xép hoi truong, phong ubng nuée
chung,....

Thoi gian thuc hién cdng
viéc: Kip thoi.

Chét luong hoan thanh
viéc: Dat yéu cau

Truc tiép quan 1y tai san, phuong
tién lam viéc cla co quan.

Sd luong cong viée: Hoan
thanh.

Thdt gian thuc hién cong
vige: Kip thoi.

Chit lugng hoan thanh
viéc: Dat yéu ciu.

Cham lo doi song vat chit va tinh
thin cho can bd, cdng chic co
quan.

Sé luong cong viéc: Hoan
thanh.

Thoi gian thuc hién cong
viéc: Kip thoi.

Chét luwong hoan thanh
viéc: Pat yéu clu.

Thuc hién mét sb cdng viéc khac
khi l&nh dao S& va ldnh dao Van
phong giao.

Sé lwong cong vige: Hoan
thanh.

Thot gian thwe hién cong
viée: Kip thoi.

Chét luong hoan thanh
viéc: Pat yéu ciu.

Tong 100%
Thim quyén ra quyét dinh:Khong
S6 can bd thude quyén quan ly:Khéng
Thim quayén tai chinh:Khéng
Tén VIVL: Céng nghé thong tin Ma VTVL: 143.5
Ngay bit déu thuc hién:

Pon vi cong tac Vin phong
Quan Iy true tiép Chanh vén phong
Quin Iy chike ning Lanh dao S& - phu trach phong
Quan hé cong viée Cac 8¢, ban, nganh thudc tinh; cac phong chuyén mén,

don vi truc thugc S&; cac phong GD&PT huyén, thanh

ho.

Cong viéc lién quan Céc van ban chi dao v& CNTT cuia Tinh v B GD

Muc ti€u ciia vi tri cdng vige:(Vj tri vige lam ndy @é lam gi?)
- Tham muu, t& chirc thuc hién céc nhiém vu CNTT nganh.
- Néng cao hiéu qua céng viée cia CBCC co quan thong qua UDCNTT.

Caic cong viée chinh TV trong

Tiéu chi ddnh gid hodn thanh cong
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thoi gian viéc
(%0)

Tham muwu, chi dao, td Thuc hién déy du chi dao cta Tinh va Bo

chirc thue hién phat trién GD&DT vé linh vuec CNTT.

UDCNTT UDCNTT giup ning cac hiéu qua céng
tac quan 1y, day, hoc.

Tham muu, chi dao, tb Khéng dé Xay ra mét an toin thong tin.

chirc thuc hién cbdng tac Khéng xay ra 19, lot théng tin quan

An toan théng tin trong, bi mat cua co quan.

Duy tri chuyén muc Hoi — Pam bao viéc trd 161 clu héi cua cong

dap dan theo ding quy dinh.

Quan tri website clia Sé Bién tip va glri tin bai, dén dbc cac
phong ban thudc Sé&, cac don vi cap dudi
viét tin bai tuyén truyén cic hoat déng
cua nganh trén cong TTDT.

Quén tri mang co quan, Mang ludn hoat déng thong sudt.

hé tro x 1f cac su c6 may Dam bdo hidu sudt hoat dong cao nhat

tinh ciia hé thong may tinh tai co quan.

Phbéi hop tham gia cac Co vai trd trong thanh cbng cia viée

hoat dong khac lién quan trien khai cac hoat ddéng lién quan dén

CNTT wvéi cac phong CNTT do céac phong ban ch tri.

chuyén mén

Téng 100%

Thim quyén ra quyét dinh:
S$6 can b thude quyén quan Iy: 0

Thim quyén tai chinh:

Tén VIVL: Ké toan

Ma VTVL: 14.3.6

Ngiy bit ddu thuc hién:
Pon vi cong tac Vin phong Sé& Giao duc va Pao tao
Quin Iy tryc tiép Chanh Vian phong
Quian ly chire ning Giam dbc

Phé Giam dbc phu trach linh vuc Vin phong

Quan hé cdng viéc

Cac chuyén vién, can bd cla cac phong, ban S&; phong
GD&DT huyén, thanh phd va cac don vi true thude.

Cong viéc lién quan

tai chinh, Bdo hiém xa héi,...

Nim chic cdc vin ban chi dao, huéng din cha Trung
wong, cia Tinh va cia s&, nganh lién quan dén linh vuc

Muc tiéu vij tri cong viéc:

Ké toan co quan: thuc hién ché do chinh sich hign hanh v& ché do lao dong, tién
luong, BHXH, BHYT va cic ché db khéc lién quan dén can bd, cdng chire, vién
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chirc, lao dong cua co quan,

Cac cong viée chinh Ty trong thoi Ti€u chi danh gia hoan
gian thanh céng viéce
SH lugng cong viée: oan
thanh.
Théi gian thuc hién c6ng
Thuc hién quan 1y tai san dugce viée: Kip thoi,
giao va to chirc thuc hién ngén Chét luong hoan thanh
sach dugc phan bo dé can doi thu viéc: Dam béo thuc hién
chi tai chinh hang thang, quy, nam nhiém vu theo quy dinh
clia co' quan. ctia phap ludt, theo ché do
quy dinh, theo Quy che
chi ticu ndi bd vé tai
chinh.
Sé luong cong viée: Hoan
Thuc hién quan Iy co s¢ vat chat, thanh.
x4y dung ké hoach mua sam, stta Thon gian thuc hién c¢ong
chita trang thiét bi van phong, tai viéc: Kip thoi,
san, Xy dung tru s& o quan. Chét luong hoan thanh
viéc: Pat yéu ciu
S6 lugng cong viée: Hoan
thanh.
Thuc hién coéng tac kiém ké tai Thoi gian thue hién cong
san dinh k¥. vige: Kip thoi.
Chat luong hoan thanh
viéc: Pat yéu cau.
S luong cong viée: Hoan
thanh,
Lap bao cao quyét toan tai chinh Thai gian thuc hién cong
hang ndm cia co quan. viéc: Kip thoi.
Chét luong hoan thanh
viéc: Dat yéu céu.
S6 lwong ¢ong viée: Hoan
3 o thanh,
Thye hién quy ché chi tiéu noi Thési eian thue hidn b
bd va phin phoi thu nhip do tiét . IIg(' nth‘l'.lc 1 cong
kiém kinh phi cita co quan. Vige: Bip thot.
Chat luong hoan thanh
viéc: Pat yéu cau.
Tong 100%

Thim quyén ra quyét dinh:Khong,

Sb cin bé thupe quyén quin 1y:Khong.

Thim quyén tai chinh:Khong.
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Tén VIVL: Thii quy Ma VTVL: 14.3.7

Ngay bit diu thuc hién:
Don vi cong tac Vin phong S¢ Gido duc va Pao tao
Quién ly true tiép Chanh Vin phong
Quén Iy chirc nang Giam déc

Phé Giam dbc phu trach linh vuc Vin phong

Quan h¢ cong viée Can b, cbng chirc, vién chitc chGa cic phong, ban S& va
cac co quan lién quan

Cong viéce lién quan Nim chic céc vin ban chi dao, huéng din ctia Trung
wong, B0 GD&DT, cia Tinh va ctia nganh vé linh vug
tai chinh ké toan.

Muc tiéu vi tri cong viée:

Giap Lénh dao Vin phong kiém tra lin cudi tinh hop phap va hop 1y cta chitng tir
truée khi xudt, nhip tién khoéi quy. Thuc hién viéc thanh todn tlen mit hang ngay
theo quy trinh thanh toan cta co quan. Luu trit chimg tir thu chi tién; kiém k&, ddi
chiéu va thong bao kip thoi sé du tdn quy cho ké toan tdng hop.

Cdc cong viée chinh Ty trong thoi Tiéu chi danh gia hoan
gian thanh cong viéc
Thuc hién cac nghiép vu thi quy Sé lwong cong viée: Hoan
co quan: kiém tra Ian cudi vé tinh thanh.
hop phép va hop 1y cta ching tir Th&i gian thyc hién cong
trudc khi xuét, nhap tién khoi qui. viée: Kip thoi.

Thyc hién viéc thanh toan tién
mat hang ngay theo quy trinh
thanh todn clGa co quan. Luu trit
chimg tr thu chi tién; kiém ke,
dbi chleu va thong bdo kip thoi )
du tén quy cho ké toan tong hop. |

Chét lwong hoan thanh
viéc: Pat yéu cau

SO lugng céng viée: Hoan

thanh.
Tong hop cac bao cdo theo quy dinh Théi gian thuc hién cong
vé hoat dong cta thu quy co quan viéc: Kip thoi.

Chat lugng hoan thanh
viéc: Pat yéu cau

So lugng céng viée: Hoan

: thanh.
Thyuc hién mot s6 céng viéc khac Thoi gian thue hién cé
khi linh dao S& va linh dao Vin 201 glan e uen: cong
. : viéc: Kip théoi.
phong giao. )
Chat lwong hoan thanh
viéc: Pat yéu cau.

Tong 100%
Tham quyén ra quyét dinh:Khong
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|S(”3 cin bj thude quyén quan Iy:Khong |

’Thé‘im quyén tai chinh:Khong ’

Tén VI'VL: Viin thu Ma VTVL: 14.3.8
Ngay bat dau thuc hién:

Don vi cong tac Vian phong S&

Quin 1y trye tiép Chanh vin phong

Quan ly chire néiing Pho Gidm déc phy trich

Quan hé céng viéc Cac Lanh dao, chuyén vién S¢

Cong viéc lién quan

Muc tiéu cda vj tri cong viéc: Quan 1y va thuc hién t6t céng tic van thu cda So.

Cac cong viéc chinh Ty trgng thoi Tiéu chi danh gid hoan
gian (%) thanh cong viéc
Quén 1y, tiép nhan cac van ban Cac phong, ban tiép nhin
dén: Nhan vin ban dén. Phin va phét hanh van ban dung
loai, boc bi, déng dau dén,doc thdi gian quy dinh, chét
ndi dung. Trinh vin ban den (2 luwong , ding cai cach hanh
lan/ngay) Nhép sé trich yeu van chinh

ban dén,viao HSCV. Chuyen giao
viin ban dén (scan, giti email)

Quan 1y, gidi quyét vin ban di( Vin ban di dén ding thoi
Kiém tra thé thic vin ban, ghi 56, gian quy dinh

ngay thang van béan di,nhdp trich
yéu VB vao HSCV. Viét bi,dan bi
CV va lam thi tuc phat hanh van
ban di. Theo ddi,dua cong van di
buu dién dé gli. Tim kiém, tra cim
vin ban phuc vu cho chuyén mén
cac phong ban. Quan Iy va cip gidy
gi6i thidu, gidy di duong. Ban giao
cOng van cho b6 phén Iuu trit.In 50
tr trén Phan mem quan ly Ho so
cong viée ra so gidy dé luu triv
vinh vién)

Quan ly, chiu trach nhiém truge
phap luat vé viée su dung con
du cta co quan: dong dau tai Tinh bio mat
liéu, ching tu, ké toan, ban sao
bang tot nghiép, ching chi nghé,
gidy chuyen truong,...
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Photocopy tai liéu phuc vu cong
tac

Tra ciru tai li€u phuc vu cong tac
cua can bg, chuyén vién Sg.

Xay dung ké hoach cong téc.
Théng k&, béo c4o viée thuc hién
cdng tac Van thu luu i theo
quy dinh.

Téong 100%
Tham quyén ra quyét dinh: khéng
Sb can bd thude quyén quan ly:
Thim quyén tai chinh: khong
Tén VIVL: Luru triv Ma VTVL: 14.3.9
Ngay bit dau thuc hién:
Don vi cng tac Vién phong
Quan 1y true tiép Chénh Vin phong
Quin ly chite ning Pho Giam dbc phu trach

Quan hé cong viéc

Cac Lanh dao, chuyén vién S&

Cdéng viée lién quan

Muc tiéu ciia vi tri cong viée:

Quan [y cong tée luu trir; Quéan 1Y phidn mém ho so céng viée ctia co quan Sé.

Ty trong - PRy cxpa
Céc nhiém vu chinh thoi gian | | 1°U chi ddnh gid hoan
(%) thanh céng viéce

Tham muu cho 1dnh dao vé viéc thuc
hién cdc quy dinh cla Nha nudc vé
cong tac luu trit

Céc ndi dung tham mu
dung quy dinh, dugc linh
dao chap thudn

Tham muu xay dung va trién khai thuc
hién ké hoach céng tac [wu trii hang
nam cua co quan

Ké hoach cong tac duoc
phé duyét ban hanh

Theo ddi, huéng din, dén dbc cac
phong Ithuc hién cac ndi dung lién quan
theo k& hoach céng tac luu trit

Céc cong viéc duge thuc
hién ding ké hoach

Thye hién viée thu thap, chinh 1§, quan
I v bao vé tai lidu luu trix ctia co quan

Cac cong viéc duge thuc
hién dung quy trinh, quy
dinh

Quan 1y s sach va co s& dir lidu cap
nhdt hd so luu trir; sap xép, bao quan
va phuc vu viéc tra clru, st dung hd so,

Thuc hién ding quy dinh
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tai liéu luu trii

Tdng hop cac bao cao théng ké dinh ky,
ddt xuat vé cong tac luu trit theo quy
dinh

Béo cdo duoc ky duyét ban
hanh

Quan 1y, sit dung cac trang thiét bi phuc
vu cong tac luu trir

Thuyc hién ding quy dinh

Tham gia céc 16p tép hudn, bdi dudng
ki€n thirc, k¥ ndng, chuyén mén nghiép
Vi

Tham gia day dd, hidu qua
cac lop hoc

Thyuc hién cdc nhiém vu khic do Lanh
dao S&, Chanh Vin phong giao

Két qua thuc hiff:’n nhiém
dugc Lanh dao chap thuin

Té‘mg

100%

S6 can bé thude quyén quan ly: 0

Thim quyén ra quyét dinh: Tham muu cho Giam déc S&

Thim quyén tai chinh: 0

Tén VI'VL: Nhin vién Ki thuit

Ma VTVL: 14.3.10
Ngay bit dau thue hién:

Don vi cong tac Vian phong

Quan Iy true tiép

Chanh vin phong va Phé Chanh Vin phong

Quin 1y chire ning Giam déc S

Phé Gidm dbc phu trach

Quan hé cong viée

Cac phong, ban So; CB,CC,VC Sé.

Cong viée lién quan

cho hoat déng cla co quan.

Muec tiéu cua vi tri cong vige: (Vi tri viéc lam nay dé lam gi?)
Thyc hién t6t nhiém vu duoc glao, dam bao cac dicu kién hau can kg thuat phyc vu

Cac céng viéc chinh Ty trong Tieu chi danh gid hoan
thoi gian thanh cong viéce
(%)

Tham muu viée béo tri, bdo dudng co s&
vat chdt cda co quan

Dam bao co s& vat chit
dugc st dung an toan,
hop 1y, thuin tién

Phu trach viéc van hanh, duy tu, bao
dudng, stra chita cac trang thiét bj, may
moc, phuong tién ky thuét phuc vu cong
tac clla co quan.

Tai san, trang thiét bi
duoc st dyng hiéu qua,
phuc vu tot cac hoat dong
cua co quan

Phdi hop thuc hién cong tac bao dam an

Dam bdo thyc hién ding
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toan vé sinh laoc dong, phong chéng chay quy dinh
nd...

Tham gia cac 16p tap hudn, bdi dudng
kién thirc, k¥ nang, chuyén mon nghiép
vu

Tham gia ddy da, hiéu
qué céc 10p hoc

Két qua thyc hién nhiém
dugc Lanh dao chéap
thuédn

Thuc hién céc nhiém vu khac do Lanh
dao S&, Chanh Vin phong giao

Téng 100 %

Thim quyén ra quyét dinh:
S6 can bé thuée quyén quan 1y: 0

Thim quyén ti chinh:

Trinh dé chuyén mén:
- Trung c4p nganh ki thudt tr& 1én cae nganh (Pién, co khi, CNTT, Dién ti vién
thong,...).

Kinh nghiém céng tic: C6 01 nim tré 1én trong nganh ki thuit.

Yéu cau ning lwe [Ning lwe cot 16i:
- Tu duy, phén tich, gidi quyét vin dé
lich cyc, séng tao va 1am viéc nhom

Ning luc quén 1y:

Nang lue chuyén mén:
- Nam bét duoc cac nguyén ly, hoat ddng cac thiét bi vn phong,
L Xt 1i duge cdc 16 co ban, don gian cia céc thiét bi vin phong,

- Biét soan thao vin ban.

Cac diéu kién cén co (ngoai niing lwe c4 nhin) dé hoan thanh tét cong viée:
- Phéi hop t6t cia CBCCVC co quan trong cong viée lién quan.

Diéu kién 1am viéc
Ché lam viée:01 phong riéng.
Trang thiét bi:02 may photo; 01 bd thiét bj ki thugt dé sira chita, thay thé don gian,

Tén VTVL: Lii xe MaVTVL: 143.11
Ngay bat dau thue hién:

Don vi cdng tac Vin phong

Quin Iy trwe tiép Chanh Van phong, Phé Chénh Vin phong

Quin Iy chie niing Lanh dao S&

Quan h¢ céng viée Céc phong ban, can bo, chuyén vién Sé.
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Cong viée lién quan

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

Muc tiéu cia vi tri cong viée:
Lai xe, dua don Lanh dao Sé di cong tac, dua can bd, chuyén vién Sé di lam nhiém
vu theo phan cdng cua Lanh dao S&, Lanh dao Vin phong.

Céc cong viéc chinh | Ty trong théi | Tiéu chi danh gia hoan thanh cdng

gian (%) viée

Pua d6n lanh dao di Dam bao gio gidc, an toan cho nguvi

cong tac va phuong tién

Bao quan, bao dudng DBam bao phuwong tién ludn trong tinh

phuong tién trang san sang hoat dong tot nhat

Cong viéc khac Hoan thanh nhiém vu

Téng 100%

Thim quyén ra quyét dinh: Khong
Sb c4n b thude quyén quan ly: Khong

Thim quyén tai chinh; Khong

Tén VI'VL: Phuc vu

Ma VIVL: 14.3.12
Ngay bét dau thue hién:

Pon vi céng tac

Van phong

Quin 1y truc tiép

Chénh Vin phong, Phé Chanh Van phong

Quin Iy chire niing

Lanh dao S&

Quan hé céng viéc

Cac phong ban, can b, chuyén vién Sé.

Cong viéc lién quan

Muc tiéun ctia vi tri cong viéc:
Thue hién nhiém vu don dep vé sinh theo su chi dao ctia Lanh dao.

Cac cong viéc chinh

Ty trong thoi
gian (%)

Ti€u chi danh gii hoan thanh céng
viéc

Don dep vé sinh cac
phong Lanh dao S¢, Hoi
truong, hanh lang, nha
vé sinh theo sy phan
cdng cua Linh dao Vin
phong, Lanh dao Sé.

SH lwong cong viée: Hoan thanh.

Thoi gian thue hién coéng viée: Kip
thoi.

Chat lugng hoan thanh viéc: Pat yéu
céu, bao dam sach s&, gon gang.

Quén Iy thiét bi tai Hoi
truong, phong hop va
phong ubng nuée chung
cua co quan.

Sé lugng cong viée: Hoan thanh.

Thoi gian thuc hién cong viée: Kip
thoi.

Chat lugng hoan thanh viéc: Dat yéu
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Phuc vu nuéc udng cho
cac cudc hop, hdi nghi
do S& t6 chue.

Téng 100%

Thim quyén ra quyét dinh: Khong
Sb cdn b thude quyén quén 1y: Khéng

Thim quyén tai chinh: Khong

Tén VIVL: Bao vé

M3 VTVL: 11.3.13
Ngay bit ddu thue hién:

Pon vi cong tac Vin phong S&

IQuin Iy trure tiép Chanh Van phong

Quén Iy chire niing Vin phong S&

Quan hé céng viée

Lanh dao S&; Lanh dao, cong chue trong Van phong;
cac Phong, don vi tryc thuée S& va céc co quan, to
chirc, c& nhan ¢6 lién quan

Cong viéc lién quan

nhiém vy ctia don vi.

NOL quy, quy ché hoat déng cua co quan; chic niing,

khach dén lién he cOng tac; cham séc cdy canh.

Muc tiéu vi tri cong viée (16m tdt tong quan vé VTVL)-Pam bao an ninh, trit tu, tai
san chung cua co quan, tai san cta cdn bd, céng chuce, vién chire trong don vi va

Céac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi dinh gia
thoi gian | hoan thanh céng
(%) viée

Dam bao an toan, trit ty trong co quan. Trdt tv co quan
dwoc dam bao

Bao vé tai san cla can bd, cong chirc, vién chuc Khong dé xdy ra

trong don vi va khach dén lién hé céng tac tinh trang mat mat
ta1 sdn trong co
quan.

Cham séc cay canh trong khudn vién co quan Co quan khang
trang, sach dep

Thuc hign cdc nhiém vu khdc do lanh dao Vin Hoan thanh tét

phong giao. nhiém wvu duoc
£180.

| Téng 100%

- Thim quyén ra quyét dinh:
- 86 c4n bé thude quyén quin 1y:

Thim quyén tii chinh:
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15. SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH
Tén VTVL: Phé Giam déc Sé Ma VTVL: 115.1.2
Ngay bit dau thuc hién:

S& Van héa, Thé thao va Du lich tinh Dién Bién
Giam ddc S&
UBND tinh

Co quan TW, cac cép chinh quyén dia phwong; cag
S0, ban, nganh, doan thé tinh; UBND cac huyén, thi
xd, thanh phé; cac doanh nghiép trén dia ban; cac

Don vi cdng tac

Quan Iy truc tiép

(Quan 1y chirc nang

Quan hé céng viéc

don vi, cd nhan ¢6 lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri céng viée: Gitip Giam dbc S¢ phu trach, chi dao mot sé mit
céng tac cua cac phong, ban, don vi thude, truc thudc S& Vin hoa, Thé thao
va Du lich; chiu trach nhiém trurée Giam dbc SO va trude phap luat v& nhiém
vu dugce phan cong. Khi Giam déc Sé ving mit, mot Phé Gidm déc So duoc
Giam dbc Sé uy nhiém diéu hanh cac hoat dong ciia S& Van héa, Thé thao va

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

Lanh dao, chi dao, quan ly, didu hanh cac cong
viée thude Iinh vuc cong tac dugce phén cong
hodc Gty quyén.

Giao nhiém vy, don doc, ki¢m tra viéc thuc hién
nhiém vu da giao cho cac phong chuyén mén

Nhiém vu
duoc thue hién
dam bao nodi
dung, thoi gian
theo yéu cau

Lanh dao, chi dao, t chic xay dung hoan thién

Vian ban duoc

dé trinh UBND tinh, chu tich UBND tinh du ban hanh theo
thdo cac quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké hoach dlng trinh tur, thé
dai han, nim nim, hang nam; cac dé an, du 4n thie, k¥ thuat
va chuong trinh, bién phap t6 chic thue hién cac trinh  bay vin
nhiém vu cai cach hanh chinh vé nganh, [inh virc ban, dam bao néi

thudc pham vi quan 1y nha nudc cta S¢ Vin
héa, Thé thao va Du lich dugc Gidm déc phan
cong hodc iy quyén

dung, thot gian
theo yéu cau

Lanh dao, chi dao, t6 chirc thyuc hién cac vin ban
quy pham phap luat, quy hoach, k& hoach, dé an,
du an, chuong trinh da duoc phé duygt; t6 chitc
tuyén truyén, huong dan, kiém tra, phd bién,

Van ban dugc
trién khai thure
hién dam bdo
néi dung, thoi
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theo ddi thi hanh phap ludt vé cac linh vire thuge
pham vi quan ly nha nude duge Giam doc phan
cong hoac vy quyén

gian theo yéu
cau

Kiém tra, thim dinh ky van ban hoac trinh

Giam dbc S6 ky ban hanh céc van ban thude

cac linh vue cong tac dugce phan céng hoic ty
uyén

Vian ban duoc
kiém tra, thim
dinh va ky ban
hanh

Thyc hién nhiém vy 1a thanh vién cic Hoi Thue hién
dong, Ban chi dao cia S& theo phén cong ding quy dinh
Chu tri cac cudc hop, hdi nghi cia S& khi Thurc hién

dugc Giam dbc phan cong hodc Gy quyén:
tham du cac cude hop, hdi nghi

dung quy dinh

Phoi hop chét ché véi cac Co quan TW, céc
cdp chinh quyén dia phuong; cic S&, ban,

Dam bao hiéu
qua cong viéc

nganh, doan thé tinh; UBND cac huyén, thi
x4, thanh phé; cac doanh nghiép trén dia ban;
cac don vi, ¢ nhén cé lién quan trong viéc
thue hién cac nhiém vu cong tic thude linh
vuc duge phan cong hoic Gy quyén

Thuc hién nhiém vu cdng tac khac khi duoc Nhiém vu
Giam dbc S giao. duoc thuc hién
dam bao nd
dung, thoi gian

L theo yéu ciu

Thim quyén ra quyét dinh: Ky cac van ban thudc cac Iinh vuc cong tac duog
phin cong hodc uy quyén.
S6 can bé thude quyén quan ly:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép dai hoc trd 1én, Cao cép, cr nhan 1y luan|
Chinh trj - Hanh chinh; ¢6 chimg chi bdi dudng kién thie Quén ly Nha nudg
chuong trinh Chuyén vién, Chuyén vién chinh vi céc chimg chi vé tin hoc,
ngoai ngir.

Kinh nghiém céng tac: Cé it nhit 05 nam cong tac trong linh vuc quan 1y nha
nuoc hodc su nghiép cong lap; 01 ndm lam Truéng phong (hodc chirc danh
tuong duong) tré 1én.

Yéu cdu nang Nang luc cdt 161

lac + Khd ning diéu hanh bao quat cong viée, cé tAm nhin va
nang lyc chuyén mén, ning luc giao tiép va kha nang té chuoe
trien khai thyc hién. Ning luc tong hop, duyét tham dinh, tham|
tra vin ban.
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+ Khd nidng phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, nam
bit thong tin kip thoi, x@ 1§ tinh budng tét.

+ Str dung thanh thao cic phin mém img dung vidn phong
trén may vi tinh. Kha nang khai théc, tra clru, trao d6i thong tin
trén mang Internet.

Nang luc quan 1§: Cé kha ning doan két, lanh dao, din dit moi
nguoi; Nang luc dinh hudng hoach dinh cong viée cho moi
nguoi; Quan he tot voi Lanh dao S, cac co quan don vi ¢é lién
quan cap tinh, cip B, nganh.

Nang luc chuyén mén: Nam viing cha truong, dudng 161 cig
Dang, chinh sach phap ludt ctia Nha nudc, cac vin ban quy
pham phap luat va cic linh vuc lién quan dén cong tac duog
phén cong, phu trich va td chic thyc hién cé hiéu qua cong viéce
duoc giao.

Nhitng doi hoi dc thu cta vi tri cong viée (néu cd):

Céac diéu kién cin co (ngoai ndng lyc cd nhan) dé hoan thanh tbt cong viéc (vi
du yéu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su quan tdm, chi dao ctia Giam déc So; sy
phoi hop cla cac S, nganh, doan thé tinh, cic huyén, thi x4, thanh phé, céac cof
quan, don vi doanh nghiép trén dia ban tinh,

Diéu kién 1am Viéc

Cho lam viéc: Phong riéng dii dién tich theo quy dinh

Trang thiét bj: May vi tinh c4 nhén, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, Foffice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh,
ban 1am viéc, dién chiéu sang, dién st dung céac thiét bj dién tt; Ta dung tai
lidu, van ban, hd so.

15.1.3 Trudong ban

1513 a

Tén VTVL: Truong Ban Thi dua — Khen Ma VTVL: 15.1.3a

thuong tinh Ngay bét dau thuc hién:

Don vi cong tac tac S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Dién Bién

Quén 1y tryc tiép Giam doc S&

Quéan 1y chirc ning Giam déc S&

QQuan hé cong viéc Co quan TW, céc cép chinh quyén dia phuong; cag
S0, ban, nganh, doan thé tinh, cic huyén, thi x4,
thanh phd, cac doanh nghiép trén dia ban; cic donl
vi, ca nhén c6 lién quan

Cong viéc lién quan Lugt TDKT, Nghi dinh ctia Chinh phu, Théng tu cia
BO Noi vy, hudng din cla Ban TDKT TW, hudng
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|d§n, quy dinh cia UBND tinh vé cong tac TBK'T.
Muc tiéu vi trf cong viée: Quan ly diéu hanh mo1 hoat déng ctia Ban Thi dua —
khen thuéng theo chirc nang nhiém vu duoc giao
Céc nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi ddnh
thoil gian | gi& hoan thanh
(%) cong viéc
Quan 1y, chi dao, diéu hianh moi hoat dong 125 h
cia Ban TDKT theo chirc ning nhiém vu
dugc giao.
Phén cong va diéu chinh phan cong nhiém vu cu 120 h Vin ban dugc
thé cho céc Pho Trudng Ban ban hanh
Xu Iy van ban dén cia Ban; giao nhiém vu; dén 130 h Cac van ban
dbe, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu d3 giao dén duoc xir Iy
cho cac Pho Truéng Ban va cic Phong chuyén kip thoi theo
mén yéu ciu
Kiém tra, ky ban hanh céc vin ban ¢6 lién 120 h Vian ban dugc
quan dén coéng tac TDKT thudc tham quyén ban hanh
cua Truéng Ban hofic Uy quyén cho Phé
Truéng Ban ky ban hanh cac vin ban thudc
thim quyén cla Trudng Ban.
Kiém tra, thdm dinh, trinh Gidm déc S& ky 123 h Van ban duoc
ban hanh cic vin ban o lién quan dén cong ban hanh
tdc quan ly nha nuéc vé Thi dua khen thudng
theo su phan céng hodc iy quyén cua Giam
dbc So
Lam nhiém vu Pho Chu tich thudng tryc, gitp 90 h Té chirc trién
Chu tich HDTBKT tinh du thao phin céng khai thuc hién
nhiém vy cho céc thanh vién HDTDKT tinh; PTTD, cong
theo d&i ndm bt tinh hinh tridn khai thure hién tac khen
phong trao thi dua va cong tic khen thudng thuéng theo
trén dia ban tinh va hoat dong cia HDTDKT dung quy dinh
tinh. phap ludt cha
Nha nudc vé
TDKT
Gitp Chu tich HDTDKT tinh don dbc, chi 85 Tham muu,
dao Ban TDKT tinh chuan bi noi dung, tong hop céac
chuong trinh, ké hoach té chic phat dong va vén ban,
so két, tbng két cac phong trdo thi dua yéu chuong trinh,
nude trén dia ban tinh trude khi trinh Hoi ké hoach dam
ddng TOKT tinh cho y kién. bam ndi dung,

1432

..




thoi gian theo
yéu ciu

Gitp Chu tich HPTPKT tinh dén déc, chi Tham mun,

dao Ban TDKT tinh xdy dung ndi dung, 90 tong hgp cac

chuong trinh cuéc hop va chudn bi cic van vin ban, bdo

ban, bdo cdo tai cac cudc hop HDTDKT tinh. cdo dam bam
néi dung, thoi
gian theo yéu
ciu

Gitp Chu tich HDTPKT tinh dén déc, kiém 85h Té chirc trién

tra cac co quan, don vj trén dia ban tinh trong khai thue hién

viéc t6 chuc, trién khai thuc hién cac phong PTTD, cong

trao thi dua yéu nudc va cong tic khen tac khen

thudng. thudng theo
diung quy dinh
phap luét cta
Nha nuéc vé
TDKT

Gigp Chu tich HDTDKT tinh d6n déc, chi 80 Tham muru,

dao Ban TDKT tinh chuan b hé so, tai liéu c6 téng hop héd

lién quan dén viéc xét khen thuéng cac tap so, tai liéu

thé, ¢4 nhén dé béo cdo tai cudc hop Héi ddng dam bao néi

Thi dua, khen thudng tinh dung, thoi gian
theo yéu ciu

Gigp Cht tich HDTDKT tinh trién khai cac 95h

no1 dung thi dua ctia Cym TDKT 7 tinh; theo

dai, tbng hop, tham gia cac hoat dong theo ké

hoach cia Cym TDKT 7 tinh MNPB.

Chu tr, xG [y mét sé cong viée cu thé thudc thAm 80 h Céng viéc

quyén cta Cht tich HDTPKT tinh khi duge Cha dugc thuc hién

tich HDTDKT tinh phan cong hodc 4y quyén. dam bao ndi
dung, thoi gian
theo yéu cau

Tham quyén ra quyet dinh: Cé quyén quyét dinh déi véi cac néi dung cong

viéc co lién quan dén cac linh vuc cong tac khi dugc Giam déc phan cong hoac

Uy quyen.

S6 can bé thude quyén quan Iy:

Tham quyén tai chinh: Chu tai khoan Ban TDKT

Trinh @6 chuyén mén: Tt nghiép dai hoc tré 1én, Trung cép 1Y luan Chinh tri -

Hanh chinh; c6 ching chi béi dudng kién thirc Quaén 1y Nha nuée chuong trinhl
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Chuyén vién va cc chung chi vé tin hoc, ngoai ngfr.

Kinh nghiém cong tac:

Yéu ciu ning Ning luc cot 16i:

luc + Kha ning diéu hanh bao quat cong viéc, cb tAm nhin vj
nang luc chuyén mon, ning lue giao tiép va kha ning t6 chiw
trién khai thuc hién. Ning luc téng hop, duyét thim dinh, thdm
tra van ban.

+ Kha ndng phén tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, nam
bit thong tin kip thoi, xtr 1y tinh hudng t6t.

+ Str dung thanh thao céc phan mém ung dung van phong
trén may vi tinh. Kha ning khai théc, tra ctru, trao dbi thong tin
trén mang Internet.

Nang luc quan ly: C6 kha nang doan két, 1anh dao, din dit moi
nguoi; Nang luc dinh hudng hoach dinh cong viéc cho moi
ngudi; Quan hé tot vd1 Lanh dao So, céc co quan don vi co lién
quan cép tinh, cip Bo, nganh.

Nang luc chuyén mén: Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vul
cong tac Thi dua — Khen thudng va té chic thyc hién c6 hiéu
qua cong vigc dugc giao; c¢6 khd nang phén tich, tham muu,
tong hop gitip Lanh dao Sé xdy dung va ban hanh céc viin ban
thudc thim quyén.

tmg doi hoi dac thli ctia vi tri cong viée (néu cé):

Cac diéu kién can ¢ (ngoai nang luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong viée (vi
du yéu cau vé hé tro, phéi hop...): Su quan tdm, chi dao cua Giam déc S&; syl
phoi hop cta céc Sé, nganh, doan thé tinh, c4c huyén, thi x4, thanh phd, cac cof
quan, don vi doanh nghlep trén dia ban tinh.

Diéu kién 1am viéc

Chd lam viée: Phong riéng du 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 ta; TG dung taj
liéu, viin ban, hd so.

15.1.3b
en VI'VL: Truéng Ban Tén gido Md VTVL: 15.1.3b
Ngay bat ddu thuc hién:
Pon vi cong tac tac Ban Ton gido

S& Van hoa, Thé thao va Du lich tinh Dién Bién




Quan 1y truc tiép Giam doc Sé

(Quan 1y chirc néng

Pho Giam déc Sé phu trach

Quan hé céng viéc

CAac So, ban, nganh, doan thé tinh; cac huyén, thj x3,
thanh phd; cic 6 chirc tén gido

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cdng viéc (tém tit tong quan vé VTVL): Quan Iy diéu hinh
moi hoat dong ctia Ban T6n gido theo chitc nang nhiém vu duoce giao.

quan dén Dao Céng gido. Binh quin 16

Cac nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh
thot gian | gid hoan thanh
(%) cong viéc
Céc cong viéc lanh dao, quén ly: 16,5%
Xi 1y vin ban dén, chi dao, phan céng cong 12,5% Cong viéc
viée, hudng dan, dén doc, theo doi, kiém tra duoc giéi
cong chirc cua phong thuc hién nhiém vy theo quyét
ké hoach cbng tic va cac nhiém vu cua
phong; quan 1y hanh chinh c¢ong chirc trong
phong. (Trung binh 1 h/ngay).
Xay dung ndi dung, t6 chic cac cudc hop 15% T6 chire ding
giao ban phong 2 lan/thang = 215 lan x quy dinh, trién
3h/1an = 158 h; hop so tong két 2 lan x 15 h khai cong viéc
=8 h. hiéu qua
Cac cong viéc chuyén mdn, nghiép vu: 80%
Xay dung ké hoach cong tac thang, quy, ndm 3,6% Duoc Lanh
ctia phong (15 h/ vén ban). dao phé duyét
Kiém tra, chinh sia cic vin ban do céng Vin ban duoc
chirc cua phong soan thé:o, trude khi trinh 7 1529 ban hanh
lanh dao S& xem xét, quyét dinh. (Binh quan o
2h/vin ban).
Kiém tra, chinh sta cac bao cdo dinh ky Van ban dugc
thang, quy, nam (bao céo tdn gido, bio cdo 3,18% ban hanh
nhan quyén). Binh quan 2 gio/béo cdo.
Xay dung ndi dung, tham gia cac cudc hop Dugc Lianh
giao ban do S¢ td chuc 1 lan/théng = 12 x dao phé duyét
15h =158 h. Hop so, tong két co quan 2 lan 2,97%
x 15h =8 h. (Binh qudn 1151anx 15 h = 56
h)
Xay dung vin ban trinh UBND tinh ban Vin béan duoc
hanh cdc van ban ké hoach, bdo cao lién 8,157% ban hanh

1435




h/vin ban

Xéy dung céc van ban hudng din va té chuc

Vin ban duoc

trién khai thuc hién céc vin ban lién quan 8,157% ban hanh
dén dao Céng gido ( 16 b/vin ban)
Xay dyng van béan thgm muu vo1 UBND Vén ban dugc
tinh gidi quyét, xtr 1y dé nghi clia ¢4 nhan, td 10.17% ban hanh
chire ton gido theo quy dinh cia phap luat (8 PR
h/ vin ban)
Xdy dung céc vin ban trién khai, hudng Vin ban duoc
dén, thyc hién chuong trinh phdi hop véi 179 ban hanh
Hoi lién hiép Phuy nit tinh trong Iinh vuc ton 2170
g1d0 (8 h/ vin ban)
Xay dung cic van ban huéng din cong tic Vién ban duoc
thi dua khen thudéng va ky niém chuong 1,7% ban hanh
trong 1inh vyrc tén gido (8 h/vin ban)
Thidm dinh hd so thi dua khen thuong va ky Van ban dugce
niém chuong trong linh vuc tén gidgo ( 2h/ 3,18% ban hanh
van ban)
Khao sat, t& chic thuc hién ké hoach tép Bdo cdo ké
huin, bdi dudng cén bd lam cong tac ton 3,399, qué l6p tdp
gido (Khao sat 215 h/lép; td chic 5 e hudn
ngay/lép = 150 h)
Xay dung vin ban quan 1y, huéng dan hoat Vin ban dugce
dong ton gido vao céc dip 1€ ton gido (8 vin 3,39% ban hanh
ban x 8h/viin ban = 615 h)
Xéy dung ké hoach va té chuc tham tdng Dugc Lanh
qua ngudi co uy tin trong ton gido vao cic o dao phé duyét
7,115% a .
dip 1¢ tén gido va trién khai
thuc hién
Xay dung ndi dung, kiém tra, thanh tra Dugc Lanh
trong Iinh vuc tén gido do co quan td chic o dao phé duyét
1,7/0 T "
va phéi hop véi lien nganh va trién khai
thue hién
Tham gia céc doan kiém tra, thanh tra do co Bao céo két
quan to chirc va phdi hop véi lién nganh ( 1 15,215% qua kiém tra,
dot/5 ngay x 2 dot/nim = 80 gid) thanh tra
Xay dung, ké hoach va t& chic di thuc té co Bao céo két
so nam tinh hinh, khao s&t vi huéng din 1% qua, téng hop
ding ky diém nhom sinh hoat ton gido ( 1 ° sb licu
quy 1 dot/ 5 ngay x 15 dot = 20 ngay
Céng viéc hd tro khac 3,5%
Thue hién cdc nhiém vy khac dugc lanh dao 3,5% Hoan thanh
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phan céng va cac to chirc dang, doan thé nhiém vu
giao cho

Thim quyén ra quyét dinh: C6 quyén phan cong nhiém vu cho coéng chirc trong
Ban

S6 can bo thude quyén quan Iy

Thim quyén tai chinh: Chil tai khoan Ban Tén giao

Trinh d§ chuyén mén: Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh cong tic Tén
gido, Trung cip 1y luan Chinh tri - Hanh chinh; c¢6 chimg chi bdi dudng kién
thitc Quan Iy Nha nude chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé& tin hoc,
ngoai ngir.

Kinh nghiém céng tac: C6 it nhit 03 ndm cong tac trong linh vyc quan 15 nha
nudc hodce su nghiép cong lap; 01 nim 1am Pho Trudng ban (hoic chirc danh|
tuong duong) tro 1én.

Yéu cau nang Ning luc cdt 16i;
luc + Kha ning diéu hanh bao quat cong viée, c6 tim nhin va
nang luc chuyén mén, ning luc giao tiép va kha ning to chic
trién khai thuc hién. Ning lyc tong hop, duyét thim dinh, thim|
tra van ban.

+ Khd nang phan tich tinh hinh, kha niang 14p ké hoach, nim
bit thong tin kip thoi, xir 1y tinh huéng tét.

+ St dung thanh thao cdc phan mém tGmg dung van phong
trén may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctru, trao ddi thong tin
trén mang Internet.

Nang luc quan ly: C6 kha ning doan két, 1anh dao, din dit moi
ngudi; Ning lyc dinh hudng hoach dinh cong viéc cho moi
ngudi; Quan hé tot véi Lanh dao S&, cac co quan don vi ¢o lién
quan cép tinh, cip B6, nganh.

Nang luc chuyén mén: Nim viing chi truong, duong 161 cug
Dang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc, cic vin ban quy
pham phap ludt va cac linh vyc lién quan dén cong tac Toén giao
va t6 chirc thuc hién cé hiéu qua cong viéc duoc giao; ¢ kha
nang phén tich, tham muu, téng hop giup Lanh dao S& x4y dung
va ban hanh cic viin ban thudc thim quyén.

INbitng doi héi diic thi cia vi tri cbng viee (néu co):

Cac didu kién 0551 cO (ngoai ning luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi
du Yyeéu cdu vé he tro, phé'i hop...): Su quan tam, chi dao cia Lanh dao S&; su
Phoi hop cla cdc S&, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi x4, thanh phd, cac td
chirc ton gido trén dia ban tinh.

Diéu kién lam viéc
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11éu, viin ban, hoé so.

Ché lam viée: Phong riéng du dién tich theo quy dinh
Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phn|
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may v1 tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bi dién ti; Tu dung tai

15.1.15 Phé Trudng ban

15.1.15a

thudng

Tén VI'VL: Phé Trudng ban Thi dua—Khen Ma VTVL: 15.1.15a

Ngay bit dau thuc hién:

Don vi cong tac tac

Ban Thi dua- Khen thuéng
S& Vin héa, Thé thao va Du lich tinh Pién Bién

Quan 1y truc tiép

Trudng ban TBKT

(Quan ly chlrc ning

Trudng ban TDKT

Quan hé cong viéc

Céc co quan TW, cdc cép chinh quyen dia phuong;
cac So, ban, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi x4,

thanh phé, cic doanh nghiép trén dia ban

Cong viéc lién quan

Luit TPKT, Nghi dil;lh cua Chinh phu, Thong tu cuig
bo NOi vy, hudng dan cta Ban TBKT TW, hudng

dan, quy dinh cia UBND tinh vé cong tac TDKT.

Muc tiéu vi tri cong viéc. Thuc hién chirc ning tham muu cho Truong Ban
diéu hanh cong viéc chung cia Ban theo chuong trinh céng tac dé ra, chiu
trach nhiém truéc Trudng Ban vé nhiing cong viec duge phén cong; gial
quyét cac cong viée khi duge Trudng ban giao hoic Uy quyén. Truc tiép phu
trach cic phong nghiép vu

Cac nhiém vu chinh TV trong Tiéu chi danh
thoi gian | gid hoan thanh
(%) cong viéc
1. Céng viéc lanh dao, quan 1y, diéu hanh 1560h =
25%
- Thuong truc xir 1y cac cdng viée thude T chire trién
chirc nang nhiém vu cia Ban theo sy phéin khai thyc hién
cdng hodic Uy quyén clia Trudng ban. cong tac
TPKT ding
quy dinh Nha
nude
- X1t ly viin ban dén thudc pham vi cong viéc Cac vin ban
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duoc phén cong phu trach, duge ty quyén

dén duoc xir ly

cia Truéng Ban; giao nhiém vy; kiém tra, kip thoti theo

d6n dbc viée thuc hién nhiém vu da giao cho yéu ciu

phong va cong chic thue hién

1I. Céng viéc chuyén mén, nghiép vu 1380h=75%

- Kiém tra, thim dinh céc vin ban, bao c¢do Van ban duoc

ciia Phong tham muu thudc pham vi coéng kiém tra, thim

viéc dugc phan cong phu trach, duwoc Trudng dinh va ban hanh

Ban Uy quyén trudc khi trinh Truéng Ban theo dung trinh

tham dinh, trinh ky hodc ky ban hanh. tur, thé thire, k§
thudt trinh bay
van ban, dam
bao ndi dung,
thot gian theo
yéu ciu

- Kiém tra tinh hinh t3 chirc thue hién phong
trao thi dua va cong tac khen thudng cua cac
co quan, don vi thudc [inh vuc duogc phin
cong phu trach, duoc Trudng Ban Uy quyén.

T6 chire trién
khai thuc hién
PTTD, cong
tac khen
thudng theo
ding quy dinh
phap luat ctia
Nha nudc vé
TBKT

- T6 chiic tham dinh hd so dé nghi khen
thudng trude khi trinh HDTDKT tinh xét.

- Thuc hién mot s& nhiém vu khac do
Truong ban giao hodc uy quyén

Cong viéc
duge thue hién
dam bao ndi
dung, thot gian
theo yéu cau

III. Céng viéc hd tro phuc vu

Nghién ctru van ban, cap nhat thong tin ¢c6
lién quan phuc vy nhiém vu céng tac

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

Thim quyén tai chinh:
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Trinh ¢ chuyén mon: Tét nghiép dai hoc tré 1én, Trung cép Iy luén Chinh trj -
Hanh chinh; c6 ching chi boi dudng kién thirc Quan 1y Nha nudc chuong trinh
Chuyén vién va cac ching chi vé tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém cong tac:

Yéu ciu ning Ning yc cdt [61:

luc + Kha ning didu hanh bao quat cdng viée, ¢b tAm nhin va
ning luc chuyén mén, ning lyc giao tiép va kha ning t6 chirg
trién khai thuc hién. Nang luc tong hop, duyét thdm dinh, thim
tra vin ban.

+ Kha nang phén tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach, nim
bt thong tin kip thoi, xir 1y tinh hubng t6t,

+ St dung thanh thao cac phan mém tmg dung van phong
trén may vi tinh. Khd nang khai thac, tra ctu, trao dbi thng tin
trén mang Internet.

Nang luc quan 1§: C6 kha nang doan két, lanh dao, dan dit moi
nguol; Ning luc dinh hudng hoach dinh c¢éng viée cho moi
ngudi; Quan hé tdt voi Lanh dao S¢&, cac co quan don vi ¢
lién quan cdp tinh, cip B8, nganh.

Nang luc chuyén mén: Thanh thao vé chuyén moén, nghiép vul
cong tdc Thi dua - khen thuéng va té chite thuc hién ¢o hiéy
qua cong viéc dugce giao; ¢ kha nang phan tich, tham muru,
tong hop gitp Lanh dao S& x4y dyng va ban hanh cic vin ban|
thudc tham quyén.

Nhiing doi héi dac thu cua vi trf cong viée (néu co);

Céc diéu kién cin co (ngoai nang luc ca nhin) dé hoan thanh tét cong viée (Vi
du yéu cau vé hé tro, phoi hop...): Sy quan tam, chi dao ctia Lanh dao; su phoi
hop cua cac S&, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi x4, thanh phd, cic co
quan, don vi doanh nghiép trén dia ban tinh.

Didu kién lam viéc

Cho lam viée: 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 viéc, dién chiéu sang, dién st dung céc thiét bj dién tlr; T4 dung tai
liéu, vin ban, hd so.

15.1.15b

[Ién VTVL: Phé Truong ban Thi dua — khen M4 VTVL: 15.1.15b
thudng phu trach céng tac Hanh chinh — T Ngay bit dau thuc hién:
chirc - Tong hop ' '

Pon vi céng tac tac Ban Thi dua- Khen thudng
S& Van hoa, Thé thao va Du lich tinh Dién Bién
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Quan Iy truc tiép Trudng ban TDKT

(Quan |y chirc nang Trudng ban THKT

lich.

QQuan hé cong viéc C4c S&, ban, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi x4,
thanh phd, cac doanh nghiép trén dia ban; cac phong
chuyén mén thudc Ban, S& Vian hoa, Thé thao va Du

Cong viéc lién quan Luat TDKT, Nghj dinh cia Chinh phu, Théng tu cud
b@ No1 vy, huéng dan cua Ban TDKT TW, hudngy
dan, quy dinh cia UBND tinh vé céng tac TDKT.

trach phong Hanh chinh — T4 chirc — Téng hop

Muc tiéu vi tri cdng viéc: Thue hién chirc ning tham muu cho Trudng Ban
didu hanh céng viéc chung cia Ban theo chuong trinh cong tic d@ ra, chiu
trach nhiém xt If cac cong viéc thudce chirc nang, nhiém vu dugc glao; giai
quyet cac cong vig¢ce khi duoc Trudng ban giao hodc uy quyén. Truc tiép phu

bdo cdo cac loai ciia Ban theo quy dinh.

Cac nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh
thot gian | gid hodn thanh
(%) cong viéc
Thuong truc xir ly cac cdng viée thude chirc 229 h Ban hanh cac
nang nhiém vu cua Ban theo su phén cong (M3i ngay | loal van ban
hodc iy quyén cua Trudng ban. 01h) chi dao vé
cOng tac
TDKT
X 1y van ban dén thudc pham vi céng viée 229 gio Ban hanh céc
dugc phan cong phu trach, dugc uy. quyén (Mdingay | loal van ban
cua Tru'orng Ban; giao nhiém vu; kiém tra, 01h) chi dao va béo
dén dbe viéc thyc hién nhiém vu di giao cho cdo vé cong
hong va cong chuc thuc hién tdic TDKT
Kiém tra, thidm dinh cdac vin ban, bao céao 1558 h
cua Phong tham muu thudc pham vi cdng (Mbi ngay
viéc dugc phan cdng phu trach, dugc Trudng 02h)
Ban Uy quyén truéc khi trinh Trudéng Ban
thdm dinh, trinh ky ho#c ky ban hanh.
Chi dao, didu hanh cac hoat dong vé cOdng tac | 1560h/nidm | Ban hanh cac
hanh chinh, t6 chirc, tong hop dam bao didu (02h/ngay) | loal vén ban
kién vé moi mat cho cac hoat dong cua don chi dao vé
vi cong tac
TDKT
Tham muu xay dung ké hoach, X4y dung| 230h/nim | Ban hanh cac

loai vin ban
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(O1h/ngay | chidao va bdo
cao v¢ cong
tac TBKT

Tham muu quan 1y, theo doi vige chép hanh | 1560h/nim
cac quy dinh ve céng tic hanh chinh, céng (02h/ngay
tic t6 chirc, ning luong, cOng tac tai chinh;
thi dua, khen thuéng; dam béo cdc ché do
phép nim cho CBCC; tham muu b tri
phuong tién phuc vu nhiém vu cong tac theo
yéu ciu cua Lanh dao Ban

Tham muu quén Iy, céng tac van thu, luu trit | 1560h/nim
theo diing quy dinh ctia Nha nude. Cip phat (02h/ngay
hién vét khen thuéng; Chi dao theo doi xac
nhan, cap d6i hién vat khen thuong bi hu
hong, thét lac.

Nghién clru, cip nhat cac van ban chi dao 230 gio
cla Trung uong, cua tinh vé cong tac TBKT, (01h/ ngay)
cac ché d6 chinh sich

4m quyén ra quyét dinh:
SH can bé thudc quyén quan 1y

Thdm quyén tai chinh:

Trinh do chuyén mén: Tt nghiép dai hoc trg Ién, Trung cap 1y ludn Chinh trj -
Hanh chinh; ¢6 ching chi bi duorng kién thire Quan 1y Nha nudce chuong trinh
Chuyén vién va cdc ching chi vé tin hoc, ngoai ngi.

Kinh nghiém cong tac:

Yéu ciu ning Ning [uc cdt 16i:

luc + Kha ning diéu hanh bao quét cdng vige, co tAm nhin v
nang luc chuyén mén, ning luc giao tiép va kha ning & chirc
trién khai thuc hién. Ning luc tong hop, duyét thim dinh, thim
tra van ban.

-+ Khd ning phén tich tinh hinh, kha ning lap ké hoach, nim
bét thong tin kip thot, xtr 1y tinh huong tt.

+ Sir dung thanh thao cic phin mém Ung dung van phong
trén may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ciru, trao d6i thong tin
trén mang Internet.

Nang lyc quan Iy: C6 kha niang doan két, 1anh dao, din dit moi
nguoi; Néng luc dinh hudng hoach dinh cong viée cho moi
nguot; Quan he tot voi Lanh dao S&, cac co quan don vi cé lién)
quan cap tinh, cAp B9, nganh.
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dng luc chuyén mén: Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu
cong tac Thi dua — khen thuéng va t6 chic thuc hién cé hiéul
qua cong viéc duge giao; ¢6 kha ning phan tich, tham muu,
téng hop giup Lanh dao S& xay dung va ban hanh céc van ban
thudc thim quyén.

Nhitng doi hoi dac thu cua vi trf cong viée (néu ¢o):

Céc diéu kién cn co (ngoai nang luc c nhan) dé hoan thanh tét cong viée (vi
du yéu cdu vé hé tro, phdi hop...): Su quan tam, chi dao ctia Lanh dao; su phbi
hop cla cic S&, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi x4, thanh phd, cac co
quan, don vi doanh nghiép trén dia ban tinh.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viéc: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh cé nhén, may in; Mang Internet, mang LLAN. Phén
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viée, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bi dién tr; TO dung tai
liéu, vin ban, ho so.

15.1.15¢

[én VT'VL: Phé Truéng Ban Tén gido phu M2 VIVL: 15.1.15¢

trach Nghiép vu Ngay bat dau thyuc hién:

Don vi cong tac Ban Tén gido
S¢ Van héa, The thao va Du lich tinh Dién Bién

Quén ly truc tiép Truong ban Tén gido

Quan ly chire nang Truong ban Ton gido

Quan hé cong viée Céc So, ban, ngé}nh, doan thé tinh; céc huyén, thi xa,
thanh phé; céc to chire ton gido

Céng viéc lién quan

Muc tiu vi tri cong viée (tém tat téng quan vé VTVL): Quén 1y didu hanh
mo1 hoat dong cuia Ban Tén gido theo chic nang nhiém vy khi dugc Trwdng
ban giao hodc Uy quyén; truc tiép chi dao, didu hanh céc hoat déng cua
Phong Nghiép vu

Cac nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh
thot gian | gid hoan thanh
(%) cong viée
A i VS N 16,5% Tiéu chi danh
Co6n ly, diéu hanh; ’ 1 .
g viéc quan ly, diéu hanh gi4 hoan thanh
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cdng viéc

Xuly van ban khi duge Tru(mg ban giao, 12,5% Cac van ban
don doc, theo dai, kiém tra cOng chirc cia dén dugc xtr Iy
Ban thuc hién nhiém vy theo ké hoach cong kip thoi theo
tac va cac nhiém vy cia phong; quan 1y hanh yéu cdu
chinh d01 voi cong chire cia phong khi duoc
Uy quyén, Trung binh 1 h/ngay
Tham gia céc cudc hop giao ban cia Ban 2 15% Codng viéc
lan/thang 215 lan x 3h/1an =158 h; hop so dugc giai
tongkét 2lanx I5h=8h quyét
80% T6 chirc ding
A . A a quy dinh, trién
Cong viéc chuyén mon khai cong viéc
hi¢u qua
Tham gia xay dung ké hoach cdng tac thang, 3,6%
quy, ndm ctia Ban (binh quén 15 b/ van ban)
Kiém tra, chinh sira cac van ban do con g Puogc Trudng
chtrc ciia phong soan thao, trudc khi trinh 71529% ban phé duyét
Truong ban xem xét, quyét dinh. Trung binh ’
2h/van ban
Kiém tra, thim dinh, chinh stra, bd sung céc Vin ban duoc
du thao dé an, ké hoach, van ban, bao cao . ban hanh
do chuyén vién tham muu, soan thao, bao 3,18%
cdo Truong ban trude khi trinh Lanh dao So
ky ban hanh.
Tham gia cac cudc hop giao ban do S& t6 Vién ban dugc
chuce 1 lan/thang 12x 15h=158h. Hop 2979, ban hanh
SO, tong kétcoquan2 lAn x 15h =8 h. Téng ’
11514nx 15h=56h
oA \ Bugc Lanh
Tham gia xay dung vin ban trinh UBND tinh da0 phé duvat
ban hanh cac vin ban ké hoach, bdo cao lién 8,157% 40 tp' 3 klll]y(:3
quan dén Pao Phat. Binh quan 16 h/van ban va trien xhal
thuc hién
Tiép nhan, don doc xu ly, theo doi, kiém tra Vin ban dwuoc
cong tac giai quyet cac don thu khiéu nai, t6 ban hanh
15,05%
cao clia cac 16 chire, ¢ nhan lién quan dén
hoat doéng t6n gido
Tham gia xiy dung vdn ban tham muu voi
UBND tinh giai quyét dé nghj cua cac tb 10.17%
chirc, ¢é nhén t6n gido theo quy dinh cta e
| phép ludt (16 h/vin ban)
Tham muu, X1 1y cac vén dé lién quan dén 5,38% Vin béan duoc
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cong tac doi ngoai ton gido

ban hanh

thé giao

Khao sat, t5 chic thuc hién ké hoach tap Bao cdo ké
huan, bdi dudng can bd lam cong tac n qua lép tap
gido (Khao sat 215 h/l6p; t6 chie 5 ngay/lop 3,39% huan
= 150 h); kiém tra hd so quyét toan lép hoc
do chuyén vién lam;
Tham gia xdy dung vdn ban quan 1y, huéng Vian ban duoc
dan hoat déng tén gido vao cac dip 1é ton 7,115% ban hanh
gido (8 vdn ban x 8h/van ban = 615 h)
Tham gia xay dyng ké hOI;lC%] tham tang qua d;iug}?éLciT;é i
nguoi ¢6 uy tin trong ton gido vao cdc dip 1€ 1,7% Vi tridn khai
fon gldo thyc hién
Tham gia di thdm tang qua ngudi ¢ uy tin
trong t6n gido vao cac dip 18 ton gido (Trung 3,83%
binh 1 dot/S ngay x 2 lan/nim)
Nhan nhiém vy, truc tiép xu ly cac cong viéc
chuyén mén khi Trudng ban giao hodc uy 2,515%

uyén ‘
Theo ddi, nim tinh hinh, giai quyét cac vén
dé vé ton gldo cac huyén: Muong Nhé, 8,157%
Mudng Cha, Nam Pé
Thuc hién cong tac di thuc té co sé nim tinh Bao cdo két
hinh hoat déng cua Tin lanh trén dia ban tinh qua
(L quy 1 dot/ 5 ngay x 15 dot =20 ngay
Cong viéc hd tro khac 3,5%
Thyec hi¢n cac nhiém vu khéac duoc Trudng 3,5% Hoan thanh
ban, lanh dao S& va cac td chic dang, doan nhiém vu

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

Tham quyén tai chinh:

ngoai ng.

Trinh do chuyén mén: Tét nghiép dai hoc tr& 1én chuyén nganh cong tac Tén)
gido, Trung cép 1y ludn Chinh tri - Hanh chinh; ¢é chimg chi boi dudng kién)
thiac Quan 1y Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va céc chung chi vé tin hoc,

nudc vé Ton gido

Kinh nghi¢m cong tac: Cé it nhét 03 nam cdng tac trong linh vuc quan 1y nh

Y¢u cdu nang Ning luc cbt 15i:
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luc + Khé ning diéu hanh bao quat cong viéc, ¢b tAm nhin va
ndng luc chuyén mén, ning luc giao tiép va kha ning t6 chir
trien kbai thuc hién. Nang liyc téng hop, duyét thim dinh, thim
tra vdn ban.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha ning l4p ké hoach, nim
bat thong tin kip thoi, xir Iy tinh huéng tt.

+ Sir dung thanh thao c4c phan mém ung dung van phong
trén may vi tinh. Kha néing khai théc, tra ctru, trao déi thong tin
trén mang Internet.

Néng luc quan 19: C6 kha niing doan két, lanh dao, din dit moi
nguol; Nang luc dinh huéng hoach dinh cong viée cho moi
nguoi; Quan hé tét vai Lanh dao S6, cac co quan don vi ¢é lién
quan cip tinh, cip BG, nganh.

Nang luc chuyén mén: Nim vilng chu truong, dudng 16i cia
Dang, chinh sach phép luat ciia Nha nuéce, cic vin ban quy
pham phép luat va céc linh vuc lién quan dén cong tac Ton gido
va t6 chite thuc hién ¢é hiéu qua cong viée dugce giao; c6 kha
nang phén tich, tham mun, tong hop gilp Lanh dao S& xay dung
va ban hanh céc van ban thuge thim quyén,

Nhirng doi hoi dac thu cua vi tri cong viée (néu cé):

Céc didu kién cin c6 (ngoai nang lyc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi
du yéu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su quan tam, chi dao cta Linh dao; su phéi
hop cua cdc So, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi x4, thanh phé, cic to chiic
ton gido trén dia ban tinh.

Diéu kién lam vide

Ché lam viée: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, m4y in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiCu sang, dién si dung cac thiét bj dién tor; Ta dung tai
liéu, van ban, ho so.

15.1.15d
Tén VTVL: Hanh chinh — Téng hop [;45 VTVL: 15.1.15d
gay bét dau thuc hién:
Don vi cong tac S¢ Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Pién Bién
Quaén Iy truc tiép Trudng ban Ton gido
Qudn 1y chirc nang Trudng ban Tén gido
Quan hé cong viée Cac S&, ban, nganh, doan thé tinh; cic huyén, thi x3,
thanh pho; céc t6 chuc tén gido
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Cdng viéc lién quan

Phong Hanh chinh — Téng hop

Muc tiéu vi tri cong viéc (t6m tit tdng quan vé VTVL): Quan 1y diéu hanh
mo1 hoat dong cda Ban Ton gido theo chirc nang nhigm vu khi dugce Trudng
ban giao hoac uy quyen trwc tiép chi dao, diéu hanh cac hoat dong ctia

Cac nhiém vu chinh

Ty trong
thot gian

(o)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh c6ng
Viéc

Cdng viéc quan 1y, diéu hanh:

16,5%

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

Xu Iy vén ban khi duge Trudng ban giao,
don dbc, theo doi, kiém tra cong chac cua
Ban thuc hién nhiém vu theo ké hoach
cOng tac va cac nhiém vu cta phong; quan
Iy hanh chinh dol voi cong chuc clia phong
khi dugc ty quyén, Trung binh 1 h/ngay

12,5%

Cac van ban dén
duge xir 1y kip
thoi theo yéu cau

Tham gia cac cugc hop giao ban ctia Ban 2

lan/thang 215 14n x 3h/lin = 158 h; hop
sotong két 21dnx 15h=8h

15%

Céng viéc duoc
glai quyet

Cong viéc chuyén médn

80%

T6 chire dimg
quy dinh, trién
khai céng viéc

hiéu qua

Tham gia xdy dung ké hoach cong tac
thang, quy, ndm ctia Ban (binh quéan 15 b/
van ban)

3,6%

Kiém tra, chinh sira cac vin ban do cdng
chirc cua phong soan thao, trudge khi trinh
Truéng ban xem xét, quyét dinh. Trung
binh 2h/vin ban

7,152%

Dugc Trudng ban
phé duyét

Kiém tra, thim dinh, chinh stra, bo sung
cac du thao dé an, ké hoach, vin ban, bao
cao .. do chuyén vién tham muu, soan
thdo, bao cdo Trudng ban truge khi trinh
Lanh dao S& ky ban hanh.

3,18%

Van ban dugc ban
hanh

Tham gia cac cudc hop giao ban do S& 6
chirc 1 lan/thang =12 x 15 h=158 h. Hop
80, tong két co quan 2 1an x 15 h = 8 h.
Téng 115 14n x 15 h=56 h

2,97%

Van ban dugc ban
hanh




Tham muu, gitp Trudng Ban xay dung cac
quy ché, quy dinh, chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Ban; theo ddi kiém tra, don
doc cac Phong thudc Ban trong viéc thuc
hién cac nhiém vu, céng tac cta Ban va
viéc thyc hién cac quy ché, quy dinh, ché
do bao cao thong tin theo dinh ky, dot xut;
cong tac cai cach hanh chinh; cai cach ché
d4 cong vy, cong chirc; binh diang gidi; thi
dua khen thuong cta Ban; viéc thuc hién
hé théng quan 1y chit luong theo Tiéu
chudn TCVN/ISO 9001:2008

Van ban duoc ban
hanh

Tham muu, gitp Truéng ban thuc hién
cong tdc van thy, luu trir, bao vé& an ninh
chinh tri, trat tu, vé sinh mai truong, phong
chong chay nd; quan sy, ty vé co quan; ké
khai minh bach tai san; phong chéng tham
nhiing; viéc quan ly st dung ngudn kinh
phi, tai san, trang thiét bi cua Ban; cong tac
dén on dép nghia, thuc hién chinh sach déi
voi gia dinh chinh sach, ngudi nghi huu
thugc Ban; viéc thuc hién ché d6 chinh
sach déi voi cong chirc, nguoi lao dong
thudc Ban va cic chire sic, t6 chic ton £140
theo quy dinh

Cong viéc duoc
thuc hién dam bao
ndi dung, thoi gian

theo yéu ciu

Cong viéc ho tro khac

3,5%

Thuc hién cac nhiém vu khac duoc Trudng
ban, lanh dao S¢ va cac to chic dang, doan
the giao

3,5%

Hoan thanh nhiém
vu

Thim quyén ra quyét dinh:
S6 cén bo thude quyén quén 1y

Tham quyeén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén: Tét nghiép dai hoc tré 1én, Trung cdp 1y luén Chinh trj -
Hanh chinh; c6 ching chi b6i dudng kién thic Quéan Iy Nha nuée chuong trinh
Chuyén vién va cac ching chi vé tin hoc, ngoai ng.

nudc hodc su nghiép cong 1ap

Kinh nghiém céng tac: Cé it nhat 03 nam cong tac trong linh vyc quan ly nh

Yéu cau nang Nang luc cot 1oi:

luc + Kha nang dieu hanh bao qudt céng viéc, ¢6 tAm nhin va nang
luc chuyén mén, ning luc giao tiép va kha nang 6 churc trién khai
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thuc hién. Nang luc tong hop, duyét thim dinh, thim tra vin ban.
+ Kha nang phén tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, ndm
bat thong tin kip thot, xur 1y tinh huong tdt.

+ Str dung thanh thao cac phin mém tng dung van phong trén
méy vi tinh. Kha nang khai thac, tra c(u, trao di théng tin trén
mang [nternet.

Néng Juc quan 1y: Co6 khé nang doan két, 1anh dao, dn dit moi
ngudl; Nang luc dinh hurdng hoach dinh cong viée cho moi nguoi;
Quan h¢ tot véi Lanh dao S8, céc co quan don vi ¢d lién quan cap
tinh, cip B, nganh.

Nang luc chuyén mén: Ndm vimg chu truong, duong 161 cua
Dang, chinh sach phap ludt cta Nha nudc, cic vin ban quy pham
phap ludt va cac linh vuc lién quan dén cong tac Ton giao; thanh
thao vé chuyén mén nghiép vu c¢bng tac hanh chinh — tong hop va
t6 chic thuc hién cé hi¢u qua cong viée duge giao; cd kha ning
phén tich, tham muu, tong bop gitp Lanh dao S& xay dyng va ban
hanh céc vin ban thude thim quyén.

Nhitng doi hoi dac thu cua vi tr cong viéc (néu ¢d).

Cac dleu kién cin cé (ngoai néng lyc ca nhén) dé hoan thanh tbt cong vige (vi dy

Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Sw quan tam, chi dao ctia Lanh dao; su phdi hop)

clia cac S&, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thj x3, thanh phé, cac té chic ton
140 trén dja ban tinh.

Diéu kién 1am vige

Cho lam viée: DU dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mem: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban
lam viéc, dién chidu sang, dién sir dung céc thiét bi dién tr; Tu dung tai ligu, van
ban, hd so.

15.1.5 Chi cuc truong
'Tén VTVL: Chi cuc truéng Chi cuc Vian thu —Ma VTVL: 15.1.5

Luu triv Ngay bit ddu thyc hién:
on vi cdng tac S& Vian hda, Thé thao va Du lich tinh Dién Bién

Quan 1y tryuc tiép Giam déc S&

Quan 1y chirc nang Pho Gidm déc Sé phu trach

Quan hé céng viéc Lanh dao S&; Trudng cac phong, ban, don vi thude sé;
cac So, Ban, Nganh tinh; UBND cac huyén, thi x3,
thanh phé; cac co quan, don vi ¢b lién quan.

Céng viée lién quan
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chirc nang nhiém vu dugc giao

Muc tiéu vi tri cong viée: Quan 1y diéu hanh moi hoat dong ctia Chi cuc theo

Ty
Cdac nhiém vu chinh trong Tiéu chi danh gia

ﬂr,m hoan thanh ¢éng viéc

gian

(gi0)
Quan ly, didu hanh moi hoat| 1558 | Té chitc tham muu, tong hop,
dong cua don vi theo chic nang phuc vu kip thot cac hoat dong
nhiém vu duogc giao. chung cua S¢, cua Lanh dao So.
Xu ly vdn ban dén ctia Chi cuc; giao | 1558 | Cac vin ban dn duoc xir 1y kip
nhiém vu va kiém tra, don déc viée thot theo yéu cdu
thuc hién nhiém vu ctia cac Phong,
Trung tam thudc Chi cuc.
Kiém tra, thim dinh cac vinban, bdo | 229 | Vin ban duoc kiém tra, thdm dinh va
cao do cac Phong, Trung tam thudc ban hanh theo ding trinh ty, thé thic,
Chi cuc tham muu, soan thao trinh k¥ thuat trinh bay vin ban, dam bao
Lanh dao S&'kg, ban hanh. ndi dung, thoi gian theo yéu ciu
Phin cong va diéu chinh phén 12 | Vin ban dugc ban hanh
cbng nhiém vu cu thé cho can b,
céng chire, nguodi hop ddng lam
viéce thude don vi |
Xay dung chuong trinh, ké hoach Vin ban dugc ban hanh
hoat déng cua don vi
Tham gia cac ho1 nghi, cudc hop
giao ban cua So, nganh cd lién
quan.
Danh gid phan loai, binh xét Thi
dua - Khen thuéng trong don vi
hang nam.
Té chue thuc hién cdc nhiém vu, Céng viéc dugc thuc hién dam
cong tdc khac do Lanh dao so bao ndi dung, thoi gian theo yéu
phén cong ciu
Téng sb: 1832

gio

S6 can bo thude quyén quan 1y

Thim quyén ra quyét dinh: C6 quyén phén cdng nhiém vu cho cdng chirc trong
don vi; Quan ly diéu hanh chung hoat ddng ciia don vi

Tham quyén tai chinh: Chu tai khoan




Trinh d& chuyén mén:

e Tét nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh Van thu Luu trit, Quan tr] nhan
luc, hanh chinh, ludt, kinh té, tdng hop, thdng ké.

e Trung cap 1y luan Chinh tri - Hanh chinh; ¢6 chiing chi bdi dutng kién
thirc Quan 1y Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin
hoc, ngoai ngir.

Kinh nghiém cong tac: Co it nhat 03 nim cong tac trong Iinh vuc quéan ly nha

nuac hodc su nghigp cong lap; 01 nam 1dm Pho Chi cuc trudmg (hodic chirc danh

tuong duong) tro 1én.

Yéu cdu ning  [Nang luc cdt 16i:

luc + Kha niang diéu hanh bao quat cong viée, ¢o tAm nhin va
nang luc chuyén mon, ning luc giao tiép va kha ning t6 chirc
trién khai thuc hién. Nang luc tdng hop, duyét tham dinh, thdm
tra van ban.

+ Kha ning phan tich tinh hinh, kha nang lap ké& hoach, nim
bat théng tin kip thos, xi 1y tinh huong tot.

+ Su dung thanh thao cac phan mém tng dung van phong
trén may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctru, trao ddi théng tin
trén mang Internet.

Niang luc quan 1y: C6 kha ning doan két, lanh dao, din dét moi
nguol; Nang lyc dinh hudng hoach dinh cong viéc cho moi
ngudl; Quan hé tot vol Lanh dao S¢, cac co quan don vi ¢6 lién
quan cép tinh, cap B, nganh.

Néang luc chuyén mén: Thanh thao vé chuyén mén, nghlep vy
cOng tdc QLNN vé Vin thu luu trit va td chirc thuc hién c6 hicu
qua cbng viéc duoc giao; c¢d kha nang phén tich, tham muu,
tong hop gitp Lanh dao S& xdy dung va ban hanh céac vén ban
thudc tham quyén.

Nhitng doi hoi dac tht cta vi tri cong viée:

Céac didu kién can ¢6 (ngoal nang luc ca nhén) dé hoan thanh tét cOng viéc: Syl
quan tdm, chi dao cua Lanh dao S&; su phdi hop cia cac phong, ban, don vi trug
thudc so va cac co quan, don vj ¢ lién quan.

Piéu kién lam viéc:

Ché lam viéc: Phong riéng 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 mdy vi tinh, ban

lam vige, dién chiéu sang, dién su dung céc thiét bi dién tu; Tq dung tai liéu, vin
ban, ho so.

15.1.6
15.1.6a
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Tén VTVL: Phé Chi cuc truong phu trach
cong tac quan ly nha nudce vé van thu, luy trit

Ma VTVL: 15.1.6a
Ngay bét dau thuc hién: N

’f_)cm vi cOng tac

S6 Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Dién Bién

Quén Iy truc tiép

_[Chi cuc trudng

Quan 1y chirc ning

Chi cuc truémg

Quan h¢ céng viéce

[Lanh dao S&; Trudng cac phong, ban, don vi thudc so;
cac S&, Ban, Nganh tinh; UBND cac huyén, thi x3,
thanh phd; cac co quan, don vi ¢6 lién quan,

Cdng viéc lién quan

Muc tiéu vj tri cong viéc: Quéan 1y didu hanh cac hoat doéng ctia Chi cuc theo
chirc ndng nhiém vu khi duoc Chi cuc truong giao hodc uy quyén; theo doi,
phu trach cong tac quan 1y nha nuée vé van thu, luu triy

Phong, Trung tam thudc Chi cuc
tham muu, soan thao trinh Lanh dao
S6 ky, ban héanh khi duoc Chi cuc
trudng giao hodc uy quyén

Ty
Céc nhiém vu chinh trong Tiéu chi danh gia
thoi hoan thinh cong vige
gian
R (gi0)
Quan Iy, diéu hanh céc hoat dong | 1558 | Cong chuc trong don vi thuc hién
caa Chi cuc theo chiic niang nghiém tic quy ché lam viéc cua
nhiém vu duoc giao khi duoc CO quan, dam bao hoan thanh
Chi cuc truéng giao hoac y cong viéc giao, chdp hanh gioy
quyén lam viéc hanh chinh theo quy
_____ - dinh.

Xt ly vin ban dén ctia Chi cuc; giao | 1558 | Céc viin ban dén duoc xir 1y kip
nhiém vu va kiém tra, don déc viée thoi theo yéu ciu
thuc hién nhiém vy ctia can bo, cdng
chic thuge Phong, Trung tAm thude
Chi cuc khi duge Chi cuc trudng
giao hodc ty quyén.
Kiém tra, thim dinh cdc van ban, bdo | 229 | Van ban duoc kiém tra, thim dinh va
cao do cn by, cdng chic thude ban hanh theo ding trinh ty, thé thic,

k§ thudt trinh bay vin ban, dam béo
ndi dung, thoi gian theo yéu cau

Xay dung chuong trinh ké hoach,
kiém tra huéng dan nghiép vu
van thu luu triy tai cac co quan,
don vi va td chic trién khai thuc
hién ké hoach sau khi dugc phé

Van ban duoc ban hanh theo dimg
trinh ty, the thic, k§ thuat trinh bay
van bdn, ddm bao ndi dung, thoi glan
theo yéu ciu
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Xay dung ké hoach trién khai bdi
dudng, tdp huin nghiép vu cong
tdc vin thu luu trit va to chic
trién khai thuc hién ké hoach sau
khi dugc phé duyét

Vin ban dugc ban hanh theo ding
trinh tu, thé thic, k§ thuat tinh bay
van ban, dam b4o ndi dung, thot gian
theo yéu cau

Xay dung van ban, huéng din
cac co quan, don vi danh muc
thanh phan tai lidu thudc ngudn
ndp luu vao kho luu trit lich st
cua tinh

Vian ban dugc ban hanh theo ding
trinh tur, thé thic, k§ thut trinh bay
van ban, dam béo ndi dung, thot gian
theo yéu ciu

Tham gia cac hoi nghi, cude hop
giao ban cia S&, nganh co lién
quan.

Td chirc thuc hién cac nhiém vu,
cong tac khic do Chi cuc trudng
va Lanh dao s& phan cong

Coéng viéc dugc thuc hién dam
bao ndi dung, thdi gian theo yéu
cau

Tong s6:

1832
g1o

Thim quyén ra quyét dinh:
S6 cén bé thude quyén quan ly:

Thim quyén tai chinh:

(Irinh d6 chuyén mon:

hoc, ngoai ngfr.

o Tét nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh Vin thu Luu trit, Quéan tri nhan
lue, hanh chinh, lugt, kinh té, téng hop, théng ké.

e Trung cép 1y ludn Chinh tri - Hanh chinh; c6 chimg chi bdi dudng kién
thirc Quan ly Nha nude chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin

nuge vé vin thu luu trix.

Kinh nghiém cong tac: Co it nhat 03 nim cong tac trong 1inh vuc quan 1y nhal

Yéu ciu ning Ning luc cot 13i;

luc

tra vin ban.

+ Kha ning diéu hanh bao quat cong viéc, ¢o tdm nhin va
ning luc chuyén moén, ning lue giao tiép va kha ning t6 chic
trién khai thuc hién. Nang luc téng hop, duyét thdm dinh, thim|

+ Kha ning phan tich tinh hinh, kha ndng 1ap ké hoach, ndm
bit théng tin kip thoi, xt Iy tinh huong tét.

+ S dung thanh thao cic phin mém tng dung vin phong
trén may vi tinh. Kha ning khai théc, tra ciu, trao déi théng tin
trén mang Internet.
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Nang luc quéan ly: Cé kha nang doan két, 1anh dao, dan dét moi
ngudl; Nang luc dinh huéng hoach dinh cong viée cho moi
nguol; Quan hé tot vo1 Lanh dao Sé, cac co quan don vi co lién|
quan cap tinh, cip Bo, nganh.

Nang luc chuyén mon: Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vy
cong tac QLNN vé Van thu luu trit va td chire thuc hién c6 hiéu
qua cong viéc dugc giao; ¢6 khd nang phan tich, tham muu,
tong hop gitip Lanh dao S& xay dung va ban hanh cac vin ban
thudc thim quyén.

Nhitng doi héi dic thu cla vi tri cong viée:

Cac dicu kién can c6 (ngoai nang luc ca nhén) dé hoan thanh tot cong viéc: Su
quan tdm, chi dao cua Lanh dao S&; sy phdi hop cta céc phong, ban, don vi truc
thudc sO va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Piéu kién lam viée:

Ché lam viée: Du 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, Umkey, Winrar. Ban méay vi tinh, ban

lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bi dién tir; Ta dung tai liéu, vin
ban, hd so.

5.1.6b
Tén VTVL Pho Chi cuc tiuo’ng phu trach Ma VTVL.: 15.1.6b
cong tac hanh chinh — tong hop Negay bat déu thuc hién;
Don vi cong tic S& Vin hoéa, Thé thao va Du lich tinh Dién Bién
Quan 1y truc tiép Chi cuc trudng
(Quan 1y chirc ning [Chi cuc truéng
Quan hé cong viéc Lanh dao S&; Trudng cac phong, ban, don vi thudc sd;

cac S¢, Ban, Nganh tinh; UBND céac huyén, thi x3,
thanh phé; cic co quan, don vi c6 lién quan.

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi trf cong viée: Quan ly diéu hanh cac hoat dong cua Chi cuc theo
chirc nédng nhiém vu khi duoc Chi cyc truéng giao hodc ty quyén; theo ddi,
phu trach cong tac Hanh chinh - tdng hop cta Chi cuc.

Ty
Cac nhiém vu chinh trong Tiéu chi danh gia
ﬂ,lm hoan thanh céng viéc
glan
(g10)
Quan 1y, diéu hanh hoat déng| 1558 | Cong chic trong don vi thuc hién
cia Chi_ cuc theo chiic ning nghiém tic quy ché lam viéc cua
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nhiém vu dU'Q‘-(-i %giféo khi duoc
Chi_cuc truong giao hodc uy
quyén

co quan, dam bdo hoan thanh
cdng viéc giao, chap hanh gio
lam viéc hanh chinh theo quy
dinh.

Xit 1y vin ban dén ctia Chi cuc; giao
nhiém vu va kiém tra, don dbc viéc
thuc hién nhiém vu cua can bg, cong
chirc thuge Phong, Trung tam thudc
Chi cuc khi duge Chi cuc trudng
giao hodic Gy quyén.

1558

Cac van ban dén dugc xur 1y kip
thoi theo yéu cau

Kiém tra, thim dinh céc van ban, béo
cao do can by, cong chic thude
Phong, Trung tim thudoc Chi cuc
tham muu, soan thao trinh Lanh dao
SO ky, ban hanh khi duge Chi cuc
trudng giao hodc uy quyén

229

Vin ban duoc kiém tra, thdm dinh va
ban hanh theo ding trinh tu, thé thic,
k¥ thuat trinh bay van ban, dam bao
ngi dung, thoi gian theo yéu ciu

Theo doi cong tac thi dua — khen
thudng, ky lut, dam bao cac ché
d6 chinh sach, tién luong; cdng
tac van thu; viéc thuc hién néi
quy, quy ché lam viéc cla cong
chue, vién chic, ngudi lao dong
thudc Chi cuc.

Van ban duge ban hanh theo ding
trinh tr, thé thire, k§ thudt tinh bay
van ban, ddm bao ndi dung, thoi gian
theo yéu ciu

Téng hop bao cao dinh ky thang,
quy, nidm va cac bao cao dot xuat
vé tinh hinh két qua thuc hién
nhiém vy cbng tac chuyén mon
cua Chi cuc trinh lanh dao ky,
ban hanh.

Van ban dugc ban hanh theo ding
tinh tu, thé thic, k§ thudt trinh bay
van ban, dam bao ndi dung, thoi gian
theo yéu ciu

Tham gia cac héi nghi, cudc hop
gilao ban cua S¢, nganh c¢6 lién
quan.

Té chire thuc hién cac nhiém vu,
cong tac khac do Chi cuc trudng
va Lanh dao so phan cong

Cong viéc dugc thuc hién dam
bao ndi dung, thdi gian theo yéu
cdu

Tong so6:

1832

gio

Tham quyén ra quyét dinh:
S$6 can bd thude quyén quan 1y

Tham quyén tai chinh:
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rinh d6 chuyén mon:

e T&t nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh Van thu Luu trit, Quan trj nhan
luc, hanh chinh, luat, kinh té, tdng hop, théng ké.

e Trung cép 1y luéin Chinh tri - Hanh chinh; cé chtng chi bdi dudng kién
thirc Quén Iy Nha nude chuong trinh Chuyén vién va céc ching chi vé tin
hec, ngoai ngit.

Kinh nghi¢ém cong tac: Co it nhit 03 nim cong tac trong linh vuc quan 1y nha
nuoc vé van thu luu triv.

Yéu cdu néng Nang luc cot 15i
lue + Kha nang diéu hanh bao quat céng viée, co tdm nhin va
nang luc chuyén mon, ning luc giao tlep va kha nang t6 chie
trién khai thuc hién. Niang luc téng hop, duyét thdm dinh, thim
tra van ban.

+ Kha néng phan tich tinh hinh, kha néng 1ap ké hoach, nim
bt théng tin kip thoi, x( 1y tinh huong tét.

+ St dung thanh thao céc phan mém ng dung vin phong
trén may vi tinh. Kha ning khai thdc, tra ctru, trao ddi thong tin
trén mang Internet.

Néng luc quan 1y: C6 khé ning doan két, 1anh dao, din dét moi
ngudi; Nang luc dinh hudng hoach dinh céng viéc cho moi
nguoi; Quan hé tot vo1 Lanh dao S&, cac co quan don vi ¢d lién
quan cap tinh, cap B8, nganh.

Nang {uc chuyén mon: Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vy
cong tac QLNN vé Van thu luu trit va td chirc thuc hién ¢é hiéu
qua cong viéc dugc giao; c6 kha ndng phén tich, tham muy,
tong hop gitp Linh dao S& xay dung va ban hanh cac van ban
thudc tham quyén.

Nhitng doi hoi dac tha cua vi trf cdng viée:

Céc diédu kién can cé (ngoai nang luc ca nhén) dé hoan thanh tét cong viéc: Syl
quan tdm, chi dao cia Lanh dao S&; su phdi hgp ctia cac phong, ban, don vi truc
thudc s& va céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

Piéu kién lam viéc:

Ché lam viée: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May Vi tinh c& nhan, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phén
mém: Window, Microsoft Office, Foffice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh, ban

lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bi dién ta; Th dung tai liéu, van
béan, hd so.

15.1.7 Truéng phong thude s&
15.1.7a

1456



Tén VI'VL: Truéng phong Céng chire, vien  Ma VTVL: 15.1.7a

chirc Ngay bét dau thuc hién:
Don vi cong tac S& Vian hoa, Thé thao va Du lich tinh Dién Bién
Quan 1y truc tiép Giam dbc S& Van hoa, Thé thao va Du lich
Quan 1y chic nang Giam dbe, Phé Gidm dbc S&

Quan hé céng viéc - Cac Ban Pang, Poan thé tinh;

- Cac 86, ban, nganh tinh; Céac don vi sy nghigp cong
lap truc thudc tinh;
- UBND cac huyén, thi x, thanh phd.

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viée (t6m tit tong quan vé VTVL):
Quan 1y diéu hanh hoat dong ctia Phong theo chire nang, nhiém vu duoc giao

Céc nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan thanh
thoi cong viéc
gian
(gio)
Quén ly ¢cong chirc va cac hoat 100h | Céng churc trong phong thuc
ddng cua Phong Cong chuc, vién hién day di quy ché 1am viéc
chire cua co quan, dam bao hoan

thanh cong viéc giao, chép
hanh gi¢ lam viéc hanh chinh
theo quy dinh.

Xay dung ké hoach cdng tac 150h | Ké hoach ban hanh kip thoi,
khoa hoc, dam bao theo ké
hoach chung cua S& Vian hoa,
Thé thao va Du lich

T4 chirc cac cude hop phong 16h | Kip thoi giao nhiém vu, thao
thudong xuyén g& nhitng vuéng méc trong
cdng viéc chuyén mdn cia
phong. Trién khai cic nhiém |
vu Lanh dao S& giao cho
Phong dén timg céng chire cia

Phong.

Tham tra cac béo céo phong, 8,5h | Béo cdo dam bao ndi dung

trinh 1anh dao ky duyét trinh Lanh dao S& kip thoi,
dugce ky ban hanh theo quy
dinh.

Tham tra to trinh cong tic canbs | 63h | Cac van ban dam bao noi dung
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chinh x4c, day du duoc Linh
dao k¥ trinh cip c6 thim
quyén theo quy dinh (dam bao
tién dd, bi mat)

Tham dinh c¢dng tac quy hoach 33h | Ban tong hop day du, chinh
can bd xac, kip thoi

Tham dinh dy thao van ban vé 72h | Cac vin ban dwoc Lanh dao ky
cong tac tuyén dung, bo tri, sir ban hanh.

dung cong chac, vién chuc

Thi nang ngach cong chirc 05h Céc vin ban dugc Lanh dao ky
trinh cap trén.

XU 1y viin ban thong bao vé cong 152h | Cac van ban dugc Lanh dao k¥

tac can bo ban hanh.

Thém dinh c4c bao cao dinh ky: 06h Cac van ban dugc Lanh dao ky
ban hanh

Thim djnh‘ cac bao cao dot xuét 16h Céc van ban dugc Lanh dao ky

theo yéu cau cua cac co quan, ban hanh

don vi ¢6 lién quan va co quan
Trung vong yéu cau

Du hop: 108h

Tham dinh phuong an thi tuyén 12h Phuong an dugc théng qua
cdng chuc, vién chirc

Tham gia Hoi ddng thi nang 3150h

ngach cong chuc, thang hang
chirc danh nghé nghiép vién chuc
hang nam

Tham gia doan c¢ong tac kiém tra | 11515h
cac huyén, thi x&, thanh phé:

Téng sb: 1.2156h

Tham quyén ra quyét dinh: C6 quyén phan cOng nhiém vu cho cac thanh vién
trong phong; Quan 1y diéu hanh chung hoat dong clia phong

SH can bd thude quyén quan 1y:

Tham quyén tai chinh:

Trinh do chuyén moén: To bt nghiép dai hoc, chuyén nganh Quan trj nhén luc,
hanh chinh, kinh té, tong hop, thong ké; Trung cap 1y ludn Chinh tri - Hanh
chinh; c6 ching chi bdi dudng kién thuc Quan 1y Nha nudc chuong trinh
Chuyén vién va cac chiing chi vé tin hoc, ngoai ngii.
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Kinh nghié¢m cong tac: C6 it nhat 03 nam céng tac trong linh vuc quan 1y nha
nudc hodc su nghiép cong lap; 01 nam lam Pho Chanh Vian phong (hodc chirc
danh tuong duong) trd 1én.

Yéu cdu nangNang luc cbt 151
luc + Kha nang diéu hanh bao quat cong viée, ¢o tém nhin va nang
lyc chuyén mén, nang luc giao tiép va kha nang 5 chie trién khai
thuc hién. Ning luc tong hop, duyét thdm dinh, thdm tra vin ban.
+ Kha nang phén tich tinh hinh, kha ndng lap ké hoach, nim
bit thong tin kip thoi, xur 1y tinh huong tot.

+ Sur dung thanh thao cdc phin mém tng dung van phong trén
may vi tinh. Kha ning khai thac, tra ctu, trao dbi théng tin trén
mang Internet.

Nizng luc quan ly: Cé kha ning doan két, lanh dao, dan dit moi
nguot; Nang luc dinh hudng hoach dinh cong viéc cho moi nguot;
Quan h¢ tot v6i Lanh dao S&, cac co quan don vi ¢o lién quan cap
tinh, cip Bo, nganh.

Ning luc chuyén mén: Niam vimg chi truong, dudng 161 cua
Dang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc, cac van ban quy pham
pbap ludt va céc linh vuc lién quan dén cong tac Can bd, Cong
chtre, vién chuc va to chac thue hién cé hiéu qua cong vige duge
e1ao0; cd kha nang phan tich, tham muu, tong hop gitp Lanh dao
S0 x4y dung va ban hanh cac vin ban thudc thim quyén.

Nhitng doi hoi dac thi cta vi tri cdng vibe (néu cd):

Céc dleu kign cin ¢o (ngoai nang luc ¢a nhéan) dé hoan thanh tét cdng viéc (vi du
Véu cdu vé hé tro, phdi hop...): Su quan tdm, chi dao cua lanh dao S&; su phdi
hop cua cac phong, ban, don vi thudc S¢ va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién lam viée

Ché lam viée: Phong riéng du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ca nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban
lam viéc, dién chiéu sang, dién su dung cac thiét bi dién to; To dung tai liéu, van,
ban, hé so.

15.1.7b
Tén VIVL: Truong phong Té chirc, bién ché |Ma VTVL: 15.1.7b
va tb chire phi chmh phu Ngay bat dau thuc hién:
Don vi cong tac ____SQ Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Dién Bién

Quan Iy tryc tiép  [Giam ddc S& Vin héa, Thé thao va Du lich
Quan ly chuc nang  [Giam ddc, Pho Giam dbe S¢
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Quan hé cong viéc

- Cac Ban Pang, Doan thé tinh;

- Cac So, ban, nganh tinh; Céac don vi su nghiép cong lap
truc thude tinh;
- Céc Hoi, Quy, Td chire phi Chinh phil trén dia ban tinh;
- UBND cdc huyén, thi x4, thanh phd.

Codng viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viée: Quan 1y diéu hanh hoat dong cda Phong theo chirc

néng, nhiém vy duogc giao

Cac nhiém vu chinh

Ty trong
thoi
gian
(£10)

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

(Quan ly cong chie va?éac hoat
dong cua Phong TCBC&TCPCP

100h

Cong chuc trong phong thue
hién day du quy ché lam viéc
cua co quan, dam bao hoan
thanh cdng viéc giao, chép
hanh gi¢ lam viée hanh chinh
theo quy dinh.

Xay dung ké hoach cong tac

150h

Ké hoach ban hanh kip thoy,
khoa hoc, dam bao theo ké

hoach chung cta S¢ Vin hoa,
Thé thao va Du lich

T chirc céc cude hop phong
thudng xuyén

16h

Kip thoi giao nhiém vu, thao
g& nhimg vudng méc trong
cong viéc chuyén mén cua
phong. Trién khai cac nhiém
vu Lanh dao S& giao cho
Phong dén timg céng chic cia
Phong.

Thém tra cac bao cdo phong,
trinh 1anh dao ky duyét

3,5h

Bdo cao dam bao ndi dung
trinh Lanh dao S¢ kip thoi,
dugc ky ban hanh theo quy
dinh.

Tham tra t& trinh 8 chic, can b

63h

Céc van ban dam bao ndi dung
chinh x4c, day du dugc Lanh
dao ky trinh cap c6 thAdm
quyén theo quy dijnh (dam bao
tién do, bi mat)

Tham dinh du thao Pé an bién
ché va vi trf viéc lam edng chuc,
vién chuc

108h

Cac van ban duge Lanh dao ky
trinh cép trén.
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Tham dinh giao bién ché hanh 05h | Cac van ban dugce Lanh dao ky

chinh, su nghiép ) trinh cép trén.

Xur ly vén ban thong bao vé cong 152h | Céc van ban duge Lanh dao ky

tac t6 chirc, can b ban hanh.

Tham dinh céc bao cao dinh ky: 06h Cac van ban dugc Lanh dao ky
. ban hanh

Tham dinh cac bao cao dot xuét 16h | Céc van ban dugc Lanh dao ky

theo y€u cau cia cac co quan, ban hanh

don vi ¢o lién quan va co quan
Trung wong yéu cau

Du hop: 108h

Du tham dinh ké hoach bién ché 88h | Két qua tham dinh bao co day
cong chuic hang nam du

Tham dinh cac vin ban lién quan 150h | Cac van ban dugc Lanh dao ky
dén cong tac quan ly Hoi, Quy, ban hanh

T6 chire phi Chinh phd

Tham gia doan c¢6ng tac klélm tra | 11515h
cac huyén, thi xa, thanh phé

T6 chuc thue hién cac nhiém vu, Coéng viéc dugc thuc hién dam
cong tac khic do Lanh dao s& bdo ndi dung, thoi gian theo yéu
phan cong cau

Tdng sb: 1.920h

Thim quyén ra quyet dmh C6 quyén phan cong nhiém vu cho cac thanh vién
trong phong; Quan ly diéu hanh chung hoat déng ciia phong

S can bd thude quyenfquan 1v:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén Ih-én'
e T4t nghiép dai hoc, chuyén nganh Quaén tri nhén luc, hanh chinh, kinh té,

tong hop, thong ké. C6 kién thie, am hidu chuyén sau vé& quéan tri nhén sy,
quan 1y nha nudce, |y luén chinh tri, b6 may hanh chinh nha nuée.

» Trung cép 1y luan Chinh trj - Hanh chinh; ¢ chung chi bdi dudng klen
thirc Quan 1y Nha nude chuong trinh Chuyén vién va céac chimg chi vé tin
hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém cdng tac: C6 it nhét 03 nim cOng tac trong linh vuc quéan 1y nha
nuoc hodc su nghiép cong 1ap; 01 nam lam Phé Truéng phong (hoac chirc danh
tuong duong) trd 1én.

[Yéu chu nangNang luc cdt 15i:
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luc

+ Kha ning diéu hanh bao quat céng viéc, ¢O tém nhin va nang
luc chuyén mén, nang luc giao tiép va kha ning t& chirc trién khai
thuc hién. Ning luc tong hop, duyét thim dinh, thim tra van ban

+ Kha ning phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, ndm
bat thong tin kip thoi, xi Iy tinh hudng t6t.

+ Sir dung thanh thao cac phin mém Gng dung vin phong trénl
may vi tinh. Kha ning khai théc, tra clru, trao ddi thong tin trén
mang Internet.

Nzng luc quan 1y: C6 kha ning doan két, 1anh dao, din dit moi
nguot; Nang luc dinh hudng hoach dinh ¢ong vige cho moi nguo;
Quan hé 0t véi Lanh dao S¢, cac co quan don vi ¢6 lién quan cap
tinh, cap B3, nganh.

Nang luyc chuyén mén: Co hiéu biét vé& phap luat; am hiéu chuyén)
sau vé quan tri nhan sy, quan ly nha nudc, 1y ludn chinh tri, bg
may hanh chinh nha nuéce. Thanh thao vé chuyén mon, nghlep vy
cong tac TS chic, bién ché va td chue phi chinh phi va td chirg
thuc hién ¢ hiéu qua cong viéc dugc giao; ¢6 kha ning phén tich,
tham muu, tong hop giip Lanh dao S& xay dung va ban hanh cac

vin ban thudc tham quyén.

Nhiing do1 hor déc tha cla vi tri cdng viée (réu co):

Cac dleu kién cén ¢ (ngoai néng luc ¢ nhin) dé hoan thanh tt cong viéc (vi du
Vyéu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su quan tam, chi dao coa lanh dao S&; su phdi
hop cua cac phong, ban, don vi thudc S& va céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

Didu kién lam vigc
Ché lam viée: Phong riéng da dién tich theo quy dinh
Trang thiét bi: May vi tinh ca nhén, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan

mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban
lam viéc, dién chleu sang, dién sir dung céc thiét bi dién t; Tu dung tai lidu, vin|

ban, hé so.
15.1.7¢

Tén VIVL: Truéng phong Xay dung chinh quyén va M3 VTVL: 15.1.7¢

cong tac thanh nién Ngay bat diu thuc hién:

Don vi cong tac tac Phong X4y dung chinh quyén va cdng tac thanh nién
S6 Vin héa, Thé thao va Du lich tinh Dién Bién

Quan Iy truc tiép Giam doc S&

Quaén 1y chirc ning Giam doc S¢

Quan hé cdng viéc - Cac Ban Dang, Doan thé tinh;
- Cac S¢, ban, nganh tinh; Cac don vi su nghiép cong
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lap truc thudc tinh;

- UBND cic huyén, thi x4, thanh phd.

Cong viéc lién quan

chirc ndng, nhiém vu duoc giao

Mug tiéu vi tri cong viée: Quan 1y didéu hanh moi hoat dong cua phong theo

Tong thoi gian thyuc hién céng viéc

Céc nhi¢m vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh
thoi gian | gi1a hoan thanh
(g10) cong viéc
Phu trach chung, chiu trach nhiém t& chuc Nhiém vy cong
thuc hién nhi¢m vu va didu hanh moi hoat tac cua phong
déng vé cong tac chuyén mén, nghiép vu cta 116 dugc hoan
phong; Chiu su chi dao tryc tiép va chiu trach thanh
nhiém toan dién vé moi hoat dong cia phong
trude Giam dbc S¢;
Phan cong, didu chinh (néu co) vé viéc phan
cdng nhiém vu cu thé cho cdng chic thude 16
phong.
Truc tiép xt 1y vdn ban dén cua Phong; nghién Cong viéc dugc
ctru, giao nhiém vu; kiém tra, dén déc vide giao xu ly
thue hién nhiém vu duoc giao: tham dinh, ky 1093
duyét cac van ban do Phé Trudng phong va
chuyén vién soan thao trudc khi trinh 1.3nh
dao S& ky ban hanh; i
Chu tri x4y dung cdc chuong trinh, dé 4n Vian ban duge
thudc Iinh vuc clia phong; thudng xuyén theo ban hanh
ddi ndm tinh hinh va két qua cac hoat ddng
272
cong tac cua nganh trong linh vuc dugce phan
cong, dé xuit v6i Lanh dao S& cac bién phap
chi dao;
Xay dung chuong Umh ké hoach cong tac va Vian ban duoc
thuc hién ché dé thong tin, bao cio dinh ky vé ban hanh
két qua tac cta phong hang than 6 06
qua cong tac clia phong hang g, quy,
thang, nam theo quy dinh cua lanh dao So;
Nghién ciru van ban, ¢dp nhat théng tin c6 lién 733
quan phuc vu nhiém vu cdng tic
Thuc higén cac nhiém vu khac khi Lanh dao Vin ban duoc
o a 100 \
 Sophancéng _ ban hanh
1926
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| 103,32% | |

Tham quyén ra quyét dinh: C6 quyén phan céng nhiém vu cho cac thanh vién
trong phong; Quan 1y di¢u hanh chung hoat déng cia phong
S6 can b thude quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mon:
. Tot nghi¢p dai hoc tré lén chuyén nganh Luat, Hanh chinh, Néi vu, Chinh
, Triét hoc, Xay dung Dang va chinh quyén nha nude.
. Tlung cap 1y ludn Chinh tri - Hanh chinh; ¢4 ching chi bdi dudng kién
thire Quan 1y Nha nude chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin
hoc, ngoai ngii.

Kinh nghi¢m cong tac: C6 thoi gian cong tac 03 nidm trd 1én trong linh vue quan
1 nha nudce hodic sy nghiép cong 14p; 01 ndm tam Phé truéng phong (hodc chirc
danh tuong duong).

Yéu cau nang Nang luc cét 15i:
Juc + Khd nang diéu hanh bao quat cong vige, co tAm nhin va nang
Juc chuyén mon, nang lue giao tiép va kha ning té chuc trién
khai thuc hién. Nang huc tdng hop, duyét thim dinh, thim tra vin
ban.

+ Kha nang phéan tich tinh hinh, kha ‘nang lap ké hoach, ném|
bat thong tin kip thoi, xu 1y tinh huong tot.

+ Sur dung thanh thao cdc phan mém tng dung viin phong trén)
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctru, trao d6i théng tin trén|
mang Internet.

Nang luc quan ly: Cé kha ning doan két, 1anh dao, din dt mol
nguot; Nang luc dinh hudng hoach dinh céng viée cho moi
nguoi; Quan hé tot vGi Lanh dao So, céc co quan don vi ¢é lién
quan cap tinh, cip B9, nganh,

Nang luc chuyén mon: Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu
cong tac Xay dung chinh quyén va td chic thuc hién co hiéu qua
cong vice duge giao; ¢ kha nang phén tich, tham muu, tng hop
giup Lanh dao So xay dung va ban hanh cac van ban thude thim
quyén,

Nhitng doi hoi dac thu cda vi tri cong viée (néu cd):

Cac dleu kién cén c6 (ngoai nang luc c4 nhén) dé hoan thanh tét cong viée (vi dy
Véu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su quan tdm, chi dao cua lanh dao S&; su phdi
hop cuia céc phong, ban, don vi thude S& va cac co quan, don vi co lién quan.
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Diéu ki¢n lam viéc

Ché lam viée: Phong riéng 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, Umkey, Winrar. Ban may vi tinh, ban
lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bi dién tr; To dung tai liéu, van|
ban, ho so.

15.1.7d
Teén vi tri viéc lam: Trudng phong | Ma vi trf viée lam: 15.1.7d
Céai cach hanh chinh

Ngay bit ddu thuc hién:

Don vi cong Phong Cai cich hanh chinh (CCHC)

tac So Vin hda, Thé thao va Du lich tinh Dién Bién
Quan 1y truc
tiép

Giam doc So

r?a‘fg“ Ly ehte | s Giam dée S6 phu trdch cong tac cai cach hanh chinh

Vrr—ri(rféc“S(’y, bain, nganh tinh; Cac don vi su nghiép cong lap
truc thudc tinh;
- UBND céc huyén, thi x4, thanh pho.

Quan hé cong
viéc

Coéng viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri céng viée: Quan 1y didu hanh hoat dong cua Phong theo chiic
néang, nhiém vu duoc giao

Ty trong thi gian Tiéu chi dénh gia
(tong 100%)

hoan thanh cOng viéc

Céac cong viéc
chinh

Quan ly, diéu 1558h Hoan thanh nhi€m vu cia Phong duoc
hanh moi hoat giao

déng cua
phong theo
chirc ning
nhiém vu duoc
giao. S 7
Xu ly vin bén 1558h Cac vén ban dén duoc xi 1% kip thoi theo
dén cta phong; yéu ciu

glao nhi¢m vu va
kiém tra, don déc
viéc thuc hién
nhi¢m vu cia can
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bd, cdng chirc,
ngudi lao ddng
thude phong.

dinh cac van ban,
bao cao do cong
chirc thudc
phong tham
muu, soan thao
trinh [.anh dao
So kv, ban hanh.

Kiém tra, thim

 220h

Vin ban dugc kiém tra, tham dirth va ban hanh
theo diing trinh t, thé thire, k¥ thudt trinh bay
van ban, dam béo nd1 dung, thoi gian theo
yéu cu

Phén cbng va
diéu chinh
phan cOng
nhi¢ém wvu cu
thé cho can by,
cong chure
thudc phong

Vian ban duge ban hanh

Xay dung
Chuong trinh,
ké hoach hoat
dong cua
 phong

Van ban duoc ban hanh

Tham gia cac
cudc hop, giao
ban lanh dao
quan ly, tham
gia xay dung
ké hoach cong
tac hang thang,
nim lién quan
dén cong tac
CCHC

'320h (16%)

Tham gia ddy d cic cude hop 13nh dao
quan ly, cac cudc hop dot xuat

Tham gia xay
dung Ké hoach
cal cach hanh
chinh hang
nam, giai doan
va cac bao céo
gidi phap day
manh cbéng tac
cai cach hanh
chinh hang
ndm. Tham gia

1331h (65%)

Trinh UBND tinh ban hanh cac quyét dinh,
ké hoach, bao cho.

Giip Léanh dao s¢ tham muwu UBND tinh
trién khai nhidm vu céng téc CCHC trén
dia ban tinh dém bao ding quy dinh cia
Chinh phi va B6 Noi vu. P& xuét tham
muu cic ndi dung chi dao nham thuc hién
tot cong tac CCHC.
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xay dung thao
cac dé an, du
thdo bao cao
thang, nim vé
CCHC o

Nghién  ctu 1500(19%) Thuc hién day dii cac ndi dung yéu ciu
cap nhat van
ban, Thuc hién
cac nhiém vu,
cong tac dot
xuit theo yéu
cau cua lanh
dai s&

Tham quyén ra quyét dinh: Khoéng

Sé can b thude quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh: Khong

Trmh do chuyen mon: Iot nghiép dai hoc tré I€n, chuyén nganh hanh chinh,
kinh té, téng hop, thong ké; Trung cap 1y ludn Chinh tr1 - Hanh chinh; cé
chamng chi boi dudng kién thuc Quan ly Nha nudc chuong trinh Chuyén vién
va cac chiing chi vé tin hoc, ngoai ngi.

Kinh ngh1em cong tac C6 it nhit 03 ndm cong tac trong linh vuc Cai cach
hanh chinh; 01 nam fam Phé truéng phong (hodc chic danh twong duwong) tré
1én.

Ning luc cbt 15i:

+ Kha nang diéu hanh bao quat c6ng VIEC, €O tim nhin va
nang lyc chuyén mén, nang luc giao tlep va kha ning t&
chic trién khai thuc hién. Ning luc téng hop, duyét thidm
dinh, tham tra vin ban.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach,
nim bat thong tin kip thoi, xd 1y tinh huong tét.

- Su dung thanh thao cac phan mém ung dung vin
phong trén may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctw, trao déi
théng tin trén mang Internet.

Yéu clu nang
luc

Nang luc quan 1y: C6 kha nang doan két, 1anh dao, din dit
moi nguoi; Nang luc dinh huéng hoach dinh ¢ong viée cho
moi nguoi; Quan hé tét VO’l Lanh dao S¢, cac co quan don vi
| ¢6 lién quan cp tinh, cip Ba, nganh.

Nang luc chuyén mén: Thanh thao vé chuyén mén, nghiép
vu cong tdc Céi cach hanh chinh va t6 chire thuc hién cé
_hi¢u qua cong viée duoc giao; ¢6 khd ning phan tich, tham
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muu, tong hop giup Lanh dao S¢ xay dung va ban hanh cac
van ban thudc thim quyén.

Nhung doi hot dac thu cia vi trf cong viéc (néu co): C6 kha ning thuyét trinh,
giang bai bai vé CCHC

Céc diéu kién can cé (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tot cong viée: Su
quan tdm, chi dao cua Lanh dao Sé&; su phoi hgp clia cédc phong, ban, don vi
trie thudce s6 va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Pidu kién lam viéc
Ché lam viéc: Phong riéng du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhén, may in; Mang Internet, mang LAN. Phén
meém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,

ban lam viéc, dién chiéu sang, dién sir dung cac thiét bi dién ti; TO dung tai
liéu, vin ban, hd 0.

15.1.8
15.1.8a

Tén VTVL: Phé Truéng phong Cong chiic, .}\V/Ia VTVL:

vién chirc Ngay bét déu thue hién;

Don vi cOng tac Phong Céng chire, vién chire (CCVQ)
S& Van hoa, Thé thao va Du lich tinh Dién Bién
Quan 1y tryc tiép Trudng phong CCVC

Quén 1y chirc néng Trudng phong CCVC

Quan hé cong viée - Céc Ban Pang, Poan thé tinh:

- Cac S0, ban, nganh tinh; Cac don vi su nghiép cong
lap truc thudce tinh;

- Cac o1, Quy, T6 chitc phi Chinh ph trén dia ban
tinh;

- UBND céc huyén, thi x3, thinh phd.

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cOng viéc (t6m tit tong quan vé VT VL):

Qudn 1y phu trach coéng tac Ché do, chinh sach, ngach, bac dbi vdi can ba,
cdng chure, vién chiic

Céc nhlem vu chmh Ty trong | Tiéu chi dédnh gia hoan thanh
thot cong viéc
gian
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(g0)

Ché d6 chinh sach tién luong can
bo, cbng chuc, vién chic

1158h

- Trién khai van ban huéng dan
cac co quan don vi lap danh sach
nang luong trudc thoi han dbi véi
can bd, cdng chire, vién chic xép
luong & ngach chuyén vién cao
cip va tuong duong.

15h

Vién ban dugc ban hanh kip
thoi

- Téng hop danh sach, hd 50,
tfinh Chu tich UBND tinh dé
nghi BNV cho v kién théng nhét
truée khi quyét dinh nang luong
truée thoi han dbi véi can bo,
cdng chue, vién chic xép luong
& ngach chuyén vién cao cip va
tuong duong.

150h

Van ban dugc ban hanh kip
thot, danh sach nang luong
chinh sach, day da

- Trién khai van ban hudng dan
nang luong thuong xuyén, vuot
khung, nang luong trudc thoi han
dbi véi can bd, cong chic vién
chuc.

I5h

Vién ban dugc ban hanh kip
thol

- Téng hop danh sach can bd,
¢bng chuc, vién chic thude dién
tinh quan bao cao UBND tinh va
du thio quyét dinh ning luong
cho can bo, cong chirc, vién chuc
thugc dién tinh quan,

120

Cac Quyét dinh duoc ban hanh
chinh xac, kip thoi

Vé cong tac quan ly ngach cong
chiuc, chic danh nghé nghiép
vién chuc

808h

Du thdo cong van huéng dan cac
co quan, t6 chuc dang ky du kién
nhu ciu thi nang ngach coéng
chic, nang hang chirc danh nghé
nghiép vién chuc

&h

Van ban dugce ban hanh kip
thoi

Tong hop nhu ciu, xiy dung Dé
an thi nang ngach cong chuc, Pé
an thi, xét thang hang vién chuic
trinh UBND tinh bdo cido BNV
xin y kién

2150h

Van ban dugc trinh cip trén
kip thot

TS chic thi ning ngach cong

200h
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chuc

Du thao cac van ban thanh 1ap| 150h | Van ban dugc ban hanh kip

Hoi dong thi thot, ding cédc quy dinh Nha
nuoc

Dy thao thanh lap cac Ban phuc{ 150h | Vin ban dugc ban hinh kip

vu thi thoi, ding cac quy dinh Nha
nuoc

Thu ky Hobi déng thi nang ngach 80h Vian ban dugc ban hanh kip

cong chirc thol, ding cac quy dinh Nha
nuroc

Téng hop, bao céo két qua thi 150h | Danh sach tong hop chinh xAc,
kip thot.

T6 chire thi nang ngach vién chic | 360h

(du kién)

Dy thao cac van ban thanh I&p | 150h |Van ban dwoc ban hanh kip

Hoi ddng thi thoi, ding cac quy dinh Nha
nuoc

Dy thao thanh 14p céc Ban phuc| 150h | Van ban duoc ban hanh kip

vu thi thoi, dung cac quy dinh Nha
nudc

Thu ky Hoi dong thi thang hang | 200h | Van ban dugc ban hanh kip

vién chuce thoi, ding cac quy dinh Nha
nuoc

Téng hop, bao céo két qua thi 80h | Danh sach téng hop chinh xac,
kip thoi.

Quan Iy cdng tac 161, to chire phi|  280h

chinh phit

Tham dinh cac P& an Hbi, Quy,| 2150h

td chic phi chinh phu trinh Lanh

dao S¢ bao cao UBND tinh cho

phép thanh ldp, chia tach, sap

nhép, giai thé (06 dé 4n x 150h -~

2150h) (Thdm dinh dé& an + yéu

cau bd sung, diéu chinh d& an cho

phu hop véi quy dinh, didu 18, 16

chirc hoat dong)

Béo céo hoat dong vé cong tac! 150h

Hoi, Qu¥, TH chitc phi chinh phu

Cong tac theo doi quan 1V Doanh | 150h

nghiép nha nudc

Tong hop, béo céo théng ké cac| 150h
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Doanh nghiép nha nuéc

Cong tac khac

272

015h = 215h)

Tham gia v kién cac van ban cua| 215h
cac B, nganh Trung wong va cac
co quan cua tinh (06 van ban x

Tham gia Poan thanh tra cac co| 168h
quan, don vi trén dia ban tinh (03
doan x 7 ngay == 168h)

Téng hop, thong ké cdc bao cao 80h
d6t xuat theo yéu ciu coa co
quan Trung vong va dia phuong
(02 bao cao x 150h  80h)

Tong s6:

1.568h

Thim quyén ra quyét dinh: Co quyén phan céng nhi€m vu cho cac thanh vién
trong phong; Quan ly dleu hanh chung hoat déng cia phong khi dugc Trudng
phong giao hoic uy quyen

S6 can bd thude quyén quan 1y

Thim quyén tai chink:

Trinh d§ chuycn mén: T6 6t nghiép dai hoc, chuyén nganh hanh chinh, kinh té, ké
toan, tong hop, thong, ké; Trung cip ¥ ludn Chinh tri - Hanh chinh; ¢6 ching
chi bdi dudng kién thic Quan Iy Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién va cag
chirng chi ve tin hoc, ngoai ngir.

Kinh nghiém céng tac: C6 {t nhit 03 nam céng tac trong Iinh vuc quan 1y nha
nuoc hodc su nghiép cng lap

Yéu cau ning luc

Ning luc cbt 16i:

+ Kha nang diéu hanh bao quét cong vige, co tdm nhin
va ning luc chuyén mén, nang luc giao tiép va kha nang to
chic trién khai thyc hién. Ning luc tong hop, duyét thim
dinh, tham tra van ban.

+ Kha ning phan tich tinh hinh, kha néng lap ké hoach,
nam bit thong tin kip thoi, xur 1y tinh huong t6t.
+ St dung thanh thao cAc phin mém ung dung vin

phong trén mdy vi tinh. Kha ning khai thac, tra ctru, trao
d6i théng tin trén mang Internet.

Nang tuc quan Iy: C6 kha ning doan két, lanh dao, din dit
moi nguot; Ning luc dinh hudéng hoach dinh céng viéc cho
moi ngudi; Quan hé tbt voi Lanh dao S, cac co quan don

vi ¢6 lién quan cép tinh, cap B, nganh.
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Nang luc chuyén mon: Co hiéu biét vé phap luat. Thanh
thao vé chuyén mén, nghi¢p vu cong tic Can bo, cong
chire, vién chic va té chire thuc hién ¢é higu qua cong vigc
duoc giao; ¢6 kha nang phan tich, tham muu, téng hop gitp
[.anh dao S¢ xay dung va ban hanh cac van ban thudc tham
quyén.

Nhimg doi hoi dic thi ctia vi trf cong viée (néu cd):

Céc didu kien can ¢ (ngoal ning luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cOng vi¢c (Vi
dy yéu cau vé hé tro, phéi hop...): Su quan tam, chi dao cta lanh dao Sé&; sy
phéi hop cuna cac phong, ban, don vi thudc S& va cac co quan, don vi co liénl
quan.,

Didu kién 1am viée

Ché lam vige: DU dién tich theo quy dinh

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

ban 1am viéc, dién chiéu sang, dién sir dung céc thiét bj dién tu; Tu dung ta
liéu, van ban, ho so.

15.1.8b
Tén VIVL: Ph6 Truéng phong Cong chie, M3 VTVL:
vien chire Ngay bat diu thuc hién:
Pon vi cong tac Phong Cong chirc, vién chire (CCVCQ)
S¢ Van héa, Thé thao va Du lich tinh Dién Bién
Quan Ly truc tiép Trudng phong CCVC

Quan ly chirc nang Trudng phong CCVC

Quan hé céng viéc - Cac Ban Dang, Doan thé tinh;

- Cac S6, ban, nganh tinh; Cac don vi sunghiép cong
lap truc thudc tinh;

- Cac Hoi, Quy, Td chire phi Chinh phti trén dia ban
tinh;

- UBND céc huyén, thj xa, thanh phd.

Cdng viéc lién quan

Muc ticu vi tri cong viée (tdm tait téng quan vé VT VL):
Quan ly phu trach C011g tac thuyén chuyén, diéu dong, tiép nhén, luan
chuyén, bd nhiém, micn nhiém can bd, cdng chiic, vién chirc

- Céc nhlem vl u chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan |

thoi thanh coéng viéce
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gian

(8i0)
Quan ly, theo d&i cong tac cong chie, | 1.1615h
vién chuec:
Tham dinh danh sach tong hop cac ho 600h | Cac trudng hop duoc
so d& nghi: tuyén dung, diéu dong, tiép téng hop chinh xéac, kip
nhan, thuyén chuyén cong chic, vién thoi, 1o rang
chie (700 hé so céng chie, vién chire
(tong hop, trinh Trudng phong, trinh
Lanh dao S& duyét va ky ban hanh cac
Céng vin, Quyét dinh) x 1Th= 700h)
Truc tiép thim dinh cdc ho so dé nghj 500h | Két qua thiam dinh dam
thim dinh cla cac co quan, don vi (250 bao cac quy dinh cua
hd so x 2h = 500h) Nha nudce
Tong hop bao céo ve cdng tac tuyén 615h | Céc truong hop duge

dung, diéu déng, tiép nhén, thuyén
chuyén cong chuce, vién chite (12 bao
cdo thang, quy -+ 015 bdo cdo dot xuit)
x 015h = 615h

tong hop chinh xac, kip
thot, r6 rang

Quan 1y, theo ddi cong tac Dao tao, bdi
dudng CBCC

Trinh UBND tinh ban hanh Ké hoach
dao tao, bdi dusng CBCCVC hang
nam, ke hoach giai doan cua tinh va ké
hoach dao tao, béi dudng can bd, cong
chic co s¢ theo cac chuong trinh Dé an
c6 muc tiéu cua Trung uong va cia
tinh.

Cac Ké hoach, Quyét
dinh dugc UBND tinh
ban hanh

Hu6ng dan cac S6, ban, nganh, don vi
su nghiép truc thude, UBND cap huyén
xay dung ké hoach dao tao, bdi dudng
CBCCVC, can bd, cdng chie x3 hang
nam giai doan theo chu truong ké
hoach cia tinh va yéu cau cia ting
chuong trinh dé an. Tham dinh, téng
hop thanh ké hoach chung ciia tinh.

Hudng dan, té chire thuc
hién céac nhiém vu duwoc
giao thudc linh vue dao
tao, bdi dudng
CBCCVC, d¢am bao
dling chu truong, chinh
sach cua PBang, phap tuat
cua Nha nuéc; trién khai
cac chuong trinh, dé 4n,
ké hoach dat chét lugng,
hiéu qua

Hudng dan céc S, ban, nganh, don vj
su nghiép truc thuge, UBND cdp huyén
t& chirc trién khai thue hién ké hoach
dao tao, boi dudng CBCCVC cua co
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quan, don vi sau khi duge cép c6 tham
quyén phé duyét

Hudng din cac co quan, don vi Xay
dung bao cdo cong tic dio tao, bdi
dudng CBCCVC cua tinh va bao cao
tinh hinh trién khai thuc hién cdng tac
dao tao, bdi dudng can bo, cOng chire
xa theo chuong trinh, dé an; Téng hop
danh gia, xay dung bao cao dinh ky,
hang ndm va giai doan cua tinh

To chirc thuc hién dung
tién d6, dbi tuong, ndi
dung, chuong trinh, thot
gian, st dung hiéu qua
ngudn kinh phi cap

Téng hop, x4y dung cac bao cao vé
cdng tac dao tao, bdi dudng CBCCVC
cua tinh va bao cao thuc hién cdéng tac
dao tao, bdi dudmng can bo, cdng chic
x3 theo chuong trinh dé 4n dugc tinh
glao

Quan Iy t6t CBCCVC
sau dao tao, bdi dudng

Khao sat danh gia thuc trang va nhu
céu, tham muu té chue trién khai cac
16p dao tao, bdi dudng can thiét cho

CBCCV(, cac chuong trinh déo tao,

boi dudng theo Dé an,

Phé1 hop 16t vé1i cac sa,
nganh, don vi lién quan

T chirc va quan ly cac chuong trinh
dao tao, bdi dudng theo ké hoach,
chuong trinh, dé an

Tham muu trinh Lanh dao S¢, UBND
tinh vé viéc ot CBCCVC di dao tao.
sau dai hoc theo thim quyén phan chp
QLCB va theo dbi quan 1y viéc bd tri
s dung sau dao tao.

Xay dung ké hoach thanh tra, kiém tra,
giam sat cong tac dao tao, boi dudng
hang nam. Tham gta cong tac thanh tra,
kiém tra, dén déc, giam sat viéc o
chue thue hién cong tic dao tao bdi
du’(”)'ng cla cac co quan, don vi. Danh
gia chat lugng, hidu qua cdng tac dao
tao, bdi dudng cac co quan, don vi va

s& dao tao trong tinh theo chuong trinh
ké hoach cua tinh va chuong trinh dé
an c6 muc tiéu tur frung vong

Tham muu dé xuét cac giai phép, cac
chuong trinh D& an nham nang cao
hi¢u qua céng tac dao tao, bdi dudng
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CBCCVC cua tinh
Tra 15i don thu vé ché do chinh sach
dao tao, boi dudng

Tham muu xay dung cdc van ban vé co Nang cao hiéu qua quén
ché quan ly, ché d6 chinh sach vé dao Iy, Ché dd chinh sach vé
tao boi dudng CBCCVC cho phu hop 15015 | dao tao, bdi dudmg cho

vl yéu cau va diéu kién thue tién cta CBCCVC phu hgp, phat
tinh huy hiéu qua

Cong tac hop, trién khai nhiém vu ctia 2150h
S&, Phong:
Du hop trién khai céng tac ctia S¢ (12 215h
thang x 02h =215h)
Du hop trién khai c¢ong tac ciia Phong 215h
(12 thang x 02h =215h)
Tham gia ¥ kién cac du thao van ban, 192h
dé 4n ciia céc So, ngjanh B, nganh
Trung vong (06 x 32h + 192h)
Téng sb: 1.15015
h

Tham quyén ra quyét dinh: Co quyén phan cong nhiém vu cho cac thanh vién
trong phong, Quan 1y dl(,u hanh chung hoat dong cia phong khi dugc Trudng
phong giao hoac uy quycn

S6 can bd thudce quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén: Tét nghiép dai hoc, chuyén nganh hanh chinh, kinh té,
ké todn, tong hop, lhong ké; Trung cép 1y fuan Chinh tri - Hanh chinh; c6
chimg chi boi dudng kién thie Quan ly Nha nude chwong trinh Chuyén vién vl
cac chung chi vé tin hoc, ngoai ngir.

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhat 03 nam cOng tac trong linh vuc quan Iy nha
nuoc hoac su nghiép coéng lap

Yéu cdu ning Ning luc cét 16i;

luc + Kha ning diéu hanh bao quat cong viéc, cO tAm nhin va
nang hic chuyén mén, nang lyc glao tlep va kha nang t6 chirc
trién khai thuc hién. Nang luc tong hop, duyét thim dinh,
tham tra van ban.

- Kha nang phéan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach,
nam bat thong tin kip thoi, xt 1y tinh huong tot.

St dung thanh thao cac phian mém ung dung van phong
trén may vi tinh. Khé nidng khai thac, tra ciu, trao dbi thong
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tin trén mang Internet,

Néng Iwe quan ly: C6 kha nang doan két, linh dao, din dét
moi ngudt; Nang luc dinh huéng hoach dinh céng viée cho
mol nguoi; Quan h¢ tot vé1 Lanh dao S6, cac co quan don vi
c6 1ién quan cap tinh, cip Bo, nganh.

Néng luc chuyén mén: Co hiéu biét vé phap luat. Thanh thao
ve chuyén mon, nghiép vu cdng tac Can bd, cdng chirc, vién
chire va to chirc thue hién ¢6 hidu qua cong vige duoce giao; cd
kha nang phan tich, tham muu, tong hop giip Lanh dao S¢
xéy dung va ban hanh céc viin ban thudc tham quyén.

Nhiing doi hoi dac thi cua vi tri cong viée (néu cd):

Cac diéu kién can co (ngoai nang luc ca nhén) dé hoan thanh tét cdng viée (vi
du yéu cau vé hé tro, phoi hop...): Su quan tAm, chi dao cia lanh dao S&: su
phdi hop ctia cac phong, ban, don vi thudc S& va cac co quan, don vi ¢ lién
quan.

Didu kién lam viéc

Chd lam viée: D dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
meém: Window, Microsoft Office, Foffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,

ban lam vige, di¢n chiéu sang, dicn su dung céc thiét bi dién tir; T dung tai
liéu, van ban, hd so.

15.1.8¢

Tén VTVL: Phoé Truong phong Té chirc, bién M3 VTVL:

ché va té chiic phi chinh phu Ngay bit dau thuc hién:

Don vi cdng tac Phong Té chirc, bién ché va & chuc phi chinh phu
(TCBC&TCPCP)
S¢ Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Dién Bién

Quén 1y truc tiép Trudong phong TCBC& TCPCP

Quén 1y chirc ndng  [Truéng phong TCBC&TCPCP

Quan h¢ cong viée |- C4c Ban Dang, Poan thé tinh;

- Céc S0, ban, nganh tinh; Cac don vi su nghiép cong lap
truc thude tinh;

- Céac Hbi, Quy, T chic phi Chinh pha trén dia ban tinh;
- UBND céc huyén, thi x4, thanh phé.

Céng viéc lién quan

Muc ti€u vi tri cdng viée: Quéan 1y diéu hanh hoat dong cua Phong theo chirc
nang, nhiém vu khi dugc Trudng phong giao hodc ¢ Gy quyén; trire tiép theo dai,
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| phu tréch cong tac To chiic bd may, cong tac hoi, o chirc phi chinh pha

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan
thdi gian thanh cong viéce
(2i%)
Quan Iy cong chic va cac hoat dong ctia 100h  } Cong chuc trong phong
Phong TCBC&TCPCP khi duoe Truéng thuc hién day do quy
phong giao hodc Uy quyén ché 1am viée cha co
quan, dam bao hoan
thanh cOng viéc giao,
chap hanh gi¢ 1am viée
hanh chinh theo quy
dinh.
Tham tra cdc van ban, bio cao phong, 8,5h | Béao cao dam bao noi
trinh 1anh dao ky duyét khi duoc Trudng dung trinh Lanh dao S&
phong giao hoic Gy quyén kip thoi, dugce ky ban
hanh theo quy dinh.
Quan 1y cbng tac t6 chiic by may: 272h
Tham tra t& trinh té chic bd may: trung 96h
binh 01 thang ¢6 15 1o trinh
- Nghién cfru van ban: Thx 15x 12 =
158h
- Chinh sua To trinh: 0,5h x [5x [2
=215h
- Trinh lanh dao va sira lai: 0,5h x 15x 12
=215h
Xt Iy van ban Théng bao vé cong tac td 9h
chirc bd may ctia Tinh dy
- Tham dinh du thao thanh 1p t6 chic b
may, can bd (méi thang 1 Vb): [2thang x
lh=12h
- Tham dinh Quyét dinh cia UBND tinh
vé can b (trung binh | thang 15 quyét
dinh): 12thdng x 15 x 0,5h = 215h
- Tham dinh van ban thong bao cho cac
co quan vé can bo: 12th x 0,5h x 10ch =
60h
Tham dinh cac van ban lién quan dén 150h | Cac van ban dugc Lanh
cong tac quan 1y 1161, Quy, TH chirc phi dao ky ban hanh
Chinh phu
Cong tac khac 2615
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Tham gia y kién cic vin ban clia cdc Bo, | 215h
nganh Trung vong va cic co quan cla
tinh (8 van ban x 8h = 615h)

Tong hqp,‘théng ké cac bao cho dot xuét 2150h
theo yéu cau cua co quan Trung vong va
dia phuong (06 bao cao x 150h = 2150h)

T6 chic thuc hién cac nhiém vu, cong tac Céng viéc duge thuc
khéc do 1.anh dao s& phin cong hién dam bdo ndi dung,

thoi gian theo yéu clu

Tong s06:

1.920h

Thim quyén ra quyét dinh: Cé quyén phan céng nhiém vu cho cac thanh vién
trong phong, Quan 1y dleu hanh chung hoat ddng cua phong khi dugc Trudng
phong giao hodc ty quyen

S can bo thude quyén quan 1y:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén:

. Tot nghiép dai hoc, chuyén nganh Quan tri nhén lyc, hanh chinh, kinh té,
tong hop, théng ké. Cé kién thirc, am hidu chuyén sau vé quan tri nhan
su, quan ly nha nuéc, 1y luan chinh tri, b may hanh chinh nha nude.

o Trung cép Iy ludn Chinh tri - Hanh chinh; ¢6 chimg chi bdi dudng kiép
thirc Quan 1y Nha nude chuong trinh Chuyén vién va cac ching chi vé
tin hoc, ngoai ngft.

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhat 03 nim céng tac trong 1inh vuc quan 1y nha
nudce hodc sy nghiép cong lap

Yéu cau nang
luc

Ning luc ¢t 16i:
+ Kha ning diéu hanh bao quat cong viée, c6 tAm nhin va
néng luc chuyén moén, ning luc giao tiép va kha nang to chirc
trién khai thyc hién. Ning lyc tong hop, duyét thdm dinh,
tham tra van ban.

+ Kha nang phéan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach,
nam bét thong tin kip thoi, x{t 1y tinh huong tt.

+ St dung thanh thao cac phin mém tmg dung vin phong
trén may vi tinh. Kha nang khai théc, tra cim, trao doi thong
tin trén mang Internet.

Nang lyc quan ly: C6 kha nang doan két, 1anh dao, dan dat
moi ngudi; Nang luc dinh hudng hoach dinh cong viéc cho
moi ngudi; Quan hé t6t voi Lanh dao S6, cdc co quan don vi

c6 lién quan cap tinh, cdp B, nganh.
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Nzng luc chuyén mon: C6 hiéu biét v& phap luat; am hiéu
chuyén sdu vé quan tri nhan sy, quan 1y nha nwée, 1y ludn
chinh tri, bd may hanh chinh nha nudc. Thanh thao vé chuyén
mén, nghiép vu céng tac T chirc bd may, bién ché va td chiic
thuc hién ¢6 hi¢u qua cdng viéc duge giao; co kha nang phan
tich, tham muu, tong hop g1up Lanh dao S& xay dung va ban|
hanh cac van ban thudc thim quyén.

Nhitng doi hoi diic thu cua vi tri cdng viée (néu c6):

Céac diéu kién can c6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (Vi
dy yéu cau vé hé tro, phoi hop...): Su quan tam, chi dao cua lanh dao S&; sy
pho1 hop cda cac phong, ban, don vi thudc S& va cac co quan, don vi cé lién|
quan.

Diéu kign lam vige

Ché lam viéc: Pu dién tich theo quy dinh
Trang thiét bji: May vi tinh ca nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin|
mém: Window, Microsoft Office, FEoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,

ban lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bi dién tir; Tu dung tai
lidu, van ban, hé so.

15.1.8d
Tén VTVL: Phé Truong phong T chic, bién [Ma VTVL:
ché va t6 chac phi chinh pha Ngay bat ddu thuc hién:

Don vi cOng tac Phong T6 chuic, bign ché va td chire phi chinh pht
(TCBC&TCPCP)
Sé Vian hoa, Thé thao va Du lich tinh Dién Bién

Quan 1y truc tiép Trudng phong TCBC&TCPCP

Quan Iy chuc ndng  [Trudng phong TCBC&TCPCP

Quan hé céng viéc |- Cac Ban Pang, Doan thé tinh;

- Cac S6, ban, nganh tinh; Cac don vi su nghiép cong lap
truc thudc tinh;

- Cac Hoi, Quy, T chirc phi Chinh pht trén dia ban tinh;
- UBND cac huyén, thi x4, thanh phd.

Cdng viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong vige. Quan Iy didu hanh hoat dong cua Phong theo chuc
nang, nhiém vu khi dugc Trudng phong giao hodc ty quyen; truc tiép theo doi,
phu trach cong tac bién ché cong chic, s6 luong ngudi lam viéc trong cac don
vi su nghi€p cong lap, vi tri viéc lam
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Céac nhiém vu chinh

Ty trong
thoi gian
(g19)

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Quan 1y cdng chirc va céac hoat dong cua
Phong TCBC&TCPCP khi duge Trudng
phong giao hodc uy quyén

100h

Cong chuire trong phong
thue hién day du quy
ché 1am viée cta co
quan, dam bao hoan
thanh cong viéc giao,
chép hanh gio lam vide
hanh chinh theo quy
dinh.

Thim tra cac van ban, bao cdo phong,
trinh lanh dao k¥ duyét khi duge Truong
phong giao hodc uy quyen

8,5h

Bao cdo dam bao ndi
dung trinh Lanh dao S&
kip thoi, duge k¥ ban
hanh theo quy dinh.

Quan 1§ ké hoach bién ché, sb luong
ngudi 1am viée va vi tri viée lam, co cdu
ngach céng chirc, co ciu chitc danh nghé
nghiép vién chirc:

682h

Tham dinh D& an bién ché va vi tri viée
lam: trung binh 01 ndm co 2 dé an.

a) Pé an co quan, td chire hanh chinh; 20
co quan va 10 huyén, thi, thanh phd trong
thoi gian: 1615h

+ Thiam dinh cac d& 4n do chuyén vién
tong hop: 20 d& an cac nganh, huyén x
015h = 80h

+ Xay dung thanh dé 4n chung: thim
dinh Dy thdo Vian ban cia UBND tinh: 1
ngay = 215h

+ Tham dinh cac biéu mdu tdng hop: 30
don vi x 2h = 60h

b) Pé 4n su nghiép: 25 nganh va 10
huyén, thi, thanh phd: 86h

- Nghién ciru dé én don vi: 35dv x 2h/dv
=70h

- Tham dinh van ban va cac biéu miu do
chuyén vién trinh: 16h (2 ngay)

250h

Tham dinh giao bién ché hanh chinh su
nghiép: mét nam ¢é 2 lan giao

- Giao bién ché hanh chinh: thim dinh du
thao van ban do CV trinh (01 To trinh

8h
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cua SNV, 01 du thao Coéng vin cia
UBND tinh xin y kién HDPND tinh, 01 dy
théo Quyét dinh ciia UBND tinh giao):
15h

- Giao bién ché su nghiép: thdm dinh du
thao van ban do chuyén vién trinh 1a 15h
(1 bubi) trinh (01 T trinh ciia SNV, 01
du thao Céng van cia UBND tinh xin y
kién HDND tinh, 01 du thao Quyét dinh
cua UBND tinh giao)

Tham gia thim dinh véi cac co quan, don
vi 20 co quan cap tinh + 10 huyén thj x3,
thanh pho: 15 ngay lam viéc (120h)

120h

Thim dinh cc vin ban didu chinh ké
hoach bién ché hang nam, sb lugng nguoi
lam viéc trong cac don vi sy nghiép cong
1ap 80h

&0h

Thanh tra, kiém tra, giam sat viéc thuc
hién bién ché, s6 lugng nguot lam viée:
+ Tham gia doan thanh tra, kiém tra ciia
S& Vin hoéa, Thé thao va Du lich 015 x
07 ngay x 8h=2215h

2215h

Cong tac khac

2615

Tham gia ¥ kién cac vin ban cua cac B9,
nganh Trung uong va cac co quan cla
tinh (8 vdn ban x 8h = 615h)

215h

Téng hqp,‘théng ké cac bdo cdo dot xuht
theo yéu cau clia co quan Trung uong va
dia phurong (06 béo cao x 150h = 2150h)

2150h

T chirc thuc hién cac nhiém vy, céng tac
khac do Lanh dao s& phan cong

Cong viéc duoc thuc
hiégn dam bao ndi dung,
thdi gian theo yéu ciu

Toéng s0:

1.218h

phong giao hodc uy quyén.
S6 can bd thude quyén quan 1y

Thim quyén ra quyét dinh: Co quyén phan con g nhiém vy cho céc thanh vién
trong phong; Quan ly diéu hanh chung hoat dong cta phong khi duoc Trudng

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén:
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J Tot nghiép dai hoc, chuyén nganh Quan trj nhén luc, hanh chinh, kinh té,
téng hop, théng ké. C6 kién thirc, am hiéu chuyén sau vé quan tri nhin
su, quan ly nha nuéce, 1y ludn chinh tri, bd mdy hanh chinh nha nuée.

e Trung cép [y luan Chinh tri - Hanh chinh; ¢6 chimg chi bdi dudmg kién
thirc Quan 1y Nha nudce chuong trinh Chuyén vién va céc chimg chi vé
tin hoc, ngoai ngi.

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhat 03 nim cong tac trong [inh vuc quan 1y nha
nudc hodc su nghiép cong lap

Yéu cdu ning  [Nang luc cbt 15i:
lue + Kh ning diéu hanh bao quat cong viéc, c6 tAm nhin va
nang luc chuyén mén, ning luc giao tiép va kha nang t5 chiic
trién khai thuc hién. Ning luc téng hop, duyét thim dinh,
thim tra viin ban.

+ Kha néng phén tich tinh hinh, kha nang l4p ké hoach,
nam bit théng tin kip thot, xt 1y tinh huong t6t.

+ St dung thanh thao c4c phin mém ung dung van phong
trén may vi tinh. Kha ning khai théc, tra ciru, trao doi thong
tin trén mang Internet.

Ning luc quéan 1y: C6 kha ning doan két, l4nh dao, din dit
moi nguot; Nang luc dmh hudng hoach dinh ¢cdng viéc cho
moi nguol; Quan hé t6t vo1 Léanh dao S¢, cc co quan don vi
6 1ién quan cép tinh, cip Bo, nganh.

Néng lyc chuyén mén: C6 hidu bibt vé phap luat; am hiéu
chuyén sdu vé quan tri nhin sy, quan Iy nha nuéc, 1y luin
chinh tri, b may hanh chinh nha nudc. Thanh thao vé chuyén
mon, nghiép vu céng tic T chic bd may, bién ché va td chuc
thuc hién c¢é hiéu qua cdng viéc duoc giao; cd kha nang phan
tich, tham muu, téng hop giup Léinh dao S& x4y dung va ban
hanh céc viin ban thude tham quyén.

Nhimg doi héi dic thu cua vi tri cdng viée (néu ¢d):

Céc didu kién cin cé (ngoai néng luc ca nhan) dé hoan thanh tdt cdng viéc (vi
du yéu cdau vé hé tro, phéi hop...): Su quan tdm, chi dao cua lanh dao Sé&; su
phdi hop cla céce phong, ban, don vi thudc Sé& va cac co quan, don vi ¢6 lién
quan.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viée: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhin, 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 st dung céc thiét b1 dién tlr; T4 dung tai
liéu, vin ban, hd so.
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I5.1.8¢

vuc Xay dung chinh quyén

Tén VIVL: Phoé Trudng phong phu trach linh

Ma VTVL;

Ngay bit ddu thuc hién:

Don vi cong tac tac

Phong Xay dung chinh quyén va céng tac thanh nién
S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Pién Bién

Quén Ly truc tiép

Truomg phong XDCQ&CTTN

Quan ly chlrc nang

Truong phong XDCQ&CTTN

Quan hé cong viée

- Cac Ban Pang, Poan thé tinh;
- Cdc S0, ban, nganh tinh; Cac don vi sunghiép cong
lap truc thudc tinh;

- UBND c4c huyén, thi xi, thanh phd.

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri ¢dng viéc: Quan 1y didu hanh moi hoat dOng cuia phong theo
chire nang, nhiém vu khi duoc Truéng phong giao hoac uy quyen phu trach
theo dai t& chiic va hoat dong clia bo may chinh quyén cac cap; cong tac dan
van ctia chinh quyén; theo ddi Quy ché dan chu

gial phap xay dung, cling ¢ chinh quyén
dia phuong & 3 cip nhét 13 cdp xa

Cac nhiém vu chinh Ty trong thoi | Tiéu chi ddnh
gian (gio) gid hoan thanh
cong viéc
Tham muu soan thao ké hoach van ban, Van ban duoc
bao cdo, huong dan vé to chirc va hoat ky ban hanh
dong ctia chinh quyén cac cap, tham muu 218 h

Tham muu Quy trinh, th tuc dé HPDND
tinh bau ctr, mién nhiém céc chire danh do
HDND tinh bau; t6 chirc 1Ay phiéu tin
nhiém ddi véi nhiing nguoi gitt chire vu do
HDND tinh biu,

99 h

Van ban duoc
ban hanh

Huong dan HDPND, UBND céc cép td chic
bau cty, mién nhlem bai nhiém nhimg chirc
danh do HBPND cic cap bau; tlep nhén
tham dinh va trinh cap ¢6 thim quyen
quyét dinh phe chuin viéc bau cu, mien
nhiém thanh vién Uy ban clp tinh, cip

80 h

Vian ban duoc
k¥ ban hanh
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huyén.

Thong ké s6 lugng, chit luong dai bidu
Ho6i ddng nhan dan, Thuong truc HDND
va thanh vién Uy ban nhén dan cac chp dé
tong hop, bdo cio theo quy dinh.

200 h

Vian ban duge
ky ban hanh

Tham muru soan théo cac dé an, ké hoach,
van ban, bdo céo vé thuc hi¢n tiéu chi )
18 trong B tiéu chi quéc gia ve xay dung
néng thén méi. Tham muu t8 chire trién
khai, theo dGi viéc thuc hién cac chuong
trinh, d& 4n xay dung hé théng chinh trj,
can by, cong chic ngudi dan tée chinh
sach ngudi cé uy tin.

327h

Vin ban duoc
k¥ ban hanh

Tham muu ké hoach, giai phap nham ting
cudng va ddy manh cong tac dén vén trong
co quan, don vi; huéng dan, theo ddi, k1em
tra, tong hop cac bao cdo dinh ky, dot xuét
vé tinh hinh trlen khai c¢ong tac dan van
cla chinh quyén.

2150 h

Vin ban duge
ky ban hanh

Tham muu cho lanh dao 8¢ dé tham muu
UBND tinh trién khai, theo ddi viéc thuc
hién Quyét dinh sé T18/QD-TTg ngay
15/5/20115 cta Thu tuéng Chinh phu vé
viéc phé duyét Dé 4n cing ¢, ting cudng
d6i ngil can bd ngudi dan toc Mong trong
hé thong chinh tri co s& cac x4 dia ban
trong yéu ving Tay bic giai doan 20115-
2019 trén dia ban tinh

175 h

Tham mwu vin ban g0p ¥ vao céac vin ban
quy pham phap ludt, d& 4n, ké hoach ¢6
lién quan dén linh vuc chuyen mon.

252h

Té chire ra soat, kiém tra, |am méi, ddi the
va quan 1y mé s6 thé can bo, cdng chic cip
x4

[20h

Thé duge phat
cho ¢an bo,
cong chirc cap
x4

Thyc hién céc nhiém vy khac do Linh dao
S¢ va Truéng phong phan cong

1550 h

Cong viéc duogc
thurc hién

Tong thoi gian thuc hién cong viéc

2161h

Thim quyén ra quyét dinh: Khong
Sé can bd thudc quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh: Khong
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Trinh d6 chuyén moén: Dai hoc tré 1én chuyén nganh: Ludt, Hanh chinh, Noi vy,
Chinh tri, Triét hoc, Xay dung Dang va chinh quyén nha nuéc; Trung céap 1y
luan chmh tri; boi dudng kién thirc Quan 1y nha nuéc chuong trinh chuyén vién
va cac ching ch1 v€ tin hoc, ngoai ngiy

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhit 03 nim cong tac trong linh vuc quéan 1y nhj
nudc hodc su nghiép cong lap

Yéu cAu ning Nang luc cbt 15i:

luc + Kha ning didu hanh bao quat cdng vige, co tAm nhin va
nang luc chuyén mén, ning lyc giao tiép va kha ning t6 chic
trién khai thuc hién. Ning luc téng hop, duyét tham dinh, thdm
tra van ban,

+ Kha nédng phén tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, nim
bat théng tin kip thot, xir 19 tinh huong tét.

+ S dung thanh thao cac phan mém ung dung vin phong trén
may vi tinh. Kha ning khai théac, tra ciru, trao d6i thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quéan 1y: C6 kha niang doan két, 1anh dao, din dit moi
nguol; Nang lyc dinh huéng hoach dinh cong viée cho moi
nguotl; Quan hé tot v6i Lanh dao S¢, cac co quan don vi ¢6 lién
uan cap tinh, cip Bg, nganh.

Ning iuc chuyén mon: Thanh thao vé chuyén moén, nghiép vu
cong tac Xay du’ng chinh quyén va tb chic thuc hién co hi¢u qua
cong vi¢e duoc giao; co kha nang phan tich, tham muu, tong hop
g1ip Trudng phong, gitp Linh dao S6 x4y dung va ban hanh céc
van ban thude thim quyén.

INhimg doi héi dac thu ciia vi tri cong viee (néu cd).

Cac Cheu kién can c6 (ngoai ning luc c4 nhan) dé hoan thanh tbt cdng viéc (vi du
Véu cdu vé hé tro, phoz hop...): Sy quan tim, chi dao ctia Linh dao sé, cia
Truong phong; Su phdi hop cla cac phong, ban, don vi thudc s& va cae co quan,
don vi ¢4 lién quan.

Didu kién [am viéc

Ché lam vige: DU dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: M4y vi tinh ca nhén, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban

lam viée, dign chiéu sang, dién st dung cac thiét b dién tir; TG dung tai liéu, van
ban, h so.

15.1.8f

1én VIVL: Ph6 Truéng phong phu trach quan Ma VTVL:
1y Bia gisi hanh chinh gay bat du thuc hién:

1485




Don vi cdng tac tac Phong Xy dung chinh quyén va cong tac thanh nién
S& Viin héa, Thé thao va Du lich tinh Dién Bién

Quan 1y truc tiép Truong phong XDCQ & CTTN
(Quén ly chirc ning [rudng phong XDCQ & CTTN
Quan hé cdng viée - C4c Ban Dang, Doan thé tinh;

- Cac S0, ban, nganh tinh; Céc don vi su nghiép cong
1ap truc thudc tinh;

- UBND céc huyén, thi x4, thanh phd.
Cdng viéc lién quan Luat T chic HDND va UBND, Lujt bau cr Quéc
hoi, Luét Bau cir dai biéu HDND, Luft Cén bg, luat
cdng chire, vién chirc, Nghi dinh, thong tu, huéng dan
cua cap trén cé lién quan dén cong tac xdy dung chinh

quyeén.,

Mue tiéu vi tri cong viée: Quan 1y diéu hanh moi hoat dong cua phong theo
chirc ndng, nhiém vu khi dugc Truéng phong glao hodc uy quyén; truc tiép
theo ddi, quén 1y cong tac dia gidi hanh chinh cic cap

Céac nhiém vu chinh Ty trong T1éu chi danh
thot glan | gid hoan thanh
(gi0) cdng viéc
Quan 1y, diéu hanh céc hoat déng cia phong Nhiém vu
theo chrc nang, nhiém vu duoc giao hodc khi 182 cOng tac cla
duoc Truong phong Gy quyén. phong duogc
hoan thanh
Phu trdch chuyén vién dugc phén cong, tlep Coéng viéc
nhan, tryc tiép xr Iy hodc giao chuyén vién dugc xt 1y, van
xtt 1y; kiém tra, ddn déc viéc thuc hién nhiém 616 ban dugc ky
vu thudc 1inh vuc dugc giao; thim dinh céc ban hanh

van ban do chuyén vién soan thao khi duoc
Truémg phong giao hodc Gy quyén.

Phéan cong, diéu chinh phén cong nhiém vy
cu thé cho cong chue thudc phong trong linh
vuc cong tac dugc phin cong khi duoc
Trudng phong giao hodc Gy quyén.

Xay dung chuong trinh, k& hoach hoat dong,
bao cao thdng, quy, 6 thdng, hang nim cua
phong khi dugc Truong phong giao hoidc Gy
quyén.

Tryc tiép xdy dung cic dy thao d& an, k&!| 11515

615
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hoach thugc linh vue dugc phin c¢ong phu
trach hodc giao cho chuyén vién theo ddi linh
vuc d6 thuc hién; kiém tra, thdm dinh, chinh
stra, bo sung cac van ban do trinh Trudng
phong kiém tra dé trinh Lanh dao S& kY, ban

hanh.

Phéi hop véi céc clp céc nganh ¢é lién quan Quan 1Y, khai

khao sat, xay dung phuong an giai quyét thac, st dung

tranh chap dat dai lién quan dén dia gidi hanh dang quy dinh
11515

chinh cac cap, khao sat, klem tra cdng tac

quan Iy bg hé so, ban dd, mdc dia giéi hanh

chinh cap huyén, cip xa & co $6;

Truc tiép tham muu, soan thao mét sé van Van ban duoc

ban, bao cao cua Phong khi duoc Truong 336 ky ban hanh
hong giao hodc iy quyén.

Thuc hién céc nhiém vu khac khi Lanh dao 120 Van ban duoc
SO va Trudng phong phéan cong k¢ ban hanh
Nghién clru van ban, cap nhat thong tin cé 100 Théng tin duoc
lién quan phuc vu nhiém vu céng tac cép nhét

Tong thoi gian thuee hién congviéc | 17115 giv

101,157%

Tham quyén ra quyét dinh: Khéng
S6 can bd thude quyén quan 1¥:
Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc tré [én chuyén nganh: Quan 1§ dét dai, Kinh té,
Ludt, Hanh chinh, N§i vy; Trung cdp 1y luan chinh tri; bdi dudng kién thug
Quan Iy Nha nuoc chuong trinh Chuyén vién va cac ching chi vé tin hoc, ngoai
ngit.

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhét 03 nim cong tac trong linh vuc quéan 1y nhal
nuéc hodc su nghiép céng lap

Yéu ciu nang [Nang luc cdt 15i:

lue + Kha nang diéu hanh bao quat cdng viéc, co tAm nhin v
nang luc chuyén mén, nang luc giao tiép va kha nang t& chiic
trién khai thuc hién. Ning luc tong hop, duyét tham dinh, thim
tra van ban.

+ Kha ndng phéan tich tinh hinh, kha ‘nang lap ké hoach, nim
bat théng tin kip thoi, xtt 1y tinh huong tét.

+ St dung thanh thao cac phan mém ang dung van phong trén

1487




méy vi tinh. Kha ndng khai thac, tra ctru, trao doi thong tin trénj
mang Internet.

Nang lue quan 1y

C6 khé nang doan két, 1anh dao, din dit moi ngudi; Nang luc
dinh hudng hoach dinh cong viéc cho moi nguoi; Quan hé tét vor
Lanh dao So, cdc co quan don vi ¢é lién quan cép tinh, cip Bo,
nganh.

Nang luc chuyén mon:

Thanh thao vé& chuyén mén, nghi¢p vu cong tic Dija gidi hanh
chinh va td chire thuc hién ¢ hiéu qua céng vide duge giao; ¢
kha nang phan tich, tham muu, tong hop gitp Trusng phong,
eiGp Lanh dao So xay dung va ban hanh cic vin ban thudc tham
Kuyen.

Nhitng doi hoi dic thu cla vi tri cong vide (néu cd):

Cac di€u kién can ¢ (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh t6t cong viée (v dy
Veu cdu vé ho tro, phéi hop...): Su quan tdm, chi dao cta Linh dao sé, cug
Truong phong; Su phdi hop cua céc phong, ban, don vi thudc s& va cic co quan,
don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién [am viéc:

Chd lam viée: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhin, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban
lam viéc, dién chieu sang, dién sit dung céc thiét bj dién tr; Tt dung tai liéu, vinl
ban, hd so.

15.1.8¢
Tén vi tri viéc lam: Pho truéng | Ma vi tri viéc lam:
phong Cai cach hanh chinh

Ngay bt dau thuc hién:
Phéng Cai cdch hanh chinh (CCHC)
S& Vin hda, Thé thao va Du lich tinh Dién Bién

Pon vi cong tic

Quan 1y truc

tip Truong phong CCHC
Quanty chie 11 one phong CCHC
ning

- Céc S0, ban, nganh tinh; C4c don vi sw nghiép cong lap
truc thudc tinh;
- UBND céc huyén, thi x4, thanh phé.

Quan hé céng
viée

Cong viéc lién
uan
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Muc tiéu vi trf cong viée: Quan 1y diéu hanh céc hoat dong cua Phong theo
chic nang nhiém vu khi dwge Trudng phong giao hodic uy quyén; theo ddi,
phu trach cdc ndi dung khac do Trudng phdng phén cong.

Cac cong viéc chinh

Ty trong thoi
gian (%)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Quan 1y, diéu hanh moi hoat dong
cua phong theo chirc niing nhiém
vu khi duoc Trudng phong giao
hoiic iy quyén

1558h

Hoan thanh nhiém vu
cua Phong dugc giao

Xu 1y vin ban dén clia phong; giao
nhiém vu va kiém tra, don doc viéc
thue hién nhiém vu cta can bo, cdng
chirc thugc phong khi _dugc Trudng
phong giao hofic Gy quyén

1558h

Cac vin ban dén
dugc xu 1y kip thoi
theo yéu clu

Kiém tra, thdm dinh cdc vin ban, bao
cao do cong chirc thudc phong tham
muu, soan thao trinh Lanh dao Sé& ky,
ban hanh khi dugc Truéng phong giao
hoiic ity quyén

229h

Vin ban duoc kidm tra,
thim dinh va ban hanh
theo ding trinh tu, thé
thirc, k§ thudt trinh bay
vin bén, dam bao ndi
dung, thoi gian theo
yéu ciu

Tham gia cic cugc hop, giao ban
lanh dao quan ly, tham gia x4y
dung ké hoach cong tic hang
thang, nam lién quan dén cong tac
CCHC

212h (11,13%)

Tham gia diy du cic
cugc hop, trinh ky
ban hanh cdc ké
hoach céng tac

Tham gia x4y dung K& hoach cai
cach hanh chinh hing nim, giai
doan va cic bao cao giai phap diy
manh cdng tac cai cich hanh chinh
hang ndm. Tham gia xiy dung
thao cic dé an, dy thao bdo cao
thing, nam vé CCHC

1217h (63,92%)

Trinh UBND tmh
ban hanh cic quyét
dinh, ké hoach, bao
cdo.

Nghién ctu cip nhit vin ban,
Thuc hién cdc nhiém vy, cong tac
dot xuét theo yeu cau cua trudéng
phong va lanh dai so

15150h (23,11%)

Thuc hién day du cac
ndi dung yéu ciu

Tham quyén ra quyét dinh: Khéng

Sb can bo thudc quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh: Khéng
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Trinh d6 chuyén mén: Tot nghiép dai hoc tré 18n, chuyén nganh hanh chinh,
lut, kinh t, tong hop, théng ké; Trung cip 1y luan Chinh tr - Hanh chinh; co
ching chi bdi dudng kién thire Quan 1y Nha nuée chuong trinh Chuyén vién
va céc chirmg chi vé tin hoc, ngoal ngil.

Kinh nghiém céng tac: C6 it nhét 03 nim cong tac trong linh vuc quan 1y nha
nuéce hodc su nghiép cong lap

Nang luc cbt 15i:

+ Kha ning diéu hanh bao quat cong viée, cd thm nhin vi
nang luc chuyén mén, nang luc giao tiép va kha ning o chirc
trien khai thyc hién. Nang luc tong hop, duyét tham dinh,
tham tra vin ban,

+ Kha néng phén tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach,
nam bat thdng tin kip thoi, xit 1§ inh hudng 4.

+ Str dung thanh thao cac phan mém tng dung van phong

trén may vi tinh. Kha néng khai thac, tra ciru, trao dbi thong
tin trén mang Internet.
Nang luc quéan 1y: C6 kha néng doan két, 1anh dao, din dét
moi nguoi; Nang luc dinh huéng hoach dinh cong viée cho
moi ngudi; Quan hé t6t véi Lanh dao S¢, cac co quan don vi
cd lién quan cép tinh, cap B, nganh.

Yé&u cau ning
luc

Nang luc chuyén mén: Thanh thao vé chuyén mén, nghiép
vu cong tac Cai cach hanh chinh va t chirc thuc hién c6 higu
qua coéng viéc duoc giao; co kha nang phan tich, tham muu,
tong hop gitip Lanh dao S& xay dung va ban hanh cic vin
ban thuédc thim quyén.

Nhitng doi hoi dac thu cta vi tri cdng viéc (n€u c6): C6 kha nang thuyét trinh,
giang bai bai vé CCHC

Cac diéu kién can c6 dé hoan thanh tét cdng vi¢e: Sy quan tAm, chi dao cia
Lanh dao So, Truéng phong; su phoi hop cta cac phong, ban, don Vi truc
thudc sé va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién 1am Viéc

Ché lam viée: DU dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ca nhén, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dign chiéu sang, di¢n st dung céc thiét bi dién tir; Tg dung tai

| liéu, van ban, hd so.

15.1.9
fén VTVL: Chanh Van phong F;/[ﬁ VTVL: J

gy bit dau thue hién:
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Don vi cong tac
Bién

Vian phong S& Vin héa, Thé thao va Du lich tinh bién

Quaén 1y truc tiép

Giam doc So

Quan ly chitrc nang

Giam doc S&

Quan hé cong viéce

Lanh dao S&; Trudng cac phong, ban, don vi thudc sd;
can bd, cdng chirc Van phong S& va céc co quan, don
vi cd lién quan.

Cdng viéc lién quan

Muc tiéu v] trf cong viéc: Quan 1y diéu hanh moi hoat dong clia Vin phong
theo chlrc nang nhiém vu duoc giao

cdng nhiém vu cu thé cho can bd,
cOng chirc, ngudi hop dong lam
viéc thugc Van phong

Ty
Cac nhiém vy chinh tropg Tiéu chi danh gia

tho hoan thanh céng viéc

gian

(giv)
Quan 1y, didu hanh moi hoat | 1558 ! T4 chirc tham muu, téng hop,
dong cua Vin phong theo chuc phuc vu kip thoi cac hoat dong
nang nhi¢m vy dugc giao va thuc chung ctia So, cua Lanh dao Sa.
hién cong tac dbi ndi, déi ngoai
cua Sa.
Xt Iy van ban dén cia Van phong; | 1558 | Céc van ban dén duoc xu 1y kip
giao nhiém vy va kiém tra, dén déc thai theo yéu ciu
viéc thuc hién nhiém vu clia can bo,
cOng chic, nguoi lao dong thudc
Van phong; don ddc cac phong, ban,
don vi thugc S& thuc hién cac nhiém
vu cong tac duoc Lanh dao So giao.
Kiém tra, thdm dinh cdc vanban, bdo | 229 | Van ban duoc kiém tra, thdm dinh va
cao do cong chic thuge Vin phong ban hanh theo ding trinh tur, thé thir,
tham muu, soan thao trinh Linh dao k¥ thudt trinh bay van ban, dam bao
S ky, ban hanh. ndi dung, thoi gian theo yéu cau
Phan cong va diéu chinh phan| 12 | Vin ban duoc ban hanh

Xy dung chuong trinh, ké hoach
hoat dong ctia Vian phong

l_

Vin ban dugce ban hanh
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Téng hop, xay dung chuong
trinh, ké hoach cong tac dinh ky,
chuong trinh, ké hoach xay dung
cac vian ban theo chic ning
nhiém vu thim quyén cla S&

128

Chuong trinh, ké hoach duoc ban
hanh theo ding trinh t, thé thi, ky
thuat tinh bay van ban, dam bao ndi
dung, thoi gian theo yéu ciu

Chuén bi ndi dung, chuong trinh,
tham du céc héi nghi, cudc hop,
giao ban cua S, cac hdi nghi so
két, tong két cudi nam, cac hdi
nghi chuyén dé coa nganh; ghi
bién ban, théng bao két luan cua
Lanh dao S6, lap va quan 1y hd
so cac ho1r nghi, cudéc hop néi
trén

Chuén bi céc ndi dung, tham gia
diy da cic hoi nghi, cudc hop.
Hoan thién bién ban, thu tuc, hd
so theo quy dinh.

Danh gia, phan loai ¢6ng chic
hang nam, binh xét thi dua, khen
thuong cho can b, céng chic
thudéc Van phong So

Danh gida ding mic d6 hoan
thanh céng viéc cia can bd, cong
chire; khen thudng kip thoi, ding
d6i tuong

Cung cap thong tin ddi véi cac
phuong tién théng tin dai ching,
cic to chire, ca nhan (trtr nhiing
thong tin mat phai ¢6 ¥ kién cla
Tinh uy, UBND tinh) theo su chi
dao cta Giam dbc S&

Thong tin duge cung cip dam
bdo néi dung, thoi gian yéu cau
theo quy dinh

Cha tri xay dung, ra sodt, hoan
chinh trinh Giam déc S¢ quy dinh
chirc néng, nhiém vy, quyén han
va co cAu td chirc cia cac don vi
thudc S&

Vién ban dugc ban hanh theo diing
trinh tu, thé thir, ky thuat trinh bay
van ban, dam béo ndi dung, thoi gian
theo yéu cau

Cho trl xdy dung, ra soat, sta
dbi, bd sung, hoan chinh céc quy
dinh, quy ché lién quan dén hoat
dong diéu hanh cua S& trinh
Giam dbc phé duyét

1015

Cac quy ché, quy dinh dugc xay
dung, ra soat, b sung theo ding
trinh tir, thé thic, kyﬂluattrmhbay
vin ban, dam bao néi dung, thoi gian
theo yéu cau

Chu tri xay dung, ra soat, stra b,
bd sung quy hoach can bd thudc
S&

150

Quy hoach dugc xdy dung, ra
soat, bd sung theo ding trinh tur, thé
thirc, k¥ thudt trinh bay van ban, ddm
bao ndi dung, thdi gian theo yéu
ciu

Té chirc thue hién cong tac tuyen
dung, tlep nhan, diéu dong, bd
nhiém, bd nhiém lai cho can b
Lhuoc So

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




T6 chirc thuc hién quy ché dan Cong viée duge thuc hién dam

cht trong hoat déng co quan bao ndi dung, thoi gian theo yéu
cau

T6 chic thuc hién va kiém tra Cong viéc duoc thuc hién dam

cong tac bao vé bi mat nha nudc bao ndi dung, thoi gian theo véu

cua can b9, cdng chirc thude Vian cau

phong va cac phong, ban, don vi
truc thudc So

Té chirc thuc hién cac nhiém vy, Cong viée duoc thuc hién dam
cong tac khac do Lanh dao s& bao ndi dung, thdi gian theo yéu
phén céng ciu
Téng sb: 1832

Jaly;

h“héqim quyén ra quyét dinh: Co quyén phan cong nhiém vu cho céng chirc trong
Vén phong; Quan ly diéu hanh chung hoat dong cua phong
Sé can bo thude quyén quan ly: 15

Tham quyén tai chinh: Khi duoc Chit tai khoan {ty quyén ]

Li‘inh dd chuyén mon:

e Tit nghiép da1 hoc tré lén,, chuyén nganh Quan trj nhan luc, hanh chinh,
ludt, kinh té, tong hop, théng ké.

* Trung cap Iy luan Chinh tri - Hanh chinh; ¢6 ching chi bdi dudng kién
thire Quan 1y Nha nu6e chuong trinh Chuyén vién va cac chiing chi vé tin
hoc, ngoai ngir.

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhit 03 nim cong tac trong linh vuc quan 1y nhy
nudc hodce su nghiép cong lap; 01 nam 1am Phé Chanh Vin phong (hoidc chuc
danh twong duong) tro 1én.

Yéu cdu ning h\féng luc cbt 161

Juc + Kha ning diéu hanh bao quat cong viéc, cd tim nhin va
nang luc chuyén mén, nang luc giao tiép va kha nang td chuc
trién khai thure hién. Nang luc téng hop, duyét thim dinh, thim
tra van ban.

*+ Kha ndng phén tich tinh hinh, kha ning lap ké hoach, nimy
bat thong tin kip thoi, xir 1y tinh hudng .

+ St dung thanh thao cac phan mém Ung dung van phong
trén may vi tinh. Khd ning khai thac, tra clru, trao dbi thoéng tin
trén mang Internet.

Nang luc quan ly: C6 kha nan g doan két, 1anh dao, dan dat mot
nguoi; Niang luc, dinh huéng hoach dinh céng viéc cho moi
| nguoi, Quan hé t6t véi Linh dao S, cic co quan don vj c6 lién|
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uan cép tinh, cap B, nganh.

Nang luc chuyén mén: Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vy
cong tic Vin phong va td chirc thuc hién ¢6 hidu qua cdng viég
dugc giao; ¢d kha ning phén tich, tham muu, téng hop gitp
Lanh dao S& xdy dung va ban hanh cic vin ban thudc thim
quyén.

Nhitng doi hoi dic thi cua vi tri cong viée:

Cac diu kién cin c6 (ngoai ning luc ca nhin) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tam, chi dao ctia Lanh dao S&; sy phoi hop ctia cce phong, ban, don vi truc
thudc s& va céc ¢o quan, don vi ¢ lién quan.

Diéu kién lam viée:

Ché lam viée: Phong riéng du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ca nhén, may in; Mang Internet, mang LLAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban
lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bi dién tu; Tu dung tai liéu, vin
ban, hé so.

15.1.10
15.1.10a

Tén VTVL: Phé Chanh Van Phong phu trach M3 VTVL:
cong tac Thong tin, tong hop va thi dua khen Ngay bt dau thue hién:
thudng

Don vi cong tac Vin phong So

Quan ly tryuc tiép Chénh Vin phong Sé

Quan ly chirc ning Giam dbc S&

Quan hé cdng viée Lanh dao S&; Truong cac phong, ban, don vi thudce SO

can bd, cdng chic thude Vin phong; cac co quan, don
vl ¢0 lién quan

Cong viéc lién quan Viéc thuc hién chirc nang nhiém vu cla Vin phong
dwoc Chanh vin phong giao

Muc tiéu vi tri cong viéc: Quan 1y didu hanh cic hoat doéng ctia Vin phong theo
chire nang nhiém vu khi duoc Chanh Vin phong giao hodc iy quyén; theo dai,
phy trach cong tac Thong tin, téng hop, thi dua khen thuéng va cic nhiém vy
dugc Chanh Vian phong giao

Ty
Cac nhiém vu chinh trong Tiéu chi danh gia
thm hoan thanh céng viéc
glan
(Gid)
Quan 1y, diéu hanh hoat dong| 158 | Té chirc tham muy, tong hop,
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cua Vin phong theo chirc nang
nhiém vu dugc giao va thuc hién
cong tic déi noi, dbi ngoai cia
5o khi dugc Chanh Vin phong
giao hoiic Uy quyén.

phuc vu Kip thoi cac hoat dong
chung cta S&, cia Lanh dao S6.

X ly van ban dén cua Vin
phong; giao nhiém vu va kiém
tra, don déc viée thuc hién nhiém
vu cua can b, cong chirc, nguoi
hop dbéng lam viéc thudc Vin
phong; dén dbc cic phong, ban,
don vi thudéc S¢ thuc hién cdc
nhiém vy c¢éng tic dugc Lanh
dao S& giao khi dugc Chanh Vin
phong giao hoidc Uy quyén.

158

Céac vin ban dén duoc xa ly kip
thot theo yéu céu

Kiém tra, thim dinh céc viin ban, bio
cao do cong chiie thude Van phong
tham muu, soan théo trinh Lanh dao
So ky, ban hanh khi duoc Chanh
Van phong giao hofc iy quyén.

50

Vian ban duoc kiém tra, thim dinh va
ban hanh theo ding trinh tur, thé thic,
k§ thudt trinh bay van ban, ddm bao
nd1 dung, thot gian theo yéu

Tham gia téng hop, x4y dung
chuong trinh, ké hoach cOng tac
dinh ky, chuong trinh, ké hoach
xay dung cac van ban theo chirc
ning nhiém vy thim quyén cla
So khi duogc Chanh Vian phong
giao hodc Oy quyen

158

Chuong trinh, ké hoach dugc ban
hanh theo dang trinh ty, thé thuc, k§
thudt trinh bay van ban, dam bao ndi
dung, thoi gian theo yéu ciu

Tham gia chuin bi noi dung,
chuong trinh cac héi nghi, cude
hop, giao ban cua S¢, cic hdi
nghi so két, tong két cudi nim,
cdc hdi nghi chuyén dé& coa
nganh; ghi bién bdn, cic thong
bao két luan cua lanh dao sd, lap
va quan 1y hd so cac hoi nghi,
cuoc hop noéi trén khi dugce
Chanh Vin phong giao hodc uy
quyeén.

158

Chuén bi cac noi dung, tham gia
diy du cac hoi nghi, cudc hop.
Hoan thién bién ban, thu tuc, hd
s0 dam béo néi dung, thoi gian
theo yéu cau

To chtre thyc hign cong tac thong
tin bdo céo dinh ky (bdo cao
théng, quy, 6 thang, 9 thang, tong
két nam) va cdc vin ban, bao céo
dot xudt v& tinh hinh thuc hién
nhiém vy dugc giao theo quy

1572

Vin ban dugc ban hanh theo
ding trinh tu, thé thuc, k§ thuat
trinh bay vidn ban, dam bao noi
dung, thdi gian theo yéu cau




dinh véi UBND tinh, B& Noi vu
va cac co quan, don vi lién quan.

To chirc thyc hién cdng tic Thi
dua — Khen thudng cua Sé: xay
dung K& hoach Cong tac thi dua
khen thudng, huéng dan cong tac
thi dua khen thuong hang nim
cia S¢&; tong hop ding ky thi dua
khen thuong va ding ky THKT
voi cdc cap; Bdo céo so két 6
thdng, 9 thang dau nim, bao cio
tong két ndm céng tac THKT cua
co quan, khdi; huéng din téng
két ¢Ong tac th1 dua khen thudng
va binh bau thi dua nam; tong
hop, xdy dung béo cdo két qua
binh xét thi dua khen thudng cia
cdc phong, ban, don vi; thim
dinh thanh tich cic ¢4 nhan tap
thé, 14p bao cdo trinh Hoi déng
TDKT S¢ xét duyét; Téng hop
két qua binh bau thi dua cua Hoi
dong THKT S¢; 1ép bién ban hop
clia Ho6i ddng; kiém tra ho SO,
hoan thién thd tuc trinh cap co
thim quyén quyét dinh khen
thuong

1580

Van ban duoc ban hanh theo
ding trinh ty, thé thire, k§ thuét
trinh bay van ban, dam bdo ndi
dung, thoi gian theo yéu ciu; Ho
so, thi tuc duoc hoan thién, ban
hanh

Xay dung, tham gia x4y dung va
gop y céc de an, van ban theo su
phén céng clia Lanh dao S&

Soan thdo céc vin ban, bio cio
khac theo yéu cau cua Lanh dao
S6 va Chanh Van phong

5159

Van ban dugc ban hanh theo
dung trinh tu, thé thuc, ky thuét
trinh bay vin ban, dam bao ndi
dung, thoi gian theo yéu cau

T chic thyc hién cac nhiém vy
khac do Lanh dao S& va Chéanh
Vén phong phén cong.

Cong viéc dugc thyc hién dam
bdo ndi dung, thoi gian theo yéu
cédu

Tong so6:

18615
gio

Tham quyén ra quyét dinh: Khoéng
S cén bo thude quyén quén ly:

[Thdm quyén tai chinh: Khéng
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Trinh dé chuyén mén: Cir nhan dai hoc tré lén; Trung ce’ip 1y luan chinh tri; bdi
dudng kién thic Quan 1y Nha nuée chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi
vé tin hoc, ngoai ngi.

Kinh nghiém cong tac: Cé it nhat 03 nim cOng tac trong linh vuc quan 1y nha
nuGe hode su nghiép cdng lap.

Yéu cdu nang Nang luc cbt 15i:

luc + Kha ning diéu hanh bao quat coéng viée, ¢ tim nhin va nang
luc chuyén mén, néng luc giao tiép va kha nzng tb chirc trién khai
thuc hién. Ning luc téng hop, duyét tham dinh, thim tra vin ban.
+ Kha néng phén tich tinh hinh, kha ning 14p ké hoach, nim
bét théng tin kip thoi, xit 1 tinh hubng tét.

+ Str dyng thanh thao cac phdn mém ung dung van phong trény
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctu, trao déi thong tin trén|
mang Internet,

Néng luc qudn 1y: C6 kha ning doan két, 1anh dao, din dit mof
nguol; Nang luc dinh huéng hoach dinh cong viéc cho moi ngudi;
Quan hé tét véi Lanh dao S¢&, cac co quan don vi ¢é lién quan cép
tinh, cé.p B, nganh.

Nang luc chuyén mén: Thanh thao vé& chuyén mén, nghiép vul
cong tac Van phong va t6 chirc thuc hién ¢é hiéu qua cong viéc
duoc giao; c¢é kha nang phan tich, tham muu, tdng hop giup
Chanh Vian phong, gitip Lanh dao S xay dung va ban hanh cac
van ban thudc thim quyén.

INhimg doi hoi dac thu ctia vi tri cong viée (néu ¢6): Khong

Céc dieu kién can cé (ngoai ning luc ca nhéan) dé hoan thanh tét cong viée: Su
quan tam, chi dao cia Lanh dao sé, ciia Chanh Vin phong; Su phdi hop cia cac
hong, ban, don vi thudc s& va cic co quan, don vi ¢é lién quan.

Diéu kién lam viéc:

Ché lam viée: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhén, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan|
mem: Window, Microsoft Office, Foffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban
lam viée, dién chiéu sang, dién sit dung cac thiét bj dién to; Tu dung tai liéu, vin

ban, hé so.
15.1.10b
%n VIVL: Phé Chénh Vin Phong phu trach a VIVL:
cong tac Hanh chinh, quan tri Ngay bit du thuc hién:
Bon vi cong tic lVén phong S&
Quén 1y truc tiép ‘Ché.nh Van phong S¢ ]
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Quén ly chirc ndng

Giam doc So

Quan hé cbng viéc

Lanh dao S&; Trudng cic phong, ban, don vi thudg

co lién quan

84, ¢dn b, cong chirc Vin phong; cic co quan, don vi

Cong viéc lién quan

Viée thyc hién chirc néng nhiém vy duoc phin céng

Muc tiéu vi tri ¢dng viée: Quan 1y diéu hanh cic hoat dong cua Vin phong
theo chiic néng nhiém vy khi duoc Chanh Vin phong giao hodc uy quyéen;
phy trach céng tdc Hanh chinh quan tri trong co quan va cic nhiém vu duoc

Chénh Vin phong giao

Cac nhiém vu chinh Ty Tiéu chi danh gid hoan thanh
trong cong viéc
thoi
gian
(g10)
Quén ly, diéu hanh hoat ddng ciia | 2315 | T8 chite tham muu, tdng hop,
Vin phc‘mg theo chirc ning nhiém phuc vu kip thoi cdc hoat dong
vu duoc glao va thuc hién cong tac chung cua Sé, cua Lanh dao Sé.
ddi noi, dbi ngoai cia S& khi duoc
Chanh Vian phong giao hoic 1y
uyén.
Xt 1y vin ban dén cua Vin phong; | 2315 | Céc vin ban den duoc xur 1y kip
giao nhiém vu va kiém tra, don doc thoi theo yéu ciu
viéc thye hién nhiém vy ciia can bo,
cdng chirc, ngudi hop dong lam
viée thude Van phong; dén dbe cac
cac phong, ban, don vi thudc S&
thuc hién cdc nhiém vu cong tac
duoc Lanh dao S¢ giao khi duoc
Chanh Vin phong giao hodc ty
quyén.
Kiém tra, tham dinh céc van ban, b4 | 158 | Van ban duoc kiém tra, thim dinh va
cio do cong chic thudc Vin phong ban hanh theo diing trinh tir, thé thirc,
tham muru, soan théo trinh Lanh dao S& k¥ thudt trinh bay vin ban, dam bao
ky, ban hanh khi duoc Chanh Vin ndi dung, thoi gian theo yéu cu
phong giao hoic Gy quyén.
Kiém tra viéc chdp hanh thoi gian | 2315 Céng viéc duoc thuc hién dam
lam viéc va thuc hién quy ché cua bio ndi dung, thoi gian theo yéu
can bd, cdng chirc, vién chire, ngudi ciu
lao dong trong co quan.
Theo déi, quan 1y, kiém tra viéc stir| 117 Cong viéc duoc thuc hién dam
dung xe 0 t6 co quan; lam tha tuc bdo ndi dung, thdi gian theo yéu
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diéu ddng xe 6 6 di cdng tac

cau

Cép gidy gi6i thiéu, gidy nghi phép, | 187 |Céng viéc duoc thue hién dam
gidy di dudng cho can bd, cbéng bao ndi dung, thoi gian theo yéu
chirc, nguoi lao doéng thudc khdi cau
Vian phong So
Tiép nhén hd so, déng diu thé cong | 2315 | Céng viéc dugc thuc hién dam
chirc, vién chirc cho can bd, cong béo ndi dung, thoi gian theo yéu
chirc, vién chirc toan tinh ciu
Xay dung ké hoach mua sim, stra{ 150 Cong viéc duoc thyc hién dam
chita tai san, trang thiét bj phuc vu bao ndl dung, thoi gian theo yéu
cong tac cua cac phong chuyén mén cau
thudc khdi Vin phong S& trinh
Chanh Vin phong kiém tra dé trinh
Lanh dao So¢ ky, duyét va té chuc
thuc hién.
Xay dung ké hoach dén tiép céc| 150 | Céng vidc duoc thuc hién dim
doan khach dén tham va lam viéc béo ndi dung, thoi gian theo yéu
tai s& cu
Xay dung ké hoach, trién khai thuc | 96 | Coéng viéc dugc thuc hién dam
hién cdng tic phong, chéng tham bédo ndi dung, thoi gian theo yéu
nhiing, viéc ké khai tai san, thu cdu
nhip cia can bd, cong chirc trong
CO quan
T6 chic thyc hién cong thc phong | 150 | Céng viéc dugc thuc hién dam
chéng lut bao, phong chéng chdy nd bao ndi dung, thdi gian theo yéu
cua S¢ ciu
T4 chic thuc hi€n cong tac Quan sy | 150 | Céng viée duoc thuc hién dam
- Qudc phong ciia S& bdo nd1 dung, thdi gian theo yéu

cau
Té chirc thuc hién cac nhiém vu Coéng viéc dugce thuc hién dam
khac do Lanh dao S& va Chanh Van bao noi dung, thdi gian theo yéu
phong phén céng. ciu
Téng s 1872

gi0

h‘hém quyén ra quyét dinh; Khoéng
S6 can bé thudc quyén quan Iy

Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mon: Ct nhén dai hoc; Trung cép I¥ luan chinh tri; boi dudng
ién thirc Quan ly Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin
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hoc, ngoal ngi

Kinh nghiém céng tac: C6 it nhit 03 nam cdng tac trong linh vuc quan ly nha
nudc hodc su nghiép coéng lap

Yéu cu nang luc  Nang luc cbt 16i:

+ Kha nang diéu hanh bao quat cong vige, €6 tdm nhin va
nang luc chuyén mén, nang luc giao tlep va kha ning t6
chire trién khai thuc hién. Ning luc tong hop, duyét thim
dinh, thim tra vain ban.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach,
nim bét thdng tin kip thoti, xtr Iy tinh huong tot.

+ St dung thanh thao cac phan mém tmg dung van phong
trén may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctru, trao déi thong
tin trén mang Internet.

Ning luc quan 13: Co kha nang doan két, lanh dao, dan dif
mo! ngudi;, Nang luc dinh hudng hoach dinh céng viéc cho
mo1 nguoi; Quan hé tot vol Lanh dao Sé, cac co quan don vi
cé lién quan cép tinh, cip B, nganh.

Néang luc chuyén mén: Thanh thao vé chuyén mén, nghiép
vu cdng tac Vin phong va té chirc thuc hién cé hiéu qué
cong viéc dugce glao; ¢o kha ning phan tich, tham muu, tong
hop giup Chanh Van phong, giup Lanh dao S¢ xay dung va
ban hanh céc vin ban thuc tham quyén,

Nhimg doi hoi dac thi cua vi tri cong viée (néu ¢6): Khéng

Cac diéu kién can ¢ (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tot cong viéc: Su
uan tdm, chi dao cua Lanh dao sé, cia Chanh Van phong; Su phoi hop cla cac
hong, ban, don vi thude s va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Didu kién lam viéc:

Ché lam viée: d0 dién tich theo quy dinh

Tmng thiét bi: May vi tinh ¢4 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 str dung céc thiét bi dién tir; To dung tai [iéu, vin
ban, hd so.

15.1.11

1én VI'VL: Chanh thanh tra Ma VI'VL:
Ngay bit dau thuc hién:
Don vi cong tac Thanh tra S& Vin héa, Thé thao va Du lich tinh Dién
Bién
Quan 1y truc tiép Giam déc S&
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Quan ly chirc nang Phé Giam doc Sé phu trach
Quan hé cong viéc Lanh dao So, cac Phong, Ban, Don vi thuéc S Vin

héa, Thé thao va Du lich; Thanh tra tinh, Thanh tra
B6 Noi vu; cac doi tuong thanh tra, kiém tra.

Cong viéc lién quan

Muec tiéu vi tri cong viéc: Thuc hién nhiém vu, quyén han ctia Chanh thanh
tra 56 Noi vu va cdc nhiém vy khic theo quy dinh cia phap luat.

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan thanh cén g viéc
thot gian
(h)
- Lanh dao, chi dao - Pam bao vé& muc dich, yéu ciu va cac
cong tac thanh tra, kiém ndi dung dé ra trong k& hoach giai
tra trong pham vi quan quyét vu viée, dam bao su cong tam,
Iy ctta S& Viin hoa, Thé 350 khach quan, dung véi cac quy dinh cia
thao va Du ljch. phap ludt; phtt hop véi tinh hinh thuc
tién cta dia phuong.

- Xay dung chuong - Dam bao thoi gian trinh ban hanh
trinh, ké hoach thanh tra theo quy dinh;
trinh Gidm doc S6 Van - T4 chire thuc hién ké hoach dam bao
héa, The thao va Du ké hoach thoi gian va chdp hanh ding
lich quy¢t dinh va t6 cac quy dinh cua phap Iuat,

chire thue hién chuong 1556

- Co big ha a a a
trinh, ké hoach dé. O Dien phap ngay cang nang cao

chit lugng cic cude thanh tra, kiém tra.

—
- Trinh Giam dbc S& - Thye hign ding véi cac quy dinh cuia
Vién hoa, Thé thao va phép luat vé hoat dong thanh tra hanh
Du lich quyét dinh hodc chinh, thanh tra chuyén nganh

quyet dinh theo thim
quyén vi¢c thanh lap
Doan thanh tra, ci
Thanh tra vién, trung
tdp Cong tac vién Thanh 1550
tra thue hién viéc thanh
tra theo quy dinh cta
phap luat.

- Kién nghi Giam déc - Thuc hién viéc kién nghj, dé nghi
S¢& Van hoa, Thé thao trong qud trinh thuc hién thanh tra,
va Du lich xem xét viéc kiém tra theo quy dinh.

thuc hién cic Ket ludn, - Kién nghi ding Phap luit,
kién nghj xr Iy v& thanh
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tra, xem xét trach
nhiém, xu Iy nguoi ¢
hanh vi vi pham thudc
quyén quan Iy cua S&
Vin héa, Thé thao va
Du lich.

1115

- Thuc hién viéc kién
nghi Giam déc S& Vin
héa, Thé thao va Du
lich giai quyét nhiing
vén dé vé cong tac
thanh tra.

50

- Pam bao kién nghi theo dung quy
dinh;

- Thuc hi¢n nhiém vu,
quyén han khac theo 300
quy dinh cua phap luét.

- Theo quy dinh ctia Phap lujt;
- Theo nhi¢m vu cip trén giao

- Thuc hién viéc giai 150
quyét don thu, khiéu nai
t c4o thude thdm quyén
cia SO Vian hoéa, Thé
thao va Du lich

- Gia quyét ding quy dinh vé thim
quyen, ndi dung va thoi gian theo quy
dinh cua phap luat.

- Hoadn thanh cac noi 200
dung coéng viéc vé cong
thic phap ché cua So
Vin héa, Thé thao va
Du lich.

- Pam bdo hoan thanh ding quy dinh
vé ndi dung va thoi gian.

- Thuc hién nhiém wuy,
quyén han khac theo 100
quy dinh ctia phap ludt.

- Theo quy dinh cta Phap ludt;
- Theo nhiém vu cdp trén giao

(Cong: 1.8158 h

phap ludt khi thue thi céng vu.
Sé cén bo thude quyén quan ly:

Thim quyen ra quyét dinh: Thuc hién quyén quyét dinh theo quy dinh cua

Thim quyén tai chinh: Khéng

S—

Trinh d6 chuyén mén: T6t nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh hanh chinh,
ludt, kinh té, tong hop; Trung cap 1y lusn Chinh tri - Hanh chinh; ¢6 ching chi
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oi dudng kién thirc Quan ly Nha nuéc chwong trinh Chuyén vién; chirng chi
bo1 dudng nghiép vu thanh tra vién va cac chung chi ve tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém cdng tac: Cé it nhit 03 nim cdng tac trong Iinh vuc quan 1y nha
nuoc hodc su nghiép cdng lap; 01 nim lam Phé Chéanh Thanh tra (hodc chug
danh twong duong) tré 1én.

Yéu cau nang lyc | Ning luc cdt 13i:

+ Kha nang diéu hanh bao quat cong viéc, ¢é tm nhin va
nang luc chuyén mén, nang luc giao tiép va kha nang td
chic trién khai thyuc hién. Niang lyc tong hop, duyét thAm
dinh, thim tra vin ban.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha nang 1ap ké hoach,
ndm bat thong tin kip thoi, xtr 1y tinh hudng tét.

+ St dung thanh thao cac phan mém ung dung van
phong trén mdy vi tinh. Kha ning khai thdc, tra clru, trao
doi thong tin trén mang Internet,

Néng luc quan ly: C6 kha ning doan két, lanh dao, dan dat
moi nguodi; Nang luc dinh hudéng hoach dinh cdng viéc cho
moi ngudi; Quan hé tdt véi Linh dao S&, cac co quan don
vi ¢é lién quan cip tinh, cip Bo, nganh.

Néng luc chuyén mdn: Nim vimg chd trrong, duong 16i
cua Dang, chinh sach phéap luat ciia Nha nuée, cac van ban
quy pham phap ludt va cac linh vuc lién quan dén cong tac
NGi vu; Thanh thao vé chuyén moén, nghiép vy céng tac
Thanh tra va td chuc thuc hién ¢ hiéu qua céng viée duge
giao; ¢ kha nang phan tich, tham muu, tdng hop gitip Lanh
dao S& xy dung va ban hanh cic vin ban thudc tham
quyén.

INhimg doi hoi dac thu cla vi tri cong viée (néu co):

Céc didu kién can co (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cdng viée (vi
du véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su quan tam, chi dao cta Linh dao S¢, cia
Thanh tra tinh, Thanh tra Bé Noi vu; su phéi hop cua 1anh dao cép trén truc
tiép cla dbi tuong thanh tra, kiém tra; sur phéi hop cha cac phong, ban, don vi
truc thudc sé va cac co quan, don vi cé lién quan.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viéc: Phong riéng d0 dién tich theo quy dinh

T rang thiét bj: 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 viéc, dién chicu sang, dién swr dung cdc thiét bi dién tir; TO dung tai
li¢u, vin ban, ho so; cac thiét bi nghi€p vu chuyén nganh.

15.1.12
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Tén VTVL: Pho Chanh Thanh tra

Ma VTVL:
Ngay bat du thuc hién:

Don vi cong tac

Bién

Thanh tra S¢ Vin héa, Thé thao va Du lich tinh Dién

Quan 1y truc tiép

Chanh Thanh tra S& Vin hoa, Thé thao va Du lich

Quan [¥ chirc ning

Phé Giam dbc phu trach cong tac Thanh tra

Quan hé cong viéc

Lanh dao S, cac Phong, Ban, Don vi thudc S¢ Vin|
hoa, Thé thao Vé., Du lich; Thanh tra tinh, Thanh tra
BO NGi vy; cac doi tugng thanh tra, kiém tra.

Cdng viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cng viéc: Té chac, didu hanh cac nhiém vu, cdng tac duoc
Chanh Thanh tra giao hoic iy quyén: chiu trach nhiém truée Chanh Thanh tra
va trude phap ludt khi gidi quyét cong viec duoc glao

dinh.

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gi4 hoan thanh cong viéc
thot gian

(h)
Tham gia cac Doan - Ddm bio vé quy trinh, thoj gian, tién
thanh tra céng tac ndi dd va hiéu qua céng viéc;
vutai cac co quan, don | 1550 |- Noi dung, thé thic van ban dam bao
vi trong tinh, lap cac ding quy dinh cta phap luét hién hanh:
bfen ban thanh tri‘ ve - San phim dwoc cip c6 thim quyén
hf]h vuc duoc phan chép thuan, thong qua.
cong,
Téng hop, bao cdo két
qua v¢ cong tac phong, - Dam bao dap Gmg cic ndi dung yéu
chong tham nhiing cau, tinh théng nhat, chinh xac, khach
thude pham vi quén 1y quan, trung thuc cia cdc van ban du
nha nuée cla S§ Vin théo;
héa, The thao va Du - Dam bio tinh théi gian vi quy trinh
lich quan 1y theo quy 1503

theo quy dinh;
- San pham duoc chép thudn, théng qua.

Chi dao, thuc hién
thanh tra, kiém tra viéc
chép hanh chinh sach,
phap ludt va thuc hién
nhiém vu dugc giao

L
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cua co quan, td chue,
ca nhan thude quyén
quan 1y truc tiép cla S&
Noi vu theo ndi dung,

- Pam béo ding nguyén tic, quy trinh
theo quy dinh cda phap luit, tien dd va
chét luong ¢ong viéc;

Thanh tra di ving va
mot sé cong viéc khac
do Chanh Thanh tra uy
nhiém

trinh tu, thi tuc tién I515 , , Ae a1 e 3:d
hanh thanh tra hanh “kj?n”?hguf?é?p fudt va pha hop vei dieu
chinh quy dinh trong ' T

Luft Thanh tra va cac

vin ban hudéng dan thi

hanh dudi Luét.

Thuc hién thanh tra, 1500 | bam bao ding nguyén tic, quy trinh
kiém tra viéc thuc hién theo quy dinh ctia phép luat, tién do va
cac két ludn, kién nghi chét luong cong viéc;

vé thanh tra tai cac co - Pung phép ludt va pht hop véi didu
quan don vi kién thyc té;

Piéu hanh hoat dong

cha co quan khi Chanh 180 - Pung céc ndi dung dugc dy nhiém

- Dam bao vé thoi gian, tién do cdng
viéc;

- Tién do, thoi gian xur 1y

- Plng phap luat

Tong

luat khi thye thi cong vu.

Thém quyén ra quyét dinh: Thuc hién quyén quyét dinh theo quy dinh cda phap

S6 cén bo thude quyén quén ly:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d9 chuyén mén: Tét nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh luat, hanh
chinh, kinh t&, tong hop; Trung cdp Iy ludn Chinh trj - Hanh chinh; 6 chimg chi
boi dudmg kién thic Quan ly Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién; chimg chi
bdi dudng nghiép vu thanh tra vién va céc chirng chi v& tin hoc, ngoai ngft.

Kinh nghiém céng tac: Co6 kinh nghiém céng téc trong linh vuc thanh tra, kiém
tra cua nganh tr 03 ndm trd 1€n

Yéu ciu nang luc Ning luc ¢t 161;
+Kha ning diéu hanh bao quét cong viéc, ¢o tAm nhin vi
nang luc chuyén mén, ning luc giao tiép va kha ning tb chire
trién khai thuc hién. Nang luc tdng hop, duyét thim dinh,
thim tra van ban.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha nang 1ap ké hoach,
nim bit thong tin kip thoi, x@ 1y tinh hudng tét,

+ St dung thanh thao cac phan mém ung dung vin phong
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trén mdy vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctu, trao ddi thong
tin trén mang Intemnet,

Ning luc quan ly: C6 kha nang doan két, lanh dao, dan dit
moi nguol; Nang lyc dinh huéng hoach dinh céng viée cho
moi nguoi; Quan hé tot v&i Lanh dao Sé, cac co quan don vi
6 lién quan cip tinh, cip B9, nganh.

Nang luc chuyén mén: Nam vimg chu truong, duong 161 cig
Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce, cic van ban quy,
pham phap luat va cac linh vue lién quan dén cong tac Noi
vy; Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu cdng tac Thanh tra
va to chac thue hién c6 hiéu qua cdng viéc duoc giao; ¢ khi
nang phan tich, tham muu, tong hop gitp Lanh dao S¢ xay
dung va ban hanh cac viin ban thugc thdm quyén.

Nhitng doi héi dic thi clia vi tri cdng viée (néu cd):

Céc diéu kign cén c6 (ngoai néng luc ca nhan) d& hoan thanh tdt cong viée (vi
du yéu cau vé hé tro, phoi hop...): Su quan tam, chi dao cua Lanh dao So, cia
Thanh tra tinh, Thanh tra B§ Néi vy; su phdi hop cua dbi tugng thanh tra, kiém
tra; su phéi hop cua cac phong, ban, don vi truc thudc s& va cac co quan, don vi
¢6 lién quan.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viée: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhéan, may in; Mang Intemnet, mang LAN. Phin|
meém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,

ban lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bi dién ti; Tu dung tai
liéu, vin ban, hd so; cac thiét b nghiép vu chuyén nganh,

15.1.13
15.1.13a
Tén VTVL: Truong phong Hanh chinh — T4 avVTVvL:
chirc — Tong hop Ngay bt dau thuc hién:
Pon vi cong tac tac Ban Thi dua- Khen thuong
S& Van héa, The thao va Du lich tinh Dién Bién
Quan 1y tryc tiép Truong ban THKT

Quan ly chirc nidng Phé Truéng ban TDKT phu trach

Quan hé cong viéc Cac S&, ban, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi xa,
thanh phé, cic doanh nghi¢p trén dia ban; cdc phong
chuyén mén thudc Ban, S¢& Vin héa, Thé thao va Du
lich.

Cong viéc lién quan Luat TDKT, Nghi dinh cua Chinh phu, Théng tu ciia
bd N6i vy, hudng din coa Ban TPKT TW, huéng dan,
quy dinh cia UBND tinh vé céng tic TDKT.
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Muc tiéu vi tri cong viée: Quan ly, diéu hanh moi hoat ddng cia phong Hanh
chinh — T4 chiic — Téng hop theo chitc nang, nhiém vu dugc giao

TDKT, cdc ché dé chinh sach

Céac nhiém vy chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia
thot gian hoan thanh cong
(%) viée
T4 chire, didu hanh cac hoat dong vé cong | 1560h/ndm | Ban hanh cac loai
tac hanh chinh, td chire, tong hop dam bao (02h/ngay) | véan ban chi dao vé
dicu kién v& moi mit cho cac hoat dong cong taic TBKT
cta don vi
Xt 1y van ban dén cua phong; giao nhiém | 229 gid | Ban hanh cac loai
vu; kiém tra, don déc vigéc thue hién nhiém (Mdi ngay | van ban chi dao va
vu da giao cho cdng chiic thuc hién 01h) bao céo vé cong
tac TBKT
Kiém tra, thim dinh céc vin bén, bio cao 1558 h
cua cong chirc tham muu thude pham vi (M3i ngay
cong viéc dugc phan cdng phu trach trude 02h)
khi trinh Truéng Ban tham dinh, trinh ky
hodc k¥ ban hanh.
Tham muu xay dung ké hoach, Xay dung | 230h/nam | Ban hanh cac loai
bao céo cac loai clia Ban theo quy dinh. (01h/ngay | van ban chi dao va
bao céo vé cong
taic TDK'T
Tham muu quén 1y, theo doi vige chip | 1560h/nam
hanh céc quy dinh vé cong tac hanh chinh, (02h/ngay
cdng tac td chic, ndng luong, cdng tic tai
chinh; thi dua, khen thwdng; dam bdo cac
ché d6 phép nam cho CBCC; tham muu bé
tri phuong ti¢n phuc vu nhiém vu cong tac
theo yéu cdu ctia Lanh dao Ban
Tham muu quan 1y, céng tac van thu, luu | 1560h/nim
trit theo dling quy dinh ctia Nha nwéc, Cép (02h/ngay
phat hién vat khen thuwéng; Chi dao theo
doéi xac nhén, cap dbi hién vat khen thudng
bi hu héng, thét lac.
Nghién clu, cdp nhit céc vin ban chi dao| 230 giv
cua Trung uong, cua tinh vé cOng tac (01h/ ngay)

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

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Tét nghi€p dai hoc tré 1én, Trung cip 1y lusn Chinh tri -
Hanh chinh; ¢6 chimg chi béi dudng kien thirc Quan ly Nha nudc chuong trinh
Chuyén vién va céc chimg chi vé tin hoc, ngoai ngi.

Kinh nghiém céng tac: C6 it nhét 03 nim cong tac trong linh vyc quan 1y nha
nudc hodc su nghiép cong lap

Yéu cau ning Ning luc ¢ét 16i:
fue + Kha ning diéu hanh bao quét cong viéc, ¢ tAm nhin va nang
luc chuyén mén, nang luc giao tiép va kha nang té chic trién khai
thiurc hién. Nang luc téng hop, duyét thim dinh, thdm tra vin ban.
+ Kha ning phan tich tinh hinh, kha nang 1ap ké hoach, ném
bét thong tin kip thod, xi 19 inh hubng tét.

+ St dung thanh thao cac phan mém Gng dung vén phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ct, trao déi thong tin trén
mang Internet,

Nang luc quan 1y: C6 kha nang doan két, linh dao, dan dit moj
nguol; Nang luc dinh hudng hoach dinh cbng viéc cho moi ngudt;
Quan hé tét voi Lanh dao $0, cac co quan don vi ¢6 lién quan cAp
tinh, Cé‘ip B, nganh.

Nang luc chuyén mén: Thanh thao vé chuyén mén, nghiép wu
cong tac Thi dua — khen thudng va t6 chic thuc hién c6 hidu qua
cong viéc duoc giao; ¢ kha nang phan tich, tham muu, téng hop
giup Lanh dao S¢ xdy dung va ban hanh cac vin ban thudc thaml
quyén.

Nhiing doi hoi déc thi clia vi tri cong viée (néu co):

Cac dieu kién can c6 (ngoai ning luc ca nhan) d¢ hoan thanh tot céng viée (vi du

Véu cdu vé hé tro, phoi hpp:.. J: Su quan tdm, chi dao ctia Lanh dao; su phéi hop
clia cac S&, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi x3, thanh phé, cac co quan, don
v1 doanh nghiép trén dia ban tinh.

Diéu kién 1am viéc

Ché lam viéc: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhén, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phin|
mém: Window, M’icrosoft Office, Eoffice, Unilgey, Winrar. Ban may vi tinh, banl
lam vis’ic, dién chiéu sang, dién sir dung cac thiét bi dién tr; Ty dung tai liéu, vin
ban, ho so.

15.1.13b
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Tén VIVL: Truéng phong Nghiép vu I

aVTVL: 015
gay bat ddu thuc hién:

Don vi cdng téc tac
(TPBKT)

Phong Nghiép vu I, Ban Thi dua- Khen thudng

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

Quan Iy truc tiép Trudng ban TDKT

(Quén 1y chirc ndng

Phé Trudng ban TPKT phu trach

Quan hé céng viéc

lich.

Céc S0, ban, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi x4,
thanh pho, cac doanh nghiép trén dia ban; cac phong
chuyén mén thudéc Ban, S& Van héda, Thé thao va Du

Cong viéc lién quan

Ludt TDKT, Nghi dinh ctia Chinh pht, Théng tu cia
b6 Noi vu, huéng din cia Ban TDKT TW, huéng dan,
quy dinh cia UBND tinh vé céng tic TDKT.

Muc ti€u vi tri cong viéce:

Thuc hién chirc ning tham muu cho lanh dao Ban diéu hanh cong viée
chung ctia Phong theo chuong trinh céng tic dé ra, chiu trach nhiém xir Ii cac
cong viéc thudc chic nang, nhiém vu duoc giao.

Cac nhiém vu chinh

Ty trong
thoi gian
(%)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cdng
Viéc

Cong viéc 1anh dao, quan 1y, didu hanh

27%

Ban hanh céc loai
vén ban chi dao vé
cong tac TBKT

Tham muu, chi dao didu hanh cdc hoat
déng ctua phong nghigp vu vé cong tac thi
dua, khen thudng cic huyén, thi x4, thanh
phd, cac doanh nghi¢p dia phuong trong
toan tinh

1580 gio
2h/ngay

Ban hanh cac loai
van ban chi dao va
b4o céo vé cong
tac TBKT

Thyc hién ¢dng tac chuyén méon

73%

Chi dao soan thdo ra soat cac Quyét dinh
khen thudng trinh ldnh dao Ban duyét,
trinh Hoi déng TPKT bio céo Chu tich
UBND tinh ky;

2150 givr
(mdi ngay
1,05h)

Coéng viéc duoc
thuc hién dam bao
ndi dung, thoi gian
theo yéu cau

Tham muu soan thao cac van ban chi dao
hudng dan nghiép vu céng tac TDKT X8y
dung ké hoach, béo céo cac loai /2 thang,

2150 giv
(mdi ngay
1,05h):;

Vin ban dugce ban
hanh theo ding trinh
tur, thé thic, k§ thudt
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thang, quy, 6 thang, nam cla cia phong

trinh bay van bén,
dam bao ndi dung,
thot gian theo yéu
cau

Tong hop tom tat thanh tich, tai liéu phuc
vu cac ky hop cioa Hoi dong TBKT tinh

360gio
1,6h/ngay;

Van ban dugc ban
hanh theo ding trinh
tur, thé thic, k¥ thudt
trinh bay vin ban,
dam bao n¢1 dung,
thoi gian theo yéu
céu

Di co s8¢, tham muu chi dao So két, tong
két, phat hién dién hinh, nhan rong phong
trio thi dua va céc dién hinh tién tién; tham
muu dé xuét, kién nghi d6i méi céng tac
TEXT; Tép hudn nghigp vu cong tac
TDKT céc huyén, thi xa.

2150 gio
(mdi ngay
1,05h);

Cong viéc duoc
thuc hién dam bao
nd1 dung, thor gian
theo yéu cau

Nghién ctru, cap nhat cac vin ban chi dao
cua Trung uong, coa tinh vé coéng tic
TBKT

2150 gidy
(1,05h);

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

Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mon: Tt nghiép dai hoc tro 18n, Trung cap Iy luan Chinh tri -
Héanh chinh; cé chung chi béi dudng kién thic Quan 1y Nha nuée chuong trinh
Chuyén vién va cac chimg chi vé tin hoc, ngoai ngir.

tuong duong) tro 1én.

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhit 03 nim cong tic trong linh vuc quan 1y nhd
nudc hodc su nghiép cong ldp; 01 ndm lam Phé Truéng phong (hoidc chic danh

Y€u cdu nang Nang luc cot 16i:

mang Internet.

luc + Kha ning diéu hanh bao quét cong vige, cO tam nhin va ning
luc chuy@n mén, ning luc giao tiép va kha ning to chuc trién khai
thuc hién. Ning luc téng hop, duyét tham dinh, tham tra vin ban

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, nim
bét théng tin kip thoi, xa 1y tinh huong tht,
+ St dung thanh thao cac phdn mém mg dung vin phong trén
mdy vi tinh. Kha ning khai thdc, tra ciru, trao ddi thong tin trén

Ning luc quan ly: Cé kha ning doan két, 13nh dao, din dat moi
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nguol; Nang luc dinh hudng hoach dinh céng viéc cho moi ngudi;
Quan hé tot vdi Lanh dao S&, cac co quan don vi ¢é lién quan cap
tinh, cép Bj, nganh.

Ning luc chuyén mén: Thanh thao v& chuy&n mén, nghiép vy
cong tac Thi dua — khen thudng va td chirc thuc hién c6 hidu qua
cong viée dugc giao; c6 kha nang phan tich, tham muu, tong hop
giup Lanh dao Ban x&y dung va ban hanh cac van ban thudc tham
quyeén.

Nhimg do1 héi dac thu cha vi tri cong viéc (néu ¢d).

Céc diéu kién can ¢ (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tbt céng viéc (vi du
Véu cdu vé hé tro, phdi hop...): Su quan tam, chi dao cia Linh dao Ban; su phdi
hop clia cac S&, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi x3, thanh phd, cac co quan,
don vi doanh nghiép trén dia ban tinh.

Piéu kién lam viéc

Ché lam viée: Pl dién tich theo quy dinh
Trang thiét bi: May vi tinh ca nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phﬁq
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban|
lam vigc, dién chiéu sang, dién sir dung cac thiét bi dién ti; Ta dung tai liéu, van)
ban, ho so.

15.1.13c¢
Tén VIVL: Trudng phong Nghiép vu II, Ban Ma VTVL:
Thi dua — Khen thuong Neay bit diu thyc hién:

Don vi cong tac tac Phong Nghiép vu 11, Ban Thi dua- Khen thuéng
(THKT)
S& Van héa, Thé thao va Du lich tinh Pién Bién

Quan 1y truc tiép Truong ban TDKT

Quan 1y chiic ning Pho Truong ban TDKT phu trach

Quan hé cong viéc Cac S&, ban, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi x3,
thianh phd, cic doanh nghiép trén dia ban; cac phong
chuyén mén thudc Ban, S& Vin héa, Thé thao va Du
lich.
Cong viéc lién quan Luat TDKT, Nghi dinh caa Chinh phl, Thong tu cual
bd NOi vy, huéng dan ctia Ban TDKT TW, hudng dén,
quy dinh ctia UBND tinh vé céng tac TDKT.

Muc tiéu vi tri ¢cdng viéc:
Thyc hién chic nang tham muu cho 1anh dao Ban diéu hanh céng viéc chung
cua Phong theo chuong trinh ¢éng tdc dé ra, chiu trach nhiém xit li cac cong
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viéc thudc chirc ndng, nhiém vu dugc giao.
Cac nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh gia
thoi gian hoan thanh céng
(%) viéc
X0 i cac cong viéc thude Ch‘L'I’.’C nang, Té chire trién khai
nhiém vu cla phong; van ban dén thudc thuc hién phong
pham vi céng viéc duge quan ly; thuc hién 260h trao thi dua, cdng
viéc ki€m tra, don doc viéc thwe hién, 2h/ngay |tdc khen thuéng
nhiém vu c¢bng tac thudc pham vi phong theo dang quy
quan ly va céng chirc duoc giao. dinh
Kiém tra, thAm dinh, cic van ban thudc Van bin duge kiém
pham vi phong dugc giao trude khi trinh tra, thdm dinh va ban
lanh dao Ban ky ban hanh hénh theo ding trinh
tu, thé thiic, ki thuat
230h‘ trinh bay van ban,
0Ih/ngdy | 4am bio ndi dung,
thoi gian theo yéu
cau
Theo d5i, téng hop, hudng dan, thAm dinh Cong viéc duoc
cong tac thi dua khen thudng va cong tac 1580 thuc hién dam bao
khen thudng Khoi Néi chinh; .| ndi dung, thoi gian
2,015h/ngay | e yéu cau
Tham muu cho lanh dao Ban bio céo so Vin ban dugc ban
két, tong két cong tac TDKT cua tinh va hanh theo ding trinh
mét s& van ban khac vé cong tac thi dua, 320h tu, thé thirc, ky thudt
khen thudéng trén dia ban tmhq Dién Bl(;n, | 1Sh/ne: trinh bay van ban,
Tham muu cho ldnh dao ban t6 chirc thim | ™ NgaY | dam bao ndl dung,
dinh hé so khen thudng thudc pham Vi t}}éri gian theo yéu
phong quén 1y trudce khi trinh hdi déng cau
Tf)ng hop danh sach va tém tit thanh tich Céng wviéc dugc
deé nghj khen cao toan tinh trinh Héi dong 310 h thuc hién dam bao
TDKT tinh va Ban Thudng vu hop xét | Ah/nes ndi dung, t}}bri gian
Thuc hién nhiém vu d6t xuét phat sinh do SIIELY | theo yéu cau
lanh dao Ban giao
Thim quyén ra quyét dinh: Khong
S6 cén bd thudc quyén quan 1y
Thim quyén tai chinh: Khéng
Trinh d6 chuyén mon: Tét nghiép dai hoc tré 1€n, Trung cAp 1y luan Chinh trj -
Hanh chinh; ¢6 chiing chi bdi dudng kién thirc Quén 1y Nha nuéc chuong trinh
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Chuyén vién va céc chimg chi vé tin hoc, ngoai ngf.

Kinh nghiém cdng tac: C6 it nhé&t 03 nam céng tac trong linh vuc quan 1y nha
nuGe hoac su nghiép cong 1ap; 01 ndm lam Phé Trudng phong (hoac chirc danh
tuong duong) trd 1én.

Yéu cau nang [Nang luc cdt 16i:

fue + Kha nang diéu hanh bao quat cong viéce, o tam nhin va nang
luc chuyén mén, nang luc giao tiép va kha nang td chirc trién khai
thuc hién. Nang luc tong hop, duyét thdm dinh, thdm tra van ban.

+ Khé nang phan tich tinh hinh, kha néng 1ap ké hoach, nim
bat théng tin kip thoi, xtr ly tinh huong t6t.

+ Str dung thanh thao cac phin mém tng dung van phong trén
may vi tinh. Kha ning khai thac, tra ct, trao ddi thong tin trén
mang [nternet,

Nang luc quan 1y: C6 kha nang doan két, lanh dgo, dan dt moi
nguol; Néng luc dinh hudng hoach dinh céng viée cho moi nguoi;
Quan hé tét v6i Lanh dao S, cc co quan don vi ¢6 lién quan cap
tinh, cip B, nganh.

Nang luc chuyén mén: Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu
cong tac Thi dua — khen thudng va té chic thuc hién ¢6 hiéu qua
cong viée duoc giao; cé kha niang phan tich, tham muu, tong hop
giup Lanh dao Ban xay dung va ban hanh cac van ban thudc thdm
quyén.

hitng doi hdi dic thi ctia vi tri cdng viée (néu co):

Cac dleu ki¢n can ¢6 (ngoai ning luc c4 nhan) dé hoan thanh tét céng viéc (vi du
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su quan tam, chi dao cua Lanh dao Ban; su phéi
hop clia cac S, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thj x4, thanh phé, cac co quan,
don vi doanh nghiép trén dja ban tinh.

Dicu kién lam viéc

Ché lam viée: D dign tich theo quy dinh

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

1am vigc, dién chiu sang, dién sir dung céc thiét bj dién tu; Tu dung tai li¢u, van
ban, hd so.

15.1.13d
Tén VI'VL: Truong phong Hanh chinh — Ma VIVL:
Tong hop Ngay bat ddu thuc hién:
Don vi cong tac Phong Hanh chinh, téng hop - Ban Tén gido

S& Vin hda, Thé thao va Du ljch tinh Pién Bién
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Quan 1y truc tiép Trudng ban Ton gido

Quan 1y chirc ning Pho Trudng ban Tén giao phu trach

Quan hé cong viéc Cac S¢, ban, nganh, doan thé tinh; cdc huyén, thi x3,
thanh phd; cc to chirc ton gido

Cdng viée lién quan

Muc tidu vi tri cong viée (tom tit tdng quan v& VTVL): Quan 1y diéu hanh moi
hoat ddng cua phong theo chic ndng nhiém vu dwoc giao

cdng tidc ctia Ban; theo ddi kiém tra, ddn
ddc cac Phong thude Ban trong viéc thuc
hién cdc nhiém vy, cong tic cia Ban va
viéc thuc hién cac quy ché, quy dinh, ché
dd béo céo thdng tin theo dinh ky, dot xuit;
cdng tic cai cach hanh chinh; cai cach ché
d6 cong vu, cong chirc; binh déng gidi; thi
dua khen thuong ctua Ban; viéc thuc hién
hé th@ng quan 1y chat luong theo Tiéu
chudn TCVN/ISO 9001:2008

Cac nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh gia
thoi gian hoan thanh céng
(%) viéc
Td chire, didu hanh céc hoat dong vé cong
tic hanh chinh, tong hop dam bao diéu kién
vé& moi mit cho céc hoat dong cua don vi
Xir 1y van ban dén cia phong; giao nhiém
vu; kiém tra, dén ddc viéc thuc hién nhiém
vu da giao cho cong chire thuc hién
Tham gia xdy dung ké hoach cong tac 3,6%
thang, quy, ndm cta Ban (binh quin 15 h/
van ban)
Kiém tra, chinh sta cac van ban do cong Duoc Trudng ban
chuc cia phong soan thdo, trude khi trinh phé duyét
. . X a 7,152%
Truong ban xem xét, quyét dinh. Trung
binh 2h/vin ban
Tham gia cac cudc hop giao ban, hop so, Vin ban dugce ban
2,97% \
tong két co quan hanh
Tham muu, giip Truong Ban xdy dung cac Van ban duoc ban
quy ché, quy dinh, chuong trinh, ké hoach hanh

Tham muu, giap Trudng ban thuc hién
cong tac van thu, Iuu trit, bdo vé an ninh

Cong viée duoe
thuc hién dam bdo
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chinh tri, trdt ty, v¢ sinh méi trudng, phong nd1 dung, thot gian
chéng chay nd; quin sy, tu vé co quan; ké theo yéu cau

khai minh bach tai san; phong chéng tham
nhiing; viéc quan 1y st dung ngudn kinh
phi, tai san, trang thiét bi cia Ban; cong tac
dén on dap nghia, thuc hién chinh sach dbi
vl gia dinh chinh sach, ngudt nghi huu
thudc Ban; viéc thuc hién ché do chinh
sach dbi véi cong chie, nguoi lao dong
thuéc Ban va céc chiic séc, t6 chirc ton glao

theo quy dinh

Thyc hi¢n cac nhiém vu khac duge Truong 3,5% Hoan thanh nhiém
ban, lanh dao S¢& va cac té chire dang, doan vu

thé giao

Tham quyén ra quyét dinh:
S& can bo thudc quyén quan 1y:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Tét nghié€p dai hoc trd 1én, Trung cép 1y luén Chinh tri -
Hanh chinh; ¢é chirng chi boi dudng kién thiic Quén iy Nha nudc chuong trinh
Chuyén vién va cac ching chi vé tin hoc, ngoal ngf.

Kinh nghiém cong tac: C6 {t nhat 03 nim cong tic trong linh vuc quan 1y nhi
nudc hoac su nghiép cong lap

Yéu cau nang Nang luc cdt 16i:
luc + Kha nang diéu hanh bao quat cdng vige, ¢d téu‘n nhin va nang
lyc chuyen mon, nang lyc giao tiép va kba nang t6 chirc trién khai
thuc hién. Nang luc tdng hop, duyét thim dinh, thdm tra vin ban.
++ Kha nang phan tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach, nim
bt thong tin kip thoi, xr Iy tinh hudng tét.

+ Si1 dung thanh thao cic phin mém tng dung vin phong trén
may vi tinh, Kha nang khai thic, tra clru, trao ddi théng tin trén
mang Internet.

Ning luc quéan Iy: C6 kha ning doan két, 1anh dao, dan dit moi
nguoi; Nang luc dinh huéng hoach dinh ¢ong viéc cho mot ngudi;
Quan he tt voi Lanh dao S&, cac co quan don vi ¢6 lién quan cip
tinh, cip B§, nginh.
Ning luc chuyén mén: Nim viing chi trwong, duong 161 cua
Dang, chinh sach phap ludt cua Nha nudc, cac vin ban quy pham
phap ludt va céc linh vuc lién quan dén cong tac Tén gido; thanh
thao vé chuyén mén nghiép vy cong tac hanh chinh - téng hop v
t6 chiic thuc hién ¢ hiéu qué cdng vige dugc giao; ¢o6 khd ning
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phén tich, tham muu, téngohc_)p giup Lanh dao S¢ xiy dung va ban
hanh cac vin ban thudc tham quyén.

Nhitng doi hot dac thu cha vi tri cong viée (néu co):

Cac diéu kién cén ¢6 (ngodi nang lyc cé nhan) dé hoan thanh t&t cong viéc (vi dy
Véu cdu vé hé tro, phoi hop...): Sw quan tdm, chi dao cua Lanh dao; sy phéi hop
cla cac S&, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi x3, thanh phd, cic td chire ton
eido trén dia ban tinh.

Diéu kign [am viée

Ché lam viée: Dt dién tich theo quy dinh

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

lam viée, dién chiéu sang, dién st dung céc thiét bi dién t; T dung tai liéu, van
ban, ho so.

15.1.13e

Tén VIVL: Truong phong Nghiép vu - Ban M3 VTVL:

Ton gido Ngay bit dau thuc hién:

Don vi cdng tic Phong Nghiép vu Ban Ton gido
S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh bién Bién

Quén 1y truc tiép Trudng ban Tdn gibo

Quéan 1y chirc ning Pho Trudmg ban Tén gido phu trach nghiép vu

Quan hé cong viéc Cac S0, ban, nganh, doan thé tinh; cac huyén, thi x4,
thanh phd; cac td chitc ton gigo

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viée (t6m tit tong quan vé& VTVL): Quan 13 didu hanh moi
hoat dong cia Phong Nghiép vu theo chirc nding, nhiém vu duoc giao

Céc nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi dénh gia
thot gian hoan thanh ¢éng
(%) viée

Tham gia xay dung ké hoach cbng téc 3,6%
thang, quy, nam cua Ban (binh quén 15 h/
vén ban)

Kiém tra, chinh sta céc vin ban do cong DPugc Trudng ban
chirc cua phong soan thao, trudce khi trinh 71509 phé duyét
Truéng ban xem xét, quyét dinh. Trung ’ ’
binh 2h/van ban
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