):

Diéu kién 1am viéc
Chd lam viée: C6 phong 1am viéc én dinh, moi trwdomg thdng thoang.

Trang thiét bi: Ban, ghé, mdy vi tinh va c4c thiét bj lién quan phuc vu cdng viéc
duoc giao.

Céac diéu kién khéc (néu cd):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
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Tén VTVL: Hanh chinh Mot cia M3 VTVI.:13.3.3

Ngiy bit ddu thuc hién:

on vi cong tac tic

S& Théng tin va Truyén thong

Quén 1y truc tiép

Chéanh Vian phong

Quan ly chirc ning

Tiép nhan va tra két qua theo co ché mot cira theo quy
dinh hién hanh.

(Quan hé cong viée

Cac phong trong co quan

Cong viéc lién quan

HO trg sao in vin ban, 1€ tin co quan.

Muc tiéu vi tri cong viéc (tm tit téng quan vé VT VL): Tham muu cong tac tb
chitc can b, thi dua khen thuoéng. Ticp nhan va tra két qua theo co ché mét

cua. Tha quy.

Céc nhiém vu chinh Ty trong thoi Tiéu chi danh gia

gian (%) hoédn thanh céng
vige

Chu tri tham muu cho Lanh dao Sétiép | 20% Pam bao thi tuc
nhén va tra két qua theo co ché mét cira nhanh gon ding
theo quy dinh hién hanh. quy dinh

Tong cong
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Thém quyén ra quyét dinh:
S can b thude quyén quan 1y:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: ¢t nhan

Kinh nghiém cbng tic: 6 nam

Nang luc cbt 15i: Hidu 18 vé quy trinh tiép nhéan va tra két qua
theo co ché “Mot cira”

Khung nang

Néang luc quan ly:

luc

Néng lirc chuyén moén: Hiéu biét cic viin ban quy pham phap
[udt trong cdng téc chuyén mén duge giao.

Nhirng doi héi dic thi cua vi tri cong viéc (néu co). Chinh xdc, ty mi, can than.

Cac di¢u kién can c¢6 (ngoai nang luc c4 nhén) de hoan thanh tot cong viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phéi hop...):

Dieu kién lam viéc

vige dugc giao.

Chd 1am viéc: C6 phong 1am viéc dn dinh, méi trudng thong thoang.
Trang thiét bi: Ban, ghé, mady vi tinh va céc thiét bj lién quan phuc vu cong

Céac dieu kién khdc (néu co):

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

Teén VTVL: Quan tri cong s& Ma VTVI.:13.3.4

Ngay bit dau thuc hién:

Don vi cong tac tac

S& Théng tin va Truyén thong

Quan 1y truc tiép

Chanh Vian phong

Quan ly chirc néing

Tong hop dé nghi ciia céc phong, cac bd phan, 1ap ké
hoach du tri, mua sidm cdc loai vét tu, van phong
pham sir dung thuong xuyén trinh Giam ddc S&; theo
dd1, quan ly viée str dung tai san

Quan hé cong viéc

Céc phong trong co quan

Cong viéc lién quan

H5 tro sao in viin ban, 18 tan co quan.

Muc tiéu vi tri cOng viéc (tom tdit tong quan vé VT VL): Tham muu cng tac
téng hop, cong téc Iso, quan tri cong so.

Cac nhiém vu chinh

Ty trong thoi Tiéu chi danh
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gian (%) g14 hoan thanh

cOng viéc

Cht tri tham muu quén 1y tai san, mua
sAm tai san

20%

Thyc hién cong
viéc theo ding
quy dinh, thoi
gian, phu hop
vol quy dinh
hién hanh

Tong cong

en VI'VL: Cong nghé théng tin

M3 VTVI.:13.3.5

Ngay bét ddu thuc hién;
DPon vi cong tic Phong CNTT
Quén Iy truc tiép Trudng phong, Phé phong
Quan ly chirc ning Quan 1y nha nudc vé an toan an ninh thong tin
Quan hé cong viéc Cac phong nghiép vu; cac S&, ban, nganh, .
Céng viéc lién quan Céi cdch hanh chinh, KHCN, Doanh nghiép. ..

QLNN vé an toan an ninh thong tin

Muc tleu vi tri cdng viée (tom tit tong quan vé VT VL): Thuc hién nhiém vu

trinh, dé 4n, dy an, ké hoach vé irng
dung va phat trién cong nghé thong
tin; co ché, chinh sach phét trién cong
nghiép phan clrng, cdng nghiép phin
mém, cong nghlep dién tlr, cong
nghiép ndi dung s6 va dich vu cong
nghé thong tin; vé xay dung va quan
1y khu ¢éng nghé théng tin tap trung;

Cac nhiém vu chinh Ty Tiéu chi dénh gia hoan
trong thanh cong viéc
thoi
gian
(%)
Xay dung quy ché quan ly, van hanh, |10 Quy dinh, quy ché; huéng
dam bao k¥ thudt, an toan thong tin; dan
hudng din sir dung co s& ha tang thong
tin phuc vu hoat dong chi dao, diéu
hanh, téc nghigp clia Uy ban nhan dan
cép tinh; La dau méi QLNN vé an toan
an ninh.
Tham muu thuc hién céac chuong 15 Thuc hién cac dé tai, du

an vé CNTT; Céc co s& dir
liéu chuyén nganh

1119




vé danh muc va quy ché khai thac co

s& dit lidu quéc gia, quy che quan 1y

dau tu img dung va phat trién cong

nghé thong tin trén dia ban tinh sau

khi dugc phé duyét;

Phéi hop {mg ctru su ¢b, dam bao an 10 Ung cir, khic phuc su ¢b

toan an ninh CNTT trén dia ban tinh trén dia ban tinh

Tham muu huéng dan c4c vin ban, 15 Huéng din cac van ban

chuyén moén, bao cdo ATANTT chuyén mén lién quan dén
an toan, an ninh thdng tin;
Bédo cao ATANTT

Phéi horp thanh tra, kiém tra, XU ly va |10 Kiém tra, thanh tra chuyén

tham gia gidi quyét khiéu nai, té cdo nganh CNTT, giai quyét

lién quan dén linh vuc CNTT. khiéu nat to cdo

Trién khai Ung dung CNTT tai Sé: 10 Ung dung CNTT tai S&

Phin mém vin phong dién tr eOffice, TTTT

Hé théng giao ban tryc tuyén. ..

Quén 1y van hanh hé théng CNTT S¢ | 10 Vin hanh hé thdng CNTT

TTTT

Tham dy cac 16p tap hudn va b chic 10 Tai liéu tap huin

tap huén cho céc co quan, don vi khac

vé ATANTT

Thuc hién cac nhiém vu dugc 1dnh dao | 10

hong giao

Thim quyén ra quyét dinh:
S can bd thude quyén quén ly:

Thim quyén tai chinh:

Trinh dé chuyén mén: Dai hoc

Kinh nghi¢m céng tic: 3-5 nam

Khung ning |Nang Iyc ¢ét 13i: lam vi¢c khoa hoc, ky cuong, trach nhiém

luc Nang luc quan ly: Quén 1y nha nude vé chuyén vién

Ning lyc chuyén mén: - Bang Dai hoc trd l1én; Tin B, Anh B tro
lén; Cac chiing chi lién quan dén nghiép vu QLNN vé CNTT:
Quan 1§ va 1ap du an, déu thdu, x4y dung chién hroc phat trién,
An toan an ninh thong tin. .

Nhitng doi héi dic thi cta vi tri cong Viéc (néu co):

Cac dleu kién can ¢6 (ngoai nang luc ¢ nhén) dé hoan thanh tét cdng viéc (vi du
Véu cau vé hé tro, phoi hop...):

Su phéi hop ctia cic S&, ban, nganh thuéc UBND tinh, khéi doan thé, UBND
cac huyén, thi x, thanh phd, cic x3, phuodng, thi trin; Cac doanh nghiép




CNTTT... va cac phong, ban chuyén mén S& TTTT.

Diéu kién 1am viéc: Phong lam viéc theo quy dinh

May tinh, may in, céc trang thiét bi k§ thuat CNTT.. .; H& thdng phin mém van
hong dién ti eOffice, e mail...

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

Tén VTVL: Ké toan k:aa VTVL:13.3.6
gy bat du thuc hién:
Don vi cong tac tac S& Théng tin vA Truyén thong tinh Dién Bién
Quan Iy truc tiép Chanh Vin phong
Quan ly chirc ning Gidp Lanh dao S& Chanh Vian phong cong tac ké
toan
Quan hé cong viée Cac phong, don vi truc thudce trong co quan va co

quan chuyén mon.

Cong viéc lién quan Phdi hop v6i Linh dao Vin phong va cac phong
chuyén mon thuc hién nhiém vu duoc giao va nhiém
vu chung frong co quan .

Muc tiéu vi tri cong viéc (t6m tdit tong quan vé VT VL): Tham muu cong tac
tai chinh ké toan phuc vu hoat dong chung ciia S&

Cac nhiém vy chinh Ty Tiéu chi danh gia hoan
trong thanh cong viéc
thoi
gian
(o)
Lap bang d6i chiéu TK tién gui + dbi 15% Chinh xac, ding thoi
chleu TK dy toan + do1 chiéu tinh hinh gian, ding quy dinh

cép phét, thanh toén vén dau tu tai kho
bac nha nudc thang, quy, nim

Lap bang thanh toan tién luong + truy 25% Chinh xéc, ding thoi
linh ting lwong hang thang. Lap bang ké gian, dung quy dinh
cac khoan trich ndp theo lwong. Lap déi
chiéu tinh hinh tang, gidm lao dong tham

gia BH.
Tiép nhén kiém tra hop déng, hd so 25% Chinh x4c, ding thoi
nghiém thu, thanh toan cac chuong trinh, gian, ding quy dinh

du an, cac khoan chi thuong xuyén phuc
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vu cho hoat ddng cua co quan
Thanh toan phép + cong tac phi + xang Chinh xéc, dang thoi
xe va cac ché do lién quan dén CC, LD gian, dung quy dinh
frong co quan
Lap gidy dé nghi thanh toan + UNC + 35% Chinh x4c, dung thoi
gidy rat DT + Bang ké chirng tir thanh gian, dang quy dinh
toan + gidy dé nghi thanh todn tam g
kho bac chi churong trinh muc tiéu + du
an

Lap to khai thué thu nhap ¢4 nhin hing
quy+ lép quyet toan thue thu nhép cé
nhin ndm

Lap bao céo tai chinh hang quy, ndm

Lap bao céo cong khai tinh hinh quan ly
va stt dung TSCD hang nam

Lap, tf)ng hop du toan thu, chi NSNN
hang ndm

Téng hop Béo céo tai chinh toan nganh
Phéan bé kinh du toan thu, chi NSNN cho
céc don vi truc thude

Téng cong 100%

Thim quyén ra quyét dinh:
S6 cén bo thude quyén quéan 1

Tham quyén tai chinh: Thuc hién cong tac tham muu Ban giam dbc quan 1y tai
san, tai chinh chia co quan ding ché dé chinh sach quy dinh

Trinh d& chuyén mén: Pai hoc

Kinh nghiém cong tac: 19 nam

ang luc cbt 161: Hiéu 16 chirc nang, nhiém vu cua co quan, nim
bt kip thoi cac ché do, chinh sich dé tham muu quan 1y t8t tai san,
tai chinh, thuc hién tot nhiém vy duge giao theo ding chuyén mén
nghiép vu.

Ning luc quan Iy: Cé nang luc t6 chire, diéu hanh, bd trf thoi gian

Khung ndng e hien cong viéc theo nhiém vu dugc giao.

lurc

Nang luc chuyén mon: C6 nang lyc tham muu, phdi hop trong qua
trinh thuc hién nhiém vu.

Co6 kha néing xdy dung céc van ban thude linh vuc duoc giao hiéu
qua.

Nam chéc céc quy dinh, céc chi truong dwdong 16i chinh sach cia
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IDéng va Nha nudc, quy ché lam viéce trong co quan.

Nhirng doi hoi dac thu cia vi tri ¢ong viée (néu co):

Cac dleu kién cin co (ngoal nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi du
véu cau vé hé tro, phoz hop...): Vitri cong viéc dam nhiém hai nhi¢ém vy [a vira
lam ké todn don vi cAp dudi, vira lam ké toan don vi cAp trén tong hop toan nganh
khdi luong cong viée nhiéu, trach nhiém lon. CAn c6 thém mot bién ché thuc hién
nhiém vy cia ké toan don vi cap trén.

Didu kién 1am viée

Ché 1am viéc: Co phong lam viéc doc lap, moi truong lam viéc sach s&.

Trang thiét bi: Ban, ghé, may vi tinh va cac thiét bi lién quan phuc vu cong viéc
dugc giao.

Cac didu kién khac (néu cé):

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

Tén VI'VL: Thu quy Ma VIVL: 13.3.7
Ngay bit dau thuc hién:
Don vi cong tac tic S& Thong tin va Truyén thong
Quén Iy truc tiép Chéanh Vian phong
Quan ly chirc nang Thi qu§: Ghi s6 thu, chi tién mat. Thu 18 phi thim

dinh du an, 1€ phi dang ky kinh doanh va cac khoan
thu khac. Quan ly quy theo quy dinh cia phap luat.

(Quan hé cOng viéc Céc phong trong co quan

Céng viéc 1ién quan HO tro sao in vin ban, 1& tin co quan.

Muc tiéu vj tri cong viéc (t6m 1t tong quan vé VTVL): Tham muu cong tac
t6 chirc can b, thi dua khen thuéng. Tiép nhan va tra két qua theo co ché
mot crra. Thu quy.

Cac nhiém vu chinh Ty trong thot Tiéu chi danh
gian (%) gia hoan thanh
cong viéc
Tha quy: Ghi s thu, chi tién mat. Thu lé | 20% Nhép, xuét
phi tham dinh dy an, 1€ phi dang ky kinh kho ding quy
doanh va céc khoan thu khac. Quan ly dinh
uy theo quy dinh ctia phap luét.
Tong cong 100%




Tham quyén ra quyét dinh:
S6 can b thudc quyén quan 1y

Thim quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mon: cit nhan

Kinh nghiém cong tac: 6 ndm

Nang luc c6t 161; Hidu rd vé quy trinh tiép nhan va tra két qua
theo co ché “Mot cira™. Nam viing cac quy dinh ve ¢bng tac thu
Khung ning 4u¥. Am hieu vé cbng tdc t6 chic can b, thi dua khen thuang

luc Nang luc quan ly:

Nang lirc chuyén mén: Hiéu biét cac vin ban quy pham phap
ludt trong cong tac chuyén mén duge giao.

Nhimng doi héi dac thi cua vi tri cong viéc (néu cd): Chinh xdc, ty mi, cdn than.

Cac diéu kién can c6 (ngoai nang luc ca nhén) de hoan thanh tot cdng viée (vi
du yéu cdu vé hé tro, phéi hop...):

Diéu kien lam viec

Chd lam viéc: Co phong 1am viéc én dinh, méi trurong thong thoang.
Trang thiét bi: Ban, ghé, may vi tinh va céc thiét bi lien quan phuc vu cong
viéc dugc giao.

Cac didu kién khac (néu co):

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

'Tén VTVL: Vin thu aVTVL:13.3.8
Ngay bat ddu thuc hién;
Don vi cong tdc tac S& Théng tin va Truyén thdng tinh Dién Bién
Quaén Iy truc tiép Chénh Vin phong
Quaén Iy chirc ning Quan 1y, theo d&i van ban di, dén. Thuc hién Liru trit
Quan hé cbng viée Céc phong trong co quan
Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi trf cong viée (#6m tdr tong quan vé VT VL): Tiép nhén, quan 1y
cong van di va cong vin dén, theo d&i qud trinh luan chuyén vin ban, sao in
vén ban. Quan 1y con dau.
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Céac nhiém vu chinh Ty trong thoi Tiéu chi danh

gian (%) gia hoan thanh
cOng viéce

Tiép nhan, quan ly cong van di va cong | 60% Pam bao thoi
van dén, theo dbi qua trinh luin chuyen gian nhanh, kip
van ban, sao in van ban, quan 1y con dau thoi.
CO quan
Tham muu mét sé vin ban lién quan dén | 10% Hoan thanh
van thu Cong van, Bao

cao dung thoi
gian quy dinh
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Kinh nghiém cong tic: 6 nim

Khung néng
luc

Néng luc cot 181 Hiéu 13 Ve quy trinh vin ban, thé thic vin ban,
Nim vimng cac quy dinh vé cOng tac vén thu, luu trit, thue hién tét
cong tac thu thap, chinh 1y tai liéu luu triy.

INang luc quan 1y: C6 nang luc tham muu, dé xudt, don dde thuc
hién cong tac van thu, luu trit theo quy dinh.

Nang [uc chuyén mén: Thuc hién t6t cong tac vin thu, thu thap va
chinh Iy tai [1éu luu tri,

B& tri, sép xép kho Iuu trir thuin tién, khoa hoc.

NAm vifng c4c van ban quy pham phép luét cia nganh va vin ban
co lién quan dén chire nang, nhiém vy thude linh vuc duge giao phu
trach.

Nhiing doi héi dac thi cia vi tri cong viée (néu cd):

Céc dleu kién can ¢6 (ngoai nang luc c nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi du
Véu cdau vé hé trg, phéi hop...)

dugce giao.

Diéu kién lam vidc
Cho 1am viéc: C6 phong 1am viée én dinh, sach sé.
Trang thiét bi: Ban, ghé, may vi tinh va cic thiét bj lién quan phuc vu céng viéc

Céc diéu kién o).
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AN MO TA CONG VIEC CUA VI TR VIEC LAM (VTVL)

Tén VIVL: Luu tri

dVIVI.:13.3.9
gay bit ddu thuc hién:

Don vi cong tac tac S& Théng tin va Truyén thong tinh Dién Bién

Quén 1y truc tiép Chénh Van phong

Quan ly chirc ning Quan 1y, theo ddi van ban di, &én. Thwe hién L trir
Quan hé cdng viéc Cac phong trong co quan

Cong viéc lién quan

uan,

Muc tiéu vi tri cOng viéc (t6m tdt téng quan vé VTVL): Thu thép va theo doi,
quéan ly khéi luong tai liéu ctia céc phong chuyén mén ndp vé luu trit co

luu trix

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

cdng vi€e

Thu thap va theo ddi, quan 1y khdi lwong | 30% Thu thap, quan

tal liéu ciia cdc phong chuyén mén ndp 1y, Tuu trix tin

v& luu trit co quan. liéu khoa hoc,
ding quy dinh.

Tham muu mét s6 van ban lién quan dén | 10% Hoan thanh

Céng van, Bao
cao dung thoi
gian quy dinh

? * r
ol LY Fa [ Y0} = 1

Trinh d6 chuyén mon: can su

Kinh nghiém c6ng tic: 6 nam

Nzng luc cbt 16i: Hiéu s vé quy trinh van ban, thé thirc van
ban. Nam vimg cdc quy dinh vé cong tac van thw, luu trit, thuc
hién tét céng tdc thu thép, chinh ly tai liéu lvu trix.

Khung nang [Nang luc quan ly: C6 ning lyc tham muu, d& xuét, dén dbc thuc
luc hién cdng tac vin thu, luu trit theo quy dinh.

va chmh Iy tal liéu luu trit.

Nang luc chuyén mén: Thue hién tét cong tac van thu, thu thap

B tri, sap xep kho luu trit thudn tién, khoa hoc.
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am viing cac van ban quy pham phap luit ctia nganh va vin
an ¢6 lién quan dén chitc nang, nhiém vu thudc linh vuc duoc
g1a0 phu trach,

Nhirng doi héi dac thiy cia vi tri cong viée (néu ¢d):

Cac dieu kién can c6 (ngoai ning luc ci nhan) dé hoan thanh tét cdng viée (vi
du yéu cdu vé hé tro, phoi hop...)

Diéu kién lam viée

viéc duoc giao.

Chd 1am viéc: Cé phong 1am viéc én dinh, sach sé.
Trang thiét bi: Ban, ghé, may vi tinh va cac thiét bj lién quan phuc vu cdng

Céc diéu kién khac (néu cd);

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

Tén VIVL: Lai xe

M3 VTVL:13.3.11
Ngay bat dau thuc hién:

Don vi cong tac tac

S& Thong tin va Truyén thong tinh Dién Bién

Quan 1y truc tiép

Chanh Vin phong

Quéan ly chirc nang

Quan ly ta1 san, phuong tién duoc giao.

(Quan hé cong viéc

Cac phong trong co quan

Cong viéc lién quan

Theo ddi, dé xuat bao dudng, sira chita tai san duge

giao.

Muc tiéu vi tri cong viéc (tém (it tong quan vé VT VL): St dung va bao quan
xe & tO duoc phén cong. Theo ddi va 1ap ké hoach bao dudng xe 6 td theo dinh
ky. Dua dén Lanh dao S¢ di hop va di cong tac.
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Cac nhiém vu chinh Ty trong thoi Tiéu chi danh
gian (%) gia hoan thanh
cdng viéc

Dua lanh dao va cOng chtc di lam viée 65% Thuc hién

theo su phan cbng, diéu xe cua Van cong viéc theo

phong. ding quy dinh,
thoi gian, phu
hop voi1 chiic
nang, nhiém
V.

Str dung va bao quan xe 6 t6 dugc giao 15% Str dung xe 6 t6

theo quy dinh. vao viéc cong.

Ghi nhét trinh xe hang thang 10% Co nhat trinh
ang thiang,

Lap ké hoach bio dudng xe dinh k¥ 10% Xe 6 t6 dam
bao toan khi str
dung.

Tong cong 100%

Tham quyén ra quyét dinh:
S6 can bd thudc quyén quan ly:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén moén: CNKT
K.inh nghiém c6ng tac: 10 nim

Ning luc cbt 15i: Hidu biét lujt giao théng, cin thin va an toan
lkhi tham gia giao thong.

Khung ndng  [Nang luc quan 1y: Quan 1y va sir dung xe 0 td theo dung quy
luc dinh.

Nang luc chuyén mon: Nim duoc ndi quy, quy ché co quan va
cac quy dinh khéc vé sit dung tai san va phuong tién lam viéc.

Nhitng doi hoi dic thu ciia vi tri cong viée (néu cd):

Céc didu kién can ¢6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh t6t cong viéc (vi
du véu cdu vé hé tro, phéi hop...):

Diéu kién lam viéc

Chd 1am viéc: M6i trudng 1am viée sach 8.

Trang thiét bi: Puoc giao xe 0 t& va cac thiét bi khac dé thuc hién nhiém vu.
Céc diéu kién khac (néu co):
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: Phuc vu

A VTVL:13.3.12
Ngay bét ddu thue hién:

Don vi cong tac tac S¢ Théng tin va Truyén théng tinh Pién Bién
Quan Iy tryuc tiép Chanh Vin phong

Quén Iy chirc nang V& sinh co quan

Quan h¢ cong viée Cac phong trong co quan

Céng viéc lién quan L& tan, hd tro sao in vin ban,

Muc tiéu vi trf cdng viéc (16m tdt téng quan vé VTVI): Va sinh co quan,
huc vu héi nghi, khach dén 1am viéc tai co quan.

Céac nhiém vu chinh | Ty trong thod Tiéu chi danh
gian (%) g14 hoan thanh

cong viéc

V¢ sinh sach s& phong ldnh dao, phong 60% Mbi trudng

khéch, khu vuc chung co quan lam viéc sach
s€

Quan 1y tai san khu vuc chung va céc 10% Khéng xdy ra

phong lanh dao mat mat, that
lac tai san

Dam béo nudc ubng cho lanh dao, chudn | 20% Kip thoi

bi noi hop, tiép khach.

Bio cac thiét bi hong noi cong cong 10% Phat hién cac

thiét bi héng,
bao sua chita.

Thém quyén ra quyét dinh:
S6 can bg thude quyén quéan 1y:

Tham quyén tai chinh:

rinh d6 chuyén mén:

Kinh nghiém cong tac: 3 nim
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Néng luc cot 16i: Chiu khé, sach s8, cin than.

Nang lue quan 1y: Bao quét toan bé khu vuc trong co quan dé

Khung ning lam céng tac vé sinh.

lirc

Néng luc chuyén mén: Sach s&, cn thin, nhiét tinh, lich su.

Nam bét noi quy, quy ché co quan.

Nhimmg doi héi dic thu cia vj tri cong viéc (néu cd).

Céc dieu kién can ¢6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cdng vige (vi
dy yéu cdu vé hé tro, phoi hop...).

Didu kién 1am vige

Chd 1am viéc:

Trang thiét bi: Dung cy vé sinh ddy du.
Céc diéu kién khac (néu cb):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI 3 VIVL:13.3.13

VIEC LAM (VTVL) gy bt dAu thuc hign:

Tén VIVL: Bao vé

Don vi cdng tac tac Sé& Thong tin va Truyén thdng tinh Dién Bién

Quén Iy truc tiép Chanh Van phong

Quan 1y chire niing Bao vé co quan.

Quan hé cdng viée Cac phong trong co quan

Céng viéc lién quan Theo ddi, dé xuét bao dudng, sira chita tai san duoc
o120,

Muc tiéu vi tri cong viée (t6m it tong quan vé VT VL): Bao v¢ tru s& (toan
b6 phong lam viéc, phong hop), tai san clia cac phong chuyén mén thudc So
Théng tin va Truyen thong tinh Bién Bién ngoi gits hanh chinh, ngay L&,
ngly Tét Duwong lich.

Céc nhiém vu chinh Ty trong thoi T1éu chi danh

gian (%) gi4 hoan thanh
cdng viée

Béo v¢€ tru s& (toan bo phdng lam viéc, 95% Béao v€ an toan

phong hop), tai san cia cac phong chuyén tru sO co quan

mén thuge S& Thong tin va Truyén théng khéng x4y ra

tinh Bién Bién ngoai gidr hanh chinh, mét tai san.

ngay L€, ngay Tét Duong lich.

Theo d3i d¢ xudt sira chira tai san khibj | 5 % Tai sn an toan
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| hong | khong bj hong, |

Thém quyén ra quyét dinh:
SS can bd thude quyén quan 1y

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Van héa 10/10
Kinh nghiém cong tac: 10 nim

Nang luc cdt 18i: Hiéu biét cac quy dinh v€ bao vé co quan.

Nang luc quan Iy: Quan 1y try s6 co quan theo ding quy dinh.

Khung nang

luc Nang luc chuyén mon: Nim duogc noi quy, quy ché co quan va
cic quy dinh khac vé st dung béo vé tai san va phuong tién lam
viéc.

Nhirng doi hdi déc thu cia vi tri cdng viée (néu cd):

Cac didu kién cin c6 (ngoai ning luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tdt cdng viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phéi hop...):

Didy kién [am viée

Chd lam viéc: Moi truong [am viée sach s&.

Trang thiét bi: Pugc giao céc thiét bi dé thuc hién nhiém vu.
Cac diéu kién khac (néu co):

Ma VTVL: 12.1.1

Tén VTVL: Giam dbc Sé Ngay bit diu thue hién:

Don vi cdng tac S6 Nong nghiép va PTNT

Quén 1y truc tidp UBND tinh Dién Bién

Quan ly chirc ning Bo Néng nghiép va PTNT

Quan hé cong viée (Cdc vi tri cong viéc khdc lién quan truc tié;o dén vi
tri nay)

Cong viéc lién quan (Tén tai lidu, cong viéc lién quan dén vi tri nay)

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

Chi dao diéu hanh cong viéc tit ca cac don vi hanh chinh su nghiép truc thude
S¢
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