Qudn 1y chire niing

S¢ Cong Thuong

Quan hé cong viée

B6 Cong Thuong, Cac phong CMNV Sé, Don vi truc
thudc: , Chi cuc vé sinh an toan thue pham, Thanh vién
trong Ban chi dao chit lugng vé sinh an toan thuc phim
tinh, Phong Cong Thuong cac huyén, thi, thanh phé
thudc tinh, cac co s& san xuat, ché bién thuc phim nganh
Céng Thuong quan 1y trén dia ban tinh, cac don vi lién
quan khac . ...

Cong viéc lién quan

Cac Chuong trinh, Chién lugc phét trién nganh co khi,
fuyén kim; Co ché, chinh séch hé trg phét trién san phim
co khi trong diem, cong nghiép hd trg. ..

Cdc Ludt, Nghi dinh, Théng tw huéng din v& : An toin
thuc phim, Quan ly c6ng nghiép thuc phém, cOng nghiép
tiéu dung, Chat lurgng san phim hang héa,

Cac quy dinh, Quy ché ctia cac Bo nganh vé didu kién
lién quan dén thuc phim, an toan thuc pham,

Quy hoach lién quan dén cong nghiép thuc phdm va an
toan thyc pham., cong nghiép tiéu dung Céc chi thi cta
Chinh pht, UBND tinh, B Céng Thuong,

Chuong trinh muc tiéu quéc gia vé thuc phdm va an
toan thue phim,

Céc quy chuén ky thuat quéc gia vé thuc pham,

Cac Luét, Nghi dinh, Théng tu huéng din v& an toin
trong san xuit nganh cong nghiép, vé moi truong co lién
quan dén san xuat, kinh doanh thyc pham,

Cac quy trinh san xudt, ché bién thuc phim,

Cac vén ban c6 lién quan dén Iinh vuc cong nghiép thuc
pham, cong nghiép tiéu dung

Muc tiéu vi tri cong viéc:

Tham muru thye hién chire nang quan Iy Nha nuée vé coéng nghiép co khi,
luyén kim ; cong nghiép thuc phim, cong nghigp ti€u dung; quan Iy nha
nu6e vé An toan thuc phdm déi véi cac to chire, cd nhin san xuat thuc phim
thude trach nhiém quan 1y va theo phan cap cho S& Cong Thuong: cac loai
ruou, bia, nude giai khat, sita ché bién diu thuc vat, san pham ché bién bot
va tinh bot, banh, mirt, keo; dung cu, vét lidu bao g61, chira dung thyc phim,

Cac nhiém
vu chinh

Ty trong Tiéu chi danh gia
thoi gian hoan thanh céng viéc
(%)
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Tham muu trién khai, hudng
dan thue hién cac Chuong
trinh, Chién luoc phat trién

Vén ban tham muu, trién khai

10 % phu hop vdi cac quy dinh hién
nganh co khi, san pham co khi hanh va tinh hinh thue té tai
trong diém; cic co che chinh dia phuong.
sach hd tro phat trién san
pham co khi trong diém, céng
nghiép phu tro trén dia ban
Tinh.

Hudng din van ban phap quy Huéng dan kip thoi, dam bao
lién quan dén san xuat, ché theo quy dinh.
bién thye pham v¢ sinh an 10%
toan thuc pham déi véi cac co
SO s&n xuat thuc pham thudce
linh vic do S& Cong Thuong
quan ly.
Huéng dan viée thuce hién cac | 10 % Dam bao thuc hién ding trinh
thu tuc hanh chinh lién quan tur, thir tuc theo quy dinh
dén cap gidy chu'ng nhin, gidy
phép trong san xuat thue
him.
Theo d&i, ndm tinh hinh hoat | 15% N&m bét dugc tinh hinh san
déng clia cic co sd san xuit, XUAt.
ché bién thire phém. Tham Tham muu thyc hién cong tac
muu dé xuét cong tac chi dao vé sinh an toan thuc phim
diéu hanh nhim dam bao cong theo chi dao ciia céc cip,
tac v€ sinh an toan thuc pham nganh dap tmg yéu cu quan
61 voi cAc co sd san XUuat, ché Iy
bién.
Chu tri tham dinh b so , phdi | 30 % Két qua tham dinh, Gidy

hop véi céc phong, don vi lién
quan tham dinh tai co sé san
XUuat, danh gia kha nang dap
tmg yéu ciu vé co s du diéu
kién trong san xuét thuc phém,
v€ sinh an toan thuc pham
theo quy dinh, qua do tham
muu cho lanh dao S¢ cap Gidy
phép san xuit, Glay chimg
nhin co sé di diéu kién vé
sinh an toan thyc phim theo
quy dinh.

chimg nhan , Gidy phép thuc
hién dam bao quy dinh trong
tht1 tuc hanh chinh
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vuc quan 1y, phét trién cac
nganh c6ng nghiédp ché bién
thyc pham, cong nghiép tiéu
dung.

Chu tri 1ap ké hoach, phéi hop | 10 % K& hoach dugc xdy dung dam

cung cac phong, don vi lién bao vé chét Iuwgng, c6 tinh kha

quan kiém tra, giam sat viéc thi cao, kip thoi.

chap hanh cac quy dinh trong Dam bao nguyén tic [am viac,

san xuat thuc pham, theo gidy dam béo thoi gian, hiéu qua

phép, gidy chimg nhan da theo quy dinh.

dugc cap.

Thyc hién cdng tac tong hop, |5 % Téng hop bao cao két qua dam

bao cao theo quy dinh. bao vé tién d, kip thoi va
ding quy dinh phap Iuat.

Theo d6i, tham muu trong linh | 10 % Tham muu thyc hién theo chu

truong, chinh sach phat trién
cua cap trén dap Ung yéu cau
trong linh vuc quan Iy.

Thim quyén ra quyét dinh: Giam déc S&
Sb can bo thudc quyén quan 1y: 0

Tham quyén tii chinh: Giam déc S&

Trinh d6 chuyén mon: Dai hoc trd 1én khédi nganh Kinh té, k§ thuat

Kinh nghiém céng tac: 3 nam tro [én

lanh manh;

Khung nang luc

ang Iuc cdt 16i:
- C6 pham chit dao dtre tt, trung thuc, thing thin, 16i Séng

- Am hiéu phap lut: Nam duoc dudng 18i, chinh sach
chung, nim dugc cha truong, chinh sach ctia nganh, ndm
ving nhiing van ban quy pham phap luét chung cia nganh
va cac van ban lién quan dén cdng tac quan ly vé cdng
nghiép thuc phém va cOng nghiép tidu ding, an toan thuc
pham, dc biét la phai cap nhat kip thoi cac van ban, chinh
sach m&i duoc ban hanh lién quan dén cong viée dam nhiém;
- Biét xay dung chuong trinh, ké hoach va théng hiéu céc thu
tuc hanh chinh lién quan dén quan 1y vé thuc pham.

- C6 kha nang déc lap, thira hanh cong viée, téng hop va
bao céo theo yéu cau.

-Co nang luc phéi hop, lam viéc theo nhom, xir Iy tinh
hué)ng trong thuc hién nhiém vy.

1326

*l




- C6 kha ning giao tiép, truyén dat, huéng dan céc té chirc
ca nhan thuc hi€n cac quy dinh cua phap luét lién quan dén
linh vuc an toan thyc pham.

Nang luc quan 1y:

Nang luc chuyén mén:

- Thanh thao vé nghiép vu chuyén moén trong linh vue duwoc
g1a0.

- Nam duoc céc kién thiic co ban vé chuyén mén nghiép vy
dugc giao.

- C6 ning lyc t6 chire va trién khai thuc hién c6 higu qua
nhitng cong viéc dugc phan céng

- Trinh d§ quan ly nha nude ngach chuyén vién,

INhing doi héi dac thi cua vi tri cong viée (néu co).

Cac di€u kién can c6 (ngoai ning luc ca nhén) dé hoan thanh tot céng viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phéi hop...):

Su phoi két hop cia cac can bd, cdng chire cac phong, don vi truc thudc S,
Cac co quan don vi, t6 chirc ¢4 nhan ¢ lién quan dén linh vuc an toan thyc
pham, ...

Dicu kién lam viéc

Ché lam vige: Van phong c6 di dién tich va vi tri lam vide phu hop.

Trang thiét bi va vein phong phim nhu: May vi tinh néi mang Lan, Internet;
may in, Pién thoai, Ban lam viéc, ghé, tu , quat, ...

C6 phan mém quéan Iy hd so cong vide.

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

Mi VIVL: 03/QLCN
Tén VTVL: Quan Iy tidu thu cong

nghiép Ngay bét dau thyc hién: Nam 2019
Don vi cong tac Phong Quén ly cdng nghiép

Quéan Iy truc tiép Giam dbc sé Cong Thuong

Quan ly chirc ning S& Coéng Thuong

Céc phong CMNV S¢& Cong Thuong,céac phong,
ban chirc ning lién quan thugc UBND tinh; cac
Quan hé cdng viéc don vi truc thuge S& Cong Thuong, Cac phong
chirc néng, don vi truc thude Bo Cong Thuong va
cac S, Nganh trong tinh

— 1
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Cong viéc lién quan

Hﬁmmgmaw@dmwmmvmemn
quan , cac quy dinh; quy ché cda tinh uy, UBND,
B6 Cong Thuong; S& Cong Thuong.

Muc tiéu vi tri cong viée: Tham muu xay dung, trién khai quy hoach, dé an
phat trién tiéu tha cong nghiép; cum cong nghiép, diém cong nghiép, lang

nghé, san phém cdng nghiép,

Cac nhiém vu chinh

(Cong viéc cuy thé cla
VTVL)

Ty trong thoi
gian (%)

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Tham muu x4y dung Quy
hoach, bd sung quy
hoach, Ké hoach, chuong
trinh, dé an, du 4n, ...
trong linh vuc Cong

Bam bao ¢6 su phi hop véi cac
quy hoach trén dia ban tinh da
dugc phé duyét; phit hop véi quy
hoach phat trién cong nghiép cla
cd nudce, chia ving va ké hoach

S s 25 phat trién kinh té x% hoi cia tinh
nghiép - Tiéu thu Cong . L. . ,
R phtt hop véi céc chil trirong chinh

nghiép trén dja ban tinh, sach cua Pang va Nha nuéc, phi
trinh B6 Céng Thuong o ang PN

.« T . n hop véi tinh hinh thuc té tai dia
hodc UBND tinh phé A o1a o
Juvét phuong . Cong tac bao cio dam

Uyet. bao diling thoi gian quy dinh

Tﬁénkhm,huongdagva
quan ly quy hoach, ké . :
hoach sau khi duoc phé 10 Kip thoi dling quy dinh
duyét.
Hang nam danh gi4 tinh
hinh thyuc hién cac quy
hoach, chuong trinh, ké Sét tinh hinh thuc hién; dnah gia
hoach dai han trén co s¢ 120 thuén loi, kho khan dé xuét giai
do tham muu d€ nghj diéu phap
chinh, b6 sung cho phu
hop.
Chu tri tham muu xay
dung va bd sung quy q o
hoach, ké hoach phat trifin 20 Da ung yéu cau vé thoi gian, ndi
cum cong nghi€p trinh Uy dung theo yéu cau
ban nhan dan cap tinh phé
duyét;
Tham dinh hd so thanh
lap, mé& réng cum cong 5 Theo ding quy dinh phap luat

Lnghiép; tham gia y kién vé

|
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thiét ké co s& du 4n diu tu
xay dung két cdu ha ting
cum céng nghiép va cac
du 4n dau tu xay dung
cong trinh trong cum céng
nghiép theo thaim quyén

Huéng dan cac huyén lap
quy hoach chi tiét cdc
cum céng nghiép; di doi
cAc co s& san xudt tap
trung vao cum coéng
nghiép.

5 Theo quy dinh phap luat

Phéi hop v6i cac phong,
cac don vi lién quan danh
gi4 cong nhan x3 dat tiéu Theo churrong trinh, ké hoach cua
chi vé Pién va cho theo 15 céc cap co thaim quyén va churong
chuong trinh muc tiéu trinh cong tac cua nganh

qudc gia xay dung ndong
thén man

Tham quyén ra quyét dinh: Giam dbc so
Sé can bé thude quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyé&n mén: Pai hoc trd 1én

Kinh nghiém céng tac: t6i thidu 5 nam trong nganh

Khung nang luc | Nang lie cbt 161: C6 ning luc tdng hop, phan tich tinh
hinh; ndm viing chitc ning nhiém vu cia nganh; cac don vi
truc thude; cac phong CMNV s6; ¢6 ning luc phdi hop
trong thuc hién nhiém vy.

Ning luc quan Iy: Co nang luc 13nh dao, tp hop quan
ching

Ning lyc chuyén mén: Tét nghiép Pai hoc tré 1én ,chuyén
nganh phu hop; Trinh d6 tin hoc vian phong; ngoai ngfr
trinh do B tiéng anh hoic tiéng trung

Nhttng doi hoi dac thi clia vi tri cdng viée (néu ¢d):

Céc diéu kién can ¢6 (ngoai ning luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cdng viéc
Su phéi hop cla cac phong, cac don vi truc thude, sy hop tac cta can bé
CCVC trong toan nganh; su phdi hop cua cac co quan lién quan trong va
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ngoai tinh; cac doanh nghiép, co s& san xuat céng nghiép trong va ngoai tinh.

Piéu kién lam viéc

Ché lam viée: Phong lam viéc

Trang thiét bi:Mdy vi tinh c6 néi mang; phan mém vin phong Pién tir

Eoffice.

Cac diéu kién khac (néu co):

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

Tén VTVL: Quan ly khuyén cong

M3 VTVL: 03/QLCN

Ngay bt dau thuc hién: Nam 2019

Pon vi cong tac

Phong Quan 1y cdng nghiép

Quan 1y truc tiép

Gidm ddc sé Cong Thuong

Quan 1y chuc néng

S¢ Cong Thuong

Quan hé cdng viéc

Cac phong CMNV S& Cong Thuong,cac phong,
ban chic nang lién quan thuéc UBND tinh; cac
don vi tryc thudc S& Coéng Thuong, Cac phong
chirc nang, don vi truc thudéc Bé Cong Thuong va
cac 36, Nganh trong tinh

Cong viéc lién quan

Hién phap, Luat cong chirc va cac VBQPL lién
quan , cac quy dinh; quy ché cua tinh uy, UBND,
B§ Cong Thuong; S& Céng Thuong,

Muc tidu vi tri cong viéc: Quan 1y cong tac khuyén cong theo quy dinh phap

luét hién hanh

Cac nhiém vu chinh v tro : _
¢ miugm vy ¢l Iytrong | iy chi dénh gid hoan thanh

(Cong viéc cu thé cua thot glan cong vidc
VTVL) (%) i
Chu tri, tham muu thuc
hién nhiém vu quan 1y nha 10 Kip thoi theo chi dao ctia S& theo
nude doi vl hoat dong yéu cau cac cép
khuyén cong;
Trién khai chuong trinh, Hoan thanh chuong trinh, ké
ke hoach, dé an khuyén hoach da x4y dung, danh gia

Py (e A 3 O A 5 <2 A -
cdng tai dia phuong déi duge két qua trién khai t6 chirc
val cac hoat ddng thuc thue hién




hién bang nguon kinh ph1
khuyen cong qudc gia va
cac hoat dong thuc hién
béng ngudn kinh phi
khuyén cong dia phuong;

Huéng dan céc 16 chie, cé
nhén trién khai thuc hién
d& an khuyén cong tai dia
phuong; ddo tao, bbi
dudng, giai quyet cac vén
dé lién quan dén hoat
dong khuyén cong dia
phuong theo quy dinh cla
hap luat;

40

Thyc hién cong tac tong
hop, béo cdo va cung cap
thong tin, tai lidu lién
quan; kiém tra, ddnh gia,
theo do1, gidm sat viéce
thuc hién dé an, ké hoach,
chuong trinh khuyén cong
trén dia ban tinh.

10

Pam bao chét luong vé thiroi
gian va ndi dung tong hop

Tham muu Cép, sira ddi,
b6 sung, gia han va thu
hdi céc loai gidy phép,
chiing nhin thudc pham vi
trach nhiém quéan 1y cia
S Cong Thuong theo quy
dinh cia phép luit, su
phan cdng hodc Gy quyén
ctia Uy ban nhan dan tinh.
Huéng dan chuyén mén,
nghiép vu thudc linh vyuc
cong thuong thudc chirc
nang nhiém vy clia phong
déi voi céc Phong Kinh té
hodc Phong Kinh té va Ha
ting thude Uy ban nhan

dan cip huyén,

10

Theo ding quy dinh phap luét
hién hanh

Théam quyén ra quyét dinh: Gidm déc so
Sé can bd thudce quyén quan Ly
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Thém quy#n tai chinh:

Trinh 4§ chuyén mon: Pai hoc tré 1én

Kinh nghiém céng téc: t6i thidu 5 nim trong nganh

Khung néng lic | Nang lue cht 161: C6 nang luc téng hop, phan tich tinh
hinh; ndm viing chitc ning nhiém vu ctia nganh; géc don vi
truc thudc; cac phong CMNV s6; c6 ning luc phéi hop
trong thuc hién nhiém vu.

Nang lyc quéan 1y: C6 néng lyc lanh dao, tap hop quin
ching

Niéng lyc chuyén mon: Tt nghiép Pai hoc tro 1én,chuyén
nganh phu hop; Trinh d9 tin hoc van phong; ngoai ngir
trinh do B tiéng anh hojc tieéng trung

Nhirng doi héi déc thi clia vi tri cong vide (néu co):

Céc dieu kién cén c6 (ngodi niing luc ca nhan) dé hoan thanh tét cdng viée
Su phéi hop ctia cac phong, céc don vi truc thude, su hop tac ctlia can bd
CCVC trong toan nganh; su phdi hop ctia cic co quan lién quan trong va
ngoai tinh; cdc doanh nghiép, co s& san xuit cong nghiép trong va ngoai tinh.

bicu kién lam viéc
Ché lam viéc: Phong lam viéc
Trang thiét bi-Mdy vi tinh c6 néi mang; phdn mém viin phong Dién ti

Eoffice.

Cdc diéu kién khdc (néu cé):

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

Tén VTVL: Quan 1y Khoa hoc, k¥ Ma VTVL: 04
thuét, cng nghé chuyén nganh; san
xudt sach hon; quéan 1y chét luong
cdng trinh, khai thac mé va ché bién
khoang san

Ngay bét dau thue hién: nam 2019

thue tham quyén quan ly clia s&

Pon vi cdng tac Phong Ky thuit an toan va méi truomg
Quan 1y truc tiép Trudéng phong
Quan ly chire ning S& Coéng Thuong

Cac cong chitc trong phong; céc Phong Quan 1y
Quan hé cong viéc Pién ndng, Cong nghiép, Vin phong, Ké hoach tai
chinh, Thanh Tra, ...; Cac S&: Tai nguyén moi
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truong, Cong an, Khoa hoc va cong nghé, Nong
nghiép va phét trién néng thdn; UBND tinh ..

Luét khoang sén; Phdp lénh va cac Nghi dmh

théng tu huéng dan vé vat li¢u nd cdng nghiép,
Luat phong chay chua chay, Ludt xdy dyng, ... Nghi
dinh, théng tu, quyét dinh cia UBND tinh, B
Coéng Thuong, B6 tai nguyén méi truomg cic tiéu
Cong viéc lién quan chuin, quy chuan . v€ linh vyc khai thac khoang
sdn, vat liéu nd cbng nghiép, Méi truong, Huéng
dan kiém tra thuc hién cac quy dinh cta nha nude
vé tiéu chudn k¥ thudt, quy pham, dinh m{c kinh té
k¥ thudt chuyén nganh va mét sé cong viéc khac.

Muc tiéu vi tri ~cong viéc : Quan 1y Khoa hoc, k¥ thuit, cong nghé chuyén
nganh; sin xuét sach hon; quéan Iy chét [uong cong trinh, khai thic méd va ché
bién khoang san

thudc thdm quyén quan ly cua s&

Ty trong B
Cdc nhiém vu chinh thot gian T}eu Chi danh gid hoan thanh
R cong viéc
(%)
25% Tham muu l&nh dao phong thuc
Thuc hién cong tac quan hién quan 1y nha nudc thudc linh
Iy chét luong cong trinh vuc cua So theo yéu cau diit ra,

xay dung chuyén nganh
cuthé: - Phbi hop vé4i S&
Xay dung kiém tra cdng
tac nghiém thu dua cong
trinh vao sir dung, Lap
bao cdo dinh ky hang nim
vé cng tic quan Iy chat
lugng cong trinh; Lip ké
hoach, dinh ky theo ké
hoach va kiém tra dét xuét
cdng tac quan 1y chat
luong céng trinh cua cac
cong trinh cdng nghiép
thude 1inh vuc Cong
Thuong quan ly.
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15%
Tham gia v kién vé thiét
ké co sd, Béo cdo kinh té -
K¥ thudt cic dy an diu tu
x4y dung cong trinh mo;
Tham gla vé thiét ké mo
ddi v6i cac Dy an khai
thac ma chu dau tu khong
phai chuyén nganh khai
thac mo thudc pham vi

| quan 1y cua So.

Tham muu, dé xuét, soan thao
van ban tham gia y kién,

C6 bién ban kiém tr va bao cao
tong hop két qua kiém tra, _hudng
dan cic don vi kip thoi chan
chinh nhitng thiéu sét, sai pham.

Tham gia t6 chic cac [op | 10%
huén luyén, bdi dudng ve
k¥ thuat an toan ddi véi
giam déc dleu hanh mo,
chi huy nb min, cong nhan
né min va nhiing ngudi €0
lién quan dén vat lidu nd
cdng nghiép, cac nghé cé
yéu ciu nghiém ngit vé an
toan [ao dong theo quy
dinh ctia phép luat.

Phéi hop ra dé thi, dap an,
chim bai déi véi cac lop
huén luyén k¥ thuat an
toan trong sir dung
VLNCN cho céc débi
tuong lién quan dén
VLNCN

Hoan thanh chuong trinh tap
huin theo ké hoach djt ra.

Hoan thanh dam bao chit luong
va duoc trudng phong chip nhan
duyét.

Lap bao cdo dinh ky, bdo | 5%

cao dot xuét vé tinh hinh

hoat dong khai thac mé va

ché bién khoang san thude

linh vgc Cong Thuong
quan ly.

L_

Dung thiroi gian, dam bao chit
luong theo quy dinh
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Ph01 hop phd bién tuyén | 5% Hoan thanh nhiém vy, dugc
truyen phap luét vé trudng phong ghi nhan

khoéng san

Thuc hién cic nhiém vu 5% Hoan thanh t6t va duoc phé duyét
khéac theo phén céng cua ban hanh

Truong phong

Quan 1y Khoa hoc, k¥ 20% Céap nhdp khoa hoc, k§ thuit phu
thudt, cong nghé chuyén hop voi tinh hinh, diéu kién cua
nganh; san xuét sach hon; tinh; ddm bao quan 1y chit luong
quén 1y chit lugng cong cong trinh theo quy dinh quy
trinh, chuan

Thim quyén ra quyét dinh: Giam dbc sé
86 cong chire thuge quyen quéan 1§

Thém quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Trinh d6 dai hoc; chuyén nganh: Kinh té - ky thuat
Kinh nghiém cong tac: 5 nim

Nang luc cbt 13i: ¢6 kha ning tdng hop, phén tich, ddnh
'gi4, phdi két hop, nhanh nhay trong x& ¥ cic tinh hudng.

Nang luc quén 13- Quan 1y diéu hanh cong viée tot cod
ning lyc [anh dao, biét tip hop sirc manh cia quin chiing,

Khung nang luc
Ning lyc chuyén mén: cé nghiép vu chuyén moén , cac

ching chi bdi dudng, duge dao tao tidn cdng vy, tm hoc
van phong, Trinhdd quan 1y nha nuéc chuyén vién; biét
sttdung ngoai ngit tiéng anh trinh do B

Nhitng doi hoi déc thu cia vi tri cong viée (néu cé): Nghiém tuc, tan tuy,
cong tdm, trung thyc trong cong viéc.

Cac diéu kién cin c6 (ngoai néng luc c4 nhén) dé hoan thanh tt cong viée (v
du yéu cdu vé hé tro, phéi hop...): Phéi két hop 16t trong cdng viée voi cac
cong chire trong phong, cdc phong ban, don vi truc thude va cac cép céc
nganh.

Diéu kién lam vigc

Ché lom viéc:

Trang thiét bi: May vi tinh, phan mém van phong Dién tir Eoffice.
Céc diéu kién khdc (néu co):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI | Mi VTVL: 06/KTATMT
TRI VIEC LAM (VTVL) Ngay bét diu thuc hién: Nam 2019

1335

T SII————————..



Tén VTVL: An toan lao dong, phong
chéng chay nd, vé sinh méi trudng
cong nghiép; danh gia tac déng méi
truong

Don vi cdng tac | Phong Ky thudt an toan va méi truong

Quén ly truc tiép | Trudng phong
Quan Iy chie S¢& Coéng Thuong
ning

Cac cong chire trong phong; cac Phong Quan 1y Dién
ning, Céng nghiép, Vin phong, K& hoach tai chinh,
Thanh Tra, ...; Cac S¢: Tai nguyén méi truong, Cong an,
Khoa hoc va cong nghé, ..

Quan hé€ cong
viée

Céc van ban phap lut vé M01 truong, Hoa chét, Phong
chdy chita chay, Khi dau mé hoa 1éng. Cac quy dinh cta

Coéng viéc lién
g vie nha nudc vé tidu chuan, quy chudn chat lrgng moi

quan trlr(mg,' quy pham, dinh muc kinh té k¥ thuat. Quy dinh,
quy ché ciia S& Cong Thuong.
Muc tiéu vi tri céng viée (theo chirc nang, nhiém vu duge phan cong): N

Tham muu, téng hop gitip Lanh dao phong, Lanh dao Sé thie hién chirc
nang quan 1y nha nude vé linh virc mdi trudmg, phong chay chita chay

Ty trong T1éu chi danh gid
Cdc nhiém vu chinh thoi gian hoan thanh c¢ong
(%) vige

Cac hoat dong duoc
trién khai nghi€ém
tic, hiéu qua

T6 chirc trién khai cac hoat dong hudng
ing cac ngay méi trudng, ngay phong 7%
chéng chay nd.

Huoéng dan quan 1y va xir 1y chét thai
cong nghiép; giai phap phong chong su

Hi¢u qua, dam bao
theo ding céc quy

[¢]
c0 mdi trudng; khic phuc 6 nhidm mai o dinh v€ méi trurong
trudng;
Tham gia gép ¥ thdm dinh, bao cdo danh DPong gbp v kién
gid tac dong méi truong, dy an cai tao chinh xac, dam bao
phuc hoi méi tru’ong, dé 4n bao vé moi thdi gian theo quy
trudng chi tiét cia cac du 4n, 25% dinh

Giam sat vigc thuc hién bdo cdo danh gia
tac dong méi truong , du an cai tao phyc
hdi moi trudng, dé 4n bao vé moi truong
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chi tiét
Béo cdo dinh ky, bao cdo dot xuit vé tinh Béo céo dung tién
hinh hoat dong an toan — mdi trudng, 6% do, s0 liéu sat véi
phong chong chay nd. thure té,
Bao cao tinh hinh thyc hién cac chinh 129 Béo cdo chinh xac
sach phap luét vé linh vyc mdi trudmg °
Tuyén truyén, phd bién cac van ban phap Nhan thirc cia céc
ludt vé moi truomg; phong chong chay nd don vi vé van dé
Tép huan cho can bd, cong nhan vién 7% bao v¢ moi truong
chic trong nganh Cong Thuong vé cong durge nng cao.
tac bao vé mdi trudng.
Tham gia gop ¥ vao duy thao luat, dé 4n, Y kién déng gép
du an. o chinh x4c. Pam bao
15% N
thot gian theo quy
dinh
Tham muu, huéng din trién khai thuc Thuyec hién dung cac
hién cac van ban quy pham phap ludt dén | 8% quy dinh clia nha
cac don vi. nudc
Phéi hop quan 1y linh vurc hoa chit trén 50, Quan 1y theo quy
dia ban tinh dinh
Tham muu san xudt sach hon trong san 49/, Céc cong ngh¢ ap
xuét cong nghiép dung thuc té
Thyc hién nhi¢m vu khéc do 13nh dao 6
phén cbng ’

Tham quyén ra quyét dinh: Giam déc
S cong chirc thude quyén quan 1y

Thém quyén tai chinh: Giam déc

Trinh d6 chuyén mon: Pai hoc chuyén nganh méi trudng

Kinh nghiém céng tic: 2 ndm cong tic tré 1én

Nang lyc cdt 16i: ¢6 nang lyc téng hop, ndm vimg cac quy
dinh cta phép luét, cdc tiéu chuén, quy chudn k¥ thudt, co
§ ndng luc phéi hop , 1am viéc theo nhém; kha ning xi Iy
Khung néng e | hudng trong thyc hién nhiém vu

Nang lyc quan ly:

Nang lyc chuyén mén:

Nhimng doi hoi déc tht cta vi tri cdng viée (néu c6):thai dé lam viéc nghiém
tuc, trong cong viéc tgn tuy, cong tam, trung thuc.

Céc dieu kién céan c6 (ngoai ning luc ca nhén) dé hoan thanh tét cdng vige (vi
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du yéu cau vé hé tro, phéi hop...):su phoi hop véi cac cdng chirc cac phong
chuyén mén nghiép vu S& Cong Thu:ong, phoi hop vt cac S Tat nguyén
Mai trurdng, s& Nong nghiép va Phat trién nong thon, sd Khoa hoc Cong
nghé.

Piéu kién 14m viéc
Ché lam viéc:
Trang thiét bi: may tinh co néi mang, ban ghé, vian phong phdm, phan mém
van phong Dién tr Eoffice
Cdc diéu kién khdc (néu cd):
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)

Ma VTVL: 05
Tén VTVL: Quan 1y linh vyc Vit ligu

no cong nghiép, Quan 1y chat luong | Ngay bt diu thue hisn: 2019
cong trinh

Bon vi cdng tac Phong K thudt an toan — Moi truong
Quan ly truc tiép Trudng phong
Quaén 1y chirc ning phong Ky thudt an toan — Méi trudng

- Cac td chirc, ca nhan c¢6 hoat déng lién quan dén
VLNCN; Phong Canh sat phong chay chira chay va
Quan hé cong viée ctru hd clr nan, phong Canh sat quan 1y hanh chinh
v trét tur xa ho1; Phong Cong Thuong, Cong an cac
huyén, cac phong CMNV s& Cong thuong.

Phap 1énh, Nghi dinh, Théng tw, Céc vin ban quy
pham phap luét; quy ché cia Uy ban nhén dan tinh
Cong viéc lién quan v& vit lidu nd cong nghiép, Quy ché cila S& Cong
Thuong; Cac tiéu chuan, quy chuin k¥ thuat qudc
gia vé khai thac khoang san.

Muc tiéu vj trf cong vige:

Chiu trach nhiém truéc Lanh dao phong; Lanh dao s& vé cdng tac tham muu,
quan ly trong linh vuc vat liéu nd cong nghi€p; ISO, thua tuc hanh chinh cua
phong

Cac coéng viée chinh Ty trong thoi [Tiéu chi ddnh gi4 hoan
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B gian (%) thanh céng viéc

(2) 3) (4)
Tnhan‘i c‘th hf) S0 cdp AGlay; phepgsu dl_,’lpg Thém dinh dtng: d;
vat liu no cong nghiép: hd so cap méi, Y S
A ; 3 o . 30,5 dam bao vé mit thoi
cap lai, dieu chinh; Ho so dang ky sir an th dinh
dung VNCN. glan theo quy dmb.
Quan 1y, theo ddi ho so clp gidy phép st
dung vét liéu nd cbéng nghiép

8,4 Chi dao ding, kip thoi

Xt Iy cdc van ban @6t xuét; bao cdo dot XU ly kip thoi, thoa
xudt, dinh ki clia cac don vi str dung vat (6,3 dang; ding thoi gian
liéu nd cong nghiép quy dinh

Truyén dat, danh gia
5,1 dung trinh d6 chuyén
mon cua hoc vién

Tham gia cdc 16p huan luyén k¥ thuat an
toan vé vat liéu nd cong nghiép

Phéi hop kiém tra vigc chap hanh phap Tuyén truyén, phé bién,
luat vé vt ligu no cdng nghiép coa ce 4,2 chan chinh cac doi
don vi str dung, kinh doanh VLNCN. tuong bj kiém tra

Téng hop san luong khai thic khoang

L 5,1 Bao cao san luon
san trén dia ban. ’ e

Dam béo theo sy chi
dao, kip thoi, chinh xac

Céc cong viée khac lién quan dén [inh

vuc VENCN 10,5

Tham muu theo tham
quyén dugc giao ciia
Quan 1y chit lwong cong trinh 20 phong trong linh vyc
quan 1y chét luong
cOng trinh

Fhém quyén ra quyét dinh: Giam déc
S6 can bd thude quyén quén 1:
Tham quyén tai chinh: Giam dée

FTrinh d6 chuyén mén: Pai hoc trd 1én, chuyén nganh k¥ thuat
Kinh nghiém céng tac: téi thiéu 3 nam cong tac trong nganh; 6 kinh nghiém
lam trong linh vic k thuét chuyén nganh Céng nghiép

Khung nang luc | Ning e cbt 18i: Co ning luc téng hop; nim vimg céc
quy dinh cta phép luét, cac tiéu chudn, quy chuin k¥
thuét; c6 ning luc phéi hop, 1am viée theo nhém; kha
ndng xtr 1y tinh hudng trong thue hién nhiém vu.

Ning lyc quan ly:

Néng luc chuyén mén: Trinh d6 tin hoc van phong; quan
Iy nha nuéce ngach chuyén vién; ¢ kinh nghiém trong
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| cong tac Khuyén cong va Tu van cdng nghiép.

Nhiing doi hoi dac thil ctia vi tri cong viée (réu c6):Thdi dé lam viéc nghiém
tic; trong cong viéc tdn tuy, cong tdm, trung thue.

Cac dieu kién can c6 (ngoai ning luc c4 nhan) dé hoan thanh t6t cong viée
Su phdi hop véi cdc to chiic, ¢4 nhan lién quan

Dicu ki¢n lam vigc

Ché lam viée:

Trang thiét bi:May vi tinh cé néi mang; phan mém vin phong Dién tir
Eoffice.

Cdc diéu kién khdc (néu cd):

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

Mi VTVL: 06/KTATMT
Tén VTVL: quan Iy img dung Khoa | Ngay bit diu thyuc hién: Nam 2019
hoc va cong nghé

Don vi ¢bng tic | Phong K thudt an todn va méi trudng

Quan 1y true tiép | Trudng phong

Quan 1y chire

ning S¢ Cong Thuong

Cac cdng chic trong phong; cac Phong Quan ly Bién
Quan hé cong nang, Cong nghiép, Vin phong, Ké hoach tai chinh,

Viéc Thanh Tra, ...; Cac So: Tai nguyén méi trudng, Cong an
Khoa hoc vél c6ng nghé, ..

2

Cac vdn ban phap luat vé M01 truong, Hoa chit, Phong
chay chira chay, Khi d&u mé hoa long. Cac quy dinh cua
nha nuéce vé tidu chuin, quy chuin chat luwong méi
trrong, quy pham, dinh mirc kinh té ky thuat. Quy dinh,
quy ché cua S& Cong Thuong.

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viéc (theo chirc ning, nhiém vu duge phan cong):

Tham muu, tdng hop gitp Lanh dao phong, Lanh dao Sé thuc hién chiic
nang quan 1y nha nuwde ve linh vuc mdi tredng, phong chdy chita chay

Cdc nhiém vy chinh Ty trong Tiéu chi danh gia I
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thoi gian
(%)

hoan thanh cong
viéc

T chuc thyuc hién ké hoach nghién cir,
Ung dung tién bd khoa hoc - k¥ thuét va

Cévc hoat dong duoc
trién khai nghiém

L)
cdng ngh¢ trong cong nghiép va thuong 60% tic, hiéu qua
mai thudc pham vi quan 1y cua sé
Huéng dan thuc hién c4c tiéu chuan, quy Hiéu qua, dam bao
pham, dinh murc kinh t€ - k§ thudt, chat o theo dlng cac quy
A o o 20% . , P
luong san phdm cong nghiép dinh phap luét hién
hanh
Xay dung hé thdéng thong tin luu trit Theo quy dinh hién
phuc vu céng tic quan 1y nha nude va L0, hanh
chuyén mén nghiép vu; o
Thuc hién nhiém vy khac do 13nh dao Hoan ‘thémh dam
phan cong 10% bao vé thoi gian va

chét luong

Thim quyén ra quyét dinh: Giam déc
Sé cong chire thudc quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh: Giam déc

Frinh dd chuyén mén: Pai hoc chuyén nganh méi truomg

Kinh nghiém cdng téc: 2 ndm cong tac trd 1én

Khung néng luc

Ning luc cét 15i: ¢é ning luc téng hop, nim viing cac quy
dinh ctia phép luét, cac tiéu chudn, quy chuén k¥ thuét, co
nang lyc phoi hop , lam viéc theo nhém; kha nang xt Iy

tinh hudng trong thuc hién nhiém vy

Nang lyc quén 1y:

Nang lyc chuyén mén:

Nhiing doi héi dac tht cta vi tri cong viée (néu cd):thdi dg lam viée nghiém
tuc, trong céng viéc tin tuy, cong tdm, trung thuec.

nghé.

Céc diéu kién cin c6 (ngoai nang luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phdi hop...):su phéi hop véi céc cong chitc cac phong
chuyén mén nghiép vu S& Cong Thuong, phéi hop véi cac S& Tai nguyén
Moi trudng, s6 Nong nghigp va Phat trién néng thén, sé Khoa hoc Cong

biéu kién lam viéc
Ehg lam viéc.
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Trang thiét bj: may tinh c¢6 ndi mang, ban ghé, vin phong phim, phin mém

vin phong Dién ti Eoffice
Céc diéu kién khéc (néu cd):

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

Tén VTVL: T chic nhan sy

Ma VTVL: 04/VP

Ngay bit ddu thyc hién: 2019

Don vi cong tac Véan phong

Quén 1y truc tiép Chéanh van phong

Quan ly chltc ning | S& Cong Thuong

Quan hé cOng viéc

Cac phong CMNV, ban thude sé ndi vu;cac phong, ban
thugc tinh ty; UBND tinh; cdc phong CMNV sé& Cong

thuong va céc don vi truc thudc; cac co quan ban nganh
¢0 1ién quan khac

Cong viéc lién quan

thi dua khen thuong. ..

Hién phép, Luat cong chirc, ludt vién chirc; cac VBQPL
lién quan dén cong chirc, vién chirc, ché do chinh sach,
.céc quy dinh; quy ché cia tinh
uy, UBND, B6 Céng Thuong; Sé Cong Thuong.

Muc tiéu vi tri cOng viéc: Tham muu gitip chanh van phong theo dai, tong hop
céc ndi dung cbng tac t6 chirc nhan sy

Ty
Cac nhiém vu chinh gl‘z;lg Tiéu chi d4nh gid hoan
(Céng viéc cu thé cia VIVL) gian thanh céng viéc
(%)
Tham muu xéy dung, Quan ly 6 chic Tham muv}llxay dung co
bd may, bién ché thudc pham vi quan 1y 20 cau bién ché phi hop, si
ctia s& theo phéan cip ciia UBND tinh; dung b}en C}}e hop ly phat
huy hiéu qua trong tham
muu nhiém vu
Tham cic vin ban quy trinh B6 nhiém 30 Thuc hién ding quy dinh
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can bo; luin chuyén, chuyén ddi vi tri vé b nhiém, luan chuyén,
cdng tac; tuyén dung dbi véi can bd, chuyén ddi vi trf theo quy
cong chirc, vién chirc...thudce thim dinh phdap luét

quyén cta Giam déc sd.

Xay dung, Hudng dan cac don vi thudce
s0 thuc hién cong tac qui hoach can b,
x4y dung va trinh Giam dbc s¢ phé
duyét quy hoach cdc chic danh can bd | 10
lanh dao cia nganh va té chirc thuc hién
sau khi dugc phé duyét;

Hang nim ra soat bd sung
quy hoach; lap quy hoach
theo giai doan; tham muu
thuc hién quy hoach

Theo déi tong hop cac loai s6 sach Hoan thanh s sach dam
chuyén mén vé cong tac to chitc , nhan 20 bao vé biéu miu, ndi dung
su cép nhap kip thoi chinh

Xac

Thim quyén ra quyét dinh: Giam déc s&
S6 cén bo thude quyén quén Iy:

Tham quyén tai chinh: Giam dbc s& ty quyén 13 chi tai khoan tha hai

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc tré 1én

Kinh nghiém cong tac: tdi thiéu 2 nam trong nganh

Khung nang | Ning luc ¢ét 16i: Co ning luc tong hop; nim vitng chirc ning

luc nhiém vy cia nganh; cac don vi truc thudc; cac phong CMNV
s0; ¢6 nang luc phéi hep, 1am viéc theo nhom: kha ning xur ly
tinh huéng trong thuc hién nhiém vu.

Niéng luc quan 1y: C6 ning luc lénh dao, tap hop quén chung

Nang Iuc chuyén mén: Trinh d6 chuyén vién tré 1én va tuong
duong; Trinh d6 tin hoc vin phong; ngoai ngit st dung mét
trong thir tiéng Anh, Lao, Trung qudc, Thai Lan

Nhing doi héi dic thi cda vi tri cong viée (néu cé):Thdi d lam viéc nghiém
tuc, trong cong viéc tén tuy, cong tam, trung thuc.

Céc diéu kién cn ¢ (ngoai ning luc c4 nhin) d& hoan thanh tht cdng viée
Su phéi hop ctia cac phong, céc don vi truc thudc, su hop tac cda can bo
CCVC trong toan nganh

Biéu kién lam vige

Ché lam viéc:

Trang thiét bi:Mdy vi tinh c6 néi mang; phan mém nhén s ; phan mém vén
phong Dién tw Eoffice.
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Cac diéu kién khdc (néu cé):

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

Tén VIVL: CHUYEN VIEN HANH CHINH

MOT CUA

Ma VTVL: 05/VP

Ngay bt ddu thuc hién: 2019

Pon vi cOng tac

Van phong S& Cong Thuong

Quan 1y truc tiép

Chanh vin phong

Quan ly chirc niing

S¢ Cong Thuong

Quan h¢ cong viée

Cac don vi thuc sé; cac phong CMNV sé Cong
thuong va céc toé chirc ca nhén.

Cong viéc lién quan

Hién phap, Lut cong chirc; cac VBQPL lién quan
dén cong chic va cac thu tuc hanh chinh; quy ché
cua tinh iy, UBND, B$ Céng Thuong; S¢ Céng
Thuong; Quy trinh ISO cia S& Céng Thuong.

Muc tiéu vi tri ¢ong viéc:

Tham muu gitp Linh dao vin phong va Lanh dao s& thye hién nhiém vy tiép

nhdn va tri ket qua theo co ché Mot cita va kiém sodt TTHC thudc thim quyén

gidi quyet ctia S& Cong Thuong,

N

Céc nhiém vu chinh IYUONg | ni ohi danh gid hodn thanh
- > s thoi gian . T

(Céng viéc cu thé cia VIVL) (%) cong viée

Thuc hién nhiém vy tiép nhan

va tra két qua:

- Péi véi truong hop hd so

chua dang, chua du theo quy

dinh thi hwéng dan to chire, Giai quyét tha tuc hanh chinh

cd nhan hoan chinh hé so 50% khong gay phién ha cho cac t&

theo quy dinh hién hanh.

- Trwomg hop hd so ddy du,
ding theo quy dinh ctia phap
ludt thi thue hién cac nhiém
Vi

+ Viét gidy bién nhén hd so

chirc va ca nhén va dam bao
dung thoi gian quy dinh
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theo mAu, hen thoi gian tra
két qua ddi véi to chire, ca
nhdn va ghi vao s6 nhat ky.
+ Vao mdy chuyén Lanh dao
s& theo phan mém Eoffice

+ Vao s giao nhan hd so
chuyen téi phong chuyén
mon xu 1y,

+ Nhén lai két qua giai quyét
cua phong chuyén mén, tra
két qua cho td chitc, c4 nhan
va thu phi, 1& phi (néu c6)
theo dling quy dinh ctia phap
luat

Thu phi, 1€ phi cac TTHC,

Bién lai thu phi va Bao cdo an

doi/thay thé/bai bo lidn quan
dén TTHC

+ Phéi hop cac phong CMNV
s& tiép nhan phan anh kién
nghi v& TTHC

dich vu c6ng theo chic nang | 10% chi

nhiém vu sé

Thuc hién nhiém vu kiém

soat tha tuc hanh chinh

+ Tham muu viée c6ng khai Tham muu cho lanh dao phong
TTHC ' van ban dé nghj tham dinh; To
+ Cap nhép thudng xuyén trinh; du thao quyet ?@nh cong

vin bin QPPL mé st 40% bd TTHC; du thao ndi dung

TTHC stra d6i/bd sung/thay thé
bdi bé TTHC dung thoi gian
theo quy dinh v& kiém soat
TTHC

Thim quyen ra quyét dinh: Giam déc s
S6 can bo thude quyén quan ly: Khéng

Thim quyén tai chinh: Khéng

| Trinh do chuyén mén: Pai hoo trd 1o, kidi nganh kinh &, k§ thuat

Kinh nghiém céng téc: t61 thiéu 02 nam trong nganh

Khung ning lyc | Ning luc cdt 16i: C6 ning luc tdng hop; hiéu chie nang
nhiém vu cta S6&; cac don vi truc thugc; cac phong CMNV
s0; Nam rd cac vin ban QPPL quy dinh vé TTHC; Kiém
soat tdt cac thu tuc hanh chinh, hiéu rd quy trinh ISO cua
50, ¢ ning luc phéi hop; kha néng xir ly tinh hubng trong
thuce hién nhiém vu.

Néng luc quan 1y: Kiém sodt tét TTHC cp tinh; huyén, X3 |
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trong linh vyc Céng Thuong

Nang Iyc chuyén mon: Quan 1y nha nudce trinh d6 CV;
Trinh d6 tin hoc vin phong;

Nhitng doi hoi dic thu cia vi tri cong viéc (néu c6): Thdi do lam viéc nghiém
tic, trong cong viéc tin tuy, cong tdm, trung thuc.

Cac diéu kién cén co (ngoai néng luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc
Su phdi hop cua cac phong, cac don vi truc thude, su hop tac cua can b
CCVC

Piéu kién lam viéc
Ché lam viée:
Trang thiét bi: Mady vi tinh ¢6 néi mang; phdn mém vin phong Dién tur

Eoffice.
Céc diéu kién khéc (néu cd):

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

Ma VTVL: 06/VP
Tén VTVL: Chuyén vién tham muu thuc hién

hanh chinh téng hop Ngay bat diu thuc hién: 2019
Pon vi cong tac Vién phong S& Cong Thuong
Quan 1y truc tiép Chanh van phong

Quadn Iy chirc nang S& Céng Thuong

Cac don vi thuoc s&; cac phong CMNV s6 Cong

uan hé céng viéc
Q ‘ & Vit thuong va cac t6 chirc ca nhan.

Hién phap, Luét cong chic; cac VBQPL lién quan dén
cdng chirc va cong tac viin phong; quy ché cua tinh uy,
UBND, B6 Coéng Thuong; S& Cong Thuong; Quy
trinh ISO cta S& Céng Thuong.

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri ¢ong viéc:
Tham muu viée thuc hién cac nhiém vy hanh chinh tdng hop; phuc vu cong
tac chi dao diéu hanh cta ldnh dao s& va Vin phong.

Céc nhiém vu chinh ;ﬁfmﬁ Tiéu chi dénh gi4 hoan
(Céng viéc cu thé ciia VTVL) % & thanh cong vidc

Tham muu Trién khai thuc hién 40 Hudng dan, trién khai day
chuong trinh cai cach hanh chinh du ché do, chinh sach hién
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cua s¢ theo muyc tiéu va ndi dung hanh theo quy dinh cua
chuong trinh céi cach hanh chinh nha nudce dén toan thé can
cua Uy ban nhan dan tinh. b CCVCLD

Téng hop, tham muru trién khai thuc
hién cac Ké hoach, chuong trinh 30 Hoan thanh chuong trinh,
theo ndi dung ctia ¢dng tac cai cach ké hoach da phé duyét
hanh chinh.

Téng hop bao cao cong tac Quan tri
hanh chinh cho Janh dao phong;
Théng ke, tong hop ¢bng tac cac bao | 30
céo theo chirc nang nhiém vu van

hong

Phuc vu cong tic chi dao
cua lanh dao phong

Tham quyén ra quyét dinh: Giam déc s&
S6 can bd thudc quyén quan ly: Khéng

Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc tré 1én B

Kinh nghiém cong tac: t6i thiéu 03 nam cOng tac trong nganh

Khung ning lyc | Ning luc cbt 16i: C6 ning luc tdng hop; hiéu chic nang
nhiém vu ctia S&; cac don vi truc thudc; cac phong CMNV
s0; N&m viing céc van ban ctia Nha nudc lién quan dén
cong tic Van thu-luu trit, c6 ning luc phéi hop; kha nang
xtr 1y tinh hudng trong thyc hién nhiém vu.

Nang lyc quan ly:

Néng lyc chuyén mén: Quan 1y nha nuée trinh dé chuyén
vién trd 1én; Trinh d6 tin hoc vian phong; c6 kha ning st
dung 01 ngoai ngft anh, Trung quoc; Lao

Nhiing d6i héi dic thu cia vj tri cong viec (néu cd): Thai dg lam viéc nghiém
tuc, cdn thdn, chinh xdc; trong cong viéc tan tuy, céng tam, trung thiec.

Céc diéu kién cin ¢6 (ngoi nang luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cang viéc
Su phdi hop cia cac phong, céc don vi true thude, su hop tic cla can bo
CCVC

Diéu kién 1am viéce

Ché lam vige:
Trang thiét bi: May vi tinh c6 néi mang,; phdan mém vin phong Pién ty
Eoffice.

Cac diéu kién khdc (néu cd):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)
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Ma VTVL: 06, 07 /VP

Tén VTVL: Tham muu t6 chirc thuc hién cac
quy dinh vé quén tri cdng s , bao tri, bao Ngay bat ddu thue hién; 2019
dudng trang thiét bi , dién nude....

Don vi cong tac Vén phong S& Cong Thuong

Quén 1y tryc tiép Chanh vin phong

Quan ly chue ning S& Cong Thuong

Céc don vi thude s&; cac phong CMNV s Cong
thuong va céc td chirc ca nhan.

Hién phép, Luét cong chirc; cic VBQPL lién quan dén
cong chire va cong tac van phong; quy ché cua tinh uy,
UBND, B6 Cong Thuong; S& Cang Thuong; Quy

| trinh ISO cua S6 Coéng Thuong.

Quan h¢ cong viéc

Cong viéc lién quan

Muc tidu vi trf cong viée:theo doi va 16 chire thuc hién cdc quy dinh vé quan
tri cong sG va nhan vién ky thudt

i

Céc nhiém vu chinh TX T.ro'ng Ti€u chi danh gi hoan
thot gian

(Cong viéc cu thé ciia VIVL) (%) thanh céng viée

- Theo d6i t6 chire thuc hién Quy
ché 1am viéc, quy dinh v& viin hoa
cOng s6...; thoi gian, thoi gio 1am
vige; ky ludt, ky cuong hanh chinh,
- Tham muu céc trang bi cac trang
thiét bi, didu kién 1am viéc...tru s&
theo quy dinh phap luat hién hanh,
dap img cong tac chi dao didu hanh
va giai quyét cong viée

Hudng dan, trién khai
diy du ché do, chinh sach
60 hién hanh theo quy dinh
ctia nha nuéc dén toan
thé can bé6 CCVC,LD

Thuc hién cong tac bao tri, bao
dudng, sira chira nho Dién, nudec,
chinh trang cong s cac phong
CMNV s6.

Thim quyén ra quyét dinh: Giam dbc so
S6 can bo thude quyén quan Iy: Khéng
Tham quyén ti chinh: Khéng

30

1348




Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc trd 1én

Kinh nghiém c6ng tac: ti thiéu 01 nim cong tac trong linh vue ¢ 1ién quan
Khung nang luc | Ning luc ¢t 161: c6 tinh than trich nhiém, cdn thin chu
dao trong cac nhiém vu dugc giao

Nang luc quan ly:
Néng Iuc chuyén moén: can su trd [én

Nhiing doi hoi déc th cua vi tri cdng viée (néu ¢d):

Céc diéu kién cin ¢ (ngoai ning Iyc c nhan) dé hoan thanh 16t cong viéc
Su phéi hop clia cac phong, cdc don vi truc thude, sy hop tac cia can bd
CCvC

Diéu kién 1am viée

Ché lam viée:
Trang thiét bi: May vi tinh c6 néi mang; phan mém vin phong Dién tir
Eoffice.

Cac diéu kién khdc (néu cd):

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

M2 VTVL: 08/VP
‘Tén VTVL: CHUYEN VIEN CNTT
Ngay bit dau thuc hién: 2019

Don vi ¢bng tac Vin phong
Quan 1y tryc tiép Chanh Vén phong s& Cong Thuong
Quan 1y chtrc ning S¢ Cong Thuong

Cac phong CMNV s¢ Céng thuong va cic don Vi

uan hé cong viée .
Q i & Vis tryc thudc.

Quan tri mang, bdo dudng bao tri hé théng may

Cong viéc lién quan ) A e Lo A
g Viee q tinh, thiét bi tin hoc, quan tri trang thong tin dién tur.

Muc tiéu vi tri cong viée:

Thuc hi¢n nhiém vu quan trj mang thOng tin ndi bd cia nganh. Theo dai,
tham muu dé xuét ké hoach, giai phap nhim st dung c6 hiéu qua mang thong
tin ndi bo vao cdng tic quan 1y ciia nganh. Tham mwa dé xuit vdi [dnh dao
vén phong va Lanh dao s& vé K& hoach phat trién va ung dung cong nghé
th6éng tin. Thuong truc theo dsi, thuce hién nhiém vy quan tri trang Website
cua s0. Hudng dan, hd tro cac don vi thudc s6 trong viée sir dung va ung
El_mg cong nghé thong tin phuc vu cong tc chuyén mén. C6 ké hoach bao |
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dudng sira chita thuong xuyén va khic phuc kip thoi cde su co vé may moc
thit bi tin hoc phuc vy céng tic chuyén mon cla nganh;

Céac nhiém vy chinh

(Céng viéc cu thé cua
VIVL)

Ty trong
thot gian
(o)

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cOng viéc

Quan tri mang théng tin
nod1 bo clia nganh,

+ Kiém tra d4nh gi4 ha
tAng k§ thut hé théng
mang; tham muu néng cip
cong nghé dap tmg yéu
cau chi dao diéu hanh so.
+ Hang thang in sao di
liéu vén ban di, dén cua
nganh.

+ Cép nhép, tham muu
cOng tac bao mat an toan
an ninh mang noi bo.

+ Tham muu k¥ thuat su
dung chit k¥ sb...

31,5%

Bam bdo duy tri én dinh hé théng
mang may tinh.

Tham muu d& xuit véi
lanh dao vin phong va
Lanh dao s¢ v& Ké hoach
phat trién va img dung
cong nghé thong tin;

6,3%

Bio céo, ké hoach ung dung
CNTT trong co quan

Thudng truc theo dai,
thuc hién nhiém vu quan
tri trang Website cua s&
+ K¥ thuét vién trang
TTDT

+ Téng hop héi dap; hoat
dong hom thu dién t¢ caa
nganh bao cdo lanh dao

+ Tham muu duy tri céng
khai TTHC; tiép nhan thi
diem TTHC trén trang
TTDT.

14,96%

Céc tin tire, su kién, hinh anh,
van ban phép ludt clia nganh
dugc update thudng xuyén trén
trang théng tin dién tir cia nganh

Huéng dén, hd tro cac
| don vi thude s& trong viée

7,87%

H3 tro, hudng céc don vi truc
thudc veé giai phap tng dung |
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su dung va ing dung cong CNTT trong cdng vidc
ngh¢ théng tin phuc vu
cOng tac chuyén mén

K& hoach bao dudng bao
tri, sua chira thudng ,
xuyén va khéc phuc kip Pam bao may tinh, cac thiét bj tin
thori cac sy cb vé may 31,5% hoc hoat dong tt dé phuc vu

méc thiét bi tin hoc phuc cong tac chuyén mon

vu cOng tac chuyén mon
cua nganh

Tham quyén ra quyét dinh: Giam dbc so
$6 can b thude quyén quén 1¥:

Thém quyén tai chinh: Giam dbc sé

Trinh d§ chuyén mén: Cao dang chuyén nganh CNTT tr& 1én
Kinh nghiém céng tac: t6i thiéu 1 niam trong nganh
Nang lue cdt 16i:

- Co trinh d§ chuyén mén duoc dao tao.

- Nim viing céc kién thirc vé chuyén nganh va cic vin ban
phap luat lién quan.

- C6 kinh nghiém, quan hé trong cong téc.

Nang luc quan ly:

- Quan 1y t&t chuyén mén nghi€p vu va cong viéc duoc
giao

Nang luc chuyén mén:

- Thong thao chuyén nganh bao tri hé thdng may tinh.
Quan tri mang

- C6 kha nang sir dung tiéng Anh chuyén nganh CNTT

Khung nang luc

Nhimg doi héi dac thl cia vj tri cdng viéc (néu ¢d): Thdi d lam viéc nghiém
tic; trong cong viée tén tuy, céng tam, trun g thuec.

Céc diéu kién can c6 (ngoai nang luc ¢ nhan) dé hoan thanh tét cong viéc
Su phdi hop ciia cac phong CMNV, cac don vi true thuéc, su hop tac cla cén
bé CCVC trong todn nganh

Diéu kién 1am viéc

Cho lam viéc: C6 khong gian lam viéc phu hop.

Trang thiét bi;

- May vi tinh c6 ndi mang,

- Trang thiét bj can thiét d8 bao dudng, bao tri hé théng Mang, may tinh, thiét
bi tin hoc.

- Céc dicu kién khic (néu c6): N
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)
M3 VTVL: 09/VP

Tén VTVL: VAN THU
Ngay bit dau thuc hién: Nam

2019
L
‘ DPon vi cong tac Vin phong S¢ Céng Thuong
Quan 1y truc tiép Chénh vin phong
Quan Iy chic nang 5S¢ Cong Thuong

Cac don vi thudc sé; cac phong CMNV sé Cong
thuong va cac t6 chirc c4 nhan.

Hién phap, Ludt cong chirc; cc VBQPL lién quan
dén cong chiic va cong tac van thu: quy ché cta
tinh 4y, UBND, B6 Céng Thuong; Sé& Cong
Thuong; Quy trinh ISO cta S& Cong Thuong.

Quan h€ cbng viéc

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi trf ¢Ong viéc: |
Tham muu giup Lanh dao vin phong va Linh dao s& thuc hién nhiém vu tiép
nhén vin ban dén S& Cong Thuong ctia céc t6 chirc ¢4 nhan va gui vin ban
di cia S& dén céc 16 chlic ¢4 nhan,

—

Céc nhiém vu chinh %itrogi Tiéu chi danh gi4 hon thanh
(Cong viéc cu thé cia VIVI) %) Bl ong viec

Thyc hién cong viée sip xép,
phén phdi, chuyén giao va quan
Iy cdc van ban di, dén cta co
quan theo quy trinh trén mang
van phong dién ti Eoffice;
chuyén giao van ban gidy dén
cac phong, cdc don vi theo thoi
gian quy dinh

Quan 1Y, str dung céc con diu
cua S& theo ding quy dinh. Sip
x&p cong van, tai liéu, hd so hop | 7,89% bing quy dinh
[y dé tra tim nhanh phuc vu nhu
cdu khai thac.

Hudng dan khach dén giao dich
| 1am viée véi S

Pho 5, in 4n vin ban di, dén;
78,95% | xt Iy viin ban di dén theo quy
trinh, ding thoi gian

1,05% | Bing ndi quy, quy ché
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Theo ddi, téng hop va 1ap ké
hoach mua van phong phim
phuc vu cong tdc chuyén mén
cua Sa.

Cong vin, téng hop; Ké hoach;
6,32% to chirc thue hién/bao cao két
qua theo quy dinh

Lap h so vin ban di theo thang;

» 0 : i ~
chuyén luu trit theo quy dinh 5,26% Theo quy dinh thang/nam

Tham quyén ra quyét dinh: Giam déc s&
Sé can bd thude quyén quén ly: Khéng
Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén: Trung cip van thu luu trit trd 18n

Kinh nghiém céng tac: Téi thiéy 01 nam trong nganh

Khung néng Iwc | Nang luc ¢bt 16i: Cé ning luc téng hop: hidu chirc nang
nhiém vu cla S&; cac don vi truc thudce; cac phong CMNV
50; Nam vimg céc viin ban cia Nha nude lién quan den
cong tac Van thu-luu trit, cé nang lue phoi hop; kha ning
xu Iy tinh hudng trong thuc hién nhiém vu.

Néng [uc quan ly:

Néng lyc chuyén mén: Quan Iy nha nuwée trinh do CS
tuong duong; trinh d6 tin hoc vin phong;

Nhimg doi hoi dfic thi cua vi tri cong viéc (néu c6): Théi d@s lam viée n ghiém
tiic, trong céng viée (gn tuy, cong tdm, trung thwc. ¢é kj ning giao tiép tot.

Céc dieu kién can ¢é (ngoai nang luc c& nhén) dé hoan thanh tét cong viéc

Su phéi hop cta cac phong, cac don vi truc thude, sw hop tac cia can bo
CCVC

biéu kién lam viéc

Ché lom viée:
Trang thiét bj: May vi tinh c6 néi mang; phén mém van phong Dién tir
Eoffice.

Cac diéu kién khdc (néu c6):

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

Mi VTVL: 10/VP
Tén VI'VL: Vi tri viéc 1am Luu tri
Ngay bét dau thuc hien: 2019

—

| Pon vi cong téc Viin phong S¢ Cong Thurong ]
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Quén 1y truc tiép Chanh vén phong

Quén 1y chic ning S¢ Cong Thuong

Quan hé cong viéc

Cac don vi thudc sd; cac phong CMNV s& Cong
thuong va cic tb chirc ca nhan.

Cong vigce 1ién quan

Hién phap, Lut cong chuce; cac VBQPL lién quan
dén cong chic va cdng tac vin phong; quy ché cua
tinh uy, UBND, B Céng Thuong; S& Cong
Thuong; Quy trinh ISO cta S& Céng Thuong.

Muc ti€u vi tri cong viéc:

Tham muu 13nh dao phong thuc hién cong tac luu trit todn nganh; quéan ly

kho céng cy, dung cy, mdt s tai san co quan.

Ty trong
; thoi gi
(Céng viée cu thé cia VTVL) (%U)‘ glan

Céac nhiém vu chinh

Ti€u chi ddnh gia hoan thanh
cong viéc

Cong tac luu trid toan nganh 42.11%

Ké hoach luu trit; trién khai tiép
nhan hd so luu trit clia toan
nganh;bién muc, chinh 1y tai liéu
luu triy

Tham muu Huéng dan, kiém
tra cong tac vén thu, luu tre | 6,32%
toan nganh

Huéng dan, ké hoach kiém tra
Bao cdo két qua, deé xult giai
phap

Thyce hién nhiém vu quan Iy

0
khai thac tai liéu luu trix 6,32%

Theo quy dinh hién hanh

Quan 1y, Téng hop bio cdo ’
cong tac quan ly kho, mot s6 | 36,84%

tal san cua co quan

Theo quy dinh hién hanh

Thém quyén ra quyét dinh: Gidm déc s&
S6 can b thude quyén quan ly: Khong

Thém quyén tai chinh: Khéng

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc tré 1én

Kinh nghiém cong téc: t6i thiéu 02 nim cong téc tré 1én

Khung nang luc | Nang lyc cét 16i: C6 nang luc tong hop; hidu chirc ning

XAac.

nhiém vy cua So; cdc don vi tryc thude; cac phong CMNV
s&; Nam vitng c4c van ban ciia Nha nuéc lién quan dén
cong tac Vin thu-luu trlt, ¢é ning lyc phbi hop; kha ning
xu 1y tinh huéng trong thyuc hién nhiém vu; cin than chinh




Nang luc quan ly:

Nang lyc chuyén mén: Quan ly nha nuée trinh do CV;
Trinh d¢ tin hoc van phong;

Nhimg doi hoi dédc thi cia vi tri cong viée (néu cd): Thdi do lam viéc nghiém
fic; trong cong viée tdn tuy, céng tam, trung thye.

Céc diéu kién cin co (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc
Su phéi hop cta cac phong, cac don vi truc thude, su hop tac clia can bd
CCVC

Diéu kién lam viéc
Ché lam viéc:
Trang thiet bi: May vi tinh c6 noi mang; phan mém vin phong Dién tir

Eoffice.

Cac diéu kién khdc (néu cé):

Ma VTVL: 11,112/VP
Tén VTVL: Thu quy kiém tap vu
Ngay bat ddu thuc hién: Nam 2019

Don vi cong tac Vén phong 8¢ Cong Thuong
Quan 1y tryc tiép Chanh van phong
Quan 1y chirc ning S¢& Cong Thuong
Cac don vi thuge s¢; cac phong CMNV s¢ Cong

uan hé cong viéc
Q ’ 8 VIS thuong.

Hién phap, Luét cong chixc; cong tac kiém ké, quan

(ong viéc lién quan 1y quy; Noi quy quy ché cia co quan..

Muc tiéu vi tri céng viéc.

Thuyc hién cong tac quan ly quy; thu, chi theo ching tir ké toan ding quy
dinh. Thyc hién cdng tac tap vy, phuc vu hoi hop; vé sinh co quan trong
ngoai sach sé.

Céc nhidm vy chinh 'tl]}éi“"-’irﬁ Tiéu chi dénh gid hoan thanh
(Cong viéc cu thé ctia VT VL) (%) & cdng viéc
Cong tac quan Iy quy Quan 1y quy dang quy dinh, chip
50% hanh dtng nguyeén thc thu chi; ,
ching tir sap xép khoa hoc; thiét
18p s6 sach theo quy dinh
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Cong tac phuc vu hoi hop 0 Pam béo yéu ciu chuong trinh
20% g
hdi hop
Cong tac vé sinh trong ngoai 30% Dam bio m§ quan, sach s&
CO quan

Tham quyén ra quyét dinh: Giam déc s&
S6 can bo thuée quyén quan ly: Khong
Tham quyén tai chinh: Khong

| Trinh d6 chuyén mon: Trung cdp ké todn |
Kinh nghiém céng tac: Téi thidu 02 nim trong nganh

Khung nang luc ' Nang luc cét 15i: Can than, Chu d4o, kha ning xa 1y tinh
hudng trong cong tic phuc vu.

Ning luc quan 1y:
Néng luc chuyén mén: Trung cp ké toan

Nhimg doi hoi ddc thu cia vj tri Cong viec (néu cd): Thai dg lom viée nghiém
tic, trong cong viéc tdn tuy, cong tam, trung thiee.

Céc diéu kién cin co (ngoai nang luc ¢ nhan) dé hoan thanh tt cdng viée
Sur phéi hop ctia cac phong, cic don vi truc thude, su hop tac cia can bé
CCVC

| Biéu kién lam viéc

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

—

M3i VIVL: 13/VP
Tén VIVL: LAI XE
Ngay bit dau thuc hién: Nam 2019

ch Vi cong tac Van phong S6 Cong Thuong ]
Quin ly truc tiép Chénh vin phong
Quén 1y chic ning S6 Cong Thuong
Quan hé céngl vide Céc don vi thudc s8; cac phong CMNV s& Cong
thuong.
Hién phép, Luat cdng chuc; Ludt giao thong dudng
Cong viéc 1ién quan bd; cac tai liéu lién quan khéc dén cong tac 14i xe.

N&i quy quy ché cia co quan..

Muc tiéu vi tri céng viée:
Lai xe Pua dén phuc vu lanh dao; can bo CC so di cOng tac, du hdi nghi, bio
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\Ei bao dudng xe theo dinh ki dadm béo an toan khi tham gia giao thong. T

Céc nhiém vy chinh ;{lgr;’;ﬁ Tiéu chi d4nh gi4 hoan thanh
(Cong viéc cu thé cua VIVL) (%) cdng viéc

Dua don phuc vy 1anh dao; Dap tmg yéu cau vé thoi glan;
can by CC s6 di codng tac, du | 52,63% dam bao an toan khi tham gia
héi nghi, hop khac hru thong

5@12?31 }tlraxl;ao tri, bdo dudng, 10.53% Ping quy dinh; kip thoi
Tham muru k@; hoach stra

chf’i'a, thay thé dinh ky, dot 4.21% Dung quy dinh; kip thoi

Xuét

Thuc hién céc tha tuc thanh

todn cdng tac phi; xang xe 6,32% Duing quy dinh; kip thoi

theo quy dinh

gg‘;"n?g? e e PROIO, 1263204 | g quy dinh: kip thei
Thim quyén ra quyét dinh: Gidm déc so

S can bé thude quyén quan 1y: Khéng

Thém quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mén: Coéng nhan ky thuat

Kinh nghiém céng tic: cé kinh nghiém it nhat 01 nim 14i xe cung loai.

Khung néng luc Nang luc cot 181: Cén than, Chu ddo, kha nang xir 1y tinh
hudng trong cong tac phuc vu.

Néng luc quan 1y:

Néang luc chuyén mén: C6 bang 14i xe theo quy dinh

Nhitng doi héi ddc thd cta vi tri cong viée (néu c6):Thdi do lam viéc nghiém
mic; trong coéng viée tin tuy, cong tdm, trung thuc.

Céc diéu kién cén co (ngoai ning lyc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc

Sw phéi hop ctia céc phong, cac don vi truc thudce, su hop tac cua can bo
CCvC

Piéu kién lam viéc

Ché lam viéc: b6 tri dién tich Phong lam viéc theo quy dinh
Trang thiét bj: Xe 6 16
Céc diéu kién khéc (néu cé):

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

1357




Tén VIVL: BAO VE

Ma VTVL: 14/VP

Ngay bat dau thue hién: Nam 2019

DPon vi ¢dng tac Vin phong S Cong Thuong

Quén 1y truc tiép Chanh vin phong

Quan ly chirc nang So Coéng Thuong

Quan hé cong viée Céc phong CMNV s¢ Cong thuong.

Cong vice lién quan Céc quy dinh v’é béo dam an ninh trat ty; quy ché
: phoi hop véi céc luc hrgng bdo vé trén dia ban.

Muc tiéu vi tri cong viée:

Bao v€ co quan dam bao an ninh trit tu; phdi hop véi cac luc luong trén dia
ban gift trit ty an toan khu vue trong ngoai tru s& co quan; thuc hién nhiém

vu bao tri bao dudng dudng dién, nudc.

. A . v {r . . 4 cr s .
Cac nhiém vu chinh 3;13;_;[ Qiirg] Tiéu chi danh gia hoan thanh
(Céng viéc cu thé ciia VTVL) (%) & cong viée
Bao vé co quan dam bao an
ninh trit tu; phdi hop véi c4 N L :

I et Apho'l op Vol cac o Dam bao an ninh trft tu, an toan
luc lugng trén dia ban gifr trat | 80% frong neodi co quan
tu an toan khu vuc trong gng q
ngoai tru s¢ co quan
thuc hién nhiém vy bio tri 20% bam bao duong dién nude co
0

bao dudng duong dién, nudc.

quan hoat dong binh thuong

Thim quyén ra quyét dinh: Gidm déc so
S4 cén bd thude quyén quan ly: Khéng

Tham quyén tai chinh; Khong

Trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép phéd thong trung hoc trd 1én.

Kinh nghi¢m cong téc: ¢6 01 nam kinh nghiém trong cOng tac bao v¢;

Khung ning luc | Nang lyc cot 18i: Can than, Chu déo, kha nang xt 1y tinh
hudng trong cong tac bao vé.

Nang luc quan ly:

Néng lyc chuyén mon: Cé chimg chi dao tao, tap huén
nghiép vu béo vé.
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Nhitng doi hdi dic thu ciia vi tri cdng viéc (néu cd):Thdi dé lam viéc nghiém
tic, trong céng viée tgn tuy, cong tam, trung thuc.
Céc diéu kién cin c6 (ngoai ning lwe ¢4 nhian) dé hoan thanh tét cOng viéc

Trang thiét b chuyén nganh céng tic bio vé

bieu kién lam viéc

14. BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VIVL)
SO GIAO DUC VA PAO TAO
1. Vi tri cong viéc thuée nhém linh dao, qudn ly:

én VIVL:Gidam dc aVTVL:14.1.1
Ngay bit ddu thuc hién:
Don vi ¢dng tac 56 Gido duc va Dao tao tinh Pién Bién
Quan Iy trire tiép UBND tinh Pién Bién
Quin 1y chire niing UBND tinh Pién Bién

Bd Gido duc va Dao tao vi cac B9, nganh ¢6 lién quan;
Tinh Uy, UBND, HPND tinh;Sé¢ GD&DT cac tinh,
thanh phd; linh dao cac s&, ban, nganh, huyén, thanh
phé; linh dao S& Gido duc va Dao tao; Linh dao phong
GD&DT; Lanh dao cac don vi truc thudc Saé.

-Ludt Gido duc; Luat Lao dong;Luit Té chitc chinhl
quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Luat cén b9, cong
chire; Ludt ban hanh vian ban quy pham phap luit cigl
HDND-UBND; Luit phong chéng tham nhfing, Luaf
Tiép cong dan... va cac vin ban phép ludt lién quan dén
Cong viéc lién quan linh vire thye hién nhiém vu duoc giao.

-Cac Nghi dinh cta Chinh pha, Théng tu lién tich,
Thong tu cla cac Bo, nganh.

Cde van ban quy pham phap ludt cia UBND tinh Dién|
Bién huéng din thyc hién cong tic quan Iy nha nuée va
giao duc.

Quan hé cong vige

Muc tiéu vi tri cdng viéc (16m 1t tong quan vé VT VL):

- Tham muu cho Chu tich UBND tinh vé toan b6 hoat dong clia nganh Gido duc
vaDao tao pham vi quan ly nha nuée cia UBND tinh,

- Chi dao thuc hién cac nhiém vu khéc khi dugc cép trén giao.

Tyteong | oo . .
Céc nhiém vy chinh thoi gian | 11c¥ chi ddnh gid hoan thanh
(% ) cong VIEC
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* Trinh UBND tinh.

- Du thao quy hoach, ké& hoach dai
han,05 ndm va hang nam; chuorng
trinh, du an, dé 4n, bién phap td chire
thuc hién cac nhiém wvu cai cach
hanh chinh nha nuéc, quyét dinh, chi
thi va cac vin ban khac thudc thdm
quyén cta Uy ban nhan dan tinh vé
Iinh vuc giao duc thudc thdm quyén
quéan 1y cia UBND tinh dé phat trién
£140 duc;

- Dy thao van ban quy pham phap
lugt quy dinh cu thé tiéu chuan chure
danh déi véi chp Trudng, cap Pho
cac don vi truc thudée S& Gido duc va
Dao tao va phong GD&&DT huyén,
thanh phé.

- Du thao van béan _quy dnh chirc
nang, nhi€ém vu, quyén han va co cdu
t0 chitc ctia $& Gido duc va Pao tao;

- Du thao huéng dan cu thé chic
nang, nhiém vu, quyén han va td
chire ciia Phong Giao duc va Pao tao
theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 10
Nghi dinh s 37/2014/ND-CP ngay
05 thang 5 nam 2014 cta Chinh ph,
Thong tur lién tich nay va cac van
ban phap luat khac lién quan;

- Du thao mirc thu hoc phi, 1é phi déi
vOl co sO gido duc thudc pham vi
quén ly cta tinh, d¢ UBND tinh trinh
HDND tinh Quyét dinh.

20

3 tiéu chi dé danh gia hoan
thanh cong viéc:

- Thuc hién bao quat toan bd
cac nhiém vu dugc giao va
phat sinh;

- Thoi gian thuc hién cbng
viéc:Dam bao dung thdi gian
quy dinh,

- Chat Iugng hoan thanh cong
viéc:Puge UBND chép thuan
phé duyét, dam bao hiéu qua,
nhanh, kip thoi; ding, di néi
dung, thoi han theo quy dinh,
¢6 két ludn va béo cdo timg
cong viéc dugce giao

* Trinh Chu tich Uy ban nhan dan
cép tinh:

- Du théo cac quyét dinh thanh lap,
sap nhap, chia tach, giai thé, déi véi
cac don vi thudc So;

- Du théo cac quyét dinh cho phép
thanh l4p, sap nhép, chia tach, giai
thé, chuyén d01 loai hinh cac co s&
gido duc (bao gdm ca cac co sd giao
duc ¢6 su tham gia déu tr cta cac td
chire, ca nhan nudc ngoai) trie thude
S6;

- Dy thao quyét dinb, chi thi ca biét
| trong linh vuc gido duc va dao tao

30

3 tiéu chi dé danh gia hoan
thanh cong viée:

- Thuc hién bao quat toan bd
cac nhiém vu dugc giao va
phat sinh;

- Th&i gian thuc hién cong
viéc: Dam bao dung thoi gian
quy dinh.

- Chét lugng hoan thanh céng
viée: Puge UBND, chip thuan,
phé duyét, dam bao hiéu qua,
nhanh, kip thoi; ding, da néi
dung, thoi han theo quy dinh,
cé két luan va bao cao timg
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thudc thdm quyén ban hanh cua Chu
tich Uy ban nhan dén cép tinh.

- Thyc hién nhiém vu quyén han tir
Khoan 3 dén Khoan 22 Théng tu s6
11/2015/TTLT-BGDDT-BNV

cong viée dugc giao

- Cac S¢, ban nganh, UBND
huyén, thanh phd, cic co so
giao duc phdi hop thue hién.

- Tham gia mdt sé Ban chi dao cua
tinh, ciia nganh; thuc hién cic nhiém
vu khic do Tinh iy, HDND, UBND
tinh va B& Gido duc va Dao tao giao.
- Chi dao cdng tac td chuc tiép cong
dan thudng xuyén tai co quan. Phan
cong nhim vu cho céc Pho Gidm
dbe g1a1 quyet cac cbng viée thudc
pham vi thim quyén ciia Giam dbc;
phdi hop véi cac s, ban, nganh,

3 tiéu chi d@é d4nh gia hoan
thanh cong viéc:

- Thuc hién bao qudt toan bd
cac nhiém vu dugc giao va
phat sinh;

- Thoi gian thuc hién cong
viéc: Pam bao dang thoi gian
quy dinh.

UBND cép huyén dé xtr 1y cong viée 20 - Chét lugng hoan thanh ¢ ong
c6 lién quan dén nhiém vu thanh tra, vite: Dugc cdp tén chip
kiém tra, giam sat; giai quyét KN, TC thugn, dam bio hitu qué,
va PCTN. nhanh, kip thoi; dang, dd ndi
- Ky cac vin ban thudc thim quyén dung, thoi han theo quy dinh,
ctia Giam ddc. c6 két ludn va bao cdo tirng
- Thuc hién quy ché dan chu, thyuc cdng viéc dugc giao
hign viéc céng khai theo quy dinh
cua phap luat.
- Cong tac Dang: Bi thu Dang bd co
s, hang thang, quy 5 chic sinh Kip théi bao cdo cp trén,
hoat, ra Nghi quyét dé lanh dao va ding, dt ndi dung va thoi han;
thuc hién nhiém vu cla Dang bd 30 kip thei trién khai cling nhu
theo quy dinh ctia Dang; tuyén tuyén truyén cac quy dinh méi
truyén cac Chi thi, Nghi quyét cac cling nhu cic yéu cdu cua
van ban huéng dan ctia Trung uong Dang bo cap trén.
va dia phuong d6i véi cong tac dang.

Téng 100%

Thim quyén ra quyét dinh:

nhiém vu khac khi dugc cap trén giao.

Céc van @& thude linh vue Tham muu cho Cha tich UBND tinh vé& hoat dong cua
nganh Gido duc va Dao tao trong pham vi quan 1y nha nuéc cia UBND tinh; cad

S6 cdn bé thue quyén quén Iy:Theo bién ché duge giao

Thim quyén tai chinh: Chu tai khoan

Tén VIVL: Phé Giam déc S& GD&PT

Ma VTVL:14.1.2

Ngay bit dau thue hién:
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Don vi cong tac S& Gido duc va Pao tao tinh Dién Bién

Quain ly truc tiép Gidm dbc S& Gido duc va Dao tao
Quén Iy chirc nang UBND tinh Dién Bién

Bd Gido duc va Dao tao va céc Bo, nganh cé lién
Quan hé cong vide quan; Tinh Uy, UBND, HDND tinh; S& GD&DT cac

tinh, thanh phd; linh dao céc so, ban, nganh, huyén,
thanh phd; lanh dao S& Gido duc va Pao tao; Lanh dao
hong GD&DPT; Lanh dao cac don vi truc thude Sé.

- Luat Gido duc; Ludt Lao dong; Luat Td chirc chinh
quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Ludt can bd, cong
chirc; Luat ban hanh van ban quy pham phap luét cual
HDND-UBND; Luét phong chéng tham nhiing, Luét
Tiép cong dan... va céc vin ban phép luat lién quan dén
linh vure thye hién nhiém vu dugce giao.
Cong viéc lién quan - Cac Nghi dinh cua Chinh pha, Thong tu lién tich,
Thong tir clia cic Bo, nganh.

Cdc van ban quy pham phdp ludt cia UBND tinh
Dién Bién huong dan thuc hién cong tac quan ly nha
nude vé gido duc.

Muc tidu vi tri cdng viée (16m tit tong quan vé VIVL):

- Tham muu cho Giam ddc S& GD&DT vé toan bo hoat ddng clia nganh Gido duc
va Dao tao trong pham vi quan Iy nha nudc ctia UBND tinh.

- Chi dao thue hién cac nhiém vy khac khi dwoc phén cong.

Ty trong A F s cry s X
Cac nhiém vu chinh thoi gian Ti¢u chi dalnlh glrihoan thanh
o cdng viée
(%)

3 tiéu chi dé danh gis hoan
* Cong tac Tham muy: Phdi hop voi thanh cdng vige:
Giam déc S¢ dy thao quy hoach, ké - Thuc hién bao quét toan bd
hoach dai han, 05 nim va hang nim; cac nhiém vu dugc giao va
chuong trinh, dy 4n, d& an, bién phap phat sinh;
to chirc thue hién cic phiém vu cdi - Th&i gian thuc hién cong
cach hanh chinh nhd nuéc, quyét viéc: Dam bao dang thdi gian
dinh, chi thi va cdc vin ban khac quy dinh.
thudc tha & Uy ban nha 20 3
4 uO(t: nham (lll;ien ctia Uy d an th an - Chat lugng hoan thanh cong
ﬂj‘n i ve i Vlu"’ g‘a%B‘ll\‘;D t“g; viée: Pugc UBND tinh chip
P a”l‘] g“yen quan dy cua ! thuén, phé duyét, dam bao hiéu
¢ phat trién giao duc. qua, nhanh, kip thoi; dtng, da

noi dung, thoi han theo quy

dinh, ¢6 két luan va bdo cao

tirng cdng viéc duge giao.
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* Gidp Gidm déc phyu trich, chi
dao, dicu hanh va theo doi cac linh
viee cong tic:

- Gido duc Mim non, giao duc phé
thong

- Cong tac Gido duc Chuyén
nghiép;

- Cong tac Gido duc Thuong xuyén
- Cong tac giao duc dan toc;

- Cong tac Gido duc Québc phong;
An ninh trt tu truong hoc, Gido duc
thé chit, Gi4o duc moéi tru(mg, Y té
hoc du’orng, An toan giao thdng,
phong chong t¢ nan x3 hoi;

- Cong tac xdéa mu chit va sau xo0a
mu chir;

- Hoat déng ctia Trung thm hoc tap
cong dong;

- Cong tac Khéo thi va Kiém dinh
chét luong gido duc
- Giao duc dan s - Ké hoach hoa
gia dinh;

- Cong tac Chir thip ¢4, Tir thién,
Nhan dao, Van héa x3 hoi;

- Cc“)ng tac gido duc hoa nhép va tré
khuyét tat;

- Cong tac vi su tién b ctia phu nit;
- Cong tac nghién cu va ung dung
khoa hoc;
- Cong tac van phong: Uy quyén chi

tai khoan co quan; cbng tac hanh
chinh, quan tri; cong théng tin dién
tr; kiém soat tha tuc hanh chinh; hé
théng quan 1y chét Iugng ISO: 9001 -
2008 cua co quan;

- Cong tac dio tao, bdi dudng;

- Cong tac hoc sinh, sinh vién;

40

3 tiéu chi dé danh gia hoan
thanh céng viée:

- Thuc hién bao quat toan bo
cac nhiém vu duge 2130 va
phat sinh;

- Thoi gian thuc hién cong
viéc: Dam bao ding thoi gian
quy dinh.

- Chét lugng hoan thinh cong
vice: DPuge Giam ¢ chép
thudn, phé duyét, ddm bao hiéu
qua, nhanh, kip thoi; ding, do
noi dung, thoi han theo quy
dinh, c6 két ludn va bao cho
ting cong viée duoc giao

- Tham gia mdt s6 Ban chi dao ctia
tinh, cla nganh v thuc hién céc
nhiém vu khac do Giam dbc phan
cdng;

- Thuc hién cong tic t6 chirc tiép
cong dan tai co quan; phdi hop véi

30

3 tiéu chi @& d4nh gis hoan
thanh céng viéce:

- Thyc hién bao quat toan bd
cac nhiém vy duoc g1a0 va
phat sinh;

-_Thoi gian thyc hién cong
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cac s, ban, nganh, UBND cap viéc: Dam bado ding thoi gian

huyén dé xtr 1§ cong viéc dén linh quy dinh.

vuc cong tac. - Chat lugng hoan thanh cong
- Ky cac vin ban thudc thim quyén viéc: Duge UBND tinh, Giam
dwoc phan cong phu trach, déc s& chdp thudn, dam bio
- Thye hién quy ché dan chu, thuc hi€n qua, nhanh, kip thoi;
hién viéc cong khai theo quy dinh ding, di ndi dung, thoi han

theo quy dinh, c6 két luin va
bao cdo tirng cong viée duoc
giao

cua phap luét.

—.C(“)ng _téc Dang va cac nhiém vu 10 Kip thoi l?éo cao cép. trén,

kiém nhiém khac: ding, dundi dung va thoi han.
Tong 100%

Thim quyén ra quyét dinh:

Cac van dé thude linh vuc phéi hop Tham muu cho Chu tich UBND tinh vé hoat

dong cua nganh Gido duc va Dao tao trong pham vi quin Iy nha nude ctia UBND),
tinh; cdc nhiém vu khéc khi duge cip trén giao.

S6 can bé thugc quyén quin Iy: Theo phong, ban duge phéan céng

Thim quyén tai chinh:Khong

Tén VI'VL: Truémg phong Ma VTVL: 14.1.3
Ngay bit diu thuc hién:

0T vi cOng tic S Gido duc va Dao tao
Quin 1y tryec tiép Giam dbc S& Gigo duc va Pao tao
Quin Iy chirc ning Giam déc S& Gido duc va Dio tao
Quan hé cong viéc Thuc hién nhiém vy do Lanh dao co quan giao.

Luét Gido duc; Luft Lao dong; Ludt T chitc chinh]
quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Luat cén bd, cong
chirc; Luét ban hanh vin ban quy pham phép luit cagl
HDND-UBND va cac van ban phap luét lién quan dén
X o linh vire thure hién nhiém vu duge giao.
Cong vi¢e lién quan Céc Nghi dinh cia Chinh phi, Thong tu lién tich, Thong
tu cia cac B, nganh.
Cac vin ban quy pham phap ludt cia UBND tinh Dién|
Bién hudéng dan thyc hién cong tac quan ly nha nudc vé
2140 duc.

Muc tiéu vi tri cong viéc (1om tdt téng quan vé VTVL):
- Tham muu, trién khai t& chae thue hién nhiém vu theo chirc ning, nhiém cia
phong, ban S¢ gido duc va dao tao.

- Tham gia hoat dong trong cic td chirc, doan thé: Cong tac dang, cong doan, Hoi
Doan thé. .
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- Tham gia mdt sb Ban chi dao cia tinh.

- Chi dao thuc hi¢n cac nhiém vu khac khi duoc cép trén giao,

Ciac nhiém vu chinh

Ty trong
thoi gian
(%)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Gilp Giam ddc va Phé Giam déc thuc
hién chirc nang quan 1y nha nude vé linh
vuc gido duc theo chirc ning nhiém vu
duoc phén céng; chiu trich nhi¢m trude
Giam doc Phé Gidm déc truc tiép phu
trach vé céng viée duge phan cong.

30

- Thuc hién bao quat
toan bd cac nhiém vu
dugc giao va phat sinh;
- Thoi gian thyc hién
cong viéc: Pam bao

dung thdi gian quy
dinh.
- Chét lwong hodn

thanh cong viéc: Puoc
Giam dbc, Phé Giam
dbc chip thuan phé
duyét, dam bao hiéu
qua, nhanh, kip thoi;
dung, du ndi dung, thoi
han theo quy dinh, c6
két ludn va bio céo
trng cbéng viéc duoc
giao

Quan ly can bd va cOng chie cia phong
theo ndi quy, quy ché lam viéc cia co
quan, quy dinh cia phép luat, quy ché
hoat ddng cua co quan; Chiu trach nhiém
truse lanh dao S& khi dé can bd thudc
phong vi pham ndi quy, quy ché co quan,
vl pham phap luét

10

Thyc hién Hiéu qua
viée bd tri, sur dung doi
ngil can b, céng chirc,
vién chic theo vi tri
viec lam cu thé, thuc
hién tét cai cach hanh
chinh.

- Xay dung ké hoach thye hién nhiém vu
clia phong theo tuan, thang, quy;

- Phén céng nhiém vu hudng dén, don
doc, didu phéi, theo ddi cdng viée, kiém
tra viéc dang ky ké hoach céng tac; danh
gia can by, cong chirc trong phong vé
cac ndi dung céng viéc da dang ky va
thuc hién nhiém vy theo Quy dinh vé
danh gia céng chic tinh Dién Bién va
céc van ban hudng din hi¢n hanh.

10

Giam déc S& phé duyét
ké hoach thuc hién
nhi€ém vu ctia phong da
dang ky va cia ting vi
tri viéc lam.

Dy thao, tham dinh vé noi dung nghiép
vu ddi véi cac dir thao van ban thude linh
vuc chuyén mén mad phdng quan Iy,
truée khi chuyén cho Vin phong tham
dinh thé thirc vin ban dé trinh Lanh dao

20

Van ban duoc lanh dao
phé duyét
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xem xét phé duyét, phat hanh
Trién khai, diy du cac tai liéu, vin ban ‘
m6i va phin céng nhiém vu cho can b, Theo yéu cau cua 1anh
coéng chirc trong phong dam bao khach 10 dao va thuc t€ céng
quan, dén chu, phat huy duge nang luc, viéc duoc giao
$& truong cua can bé.
St dung ding quy
Quén ly, s dung c6 hiéu qua tai sin 10 dinh, ti€t ki€ém, hiéu
duoc giao theo quy dinh qua ngudn tai chinh, tai
san dugc cap.
Thuc hién ché do bdo cao theo quy dinh . \ , .
va céc nhiém vu khac do Linh dao S6 10 Hoan thwh céc nhi¢m
. vu dugc giao
giao.
Téong 100%
Thim quyén ra quyét dinh: Tham muu cho Linh dao S¢.
S6 can bé thuje quyén quin Iy:
Thim quyén tai chinh: 0

Tén VITVL: Chanh thanh tra

AVTIVL: 14.1.4
gay bat dau thuc hién:

Don vi cong tac

S¢ Giado duc va Dao tao

IQuan Iy true tiép

Giam dbc S& Gido duc va Do tao

bu{m ly chire niing

Giam doc S& Gido duc va Pao tao

lguan hé céng viéc

Thuc hién nhiém vu do Lanh dao co quan giao.

Cong viée lién quan

Luat Thanh tra; Luat Gido duc; Luat Lao dong va cac
van ban phap luat lién quan dén linh vuc thyc hién nhi¢m
vu dugc giao.

Cac Nghj dinh ciia Chinh pht, Théng tv cta Thanh
tra Chinh phd, Bo GD&PT.

Céac van ban quy pham phap tuit cia Thanh tra tinh
Dién Bién huéng dan thyc hién cong tic Thanh tra trong

linh vue giédo duc.

Muc tiéu vi tri céng viée (t6m tit tong quan vé VTVL):
- Pieu hanh hoat ddng ciia Thanh tra $& theo nhiém vy dugc giao
- Chi dao thye hién cdc nhiém vu khéc khi duoc cip trén giao.

Ty trong ‘n R . x
Céc nhiém vu chinh thoi gian Tiéu chi danh gid
(%) hoan thanh céng viéc
Lanh dao, chi dao, kiém tra cong tac 30 - Thwe hién bao quat
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thanh tra trong pham vi quan Iy caa sé;
lanh dao Thanh tra s thuc hién nhiém
vy, quyén han theo quy dinh cua Luat
nay va cac quy dinh khac cua phap luat
¢6 lién quan;

toan bd cdc nhiém vu
dugc giao va phét sinh;
- Thoi gian thuc hién
cong viéc: Pam bio
ding théi gian quy
dinh.

- Chit lwong hoan
thanh céng viéc: Duoc
Giam dbc, Phé Giam
dbc chép thuin phé
duyét, dam bao hiéu
qud, nhanh, kip thoi;
dung, dd ndi dung, thoi
han theo quy dinh, ¢6
két luan va bao céo
ting cOng viéc dugc
g1ao

X 1y viée chong chéo vé pham vi, ddi
tuong, noi dung, thoi gian thanh tra trong
pham vi duoc phén cap quan 1y nha nudce
cua so.

10

Theo ding yéu ciu cuta
Thanh tra B4 GD&PT
va thanh tra tinh Dién
Bién

Quén 1y can bd va cong chac cia phong
theo ndi quy, quy ché lam viéc ciia co
quan, quy dinh cta phip luét, quy ché
hoat d¢ng cia co quan; Chiu trach nhiém
trude lanh dao S& khi dé cén bo thude
phong vi pham ndi quy, quy ché co quan,
vi pham phép luét

10

Thuc hién Hiéu qua
viéc bd tri, sir dung ddi
ngili can bg, céng chue,
vién chirc theo vi tri
viéc lam cu thé, thuc
hién t3t cai cach hanh
chinh.

- Xay dung ké hoach thuc hién nhiém vy
cta phong theo tuan, thang, quy;

- Phén cong nhiém vu huéng dén, don
ddc, didu phbi, theo doi cong vide, kiém
tra viéc diing ky ké hoach cong tac; danh
gla can bg, cong chic trong phong vé
cac ndi dung cong viée di ding ky va
thue hién nhiém vy theo Quy dinh vé
danh gi4 cong chic tinh Pién Bién va
cac van ban hudng dan hién hanh.

10

Giam ddc S& phé duyét
ké hoach thuc hién
nhiém vy ctia phong d3
dang ky va cua ting vi
tri viéc lam.

Du thao, thim dinh vé ndi dung nghiép
vy ddi v6i céc du thao van ban thudc linh
vuc chuyén mén ma phong quan 1y,
truée khi chuyén cho Vin phong thdm
dinh thé thirc van ban dé trinh Linh dao
xem xét phé duyét, phat hanh

10

Van ban dugc 1anh dao
phé duyét

_
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Trién kiai, ddy du céc tai lidu, vin ban ‘
m&i va phan cong nhiém vu cho can b, Theo yéu cau cua lanh
cong chirc trong phong dam bao khach 10 dao va thyc t€ céng
quan, ddn cht, phat huy dugc nang luec, viéc duoc giao
& truong clia can bo.
Su dung ding quy
Quan ly, sir dung cé hiéu qua tai san 10 dinh, tig%t kiém, hiéu
duge giao theo quy dinh qua ngudn tai chinh, tai
san dugc cap.
Thure hién ché d bao c4o theo quy dinh e
s a s 9 P t
va cac nhiém vu khic do Linh dao S& 10 Hoan. har.lh cac nhi¢m
) vu dugc giao
giao.
Tong 100%

Thim quyén ra quyét dinh: Tham muu cho Lanh dao So.
S6 cdn b thudc quyén quin ly:

Thim quyén tai chinh: 0

Tén VI'VL: Chanh Vin phong

M3 VTVL: 14.1.5
Ngay bit diu thuc hién:

Don vi céng tic

Vin phong S¢ Gido duc va Dao tao

. .z Giam dbc, Phé Giam dde
Qudn ly trwe tiép

L Gidm dbc
Quin ly chire ning

Phé Giam déc phu trach linh vuc Vin phong

Van phong céc sd, ban, nganh;
Quan hé cong viée

SE.

thanh iy, UBND huyén, thanh phé quan trong toan tinh;
Lénh dao cac phong, ban Sa: phong GD&PBT, Trung tam
DN&GDTX huyén, thanh phd va cic don vi trire thudce

Vién phong Huyén uy,

Cong viéc lién quan

Nim chic cac vian ban chi dao, hudng dan cia Bo
GD&DT, clia Tinh va cia Nganh vé cdng tc Vin phong.

Muc tiéu ciia vj tri cong vide:

truyén; dbi ngoai va hop téc quéc té.

Giap Giam déc So cng tic tham muu, tong hop; hanh chinh quan tri; cai cidch hanh
chin‘h, diu phdi hoat dong cua co quan; thi dua, khen thudng,

théng tin, tuyén

Cic cong viée chinh Ty t.fr(_)n% thoi | Tiéu chi danh glz-lﬁhoan thanh céng
gian (%) viéc

Diéu hanh chung, chiu - 86 lugng cong viée: Hoan thanh

trach nhi¢m truée Giam -~ Thoi gian thyc hién cong viéc: Kip

doc v€ mot hoat dong 10 thoi.

cla Van phong; truc - Chat luong hoan thanh cong viée: Pat

ti€p theo ddi, doén doc yéu cau. N
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cac c¢cbng viéc cua cac
phong, ban S54.

Chi dao xay dung
chuong trinh, ké hoach
cong tac thang, nam cua
co quan; xay dung lich

- 86 luong cong viée: Hoan thanh
- Thoi gian thuc hién cong viée: Kip

cong tac tuén cua Lénh 20 thon.
dao So, Iénh dicu xe; - Chét lugng hoan thanh céng viée: Pat
x@y dung k¢ hoach theo yéu clu,
tudn, thang, nim, nim
hoc ctia Vian phong.
, - S6 lugng cong viée: Hoan thanh
Chi dao cac mat cong e cn . )
, 2 - Thot gian thue hién cong viée: Kip
tac: Tham muu - tong g
y . 30 thor.
hop, Van thu luu trx, . o ]
CNTT, co sé vit chat,... - Chét lugng hoan thanh cong viée: Pat
‘ yéu ciu,
) c - S6 luong cong viéc: Hoan thanh
Theo ddi, dén doc, kiém .. cn i )
.2 . LA n - Thot gian thyc hién cong viée: Kip
tra, kiém soat tién do 20 thovi
cong viéc caa CBCCVC ' . . . i
Vin phong. - Chat lugng hoan thanh cong viéc: Pat
yéu cau.
- S8 luwgng cong viéc: Hoan thanh
Duyét cac van ban cia - Thoi gian thuc hién cong viée: Kip
cac phong, ban S& trudc 20 thoi.
khi trinh ky. - Chéy lugng hoan thanh céng viéc: Pat
yéu céu.
Téng 100%

Thim quyén ra quyét dinh: Khong
S$6 ean bd thuoce quyén quan Iy:

Tham quyén tai chinh: Khoéng

Tén VI'VL: Ph6 Truéng phong

Ma VTVL: 14.1.6
Ngay bt ddu thue hién:

Don vi cong tic

S& Gido duc va Dao tao

Quin Iy trire tiép

Trudng phong

IQuén Iy chire ning

Giam doc S& Giao duc va Pao tao

Quan hg cong viéce

o1a0;

Thuc hi¢n nhi€ém vu do Lanh dao co quan, Trudng phong

Luat Gido duc; Ludt Lao ddng; Luat T chirc chinh|
quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Luat cén bo, cong
chire; Luét ban hanh van ban quy pham phap luat cdal
HDND-UBND va céc vin ban phép luat lién quan dé
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g1ao duc.

Cong viéc lién quan

linh vuc thye hién nhiém vu duge giao.

Cac Nghi dinh ctia Chinh phi, Théng tu lién tich,
Thong tu cia cic BY, nganh.
Cac van ban quy pham phap Iuét cia UBND tinh Dién|
Bién hudng dan thuc hién cOng tac quan 1y nha nude vé

phong, ban S¢& gi4o duc va dao tao.

Doan thé. .
- Tham gia mdt s6 Ban chi dao ctia tinh.

Muc tiéu vi tri cdng viée (t6m it tong quan vé VT VL):
- Tham muu, trién khai t§ chirc thue hién nhiém vy theo chirc ning, nhiém ciia

- Tham gia hoat dong trong cac t6 chire, doan thé: Cong tac dang, cong doan, Hoi

- Chi dao thyuc hién cac nhiém vy khéc khi duoc cp trén giao.

N , Ty trong Tiéu chf dénh gia
Cac nhiém vu chinh thoi gian R R n A
o hoan thanh c¢éng viéc
(%)
T1ham gia xay dung’ ké I}Oach cong tac Gism déc phé duyét
cia phong theo chitc ning, nhiém wu 10 .
. nd1 dung tham muu
dugc giao
Tham muu trién khai thue hién ké hoach Y S
N f \ . Giam doc S& phé duyét
cong tac cua phong theo chic ning, 10 ~
. i no1 dung tham muu
nhiém vu dugc giao
Thuc hién phdi hop cong tac, td chire Giam déc S& phé duyét
thdm dinh céc nhiém vu duge giao phu 10 nhiing ndi dung nhiém
trach vu da trinh
Truc tié a2 va N
ruc tiep tham gia vao qua trinh thyc Gidm déc S& phé duyet
hién céc nhiém vu theo chirc ning, - ne i
5 nhitng ndi dung nhiém
nhiém vu cta Phong duoc giao phu o s
vu da trinh
trach, quén 1y
Xay dung bao cao so két, tdng két dénh Gidm dbc S phé duyst
. N o : 5 L
gia hoat dong theo chitc niing, nhiém vu bao cao
Té chac cong tac tdng hop thong tin, Giam déc S& phé duyét
théng ké, bao cdo, luu trit vé Iinh vuc 10 béo céo
dugc phéan cong phu trach
Hudng dén vé chuyen mon, nghiép vu Giam dbc S¢ phé duyét
d6i véi cac co quan vé Tinh vuc chuyén 10 van ban hudng dan
mdn, chuyén nganh droc giao
Tham gia cic Té gitp viée céc Ban chi Hoat dong tich cuce, c¢é
dao 10 dong gbp cho To gitip
viéc, Ban chi dao hoan
thanh nhiém vu
Tham gia céc cudc hop dé trién khai thue 10 Tham gia diy du cac
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hién nhiém vu cudc hop

Pidu phdi, xi 1y cac céng viéc chung cua Két qua giai quyét cong
phong khi Trudéng phong ving 10 viéc duoc Lanh dao
chap thudn
Thuc hién cac nhiém vu khac do Linh Hoanv than%l, cac flhl@n}
dao S& giao 10 v cua Giam doc S&
] g1a0
Téng 100%

Tham quyén ra quyét dinh: Tham mwu cho Lanh dao S&.
S6 can b thude quyén quin ly:

Thim quyén tai chinh: 0

Tén VIVL: Pho Chanh thanh tra MaVTVL: 14.1.7
Ngay bit diu thuc hién:

Don vi cong tac Thanh tra S&¢ GD&DT

Quan Iy truc tiép Chéanh Thanh tra

Quin Iy chire niing Gidm dbc S& GD&PT

- Trong pham vi nhi¢ém vu dugc giao, Phé Chanh Thanh tra
bao cdo truc tiép két qua thue hi¢n véi Chanh Thanh tra;
chiu sur giam sat truc ti€p cita Chanh Thanh tra.

A - Cac Thanh tra vién trong don vi.

Quan h¢ cong vige - Céc Phong ban thuée S& GD&DT.

- Cac cong tac vién thanh tra.

- Céc co sé gido duc trén dia ban tinh Pién Bién.

- T4 chirc va hoat dong thanh tra gido duc theo Nghi
dinh 42/2013/ND-CP.

- Thanh tra chuyén nganh trong linh vuc gido duc theo
Thong tu 39/2013/TT-BGDPT.

- Theo doi, don dbc, kiém tra viéc thyc hién két ludn,

. . kién nghi, quyét dmh xir 1y vé thanh tra theo Théng tir
Cong vige lién quan ) 5013/ TTTTCP.

- To chirc va hoat dgng thanh tra cac ky thi theo Théng
tu 56 23/2016/TT-BGDDT.

- Tiep cong dan, giai quyet khiéu nai, t§ cdo theo Luat
Tiép cong dan, Luat Té Cao, Luit khiéu nai nam 2011,

- Mot s6 cOng vi€c khac.

Muc tiéu ciia vi tri céng viée:
Phé Chéanh Thanh tra s¢ gitip Chanh Thanh tra sé phu trach mot hoiic mot sb

finh virc cong tac (thanh tra chuyén ngianh truémg THPT, TT GDTX; theo doi, don
dbe, kidm tra thuc hién két ludn thanh tra; thi dua, khen thuéng trong nganh thanh
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tra; thong tin bao c4o....) va chju trach nhiém truée phéap ludt, trrée Chanh Thanh
tra s¢ trong viéc thuc hién nhiém vu dugce giao.

Cic cong viéc chinh Ty trgng | Tiéu chi dinh gia hoan thinh céng
thoi gian viéc
(o)

- Pam bao v& théi gian, Chét lugng cac
ban ké hoach: Bam sat ké hoach tuan,
thang, nam cua Thanh tra Sé; phu hop
v6i diéu kién thuc té; dam bao theo
chirc nang, nhiém vy duoc phan cong
va mang lai hiéu qua cao nhét.

Xay dung ké hoach cong tac 10

- S8 lvong: Pu sb lugng céac cudc
thanh tra chuyén nganh va thanh tra
hanh chinh theo ké hoach

- Thoi gian: Pam bao vé& thei diém
thanh tra theo k& hoach cong tac thanh
tra giao duc hang nam; dung quy dinh
vé thoi lugng tién hanh mét cudc thanh
tra (khéng qua 30 ngay; trudng hop

Tham muu trién khai cac phic tap thi khéng qué 45 ngay).

cudc thanh tra chuyén ngénh - Chét llI(_)'IlgC Cac két Iugn thanh tra
va thanh tra hanh chinh 10 dénh gia diung thuc trang, tinh hinh nha
trong linh vuc gido duc trudong trong moéi quan hé chung va cé

sw so sanh vOi mit bang cia dia
phuong, khu vuc, vung mien va tiéu
chuin truong chudn quéc gia theo quy
dinh cta B Gido duc va Pao tao. Thuc
hién cudec thanh tra c6 két qua, dam bao
ding phap ludt va cic vin ban hudng dan
v€ cong tac thanh tra hién hanh, khach quan,
dan chu, c6 két luin, kién nghi & rang,
ddng thoi theo do1 viéc thyuc hién céc kién
nghj d6 clia cip c6 thdm quyén.

- Sb lugng: Theo ddi, dén dbc tht ca cac
cufc thanh tra theo ké hoach; tién hanh
kiém tra tdi thidu 02 don vi trong thyc

hién két luan thanh tra.

- Thoi gian: Dam bao vé thoi gian dén
Tham muu theo doi, don ddc, theo dbi va kiém tra theo Théng tu
doc, ki€m tra thyc hién két 20 01/2013/TT-TTCP.
luén thanh tra - Chat lugng: Thuc hién theo ddi, don

déc, kiém tra dang quy trinh, ndi dung
theo Théng tu 01/2013/TT-TTCP; tham
muu xtt 1y két qué theo doi, don dbe,
kiém tra ding thim quyén, kip thoi,
khich quan, minh bach va tuin thii cac
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quy dinh cta phap luit.

Tham muu chi daor thuc hién
cdng tac phong chong tham 10
nhiing

Theo yéu cau ctia Chanh thanh tra va
thuc t€ céng viéc dugce giao

Tham muu thuc hign cong.
tac t1ep cong déan, giai quyét

quyét khiéu nai, té céo 10

- (iai quyet hét cac don thu KNTC,
khong dé ton dong.

- Dam béao ding thoi gian quy dinh.
- Ding quy dinh ctia phép luit.

Théng tin, bao cio 10

- Dam bao vé thoi gian; Chét lugng cac
loat bao cao: Theo ding dé cuong quy
dinh; s6 lidu chinh x4c; danh gia ding,
khach quan két qua dat duoc va rit ra
dugc bai hoc sinh nghiém trong quan
1, chi dao thuc hién.

Theo déi tinh hinh gido duc

cac huyén, TP 10

Céap nhép thong tin thuong xuyén; kip
thoi; tong hop, phén tich théng tin va
b4o cho, dé xudt xir Iy théng tin,

Tham gia thanh tra cac ky

thi 10

- C6 tinh than trach nhiém cao dbi véi
cOng viéc dugc giao.

- Ném vitng nghiép vu thanh tra thi, quy
ché thi vi cac van ban khac cé lién
quan dén ky thi.

- Bam bao chinh xac, khach quan, trung
thuc, cong khai, ddn chu va kip thoi;
dang ndi dung, dbi tugng theo quyét
dinh thanh tra.

- Kip thoi tham muu cho Lanh dao x@
Iy cac tinh hudng bét thuong; phong
ngua tieu cyc, phat hién, x 1y hoic
kién nghi xt 1y sai pham.

Boi dudmg, tap huén cho

CTVIT 10

- Bién soan tai liéu tap hudn; thuc hién
dung, du chm:mg trinh tép huan cac
cong tac vién hidu va van dung tét trong
thuc té céc noi dung di dugc tap huin.

Téng 100%

S6 cdn b§ thuée quyén quan ly:

Thim quyén ra quyet dinh: C6 (khi dugc Chanh Thanh tra Gy quyén)

Thim quyén tai chinh: Khéng

Tén VI'VL: Phé Chanh Viin phéng

Ma VTVL: 14.1.8
Ngay bt dau thuc hién:

Don vi cong tac

Vin phong Sé Gido duc va Dao tao
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Quan Iy true tiép

Chanh Vin phong

Quién ly chire ning

Giam doc

Pho Giam déc phu trach linh vuc Vin phong

Quan hé cong viée

Céc chuyén vién tdng hop ctia céac phong, ban S&; phong
GD&DT huyén, thanh pho va cac don vi truc thudc.

Coéng viéce lién quan

Muc tiéu ciia vi tri cdng viéce:
Giap Chanh Vian phong quan 1y, chi dao Vin phong thuc hiér} nhiém vu: Thi
dua - khen thudng; théng tin, tuyén truyén; hanh chinh quén tri, doi ngoai va hop

tac quoc té.

Cac cdng viée chinh

Ty trong thoi
gian (%)

Tiéu chi danh gia hoan thanh céng
viéc

Theo doi, chi dao cong
tac thi dua khen thudéng
cla co quan va trong
toan nganh; chi dao viéc
trién khai céc cudc vin
dong, phong trao thi dua
gin véi viéc hoc tap va
lam theo tAm guong dao
dire I Chi Minh trong
nganh.

20

- 86 luong cong viéc: Hoan thanh

- Thot gian thuc hién cdng viéc: Kip
thor.

- Ché‘t lugng hoan thanh cong viéc: Pat
yéu cau.

Theo ddi, chi dao chuin
bi diéu kién lam viéc
cia co quan; phu trach
cong tac don tiép khach,
1€ tan; trang tri sap xép
cac phong lam viéc, hoi
truong, phong  hop,
phong  udng  nuéc
chung; chi dao cic hoat
dong.

20

- 86 luong cong viéc: Hoan thanh

- Thoi gian thuc hién cong viée: Kip
thoy.

- Chét lwgng hoan thanh cong viée: Pat
yéu céu,

’?'heo ddi, chi dao kiém
soat thuc hién quy dinh
van héa cdng s& (trang
phuc, giao tiép, irng x1).
Chi dao thuc hién cong
tac thoéng tin, tuyén
truyén; thu ky Ban bién
tip Ban tin gido duc.

20

- S6 lugng cong viéc: Hoan thanh

~ Thot gian thue hién cdng viéc: Kip
thon.

- Chit lugng hoan thanh cong viée: Pat
yéu ciu.

Phdi hop véi cong doan
cO quan cham lo doi
song vét chét va tinh
thin cho cho can bd,

20

- S luong cong viée: Hoan thanh
- Thoi gian thuc hién cong viée: Kip
thoi.
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cong chirc co quan. - Chét luong hoan thanh coéng viéc: Pat
Xay dung ké hoach mua yéu cau.

sam, sira chita co sé vat
chét, phuong tién lam
viéc; quan 1y va bao
quan cac tar san duoc

21ao.
-S4 lugng céng viéc: Hoan thanh
Thtc hién cac cong viée - Thor gian thyc hi¢n cong viée: Kip
khac do Léanh dao S&, 20 thon.
CVP phan céng. - Chég lugng hoan thanh céng viée: Pat

yéu catl.

Tong 100%
Thim quyén ra quyét dinh: Khong

S6 can b thude quyén quan ly:

Thim quyén tai chinh: Khong

2. Vi tri c6ng viéce thudc nhém chuyén mon, nghiép vu:

Tén VIVL: Quin Iy gido duc mim non Ma VTVL: 14.2.1
Ngay bat dau thuc hién:

rBo’n vi cdng tic Phong Gido duc mam non

Quan Iy truwe tiép Trudong phong

Quin Iy chire ning Giam dbe

Quan hé céong vige Cac VTVL khic lién quan dén VTVL nay

Cong viée lién quan - Céc loai vian ban cia Chinh phu, B6, Ban nganh trung]

uong, tinh Jién quan dén cdp hoc mam non.

- Cac ta liéu, chuong trinh gido duc mim non clia cic
nuée trong khu vre va cac nudc tién tién trén thé giGi dj
qua dich thuat.

- Nghién ctru thye tién giso duc mam non trén dja ban
tinh Pién Bién, toan quéc, trong khu vuc va thé gidi.

Muc tiéu ciia vj tri cong viée:

- Thue hién chirc nang quan 1y nha nuéc vé 1inh vuc gigo duc mam non trén dia
ban tinh.

- Phat trién va nang cao chat lugng gido duc toan dién cho tré mam non; thuc hién
hi¢u qua cac chuong trinh, dé an, du an phat trién gido duc mam non; giam ty 1é tré
suy dinh dudng; chuén bj tot tiéng viét cho tré mim non dan toc thiéu so trude khi
vao hoc 16p 1; gido duc k¥ niing séng phu hop véi do tudi; duy tri nang cao chét
lugng pho cép gido duc mam non cho tré em 5 tudi.
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- Xay dung trudng mam non dat chuin quéc gia; trudng mam non chit luong cao,
cac md hinh quan 1y, cham séc, gido duc sang tao.

- Thyc hién hiéu qua quédn ly, ing dung cong nghé thong tin trong gido duc mam
non, xay dung hé théng théng tin luu trit phuc vu cong tac quan 1y nha nuée vé linh

vuc gido duc mim non.

- Nghién ctru, Ung dung thanh tuu khoa hoc gido duc méam non, phd bién sang kién
kinh nghiém; diy manh x3 hdi hoa gido duc mam non.

Cidce cong viée chinh Ty trong | Tiéu chi d4nh gi4 hoan thanh
thoi gian cong viée
(%o)
Xéy dung ké hoach va phan cong 5 - Dam bao thoi gian;
dieu hanh cac cong viéc phong - Dam bdo sb luong, chat
GDMN lugng cong viée;
- Pat dugc muc tiéu, dép ung
yéu chu dé ra.
Tham muu, xidy dung céc van ban 5 - Dam bao thoi gian;
quan 1y, chi dao cap hoc mam non, - Pam biao sb luong, chét
cac chd truong, chinh sich cua lugng cong viéc:
Ding, Nha nug'orc, Chméh sa’ch cua d}a - Dat dugc muc tiéu, dap ang
phuong cho cap hoc dé phét trién cap véu ciu d2 ra.
hoe mdt cach phu hgp tinh hinh dia
phuong
Chi dao cong tac kiém tra, danh gia 5 - Pam bao thdi gian;
tinh hinh thuc hién nhiém vu nim - bam bao sb lugng, chét
hoc ctia cic phong GD&DPT lugng cong viée;
- Pat duge muc tiéu, dap tng
yéu ciu dé ra.
Tham gia va theo doi cac hoat dong 2,5 - Dam bao thoi gian;
cac dé an, du an, chuong trinh ¢6 - Dam bao sé luong, chit
lién quan dén gido duc mim non lugng cong viée;
theo sy phén céng ctia Linh dao - Dat_ duge muc ticu, dap mg
yéu ciu dé ra.
Chi dao theo d6i danh gi4 chit lwong 2,5 - Bam bao thoi gian;
cham soc gido duc tré, chat lugng - Bam bao sb luong, chit
doi ngli qua céc Hoi thi, cic cuge lugng cong viée; ‘
thanb tra, kiém tra - Pat duge muc tiéu, dip ung
yéu ciu dé ra.
Tham muu, chi dao td chic kiém tra 2,5 - Dam bao thoi gian;

cong nhén trurorng mim non dat
chuin quéc gia

- Dam bdo s6 luwong, chat
luong cong viée;
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- Dat dugc muc tiéu, dap (mg
yéu chu dé ra.

Tham muu, dé& xuit, danh gia cong 2,5 - Dam bao thoi gian;

tac thi dua khen thudng cta clp hoc - Pam bao s6 luong, chit

mam lugng cong viéc;
- Dat duge muc tiéu, dap tng
yéu ciu dé ra.

Chi dao cong tac phat trién gido duc 5 - Dam béo thoi gian;

mém non trén dia ban tinhDién Bién, - D&m bao sb6 Iugng, chit

dac biét dbi véi gigo duc tu thuc lugng cong viéc;
- Dat dugc muc tiéu, dap ing
yéu cau dé ra.

Gop y cac van ban, ké hoach, 5 - Ddm bao thoi gian;

chuorng trinh, bao céo cta cac nganh, - Pam bio s6 luong, chit

céc cap, cac phong ban; tham gia céac lugng cong viéce:

C“‘-jc hop giao ban; hoc tap, boi - Dat dugc muc tiéu, dap tng

dutng yéu ciu dé ra.

Té chire thyc higén chuong trinh Gido 5 - Dam bao thoi gian;

duc mam non; [inh vuc phat trién - Pam bao sb luong, chét

nhén thirc va thé chét. lugng cong viéce;
- Dat dugc muc tiéu, dap Ung
yéu cu dé ra.

Cong tac bdi dudng thudng xuyén 5 - Ddm bao thoi gian;

cho dgi ngtt CBQL, GV méam non - Dam bao sb lwong, chit
lugng cong viée;
- Dat duge muc tiéu, dap Gng
yéu ciu dé ra.

Cong tac: Hoi giang, hoi thi, thanh 5 - Dam béo thoi gian;

tra, thuc tdp su pham - bam bao s6 lugng, chét
lugng cong viée;
- Dat dugc muc tiéu, dép ang
yéu cdu dé ra.

Téng hop, huéng dan, béo cao thong 5 - Dam bao thoi gian;

ké dinh ki, huéng dan nhiém vu cip - Dam bio sb Iugng, chét

hoc MN lugng cong viéc;
- Bat dugc muyc tiéu, déap tng
yéu cau dé ra.

Theo doi “Chuong trinh phat trién 2 - Bam béo thoi gian;

cong dbng 14y tré em lam trong tam’, - Pam bao sbé lugng, chit

cong tac nghién clru khoa hoc, sang lugng cong viéc:

kién kinh nghi¢m - Pat dugc muc tiéu, dap ng
yéu cau dé ra.

Phéi hop cac phong thuc hién cong 2 - Dam bao thoi gian; s lweng, |
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tac thanh, kiém tra cac hoat dong
cham séc, gi4o duc tré trong cac co
s¢ GDMN

chat lwong cong viée;
- Dat duge muyc tiéu, dap ng
yéu clu dé ra.

Huéng din, chi dao thuc hién
chwong trinh, phuong phap giang
day gido duc mam non va cong tac
kiém tra danh gia thyc hién chuong
trinh gido duc mam non.

- Dam béao thoi gian;

- Dam bao sb luong, chat
lugng cong viéc;

- Dat dugec muc tiéu, dap tng
yéu céu dé ra.

Xay dung va chi dao truong mam
non chit luvgng cao

- Dam bao thoi gian;

- Pam bao sb luong, chit
luong céng viéc;

- Dat duoc muc tiéu, dp img
yéu céu dé ra.

To chitc so két, tong két, theo ddi
tong hop béo céo dinh ky, dot xuét,
chuyen dé thudc linh vue giao duc
mam non .

- Dam béo thoi gian;

- Pam bao sb luong, chat
luong cong viée;

- Dat dugc myc tiéu, dap tng
yéu céu dé ra.

T6 chic boi dudng chuyén mon
nghiép vy cho doi nghl céan bd quan
1y gi4o vién mam non

- bam bao thot gian;

- Pam bao sb lugng, chét
luong cong viée;

- Pat duge muc tiéu, dép ung
yéu cdu dé ra,

Nang cao chat lugng thu:c hién Bo
chuan phat trién tré em 5 tudi

- Dam bao thoi gian;

- Dam bao s6 lrong, chat
luong céng viée;

- Dat duge myc tiéu, dap tng
yéu ciu dé ra.

Cong tac gido duc médm non ngoai
cdng lap

- Dam bao thoi gian;

- Pam bao sb luong, chit
luong cong viéc;

- Dat dwgc muc tiéu, dap tng
yéu cau dé ra

Chuong trinh 8140 duc nha tré, huy
ddng tré nha tré dén truong

- Pam béo thoi gian;

- Bam bao sb lugng, chit
luong cdng viéc,

- Dat dwoc muc tiéu, dép éng
yéu clu dé ra

| Chuyén sau iinh vuc gido duc phat

- Pam bao thoi gian;
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trién ngdn ngilr, tham m¥y

- Dam béo sb lwgng, chét
luong cong viéc;

- Dat dugc muc tiéu, dap img
yéu ciu dé ra

Tham gia thye hién nhi¢m vu cia doi
ngli ¢t can cép tinh v té chirc bdi
dudng chuyén mon nghiép vu cho
ddi ngit CBQLGVMN theo ké hoach

- Bam béo thoi gian;

- Dam bao s6 lrgng, chat
luong cong viée;

- Pat ‘d‘uc_r‘c muc ticu, dap ong
yeu cau dé ra

Cong tac cham s0c, giao duc tré em
dan toc thiéu sd; tang cudng tleng
Viét cho tré em dan tdc thiéu sd; 16p

ghép

- Dam béo thoi gian;

- Bam bao sb lwong, chét
lugng cong viée;

- Dat duge muc tiéu, dap img
yéu cau dé ra

Cong tac gido dyc tich hgp trong
gido duc mam non; gido duc hoa
nhép tré khuyét tat

- Dam bao thoi gian;

- Dam bao sb lrong, chét
lwong cong viéc;

- Dat duoc muc tiéu, dap g
yéu cau déra

Dy 4n Tang cudng kha ning sén
sang di hoc cho tré mam non; Trung
tdm gido duc mam non dua vao cong
dong

- Dam bao th&i gian;

- Dam bao s6 lugng, chit
lugng cong viéc;

- Bat dugc muyc tiéu, dap ung
yéu cdu dé ra

Thuc hién mét s6 cong viée khic do
lanh dao phan cong

- Pam bdo thoi gian;

- Pam béo sé lugng, chit
lugng cdng viée;

- Dat dugc muc tiéu, dap Gmg
yéu cdu dé ra

Xay dung ké hoach, huéng dan, chi
dao, kiém tra, gidm sét, khen thudng
viéc thue hi¢n Cong tac phé cdp giao
duc mdm non cho tré em 5 tudi,

Cdng tac ngoai ngf, tin hoc, hdi
nhip trong gido duc mam non

- Dam bao thdi gian;

- Pam bao sb lugng, chét
lugng cong viée;

- Dat dugc muyc tiéu, ddp img
yéu cau dé ra

Cong tac tuyén truyén, phd bién kién
thirc khoa hoc vé cong tac cham séc
giao duc cac bac cha me va cong
ddng thudc 1inh vue GDMN, Chuyén
sdu linh vuc gido duc phat trién tinh
cam va k¥ nang xa héi; gido duc ky
nang séng cho tré mam non

- Ddm bao thot gian;

- Dam bao s6 luong, chat
luong cong viée;

- Dat dugc muc tiéu, dap ang
yéu cau dé ra

Cong tac cai cich thu tuc hanh
chinh; theo doi, quan 1y hd so ¢ong

- Pam béo thoi gian;
- Ddm bao s lwong, chat
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viéc cia phong GDMN lugng cdng viée;
- Dat dugc muc tiéu, dap ung
yéu cau dé ra

Céc md hinh quan 1y, cham séc, gido 2 - Bam bao théi gian;
duc mdm non; Xay dung truong - Dam bao s6 lwong, chit
mam non ldy tré lam trung tam, moi lugng cong viéc;

truomg gido duc ldy tré 1am trung
tam, Chuyén sdu linh vuc gido duc
phat trién tinh cam va k¥ nang x3
h01 gido duc k¥ nang song cho tré
mam non;

- Dat dugce muc tiéu, dap img
yéu cau dé ra

Cong tac xdy dung néng thén moi 2 - Dam bao thoi gian;

- Bam bao s6 luong, chét
luong cong viéc;

- Dat duge myc tiéu, dap ing
yéu céu dé ra

Téng 100%
Tham quyén ra quyét dinh: Cé

S6 cin b thude quyén quén ly:
| Thim quyén tai chinh: Khong

Tén VIVL: Quan I gido duc tiéu hoc Ma VTVL: 14.2.2
Ngay bt ddu thue hién:
Don vi cong tac Phong GDTH
Quin Iy trwe tiép Trudng phong Gido duc Tiéu hoc
Quén Iy chirc niing Giam déc S¢ GD&DT
Quan h¢ cong viée Céac VTVL khéc trong Phong lién quan dén VTVL nay
Cong viéc li€n quan Cac loai van ban cua Quoc héi, chinh phi, B9, nganh

(rung uong lién quan den glao duc tiéu hoc (Chién Tuog
phat trién Quéc gia vé tré em; vé che dé chinh sach cho
can by quan li, gido vién, hoc sinh tiéu hoc; cac van ban|
quy pham phép Iuit va van ban dudi ludt lién quan dén
cap hoc; ...)

Cac vin ban cua Tinh dy, HDND, UBND tinh vé chi
trwong, chinh sach, ... lién quan dén phat trién GDTH
trén dia ban.

Nghién ciru chién luge phat trién GDTH, chuong trinh
gido duc ctia médt s6 nude trén thé giGi, mot s6 tinh thanh
trong cd nudc.

Nghién ctru thuc tién co sé gigo duc tidu hoc trén dia ban
tinh Dién Bién.
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Muc ti€u ctia vi tri cdng viée:

- Tham muu chién lroc phét trién gido duc tiéu hoc va ndng cao chit luong gido
duc; Phan tich, tong hop va du bao sé liéu thong ké, tong hop cap hoc theo quy
dinh;

- Tham mu, t6 chirc bdi dudng chuyén mon nghiép vu cho doi ngii CBQL, GVTH

- Ké hoach PCGDTH DDT, phéi hop thuc hién cbéng tic XMC; Trudng tiéu hoc
dat Chuéin Quéc gia; Gido duc dan toc cép tiéu hoc;

- Nghi€n ciru sw pham (rng dung, M hinh gido duc tiéu hoc, té chirc ung dung kinh
nghiém, thanh twu khoa hoc gido duc tiéu hoc,téng két phd bién, trién khai nhan
réng dén céc trudng tiéu hoe.

- Thanh tra, kiém tra, kiém dinh céc hoat dong GDTH.

- Tham dinh céc didu kién tiéu chudn dé trinh chp c6 thdm quyén cép phép, thu hdi
gidy phép thanh 1ap v hoat dong dbi véi cic co s& gi4o duc.

- Chi dao va phu trach Chuong trinh day hoc cic mén hoc cip tiéu hoc.

- Phu trach cong nghé théng tin, xay dung hé théng théng tin luu trit phuc vu cong
tic quan 1y nha nuéc va chuyén moén. Phy trach bdi dudng hoc sinh giéi, hoc sinh
ning khiéu. Phu tréch cic vin dé co lién quan dén day thém va hoc thém trong
trrong tiéu hoc.

Cac cong viée chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan thanh
thoi gian cong viée
(%0)

Xay dung ké hoach cong tic cua
phong va to chuc trién khai thuc

hién. 10 Du thdo x4y dung vin ban
Tham muu chién luge phat trién )
giao duc tiéu hoc va nang cao Du théo xdy dung vin ban (Dé
chat lwong gido duc, dic biét gido an, k€ hoach, to trinh, bao co,
duc vung dan tdc thiéu s6 10 o)

Chi dao va phu trach Chuong Du thio xay dung vin ban (ké
trinh day hoc cdc mén hoc cip hoach, t¢& trinh, hwéng dan, bao
tieu hoc 10 cao, ...)

Du thao x4y dung vin ban (ké
i i ] hoach, huéng dan, tai liéu tap
Kiém tra trudng chuin Quoc gia 10 hudn, théng bio, béo cho. . .)

Tham muu, té chic bdi dudng
chuyén mén nghiép vu cho do6i

ngii CBQL, GVTH ; hd tro ki Du thao xiy dung vin ban
thuat, nghi€p vu cho gido vién; (huéng din, cong vin, gidy moi,
tham gia cac 16p tdp hudn, hodi tai liéu tdp huin, bdo cio, chuin
nghi, hoi thio do B6 GD&DT 6 bi cac diéu kién v& co s¢ vat chét,
chirc 20 thanh quyét toan. . J)

Cong tac nghién ciru khoa hoc sur Du thao xiy dung vin ban
pham tng dung, 16 chic tUng (huéng dén, cdéng viin, hoi nghi,
dung kinh nghiém, thinh tyu 10 héi thio, bai bao ...)

1381




khoa hoc gido duc tiéu hoc ,tong
két phé bién, tr1en khai nhin rong
dén céc truong tiéu hoe

Tuyén truyen cac chu truong,
duong 181, trao dbi chuyen mon
nghiép vu, mé hinh gido duc trén
cac phuong tién théng tin dai

D thao cac bai viét, kich ban

ching 5 quay bédng dia, ...

Tai liéu hudng din day hoc, tai
Tai liéu hoa cac md hinh hinh li€u kinh nghiém trién khai mo
giao duc 5 hinh
Kiém tra co so; Phén tich, tdng D thdo xay dung vin ban (ké
hop va du bao sb lidu thdng ke, hoach, huéng dan, tai liéu tap
téng hop cép hoc; 5 huén, théng béo, bao cho...)
Chi dao cong ngh¢ thong tin, x4y
dung hé théng théng tin lwu trit ’
phuc vu céng tic quan 1y nha Duyét ké hoach, theo ddi bao cao,
nude va chuyén mon 5 giam sat , gitp do co s¢
Chi dao cac phong GD&DT
huyén, thanh phé v& linh vuc
Gido duc tiéu hoc; cong tac phéi ) ]
hop vé6i cac phong, ban s6; cac co Phoi hop v6i cac phong, ban td
quan, ban nganh, cac 0 chirc, ca chirc hodc tham gia & cac hoi
nhén, ... lién quan dén cong viée nghi, hoi thao; tham gia gép v
dugc giao 5 chién lwoc phét trién gido duc; .
Thye hién nhiém vu khéc 5 Hop, gbp y du théo, cong tac, ...

Téng 100%

Tén VTVL: Quan 1y Gido duc Trung hoc co sd.

MaVTVL: 1423

Neay bit dau thuc hién:
BPon vi cong tic Phong GDTrH
Quin ly trwe tiép Pho Giém déc S¢
Quén Iy chirc niing Giam doc S

Quan h¢ cdng viée

Cac VIVL lién quan

Cong vi¢e lién quan

Giao duc hoc sinh déin toc; Khao thi va KPCL, GDTH,
GDMN, Thanh tra, TCCB.

Muyc tiéu cia vj tri ¢ong viéc: Quan ly, phét trién Iinh vue Gido duc Trung hoc co

S0,
Ty trong thoi Tiéu chi danh gia
Cac cdng viée chinh gian (%) hoan thanh céng vige
Xay dung quy hoach, 10 - Quy hoach, dé an duge co quan ¢é thim

1382




dé 4n phat tridn gido
duc trung hoc co sé cia
tinh.

quyén phé duyét, quyét dinh ban hanh
thuc hién.

Huéng din, chi dao,
kiém tra, tong két danh
gia viéc thyc hién
chwong trinh, ké hoach,
ndi dung gido duc cép
THCS theo quy dinh
cua B6 GD&DT.

10

- Kip thoi, phit hop véi huéng din cia B
GD&DT.

- Pap tng yéu ciu ddi méi gido duc — dio
tao.

- Chi dao ddng bd cac gidi phap nang cao
chét luong gido duc.

- Chét luong, hiéu qui gido duc dugc
ning lén.

Chu tri huéng din, chi
dao, kiém tra, tdng két,
danh gid céng tic phd
cip giao duc trén dia
ban toan tinh.

10

- Kip thoi, phit hop véi myc tiéu phat trién
gido duc.

- Hoan thanh cdc muc tiéu, nhiém vy
trong k& hoach cia UBND tinh, cna
nganh.

- Chét lugng phé cép gido duc dugc ning
lén.

Chi dao, kiém tra, tong
két danh gla cong tac
phd cép gido duc trung
hoc co s& trén dia ban
toan tinh.

10

- Hoan thanh céac myc tiéu, nhiém vu
PCGD THCS trong ké hoach cia UBND
tinh, cua nganh.

- Chét lugng phd cap gido duc THCS
dugc nang 1én.

Huéng dan, chi dao
cong tic tuyén sinh 16p
dau cép trung hoc co
$0.

10

- Hudng dan kip thoi, pht hop tinh hinh
thue té,

- Chi dao thuc hién rao riét.

- T4 chire tuyen sinh ding quy dinh, chét
lrong tuyén sinh duoc nang lén.

Huéng din, chi dao
cdng tdc phét hién, bdi
dutng hoc sinh gioi,
hoc sinh nang khiéu,
nghién ctru khoa hoc
trong hoc sinh trung
hoc co s0.

10

- Hudng dan kip thoi, phi hop tinh hinh
thue té.

- Chi dao thyc hién rao riét,

- Chét luong bdi dudng HSG, hoc sinh
NCKH duogce ning 1én.

Huéng dan, chi dao
nghién ciu, 4p dung
sang kién, mé hinh gi4o
duc & clp trung hoc co
50,

10

- Chi dao thyc hién réo riét,
- C6 sang kién, mé hinh gido duc ¢é hiéu
qua dugc 4p dung.

Té6 chic bdi dudng
chuyén moén, nghiép
vu, phat trién doi ngi
gidlo vién c¢bt can
chuyén mén cip trung

10

- T chire hoat dong bdi dudng phit hop
v6i yéu cAu ning cao chét lugng gido duc
(N&1 dung, hinh thire...).

- Xy dung dugc phong trio tu boi dudng
0 cic co 86 gido duc THCS.
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hoc co s6. - Phét trién duoc doi ngil cbt can chuyén
mon ddp mg yéu ciu (sb lugng, chét
lugng, ning Iyc...).

Huéng dan, chi dao, - Chi dao thuc hién réo riét,

kiém tra, danh gi4 cong - Thuc hién dugc cac muc tiéu, chi tiéu

tac x4y dung trudng 10 cia UBND tinh, cia nganh.

trung hoc co s& dat - Kiém tra, danh gi4, cong nhdn ding quy

chudn quéc gia. dinh.

Huéng din, chi dao, - Chi dao thuc hién réo riét,

tong két, danh gia hoat - Hoat dong UDCNTT & cac co s& gido

dong (mg dung cong dyc THCS dugc ddy manh.

ggh@ hth("}g tin trong 10 - Nang lyc UDCNTT cia cén bd, gido

y 0C O Cdc CO so vién dugc ning 1én.
glao duc trung hoc co
s0.
Téng 100%

Thim quyén ra quyét dinh: Khéng
S6 cin bd thujc quyén quin Iy:

Thim quyén tai chinh: Khong

théng.

Tén VTVL: Quén ly Gi4o duc Trung hoc Phd

M4 VTVL: 14.2.4
Ngay bét ddu thuc hién;

Don vi cong tace

Phong GDTrH

Quin ly trye tiép

Phé Gidm déc So

Quin Iy chire ning

Giam déc So

Quan hé cong viée

Cac VTVL lién

quan

Cong viéc lién quan

Gidao duc ho

GDCN&GDTX, Thank tra, TCCB.

¢ sinh ddn téc; Khdo thi va KPCIL,

Muc tiéu ciia vi tri cdng viée: Quan 1y, phat trién Gido duc Trung hoc Phé théng.

Ty trong Tiéu chi danh gia
Cic cong viée chinh thoi gian hoan thanh céng viée
(%)
Xay dung quy hoach, - Quy hoach, dé an dugc co quan c6 thim
d& 4n phat trién gido 10 quyén phé duyét, quyét dinh ban hanh
duc trung hoc pho thuc hién.
théng cua tinh.
Huong dﬁn chi dao, - Kip thoi, phit hop v6i huéng din cia B
kiém tra, téng két danh GD&DT.
gid viéc thyc hién - Béap Gng yéu cdu ddi mdi gido duc — dao
chuong trinh, ké hoach, 20 tao.
not dung gido duc cdp - Chi dao dbng bd cac giai phép ning cao
THPT “theo quy dinh chét luong gido duc.
cua Bé GD&DT.
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- Chét luong, hiéu qua gido duc duoc
nang lén,

Hudng dan, chi dao
cong tac tuyén sinh lop
dau cap trung hoc phd
thong.

- Huéng dén kip théi, phi hop tinh hinh
thuce té.
- Chi dao thyc hién réo riét,

- Té chirc tuyén sinh ding quy dinh, chét
lwgng tuyén sinh dwoc nang Ién.

Hudng dan, chi dao
cong tac phat hién, bdi
dudng hoc sinh gidi,
hoc sinh ning khiéu,
nghién ctu khoa hoc
trong hoc sinh trung
hoc phé théng.

- Hudng dan kip thoi, phi hop tinh hinh
thire té.

- Chi dao thuc hién rdo riét.

- Chit lugng bdi dudng HSG, hoc sinh
NCKH dugc ning 1én.

Huéng dan, chi dao
nghién ctu, 4p dung
sang klen mo hinh gido
duc & cap trung hoc phd
thong.

10

- Chi dao thuc hién réo riét,
- C6 sang kién, mé hinh g1do duc ¢o hiéu
qua duoc ap dung.

Té chic bdi dudng
chuyén mén, nghiép vu,
phat trién doi ngii gido
vién ¢t cén chuyén
mén cip trung hoc phd
thoéng.

10

- T chirc hoat déng boi dudng pht hgp
v6i yéu cdu nang cao chét luomg giado duc
(N6i dung, hinh thuc. . ).

- Xay dung dugc phong trao tw bdi dudng
& céac co s6 gido duc THPT.

- Phét trién duoc doi ngii cbt can chuyén
mén dép rng yéu cau (s6 lugng, chat
lugng, néng lyc...).

Huong dan, chi dao,
kiém tra, danh gia cong
tic xay dung trudng
trung hoc pho théng dat
chuan quéc gla.

20

- Chi dao thuc hién rao riét.
- Thyc hién duge cac muc tidu, chi tidu
cua UBND tinh, ctia nganh.

- Kiém tra, d4nh gia, cong nhéan diang quy
dinh.

Huong dan, chi dao,
tong két, danh g14 hoat
dong ung dung cong
nghé¢ théng tin trong
day hoc & céc co sé
gido duc trung hoc phd
théng.

20

- Chi dao thyuc hién réo riét.
- Hoat dong UDCNTT & céc co sé gido
duc THPT dugc ddy manh.

- Nang luc UDCNTT cta can bo, gido
vién dugc ning lén.

Téng

100%

Thim quyén ra quyét dinh: Khéng
S6 cén b thuc quyén quan ly:

Thiam quyén tai chinh: Khéng
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Tén VIVL: Quan 1y gido duc thudng xuyén va

Ma VTVL: 14.2.5

hwong nghiép Ngay bat dau thuc hién;
Don vi cong tac Phong Gido duc chuyén nghiép va Gido duc thudng]
xuyén
uin Iy trwc tiép Trudng phong

Quan ly chike niing

Phé Giam dbe phy trach linh vuc cia phong

Quan hé cong viée

Cac VTVL khac trong Phong 1ién quan dén VTVL nay

Cong viéc lién quan

Muc tiéu ciia vi tri cong viéc:

Giap trudng phong tham muu cho Linh dao thuc hién dang chirc ndng quan Iy nha
nude vé linh vyc gido duc thuong xuyén va huéng nghiép.

Cac cong viée chinh

Ty trong thoi

Tiéu chi danh gia hoan

gian (%) thanh cdng viée

Xay dung quy hoach, ké hoach DBuge UBND tinh chép thuin,
dat han va hang nam, chuong phé duyét
trinh, dur an, dé an phat trién trung
tdm day nghé va gido duc thurong 10
xuyén, trung tam k¥ thuat tong
hop — hudng nghi€p, trung tam
hoc tap cong déng, trung tam
ngoai ngit, tin hoc
Huéng dan, chi dao, quéan 1y, Cac 1T DN&GDTX hoat
kiém tra viéc thuc hlen chuyén 10 dong co nén nép, cé chuyén
mon, nghiép vu cia cac TT bién ndi bat, da dang céac loai
DN&GDTX hinh dao tao
Hudng dan, chi dao cac phong - Cong tac GDTX tai cac
GD&DT trong thuc hién nhiém huyén/TP duge quan tam, c6
vu GDTX tai huyén/TP trong chuyén bién tich cuc,
cong tac chéng mu chit, Gido duc > - Cac TTHTCP hoat dong c6
tiép tuc sau khi biét chit, bé tuc hiéu qua. Ty 1é mua chir, tai
THCS va phat trién TT HTCD mi chit giam.
Xay dung cac dé an vé cong tac Dugc UBND tinh chép thuén,
x6a mi chir, gido duc tiép tuc sau ) phé duyét cac dé an
khi biét chir, hoat dong cua céc
trung tim hoc tip cong dong
Tham muu quan 1y chwong trinh, Co6 hé théng cac van ban chi
ndi dung, ké hoach; huong dan dao, hudng dan, quan ly;
chi dao, kiém tra, so két, tong két, 5 thong bao két qua kiém tra,
danh gi4 day hoc va giao duc tai bdo c4o so két, tbng két.
cac co s& gido duc thudng xuyén
trén dia ban tinh

| Theo di, tdng hop, danh gi4 tinh 2 Hing nim, timg giai doan déu
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hinh gido duc bo tic THCS,
THPT, céng tac CMC, giao duc
tiép tuc sau khi biét chit cta tinh
qua tirng ndm hoc va tung thoi ky

¢6 bao cdo danh gia chi tiét.

Phéi hop véi cac phong chuyén

Giam déc S& GD&PT phé

churc kinh te tap thé, kinh té tu
nhan, cdc t& chirc xa hdi cé lién
quan dén linh vuc dao tao thuong
xuyen ¢ dia phuong; hudng dan
kiém tra hoat dong clia céc 16
chirc, ca nhédn nay & dia phuong
theo quy dinh ctia phap luat

mon, nghiép vu ﬁé xét duyiét hoc duyét danh sach hoc sinh
sinh vao hoc pho thong, bo tic dugc xét duyét

Tham muu thyc hién quan ly nha Chu tich UBND tinh phé
nuée dbi v61 doanh nghiép, td duyét, ban hanh quy dinh

quan 1y nha nudc dbi véi
doanh nghiép, t§ chirc kinh té
tap thé, kinh té tu nhén, cac t
chire x3 hoi ¢ lién quan dén
linh vyc dao tao thuong
xuyén & dia phuong.

Xay dyng ké hoach kiém tra
dam bao thoi gian, ndi dung
kiém tra

Tham muu phdi hop voi cac co
quan cd lién quan trong viéc thdm
dinh cac diéu kién, ti€u chuén dé
trinh cap c6 thim quyén cép, thu
hoi gidy phep thanh l&p va hoat
déng dbi véi cac co s& dao tao
theo cac chuong trinh gido duc
thudng xuyén cé su tham gia du
tu clia té chite, ca nhan nude
ngoai; huéng dan, kiém tra hoat
dong cla cac co so gido duc nay
theo quy dinh cua phap luat

UBND tinh phé duyét, chap
thudn To trinh dé nghi cap,
thu hoi gidy phép thanh 14p va
hoat dong ddi véi cac co s¢
dao tao theo cac chuong trinh
giao duc thudong xuyén ¢o su
tham gia ddu tu cia td chie,
ca nhan nudc ngoai

Chu tri, phéi hop xay dung ké
hoach dao tao, bdi dudng, kiém
tra ndng luc gido vién ngoai nglt
trong toan nganh

- Ké hoach bdi dudmg dé xay
dung théng nhét, phu hop,
hiéu qua, duge Giam dbc S&
chép thun, phé duyét.

Tham muu chi dao, kiém tra,
giam sit eong tac dao tao, bdi
dudng gido vién ngoai ngit theo
khung ndng lyc ngoai nglr

Giam doc S6 phé duyét ké
hoach kiém tra.

Chu tri, phdi hop tham dinh,

trinh cdp cé cdp quyén quyet dinh
thanh 1ap, sap nhap, giai thé cac
Trung tim, co s& Tin hoc, ngoai
ngir ngoai cong lap,

L

Chu tich UBND tinh hodc
Giam déc S& GD&DT (néu
dugc uy quyén) chép thuén,
ban hanh Quyét dinh thanh
lap, sap nhép, giai thé cac
trung tdm, co 56 tin hoc,
ngoal nglt ngoai cong lap.




Tham muu cap pheép hoat dong
cia cac co s¢ boi dudng ky ning
sdng, td chirc hoat déng gido duc

Giam dbc S¢ GD&PT chap
thuén, phé duyét dong v cap
phep hoat dong ddi véi cac co

ngoait gi¢ chinh khoa > 50 bdi dudng k¥ ning song, td
chirc hoat dong gido duc
ngoai gid chinh khéa,

Huéng dan, quan 1y, kiém tra, Xay dung cac vin ban vé

giam sat hoat dong cta cac trung huong dan, quan 1y, ké hoach

tam, co s& tin hoc, ngoai ngir kiém tra cac trung tam, co

P : 5

ngoai cong lap, cac co s boi $0...duoc Giam dbc S& chap

dudng k¥ ning, t6 chirc hoat dong thuén phé duyét

gido duc ngoai gid chinh khoa

Hudng din td chic mé 16p bdi Gidm déc S& GD&DT chip

dutng tiéng dan toc 5 thudn, phé duyét viin ban
hudng dan.

Quén ly, giam sat viéc thuc hién Xay dung ké hoach giam sat,

chuong trinh bdi dudmg tiéng 5 kiém tra dam bao thoi gian,

Mong

Huong dan, chi dao quan 1y, ing Viéc trng dung cong nghé

dung céng nghé thong tin thudc 5 thong tin tai cac co sé giao.

linh vue gido duc thuong xuyén duc thuong xuyén duoc trién
khai hi¢u qué, phi hop

Phéi hop té chire danh gia, xép Giam dbc S& GD&PT phé

loai d6i ngli CBQL, giao vién 5 duyét két qua danh gia, xép

Trung tim DN&GDTX theo loai

chudn nghé nghlep

Cong tic tu vén huong nghiép - Lam thay déi duoc nhédn

cho hoc sinh va phan ludng hoc 5 thirc clia hoc sinh, phy huynh

sinh sau THCS vé cong tac hudng nghigp.

Tham muu chi tri, phéi hop vai - Gidm déc S¢ GD&DPT cAp

cdc co quan trinh UBND tinh cip chirng nhin té chirc dich vu tur

phép hoat dong va thu héi ding van du hoc cho céc td chirc c6

ky hoat dong ciia cdc td chie dich dé nghj

vu dua ngudi di du hoc tu tic & 5 - Céc tb chire dich vu dura

nude ngoai; quan Iy, kiém tra ngudi di du hoc ty tic nude

hoat dong cta cac t§ chic nay ngoai hoat dong ding quy

theo quy dinh cia Bé GD&PT va dinh, dugc quan 1y chit che

cua phap luat

Td chire tuyén sinh du hoc nuée 25 T chirc tuyén sinh ding quy

ngoai ’ dinh, dung phap tuat

Théng ke, tong hop nguoi di Théng ké dam bao tinh kip

nghién ciru hoc tép & nudc ngoai thoi, thudng xuyén.

thudc pham vi quan 1y nha nude 2,5

cia S& trén dia ban tmh bao cdo
co quan c¢é tham quyén theo quy
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dinh.

Tong 100%
Tham quyén ra quyét dinh: Khéng

S6 cén bd thudc quyén quan ly:
Tham quyén tai chinh: Khong

Tén VIVL: Quin Ij|Mi VIVL: 1426 |
gido duc chuyén Ngay bit dau thure hién:
nghiép

Don vi cdng tic Phong Gido duc chuyén nghi€p va Gido duc thudng xuyén

Quin Iy trire tiép | Phé Truséng phong

Quin Iy chire| Phé Giam déc phu trach linh vuc cia phong
ning
Quan hé céng viée| Cac VTVL khac trong Phong lién quan dén VTIVL nay
Coéng viéc lién
uan

Muc tiéu cda vi tri céng viée:

Gilp Truéng phong tham muu cho Gidm déc thyc hién tdt, dang chirc ning
quan [y nha nugc vé linh vuc gido duc nghe nghiép (trung cap chuyén nghiép), gibo
duc dai hoc (cao diang, dai hoc) trén dia ban tinh.

Ty
Cic cong vige | 'ON8
ONg Vit thoi Tiéu chi d4nh gid hoan thanh cong viée
chinh . ’
gian
(%)
Xay dung quy Chii tich UBND tinh Chép thuan,‘ phé duyét quy hoach,
hoach, ké hoach ke boach, chuong trinh, du an, dé an

dai han, chuong
trinh, du an, & an | 10
phat trién hé
théng trudng
chuyén nghiép
Duyét chi tiéy UBND tinh ban hanh ké hoach giao chi tiéu dio tao, bdi
dao tao, boi duting va phan b6 ngan sach nam

dudng cia cac 5
trudng chuyén
nghiép hing nim

Chiv dao cdng tac - Thoi gian thure hién cdng viéce kip thot

tuyén sinh vao 5 - Khéng sai sot nghiép vu tuyén sinh theo quy dinh ctla
cac truong Trung B6 GD&PT

cép, CD, bH

Quyét dinh thanh 18p clia BO GD&DT (dbi véi truomg
CD);, UBND tinh (déi voi truong TC); Quyét dinh cho

Tham gia tham
dinh cac diéu
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kién, tiéu chuan
cho phép thanh
1ap va hoat dong
hodc thu hdi gidy
phép hoat dong
cla cac co s& dao
tao chuyén
nghi¢p

phép hoat dong cthia S& GD&DT

Huéng din, chi
dao cac truong
cao ding, trung
cép chuyén
nghiép cta tinh
thuc hién vé muc
tiéu, nd1 dung,
chuong trinh,
phuong phép dao
tao, to chirc dao
tao.

Ban hanh vin ban trién khai chi dao cia B GD&DT kip
thoi, chinh xé4c; hang ndm co chi dao bdi dudng, cai tién
phuong phép

Té chirc giao ban
hang Quy dbi véi
cac truromg
chuyén nghiép

Vén ban triéu tdp, chwong trir}h, bao cao Hoi nghi giao
ban hang Quy; c6 thong bao két qua

Kiém tra viéc
thirc hién chuong
trinh dao tao,
quéan ly dao tao
cla cdc nha
trudong

Quyét dinh, Ké hoach, Bién ban va théng bdo két qud
kiém tra

Té chirc bdi
dudng gido vién
gidng day TCCN

Mg l6p boi dudng dang ké hoach giao; moi giang vién,
chuén bi cac di€u kién va quan ly 16p ding quy dinh;
hoan thién ho so quy€t toan diy du, chinh xéc, dang quy
dinh

Huong dan, chi
dao céc truong
cao ding, trung
cép chuyén
nghiép cia tinh
vé thi, kiém tra,
cong nhan t6t
nghiép, cép vin
bing, chirng chi
theo didu 1&, quy
ché, chwong trinh
giang day va
nhiém vu nam
hoc cta Bd

Ban hanh vin ban kip thoi, chinh xac; céc trerdong cén ctlr
thuc hi¢n khéng sai pham
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GD&DT

Huéng dan, chi
dao danh gia két
qué day hoc va
gido duc tai cac

Béo c4o tong két nam hoc tinh hinh gido duc chuyén
nghiép

dao ing dung

o e 2
CO 80 giao duc
trung cAp chuyén
nghi¢p trén dia
ban tinh
Thim dinh mé - Quyét dinh thanh 1ap Poan kiém tra thim dinh didu
ma nganh dao tao kién
Cao ding, TCCN - T chirc kiém tra diéu kién thuc té v& doi ngi, gido
2 trinh, tai liéu, chwong trinh dao tao, phong hoc, phong
chire néing, trang thiét bi, lap bién ban kiém tra
- Quyét dinh cho phép mé ma nganh hoic khéng cho
phép md ma nganh
Té chirc thi chon Chon duoc déi ngil gido vién day gi6i dé bdi dutmg
gi4o vién day gioi nong cbt
TCCN cp tinh;
huéng dan thi 2
¢hon gido vién
day gi6i cip
2trudng
Té chirc Poan Poan tham gia dy thi theo Piéu 1& cua Hoi thi dam béo
g140 vién tham an toan, dung quy dinh va dat gidi cao nhét
gia thi gido vién 10
day TCCN toan
| qude
Phéi hop quan Iy Thong tin kip thoi tinh hinh hoc sinh, sinh vién cho céc
hoc sinh sinh vien 0 chp quén ly
cac tradong cao
ding, TCCN
Trinh UBND tinh UBND tinh ban hanh céng vin giri B6 GD&PT va
vin ban dé nghi truong BH
BO GD&DT cho 10
phép lién két dao
tao theo Quy ché
Giém sat viée to Ctr doan gidm sat, c6 bién ban gidm sét ky thi
chirc thi tuyén 5
smnh cac 16p lién
két dao tao
Kiém tra cOng tac H.‘%lng nam, 5 chirc kiém tra duoc hoat dong lién két dao
lién két dao tao 5 tao dién ra tai dia phuong, ban hanh théng bao két qua
DH, Cb
Huéng dan, chi 5 Ban hanh vin ban ciia S6 GD&DT; cdp nhat théng tin

thuong xuyén trén website ctia trudng; can b, g140 vién
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cong ngh¢ thong
tin thudce linh vue
gi40 duc chuyén
nghi¢p

vict sang kién, dé tai nghién ctru st dung cong nghé
thong tin vao giang day va nghién ciru.

Hop tac quéc té
(Trung Quoc,
Han Qudoc...)

- Tham muu 6 chirc trao d5i Poan can bo, gido vién,
hoc sinh sinh vién giita cac troong dung quy dinh quan
Iy Doan ra, vao.
- NOi dung hop tac rd rang, kha thi va duoc su déng y
ctia UBND tinh.

5 . . x :

- Thye hién ding nguyén tic phat ngén, nghi 1é ngoai
giao,
- To chirc cac hoat dong vé nghién cim, giang day, ct
gido vién bdi dudng, giao luu vin héa van nghé thé
thao...

Hudng dan, chi - Ban hanh ké hoach chi dao nam hoc

dao cong tac boi - Hudng dan t6 chirc 16p bdi dudng tép trung, tu bdi

dudng thuong , | dudng vakiém tra danh gis

Xuyen glao vien - T chire hop cac Ban chi dao, hop téng két danh gia
- Ban hanh quyét dinh cong nhan hojic khéng cong nhan
két qué boi dudng cua timg gigo vién

Kiem tra cong tac Ban hanh Quyét dinh, ké hoach kiém tra, théng béo kit

td chirc 16p boi qua

dq@ng va viéce tu 2

bdi dudng & cac

trudng

lec’mg dan, chi Giam délc S50 GD&DT chép thuan, phé duyét vin ban

dao, t chire thue huéng dan, t6 chiic thye hién

hién cong tac 2

nghién ctru khoa

hoc trong linh

vue gido duc

Tham muru kiém Ql}yét dinh cna Gidm dbc S¢ GD&DT cdng nhén sang

tra, danh gia, kien kinh nghiém, dé tai nghién ciru khoa hoc

tham dinh cbng

nhin sang kién‘ 2

kinh nghiém, d¢

tar nghién ctru

khoa hoc ciia tinh

T4 chite so két, Dam bao thoi gian quy dinh,

tong két, uréng Hang nam, c6 nhidu dé tai khoa hoc, SKKN duoc cong

dan p dung d¢ 2 | nhan, c6 tinh kha thi, tinh hiéu qua va tinh ap dung cao

tai khoa hoc, sang

ki€n kinh nghiém

Téong 100% )
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S6 can b thuge quyén quéin Iy:

Thim quyén ra quyét dinh: Khong

Thim quyén tii chinh; Khong

Tén VTVL: Theo ddi cong tac hoc sinh sinh vién

Ma VITVL: 14.2.7

Ngay bét diu thuc hién:
Don vi cong tac Phong GDTrH
Quin Iy true tiép Phé Gidm déc So
Quin ly chire ning Gidm doc S
Quan hé cong viéce Cac VTVL lién quan
Cong viée lién quan Cong tac chinh tri tw twong; GDCN&GDTX, GDTrI
GDTH GDMN, Thanh tra, TCCB, Viin phong,

vién

Muc tiéu ciia vi tri cdng viée: Quan 1y, phat trién linh vuc cong tac hoc sinh sinh

Cic cong viée chinh

Ty trong thoi
gian (%)

Tiéu chi d4anh gis
hoin thanh cdng viée

Huéng dan, chi dao, kiém tra,
tong két danh g1a viéc thuc hién
chuong trinh, ké hoach, noi
dung cong tic hoc sinh sinh
vién cong tic gido duc thé chat
ngoai khda; cong tac y té, vé
sinh, an toan thuc phiam trong
nha trudng va coéng tac qudc
phong, an ninh theo quy dinh
cua B6 GD&PT, chi dao cua
UBND tiph, cac nganh chic
ning lién quan.

1ién quan.

g14o duc — dao tao.

hiéu qua.

ning 1én.

- Kip thoi, phu hop véi hudng
dan ctia Bo GD&DT, UBND
tinh va cac nganh chirc ning

- Dap {mg yéu cdu d6i moi

- Chi dao dong bd cdc giai
phdp nang cao chat lugng,

- Chit lwong, hiéu qua thuc
hién céng tac HSSV, GDTC,
GDQP, y té truong hoc du’ac

Hudng ddn, chi dao cong tac an
ninh, trit tu, phong chéng 101
pham va cac t€ nan x4 hdi; xay
dung mdi trudng gido duc lanh
manh trong nha trudng. Phéi
hop voi Cong an tinh chi dao 16
chic thyc hién Ké hoach lién
nganh phdi hop bédo dam an
ninh, trit tu trong truong hoc.
Chi dao thuc hién Quy dinh vé
cong tic phong chdng té nan
ma tuy trong cic co s& glao
duc.

quan..

nganh lién quan.

- Kip thoi, phu hop véi muc
ticu phat trién gido duc, yéu
cau thuc tién; bam sat, thuc
hién diy du, hiéu qua ndi
dung, quy ché phdi hop vai
cac nganh chitc ning lién

- Hoan thanh cdc muc tiéu,
nhiém vu trong ké hoach clia
UBND tinh, cta nganh gigo
duc va cac co quan, don vi,

- Khéng c6 vu viéc vi pham
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phap luat nghiém trong xay ra
trong nganh giao duc.

- Khéng cé can bg, gido vién
nhan vién, hoc sinh tang chiy,
su dung ma tiy trai phép.

- Hoan thanh cac muc tiéu,
) x ] 2 nhiém vy, ndi dung thuc hién
Hudng dan, chi dao, kiém tra cong tac gido duc thé chit
thu"C hlén Cﬁng tac ’gléo duc thé GDQP_AN theo quy dinh Cfl?:
chat, giao duc quéc phong an B6 GD&PT )
ninh trong cac co s gido duc. T

& glao & _ Chét lwong mén hoc GDTC
va GDQP-AN dugc nang 1én.

- Hoan thanh cac muc tiéu,
nhiém vy, néi dung thuc hién

) x ) . cong tac y té truong hoc theo
Huodng dan, chi dao thuc hién quy dinh.

quy dinh vé cac hoat déng vy té
trong trudong hoc; xay dung
truong hoc an toan; vé smh
truong hoc, vé sinh méi truong,
vé sinh an toan thuc phim;
phong chong cac dich bénh
trong trudong hoc.

- Khéng xay ra ngd d6c thuc
pham 1¢n trong trudng hoc.

- Chi dao 100% céc CSGD tb
chirc kham suc khde dinh ky
cho hoc sinh it nhit 0l
lan/ndm hoc.

- 100% cac CSGD cdé nhan
vién phu trach (chuyén trach,
hodc kiém nhiém) coéng tic v
té trudng hoc.

- Huéng dan kip thi, phi hop

tinh hinh thyc té.

- Phong trao van hoa, vin
Huéng dan, chi dao cac hoat ngh¢ TDTT trong cic co sd
déng van héa, thé thao ngoai gido duc duogc nang cao.
khéa trong trudmg hoc theo chi - Ptng trong top 10 coa ca
dao cia B§ Gido duc va Pio nuéc vé két qua tham du Hoi
tao; Phor hop t6 chirc cac thi van nghé.
phong trao vin héa, vén nghe, - Pung tép 10 céc tinh mién
tfié duc thé’ thao, cac hoat déng nhi, tdy nguyén vé két qua
xa hoi; cac phong trao tinh tham dy HKPD toan quéc.

nguyén cho hoc sinh,sinh vién. - Phéi hop véi tinh doan Dién
Bién t6 chirc it nhit 2 phong
trao tinh nguyén/ nim hoc cho
hoc sinh, doan vién trong cac

CSGD tham gia.
Chu tri, phéi hop véi cac phong, - Hudng dén kip thoi, pha hop
ban huéng dan, chi dao, t6 chirc tinh hinh thue té.
thye hién cudc thi sdng tao - Chi dao thuc hién réo riét.
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thanh, thicu nién, nhi dong; phédi - Chét luong bdi dutng, tham

hop v6i phong Gido duc Trung gia cude thi NCKH, sing tao
hoc huéng dan, chi dao cdng tac thanh thiéu nién nhi déng
nght€n ctru khoa hoc trong hoc duoc ning l1én.

sinh trung hoe. - C6 hoc sinh dat giai tai cac

cuge thi cdp québc gia.

Tham muu ddu tu co sd vt - C6 du co so vat chét k§
chit, nang cao nang luc, trinh thudt dam bao yéu cau tdi
dd chuyén mén, nghiép vu cho thiéu dé tb chic thue hién cac
ddi ngli can bd, gido vién lam nhiém vu lién quan.

cOng tac hoc sinh, sinh vién, thé - Hing nim 100% can bd,
duc thé thao, cong tic Doan, gido vién phu trdch céng tac
Doi va y té truong hoc. Tham doan ddi dugc tap hudn nang
muu xdy dyng cic to chirc ccao nang lwc chuyén mén,
Doan, Déi, Héi  trong nha nghiép vu.

tnrong, hudng dan, chi dao o - 100% céc CSGD c6 t chirc

chirc hoat dong. Theoqdc”)i, chi
dao céng tac phat trién Pang
trong HSSV.

Dang, Don, Poi, Héi va thuc
hién ding didu lg, quy ché
hoat dong cua timg t4 chie.

Tong 100%
Thim quyén ra quyét dinh: Khéng
S0 c4n bé thujc quyén quin ly:

Tham quyén tai chinh: Khéng

Tén VI'VL: Quan 1y Gido duc Dan tée. Ma VIVL: 14.2.8
Ngay bit diu thuc hién:
Don vi cong tic Phong GD hoe sinh dan toe
Quin Iy trwe tiép Pho Gidm déc Sc
Quin ly chire niing Gidm doc S¢
Quan hé¢ cdng viée Cac VIVL lién quan
Céng viéc lién quan Gido dyc Trung hoc; Khéo thi va KDCL, GDTH, GDMN,
Thanh tra, TCCB, KHTC,
Muec tiéu ciia vi tri cong viée: Quan 1y, phat trién linh vuc Gigo duc Dian tdc.
Ty trong Tiéu chi danh gia
Céc cdng viée chinh thoi gian hoan thanh cong vige
(%)
Xay dung quy hoach, - Quy hoach, dé an duge co quan ¢é thim
dé 4n phat trién linh quyén phé€ duyét, quyét dinh ban hanh
vue gido duc dan tdc thure hién.
cua tinh.
Huéng dan, chi dao, - Kip thoi, phtt hop véi huéng dén ciia Bo
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kiém tra, tong két danh
gia viéc thuc hién phat
trién 1inh vuc cdng tac
GDDT theo quy dinh
cua Bo GD&DT.

GD&DT.

- Dép tng yéu céu déi méi gido duc - dio
tao trong linh viec GDDT.

- Chét lugng, hiéu qua gido duc din toc
dugc ndng l1én.

Chi dao, quén 1y hé
théng trudng  phd
théng dén toc noi tru,
truong phd théng dan

- Theo dung cdc quy dinh cia Bd
GD&DT, cua tinh.

- Hg théng trudong phat trién toan dién
(quy mo, mang ludi, chit lugng, hiéu qua

quan ly viéc thuc hién
chuong trinh, ké hoach
day hoc tiéng dan toc
theo quy dinh cia B§
GD&DT.,

toc ban tr. g140 duc).
Chi dao, huéng dan, - Kip thoi, phi hop véi huéng din ctia B
GD&DT.

- Chi dao ddng bo cac glai phap nang cao
chéit lugng gido duc.

- Chat lugng, higu qua gido duc duoc
nang lén.

Phéi hop theo di, chi
dao thuc hién chinh
sach ddi voi cén b,
giao vién, hoc sinh &
vung DTTS.

- Thuc hién dang céc chinh sich ctia nhi
nuée ddi voi can b, gido vién, hoc sinh
vung DTTS.

- DBé xuit kip thoi dé giai quyét nhitng
khé khin vuéng mic.

Téng

100%

Tham quyén ra quyét dinh: Khéng
S6 c4n bé thudc quyén quin ly:

Tham quyén ti chinh; Khong

Tén VI'VL: Quan Iy Khdo thi va Kiém dinh CLGD M3 VTVL: 14.2.9

INgay bat ddu thuc hién:

Don vi céng tdc tac

Phong Khdo thi va Kiém dinh chdt hrong gido duc

puén ly trwe tiép

Trucng phong KT&KPCLGD

]Qufm Iy chirc ning

Phé Gidm déc phu trich linh viee cua phong

Quan hé cong viéc

B6 GD&DT; UBND huyén Thanh phé, phong ban S6
GD&DT; phong GDEDT huyén, thinh phé, cac don
Vi truc thude So GD&PT,
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Cong viéc lién quan

VBCC.

Luét Gido duc;
Céc Nghi dinh; Thong tu ban hanh cac Quy ché thi

Céac vin ban huéng din t6 chirc thi, cong tac kiém
dinh chét lugng gido duc, huéng dan quéan 1y, cép phat

Muc tidu vi tri edng viée (16m tdt tong quan vé VTVI):
Tham muu cho lanh dao, chi dao, diéu hanh cong tac tb chirc thi, cong tac kiém

dinh chét lugng gido duc, cong tac quan 1y,
ngan hang dé thi, cong tac kiém tra danh giac

cép phat VBCC, cong tac xay dung
huong trinh Qudc té PISA, PASEC.,

Ty
trong A Lo, oy .
Céc nhiém vu chinh thoi Tiéu chi dailh gli.lﬂhoan thanh
. cong viée
gian
(%0)

Xay dung ké hoach, huéng dan, chi
dao, klem tra viéc thuc hién céc ky
thi, xét tot nghiép, thi tuyen sinh céc
16p dau cip THCS va cap THPT (ké
ca cac truong phd thong DTNT),
dang ky tuyén sinh vao Dai hoc vi
Cao ding, thi nghé phd théng, thi
chp chirng chi trong cac co s& gido
duc, dao tao (ké ca thi cép chiing chi
Tiéng H’ Mong); thi hoc sinh giéi cac
mon vin hoa.

- Giam déc S¢ déng v phé duyét,
dé nghi trinh UBND tinh quyet
dinh phé duyét phuong an té
chire cac ky thi trén dia ban tinh.
- Dam bao tién dp, an toan,
nghiém tic trong cac ky thi.

Tham muu gitp Giam dbc xét duyét
két qua cac ky thi; quan 1y, cip phat
vin bang, chiing chi theo quy dinh
cua B GD&DT.

Giam dbc S ddng ¥ phé duyét
két qua cac ky thi

Tham muu giap Gidm dbc xdy dung
k& hoach, chi dao t6 chire trlen khai
danh gia hoc sinh quéc té (PISA),
PASEC va chuong trinh danh gia
quéc gia.

Puoc bang uy So¢ GD&DT
théng nhét, Giam déc So ddng ¥
phé duyét.

Tham muu giap Giam déc xay dung
ké hoach, huéng dan, chi dao trién
khai nhiém vu cong tac kiém dinh
chét luong gido duc theo dung tinh
than chi dao cia Bo G1ao duc va PBao
tao.

Dugc Dang uy S¢ GD&DPT
théng nhét, Giam déc S¢ dong v
phé duyét.

Gitp Giam dbc chi dao cac Phong
Gido duc va Do tao va don vi truc
thude xdy dung ddi ngii cén bé kidm

Duge Dang ity S¢ GD&DT
théng nhit, Giam déc S& dong ¥
phé duyét.
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| dinh chét luong gido duc. Huéng dan
nghiép vu, kiém tra eong tac kiém
dinh chét lvong gido duc déi véi cac
co 80 giao duc va dao tao cua dia
phuong.

T6 chire xdy dung, quan 1y va si
dung ngan hang dé thi.

- Giam ddc S¢ dong v phé duyét.
- Dam bao tién do, ké hoach,
khich quan trong viéc td chie
cac ky thi.

Thira 1énh Giam dée ky gidy chimg
nhdn nghé phd thong, gidy ching
nhén trang tuyén tuyén sinh vao 16p
10 trung hoc phé théng.

Giam déc S& dong ¢ phé

duyét

T(:)ng

100%

Tham quyén ra quyét dinh: Tham muu cho Giam dée So
Sé can b$ thude quyén quan ly: 0

Thim quyén tai chinh: 0

Tén VTVL: Quén Iy Tai chinh- Ké toin

4 VIVL: 14.2.10
Ngay bat ddu thuc hién:

on vi cdng tac tac

Phong K& hoach- Tai chinh, S& Gi4o duc v Do tao Dién
IBién

(Quén 1y trwe tiép

Trudng phong

lgu:'in Iy chirc niing

Giam déc S&

Quan hé cong viée

Quan Iy nha nuéexay dung co ché, chinh sach, quan Iy ti
chinh, tai sdn, co s¢ vét chat, thu vién, thiét bi, db ding day
hoc; cong tac thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi thudc
pham vi trach nhi¢m ctia S&; truc tiép quan 1y tai chinh, taj
san cac don vi true thude S& Gido duc va Dao tao.

Cong vigc lién quan

Cdc vdn bin Ludt co bian:Luat Gido duc; Ludt Ngan sach;
Ludt K toan.....va cic théng tu, nghi dinh, huéng dan lién
quan

Muc tiéu vi tri cdng viée (16m tdt téng quan vé VIVI):

-Xay dung cac co ché, chinh sach phat trién su nghiép giao duc

-Quén ly, sur dung diing muc dich, hiéu qua co s& vat chét3 thiét bi trudng hoc; nang
cao hiéu qud st dung ngan sach; cac chuong trinh du an, dé an

Cdc nhi¢m vu chinh Ty trong | Tiéu chi ddnh gia hoan thanh cong
thoi gian viée
(%)

1398




Tham muwu xdy dung ké hoach
vén diu tu truong, 16p hoc
hing nim; trung han va dai
han; ké hoach von diu tu cac
chuong trinh, d@ 4n, du an; quy
hoach, ké hoach dii han, 5
nim va hang nam v& linh vuc
glao duc va diao tao & dia
phuong trinh UBND tinh phé
duyét; hué’ng din, chi dao,
kiém tra va danh gia két qua
viéc thue hién ké hoach duge
giao.

Uy ban nhan dan tinh phé duyét quyét
dinh

Tham muu quan 1y vé tai chinh
clia nganh theo phén cip quan
Iy: Lap ké hoach, giao du toan
ngin sach, hudng dan, kiém
tra, thanh tra viéc thuc hién co
che tr chu, tw chiu trach nhiém
vé tai chinh ctia cac don vi su
nghi¢p giao duc.

UBND tinh ban hanh quyét dinh giao
dy toan ngén sach cho cic don vj
theo phéan cip

Tham muu gitp Giam ddc chu
tri, ph01 hop véi S& Tai chinh,
S& Ké hoach va Bau tur cy thé
héa cac tiéu chudn, dinh murc
kinh phi _giao duc dia phuong,
hudéng dan xay dung va lap du
toan ngan sach gido duc hang
ndm d6i véi cac co sé giso duc
truc thude S&; quyét dinh giao
du toan chi ngén sach giao duc
dbi voi cac co 5o glao duc truc
thuéc SO sau khi di duoc co
quan c6 thim quyen phé duyét;
xac dinh, cin dbi ngan sach
nha nuéc chi cho gido duc
hang ndm trinh co quan ¢
tham quyén phé duyét; kiém
tra vi¢c st dung ngan sach nha
nuoc va cac ngudn thu hop
phap khac cua cac co s¢ gido
duc & dia phuong.

UBND tinh ban hanh quyét dinh ticu
chuén, dinh mirc

Chi dao cong tic quan 1y tai
chinh; cac ché d6 chinh sach
phat trlen su nghiép gido duc;
true tiép quan 1y tai chinh do1
véi 36 don vi truc thudc theo

Mi¢u qua quan 1y, su dung ngin
sach; dam bdo hoat dong cia cac co
$& gido duc
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phan cip quan 1y cta tinh.

Tham muu duyét quyét toan
ngan séch 36 don vi truc thude
S¢ Gido duc theo phan chp
quan 1y

Céac bién ban tham tra quyét toan

Cha tri tham muu xay dung,
chi dao thuc hién chuong trinh,
ké hoach thuc hanh tiét kiem,
chéng lang phi; tong hop, béo
cao thuc hién thuc hanh tiét
kiém, chong lang phi theo
phén cap cuia UBND tinh va
quy dirh ctia phép luat.

Hiéu qua quan 1y, str dung ngén séach;
dam bao hoat dong ctia cac co sé gigo
duc

Tham muu cho Gidm ddc thuc
hién viéc quan Iy tai chinh cac
Chuong trinh muc tiéu quéc
gia; cac chuong trinh du 4n
duge co quan ¢6 thdm quyén
giao nhiém vu chi cho gido due
trén pham vi toan tinh;

bam béao dling cac muc tiéu cla cac
chuong trinh, dé 4n, du an

Tham muu xay dung cac quy
dinh vé quan Iy tai chinh, tai
san, co s& vat chat truong hoc,
cbng tac phat hanh sach giao
khoa, 4n phédm, thiét bi gido
duc trinh UBND tinh quyét
dinh; hircmg dan, kiém tra thuc
hi¢n cac quy dinh sau khi ban
hanh,

- Ban hanh cac quy dinh cia cép
c6 thim quyén.

Chu tri dé xuét quy dinh mure
thu hoc phi, 1& phi tuyén sinh
dbi voi cac co s& gido duc; xay
dung ché d6 chinh sach d()l voi
hoc sinh thuéce thim quyen cla
dia phwong dé nghi UBND
tinh trinh HBND cung cép
quyet dinh; chiu trach nhiém
kiém tra viéc thu, chi cac ché
do ddi véi can by, gido vién,
hoc sinh trong pham vi toan

tinth.

Héi dong nhan dan tinh ban hanh
Nghi quyet quyét phé duyét
Uy ban nhan dan tinh Quyét dinh

Tham muu cho Giam débe trinh
UBND tinh chi dao cong tic
xa hoi héa trong linh vuc giao
duc va dao tao; huéng dan, td

Van ban hudng dan ctia UBND tinh
hodc 8¢ Gido duc va Dao tao
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chirc thuyc hién cic co ché
chinh sach vé xi hoi hod gido
duc; huy déng, quan ly, st
dung cic ngudn hic dé phat
trién sy nghi€p giao duc trén
dia ban.

Xay dung ké hoach trang bi,
tang cuong CSVC cho cac co
Ny g1ao duc theo phin cdng,
phin cap cia UBND tinh;
huéng din, kiém tra viéc thuc
hién.

Ban hanh cic ké hoach; danh gia
hi¢u qua quén ly, st dung CSVC,
thiét bi

Chi tri té chirc, chi dao boi
dudng 461 ngli can bd lam
cdng tac ké hoach, tai chinh,
quin ly CSVC trong toan
Nganh.

Trinh d9, chuyén mén nghiép can bd
dugce ning 1én

Té chirc so két, tbng két bao
cao dinh ky hofdc dot xuit, kip
thoi dé xuit chu truong, bién
phap d¢ giai quyét nhitng mit
cong tic thudc linh vue tai
chinh, ké to4n, quanly CSVC

Danh gia tong két thue tién tr do
xac dinh muc tiéu, phudéng hudng,
nhiém vu giai doan tiép theo

Tong hgp bao cio thuong
xuyén, dinh ky hing nam vé
cdng tac quan ly tai chinh, tai
san, bao cio quyét toan ngan
sach; bao cao qua ly, khai thac
st dung co s& vat chit, thiét bi
truong hoc toan nganh theo
quy dinh,

Dam bao cac quy dinh; chinh xéac;
kip thot

Thuc hién nhﬁ:ng nhiém vu
khac do Giam doc phéan cong.

Theo céng viée duge giao

Téng

100%

S6 cén bo thudc quyén quan ly: 0

Thim quyén ra quyét dinh: Tham muu cho Giam déc S&

Thim quyén tai chinh: 0




Tén VI'VL: Quan Iy Ké hoach- Théng ké

Ma VIVL: 14.2.11
Neay bit dau thuc hién:

Don vi edng tac tac
Bién

Phong Ké hoach- Tai chinh, S& Gido duc va Dao tao Dién|

{Quan ly truc tiép

Truong phong

Quén ly chirc ning

Giam doc S&

Quan hé cong viée

Quén 1y nhd nudecOng tac quy hoach, ké hoach phat trién
gido duc va dao tao; sap nhdp trudmg, tach trudmg, cong tac
théng ké..

Cong viéc lién quan

Luat Giao duc; Luat Ngéan sach; Luat K& toan.....
thong tu, nghi dinh, huéng dan lién quan

va cac

nhan din

Muc tiéu vi tri cdng vige (t6m tit tong quan vé VTVL):
- Phat trién mang luéi trudmg, 16p, quy md gido duc dép Gng tét nhu ciu hoc tip ciia

Thuc hién cong tac thong ké gido duc ddm bao ding quy dinh

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gid hoan thanh cong
théi gian viée
(Y0)

Chi tri tham muu xdy dung
cac chuong trinh, dé an, du 4n:
quy hoach, ké hoach dai han, 5
nim va hang ndm vé linh vuc
gido duc va dao tao & dia
phuong trinh UBND tinh phé
duyét; phin b va giao chi tiéu
ké hoach phat trién gido duc va
dao tao hang ném; huéng dan,
chi dao, kiém tra va dénh gia
két qua viéc thuc hién ké
hoach dugc giao.

Uy ban nhan dén tinh phé duyét quyét
dinh

Chtt tri thdm dinh cAc d& an va
dy thdo cac quyét dinh thanh
lap, sap nhdp, chia tach, gidi
thé, chuyén d6i loai hinh, dinh
chi hoat déng cac co s gido
duc trye thudc Sé; du thio cic
quyét dinh cho phép thanh lap,
sap nhdp, chia tach, gidi thé,
chuyén ddi loai hinh céc co s&
gido duc (bao gdm ca cac co s&
gido duc ¢6 sy tham gia dau tu
clia cic td chire, ¢4 nhan nuée

UBND tinh phé duyét T& trinh kém
theo Pé an trinh cép ¢6 thim quyén
xem xét, quyét dinh

UBND tinh ban hanh quyét dinh
thanh 14p, sap nhdp, chia tich, giai
thé C4C CO quan chuyén mén sau khi
6 quyét dinh ctia cAp c6 thdm quyén
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ngoai) truc thudc S& trinh Cha
tich UBND tinh phé duyét.
Phdi hop véi cac phong, ban
trong viéc thim dinh m¢ ma
nganh dao tao, lién két dao tao
cua cac truong chuyén nghiép.

Xay dung cac quy dinh thanh
lap, sap nhdp, chia tach,
chuyén dbi loai hinh, dinh chi
hoat dong, giai thé cac _truong,
cac ¢o ¢ gido duc Mam non,
Tiéu hoc, Trung hoc co sé;
tham muu cho Giam déc trinh
UBND tinh quyét dinh; hudng
dan, klem tra cac huyén, thanh
phd trién khai thuc hién sau
khi ban hanh.

UBND tinh phé duyét Té trinh kém
theo Pé &n trinh cap c¢é thim quyén
xem xét, quyét dinh

Tham muu quan 1y vé quy
hoach phat tricn mang 1udi
truong, 16p hoc; quy mé phat
trién giao duc: Lap ké hoach,
duyét ké hoach; giao chi ticu
ké hoach phat trién gido duc;
hudng dén, kiém tra.

UBND tinh ban hanh quyét dinh phé
duyét quy hoach, ké hoach; giao chi
tiéu phéat trién sw nghiép gito duc
hang nam

Chu tri tham muu x4y dung va
quan 1y co s& dit liéu coa
Nganh; xay dung va quéan ly
chuong trinh EMIS

Hé théng cac dix liu phuc vu cong
tac quén 1y, phat trién su nghiép g140
duc

Chu tri t0 chiic, chi dao bdi
dudng doi ngli can bd lam
cong tac Ké hoach- Théng ké
trong toan Nganh.

Trinh d§, chuyén mon nghiép can bd
duogc nang ién

Té chire so két, tong két bao
cao dinh ky hogc dot xudt, kip
thoi dé xuét cha truong, bién
phap dé giai quyét nhiing mat
cong tac thudc linh vuc ké
hoach- Théng ké

Danh gia tong két thuc tién tr d6
xac dinh muc tiéu, phudng huéng,
nhiém vy giai doan tiép theo

Tong hop béao céo, phén tich
va quan 1y céc 56 ligu théng ké
vé _gido duc va dao tao theo hé
thong biéu mAu cuia Cuc Théng
ké va By Giao duc va Pao tao;

Dam bdo céc quy dinh; chinh xac;
kip thoi
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thire hién ché do bao cao théng
ké dinh ky theo quy dinh.

Cong tac xa hoi hoa gido duc; Cac ké hoach, bao cao,
k& hoach phat trlen thue vién
truong hoe, trién khai thue
hi¢n cong tic xda doi, giam
nghco; chuong trinh x4y dung
ndng thdon moi. ..

Thuc hién nhﬁ"ng nhiém vy Theo cong viéc duoc giao
khac do Giam doc phan cong.

Tong 100%
Thim quyén ra quyét dinh: Tham muu cho Giam déc S&

S6 cin b thuge quyén quén Iy: 0

Thim quyén ti chinh: 0

Tén VIVL: Quan Iy t& chirc - Bién ché i VIVL: 14.2.12
Ngay bat dau thuc hién:
Don vi céng tic tic Phong 16 chite can bé- S6 Gido duc véa Pao tao
Quén Iy trye tiép Truong phong
Quén ly chire ning Gidm déc Sé
Quan hé cdng viée 56" Nt vu; UBND huyén Thanh phd, phong ban Sof

GD&DT, phong GD&EDT huyén, thinh phd, cde don vi
truc thuge S6 GD&PT.

Ludt Td chiic chinh quyén dja phuong ngay 19/6/2015;
Ludt can by, cong chirc; Luat Vién chirc; Luat Glao
duc; Ludt ban hanh van ban quy pham phap luat cta
HDND-UBND.

Nghi dinh cua Chinh phu, Thong tu lién tich, Thong tu
ctia cac B9, nganh lién quan dén linh vuc duge glao.

Céc quy dinh cia UBND va HDND tinh.

Cong viéc lién quan
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Muc tiéu vj tri cdng viée (16m tit téng quan vé VT VL):

- BO may hanh chirh co quan S¢ Gido dyc va Dao tao tink gon, chuc nang nhiém
vu cu thé, ré rang, hoat dong quan Iy nha nuée thuc hién mét céch todn dién, bao
quat, cé hiéu luc, hiéu qud, khéng chong chéo vé chikc ndng nhiém vu gitta cdc
phong, ban S6; mo phong ban chiu trach nhiém chinh trong moi linh vy dugc giao.
- Mang ludi cac don vi su nghiép céng lap hoat déng hiéu qud, ddp iing tot nhét
cdc nhu cdu vé dich vu cong

Cac nhiém vy chinh Ty trong | Tiéu chi d4nh gia hoan thanh
thoi gian cong viéc
(%)

Tham muu xay dung dé 4n thanh
lap, sap nhap, chia tich, giai thé,
chuyén ddi loai hinh cac co s&
gido dyc truc thude S&; tham dinh

de an thanh lap, sap nhdp, chia Giam dbc So dong ¥ phe duyet,
tach, gidi thé, chuyén ddi loai dé nghi S& N&i vu thim dinh,
hinh cic co s& gido duc thudc trinh UBND tinh quyét dinh.

huyén, thanh phd. Phéi hop véi
cac phong ban thim dinh mé ma
nganh dao tao, lién két dao tao
cta cac trudng chuyén nghiép,

Tham muu céng tic quy hoach

c?n bd; kién :coan’ bd may can boo, Puoc Ding iy S¢ GD&BT

lanh dao, quan 1y phong, Ban sé P L. Face T oak G 2k,
. : A :. thong nhat, Giam doc S¢ dong v

va cac don vi truc thudce; phdi hé ny ah . ca wras

hop véi huyén, thanh phé trong phe duyet, dé nghi S¢ Noi vu
op VO 1, _Pho tror thAm dinh, Ban Té chuc Tinh iy

cong tac quy hoach va kién toan hé duvét

can bo lanh dao phong Gido duc phe duyet.

va Pao tao.

Tham muu cho Giam déc cong
nhén, khéng cong nhén hoic thay
d6i lanh dao, thanh vién Hoi déng
trudng cia cac don vi tree thudc
va Hoi dong quan trj, Hiéu truéng
cac co s& gido duc tu thuc theo
Diéu l¢ truong hoc va quy dinh
cua phap ludt.

Dugc Dang ay 5S¢ GD&BT
thong nhat, Giam doc S& dong v
phé duyét.

Tham muu cho Giam déc quy
dinh chitc ning, nhiém vy, quyén
han ctia Van phong, Thanh tra, cic
phong, ban S¢ va cic don vi tryc

Bugc Dang uy S¢ GD&DT
théng nhat, Giam déc So dong ¥

thude So; quyét dinh sira déi, b phé duyét.

sung hang nam,

Gitp Giam doc dy thao quy dinh Buoc Dang uy S¢ GD&DT
moéi quan hé cdng tic gilta So théng nhat, Giam doc S& dong ¥
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Giao duc va bao tao véi cac So,
Nganh c¢6 lién quan va UBND
huy¢n, thanh phd.

phé duyét, dé nghi Sé, Nganh
chic ning thdm dinh, UBND
Tinh phé duyét.

Huéng dan, theo ddi, kiém tra
vigc thue hién phian loai, Xép
hang don vi sy nghiép gido duc
cong lap trén dia ban toan tinh.

Cac don vi su nghiép duge
UBND tinh quyét dinh phin
loai, xép hang theo quy dinh

Tong hop, xiy dung ké hoach
bién ché sy nghiép gido duc va
dao tao cta dia phuong hang
nim; phan bd chi tiéu bién ché sur
nghi¢p gido duc cong lap déi vai
cac don vi truc thudc S& sau khi
dd dugc cdp cé thim quyén phé
duyét.

Pugc Pang uy S¢ GD&DT
théng nhit, Giam déc S& ddng v
phé duyét, d& nghi S& Noi vu
thdm dinh, UBND tinh phé
duyét.

Huéng din, kiém tra, thanh tra
viéc thuc hién co ché tu ch, tur
chiu trach nhiém vé& nhiém vy, td
chirc, bién ché cua cac don V1 Sur
nghiép gido duc va dao tao truc
thuge S& theo quy dinh ctia phap
luat.

Giam dbc S& ddng v phé
duyét

Tham muu xay dung dé 4n vi tri
viéc lam co quan sé; Hudng din
cac co s6 gido duc trén dia ban
toan tinh tinh xay dung, kién toan
dé 4n vi trf viée lam hang niam.

Giam déc S& phé duyét, S& Noi
vu thdm dinh, UBND tinh Quyét
dinh.

Tong

100%

Thim quyén ra quyét dinh: Tham muu cho Giam déc S&

S6 can bd thude quyén quan Iy: 0

Thim quyén tai chinh: 0

Tén VI'VL: Quin Iy nhén sy - di ngii

Ma VIVL: 14.2.13
Ngay bit diu thyc hién:

Don vi cong téc tic

Phéng T6 chirc can bé- S6 Gido duc va Déo tao

Quén Iy trye tiép

Truong phong

Quén ly chirc niing

Giam doc So
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S6 Not vu; UBND huyén Thanh phd, phong ban S¢
GD&DT; phong GD&EDT huyén, thanh phé, céc don
Vi triee thudc S¢ GD&EPT

Quan hé céng viée

Luat Td chirc chinh quyén dja phuong ngay
19/6/2015; Luét can b, cbng chirc; Ludt Vién chac;
Ludt Gido dyc; Luat ban hanh vin ban quy pham
phap ludt cla HDND-UBND.

Nghi dinh cua Chinh phu, Thong tur lién tich, Thong
tu cua cac BO, nganh lién quan dén linh vuc duog
giao.

Cac quy dinh ciia UBND va HDND tinh.

Cong viéc lién quan

Muc ti€u vi tri cong viée (16m (it t6ng quan vé VTVEL):
- Quan Iy, sir dung dung muc dich: @i, hiéu quad, tiét kiém sé lwong VTVI, cong
chitc trong co quan S6é Gigo duc va Pao tgo ciing nhu s6 luong ngroi lam Viéc

tao, hoi nhép va hop tic quéc té.

trong cac don vi su nghiép céng ldp trong toan tink;
- Néng cao chét liwong nhén su - doi n

- Quan Iy thiee hién hién qud cdc ché do chinh sdach déi véi doi ngil.

git dap ung duoc déi méi gido duc va dio

Cac nhi¢m vy chinh Ty trong | Tiéu chi danh gi4 hoin thanh
thoi gian cong viée
)

Gillp Giam déc quan 1y bién
ché, can bg, cong chirc, vién chirce
¢o quan S¢ Gido duc va Do tao
va cdc don vi trwe thudc So;
huéng dan bé tri, st dung doi ngil
can bd, cdng chire, vién chie toan
nganh,

- Giam déc S& déng ¥ phe
duyét;
- Céc don vi thuc hién hiéy qua,
dong b, diung thudi gian quy
dinh.

Tham muu thuyc hién cong tac
tuyén dung, hop ddng vién chuc Sy
nghiép gido duc hang nim trén dia
ban toan tinh theo quy dinh cua
UBND tinh vi quy dinh cia phap
ludt; phin cong vién chirc sau khi
UBND tinh phé duyet két qua
tuyén dung.

Pugc Dang Uy Sé¢ GD&PT
théng nhét, Giam dbc S& déng y
phé duyét, dé nghi S& Néi vy
thim dinh, UBND tinh quyét
dinh phé duyét.

Quyét dinh tuyén dung, hop déng
lao déng, diéu dong, luan chuyén
va thyc hién ché do, chinh sach
dai ngg, khen thudng, ky luat déi
vGi ¢dn by, cong chire, vién chire
thudc thdm quyén quén 1y cia S&

Pugc Pang uy S6¢ GD&PT
thong nhat, Giam déc S déng ¥
phé duyét, S6& Noi vu ddng ¢
phé duyét
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Gi4do duc va Pao tao; hudéng dan,
chi dao, kiém tra, ph01 hop thyc
hién viée luén chuyén, diéu dong
can bg, gido vién giira cac huyén,
thanh phé theo quy dinh phén cap
cua UBND tinh.

Phdi  hop  véi Phong
GDCN&GDTX xdy dung ké
hoach dao tao, boi dudng ddi ngu
nha gido va can bo quan 1y giao
duc;phéi hop huéng dan £ chirc
thue hién sau khi dugc cip c6 thim
quyén phé duyét.

- Duoc Déang uy So GD&DT
théng nhit, Giam dbc S¢ dong ¥
phé duyét, S& Noi vu thAm dinh,
UBND tinh Phé duyét

- Thyrc hién cong viéc ding thoi
gian quy dinh.

Hu6ng dan danh gia, phan loai
can by quan 1y, cong chirc, vién
chirc Nganh gido duc va dao tao
theo quy dinh; tryc tiép danh gia,
xép loai can bo quéan ly céac don vi
tryc thude So theo phan cap quéan
1y can b cia UBND tinh.

- Duge Dang uy S¢ GD&PT
thong nhét, Giam déc S¢ ddng ¥
phé duyét, Sé Néi vu thAm dinh,
UBND tinh Phé duyét.

- Thyc hién céng viée dang thoi

gian quy dinh.

Xay dung ché do chinh sach @bi
vOl1 can b, gido vién thude thAm
quyén cua dia phuong trinh UBND
tinh quyet dinh. Huéng dan thuc
hién ché d¢ chinh sach d8i véi can
bo, gido vién, nhan vién trong toan
nganh; truc tiép thuc hién cac ché
do hu tri, théi viée, chuyén ngach,
nang ngach, nang bac lu‘o*ng, ky
luat dbi voi can bd, gido vién cac
don vi truc thudc theo phan cap
quan ly cua tinh

- Duge Dang uy S¢ GD&DT
thong nhét, Giam déc S& dong ¥
phé duyét, S& Noi vu thAm dinh,
UBND tinh Phé duyét.

- Thuc hién cong viéc ding thoi
gian quy dinh.

Chu tri, phdi hop véi cac phong,
ban tham muru thuc hién cong tac
cOng tac cai cach hanh chinh
trong nganh; huéng dan, don dbc,
kiém tra va thuc hién ché do bao
cho vé cong tac CCHC theo ké
hoach phé duvét.

Duge Pang uy Sé GD&DT
thong nhét, Giam déc S6 dong v
phe duyét, dé nghi S& Noi vu
tham dinh, UBND tinh phé
duyét.

Huéng dan, chi dao cdng tac
phat trién Dang; cong tic bao vé
chinh tri néi bg; cong tae giao duc
chinh tri, tw tudng cho doi ngii
cong chirc, vién chic Nganh giso
duc va dao tao;

Gidm doc S& dong ¢ phé
duyét
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Quan 1y hé so cén bd, cong chire,
vién chirc truc thuée S Giso duc Sap xép, Quén 1y tra ctru, hd so
va Dao tao theo quy dinh cua khoa hoc, phim mém diy da
phap ludt va quan Iy co sé dit liu théng tin dap Gng cho can bs,
can b, cong chie, vién chuc cong chuc truy cap dé dang; tiét
Nganh gido duc va dao tao theo kiém thoi gian; thuc hién cai
chuong trinh ctia BO Gido duc va cach hanh chinh.
Dao tao va clia Bd Noi vu

Tong 100%

Thim quyén ra quyét dinh:Tham muu cho Giam déc S&
S6 cdn bé thudc quyén quén ly: 0

Tham quyén tai chinh: 0

Tham quyén ra quyét dinh: Tham muu cho Giam déc S&
S6 cdn bd thude quyén quin Iy: 0

Thim quyén tai chinh: 0

Tén VI'VL: Thanh tra Ma VTVL: 14.2.14
Ngay bit du thuc hién:

Don vi ¢cdng tac Thanh tra S& GD&DPT

Quin Iy true tiép Chéanh Thanh tra

Quin ly chite ning Giam déc S6 GD&PT

- Trong pham vi nhiém vu duoc giao, Thanh tra vién bao
cao truc tidp két qua thuc hién v6i Chanh Thanh tra, Phg)
Chénh thanh tra va chju sir giam sat cta Chanh Thanh tra
va Phé Chanh thanh tra

Quan hé cong vige - C4c Phong ban thuée S& GD&DT.
- Cac cong tac vién thanh tra.
- Cac co s gido duc trén dia ban tinh Pién Bién.

- Tham muu t6 chirc va hoat dong thanh tra gido duc
theo Nghi dinh 42/2013/ND-CP.

- Tham muu thanh tra chuyén nganh trong linh vuc gido
duc theo Théng tu 39/2013/TT-BGDPT.

Céng vige lién quan - Tham muu theo dbi, dén déc, kiém tra viéc thuc hidn
ikét luan, kién nghi, quyét dinh xt Iy v& thanh tra theo
Théng tu 01/2013/TT-TTCP.

- Tham muu tién hinh thanh tra cic ky thi theo Quyét
dinh 41/2006/QD-BGD DT.
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- Tham muu cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai,
to cho theo Luat Tiép céng dan, Luat T4 Céo, Luat khiéu
nai nim 2011,

- Cong tac ndi bo, phuc vuy;
- Mot 6 cong viée khac.

Muc tiéu cda vi tri céng viée: Tham muu, glup viéc cho Giam doc Sa,
Chanh thanh tra t6 chire thye hién cong tac thanh tra, kiém tra va giai quyét khidu
nai, t& cdo vé linh vuc giao duc va Do tao trén dia ban tinh.

Cac cdng vi¢e chinh Ty trong | Tiéu chi ddnh gis hoan thanh cong
thoi gian viée
(%)

Xay dung k& hoach cong tac

Dam béo vé thoi gian; Bam sat ké
hoach tudn, thang, nim cla Thanh tra
S&; pht hop véi didu kién thuc té; dam
bdo theo chirc ning, nhiém vu duogc
phdn cong va mang lai hiéu qua cao
nhit,

Tham mwu trién khai cdc
cugc thanh tra chuyén nganh
va thanh tra hanh chinh
trong linh vuc gido duc

- DU sd lugng cac cudc thanh tra
chuyén nganh va thanh tra hanh chinh
theo ké hoach

- Dam bao vé& thi diém thanh tra theo
ké hoach cong tac thanh tra giao duc
hang nam; dung quy dinh vé thoi hrong
tién hanh mét cude thanh tra (khong
qua 30 ngay; trudng hop phic tap thi
khong qua 45 ngay).

- Cac két luan thanh tra dugc Lanh dao
phé duyét

Tham muu theo ddi, dén
doc kiém tra thuc hién két
luan thanh tra

- Thoi gian: Pam bao vé thoi gian don
doc, theo ddi va kiém tra theo Théng tu
01/2013/TT-TTCP.

- Chat lugng: Thuc hién theo d&i, don
doc, kiém tra ding quy trinh, ndi dung
theo Théng tu 01/2013/TT-TTCP; tham
muu xir Iy két qua theo ddi, don déc,
kiém tra dung thdm quyén, kip thoi,
khach quan, minh bach va tuin thu céc
quy dinh cta phap luit.

Thudmg truc cong tac tiép
cong dan

Tham muu thuc hién cong
tac gidi quyét quyét khiéu
nai, td cdo

- Giai quyet hét cac don thu KNTC,
khéng dé ton dong.

- Dam béo dung thoi gian quy dinh.
- Pung quy dinh cua phép luat.
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Theo ddi tinh hinh gido duc
cac huyén, TP

Cép nhép théng tin thuong xuyén; kip
thoi; tong hop, phan tich théng tin va
béo céo, dé xuét xur 1y théng tin.

Tham gia thanh tra cac ky
thi

- C4 tinh than trach nhiém cao ddi véi
cdng viée duoc giao.

- Nam viing nghiép vy thanh tra thi, quy
ché thi vA c4c vin ban khic cé lién
quan dén k¥ thi.

- Dam béo chinh xac, khich quan, trung
thue, cong khai, dan cha va kip thoi;
ding ndi dung, dbéi tuong theo quyét
dinh thanh tra.

Cong tac kiém tra ( Lién két
dao tao; tin hoc- NN; day
thém hoc thém; vin bing-
chung chi, cac chuyén @é)

Cac két luin kidm tra duoc Lanh dao
phé duyét

Tham muu tip huin, bdi
dubng nghiép vu cho
CTIVTT

Hoan thanh dung, da, hi€u qua ké
hoach tap huin, bdi dudng hang nim

Thyc hién cong viéc hé tro,
phuc vy, bao gém:

- Cong tac van thu, luvu trir;
- Bién muc hd so, Iuu trit hd
so thanh tra;

- Quan 1y chét lugng 1SO
9001:2008 trong Thanh tra
Sé.

- Céng tac ké toan;

- Téng hop: thi dua, khen
thudng,

Hoan thanh céc nhiém vu dugc giao;
dam bdao chinh xdc, khoa hoc.

Tong 100%

him quyén ra quyét dinh: Khong
S0 cdn bd thude quyén quin y:

Thiam quyén tai chinh: Khéng

Tén VTVL: Phap ché

Ma VTVL: 14.2.15
Ngay bét dau thuc hién:

Don vi cdng tac

Thanh tra Sé GD&DT

Quin Iy trye tiép

Chanh Thanh tra

Quén Iy chire niing

Giam dbc S& GD&DT
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- Trong pham vi nhiém vy duqc,giaq, can b phu trach
cong tac phap ché bao céo truc tiép két qua thuc hién vai
Chanh Thanh tra, Phé Chanh thanh tra va chiu sy giam saf
ctia Chanh Thanh tra va Phé Chénh thanh tra

Quan h¢ cong vige - Céc Phong ban thude $6 GD&DT.

- Cac cdng tac vién thanh tra.

- Céc co sé gido duc trén dia ban tinh Dién Bién.

Luat Thanh tra; Luat Giso duc; Luat Lao dong vl
cac van ban phap luat lién quan dén linh vuc thue hiénf
nhiém vu duge giao.

Céc Nghi dinh ctia Chinh phii, Théng tu ctia Thanh
tra Chinh phtt, B6 GD&DT.

Céc vin ban quy pham phap luat cia Thanh tra tinh
Dién Bién huéng dan thuc hién cong tac Thanh tra trong
linh vue gido duc.

Cong viée lién quan

Muc tiéu ctia vi tri cong viée:
Tham muu trién khai thue hién cong tac phap ché theo quy dinh cta Phap luat va
chi dao, hudng dén cia cip c6 thim quyén

Cac cong viée chinh Ty trong | Tiéu chi danh gid hoan thanh cong
thoi gian viéc
(Yo)

- Dam bao vé thoi gian: Ké hoach tuin
hoan thién trong ngay thir 2 hang tuén;
ké hoach thang trudc ngay 02 hang
thang; ké hoach nam truge ngay 15
thang 01.

Xay dung ké hoach cong tac - Chét lugng cac ban ké hoach: Bam sat
ké hoach tuan, thang, nim cia Thanh
tra S&; phu hop véi didu kién thuc té;
dam bao theo chic ning, nhiém vu
duoc phén céng va mang lai hiéu qua

cao nhit.
Tham muu trién khai cong Dung van ban chi dao; duogc Lanh dao
tac xdy dung cic vin ban S& phé duyét
quy pham phap luat
Tham muu lgiém tra, xtr ly; Thyc hién dung quy dinh theo hudng
ra soat, hé thong hoa vin ban dan ctia UBND tinh
quy pham phép luit theo quy
dinh ciia phap luat.

Xay dung ke hoach va trién khai thyc
hién ding quy dinh theo huéng dan
cia 8¢ Tu phap va UBND tinh

Theo ddi tinh hinh thi hanh Co bao cdo theo ddi; mdi nim tién

Tham mru céng tac phd
bién, gido duc phap luat.
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phép ludt va kiém tra viéc hanh 02 cugc kiém tra viéc thuc hién
thuc hién phap luit. phap luit
Tham muu thuc hién cong Thuc hién ding theo quy dinh ciia
tac boi thudng clia nha nuéce Chinh phu
theo quy dinh ctia Chinh phu.
Cong tac tham muu cac vén Theo yéu céu ciia Lanh dao
de vé phap 1y vi tham gia té
tung.
Phéi hop cdng bd, niém yét Dlng, dt cic TTHC d4 duoe phé duyét
cong khai cic TTHC: ra
sodt, danh gia cac TTHC.
Tong 100%

Thim quyén ra quyét dinh: Khong
S6 can bo thuje quyén quan ly:

Thim quyén tai chinh: Khéng

Thim quyén ra quyét dinh: Khéng
S6 cdn b thudc quyén quin ly:

Thim quyén ti chinh: 0

3. Vi tri cong viée thudée nhom hd trg, phuc vu:

Tén VTVL: T6 chirc nhin sur AVTVL: 14.3.1
INgay bat dau thuc hién:

Don vi cdng tac tic Phong T6 chitc cdn bé- S6 Gido duc v Pao tgo

Quin Iy truc tiép Chdnh Van phong

Quin Iy chire niing Gidm doc Sé

Quan h¢ cong viée Phong, ban S Gido duc va Dao tao

Luit T6 chic chinh quydn dia phuong ngay
19/6/2015; Ludt can bé, cong chirc; Luft Vién chug;
Ludt Gido duc; Ludt ban hanh vin ban quy pham
phap ludt cia HDND-UBND.

Nghi dinh ctia Chinh phu, Thong tir lién tich, Théng tu
cua cac BO, nginh lién quan dén linh vuc duge giao.
Cac quy dinh cuia UBND va HPND tinh.

Cong viéc lién quan
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Muc tiéu vi tri cdng viée (16m fcit tong quan vé VT VL.

- Phéi hop véi phong TCCB, tham muu giup viéc cho Chanh Van phong dé de
xudt cho Gidm déc co cau t6 chite phit hop lam co sé cho viéc tuyén dung, str dung

1
A

nguon nhdn e véi cde phém chit phit hop voi vi i vige lam theo chire nang
nhiém vu ciia co quan.

- Xay dung ké hoach, phoi hop cac phong ban S¢ thirc hién déo tao, phdt trién
nang cao ndng lyc ciia can bd, cong chire, vién chire trong co quan don vi cé cdc
ky néing, trinh dg chuyén mon can thiét dé hoan thanh tét cong viéc duoc giao theo
Vi tri viée lam.

- Tham mueu thiét lgp v dp dung cdc chinh sach hrong béng, théang tién, ky
lugt, khen thucng, phic loi, phu cép nhiam khuyén khich sir sang tao, hiéu qua
trong cong viéc cua tirng cd nhan, tung phong ban sé, tao dong luc cho can bo,
cong chiic trong thyc thi nhiém vu.

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gi4 hoan thanh
thoi gian cong viée
(Ya)

Tham muu cho Chinh Vinp
phong, dé xudt véi Gidm déc giai
quyét cac van dé thudc vé chinh
sach quan trj nhan su, lao dong,
tién lrong.

Tap thé CO quan théng nhét,
Giam déc S6 dong y phé duyét.

Phéi hop voi phong TCCB, tham
muu  gidp viée cho Chénh Vin
phong dé d¢ xuat cho Giam dée

co clu t6 chic phit hop lam co sé Duge Pang iy S& GD&DPT
cho‘viéc tuyén dung, sir dl{ng thc“)ng nhét, Gidm déc S& dong ¢
ngudén nhén luc véi cdc phim Quyect dinh.

chat phu hop véi vi tri viéc 1am
theo chire ning nhiém vy cia co
quan,

Xay dung va hoan chinh nhiing
ndi quy qui dinh, qui ché khic
nhim dam bao hoat dong cia co
quan,

Buoc cO quan théng nhat, Giam
dbc S& dong ¥ phé duyét.

Phoi hop hoat déng cing cdc
phong chirc nang quan tri ngudn

nhan lyc, kiém tra thuc hién cac R
chinh séch sau: Giam doc So dong § phé duyét,

Cac chinh sich vé quyén han, quyét dinh

trach nhiém, qui ché hoat déng va
lam viéc chung gitta cac phong
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ban va can by céng chic, vién
chirc; Céac chinh sach vé& Qui ché
tuyén dung, qui dinh gi 1am
viée, ngay nghi trong tuin, nghi
om, nghi 1&, nghi khéng hudng
lvong, thuyén chuyén, cho nghi
viée; Cac chinh sich va ché db
lrong  béng, phy cép, khen
thudng, thing tién, didy kién tang
luong, cac loai phu cip va didy
kién, moc do duogc tra phu ce“ip,
cac qui dinh v& hinh thirc va mirc
do khen thuéng- ky luat; Céc
chinh sich dao tao, bdi duéng
nang cao trinh d6 va loai hinh dao
tao, diéu kién cho can b9, cong
chirc, vién chitc dwoc tham gia,
chi phi cho cic khod dao tao, bdi
dudng, cac ché d6 uu dai, khuyén
khich d6i véi can bd, cong churec,
vién chirc; Cac qui ché ky luét lao
dong va qui dinh vé& phic loi.

- Thue hign céc ché d bao hiém
:BHXH, BHYT, BHTN ...cho
ngudi lao dong. Giam déc S& dong ¥ phé
- Quan 1y, cap nhat va luu tri hd duyét, quyét dinh.
SO cua can bd, cdng chirc, vién
chic trong co quan don vi,

Téng 100%
Tham quyén ra quyét dinh: Tham muu cho Gidm déc S&

S6 c4n b thuge quyén quan 1y: 0

Thim quyén tai chinh: 0

Tén VIVL: Hanh chinh - Téng hop M3 VTVL: 14.3.2
Ngay bét ddu thuc hign:

Don vi cong tac Vin phong S¢ Giso duc va Pao tao
Chénh Vian phong v Phé Chéanh Vin phong

Quin Iy true tiép

Giam déc

3 l 4 h r - . r
Quin Iy chirc ning Pho Gidm doc phu trach [inh vue Vin phong
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Quan hé cong viée

Céc chuyén vién tdng hop cla cac phong, ban S&; phong

GD&BT huyén, thanh phd va cac don vi truc thude.

Cong viée lién quan

Nim chic cac van ban chi dao, huéng dan cua Bo
GD&DT, cla Tinh va cia Nganh: Ké hoach thoi gian
nam hoc; Chi thj nhiém vu trong tdm nam hoc; Hudng
dan nhiém vy ndm hoc,... cac Quy dinh vé cac loai bao

céo va thdi han ndp bao cao.

Muc ticu ciia vi tri cong viéc:

Giap Léanh dao Van phong tham muru téng hop tinh hinh chung cta co quan
va toan nganh; soan thao cac van ban chi dao, cac loai béo céo tong hop; tham muu
dé& xuét cac chu truong, giar phap thie hién nhiém vy chinh tri clia nganh va cia co
quan. Theo ddi, tbng hop tinh hinh, tin tGc, bai viét trén cac phuong tién théng tin

dai ching vé gido duc bao cao Lanh dao Vin phong.

Céc c6ng viéc chinh

Ty trong thoi
gian (%)

Tiéu chi d4nh gia hoan thanh céng

viéc

Tham muu dé xuat céac
chi troong, giai phap
thuc hién nhiem wvu
chinh tri cia nganh va
clia co quan.

- 86 lwong ¢Ong viéc: Hoan thanh
- Thét gian thyc hién céng viéc:
théi.

- Chat luong hoan thanh cong viéc:

yéu cau,

Kip

Pat

Téng hop tinh hinh
chung cia co quan va
toan nganh; soan thao
cac van ban chi dao, cac
loai bao céo tong hop.

-S4 lwong céng viéc: Hoan thanh
- Théi gian thue hién cong viée:
thon.

- Ché:c lwgng hoan thanh ¢éng viéce:

yeu cau.

Kip

Pat

Theo ddi, tong hgp tinh
hinh, tin tic, bai viét
trén cac phuong tién
thong tin dai ching vé
gido duc. Tham gia thuc
hién bién tip tin bai
ding cbng thong tin
dién tr, ban tin gido
duc.

- $6 lugng cong viée: Hoan thanh
- Thoi gian thuc hién céng viée:
ther.

- Ché!‘. legng hoan thanh céng viéc:

yeu céu,

Kip

Pat

Xay dung ké hoach
cong tac cila cd nhan
tuén, thang, ndm; sap
xEp, Iuu trir hd so cong
viéc.

- S leong cong viéc: Hoan thanh
- Thoi gian thuc hién céng viéc:
thod.

- Ché‘t lugng hoan thanh céng viéc:

yéu cau.

Kip

Pat

Thye hién cac cong viée
khac do Léanh dao phan

cong.

- 86 luong céng viée: Hoan thanh
- Thot gian thye hién céng viéc:
thori,

- Chét lugng hoan thanh cOng viée:

Kip

Pat
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yéu cau.

Tong 100%
Thim quyén ra quyét dinh: Khéng

S6 c4n b$ thude quyén quan 1y: Khong

Thim quyén tai chinh: Khoéng

Tén VI'VL: Hanh chinh mot cia Ma VIVL: 14.3.3
Ngiy bit diu thuc hién:
Don vi cdng tac Van phong S¢ Gido duc va Dao tao
Quan Iy trye tiép Chéanh Vian phong, Phé Chénh Vin phong,
Quan 1y chirc ning Giam dbc
Phé Giam dbe phu trach linh vuc Vin phong
Quan hé cong viée Cac chuyén vién, can bj cua cac phong, ban S&; phong
GD&DT huyén, thanh phd va cac don vi truc thudc.
Cong viéce lién quan Nim chic cdc vin ban chi dao, huéng din cua Trung

wong, B6 GD&DT, cia Tinh va cia nganh,

Muc tiéu vj tri cong viéce:
Gitip Lanh dao Vin phong tham muu trién khai cdng tac cai cach thi tuc hanh
chinh; thuwong truc bd phan “Mét cira”; quan ly chat lwong ISO 9001:2008.

Céc cong viéc chinh Ty trong thoi Tiéu chi danh gia hoan
gian thanh céng viée
Xéay dung ké hoach, huéng dan, S0 lugng cdng vige: Hoan
bao cdo, chi dao don dbc vé cong thanh.
tac ra soat, cong bo, niém yét Théi gian thyc hién cong
cong khat thn tuc hanh chinh ciia viéc: Kip thai.
toan nganh theo quy dinh cia Chét lwong hoan thinh
Phap luét. viéc: Pat yéu cau
Sé luong cong viée: Hoan
Téng hop cac bao céo theo quy dinh thanh.
vé hoat dong giai quyet TTHC theo Thoi gian thuc hién cong
co che “mot cua” va thuong truc bo viée: Kip thai.
phén “Mot ctra” Chat lugng hoan thanh
viéc: Dat yéu cau
Sd lugng cong viée: Hoan
Theo ddi, tong hop, bio cio cong thanh.
tac quéan ly h¢ thong chat hrong iso Théi gian thuc hién cong
9001:2008 ciia co quan. viéc: Kip thoi.
Chit lugng hoan thanh
viéc: Dat yéu cau.
Theo ddi, kiém tra vin héa cong s& S6 lugng céng viée: Hoan
1417
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va quy ché dan chu trong hoat dong thanh,

cla co quan; cdng tic tuyén truyén, Thoi gian thuc hién cong
phd bién gido duc phap luft; tong viéc: Kip thoi.

hQ]‘) doan a, doan vao va cong. Eac Chét lwong hodn thagh
phong chong lut bio va tim kiém

. viée: Dat yéu ciu.
clu han.

Sé lugng céng viée: Hoan
thanh.

Thoi gian thuc hién cong
viéc: Kip thoi.

Chét lugng hoan thanh
viéc: Pat yéu cau.

Thuc hién mét sd cong viée khac
khi 1anh dao S¢& va lanh dao Vin
phong giao.

Tong 100%
Tham quyén ra quyét dinh:Khong

S6 can bd thude quyén quan ly:Khong

Thim quyén tai chinh:Khéng

Tén VI'VL: Quén trj cong sé Md VTIVL: 14.3.4
Ngay bat dau thuc hién:

Don vi cong tic Van phong S& Gido duc va Pio tao

Quén Iy tryec tiép Chanh Vin phong, Phé Chanh Vin phong

Quén ly chire niing Giam déc

Phé Gidm déc phu trach linh vuc Vin phong

Quan hé cong viée Cac chuyén vién, can bd ctia cac phong, ban S& va cic
cO quan lién quan

Cong viéc lién quan Nam chic cic van ban chi dao, hudéng din cua Trung
uong, B6 GD&DT, ciia Tinh va cua nganh vé linh vuc

quan 1y hanh chinh céng.
Muc tiéu vj tri cong viée: Tham muu gidp Lanh dao chi dao, td chire thue hién tét_‘
cOng tac quan trj cong s& dé tang cudng hidu lyc, hiéu qua quan 1y nha nudc,
Cac cong viée chinh Ty trong thoi Tiéu chi danh gia hoan
gian thanh céng viée

Quan ly tru so lam viée, tai san, S lugng cong viée: Hoan

vét tir thiét bi; dam bao cac didy thanh.

kign lam viéc : cong tac phong Thoi gian thuc hién cong

chay, chita chdy; bao vé trat tu an vige: Kip thoi.

toan co quan. Chat luong hoan thanh

viéc: Pat yéu ciu

Tryre tiép t6 chic cac hoat dong dén Sé lugng céng viée: Hoan

| tiep khach va 1€ tan; trang tri sap thanh. R
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