(Quan hé cong viéc

quan

Céc Phong thudc S&, nganh c¢é lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND céc x3, thi trin va cac don vi, ca nhin co lién

Cong viéc lién
quan

mdi quan hé ot véi to chirc, c4 nhin lién quan,

Muc tiéu vi tri cong viée (16m tdt tong quan vé VIVL): Cin ci chi dao cia
Trudng phong, cac quy dinh hién hanh cua co quan ¢6 thdm quyén, ké hoach
cdng tac cia Phong dé thuc hién cac nhiém vu dugc giao vé cong tac thi dua —
khen thudng; T chic thire hién nhiém vy, hudng dan, theo ddi, don déc, kidm
tra cac nhiém vy duoc giao; tham muu, dé xuét cac bién phap dé thuc hién céc
quy dinh, quyét dinh vé cong tac thi dua — khen thuéng trén dia ban huyén dat
hiéu qua; Tham muu thyc hién cac nhiém vu thudc chirc ndng, nhiém vu dam
bao chét luong, thoi ‘han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh cua phap ludt; tao

thudng

Ty | Tiéu chi danh gia hoan
Céc nhiém vu chinh tro‘ng thal,]h cong JIee A(ket
thoi qua san pham cong
gian viéc)
Tham muu ndi dung dé nghi khen thudng cac Hb so khen thuéng day
danh hi¢u, cdc dot khen thudng chuyén d& cial 150h | da, ding doi tuong gii
tinh, trung vong tinh dung tién d6
Trién khai ddng bo ddy
Xay dung huc hién cic quy trinh xét khenl di cac ndi dung, dam
thuong cac danh hiéu thi dua hang nim, khen| 400h | bdo tiéu chi minh bgch,
thudng téng két ndim cong khai, cong bing,
kip thoi, xing ding
Céac phong trao thi dua
dugc  trién khai kip
Tham muu phét dong céc phong trao thi dua tl}m, hinh tl}uo d,o.l mot
A . 100h | sang tao, gin véi viée
yeu nudc SN .
thue hién cac nhiém vu
chinh tri cua huyén, co
suc lan téa
Tham muu déng ky céc danh hiéu thi dua va Van ban hudng dan kip
hinh thic khen thuéng nim véi UBND tinh, 200h thoi, tong hop bdo cio
Ban TPKT tinh, va Cum thi dua. Kip thoi.
v Trién khai ding quy
Tham muu trién khai dang ky thi dua, theo ddi, 180h trinh ddm bdo cong
tong hop danh gia chim diém thi dua khai, khiach quan, minh
bach
Tham muu cac hoat ddng Cum thi dua khen 120h Thuc hién dung céc

quy dinh véviéc to chirc
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hoat d6ng va binh xét
thi dua cia cac cum thi
dua trong tinh

Thuc hién dung cac
Thyc hién viéc tra thudng va thiét 1ap hd so |50 | quy dinh vé ché do
theo doi tra thudng thanh quyét todn va chi
trd thudng

Thuc hién bao céo

Tong hop bao céo dinh k¥, dot xuét linh vue dung thoi gian quy
duoc phﬁr} cong; theo doi, cap nhat thanh tich | 150h | dinh, ndi dung bao cao
cac tap thé, ca nhén trén dai ban day du, chinh xac; cép

nhat kip thoi diy du

Kiém tra, huong diin cdc Khéi, Cum thi dua, té
chitc cac phong trao thi dua da phat dong trén | 200h
dia ban huyén.

Ding quy dinh, thuong
xuyén, kip thoi

Tham muu tuyén truyén, phé bién, gi61 thiéu
va nhan rong céc dién hinh tién tién cua huyén,
chi dao cac co quan, don vi phat dong phong Dam bao diy du ndi
trao thi dua s6i ndi, rong khap dé hoan thanh | 150h | dung

muc tiéu, nhiém vy, ké hoach phat trién
KTXH, ddm bao QP-AN nim

Phdi hop céng tac trong linh vyc dugce phan
cong phu trach va thuc hién cic nhiém vu khac| 100h
do Truéng phong phén cong thyue hién.

Dam bao tién do, chit
luong

Thém quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S6 can bd thude quyén quan ly: Khong

Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc trd 1én, nhém nganh: hanh chinh, luét, quan trj
nhan luc, cong tac x3 hoi...

- Trinh d6 QLNN: Tur chuyén vién tro 1én.

- Trinh d6 LLCT:

- Kha néng giao tiép ngoai ngit trinh dé B hodc biét tiéng dan toc thiéu sé.

- Biét st dung may vi tinh va &p dung k¥ nang vé tin hoc vao cong tac lanh dao,
quan 1y va chuyén mén, nghiép vy

Kinh nghiém ¢ong tac:

Yéu cau ning Nang luc cbt 16i: C6 kha ning t6 chire thuc hién céc chu truong,

luc chinh sach ciia Dang va Nha nudce. Xay dung, dé xuét cac giai

phéap, phuong phép quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan 1y nha

nudc cia phong. Néng luc phén tich, tong hop, kha nang tham
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muu giai quyét cac van dé phat sinh,

Nang luc quan [y:

Ning luc chuyén mén: Kha ning bao quét tong thé trong vuc
quan 1y nha nude duge giao. Co kién thie vé chuyén mén trong
Iinh vyc phu trach; Kha ning bao quat tong thé trong vuc quan
Yy nha nuéc duge giao

Nhimg doi héi déc tht cha vi tri cong viée (néu cd): Trung thuce, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tot, xir Iy tinh hudng tt, dam nghi, d4m lam, khong tu loi c4
nhan

Céc diéu kién cdn ¢ (ngoi ning luc ¢4 nhin) dé hodn thanh tdt cong viée (vi duy
véu cau vé hé tro, phé'i hop...): Suhuéng din ctia Sé Nai vu; Su phdi hop cua
cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND céac x3, thi tran thuog
huyén.

Diéu kién lam viéc

Cho lam viéc: Dam bio dién tich theo quy dinh hién hanh.

Trang thiét bj: Trang bi ban ghé, ti tai lidu, may vi tinh ¢ két ndi mang
internet, ¢4 cic phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
van phong di¢n ti, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh cia nha nuéc.
Cdc diéu kién khdc (néu c6): Phin mém quan 1y CBCCVC; phin mém quan [y
ho so cong viée.

M3 VTVL: 23.2.7
Tén VIVL: CAI CACH HANH CHINH Ngay bat d4u thue hién:
01/01/2019

Don vi cong tac | Phong Néi vu

Quéan 1y truc tiép  [Trudng phong Néi vu

Quén ly chirc nang [UBND huyén

Quan hé céng viée (Cac Phong thudc S6, nganh co lién quan; cdc phong, ban,
don vi, UBND céc x3, thi trn va cac don vi, ca nhan c6 lién
quan

Cong viéce lién
quan

Muc tiéu vi tri cong vide (t6m tir t(fng quan vée VT VL): Can ct chi dao cua
Truong phong, céc quy dinh hién hanh ctia co quan cé thim quyén, ké hoach
cong tac ctia Phong dé thuc hién cac nhiém vu duoc giao vé cdng tac cai cach
hanh chinh; Té chic thuc hién nhiém vy, huéng dan, theo ddi, don dbe, kiém
tra cac nhiém vu duge giao; tham muu, dé& xuit cac bi¢n phap dé thue hién cac
quy dinh vé cong tdc cai cach hanh chinh trén dia ban huyén dat hiéu qua;
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hé 5t véi t6 chire, c4 nhan lién quan.

Tham muu thuce hién céc nhiém vu thude chuc nang, nhiém vu dam bao chét
luong, thoi han, quy trinh, tht tuc theo quy dinh cta phap luat; tao mdi quan

Céc nhiém vu chinh

Ty
trong
thon
gian

Tiéu chi danh gié hoan
thanh cong viéc (két
quéa san pham cong
viéc)

Tham muu x4y dung cac van ban chi dao, diéu

hanh, hudéng din thuc hién cong tic cai cach
hénh chinh

300h

Vién ban cé tinh kha
thi, kip thoi, phu hop
vél chirc nang, nhiém
vl cla cac co quan,
don vi

Trién khai cac gidi phap, don dée, huéng din,
kiém tra, giam sat viéc thuc hién céc noi dung
cai cach hanh chinh dugc phén cong thuc hién
bo chi sb cai cdch hanh chinh cap huyén v cép
X4

200h

Trién khai ddng b diy
du cdc ndi dung cai
cach hanh chinh, dam
bao ¢6 sy ddi méi,
ning cao chit luong,
hiéu qua

To chirc thue hién cong tac kiém tra, giam sa
cac co quan chuyén méon cung cdp va UBND
cap x4 thuc hién cOng tac cai cach hanh chinhy
0 dia phuong. Chu trong giam sat Bo phan tiép
nhén va tra két qua cia UBND huyén va
UBND cép x4

120h

Nang cao chét lugng
quan Iy, didu hanh, 3
chtre thuc hienj nhiém
vy, ¢dng vu cla cac
don vi. Nang cao chét
luong phuc vu t6 chirc,
ca nhén trong giao dich
hanh chinh

Phdi hop véi cée don vi ¢6 lién quan trong viéc
rd sodt, kiém soat, cip nhét cac thi tuc hanh|
chinh, hién dai héa hanh chinh, cai céich tai
chinh cong va tuyén truyén céng tic cai cich|
hanh chinh

400h

Thuc  hién
xuyén, kip tho

thuong

Tham muru trién khai déng ky thi dua, theo ddi,
tong hop danh gid chdm diém thi dua

100h

Trién khai ding quy
trinh dam bao cong
khat, khach quan, minh
bach

Tham muu thuc hién cac chuong trinh, dé 4n
ctia dia phuong ctia tinh 1ién quan dén cong tac
cal cach hanh chinh

300h

Hoan thanh muc tiéu
chwong trinh, dé an
ding tién do, thuc chét
¢é hiéu qua

Thuc hi¢n ché do bao cio thuong xuyén , dot
xuAt

240h

Thue hién bao cao
dung thot gian quy
dinh, n¢i dung bo cdo
diy di, chinh x4c
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Phéi hop cong tac trong 1inh vuc duge phan
cong phu trach va thye hién cac nhiém vu khac| 100h
do Trudng phong phan cong thuc hién.

Dam bao tién do, chit
lwong

Tham quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S6 can b¢ thude quyén quan 1y: Khong

Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén moén: Pai hoc trd 1én, nhém nganh: hanh chinh, luét, quan trj
nhan lyc, cong tac x4 hoi...

- Trinh d§ QLNN: Tu chuyén vién tro 1én.

- Trinh d6 LLCT:

- Kha naing giao tiép ngoai ngit trinh d6 B hozc biét tiéng dan toc thidu sb.

- Biét sir dung méy vi tinh va ap dung k¥ nang v& tin hoc vao cOng tac lanh dao,
quan Iy va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém cdng tac:

Yé&u ciu nang [Ning lvc ct 161: Co kha ning to chie thuc hién cac chu truong,
e chinh sach cia Dang va Nha nude. Xay dung, dé xuit cac gidi
phap, phuong phap quan I, phuc vu cho hoat déng quéan Iy nha
nudc cia phong. Ning luc phan tich, tong hop, kha nang tham
muu gidi quyét cac van dé phat sinh.

Ning lyc quan 1y:

Nang luc chuyén mén: Kha nang bao quat tong thé trong vuc
quan ly nha nuée duoc giao. C6 kién thire vé chuyén mén trong
linh vge phu trach; Kha nang bao quat téng thé trong vuc quan
1y nha nude dugce giao

Nhirng doi hoi ddc thi cua vi tri cong vige (néu cd): Trung thue, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tot, xir Iy tinh hudng t6t, dam nghi, dam lam, khong tu loi ca
nhan

Céc diéu kién can co (ngoai nang luc c nhan) dé hoin thanh tét cong viée (vi di
yéu cdu vé hé tro, phoi hop...): Su huéng din cha S& Noi vu; Su phdi hop cuial
cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND cac x4, thi tran thudc
huyén,

Diéu kién lam viéc

Cho lam viée: Pam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, to tai lieu, may vi tinh cé két n("’gi mang
internet, c6 cac phin mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién tir, van phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nha nuée.
Cdc diéu kién khdc (néu cd): Phin mém quan 1y CBCCVC; phin mém quan Iy
ho so cong viéc.
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Tén VI'VL: TRO GIUP PHAP LY VA HOA

Ma VIVL: 23.2.8

2 ) Ngay bit dau thuc hién:
I ¥
GIATO COSO 01/01/2019
Don vi cdng tdic | Phong Tu phép
Quén 1y truc tiép  Truéng phong Tu phép

Quén ly chire nang|[UBND huyén

Quan hé cong viéc

quan

Cac Phong thudc S, nganh co lign quan; céc phong, ban,
don vi, UBND cac x4, thi trin va cac don v1, ca nhan ¢ lién

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi trf cong viée (tom tdt tong quan vé VIVL): Cin ctr chi dao clia
Truong phong, cac quy dinh hién hanh cia co quan ¢6 tham quyén, ké hoach
cdng tac cua Phong dé thuc hién céc nhiém vu duoce giao vé cong tac tro gitp
phap 1y va hoa gidi & co s; Té chirc thuc hién nhiém vu, hudng dan, theo d&i,
don ddc, kiém tra cac nhiém vy dugc giao; tham muu, dé& xudt cac bién phap
dé thuc hién cac quy dinh vé cbng tac tro gitp phap 1y va hoa gidi & co sd trén
dia ban huyén dat hiéu qua; Tham muu thyc hién cic nhiém vu thudc chirc
nang, nhiém vu dam bao chét luong, thoi han, quy trinh, thit tuc theo quy dinh
ctia phdp ludt; tao mbi quan hé t6t véi t6 chire, ca nhan lién quan,

chit luong mé hinh t hoa giai 5 tot

Ty | Tiéu chi danh gid hoan
Cac nhiém vu chinh tropg tha{lh N ong N A(ket
thot qua san pham cong
gian V1EC)
Linh vuc hoa giai ¢ co s&
Vin ban tham nmuru ban
Tham muu cdc vin ban huéng din UBND x4, 200h hanh r0 noi dung kip
thi trin thudng xuyén kién toan cac tb hoa giai thoi, diung quy dinh
phap ludt
Tham muu t6 chirc huong dan ky ning hog Lap tap hudn dam béo
giai; thuong xuyén to chire cde hot nghi, cung chit luong, cung cép
cip thong tin, tai lidu vé cac vin béan phap ludt 150h | kip thoi céc tai liéu cho
mGi, co lién quan nhim ning cao kién thig hoa giai vién
phép luft cho ddi ngit hoa giai vién
Thuc hién hidu qua
Tham muu céc bign phap duy tri va ning cao S0h |dong quy dinh cau

phap luit
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Tham muu kiém tra viée trién khai thuc hién
kip thot thao g& cac khé khiin vuéng mic cho
to hoa giai

100h

Thuc hién hiéu qua
dung quy dinh cau
phdp luat

Tham muru viée klem tra, danh gia vé cong
tac, hoa giai, so, tong két, bidu du(mg, khen
thu'cmg kip thoi cac to hoa giai, hoa giai vién
c6 thanh tich xuit sic.

200h

Biéo cao, quyét dinh

Tro giup phap 1y

Tham muu Ké hoach tro gitp phap 1y trién
khai dén cac don vi

170h

K¢ hoach 16 néi dung,
dam bao ding tién do,

Tham muru t6 chirc khao sat va téng hop nhu
cau tro giap phap ly trén dia ban

100h

Ban téng hop nhu cau
tro giap phap 1y cua
cac don vi

Tham muru ban hanh Vin ban, lich tién d6 té
chire trgr gitip phap ly luu déng tai x4, thi trdn
trén dia ban

200h

Vin ban, lich tién do

Phéi hop véi Trung tam tro giup phap ly,
UBND x4, thi trin trong viéc tb chirc thuc hién
budi tro gitp phdp 1y trén dia ban x4, thi trin.

500h

Thuc hién hiéu qua,
dung quy dinh phap
luat

Tham muu cac bao cdo thuomg xuyén, dot Xuét
theo quy dinh v& céng tic hoa gidi, tro gitp

phap ly.

130h

Bao cao ban hanh dam
bao tién do, chat luong

Tham quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S6 can bo thudce quyén quan ly: Khong

Tham quyén tai chinh: Khéng

- Trinh d6 QLNN: Tir chuyén vién tré [én
- Trinh d6 LLCT;

quan 1y va chuyén mén, nghiép vu

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc tré [én, nhom nganh: Juft

- Kha niing giao tiép ngoai ngit trinh d6 B hoic biét tiéng dén toc thiéu sb.
- Biét sur dung may vi tinh va 4p dung k¥ ning vé tin hoc vao cong tac lanh dao,

Kinh nghiém cong tac:

'Y¢Eu cau ning
luc

dng luc cbt 161: C6 kha ning t6 chic thuce hién céc chu truong,
chinh sach ctia Dang va Nha nude. Xay dung, dé xuit cac g1di
phép, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan 1y nha
nuoc cua phong. Nang luc phan tich, téng hop, kha ning tham
muu gidi quyét cac van dé phdt sinh.

Nang luc quan 1y:

| Nang luc chuyén mén: Khd ning bao quét téng thé trong vuc
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quan ly nha nude duge giao. Co kién thirc vé chuyén mon trong
linh vyre phy trich; Kha ndng bao quat tdng thé trong vuc quan
ly nha nuéc duogc giao

Nhing doi hoi ddc thu ctia vi tri cdng viée (néu co): Trung thue, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tét, xir 1y tinh hudng tét, dam nghi, dam lam, khéng tu loi ca
nhan

Cac diéu kién cin c6 (ngoai niing lyc c4 nhin) dé hoan thanh tét cdng viée (vi du
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su huéng dan clia S& Tu phap; Sy phéi hop cua
cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND cac x4, thi trdn thudd
huyén.

Didu kién lam viéc

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

Trang thiét bj: Trang bi ban ghé, tu tai liéu, may vi tinh c¢6 két né"‘)i mang
internet, ¢é cac phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
van phong dién tir, van phong pham...theo quy dinh hi¢n hanh cta nha nuéec.
Cde diéu ki¢n khdc (néu c6): Phin mém quan Iy CBCCVC: phin mém quan Iy
ho so cong viéc.

aVTVL: 23.2.9
Tén VIVL: HANH CHINH TU PHAP gay bat du thuc hién:
1/01/2019

Don vi cong tac | Phong Tu phap

Quan 1y tryc tiép [Trudng phong Tu phap
Quan [y chirc nang[UBND huyén

Quan h¢ céng viéc [Cac Phong thude Sé, nganh ¢6 lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND céc x4, thi tran va cic don vi, ¢ca nhan co lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muc ti€u vi tri cong viéc (t6m tdt tong quan vé VIVL): Can ¢t chi dao cla
Truong phong, cdc quy dinh hién hanh cla co quan c6 thim quyén, ké hoach
cong tac cla Phong dé thuc hién cac nhiém vu duge giao vé cong tac hanh
chinh tu phéap; T6 chirc thuc hién nhiém vu, huéng dan, theo di, dén dbc,
kiém tra cac nhiém vu duge giao; tham muu, dé xuét cic bién phap dé thuc
hién cac quy dinh vé cong tac hanh chinh tu phap trén dia ban huyén dat hiéu
qua; Tham muu thuce hién céc nhiém vu thude chire nang, nhiém vu dam bao
chat luong, thei han, quy trinh, thu tuc theo quy dinh cla phép luat; tao mdi
quan hé tét vai td chire, ca nhén lién quan.
Cac nhiém vu chinh Ty | Tiéu chi ddnh gia hoan
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hop, khdng phan biét dé tudi, cap ban sao trich
luc hé tich, dang ky hé tich cé yéu td nuwde
ngoai theo quy dinh cia phap luit

trong | thanh cong viéc (két
thoi qua sén phim céng
gian viéc)
Tham muu vén ban hudng dan, kiém tra Thyc hién hiéu qua,
nghiép vu vé chitng thuc; Tham muu té chitc ding quy dinh phap
boi dudng nghi€p vu cdng chirc chuyén mon luat
thugc UBND x4, thi trn trong viéc thuc hién | 100h
cép ban sao tir so gbc, chirng thuc ban sao tir
ban chinh, chung thuc chit ky va chimg thuc
hop ddng, giao dich.
Tham muru viéc cap ban sao tr s6 géc chimg Thuc hién chinh xac,
thuc ban sao tir ban chinh, chng thue chit ky | 400h | kip thoi, ding quy dinh
va chitng thuc hop ddng, giao dich. phap luat
Tham muu UBND huyén giai quyet viéc thay Thuc hién kip thoi,
ddi, cai chinh ho tich cho nguoi tir di 14 tudi ding quy dinh cua
tro 1én va xac dinh lai dan toc cho moi trudng 400k phap luat

Chi dao, huéng din, kiém tra viéc t chirc,

thuc hién cong tac dang ky va quan ty ho tich
trén dia ban; t6 chirc bdi dudng nghiép vu quan
ly va dang ky h¢ tich cho céng chic Tu phap-
Ho tich x3, thi trén.

300h

Thwc hién hiéu qua,
dang quy dinh cua
phap luat

Quan ly cac 50 sach, biéu mau ve hd tich; Tuu

Luu trir s& sach, ho so

dinh.

trit so hé tich, sd chung thuc, gidy to ho tich 200h | s 7 .

theo quy dinh phap luét day du, khoa hoc.
'Tham muu UBND huyen ra quyét dinh viéc

thu hoi, hiy bo nhimg gidy to hé tich do %, s .
UBND x3, thi trén cép trai véi quy dinh clia 200k nglget imgigin %Znh
phap luét (trir viéc dang ky két hén vi pham vé Iua tg quy dinf phap
diéu kién dang ky két hon theo quy dinh cia g

phap ludt vé hon nhén va gia dinh).

Kiém tra cdng viéc dam nhiém; tl:ll_,l’C hién ché Bio cdo ban hanh dam
do bao cdo thudng xuyén, dot xuét theo quy | 200h | ~2°

bao tién do, chit luong

Thim quyén ra quyét dinh: Truéng phong
S6 can bo thudc quyén quan ly: Khong

Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc tre 1én, nhém nganh: ludt
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- Trinh d6 QLNN: Tir chuyén vién tré 1én

- Trinh d6 L.LI.CT:

- Kha nang giao tiép ngoai ngit trinh d B hodc biét tiéng dan toc thidu s6.

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

Kinh nghiém cong téc:

Yéu ciu nang Nang luc ¢t 16i: C6 kha nang to chic thuc hién céc chu truong,
luc chinh sach ctia Bang va Nha nuéc. Xay dung, dé xuét cac giai
phép, phuong phap quén Iy, phuc vu cho hoat dong quén Iy nha
nudc cua phong. Nang luc phén tich, tong hop, kha nang tham
muu giai quyét cac van dé phat sinh.

Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén mon: Kha ning bao quat tong thé trong vuc
quan 1y nha nudce duge giao. C6 kién thie vé chuyén mon trong
[inh vuc phu trach; Kha ning bao quat téng thé trong vuc quan
¥ nha nudce duoc giao

Nhirng doi héi dac thu cta vi trf cong viec (néu cé): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tét, xit 1y tinh huéng tot, dém nghi, ddm lam, khéng tu loi ca
nhan

Céc dleu kién can cé (ngoai nang luc cé nhan) dé hoan thanh tdt cong viec (vi duj
Véu ciu vé hé tro, phoi hop...): Su hudng dan cta S& Tu phép; Su phm hgp cual
cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND cac x4, thi tran thudg
huyén.

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

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

Cdc diéu kién khéc (néu cd): Phin mém quéan 1y CBCCVC; phan mém quan ly
ho so cong viéc.

z A X A A - MaVTVL: 23.2.1
Tén VIVL: KIEM SOAT VAN BAN VA THU 12 ¥ TVL: 23.2.10

\ : Ngay bat dau thuc hién:
H :
TUC HANH CHIN 011012019

Pon vi cong tdc__ | Phong Tu phap

Quan 1y truc tiép [Irudng phong Tu phap
Quan ly chirc nang[UBND huyén
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quan

Quan hé cong viéc [Cac Phong thude Sé, nganh ¢6 lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND céc x3, thi tran va cac don v1, c& nhan ¢o lién

Céng viéc lién
quan

quan.

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom tit tong quan vé VIVL): Cin cir chi dao cla
Truéng phong, cac quy dinh hién hanh cta co quan cé thdm quyen ké hoach
cong tdc cliia Phong dé thuc hién cac nhié¢m vu duoc giao vé cong tac kiém
soat van ban va thu tuc hanh chinh; T6 chic thue hién nhiém vu, hudng dAn,
theo doi, dén ddc, kiém tra cac nhlem vu duge giao; tham mun, dé xuit cac
bién phap d& thuc hién cac quy dinh vé céng tac kiém soat vin ban v th tuc
hanh chinh trén dia ban huyén dat hiéu qua; Tham muu thyc hién cac nhiém
vy thude chirc nang, nhiém vu dam bao chét lugng, thoi han, quy trinh, tha tuc
theo quy dinh cda phap luat; tao mdi quan hé tot véi t§ chirc, cA nhan lién

Tiéu chi danh gid hoan

UBND x4, thi tran.

Céac nhiém vy chinh T¥ trong thal?h CONg vice ,\(ket
thot gian qua san pham cbng
viéc)
Kiém so4t vin ban
Tham muu cac Ké hoach, van ban trién Elzm hrgfrih,banvignhbig
ichai den cac phong ban, UBND x3, 100h a X Y
n61 dung, dam béo tién
thi trén. ¥
do
i Bao Cé.O’thém dinh dam
Tham dinh vin ban QPPL 200h bao chat lugng, thoi
gian theo quy dinh
Ra sodt, hé thong hoa van ban QPPL. Xdd
dinh nhitng noi dung méu thuan, chong
chéo hodc  khong con phi hop; soan thao
bao céo két qua ra soat, hé thong héa, dé 300h
xuét sira doi, bo sung, thay thé vin ban
QPPL; dé xuét ban hanh tép hé théng hoa
véan ban QPPL con hiéu luc.
9 Bién ban, két lugn
Kiém tra van ban QPPL 300h kiém tra dam bao chinh
xéc, chat luong
Kiém soat TTHC
Tham muu c4c Ké hoach, vin ban trién glir};oriii; an Egﬁh e
khai dén cac phong ban cua huyén, 200h H

ndl dung, dam bao tien
do
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Tham muu ldnh dao phong thuc hién Ifiém
soat TTHC, tham muu vin ban trinh Uy
ban nhan dan huyén chi dao, t6 chirc thuc

Van ban tham muu ban

nhiém vy khac do Truéng phong phan
cong thuc hién.

hién ra soat, danh gia tha tuc hanh chinh 200h E?élih 6 not dung, kip
thuc hién trén dia ban dé kién nghi, dé

xudt vide sira di, bd sung, huy bo, bai bé.

Tham muu vin ban huéng dan, dén ddc,

kiém tra viéc thuc hién niém yét cong khai

tha tuc hanh chinh, bdo cdo tinh hinh, ket Van ban tham muu ban
qué giai quyét thi tuc hanh chinh va tiép 150h hanh 18 ndi dung, kip
nhén, xir Iy phan 4nh, kién nghij vé quy thoy

dinh hanh chinh cia co quan chuyén mon

cta huyén, Uy ban nhén dan x4, thi trin.

Thuc hién ché d6 bao céo thuong xuyén, 350h Bao cao dam bao tién
dot xuét theo quy dinh do, chat luong

Phéi hop cdng tac trong linh vuc dugc

phan cong phu trach va thuc hién cac 100 Dam bao tién do, chét

lugng

Thim quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S6 can bd thudc quyén quan 1y: Khong

Tham quyén tai chinh: Khéng

- Trinh & QLNN: Tt chuyén vién tré 1én
- Trinh d6 LLCT:

quan Iy va chuyén mén, nghiép vu

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc tré 18n, nhém nganh: Luét

- Kha ning giao tiép ngoai ngi¥ trinh do B hodc biét tiéng dan téc thiéu sé.
- Biét str dung may vi tinh va ap dung k¥ ning vé tin hoc vao cong tac lanh dao,

Kinh nghiém céng tac:

'Yéu ciu nang Ning luc cbt 16i: Co kha ning té chirc thuc hién cac chu truong,
luc chinh séch ctia Dang va Nha nudc. Xay dung, dé xuét cac giai
phap, phwong phap quén 1y, phuc vu cho heat dong quan 1y nha
nudc cia phong. Nang luc phan tich, tdng hop, kha nang tham
muu giai quyét cac van dé phat sinh.

Nang luc quén 1y:

1Y nha nuéc duge giao

Nang luc chuyén mén: Kha nang bao quat tong thé trong virc
quan Iy nha nude duoc giao. Cé kién thire vé chuyén mén trong
linh vire phuy trdch; Khé niing bao quat téng thé trong vuc quan

1623




hirng doi ho1 dac thu cha vi tri cong viee (néu co): Trung thue, chinh xéc, khoa
hoc, giao tiép tot, xir 1y tinh hubng tdt, dam nghi, ddm lam, khong tu loi ca
nhan

Céc dleu kién can ¢6 (ngoai néng luc ca nhan) dé hoan thanh tdt cdng viéc (vi du
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su huéng dan cia Sé tu phap; Su phbi “hop cua
cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND céc x4, thi trin thude
huyén.

Piéu kién 1am viéc
Ché lam viée: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ti tai liéu, may vi tinh ¢6 két ndi mang

internet, ¢6 cic phdn mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém|
vin phong dién ti, vin phong phim...theo quy dinh hién hanh ctia nha nuéec.

Cdc diéu kién khdc (néu ¢6): Phin mém quan ly CBCCVC; phin mém quén ly
ho so cOng viéc.

i . - a 1232,
Tén VIVL: PHO CAP VA THEO DOI THI @ YTVL: 23.2.11

: : - Ngay bat dau thyc hién:
HANH PHAP LUAT 0 1/01/2019

Don vi cong tdc | Phong Tu phap

Quan ly tryc tiép [Trudng phong Tu phap
Quan 1y chue ndng[UBND huyén
Quan h¢ cong viéc [Cac Phong thude Sé, nganh ¢6 lién quan; céc phong, ban,

don vi, UBND céc x4, thi trn va cac don V1, ¢a nhéan ¢ lién
quan

Cdng viéc lién
quan

Muc tieu vi tri cong viée (tdm tat tong quan vé VT VL): Céan cu chi dao cua
Truéng phong, céic quy dinh hi¢n hanh cta co quan c6 tham quyén, ké hoach
cong tdc ctia Phong dé thuc hién céc nhiém vu dugc giao vé cong tac pho cép
va theo d&i thi hanh phap luat; T chie thuc hién nhiém wvuy, hudng dan, theo
ddi, don dbc, kiém tra cac nhiém vu duge giao; tham muru, dé xuit cac bién
phép dé thuc hién cac quy dinh vé cong tc phé cap va theo ddi thi hanh phép
ludt trén dia ban huyén dat hiéu qua; Tham muu thyc hién céc nhiém vu thude
chtic ndng, nhiém vu dam bao chat luong, thoi han, quy trinh, thu tuc theo quy
dinh cua phép luét; tao mdi quan hé tbt véi td chirc, c& nhén lién quan.

Ty | Tiéu chi ddnh gi4 hoan
trong | thanh cong viée (két
thoi | qua san phdm cong
gian Vigc)

Céc nhiém vu chinh
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Phé cép gigo duc phap luat

Tham muu xay dung trién khai cac Ké hoach,
chuong trinh Phé bién gi4o duc phap luit dén
cac don vi.

100h

Ké hoach ban hanh, 1o
vigée, ddm bao tién do

T4 chire thuc hién chuong trinh, ké hoach phd

Thuc hién dung tién do,

sét vé cong tac theo ddi thi hanh phép luét

bién gido duc phap ludt sau khi dugc UBND | 200h | ... .
higu qua
huyén phé duyét.
Tham muu viéc theo ddi, huéng dan va kiém
tra cong tac pho bién gido duc phép luat tai dia
phuong; don doc kiém tra cic co quan chuyén
mon true thude Uy ban nhén dan, co quan, td 50h Thue hién hi€u qua,
chic ¢ lién quan va Uy ban nhan dén xd, thi dung tién d6
trin trong viéc to chure Ngay Phap luit nuée
Cong hoa x4 hdi chi nghia Viét Nam trén dia
ban
Tham muu viéc thuc hi¢n nhiém vu cua co ' Chuong trinh phdi hop,
quan thuong true HO1 dong phoi hop phé bién, | 50n | bao céo két qua
gido duc phéap luét. PBGDPL
Tham muu van ban huéng dan viéc xdy dung,
fluar Ly d? ' gy baoﬂ cao vien phe}p luaﬂt, tuy,e " 150h | Van ban 15 ndi dung
truyen vién phdp luét theo quy dinh ctia phap
ludt
Tham muu hudng dan viée xay dung, quan ly, _
khai thac tu sach phap ludt & x3, thi trin va & Vién ban huéng din rd
50h n
cac co quan, don vi khéc trén dia ban theo quy néi dung.
dinh cia phép luit.
Kiém tra, gidm sat ndi dung cong viée duoc TPV S
phin cdng, thuc hién ché d6 bao cao thuomg | 300h B,a o cao dw}g ten do,
dam bao chét luong

xuyén, dot xudt theo quy dinh.
Theo dbi thi hanh phap luét
Tham muu xay dung trién khai cac Ké hoach z \ N
theo ddi thi hanh phap lut trién khai dén cac | 200h | ¢ hoach ban hanh, 1§

) vige, dam bao tien do
don vi.
ham muu theo ddi thudmg xuyén vé tinh hinh L00h Van ban chi dao, bdo
thi hanh phéap luét trén dia ban Cao
Tham muu kiém tra, giam sat viéce theo déi thi Ket luan kiém tra, chi
hanh php luat 50h | rd cac ton tai, giai phap

bhap fugl. khac phuc
Tham muu thuc hién cong tac diéu tra, khéo 501 K¢ hoach, phiéu, Béo

cdo tdng hop

Tham muu 6 chie, tap huén, bdi dudng hudng

100h

Huéng dan noi dung cu
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dan chuyén mén, nghiép vu vé theo dai thi thé, 15 rang.
hanh phap ludt thudc linh vuc quan Iy dbi voi
cac ¢o quan chuyén mén thuoc UBND huyén,
UBND x4, thi tran

Tham muu tong hop, bdo cdo tinh hinh thi
hanh phdp luét

300h | Van ban, bao cao

‘ Tham muu giai quyét
Tham muu céng tac boi thuong trach nhiém boi thuong thiét hai

, s 2 LT 200h | ] . \
cta nha nudc trén dia ban dung quy dinh cta
phap luit

Thim quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S6 cén bé thude quyén quan 1¥: Khéng

Thém quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc tré 18n, nhém nganh: Ludt

- Trinh d6 QLNN: T chuyén vién tré 1én

- Trinh d¢6 LLCT:

- Khd ning giao tiép ngoai ngit trinh d6 B hoic biét tiéng dan toc thidu sé.

- Biét sur dung may vi tinh va 4p dung k¥ ning vé tin hoc vao cong tac lanh dao,
quan 1y va chuyén moén, nghiép vu

Kinh nghiém cong tdc:

Yéu ciu nang [Nang luc cdt 16i: C6 kha ning td chire thuc hién cac chi truong,
luc chinh sach ctia Pang va Nha nude. Xay dung, dé xuit cac giai
phap, phuong phap quén 1y, phuc vu cho hoat déng quan ly nha
nudc cla phong. Nang luc phén tich, tong hop, kha ndng tham
muu gidi quyét cic van dé phdt sinh.

Néng luc quan ly:

Nang lue chuyén mén: Kha ning bao quat tdng thé trong vuc
quéan ly nha nude duoc giao. C6 kién thirc vé chuyén mon trong
[inh vue phu trach; Kha nang bao quat tong thé trong vuc quan
1y nha nude duge giao

Nhimg doi hoi dac thu cta vi tri cong vigc (néu cé): Trung thuc, chinh xéc, khoa
hoc, giao tiep tot, xir Iy tinh hudng tot, ddm nghi, dam lam, khong tu lgi ca
nhan

Cdc dieu kién cin c6 (ngoai ning luc cd nhan) dé hoan thanh tét cdng viée (vi dud
véu cau vé ho tro, phoi hop...): Su huéng din cta So Tu phap; Su phoi hop cta
cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND céc xd, thi tran thudg
huyén,

Diéu kién lam viéc
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Cho lam viée: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, t i lidu, mdy vi tinh c6 két ndi mang
internet, cd cac phﬁn mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phﬁn mém|
van phong dién t, van phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nha nuée.
Cdc diéu kign khdc (néu c6): Phan mém quan Iy CBCCVC; phin mém quan ly
hd so cong viéc.

o ) 3 VTVL: 23.2.12
Tén VTVL: QUAN LY TAI CHINH - NGAN |2 VIVI: .
SACH Ngay bat dau thuc hién:

01/01/2019

Bon vj cong tic | Phong Tai chinh - K& hoach

Quan 1y truc tiép Trudéng phong Tai chinh - K& hoach

Quan 1y chirc ning[UBND huyén

Quan h¢ cong viéc [Cac Phong thude S, nganh ¢é lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND cac x4, thj tran va cdc don vi, ¢4 nhan cé lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (t6m tdt tong quan vé VT VL): Cén ¢t chi dao cua
Truong phong, cac quy dinh hién hanh cta co quan ¢é thim quyén, ké hoach
cong tac cua Phong dé thuc hién céc nhiém vy duoc giao vé cong tac tai chinh
— ngan sach; T6 chie thuc hién nhiém vy, hudng dan, theo ddi, don déc, kiém
tra cic nhiém vy dugc giao; tham muu, dé& xuét cac bién phap dé thue hién cac
quy dinh vé céng tac tai chinh — ngan sach trén dia ban huyén dat hidu qua;
Tham muu thyc hién cic nhiém vu thudc chic nang, nhiém vu dam bao chéit
lrong, thoi han, quy trinh, tha tuc theo quy dinh cua phap luat; tao moi quan
hé tot voi td chirc, ¢d nhén lién quan.

Ty | Tiéu chi danh gig hoan
Céc nhiém vu chinh rong | thanh cong vice (ket
thoi qua san pham céng
gian viéc)
Tham muu cho lanh dao phong vé viéc xay Thurc hién ding theo
dung va phén bo du todn ngén sach hang nam, | 100h quy dinh, dam bao tién
du todn bo sung trong nim dg, hiéu qua.
Hudng dan cac don vi du todan, UBND x3,
thi tran x4y dung du todn va quyét todn ngan Thuc hién ding theo
sach hang ndm; x4y dung trinh UBND huyén | 250h quy dinh, dam bao tién
du todn, quyét toan ngin sach va téng hop du dg, hiéu qua.
toan, quyet toan ngén sich theo hudng dan cta
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S¢ Tai chinh

Tham dinh quyét toan ngan sach x4, thi trén,

Thue hién dang theo

vu cél cach hanh chinh trong linh vuc Tai chinh
thudc tréch nhiém quan 1y ctia Phong

cac don vi du todn 100h quy df;ﬂnh, d?m béo tién
do, hiéu qua.
Thém dinh du todn, quyét todn kinh phi bdi || o\ Thu‘éﬂjﬁ“ dilgigegén
thudng GPMB khi Nha nuée thu hdi dat Ay GInh,
dg, hiéu qué.
Tham muu voi lanh dao phong trinh UBND ban
hanh cac vin ban vé linh vuc Tai chinh; Xay Thuc hién dung theo ’
dung chuong trinh, bién phép thuc hién nhiém | 180h quy dinh, dam béo tien

dd, hidu qua.

khac

, Thuc hién dang theo,
Thuc hién nghiép vu cap dang ky kinh doanh | 220h quy dinh, dam bao tién
do, higu qua.
Thuyc hién ding theo
Thuc hién nghiép vu dinh gi4 tai san 150h | quy dinh, dam bao tién
dd, hiéu qua.
Kiém tra tinh hinh phan bé va thuc hién du Thurc hién Cfung fhe(.):
, A \ « 170h | quy dinh, d4m bao tién
toan ngan sach hang nim T X
dg, hiéu qua.
Tham dinh téng hop bo sung du toan dé thuc Thue h on d:ung Ehe?:
cn .. L 80h | quy dinh, dam bao tién
hién céc nhiém vu phat sinh A \
dd, hiéu qua.
Tong hop cac bao cdo thu, chi ngan sach dinh
ky thang, quy, 6 thang, nam béo cdo UBND | 300h f{j‘lo d‘i" d“;g(f:fl gian,
huyén, S& Tai chinh theo quy dinh &Yy
A o A S Thue hién ding theo
Thuc hién céc nhiém vu dot xuét phat sinh 100h | quy dinh, dam béo tidn

dd, hiéu qua.

Tham quyén ra quyét dinh: Truong phong
Sé can bo thude quyén quéan ly: Khong

Thém quyén tai chinh: Khéng

- Trinh d6 QLNN: Tir chuyén vién trd 1én
- Trinh d¢ LLCT:

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc tré 1én, nhom nganh: Tai chinh, Ké toén, Kinh té.

- Kha nang giao tiép ngoai ngir trinh d6 B ho#c biét tiéng dan toc thidu sb.
- Biét sty dung méay vi tinh v& 4p dung k¥ nang vé tin hoc vao cong téc lanh dao,
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quan Iy va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghi¢m cng tac:

Yéu ciunang Ning luc cbt [6i: C6 kha nang t6 chire thue hién cac chu truong,
luc chinh sdch clia Bang va Nha nuée. Xay dung, dé xuat cac giai
phap, phuong phap quan ty, phuc vu cho hoat dong quan 1y nha
nuéc cua phong. Néing luc phan tich, tdng hop, kha ning tham
muu gidi quyét cac van dé phat sinh.

Nang luc quan 1y:

Nang luc chuyén mén: Kha niang bao quat tong thé trong vuc
quan 1y nha nude duoc giao. C6 kién thire v€ chuyén mén trong
linh virc phu trach; Kha ning bao quat téng thé trong virc quan
19 nha nude dugce giao

Nhung doi hoi déc thu cia vi trf cong viée (néu cd): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép t6t, xir 1y tinh hudng t6t, dam nghi, dam lam, khong tu loi ca
nhan

Céc Cheu kién can ¢6 (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh t6t cdng viéc (vi dy
Véu cdu vé hé e, phéi hop...): Su hudng dan ctia S& Tai chinh; Su ph01 hop cua
cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND céac x3, thj trdn thude
huyén.

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

internet, ¢6 cac phidn mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
van phong dién ti, van phong pham...theo quy dinh hi¢n hanh cta nha nudc.

Cac diéu kién khdc (néu c6): Phan mém quan 1y CBCCVC; phin mém quén Iy
hd so cdng viéc.

Tén VIVL: QUAN LY KE HOACH VA Ma VTVL: 23.2.13
DAU TU Ngay bit d4u thuc hién:
01/01/2019

Don vi cong tdc | Phong Tai chinh - K& hoach

Quan Iy truc tiép Trudng phong Tai chinh - Ké hoach
Quan 1y chirc nang UBND huyén
Quan hé cong viéc [Cac Phong thuge S&, nganh ¢6 lién quan; céc phong, ban,

don vi, UBND céc x4, thi tran va cac don vi, ¢d nhin c¢6 lién
quan

Cong viéc lién
quan
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hé t6t v6i td chirc, c4 nhan lién quan.

Muc tiéu vi tri cong viéc (16m tit tong quan vé VIVL): Cin ¢t chi dao ciia
Truéng phong, céc quy dinh hién hanh cda co quan c6 thém quyén, ké hoach
cong tac cua Phong dé thuc hién cac nhiém vu duoc giao vé cong tac ké hoach
va dau tu; T6 chic thuc hién nhiém vu, huong dan, theo d5i, don déc, kiém tra
cac nhiém vu duoc giao; tham muu, d& xuét cac bién phép dé thuc hién cac
quy dinh v& céng tic ké hoach va dau tu trén dia ban huyén dat hiéu qua,
Tham muu thuc hién cdc nhiém vy thudc chirc ning, nhiém vu dam bao chat
luong, thoi han, quy trinh, tha tuc theo quy dinh ciia phap luat; tao méi quan

cao dinh ky thudc linh vuc Ké hoach - Piu tu

Ty | Tiéu chi danh gia hoan
. . , trong | thanh céng viéc (két
Cac nhiém vy chinh thdi |  quéa san phim cong
gian viéc)
bam bao diung quy
Cong tac xay dung, téng hop, béo céo chi tiéu 200h | dinh. dap (me tién do
ké hoach Kinh té - xa hoi hang nam chét ,111’0'11?1 0 & i
Tham muu, tham dinh, bao céo, huéng dan xay 120h Zgiiégiﬁf&iqggnflsého
dung Ké hoach dau tu cong trén dia ban. tién d6. chét lju ong ’
Tham dinh, tham muu trinh phé duyét cha
treong dau tu, ké hoach lua chon nha thau, hd Van ban tuan tha dung
so mdi thau, két qué lva chon nha théu, du 4n 240k | 99Y trinh, quy dinh;
dau tu cong (khéng cé ciu thanh x4y dung; dam bao tién do, chat
Tham gia kiém tra hién trudong va du mé thau luong
cac go6i thiu du 4n dau tu.
Tham muu trinh UBND déng gop ¥ kién vao Viin ban tuan thi dan
cac du an ngoai ngan sach (D& xuét chi truong v trinh. auy dinh: &
dau tu, cip gidy chimg nhén ding ky dau tu va | 160h (Cilér); bio ”cislén%i@. chjé ;
cac cong vige ¢6 lién quan); Theo ddi, tong hop luon i
du an dau tu ngoai ngan sach. nE
Quyét dinh hanh chinh
Tham muu x4y dung danh muc ké hoach vén Eﬁi?lthi dlé?thlg;m
thuc hién cac dy 4n hang nam; Kiém tra cong 150h | bao tugn 3(;0 chit luom
tac giao k& hoach cac du an do UBND x4, thi Bien ban klem tra congg’
tran lam cha dau tu. tac glao ké hoach, dam
bao chét luong
Thuc hién quyét toan ngdn sach chi dau tu;
tham muu phan bd vén cho céac du an thuoc 180k i?;ndgaguiha:éugnﬁ’
nhiém vu chi cua huyén va tinh; xu 1y phan Finh & theo quy
mém sé liéu phuc vu chi H
Tham muu xay dung céc bao cdo dot xuét, bdo 300h Bao céo dam bao, tién

d6, chat luong, ding |
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(giam sat dau tu; tién do gi4l ngan, quyét quy dinh.

toan...)
Quyét dinh phé duyét
Thém dinh quyét toan cong trinh hoan thanh; quyét toan; cac vin ban
Theo ddi, tham muu don déc cac don vi thue | 300h | hanh chinh, dam bao
hién cdng téc quyét toan chit luong, ding tién
db.

Dung quy dinh, thoi
[00h | gian, dam bao chat
luong

Cong tac thanh tra, kiém tra; giai quyét don thu
thudc 1inh vue Ké hoach - Pau tu

Nbi dung béao cao dam
50h | bao chat luong, ding
thot gian quy dinh.

Cong vige, nhiém vu phat sinh khac theo phan
cOng

Tham quyén ra quyét dinh: Trudng phong
Sé can bo thude quyén quan 1¥: Khéng

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh 46 chuyén mén: Dai hoc tré 1én, nhém nganh: Tai chinh, K& hoach, Xay|
dung, Kinh té dé thi..

- Trinh d6 QLNN: Tu chuyén vién tré 1én

- Trinh ¢&6 LLCT:

- Kha néng giao tiép ngoai ngt trinh d6 B hoic biét tiéng dan toc thiéy sd.

- Biét st dung may vi tinh va 4p dung k¥ néng vé tin hoc vio cdng tac lanh dao,
quan 1y va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cdu ning ang luc cbt 16i: Co kha ning té chic thue hién cac chu truong,
luc chinh sach cua Dang va Nha nudce. Xay dung, dé xuét cac gidi
phép, phuong phép quéan 1y, phuc vu cho hoat doéng quan 1y nha
nude cua phong. Nang luc phan tich, tdng hop, kha nang tham
muu gidi quyét cac véan dé phét sinh.

Nang luc quan 1y:

Néng luc chuyén mén: Kha ning bao quét tdng thé trong vuc
quan 1y nha nudce duge giao. Cé kién thac vé chuyén mén trong
linh vuc phu trach; Kha ndng bao quét tdng thé trong vuc quan
1Y nha nuéc dugce giao

Nhitng dot hoi dac thu ctia vi trf cong vige (néu co): Trung thuc, chinh xéc, khoa
hoc, giao tiép tot, xir 1Y tinh hudng tdt, dam nghi, dam lam, khéng tu loi cé
nhin

Cac diéu kién~c§n ¢6 (ngoai nang luec ¢4 nhin) dé hoan thanh tét cOng viéc (vi dy
yéu cau vé ho tro, phoi hop...): Su huéng dan cta S& Ké hoach va dau tu; St
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&Jhéi hop cua cic phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND cac x4, thi
tran thudc huyén.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viée: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ti tai liéu, may vi tinh cé két nc"}i mang
internet, ¢4 cac phan mém van phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
van phong dién tr, van phong pham...theo quy dinh hién hanh ciia nha nuée.
Cdc diéu kién khdc (néu c6): Phin mém quan 1y CBCCVC; phin mém quan 1y
ho so cdng viéc,

. , PR . a VIVL: 23.2.14
Tén VIVL: QUAN LY KINH TE TAP THE Ma‘V c ‘A2 n
VA TU NHAN Ngay bat dau thuc hién:
01/01/2019

Don vi cong tic | Phong Tai chinh - Ké hoach

Quan 1y truc tiép [Truémg phong Tai chinh - Ké hoach

uan 1Y chirc nang[UBND huyén

Quan hé cong viéc [Cac Phong thudce Sé, nganh co lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND céc x4, thi tran va cac don vi, ca nhan c6 lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi trif cong viéc (6m tat tong quan vé VT VL): Can ct chi dao cna
Truéng phong, cdc quy dinh hién hanh cia co quan cé thdm quyén, ké hoach
cong tac ciia Phong dé thuc hién céc nhiém vu duoc giao vé cong tac quan Iy
kinh té tap thé va tu nhan; T4 chirc thuc hién nhiém vy, huéng dan, theo ddi,
don dbc, kiém tra cac nhiém vu dugc giao; tham muu, dé xuét cac bién phap
dé thuc hién cac quy dinh vé cong tic quan 1y kinh té tap thé va tu nhan trén
dia ban huyén dat hiéu qué; Tham muu thuc hién cac nhiém vu thudc chuc
niang, nhiém vu dam bao chat lwong, thoi han, quy trinh, thu tuc theo quy dinh
cuia phap ludt; tao mbi quan hé tét vdi td chice, cé nhén lién quan.

Ty | Tiéu chi danh gia hqén
Cac nhiém vu chinh trong |  thanh cong viéc (két

thot qua san pham céng
gian viéc)
Tham muu lanh dao phong x&y dung Pé an; ké Thuc hién kip tho,
hoach phat trién kinh té tap thé 05 nim va hang| 300h | hiéu qua, ban hanh
nam dung thoi gian, ti€n do.

Tham muu tong hep, dé xuét chinh sch hé tro
phat trién kinh té tip thé, kinh té tu nhan theo | 300h
quy dinh.

Tham muu dang quy
dinh
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Tham muu 1anh dao phong viée td chire thue

hién D¢ an sip xép, cling ¢é nang cao hidu qua Tham muu ding quy
hoat dong ctia cac HTX dich vu ndng nghiép 250h Sg;hi)ga;; sat n1 dung

vé kinh té tap thé trén dia ban

Tham muru t6 chirc tap huén nghiép vu cong
tac quan 1y kinh té tap thé, tu nhan cho can bé | 400h
quan ly, cdc HTX trén dia ban

Tham muu ding quy
dinh

Panh gia duoc két qua
dat duoc, phat hién
Kiém tra, giam sat cong vige duge giao 150h | nhitng véan dé con tén
tai & c6 hudng khéc
phuc

Téng hop, xdy dung bao cio thuc hién Pé an,
bao cao nam, cac bo cao chuyén & vé phat | 400h
trién kinh té tap the, tu nhéan trén dia ban

Béo cdo ding thoi gian
va nd1 dung yéu cau

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

Tham quyén tai chinh: Khéng

Irinh d6 chuyén mén: Dai hoc tré 18n, nhom nganh: Tai chinh, Ké toan, Kinh té.
- Trinh @& QLNN: Tir chuyén vién trg 1én

- Trinh d6 L.LCT:

- Khé ning giao tiép ngoai ngir trinh d6 B hodc biét tiéng dan toc thidu sb.

- Bit str dung may vi tinh va ap dung k¥ ning v& tin hoc vao cong tac 1anh dao,
quan 1y va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém cong téc:

Y éu ciu ning Nang luc cét 16i: C6 kha nang t6 chirc thuc hién cac chi truong,
luc chinh sach ctia Pang va Nha nude. Xay dung, dé xuét céc giai
phap, phuong phép quan 1y, phuc vu cho hoat déng quan 1y nha
nude cia phong. Nang luc phén tich, tdng hop, kha ning tham
muu giai quyét cic van dé phat sinh.

Ning luc quan 1y:

Nang lyc chuyén mén: Khd ning bao quét tdng thé trong vuc
quan 1y nha nuéce duge giao. C6 kién thic vé chuyén mén trong
linh vuc phuy trach; Kha nang bao quat téng thé trong vuc quan
Iy nha nudc duoc giao

Nhitng doi hoi dac thu cda vi tri cong viée (méu cd): Trung thuce, chinh xé4c, khoa
hoc, giao tiép tot, xu 1y tinh hudng t6t, ddm nghi, dam lam, khong tu loi ca
nhan
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Céc c‘heu kién can ¢6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cdng viéc (vi diy
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su huéng dan cia S& Tai chinh, S& Ké hoach vl
dau tu; Su phéi hop cta cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND cac
x3, thi tran thudc huyén.

Diéu kién [Am viéc
Cho lam viée: Pam bao dién tich theo quy dinh hién hanh,
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, tu tai liéu, may vi tinh ¢6 két ndi mang

internet, cé céc phin mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién tu, van phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nha nudc.

Céc diéu kién khéc (néu ¢d): Phdn mém quan Iy CBCCVC; phdn mém quan ly
hd so cOng viéc.

Ma VTVL: 23.2.15
Tén VTVL: QUAN LY PAT PAI Ngay bét diu thuc hién:
01/01/2019

Don vi cOng tic | Phong Tai nguyén va Moi truong

Quan 1y tryc tiép [Trudng phong Tai nguyén va Mai truong

Quan 1y chirc nang [UBND huyén

Quan hé cong viéc [Cac Phong thude So, nganh c6 lién quan; céc phong, ban,
don vi, UBND céc x3, thi tran va cac don vi, ca nhan cé lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cbng viée (t6m tdt tong quan vé VIVL): Can ctr chi dao cla
Trudng phong, cac quy dinh hién hanh cta co quan ¢é tham quyén, ké hoach
cong tac cua Phong dé thuc hién cac nhiém vu dugc giao vé cong tac quan Iy
dat dai; Td chic thuc hién nhiém vu, huong dan, theo déi, don déc, kiém tra
cac nhiém vu duge giao; tham muu, dé xuét cac bién phap dé thuc hién céc
quy dinh vé cOng tac quan Iy dét da1 trén dia ban huyén dat hiéu qud; Tham
muu thue hign cac nhiém vu thue chirc nang, nhiém vu dam bao chét luong,
thoi han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh cta phép luat; tao mbi quan hé ot
voi t6 chire, ¢4 nhan lién quan.

Ty | Tiéu chi danh gia hoan
trong | thanh cong viéc (két
thot qua sén pham cong
gian viéc)

Cac nhiém vu chinh

Tham muu 18nh dao xay dung ké hoach thuc
hién nhiém vy c4c céng viéc thude linh vuc 150h
duoc giao.

Dam bdo kip thai, hidu
qua.
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ham phap luat vé& quan 1y dit dai.

Tham muu lanh dao trién khai c4c vin ban quy | 001

Dam bao kip thai, hiéu
qua.

Tham muu van ban huéng dan chuyén mén ddi
v6i UBND x3, thi trén trong linh vyc dat dai.

150h

Thé thire, ndi dung
ding quy dinh.

Tham dinh hd so vé didu ki€n thuc hién cong

don thu, kién nghi ¢6 lién quan trén dia ban xa,
thi trAn duoc phan cdng.

vie quan 1y dat dai va tham muu giai quyét 2501

Thure hién thuong
xuyén, dung tién do,
dam bao chit luong va
hidu qua cong viéc.

Phéi hop véi UBND x4, thi tran va cac to chuc,
ca nhén té chic lam viée, déi thoai dé trién
khai thuc hién cac ndi dung cong viée duoc
giao.

150h

Giai quyét theo quy
trinh, ding quy dinh
cua phap luit tuy theo
yéu cdu cdng viéc.

Tham muu cho Phé Chu tich UBND va [anh
dao Phong céc van ban chi dao, didu hanh; theo
ddi, don déc két qua thuc hién va bao céo két
qua thuc hién thudce linh vuc dét dai.

200h

Thuc hién thuong
xuyén, ding thim
quyén, chiic nang clia
nganh,

Phoi hop véi cac co quan Toa an, Vién kiém

xdy dung quy trinh gidi quyét TTHC thude linh
vuc dat dai, ddng thoi theo d&i két qua thuc hiénl
cac ndi dung cdng viéc.

sat, Cong an, UBND x4, thi trdn thuc hién cac 100k Thuc hién dung thoi
ndi dung cong viée véi chire nang, nhiém vu 13 gian quy dinh.
thanh vién.

Tham muu, phéi hOp V01 cac phong ban, don vi Thuc hién thuong

100h

xuyén, ding tham
quyén, chic nang cia
nganh,

Tham muu bao cdo ket qua thuc hi¢n cong tac

nam.

quan ly nha nudc v& dat dai theo thang, quy, |300h

Noi dung bao cdo dam
bao chat lugng, ding
thoi gian quy dinh.,

xuat

Thurc hi¢n ché d6 bdo céo thuéng xuyén, dot 200h

Noi dung bao cdo dam
bao chat lugng, ding
thdi gian quy dinh.

Tham quyén ra quyét dinh: Truéng phong
S can bo thude quyén quén 1y Khéng

Tham quyén tai chinh: Khéng

Luat, Tric dia.
- Trinh 6 QLNN: Tu chuyén vién tré 1én
- Trinh @6 LLCT:

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc tré 1én, nhém nganh: Quan ly dat dai, Dia chinh,

- Khé niing giao tiép ngoai ngt trinh d6 B hodc biét tiéng dan tdc thidu sé.
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- Biét sur dung may vi tinh va ap dung k¥ nang vé tin hoc vao cbng tac 1anh dao,
quan 1y va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém cong tdc:

Yéu cau nang 'Ning luc cbt 15i: C6 kha nang & chirc thuc hién cac chu truong,
luc chinh sach ctia Dang va Nha nuéc. Xay dung, dé xuit cac giai
phap, phuong phap quan 1§, phuc vu cho hoat dong quén ly nha
nuée cua phong. Nang luc phan tich, téng hop, kha nang tham
muu gidi quyét cac vin d& phat sinh.

Néng luc quan ly:

Nang luc chuyén mon: Kha ning bao quat téng thé trong vuc
quan ly nha nude dugc giao. C6 kién thire vé chuyén mén trong
linh vuc phu trach; Kha nang bao quat téng thé trong viec quan
|y nha nude duge giao

Nhimg doi hoi dac th cua vi tri cong viée (héu co): Trung thue, chinh xéc, khoa
hoc, giao tiép tot, xur 1y tinh hudng tbt, dam nghi, dam lam, khoéng tu loi ca
nhan

Céc diéu kién can co (ngoai ning luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong viée (vi dy
Véu cdu vé hé tro, phoi hop...): Su huéng dan cha Sé Tai nguyén va moi truong;
Su phéi hop ctia cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND cac x4, thi
trin thudc huyén.

Diéu kién lam viéc

Ché lém viée: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.

Trang thiét bi: Trang b1 ban ghé, tu tai lidu, may vi tinh c6 két nf‘:)i mang
internet, ¢d cac phan mém van phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién tor, van phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nha nude.
Céc diéu kién khdc (néu c6): Phin mém quan ly CBCCVC; phin mém quan 1y
ho so cong viéc.

Tén VTVL: QUAN LY TAI NGUYEN NUGC, Ma VTVL: 23.2.16
KHOANG SAN Ngay bat diu thuc hién:
01/01/2019

bon vicdng tac | Phong Tai nguyén va Mai trudng

Quan 1y tryc tiép [Trudng phong Tai nguyén va Méi trudng

Quan ly chtc nang UBND huyén

Quan hé cdng vige (Céc Phong thude S&, nganh co lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND cdc x4, thi tran va cac don vi, ca nhén cé lién
quan

Codng viéce lién
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quan |

Muc tiéu vi tri cong viée (tom it tong quan vé VIVL): Cin ci chi dao cia
Truong phong, cdc quy dinh hién hanh cia co quan cé thim quyén, k& hoach
cong tic cua Phong dé thuc hién cac nhiém vu duge giao vé cong tac quan 1y
tai nguyén nudc, khoang san; To chic thyc hién nhiém vy, huéng dan, theo
ddi, dén dbc, kidm tra céc nhiém vu duge giao; tham muu, d& xuit cdc bién
phap d& thuc hién cac quy dinh v& cong tdc quan Iy tai nguyén nudc, khoang
san trén dja ban huyén dat hiéu qua; Tham muu thuc hién cdc nhiém vu thudc
chitc nang, nhi¢m vu dam bao chit lwong, thoi han, quy trinh, tha tuc theo quy
dinh ctia phap luét; tao mdi quan hé tbt véi té chuc, cé nhan lién quan.

Ty | Tiéu chi ddnh gia hoan
Céc nhiém vu chinh trong | thanh cong viéc (két

thoi qua san pham cOng
gian viee)
Tham muu véi lanh dao phong xay dung cac Dam bao kip thoi, hidu
. 1 o i . 200h .
van ban thudc linh vuc dugc giao. qua.
Tham muu véi lanh dao phong xdy dung dy 4
thao cac vin ban thue hién vin ban quy pham 250h The thie, ndi dung
phap luat thudc thdm quyén ban hanh cua Phé dung quy dinh.

Chu tich UBND huyén.

Thuc hién ra soat cac té chic, ca nhan cé hoat
dong trong linh vuc tai nguyén nuéc va khoang
san, tham muu UBND huyén danh sach

kiém tra.

Thuc hién thuong
200h | xuyén, dﬁng tien do,
dam bao chat lvong.

Hu6ng dan va kiém tra vigc thyc hién cac quy
dinh cia phéap luat dbi véi hoat dong cua cac th
chirc va ca nhan hoat dong trén dia ban huyén | 150h
thudc cong viéc phu trach theo chirc ning cia
nganh.

Thuc hién thuong
xuyén, ding tham
quyén, chiic nang cua
nganh.

Thuc hién kiém tra, xir

Kiém tra xit 1y don thu vé tai nguyén nudc, 200h |1y kip thor, ding déi

oang san.
khodng sa tuong.
Phéi hop v&i cac co quan, ban nganh lién quan: Thuc hién thuong
So Tai nguyén va Méi truong, Cong an huyén, xuyén, ding tham
~ e A ‘2 o, 2 7| 100h 3 o ,
UBND x4, thi tran,... kiém tra cong tac quan 1y quyen, chuc nang cia
tai nguyén nudc va khodng san cia co so. nganh.

Tham muu cac van ban chi dao didu hanh,
hudng dan chuyén mén cho can bd phu trach | 150h
cac x4, thj tran.

Thuc hign dung tham
quyén phan cap.

T chirc tap hudn, tuyén truyén cac van ban
quy pham phap luat vé thi nguyén nudéc va
khodng san cho cac doanh nghiép, cdn bs, cong
chirc cic x4, thi tran.

50h | Pam bao chét luong,
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Tham muu béo cdo két qua thuc hién cong tac N1 dung béo cédo dam
quan ly nha nudc vé tai nguyén nudc va 300h | bao chat lugng, dang
khoang san. thot gian quy dinh.

Noi dung béo cdo dam
200h | bao chat lugng, ding
thoi gian quy dinh.

Thuc hién ché dé bio céo thuong xuyén, dot
xuat.

Tham quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S can b thude quyén quan Iy: Khong

Thém quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mon: Pai hoc trd 1én, nhém nganh: Mo, Dia chit, Thuy loi,
Quan 1y tai nguyén nude.

- Trinh do QLNN: TU chuyén vién tré 1én

- Trinh d6 LLCT:

- Kha ning giao tiép ngoai ngft trinh do B hoiic biét tiéng dén toc thiéu sb.
- Biét str dung mdy vi tinh va &p dung k¥ ning vé tin hoc vao cong tac lanh dao,
quan Iy va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém cdng tic:

Yéu ciu ning |[Ning luc cbt 16i: C6 kha ning t6 chire thuc hién cac chu truong,
luc chinh sach cua Dang va Nha nudc. Xay dung, d& xudt cac giai
phép, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat dong quédn 1y nha
nuGe cua phong. Nang luc phan tich, tong hop, kha néng tham
muu gidi quyét cic vin dé phét sinh.

Nang luc quén ly:

Néng luc chuyén mén: Kha ning bao quat téng thé trong vuc
quén 1y nha nrde dugce giao. Co kién thac vé chuyén mén trong
linh vuc phu trach; Kha néng bao quat tong thé trong vuc quan
Iy nha nuéc duge giao

INhimg do1 hoi dic thi cta vi tri cdng viée (néu cé): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tot, xu 1y tinh hudng tdt, ddm nghi, dam lam, khong tu loi c
nhan

Céc dicu kién can c6 (ngoai ning luc c4 nhan) dé hoan thanh t6t cdng viée (vi dif
Véu cau vé hé tro, phoi hop...): Su hudng dan cia S& Tai nguyén va moi trurong;
Su phéi hop cta cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND céc x4, thi
tran thudc huyén.

Diéu kién 1am viée

Cho lam viéc: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, 0 tai Tigu, mdy vi tinh c6 két ndi mang
internet, ¢6 cdc phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
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van phong dién tu, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nha nuéec.

Céc diéu kién lhac (néu ¢6): Phdn mém quan Iy CBCCVC; phan mém quéan ly

_ho SO cOng viéc.

Tén VIVL: QUAN LY MOI TRUONG

aVTVL: 23.2.17
Ngay bat dau thuc hién:
01/01/2019

Don vi cong tic | Phong Tai nguyén va Méi trudng

Quén Iy truc tiép Trudng phong Tai nguyén va Mbi trudong

Quan 1y chire nang[UBND huyén

quan

Quan hé céng viée [Cac Phong thude Sé, nganh ¢6 lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND cac x4, thi tran va cdc don vi, ca nhén ¢6 lién

Cong viéc lién
quan

hé tét vai b chire, ¢& nhan lién quan.

Muc tiéu vi tri céng viée (tém tdit téng quan vé VTVL): Can ctt chi dao cua
Truong phong, cac quy dinh hién hanh cta co quan ¢6 tham quyén, ké hoach
cOng tac cua Phong dé thuc hién cic nhiém vu dugc giao vé cdng tic quan ly
méi trudng; T6 chic thue hién nhiégm vy, hudng dan, theo di, don dbc, kiém
tra cac nhigm vu duoc giao; tham muu, dé xuét cac bién phap dé thuc hién cée
quy dinh vé& cbng tac quan ly méi truong trén dia ban huyén dat hiéu qua;
Tham muu thyc hién céc nhiém vy thudc chire ning, nhiém vu dam bao chat
lugng, thoi han, quy trinh, thu tuc theo quy dinh cua phap luat; tao mbi quan

quyén.

Ty | Tiéu chi danh gia hoan
Céc nhiém vy chinh trc_)flg tha?h C ong N 1o A(ket
thot qua san pham céng
gian viée)
Tham muu véi lanh dao phong xay dung cac bam bao kip thoi, hiéu
. 1 A 1w ; 200h ,
van ban thuéc linh vuc duge giao. qua.
Tham muu véi lanh dao phong xay dung du
thao cac van ban thuc hién van ban quy pham 250k Thé thire, ndi dung
phap ludt thudc thim quyén ban hanh cia Phé dung quy dinh.
Chu tich UBND huyén.
Thuc hién ra soat cac co s9, tharq muu UBND Thue hién thudng
huyén danh sach kiém tra phan cp theo thim | 200h xuyén, ding tién do,

dam bao chat luong,

1639




Tham dinh hé so TTHC: ding ky ban ké hoach

. . . A o s 1 X s € n u
bao vé€ moi truong, xac nhan ding ky ban dé an qlal quyet du £ quy
A e A g s = I50h | trinh, quy dinh cda
bao vé moi trudng trén dia ban x3, thi trdn duoc . -

i phap luat.

phin cong

Hudng dan va kiém tra viéc thuc hién cac quy

dinh ctia phdp luat ddi véi hoat ddng clia cac td
chirc va ¢& nhén hoat dong trén dia ban huyén | 200
thudc cong viéc phuy trach theo chirc ning ciia

Thuc hién thudng
xuyeén, dung tham
quyén, chic nang cla

nganh, nganh.
‘, ‘ Thuc hién kiém tra, xu
Kiém tra xir Iy don thu vé méi truong. 100h | 1y kip thoi, ding d6i
tuong.
Phoi hop véi cac co quan, ban nganh lién quan: Thuc hién thuéng

So Tai nguyén va Méi trudng, Cong an huyén,
UBND céc x4, thj tran... kiém tra viéc thue 150h
hién cac quy dinh cta phép ludt vé bao vé moi

xuyén, ding tham
quyén, chirc niang cla

A S nganh.
fruong cua co so.
Tham muu cdc van ban chi dao diéu hanh,
Thuc hién dung tham
hudéng dan chuyén mon cho cdn bd phu trach | 50h
quyén phin cap.

cac x8, phuong, thj trin.

Té chirc tdp huén, tuyen truyén cic vin ban '
quy pham phép luat vé mdi truong cho cac 200h | Dam bao chét lugng.
doanh nghiép, can bd céc x4, thi trén,,

N&1 dung bédo cdo dam
200h | bao chat lugng, dung
thoi gian quy dinh.

Tham muu bao cao ket qua thuc hién cong tac
quan 1y nha nuéc vé moi trudng.

N&i dung béo cdo dam
100h | bdo chat lugng, ding
thoi gian quy dinh.

Thyc hién ché dé bao cdo thuong xuyén, dot
XUAt

Thim quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S6 can bé thude quyén quan Iy: Khong

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mon: DPai hoc trd 1én, nhém nganh: Méi truong,

- Trinh d QLNN: Tir chuyén vién tré 1én

- Trinh &6 LLCT;

- Kha ning giao tiép ngoai ngit trinh d B hoic blet tiéng dan toc thidu sé.

- Biét sur dung may vi tinh va ap dung k¥ ning v& tin hoc vao cong tac 1anh dao,
quan ly va chuyén mén, nghiép vu
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Kinh nghiém céng tac:

Yéu ciu ning ang luc cbt 16i: Co6 kha nang tb chirc thuc hién cac chu truong,
luc chinh sach cia Pang va Nha nude. Xay dung, dé xuit cac gial
phap, phuong phép quén 1y, phuc vu cho hoat dong quan 1y nha
nude cia phong. Nang lyc phan tich, tong hop, kha nang tham
muu giai quyét cac van dé phat sinh,

Nang luc quéan ly:

Nang luc chuyén mén: Kha nang bao quat tong thé trong vuc
quéan 1y nha nudc duoc giao. C6 kién thirc vé chuyén mén trong
linh vuc phu trach; Kha nang bao quat téng thé trong vuc quan
Iy nha nudc dugce giao

Nhu’ng do1 hoi dac thu cta vi tri cong viec (néu c6): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tét, xu Iy tinh hudng t&t, dam nghi, ddm lam, khong tu loi ca
nhan

Cac dleu kién can c6 (ngoal nang luc ca nhéan) dé hoan thanh tét cong viée (vi dy
Véu cdu vé hé iro, phéi hop...): Su huéng dan ctia S& Tai nguyén va moi trudmg;
Su phdi hop cta cac phong, ban, ¢o quan chuyén mén huyén, UBND cac x3, thi
tran thudc huyén.

Diéu kién 1am viéde
Ché lam viée: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ti tai liéu, may vi tinh c6 két ndi mang

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

Cdc diéu kién khéc (néu c6): Phin mém quan Iy CBCCVC; phin mém quan [y
hé so cong viéc.

L Ma VTVL: 23.2.18
Tén VIVL: QUAN LY VE TRONG ?

TROT(BAO VE THUC VAT) ?1%%}{ /Z%tgéu thyc hién:

Don vi cong tac | Phong Nong nghiép va phat trién ndng thén

Quan 1y truc tiép Truéng phong Nong nghiép va phat trién néng thoén

Quan ly chirc nang|UBND huyén

Quan h¢ cong viéc [Cac Phong thude S&, nganh ¢0 lién quan; céc phong, ban,
don vi, UBND cac x3, thi trdn va céc don vi, c4 nhan ¢6 lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (tém tit tong quan vé VTVL): Cin cu chi dao cua
Truéng phong, cac quy dinh hién hanh cia co quan c6 tham quyén, ké hoach
cOng tic cua Phong dé thuc hién cac nhiém vu duge giao vé cong tac quén ly
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vé trong trot(bao vé thuc vét); T chic thuc hién nhiém vu, huong dan, theo
ddi, dén dde, kiém tra céc nhi¢ém vu dugc giao; tham mun, dé xuét cic bién
phap dé thuc hién céc quy dinh vé céng tic quéan 1§ vé tréng trot (bao vé thuc
vat) trén dia ban huyén dat hiéu qua; Tham muu thuc hién céc nhiém vy thude
chiric nang, nhiém vu dam bao chét lugng, thoi han, quy trinh, thu tuc theo quy
dinh ctia phép luat; tao méi quan hé tét véi t6 chirc, ca nhan lién quan.

theo quy dinh.

Ty | Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu chinh trQ‘n & tha{lh cong N A(ket
thot qua san pham céng
gian viéc)
Xay dung va trién khai cac van ban: Chuong Van ban ban hanh dam
trinh, ké hoach, bdo cdo, t trinh, cdng van, 320k bao chat lugng ndi
bidu thong ké tong hop phuc vu cdng tac quan dung va k§ thuét trinh
Iy trdng trot bay van ban.
Déi tuong 12 cac ho
dan, Ban quan tri cac
T6 chirc tap huin chuyen giao tién bd khoa hoc 200h | HTX néng nghiép, doi
k¥ thudt va san xuét g
ngi nhén vién
trong trot va BVTV
Trién khai cac mé hinh san xuat giong, méo Muc dich fim ra céi
hinh ddnh gia hiéu qua kinh té cac loai cay i d8 nhan 1 \
trong danh gia hiéu qua kinh té phuong phap 360h | méi dé n an Tofg vao
’ san xuat dai tra
san xuat mdi
Di co s& don dbc, huéng dan ndng dan Co su phan cong,
g1€0 trong, chim séc, phong trir sau bénh hai 320h | phu trach timg xa cu
cay trong; Kiém dich thuc vat the
CBCC la nhiing nguoi
Thyc hién cac chinh sach hd tro khuyén khich thue thi chinh séch; doi
tuong huong loi la cac
phat tr1en san xuat ndng nghiép linh 70h
o chuc, c4 nhén dia
VUC trong trot
phuong va cac doanh
nghiép
Hudng dan cac xa, thi trén lap du 4n chuyen C(‘}an’voq_ C hu'?‘ g trinh
Phat (rién ndng
601 co cau cay trong, thuc hién chuyén ddi co . N
140h | nghiép, xay dung ndng
cau cay trong nham tang cao gia tri san xut A RN N
trong nong nghiép thon mdi, néng cao doi
‘ song ndng dan”
Kiém tra, giam sat chit Iu’O'ng, tlen do cong Kiém tra, gidm sat dam
vide dbi voi doi ngil nhan vién tréng trot va 80h A \
bao kip thoi, hiéu qua.
Bao vé thuc vat
Thyc hién ché do bao céo dinh ky, dot xuat 390k Bao céo ding thot gian

va ndi dung yéu cau.
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Tham quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S6 cén bé thude quyén quan ly: Khong

Tham quyén tai chinh: Khang

Tri‘nh dé chuyén mon: Dai hoc trd 1én, nhém nganh: Néng nghiép, Néng hoc,
Trong trot, Bao vé thuc vat.

- Trinh d6 QLNN: Tir chuyén vién tr& [én

- Trinh d6 LLCT:

- Khé ning giao tiép ngoai ngt trinh d6 B hodc biét tiéng dan téc thidu sb.

- Biét sur dung may vi tinh va 4p dung k¥ ning vé tin hoc vio cong tac lanh dao,
quan ly va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém coéng tac:

Yéu ciu ning INing luc bt 15i: C6 kha nang to chirc thuc hién céc chu truong,
luc chinh sdch cia Pang va Nha nudc. Xay dung, dé xut cac giai
phap, phuong phap quéan 1y, phuc vu cho hoat dong quan ly nha
nuoc cua phong. Nang luc phén tich, tong hop, kha ning tham
muu gidi quyét cic van dé phat sinh.

Nang luc quan 1v:

Nang luc chuyén mén: Kha ning bao quat téng thé trong vuc
quan ly nha nuée duge giao. Co kién thuc vé chuyén moén trong
Iinh vuc phy trich; Kha ning bao quat téng thé trong vyc quan
ly nha nuéc duge giao

Nhitng doi hoi ddc thu cla vi tri céng viée (néu co): Trung thyc, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiep tot, xir 1y tinh hudng tbt, dam nghi, dam lam, khéng tu loi ca
nhan

Céc diéu kién cdn c6 (ngoai nang luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (Vi du
véu ciu vé hé tro, phoi hop...). Sy huéng dén ctia Sé Nong nghiép va phét trién
nong thon; Su phéi hop cua céc phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND|
céc x4, thi trdn thudc huyén.

Diéu kién [am vige

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

Trang thiet bi: Trang bi ban ghé, to ti lidu, mdy vi tinh cé két ndi mang
internet, c6 cdc phan mém vin ph(‘)ng nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién t, van phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nha nudc,
Cdc diéu kign khdc (néu cé): Phin mém quan 1y CBCCVC: phan mém quan 1y
ho so cong viée.

1643




aVIVL: 23.2.19
Tén VTVL: QUAN LY VE CHAN NUOI gay bit d4u thuc hién:
1/01/2019

Don vi cong tdc | Phong Nong nghiép va phat trién nbng thon

Quan 1y truc tiép  Trudng phong Nong nghiép va phét trién néng thén

Quan 1y chirc nang[UBND huyén

Quan hé cong viée [Cac Phong thudce S&, nganh ¢6 lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND cac x4, thi tran va cdc don vi, ca nhan ¢0 lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (t6m tdit tong quan vé VIVL): Cian ct chi dao cua
Truong phong, cic quy dinh hién hanh cta co quan cé tham quyén, ké hoach
cong tac clia Phong dé thuc hién cac nhiém vu duoc giao vé cong tac quan ly
vé chan nuéi; To chic thuc hién nhiém vy, huéng dan, theo déi, dén dbe, kiém
tra cac nhiém vy duoc giao; tham muu, dé xuét cac bién phap dé thue hién céc
quy dinh vé& céng tac quan 1y vé chin nuéi trén dia ban huyén dat hiéu qua;
Tham muu thyc hién cac nhiém vu thudc chirc ning, nhiém vu dam bao chét
lugng, thoi han, quy trinh, thu tuc theo quy dinh cta phdp luat; tao méi quan
h¢ t6t véi t6 chirc, ¢4 nhan lién quan.

Ty | Tiéu chi danh gi4 hoan
. .. , tr thanh c6 18c (két
Céac nhiém vu chinh ong anh cdng viéc (

thot qua san pham cong

gian viéc)
Xay dung va trién khai cAc vin ban: Chi thi, ké Vin ban ban hanh dam
hoach, bdo cdo, to trinh, cong vin, biéu théng 320k bao chét lugng ndi
ké tong hop phuc vu cong tac quan 1y chin dung va k¥ thuét trinh
nuoi bay vin ban.

Phat trién chin nuéi,

Thyc hién céng tac phong chéng dich bénh cho thi y dat hiéu qua, gbp
dan gia suc, gia cAm nhu tiém phong, khur 200h | phén vao su nghiép
trung tiéu déc phat trién kinh té néng

thén

Thuc hién cong tac kiém tra vé sinh thu y,
kiém dich dong vét, cong tac quan 1y giét md | 260h
gia suc gia cam

bam bao dung quy
dinh

béi tugng 1a cac ho
dan, BQT cac HTX
320h | néng nghiép, d6i ngii
cédn bd nhan vién tréng
trot va BVTV tal

T6 chie tip huan chuyén giao tién b k§y thuat
méi vao san xuat
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huyén, thi xa

Can bo, céng chire 1a
nhitng nguoi thuc thi

Thuc hién cdc chinh sdch hd tro khuyén khich chinh sach; dbi tugng

phat trién san xuat nong nghiép linh vuc chiin | 70h | hudng loi 14 céc t

nuoi chuc, ca nhan dia
phuong va cac doanh
nghiép

Gan véi Chuong trinh
“Phét trién nong

140h ! nghiép, xay dung nong
thén méi, ning cao doi
séng néng dan”

Kiém tra, glam sat dam

Hudng dan cac x3, thi trdn 1ap dur 4n chuyén
déi co céu vat nudi, thuc hién Chuyén ddi co
cau vat nudi nhim tdng cao gia tri san xuit
trong nong nghiép

Ki¢m tra, giam sat chat luong, tién do cong

viéc doi voi doi ngll nhan vién tha y 80D bao kip thoi, hiéu qua.
Di co sc’n.r kiém tra, dén dfg)?c cong tac ph(‘)ng 100k Co su phan cong, phuy
chong dich bénh, phat trién chin nudj trach tung xa cu thé
Thuyc hién _ché d bdo cdo dinh ky, dot xudt 190k Kiém. tra, gidm sat dam
theo quy dinh. bao kip thot, hiéu qua.

Thim quyén ra quyét dinh: Truéng phong
S$6 can b thudce quyén quan ly: Khoéng

Thim quyén tai chinh: Khoéng

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc tré 18n, nhém nganh: chan nuéi, thd y, thay san
- Trinh d6 QLNN: T chuyén vién trd 1én

- Trinh d¢ LLCT:

- Kha nang giao tiép ngoai ngi trinh do B hodc biét tiéng dén téc thidu sé.

- Biét st dung may vi tinh v ap dung k¥ ning vé tin hoc vao cong tac lanh|
dao, quéan 1y va chuyén mon, nghiép vu

Kinh nghiém cong téc:

Yéu cu ning Nang luc ¢t 161: Co kha ndng to chirc thue hién cac cha truong,
luc chinh sach cia Dang va Nha nudc. X4y dung, dé xuét cac giai
phap, phuong phéap quan 1y, phuc vy cho hoat dong quéan ly nha
nudce cla phong. Ning luc phén tich, tong hop, kha nang tham
muu gidi quyét cac van dé phét sinh.

Nang luc quan ly:

Nang lyc chuyén mén: Kha niang bao quat tong thé trong vuc
quan ly nha nudc duogc giao. Co kién thire vé chuyén mén trong
linh vue phu trach; Kha ning bao quat tong thé trong vuc quan
| 1y nha nuéde duge giao
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Nhitng doi héi dic thu cia vi trf ¢ong vide (néu co): Trung thuc, chinh x4c,
khoa hoc, giao tiép tot, xit Iy tinh hudng tdt, dam nght, dam lam, khéng tu loi
ca nhan

Céc diéu kién can c6 (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh 4t cong viéc (v
dy yéu cdu vé ho tro, phéi hop...): Su huéng dan ciia S& Nong nghiép va phét
trién néng thon; Su phdi hop cia cic phong, ban, co quan chuyén mén huyén,
UBND cac x4, thi trin thugc huyén.

Diéu kién lam viéc

Cho lam viée: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh,
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ti tai liéu, may vi tinh c6 két ndi mang
internet, ¢d cac phdn mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phén mém
van phong dién tw, vin phong phim...theo quy dinh hién hanh cta nha nuéc.
Cdc diéu kign khdc (néu ¢6): Phin mém quan Iy CBCCVC: phan mém quan Iy
hé so cOng viéc.

Tén VIVL: QUAN LY VE THUY SAN  Ma VTVL: 23.2.20
(HUYEN CO THE MANH VE THUY SAN)  Ngay bét dAu thuc hisn:
01/01/2019

Don vi cong tdc | Phong Nong nghiép va phat trién néng thén

Quan Iy tryc tiép [Trudng phong Néong nghiép va phat trién néng thon

Quan Iy chirc ning|lUBND huyén

Quan hé cdng viéc [Cac Phong thude Sé, nganh ¢ lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND céc x4, th tran va cic don vi, ¢4 nhan ¢6 lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cdng viéc (tom it tcfng quan vé VT Vi): Can cir chi dao coa
Truong phong, cic quy dinh hién hanh ciia co quan c6 thim quyén, ké hoach
cOng tac cia Phong dé thuc hién cdc nhigm vu dugce giao vé cdng tac quan 1y
vé& chan nudi; Té chire thuc hién nhiém vy, huéng dan, theo ddi, don ddc, kidm
tra ca¢ nhiém vu dugce giao; tham muu, dé xuét cac bién phap dé thuc hién cac
quy dinh vé cong tac quan 1y vé& chin nudi trén dia ban huyén dat hiéu qua;
Tham muu thue hién cic nhiém vu thude chirc ning, nhiém vu dam bao chat
lugng, thoi han, quy trinh, thd tuc theo quy dinh cia phép luat; tao mdi quan
hé 6t v&i t6 chire, ¢4 nhan lién quan.

Ty | Tiéu chi danh gia hoan
trong | thanh cong viéc (két
thoi qua san pham cdng
gian viEc)
Vién ban ban hanh dam
bao chét luong néi

Cac nhiém vu chinh

Tham gia x3y Qung cac quy hoaqh, ké hoach,

chuong trinh vé quan 1y, phat trién nuéi tréng 320h
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hiy sén trén dja ban va to chic thuc hién sau
khi dugc phé duyét

dung va k¥ thuét trinh
bay vén ban.

Tham muu cong tac chi dao lich thoi vy, chi

Phat trién chan nudi,
thu y dat hiéu qua, gop

San nim trong danh myc cdm khai théc,

dao san xuit trong nudi tron g thuy san; Gidm | 200h | phin vao su nghiép
sat cac ving nudi trén dia ban phat trién kinh t néng
thon

Hudng dan thuc hién quy trinh, quy pham, quy

chudn k¥ thudt déi voi co s& san xudt - gidng va

nudl thuy sén thuong pham huéng dan cac 360h Pam bdo ding quy

quy dinh ctia ngdnh vé quan Iy thirc an, thude, dinh

hoa chat, ché phdm sinh hoc va chét xi 1y, cai

tao mo1 truong dung trong NTTS.

Theo dbi, bdo co cac co sé san xuat, kinh dB;nl tuggzgnlamcac,: hg n

doanh vat tu Nong nghiép phuc vu chuyén | 320h | 920 » do1 nglican by

nganh NTTS: nhan vién tron}g\g trot va
’ BVTV tai huyén,

Huéng dan va klem tra viéc thuc hién cic quy

dinh ctia nganh vé quan 1y moi truong NTTS;

& xudt giai phép x{ Iy nguédn nudc cap, nudc Gén v6i Chuong trinh

thai va cai tao moi trudng ao nudi; qudn 1y, chi “Phat trién nong

dao viéc quan tric, canh bao moi truong NTTS | 70h | nghiép, xdy dung néng

theo chuong trinh, ké hoach. Tham gia cong thon mdi, ndng cao doi

tac tuyén truyen va tap huan phé bién cac vin séng ndng dan”

ban phap luat vé quan 1y NTTS theo ké hoach

ctia Chi cyc va phéi hop v61 cac don vi khac,

Thuc hién cong tac gidm sat cAc md hinh nubi Kiém tra, gidm sat dam
. 140h ,, 0. 220 .
tot. bao kip thoi, hiéu qua.
Thuc hién nhiém vu vé cong tic quan 1y khai C6 su phén cong, phu
o, 80h A ~ 2

thac thuy san: trach tung xa cu the
Thyc hién nhiém vu v& cong tic quan 1¥ neudn 2 ., rL as
loi mo1 trudng thuy san: Klfm tr::cl1 cac 1§a1 %huy 320h Kiém tra, gidm sat dim

bao kip thoi, hiéu qua.

Thém quyén ra quyét dinh: Truéng phong
S6 can b thude quyén quan ly: Khong

Thim quyén tai chinh: Khong

Trong trot, Bao vé thuc vat,
- Trinh d6 QLNN: Tt chuyén vién tré 1én

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc try 1én, nhém nganh: Nong nghiép, Nong hoc,
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- Trinh d6 LLCT:

- Khd ning giao tiép ngoai ngif trinh d6 B hodic biét tiéng dan tdc thidu sé.

- Biét st dung may vi tinh va 4p dung k§ ning vé tin hoc vao cdng tac 1anh dao,
quan Iy va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém cong téc:

Yéu ciu ning [Ning lwe cdt 151 Cé kha ning t chirc thuc hién cac chi truong,
luc chinh sach ctia Bang va Nha nude. Xay dung, dé xuit cac giai
phap, phuong phép quan 1y, phuc vu cho hoat déng quan Iy nha
nuréc cia phong. Nang luc phan tich, tong hop, khé ning tham
muu gidi quyét cdc van dé phat sinh.

Nang luc quan 1¥:

Nang luc chuyén mén: Khé ning bao quat tdng thé trong vuc
quan ly nha nudce duoc giao. Co kién thire vé chuyén mén trong
linh vue phu trach; Kha ning bao quat tdng thé trong vuc quan
1Y nha nuée duogce giao

Nhitng doi hoi dic thil clia vi tri cong viée (néu cd): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiep tot, xur 1y tinh hudng tét, ddm nghi, d4m lam, khong tu loicd
nhin

Céc didu kién cdn c6 (ngoai ning lyc c4 nhin) dé hoan thanh tét cdng viéc (vi dy
Véu cdu vé hé tro, phéi hop...): Sy hudng din ciia S& Nong nghiép va phét trién|
nong thon; Su phéi hop cla cdc phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND
céc x4, thi trdn thudce huyén.

Dicu kién lam viéc

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

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, i tai liéu, may vi tinh c6 két ndi mang
internet, ¢6 cic phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phdn mém
van phong dién tir, vin phong phim...theo quy dinh hién hanh ciia nha nuéc,
Cdc diéu kién khdc (néu c6): Phin mém quan 1y CBCCVC; phan mém quan Iy
ho so cong viéc.

Tén VIVL: QUAN LY VE THUY LOI ( @ VIVL: 23.2.21

PHONG CHONG LUT BAO) Py Dot dau thu bign:

Don vi cong tic | Phong Nong nghiép va phat trién ndng thon

Quanly truc tiép [Trudng phong Nong nghiép va pht trién néng thon
Quén 1y chire ndng [UBND huyén

Quan hé cong viéc |[Cac Phong thude $¢, nganh ¢6 lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND cac xa, thi trAn va cac don v1, ¢4 nhén ¢o lién
quan
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Cong viéce lién
quan

Muc tiéu vi tri cbng viée (tom tit téng quan vé VT VL): Cén ctr chi dao clia
Trudéng phong, cac quy dinh hién hanh cia co quan co tham quyén, ké hoach
cong tac clia Phong dé thuc hién cac nhieém vy duoc giao veé cong tac quén Iy
vé thuay lot (phong Chong lut bao); Té chirc thue hién nhiém vy, hudng dan,
theo doi, dén dbc, kiém tra cac nhiém vu duge giao; tham muu, dé xuat cac
bién phap @ thuc hién cac quy dinh vé cong tac quén ly vé thuy loi (phong
chéng lut béo); trén dia ban huyén dat hiéu qué; Tham muu thuc hién cac
nhi¢m vu thudc chic ning, nhiém vy dam bao chét lu'cmg, thGl han, quy trinh,
thi tuc theo quy dinh cua phép luit; tao mdi quan hé t6t véi to chue, ¢a nhan

v, luc lwgng lam nhiém vy truc phong chéng

lién quan.
Ty | Tiéu chi danh gia hoan
Céc phiém vy chinh rong | - thaoh cong vice (két
thot qué san phim cong
gian viéc)
Tham muu lanh dao Phong, Thuong truc BCH £ ,
Keé hoach, phuong an
phong chéng thién tai huyén xdy dung ké A . 1, £
320h | xdy dung dam bao chat
hoach hang ném, va dai han vé cong téc phong _ b S
lugng, tien dé.
chbng thién tai.
Trién khai céc giai phép, don déc, hudng dén, Tl:le{l kh? ! dong b? > ddy
du cac not dung cong
klem tra, gidm sdt viée thuc hién cac ndi dung | 200h | . % U8 b
vé quan 1y thuy loi, phong chéng lut bio. viee, d:a m béo tinh kip
thot, hi¢u qua
Chu dong phdi hop véi
o ) cac nganh chire ning va
Theo ddi, tong hop céc trudng hop vi pham vé dia phuong trong theo
. 2 N 360h | . % ., :
phong chéng thién tai dol, giam sét cac vi
pham dé didu va phong
chdng thién tai,
Dé xuit mua sém vat tu, thiét bi _phuc vu cong vat tu d?m bao c:h;a :
lugng, so luong, san
tac phong chong thién tai. M s theo ddi cép ; N .
320h | sang céng tac phong
phat vt tu, cong cy, dung cu lién quan dén linh z o,
chong thién tai khi cd
vuc phong chong thién tai. A ok
yéu céu.
Cong tac thanh toan
) dam bao dung han,
Chiu trach nhiém thanh quyét toén cc khoan 70h ding quy dinh, khong
chi hoat dong ctia Iinh vuc duoc phan cong. gly anh huong dén tién
do thuc hién cac nhiém
vy,
Téng hop theo doi, chim cong déi vai céc don 140n | Thanh toan cho cac don

vi ding han
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thién tai theo quy dinh.

St dung dung quy
Chiu tréch nhi€m sir dung, bao quan gittdau | ¢ | dinh, quan Iy chit ch
phong chong thién tai theo quy dinh. dau va bao quan con
dau ciia BCH.

Hoan thanh c4c nhiém
320h | vu theo yéu cdu cla
lanh dao.

Thue hi¢n cdc nhiém vy khac do 1anh dao
Phong phan cong.

Tham quyén ra quyét dinh: Truong phong
S6 cén bo thude quyén quan 1y: Khéng

Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc trg 1én, nhom nganh: Thuy loi

- Trinh @6 QLNN: Tur chuyén vién tré 1én

- Trinh & LLCT:

- Kha ning giao tiép ngoai ngit trinh d6 B hoiic biét tiéng dan toc thiéu sb.

- Biét st dung mdy vi tinh va ap dung k¥ nang vé tin hoc vao cOng tac lanh dao,
uan 1y va chuyén moén, nghiép vy

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cau ning Nang luc cbt 16i; Cé kha nang té chirc thuc hién cac chu truong,
lie chinh sach ctia Pang va Nha nude. Xay dung, dé xudt cac giai
phdp, phwong phap quan 1y, phuc vu cho hoat déng quan 1y nha
nude clia phong. Nang lyc phén tich, tong hop, kha ning tham
muu gidi quyét cic van dé phat sinh.

Nang luc quan ly:

Néang lyc chuyén mén: Kha niang bao quat tong thé trong vuc
quan 1y nha nuée duoc giao. Cé kién thic vé chuy€n mén trong
linh vye phy trach; Kha nang bao quat tong thé trong vuc quan
¥ nha nude duoc giao

Nhiing doi hoi ddc thu cta vi tr cdng viée (néu cd): Trung thuc, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiép tot, x& Iy tinh hubng t6t, dém nghi, ddm lam, khéng tu loi ca
nhan

Céc didu kién can co (ngoai nang lyc cd nhan) dé hoan thanh tét cdng viéc (vi du
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su hudng din cia S6 Néng nghiép va phat trién
nong thon; Sy phéi hop cla cdc phong, ban, co quan chuyén méon huyén, UBND
céc xd, thi trin thudc huyén,

Diéu kién lam viéc
Ché lam vige: Pam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ti i liéy, may vi tinh c6 két néi mang
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internet, c6 cac phin mém van phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
an phong dién tor, viin phong pham...theo quy dinh hién hanh cuta nha nuéc.
Cac diéu kién khdc (néu c6); Phan mém quan Iy CBCCVC; phin mém quéan 1y
b so cong viéc.

L ‘ M3 VTVL: 23.2.22
Tén VIVL: QUAN LY VE VE AN TOAN ¢

A : S SR Ngay bat dau thuc hién:
NONG SAN, LAM SAN, THUY SAN OL0L/2010

Don vi cong tic | Phong Néng nghiép va phat trién néng thén

Quan Iy truc tiép Truong phong Néng nghiép va phat trién ndng thén

Quan ly chirc néing [UBND huyén

Quan hé céng viéc [Cac Phong thude S, nganh c6 lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND cac x4, thj tran va cac don vi, ca nhan ¢6 lién
quan

Cong viéc lién
quan

Mue tiéu vi tri cong vige (t6m tit tong quan vé VIVL): Cin ci chi dao cla
Trudng phong, cac quy dinh hién hanh cia co quan c6 thaim quyén, ké hoach
cong tac cua Phong dé thuc hién cac nhiém vu duge giao vé cdng tic quan NG
vé an toan néng sdn, 1am san, thay san; T chue thuc hién nhiém vy, hudng
dan, theo d6i, don dbc, kiém tra céc nhiém vy dugc giao; tham muu, dé xuit
cac bién phap dé thuc hién cac quy dinh vé& céng tac quan [y vé an toan néng
san, 1am san, thay san trén dja ban huyén dat hiéu qua; Tham muu thuc hién
cac nhiém vy thudc chirc nang, nhiém vu dam bao chat lugng, thoi han, quy
trinh, thd tuc theo quy dinh cta phap luat; tao mbi quan hé ot véi to chue, ca
nhén lién quan.

Ty | Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vy chinh trong | thanh cong vigc (keét

thon qua san pham cong
gian viéc)
Xay dung va trién khai cac van ban: Chi th, ké Xay dung van ban ding
hoach, bao cao, to trinh, cOng van, biéu thong 400k thé thirc, ndi dung rd

ké tong hop phuc vu cdng tac linh vuc quan ly rang; trong diém giai
V€ an toan néng san, 1am san, thiy san quyét cong viéce

Péi tuong la cac td
chirc, ca nhan tham gia
340h | san xudt - kinh doanh
vat tu ndng nghiép,
thuc phdm néng lam

16 chirc cac 16p tap huan kién thirc v& an todn
nong san, lam san, thay san
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thuy san trén dia ban
huyén

Thuc hién cap giay, cap d6i gidy ching nhan
cho co s& tO chire, ¢4 nhéan du didu kién an toan| 360h
nong san, 1am sén, thiy san

Céc do61 twgng du diéu
kién

T6 chire kiém tra viéc chdp hanh quéan 1y an
toan veé ndng san, 1am san, thiy san; xi ly cac
truong hgp vi pham theo quy dinh ctia phap
lugt

Cén cu vao loai hinh vi
320h | pham, xir phat theo quy
dinh hién hanh

Thue hién bao cio dam
390h | bao ding thoi gian, ndi
dung cén bio céo.

Thuc hién ché d6 bao céo thuong xuyén, dét
xuit theo quy dinh.

Tham quyén ra quyét dinh; Truong phong
S6 can bd thude quyén quéan 1y: Khéng

Théam quyén tai chinh: Khong

Trinh d§ chuyén mf)n: bai hoc trd 1én, nhdém nganh: Tréng trot, Chéan nuoi, Thil
¥, An toan thue pham.

- Trinh d QLNN: Tir chuyén vién tré 1én

- Trinh @& LI.CT;

- Khé nang giao tiép ngoai nglr trinh d6 B hoic biét tiéng dén toc thidu sé.

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

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cau nang [Ning luc c¢bt 16i: C6 kha ning to chirc thure hién céc chii truong,
luc chinh sach cia Dang va Nha nudc. Xay dung, d& xuét cac giai
phap, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat dong quén 1y nha
nuoce cia phong. Ning lue phéan tich, téng hop, kha ning tham
muu giai quyét cic van dé phat sinh.

Nang luc quan ly:

Néng luc chuyén mén: Kha nang bao quat téng thé trong vuc
quan ly nha nude duge giao. Co kién thic vé chuyén moén trong
linh vuc phu trach; Kha nidng bao quét téng thé trong vuc quan
ly nha nude duge giao

Nhiing doi hoi dic thu cua vi tri cong viée (néu co): Trung thue, chinh xéc, khoa
hoc, giao tiep tot, xu 1y tinh hubng tot, dam nghi, dam lam, khéng tu loi ca
nhéan

Céc dieu kién cin c6 (ngodi ning luc ca nhan) dé hoan thanh tot cdng viée (vi di
yéu cau vé ho tro, phoi hop...): Sy huéng din cia S6 Nong nghiép va phat trié
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ndng thon; Su phdi hop cia cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND)
cac x4, thi tran thudc huyén.

Diéu kién 1am vige

Ché lam viée: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bj: Trang bj ban ghé, ta tai liduy, may vi tinh cé két nc”:)i mang
internet, ¢6 cic phidn mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién tlr, van phong pham...theo quy dinh hién hanh cia nha nuée.
Cdc diéu kién khdc (néu ¢6): Phin mém quan Iy CBCCVC; phin mém quan 1y
ho so cong viéc.

AVTVL: 23.2.23
gay bat dau thuc hién:
1/01/2019

Tén VTVL: QUAN LY VE KHOA HOC CONG
NGHE

Don vi cong téc | Phong Kinh té va Ha ting

Quén Iy truc tiép Trudng phong Kinh té va Ha ting

Quan [y chirc nang|UBND huyén

Quan h¢ cong viéc (Cac Phong thude S&, nganh ¢é lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND cac x4, thj tran va cac don vi, ¢4 nhan c6 lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muc ti€u vi tri cong viéc (t6m tat téng quan vé VTVL): Cin ¢t chi dao cua
Truong phong, cdc quy dinh hién hanh ctia co quan c6 tham quyén, ké hoach
cong tac cua Phong dé thuc hién cac nhiém vu duogc giao vé cong tac quén 1y
vé khoa hoc ¢ong nghé; T chuc thuc hién nhiém vy, huéng dan, theo doi1, dén
doc, kiém tra cac nhi¢m vu duoc giao; tham muu, dé xudt cac bién phap dé
thuc hién céc quy dinh vé céng tac quan [$ vé& khoa hoc cong nghé trén dia ban
huyén dat hiéu qua; Tham muu thuc hién céc nhiém vu thuge chtc nang,
nhiém vu dam bao chat lugng, thoi han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh cua
phap ludt; tao méi quan hé tét véi té chuc, cd nhén lién quan.

Ty | Tiéu chi danh gid hoan
Céac nhiém vu chinh trofl.g thaflh cong Y 1eC A(ket
' thot qua san pham céng
gian viéc)
Tham muu véi lanh dao co quan: Soan thao
van ban dé thuc hién quan [y nha nuéc vé khoa Thuc hién hiéu qua,
hoc cong nghé trén dia ban; thuc hién nhiém vy 220h | dang chic nang ctia
clia co quan thuong truc Hoi ddng khoa hoc va nganh.
cong nghé cia UBND huyén
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Tham muu véi 13nh dao phong trién khai thue
hién cac van ban phép luét, quy hoach, ké
hoach, nhiém vu cai cich hanh chinh vé linh
vuc khoa hoc va céng nghé sau khi dugc ban
hanh, phé duyét; thong tin, tuyén truyen
huéng dan van ban phap luat, co ché chinh
sach, chuyén mén, nghiép vy trong linh vuc
khoa hoc va cong nghé; xay dung hé thong
thong tin, thong ké vé khoa hoc va cOng nghé
tai dia phuong theo huéng din cia S& Khoa
hoc & cong nghé.

280h

Thyc hién kip thoi,
hiéu qua theo Thuyét
minh ctia S& KHCN,
chuong trinh cta huyén
¢ nghiém thu két qua
hang nam.

Tham muu phat trién phong trao lao dong sng
tao, phé bién, lua chon céc tién bd khoa hoc va
cong nghé, cac két qua nghién ctru khoa hoc va
phat trlen cong nghé, céc sang ché, sang kién,
cai tién k¥ thuat, hop 1y hoa sén xuit dé 3 ap
dung tai dia phuong; t6 chirc thuc hién ca dich
vu khoa hoc va ¢ong nghé trén dia ban

250h

Thuc hién chu dong,
sang tao, pht hop vai
chire nang cuia nganh
va thuc tién dia
phuong. Banh gia theo
tirng dgt, hiéu qua ap
dung

Tham muu quan Iy hoat dong tiéu chuin, do
luong, chét lugng theo quy dinh cua phap luét
v hudng dan cia S& Khoa hoc va Cong nghé

250h

Dam bao tién dg, chét
lwong cong viée theo
chuyén muc cta S¢
KHCN,

Td chirc thanh tra, kiém tra va xU ly vi pham
dbi voi cac td chuc, c4 nhan trong viée chap

Thure hién hiéu qua,

xudt theo quy dinh

hanh chinh sach, phap lut vé khoa hoc va 400h | dang chtc ning, nhiém
cong nghé€ trén dia ban theo quy dinh ctia phap vu cla nganh

ludt

Thyc hién ché dd bao céo thuong xuyén, dot 400h Bao cao ding thot gian

va ndi dung yéu ciu.

Tham quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S6 can bod thude quyén quan 1y: Khong

Thim quyén tii chinh: Khéng

- Trinh d§ QLNN: Tu chuyén vién tré [én
- Trinh d6 LLCT:

quan 1y va chuyén mon, nghiép vu

Trinh d§ chuyén mon: Dai hoc tr& 18n, nhém nganh: Cong nghé, Ky thuit.

- Kha ning giao tiép ngoai ngi trinh dé B hoic biét tiéng dén tdc thiéu sb.
- Biét sir dung may vi tinh v &p dung k¥ nang vé tin hoc vao cdng tac 1anh dao,

Kinh nghiém cong tac:
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Y éu cau ning ang luc cbt 161: C6 kha nang tb chic thuce hién cac chu truong,
luc chinh sach ctia Dang va Nha nude. Xay dung, d& xuét cac giai
phap, phwong phép quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan 1y nha
nuoc cua phong. Nang luc phan tich, tng hop, kha ning tham
muu gidi quyét cic van dé phat sinh.

Nang [uc quan Iy:

Nang luc chuyén mén: Kha ning bao quat tong thé trong vuc
quan Iy nha nude dugc giao. C6 kién thic vé chuyén mén trong
linh vue phu trach; Khé ning bao quat tong thé trong vuc quan
Iy nha nudc duge giao

Nhitng doi hoi dac thy caa vi tri cong viée (néu co): Trung thuc, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiép tot, xtr Iy tinh hu6ng t6t, ddm nghi, dam lam, khéng tu loi ca
nhan

Cac difu kién cin 6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tot cong viée (vi dy

peu cait vé hé trg, phoi hop...): Su huéng dan ctia S¢ Khoa hoc va cong nghé;

Sl_}.’ phdi hop cua cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND cac x&, thi
trdn thudc huyén.

bicu kién lam viée

Ché lam viée: Pam bao dién tich theo quy dinh hién hanh,

Trang thiét bi: Trz‘mg bI ban ghé, ti tai liéu, may vi tinh ¢é két né‘)i mang
internet, ¢ cac phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phdn mém
van phong dién tir, van phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nha nuéc.
Cde diéu kién khdc (néu c6): Phin mém quan 1 CBCCVC: phén mém quan Iy
Ihé so céng viéc.

d VTVL: 23.2.24
Teén VIVL: QUAN LY VE LAM NGHIEP  [Ngay bit dhu thuc hién:
01/01/2019

Don vi céng tac | Phong Néng nghiép va phat trién néng thén

Quan 1y truc tiép Trudng phong Nong nghiép va phét trién néng thén
Quan 1y chirc ning [UBND huyén

Quan hé cong viée [Cac Phong thudc S&, nganh ¢é lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND céc x3, thi trin va cac don vi, ca nhan ¢o lién
quan

Cong viéc lién
quan
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Muc tiéu vi tri cong viéc (t6m (it téng quan vé VT VL): Can cir chi dao cua
Trudng phong, cic quy dinh hién hanh coa co quan c6 thim quyén, ké hoach
cong tac clia Phong dé thyc hién cic nhiém vu duge giao vé cong tic quan Iy
vé 1am nghiép; Td chirc thuc hién nhiém vy, huéng dan, theo ddi, dén doc,
kiém tra cac nhiém vy dugc giao; tham muu, dé xuit cac bién phap dé thuc
hién cic quy dinh vé& cong tic quan 1y vé 14m nghiép trén dia ban huyén dat
hi¢u qua; Tham muu thyc hién cic nhiém vu thudc chiric ning, nhiém vu dam
bao chit lugng, thoi han, quy trinh, thd tuc theo quy dinh cta phap ludt; tao
modi quan hé tdt véi td chirc, cé nhén lién quan.

trgr}; T1éu chi danh gia hoan
Céc nhiém vu chinh ﬂi@ig thanh cong vide (két qua
: san pham cong viéc)
glan

Van ban co tinh kha thi,
kip thot, phu hop vai
chtic nang, nhiém vu cla
cac co quan, don vi; thuc
hi€n ding quy trinh xu ly

Tham muu xdy dung cac vin ban chi dao,
dieu hanh, huéng dan thuc hién cong tic | 200h
quan ly vé [am nghiép

van ban.

Trién khai ddng bo, day
T chic thyc hién cac Dé 4n, chuong trinh, da cic ndi dung cong
ké hoach thude céc ddu viée duge giao 300h | viéc, ddm béo co su dbi
tham muru mdi, ndng cao chit lugng,

hi¢u qua

Thyc hién viéc kiém tra,
Cong tac kiém tra tinh hinh chay rimg, cac kiém sodt thi truong theo
chuong ha cép vét liéu rirng va tréng méi | 200h | ké hoach va dot xuat dam
rung hang nam bao dung quy dinh cua

phép luét

Trién khai céc néi dung
chuong trinh theo ké
hoach dam bao chét
lugng, tién do.

Cong tac quan 1y nha nude vé [am nghiép | 300h

Phéi hop véi cée ca nhan, don vi trong Chl dong, phéi hop chét
A . 300h .y oa ,
tham muu thye hién nhiém vu chg, hiéu qua

Bdo céo ding thot gian,

T; v r v = A . 3 .
ong hop, bao cao cac nhiém vy duge giao | 400h ndi dung yéu cau.

Pam bao ding tién do,
chét lurong

Thuc hién cac cong vide dot xuit, phét sinh

khac 100h

Thim quyén ra quyét dinh: Truéng phong
S6 can bo thude quyén quan 1y: Khéng
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Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc trd [én, nhoém nganh: LaAm nghiép, Néng Lam két
hop

- Trinh 4§ QLLNN: Tur chuyén vién tré 1én

- Trinh @6 LLCT:

- Kha niing giao tiép ngoai ngit trinh do B hoic biét tiéng dan tde thidy sb.

- Biét st dung may vi tinh va dp dung k¥ ning vé tin hoc vao cOng tac lanh dao,
quan 1y va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém coéng tac:

Yéu ciu nang ang luc ¢t 161; C6 kha nang to chic thue hién cac chu truong,
luc chinh sach ctia Pang va Nha nudc. Xay dung, dé xuét cac giai
phap, phuong phap quan ly, phuc vu cho hoat dong quan 1y nha
nudc cla phong. Nang lyc phan tich, thng hop, kha nang tham
muu gial quyet céc van dé phat sinh.

Nang luc quan 1y:

Nang luc chuyén mon: Kha ning bao quat tong thé trong vuc
quéan 1y nha nude duoc giao. Co kién thirc v€ chuyén mén trong
[inh vuc phu trach; Kha niang bao quat tong thé trong vuc quan
ly nha nuédc duge giao

Nhitng doi hoi dac thu cta vi tri cong vi€c (néu cd): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tot, xir 1y tinh hudng tt, dam nghi, dam lam, khong tu loi ca
nhan

Cac dleu kién cin ¢o (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh t4t cong vige (vi dy
Véu cdu vé hé tro, phoi hop...): Su huéng dan clia S& Nong nghlep va phat trién
nong thon; Sy phdi hop cla cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND,
cac x3, thi trdn thudc huyén.

Didu kién lam viéc
Ché lam viée: Pam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ti tai lieu, may vi tinh c6 két ndi mang
internet, ¢4 cdc phin mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
vin phong dién tu, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh cta nha nuéec.

Cdc dieu kién khéc (néu c6): Phan mém quan ly CBCCVC; phan mém quan ly
ho so cong viéc.

5 VTVL: 23.2.25
Tén VIVL: THEO DOI VE XAY DUNG  [a VIV 2322

NONG THON MO gay bat dAu thuc hién:
M 1/01/2019
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Don vi cong tac

Phong Néng nghiép va phat trién néng thon

Quén 1y truc tiép

Trudng phong Nong nghiép va phdt trién néng thon

Quan 1y chirc nding[UBND huyén

Quan hé cong viéc

quan

Céac Phong thudce S&, nganh cé lién quan; céc phong, ban,
don vi, UBND cdc x4, thi tran va céc don vi, ¢4 nhan c6 lién

Coéng viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (16m it tong quan vé VTVL): Can ot chi dao cia
Truong phong, cac quy dinh hién hanh ¢t co quan c6 thim quyén, ké hoach
cong tac cta Phong dé thuc hién cic nhiém vu dugc giao vé cong tic quén 1y
vé theo d&i xay dung nong thén méi; Td chire thirc hién nhiém vu, hudng dan,
theo dbi, dén dbc, kiém tra cdc nhiém vu dugce giao; tham muu, dé xudt cac
bign phip dé thuc hién céc quy dinh v& cong tac quan 1y vé theo d3i xay dung
nong thén moi trén dia ban huyén dat hiéu qua; Tham muu thuc hién céc
nhiém vu thudc chiic nang, nhiém vu dédm bao chat lwong, thoi han, quy trinh,
thu tuc theo quy dinh cta phép luat; tao mdi quan hé tdt voi td chiic, c4 nhén

luong cdc tiéu chi vé xay dung néng thon mai

lién quan.
Ty | Tiéu chi danh gid hoan
Cac nhiém vu chinh '[I'C_){l'g tha{lh ¢ ong e A(ket
thot qud sdan pham céng
gian viéc)
Xdy dung Dé &n, chuong trinh, nghi quyét, chi Vién ban ban hanh ddm
thi, ke hoach, cOng van, bdo cdo, t& trinh, ho so 130k bdo chat lugng ndi
thu tuc, biéu thong keé tong hop phuc vu cbng dung va k¥ thuét trinh
tac xay dung ndng thén mai. bay van ban.
Hudng dan céac x3 14p va trién khai dé dn xdy
dung ndng thén mai; hudng dan, don ddc cac 290k Cdn b6 chuyén mén co
xd thuc hién dé dn, hoan thanh cdc tiéu chi xay néng luc, nhiét tinh
dung n6ng théon mai
Phéi hop céc co quan lién quan tham muu A s
A 1A A4 Cdn b c6 ning luc
UBND huyén lap quy hoach chung xay dung . . T
. N o T . 200h | trinh d6 chuyén mén,
nong thon maoi trén dia ban; quy hoach xay PR
, - . AR am hiéu vé quy hoach
dung néng thén méi cdc x4, thi tran.
a1 1 : _y Lap ho so theo ding
Hoan thién ho so thu tuc trinh Thu tudng . X vy
. s A A . z hudng dan cia Vin
Chinh pht xét cdng nhin huyén dat chuan . ,

. N o xS A phong Ban chi dao
nong thon mai; huong dan cac x3 hoan thién | 300h XDNTM tinh v4 phit
thii tuc trinh Chit tich UBND tinh xét cong S va Py

o PR N hop diéu kién thuc té
nhdn x4 dat chuén néng thén mdi .
dia phuong
Xay dung va trién khai ké hoach duy tri chét a00n | X8y dung Ké hoach chi

tiét, cu thé
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Déi tuong la can bo,
dang vién va nhan
Tuyén truyén chi truong cia Pang, chinh sach dan;- Déi tuong la can
cua Nha nudce vé x3y dung néng thén méi; T 180h bo lanh dao quan ly,
chic tap huan céng tac xay dung néng thén can bd chuyén mén
Mot huyén va xa [am céng
tac tong hop xdy dung
nong thon maéi
Thgc hién ché dd béo céo thuong xuyén, dot 330h Bao céo ding th(‘)’i‘ glan
xudt theo quy dinh. va ndi dung yéu cau.

Tham quyén ra quyét dinh: Truéng phong
Sé cdn bé thude quyén quan 1y: Khong

Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh do chu,yén mén: Pai hoc trd [én, nhém nganh: Noéng nghiép, Tréng trot,
Nong LAm két hop, Chin nudi. ..

- Trinh d6 QLNN: Tu chuyén vién tré 1én

- Trinh d6 LLCT:

- Kha niing giao tiép ngoai ngir trinh d§ B hodc biét tiéng dan toc thiéu sb.

- Biét str dung mdy vi tinh va 4p dung k¥ ning vé tin hoc vao cong tac lanh dao,
quan 1y va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém cong tic:

Yéu cdu ning Ning luc c¢dt 16i: C6 kha ning t6 chirc thuce hién cic chit truong,
luc chinh séch ciia Dang va Nha nudc. Xay dung, dé xuét cac giai
phép, phuong phép quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan Iy nha
nuoc cia phong. Nang luc phan tich, tong hop, kha nang tham
muu gidi quyét cdc van dé phat sinh.

Ning luc quan ly:

Nang luc chuyén mon: Kha ning bao quat téng thé trong vuc
quan Iy nha nuée duoc giao. Cé kién thic vé chuyén mén trong
linh vuc phu trach; Kha ning bao quat tong thé trong vuc quan
1y nha nudc dugce giao

’7 r

Nhiing doi hoi dic thu ctia vi trf cong vige (néu c6): Trung thuc, chinh xéc, khoa
hoc, giao tiép tot, xu ly tinh hudng tot, dam nght, ddm lam, khéng tu loi ca
nhan

Céc diéu kién cin cé (ngoai nang luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi dy
Véu cdu vé hé tro, phoi hop...): Su huéng dan clia S¢ Néng nghiép va phat trién
nong thén; Su phéi hop ctia cic phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND
cdc x4, thi trdn thuoc huyén.
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Diéu kién lam viée
Ché lam vige: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, tu tai liéu, may vi tinh c¢é két ndi mang

internet, ¢é cdc phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién t, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh cua nha nudec.

Cdc diéu kién khdc (néu ¢6): Phin mém quan 1y CBCCVC; phan mém quén 1y
ho so cOng viéc.

o ) - MaVTVL: 23.2.26
Tén VTVL: QUAN LY GIAO THONG VAN [ 2V 1 1 .
TA] Ngay bat dau thuc hién:

01/01/2019

Don vi cdng tic | Phong Kinh té va Ha tang

Quan 1y tryc tiép  (Trudng phong Kinh té va Ha ting

Quan 1y chitc ndng[UBND huyén

Quan hé cong viéc {Cac Phong thude S&, nganh co lién quan; cdc phong, ban,
don vi, UBND céc x3, thi trdn va cdc don vi, canhdn ¢o lién
quan

Cdng viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (tom tat téng quan vé VTVL): Can ctr chi dao clia
Trucmg phong, cac quy dinh hién hanh ctia co quan co tham quyén, ké hoach
Cong tac chia Phong dé thuc hién céc nhiém vu duoc giao vé cong tac quan ly
vé giao thong vén tai; T chire thuc hién nhiém vy, hudng dan, theo d&i, dén
déc, kiém tra cac nhiém vu duoc giao, tham muu, dé xudt cac bién phap dé
thuc hién céc quy dinh vé cong tac quan 1y vé giao thong vén tai trén dia ban
huyén dat hi¢u qua; Tham muu thuc hién cac nhiém vu thudc chiic nang,
nhiém vu dam bao chét luong, thoi han, quy trinh, tho tuc theo quy dinh cia
phap luat; tao mdi quan hé 16t véi td chirc, ¢ca nhdn lién quan.

Ty Tiéu chi danh gia
trong | hoan thanh c¢éng viée
thoi | (két qua san phim

gian cong viéc)

Cac nhiém vu chinh

Tham muu xay dung ké hoach, dai han, 5 nim va
hang nam thyc hién dé 4n, chuong trinh phat
t11en bién phap thuc hién trong quan 1y nha nuée
vé giao thong van tai. T4 chirc, phdi hop lién
nganh trong thuc hién céng tac dam bao trit tu,
an toan giao théng trén dia ban.

bam bao ding theo
I50h | cac quy dinh cta
phap luat,

T chitc thue hién va theo di thi hanh cdc van | 200h | Bam béo ding theo
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an quy pham phap luat, quy hoach, ké ‘hoach, dé
an, chuong trinh va cac van ban khac vé glao
théng van tai sau khi duge cip c6 thAm quyén
phé duyét.

cac quy dinh cta
phap luét.

Pho1 hop thuc hién cic du an diu tu xay dung két
ciu ha tAng giao thong trén dia ban theo quy dinh
clia phap ludt va theo phan cip. P& xuit phuong
an quan ly, bao tri, bdo dam tiéu chuan, quy
chuan ky thuét mang ludi giao théng dudmg bo
theo phén cép,

150h

Dam bao dung theo
cdc quy dinh cla
phap luét.

Phéi hop thue hién cic bién phap phong ngira, td
chuc x ly cac hanh vi xdm pham cong trinh giao
thong, lan chiém hanh lang an toan giao théng.

250h

Dam bao ding theo
cac quy dinh cla
phép luit.

Phoi hop véi cac phong ban va cac don vi lién
quan kiém tra, khao sat d& xuét dat tén cac tuyén
dudmg phd.

150h

Dam bdo dung theo
cac quy dinh cta
phap luit.

Lam nhiém vu thuong true Ban An toan giao
thong cap huyén; phdi hop véi cac co quan ¢
lién quan trién khai hoat dong tim kiém ctru nan
xay ra trén dia ban.

200h

Dam bao ding theo
cac quy dinh cta
phap luét.

Hudng dan chuyén mén, nghiép vu vé& giao thong
van tai cho can b, cdng chiic x4, thi trdn trén dja
ban.

100h

Dam bao diang theo
cac quy dinh ciia
phap luat.

K1em tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong
dbi véi td chirc, ca nhéan trong viéc thuc hién cac
quy dinh cta phap ludt; giai quyét khiéu nai, tb
cho; phong, chdng tham nhiing, lang phi theo quy
dinh ctua phap luét.

100h

Dam bdo dung theo
cac quy dinh cia
phap luat.

Phéi hop, thuc hién tuyén truyén, phd bién g140
duc phép luét, théng tin vé giao théng van tai va

Dam bao dang theo

o120 thong van tai.

cac dich vu cong trong linh vue giao théng van tai 300h Ci(z’i qlllgafmh cua
theo quy dinh clia phap lut. paap tuat.

Tham muu cac van ban hudng dan, d6n dbc cac Dam bao dung theo
don vi phdi hop thuc hién vé linh vuc Quan ly 200h | cac quy dinh cua

phép luat.

Thim quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S6 can bo thude quyén quan 1y: Khong

Thim quyén tai chinh: Khéng

Irinh d§ chuyén mén: Dai hoc tré 1én, nhom nganh: Xay dung céc cdng trin
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giao thdng, Xay dung him dudng bd, ciu, duong; Quén 1y @6 thi, Giao thong
van tat..

- Trinh d§ QLLNN: Tl chuyén vién tré 1én

- Trinh d6 LLCT:

- Kha nang giao tiép ngoai ngii trinh dd B hoic biét tiéng dan toc thidu sb.

- Biét st dung may vi tinh va ép dung k¥ ning vé tin hoc vao cong tac lanh dao,
quan 1y va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém cbng tic:

Yéu cau ndng INang luc cbt 18i: C6 kha nang b chirc thuc hién cac ch truong,
luc chinh sach ctia Dang va Nha nuéc. Xay dung, dé xuét cac giai
phép, phuong phdp quan 1y, phuc vu cho hoat ddng quan 1y nha
nuGe cia phong. Nang Iyc phan tich, tdng hop, kha ndng tham
muu gidi quyét cac van dé phét sinh.

Nang luc quén 1y:

Néng luc chuyén mén: Kha ning bao quat tdn g thé trong vuc
quan 1y nha nuéc duoc giao. C6 kién thic vé chuyén moén trong
linh vuc phy trach; Kha ning bao quat téng thé trong vuc quan
Iy nha nude dugce giao

Nhing doi hoi ddc thu cua vi tri cdng viée (néu co): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tot, xr 1y tinh huong tét, dam nghi, dam lam, khong tuloi ca
nhin

Céc diéu kién cin c6 (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viée (vi du
Véu cau vé hé tro, phoi hop...): Su huéng dan ctia S& Giao thong véan téi; Su
phdi hop coa cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND cac xd, thi
tran thudc huyén.

Diéu kign lam vige

Cho lam viée: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.

Trang thiét bj: Trang bi ban ghé, ti tai lidu, mdy vi tinh c6 két noi mang
internet, ¢6 cdc phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
van phong di¢n ti, van phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nha nude.
Cdc diéu ki¢n khdc (néu c6): Phan mém quan Iy CBCCVC: phan mém quén ly
ho so cong viéc.

| Mz VTVL: 23.2.27
Tén VIVL: QUAN LY XAY DUNG Ngay bét dau thuc hién:
01/01/2019

Pon vi cong tac | Phong Kinh té va Ha tang
Quén Iy truc tiép [Truéng phong Kinh té va Ha tng
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Quan ly chirc nang|UBND huyén

(Quan hé cong viée

quan

Cac Phong thude So, nganh ¢6 lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND cac x4, thi trin va cac don vi, ca nhan c¢o lién

Cong viée lién
quan

Muc tiéu vi tri ¢dng viée (tdm it tong quan vé VIVL): Can ctr chi dao cta
Truéng phong, cac quy dinh hién hanh cda co quan cé tham quyén, ké hoach
cong tac cla Phong dé thuc hién cac nhiém vu duge giao vé cong tic quan ly
vé Xay dung; Té chic thuc hién nhi¢m vu, hudng dan, theo ddi, don dbc, kiém
tra cac nhiém vu dugc giao; tham muu, d& xudt céc bién phap & thyc hién cédc
quy dinh vé cdng tdc quan ly vé xdy dung trén dia ban huyén dat hiéu qua,
Tham muu thyc hién cac nhiém vu thudc chic ning, nhiém vu dam bao chit
lugng, thoi han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh cua phép luit.

thue hién cac nhiém vu chuyén mén.

Ty | Tiéu chi danh gia hoan
. cn , trong | thanh cong viéc (két
Céc nhim vy chinh thoi qua san pham cong
gian viée)
Tham dinh thiét ké ban vé thi cong - téng dy Dung quy trinh, ding
todn; kiém tra két qué thim dinh cia céc chil 200k Théng tu, nghi dinh,
du tu thlet ké k¥ thuat, thiét k& ban v& thi dam bao chat legng,
cong - tong du toan cac du an trén dia ban. tién do
Kiém tra hd so nghiém thu giai doan x4y dung ?ﬁgf qtlfl Y Itlmﬁlll’d?;l}? &
hoan thanh cta cac cong trinh xay dyng trén | 250h dam l:f)gao chf‘[ lugng:
dia ban. tién do.
Tham muu tham dinh phuong 4n bbi thuong ?ng q:;y glﬁ?a?;ﬁl £
ho tro va tai dinh cu thude pham vi giai phong | 200h dam bgéo ::hé’gt l'u'o:ngj
mit bng. tién do. o
Tham gia cédc cong viéc khdc theo su phan 150k Pam bao diung theo céac
cong cua lanh dao phong quy dinh clia phap luat.
Tham muu trong vi¢c to chirc thuc hién céc co 200h Dam bao dung theo cac
ché chinh sach v& nha & va cong so; quy dinh cta phap luit.
Phdi hop v6i thanh tra xay dung kiém tra céc
cong trinh x4y dung trai phép vi pham hanh 200h bam bao dung theo cac
lang bao vé cac cong trinh ha tang k§ thuat trén uy dinh cua phdp luit.
quy phdap
dia ban.
Lap ké hoach trién khai cong viéc theo thang, son | Dung hudng dan, quy
quy, nam, dinh.
Béo cdo, d€ xuat véi 1anh dao phong v& & chirc so | Dam bao diing theo

quy trinh
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Chu dong phdi hop véi ddng nghlep, don vi
khac trién khai thuc hién cac cOng viéc duge | 50h
lanh dao phong giao

Dung nhiém vu dugc
lanh dao giao.

Chu dOng cép nhédt cac quy trinh chuyén mén. | 50h Dam bao diing theo cac

quy dinh cta phap luét.
X1t 1y céc van ban 1dnh dao phong giao trén Dam bao diung theo cac
200h )
phin mém. quy dinh .
Tham muu cac linh virc thim dinh, quan ly Dam bao dung theo cac
100h ) . ;o1
chét lugng va cac vin ban lién quan. quy dinh cua phap luat.

Tham quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S can bo thude quyén quan ly: Khong

Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d0 chuyén mén: Pai hoc trér 1én, nhém nganh: Xay dung, Kién tric.

- Trinh d§ QLNN: Tir chuyén vién trd 1én

- Trinh d6 LLCT:

- Khé ning giao tiép ngoai ngit trinh do B hoac biét tiéng dan toc thiéu sd.

- Biét sur dung may vi tinh v& &p dung k¥ ning vé tin hoc vao cong tac lanh dao,
quan ly va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cau ning Nang luc cét 16i: Co kha nang té chirc thuc hign cac chu truong,
luc chinh sach ctia Pang va Nha nuwde. Xay dung, dé xuit cac 2141
phap, phucmg phép quan ly, phuc vu cho hoat dong quan ly nha
nuoc cua phong. Nang luc phén tich, tdng hop, kha nang tham
muu giai quyét cic van dé phét sinh.

Nang luc quan ly:

Nang lwc chuyén mén: Kha ning bao quat tong thé trong vuc
quéan 1y nha nudc duge giao. Co kién thire v¢ chuyén mon trong
linh vyc phu trich; Kha ning bao quat téng thé trong vuc quan
ly nha nudc dugce giao

Nhiing doi hoi ddc thu cua vi tri cong viéc (néu cd): Trung thuc, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiép tdt, xt [y tinh hubng t6t, dam nghi, dam lam, khong tw loi ca
nhin

Cac d1eu kién cin c6 (ngoai nang luc ca nhén}) dé hoan thanh tét cong viéc (vi dy
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su hudng dan cua S¢ Xay dung; Su ph01 hop
ctia cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND cac x4, thi trin thude
huyén.

Diéu kién 1am viée
Ché lém viéc: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
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Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, tu tai lidu, may vi tinh cé két ndi mang|
internet, ¢c6 cdc phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phdn mém
van phong di¢n tir, van phong phédm...theo quy dinh hién hanh ciia nha nude.
Cdc diéu ki¢n khdc (néu c6): Phin mém quan 1y CBCCVC: phén mém quén 1y
ho so cong viéc.

aVIVL:23.228
gay bat dau thyc hién:
1/01/2019

Tén VTVL: QUAN LY CONG NGHIEP, TIEU
THU CONG NGHIEP

Don vi céng tic | Phong Kinh té va Ha ting

Quan Iy tryc tiép Trudng phong Kinh té va Ha ting
Quan 1y chiic ndng [UBND huyén

Quan hé cdng viéc [Cac Phong thudc S, nganh ¢o lién quan; cic phong, ban,
don vi, UBND céc x4, thi tran va c4c don vi, c4 nhan ¢6 lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muc tidu vi tri cong viée (tdm tir rcfng quan vé VT VL) Cén ctt chi dao cua
Truéng phong, cdc quy dinh hién hanh cua co quan ¢ thim quyén, ké hoach
cong tic cua Phong dé thuc hién cac nhiém vu duogc giao vé cong tac quan ly
vé cong nghiép, tiéu thu cong nghiép; Té chuc thue hién nhiém vy, huéng dan,
theo ddi, dén dbc, kiém tra céc nhiém vy dugc giao; tham muu, dé xudt cac
bién phép dé thyuc hién cac quy dinh vé cong tac quén 1y vé cong nghiép, tiéu
thi cong nghiép trén dia ban huyén dat hiéu quéd; Tham muu thuc hién céc
nhiém vu thude chic ning, nhiém vu dam bao chit luong, thoi han, quy trinh,
thii tuc theo quy dinh ciia phép luat; tao mdi quan hé tét véi té chire, ¢4 nhan
1ién quan.

Ty | Tiéu chi danh gia hoan
Céc nhiém vu chinh trong | thanh cong viée (két

thoi qué san pham céng
glan viéc)
Vién ban ¢é tinh kha
Tham muu x4y dung cdc vian ban chi dao, didu thi, kip thoi, pht hop
hanh, huéng dan thuc hién cong tic quan 1y vé 3001 | chtc nang, shi¢m vy
cong nghiép, tiéu thi cong nghiép; x 1y van cua clc co quan, don
ban di dén vi; thuc hién ding quy
trinh xi 1y van ban.
T6 chirc thuc hién céc Pé an, chuong trinh, ké 350h Trién khai ddng bo, day
hoach thugc cac ddu viée duge giao tham muu du cic ndi dung cong
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viéc, dam bao co su doi
md&i, ndng cao chat
lwong, hiéu qua

Cong tac kiém tra chdng budn lau, gian 1an
thuong mai, hang gia bao vé quyén loi ngusi
tiéu ding: Phoi hop kiém tra cac chuyén dé v& | 400n
xing dau, dién, hoa chat, ATTP, c4c linh vUC
vé thwong mai

Thue hién viéc kiém
tra, kiém soét thj
trudng theo ké hoach
va dét xudt dam béo
diung quy dinh cia
phap luét

Phéi hop véi cc ¢4 nhan, don vi trong tham

Chu déng, phdi hop

khac

muu thue hién nhiém vu 230h chit ch&, hidu qua

Tdng hop, béo cdo céc nhidm vu duge giao | 350k | 020 €a0 ding thoi gian,
dung néi dung.

Thuc hién cdc cong viéc dot xudt, phat sinh 150p | Pam bao ding tién do,

chét [uong

Thiam quyén ra quyét dinh: Truéng phong
S6 can b thude quyén quan 1y Khéng

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc trd 1&n, nhém nganh
Thuong mai, Quan tri kinh doanh. ..

- Trinh d6 QLNN: Tu chuyén vién tré [én

- Trinh d¢ LLCT:

quan 1y va chuyén mon, nghiép vu

: Kinh t&, Quan 1y kinh té,

- Kha néng giao tiép ngoai ngit trinh do B hoic bidt tiéng dan toc thidu sé.
- Biét st dung may vi tinh va dp dung k§ ning vé tin hoc vao cong tac lanh dao,

Kinh nghiém cong tdc:

muu gidi quyét cic vén d& phat sinh.

Yéu cau ning [Nang luc cdt 16i: C6 kha ning td chire thyc hién cac chi truong,
luc chinh sach cia Dang va Nha nuéce. Xay dung, dé xuét cac glai
phap, phuong phép quan 1Y, phuc vu cho hoat dong quan Iy nha
nudc cua phong. Néng luc phén tich, tong hop, khé nang tham

Nang Iuc quan 1y:

ly nha nuéc dugc giao

Ning luc chuyén mén: Kha ning bao quét tong thé trong vuc
quan 1y nha nuée dugc giao. Cé kién thirc v& chuyén mén trong
Iinh vuc phu trach; Kha ning bao quat tong thé trong vuc quan

Nhitng doi héi ddc thi cta vi tri cong viéc (néu cd).: Trung thuc, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiép tot, xir Iy tinh hudng t6t, dam nghi, dam lam, khéng tu loi ca
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nhéan

Cac diéu kién can c6 (ngoal ndng luc ca nhén) dé hoan thanh tét cdng viéce (Vi dy,
veu cau vé ho tro, phoi hop...): Su huéng din cia S& Cong thuong; Su phdi hop
cia cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND cdc x4, thi tran thude
huyén.

Diéu kién 1am viéc

Ché lam viéc: Pam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, to tai lidu, may vi tinh c6 két néi mang
internet, ¢6 cac phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién tt, van phong pham...theo quy dinh hién hanh cia nha nuéec.
Cdc diéu kién khdc (néu c6): Phin mém quan 1y CBCCVC; phdn mém quan ly
ho so cOng viée.

4 VIVL: 23.2.29
Tén VI'VL: QUAN LY THUONG MAI gay bit dau thuc hién:
1/01/2019

Don vi cong tic | Phong Kinh té va Ha ting

Quan 1y truc tiép Trudng phong Kinh té va Ha ting

Quan Iy chirc nang|[UBND huyén

Quan hé cong viée [Cac Phong thugc S&, nganh ’cé li€n quan; cac phong, ban,
don vi, UBND cac x4, thj tran va cac don vi, ca nhan ¢6 lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cdng viée (t6m tdit téng quan vé VIVIL): Cén ctr chi dao cua
Truéng phong, cdc quy dinh hién hanh ctia co quan c6 thim quyén, ké hoach
cOng tac cua Phong dé thuc hién cac nhiém vu dugc giao vé cdng tac quan ly
vé thuong mai; Té chic thuc hién nhiém vy, huéng dan, theo ddi, dén dbe,
kiém tra céc nhiém vu duoc giao; tham muu, dé xuit cac bigén phap dé thue
hién cac quy dinh v& cong tac quan 1y vé thwong mai trén dia ban huyén dat
hi¢u qua; Tham muu thuc hién cic nhiém vu thudc chirc ning, nhiém vu dam
bao chat luong, thoi han, quy trinh, tha tuc theo quy dinh cta phap luét.

Ty | Tiéu chi danh gia hoan
Céc nhiém vu chinh trong | thanh cong vige (ket
thoi qua san phdm cdng
glan viéc)
Tham muu x4y dung cac vin ban chi dao, didu Vin ban cé tinh kha
hanh, huéng dan thue hién cong tac quan 1y| 370h | thi, kip thei, pht hop
thuong mai, quan 1§, dau tr khai théc cho... vl chiic nang, nhiém
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vu cua co quan, don vi.

Trién khai dong bo, day
du céc ndi dung, cb su
dd6i méi, dam bao tién
d6, chat luong da d ra
trong ké hoach (hodc
phuong an, dé 4n)

10 chic trién khai ké hoach va cac giai phap
thie hién ndi dung vé€ quéan 1y thuong mai; 250h
cong tac quan ly, dau tu khai thac cho.

bam bao viee t6 chirc
thue hién cua co quan,
don vi ding theo quy
dinh cla phap luét;

T06 chirc thuc hién cong tac kiém tra, giam sat | 230h

Tham muu cap du diéu kién vé sinh an toan{ 300h | Dam bao chét luong va
thuc pham tién d6

Phéi hop véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan
trong t6 chic thuc hién céng téc quan Iy vé 200h
thwong mai;

Chi ddng, phdi hop
chat ché, hiéu qua

Béo céo ding thoi gian,

Tong hop, bao cao cac nhiém vu duge giao 350h n6i dung yéu ciu.

Hoan thanh cac nhiém
150h | vu theo yéu ciu cua
lanh dao.

Thuc hién cic nhiém vu khac do lanh dao
Phong phén cdng.

Tham quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S6 can bd thude quyén quéan 1y Khéng

Thém quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc trd 1én, nhém nganh: Thuong mai, Kinh té,
Quaén tri Kinh doanh

- Trinh d§ QLNN: Tir chuyén vién trd 1én

- Trinh d6 LLCT:

- Kha nang giao tiép ngoai ngit trinh d6 B hoic biét tiéng déan toc thidu sb.

- Biét st dung may vi tinh va &p dung k¥ ning vé tin hoc vao cdng tac lanh dao,
quan ly va chuyén mon, nghiép vu

Kinh nghiém cong téc:

Yéu ciu nang Nzng e ¢ét 16i: C6 kha niing t6 chtre thue hién cac chu truong,
luc chinh sach cda Pang va Nha nuée. Xay dung, dé xudt cac giai
phép, phuong phap quéan 1y, phuc vu cho hoat déng quan 1y nha
nude cla phong. Néng luc phan tich, tong hop, kha ndng tham
muu giai quyét cac van dé phat sinh.

Nang luc quan 1y:

1668




Nang luc chuyén mén: Khé ning bao quat tong thé trong vuc W
quan ly nha nuée duoge giao. Co kién thire ve chuyén mon trong
Iinh vuc phuy trach; Kha ning bao quat téng thé trong virc quan
1y nha nudce duoc giao

Nhung dot hoi dac thu cta vi tri cong vigc (néu ¢é): Trung thue, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiép tot, xir 1 tinh huéng tt, dam nght, dam lam, khdng tur [oi c4
nhan

Cac dleu kién can cé (ngoai nang luc ca nhén) dé hoan thanh tdt cong vice (vi dy
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su hudng dan cia S& Cong thuong; Su ph01 hop
cla cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND cac x3, thi tran thudd
huyén.,

Piéu kién 1am viéc
Ché lam viéc: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, to tai liéu, may vi tinh co két n01 mang

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

Cac diéu kién khdc (néu c6): Phan mém quan Iy CBCCVC; phan mém quan ly
ho so cdng viéc.

: s . , . aVTVL: 2323
Tén VIVL: BAO VE VA CHAM SOC TRE Ma‘V Lo ’ n
EM Ngay bat dau thuc hién:

01/01/2019

Don vi cong tic | Phong Lao dong thuong binh va x4 hoi

Quan [y true tiép Truong phong

Quan 1y chirc ndng [UBND huyén

Quan hé céng viée |Cac Phong thudc S&, nganh €0 lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND céc x3, thj tran va cac don vi, cd nhan c6 lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (16m tdr tong quan vé VTVL): Cin cr chi dao cua
Truong phong, cac quy dinh hi¢én hanh cta co quan co tham quyén, ké hoach
cong tac cta Phong de thue hi¢n cac nhiém vu duge giao vé& cdng tac béo véva
cham soc tré em; T6 chure thuc hién nhiém vuy, hudng dan, theo ddi, don déc,
kiém tra cdc nhiém vy dugc giao; tham muu, dé xudt cc bién phép dé thuc
hién cdc quy dinh vé cong tic bao vé va cham séc tré em trén dia ban huyén
dat higu qud; Tham muu thyc hién cac nhiém vu thudce chirc nang, nhiém vu
dam bao chét luong, thoi han, quy trinh, thu tuc theo quy dinh cta phap luat;
tao mbi quan hé it véi t6 chirc, ca nhén lién quan.
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xuét theo quy dinh

Ty | Tiéu chi danh gid hoan
Cac nhiém vu chinh tropg tha?h SODE Ve A(ket
thoi qua san pham cong
gian viéce)
Tham muu voi Lanh dao phong xay dung céc Tile éilg; ‘;fgli 23?1 d‘;gtg
viin ban chi dao, trién khai thuc hién cong tac | 300h ?hgc i én’ <6 tinh l%hé
bao v¢, chdam séc tré em trén dia ban thi cao ’
Tham muu voi lanh dao phong giap UBND Trién khai thuc hién
huyén hudng dan va té chuc thue hién chinh - I ‘
350h | dam bao chat lugng,
sach, chuong trinh, ké hoach, du an qudc gia tién d6 cone vide
vé bio vé, chim soc tré em theo quy dinh, ‘ £ Vit
Phéi hop véi cac ban, nganh, doan thé cac té Hinh thic. néi dun
chire chinh tri xa hi, cac co quan, don vi lién tuyén truy’én. chc gigéi
quan ting cuong phd bién, tuyen truyén cong 400h | phap thue hi:%n phi) hop
tac bao vé cham soc tré em, ddy manh céc giai thue (i3n time dia
phép thuc hién hidu qua cong tac bao vé, chim Fon g
sOc tré em trén dia ban. P &
Hang nim, huéng dan, thim dinh, danh gia, gﬁ;cchhlizsgckgsmgggj
tham muu véi UBND cong nhéan x3, thi tran 250h dan chg dﬁ,ng N f’l cécg’
pht hop v6i tré em ticu chi duoc quy dinh.
Thuc hién nghiém tac,
v danh gia duoc ket qua
Kiém tra, giam sat cac ndi dung cong viéc dam 350h dE:it duoq, chi ravcéc vén
nhiém dé con ton tai dé co
phuong hudng khac
phuc
N&i dung béo cao day
Thuc hién ché d9 béo cdo thuong xuyén, dot 150h | di va nop déng thoi

gian quy dinh

Tham quyén ra quyét dinh: Truong phong
Sb cén bd thudc quyén quan 1Y Khong

Tham quyén tai chinh: Khong

Cong tac xa hoi, Xa hoi hoc. ..
- Trinh @6 QLNN: Twr chuyén vién tro 1én
- Trinh d6 LLCT:

Trinh d§ chuy€n mon: Dai hoc trd 1én, nhém nganh:

Luat, Quan tri nhan luc,

- Kha ning giao tiép ngoai ngit trinh d§ B hoic biét tiéng déan toc thiéu sd.
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- Biét str dung mdy vi tinh va ap dung k¥ ning vé tin hoc vio cong tac lanh dao,
quén ly va chuyén mon, nghiép vu

Kinh nghiém cdng tac:

Yéu cau ning  [Néng luc cbt 18i: Co kha néng t& chirc thuc hién céc chu truong,
luc chinh sach cia Pang va Nha nuéc. Xay dung, dé xudt cac giai
phap, phwong phap quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan 1y nha
nuoc cua phong. Néng luc phan tich, tdng hop, kha ning tham
muu gidi quyét cac van dé phat sinh.

Nang luc quan 1y

Nang luc chuyén mén: Kha ning bao quat tong thé trong vuc
quan 1y nha nuéc duoc giao. C6 kién thirc vé chuyén mon trong
linh vuc phu trach; Kha ning bao quat téng thé trong vuc quan
Iy nha nuéc duoc giao

Nhitng doi hot déc thu cia vi tri cong viéc (néu c6): Trung thuc, chinh xéc, khoa
hoc, giao tiép tét, xir 1y tinh hubng tbt, dam nghi, dam lam, khong tu loj ca
nhan

Cac dleu kién cin co (ngoal nang luc ca nhan) dé hoan thanh t5t cong viéc (vi dy
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su huéng dan cia S& Lao dong thuong binh va
xd hoi; Su phdi hop cuia cac phong, ban, co quan chuyén mon huyén, UBND cac
X3, thi tran thudc huyén.

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

internet, c6 cic phin mém van phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
van phong dién tr, vin phong phdm...theo quy dlnh hién hanh cta nha nuéc.

Cic diéu kién khac (néu c6); Phin mém quan ly CBCCVC; phin mém quan ly
hd so cong viec.

Tén VTVL: THEO DOI BINH PANG GIGI VA a VTVL: 23.2.31
1/01/2019

Don vi cong tic | Phong Lao ddng thuong binh va x4 héi

Quan 1y truc tiép (Truéng phong
Quan ly chitc ndng[UBND huyén

Quan hé cong viéc (Cac Phong thugc Sé, nganh ¢6 lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND céc x4, thi trin va cac don vi, c4 nhan ¢6 lién
quan
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Cong viéc lién
quan

uan hé tdt véi té chitc, ca nhan lién quan.

Muc tiéu vi tri céng viée (tom tit téng quan vé VTVL): Cin cu chi dao cua
Trudng phong, cac quy dinh hién hanh ctia co quan co tham quyen, ké hoach
cong tac cua Phong @ thuc hién cac nhiém vu dugc giao vé cong tac quan 1y
ve theo ddi binh dang gisi va glam ngheo bén vitng; Té chirc thuc hién nhiém
vy, hudéng dan theo ddi, dén déc, kiém tra cac nhiém vu duoc giao; tham
muu, d& xult cac bién phap dé thuc hién céc quy dinh vé cong tac quan ly vé
theo d&i binh déng gi6i va giam nghéo bén vimg trén dia ban huyén dat hiéu
qua; Tham muu thyc hién cac nhiém vy thude chirc nang, nhiém vy dam bao
chéat luong, thoi han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh cta phap luit; tao mdi

Ty | Tiéu chi danh gia hoan
Céac nhiém vu chinh tl‘(_){lg tha[,]h cong vice A(ket
thoi qua san pham cong
gian viéc)
Tham muu véi1 lanh dao phong xay dung cac Pam bao kip thoi, hiéu
. 1 A 1 ; 200h .
van ban thude linh vuc dugc giao qua.
Tham muu v6i 1anh dao phong xdy dung va to Thuc hién ding quy
chirc thuc hién chuong trinh, ké hoach vé binh : RIS N
250h | dinh, dam béo tién do
dang gi6i thude tham quyén ban hanh ciia Chu va chét luong cone vide
tich UBND huyén. a FHE COng Vit
Huéng dan, kiém tra viée thuc hién cac quy
dinh ctia phap luat déi véi cac o 8O bao tro xa Thyc hién dung tham
220h
hoi trén dia ban theo su phan chp hoic oy quyén phan cip
quyén
q o , Giai quyét chinh sach
Tham dinh, giai quyét ché d¢ tro cap thuong 2000 dung quy trinh,
xuyén theo cac van ban quy dinh hién hanh dung quy dinh cta
phap ludt.
Hudng dan, ra soat, bao cao sb luong nguoi L:ap_ >0 tlzeo d‘il d?y au,
6 1iéu cap nhat kip
cao tudi, nguodi khuyét tat, ngudi tam than trén | 250h s, .
thot, bao cao ding thoi
dia ban dinh ky theo quy. : )
gian quy dinh.
Hang nam trién khai UBND cép x3 ra soat, Thuye hién cép, phat thé
cap, phat thé BHYT cho déi twong BTXH, 130h | kip thoi, dung do6i
ngudl ngheo, h¢ cén nghéo tuong.
Thuc hién dam béq dan
Chi dao ra soat, danh gia, tham muu véi 501 chd, céng khai, chat
UBND ¢6ng nhan h nghéo, ho can ngheo; luong, dung quy trinh
quy dinh.
Tiép nhan, giai quyét chinh séch hd tr chi phi | 100h | Pam bao ding quy
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oc tap, mién, giam hoc phi cho hoc sinh, sinh dinh phap luat
vién theo quy dinh

Pam bao kip thoi, v
nghia, dam bao sy
turong quan, ding quy
dinh phap lujt

Phoi hop voi cac nganh, doan thé, tb chiic, ca
nhén thyre hién tro giup cac doi tuong Bao tro | 100h
xa hoil trén dia ban

16 chire kiém tra viéc thuc hién ché do, chinh
sach x3 hoi; giai quyét khiéu nai, tb céo, phong
chéng tham nhiing, tiéu cyc chong l3ng phi 70h
trong viéc giai quyét cac chinh sach xa héi1 va
cac cong viéc dam nhiém khac

Thyce hién thuong
xuyén, ding tham
quyén, chirc nang cua
nganh.

Noi dupg béo cdo dam
130h | bao chat lugng, ding
thot gian quy dinh.

Thuc hién ché dé béo céo thuong xuyén, dot
xuét theo quy dinh

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

Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh d chuyén mén: Pai hoc tré 1én, nhém nganh: Luét, Coéng tac xa hoi.

- Trinh d6 QLNN: Tur chuyén vién tré lén

- Trinh do LL.CT:

- Kha ning giao tiép ngoai ngil trinh do B hodc biét tiéng dan toc thiéu sé.

- Biét sir dung may vi tinh va 4p dung k¥ ning vé tin hoc vao cong tac lanh dao,
quan Iy va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém cong tac:

Yéu ciu ning Nang luc ¢t 16i: Co kha ning t6 chirc thuc hién cac chu truong,
lue chinh séch clia Pang va Nha nudc, Xay dung, dé xuét cac giai
phap, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan ly nha
nudc cua phong. Nang lyc phén tich, téng hgp, kha nang tham
muu giai quyét cac van dé phat sinh.

Nang lyc quan ly:

Nang luc chuyén mon: Kha ning bao quat tong thé trong vuc
quan ly nha nude duge giao. Cé kién thirc ve chuyén mén trong
linh vire phy trach; Kha nang bao quat téng thé trong virc quan
ly nha nudce dugce giao

Nhimg doi hoi dic thu cua vi trf cong viéc (néu cd): Trung thue, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiép tét, xir Iy tinh hudng t6t, ddm nghi, dam lam, khoéng tuloi ca
nhan

Cac dleu kigén cin ¢6 (ngoai ndng luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi du
Véu cau vé hé tro, phdi hop...): Su huéng dan ciia S& Lao dong thuong binh v2
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xa hoi; Su phéi hop cia céc phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND cad
x3, thi trin thudc huyén.

Diéu kién 1am viéc
Ché lam viée: Pam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ti tai licu, may vi tinh c6 két ndi mang

internet, cé cac phan mém vin phong nhu wort, excel, powepomt phin mém
van phong dién tir, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh cia nha nuée.

Cdc diéu kién khéc (néu c6): Phian mém quan Iy CBCCVC; phin mém quén ly
ho so cong viéc,

A VIVL: 232
Tén VIVL: PHONG CHONG TE NANXA |2 V1YEi23:232
HOI gay bat dau thuc hién:

1/01/2019

Don vi cong tac | Phong Lao ddng thuong binh va xa héi

Quan 1y truc tiép Trudng phong

Quan ly chirc nAng|UBND huyén

Quan hé cong viéc (Cac Phong thuge Sé, nganh c6 lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND cac x4, thi trdn va cic don vi, ¢4 nhén cé lién
quan

Cong viée lién
quan

Muc tiéu vi tri céng viée (tém tit tong quan vé VIVL): Cin ctr chi dao cua
Truong phong, cac quy dinh hién hanh cia co quan cé thim quyen ké hoach
cong tac cia Phong G thwe hién cac nhi¢ém vu duge giao vé cong tac phong
chong t& nan x3 hoi ; T6 chic thyc hién nhi¢ém vu, huéng dan, theo d&i, dén
déc, kidm fra cac nhlem vu duge giao; tham muru, d& xuét cac bién phap dé
thuc hién cac quy dinh vé céng tac phong chéng t& nan xi hdi trén dia ban
huyén dat hiéu qua; Tham muu thyc hién cac nhiém vu thudc chuc nang,
nhiém vu dam bao chét hrorng, thoi han, quy trinh, tha tuc theo quy dinh cla
phap ludt; tao mi quan hé tét véi td chue, ¢d nhan lién quan.

Ty | Tiéu chi danh gia hoan

5 8 : tron anh co iéc (két
Céc nhiém vu chinh ong | thanh cong vige (

thot qua san pham cdng,
gian vigc)
Tham muu vai Lanh dao phong xay dung céc Thé thirc vin ban dung
van ban chi dao, trién khai thuc hién cong tac 300 | 99y dinh, ni dung sat
phong chéng t8 nan x3 hoi trén dia ban theo thuc tién, c6 tinh kha
chic nidng, nhiém vu clia nganh thi cao.
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T6 chic thuc hién ké hoach, giai phap phong
chong té nan mai dam, cai nghién ma tuy tai co
s& tdp trung va cong dong. Hb tro tai hoa nhép
cong déng cho nguol nghién ma tiy sau cai va
cho phu nit, tré em 14 nan nhan bj buén ban tr
nudc ngodi trér vé

Thyc hién dam bao
350h | chat lugng, tién do
cong viéc

Phéi hop véi Céng an, Y té, Tu phap dé thu NG
ho so cai nghién, chuyén hé so sang Toa an,
huyén dé ra Quyét dinh 4 ap dung bién phap
XLHC dua di cai nghién bat bude

Thuc hién dam bao
400h | chét luong, tién do
cong viée

Thuce hién nghiém tuc,
danh gia duoc két qua

Kiém tra, gidm sat noi dung cong viee duoe . ,
' & i £ Cong vic g 350h | dat dugc, chi ra cac van

B0 dé ton tai dé c6 phuong
hudng khac phuc

Thuyc hién ché dé bao cao thuong xuyén, dot N61 dung baq cao day

xut. Lién tuc clp nhat s6 liéu v&é PCTNXH, [ 400h | di va nop ding thoi

cac ddi tuon g TNXH dé bao cdo lanh dao, gian quy dinh

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

Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh d¢ chuyén mén: Pai hoc tré 1én, nhém nganh: Luét, Hanh chinh, Quan tri
nhén lyc, Céng tac x4 hoi, X4 hoi hoc.

- Trinh d§ QLNN: Tu chuyén vién tro [én

- Trinh d6 LLCT:

- Khé ndng giao tiép ngoai ngi trinh do B hoic biét tiéng dan toc thidu sé.

- Biét stir dyng mdy vi tinh va ap dung k¥ ning v tin hoc vio cong tac 13nh dao,
quan 1y va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém céng tac:

Yéu cau ning Nang luc cbt 16i: C6 kha niing t6 chirc thire hién cac chu truong,
luc chinh sach cta Pang va Nha nudce. Xay dung, dé xudt cic giai
phap, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat dgng quan ly nha
nuoc cua phong. Nang luc phan tich, tdng hop, kha ning tham
muu giai quyét cac van dé phat sinh.

Nang luc quan 1y:

Nang lyc chuyén mén: Kha ning bao quat tong thé trong vuc
quan 1y nha nude duoc giao. C6 kién thtre vé chuyén mén trong
linh vuc phy trach; Kha ning bao quat tdng thé trong vuc quan
1y nha nudc dugc giao
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Nhimg doi hoi dac thu cta vi tri cong vige (néu co): Trung thuc, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiép t6t, xir 1y tinh hubng t6t, dam nghi, dam lam, khong tu loi ca
nhan

Cac dleu kién cin co (ngoai nang luc c nhan) dé hoan thanh t5t cong viéc (vi du
Véu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su hudng dan cia S& Lao dong thuong binh va
xa hoi; Su phéi hop cua cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND ca¢
x3, thi tran thude huyén.

Didu kién lam viéc
Ché lam vige: Pam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, to tai liéu, mdy vi tinh c6 két ndi mang

internet, ¢6 cdc phan mém van phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém|
van phong dién tir, vin phong phani...theo quy dinh hién hanh cta nha nudc.

Cdc diéu kién khéc (néu cé 5): Phan mém quan ly CBCCVC; phan mém quan 1y
ho so cong viéc.

Ma VTIVL: 23.2.33
Tén VIVL: QUAN LY VE LAO PONG, VIEC av

Don vi cong tdc | Phong Lao dong thuong binh va x3 hoi

Quan 1y tryc tiép  [Trudng phong

Quan ly chirc ning [UBND huyén

Quan hé cong viéc |Cac Phong thude S&, nganh ¢6 lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND céc xd, thi tran va cac don vi, ¢4 nhan cé lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (t6m tdt téng quan vé VT VL): Can cir chi dao cua
Truong phong, cac quy dinh hi¢n hanh cta co quan cé tham quyén, ké hoach
cong tac cua Phong dé thuc hién cac nhiém vu duoc giao vé cong tac quan ly
vé lao dong, vie lam va day nghé; T chie thuc hién nhiém vy, hudng dan,
theo d&i, don ddc, kidm tra cc nhiém vu dugc giao; tham muru, dé xudt cac
bién phap dé thuc hién cdc quy dinh vé cong téc quan 1y vé lao dong, viée lam
va day nghé trén dia ban huyén dat hiéu qua; Tham muu thuc hign cdc nhiém
vu thude chuce nang, nhiém vu dam bao chét lwgng, thoi han, quy trinh, thi tuc
theo quy dinh clia phdp lut; tao mbi quan hé tot véi td chuc, ¢4 nhan lién
quan,

Ty | Tiéu chi danh gid hoan
trong | thanh cong viée (két
thoi qua san pham céng
gian viéc)

Cac nhiém vu chinh
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[Tham muu voi lanh dao phong xay dung cac
van ban to chirc thuc hién céc chinh sach lao
ddng trén dia ban

300h

Pam bao kip thoi, hiéu
qua.

Tham muu v6i 13nh dao phong thuc hién tdt
vai tro QLNN dbi véi cac doanh nghiép, cac to

250h

Thuc hién ding chuc

huyén sau khi dugc phé duyét

chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhan trong nang cua nganh

pham vi chirc ndng chia nganh

Hudéng dan, kiém tra viéc thuc hién céc quy

dinh cta phap luat ddi véi cac co sé day nghé, Thuc hién dung thim
300h

gio1 thiéu viée lam trén dia ban huyén theo sy quyén phan cip

phan cdp hoic iy quyén

To chuc thuc hién ké hoach, chuong trinh phat

trién day nghé, giai quyét viéc 1am ctia UBND | 250h Ady dung ke hogch cu

the ¢d tinh kha thi cao;

Hudéng dan, thue hién diéu tra cung cau lao
dong, xuat khau lao dong trén dia ban.

150h

Thuce hién phai dam
bao chat lugng, tién dé
cdng viéc

Hudng dan t6 chuic thuc hién chuong trinh
quoc gia vé bao hod lao dong, an toan lao déng,
vé sinh lao dong; tudn 1& vé an toan lao dong,
vé sinh lao déng va phong chéng chay nb trén
dia ban

150h

Duoc thuc hién thuong
xuyén, d6t xuat véi
hinh thuc, noi dung cu
thé, 1& rang.

Thuc hién kiém tra, gidm sat ndi dung cong

Danh gia duoc két qua
dat dugc, nhimg van dé

xuat

vi¢e dam nhiém S0h con tn tai han ché dé
khac phuc kip tho.
Thuc hién ché d6 bao cao thudmg xuyén, dot 3500 Pung tién do, dam bao

chat luong

Tham quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S6 can bd thude quyén quan 1y: Khong

Thim quyén tai chinh: Khong

Quan tri nhan luc, Quan Iy ngudn nhan luc.
- Trinh d6 QLNN: Tu chuyén vién tré 1én
- Trinh d6 LLCT:

quén ly va chuyén mdn, nghiép vu

rinh d§ chuyén moén: Pai hoc tr& 1€n, nhém nganh: Ludt, Coéng tac xa hai,

- Khé niing giao tiép ngoai ngit trinh do B hoiic biét tiéng dan tdc thiéu sb.
- Biét str dung mdy vi tinh va ap dung k¥ nang vé tin hoc vao cdng tac lanh dao,
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Kinh nghiém c6ng tac:

Yéu cau nang [Nang luc cdt 16i: C6 kha nang td chire thue hién cac chi truong,
luc chinh sach clia Pang va Nha nudc. Xay dung, dé xuét cac giai
phap, phuong phdp quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan ly nha
nude cua phong. Nédng luc phén tich, tong hop, kha ning tham
muu giai quyét cac vin dé phét sinh.

Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén mén: Kha nang bao quat tdng thé trong vue
quan Iy nha nude duge giao. C6 kién thirc vé chuyén mén trong
linh vuc phu trach; Kha ning bao quat téng thé trong vuc quan
1y nha nudc dugc giao

Nhitng doi héi dic thi cta vi tri cdng viéc (néu cd): Trung thuc, chinh xéc, khoa
hoc, giao ti€p tot, x(r Iy tinh hudng t6t, dam nghi, dam lam, khong tu loi ca
nhin

Céc didu kién cdn c6 (ngoai nang luc c4 nhan) dé hoan thanh tdt cdng viée (vi du
Véu cau vé hé tro, phoi hop...): Su huéng din cta S& Lao dong thuong binh v
xa hot; Su phdi hop clia cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND cag
x3, thi trin thude huyén.

Diéu kién lam vige
Ché lam viée: Bam béo dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, t0 tai liéu, may vi tinh c¢6 két nbi mang

internet, co cac phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
vin phong dién tr, viin phong pham...theo quy dinh hién hanh cua nha nudc.

Céc diéu kién khdc (néu c6): Phan mém quéan Iy CBCCVC; phin mém quan Iy
hd so cong viéc.

. , , avVIVL.:23.2.
Tén VIVL: THUC HIEN CHINH SACH Ma VIVL: 23.2.34

NGUGI CO CON Ngay bit dédu thuc hién:
N 01/01/2019

Pon vi cong tdc | Phong Lao déng thuong binh va xd hoi

Quan Iy truc tiép [Trudng phong

Quan ly chire néing [UBND huyén

Quan h¢ cong viéc [Cac Phong thude S&, nganh ¢d lién quan; cic phong, ban,
don vi, UBND cac x4, thi tran va cac don vi, cd nhéan cé lién
quan

Coéng viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri céng viée (t6m tit tong quan vé VIVL): Can cu chi dao cua
Truéng phong, céc quy dinh hién hanh cta co quan ¢6 tham quyén, ké hoach

cbng tac cua Phong dé thuc hién céc nhiém vu duoc giao vé cong tac thuc hién
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chinh sach ngudi c6 cong; T6 chic thyc hién nhiém vy, hudng dan, theo dbi,
dén dbc, kiém tra cac nhiém vy duoc giao; tham muu, dé xuét cac bién phap
d& thuc hién cdc quy dinh v& cdng tac thuc hién chinh sach nguoi cd cong trén
dia ban huyén dat hi¢u qua; Tham muu thuc hién cac nhi€ém vu thudce chirc
nang, nhiém vy dam bao chét lugng, thot han, quy trinh, thu tuc theo quy dinh
cta phap luat; tao mdi quan hé tét véi t6 chire, ca nhan lién quan.

Ty | Ticu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu chinh tr(‘){lg thal}h cons N 1¢kaet
thot qua san pham cong
gian viéc)
Tham muu vé1 1anh dao phong xay dung cac DPam bao kip thoi, hiéu
. 1 I~ ; 200h ,
van ban thudc linh vuc duge giao. qua.
Tham muu v6i Lanh dao phong xay dung du Thé thirc, ndi dung
thao cac van ban vé linh vuc ngudi co cong 250h | dtne quv dinh phi
thudc tham quyén ban hanh cta Chd tich Uy 8 Uy ¢t phap
luat
ban nhén dan.
Thuc hién cac van ban quy pham phap luat va
quy hoach, ké hoach, dé an, chuong trinh vé Thue hién dam bao
linh vuc ngudi ¢6 cong trén dia ban huyen sau £ A an
200h | chat luong, tién do
khi duoc phe duyét; thong tin, tuyén truyén, cOno vide
phd bién, giao duc phap luat vé linh vuc nguoi Ong vie
co cong dugc giao
Huong dan va kiém tra hoat dong cua cac hoi
va t6 chue phi chinh pha hoat déng trén dia 150k Thuc hién dang thAm
ban thugc Iinh vuc ngudi ¢o cong theo quy quyén phéan cap
dinh ctia phap luat
Tham muu véi ldnh dao phc:‘ng thyc hién van Thuc hién van dong
dong, quan 1y, str dung quy “bén on dap dan tAnh. st dun
nghia” cap huyén, huéng dén, theo ddi cac xa, | 200h UTE quy i, sudung
« qu¥ ¢é y nghia, dung
thi tran thue hién van dong quy Pén on dap . :
muc dich quy dinh.
nghia” cap xa.
Phéi hop véi cac nganh, doan thé xay dung Muc song clia h¢ gia -
. s a . " dinh nguoi ¢é cdng vai
phong trao toan dan cham sée, giup d& nguoi . X ;
. oA . " A e s 200h | cach mang bang va cao
c6 cong, than nhan ngudi ¢ cong véi cach .k
mang hon muc song trung
' binh nguoi dan
Thuong xuyén
. x 1 . nr e g kiém tra, cé cac hinh
H d I t ’ 2
g niém, ohe cong tnh gl zong het sy | 2501 | e bio quin e hé
>, glinh g SHeLSY phit hop véi tinh hinh
thuc té.
Kiém tra viéc thuc hién ché 6, chinh sich v& | 150h | Thue hién theo dinh ky,
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ngudi co cdng; giai quyét khiéu nai, té cao, dung tham quyén, chuc
phong chong tham nhiing, tiéu cuc chong lang nang cua nganh.
phi trong hoat ddng ngudi ¢6 cong

Thuc hién ché @ bao céo thuong xuyén, dot 200h Thuc hién ché do bao
xuat cao ding quy dinh.

Tham quyén ra quyét dinh: Truéng phong
Sb can bo thude quyén quan 1y Khong

Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc tré 1én, nhém ng’énh:‘ Luét, Cong tac xa hdi,
Quaén tri nhén lyc, Chinh sach cong, Quan 1y cac van dé xa hdi va chinh séch x3
hoi, Tai chinh, Ké toan.

- Trinh ¢ QLNN: TU chuyén vién tré 1én

- Trinh d6 LLCT:

- Kha ning giao tiép ngoai ngir trinh dd B hodc biét tiéng dan toc thidu sd.

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

Kinh nghiém cdng tac:

Yéu ciu nang [Ning luc ¢t 16i; C6 kha nang to chire thue hién cac chu truong,
luc chinh séch ctia Dang va Nha nuée. Xay dung, d& xudt cac giai
phéap, phuong phap quan ly, phuc vu cho hoat dong quan ly nha
nuéc cua phong. Néang luc phén tich, téng hop, kha nang tham
muru giai quyét cac van dé phat sinh.

Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén mon: Kha nang bao quat téng thé trong vue
quan 1y nha nuéc duge giao. C6 kién thire vé chuyén mén trong
Iinh vuc phu trach; Kha nang bao quat tdng thé trong vuc quan
ly nha nuéce duoc giao

Nhung do1 hoi déc thu cua vi tri cOng vigc (néu ¢o): Trung thuc, chinh xéc, khoa
hoc, giao tiép tot, xir ly tinh hubng tt, dam nghi, dam lam, khong tu lgi ca
nhan

Céc dleu kién can cé (ngoai nang lyc ca nhin) dé hoan thanh tdt cOng viéc (vi du
véu cau vé hé tro, phéi hop...): Suhudng dan cia S& Lao dong thuong binh va
xd hoi; Su phdi hop ciia cic phong, ban, co quan chuyén mon huyén, UBND cac
x3, thi tran thudc huyén.

Diéu kién lam viéc

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

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ti tai liduy, may vi tinh c6 két ndi mang
internet, ¢é cdc phin mém vin phdng nhu wort, excel, powepoint, phan mém|
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vin phong dién t, vin phong phim...theo quy dinh hién haoh ctia nha nudée,
Cdc diéu kién khdc (néu c6): Phin mém quan 1y CBCCVC: phan mém quan ly
hé so cong viée.

Ma VIVL: 23.2.35
Tén VIVL: TIEN LUONG VA BAO HIEM  Ngay bét dAu thuc hién:
01/01/2019

Don vi céng tie | Phong Lao dong thuong binh va x4 hoi

Quan Iy truc tiép Trudng phong

Quan Iy chirc nang|[UBND huyén

Quan h¢ cong viéc |Cac Phong thudc Sé, nganh c6 lién quan; céc phong, ban,
dom vi, UBND céc x4, thij trin va cic don vl, ¢a nhén ¢d lién
quan

Coéng viée lién
(quan

Muc tiéu vi tri cong viéc (tdm tit téng quan vé VIVL): Can o chi dao ciia
Truong phong, cac quy dinh hién hanh cia co quan cé tham quyén, ké hoach
cong tdc ciia Phong dé thuc hién cdc nhiém vu duoc giao vé cong tac tién
luong v bao hiém; T6 chic thuc hién nhiém vu, huéng dan, theo ddi, don
dbc, kidm tra céc nhi€ém vu dugc giao; tham muu, ¢ xudt céc bién phép dé
thuc hién cdc quy dinh v& cong tac tién luong va bao hiém trén dia ban huyén
dat hiéu qua; Tham muu thuc hién cac nhiém vu thuéc chie ning, nhiém vy
dam bao chét luong, thoi han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh cta phap luat;
tao moi quan hé tét véi tb chirc, cé nhan lién quan.

Ty | TiCu chi danh gia hoan
trong | thanh cong viée (két
thoi | qué san phim cong
gian viéc)

Cac nhiém vu chinh

Tham muu véi 1anh dao phong xdy dung céc
van bép té chie thyce hién cac quy dinh chinh | 300h
sdch ve tién luong va bao hiém x3 hoi

Dam bao kip thoi, hiéu
quad.

T{ién khai t& chie thuc hién ché do tién luong,
tien cong, bdo hiém theo quy dinh cua phép 350h
luat;

Dam bao kip thoi, hiéu
qua.

Huéng dan, kiém tra viée thuc hién céc quy

dinh cta phap ludt vé tien lwong va bao hiém | 400n | 1 P¥C hién ding tham

quyén phan cép

x3 hoi

Phéi hop vai céac don vi co lién quan nhu Béo 13500 Xé}y dung ké hoach cu

hiém x3& hoi, Tai chinh, lién doan lao dong... dé thé, co tinh kha thi cao;
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theo doi, ki€ém tra, hudng dan, gidi quyét cac
vuong mac, kién nghi lién quan dén tién luong,
bao hiém x& hoi.

Panh gia duoc két qua

Thuc hién kiém tra, giam sat ndi dung céng dat duoc, nhiing van dé

viéc dam nhiém 100h con tn tai han ché dé

khac phuc kip thot.
Thuc hién ché do bdo cao thuong xuyén, dot 3000 | Pins tién do, dam bao
xuat chét lugng

Tham quyén ra quyét dinh: Trauéng phong
S céan bd thude quyén quén 1y: Khéng

Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén? mon: Pai hoc tro lén,,nh(’)m nganh: Cong tac xa hoi, Quan tri
nhan luc, Bao hiém xa hdi, Tai chinh, Ké toan.

- Trinh do QLNN: Tt chuyén vién trd 1én

- Trinh d6 LLCT:

- Kha ning giao tiép ngoai ngir trinh d6 B hoic biét tiéng dan téc thiéu sb.

- Biét sur dung may vi tinh va ap dung k¥ néng vé tin hoc vio cong tac lanh dao,
quan 1y va chuyén mon, nghiép vu

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cau nang  [Nang luc ¢t 16i: C6 kha ning t6 chire thuc hién cac chu truong,
lue chinh sach ctia Pang va Nha nude. Xay dung, dé xuat cac giai
phap, phuong phap quan ly, phuc vu cho hoat dong quan ly nha
nude cua phong. Nang luc phan tich, téng hop, kha nang tham
muu gidi quyét cac van @€ phat sinh.

Nang luc quan ly:

Nzng luc chuyén moén: Kha ning bao quat tong thé trong vuc
quan Iy nha nude duoc giao. CO kién thic vé chuyén mon trong
linh vuc phu trach; Kha nang bao quat tong thé trong vue quén
¥ nha nudc dugce giao

Nhitng doi hoi dac thu cia vi tri cdng viée (réu ¢d): Trung thuce, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép t6t, x(r 1y tinh huf)ng tét, dam nghi, ddm lam, khéng tu loi ca
nhan

Céac dleu kién cdn ¢ (ngoai nang luc ¢ nhan) dé hoan thanh tot cong viéc (vi du
véu cdu vé hé tr, phéi hop...): Su huéng dan ctia S& Lao dong thuong binh va
xahot; Su phéi hop cla cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND cég
x3, th trin thudc huyén.

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

internet, c6 cic phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién tir, van phong pham...theo quy dinh hién hanh cia nha nuéec.

Céc diéu kién khéc (néu ¢é): Phdn mém quan ly CBCCVC; phan mém quan ly
hd so cong viéc.

Tén VIVL: QUAN LY VAN HOA THONG TINMa VTVL: 23.2.36
CO SO gay bat dau thue hién:
1/01/2019

DPon vi cong tac | Phong Vin héa va thong tin

Quan 1y truc tiép |Trudng phong Vin hoa va thong tin

Quan 1y chitic ning|[UBND huyén

Quan hé cong viéc Cac Phong thudc S&, nganh €0 lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND céc x4, thj trdn va c4c don vi, ¢ nhén c6 lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viéc (1dm tdit tong quan vé VIVL): Can ct chi dao cua
Trudng phong, cac quy dinh hi¢n hanh cua co quan c6 tham quyén, ké hoach
cong tac ctia Phong dé thyuc hién cac nhiém vu duoc giao vé cong tac quan ly
vin hoa théng tin co s&; T6 chie thuc hién nhiém vu, hudéng dan, theo ddi, don
dée, kiém tra cac nhiém vu dugce giao; tham muu, dé xuat cAc bién phap dé
thuc hién céac quy dinh vé cong tic quan 1y vé vin héa thong tin co so trén dia
ban huyén dat hi€u qua; Tham muu thuc hién cdc nhiém vu thudc chirc ning,
nhiém vy dam bao chét luong, thol han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh cua
phap ludt; tao mo6i quan hé tbt vi td chirc, ca nhan lién quan.

Ty | Tiéu chi danh gia hoan
trong { thanh cong viéc (két
thir qua san pham cong
gian viéc)

Cac nhiém vu chinh

Cac van ban duoc ban
hanh dam bao tien do,
chat lugng, hiéu qua

Tham muu x4y dung chuong trinh, ké hoach,
dé 4n, cac van ban huéng din trién khai thue | 200h
hién... thudc linh vuc dugce phan cong.

thuc hién
Tham muu giai phap td chic thuc hién céac 250k Pam bao kip thoi, hiéu
nhiém vu duoc phin cong qua.
Tuyén truyén, phd bién cac tb chirc, ca nhin Tén sudt td chirc va két
n . . 200h .
thuc hi¢n cac nhiém vu theo [inh vuc duoc qua dat dugc
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phan cong.

Huong dan, dén dbc, kiém tra hoat dong déi Xay dung ké hoach cu
.. , 80h 2, P

vl CO 8O thé, c¢d tinh kha thi cao;
Céc hoi nghi duoc trién

Tham muu td chﬁc cac hoi nghi chuyen dé, hoi khai; céc tai liéu phuc

nghi tuyén truyen hoi nghi hudng dan; 200h | vu hoi nghi; bién ban

kiém tra, thAm dinh lam viéc, bién ban kiém
tra, tham dinh

Xéy dung bao céo dot xudt, bao chuyén chuyén Cac béao céo hoan thanh

d&, bao céo cac chuong trinh, ké hoach theo 300h | dam bao tién do thoi

nhiém vu dwoc phan céng gian, chat luong

Tham muu, dé xudt cac giai phap thio g& kho

< R o .| 270h | Hiéu qua thuc hié
khén trong qué trinh t6 chite thuc hién tai co so 70 tet qua thye ien

Tham dw cac cudc hop; tham gia céac dot tap
hudn, hiréng dan dé nang cao trinh dé chuyén | 300h
mon

Theo phén cong; theo
linh vuc phu trach

Tham quyén ra quyét dinh: Truong phong
S& can bo thude quyén quan 1y: Khéng

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc tré 1én, nhom nganh: Quan Iy Van héa, Théng tin
cb dong, Tuyén truyén.

- Trinh & QLNN: Tt chuyén vién trd 1én

- Trinh d6 LLCT:

- Khd nang giao tiép ngoai ngit trinh do B hoic biét tiéng dan toc thidu sb.

- Biét sir dung may vi tinh va ap dung k¥ nang v& tin hoc vao ¢éng tac 1anh dao,
quéan ly va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém cdng tac:

Yéu cdu nang [Nang luc ¢dt 161: C6 kha ning t6 chic thue hién céc chu treong,
luc chinh séch cua Pang va Nha nude. Xay dung, dé xuét cac giai
phap, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan Iy nha
nude cua phong. Nang luc phén tich, tong hop, kha nang tham
muu gidi quyét cac van dé phat sinh.

Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén mén: Kha nang bao quat téng thé trong virc
quan 1y nha nuéce duoc giao. Co kién thirc vé chuyén mén trong
linh vic phu trach; Kha ning bao quat téng thé trong vire quan
1V nha nudc dugce giao

Nhimg doi héi dic thi cta vi tri cong viée (néu ¢6): Trung thuc, chinh xac, khoa
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hoc, giao tiép tot, 1t 1y tinh hudng tét, dam nghi, dam [am, khéng tu loi ca

nhan

Cac dleu ki¢n can cd (ngoai nang Iyc ca nhan) dé hoan thanh t6t cong viee (vi dy
Véu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su huéng dan cta S¢ Vin héa, thé thao va du
lich; Su ph01 hop ctia cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND cag
X3, thi trin thudc huyén.

Diéu ki¢n lam vige
Ché lam viéc: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, t0 tai liéy, may vi tinh ¢6 két ndi mang

internet, c6 cac phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
vin phong dién tir, van phong pham...theo quy dinh hi€n hanh ctia nha nudec.

Céc diéu kién khéc (néu cé): Phan mém quan Iy CBCCVC; phin mém quéan ly
ho so cong viéc.

Tén VIVL: QUAN LY VAN HOA VA GIA Ma VTVL: 23.2.37
PINIH Ngay bat dau thuc hién:
01/01/2019

Pon vi cong tac | Phong Van hoa va théng tin

Quan 1y truc tiép [Truéng phong Vin héa va théng tin
Quén 1y chire nang|UBND huyén
QQuan hé€ cong viéc |Cac Phong thude So, nganh co lién quan; cac phong, ban,

don vi, UBND cac x4, thi tran vi cac don vi, cd nhin co lién
quan

Cong viéc lién
uan

Muc tiéu vi tri cdng viée (tom tit téng quan vé VIVL): Cin ctr chi dao cta
Trudng phong, cac quy dinh hién hanh ctia co quan ¢é tham quyén, ké hoach
cOng tac cua Phong dé thuc hién cac nhiém vu duoc giao vé ¢cOng tac quan ly
van héa va gia dinh; T chire thuc hién nhiém vu, hudng dan, theo ddi, dén
ddc, kiém tra cac nhiém vu dugc giao; tham muu, d& xuit cac bién phéap dé
thuc hién cac quy dinh vé& céng tac quan Iy v& vin hoa va gia dinh; trén dia ban
huyén dat hiu qua; Tham muu thuc hién cdc nhiém vu thudc chiic nang,
nhi¢m vu dam bao chét luong, thoi han, quy trinh, thu tuc theo quy dinh ciia
phép ludt; tao mbi quan hé t&t véi td chite, ¢4 nhan lién quan.

Ty | Tiéu chi danh gig hoan
trong | thanh cong viée (két
thdi | qua san phim cong
gian viéc)

Céc nhiém vu chinh




Cac van ban dugc ban
hanh dam bao tién db,
chat luong, hiéu qua
thue hién

Tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach,
dé 4n, cac van ban hudng dan trién khai thuc | 200h
hién... thuéce linh vuce duge phan cong

Tham muu giai phap td chirc thuc hién cac 250k

s n o Két qua thue hién
nhiém vu duge phan cong qua tnyce Qe

Tuyén truyén, phd bién cac td chirc. ca nhan N Y
Y yen, p ’ Tan suat to chire va ket

thue hién cac nhiém vu theo linh vuc duoc 200h )
N qua dat duoc
héan cong

Hudng dan, don dbc, kiém tra hoat dong dbi 120k Két qua thuc hién theo

VGl CO SO nhiém vy; thang; quy
Céc hoi nghi duoc trién

Tham muu t6 chite cac hdi nghi chuyén de, hoi khat; céc tai liéu phuc

nghi tuyén truyén; hoi nghi hudng dan; kiém [ 200h | vu hdi nghj; bién ban

tra lam viéc, bién ban kiém
tra, tham dinh

Xay dung bao cao dot xuat, bao Céac bao céo hoan thanh

chuyén chuyén dg€, bao cao cac chuong trinh, |300h | dam bdo tién dd thoi

ké hoach theo nhiém vy duoc phan cong gian, chat lugng

Tham muru, dé xuit cac giai phap théo go khé 230h

y 1 A e . Hiéu qua th ién
khan trong qua trinh td chire thuc hién tai co s& *u qua thyc hig

Tham du cdc cude hop; tham gia céc dot tap
huan, hudng dan dé nang cao trinh d6 chuyén | 300h
mon

Theo phan cong; theo
linh vuce phu trach

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

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén moén: Dai hoc tré 1én, nhém nganh: Quan 1y Van hoa, Thu vién,
Bao ton, Bao tang; Cong tac x4 hdi. ..

- Trinh d§ QLNN: Tu chuyén vién trd 1én

- Trinh @6 LI.CT:

- Kha niing giao tiép ngoai ngit trinh do B hodc biét tiéng dan téc thidu sb.

- Biét str dung may vi tinh va ap dung k¥ niang vé tin hoc vao cong tac lanh dao,
quan ly va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém cong tac:

Yéu ciu ning [Nang luc cbt 16i: C6 kha ning t6 chire thuc hién‘céc chu truong,
luc chinh sach ciia Dang va Nha nudce, Xay dung, dé xuat cac giai
| hap, phuong phap quan ly, phuc vu cho hoat déng quan 1y nha
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nuoc ciia phong. Nang luc phén tich, tong hop, kha nang tham
muu giai quyét cic van dé phat sinh.

Nang luc quan 1y:

Ning lue chuyén mén: Kha nang bao quat tong thé trong vurc
quan 1y nha nudc duoc giao. Co kién thirc v€ chuyén mén trong
[inh vuc phu trach; Kha ning bao quat tong thé frong vuc quan
19 nha nudc dugc giao

Nhimg doi hoéi dic thu cla vi tri cong viee (néu co): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tét, xir 1y tinh hudng t6t, dam nghi, dam lam, khong tu lgi ca
nhan

Cac dleu kién can co (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viee (vi du
véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su hudng dan cia S& Vin hda, thé thao va du
lich; Su ph01 hop cia cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND cac
x4, thi trdn thudc huyén.

Piéu kién 1am viéc
Ché lam viéc: Pam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Irang bi ban ghé, tu tai liéu, may vi tinh c¢é két ndi mang

internet, ¢6 cac phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém|
vin phong dién tir, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh cta nha nuée.

Céc diéu kién khdc (néu c6): Phan mém quan 1¥ CBCCVC; phan mém quén ly
hé so cong viéce.

Mz VIVL: 23.2.38
Tén VIVL: QUAN LY THE DUC :

Ngay bat dau thyc hién;
THE THAO VA DU LIC e g
HAO VA DU LICH 01/01/2019

Don vi cong tdc | Phong Van hoéa va théng tin

Quan 1y truc tiép [Trudng phong Van héa va thong tin
Quan ly chirc ning[UBND huyén

Quan hé céng viéc [Cac Phong thudc S&, nganh c6 lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND cdc x4, thi tran va cac don vi, ca nhan c6 lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (tom tit tong quan vé VIVL): Cin ct chi dao cla
Truong phong, cac quy dinh hién hanh cta co quan cé tham quyén, ké hoach
cong tac cua Phong dé thuc hién cac nhiém vy duoc giao vé cong tac quan 1y
thé duc thé thao va du lich; T4 chirc thue hién nhiém vy, huéng dan, theo ddi,
don déc, kiém tra cac nhiém vu duoc giao; tham muu, d& xuét cac bién phap
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dé thyuc hién cac quy dinh v& cdng tac quan 1y thé duc thé thao va du lich; trén
dia ban huyén dat hiéu qud; Tham muu thuc hién cic nhiém vy thudc chic
nang, nhiém vu dam bao chat luong, thot han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh
cua phép ludt; tao mbi quan hé t6t v6i td chirc, ca nhan lién quan.

Ty | Ti€uchi danh gia hoan
Céc nhiém vu chinh tro\n.g thanh cong viéc (két
thoi qué san pham cong
gian VIEC)
Tham muu vo1 lanh dao phong xay dung cac. Xz;y d}r ng van ban Ciung
thé thirc, ndi dung rod
vin ban thuc hién vai trd quan 1y nha nuée vé | 100h rine. phit hop véi thie
linh vue thé duc, thé thao trén dia ban huyén & P nop '
tién dia phuong.
Huéng dan t6 chire, don vi va nhan dan thuc Th}r ¢ P 1eh cong viee
- . A 2 350h | chi dong, sang tao, linh
hién phong trdo luyén tap thé duc, thé thao. hoat
Huéng dan, ki€m tra hoat dong ciia c4c trung Thuc hién hidu qua,
tam TDTT, cdc co 8¢ hoat dong TDTT thudc | 200h | dung chic nang, nhiém
pham vi quan 1y cta phong. vu cua nganh.
Giup UBND huyén quan Iy nha nudc déi voi
t6 chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhan; huong Thuc hién hiéu qua,
din va kiém tra hoat ddng cac hoi va to chirc | 250h dung chirc nang quan ly
phi chinh pht hoat ddng trén dia ban thudc linh nha nudc cta nganh.
vire TDTT theo quy dinh ctia phap luat.
Huéng dan chuyen mon nghiép vu vé linh vuc Hudng dén cu thé,
TDTT dbi véi cong chire chuyén mén thude 50h | chuyén tai noi dung rod
UBND x3, thi trin. rang, chinh xac.
Thuc hién ché d6 bao cao thuong xuyén, dot Bao cao ding thoi gian,
150h
xuit theo quy dinh. ndi dung yéu cau.
Tham muu véi [anh dao phong trinh UBND Xay dung van ban
huyén, ban hanh Quyét dinh, Chi thi, K& hoach dung thé thie, ndi dung
70h .. . g
dai han, 5 nam va hang ném; dé an, chuong rd rang, phu hop véi
trinh phét trién du lich trén dia ban huyén thuc tien dia phuong.
T chic thyc hién cac ndi dung hoat dong va TP He 13@“ dam bﬂao tien
130h | d§, chat lugng cong
phat trién su nghiép du lich trén dja ban. vice
Huéng dan, kiém tra hoat dong cua cac co s& Thuc hién hiéu qua,
hoat dong du lich, diém vui choi cong cOng 100h | ding chirc niang, nhiém
thudc pham vi quan ly ctia phong. vu cua nganh.
Huéng dan chuyen mon nghiép vu vé 1inh vuc Huéng dan cu thé,
du lich déi véi cong chirc chuyén mén thude | 150h | chuyén tai noi dung rd
UBND x4, thj tran. rang, chinh xac.
Thuc hién ché db bao céo thuong xuyén, dot 150h | Bao céo ding thoi gian,
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xudt theo quy dinh. [ ndi dung yéu cau.

Tham quyén ra quyét dinh; Truong phong
S can bo thude quyén quan 1y: Khong

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mdn: Pai hoc trd 1én, nhdm nganh: Quan 1y Du lich, Vin hoa -
Du lich, Bao ton, Bao tang, Thé duc thé thao

- Trinh ¢ QLNN: Tur chuyén vién trd 1én

- Trinh &6 LLCT:

- Kha niing giao tiép ngoai ngir trinh do B hodc biét tiéng dan toc thiéu sd.

- Biét sir dung may vi tinh va ap dung k¥ ning vé tin hoc vao cOng tac lanh dao,
quan 1y va chuyén mon, nghiép vu

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cdu ning Ning luc ¢t 16i: C6 kha ning td chirc thuc hién cc chii trurong,
[ure chinh sach ctia Pang va Nha nude. Xay dung, dé xuat cac giai
phap, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat ddng quan ly nha
nudc cia phong. Nang luc phén tich, tong hop, kha nang tham
muru giaj quyét cdc van dé phat sinh,

Niang luc quan ly:

Nang luc chuyén mon: Kha niing bao quat tong thé trong vuc
quén 1y nha nuéc drge giao. CO kién thirc v& chuyén mén trong
linh vuc phy trach; Kha nang bao quat tong thé trong vuc quan
Iy nha nudc duge giao

Nhung doi hoi dic thu cua vi tri cOng viée (néu co): Trung thuc, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiép tot, xir 1y tinh hudng t6t, dam nghi, dam lam, khong tu loi ca
nhan

Cac Cheu kién cin ¢6 (ngoai nang luc ca nhén) dé hoan thanh tét cong vigc (vi du
Véu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su huong dan clia S& Vin hoa, thé thao va du
lich; Su ph01 hop cua cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND cad
x3, thi trin thudc huyén.

Piéu kién lam viée
Chd lam vige: Pam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang b1 ban ghé, tu tai lidu, may vi tinh cé két nbi mang|

internet, c6 cac phdn mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phdn mém|
van phong dién tir, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nha nuéec.

Cdc diéu kién khdc (néu ¢é): Phan mém quan Iy CBCCVC; phan mém quan Iy
hd so cOng viéc.
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Ma VI'VL: 23.2.39
Ngay bét diu thuc hién:
01/01/2019

Tén VTVL: QUAN LY THONG TIN TRUYEN
THONG

Don vi cong tac | Phong Van hoa va thong tin

Quan 1y truc tiép Trudng phong Van hoa va thong tin

Quan ly chic nang[UBND huyén

Quan h¢ cong viéc Cac Phong thudc Sé, nganh ¢6 lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND cac x4, thi trdn va cac don vi, ca nhan co lién
quan

Cong viée lién
quan

Muc tiéu vi tri céng viée (1om tit tong quan vé VT VL): Cén ctt chi dao cta
Truong phong, céac quy dinh hi¢n hanh cua co quan c6 tham quyén, k& hoach
cong tac cua Phong dé thwe hign cac nhiém vy duoc giao vé cong tdc quan ly
thong tin truyén théng; T chic thuc hién nhiém vu, hudng dan, theo dai, don
dbc, kidm tra céac nhiém vy dugc giao; tham muu, de xuat cac bién phap dé
thuc hién cac quy dinh vé cong tac quan 1y thong tin truyén thong; trén dia ban
huyén dat hiéu qua; Tham muu thuc hién cac nhiém vu thudc chirc nang,
nhiém vu dam bao chat luong, thoi han, quy trinh, thu tuc theo quy dinh cta
phap luat; tao mdi quan hé tbt véi tb chuc ca nhan lién quan.

Ty | Tiéu chi danh gia hoan
trong | thanh cong vigc (két

Cac nhiém vu chinh

thoi qua san pham céng

gian viéc)
Tham muu cac van ban quan 1y nha nude dbi Thquc hién hiéu qua,
vai cae linh vuc thong tin va truyén thong trén | 300h | thé hién 13 vai trd quan
dia ban. 1y nha nudc duoc giao
Tham dinh dang ky, cap cac loai gidy phep Thuye hién diing quy
thudc cac linh vuc vé thong tin va truyen thong 350h | dinh. tiéu chudn hid
theo quy dinh trinh UBND huyén cap phép ha nh’ t

hodc gidy chirng nhan.

Thurc hién theo tién do

Theo ddi t6 chirc thuc hién céc chuong trinh, 400h | dé 4n chuong trinh d

dé an vé tng dung CNTT trén dia ban.

ban hanh
T6 chic thuc hién kiém tra va huéng dén
phudng quéan 1y Pai 1y Internet, buu chinh, Thue hién hiéu qua,
diém cung cép dich vu tro choi dién tir cong 250h | thé hién 15 vai tro quan
cOng, diém ding ky thong tin thué bao tra 1y nha nude duge giao

trudc.
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Thuc hién dam bao tién

Tuyén truyén, pho bién, hudng dan céc t6 chirc 350h | do chét luong cong

va ca nhan thuc hién theo quy dinh.

viéc
Bao cao thuc hién nhiém vu cong tac tuan, 150k Thuc hi’én bao c’éo theo
thang, quy ndm, nhiém vu phat sinh. dung tién do chat luong

Thdm quyén ra quyét dinh: Truong phong
SH can bd thude quyén quan 1¥: Khong

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh dé chuyén moén: Pai hoc tré 1én, nhom nganh: Cong nghé thong tin,
Truyén théng, Buu chinh Vién thong, Bao chi, Xuat ban

- Trinh @6 QLNN: Tur chuyén vién tré 1én

- Trinh d6 LLCT:

- Kha nang giao tiép ngoai ngit trinh dé B hodc biét tiéng déan toc thiéu sb.
- Biét st dung may vi tinh va dp dung k§ ning vé tin hoc vao cOng tac lanh dao,
quan 1y va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém cbng tac:

Yéu cau nang Nang lyuc c6t 18i: Co kha nang t chire thue hién cac chi treong,
luc chinh sach ctia Dang va Nha nuéce. Xay dung, dé xuat cac giai
phép, phuong phép quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan ly nha
nudc caa phong. Nang luc phén tich, tong hop, kha nang tham
muu giai quyét cac van dé phat sinh.

Ning luc quan 1y:

Nang luc chuyén mon: Kha ning bao quat tong thé trong vuc
quan ly nha nuée duoc giao. Co kién thirc vé chuyén mon trong
linh vyc phu trach; Kha ndng bao quat tong thé trong vuc quan
ly nha nudc duge giao

Nhung doi hoi ddc thu cta vi tri cong viéc (néu cé): Trung thuc, chinh xé&c, khoa
hoc, giao tiép tbt, xur 1y tinh hudng t6t, dam nghi, dam lam, khong tu loi ca
nhin

Cac dleu kién cin c6 (ngoai néng luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi dy
Véu cdu vé hé tro, phoi hop...): Suhudng dan cia S Thong tin va truyén thong;
Su phdi hop cla cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND céc x4, thi
tran thudc huyén.

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

internet, ¢6 cac phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
van phong dién tu, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh cta nha nudc,
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Cdc diéu kién khée (néu ¢6): Phin mém quén 1y CBCCVC; phin mém quan ly
hé so ¢cong viée.

aVTVL: 23.1.6
Tén VTVL: TRUGNG PHONG Ngay bat dau thue hién:
01/01/2019
Don vi cdng tac Phong chuyén mon thudée UBND huyén
Quan Iy truc tiép Chi tich UBND huyén
(Quan I¥ chirc ning UBND huyén

(Quan hé céng viée Cac S0, ban, nganh ¢6 lién quan; Huyén uy, HDND, UBND,
huyén; cac phong, ban, don vi, UBND cac x3, thi tran va cac

don vi, ca nhan ¢é lién quan

Coéng viéc lién quan  {Thanh vién UBND huyén

quyén giao thudc chirc ndng, nhiém vy cia Phong.

Muc tiéu vi tri cong viée (tom tit tong quan vé VT VL):
Cén cu chi dao ¢clia UBND huyén, Cha tich UBND huyén va cac quy dinh hi¢n hanh,
cac chuong trinh, ké hoach cua cip c6 thim quyén dé quan 1y, chi dao, diéu hanh cac
cong viéc cua Phong. Chi dao, phan cong cong tac, _huong dan, theo ddi, don déc,
kiém tra, danh gia céng chiic trong Phong. Tao su phdi hop trong cdng tic véi cac co
quan, don vi ¢6 lién quan nham thuc hién ¢6 hidu qua cac nhiém vu do cip c6 thim

Ty
. . , trong | Tiéu chi danh gia hoan
Cac phiém vy chinh thoi thanh cong viée
gian
Truc tiép quan 1§, chi dao, didu hanh céc cong Cac cong viéc duogc
vi¢e thude chire niang, nhiém vy cta phong. Chju triecn khai hiéu qua,
trach nhiém truéc UBND, Cha tich UBND va | 184h | dung quy dinh, ding
truée phap luat vé toan bd hoat dong cia phong thoi gian,
theo quy dinh cia phap luit.
Lap ké hoach trién khai nhiém vu cta don vi theo I\\IQI du_ng ke h oach 16
; , , - 92h | rang, dinh huéng duoc
thang, quy, 6 thang, nam . L
cdng viée
Bao cdo két qua thuc hién nhiém vu ctia don Vi
. , . y 92h
theo thang, quy, 6 thang, nam.
Dé xuit véi Lanh dao vé té chire thuc hién nhiém 36h
vu cia phong
Cac cong viéc duge
Phan cong, giao viéc, theo doi, kiém tra, gidm sat, trién  khai hiéu qua,
don déc, huong dan viée thuc hién nhiém vu cia | [44h | ding quy dinh, tién do.
cdng chuc vién chiic trong phong. Hudng dan kip thoi khi
cO vuong mac.
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Phéi hop voi cac co quan, don vi trong viéc trién 16h Pam bao su phdi hop
khai cdc nhiém vy cia phong. thudng xuyén, chit ché.
Chi tri diéu hanh cac
92h | cudc hop dung trong

Té chirc hop va chi tri didu hanh cac cudc hop

cua phong Am

Phan loai, xir 1Y viin ban dén ctia phong. 92h | Vin ban dugc xir 1.
Kiém tra, tham dinh va k¥ cdc Vin ban, bao céo Vin ban ban hanh ding
cua phong do Pho trudng phong va cac chuyén 448h | the thuc, ndi dung theo
vién trinh. quy dinh

Vin ban ban hanh ding

Truc tiép xay dung mot s& van ban, béo c4o theo 184h | thé thirc, ndi dung theo

thAm quyén. quy dinh
Quan 1y cong chirc, cong tac tai chinh va cOng tac Dam bao thuc hién ding
dbi ngoai ctia phong; truc tiép thuc hién mot sd s4h theo quy dinh hién hanh
nhiém vy khac theo chirc ndng, nhiém vu cua cua Nha nudc
hong
Phéi hop Vi cac co quan, don vi ¢6 lién quan dé Dam bao kip thot
92h
thuc hién tdt nhiém vu ciia phong.
Tham du cdc cude hop, Hoi nghj do cac cip ¢ Dadm bdo theo ché do
176h | .
thim quyén t4 chirc. héi hop
Thyc hién cong tic tiép cong dan, gidi quyét kién Dam bao ding ndi dung
nghi cua cong dan, cir tri va thgc hién cac nhiém 92h | chi dao, thoi han quy
vu khac do Lanh dao UBND cap huyén giao. dinh

Tham quyén ra quyét dinh: Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén; Ky cac vin ban
do don vi ban hanh thudc thim quyén cia phong.

S6 can b thude quyén quan [¥: Theo bién ché dugc giao

Tham quyén tai chinh: Chu tai khoan, thuc hién quan 1¥, diéu hanh du toan ngéan sach|
duge giao

Ma VTVL: 23.1.10

Tén VTVL: PHO TRUONG PHONG Ngay bit ddu thuc hién:
01/01/2019

Don vi cong tac Phong chuyén mon thugc UBND huyén

Quan Iy truc tiép Trudng phong

Quén 1y chirc ning (UBND huyén

Quan hé cong viéce Cac S0, ban, nganh c6 lién quan; Huyén uy, HBND, UBND
huyén; cac phong, ban, don vi, UBND céc x4, thi trin va cic
don vi, cd nhén co lién quan

Cong viéc lién quan  {Thanh vién mdt s6 Hoi dong, ban chi dao
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Muc tiéu vi tri cong viéc (tém tit tong quan vé VIVL):
Cén ctr chi dao cia UBND huyén, Chu tich UBND huyen Trudng phong va cac quy
dinh hién hanh, cic chuong trinh, ké hoach ctia cip ¢6 thAm quyen dé giip Trudng
phong quan 1y, chi dao, diéu hanh cac cong vice cda Phong. Giap Trucng phong chi
dao, phan cOng cdng tic, hudng din, theo ddi, don dbc, kiém tra, danh gia cong chirc
trong Phong theo méng linh vire duge phan cong. Tao su phdi hop trong cong tac vor
cac co quan, don v ¢6 lién quan nhidm thyc hién ¢6 hidu qua cac nhiém vu do cip co
thdm quyén giao thudc chirc nang, nhigm vu dugc giao phu trach va nhiém vu chung

cia phong.
Ty
Céc nhiém vu chinh wong | Tiéu chi danh gia hoan
thoi thanh céng viéc
gian
Giap Trudng phong quéan 1y, chi dao, didu hanh Cac cong viec dugc
cac cong viée theo linh vuc dugce phin cong phu trién khai hiéu qua,
trach. Chiu trach nhiém truéc UBND, Trudéng ding quy dinh, dang
phong va trude phap luit trong linh vue duge | 234h | thoi gian.
phan céng. Bleu hanh hoat dong cta phong khi
Truéng phong ving mit va dugc Truéng phong
Uy quyén
Lap ké hoach trién khai nhiém vu cia don vj theo Noi dung ké hoach 13
thang, quy, 6 thang, nam thudc linh vuc dugc| 90h |ring, dinh hudéng duoe
phén céng cong viéc
B4o cdo két qua thuc hién nhiém vu cia don vi
theo thang, quy, 6 thang, nam thudc linh vuc dugc | 90h
phéin cong.
Pé xudt voi Trudng phong trong td chire thuc hién
© 1o . on 36h
nhi¢ém vy thude linh vuc dugc phén cdng.
Phan cdng, giao viée, theo di, kiém tra, gidm sat, C‘agc cong  vice du*(_)ic
trien  khai hiéu qua,
don ddc, huéng din viée thue hién nhiém vu cia . . S
144h | ding quy dinh, tién do.
cong chirc, vién chirc thugc linh vuc duge phén . X
. L _ g . : Hudng dan kip thoi khi
cOng va nhiém vu duoc Trudng phong giao. . z
cd vudng mic,
Phéi hop véi cac co quan, don vi trong viéc trién 16h bam bao su phdi hop
khai cic nhiém vy thudc linh vyc duge phan cong. thudong xuyén, chiit ché.
T6 chirc hop va chi tri diéu hanh cic cude hop Chd tri didu hanh céc
cua phong khi trudng phong di vang va duoc iy | 98h |cudc hop ding trong
quyén. tam
Giao xr ly vén ban cia phong thudce linh vuc 90K Van ban dugc xir 1y.
duoc phén cong.
Kiém tra, thim dinh va k§ cac Vin bén, bao cio Vin ban ban hanh ding
. \ . AR 270h | thé thue, ndi dung theo
cua phong do cac chuyén vién trinh.
quy dinh
Soan thao mét sé van ban, bao cio thude linh vuc 414h Vin ban ban hanh dung

duoc Phong phén ¢6ng phu trach.

thé thirc, ndi dung theo
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quy dinh

Phéi hop véi céc co quan, don vi cé lién quan dé Pam bao kip thoi

thuc hién t0t nhiém vu thudc linh vuc duge phan | 90h

cong.

Tham du cac cudc hop, Hoi nghi do cac cap 6 Didm bao theo ché do
2 XX 4, . i X 106h | ..

tham quyén t6 chire khi duge iy quyén. héi hop

Thue hién cong tac tiép cong dan, gidi quyét kién
nghi cia céng dan va cu tri; thue hién cac phiém
vu khac do Lanh dao UBND huyén, Trudng
phong giao.

Dam bao diing néi dung
100h | chi dao, thdi han quy
dinh

Tham quyén ra quyét dinh: Chu tich, cac Phé Chu tich UBND huyén; Ky c4c van ban|
do don vi ban hanh thugc thAm quyén cita phong. ]
S6 can b thude quyén quéan 1y: Theo bién ché duoc giao

Thém quyén tai chinh; Chu tai khoan, thuc hién quéan 1¥, diu hanh dv toan ngan sach|
dugc giao

Tén VIVL: QUAN LY GIAO DUC TRUNG HOC CO 4 VIVL: 24.2.38
SO Ngay bat ddu thue hién:
01/01/2019

Don vi céng tac Phong Gido duc va dao tao

Quan ly truc tidp  [Truéng phong Gido duc va dao tao
Quan 1y chirc ndng  [UBND thi x4, thanh phé

Quan h¢ cong viéc [Cac Phong thudce S&, nganh c6 lién quan; cac phéng, ban, don vi,
UBND cdc xa, phudng va céc don vi, cé nhan ¢é lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tidu vi tri cong viée (1dm tir tong quan vé VIVL): Can cir chi dao cia Trudng
phong, cac quy dinh hign hanh cva co quan ¢6 tham quyén, k& hoach cong tac cia
Phong dé thuc hién cac nhiém vu duge giao vé céng tac quan Iy gido duc trung hoc
co sd; Té chic thuc hién nhiém vy, hudng dan, theo d&i, dén dde, kim tra cac
nhiém vu duge giao; tham muu, dé xudt cdc bién phap dé thyc hién cdc quy dinh vé
cong tac quan 1y gido duc trung hoc co s9; trén dia ban thi x4, thanh phé dat hiéu
qua; Tham muu thyc hién cdc nhiém vu thude chire nang, nhiém vu dam bao chét
lch_mg, thoi han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh cta phap luit; tao mdi quan hé tét
voi to chirc, ca nhan lién quan.

trg Tiéu chi danh gi hoan
Cac nhiém vu chinh tliérig thanh coéng viéc (két qua
gian san pham céng viéc)
Tham muu véi lanh dao phong xay dung cic vin 200h Vin ban dang thé thue,
ban thudc cong viéc dam nhiém 1o ngi dung, c¢é tinh
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chuyén tai,

Huéng dan 16 chitc thuc hién cac vin ban quy

Vigée hudng dan rd rang,

gido duc toan dién & moi don vi trudmg hoc

pham phéap luét, chuong trinh, ké hoach pht trién| 250h | ¢6 chi tiéu giao dén ting
g140 duc cua cap THCS don vi trrdng hoc.
Chi dao cac hoat dong nham ning cao chit lugng soon | Chi dao 1o viée, 15 dia

chi, rd trach nhiém

Huéng dan to chirc thue hi¢én cac vian ban quy
pham phép lut vé thi dua khen thudng, huéng dan|
cac don vi truong hoc dang ky danh hi¢u thi dua,
phdi hop vai cac bd phan kiém tra, thim dinh danhj
hiéu thi dua theo quy dinh

150h

Tham muwu thuc hién
dung chiic niang, nhiém
vu va quy dinh phap luat.

To chirc kiém tra, giam sat cac don vi truong hoc
vé thuc hién nhiém vu nam hoc

300h

Déanh gia chinh xac duoc
nhitng két qua dat duoc,
nhitng van dé con ton tai
dé c6 hudng khic phuc,
dinh hudng thiuc diy cac
don vi hoin thanh tdt
nhiém vu

Thuc hién ché do bao cao thuomg xuyén, dot xua
theo quy dinh

200h

Bao cdo dung thoi gian,
ndi dung véu cau.

Quén ly Thi, Bang va Kidm dinh chit lwong gifo

Tham muu thuc hién

duc 250h | ding chic nang, nhiém
' vu va quy dinh phap luét.
Tham muu thuc hién

Thi tuc hanh chinh cap THCS 250h | ding chac nang, nhiém
vu va quy dinh phap luat.

Tham quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S0 can bd thudc quyén quan 1y: Khong

Thim quyén tii chinh: Khong

Tén VTVL: QUAN LY GIAO DUC TIEU HOC

Mz VTVL: 24.2.39
Ngay bat ddu thuc hién:
01/01/2019

Don vi cong tac Phong Giao duc va dao tao

Quan Iy truc tiép

Trudng phong Gido duc va dao tao

Quin 1y chitc ning |[UBND thj x&, thinh phd

Quan hé céng viéc

Cac Phong thudc S&, nganh ¢6 lién quan; cac phong, ban, don Vi,
UBND cac x3, phudng va cac don vi, ca nhin ¢4 lién quan

Cong viéc lién quan
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Muc tiéu vi tri cong viée (tém tit téng quan vé VTVL): Can cu chi dao ctia Trudng
phong, cac quy dinh hién hanh cta co quan cd thdm quyén, ké hoach cOng tac cla
Phong dé thuc hién c4c nhiém vu duge giao vé cong tac quan 1y gido duc tiéu hoc;
T6 chire thue hién nhiém vy, hudng dan, theo d&i, don dbc, kiém tra céc nhiéin vu
duge giao; tham muu, dé xuét cac bién phap dé thuc hién cac quy dinh vé cong tac
quan 1y gido dyc tiéu hoc; trén dia ban thi x&, thanh phé dat hidu qua; Tham muu
thuc hién céc nhiém vu thudc chirc ning, nhiém vu dam bao chat lucrng, thoi han,
quy trinh, thii tuc theo quy dinh ctia phap luat; tao mdi quan hé t6t véi t6 chire, ca
nhan lién quan.

Ty

fron Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu chinh tﬁdig thanh cong viée (két qua
. san phim céng viéc)
gian

Vin ban ding thé thuc,
200h | rd ndi dung, c6 tinh
chuyén tai.

Tham muru véi [anh dao phong xay dung cac vin
ban thudc cong viéc dam nhiém

Huéng dan t6 chire thue hién cac vin ban quy Viéc huéng dan rd rang,
pham phép ludt, chuong trinh, ké hoach phét trién | 250h | ¢6 chi tiéu giao dén timng
gido duc cta cap tiéu hoc trudng hoc.

Chi dao cac hoat dong nham néng cao chit lugng »ooh | Chi dao 6 vige, & dia
gido duc toan dién & timg trudng hoc. chi, rd trach nhiém

Huéng dan to chirc thyre hién céc van ban quy
pham phap ludt vé cong tac pho cap gido duc,
nghién ciru khoa hoc -séng kién kinh nghiém, cong
tic tuyén sinh, xdy dung treong chuin quoc gia,
trudmg chit lugng cao, cong tic kiém dinh chit
luong gido duc

Tham muru thuce hién
I50h | ding chitc niang, nhiém
vu va quy dinh phap luat.

Chinh xac s6 liéu, dung
tién do

Danh gia chinh xédc dugc
nhirng ket qua dat dugc,
nhung van dé con ton tai
300h | dé c6 huéng khic phuc,

Thuc hién céng tac théng ké 200h

T chirc kiém tra, giam sét cac trudng hoc vé thuc
hién nhiém vy nam hoc

dinh hudng thic déy cac
don vi hoan thanh tot
nhiém vy
Thuc hién ché @ bao céo thudng xuyén, dot xudt Bao cao dting thoi gian,
) 250h e A X
theo quy dinh nd1 dung yéu cau
) ] Tham muu thuc hién
Thir tuc hanh chinh cap Tiéu hoc 150h | ding chitc ning, nhidm
vl va quy dinh phap luat
Thim quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S6 can bd thude quyén quan 1y: Khong
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Thiam quyén tai chinh: Khong

Tén VIVL: QUAN LY GIAO DUC MAM NON

Ma VTVL: 24.2.40
Ngay bét dau thuc hién: 01/01/2019

Don vi cOng tac Phong Gido duc va dao tao

Quan 1y truc tiép

Trudng phong Giao duc va dao tao

Quan 1y chttc ndng  [UBND thi x4, thanh phd

(Quan hé cong viéc

Céc Phong thudc S&, nganh ¢6 lién quan; cac phong, ban, don vi,
UBND cic xa, phuong va cdc don vi, ¢d nhan ¢6 lién quan

Cong viéc lién quan

nhén lién quan.

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom tdt tong quan vé VT VL): Cén cir chi dao ciia Trudng
phong, cac quy dinh hién hanh cia co quan co thim quyén, ké hoach cng tac cua
Phong dé thuc hién céc nhiém vu dugc giao vé cong the quan ly gido duc mam non;
Tb chirc thye hién nhiém vy, huéng dan, theo d&i, dén déc, kiém tra cac nhiém vu
duoc giao; tham muu, dé xudt cic bién phép dé thuc hién cac quy dinh vé céng tac
quén 1y gido duc mam non; trén dia ban thi x&, thanh phd dat hi€u qua; Tham muy
thuc hién cac nhiém vy thudc chic ning, nhiém vu dam bao chét luong, thoi han,
quy trinh, thi tuc theo quy dinh cia phap Iuat; tao mbi quan hé t véi té chire, ca

¥ | Tieu chi dnh gid hoan
Céc nhiém vu chinh ﬂ-mg thanh cong viée (két qua
gian san pham cong viéc)
o ] X ] 5 o . . t 2. B
Tham muu véi lanh dao phong xay dung cac vin Vﬁa.n ban du{}g, he thucg o
, N n o 4a o 300h | ndi dung, cé tinh chuyén
ban thuéc céng viéc dam nhiém o
Hudng dan td chire thire hién cac van ban quy Viéc huéng dan rd rang,
pham phép luat, chuong trinh, ké hoach phat trién | 350h | ¢6 chi tiéu giao dén tirng
2140 duc clia cap hoc mam non fruong mam non
it | , f
Ch} dao’ cac }}Qat czong n.h’am nang‘cao.(azhaqt uong Chi dao 15 viée, 16 dia
chidm séc nudi dudng, giao duc toan dién & timg | 400h o ]
A X chi, rd trach nhiém
truong mam non
’ Tham muu thye hién
Thuc hién thil tuc hanh chinh cap hoc mam non 250h | ding chiic nang, nhiém
vy va quy dinh phap luit.
Danh gié chinh xéc dugc
nhiing ket qua dat duoc,
T o, . A ia nhirng véan dé con tn tai
T6 chgiz k1e1.nn tra, glafn sat cac truong hoc vé viéc 3500 | dé c6 huéng Kkhic phuc
thuc hién nhi¢m vu nam hoc
dinh huéng thuc day cac
don vi hoan thanh t5t
nhiém vu
Thue hién ché d6 bao cao thudng xuyén, dét xuét B4o cao ding thoi gian,
. 150h | 7. P
theo quy dinh ndi dung yéu ca
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Tham quyén ra quyét dinh: Trudéng phong

Sé can bo thude quyén quan 1¥: Khong

Thédm quyén tai chinh: Khong

Tén VIVL: QUAN LY KE HOACH VA CO SGM3a VTVL: 24.2.41

VAT CHAT GIAO DUC Ngay bét diu thuc hién: 01/01/2019

Don vi cong tac Phong Giao duc va dao tao

Quan 1Y truc tiép Trudmg phong Gido duc va dao tgo

Quan 1§ chirc nang  [UBND thi x4, thanh phé

Quan h¢ cbng viéc Cac Phong thudc S&, nganh cé lién quan; cac phong, ban, don vi,
UBND céc x&, phudng va cac don vi, cé nhan cé lién quan

Cong viéc lién quan

Muc ti€u vi tri cOng viéc (tom tdit 1ong quan vé VTVL): Can ct chi dao cia Truéng
phong, cdc quy dinh hién hanh cua co quan cé tham quyén, ké hoach cdng tac cua
Phong dé thuc hién cac nhi¢m vu duoc giao vé cbng tac quan ly ké hoach va co s&
vét cht gido duc; Té chirc thue hién nhiém vy, huéng dan, theo dai, don dbe, kiém
tra cac nhiém vu duge giao; tham muu, dé xuét cac bién phép dé thuc hién cac quy
dinh vé cdng tac quan 1y ké hoach va co so vét chat gido duc trén dia ban thi x3,
thanh phé dat hiéu qua; Tham muru thuc hién cac nhiém vy thude chirc nang, nhiém
vu dam bao chat lugng, thoi han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh cta phap luét; tao
méi quan hé 8t véi t6 chire, ca nhan lién quan.

Ty

tron Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu chinh tﬁ(‘)ig thanh céng viée (két qua
) san pham céng viéc)
gian

banh gia chinh xac dugce
nhitng két qua dat duorc,
300 nlgfn}g vé’n dé c(?n tOn tai
dé ¢6 hudng khac phuc,
dinh hudng thic day cac
don vi hoan thanh tt

Tham muu dé xut, cai tién nghiép vu quan 1y; ¢
ning luc lam viée doc 1ap hodc phéi hop theo
nhém; ¢6 néng luc trién khai cong viéc bao dam
tién dd, chat lwgng va hiéu qua.

nhiém vu

Hudng dan cac trudng didu tra, nhap, xi 19 di lidu Bao c4o s6 liéu chinh

z A s \ 350h , , N
thong ké toan nganh, xac, dang thot gian
Tham muu voi lanh dao phong bao cao UBNDthi
xa, thanh pho ve cong tac cong ngh¢ thong tin cia Thue hién hidu qua, dang
nganh; hang nam t6 chirc dao tao bdi dudng cong | 400h | chirc ning, nhiém vu cta
ngh¢ théng tin cho can bé quan 1y, gido vién céc nganh
trudng hoc
Nhép, xtt 1y dit liéu cac phan mém 300h Béo céo 5o li¢u chinh

xéc, dang thoi gian

Péu tu dung muc dich st
450h | dung, kip thdi cho céc
nhé trudng tranh lang

Tham muu déu tu co s& vat chét, cai tao, stra chiva,
bao tri cac trudmg
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phi; Cai tao, stta chira cac
hang muc cép bach, can
thiét, kip thoi cho cac
nha trudong

Thim quyén ra quyét dinh: Truéng phong
86 can bd thude quyén quan 1§ Khéng

Tham quyén tai chinh: Khéng

5 VTVL: 24.0.
Tén VIVL: THEO DOI PHO CAP GIAO DUC Ma VIVL: 24.2.41

Don vi cOng tac Phong Gido duc va dao tao

Quéan Iy trye tiép  |[Trudng phong Gido duc va dao tao
Quén 1y chitc ndng |[UBND thj x4, thanh phé

Quan h¢ ¢dng vi¢c (Cac Phong thudc S&, nganh c6 lién quan; céc phong, ban, don vi,
UBND céc xd, phudng va cac don vi, ca nhan cé lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viéc (tdm tdt téng quan vé VIVL): Céan cr chi dao cua Truéng
phong, cac quy dinh hién hanh cia co quan ¢ thim quyén, k& hoach cong tac cua
Phong @é thuc hién cac nhiém vu dugc giao vé& cong tic theo dbi phé cép giao duc
thuong xuyén va huéng nghiép; Té chite thue hién nhiém vu, hudng dan, theo ddi,
don dbc, kidm tra cac nhiém vy duoc giao; tham muu, dé xuét cac bién phap dé thuc
hién cac quy dinh vé cong tac theo doi phé cédp giao duc thuong xuyén va huéng
nghiép trén dia ban thj xa, thanh phd dat hiéu qua; Tham muu thuc hién céc nhiém
vu thugc chlic ndng, nhiém vu dam bdo chat lugng, thoi han, quy trinh, thi tuc theo
quy dinh cia phap luat; tao mbi quan hé tdt véi td chire, ca nhan lién quan.

trgzg Ti€u chi danh gia hoan
Cac nhiém vy chinh thoi thanh céng viéc (két qua
) san phdm cOng viéc)
gian
Tham muu gitp UBND xay dung cic van ban chi 200h Dung thé thire, néi dung
dao hoat dong Trung tim HTCD dam bao theo quy dinh.

Tham muu thyre hién
dang chiic ning, nhi¢m
vu va quy dinh cua phap
luat.

Tham muu gitp UBND ra soat vé chirc niing,
mhiém vu ctia cac Trung tim HTCD, kién toan Ban| 150h
Giam déc Trung tim hang nim.

Thqarn muru thue hién
Tham muu UBND chi dao x4, phuong td chire t6t trién khai ca ndi dung

50h ) Ao 1F L
Tuan 1& hudng ung hoc tap sudt doi cua Tuén 1€ huéng Gng
hoc tip sudt doi.

Tham muu UBND trién khai c6 hiéu qua cdc van Thue hién danh gia cac
ban vé ddy manh phong trao hoc tép sudt doi trong| 100h | tiéu chi hang nam d6i véi
gia dinh, dong ho, cdng ddng; vé danh gid cdng xd, phudng, thj tran theo
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dong hoc tap

ding quy trinh.,

10 chirc tdp huan, ning cao ning lyc quéan ly, t6

chtrc hoat déng cho bao cédo vién TT HTCDH 130h

T6 chirc 16p tap huén
ding thanh phan, chat
luong budi tép huan.

Phoi hop v6i Trung tim GDTX t6 chirc
bi€n soan tai liéu boi dudng, cép nhét kién thirc tai| 120h
cac Trung tam HTCDH

Tai liéu dap tmg nhu cdu
hoc tdp cla nhan dan trén
dia ban.

Tham muu UBND quén 1y nha nuée cac Trung

Kiém tra viéc hoat dong
c6 phép, vé quy mé, diéu

hoc, kiém tra, danh gi4 hang nim

. LN T T 0 x A .
tam tin hoc, ngoai ngit, 6n van hda trén dia ban. >Uh kién hoc tap va an ninh
trat tw
p N, : C6 két qua, danh gia xép
Tham muu K¢ hoach hoat dong ctia Héi Khuyén 50h loai hoat dong cia Hoi

Khuyén hoc hang nim

Tham muu x4y dung ké hoach trién khai thuc hién
n , . Lo N 100h
cong tac phap ché toan nganh

Trién khai day da dén
cac cip hoc trén dia ban

Tham muu thue hién cac thi tuc hanh chinh

thudc linh vuc GD&DT 200h

Thudng xuyén kiém tra,
ra soat cac TTHC dam
bao thudn tién cho ngudi
dan.

Tham muu thuc hién c6ng tac TPKT toan nganh | 200h

Té chire trién khai ¢
hiéu qué cac phong trao
thi dua, cac cudc van
dong, danh gia thi dua
x€p loai céc don vi trong
ndm hoc.

Tham muu thuc hién cong tac dio tao bbi dudng
X . 100h
toan nganh

Thue hién tét nhiém vu
dao tao bdi dudong dap
ung yéu céu, nhiém vy
toan nganh.

Tham muu xay dung ké hoach, thyrc hign cong tac 300h
Hudng nghiép va day nghé cho hoc sinh THCS.

100% hoc sinh THCS
dugce hoc va tu van cong
tac hudng nghiép, hoc

nghé.

Tham quyén ra quyét dinh: Trudng phong
86 cén bo thude quyén quan 19: Khong

Thim quyén tai chinh: Khéng

Tén VTVL: Quan ly ddi ngii can b cdng chire, vién chirc;

M3 VTVL: 24.2.38
Ngay bét dau thuc hién:

01/01/2019
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Don vi cdng tac Phong Gido duc va dao tao

Quan Iy truc tiép

Trudng phong Gido duc va dao tao

Quan 1y chirc nang [UBND thj x4, thanh phé

(Quan hé céng viée

Cac Phong thude S¢, nganh c6 lién quan; cic phong, ban, don vi,
UBND céc x3, phuong va cac don vi, ¢4 nhan ¢6 lién quan

Cong viée lién quan

v&i 0 chire, ¢4 nhan lién quarn.

Muc tiéu vi tri cong viéc (tém tdt téng quan vé VIVL): Can ct chi dao cia Trudng
phong, cac quy dinh hién hanh cta co quan ¢ thim quyén, ké hoach cdng tac cua
Phong dé thuc hién cic nhiém vu dugc giao vé cong tac quan ly gido duc trung hoc
co s¢; T6 chie thuc hién nhiém vy, hudéng dan, theo dai, dén déc, kidm tra cac
nhiém vu dugc giao; tham muu, dé xuét cac bién phap dé thuc hién cac quy dinh vé
cong tac quan 1y gido duc trung hoc co s&; trén dia ban thj x4, thanh phé dat hiéu
qua; Tham muu thuc hién cac nhiém vu thude chirc ning, nhiém vu dam bao chat
luong, thoi han, quy trinh, tht tuc theo quy dinh ctia phap Iudt; tao mdi quan hé tét

Cac nhiém vu chinh

Ty
trong
thoi
gian

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viée (két qua
san phim cong viéc)

Xay dung ké hoach vé ¢o cu t6 chirc va bién ché cha
nganh hang nam va timg giai doan.

200h

Vin ban ding thé thuc,
r0 nd1 dung, c¢d tinh
chuyén tai.

Theo d6i va chi dao nhiém vu céng tac chinh tri tf
tuong, cong tac phat trién Péang, cong tac can bo.

250h

Viée hudng dan rd rang,
c6 chi tiéu giao dén tirng
don vi trudng hoc.

Tham muu vé céng tac quan 1y, bé nhiém, tuyén
dung, diéu dong, thuyen chuyén, bigt phai, danh gia)
khen thuwdng, ky ludt can bo, cong chirc, vién chig]
cac don vi truc thude; theo ddi cong tac quan 1y can
bd, cong chire, vién chirc toan nganh.

200h

Chi dao rd viée, ro dia
chi, rd trach nhiém

Cht @i thAm dinh céc didu kién vé& thanh lap, sap
nhdp, chia tich cic co s& gido duc khdi cac don vi
trire thuoc Phong; pho1 hop véi cac bo phan chuyén|
mdn, nghiép vy thim dinh cac diéu kién v& thanh lap,
sap nhap, chia tach cac co s& gi4o duc theo quy dinh
cua UBND huyén,

150h

Tham muu thyc hién
dung chirc ndng, nhiém
vu va quy dinh phap luit.

Quan ly, chi dao x4y dung co s& dit lidu quan ly can
b0, gido vién toan nganh gito duc; Quan Iy hd so
cong chie vién chiic cira cac don vi true thude theo
quy dinh ciia Nha nuée; Phu trach cong tac thong ké,
bao cdo, tong hop nhan sy toan nganh bdo cdo So

GD&DT UBND huyén va cac cap trén.

300h

Panh gia chinh xac duoc
nhiing két qua dat dugc,
nhirng van dé& con ton tai
dé c¢6 hudng khic _phuc,
dinh huéng thic diy cac
don vi hoan thanh tét
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