Kiém tra, thim dinh, chinh sta, bd sung
cac du thao dé an, ké hoach, vin ban, bao
cao ... do chuyén vién tham muu, soan
thao, béo cao Trudng ban trudce khi trinh
Lanh dao S& ky ban hanh.

3,18%

Vién ban duoc ban
hanh

Tham gia cac cudc hop giao ban, hop so,
tong két co quan

2,97%

Vian ban dugce ban
hanh

Tham gia xdy dung van ban trinh UBND
tinh ban hanh cac vin ban ké hoach, bao
cao lién quan dén Dao Phat. Binh quan 16
h/van ban

38,157%

Dugc Lanh dao
phé duyét va trién
khai thirc hién

Tiép nhan, dén dbc xtr ly, theo doi, kiém
tra cong tac giai quyet cac don thu khiéu
nai, t6 cho clia cac td chiic, ca nhin lién
quan dén hoat déng tén gido

15,05%

Van ban duoc ban
hanh

Tham gia xéy dung vén ban tham muru voi
UBND tinh giai quyét dé& nghi ctia cac td
chie, ca nhan ton gido theo quy dinh cua
phap ludt (16 h/van bén)

10,17%

Tham muu, xu ¥ cac van dé lién quan dén
cong tac dbi ngoai ton gido

5,38%

Van ban dugc ban
hanh

Khao sat, t& chirc thuc hién k& hoach tap
hudn, bdi dudng can bd 1am cdng tac tén
gidjo (Khao sat 215 h/lép; té chic 5
ngay/lop = 150 h); kiém tra hd so quyét
toan 1op hoc do chuyén vién lam;

3,39%

Bao cdo ké qua
16p tap hudn

Tham gia xay dung van ban quan 1y, hudéng
dan hoat dong tdn giao vao cac dip 1& t6n
g140 (8 van ban x 8h/vin ban = 615 h)

7,115%

Vin ban dugce ban
hanh

Tham gia xay dung ké hoach thim tang qua
ngudl ¢6 uy tin trong toén gido vao cac dip
1€ ton gido

1,7%

Duoc Lanh dao
phé duyét va trién
khai thuc hién

Tham gia di tham tang qua nguol ¢6 uy tin
trong ton gidgo vao cac dip I€ ton gido
(Trung binh 1 dgt/5 ngay x 2 1dn/nam)

3,83%

Nhén nhiém vu, truc tiép xir 1y cac cong
vigc chuyén mén khi Trudng ban giao hoic
uy quyén

2,515%

Theo dai, nam tinh hinh, giai quyét cac van
dé vé tén gido céc huyén: Mudng Nhé,
Mudng Cha, Nam P

8,157%

Thuc hién cong tac di thuc t€ co s& nim

Béo céo két qua
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tinh hinh hoat dong cua Tin lanh trén dia

ban tinh ( 1 quy 1 dot/ 5 ngay x 15 dot = 20

ngay

Cong viéc hd tro khac 3,5%

Thyuc hién cac nhiém vu khéc duge Trudng 3,.5% Hoan thanh nhiém
ban, 1anh dao S¢ va cac td chic dang, doan vu

thé giao

Tham quyén ra quyét dinh:
S6 can b thude quyén quan 1y:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mon: Tt nghlep dai hoc tro 1én, Trung cp 1y luan Chinh tri -
Hanh chinh; c6 chimng chi bdi ducmg kién thac Quan ly Nha nudc chuong trinh
Chuyén vién va cac chling chi vé tin hoc, ngoai ngir.

Kinh nghiém céng tac: Co it nhat 03 nam cong tac trong linh vyc quan ly nha
nudc vé Tén gido

Yé&u cau ning Ning luc cbt 15i:
luc + Kha nang diéu hanh bao quat cong viéce, co tam nhin va nang
luc chuyén mén, nang luc giao tiép va kha ning t6 chic trién khai
thuc hién. Nang lyc tong hop, duyét tham dinh, thim tra viin ban.
+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, nam|
bat théng tin kip thoi, xi Iy tinh huong tot.

+ Str dung thanh thao c4c phan mém tng dung véan phong trén
may vi tinh. Kha niing khai thac, tra ctru, trao di théng tin trén
mang Internet.

Nang luc quan 1y: C6 kha nang doan két, 1anh dao, din dit moi
nguoi; Nang luc dinh huéng hoach dinh cong viéc cho moi nguoi;
Quan hé tot véi Lanh dao S6, cac co quan don vi ¢6 lién quan cap
tinh, cip Bo, nganh.

Nang lyc chuyén mén: Nim ving chi truong, duong 161 coa
Dang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc, cac van ban quy pham
phap [udt va cac linh vyuc lién quan dén cong tac Ton gido va td
chuc thuc hién cé h1eu qua cong viéc dugc giao; ¢6 kha ning
phan tich, tham muu, tong hop gitp Lianh dao S¢& xay dung va ban
hanh cac vin ban thudc thim quyén.

Nhiing doi hoi dic thu cta vi tri cong viée (néu ¢d):

Cac dleu kién can cé (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh t6t cong vide (vi dy
Véu ciu vé hé tro, phéi hop...): Su quan tam, chi dao ctiia Lanh dao; su phéi hop
cla cac Sé, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi x4, thanh pho cac tb chic ton
ziao trén dia ban tinh.
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Diéu kién lam viéc

ban, ho so.

Ché lam viée: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: Mady vi tinh c& nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unilgey, Winrar. Ban may vi tinh, ban|
lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bj dién tr; Tu dung tai liéu, vin

15.1.13f

Tdng hop

Tén VTVL: Truéng phong Hanh chinh —

M3 VTVL:
Ngay bit diu thuc hién:

Don vi céng tac

Phong Hanh chinh, tdng hop — Chi cuc Van thu, Luu trit
Sé& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Dién Bién

Quan 1y truc tiép

Chi cuc trudng

Quan 1Y chiic ndng

Pho Chi cyc trudng phu trach c¢dng tic HC, TH

(Quan hé cdng viéc

Lanh dao S6; Trudng cdc phong, ban, don vi thudc sé;
cac SO, Ban, Nganh tinh; UBND cac huyén, thi x4,
thanh phd; cac co quan, don vi ¢é lién quan.

Cdng viéc li€n quan

chiic ndng nhiém vu dugc giao

Muc tiéu vi tri cdng vide: Quan ly didu hanh cac hoat dong cia phong theo

viéc duoc phan cong phu trach
trude khi trinh Chi cuc trudng
thdm dinh, trinh ky hodc k¢ ban
hanh.

Ty trong
Céc nhiém vu chinh thét gian Tiéu chi dnh gia
(10) hoan thanh cong viéc
T6 chic, dicu hanh cac hoat | 1560h/nim | Ban hanh cac loai van ban chi
dong vé cong tac hanh chinh, | (02h/ngay) | dao vé cong tac TDKT
tong hop; dam bao diéu kién vé
moi mat cho cac hoat doéng caa
don vi
Xt 1y van ban dén cua phéng; | 229 gi | Ban hanh cac loai vin ban chi
gi’ao nhiém vy; kiém tra, dén (M&i ngay dao va bao cdo vé cdng tac
doc viéc thyuc hién nhiém vu da 01h) TPDKT
120 cho cbng chuc thuc hién
Kiém tra, thdm dinh cic van| 1558h
ban, bdo cdo cua cong chic | (M3 ngay
tham muu thudéc pham vi céng 02h)
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Theo do1 cOng tac thi dua —
khen thudng, ky luit, dam bao
cic ché dd chinh sach, tién
lwvong; cong tac vin thu; viéc
thuc hién néi quy, quy ché 1am
viéc ctta cong chirc, vién chue,
nguol lao dong thude Chi cuc.

Van ban duge ban hanh theo ding
trinh tyz, thé thc, k¥ thuét trinh bay
van ban, dam bdo ndi dung, thoi
gian theo yéu ciu

Téng hop bao cao dinh kj/
thang, quy, ndm va cac bo cao
dot xuat v& tinh hinh két qua
thuc hién nhiém vu cong tac
chuyén modn ctia Chi cyc trinh
lanh dao ky, ban hanh.

Van ban duge ban hanh theo ding
trinh tu, thethuc,kythuatmnhbay
van ban, dam bao ndi dung, thoi
gian theo yéu ciu

Tham gia cic hoi nghi, cude
hop giao ban ctia S, nganh cd
lién quan.

T6 chirc thue hién cac nhiém vy,
oOng tac khac do Chi cyc trudng
va Lanh dao sé phén cong

Cong viéc dugc thuc hién dim
bdo ndi dung, théi gian theo yéu
ciu

Tong so:

1832 gidy

Thim quyén ra quyét dinh:
Sé can bod thude quyén quan ly:

Tham quyén t3i chinh:

Trinh do chuyén mon:

o Tét nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh Vin thu Luu trit, Quan tri nhan
lwe, hanh chinh, luat, kinh té, téng hop, thdng ké.

e Trung cip 1y luin Chinh tri - Hanh chink; c6 ching chi bdi dudng kién

thire Qudn 1y Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va cic chimg chi vé tin
hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém cdng tac: C6 it nhat 03 nim cOng tac trong linh vyc quan ly nhi
nude hodc su nghiép cong lap

Yéu cAu ning
luc

ang luc cot 15i:

+ Kha ning diéu hanh bao quat cdng viéce, co tam nhin va
nang luyc chuyén mon, ning luc giao tiép va kha ning td chirc
trién khai thue hién. Ning Iyre tong hop, duyét thdm dinh, thim
tra van ban.

+ Kha ning phén tich tinh hinh, kha ndng lap ké hoach, nim
bét théng tin kip thot, xit 1y tinh huong tot.

+ St dung thanh thao cic phin mém Ung dung vdn phong]
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trén may vi tinh. Kha ning khai thac, tra ciru, trao ddi théng tin
trén mang Internet.

Ning luc quan 1y: C6 kha nang doan két, 1anh dao, din dt moi
nguoi; Nang luc dinh hudéng hoach dinh c¢dng viéc cho moi
ngudi; Quan hé t6t voi Lanh dao So, cac co quan don vi ¢6 lién
quan cip tinh, cip Bo, nganh.

Nang luc chuyén mén: Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu
cong tic QLNN vé Vian thu luu triy va t6 chie thue hién c6 hidu
qua cong viéc dugc giao; ¢6 kha nidng phan tich, tham muu,
téng h0’p giup Lanh dao S& x8y dung va ban hanh cdc van ban
thude thim quyén.

Nhirng doi héi dac thu cla vj tri cong viée:

Céc dicu kién cin cé (ngoai nang luc ¢4 nhin) dé hoan thanh tét céng viéc: Su
quan tam, chi dao cia Lanh dao Sé; su phoi hgp cia cac phong, ban, don vi truc
thudc so va cac co quan, don vi ¢é lién quan.

Diéu kién lam viéc:

Ché lam viéc: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan|
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban

lam viée, didn chiéu sang, dién st dung cac thiét b dién tir; Tu dung tai liéu, van
ban, hd so.

15.1.13¢

Tén VIVL: Truéng phong nghiép vy, Chi cuc|Ma VITVL:

Van thu - Luu trii Ngay bat diu thuc hién:

Pon vi cong tac Phong Nghiép vu Chi cuc Vin thu — Luu trit
S& Van héa, Thé thao va Du lich tinh Bién Bién

Quan Iy truc tiép Chi cuc trudng chi cuc Van thu — Luu trir

Quan ly chuc ning Pho Chi cuc trudng chi cuc Van thu — Luu trit

Quan hé cong viéc Lanh dao Chi cuc; Truong cac phong, don vi thudc Chi
cuc; cac SO, Ban, Nganh tinh; UBND cac huyén, thi
x4, thanh phd; cac co quan, don vi ¢o 1ién quan.

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viéc: Phu trach theo dai, tdng hop cac van ban, béo cao vé
céc véin d& c6 1ién quan dén cdng tac quan 1y nha nudc vé Van thu, luu trix

Ty
Céc nhiém vu chinh trQ‘n'g Tiéu chi danh gia
thon hoan thanh cong viee
gian
(g10)
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Quan 1y, didu hanh moi hoat
dong cua phong theo chirc nang
nhiém vu duge giao.

Cong chtrc trong phong thuc hién
nghiém tic quy ché lam viéc cta
co quan, dam bao hoan thanh
cong viéc giao, chip hanh gio
lam vi€c hanh chinh theo quy
dinh,

Xir Iy van ban dén cia phong; giao
nhiém vu va kiém tra, dén dde viée
thuce hién nhiém vu cta can bd, céng
chire thude phong,

Cac vin ban d&n dwoc xt 1y kip
thoi theo yéu ciu

Kiém tra, thdm dinh c4c van ban, béo
cdo do cOng chirc thudce phong tham
muu, soan thdo trinh Lanh dao Chi
cuc

Vin ban duoce kiém tra, thim dinh va
ban hanh theo ding trinh tu, thé thic,
ky thudt trinh bay vin ban, dam béao
ndi dung, thoi gian theo yéu cau

Xay dung k& hoach cong tac
hang thang, quy, ndm cla phong;
bao cdo két qua thue hién nhiém
vu c¢ong tac chuyén mén vdi lanh
dao Chi cuc.

Xay dung cac vin ban hudéng dan
chuyén moén nghiép vu cong tac
vin thu luu tr@ trinh lanh dao
Chi cuc va trién khai thuc hién
sau khi duoc cép c6 thim quyén
phé duyét.

Van ban duoc ban hanh theo ding
trinh tur, thé thire, k¥ thudt trinh bay
vin ban, dam bao ndi dung, thoi gian
theo yéu ciu

Thiam dinh “Danh muc ho so tai
lidu hét gia tri” bao quan tai co
quan, don vi thudc nguén nop
luu vao Luu trh lich st ca tinh.

Thuc hién Ké hoach kiém tra
viéc thuc hién cac quy dinh vé
cong tac van thu luu trlt tai cic
co quan, don vi trong tinh; tong
hop két qua céc cude kiém tra,
bdo cdo va d& xuit nhimg giai
phip nhim ning cao hiéu qua
quan ly cong tac van thu luu triv
trén dia ban tinh.

Béo céo két qua kiém tra va dé xuét
gidl phép ning cao hiéu qua quan 1y
cOng tac van thu lwu . Van ban
duge ban hanh theo ding tinb ty, thé
thuce, k¥ thuat trinh bay van ban, dam
bdo ngl dung, thoi gian theo yéu
ciu

Thuc hién cac nhiém vy, cdng tac
khéc do Lanh dao phin cong

Cong viéc dugce thuc hién dam
bdo nd1 dung, thoi gian theo yéu
cau

Toéng s6:

1832
210
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Tham quyén ra quyét dinh:
S6 can bo thude quyén quén 1y

Tham quyén tai chinh:

Trinh dé chuyén mén:

o Tét nghiép Dai hoc trd 18n, chuyén nganh Vin thu Luu tri.

e Trung cép ly luan Chinh tri - Hanh chinh; ¢6 chimg chi bdi dudng kiép
thire Quan 1y Nha nuée chuong trinh Chuyén vién va cac chiing chi ve tin
hoc, ngoai ngir.

Kinh nghiém cong tac: Da hét thoi gian tap su cua coéng chirc theo quy dinh.

Y&u ciu ning Ning luc cét 16i;

luc + Kha ndng bao quat coéng viéc, c6 ndng luc chuyén moén,
ning lyc giao tiép va kha ning to chic trién khai thuc hién.
Ning luc téng hop.

+ Kha nang phén tich tinh hinh, kha nzing 1ap ké hoach, nm
bt théng tin kip thoi, xtr I3 tinh hubng tét.

+ St dung thanh thao cic phan mém Gng dung van phong
trén may vi tinh. Khé nang khai thac, tra ct, trao déi théng tin
trén mang Internet.

Ning luc quan ly:

Ning luc chuyén mén: Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vy
cong tic QLNN vé Vin thu luu trir va t chie thuc hién ¢6 hiéy
qua cong viéc dugce giao; c6 kha ning phan tich, tham muu,
tong hop gitip Lanh dao Chi cuc xay dung va ban hanh cac vinl
ban thudc thim quyén.

Nhitng doi hoéi dac thi cua vi tri cong vide:

Cac dicu kign can c6 (ngoai ning luc ca nhin) dé hoan thanh tdt cong viéc: Su
quan tdm, chi dao cua Lanh dao Chi cuc; su phdi hop cia cac phong, don vi
thudc Chi cuc va cac co quan, don vi ¢é lién quan.

Didu kién lam viéc:

Ch lam viée: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ca nhén, may in; Mang Internet, mang I.AN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban
lam viéc, dién chicu sang, dién sir dung céc thiét bi di¢n ti; TU dung tai lidu, van
ban, ho so.

15.1.115
15.1.115a
15.1.115b
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Tén VTVL: Pho Truong phong Nghiép vu I

Ma VIVL:

Ngay bit ddu thie hién:

Pon vi cong tac tac

Phong Nghiép vu I, Ban Thi dua- Khen thuéng

(TBKT)

S& Vian héa, Thé thao va Du lich tinh Dién Bién
Quan 1y truc tiép Truong phong Nehiép vu §
Quan ly chixc ning Trudng phong Nghiép vu I

Quan hé céng viéc

lich.

Céc S, ban, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi xa,
thanh phd, cac doanh nghiép trén dia ban; cac phong
chuyén mén thuoc Ban, S& Vin hoa, Thé thao va Du

Cong viéc lién quan

[.uat TDKT, Nghj d~i_nh cha Chinh phu, Théng tu cﬁ%
bd Noi vy, hudng dan cla Ban TDKT TW, huong dan,
quy dinh cia UBND tinh vé céng tac TDKT.

Muc tiéu vi trf céng viéc: Tham muu, chi dao diéu hanh cac hoat dong cua
phong nghi€p vu vé cong tac thi dua, khen thudng cac huyén, thi x4, thanh
pho, cac doanh nghiép dia phuong trong toan tinh do tredng phong giao hoic

dong cia phong nghiép vu vé cong téc thi
dua, khen thudng cac huyén, thi x4, thanh
phd, cac doanh nghiép dia phuong trong
toan tinh do truéng phong Gy quyén

(lgio/ngay)

uy quyén
Cac nhiém vu chinh Ty trong thoi Tiéu chi danh
gian (%) gia hoan thanh
cong viée
Tham muu, chi dao didu hanh cic hoat 231h

Truc tiép phu trach 2 khdi Doanh nghiép;
tham muu, chi dao xay dung quy ché hoat
dong, bang chidm diém thi dua, Ké hoach
hoat dong, Bao cdo so két, tong két cna 2
khoi Doanh nghiép, téng két nam,

176h
(0,15h/ngay)

Céng viéc dugc
xuly

Tiép nhan hé so ding ky thi dua, tong hop
lén danh sach cac loai hinh ding ky; Tham
muu, kiém tra viéc dy thao cic quyét dinh
ca phong nghiép vu d& nghi trudng
phong xem xét trinh 1anh dao Ban

1532h
(1,9h/ngay)

CoOng viéc dugc
xu ly

Tlep nhan, kiém tra, tham muu quéan Iy hd
so dé& nghj Tha tuéng Chinh pht; Chu tich

15815 h

Cong viéc duge
xurly
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nu6ce khen thuong. Kiém tra, tham dinh hd
so, du thao quy¢t dinh, to trinh dé nghi
khen thuong trudce khi trinh 13nh dao

(2,1/ngay)

Di co s& khao sat, kiém tra, cong tac thi
dua, khen thuong; phat hién dién hinh,
nhén rong phong trao thi dua va cac dién
hinh tién tién; tham muu dé xuét, kién
nghi d6i méi cong tac thi dua, khen
thudng ;

2915 h
1,3h/ngay)

Thong tin duoc
cap nhat

Nghién c¢tru van ban, cip nhét théng tin cé
lién quan phyc vy nhiém vy cong tac;
Thyc hién cac nhiém vy, cong tac dot Xuét
theo y&u cau ctia Lanh dao phong, va Ban
g1ao.

231 h
lh/ngay)

Thong tin
capnhat;

cong viéc dugce
X 1y

Tham quyén ra quyét dinh: Khong
S6 can b thude quyén quan Iy

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d§ chuyén mén: Tt nghi¢p dai hoc trg [én, Trung cip 1y ludn Chinh tr -
Hanh chinh; c6 chitng chi bdi dudng kién thrc Quan Iy Nha nuée chuong trinh
Chuyén vién va cac ching chi vé tin hoc, ngoai ngi.

Kinh nghiém cong tac:

Y¢u cau nang Niang luc cot 16i:

lue + Kha niing diéu hanh bao quat cong Viéc, co tam nhin va ning

luc chuyén mon, ning lyc giao tiép va kha ning t& chic trién khai
thuc hién. Nang luc tong hop, duyét thAm dinh, tham tra vin ban.

+ Kha ning phéan tich tinh hinh, kha ning lap ké hoach, ném|
bit thong tin kip thot, xu 1y tinh huong tot.

+ Str dung thanh thao cac phan mém ung dung van phong trén
may vi tinh. Kha ning khai thac, tra citu, trao ddi thong tin trén
mang Internet,

Néng Iuc quan 1y: C6 kha nang doan két, 13nh dao, din dit moi
ngudl; Nang luc dinh hudng hoach dinh cong viée cho moi nguoi;
Quan hé tét v6i Lanh dao S&, cac co quan don vi cé lién quan cap
tinh, cip B, nganh.

Ning luc chuyén mon: Cé hidu bidt phép luat, thanh thao vé
chuyén moén, nghiép vy cong tdc Thi dua — khen thuong va tb
chac thue hién cé hiéu qua céng vige dugc giao; co kha nang
phan tich, tham muu, téng hop giup Lanh dao Ban xay dung vj

ban hanh cac van ban thudc thim quyén.

Nhitng doi hoi déc thil cia vi tri céng viée (néu co);
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Céc dleu kién can ¢é (ngoai néng lyc c4 nhan) dé hoan thanh tét cOng viéc (vi duy
véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su quan tam, chi dao ctia Lanh dao Ban; su phdi
hop cta céac S, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi x3, thanh phé, céc co quan,
don vi doanh nghiép trén dia ban tinh.

Pidu kién 1am viéc

Ché lam viée: D dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ca nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan|
meém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban
lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung céc thiét bi dién ti; Tu dung tai liéu, van|
ban, ho so.

15.1.115¢
1€n VTVL: Phé Trudng phong Nghiép vu II, [M3 VTVL:
Ban Thi dua - Khen thuéng Ngay bat dau thuc hién:

Don vi ¢ong tac tac Phong Nghi¢p vu II, Ban Thi dua- Khen thudng
S& Van héa, Thé thao va Du lich tinh Pién Bién
Quan 1y truc tiép Trudng phong Nghiép vu 11

(Quan ly chirc nang Truong phong Nghiép vu 1T

Quan hé cong viéc Céc S, ban, nganh, doan thé tinh, c4c huyén, thi x4,
thanh phd, cac doanh nghiép trén dia ban; c4c phong
chuyén mén thudc Ban, S& Van héa, Thé thao va Du
lich.

Cong viéc lién quan Luat TDKT, Nghi dinh cta Chinh phu, Thong tu cta
bd Noi vy, huéng dan cla Ban TDKT TW, huéng dan,
quy dinh ctia UBND tinh vé cong tac THKT.

Muc tiédu vi tri cong viéc: Tham muu, chi dao diéu hanh cac hoat doéng cua
phong nghiép vu vé cong tac thi dua, khen thuéng cac huyén, thi x4, thanh
pho, cac doanh nghiép dia phuong trong toan tinh do truéng phong giao hoac

Uy quyén

Céac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi d4nh gia

thot gian | hoan thanh cong
(%) viéc

Quan 1y, chi dao didu hanh cac hoat déng 235h Cong viéc duoc
clia phong vé cOng tac Thi dua khen thudng | o1h/ ngay xu ly.

cac SO, ban nganh trong toan tinh do
Truong phong giao hodc 0y quyén.

Tiép nhén cic hd so trinh khen thuong 1570 h Cong viéc da xir
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Thudng xuyén, chuyén dé, dot xuit, khen
cao, kiém tra, thim dinh, tém tit, soan thao
To trinh, Quyét dinh, viét Bing khen Khéi
Co quan Pang,

2h/ngay

Téng hop danh sach, tom tht thanh tich khen
cao thudc phong theo doi.

Quan 1y hé so d& nghi Thu twéng Chinh
phu; Chu tich nudc khen thudng thudc
| phong theo doi.

200 h
0,85 b/ ngay

Cong viéc da
duoc xr ly

Truc tiép tham muu Bao céo tuin, thang, so
két, tong két thude linh vyc phong.

Tham muu du thao cho Trudéng phong Bao
co so két, tong két cong tac TPKT cua
tinh, cac vian ban khéac.

623 h
2,6h/ngay

Cong viéc da
dugce xir 1y.

Tiép nhan Téng hop ding ky TPKT Khéi
co quan Pang. Tong hop dang ky TDKT
thudc linh vuc phong theo doi.

117h
0,5h/ ngay

Cong viéc duoc
xu ly

Thém quyén ra quyét dinh: Khéng
Sb can bo thue quyén quan Iy:

Théam quyén tai chinh: Khoéng

Trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép dai hoc tro 1én, Trung cap 1y luén Chinh trj -
Hanh chinh; c6 ching chi boi dudng kién thire Quan 1y Nha nuéc chuong trinh
Chuyén vién va cac ching chi vé tin hoc, ngoai ng.

Kinh nghiém cong tac:

Yeéu cau nang [Nang luc cot 15i;

luc + Kha ning dieu hanh bao quat cong viéc, ¢6 tim nhin va nang
luc chuyén mén, nang luc giao tiép va kha ning t6 chirc tridn khai
thuc hién. Nang lyc téng hop, duyét tham dinh, tham tra vin ban.
+ Kha ning phan tich tinh hinh, kha nang 1ap ké hoach, nim|
bat thong tin kip thoi, xir Iy tinh hudng .
+ Str dung thanh thao cac phan mém img dung vin phong trén

may vi tinh. Kha ning khai théc, tra ciru, trao dbi théng tin trén
mang Internet.

Nang lyc quan ly: Co kha nang doan két, lanh dao, din dit moi
nguoi; Nang luc dinh huéng hoach dinh cong viéc cho moi ngurdt;
Quan h¢ tot v6i Lanh dao S&, cac co quan don vi c6 lién quan cap
tinh, cép Bo, nganh.

Néang luc chuyén moén: Thanh thao vé chuyén mén, nghiép wy
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cong tac Thi dua — khen thuéng va & chirc thuc hién c¢é hiéu qui)
cong viéc dugc giao; ¢o kha nang phéan tich, tham muu, téng hop
giup Lanh dao Ban xay dung va ban hanh cac van ban thudc tham
quyén.

Nhitng d6i hoi dic thu cia vi tri cong viée (néu cd):

Cac Cheu kién can cé (ngoat nang Iuc ¢a nhén) dé hoan thanh tbt cong viée (v/ du
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su quan tm, chi dao clia Lanh dao Ban; su phdi
hop clia cac S, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi x&, thanh phd, cac co quan,
don vi doanh nghiép trén dia ban tinh.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viée: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ca nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phén|
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban

lam viée, dién chiéu sang, dién st dung céc thiét bi dién t&: T dung tai lidu, van
ban, hd so.

15.1.115d

15.1.115¢

15.1.115¢F

15.2
Tén VIVL: Chuyén vién quan Iy Té chiic — M3 VTVL:
bién ché Ngay bit dau thuc hién:
Don vi cong tac Phong T6 chire, bién ché va tb chuc phi chinh phu

S& Vin héa, Thé thao va Du lich tinh Dién Bién

Quan 1y truc tiép Truéng phong TCBC&TCPCP
(Quéan ly chlrc ndng Phé Trudng phong TCBC&TCPCP phuy trach
Quan h¢ cong vice - C4c Ban Dang, Poan thé tinh;

- Céc S0, ban, nganh tinh; Cac don vi sy nghiép céng
lap truc thudc tinh;

L Cac Hoi, Qu¥, T6 chire phi Chinh phi trén dia ban
tinh;

- UBND céc huyén, thj x4, thanh phé.

Cong viéc lién quan

Muyc ti€u vi tri cong viéc: Tham muu, theo doi, téng hop cac van ban, bao
c4o vé céc van d co lién quan dén cong tac T6 chirc bd méy — bién ché

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gid hoan
thoi thanh cong viéc
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gian
(810)

V& cdng tac t6 chirc bd may:

937h

Tham dinh thanh lap, giai thé t& chic
hanh chinh Nha nuée, don vi sw nghiép
céng lap: 09 hd so x 83h =7157h

+ Thdm dinh hd so 10 ngay/01 b hd so:
+ Chinh stra van ban thoa thuin cac
nganh 1,5h;

+ Dy thao Quyét dinh cia UBND tinh,
TO trinh BCS 1,5h.

7157h

Tham dinh hd so quy dinh chirc néng
nhiém vy ciia cac co quan, té chirc hanh
chinh Nha nuéc 10 b hd so x 19h =
190h:

+ Tham dinh hd so, tdng hop trinh Lanh
dao Phong, Lanh dao s& k¥ trinh UBND
tinh 16h/01 bg hé so;

+ Chinh stra, du thao vin béan thoa thuin
cac nganh 1,5h;

+ Du thao Quyét dinh cta UBND tinh
1,5 gio.

190h

Ve Quan 1y bién ché, vi tri viéc lam, co
cau ngach cong chirc; vi tri viée 1am, sd
luong ngudi lam viéc hang nam cua cac
o quan, to chirc, don vi su nghiép cong

1&p:

1.972h

Du thdo vin ban trién khai, hudng din
xay dyng ke hoach bién ché cong chtre,
Ké hoach sé lugng ngudi lam viée hang
ndm cla cic co quan, té chire, don vi su
nghiép céng ldp. (Dy thao vin ban +
trinh lanh dao phong, linh dao S¢ ky
ban hanh)

08h

Du thao van ban cta UBND tinh xin y
kién HDND tinh va Quyet dinh cua
UBND tinh giao bién ché céng chirc cho
cic co quan, t& chirc hanh chinh; Sé
lwong ngudi lam viée cho cac don vi su
nghiép cong lap hang nim (Du thao 06
van ban x 015h + trinh lanh dao phong,
lanh dao S¢ ky trinh UBND tinh = 215h)

215h
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Tham gia thdm dinh ké hoach bién ché
cdng chic hang nam (D& 4n vi tri viée
lam va co cdu ngach cdng chirc hang
nam), Ké hoach sé luong nguoi lam viée
trong cac don vi su nghiép cong lap (Dé
an vi tri viéc lam trong cac don vi su
nghiép cong lap): §8h

19 86, nganh 06 don vi su nghiép cong
lap tryc thugec UBND tinh, 10 huyén, thi
x3, thanh phd = 35 co quan, don vi,
trung binh 2,5h x 35 = 87, 5h

88h

Du thao cac vin ban vé didu chinh s
luong ngudi lam viée trong cac don vi
surnghiép cong 18p 32h:

Trung binh 015 lin didu chinh/nim (du
thao van ban ctia UBND 02 vin ban +
To trinh cia S& Van hoa, Thé thao va
Du lich) trinh Lanh dao phong, Lanh dao
S¢ ky trinh UBND tinh bao cdo HDND
va van ban didu chinh ctia UBND tinh
chiém khoang 08h/01 vin ban

32h

Théam dinh Dé 4n bién ché va vi tri viéc
lam va téng hop thanh d& an coa tinh
trinh UBND tinh bao cao BNV: trung
binh 01 nam cé 2 dé an.

- D¢ 4n co quan, t§ chirc hanh chinh: 20
co quan va 10 huyén, thi, thanh phé
trong thot gian: h

+ Dé 4n hanh chinh: (20 + 10*13) x 2h =
300h

+ D@ 4n su nghiép: 720 x 2h = 1.15150h

1.15150
h

Du théo dé an diéu chinh VTVL trong
cac don vi sy nghiép cong 1ap 30 don vi
x 02h = 60h

60h

Téng hop thng ké, bao cao bien ché, sé
lwong nguoi lam viée trong cac don vi
su nghiép cbng lap hang ndm (Du théao
01 van ban huéng din trién khai béo
céo, 01 van ban trinh UBND tinh, 01 du
thao bao cao cua UBND tinh bdo céo
BNV) 150h

150h

Vé cdng tac tuyén dung céng chirc, vién

170h
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chire:

Tham dinh cac ké hoach, phuong én
tuyén dung clia céc co quan, to chirc,
don vi sy nghiép cong 1ap (30 ké hoach,
phuong &n x 015h = 120h)

120h

Thém dinh két qua phuong an, ké hoach
tuyén dung cdng chirc, vién chire cc co
quan, t6 chiic don vi (30 x 02h = 60h)

60h

V& cbng tac khac:

32h

Bb sung diéu chinh cac tha tuc hanh
chinh cta Phong TCCC (06 TTHC x
02h =12h)

12h

Diéu chinh cac quy trinh ISO cua Phong
TCCC (015 quy trinh x 02h = 08h)

gh

Téng hop bdo cdo ddt xuét theo yéu cu
cua cac co quan, don vi (03 x 015h =

12h

12h)

Tdng sb:

1.537h

Tham quyén ra quyét dinh:

S can bo thude quyén quan 19

Tham quyén tai ch

inh:

Trinh dé chuyén

mén: Tét nghiép dai hoc, chuyén nganh hanh chinh, quan trj

nhan luc, téng hop, théng ké; ¢ chimg chi bdi dudng kién thirc Quan ly Nhal
nuéc chuong trinh Chuyén vién va cdc chimg chi vé tin hoc, ngoai ngir.

Kinh nghiém c6n

g tac: PA hét thoi gian tép su cla cong chitc theo quy dinh

Yé&u cau nang luc

Ning luc cdt 16i:

+ Kha nidng bao quat cong viée, ¢6 nang luc chuyén mén,
nang luc giao tiép va kha ning t6 chuc trién khai thue hién.
Nang luc téng hop.

+ Khé ning phén tich tinh hinh, kha néng lap ké hoach,
nim bit thong tin kip thoi, xr 1y tinh huong tot,
+ Su dung thanh thao cic phdn mém tng dung van phong,

trén may vi tinh. Kha nang khai théc, tra ctu, trao déi thong
tin trén mang Internet.

Nang lyc quan 1y:

Nang luc chuyén mén: C6 hidu biét phap luat, am hidu chuyén|
sdu vé quan tri nhén sy, quan 1y nha nude, Iy luén chinh trj, b

may hanh chinh nha nudc; thanh thao vé& chuyén mén, ngh1ep
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u cbng tac To chic, bién ché va td chire thuc hién co hidu
ua cong viéc duge giao; cé kha nang phan tich, tham muru,
éng hop gitp Trudng phong du thao cac van ban, bo cio co
lién quan dén nhiém vu cong tac duoc £1a0.

Nhimg doi héi ddc thl cha vi tri cdng viée (néu co):

Cac dleu kién can cé (ngoai ning luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi du
Véu cau vé hé tro, phdi hop...): Su quan tam, chi dao cta lanh dao S, 13nh dao
phong; su phdi hop cua cac phong, ban, don vi thudc S& va cac co quan, don vi
cd 1i€n quan.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viée: P dién tich theo quy dinh
Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phén
mem: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unlkey, Winrar. Ban may vi tinh, ban

lam viée, dién chiéu sang, dién sir dung cac thiét b dién tir; TG dung tai liéu, van|
ban, ho so.

15.2.2
Tén VIVL: Chuyén vién quan 1y nhan su va aVTVL:
doi ngli Ngay bat dau thuc hién:
Don vi cng tac Phong Céng chuc, vién chirc (CCVC)
S& Van héa, Thé thao va Du lich tinh Pién Bién
Quan 1y truc tiép Truéng phong CCVC

Quén ly chirc nang Pho Trudng phong CCVC phuc trach

Quan hé cong viée - Cac Ban Pang, Poan thé tinh;

- Cac 56, ban, nganh tinh; Cc don vi sy nghiép céng
lap truc thudc tinh;

- Céc Hbi, Quf, T chtc phi Chinh phu trén dia ban
tinh;

- UBND cac huyén, thi x4, thanh phé.

Coéng viéc lién quan

Mue tiéu vi tri cng vig¢e: Tham muu, theo ddi, tong hop cac van ban, bao
céo vé cic van d& c6 lién quan dén cong tac Cén bo, cong chue, vién chirc

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan thanh
thoi cdng viéc
gian
(g10)

Téng hop va giai quyet viée didu | 1.369h
dong, thuyén chuyén, tiép nhan
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can bd, cdng chirc, vién chirc cla
cac co quan, don vi

- Xem xét t& trinh, cong vin dé
nghi cua cac co quan, don vi, ra
soat bién ché. (0,75 giavhd so)

- Phan loai hd so (c6 thé trao dbi
véi don vi dé nghi (néu can).
(0,05 gitvhd sa)

373,5h

215,9h

- Téng hop, thim dinh cu thé hd
so cua tung truong hop. Trinh
lanh dao phong, co quan phé
duyét ban tdng hop chung (0,25
gio/hd so)

- Tham muu giai quyét timg
trudng hop cu thé. (sau khi ¢é ¥
kién phé duyét cta 13nh dao).

+ Nghién ctu tai liéu lién quan
truc tiép (0,5 gidovhd so)

+ Du thao Cong vin hodc Quyét
dinh d6i véi timg trudmg hop,
xem xét xé&p lai lvong, ngach cho
phu hop. (Trinh lanh dao phong,
co quan phé duyét) (0,7 gidvhd
S0)

+ Chinh stra hoan thién (0,5
2id/hd so)

1215,5h

2159h
3158,6h

2159h

Xay dung cac bao cao Thyc hién
nhiém vy va phuong hudng trién
khai nhiém vu thang, quy, nim
ctia phong chuyén mon.

- B4o cao thang: 08 bao cdo
Tong hop céc ndi dung trinh l3nh
dao phong phé duyét; chinh stra
hoan thién. (15 gid/bao cao)

- Bdo cdo quy: 015 bao céo

Téng hop cac nd1 dung trinh 1anh
dao phong phé duyét; chinh stra
hoan thién. (32 gid/ bao cdo).

- Bao c4o 6 thang dau nam dy
ude 6 thang cudi nim: 01 bao cio
Tdng hop cic ndi dung trinh 1anh
dao phong phé duyét; chinh sta

333h

120h

128 h

150 h
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hoan thién. (150 gid/bao cao).
- Bao cdo tdng két nam: 01 bao 155k
cdo.

Téng hop cic ndi dung trinh
1anh dao phong phé duyét; chinh
sua hoan thién (155 gio/bao cao)

Xy dung bao cdo danh gid phan | 121,5h
loai can bd cdng chuc, vién chirc
trén dia ban tinh Pién Bién

* Du thao cdng van, biéu bang
gt 1515 co quan, don vi dé nghi 15h
bao céo. h
- Nghién ctu van ban (15 gio)

- Dy thao c6ng van, xdy dung
biéu miu gui cac co quan, don vi
d& nghi bao cao két qua danh gia

phén loai can bd cong chirc vién 0,5h
chic trong ndm, trinh 1anh dao 66h
phé duyét (8 gid).

- Chinh stra, hoan thién cng van 150h
(0,5 gid)

- Téng hop bao cdo cia 1515 co
quan, don vi (1,5 gid/don vi).

- Téng hop hoan thién dy thdo
b&o c4o, biéu chi tiét kém theo
két qua danh gia phan loai can bo
cOng chuc vién chirc trong nam
trinh 1anh dao phé duyét (150
gio).

- Chinh stra hoan thién béo céo (
3 gio)

Téng sb: 1.8215h

3h

Thim quyén ra quyét dinh:
S6 can bd thude quyén quan ly:

Thim quyén ti chinh:

lrinh d6 chuyén mon: Tét nghiép dai hoc, chuyén nganh hanh chinh, kinh té, ké
toan, tdng hop, théng ké; c6 chimg chi boi dudng kién thirc Quan 1y Nha nudce
chuong trinh Chuyén vién va céc ching chi vé tin hoc, ngoai ngit.
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Kinh nghiém cong tac: DA hét thoi gian tap su cua cOng chirc theo quy dinh

Yéu ciu nang lue/Nang luc ¢t 15i:

+ Kha nang bao quat cong viee, ¢o nang luc chuyén mén,
nang luc giao tiép va kha ning té chic trién khai thuc hién.
Nang luc tong hop.

+ Kha nang phéan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach,
nim bat théng tin kip thoi, x1r Iy tinh huong tbt.

+ Str dung thanh thao cac phan mém ung dung van phong
trén may vi tinh. Kha nang khai théc, tra ctu, trao ddi thong
tin trén mang Internet.

Nang luc quan 1y:

Néng luc chuyén mén: Co hiéu biét vé phap luét. Thanh thao
veé chuyen mon, nghiép vu cdng tic Can bd, cong chirc, vién
chirc va td chire thyue hién ¢é hiéu qua céng viée duoc giao; ¢6
kkhd ning phén tich, tham muu, téng hop giup Trudng phong
xay dung va ban hanh cdc vin ban thudc thim quyén.

Nhimg doi hoi dic thi clia vi tri cdng viée (néu cd):

Cac Cheu kién cdn ¢6 (ngoai ning luc ci nhan) dé hoan thanh tdt cOng viéc (Vi dy
Véu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su quan tam, chi dao cua lanh dao S¢, lanh dao
phong; sy phdi hop cta cdc phong, ban, don vi thudc S& va cac co quan, don vi
co lién quan.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viée: Bi dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ca nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan|
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban

lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bi dién tar; T dung tai liéu, van
ban, hd so.

15.2.3
Tén VTVL: Chuyén vién quan 1y dao tao, bdi Ma VTVL:
dudng Ngay bét dau thue hién:
Don vi cdng tac Phong Cong chite, vién chic (CCVC)
S& Vian hda, Thé thao va Du lich tinh Dién Bién
Quan 1y truc tiép Trudng phong CCVC

Quén 1y chire nang Pho Truéng phong CCVC phu trich

Quan hé ¢cong viéce - Céc Ban Dang, Doan thé tinh;

- Cdc S¢, ban, nganh tinh; Cac don vi su nghiép cong

lap truc thude tinh;

- Cac Hoi, Quy, To chuce phi Chinh phi trén dia ban
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tinh;

- UBND céc huyén, thj x4, thanh phd.

Cong viéc lién quan

chirc, vién chirc trén toan tinh

Muc ti€u vi tri ¢dng vi¢c: Tham muu, theo ddi, tong hop cac vén ban, bao
c4o vé céc van dé ¢6 lién quan dén cong tac Dao tao, bdi dudng can bd, cong

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan thanh
thot cdng viée
gian
(219)

Tham muu xiy dung Ké hoach
ddo tao, bdi dudng CBCCVC
hang nam, ké hoach giai doan cla
tinh va ké hoach dao tao, bdi
dutng can bd, cong chirc co s¢
theo cac chuong trinh Dé 4n cé
muc tiéu cua Trung wong va cia
tinh.

Cac Ké hoach, Quyét dinh
duoc UBND tinh ban hanh

Hudng dan cac S&, ban, nganh,
don vi sy nghiép truc thudc,
UBND cip huyén xay dung ké
hoach dao tao, boi dudng
CBCCVC, can b, cong chic x3
hang ndm giai doan theo chu
truong ké hoach cia tinh va yéu
cau cia timg chuong trinh dé an.
Thim dinh, tong hop thanh ké
hoach chung cia tinh.

Huéng din, t6 chire thuc hién
cac nhiém vu dugc giao thudc
linh vuc dao tao, bdi dudng
CBCCVC, ddm bao diung chu
trrong, chinh sach cha Pang,
phép luat ciia Nha nudce; trién
khai cac chuong trinh, dé an,
ké hoach dat chét luong, hiéu
qua

Huéng dan cac S&, ban, nganh,
don vi su nghiép tryc thudc,
UBND cdp huyén t6 chic trién
khai thyc hién ké hoach dao tao,
bdi dudng CBCCVC cia co
quan, don vi sau khi duge cip ¢
thim quyén phé duyét

Hudéng din cac co quan, don vi
xay dung bado cdo cbdng tac dao
tao, bdi dudng CBCCVC cua tinh
va bdo cio tinh hinh trién khai
thuc hién céng tac dao tao, bdi
dudng can bd, ¢dng chirc xd theo
chuong trinh, dé 4n; Tdng hop

T chte thye hién dung tién
do, dbi tuong, ndi dung,
chuong trinh, thoi gian, st
dung hiéu qua nguédn kinh phi
cép
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danh gia, xdy dung bdo cio dinh
ky, hang nim va giai doan cia
tinh

Tong hop, xay dung cac bao cio
vé cong tic dao tao, bdi dudng
CBCCVC cua tinh va bao cao
thuc hién céng tic dao tao, boi
dudng can bd, cdng chirc xa theo
chuong trinh d& 4n duoc tinh g1a0

Quan 1y t5t CBCCVC sau dao
tao, boi dudng

Khao sat danh gia thuc trang va
nhu cau, tham muu td chic trién
khai cac 16p dao tao, bdi dudng
can thiét cho CBCCV(, cac
chuong trinh dao tao, bdi dudng
theo D& 4n,

Phét hop tot véi cac sé, nganh,
don vi lién quan

T chic va quan 1y cac chuong
trinh ddo tao, bdi dutng theo ké
hoach, chuong trinh, dé 4n

Tham muu trinh Lanh dao So,
UBND tinh vé viéc cir CBCCVC
di dao tao sau dai hoc theo thim
quyén phan cip QLCB va theo
ddi quan 1y viée bd tri si dung
sau dao tao.

Tham muu dé xudt cac giai phap,
cidc chuong trinh D& 4n nhim
nang cao hi¢u qua cdng tic dao
tao, bdi dudng CBCCVC ciia tinh

Tham muu xay dung céc vin ban
vé co che quan 1y, ché dé chinh
saich vé dio tao boi du'ong
CBCCVC cho phu hop véi yéu
cau va didu kién thuc tién cua
tinh

15015

Néng cao hi¢u qua quan ly,
Ché d6 chinh sach vé dao tao,
bdi dudmg cho CBCCVC phu

hop, phat huy hiéu qua

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

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép dai hoc, chuyén nganh hanh chinh, kinh té,
téng hop, théng ké; cé Chu'ng chi bdi dudng kién thic Quan 1y Nha nudc
chuong trinh Chuyén vién va céc chirng chi vé tin hoc, ngoai ngil.

Kinh nghiém cong tac: Pa hét thoi gian tap su ctia cong chirc theo quy dinh
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Yéu cau nang lucNang luc cbt 15i:

+ Kha nang bao quat cong viée, €6 nang lyc chuyén mén,
nang luc glao tiép va kha nang t& chirc trién khai thuc hién.
Ning luc téng hop.

+ Kha ndng phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach,
nam bét théng tin kip thot, x& ly tinh huong tét.

+ Sir dung thanh thao cAc phin mém tng dung vin phong
trén may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctu, trao ddi thong
tin trén mang Internet.

Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén mén: C6 hiéu biét phap luét, thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cong tac dao tao, boi du'ong can b,
cong chire va to chie thyc hién c6 hidu qué cong viéc duoc
giao; ¢6 kha ning phan tich, tham muu, téng hop giup
Truong phong du thdo cac van ban, bao cdo ¢o lién quan dén,
nhiém vu cong tac dugc giao.

Nhitng dot hoi dac thu cia vi tri cdng viée (néu cd):

Céc didu kién cén ¢é (ngoai nang luc cd nhén) dé hoan thanh tdt cong viée (Vi
du yéu cau vé hé tro, phéi hop...): Su quan tam, chi dao cta lanh dao Sé, 1anh|
dao phong; su phdi hop ciia céc phong, ban, don vi thude S¢ va cac co quan,
don vi ¢6 lién quan.,

Diéu kign lam viéc

Ché lam vige: Pu dién tich theo quy dinh
Trang thiét bi: Méay vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LLAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Umkey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bi dién tir; Ta dung tai
liéu, van ban, hd so.

15.2.15
Tén vi tri viéc lam: Chuyén Ma vi tri viéc lam:
vién Cai cach hanh chinh Ngay bét dau thuc hién:

Phong Cai c4ch hanh chinh (CCHC)

Don vi cong tac , , 2 . : n s
| & S¢ Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Dién Bién

Quan ly tryc

tip Trudng phong CCHC

Quén ly chirc

ning Phé Truéng phong CCHC

- Cac S¢, ban, nganh tinh; Céc don vi su nghiép cong lap
Quan hé cong truce thude tinh;
viéc - UBND céc huyén, thi x3, thanh phé.
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Cong viéce lién
quan

Muc tidu vi tri cong viée: Tham muu, tong hop céc van ban, bao céo ¢6 lién quan
dén cong tac Cai cach hanh chinh va cac nhiém vu khéace do Linh dao phan cong

o IYWONE T 1ia) chi danh gi hoan
Céc cong viée chinh thoi gian . A o
o thanh cong viéc
&0)
Phéi hop xdy dung du thao K& hoach| 120h | Vin ban duoc ban hanh
CCHC hang nim theo ding trinh tu, thé thic,
k¥ thuét trinh bay vin ban,
ddm bao ndi dung, thoi gian
theo yéu ciu
Xy dung Bao cao CCHC thang, quy, 6| 328h Vin ban dugc ban hanh
thang, ctia Phong
Cung Phong CCHC phéi hop véi cac |  120h
don vi cdp tinh, cap huyen td chirc cac
16p tap huén, hoi nghi v& CCHC (TS
chuc 3-5 16p boi ducmg)
Tham gia giang bai vé CCHC cho cac 30h
Ho1 nghi tap huan do phong Céi cach
hanh chinh t& chirc cho céc So, ban
nganh va cac huyén.
Di Thanh tra, kiém tra céng taic CCHC | 120h Két lugn Thanh tra
tal cac co quan don vi thuge UBND
tinh va UBND cép huyén. (2-3 don vi
cép tinh va cép huyén.)
Tham dy cac hoi nghi va céc 16p tép ! 150h Tai liéu tap hufn, bai thu
huin do Bo Noi Vu td chic vé CCHC hoach
Tham du Hoi thao chia sé kinh nghiém | 150h Hoc hai, trao Q(K)i kinh
vé CCHC cung cac tinh. nghiém vé trién khai
nhiém vy cdi cach hanh
chinh
Du thao cédc van ban tham muu cho | 200h Vin ban dugc ban hanh
Lanh dao So& va UBND tinh trién khai
cac nhiém vy céng tic vé CCHC.
Phéi hop xay dung ké hoach kiém tra, | 150h Vén ban dugc ban hanh
theo d&i, d6n dbc viée t& chic trién
khai cai cach thu tuc hanh chinh tai cac
o vi céc cip.
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Phéi hop thuc hién ké hoach kiém tra,
theo ddi, don dbc viéc to chirc trién
khai cai cach thu tuc hanh chinh tai cac
co quan don vi cac cap (Di diéu tra,
hoan thién phiéu diéu tra, xay dung
tdng hop bao cao)

200h

Bao cao két qua kiém tra

Phéi hop xay dung ké hoach diéu tra su
hai long cia nguol dan vé hoat dong
cua bo phan mét ctra trén dia ban tinh.

150h

Van ban duoc ban hanh

Phéi hop thuc hién ké hoach ké hoach
diéu tra sy hai long cla ngudi dan vé
hoat dong ctia bé phan mot cira trén dia
ban tinh. (di diéu tra, hoan thién phiéu
didu tra, xay dung tong hop bio cao)

200h

Béo cao két qua diéu tra

Tham gia y kién gop ¢ dbi véi cac dé
an, van ban cua cac phong ban thudc
SO va cac s¢, ban nganh theo phan céng
cua lanh dao

120h

Thuc hién cdng viéc lién quan dén
Cham diém chi sé Cai cach hanh chinh

80h

Vin ban, bao cao dugce
ban hanh

Tham gia cac cudc hop (hop phong: 2
lan/thang, hop co quan: 2 ngay/mnam)

1015h

Bién ban cuéc hop

Tham quyén ra quyét dinh: Khong

S& can bd thudce quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh do chuyén mén: Cir nhan Dai hoc; ¢ chimg chi bdi dudng kién thirc
Quan ly Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién va cic chimg chi vé tin hoc,

ngoal ngit.

Kinh nghiém céng téc: DA hét thoi gian tép su ctia céng chirc theo quy dinh

Nang luc ¢t 16i:

Nang luc téng hop.

+ Kha néng bao quat cdng vi€e, ¢6 nang luc chuyén mon,
nang luc giao tiép va kha nang t& chéc trién khai thuc hién.

Yéu cau nang + Kha nang phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach,
luc nam bt thong tin kip thod, xi 1y tinh huong tht.

tin trén mang Internet.

+ St dung thanh thao cic phan mém tng dung van phong
trén may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ciru, trao déi thong

Nang luc quan ly:
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Ning luc chuyén mon: Co hiéu biét phap luat, thanh thao vé
chuyn mén, nghié¢p vu cong tidc Cai cach hanh chinh va td
chire thuc hién ¢é hiéu qua cong viéc dugc giao; c6 kha
nang phén tich, tham muu, tong hop gitp Truéng phong du
thao cdc van ban, bao c4o cb lién quan dén nhiém vu céng
tac dugc giao.

Nhung doi hoi dic thu ctia vi tri cong viée (néu cb): Cé kha ning thuyét trinh,
giang bai vé CCHC

Céc diéu kién cin c6 dé hoan thanh tét cOng viéc: Sy quan tam, chi dao cua
Lanh dao S&, Lanh dao phong; su phdi hop clia cac phong, ban, don vi truc
thudc s& va cce co quan, don vj c6 lién quan.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viée: DU dién tich theo quy dinh.

Trang thiét bi: Méy vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Umkey, Winrar. Ban may vi tinh,

ban lam viéc, dién chiéu sang, dién si dung cac thiét bj dién t; T dung tai
lidu, viin ban, hd so.

15.2.5
Ten VTVL: Chuyén vién theo ddi quan ly Bia M3 VTVL:
gi¢i hanh chinh Ngay bit dau thuc hién:
Don vi cdng tac tac Phong Xay dung chinh quyén va cong tac thanh nién
S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich tinh Pién Bién
Quan 1y tryc tiép Phé Trudng phong phu trach quan ty BPGHC
Quan ly chiic nang Trudng phong XDCQ&CTTN
Quan hé céng viéc - Cac Ban Ding, Poan thé tinh;

- Cac So, ban, nganh tinh; Cac don vi su nghiép cong
lap truc thude tinh:
- UBND céac huyén, thi x3, thanh phd.

Cong viéc lién quan

Muyc tiéu vi tri cong viéc: Theo ddi, tham muu thuc hién cac quy dinh cua
phap luét vé dia giéi hanh chinh, hd so, ban d6, mbc dia gi6i hanh chinh cac
cap trén dia ban tinh.

Ty trong Tiéu chi danh
Céac nhiém vy chinh thoi gian gid hoan thanh
(g10) cong viéc
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Huéng din va phél hop véi cac huyén, thi Vién ban duogc
x3, thanh phé tham gla giai quyét tranh chép ban han
dit dai lién quan dén duong dia g101 hanh 2152 h
chinh da duogc hoach dinh theo chi thi 36[5-
CT.
Tham muu xdy dung phuong an diéu chinh Dé an duoc phé
DGHC, nang cap do thi cho cac don vi hianh 186 h duyét
chinh trong tinh
Xay dung Pé 4n thiét ké k¥ thuft thanh lap Dé an duoc phé
hé so, ban dd dia gidi hanh chinh cho cac duyét
don vi mé1 duoc thanh 1dp theo quy dinh va 966 h
hé so, thiét ké k¥ thuat hi¢n dai hoa ban do
dia gii hanh chinh cdc cip
Quén 1y ho so, ban d dia gidi, mdc dia givi Quan 1y, khai
hanh chinh c4c cdp cla tinh theo quy dinh, thac, sir dung,
huéng dan, kiém tra viéc quan ly, str dung, 80 h luu trit ding
luu trie hd 80, ban dd dia giéi hanh chinh quy dinh
cap huyén, cip xa theo quy dinh.
Thuc hién mot s6 nhiém vu dot xuét khac 280 h Vian ban dugc
do Lanh dao Sé va Quan 1y phong giao ky ban hanh

T éyng thoi gian thuc hién céng viée 17515 h

Thim quyén ra quyét dinh: Khong
S cén bo thude quyén quan 1y

Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh do chuyen mon: Cu nhan dai_hoc; bdi dudng kién thac QLNN chuong
trinh chuyén vién va cic chimg chi vé tin hoc, ngoai ngir.

Kinh nghiém céng tac: DA hét thoi gian tp su cia cdng chire theo quy dinh.

Yéu cdu nang [Ning luc cot 151:

lyc + Kha néng bao quat cdng vige, cb nang luc chuy€n méon,
nang luc giao tiép va kha ning t& chirc trién khai thuc hién. Nang
luc tong hop.

+ Kha nang phén tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, ndm
bt théng tin kip thoi, xu 1y tinh huong tht,

+ Sir dung thanh thao cdc phin mém ung dung vén phong trén
mdy vi tinh. Kha néng khai thac, tra ctu, trao d6i théng tin trén
mang [nternet.

Ning luc quan ly:
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Ning luc chuyén mon: C6 hiéu biét phap Iuét, thanh thao v
chuyén mon, nghiép vu cong tic Dia gi¢i hanh chinh v td chirc
thuc hién ¢6 hleu qué cobng viéc duoc giao; c¢6 khé ndng phan
tich, tham muu, téng hop giap Lanh dao phong du théo céc vén
ban, béo céo cb lién quan dén nhiém vu cong tac duoc giao.

Nhirng doi héi dic thu cta vi tri cong viee (néu cd):

Céc dleu kién can ¢o (ngoai néng luc cé nhan) dé hoan thanh tdt cong viée (vi dy
Véu ciu vé hé tro, phéi hop...): Su quan tdm, chi dao cla Lanh dao, su phdi hop
cua can bd, cong chirc thudc S& va céc co quan, don vi 6 lién quan.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viée: DU dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, may in, Mang Internet, mang LAN. Phén
mem: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban|
lam viéc, dién chleu sang, dién st dung cac thiét bi dién tir; Tu dung tai liéu, vin

ban, hé so; phin mém quan 1y hé so, ban dd, may tinh x4ch tay, may anh, GPS
cam tay.

15.2.6
Tén VIVL: Chuyén vién theo ddi Iinh vuc Xay Ma VTVL:
dung chinh quyen gy bét dau thuc hién:

Don vi cong tac tac Phong Xay dung chinh quyén va cong tac thanh nién
S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Dién Bién

Quén I¥ truc tiép Pho Trudng phong phu trach linh vue Xay dung chinh
quyén

Quan ly chlrc néng Truéng phong XDCQ&CTTN

Quan hé cong viéc - Céc Ban Dang, Doan thé tinh;

- Cac 56, ban, nganh tinh; Cac don vi sy nghiép céng
1&p truc thudc tinh;
- UBND céc huyén, thi x4, thanh ph.

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viée: Theo ddi t6 chuc va hoat dong ctia bo may chinh
uyén céc cap; cdng tic dan vén cua chinh quyen theo ddi Quy ché dan chu

Céc nhiém vu chinh Ty trong thoi | Tiéu chi danh
gian (gio) gia hoan thanh
cdng viée
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Ngh1en clru cac vén ban quy dinh cia cap
c6 thAm quyén va tham muu soan thao ke
hoach, vén ban, bao céo, huéng dan vé tb
chue va hoat dong cua chinh quyén céc
cap, tham muu gidi phap xay dun g, cung
co chinh quyén dia phuong & 3 cdp nhit 14
cap xi

218 h

Vin ban duoc
ky ban hanh

Tham muu Quy trinh, thu tuc dé HDND
tinh bau ctr, mién nhi¢m cdc chic danh do
HDND tinh bau; t6 chirc 14y phleu tin
nhiém ddi véi _nhing ngudi gitt chire vy do
HDND tinh bau.

99 h

Vin ban duoc
ban hanh

Hudng dan HDND, UBND céc cap td
chic bau cir, mién nhiém, bai nhi¢m nhiing
chiuc danh do HDND cac cap bau; tlep
nhan thim dinh va trinh cap c6 tham quyen
quyét dinh phé chuan Viéc bau ctr, mi€n
nhiém thanh vién Uy ban cip tinh, cip
huyén.

80 h

Van ban duoc
ky ban hanh

Thong ké s6 lugng, chat lugng dai biéu
Hoi dong nhan dan, Thuong truc HDND
va thanh vién Uy ban nhan dan cac cdp dé
tong hop, bdo cdo theo quy dinh.

200 h

Van ban duoc
ky ban hanh

Tham muu soan thao cac dé an, ké hoach,
vin ban, bdo cdo vé thue hign tiéu chi s6
18 trong B tiéu chi quéc gia ve xay dung
noéng thén mdi. Tham muu té chic trién
khai, theo d&i viéc thuc hién cdc chuong
trinh, dé& an xiy dung hé théng chinh trj,
can bg, cbéng chirc nguoi dan téc chmh
sdch ngudi ¢é uy tin.

327h

Vién ban duoc
ky ban hanh

Tham muu ké hoach, giai phdp nhim ting
cuong va diy manh cdng tac dan van trong
co quan, don vi; huéng dan, theo ddi, klem
tra, tong hop cac bao cao dinh ky, dot xuét
vé tinh hinh tr1en khai cong tac din van
cua chinh quyén.

2150 h

Vin ban duoc
ky ban hanh

Tham muu trién khai, theo d&i viéc thyc
hién Quyét dinh sb 718/QD-TTg ngay
15/5/20115 cua Thi tudng Chinh phu vé
viéc phé duyét Dé an clng cb, ting cuong
doi ngtl can bd ngudi din tdc Mong trong

hé thong chinh tri co s& cac xi dia ban

175h
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trong yéu vung Ty bic giai doan 20115-
2019 trén dia ban tinh

Tham muu van ban gop y vao cac van ban
quy pham phap Iudt, dé an, ké hoach c¢6 252 h
lién quan dén linh vuc chuyén mén.

T6 chic ra soét, kiém tra, lam mi, doi thé Thé duge phat
va quan ly ma so thé can bg, cong chirc 120 h chocanbg,
cap xa cong chuc cép
Xa
Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao 1550 h Céng viéc duoc
Sé va lanh dao phong phan cong thuc hién
Tong thoi gian thuc hién cong viéc 2161 h

Tham quyén ra quyét dinh; Khong
S6 can b thude quyén quan 1y:

Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén moén: Cr nhan dai hoc cac chuyén nganh: Hanh chinh, luat, néi
vu, chinh tri, triét hoc, xay dung Pang va chinh quyén nha nudc; bdi dudng kién
thirc QLNN chuong trinh chuyén vién va cac chimg chi vé tin hoc, ngoai ngft.

Kinh nghiém céng tdc: D3 hét thoi gian tip su clia cong chirc theo quy dinh.

Yéu ciu nang Nang luc ct 161

luc + Kha nang bao quat coéng V1ec co nang luc chuyén mon,
nang luc giao tiép va kha niing té chire trién khai thuc hién, Niéng
luc téng hop.

+ Kha nang phén tich tinh hinh, kha ‘nang 1ap ké hoach, ndm
bat théng tin kip thoi, xir 1y tinh huong tot.

+ St dung thanh thao cic phdn mém Gng dung van phong trén

may vi tinh. Khé nang khai théc, tra ctu, trao d6i théng tin trén
mang Internet.

Nang luc quan 1y:

Nzng luc chuyén mén: C6 hiéu biét phap luat, thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cong tac Xay dung chinh quyén va tb
chtrc thuc hién co hiéu qua cdng viec duge giao; c6 kha niing
phan tich, tham muu, téng hop gitip Lanh dao phong du théo cac
vin ban, bdo cdo c6 lién quan dén nhiém vu cbng tac duoc giao.

Nhiing doi hoi dic thu cia vi tri cong viéc (réu cd):

Céac c‘heu kié¢n cln ¢b (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi du
Véu cdu vé hé tro, phoi hop..): Su quan tdm, chi dao ctia Lanh dao phong, su
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phoi hop cta can bd, cong chirc thudc SO va cac co quan, don vi ¢b lién quan.

Diéu kién lam viée
Ché lam vige: D dién tich theo quy dinh.
Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phén

mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban
lam viéc, dién chiéu sang, dién sir dung cac thiét bi dién tir; Tt dung tai li€u, vin

ban, hd so.
15.2.7
Tén VIVL: Chuyén vién theo ddi, quan 1y can M& VTVL:
o, cong chire cap xa Ngay bat dau thuc hién:
Don vi cong tac tac Phong X4y dung chinh quyén va cong tic thanh nién
S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Pién Bién
Quan 1Y truc tiép Truong phong XDCQ&CTTN
Qudn 1y chirc nidng Truong phong XDCQ&CTTN
(Quan hé cong viéc UBND céc huyén, th xi, thanh phd.
Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viéc: Theo ddi, tham muu thuc hién cac quy dinh cta
phap luat vé can bd, cong chirc cap xd va nhiing ngudi hoat dong khong
chuyén trach & cap x3 va & thon, ban, td dan phd.

Ty trong Ti€u chi danh

Cac nhiém vu chinh thoi gian gia hoan thanh
(g10) cong viéc
Tham muu gitp lanh dao S& trinh UBND Véan ban dugc
tinh Quyét dinh vé sb lwong, bd tri, ché do, k¥ ban hanh

chinh sach dbi véi can bo, cong chic clp
xd, nhirng nguoi hoat dong khong chuyen 1615 h
trach cap xa va & thon, ban, t6 dan phd; dé
an vé néng cao chat luong cin bo, céng
chirc ciip x4 trén toan tinh.

Huéng dan, klem tra viéc bd tri sip xép va Vin ban duogc
thuc hién viéc x&p luong, nang ngach, thyc k¥ ban hanh
hién ché do, chinh sach khac cho can b9,

132,6h
cong chic cip xd voi nhiimg nguoi hoat
dong khong chuyén trach cap xa va thén,
ban, t6 dan phd.
Hudng din, kiém tra viéc thuc hién cac quy 80h Vin ban duoc
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dinh vé tiéu chuan chirc danh, co cdu can ky ban hanh

b0, cong chic cap x3

Tham muu Lanh dao S¢ tht_;’c hién cong tac Van ban duoc

tuyén dung, ’luén chuyén, diéu dong can bo, | 1579,615h ky ban hanh

cong chic cap xa.

Téng hop sb luong, chétlluong va hoat dong Vién béan duoc

cua ¢an bo, cong chirc cip x3a, nhiing ngudi ky ban hanh

hoat déng khong chuyén trach cip xdva g 295h

thon, bén, t6 dan phd béo cdo Uy ban nhan

dén tinh va Bé Nbi vu theo quy dinh

Thyc hién mét s6 nhiém vu d6t xudt khic 200k Vién ban duoc

do Lanh dao S& va Quan 1y phong giao ky ban hanh
Téng s6 thoi gian thuc hién cong viéc 11520

Thim quyén ra quyét dinh: Khéng
S5 cén bd thudc quyén quan 1¥:

Thim quyén tai chinh: Khoéng

Trinh d6 chuyén mén: Cir nhén dai hoc; bdi dudng kién thic QLNN chuong
trinh chuyén vién va cdc chimg chi vé tin hoc, ngoai ngir.

Kinh nghiém céng tac: Da hét thoi gian tap su cua céng chirc theo quy dinh.

Y¢éu cdu nang
luc

ang luc cbt 16i;

+ Kha néng bao quat cong viée, ¢é ning luc chuyén mén,
ning luc giao tiép va kha niing to chuc trién khai thue hién. Ning|
luc téng hop.

+ Kha nang phén tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach, nim
bat thong tin kip thoi, xu 1y tinh hudng tét.

+ Str dung thanh thao cac phan mém Gng dung van phong trén
may vi tinh. Kha néng khai thac, tra c(ru, trao d6i théng tin trén
mang Internet.

Néang luc quan 1y:

Ning luc chuyén mén: Cé hiéu bidt phép luat, thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cong tac Cén bd, céng chirc cip xi va tb
chire thuc hién ¢ hiéu qua cong viée duoc giao; ¢6 kha nang
phan tich, tham muu, téng hop giup Lénh dao phong dy thao cac

vén bén, bo céo ¢é lién quan dén nhiém vu cbng tdc dugce giao,

Nhitng doi hoi

déc thu cda vi trf céng viéc (néu cé):

véu cau vé ho

Céac dieu kién can ¢6 (ngoai ning luc ca nhéin) dé hoan thanh t6t cdng viée (vi du

phoi hop clia cdn b, cong chiic thude S& va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

tro, phéi hop...): Su quan tam, chi dao cua Lanh dao phong, su
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Piéu kién lam viéc
Ché lam viée: P dién tich theo quy dinh

ban, hd so

Trang thiét bi: Méy vi tinh ca nhén, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mem: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban
lam viéc, dién chiéu sang, dién su dung cac thiét bi dién tir; Ta dung tai liéu, vin

15.2.8

ddi, quan ly cdng tac thanh nién

Tén VTVL: Chuyén vién theo | Ma VTVL:

Negay bat dau thuc hién:

Don vi cOng tac

Phong Xay dung chinh quyén va cong tac thanh nién
S& Van hoa, Thé thao va Du lich tinh Didn Bién

Quan 1y tryc tiép Truong phong XDCQ&CTTN

Quan ly chic Trudng phong XDCQ&CTTN

ning
(Quan hé cong - Céc S6, ban, nganh tinh; Cac don vi su nghiép cong 1ap
viéc truc thudc tinh;

- UBND céc huyén, thi x3, thanh phd.

Cong viéc lién
quan

thuc hién cong tac thanh nién.

Muc tiéu vi tri cong viéc (tém tat tong quan v& VIVL): Theo dai, tham muu

Ty trong . ; ar s
Cac nhiém vu chinh thoi gian Teu (fhl daflh glihoan
(gi0) thanh cong viéc

Trlen khai thyc hién viéc giai quyét
tro cp dbi voi TNXP theo Quyét dinh
150/2011/QD-TTg: Kiém tra, xem xét
ra soat hd so, danh sach cac van ban
trién khai, phdi hop giai quyét trg cip
va danh sach TNXP dé nghi huong tro
cap, to chirc thim dinh hd so giai
quyet trg cap déi véi TNXP; bao cao
céc cip; Phdi hop xdy dung ké hoach
noi dung kiém tra theo chirc nang

5150

- Vén ban duoc xay dung
theo ding trinh tu, thé
thirc, k¥ thuat trinh bay
van ban, dam bio ndi
dung, thoi gian theo yéu
cau

- H6 so dugc thdm dinh
dam bao giai quyét ding
nguoi; dung ché dd chinh
sach
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nhiém vu cua S& vé viéc thuc hién
Quyét dinh 150/2011/QD- -TTg

Trién khai thuc hién Du &n 600 Pho
chu tich x&; danh gid hoat dong cau
d6i vién Du an: Kiém tra, xem xét
cong vin, biéu mau, dé cuong, du thao
bao céo d& cuong bao cao; X4y dung
ké hoach, noi dung kiém tra theo churc
ning nhlem vu ctia S& vé Du 4n 600
Phé Chu tich x4 tai tinh.

170

Van ban dugc xay dung
theo ding trinh tu, thé
thiae, k¥ thudt trinh bay
van ban, dam bao ndi
dung, thoi gian theo yéu
céu

Trién khai thuc hién D& an thi diém
tuyén chon tri thirc tri thuc tré tinh
nguyén vé cac x3 tham gia phat trién
néng thén, mién nii gial doan 2013 —
2020 theo Quyét dinh sé 1758/QD-
TTg ngay 30/9/2013 ctia Thu tuéng
Chinh pht: Phdi hop xay dung bao
cao 6 thang, 1 nam va ké hoach ndi
dung kiém tra theo chlic ndng nhiém
vu cla S& vé Du an 500 trf thuc tré
cua tinh

130

Vian ban dugc xay dung
theo dlng trinh tu, thé
thire, k¥ thuat trinh bay
van ban, dam bao ndi
dung, thoi gian theo yéu
ciu.

Cong tac hop tac qubc té: Kiém tra,
xem xet cac van ban chi dao, huorng
dan va to chire thuc hién; béo cdo cic
hoat déng hop tac qubc t& vé thanh
nién,

50

Van ban dugc xay dung
theo ding trinh tu, thé
thirc, ky thudt trinh bay
van ban, dam bao ndi
dung, thoi gian theo yéu
ciu

Cong tac QLNN vé thanh nién: Kiém
tra, xem xét cong van va biéu miu
tong hop s liéu ve thanh nién cua tinh
dé nghi UBND cap huyén bao céo 6
thang, 1 ndm; Phoi hop xay dung ké
hoach, ndi dung tép huén ki nang quan
Iy nha nudc ve thanh nién, du tru kinh
phi; Xay dung bao cdo QLNN vé
thanh nién trén dia ban tinh

282

Van ban dugc x3y dung
theo duang trinh tu, thé
thie, k¥ thuédt trinh bay
vdn ban, dam bao ndi
dung, thoi gian theo yéu
cdu

Tham quyén ra quyét dinh: Khéng
S6 can bo thude quyén quan 1y:

Tham quyén tai chinh: Khong
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Trinh d6 chuyén moén: Cr nhén Pai hoc, cé chimg chi bdi dudng kién thic
Quan [y Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin hoc,
ngoal ngi.

Kinh nghiém cdng tac: D3 hét thoi gian tap su cla cong chirc theo quy dinh.

Yéu ciu ning luc Nang luc cbt 13i:

+ Kha nang bao quat céng viée, ¢6 ning luc chuyén
médn, nang luc giao tiép va kha nang 18 chic trién khai
thyc hién. Nang luc téng hop.

+ Kha ndng phan tich tinh hinh, kha ning lap ké
hoach, nam bat thong tin kip thoi, x [y tinh hudng tét.

+ Sur dung thanh thao céc phan mém tng dung vin
phong trén may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ciru, trao
déi thdng tin trén man g Internet.

Nang luc quan ly: Khong

Nang luc chuyén mén: C6 hiéu biét phéap [uat, thanh thao
vé chuyén mén, nghiép vu cng tac Thanh nién va td
chue thuc higén cé hiéu qua cdng vige duoc giao; ¢o kha
nang phan tich, tham muu, téng hop gitp Truéng phong
dy thao cdc van ban, bdo cao ¢6 lién quan dén nhiém vu
cdng tic dugc giao.

Nhiing doi hoi dac thi ctia vi tri cong viéc (néu cb):

Céac dicu kién can c6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc:
Su quan tadm, chi dao cta Lanh dao phong, su phdi hop cia can bd, cong
chirc thudc Sé va cac co quan, don vi ¢é lién quan.

Diéu kién 1am viéc

Ché lam viée: du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bi dién tir; T dung tai
| liéu, viin ban, hd so.

15.2.9
[€n VIVL: Chuyén vién quan 1y Héiva T6  Ma VTVL:
chic phi Chinh pht Ngay bt dau thyc hién:
Don vi cong tac Phong T6 chic, bién ché va té chirc phi chinh phu
S& Van hda, Thé thao va Du lich tinh Dién Bién
Quén 1y truc tiép Trudng phong TCBC& TCPCP
Quén ly chirc nang Pho Truong phong TCBC&TCPCP phu trach
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tinh;

Quan hé cong viéc - C4c Ban Dang, Poan thé tinh;

- Céc S, ban, nganh tinh; Cac don vi su nghiép cong
18p truc thudc tinh;
- Céc Hoi, Quy, T chirc phi Chinh phit trén dia ban

- UBND céc huyén, thi x3, thanh phé.

Cong viée lién quan

Chinh phil

Muc tiéu vi tri ¢cong viéc: Tham muru, theo doi, tong hop céac van ban, bao
cao vé cac van deé co lién quan dén cong tac cdng tac Hoi, Quy, To chire phi

Cac nhiém vu chinh

Ty trong
thoi
gian
(gi0)

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cOng viéc

Vé cong tac Hoi, Quy, Td chire
phi chinh phu:

212h

Tham dinh thanh 14p, chia tach,
sép nhap, hop nhit cac té chic
Hoi, Qu¥, T6 chire phi Chinh phu
03 hé so x 35h = 105h:

+ Thém dinh hd so, tdng hop bao
cdo Linh dao phong, Lanh dao
S& 32h/01 b hd so;

+ Chinh stra, du thao vin ban
trinh BCS Pang UBND tinh

I,5h;

+ Du thao Quyét dinh ciia UBND
tinh 1,5h.

105h

Thém dinh trinh du thao Phé
duyét Biéu 18 Hoi, Qui 03 ho so
X 19h = 57h:

+ Thim dinh hd so, tdng hop béo
cao Lanh dao phong, Lanh dao
S& 32h/01 bd hd so;

+ Chinh sira, du thao vin bén
trinh UBND tinh 1,5h;

+ Du thao Quyét dinh ctia UBND
tinh 1,5h.

57h

Téng hop béo cdo cong tac Hai,
Quy hang ndm 50h

50h
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Vé cong tac khac:

32h

B6 sung diéu chinh cdc thu tuc 12h
hanh chinh cda Phong TCCC (06
TTHC x 02h =12h)

02h = 08h)

Piéu chinh cac quy trinh ISO cua 8h
Phong TCCC (015 quy trinh x

Téng‘h(yp b4o cao dot xuat theo 12h
y€u cau cua cac co quan, don vi
(03 x 015h = 12h)

Thuc hién cac nhi€ém vu, cong tac Céng viéc dugce thuc hién dm

khac do Lanh dao phin cong bao ndi dung, thoi gian theo yéu
cau

Téng sé: 15150h

Tham quyén ra quyét dinh:

S6 can bé thude quyén quén 13

Tham quyén tai chinh:

Trinh d9 chuyén mén: Tét nghiép dai hoc, chuyén nganh hanh chinh, quan tri
nhan lyc, tong hop, théng ké; co chimg chi bdi dudng kién thirc Quan I¥ Nha
nudc chuong trinh Chuyén vién va cdc ching chi vé tin hoc, ngoai ngir.

Kinh nghiém céng tac: Pa hét thoi gian tip sy cua cong chic theo quy dinh

Y€éu ciu ning Iuc

Ning luc cbt 16i;

+ Kha nang bao quét cong viéc, ¢6 nang luc chuyén mén,
nang lyc giao tiép va kha nang td chuc trién khai thue hién.
Nzng luc tong hop.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach,
nam bt thong tin kip thoi, xUr Iy tinh huong tdt.

+ Str dung thanh thao cic phin mém tng dung van phong

trén may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctu, trao déi théng
tin trén mang Internet.

Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén mén: Cé hiéu biét phap luat, am hiéu
chuyén sdu vé quan tri nhan sy, quan 1y nha nudc, 1y ludn
chinh tri, bd may hanh chinh nha nudc; thanh thao vé chuyén
moén, nghiép vu cong tac Héi, t6 chic phi chinh phtt va to
chirc thuc hién cé hiéu qua cong vige dugce giao; ¢ kha nang
phan tich, tham muu, téng hop giap Trudng phong du thao
cic van ban, bio cdo c6 lién quan dén nhiém vu cong tac
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krgc giao.

Nhimng doi hoi dic thu cia vi trf cong viée (néu cd):

Cac dleu kién can cé (ngoai ning lic ¢4 nhan) dé hoan thanh tt cong viéc (vi du
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su quan tam, chi dao cua lanh dao S¢&, 1anh dao
phong; su phdi hop coa cac phong, ban, don vi thudc S& va cac co quan, don vi
co lién quan.

Piéu kién lam viéc

Ché lam viée: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ca nhin, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban

lam viéc, dién chiéu sang, dién sir dung cac thiét b dién tir; Ta dung tai liéu, van
ban, ho so.

15.2.10
Tén VIVL: Chuyén vién Quan Iy thi dua a VTVL:
khen thudng Ngay bét ddu thuc hién:

Don vi cong tac tac Phong Nghiép vu, Ban Thi dua- Khen thudng, S¢ Van
héa, Thé thao va Du lich tinh DPién Bién

Quan Iy tryc tiép Truéng phong Nghiép vu
Quan 1y chirc nang Truéng phong Nghiép vu
Quan hé cong viée Céac S¢, ban, nganh, doan thé tinh, c4c huyén, thi xa,

thanh phd, cic doanh nghiép trén dia ban; cac phong
chuyén mén thudc Ban, S& Vin hoéa, Thé thao va Du
lich.

Cong viéc lién quan Luat TPKT, Nghi dinh ctia Chinh phti, Théng tv cla
b6 N6i vy, hudng dan cua Ban TDKT TW, hudng dan,
quy dinh cia UBND tinh vé cong tic TPKT.

Muc ti€u vi tri cong viéc: Tham muu, theo déi, quan 1y cong tac thi dua,
khen thuéng cac co quan, don vi thude cac Kho1 Cum thi dua trén dia ban
tinh

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

Kiém tra, Thim dinh hd so, du thao quyét 850 gios
dinh, to trinh dé nghi khen thuéng truéde khi
trinh lanh dao.

Vénqbé’m duoc
(3,6 h/ngay) tham dinh
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Tiép nhan ho so dang ki thi dua cia cic co
quan, don vi thudc cac khoi, cum thi dua

370 gioy
(1.5h/ngay)

Vin ban da dugce
xu ly

Tiép nhan Bdo cdo, lam tom tit ho so dé

Thuc hlen cdc nhiém vu, cong tic dot xuat
theo yéu ciu cua Lanh dao Phong, Ban.

. 4 N 3 . 250 i(‘)’ 3 ] b
nghi khen cép trung vong trinh Hoi déng thi 19/ 8 . Van bari ’du:(_rc X
dua khen thudng tinh. (1.2h/ngay) Y
Di so s& Kiém tra cong tac Thi dua, khen | 210 gio N

X . . o s e Théng tin da
thudng céc co quan, don vi thudc cic khoi, (0.8 . " .

. L dugre cap nhat
cum thi dua 210/ngay)

Nghién ciru van ban, cip nhét thong tin co6 Ly Cong viéc duoc
€ o N ) 200 gidy SR
lién quan phuc vu nhiém vu cong tic. . thuc hién dam bao

(1h/ngay

néi dung, thoi gian
theo yéu cau

Thim quyén ra quyét dinh: Khéng
Sé cén bd thude quyén quan 1y:

Tham quyén ti chinh: Khéng

ngoai ngir.

Trinh d chuyén mén: Tét nghiép dai hoc trér 1én, ¢ chimg chi bdi dudng kién)
thic Quan 1y Nha nude chuong trinh Chuyén vién va cic ching chi vé tin hoc,

Kinh nghiém cong tac: DA hét théi gian tép sy cua cong chire theo quy dinh.

Yéu cau ning [Nang lyc cot 16i:

luc

thuc hién.

mang Internet.

+ Kha nang bao quat cong viéc, ¢6 nang luc chuyén mon, nang
luc téng hop, ning luc giao tiép va kha ning t6 chuc trién khai

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha nang ldp ké hoach, nim
bét thong tin kip thoi, xir 1y tinh huong t6t,
+ Str dung thanh thao céc phan mém tng dung vin phong trén
may vi tinh. Kha niing khai thac, tra ctru, trao dbi thong tin trén

Ning lyc quan ly:

Ning luc chuyén mén: Cé6 hiéu bié phap luat, thanh thao vé
chuyén moén, nghiép vu cong tdc Thi dua — khen thuéng va 1o
chirc thuc hién c6 hi¢u qua cong viéc dugce giao; ¢6 kha ning
phéan tich, tham muu, tdng hop giip Trudng phong du thao caq

van ban, béo cdo ¢ lién quan dén nhiém vu cong tdc dugc giao.

Nhitng doi hoi dac thi clia vi trf cong viée (néu cd).

Cac dleu kién can co (ngoai ndng luc c4 nhén) dé hoan thanh t6t cong viée (vi du
Véu ciu vé hé tro, phéi hop...): Su quan tdm, chi dao cia Lanh dao; sy phdi hop
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vl doanh nghiép trén dia ban tinh.

clia cdc SO, nganh, doan thé tinh, cic huyén, thi x3, thanh phd, cic co quan, don

Diéu kién lam viéc
Ché lam viée: B dién tich theo quy dinh

ban, hé so.

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phan|
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh, ban
lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung céc thiét bi dién tr; Tu dung tai liéu, van|

15211

Tén VTVL: Chuyén vién quan 1y ton gido

M3i VTVL:
Ngay bt du thuc hién:

thanh phd; céc td chuc ton gido

Don vi cong tac Ban Ton gido
S& Van hoéa, Thé thao va Du lich tinh Dién Bién
Quan 1y truc tiép Truong ban Tén gido
Quan 1y chirc ning Phé Trudng ban Tén gido phu trach
Quan hé cdng viéc Cac S¢, ban, nganh, doan thé tinh; cac huyén, thi x4,

Cdng viéc lién quan

quéan 1y nha nuéc vé tdn gido

Muec tiéu vi tri cdng vige (tém tat tong quan ve VTVL): Tham muu, theo dai,
tong hop céc vin ban, bao cao vé nhitng van d& c6 lién quan dén cong tac

diém nhom sinh hoat ton gido (15 1an x

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

Cong tac QLNN dbi véi dao Tin lanh 760
Tham muu vin ban trinh UBND tinh chi Puoe 1nh da
dao cong taic QLNN déi véi dao Tin lanh 208 ‘flé ;‘ e
(16h/van ban) phe duyet,
Tharm muu van ban huéng dan cic huyén
trong viéc quan 1y, cap dang ky sinh hoat Puoc lanh dao
ton giao cho diém nhém; xdy dung bdo cdo 192 hé duvét
so két, tong két cong tdc QLNN ve dao Tin e duyet,
lanh trén dja ban (16h/van ban)
-Thuc hién cdng tac di thuc té co s& nim Trién khai thuc
tinh hinh, khao sat va huéng dan dang ky 2150 hién dam bao

dung muc dich,
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150h); - Td
chirc tham tang qua nguoi ¢o uy tin trong

yéu cau, ndi dung
chuong trinh dat

ton gido vao cac dip 12 t6n gido (2 13n x hiéu qua
150 h)
- Tham muu, quéan 1y viéc cac Hoi thanh
dén tham va lam viéc Dim bio ding
- Phéi hop véi céc dia phuong quan ly cac 615 quy dinh ciia phip
Hoi thanh Tin lanh tham viéng mét s diém luat, kip thoi
nhém trén dja ban tinh. (trung binh 15 Hai o
thanh x 16h)
- Tong hop v kién céc s6, ban, nganh va
tham muu UBND tinh xur 1y cdc van dé Dam bao thoi
khac c6 lién quan dén dao Tin lanh: (7 vin glan, nam chic
ban x 16h/vén bén), ‘ 120 tinh hinh, tham
- Cho y kién vé nhan sy Hbi dong Truong muu, XU ly kip
nhi¢ém Héi thanh Lién Hitu Co doc Viét thot hiéu qua.
Nam nhiém ky 2013 - 2015 (8h)

) Ké hoach, van
Cong tac QLNN doi voi dao Cong gido 1592 bén, to trinh, s6

liéu
X’\ay dl}l’ng‘ lfe hoach (3LNN d?l VOl cac 215 K& hoach
cong tac lién quan dén dao Cong gido
Xay dung vin ban hudng dan cac huyén, Cone vin. sb licu
thi xa thanh phé QLNN dbi v6i dao Cong 158 g van, '
tong hop

gido
Vién ban hudng dan nhan dip 18 Noel Coéng van
Vin ban hudéng din nhan dip 1& Phuc Sinh Cong van
Van ban huéng dan cac huyén, thi x thanh ’
pho QLNN ddi véi dao Cong gido 6 thang 16 Cong van, so ligu
diu nim (xdy dung van ban, bang biéu s6 tong hop
liéu 6 thang)
Van ban huéng dan cac huyén, thi xa thanh ’
pho QLNN d6i véi dao Cong gido 6 thang 16 Céng vén, s6 ligu
cuoi ndm (x4y dung van ban, bang biéu sb tong hop
ligu 6 thang)
Xay’ dung ké Ahoa-cl:l thE}m tg}ng 'qua:n%uorl' cd 16 Ké hoach
uy tin trong ton gido vao cac dip lé tén gido
Tham ting qua nguoi co uy tin trong tén
2140 Va0 c4c dip 1€ ton gio (Trung binh 1 80
dot/S ngay x 2 lan/nam)
Téng hO'p bdo cdo 6 thang, cubi nam (32h/ 615 béo cho, 6 liéu

bao céo x 2 lan/ nam)
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Tham muu xir 1y cac van dé ¢o6 lién quan

dén dao Cong gi4o trinh cép c6 thdm 66 Céng van, to trinh
quyen quyét dinh.
X1 Iy cae don thu lién quan dén dao Cong
giao trén dia ban theo quy dinh phap luat
(Giai quyét khiéu kién: van ban gui cac A .
huyén 150/ 1 van ban x 2vb/ nam, tong hop 215 (-ong vén
¥ kién x4c minh trinh cip tham quyén 8h/ 1
van ban x 2vb/ nam)
Giai quyét cac dé nghi cua td chirc ton
gido: van ban gui cac nganh 5h/ van ban x 152 Cong van, to trinh
2 van ban; tong hop ¥ kién, xay dung van
béan tham muu 16}/ vin ban x 2 van ban)
Khao sat, 1ap hd so quan Iy dao Cong gido s lidu, ho so
A 4t s . 128 A
trén dia ban toan tinh dugc sap xEp
Thuc t& co s6 cac huyén, lay 50 lidu thyc té ) )
khao sat viée cap dang ky diém nhém 80 s0 liéu thue té
(150h/1 1an x 2 lan /nam
Léap hd so quan 1y, tong hop sb lidu (215h/ 158 s6 lidu thue t&
lan x 2 1an / nam)
Céng tac QLNN ddi véi dao Phét 30.51%
Xay dung ké hoach QLNN déi véi Pao o
; 1.27%
phat
Tham muu x1r 1y céc Van dé c6 lién quan Buoc lanh dao
dén Phat gido, trinh cap cé tham quyén 15.215% hé duvét
uyét dinh; xay dung ké hoach cOng tac P Y
Xay dung van ban huéng dan cac huyén, Dam bao dung
thi x4 thanh phd QLNN d6i véi dao Phat quy dinh cua phép
trong cac dip trong cta Phét gido, ngay 1& 18 11.65% | luét phu hop véi
cla Dt nuéc, 6 thang dau nam, 6 thing diéu kién cua dia
cudi nam) phuong,
Khao sat, thong ké 1ap hd so cac co so, o Ch}nh xac, tl}uan
5.30% tién trong céng
chirc sac Phat giao . e
tac quén ly
Nam tinh hinh sinh hoat va hoat dong cua Dam bao ding
Phat gido tai co s& ton g1ao (vao céc ngay 3.81% thot gian, chat
mdng 1, ngay rim, 18 cAu siéu. ) lugng
bi thuce té co sé nam tinh hinh sinh hoat, bam baosdungv’ke
hoat dong ton gido; tham hoi dong vién hoach nam chac
Y ’ ‘ 15.215% tinh hinh, tham

chirc sac, cOt can, ngudi uy tin trong céc
tén gido trong cac dip 1é, tét

muu xu 1y kip thoi
hiéu qua.
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Tham muu, theo ddi cong tac QLNN déi

0
voi dao La L1.87%
Xay dung cac vin ban, ké hoach, bao cdo .
lisn quan dén dao La. Binh quan 16h/van |  3.39% Duoc lanh dao
. phé duyét
ban
N 9 Dam bao dung
Xay dung vidn ban hudng dan va to chic quy dinh cia phap
trien khai thuc hién céc vin ban lién quan 2.12% ludt phu hop voi
dén dao La (20h/van ban) diéu kién cua dia
phuong.
Tham muu xtr 1y cac van dé co hen quan Chinh xac, thuén
dén dao Phat trinh cip c6 thAim quyén 15.215% tién trong cong
quyét dinh (20h/van ban) tac quan ly
TR P .1 A an Dam bao ding
K‘haoq sat, 1ap ho so quan ly Dao la trén dia 2 12% thoi gian, chat
ban tinh
lugng
o Dam bao dﬁng,ké
Theo doi, hudng dan, ndm tinh hinh va cap hoach nam chac
nhét s6 li¢u tén gido clia cac huyén, thi xa, 27.75% tinh hinh, tham
thanh pho muu xtr 1y kip thoi
hiéu qua.
Tham muu vin ban huéng dan, giai quyet
nhung van dé lién quan dén coéng tac ton 5 08% Dugc lanh dao
gido trén dia ban cac huyén (Binh quin R phé duyét
16h/vin ban)
Dam bao ding
’ ) quy dinh cua phap
XAay dung ké hoach di thuc té co so 1.06% ludt phu hop voéi
diéu kién cua dia
phuong.
Dam bao diang
Di thyc t€ co sd ndm tinh hinh, hudéng din, o auy dm},l cua ph,a.p

BN ) e , 16.95% luét phu hop vai

thm hot tranh thi nguoi ¢é uy tin... A
diéu kién cua dia
phuong.

. ) Dam bao thoi
Tong hop, cap nhit $0 liéu, x&y dung bao gian, nam chac
cao cong tac QLNN vé tén gido cia cac 2.12% tinh hinh, tham
huyén muu, xu ly kip

thot hiéu qua.
Téng hop béo cdo, s6 liu didu tra, khao sat 2 515 R& rang, chinh
A . ]

s0 1i€u tén gido trén dia ban tinh

xac, thuin tién

1558




trong cdng téc
quan 1y

Cong tac d4u tranh, bao vé v& Nhan quyén

Duogc lﬁnhq dao
phé duyét, to chirc

N o s 2158 thuc hién dat hiéu
trong linh vuc t6n gido .1
qua, dang quy
dinh ctia phap lvét
Cong van huéng d&n cac huyén Ve Cong Pém bao ding
tAc ddu tranh, bao vé vé& Nhan quyén trong e 4
32 thot gian, chat
[inh vuc ton gido hang thang, 6 thang, cubi Iuon
nim (16h/vén ban) oHE
Téng hop béo céo cac huyén, xéy dyng bao
cao Cong tac ddu tranh, bao vé vé Nhan
192
quyén trong linh vuc ton gido hang thang
(16h/van ban).
Tha.m muu ndi dung vong Podi thoai Nhan 16
quyén Viét Nam - Hoa Ky
Cong tac d6i ngoai lién quan dén linh vuc 176
ton giao
Tham muu ndi dung lam viéc véi cac doan
ngoai giao cac nude (15 van ban x 16h/vin
ban) ; Dam béo ding
bi cling céc doan ngoaz giao dén tham mot 11515 quy dinh cua phap
56 diém nhém tén gi4o (15 diém nhom x ludt, kip thoi,
15h/diém nhom) ’ o chinh xac
Béo céo viéc cdc doan dén thim cac diém
nhom (15 bao céo x 16h)
Xay dung béo cdo téng két cong tac ddi
ngoai lién quan dén linh vuc t6n gido 6 32
thang, cudi nam (16h/vin ban)
Theo ddi cong tac ra soat viin ban quy
pham phap ludt lién quan dén linh vyc t6n 1.69%
glao
Tham muu Cdng van chi dao, huéng din Pam bao din
cac huyén, thi x&, thanh pho béo cdo cong o .o e
0.152% thoi gian, ding
tac ra soat van ban quy pham phap luét lién Sy chu
quan dn linh vuc t6n gido yeu
Téng hop bao cao cua céc huyen thi x&, \ .
thanh phé va tham muu béo c4o cdng tac ra 0 Dfu.n ‘pao dl}ng
1.27% thon gian, diung
sodt van ban quy pham phdp luét lién quan 2y oA
dén linh vuc ton g14o trén dia ban tinh; yeucau
| Chuong trinh phdi hop vai Héi Lién hiép 2.96%
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Phu n{r tinh Dién Bién

Xay dung chuong trinh, ké hoach phéi hop
v6i1 Lién hiép Phu nir tinh Dién Bién thuc

Puoc lanh dao

O
hién cong tic ton gido va quan Iy nha nudc 2.515% phé duyét,
vé ton gio. Trung binh
Trién khai thuc
Phéi hop v6i Hoi Lién hiép Phy nir tinh td d}gﬁn g‘; g?fh
chire giao ban dinh ky va Hdi nghj so két 0.152% au cgu 161 dun
Chuong trinh phéi hop gitta hai don Vi. Y 19 g
chuong trinh dat
hiéu qua

Chuong trinh ph01 hgp véi Tinh doan Pién
Bién tuyén truyen chinh sach ton gido tang 120
cudmg doan két, tap hop thanh nién tin dd
ton gido giai doan 2013 - 2019

n . . £ Dugc lanh dao
Xay dung Chuong trinh phdi hop 32 phé duyét
Xﬁy dung van ban huéng dan, kiém tra Dam bao dang
viée thyc hign Chwong trinh phdi hop & clp 215 thoi gian, chit
huyén lugng
Tong hop bao cao viée thyc hién Chuong 158
trinh phoéi hop theo dinh ky 6 thang, 1 nam
T chire giao ban dinh ky gilta hai co quan 16
Tham muu vige trién khai thyc hién Quyét
dinh s 10/201 15/QD- -TTg ngay o < z
215/1/20115 quy dinh h3 tro kinh phi ti 51 h%‘;;gl ‘]’3?(; i‘z
nguén ngan sach Nha nuéc cho t6 chuc ton T ¢
gido, chirc sdc, chic vide
Cong vin gl nganh lién quan 3h/ van ban 3 Cong vin

R < a1 , Ké hoach, bang
Xay dung ke hoach, dy toan kinh phi 32 du toén kinh phi
Van ban tham muu trinh cdp c¢é thAm 16 T& teinh
quyén ban hanh
Cong tac thi dua - Khen thuéng lién quan 20
dén ton g140
Xay dung van ban huéng dan cic huyén
thue hién cong tac Thi dua thi dua - Khen 16 Coéng van
thudng lién quan dén ton gido.
Téng hop hd so, xay dung vén bén trinh 615 Cong véan, To
HD TDKT céc cap c6 thim quyén trinh

| Theo ddi cong tac tap hudn, bdi dudng can | 11.1515% O
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bd, cdng chic lam cdng tac tén gido va
QLNN vé t6n gido

Xay dung ké hoach tap huén, bdi dudng Dugc lanh dao
can bd lam céng tac tén gido phé duyét

2.515%

Téng hop danh sach hoc vién tham gia
bdi dudng kién thirc vé tdn gido

3.39%, Pung dbi tuong

Té chirc thuc hién ké hoach tap huén, bdi
duO’ng can bo lam cdng tac ton giao ( khao
sat, t6 chirc 16p hoc, hoan thién hd so quyét
toan 16p hoc 13 ngay x 8h/ngay)

5.51% Bao cao két qua

o quan:

x2h/lan)

Tham du céc cudc hop giao ban phong va

so két, tong két co quan, céng doan, thanh
nién (15h/1an x 6 14n); ‘ dung giv
- Hop phong hang thang (2 lan/thang

- Hop

7 Du hop day du,

CAC CONG VIEC KHAC 336

Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban Giam
doc, Trudng, phd phong va doan the giao

336

Tham quyén ra quyét dinh:
Sé can bo thude quyén quan 1y:

Thém quyén tai chinh:

ngoal ngit.

Trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép dai hoc trd 1én, ¢6 chimg chi bdi dudng kién
thirc Quan 1y Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va cac ching chi vé tin hoc,

Kinh nghiém cong tac: P3 hét thoi gian tap su cua cdng chuc theo quy dinh

Yéu ciu nang
luc

Ning luc cbt 161

+ Kha ndng bao quat cong viée, 6 tAm nhin va nang lug
chuyén moén, nang luc téng hop, nang luc giao tlep va kha nang tb
chire trién khai thue hién.

+ Kha néng phéan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, nim|
bét thong tin kip thei, xor 1y tinh huong tbt.

+ Str dung thanh thao cac phdn mém tng dung vén phong trén
may vi tinh. Kha ndng khai thac, tra ciru, trao ddi thong tin trén
mang [nternet.

Nang luc quan 1y:

Néng lyc chuyén mén: Cé hiéu biét vé phap luat. Thanh thao vé
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chuyén mén, nghiép vu cong téc Tén gido va t6 chue thuc hién cé
hiéu qué céng viéc duoc giao; ¢6 kha néng phén tich, tham muu,
tong hop gitp Lanh dao S¢ xay dung va ban hanh cic vin ban
thuéc thdm quyén.

Nhitng doi hoi dic tha cla vi trf céng viée (néu cd):

Céc dleu kién can 6 (ngoai néng luc cé nhén) d hoan thanh 6t cong viée (vi dy
Véu cdu vé hé tro, phoi hop...). Su quan tdm, chi dao ctia Linh dao; sy phéi hop
cia cdc S&, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi x4, thanh phé, cac td chuc ton
gido trén dia ban tinh.

Diéu kién 1am viéc

Ché lam viéc: Pu dién tich theo quy dinh

T rang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, méy in; Mang Internet, mang LAN. Phén|
mem: Window, Microsoft Office, Eoffice, Umkey, Winrar. Ban may vi tinh, ban|

lam viéc, dién chiéu sang, dién su dung céc thiét b dién tir; Ta dung tai liéu, vin
ban, hd so.

15.1.12

Tén VIVL: Chuyén vién quan 1y nha nudc véMa VIVL:

Van thu, luu trit Ngay bat ddu thuc hién:

Don vi cong tac Phong Nghiép vu Chi cuc Vin thu — Luu trit
Sé Vian héa, Thé thao va Du lich tinh Dién Bién

Quan Iy truc tiép Truong phong nghiép vu Chi cuc Vin thu — Luu trir

Quén 1¥ chtic ning Trudng phong nghiép vu Chi cuc Vin thu — Luu trit

Quan hé cong viéc [anh dao S¢&; Trudng cac phong, don vi thude Chi cuc;
cdc S6, Ban, Nganh tinh; UBND céac huyén, thi x3,
thanh phd; cic co quan, don vi c6 lién quarn.

Coéng viéc lién quan

Muyc tiéu vi tri céng viée: Tham muu, téng hop cac vin ban, bdo cdo vé cac
vén dé ¢ lién quan dén cong tic quan Iy nha nudce v& Van thy, luu trit

Ty
Cac nhiém vu chinh tropg Tiéu chi danh gid

thou hoan thanh coéng viéc

gian

(gi0)
Xay dung cic vin bin quy dinh, Véan ban duoc ban hanh theo dimg
huéng dan vé soan thao va ban trinh ty, thé thic, ky thudt trinh bay
hanh vin ban, quan 1y van ban, van ban, dam bao ndi dung, thoi gian
quan Iy va stir dung con diu trong theo yéu ciu
cong tac vén thu trinh clp co
thdm quyén ban hanh va trién
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khai thuc hién sau khi duoc cap
¢6 thaim quyén phé duyét.

Xay dung cac vin ban quy dinh
ché do thu thép tai liéu, bao quan
tai liéu va to chic khai thdc tai
liéu luu trit tai cac kho luu trit
lich st va kho luu trit cua co
quan, don vi trinh cap co tham
quyén ban hanh va trlen khai
thuc hién sau khi duoc cép cb
thdm quyén phé duyét.

Vin ban duoc ban hanh theo ding
trinh tur, thé thi, kythuattnnhbay
van ban, dam béo néi dung, thoi gian
theo yéu cau

Kiém tra, huéng dan viéc thuc
hién cac quy dinh vé& thu thép,
chinh 1y, bao quan va khai thac
su dung tai liéu lwu trit tai cac co
quan, don vi trong tinh

Béo cdo két qua kiém tra va dé xudt
giai phap nang cao hiéu qua quan Iy
cong tac van thu huu tt.  Van ban
duoc ban hanh theo ding trinh fir, thé
thirc, k§ thudt trinh bay vin ban, dam
bao ndi dung, thoi gian theo yéu
cau

Thuc hién cdac nhi€ém vu, céng tac
khac do Lanh dao phin cong

Cong viéc dugc thuc hién dam
bdo noi dung, thoi gian theo yéu
cau

Tong sb:

1832
glio

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

Thdm quyeén tai chinh:

Einh d6 chuyén mén:

o T4t nghiép Dai hoc tro 1én, chuyén nganh Vin thu Luu trit.

e C6 ching chi bdi dudmg kién thire Quan 1y Nha nuée chuong trinh
Chuyén vién va céc ching chi vé tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghlem cbng tac: D3 hét thoi gian tap su cua coéng chirc theo quy dinh.

Yéu cu nang
lue

Ning luc cdt 15i:

+ Khé nang bao quat cong viée, co nang luc chuyén mén,
ning lyc giao tiép va kha niang td chic trién khai thyc hién.
Ning lyc tong hop.

+ Kha nang phén tich tinh hinh, Kkha nang lap ké hoach, ndm
bit thong tin kip thoi, xr 1y tinh huong tét.

+ St dung thanh thao cic phan mém ung dung vin phon
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trén mdy vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctru, trao doi théng tin
trén mang Internet.

Nang luc quan ly:

Nang lyc chuyén mén: Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vy
cong thc QLNN vé Vin thu lwu tri¥ va tb chac thue hién ¢ hiéu
qua cbng viec dugc giao; c6 kha ndng phéin tich, tham muu,
tong hop giiip Lanh dao Chi cyc xay dyng va ban hanh cic van
ban thudc tham quyén.

Nhiing do1 héi dac thu cta vi tri cbng viéce:

Cac dieu kién can c¢6 (ngoai nang luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tot cdng viéc: Su
uan tdm, chi dao cta Lanh dao Chi cuc; sy phdi hop cla cdc phong, don vi
thuéc Chi cyc va cac co quan, don vi cé lién quan.

Diéu kién lam viéc:

Ché lam viée: P dién tich theo quy dinh

Trang thiér bi: May vi tinh ca nhan, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban

lam viéc, dién chiéu sing, dién st dung cac thiét bi dién t; Tu dung tai liéu, van
ban, hd so.

15.2.13
Tén VIVL: Thanh tra vién aVIVL:
gay bat dau thyc hién:

Don vi cong tac Thanh tra Sé& Vian hoéa, Thé thao va Du lich tinh Dién
Bién

Quan ly truc tiép Chénh Thanh tra S& Van hoa, Thé thao va Du lich

Quan 1y chitc ning Chanh Thanh tra S& Vin héa, Thé thao va Du lich

Quan hé céng viéc Lanh dao So, cac Phong, Ban, Don vi thuéc S¢ Vin
hoa, Thé thao va Du lich; Thanh tra tinh, Thanh tra)
Bo Noi vu; ciac doi tugng thanh tra, kiém tra.

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cdng viéc: Té chie thuc hién cic nhiém vu, céng tac Thanh
tra; chiu trach nhi€ém truéc Chanh Thanh tra va trude phap luat khi giai quyét
cdng viéc dugc giao

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gid hoan thanh céng viéc
thot gian
(h)
Tham gia cac Poan 1550 |- Dam bao vé quy trinh, thoi gian, tién
thanh tra cong tac ndi dd va hi€u qua cong viée;
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vu tai cac co quan, don
vl trong tinh, 18p cac
bién ban thanh tra vé
linh vuc duge phan
cong.

- Noi dung, thé thirc vin ban dam béo
dung quy dinh cua phap luat hién hanh;

- Vin ban duge cip ¢6 thim quyén chép
thudn, thong qua.

Thuc hién thanh tra,
kiém tra viéc chdp hanh
chinh sach, phap luét
va thuc hién nhiém vu
duoc giao cua co quan,
o chu’c ca nhan thuoc
quyén quan 1y truc tiép
cua S& Noi vu theo ndi
dung, trinh tu, thi tuc
tién hanh thanh tra

- Pam bdo ding nguyén tic, quy trinh
theo quy dinh cia phap ludt, tién do va
chéat lvgng cong viéc;

qua vé céng tac phong,
chdng tham nhiing
thugc pham vi quén 1y
nha nuéc cia S& Van
héa, Thé thao va Du
lich quan 1y theo quy
dinh.

. . ) 515
banh chinh quy djnh 1 - Diing phép luat va phi hop véi diéu
trong [L.udt Thanh tra va kién thue té;
cac van ban huéng dan ' ’
thi hanh duo Luét.
Thurc hién thanh tra, 1500 Dam bao ding nguyén tic, quy trinh
kiém tra viéc thuc hién theo quy dinh cua phap luat, tién do va
cac két luan, kién nghi chét lvong ¢ong viéc;
vé thanh tra tal cac co - Dung phap luét va phu hop véi diéu
quan don vi kién thuc té;
Téng \hg’p, bdo cao két 1503 - Dam bdo ddp ung cac ndi dung yéu

ciu, tinh théng nhét, chinh xac, khach
quan, trung thuc clua cdc van ban du
thao;

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

- Van ban duoc chép thuén, thong qua.

Téng

Thém quyén ra quyét dinh: Khong
S can bd thude quyén quan 1y

Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh d§ chuyén moén: Tét nghiép dai hoc trd 16n, chuyén nganh ludt, hanh
chinh, kinh té, téng hop, ¢ ching chi bdi dudng kién thirc Quan Iy Nha nuéc
chuong trinh Chuyén vién; ching chi b6i dudng nghiép vu thanh tra vién va cag
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chung chi vé& tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém céng téc: C6 it nhét 02 nim 1am céng tac thanh tra.

Yéu cau ning luc Ning luc cét 15i:

+ Kha nang bao quat cong viéc, ¢6 ning lue chuy&n mon,
ning luc giao tiép, ning luc tong hop va kha nang t6 chire
trién khai thuc hién.

+ Kha néng phén tich tinh hinh, kha néng lap ké hoach,
niam bt thong tin kip thoi, xir ly tinh huong tét.

+ St dung thanh thao cac phan mém Gng dung van phong
trén may vi tinh. Kha niing khai thac, tra cim, trao doi thong
tin trén mang Internet.

Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén mon: Thanh thao vé chuyen mon, nghiép vu
cong tac Thanh tra va té chic thue hién ¢6 hiéu qua cong viéc
dugc giao; cd kha nang phan tich, tham muu, téng hop giup
Linh dao S¢ x4y dyng va ban hanh cic van ban thudc thim
quyén.

Nhiing doi héi diic thu cia vi tri cong viée (néu cd):

Céc diéu kién cén ¢6 (ngoat ning luc ca nhan) dé hoan thanh tdt cong viée (vi
du yéu cau vé ho tro, phoi hop...): Sw quan tdm, chi dao ctia Lanh dao; su ph01
hop ctia dbi tu’cmg thanh tra, kiém tra; sy phdi hop cia cac phong, ban, don vi
trure thude s& va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién lam viée

Ché lam viée: Dt dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ca nhan, méay in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban méy vi tinh,

ban 1am viée, dién chiéu sang, dién str dung cac thiét bi dién to; Ta dung tai
lidu, viin ban, hd so; cac thiét bi nghiép vu chuyén nganh.

Phu luc s6 5

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

CAC CO QUAN, PON VI HANH CHINH KHOI HUYEN
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L. NHOM LANH PAO, QUAN LY, PIEU HANH

AVTVL: 23.1.1
Tén VIVL: CHU TICH HBND HUYEN gay bit dau thyuc hién:
1/01/2019

Don vi cong tac HDND huyén

Quén 1y truc tiép HDND tinh Bién Bién

Quén Iy chirc nang  [HDND tinh Dién Bién

Quan h¢ cong viéc  [HDND, UBND tinh; Cac S&, ban, nganh tinh; Huyén 1y,
HDND, UBND huyén5 cac phong, ban, don vi, HDND vj
UBND céac x4, thi trAn va cdc don vi, ¢4 nhan co lién
quan,

Céng viéc lién quan  [Ban Thuémg vu huyén ty

Muc tiéu vi tri cong viéc (t6m wit tong quan vé VT VL): Chi dao t6 chic va bao
dam viéc thi hanh Hién phéap va phap lut trén dia ban huyén. Quyét dinh
nhiing vin dé cia huyén trong pham vi duoc phan quyén, phan cip theo quy
dinh ctia Luat T4 chitc chinh quyén dia phuong va quy dinh khéc ciia phap luét
6 lién quan. Td chirc thuc hién nhiém vy, quyén han do co quan hanh chinh
nha nudc cdp trén iy quyén. Kiém tra, gidm st t6 chirc va hoat dong cta
chinh quyén dia phuong cdp xd. Chiu trich nhiém trudc chinh quyén dia
phuong cép tinh ve két qua thuc hién cic nhiém vy, quyén han cua chinh
quyén dia phuong & huyén. Quyét dinh va té chuc thuc hién cac bién phap
nhim phat huy quyén lam chi cia Nhan dan, huy dong cic ngudn lyc xa hoi
dé xay dung va phat trién kinh té - x& hai, bao dam quéc phong, an ninh trén
dia ban huyén.

Ty
trong | Tiéu chi dénh gia

ac nhiém vu chinh o . . N -
C T thdi | hoan thanh cong viéc

gian
Chi dao, diéu hanh cac cong vi'éc thudc chuc Coéng vi,éc duoc trién
nang, nhiém vu cia HDND cip huyén theo | 350h | khai chét lu:ong, hiéu
quy dinh ctia phap luit. qua, ding tién do.

Dam bao toan dién
trén cac linh vuc, noi
176h | dung 13 rang, dam
bao tinh kha thi, hiéu
qua trén thyc té

Lanh dao, chi dao lap ké hoach hoat dong,
trién khai thuc hién nhiém vy, quyén han
thang, quy, 6 thang, nam ctia HDND, Thudng
truc HDND cép huyén.

Té chirc céc cude kidm tra, gidm sat cua Dung Luit giam sit
H A A 176h ) £ nt \
DND cap huyén. cua  Quoc hdi va
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HDND

Chi dao tham tra, thim dinh cac vin ban Cac van ban, béo céo,
QPPL, chuong trinh, dy an, dé an, bao cao, ke chuong trinh, dy an,
hoach phat trién kinh té, x& hoi, dam bao quéc ké hoach...vv dugc

. : v N . 184h | . A an 1A
phong, an ninh, tai chinh, ngin sach, cac co tham tra day du, chat
ché, chinh séch..vv theo quy dinh cia phap luong,
luét.
Tiép xuc ¢t tri va tra 101 kién nghi cla cir tri; Thyc hién diy du,
tiép cong dén va tra 11 kién nghi cda cong| 176h ding quy dinh
dan.

TS chite va chi tri ky hop, cudc hop cua Céc ky hop cudc hop
HDND va Thuong tryc HDND; tham du cac dugc t6 chic dang
A A . LA ik 11 88h . \ ,
cudc hop, hoi nghi do cac cap ¢o tham quyeén quy dinh, dam bao

t6 chuc. chat luong.
Phan loai, x 1y van ban dén cua HDND cép ggh, | Van ban dugc xir Iy,
huyén
Thém dinh, kiém sgét va ky duyét cac van ban Vin ban duge xuir ly.
cua HDND theo tham quyén. Xem xét cac bao | 350h
cao gidm sat clia cac Ban HDND
Kiém tra, gidm sat viéc thuc hién cac Nghi Nehi qux\et cua HD.I\,ID
uyét ctia IDND 88h duogc kiém tra, giam
d sat dhy di
Thuc hién cong tac ddi ngoai ciia HDND: gilt Dam bao hiéu qua
moi lién hé véi HDND tinh, Huyén ty, '
UBND, MTTQ va céc doan thé huyén; cap ty, | 36h
chinh quyén cap x4 va céc to chirc ¢d lién
quan dén hoat déng ctia HDND.
Thue hién céc cong khéc theo chic ning, Dam bao hi¢u qua
nhi¢m vu cia HDND va tham gia céap y theo 54h
quy dinh.
Tham quyén ra quyét dinh: Ky cc vin ban thue thim quyén cda HBND, Chu
tich HDND.
S6 can bo thude quyén quan 1y: Theo bién ché duoc giao
Tham quyén tai chinh: Thuc hién quén 1y, diéu hanh du toan ngan sach duoc
7180
Trinh d§ chuyén mén:
- Trinh d& chuyén mén: Pai hoc trd [én, nhém nganh: Luit, Hanh chinh, Xay]
dung Dang va chinh quyén nha nudc; Xay dyng, dat dai, Néng nghiép, xay
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dung, TS chire nhan su, Quan 1y kinh té; khoa hoc x hdi va nhén vin, cong tag
x4 hoi, su pham...vv.

- Trinh ¢ QLNN: Tt chuyén vién tr¢ 1én.

- Trinh d6 LLCT: Tir Trung cép trd 1én.

- C6 Chung chi ngoai ngit bac 2 hodc tiéng dan toc thidu so.

- Biét st dung may vi tinh va 4p dung k¥ néng vé tin hoc vao cong tac 1anh dao,
quan ly va chuyén mén, nghiép vu;

Kinh nghiém cong tdc: Tir 10 ndm

Yéu cau nangNang luc ¢t 13i: C6 kha nang t6 chie thuc hién cac chu truong,
luc chinh sach clia Pang va Nha nudc. Chi dao nghién ciu xay dung
cdc vdn ban quy pham phap luét, co ché, chinh sach, bién phap
quan 1y Nha nuéc ¢ dia phuong; kha néng lap ké hoach; tu duy
chién luoc; gitt cac méi quan hé cong tic; ndm rd quy trinh lanh
dao, quan 1y.

Nang luc quan ly: Co nang luc phan tich, du béo, khai quat nhiing
van dé thuoc pham vi quan 1y cta nhiéu nganh, nhiéu linh vuc.
Nang luc tip hop, vin dong quan ching nhan dan, ¢ nang luc chi
dao, diéu hanh, quan ly, phéi hop.

Ning luc chuyén mén: Kha ning bao quét tong thé. C6 kién thug
vé chuyén mén trong linh vuc phu trach, va cua nhi€u nganh c6
lién quan.

Nhitng doi hoi ddc thil clia vi trf céng viée (néu cé): Trung thue, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tot, x 1y tinh hudng tot, dam nghi, dam lam, khéng tu loi ¢d nhan

Céc diéu kién cén cd (ngoai ndng luc ca nhan) dé hoan thanh tot cdng viéc: Sy
phoi hop cda cac don vi, to chirc ¢d lién quan

Didu kién lam viée
Ché lam viéc: Pam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, to tai lidu, may vi tinh ¢6 két ndi mang|

internet, c6 cac phin mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién td, vin phong pham .theo quy dinh hién hanh ctia nha nudéc.

Cic diéu kién khdc (néu cd): Xe cong phuc vu cdng tac.

Ma VTVL: 23.1.2
Tén VTVL: CHU TICH UBND HUYEN Ngay bit dau thuc hién:
01/01/2019

Don vi cong tac UBND huyén
Quan ly truc tiép UBND tinh Dién Bién
QQuan ly chtic ning  |[UBND tinh DPién Bién

Quan hé cong viéc HDND, UBND tinh; Cac S¢&, ban, nganh tinh; Huyén ty,
HDND, UBND huyén; cac phong, ban, don vi, HDND va
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BND cdc x4, thi tran va cac don vi, ¢4 nhan ¢6 lién quan

Cong viéc lién quan  Ban Thudng vu huyén ty; Cha tich cdc Hoi déng, Trudng
céc Ban Chi dao; Cht nhiém cac chuong trinh

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom tdit tong quan vé VIVL): Té chic va bao dam
viéc thi hanh Hién phép va phap ludt, Nghj quyét ctia [IDND, quyét dinh cua
co quan Nha nuéc cap trén trén dia ban huyén. Lanh dao, chi dao thuc hién céc
nhiém vu phéat trién kinh té - xa hoi, dam bao qudc phong, an ninh trén dja ban.
Lanh dao hoat déng cua UBND, céc thanh vién UBND cac co quan, 6 chic
hanh chinh, sy nghiép trén dia ban dam bao théng nhét, thong sudt, hiéu luc,
hiéu qua.

Lanh dao, chi dao thuc hién nhiém vy, quyén han ciia UBND, Chu tich UBND
theo quy dinh ctia phéap luat, quy ché lam viéc. Td chuc thuc hién, quyet dinh
nhiing van dé ciia huyén trong pham vi dugc phan quyén, phéan cép theo quy
dinh cua Luat T6 chire chinh quyén dia phuong va quy dinh khac ctia phap ludt
co lién quan. Kiém tra, gidm sat t6 chic va hoat dong cua chinh quyen dia
phuong cap xa. Chiu trach nhié¢m trusc UBND tinh ve két qua thuc hién cac
nhiém vu, quyén han ciia chinh quyen dia phuong & huyén. Quyét dinh va t6
chitc thuc hién cac bién phép nham phat huy quyén lam chu cua Nhan dan,
huy dong cac ngudn luc xa hoi dé xay dung va phét trién kinh té - x3 hoi, bao
dam quoc phong, an ninh trén dia ban huyén.

Ty
trong Tiéu chi danh gia
th&i | hoan thanh cong viée
gian

Cac nhiém vu chinh

Lanh dao, chi dao, diéu hanh va quan Iy cac Cong viée dugce trién
cong viéc thudéc chuc nang, nhiém vu cla khai chét luong, higu
UBND cép huyén theo quy dinh coa phap luat; | 350h qua, dung tién do.

lanh dao, chi dao céc co quan, don vi truc

thudc.

Lanh dao, chi dao 18p ké hoach, chuong trinh Pam bao toan dién
hoat ddng va td chic trién khai thuc hién trén cac linh vuc, noi
nhiém vy, quyén han theo thing, quy, 6 thang, dung o rang, dam
nam cua UBND va cua Chu tich UBND huyén; { 176h | bdo tinh kha thi, hiéu
lanh dao, chi dao cdng tac cai cach hanh chinh, qua trén thuc té

cai cach ché db cong vy, cong chac trén dia ban

huyén

Chi dao xay dung céc vin ban QPPL, chuong Céac vin ban, bao cao,
trinh, du 4n, dé an, ké hoach phat trién kinh té chuong trinh, du an,
- x& ho1, dam bao quéc phong — an ninh, tai | 184h ké hoach...vv duogc
chinh, ngan sach, cac co ché, chinh sach..vv 5 thim tra diy du, chét
ndm va hang nam theo quy dinh cta phap lut, lugng.
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Nghi quyét ctia cip ty va HDND tinh.

Lanh dao, chi dao cac hoat dong thanh tra,
kiém tra, cong tac quan ly nha nudc trén dia
ban; chi dao coéng tac phong chéng tham
nhﬁng, thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi
trén dia ban huyén.

176h

Pung phap luat, quy
trinh; chi dao xa 1y,
khic phuc kip thoi
nhiing sai pham

Linh dao, chi dao t6 chue trién khai thuc hién
cac chu’(mg trinh, du an, dé an, ké hoach phat
trién kinh té - xa héi, dam bao quéc phong -
an ninh, tai chinh, ngan sach, cac co ché, chinh
sach..vv 5 nim va hang ndm theo quy dinh ctia
phap luat, Nghi quyét cia cdp uy va HDND
tinh.

176h

Cac van ban, bao cao,
chuong trinh, du an,
ké hoach...vv duoc
thim tra ddy du, chét
luong.

Thuc hién nhiém vu cua Chu tich cac Hoi

Thuc hién diy do,

quy dinh.

dong, Truong cac Ban Chi dao; Chu nhiém | 54h | ding quy dinh
cac chuong trinh
, P . Cac ky hop cudc hop
Chi dao t6 chic va chi tri ky hop, cudc hop duoc o chie din
cia UBND; tham du cac cudc hop, hoi nghi do [ 180h L \ 8
quy dinh, dam bao
cac cap ¢6 thim quyén té chi. %
chat luong.
Giao x{r 1y viin ban dén cia UBND huyén 36h | Van ban duoc xtt 1.
Tham dinh, kiém soat va ky duyét cac vén ban Van ban dugc xr ly.
cua UBND, Chu tich UBND theo tham quyén.
o o v T T : . 2776h
Xem xé€t cac bao cdo cia cac s&, nganh, dia
huong.
Thyc hién cong tac d6i ngoai cia UBND; gitr Dam béo hiéu qua
mbi lién hé véi Tinh ty, HDND, UBND tinh,
Huyén uy, UBND, MTTQ va cac doan thé 36h
huyén; cap Gy, chinh quyén cép xa va cac tb
chiic ¢6 lién quan dén hoat déng ctia UBND.
To chue tlep cong dan va giai quyét khiéu nai, bam bao dung quy
90h | .. ) I
t6 cdo, kién nghi cla cu tri dinh cla phap luét.
Thuc hién cac cong khac theo chue nang, Dam bao hiéu qua
nhiém vu cia UBND va tham gia cip Uy theo 54h

Chtt tich UBND.

S6 c4n b thude quyen quan ly: Theo bién ché duoc giao

Tham quyén ra quyét dinh: Ky duyét céc vian ban thudc thadm quyén ctia UBND,

giao

Thidm quyén tai chinh: Thuc hién quén ly, diéu hanh dy todn ngén sach duog
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Trinh d6 chuyén mén:

- Trinh do chuyen mon: Dai hoc tré 1én, nhém nganh: Ludt, Hanh chinh, Xay
dung Péang va chinh quyén nha nuéc; Xay dung, dat dai, Néng nghiép, xay|
dung, T chirc nhan su, Quan Iy kinh té&, khoa hoc x4 hoi va nhan vin, cong tag
xa hot, su pham.vv..

- Trinh dd QLNN: Tu chuyén vién tré 1én.

- Trinh d¢ LLCT: Tt Trung cép tré 1én.

- C6 Chirng chi ngoai ngit bac 2 hodc tiéng dan toc thiéu sé.

- Biét str dung may vi tinh va 4p dung k¥ ning vé tin hoc vao cong tac lanh dao,
quan ly va chuyén mon, nghiép vu;

Kinh nghiém cong tac: T 10 ndm

Yéu cau ningNzng luc ¢t 181 C6 kha nang t6 chirc thuc hién cac chi trurong,
luc chinh sach ctia Dang va Nha nudc. Chi dao nghién cltu xay dung
cac van ban quy pham phap ludt, co ché, chinh sach, bién phap
quan 1y Nha nuéc 6 dja phuong; kha ning lap ké hoach; tu duy
chién luoc; gitt cac mdi quan hé cong tac; nam rd quy trinh 1dnh|
dao, quan ly.

Nang [uc quan ly: Co nang luc phén tich, du bao, khai quat nhitng
van dé thude pham vi quan ly cua nhiéu nganh, nhiéu Iinh vuc.
Nang luc tap hop, van dong quén ching nhan dan, c6 nang luc chi
dao, diéu hanh, quan 1y, phéi hop.

Nang luc chuyén mon: Kha nang bao quat tong thé. C6 kién thig
ve chuyén mén trong linh vuc phu trach, va ctia nhidu nganh cd
lién quan.

Nhung do1 hot dac thu cia vi tri cong viéc (néu c6): Trung thuc, chinh xac, khod
hoc, giao tiép t6t, xir Iy tinh hudng tt, dam nghi, dam lam, khong tu lgi ca nhan

Cac diéu kién can cb (ngoai néng luc ca nhén) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
hdi hop cia cac don vi, td chire c6 lien quan

Diéu kién lam viéc
Ché lam vige: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh,
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, tu tai liéu, may vi tinh cé két ndi mang

internet, c6 cac phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
vin phong dién tir, van phong phim...theo quy dinh hién hanh cua nha nuéec.

Cic diéu kién khdc (ndu cd). Xe cong phuc vu cong tac.

| Ma VTVL: 23.1.3
Tén VIVL: PHO CHU TICH HDND HUYEN [Ngay b4t ddu thuc hién:
01/01/2019
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Don vi cong tac HDND huyén

Quan 1y truc tiép Ch tich HEDND huyén

Quan ly chirtc nang  [HDND tinh Dién Bién

Quan hé cong vicc  [HDND, UBND tinh; Cac S&, ban, nganh tinh; Huyén ay,
HDND, UBND huyén; cac phong, ban, don vi, HDND va
UBND céc xa, phuong, thi tran va cac don vi, cd nhan cd
lién quan

Cong viéc lién quan  (Cap Uy vién huyén tuy.

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom tdt tong quan vé VTVL): Tham gia lanh dao, chi
dao t6 chiic va bao dam viéc thi hanh Hién phap va phap ludt trén dia ban
huyén, Quyet dinh nhitng van dé cla huyén trong pham vi duoc phén quyén,
phén cép theo quy dinh cta Luét Té chtc chinh quyén dia phuong va quy dinh
khéc ctia phap luét ¢6 lién quan. T6 chirc thuc hién nhiém vu, quyén han do co
quan hanh chinh nha nudc cap trén Uy quyen Kiém tra, giam sat 5 chirc va
hoat dong cta chinh quyén dla phuong cép xa. Chiu trach nhié¢m trude chinh
quyén dia phuong cip tinh vé& két qua thuc hién cac nhi¢m vy, quyén han cua
chinh quyén dia phuong & huyén. Quyét dinh va td chirc thuc hién cac bi¢n
phép nhim phat huy quyén lam chu cua Nhan dén, huy dong cac ngudn luc xi
héi dé xay dung va phat trién kinh té - xa hdi, bao dam quoc phong, an ninh
trén dia ban huyén.

Ty
trong Tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu chinh . o N -
' ‘ thoi | hoan thanh cong viée

gian
Chi dao, diéu hanh cac cong viée thude chirc Cong viéc dugc trién
nang, nhiém vu clia HDND cap huyén theo khai chat luong, hiéu
368h y A=
thdm quyén duoc phin cong hoic iy quyén qua, dang tién dd.

cua Chu tich HDND.

Dam bao toan dién
trén cac linh vuc, noi
368h | dung 16 rang, dam
bao tinh kha thi, hiéu
qua trén thyc té

Lanh dao, chi dao lap ké hoach hoat déng,
trién khai thuc hién nhiém vy, quyén han
thang, quy, 6 thang, nam cia IDND, Thuong
trire HDND huyén theo linh vuc phu trach.

T6 chirc cac cudc kiém tra, glam sat cla Puing Luit giam sat
HDND cép huyén theo thim quyén duoc phan | 540h | cua Qubc hoi wva
cong hodc Uy quyén cua Chu tich IHDND. HDND
Chi dao thim tra, thdm dinh cac van ban Cac van ban, béo cao,
QPPL, chuong trinh, dy an, dé an, ké hoach chuong trinh, du an,
phat trién kinh t& - x3 hoi, dam bao qudc ! 556h | ké hoach...vv duoc
phong — an ninh, tai chinh, ngan sach, cac co tham tra diy d0, chit
ché, chinh sich..vv theo thim quyén va su luong.
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phén coéng, ay quyén cta Cha tich HDND
huyén

Tiép xtc cb tri va tra 1oi kién nghj cua ci tri: Thuc hién day du,
tiep cong dan va tra 161 kien nghi cta cong | 360h ding quy dinh
dan.

Tham gia chu tri ky hop, cude pop cua HBND Céc ky hop cudc hop
va Thuong truc HDND theo thdm quyen; thgm 130h dugc t60 chirc ding
dur qéc cudc hop, hoi nghi do céc cap co tham quy dinh, dam bdao
quyén t6 chirc khi dugce phan céng, iy quyén. chat luong,

Phén loai, xir [y vén ban dén ciia HDND cép 176p | Van ban duge xi 1y,

huyén theo tham quyén

Tham dinh, kiém soat va ky duyét cac vin ban Vian ban duoc xir1y.
ciia HPND theo thim quyén. Xem xét cac bao 540h
cao giam sat ctia cac Ban HPND theo thim
quyen.

Nghi qu)cé’t cua HBND
368h dugc kiém (ra, gidm
sat day da

Kiém tra, giam sat viéc thuc hién cac Nghi
quyét cia HDND theo tham quyén

Thyc hién céng tac ddi ngoai ciia HPND theo Déam bao hiéu qua
tham quyén; gitr mdi lién hé véi cac co quan
cap tinh, Huyén ty, UBND, MTTQ va cac
doan thé huyén; cép ty, chinh quyén cip x3 va
cac to chic cé lién quan dén hoat dong cla
HDND.

Thuc hién cac cong khéc theo chirc nang, Dam bao hiéu qua
nhiém vu ctia HDND va tham gia c?ip uy theo | 108h
quy dinh.

72h

Thim quyén ra quyét dinh: Ky duyét cac van ban thudc thidm quyén cua HDND
theo Iinh vue duoc phan cong va nhiém vu duoc Cha tich HPND uy quyeén.
S6 cin bo thudc quyén quan ly: Theo Iinh vuc dugc phan cong

Tham quyén tai chinh:

Trinh d® chuyén mén:

- Trinh d6 chuyén mon: Dai hoc tré Ién, nhom nganh: Luat, Hanh chinh, Xay,
dung Dang va chinh quyén nha nudc; Xay dung, dat dai, Nong nghiép, xay
dung, T6 chirc nhan su, Quan ly kinh té, khoa hoc xa héi va nhén van, cong tac
xa hol, su pham vv..

- Trinh @6 QLNN: Tir chuyén vién tré 1én.

- Trinh @6 LLCT: Tl Trung cip tré lén,

- C6 Chimg chi ngoai ngir bac 2 hodc tiéng dan toc thiéu sb.
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- Biét st dyng mdy vi tinh va 4p dung k¥ ning vé tin hoc vao cong tac lanh dao,
uan Iy va chuyén mon, nghiép vu;

Kinh nghiém cong tac: Tu 10 nim

Yéu ciu nangNang luc ¢bt 161 C6 kha ning t& chirc thuc hién cac chu treong,
luc chinh sach cta Dang va Nha nude. Chi dao nghién ctru xiy dung
cdc van ban quy pham phép luét, co ché, chinh sach, bién phép
quan 1y Nha nuéc & dia phuong; kha néng lap ké hoach; tu duy
chién luoc; gilt cac moi quan hé cong tac; ndm 3 quy trinh lanh
dao, quan ly

Néng luc quén 1y: Co6 ndng lyc phén tich, du bdo, khéi quat nhitng
van dé thudc pham vi quan ly cua nhiéu nganh, nhiéu linh vye,
Nang luc tdp hop, vdn dong quan ching nhan dan, ¢ ning lyc chi
dao, diéu hanh, quan 1y, phdi hop.

Ning luc chuyén mén: Kha ning bao quat téng thé. Cé kién thirc
vé chuyén mén trong linh vuc phu trach, va cda nhiéu nginh cé
[ién quan.

Nhung do1 hoi déc thu cuia vi tri cong vige (néu ¢6): Trung thue, chinh xac, khod
hoc, giao tiép t6t, xir Iy tinh hubng tot, dam nghi, dam lam, khong tu lgi ¢4 nhan

Céc diéu kién cin ¢6 (ngoai ndng lye ca nhéin) dé hoan thanh tdt cong viéc: Su
héi hop cua cac don vi, t6 chirc ¢ lién quan

Piéu kién 1am viéc
Ché lam viéc: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh,
Trang thiét bi: Irang bi ban ghé, tu tai liéu, mdy vi tinh cé két ndi mang

internet, co cac phdn mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién tu, van phong pham...theo quy dinh hién hanh cua nha nuéc.

Cdc diéu kién khdc (néu c6): Xe cOng phuc vu cdng tac,

M3 VTVL: 23.1.4
Tén VTVL: PHO CHU TICH UBND HUYEN  |Ngay bét dAu thuc hién:
01/01/2019

Don vi cong tac UBND huyén

Quén 1y truc tiép Cht tich UBND huyén

Quan Iy chirc ndng  [UBND tinh Dién Bién

Quan hé céng viéc  [HDND, UBND tinh; Cac S&, ban, nganh tinh; Huyén uy,

HDND, UBND huy@n; cac phong, ban, don vi, HDND v
UBND cac x4, thj tran va cdc don vi, ¢4 nhin c6 lién quan

Cong viéc lién quan  [Ban Thuong vu huyén ty; Chu tich cac Hoi dng, Trudng
cac Ban Chi dao; Chu nhiém cac chwong trinh
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Muc tiéu vi tri cong viée (tom tdt téng quan vé VIVL): T8 chic va bao dam
viéc thi hanh Hlen phap va phap luét; Chi dao trlen khai thyuc hién Nghi quyét
ctia HDND, quyét dinh ctia co quan Nha nudc cap trén trén dia ban huyén theo
linh vuc dugce phan céng. Lanh dao, chi dao thuc hién cac nhiém vu va chiu
trach nhi¢m ca nhan, trach nhiém tap thé trurgc UBND vé linh vuc duoc phéan
cong phu trach trén dia ban. Lanh dao hoat déng cia cac co quan, td chirc hanh
chinh, su nghiép trén dia ban theo su phin céng ctia Cha tich UBND huyén.

Lanh dao, chi dao thuc hién nhiém vu, quyén han cia UBND theo quy
dinh cta phap luat, quy ché lam viéc, linh vuc phu trach. T4 chirc thuc hién,
quyét dinh, klem tra viéc thuc hién nhimg van dé cua huyén trong pham vi
dugc phén quyén, phin cép, iy quyén theo quy dinh ctia Luét T chuc chinh
quyen dia phuong va quy dinh khéac clia phap lugt ¢o lién quan. Cung voi tép
thé UBND chiju trach nhié¢m truéc UBND tinh vé két qua thyc hién cac nhiém
v, quyén han cua chinh quyen dia phuong & huyén; T chuc thyc hién cac
bién phap nham phat huy quyén lam chi cta Nhan dan, huy dong cac ngudn
luc xA hoi dé xay dung va phat trién kinh té - x3 hoi, bao dam quéc phong, an
ninh trén dia ban huyén.

Ty
trong Tiéu chi danh gia
thoi | hoan thanh céng viéc
gian

Cac nhiém vu chinh

Lanh dao, chi dao, didu hinh va quan ly cac Céng viéc duoc trién
cong viéc thudc chic ning, nhiém vu cla khai chét lugng, hiéu
UBND cép huyén theo linh vuc duoc phan | 720h | qu4, ding tién do.
cong; lanh dao, chi dao cac co quan, don vi
thuéc UBND thudce linh vy phu trach.

Lanh dao, chi dao lap ké hoach, chuong trinh Dam bao toan dién
hoat ddng va t6 chuc trién khai thuc hién trén cac linh vuc, ndi
nhiém vu, quyén han theo thang, quy, 6 théang, | 360h dung rd rang, dam
nam cua UBND theo linh vuc dugc giao phu bao tinh kha thi, hiéu
trach; qua trén thyc té

Chi dao xay dung cac van ban QPPL, chuong Cac véan ban, bao cao,
trinh, du an, dé an, ndi dung ké hoach phat chuong trinh, dy an,
trién kinh té - xd hoi, dam bao qudc phong - 360h ké hoach...vv dugc
an ninh, tai chinh, ngan sach, cac co ché, chinh tham tra ddy du, chét
sach..vv 5 ndm va hang nam theo linh vyc phu luong.

trach

Lanh dao, chi dao cac hoat dong thanh tra, Ding phap luat, quy
kiém tra, cOng tac quan 1y nha nudc trén dia trinh; chi dao xu ly,
ban theo linh vuc phu trach; chi dao cong tac | 360h khic phuc kip thoi
phong chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, nhitng sai pham

chéng lang phi thude linh vuc phu trach.
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Lanh dao, chi dao t6 chuc trién khaj thuc hién
cac chuong trinh, du an, dé an, ké hoach 5
ndm va hang ndm theo linh vuc phu trach.

400h

Céc van ban, bao cdo,
chuong trinh, du 4n,
ké hoach...vv duoc
tham tra diy dd, chit
lugng.

Thuc hién nhiém vu clia Phé Chu tich cac Hoi
ddng, Truong cac Ban Chi dao; Chd nhiém
cac chuong trinh

108h

Thuc hién diy du,
dung quy dinh

Chu tri cac cudc hop cua UBND theo linh vuc
phu trach hodc duoc uy quyen tham du céc
cudc hop, hoi nghi do cac cip ¢é tham quyén
té chie thude linh vue phu trach hodc duoc uy

quyén.

360h

Cac ky bop cudc hop
duge t& chuc diung
quy dinh, dam bao
chét luong.

Tham dinh, kiém soat va ky duyét cac van ban
ctia UBND, Chu tich UBND theo thim quyén.
Xem xét cac bao cdo clia cac s&, nganh, dja
phuong.

540h

Vin ban duge xt 1¥.

Tam gia thuc hién céng tic ddi ngoai cla
UBND; gitt méi lién hé véi Tinh ty, HDND,
UBND tinh, Huyén uy, UBND, MTTQ va céac
doan the huyén; cap Uy, chinh quyén cap xi va
cac té chirc ¢6 lién quan dén hoat dong cta
UBND.

72h

Dam bao hiéu qua

To chirc t1ep cong dan va giai quyét khiéu nai,
t0 co, kién nghj cta cir tri thude linh vuc phu
trach

[80h

Dam bao dung quy
dinh ctia phap luat.

Thuc hién cac céng khac theo chirc ning,
nhiém vy ctia UBND va tham gia cip ay theo
quy dinh.

104h

Dam bao hiéu qua

thudc Iinh vuc phu trach hodc dugc Uy quyén.

Thim quyén ra quyét dinh: Ky duyét cac van ban thude thim quyén cia UBND)

S can bd thude quyén quan 1y: Theo linh vuc phu trach

Thém quyén tai chinh:

Trinh dé chuyén mén:

giao phu trach.
- Trinh d6 QLNN: Tir chuyén vién trd 1én.
- Trinh d@6 LLCT: Tt Trung cdp tré lén.

- Trinh d6 chuyén mon: Pai hoc tré 1én, nhém nganh pht hop vai linh vue duge

- C6 Chung chi ngoai ngit bac 2 hoic tiéng dan téc thiéu sé.
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- Biét st dung may vi tinh va ap dung k¥ ning vé tin hoc vao cong tac lanh dao,
quéan Iy va chuyén mon, nghiép vu;

Kinh nghiém c6ng tac: Tt 10 nam

Yéu cau nangNang Iuc cbt 161: C6 kha nang t6 chirc thue hién cac chu truong,
luc chinh sach cua Déng va Nha nudce. Chi dao nghién ctru xdy dung
cac van ban quy pham phap uat, co ché, chinh sach, bién phap
quan ly Nha nudc ¢ dia phuong; kha nang lap ké hoach; tu duy
chién luoc; gitt cac mbi quan hé cong tdc; ndm rd quy trinh 14nh|
dao, quan ly.

Nang luc quén 1y: Co nang luc phén tich, du bao, khai quét nhing
van dé thube pham vi quan ly cua nhiéu nganh, nhidu linh vuc.
Nang luc tip hop, van dong quan ching nhan dan, c6 nang lyc chi
dao, diéu hanh, quan 1y, phéi hop.

Nang luc chuyen mén: Kha ning bao quat tong thé. Cé kién thug
vé chuyén mon trong linh vuc phu trach va ciia nhidu nganh co
lién quan.

Nhung doi hoi dac thu cua vi tri cong viéc (néu cé): Trung thuc, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiép tot, xr Iy tinh hudng t6t, dam nghi, ddm lam, khéng tu loi ¢4 nhan

Céc diéu kién can cé (ngoai néng luc ca nhén) dé hoan thanh tdt cong viéc: Sy
phdi hop ciia cac don vi, t chirc ¢é lién quan

Diéu kién [am viéc
Ché lam viée: Pam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, th tai liéu, may vi tinh cé két ndi mang

internet, cé cac phan mém van phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién tu, van phong pham...theo quy dinh hién hanh cua nha nuéc.

Cdc diéu kién khdc (néu cé): Xe cong phuc vu cong tac.

| Ma VTVL: 23.1.5
Tén VTVL: TRUOGNG BAN HDND HUYEN  Ngay bét diu thuc hién:
01/01/2019

Bon vi cdng tac HDND huyén

Quan Iy truc tiép Chi tich HPND huyén

Quan 1y chiic ndng  [HDND tinh Dién Bién

Quan hé cong viéc  [Cac Ban HPND tinh, cac S&, ban, nganh tinh; Huyén 1y,
HPND, UBND huy@n; cac phong, ban, don vi, HDND va
UBND cac xa, thi trn va cac don vi, ca nhan cé lién quan

Cong viéc lién quan
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Muc tiéu vi tri cong vige (tém tdit tong quan vé VT VL): Céan ¢ chi dao cua
Lanh dao HDND huyén va cac quy dinh hién hanh, c4c chu:ang trinh, ké hoach
clia cdp 6 thdm quyén dé quan 1y, chi dao, didu hanh cac ¢Ong viéc cua Ban
dat hiéu qud. T6 chire thuc hién cdc ndi dung, nhiém vy, quyén han cia Ban
theo Quy ché hoat dong ctia HDND huyén, quy dinh ctia Ludt T chirc chinh
quyén dia phuong va cdc vin ban phép luét ¢6 lién quan.
Ty
.  n , trong Tiéu chi danh gia
Cac nhi¢m vu chinh thoi | hoan thanh ¢dng viée
gian
Chi dao, diéu hanh cic cong viée thude chirc Cong vige dugc tricn
. n . . 360h | khai chat lugng, hiéu
nang, nhi¢m vu ctia Ban theo quy dinh » ar AL on
qud, dung tién do.
bPam bao toan dién
Lanh dao, chi dao lap ké hoach hoat dong, NS A
trén cac linh vuc, ndi
trién khai thuc hién nhiém vu, quyén han N s )
176h | dung 1& rang, dam
thang, quy, 6 thang, nim ctia Ban theo su chi . 2 T 1an
i . n bao tinh kha thi, hiéu
dao cta Thudng truc HDND huyén. Cn £
qua trén thyg té
T6 chic gidm sat viéc thuc hién Nghi quyét Pung Ludt giam sat
cua HDND huyén theo linh vuc, ndi dung do | 184h [cia Qudc hoi  va
Ban phu trach. HDND
T chirc thim tra cac van ban, chuong trinh, Céc vin ban, bao cdo..
du 4n, dé an, bdo céo, ké hoach thude linh vuc | 176h | dugc thdm tra ddy du,
do Ban phu trach chit lugng,
Tlep xuc ¢ tri va tra 161 kién nghi cia ¢t tri; Thuc hién diy du,
tiép cong dan va tra 1oi kién nghi cta cong | 270h | ding quy dinh
dan.
Thuc hién cdc nhiém vu phuc vu ky hop, cudc Cac ky hop cudc hop
hop cia HDND va Thuong truc HDND; tham 176k duoc t0 chic ding
du cac cudc hop, hdi nghi do cac cap cd tham quy dinh, dam bdo
quyén td chire khi duoc phéan Cong, Uy quyén. chét lugng,
Thém dinh, kiém soat hoéc truc trep soan thao Van ban duoc xtr ly.
va ky duygt cac van ban clia Ban theo tham 368h
quyén.
Phéi hop véi cac co quan, don vi¢o lien quan bam bao hiéu qua
trong viéc thuc hién nhiém vy, quyén han ctia| 36h
Ban
Thuc hién cac cong khéc theo chic ning, Dam bao hiéu qua
nhiém vu ctia Ban va khi dugc Lanh dao 54h
HDPND giao.
Tham quyén ra quyét dinh: HDND huyén; ky cic van ban thudc thim quyén cia
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Ban
SS cén bo thude quyén quan ly: Theo quy dinh

Tham quyén tai chinh:

Itinh d6 chuyén mén:

- Trinh d6 chuyé&n mén: \Dai hoc tr¢ 1én, nhém nganh: Luat, Hanh chinh, Xay]
dung Déang va chinh quyén nha nuéc; cac nganh phu hgp v6i linh vye Ban phu
trach vv..

- Trinh @6 QLNN: Tu chuyén vién tré 1én.

- Trinh d6 LLCT: Tl Trung cp tré 1én,

- Ching chi ngoai ngi bac 2 hoic tiéng dan toc thiéuy sb.

- Biét stir dung méy vi tinh va 4p dung k¥ niing v& tin hoc vao cong tac lanh dao,
quan ly va chuyén mén, nghiép vu;

Kinh nghiém céng tac: Tir 5 nim

Yéu cau nangNang luc cbt 16i: C6 kha ning to chic thue hién va glam sat thyc
luc hién cac chu truong, chinh sach ca béng va Nha nudc. Xay dung
cdc vdn ban quy pham phap ludt, ké hoach, co ché, chinh sach,
bién phap quén Iy Nha nuéc & dia phuong; kha ning tu duy chién
lwge; nam ro quy trinh lanh dao, quéan 1y.

Nang luc quan 1y: C6 nang luc phan tich, du bao, khai quat nhiing
van dé thudc pham vi quan 1y do Ban phu trach. Nang luc tip hop,
vin ddng quan ching nhan dén, ¢6 ning luc chi dao, didu hanh,
quéan 1y, phéi hop.

Néng luc chuyén mén: Kha ning bao quat tdng thé. C6 kién thid
vé chuyén mon trong linh vuc phu trach va cic nganh cé lién
quan.

Nhiing doi hot dac thu cua vi tri cong viée (néu co): Trung thuc, chinh xac, khoa|
hoc, giao tiép tot, xir Iy tinh hudng t6t, ddm nghi, ddm lam, khéng tu loi ¢4 nhan
Cac didu kién can co (ngoat nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cOng viée: Su
phoi hop cia cac don vi, td chirc ¢ lién quan

Diéu kién lam viéc

Ché lam vige: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.

Trang thiét bi: Tr@ng b1 ban ghé, tu tai liu, may vi tinh c6 két n(‘éi mang
internet, ¢6 cic phan meém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién tr, van phong pham...theo quy dinh hién hanh caa nha nude.
Céc diéu kién khic (néu cé):

Ma VIVL: 23.1.6

Tén VIVL: TRUONG PHONG A .
Ngay bat dau thuc hién:
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01/01/2019

Pon vi cong tac

Phong chuyén mén thudec UBND huyén

Quan 1§ true tiép Chu tich UBND huyén

Quén 1y chic ndng  [UBND huyén

Quan hé coéng viéce

Cac So, ban, nganh ¢6 lién quan; Huyén 0y, HDND,
UBND huyén; cdc phong, ban, don vi, UBND céc x3, thi
trén vi céc don vi, ca nhan ¢6 lién quan

Cong viéc lién quan

Thanh vién UBND huyén

Phong.

Muc tiéu vi tri cong viée (1om tdt tong quan vé VIVL):

Cén cr chi dao cia UBND huyén, Chu tich UBND huyén va céc quy dinh hién
hanh, céc chuong trinh, ké hoach cua cip ¢6 thim quyén dé quan 1y, chi dao,
diéu hanh cac cong viée cua Phong Chi dao, phén céng cong tac, huong dén,
theo ddi, don dbc, kiém tra, danh gia cong chirc trong Phong. Tao sy phdi hop
trong cong tac voi céac <o quan, don vi ¢6 lién quan nhim thuc hién ¢ higu
qua cac nhiém vu do cap ¢ tham quyén giao thudc chuce nang, nhiém vu ciia

Céc nhiém vu chinh

Ty
trong
thoi
gian

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Tryc tiép quan 1y, chi dao, didu hanh cc cong
viéc thudc chirc nang, nhiém vu cua phong.
Chiu tréch nhiém truéc UBND, Chu tich
UBND va truéc phép ludt vé toan bd hoat
dong cua phong theo quy dinh ctia phép lut.

184h

Céac cong viée duoc
trién khai hiéu qua,
ding quy dinh, dung
thot gian.

Lap ké hoach trién khai nhiém vu cta don vi
theo thang, quy, 6 thang, nam

92h

Noi dung ké hoach 1
rang, dinh  hudng
duoc cdng viée

Bao cho két qué thuc hién nhiém vu ciia don vi
theo thdng, quy, 6 thang, nam.

92h

Pé xuat v61 Lanh dao vé to chirc thuc hién
nhiém vu cua phong

36h

Phéan cong, giao vi¢e, theo dai, kiém tra, giam
sat, don dbc, huong dén viéc thuc hién nhiém
vu ctia cdng chire, vién chirc trong phong.

144h

Cac cdng viéc duoc
trién khai hi¢u qua,
ding quy dinh, tién
d6. Huéng din kip
thoi khi c6 vubng
mic,
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DPam bao su phdi hop
36h |thuong =xuyén, chit
chg.

Chu tri diéu hanh céc
cudc hop ding trong

Pho1 hop vét cac co quan, don vi trong viéc
trién khai cac nhiém vu cda phong.

T6 chirc hop va chii tri didu hanh céc cude hop 9

cua phong tAm

Phén loai, x& Iy viin ban dén cta phong, 92h | Vin ban dugc xa 1.
Kiém tra, tham dinh va ky cdc Van ban, bdo Van ban ban hanh
cdo cua phong do Pho truong phong va cac 448h | dang thé thdkc, ndi
chuyén vién trinh. dung theo quy dinh

Vadn ban ban hanh

Truc tiép xay dung mot s0 vin ban, bdo cao 184h | ding thé thic, nbi

theo tham quyén.

dung theo quy dinh

Quan 1y céng chic, cong téc tai chinh va cong Dam bao thuc hién
tac doi ngoai clia phong; truc tiép thuc hién sS4t ding theo quy dinh
mét s6 nhiém vu khéc theo chitc ning, nhiém hién hanh c0a Nha
vu cua phong nudc
Phéi hop v6i cac co quan, don vi c6 lign quan Bam bao kip thoi

X cn A A , ; 92h
dé thuc hién t6t nhiém vy cua phong.
Tham du cac cuéc hop, Ho1 nghi do cac clp co 176k Dam bao theo ché d6
tham quyén to chuec. hoi hop

Thuc hién céng tac tiép cong dan, giai quyét
kién nghj ctia cong dan, cir tri va thuc hién cac
nhiém vu khac do Lanh dao UBND cap huyén
£1a0.

Dam bao ding néi
92h | dung chi dao, thot han
quy dinh

Thim quyén ra quyét dinh: Chu tich, cac Phé Chu tich UBND huyén; Ky cag
van ban do don vi ban hanh thugc tham quyén ctia phong.
S6 can b thude quyén quan 1y: Theo bién ché dugc giao

Tham quyén tai chinh: Chy tai khoan, thuc hién quan 1y, diéu hanh du toan ngan
sach dugc giao

Trinh d6 chuyén mén:

- Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc tr¢ 1én, nhém nganh phu hop véi chirc nang,
nhiém vu coa phong (Luét, Hanh chinh, Quan tri Van phong, Té chic nhan sur,
Quan 1y kinh té vv..)

- Trinh d§ QLNN: Tir chuyén vién tré 1én,

- Trinh d6 LLCT: Tt Trung cdp tré 1én.

- Ching chi ngoai ngit bac 2 hoic tiéng dan tdc thiéu sb.

- Biét sir dung mdy vi tinh va dp dung k¥ nang vé tin hoc vao cong tac lanh dao,
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quan 1y va chuyén mén, nghiép vu;

Kinh nghiém cong tac: Tir 5 nam

Yéu cau nangNang luc cbt 16i: C6 kha ning t6 chuc thwe hién cdc chu truong,
luc chinh sich cia Pang va Nha nudce.
Chi dao nghién ctra xdy dwng cac vin ban quy pham phép luat, dé
xuat cic giai phap, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat dong
quan ly nha nudc cia don vi.
Lip ké hoach tét; tu duy chién luge; thiét l4p cdc mbi quan hé
cong viéc tot; thanh thao chuyén mén, cong nghé ..

Nang luc quan 1y: Co nang luc phan tich, du bao, khai quat, tong
hop nhitng vn dé thudc pham vi quan 1§ cta nhiéu nganh, nhiéy
linh vure. Nang luc tap hop, van dong cong chire thude quyén quan
v va quan ching nhén dan, c6 nang luc diéu hanh, t6 chiic chi
dao, quan ly, ph01 hop trién khai cong viéc.

Ning luc chuyén mon: Kha ning bao qudt tong thé trong vuc quéan
Iy nha nudc duge giao. Co kién thuc vé chuyén mén trong linh
vuc phu trach, va cia nhiéu nganh co lién quan.

Nhung doi hoi dac th cia vi tri cong viée (néu ¢é): Trung thuc, chinh x4c, khod
hoc, giao tiép tot, xu 1y tinh hudng tot, dam nghi, dam lam, khong tw lgi cd nhan

Céc dleu~ kién can cé (ngoii ning luc ca nhan) dé hoan thanh t6t céng viéc: Sy
hudng dan cua S¢ chuyén nganh; phoi hop cia cic phong, ban, ¢co quan chuyén
mon, UBND cac xa thudc huyén.

Diéu kién lam viéc
Ché lam viée: Pam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bl ban ghé, t tai liéu, may vi tinh c¢6 két ndi mang

internet, co6 cic phin mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
van phong dién t, viin phong pham...theo quy dinh hién hanh cta nha nuée.

Cdc diéu kién khdc (néu ¢d): Phin mém quan Iy CBCCVC; phan mém quén ly]
hd so cong viéc.

Téen VTVL: Chanh Van phong HDND&UBND |2 1 Vs 2317

huyén gay bit dau thuc hién:
' 1/01/2019

Don vj cong tic an phong HPND va UBND huyén

Quan ly truc tiép Chu tich UBND huyén

Quan Iy chic ndng  |[HDND va UBND huyén

Quan hé cong viéc  |Cac SO, ban, nganh c¢d lién quan; Huyén uy, HDND,
(UBND huyén; cac phong, ban, don vi, UBND céc x4, thj
trin va c4c don vi, ¢4 nhan c6 lién quan
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Cong viéc lién quan

Thanh vién UBND huyén, thi x4, thanh phé

Muc tiéu vi tr cdng viée (t6m tdit tong quan vé VT VL):

Can cu chi dao cua Lanh dao HDND, UBND huyén, thi x&, thanh phé va cac
quy dinh hién hanh, cac chuong trlnh ké hoach cua cép ¢6 thim quyén dé
quan 1y, chi dao, diéu hanh cac cong viéc cuia don vi. Chi dao, phan cdng céng
tac, hudng dan, theo ddi, dén ddc, kiém tra, danh gia cong chirc trong don vi.
Tao su phdi hop trong cong tac voi cdc co quan, don vi €6 lién quan nhim
thuc hién ¢d higu qua cac nhiém vy do cip cé thdm quyén giao thudc chirc
ndng, nhiém vy ctia Van phong HDND&UBND huyén, thi x4, thanh phd.

HDND, linh dao UBND huyén phé duyét.

Ty
Cac nhiém vy chinh troflg ljleu C‘hl dafl b g
tho1 | hoan thanh c¢ong viéc
gian
Truc tiép quan 1y, chi dao, didu hanh cac cong Cac cong viéc dugc
viéc thudc chirc ning, nhiém vu clia Van trién khai hiéu qua,
phong. Chiu trach nhiém trudc HDND, | 184h | ding quy dinh, dung
UBND, Chu tich UBND va trude phép luat vé thoi gian.
toan bd hoat dong cia Vin phong.
Lap ké hoach trién khai nhiém vu cua don vi NQI dung_ke hOaCh, 0
theo than v, 6 thang, ndm cua Van phon o2h rang,  dinh  hudng
g, quy, g phong duoc cong vide
Bio céo két qua thuc hién nhiém vu caa don vi 96h
theo thang, quy, 6 thing, nam cua Vin phong.
Dé xudt v6i Lanh dao vé td chirc thuc hién
- e . 36h
nhiém vu cua Van phong
Cac cbng viéc dugc
Phan cong, giao viéc, theo doi, kiém tra, gidm g&;ﬂ k1111a1 (;fﬁl ?}1:(?;
sét, don dde, hudng din viée thuc hién nhiém | 144h [ 708 4 y R 1
u cua cong chire, vién chire trong Vin phong glan. HL}omg dan kip
v ' thdi khi co vuong
mac.
Ph01 hop véi cac co quan, don vi trong viée Darp bao su P hoi h(‘{p
54h | thudong xuyén, chit
trién khai c4c nhiém vu cta Vin phong. che
Té chirc hop va chi tri didu hanh cac cudc hop Chu tri didu hanh céc
cua Van phong. Tham dy cac cudc hop, Hoi | 270h | cude hop dung trong
nghi do céc cap ¢ tham quyén td chirc. tam
Phén loai, x{r I¥ vin ban dén ctia HDND, 9dh Van ban dugc xtr 1y.
UBND huyén va clia Vin phong,
Tong hop, thdm dinh vin ban do cic nganh Dim bao ding noi
tham muu soan thio truéce khi trinh TT 186h | dung, tham quyeén,

thot gian quy dinh.
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Kiém tra, dén ddc cac nganh thuc hién nhiém
vu do UBND, Chu tich UBND huyén giao.

Kiém tra, thAm dinh va ky cac Van ban, bdo Vin béq ban hanh
cao cta don vi do Phé Chanh Van phong va 184h | ding thé thirc, ndi
cac chuyén vién trinh. dung theo quy dinh

Vdn ban ban hanh

iép xdy dung m§t s6 van ban, bao c ing thé thic, ngi
Truc tiép xdy dung mét 80 vén ban, bdo céo 184h | ding thé thic, noi

theo tham quyén.

dung theo quy dinh
Quan 1y ¢dng chire, cong tac tai chinh va cong Dam bdo thuc hién
tac d01 ngoai cta don vi; truc tiép thuc hién 54k ding theo quy dinh
mét s6 nhiém vu khéc theo chiic ning, nhiém hién hanh coa Nha
vu cua don vi nuoc
Thuc hlen cdng tac dbi ngoai coa HDND, Pam bao kip thoi

UBND cép huyén. Thuc hién cong tac phuc vu
va ddm bdo kinh phi, trang thiét bi, diéu dong | 72h
xe phuc vu hoat dong cia HDND, l4nh dao
UBND cép huyén.

Cdc héi nghi, cudc
hop ding ndi dung,
dli thanh phén, thdi
gian quy dinh.

Kiém tra, don déc cac nganh tham muu td
chire hot nghi do Thuong truc HDND, Lanh 92h
dao UBND chu tri (250h).

Thuc hién céng tac tlep cdng dan, gidi quyét
kién nghi cta cong dan, cir tri va thuc hién céde
nhiém vu khac do Lanh dao Thucmg truc
HDND, UBND cép huyén giao.

Dam bao dung ndi
92h [dung chi dao, thoi
gian quy dinh

Thiam quyén ra quyét dinh: Chu tich, Phé Chir tich HDND huyén; Chu tich, cac
Pho Chu tich UBND huyén; K¢ cic vin ban do don vi ban hanh thudce thém
quyén ciia Van phong.

Sé can bo thuoe quyén quan 1y: Theo bién ché duoc giao

Thim quyén tai chinh: Cha tai khoan, thuc hién quan ly, diéu hanh dy toan ngan
sach duoc giao

Trinh d6 chuyén mén:

- Trinh d6 chuyen mon: Pai hoc tréd 1én, nhom nganh: Ludt, Hanh chinh, Quan
tri Vin phong, T6 chirc nhan su, Qudn 1y kinh té vv.,

- Trinh d6 QLNN: Tir chuyén vién tré 1én,

- Trinh @6 LLCT: Tl Trung cip tro 1én,

- Chiing chi ngoai ngit bac 2 hoic tiéng dan toc thidu sé.

- Biét str dung mdy vi tinh va 4p dung ky niing vé tin hoc vao cong tac lanh dao,
uan Iy va chuyén mon, nghiép vuy;
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Kinh nghiém cong tac: Tu 5 nim

Yéu cdu nangNing lyc cbt 16i: C6 kha ning t6 chirc thuc hién cac chu fruong,
tuc chinh sdch cua Pang va Nha nudce. Chi dao nghién ciu x4y dung
cac vin ban, bdo cao, dé xuit cac giai phap, phuong phap quan ly,
phuc vu cho hoat dong quan ly nha nuéc cua don vi. Tu duy chién
luoc; thiét 1ap cac méi quan hé cong viéc tét; thanh thao chuyén
mon.

Nang luc quan 1y: C6 nang luc phan tich, du bdo, khai quat, tong
hop nhitng vén dé thudc pham vi quan ly cua nhiéu nganh, nhiéu
linh vue. Néng luc tap hop, van dong cong chirc thude quyen quan|
1y va quan ching nhan dan, ¢6 néng luc didu hanh, t6 chirc chi
dao, quén 1y, phdi hop trién khai cong viéc.

Nang luc chuyén mén: Kha nang bao quat téng thé trong vuc quan|
Iy nha nudc duge giao. Co kién thic vé chuyén mon trong 1inh
vuc phu trach va c6 lién quan.

Nhimg doi hoi ddc thu cua vi tri cong vige (néu co): Trung thue, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tdt, xur ly tinh huéng tdt, dam nghi, dam lam, khong tu o1 ca nhan

Cac diéu kién cin co (ngoal ndng lyc cd nhén) dé hoan thanh tét cong viéc: Sy
phéi hop cua Van phong cap trén; phdi hop cla cac phong, ban, co quan chuyén|
mon, UBND cic x3 thudc huyén

Diéu kign lam viéc
Ché lam viée: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh,
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, th tai liéu, may vi tinh co két ndi mang

internet, c6 cdc phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién tu, van phong pham...theo quy dinh hién hanh ciia nha nuée.

Cdc diéu kién khdc (néu c6): Phan mém quén 1y CBCCVC; phan mém quan 1y
ho so cdng viéc,

M3 VTVL: 23.1.8
Tén VI'VL: Chanh Thanh tra huyén Ngay bit dau thuc hién:
01/01/2019

Don vi cong tac Thanh tra huyén
Quan ly tryc tiép Chu tich UBND huyén
Quanly chirc ndng  JUBND huyén

Quan hg céng viéc  [Cac S&, ban, nganh c6 lién quan; Huyen uy, HDND,
UBND huyén; cac phong, ban, don vi, UBND cac x4, thi
trin va cac don vi, ¢4 nhén cd lién quan

Cong viéc lién quan _[Thanh vién UBND huyén, thi x4, thanh phé
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Muc tiéu vi tri cong viéc (t6m tit tong quan vé VIVL):
Can cr chi dao cia UBND cap huyén va cac quy dinh hién hanh, cac chuong
trinh, ké hoach, P& an cia cp c6 thAm quyén d¢é& quan 1y, chi dao, didu hanh
cac cong viec cua co quan. Chi dao, phan céng cong tac, hudng dan, theo dai,
don dbc, kiém tra, danh gia céng chirc trong don vi. Tao su phdi hop trong
cong tac voi cac co quan, don vi 6 lién quan nhim thuc hién c¢6 hidu qua cac
nhiém vu do cap ¢ tham quyén giao thudc chic nang, nhiém vu cia Thanh tra

cap huyén.
Ty
) o , trong Tiéu chi danh gia
C4c nhiém vy chinh thol | hoan thanh cong viéc
gian
Tryc tiép quan 1y, chi dao, diéu hanh cac cong Cac cong viéc duge
vigc thudc chirc nang, nhiém vy cla co quan. trién khai hiéu qua,
Chiu trach nhiém trudc UBND, Chu tich| 184h | ding quy dinh, ding
UBND va trude phap luat vé toan bd hoat thoi gian,
dong cla co quan.
Lap ké hoach trién khai nhiém vu cia don vi Noi dung ké hoach 1o
theo thang, quy, 6 thang, ndm ciia Thanh tra| 96h |rang, dinh huéng
huyén. dugc cong viée
Béo cao két qua thuc hién nhiém vy ctia don vi
theo thang, quy, 6 thang, nam cda Thanh tra| 92h
huyén.
Dé xudt voi Lanh dao vé& td chic thuc hién 194
nhiém vy cua Thanh tra huyén.
To chirc thanh tra, kiém tra theo ké hoach 352h
, Cac cong vige duoc
Phan loai, xur 1y van ban dén cta co quan; trién khai hiéu qua,
Phan cong, giao viéc, theo dai, kiém tra, don 128h ding quy dinh, thoi
dbc, huéng dan viée thuc hién nhiém vy cia gian. Hudéng dan kip
cong chirc cua Thanh tra huyén. thot khi c¢6 vuéng
mac.
Ph01 hop véi cac co quan, don vi trong viéc 43h g?;m bao su P o1 :ﬁ)}i
trién khai cac nhiém vu cia Thanh tra huyén. ché(mg xuyen, ¢
T6 chirc hop va chi tri didu hanh c4c cudc hop Cha tri diéu hanh cac
, n 96h | cudc hop ding trong
cua Thanh tra huyén. A
tam
Kiém tra, thdm dinh va k¥ cac Van ban, bao Van ban ban hanh
cao cua don vi do Phd Chanh Thanh tra va cac | 184h ding thé thuoc, ndi
Thanh tra vién trinh. dung theo quy dinh
Truc tiép xay dyng mot sb van ban, bao cao 184h | Van ban ban hanh
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theo tham quyén; truc tiép thuc hién mét s6 ding thé thic, néi
nhiém vu khac theo chirc ning, nhiém vu cla dung theo quy dinh
don vi.

Dam bao thuc hién

Quan Iy c¢ong chic, cong tac tai chinh va cong dung theo quy dinh

48h

tac do6i ngoai cua don vi; hién hanh cta Nha
nuoe
Thuc hign cong tac d6i ngoai cia Thanh tra Dam bao kip thoi

cap huyen Tham du cac cude hop, Hoi nghi | 224h | theo ché do hé1 hop
do cac cép c6 thdm quyén td chue.

Thuc hién céng tac tiép cong dan, giai quyét
kién nghi cia cong dan va cur tri; thuc hién cac
nhi¢ém vu khac do Lanh dao UBND cap huyén
giao.

Dam bido dang ndi
80h | dung chi dao, thoi
gian quy dinh

Tham quyén ra quyet dinh: Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén; Ky céc
vin ban do don vi ban hanh thudc thim quyén ctia Thanh tra huyén.

Sé can bd thudc quyén quan Iy: Theo bién ché duoge giao

Tham quyén tai chinh: Chu tai khoan, thyc hién quén 1y, didu hanh du toan ngén
sach dugc giao

Trinh d6 chuyén mén:

- Trinh d6 chuyén mon: Dai hoc tré 1én, nhém nganh: Luit, Thanh tra, Hanh|
chinh, Quan 1y kinh té vv..

- Trinh @ QLNN: Tt Thanh tra vién tré 1én.

- Trinh do LLCT: Tir Trung cép tré 1én.

- Chirng chi ngoai ngit bac 2 hodc tiéng dén téc thiéu sé.

- Biét sur dung mdy vi tinh va ap dung k¥ ning vé tin hoc vao cong tac lanh dao,
quan 1y va chuyén moén, nghiép vu;

Kinh nghi€ém cong tac: Tu 5 nim

Yéu cdu nangNang luc cbt 18i: Co kha ning t6 chire thuc hién cac chu truong,
luc chinh sach ciua Pang va Nha nudce. Chi dao nghién ctu xay dung
cdc van ban quy pham phép luat, d& xudt cac giai phap, phuong
phap quan ly, phuc vu cho hoat dfng quan ly nha nude cua don vi
Lap ke hoach; tu duy chién luoc; thit lap cac mébi quan hé cong
viéc tot; thanh thao chuyén mon, codng nghé ...

Nang luc quén 1y: C6 néng lyc phan tich, du bao, khai quat, tong
hop nhitng van dé thudc pham vi quin ly cta nhiéu nganh, nhiéu
linh vue. Nang luc tap hop, van déng cong chirc thudc quyén quan
Iy va quin chang nhan dén, c6 ning luc diéu hanh, t& chitc chi
dao, quan 1y, phdi hop trién khai cOng viée
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Nang luc chuyén mén: Kha nin g bao quat téng thé trong vuc quan
Iy nha nudc duge giao. Co kién thic vé chuyén mén trong linh
vure phu trach va cua nhiéu nganh c6 lién quan. Nim vimg nguyén|
tic, ché do, chinh sach, quy dinh ctia Nha nuée cac van ban quy
pham phép lujt vé trén cac linh vae.  Hiéu biét sau vé nghiép vul
thanh tra, kiém tra. Co kién thic chuyén moén, nghiép vu chuyén
nganh theo linh vuc dugce phin ¢cong. C6 kha niing dam nhén trach
nhiém 1a truong doan, phd trwong doan thanh tra; t6 chie diéu
hanh hudéng din thanh tra vién, cdng tac vién thanh tra thuc hién|
nhiém vu thanh tra dugc giao. C6 néng lyc phan tich, danh gi4
nhiing vin dé trén nhidu linh vuc quan 1y.

Nhimg doi hoi déc tht ctia vi tri cdng viée (néu c6): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tét, xu Iy tinh hudng tot, dam nghi, ddm lam, khdng tu loi ¢4 nhan

Céc diéu kién cn c6 (ngoai ning luc c4 nhin) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
huong dan cha Thanh tra tinh; Su phéi hop cua céc phong, ban, co quan chuyénl
mon, UBND céc xa thudc huyén.

Diéu kién lam viéc
Ché lam viée: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, t0 tai liéu, mdy vi tinh c6 két ndi mang

internet, c6 cic phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién tu, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh ca nha nuéc.

Cée diéu kién khéc (néu ¢d): Phan mém quén Iy CBCCVC; phan mém quan 1]
ho so cong viéc.

- : . a : 23.1.
Tén VIVL: PHO TRUGNG BAN CUA HDND |4 ¥ L VLe 2319
HUYEN Ngay bat dau thuc hién:

01/01/2019

Don vi cdng tac HDND huyén

Quan 1y truc tiép Trudng Ban cua HDND huyén

Quén ly chic ndng [HDND tinh Dién Bién

Quan h¢ cong viéc  [Céc S, ban, nganh tinh; Huyén uy, HOND, UBND
huyén; cac phong, ban, don vi, HDND va UBND céc x4,
thi trén va cac don vi, c nhén ¢6 lién quan

Cdng viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viée (tom tdt téng quan vé VT VL): Can cir chi dao cla
Trudng Ban va cac quy dinh hién hanh, cic chuong trinh, ké hoach cua chp ¢
thim quyén dé giip Trudng ban quan ly, chi dao, diéu hanh céc cong viée cia
Ban dat hi¢u qua. Gitip Truéng Ban té chuc thuc hién cc ndi dung, nhiém vu,
quyén han ctia Ban theo Quy ché hoat dong ciia HPND huyén, cua Ban va quy
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lién quan.

dinh ctia Luat T chic chinh quyén dia phuong va cdc van ban phép ludt co

HDND, Trudng Ban giao.

Ty
Céac nhiém vu chinh trc_)‘n.g Tleu (‘:h] daﬂn h g
thoi | hoan thanh cong viéc
glan
Tham muu cho Truéng Ban nhitng vin ban Véan ban dugc ban
thudéc chirc ndng, nhiém vu cia Ban va do | 360h | hanh dam bao chat
Truong Ban phan cong luong.
Xay dung ké hoach hoat dong, trién khai thuc D? m rbao~ toan dn;ﬂr;
. i, A ) . ; trén céac linh vuc, noi
hi¢n nhiém vu, quyén han thang, quy, 6 thang, - . ,
o, , ; . 180h | dung 10 rang, dam
nam cua Ban theo su chi dao cua Thudng truc . o, . o
A bao tinh kha thi, hiéu
HDND huyén. . n 2
qua trén thuc té
To chiic giam sat viée thuc hién Nghj quyét Ping Ludt gidm sat
cia HDND huyén theo linh vuc, ndi dung do | 188h [cia Qubc hdi va
Ban phu trach. HBND
Té chirc tham tra cAc vin bén, chuong trinh, Céc van ban, bao céo..
du an, dé an, bdo céo, ké hoach thudc linh vuc | 176h [ dugc tham tra day du,
do Ban phu trach khi dugc phan céng. chat luong.
Tiép xiic oir tri va tr 101 kién nghi ctia ctr tri, | 270 | Lowe hién day du,
dung quy dinh
Thuc hién cdc nhiém vu phuc vu ki hop, cudc Céc ky hop cudc hop
hop cia HDND va Thuong truc HDND; tham 180k duge t& chic ding
du cac cugce hop, héi nghi do cac cap co tham quy dinh, dam bao
quyén td chue khi duoc phén cén g Uy quyén. chét luong.
Tham dinh, kiém soat hodc truc tlep soan thao Van ban duge xu 1y.
va ky duyét céc van bén cia Ban khi duge iy | 368h
quyén,
Thuc hién cac cong khac theo chirc ning, Pam bao hiéu qua
nhiém vu cua Ban va khi duge Lanh dao 100h

thim quyén cua Ban khi duoc G dy quyén.
Sb can bd thude quyén quén ly: Theo quy dinh

him quyen ra quyét dinh: Tru’ong Ban cua HDND huyén; ky cdc vin ban thude

Tham quyén tai chinh:

1rinh d§ chuyén mén:

~ Trinh d9 chuyén mon: Pai hoc tré 1én, nhdém nganh: Ludt, Hanh chinh, XAy
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dung Pang va chinh quyén nha nudc; cac nganh phu hop véi linh vuc Ban phuy
trach vv..

- Trinh do QLNN: Tur chuyén vién trd 1én

- Trinh @6 LLCT: Tur Trung cp tré 1én.

- Chitng chi ngoai ngir bac 2 hoic tiéng dan tdc thidu sé.

- Biét sir dung mady vi tinh va ap dung k¥ ning vé tin hoc vao cong tac lanh dao,
quan ly va chuyén mén, nghiép vuy;

Kinh nghiém cong tac: Tr 3 nam

Yéu cau nangNang luc ¢bt 161 C6 kha ning t& chic thuc hién va giam sat thuc
luc hién cac chu truong, chinh sach cia Dang va Nha nudc. Xay dung
cac van ban quy pham phap ludt, k& hoach, co ché, chinh sach,
bi€n phap quan Iy Nha nuéc & dia phuong; kha ning tu duy chién
lugc; ndm rd quy trinh lanh dao, quan 1¥.

Nang luc quan 1y: C6 nang luc phén tich, dy béo, khai quét nhiing
van dé thude pham vi quan |y do Ban phu trach. Nang luc tap hop,
van dong quan ching nhan dan, cé nang luc chi dao, didu hanh,
quéan 1y, phdi hop.

Nang luc chuyén mén: Kha ning bao quat téng thé. Cé kién thig
vEé chuyén mon trong linh vuc phu trach va cac nganh co lién
quan.

Nhung doi hoi déc thu cta vj tri cong viéc (néu cé): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tbt, xir Iy tinh hudng t6t, ddm nghi, dam lam, khéng tu loi ca nhan

Céac didu kién can co6 (ngoai néng lyc ca nhan) dé hoan thanh tHt cong viéc: Sy
phdi hop cua cac don vi, td chiic c6 lién quan

Diéu kién 1am viée
Ché lam viée: Pam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bj: Trang bi ban ghé, to tai lidu, mdy vi tinh cé két ndi mang

internet, c6 cac phdn mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién tir, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh cta nha nuéc.

Cac diéu kién khéc (néu co).

Ma VTVL: 23.1.10

Tén VTVL: PHO TRUONG PHONG Ngay bit dau thuc hién:
01/01/2019
Don vi cong tac Phong chuyén mén thuéc UBND huyén

Quan 1y truc tiép Trudng phong

Quan ly chirc ning  [UBND huyén

Quan h¢ cong viec  |Cac S&, ban, nganh cé lién quan; Huyén uy, HBND,
UBND huyén; cic phong, ban, don vi, UBND cdc x4, thi
1501




trdn va cac don vi, ca nhan cé lién quan

Cong viéc lién quan

Thanh vién mét s6 Hoi dong, ban chi dao

Muc tiéu vi tri cong viéc (t6m kit tong quan vé VIVL):
Can cir chi dao cia UBND huyén, Chu tich UBND huyén, Truong phong va
cdc quy dinh hién hanh, cic chuong trinh, ké hoach cia cap 6 tham quyén dé
gitp Trudng phong quéan 1y, chi dao, diéu hanh céc cdng vige cua Phong. Gip
Truéng phong chi dao, phan céng cong tdc, huéng din, theo ddi, don déc,
kiém tra, danh gia cong chirc trong Phong theo mang linh vuc duge phan cong.
Tao su phdi hop trong cdng tic véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan nham
thuc hién ¢6 hiéu qua cac nhiém vu do cip c6 thdm quyén giao thudc chirc
nang, nhiém vu duoc giao phuy trdch va nhiém vu chung cta phong.

Céc nhiém vu chinh

Ty
trong
thot
glan

Tiéu chi danh gia
hoan thanh ¢6ng viéc

Giup Trudng phong quén 1y, chi dao, diéu
hanh cac c¢ong viée theo linh vuc dugc phan
cong phu trach. Chiu trach nhiém trude
UBND, Truéng phong va truéc phap ludt
trong linh vuc dugc phin cong. Diéu hanh
hoat ddng cua phong khi Trudng phong ving
mdt va dugc Trudng phong uy quyén

234h

Céc cong viée duoc
trien khai hiéu qua,
dong quy dinh, ding
thoi gian.,

Lap ké hoach trién khai nhiém vu cia don vi
theo thang, quy, 6 thing, nadm thudc linh vuc
dugc phén cong

90h

N&i dung ké hoach r&
rang, dinh  huéng
dugc cong viée

Béo cdo két qua thuc hién nhiém vu cla don vi
theo thang, quy, 6 thang, nam thude Iinh vuc
duoc phén cong.

90h

Dé xuét véi Trudng phong trong té chire thuc
hién nhiém vu thudc linh vuc dugc phan cdng.

36h

Phan cong, giao viée, theo dai, kiém tra, giam
sat, don doc, hudng dan viéc thuc hién nhiém
vu cia cdng chire, vién chic thude linh vuc
dugc phin coéng va nhiém vu duoc Truong
phong giao.

144h

Cac cong viéc duoc
trién khai hiéu qua,
ding quy dinh, tién
d6. Hudéng dan kip
thoi  khi cd vudng
mic.

Phoz hop voi cic co quan, don vi trong viée
trién khai cac nhiém vu thudc linh vue dugce
phén céng.

36h

Pam bao sy phdi hop
thudng  xuyén, chat
ché.

Té chiic hop va chil tri didu hanh cac cudc hop
ctia phong khi truéng phong di ving va duoc

98h

Chu tri digu hanh céc
cudc hop ding trong |
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dy quyén. tam

Giao xUr ly vén ban cta phong thudc linh vuc Vin ban dugc xtr 1y.

dugc phén cong. 20h

Van ban ban hanh
270h | ding thé thirc, ndi
dung theo quy dinh

Vén ban ban hanh
414h | ding thé thitc, ndi

Kiém tra, thim dinh va ky cac Van ban, bao
céo cua phong do cac chuyén vién trinh.

Soan thao mét s& vin ban, béo cio thude linh
vuc dugc Phong phén cong phu trach.

dung theo quy dinh
Phéi hop voi cac co quan, don vi ¢6 lién quan Dam bao kip thoi
dé thuc hién tét nhiém vu thudc linh vuc duge | 90h
phén cong.
Tham du cac cuoc hop, Hoi nghi do cac cap co Dam bao theo ché d6
106h |, ..
thdm quyén tb chirc khi duoc ¢ dy quyén. hé1 hop

Thye hién cong tac tlep cong dan, giai quyét
kién nghi cta cong dan va cir tri; thue hién céc
nhiém vu khéc do Lanh dao UBND huyén,
Trudng phong giao.

Dam bao ding ndi
100h | dung chi dao, thoi han
quy dinh

Tham quyén ra quyét dinh: Chu tich, cac Phé Chu tich UBND huyén; Ky céc
vin ban do don vi ban hanh thudc thdm quyén ciia phong.

S6 can bd thude quyén quéan 1y: Theo bién ché duoc giao

Tham quyén tai chinh: Chu tai khoan, thyc hién quén 19, didu hanh dy toan ngan
sach duoc giao

Trinh d6 chuyén mén:

- Trinh @ chuyén mon: Dai hoc tré 1én, nhém nganh phil hop véi chirc nang,
nhi¢ém vu cta phong.

- Trinh ¢ QLNN: T chuyén vién tré 1én,

- Trinh d9 LLCT: Tir Trung cép tr& 1én.

- Chiing chi ngoai ngit bac 2 hoiic tiéng dan toc thidu sb.

- Biét sir dung may vi tinh va 4p dung k¥ ning vé tin hoc vio cOng tac ldnh dao,
quan ly va chuyén mén, nghiép vu;

Kinh nghiém céng tac: T 3 ndm

Yéu cau nangNang luc cbt [6i: C6 kha ning 6 chirc thue hién cac chi treong,
Iy chinh sach cua Dang va Nha nudc. Nghién ciu xay dung céc van
bén quy pham phép luat, d& xuit cac giai phap, phuong phap quan
ly, phuc vu cho hoat dong quan ¥ nha nudc cua don vi. Lap ké
hoach tét, thiét l&p céc mdi quan hé cong viéc tdt; thanh thao
chuyén mon.
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Nang lyc quan Iy: C6 nang luc phan tich, du bao, khai quat, tong
hop nhitng van dé thudc pham vi quan ly cia phong Nang luc tap
hop, van dong cong chirc thude _quyén quan ly va quéan ching nhén
dan, ¢ nang lyc diéu hanh, t6 chirc chi dao, quan 1y, phdi hop
trién khai cOng viéc.

Néang luc chuyén moén: Kha nang bao quat tdng thé trong vuc quan
Iy nha nudc duge giao. C6 kién thic vé chuyén mén trong linh
vuc phu trach.

Nhung doi hot dac thu cia vi tri cong viee (néu ¢6): Trung thuc, chinh x4c, khod
hoc, giao tiép tbt, xit 1y tinh hudng t5t, dam nghi, dam 1am, khong tu lg1 ca nhan

Céc didu kién can ¢6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh 6t cdng viéc: Su
huéng dan coa Sé chuyén nganh; phéi hop ctia cac phong, ban, co quan chuyén|
mon, UBND céc xa thudc huyén.

Diéu kién lam viéc
Ché lam viéc: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh,
Trang thiét bj: Trang bi ban ghé, tu tai liéu, may vi tinh cé két ndi mang

internet, ¢é cac phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién to, van phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nha nude.

Céc diéu kién khac (néu ¢d): Phdn mém quan 1y hd so cOng viéc,

A VTVL: 23.1.11
Tén VTVL: Pho Chanh Van phong HDND va L2 ¥ 1Y

. Ngay bit dau thuc hién:
BND h uc hi
UBND huyén 01/01/2019
Don vi cong tac Vin phong HDND va UBND huyén, thi x4, thanh phé
Quan 1y truc tiép Chanh Vin phong HDND va UBND huyén, thi x4, thanh|
phd

Quan Iy chirc nang  [HDND va UBND huyén, thi &, thanh phé

Quan h¢ cong viée  [Cac S&, ban, nganh cé lién quan; Huyén ty, HDND,
IUBND huyén; cac phong, ban, don vi, UBND céc x4, thj
trdn va cac don vi, cd nhan ¢é lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cOng viéc (tom tit téng quan vé VIVL):
Tham muu, gidp viée, Chju trach nhiém truéec Chanh Vin phong vé nhing

nhiém vu dugc phin cong; Thay mit Chanh Vin phong giai quyet mot 56 céng
viéc khi duge Chanh Vian phong phén céng hoic duoe iy quyén.

1594



o , tiﬁ‘?.g Tiéu chi ddnh gié
Cac nhiém vy chinh 10114 oan thanh cong viee
gian
(%)

Giup Chénh Van phong quan 1y, chi dao, diéu
hanh cac ¢6ng viéc thudc chic nang, nhiém vu
cia Van phong theo su phan cong, Uy quyen
cua Chanh Van phong.

180h

Cac cong viéc dugc
trién khai hiéu qua,
ding quy dinh, ding
thot gian.,

Lip ké hoach trién khai nhiém vu cfia bé phin

N6i dung ké hoach 18

phu trach va cia ca nhﬁ:n theo thang, quy, 6 98h rang, dinh huédng

thang, ndm; bao quat, kiém soat cac cong viéc duogc cong viéc

theo ké hoach.

Tong hop Béo cao dinh ky, dot XUt phuc vu

céng tac chi dao didu hanh cia Thudng truc 2 70h

HDND va UBND huyén va cia Chanh Vian

phong,

Tham muu chuong trinh, lich ¢6ng tac cia

Lanh dao Thudng tryc HOND va UBND cép o0h

huyén va cua don vi theo tuan, thang, Quy, 6

thang, nam.

Phan céng, giao viéc, theo ddi, kiém tra, giam Cac cong viéc duoc
sat, d6n dbc, huéng dan viéc thuc hién nhiém trién khai hidu qua,

o oa . oA . : 270h | . : .

vu cua cOng chac, vién chirc duge giao phu ding quy dinh, ding

trach. thoi gian.

Guip Chanh Vian phong Phén loai, xir Iy vin Van ban dugc xur ly.

ban dén ctia IDND, UBND huyén vé cta don| 94h

Vi.

Gitp Chanh Vén phong téng hop, thdm dinh, Dam bao dung ndi

kiém soat vin ban do cac nganh cac don vi dung, thim quyén,

tham muu soan théo trude khi trinh cap co 180h thot gian quy dinh.

thim quyén phé duyét. Kiém tra, don ddc cac

nganh thuc hién nhiém vy do UBND, Chu tich

UBND huyén giao.

Kiém tra, thim dinh va ky mét s§ Vin ban, Vin ban ban hanh

bao céo cua don vi do céc chuyén vién trinh 1841 ding thé thic, ndi
theo thim quyen hodc khi duge Chanh van dung theo quy dinh
hong Gy quyén.

Tryc tiép xay dung mét s van ban, bao cao Van ban ban hanh

theo mang linh vue duoc giao phu trach va 360h ding thé thic, ndi

tryc tiép thuc hién mét sb nhiém vy khéc theo
chac ndng, nhiém vu cua don vi va khi duoc

dung theo quy dinh
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Chanh Vian phong giao.

Giup Chanh Van phong thuc hién cong tac bam bao kip thoi
phuc vu va dam bao kinh phi, trang thiét bi, 94h
diéu dong xe phuc vu hoat dong ctiia HDND,
lanh dao UBND cap huyén.

Tham dy cac cudc hop, Hoi nghj do cac cap cb Dam bao theo ché do
tham quyén t6 chic theo su phan cong cua hoi hop

Chanh Vin phong. Phéi hop v6i cc co quan, | on
don vi chudn bi néi dung, tai lidu phuc vu cac
cudc hop, Hoi nghi cia Thudng truc HDND,
UBND cap huyén.

Thuc hién cong tac tiép cong dan, giai quyét
kién nghi clia cong dan, cu tri va thue hién cac
nhiém vu khac do Lanh dao Thudng truc
HDND, UBND crftp huyén giao.

Pam bao ding ndi
98h | dung chi dao, dimg
thot gian quy dinh

Tham quyen ra quyet dinh: Chanh Vin phong HDND&UBND; ky mot s6 vin
ban thuéc tham quyen hoac khi dugc Gy quyén.

S6 can bo thuge quyén quén 1y: Theo Iinh vuc dugc phén cong

Thim quyén tai chinh:

Trinh dé chuyén mén:

- Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc tré 1én, nhom nganh: Luét, Hanh chinh, Quén
iri Vin phong, T chirc nhan s, Quan 1y kinh té vv.,

- Trinh d6 QLNN: Tir chuyén vién trd 1én,

- Trinh d6 LLCT: Tir Trung cip tré lén.

- Chfrng chi ngoai ngit bac 2 hoic tiéng dan toc thidu sb.

- Biét st dung may vi tinh va ap dung k¥ niang vé tin hoc vao cong tac lanh dao,
quan ly va chuyén mén, nghiép vu;

Kinh nghiém ¢6ng tac: Tur 3 nam

Yéu ciu ningNing luc cét 161: C6 kha ning t6 chirc thyc hién céc chi truong,
luc chinh sach cua Dang va Nha nudc. Chi dao nghién ctru xay dung
cac vin ban quy pham phép luat, d& xuét cac giai phap, phuong
phap quan 1y, phuc vu cho hoat dong quéan 1y nha nuéce cua don vi.
Lap ké hoach tot; tu duy chién luoc; thiét 13p cac mdi quan hé
cong viéc tot; thanh thao chuyén mén, cong nghé ...

Ning luc quan ly: C6 nang luc phan tich, du bio, khai quat, tong
hop nhitng vén dé thudc pham vi quan 1y cta nhiéu nganh, nhiéuy,
linh vyuc. Nang luc tip hop, vin dong cong chirc thude quyén quan
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1Y va quan chting nhin dan

Nang luc chuyén mon: Kha nang bao quat tong thé trong vuc quan|
Iy nha nude duge giao. Co kién thirc vé& chuyén mon trong linh
vuc phu trach, va clia nhiéu nganh c6 lién quan.Kha nang giao tiép,
ngoai ngu trinh @ C hodc biét tleng dan tdc thiéu sb. Biét sir dung
may vi tinh va ap dung k¥ nang vé tin hoc vao cdng tac 1anh dao,
quan ly va chuyén mon, nghiép vu.

Nhung do1 hoi dac thu cua vi tri cong vige (néu cé): Trung thuc, chinh xéc, khod
hoc, giao tiép tot, xir 1y tinh hudng tbt, dam nghi, dam lam, khong tu g1 cd nhan

Céc didu kién cin cé (ngoai nang lue ca nhan) dé hoan thanh t6t cong viéc: Su
hudng dan cia Vin phong cap trén; Su phéi hop ciia cée phong, ban, co quan|
chuyén mén, UBND céc xa thudc huyén.

Dicu kién lam viéc

Ché lam viée: Pam bao dién tich theo quy dinh hién hanh,

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, tu tai liy, may vi tinh cé két ndi mang
internet, c6 cac phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém

van phong di€n tir, vin phong phim...theo quy dinh hi¢n hanh cua nha nudec.
Phin mém quan 1y ho so cong viéc.

Cdc diéu kién khic (néu co):

: A a VIVL: 23.1.
Tén VTVL: PHO CHANH THANH TRA ;/Ia‘VbYIéA 3h1 li"‘ |
HUYEN gay bt dau thuc hién:

01/01/2019

Don vi ¢cong tac Thanh tra huyén

Quén 1y truc tiép Chanh Thanh tra huyén

Quan 1y chirc ndng  [UBND huyén

Quan hé cong viec  |Cac So, ban, nganh ¢ lién quan; Huyén ty, HDND,
UBND huyeén; céc phong, ban, don vi, UBND céc x3, thi
trin va cdc don vi, ¢4 nhan c6 lién quan

Cong vi€c lién quan _[Thanh vién UBND huyén, thj x4, thanh phd

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

Can ctr chi dao ctia UBND huyén, Chanh Thanh tra huyén va cac quy dinh
hién hanh, cac chuong trinh, ké hoach, Dé an cta cdp c6 thdm quyén dé gitp
Chanh Thanh tra huyén quan 19, chi dao, diéu hanh cac cong viée cua co quan.
Gitip Chanh thanh tra huyén chi dao, phan céng cong tac, hudng dn, theo dai,

dén dbc, kiém tra, danh gid cong chuc trong don vi. Tao su phéi hop trong
cong tac vdi céc co quan, don vi ¢o lién quan nhidm thuc hién ¢6 hiéu qua cac
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nhi¢m vu do cap cb tham quyén giao thudc chirc nang, nhiém vu cta Thanh tra

cap huyén.
Ty
. o , trong Tiéu chi danh gia
Cde nhiem vy chinh thoi | hoan thanh cong viéc
gian
Gitp Chanh Thanh tra huyén quan 1y, chi dao, Céac cong viéc dugc
diéu hanh cdc cong viée dwoe Chanh Thanh tra trién khai hidu qua,
phéan coéng phu trach. Chiu trach nhiém trudc ding quy dinh, ding
Chanh Thanh tra va truéc phap luat vé nhiém | 180h | thoi gian.
vu dugc phan céng. Diéu hanh hoat dong cua
Thanh tra huyén khi Chanh Thanh tra ving
mdt va dugc iy quyen
Lap ké hoach, téng hop bao cao két qua trién Nbi dung k& hoach 15
khai nhiém vu cua don vi theo thang, quy, 6 | 180h | rang, dinh huéng
thang, nim vé linh vuc duge glao phu trach. dugce cong viéce
D& xuit véi Chanh Thanh tra v& td chirc thuc
hién nhiém vu cia linh vuc duge giao phu| 36h
trach.
Tham gia doan thanh tra, kiém tra theo ké
360h
hoach
Phén cong, giao viéc, theo doi, kiém tra, don Cfa;c COng viee d”"-’ﬂc
trién khai hiéu qua,
dbc, hudng dan viée thuc hién nhiém vu cta | 144h | ., : .
dung quy dinh, thoi
cong chuc trong linh vuc dugc giao phu trach. sian
Ph01 hop véi cac co quan, don vi trong viéc Pam bao su phéi hop
trién khai cac nhiém vu trong linh vuc dwge | 54h [thudong xuyén, chit
glao phu trach. ché.
Kiém tra, thim dinh va ky cdc Vian ban, bao Vin béq ban hanh
cao cua don vi do Thanh tra vién trinh theo 314k dang thé thuc, ndi
mang Jinh vire dwgc giao phu trach va duogc dung theo quy dinh
Chanh Thanh tra Gy quyén
Tryc tiép xay dung mot sé vin ban, bao cdo, Vin ban ban hanh
két luan thanh tra theo thAm quyén; truc tiép 278k ding thé thirc, noi
thuc hién mét s6 nhiém vu khéc theo chirc dung theo quy dinh
ndng, nhiém vu cha don vi.
Tham du cac cude hop, Hoi nghi do cac cp ¢b 184H bam bao kip thoi;
thAm quyén td chuc, theo ché d hoi hop
Thuc hién cong tac tiép cong dan, giai quyét bam bao dang néi
kién nghi cua con g dén va ctr tri; thuc hién cac | 98h | dung chi dao, thoi

nhiém vu khac do Lanh dao UBND huyén

gian quy dinh
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Chanh Thanh tra giao.

Tham quyén ra quyet dinh: Chi tich, cac Phé Cha tich UBND huyén; Ky cac
van ban do don vi ban hanh thuge thém quyén ctia Thanh tra huyén khi duod
Chanh Thanh tra huyen y quyén.

Sé can bd thude quyén quan 1y: Theo mang linh vuc phu trach

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén:

- Trinh d6 chuyén mon: Dai hoc trd 1én, nhém nganh: Luat, Thanh tra, Hanh
chinh, Quan 1y kinh té vv..

- Trinh 6 QLNN: Tir Thanh tra vién tré 1én.

- Trinh @ LLCT: Tu Trung cAp tré 1én.

- Clirng chi ngoai ngfr bac 2 hoic tiéng dan toc thidu sb.

- Biét sur dung may vi tinh va ap dung k¥ ning vé tin hoc vio cong tac 1anh dao,
quan Iy va chuyén mén, nghiép vu;

Kinh nghiém cong tac: Tir 5 nam

Yéu ciu nangNiang luc cbt 161; C6 kha ning t6 chic thuc hién cac chi truong,
luc chinh sach cta Dang va Nha nugc. Chi dao ngh1en ctru xay dung
céc vin ban quy pham phap luat, & xuit céc giai phéap, phuong
phap quan ly, phuc vy cho hoat dong quan ly nha nude ca don vi,
Lap ke hoach; tu duy chién luoc; thiét 1ap cac méi quan hé cong
viée tot; thanh thao chuyén mén, cong nghé ...

Ning luc quan ly: C6 nang luc phan tich, du bao, khai quat, tong
hop nhitng van dé thudc pham vi quan Iy cta nh1eu nganh, nhiéu
linh vuc. Nang luc tap hop, van dong cong chirc thudc quyen quan
Iy va quan chung nhén dan, ¢é nang luc diéu hanh, t6 chuc chi
dao, quan ly, phbi hop trién khai cong viéc

Nang luc chuyén moén: Kha nang bao quat tong thé trong vuc quan
1y nha nude duge giao. Co kién thirc vé chuyén mon trong linh
vue phu trach va ctia nhigu nganh ¢6 lién quan. Nam viing nguyén
tac, ché do, chinh séch, quy dinh cia Nha nudc cac van ban quy
pham phap luét vé trén cac linh vuc.  Hiéu biét sau vé nghiép vu
thanh tra, kiém tra. C6 kién thirc chuyén mon, nghiép vu chuyén
nganh theo linh vurc dugce phén cong. Co kha nang dam nhéan trach
nhiém la truong doan, phd truéng doan thanh tra; t& chie didu
hanh huéng dan thanh tra vién, cong tac vién thanh tra thuc hién
nhiém vy thanh tra dwoc giao. C6 ning luc phén tich, danh gi4
nhitng vén d& trén nhidu linh vuc quan 1y.

Nhirng doi héi déc thu cla vi trf cong viéc (néu cd). Trung thuc, chinh x4c, khoa
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oc, giao tiép tot, xut 1y tinh hudng t&t, dam nghi, dam lam, khong tu lgi ca nhan

Céc diéu kién cin c6 (ngodi niing luc ¢a nhan) dé& hoan thanh t6t cong viéc: Suf
huéng din cia Thanh tra tinh; Sy phéi hop coa cdc phong, ban, co quan chuyén
mon, UBND cac xa thude huyén.

Pidu kién lam vige
Ché lam viéc: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, t0 tai liéu, may vi tinh cé6 két ndi mang

internet, c6 cdc phdn mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién tt, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh cia nha nuéc,

Cac diéu kién khdc (néu c6): Phan mém quan 1y CBCCVC; phan mém quan 1]
ho so cdng viéc.

NHOM CHUYEN MON, NGHIEP VU

L . . IMAVTVL: 2321
Tén VIVL: QUAN LY TO CHUC - BIEN CHE [0 ¥ " .
VA HOI Ngay bat dau thuc hién:

01/01/2019

Don vi cfng tac | Phong Noi vu huyén

Quén 1y truc tiép [Trudng phong N&i vu huyén
Quan Iy chire UBND huyé¢n
ning

(Quan hé céng Cac Phong thudc So, nganh ¢6 lién quan; cac phong, ban, don
viée vi, UBND céc x4, thi trin va cac don vi, c4 nhan c6 lién quan

Cong viéc lién
quan

Muc tidu vi tri edng viée (1dm tdit rong quan vé VTVL): Huéng dan, theo déi,
dén déc, k1em tra va tham muu, dé xudt cdc bién phap dé thuc hién cic quy
dinh, quyét dinh vé& t8 chuc bd mdy cic co quan, don vi, bién ché va hoi dat
hi¢u qua. Tong hop ¥ kién v& cdc van dé co lién quan dé nghién ctu, dé xuét
béo cdo Phong. Tham muu thuc hién cac nhiém vu thude chic ndng, nhiém vy
dung quy dinh, thoi han, thi tuc, quy trinh.

Ty Tiéu chi danh gia
. g . tron an thanh cé 18
Céc nhiém vu chinh rong | hoan thanh céng viéc

thoi (két qua san phim

gian cong viéc)
‘Tham muu Lanh dao cac vén ban ldnh dao, chi Van bén dugc ban
dao, theo ddi, tdng hop cédc bao cdo; tham muu 630h hanh  dam  bao chit
cac chuong trinh, ké hoach céng tac vé té chuc lugng, tién do, ndi
bd may, bién ché va héi dung theo quy dinh

Tham muu t6 chitc thuc hién cic nhiém vu dil 540h | Vin ban xdy dung
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xac dinh trong ké hoach hoat déng ciia Phong, dam bao chét luong va

tién 4o
Théng ké, tong hop céc sb liéu va xdy dung S liéu théng ké chinh
béo céo co quan cé tham quyen theo dinh ky 6/ 180h | x4ac. Vin ban tham
thang, ndm hodc khi ¢6 yéu cau. muu dam bao tién do

Nim dugc tinh hinh
hoat dong va tong hop
360h | bdo cdo, d& xudt cac
bién phap quan 1y nha
nuoc lién quan

Ra soat, hudng dan, theo d&i viéc thuc hién
chirc nang, nhiém vu cta cac td chirc hanh

chinh, don vi sy nghiép va cac td chuc Hoi
hing nim theo quy dinh

Phéi hop cong tac trong linh vuc duge phan 100k Pam bao tién dd, chét
cong phu trach lugng

Tham quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S6 can bd thudc quyén quan 1y: Khong

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc, nhém nganh: Luat, hanh chinh cong, quan trj
nhan sy, chinh sach cong; t6 chuc xay dung Dang va chinh quyén nha nudc;
Khoa hoc xa héi va nhéan vin; Néi vu; cong tac xa hoi...vv

- Trinh @6 QLNN: Tir chuyén vién trd 1én,

- Trinh &6 LLCT:

- Chimg chi ngoai ngir bic 2 hodc tiéng dan tdc thiéu sé.

- Biét str dung may vi tinh va ap dung k¥ ning vé tin hoc vao cong tac lanh dao,
quan ly va chuyén mén, nghiép vu;

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cdu nangNang luc c¢bt 18i: C6 kha ning t6 chire thuc hién céac chu truong,
lue chinh sach cia Dang va Nha nudc. Xay dung, dé xuét cac giai
phap, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan 1y nha
nuéce cia phong. Nang luc phén tich, téng hop, kha ning tham
muu giai quyét cac van dé phat sinh,

Nang luc quan 1y:

Nang luc chuyén mén: Kha nang bao quat tbng thé trong vuc quan
1V nha nude duge giao. C6 kién thire vé chuyén mon trong linh
vuc phu trach; Khé ndng bao quat téng thé trong vuc quan 1y nha
nudc duge giao

Nhimg doi hét déce thu cla vi tri cong vige (néu cé): Trung thue, chinh xac, khoa
hoc, giao tlep tét, xr 1y tinh hubng tét, dém nghi, dam lam, khéng tu loi ca
nhin

Cac di€u kién can c¢6 (ngoai nang luc ¢4 nhin) dé hoan thanh tét cOng viéc (vi duy
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véu cau vé hé tro, phoi hop...): Su hudng din coa S& Noi vy; Sur phdi hop cual
cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND cac x@a, thi tran thudc
huyén.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viée: Pam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, 0 tai lidu, mdy vi tinh c6 két ndi mang
internet, c6 cac phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém|
van phong dién tlr, van phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nha nuéc.
Cc diéu ki¢n khdc (néu c6); Phin mém quan 1y CBCCVC; phin mém quéan ly
ho so cong viéc.

Tén VIVL: QUAN LY DOI NGU CANBO, M VIVL: 23.2.2
CONG CHUC, VIEN CHUC Ngay bit dau thuc hién:
01/01/2019

Don vi cong tdc | Phong Noi vu huyén

Quan ly truc tiép Trudng phong Noi vu huyén
Quan ly chirc UBND huyén
niang

Quan h¢ cong Céc Phong thudc S6, nganh c6 lién quan; cic phong, ban, don
ViEC vi, UBND céc x4, thi trn va cic don vi, ¢4 nhan c¢d lién quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (t6m tir tong quan vé VT VL) Huéng din, theo dbi,
dén dbc, kidm tra va tham muu, d& xuit cac bién phéap dé thuc hién céac quy
dinh, quyét dinh vé quan ly can b, cong chuc, vién chic trén dia ban huyén
dat hidu qua; Tong hop y kién d¢ xudt vé cac van dé c6 lién quan dé nghién
cru, d& xudt bao céo Phong. Tham muu thuc hién cac nhiém vu thudc chirc
nang, nhiém vu dung quy dinh, thoi han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh cta
phép luat.

Ty Tiéu chi danh gia
trong | hoan thanh cong viéc
thi (két qua san phim

gian cong viéc)

Céc nhiém vu chinh

Tham muu céac van ban @ lanh dao, chi dao
cOng tac quén Iy can bd, cong chuc, vién chuc
trén dia ban huyén; cac quyét dinh, van ban lién
quan dén cong tac quan ly can bd, cong chirc| 630h
vién chirc nhu; Tuyén dung, bd nhiém, bd
nhiém lai, mién nhiém, ky ludt, giai quyét cac
ché dd, chinh sach, chuyén déi vi tri cong tac,

Vin ban duogc ban
hanh dam bao chit
lugng, tién do, noi
dung theo quy dinh
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tinh giz’m bién ché, quy hoach, ké hoach, dao
tao boi dudng...vv theo ding quy dinh

Vian bé.l:l duoc  ban
100h | hanh chat lugng, kip
thoi

Vin b‘éug duoc ban
90h | hanh chét lugng, kip
thot

Van ban xdy dung
540h | dam bao chat lwong va

Tham muu cac chuong trinh, dé 4an, ké hoach
cong tac quan ly can b, céng churc, vién chie,

Theo ddi, tong hop cac bao cdo vé céng taq
quan ly can bo, cong chirc, vién chire

Tham muu t8 chirc thuc hién cic nhiém vy da
xac dinh trong ké hoach hoat dong cua Phong.

tién do

Théng ke, téng hop cac sb liéu va xay dung S6 lidu théng ké chinh
bao cdo co quan c¢é tham quyén theo dinh ky 6/ 180h | xdc. Vin ban tham
thang, nam hodc khi ¢6 yéu cau. muu dam bao tién 40

| Nam duoc tinh hinh
Hudng dan, theo doi cac 6 chirc hanh chinh, hoat dong va tong hop
don vi su nghiép quan 1y va st dung ddi ngii 180h | bao cdo, dé xuat cac
can bo, cong chirc dugc giao theo quy dinh bién phap quan 1y nha

nuoc lién quan

Phéi hop cbng tac trong Iinh vue dugc phén
cong phu trach va thuc hién cac nhiém vu khdc | 100h
do Trudng phong phén céng thue hién.

Dam bao tién dd, chit
luong

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

Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh d§ chuyén mén: Dai lgc_ac, nhém nganh: Ludt, hanh chinh cdng, quan tri
nhan sy, chinh sach céng; t6 chic; xay dung Déang va chinh quyén nha nudc;
Khoa hoc x3 héi va nhan vin; Nai vu; cong tac xa hoéi...vv

- Trinh d6 QLNN: Tu chuyén vién trd 1én,

- Trinh @6 LLCT:

- Ching chi ngoali ngit bac 2 hoac tiéng dan toc thidu sé.

- Biét st dung may vi tinh va &p dung k¥ ning vé tin hoc vao cong tac 1anh dao,
quan Iy va chuyén mén, nghiép vu;

Kinh nghiém céng tac:

Yéu ciu nang Nang luc cot 16i: C6 kha nang to chuc thuc hién cac chu truong,

luc chinh sdch ciia Dang va Nha nudce. Xay dung, dé xuét cac gidi
| hap, phuong phap quan 1y, phuc vy cho hoat dong quan ly nha |
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nudc clua phong. Nang luc phén tich, tong hop, kha nang tham
muu giai quyét cic van dé phat sinh.

Nang luc quéan Iy:

Nang luc chuyén mén: Kha nang bao quét tong thé trong viuc
quéan Iy nha nude duge giao. C6 kién thirc vé chuyén mén trong
linh vuc phy trdch; Kha nang bao quat téng thé trong vuc quan ly
nha nudc dugce giao

Nhing doi ho1 die thu cla vi tri cong viée (néu cé): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tbt, xir Iy tinh huéng t6t, dém nghi, dam lam, khdng tu loi ca
nhan

Céc dleu kién can cé (ngoai ndng lyc cé nhan) dé hoan thanh tdt cong viée (vi duy
Véu cau vé ho iro, phéi hop...): Su hudng din clia S& No6i vu; Su phdi ‘hop cua
cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND cic x3, thi trdn thudd
huyén.

Diéu kién lam viée
Cho lam viée: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh,

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, tu tai liéu, may vi tinh cé két ndi mang
internet, ¢6 cac phdn mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién tu, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh cua nha nudc.

Cac diéu kign khdc (néu c6): Phan mém quéan Iy CBCCVC; phin mém quan ly
ho so cOng viéc.

Tén VIVL: QUAN LY CHINH QUYEN PIA  Ma VTVL: 23.2.3
PHUONG VA CONG TAC THANH NIEN Neay bét du thye hisn:

01/01/2019

Don vi cong tac | Phong Nbi vu huyén

Quan 1y tryc tiép [Truéng phong Noi vu huyén

Quan 1y chic UBND huyén
nang

Quan hé cdng Céc Phong thudc So, nganh co lién quan; cac phong, ban, don
VIEC vi, UBND céc x4, thi trdn va cac don vi, ca nhan c6 lién quan

Codng viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (tdm tdit tong quan vé VIVL): Hudng dan, theo ddi,
don dbc, klem tra va tham muu, dé xudt cac bién phap dé& thuc hién cac quy
dinh, quyét dinh vé cong tac xay dung chinh quyen va cong tac thanh nién trén
dia ban huyén dat hiéu qua; Tong hop ¥ kién @& xudt vé& cac vn d& co lién
quan dé nghién ciru, d& xuat bao cao Phong. Tham muu thuc hién céc nhiém
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quy dinh cta phap luit.

vu thudc chlrc ndng, nhiém vu dung quy dinh, th&i han, quy trinh, thu tuc theo

tac xdy dung va thuc hién Quy ché dan chi &

Ty Tiéu chi danh gia
Céc nhigm vy chinh trong | hoan thanh cong vice
T thoi (két qua san pham
gian cong viéc)
Tham muu cic vin ban dé lér}h dao, chi dao X;r'lnh ]?aI;] dg éff (318:;;‘3
cong tac xdy dung chinh quyén va cong tac] 368h lwong, tién do, noi
thanh ni€n theo ding quy dinh. dun g theo quy dinh '
Tham muu céc chuong trinh, ké hoach cong tac V‘an bar: dugc ba.m
o , A a A , S 98h | hanh chét lugng, kip
x4y dung chinh quyén va cdng tac thanh nién. tha
a2 S S L. Vidn ban duge ban
Theo dO}, tong kﬂm’p ?achbao cdo vé cong tac xay 90h | hanh chit lrong, kip
dung chinh quyén va cOng tic thanh nién. thoi
Tham muu & chirc thuc hién cac nhiém vu dil Voan l?an Ay dL_rng
- % N \ \ 184h | ddm bao chat luong va
xac dinh trong ké hoach hoat dong cia Phong. A
t1én do
Théng ké, tong hop cac s6 lidu va xdy dung S6 lidu théng ké chinh
b4o cdo co quan cé tham quyen theo dinh ky 6| 186h | xdc. Vé&n ban tham
thang, ndm hodc khi ¢6 yéu cau. muu dam bao tién do
Tham muu vin ban quan 1y, chi dao, trién khai, Eéh;mbé?l;l; hkﬁnghmé
hudng dan thyc hién cong tic quan Iy nha nuGe & xuit duoce cac i\ga.i
ve dia gioi hanh chinh, don vi hanh chinh; t6| 180h ha an 19 nha nigrérc
chirc va hoat ddng cta thén,ban, t& dan pho phap qu~ Y
irén dia ban tro'ng linh vuc theo
' ) doi
Tham muu vén ban quan ly, chi dao, trién khai, E}n amb;rflf}l hk!kl; ;hm‘,
huéng dan thuc hién cac chl truong, chinh am bat tnh hin va
dé xuat dugc cac giai
sach, chuong trinh, du 4n vé cdng tac quan Iyj 270h ha an 1v nhi nud
nha nuéc vé thanh nién, chién luge phat trién| phap quan fy nhia nuoe
trong linh vuc theo
thanh nién trén dia ban huyén 45 '
Huéng dan theo ddi t6 chirc va hoat dong cua Nim duge tinh hinh
chinh quyén dia phuong trén dia ban theo quy hoat dong va tong hop
dinh. Tham muu t6 chire cOng tac bau cir, mién| 180h |bdo céo, d& xuit cac
nhiém, phé qhuan két qua l:gau cu cac chuc danh bién phdp quan 1y nha
do HDND cap huyén, xa bau theo quy dinh. nudce lién quan
Tham muu cac van ban dé lanh dao, chi dao Tham muu kip théi,
cong tac dan van cla co quan nha nudc; cong | 184h | nam bit tinh hinh va

dé xuat dugc cic giai
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co 8¢ & cdc loai hinh; thuong xuyén hudng dan, phap quén 1y nha nuée
kiém tra, theo ddi va tdng hop bao cdo theo trong linh vuc theo
dinh ky. doi

Phéi hop edng tac trong linh vue dugc phén
cong phu trach va thuc hién cac nhiém vu khac | 100h
do Trudng phong phan cong thuc hién.

Pam bao tién do, chat
lwong

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

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc, nhom nganh: Ludt, hanh chinh cong, chinh sach
cong; xay du’ng bang va chinh quyén nha nuée; Khoa hoc x3 hdi va nhan van;
INOi vu; Quén 1y dét dai; tric dia, ban dd...vv

- Trinh d§ QLNN: Tir chuyén vién tré lén,

- Trinh ¢ LLCT:

- Chimg chi ngoai ngit bac 2 hoiic tiéng dan toc thidu sé.

- Biét st dung may vi tinh va ap dung k¥ nang vé tin hoc vao cdng tac 13nh dao,
quan ly va chuyén mon, nghiép vu;

Kinh nghiém cong tic:

Yéu ciu ning Ning luc ot 16i: C6 kha ning t& chire thue hién céc chi truong,
luc chinh sach ciia BPang va Nha nudc. Xay dung, dé xudt cac giai
phap, phuong phép quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan 1y nha
nuée cta phong. Nang luc phan tich, tong hop, kha ning tham
muu giai quyét cac van dé phat sinh.

Nang luc quan ly:

Néang luc chuyén mén: Kha ning bao quat tong thé trong vuc
quan Iy nha nude duge giao. C6 kién thire vé chuyén mon trong
Iinh vuc phu trich; Kha nang bao quat tong thé trong vuc quan ly
nha nude duge giao

Nhung doi hoi dac thu cia vj tri cong vige (néu cd): Trung thuce, chinh xéc, khoa
hoc, giao tiép tot, xir 1§ tinh hudng tét, dam nghi, dam lam, khdng tu loi ¢
nhan

Céc dleu kién can ¢6 (ngoai ndng luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi du
véu cdu vé hé tro, phoi hop...): Su hudéng dan cta Sé Noi vu; Su phéi “hop clia

cac phong, ban, co quan chuyén mon huyén, UBND cic xi, thi trdn thuog
huyén.

Didu kién lam viéc
Chd lam viéc: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ti tai liédu, may vi tinh ¢6 két ndi man
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internet, c6 cac phadn mém van phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
vin phong dién tor, van phong pham...theo quy dinh hién hanh cta nha nudc.
Cic diéu kién khdc (néu c6): Phin mém quan 1y CBCCVC; phin mém quan 1y
hd so cong viéc.

4 VTVL: 23.2.4
Tén VIVL: QUAN LY TON GIAO gay bt ddu thyc hién:
1/01/2019

Don vi cbng tic | Phong Noi vu

Quén 1y truc tiép  |[Trudng phong NoOi vu
Quén 1y chirc nang|[UBND huyén

Quan h¢ cong viée|Cac Phong thude S&, nganh cé lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND cac x4, thi tran va cac don vi, ¢ nhan c6 lién
quan;

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viéc (tdm (it tong quan vé VIVL): Can ct chi dao cua
Truéng phong, cac quy dinh hién hanh cta co quan ¢6 thim quyén, ké hoach
cdng tac ciia Phong dé thye hién cac nhiém vu duoc giao vé cOng tac tdn gido;
T6 chic thuc hién nhiém vu, huéng din, theo ddi, don dbc, kiém tra cac
nhiém vy dugc giao; tham muu, dé xudt céc bién phap dé thuc hién cac quy
dinh, quyét dinh vé cong tdc ton gido trén dia ban huyén dat hiéu qua; Tham
muu thye hién cdc nhiém vu thudc chirc nang, nhiém vu dam bdo chét luong,
thoi han, quy trinh, thii tuc theo quy dinh ctia phap ludt; tao méi quan hé tbt
véi tO chire, c4 nhan lién quan.

Ty Tiéu chi danh gia
trong | hoan thanh cong viéc

Céac nhiém vu chinh " AR x
T thoni (két qua san pham

gian cdng viéc)
Tham muu ldnh dao xay dung cdc vin ban chi Thé thic ding quy
dao, cac chuong trinh, ké hoach cong tac v 200h [dinh, ndi dung sét
tOn giao thuc té, cé tinh kha thi
Tham muu t0 chiic thuc hién cac ndi dung 300n | P4m béo tién db, chit
cong viéc theo chuong trinh di xay dung lugng cong viée
7 , Béanh gia két qua, chi
Kieém tra, theo ddi tién d6 thuc hién céc cong ra cac van dé con ton
- 50h AR g e 1z
ViEC tar dé kip thoi khic
phuc
Tham muu tuyén truyén, phé bién chii truong,| 80h | Pam bao tién do, chit
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chinh sach, phap luat, dao tao, bdi dudng vé lugng cong viéc
ton gido cho can bd, cong chirc, vién chuc va
tin do, chirc séc, chirc viée, nha tu hanh, nhan
s¥ cac tén gido trong pham vi quéan ly

Tham muu giai quyét nhiing dé xuét, kién nghi
clia cac ‘56 chiic t6n gido, giai quyét khidu nai, 40h
t0 cao vé cong tac ton gido theo quy dinh cia
phap luit.

Hudéng dan UBND cac x, thi trdn thuc hién
cong tac QLNN vé ton gido theo quy dinh cual 80

hap luat.
No61 dung cau bdo cédo
Xay dung, bio cao két qua thuc hién cdc day du, danh gid duoc
nhiém vu dugc giao va bdo cdo theo yéu cdu| 400h | két qua thuc hién,
cua lanh dao huyén, Ban Ton gido tinh dam bao vé mit tién

do va thoi gian

Phéi hop véi Cong an huyén, UBND cac x3
kiém tra, pz’im bt tinh hinh ton giao trén dia 300k Ddm bao tién d6, chit
ban va phdi hop thyuc hién cong tdc quan 1y nha lugng cong viée

nude vé ton gido

Lap hd so quan ly va thudng xuyén cép nhat
cac thong tin, s6 liéu lién quan dén chuc sic| 150h
CcO sO tOn gido trén dia ban huyén

Théng tin clp nhat
chinh xac, kip thoi

Thuc hién cac cong khéc theo chire ning, Dam bao hiéu qua
nhi¢ém vu ctia HDND va tham gia cép Gy theo | 100h
quy dinh.

Thém quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S cén b thude quyén quan ly: Khéng

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc trd 18n, nhém nganh: Hanh chinh, Quan tri nhan
lue, Ludt, Cong tac xa hoi, Ton gido. ...

- Trinh do QLNN: Tir chuyén vién tré 18n.

- Trinh do6 LLCT:

- Kha nang giao ti€p ngoai ngit trinh d6 B hodc biét tiéng dan toc thidu sé.

- Biét sir dung may vi tinh va ép dung k§ nang vé tin hoc vao cdng tac lanh dao,
quan ly va chuyén mén, nghiép vy

Kinh nghiém cong téc:

Yéu ciu nang  Nang luc ¢t 15i: C6 kha ning té chire thyuc hién cac chi truong,

luc chinh sach cta Dang va Nha nudc. Xay dung, dé xuét cac giai

phap, phuong phap quén 1y, phuc vu cho hoat ddng quan 1y nha
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nugc cua phong. Nang luc phan tich, téng hop, kha ndng tham
muu giai quyét cac vin dé phét sinh.

Nang luc quan 1y:

Néng luc chuyén mén: Kha ning bao quat tong thé trong vuc
quan Iy nha nude duge giao. C6 kién thuc vé chuyén mon trong
linh vuc phy trach; Kha ning bao quat tong thé trong vuc quéan
¥ nha nude duge giao

Nhitng doi hoi dac thu cua vj tri cdng viée (néu c): Trung thyc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tot, xir 1y tinh huéng tbt, dam nghi, ddm lam, khéng tu loi ¢
nhin

Céc dleu kién cin ¢6 (ngodi ndng luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi dy
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su huéng dan ctia S& N&i vu; Su phdi 'hop cua
cac phong, ban, co quan chuyén mon huyén, UBND céc x3, thi trén thudg
huyén.

Diéu kién lam viéce
Ché lam viée: Pam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, to tai lidu, méy vi tinh c6 két n01 mang

internet, ¢o cac phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém|
van phong dién tu, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh cua nha nudc.

Cac diéu kién khac (néu cé): Phdn mém quan Iy CBCCVC; phan mém quan 1y
hé so cdng viéc.

M2 VTVL: 23.2.5
Tén VIVL: QUAN LY VAN THU - LUU TRU Ngay bét diu thue hién:
01/01/2019

Don vi cong tac | Phong Noi vu

Quan 1y truc tiégp [Trudng phong Néi vu
Quan 1y chirc nang([UBND huyén

Quan hé cong viéc (Cac Phong thudce So, nganh €0 lién quan; céc phong, ban,
don vi, UBND cac x3, thi trén vi cac don vl, ¢a nhdn ¢6 lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muyc tiéu vj tri cong viée (#0m tdt t6ng quan vé VT VL): Cén ct chi dao cua
Truéng phong, cac quy dinh hién hanh cua co quan ¢ tham quyén, ké hoach
cdng tac cia Phong dé thuc hién cac nhiém vu dugce giao vé cong tac vin thu —
luu trir; T6 chire thue hién nhiém vy, huéng dan, theo dai, don dbc, kiém tra
cac nhiém vu duge g1ao tham muu, dé xuat cac bién phap dé thuc hién cac
quy dinh, quyét dinh v& cdng tac vin thu — luu trif rén dia ban huyén dat hiéu
qué; Tham muu thuc hién céc nhiém vu thude chic nang, nhiém vu dam bao
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quan hé t6t véi té chirc, ¢4 nhan lién quan.

chét lugng, thoi han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh cva phéap luat; tao mbi

Cac nhiém vu chinh

Ty
trong
thoi
glan

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéce
(két qua san phim
cong viéc)

Tham muu ldnh dao xdy dung cac vin ban chi
dao, didu hanh, huéng dan thue hién céng tac
van thu luu triy

200h

Vian ban co6 tinh kha
thi, kip thoi, phu hop
vo1 chic ndng, nhiém
VU cua cac co quan,
don vi

Trién khai toi cac co quan chuyén mén cung cap
va UBND cép xa thuc hién quy dinh, ké hoach
cong tac van thu lwu trit, nghién ciru, dé xuat véi
lanh dao phong

200h

Trién khai déng bo
day du cdc ndi dung
cong tac van thu luu
trir, ddm bao cé su doi
mo&i nang cao  chét
lugng, hiéu qua

Huong dan, kiém tra, theo ddi, don déc va tham
muu dé xudt cac bién phap de thuc hién cong|
tac van thu luu trir dat két qua; Tap hop y kién
phan anh vé cac van dé lien quan dén linh vuc
van thu luvu tri

100h

Nang cao chit luong
quan 1y, diéu hanh, t&
chie thuc hién nhiém
vu cbng vu cua cac
don vi

Phéi hop véi cac don vi c6 lién quan tién hanh
khao sat tham dinh tai liéu quy hiém, tai liéu luy
trir lich st trén dia ban. Tham dinh tai li¢u luu
trit hét gia tri d& nghj tiéu hiy ctia cép x4.

600h

Thuc hién
xuyén, kip thoi.

thurong

Phéi hop véi Vin phong HBDND & UBND
huyén trong viéc thu thap tai ligu luu trii co
quan, tién hanh chinh 1y va tiéu huy tai liéu theo
quy dinh.

600h

Thuc hién thu thap tai
liéu, chinh ly va tiéu
huy tai liéu ding quy
trinh quy dinh

Thuc hién ché dd bdo céo thuong xuyén, dot
XUAL

200h

Thuc hién bao céao
dung thoi gian quy
dinh, nd1 dung bao
cdo diy du, chinh xé4c

Tham quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S6 can bd thudc quyén quan ly: Khéng

Thim quyén tai chinh: Khong

rinh d chuyén mén: Dai hoc tré 1én, nhém nganh: hanh chinh, luét, van thu -
luu trit




- Trinh do QLNN: Tt chuyén vién trd 1én.

- Trinh d6 LLCT:

- Kha niing giao tiép ngoai ngit trinh dd B hoiic biét tiéng dan toc thibu sd.

- Biét stir dung may vi tinh va ap dung k¥ ning vé tin hoc vao céng tac lanh dao,
quan ly va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cdu ning |[Nang luc cdt 18i: Cé kha ning td chirc thuc hién cac chu truong,
luc chinh sach clia Pang va Nha nudce. Xay dung, dé xuat cac giai
phap, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan ly nha
nugce cua phong. Nang luc phén tich, tong hop, kha ning tham
muu giai quyét cic van dé phat sinh.

Néng luc quan ly:

Néng luc chuyén mon: Kha nang bao quat tong thé trong vuc
quén 1y nha nude duoc giao. C6 kién thuc vé chuyen mon trong
linh vuc phu trach; Kha niing bao quat tong thé trong vuc quan
ly nha nude dugce giao

Nhung doi hot déc thi ctia vi tri cong vigc (néu cé): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tét, xir 1y tinh hudng tét, dam nghi, dam lam, khong tu lgi ca
nhan

Cac dleu kién cin ¢c6 (ngoal nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi dy
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su huéng dan clia S& Néi vu; Su phdi ‘hop cua
cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND cac x3, thi trdn thudg
huyén.

Diéu kién lam viéc
Ché lam viéc: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ti tai liéu, may vi tinh c6 két ndi mang

internet, c6 cdc phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém|
van phong dién t, van phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nha nuéc.

Cdc diéu kién khéc (néu ¢6): Phin mém quan 1y CBCCVC; phan mém quan ly
ho so cong viéc.,

| M3 VTVL: 23.2.6
Tén VTVL: THI PUA - KHEN THUGONG Ngay bét dau thuc hién:
01/01/2019

DPon vi cong tdic | Phong Noi vu

Quan 1y truc tiép [Trudng phong Noi vu
Quén Iy chirc ndng [UBND huyén
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