1a0.

Diéu kién 1am viéc:

Ché lam viéc:Khang trang, sach dep.
Trang thiét bi:May vi tinh, Dién thoai
Cac diéu kién khéc (néu cd): khong

BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri viéc lam: Ké toan
vién tong hop

Ma vi tri viéc lam: 3.3.6
Ngay bit du thyc hién:

Pon vi cong tac:

Phong quan tri - Tai vy, Vian phong UBND

tinh

Quan 1y truc tiép:

Linh dao Van phong, Trudng phong

Quan 1y chirc nang:

Lédnh dao Van phong, Truong phong

Quan hé cong viéc:

Céc S¢&, ban, nganh; UBND cac huyén, thanh

phé

Cong viée lién quan:

Khong

Muc ti€u vi tri cong viée: lam cdng tac chuyén mén theo su phén cong cua
truong phong; chiu trach nhiém trudce tru(mg phong vé thuc hién néi quy, quy
ché, ky luét lao dong; t6 chire thyce hién cac noi dung khac cia Phong khi dugc

ldnh dao phong phéan cong.
Ty trong | Tiéu chi ddnh

Céac nhiém vu chinh thot gian | gid hoan thanh
(%) nhiém vu

TONG CONG 100%

CAC NHIEM VU CHINH 95%

- Hang thang theo ddi, tinh ton, thanh toén, téng

hop, viéc chdm céng lam ngoai gio cda can by 60%

trong co quan ddm bao ding ché do.

- Thuc hién d6i chiéu tién mat 50 ké toan véi thi

qu¥, 14p bién ban kiém ké tidn mit theo dung quy 250,

dinh mot thang mot 14n. B4o cdo K& toan trudng, °

Trudng phong va Chu tai khoan duoc biét.

- Thue hién chi tiéu tién mit, thanh toan tam Ung,

ké thanh toén kho bac, theo dai nhép, xudt, kho

héang hoa, tong hop vin phong phdm hang thang,

béao cao Ké toan truong, Trudng phong va trinh 10%

Chéanh van phong hodc ngudi duge ity quyén

duyét kip thoi phuc vu thuong xuyén hang thang

cling nhu d6t xuét khac.

CAC NHIEM VU KHAC 5%
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- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac khi duoc Linh

0
dao Van phong va Trudng phong phén cong, >7o

Tham quyén quyét dinh:

S6 can bd thude quyén quan ly:

Thém quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Trung cp tré 1én

Kinh nghiém cong tac:

Ning lire cbt 15i:

- C6 néng luc phan tich, téng hop, tham mun,
dé xuat.

- Co tinh than trach nhi¢m cao, chiu duoc ap luc
cong viéc.

Nang luc quan 1y:
- Xac dinh va phan tich trong giai quyét cac vén
&, 1am viéc doc 1ap va theo nhém.

- Co k¥ nang quan ly lanh dao: K nang giao tiép,
ph01 hop, soan thao van ban, tin hoc, tinh hé

Khung nédng luc théng.

Ning luc chuyén mon:

- Nim vimg cac quy dinh phép luét lién quan
dén linh vuc cong téc.

- N&m vimng muc tiéu, dbi tuong quan ly, h¢
théng céc quy dinh va co ché quan 1y cta co
quan

- Ném dugce céc kién thic vé khoa hoc x& hoi
lién quan dén linh vuc cong tac.

Nhiing doi ho ddc thu clia vi tri cong viée: Dam nghi, d4m 1am, dam chiu trach
nhiém vé&i dé xuét,

Céc dleu kién can co: (ngoai ndng luc ca nhan) dé hoan thank cong viéce (vi du
Vé yéu cau vé hé tro, phéi hop): Chn c6 su phdi hop, trao dbi chuyén mén,
nghiép vu véi cée co quan, don vi ¢6 lién quan dé hoan thanh nhiém vu duoc
giao.

Diéu kién Jam viéc:

Chd 1am viéc:Khang trang, sach dep.
Trang thiét bi:M4y vi tinh, Dién thoai
Céc diéu kién khéc (néu c6): khéng

BAN MO TA CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)

| Tén vi trf viéc Jam: Chuyén vién rdng hop | M3 vi trf viéc 1am: 3.3.2
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Ngay bt dau thuc hién:

Don vi cong tac: Phong quan tri - Tai vy, Vin
phong UBND tinh

Quan 1y truc tiép: Lanh dao Vin phong, Trudng
phong

Quan Iy chire néng: Lanh dao Van phong, Truong
phong

Quan hé cong viéc: Cac S¢, ban, ngé}nh; UBND cac
huyén, thanh phé

Cong viée lién quan: Khong

Muc tiéu vi tri cong viéc:

Chuyén vién truc tiép lam cong tac chuyén mon theo sur phan cong cua truéng
phong; chiu trach nhiém trude trudng phong vé thuc hién noi quy, quy ché, ky
luét lao déng; to chire thuc hién cac noi dung khac ctia Phong khi duoc ldnh dao

phong phan cong,
Ty trong Tiéu chi danh
Cac nhiém vu chinh thoi gian gia hoan thanh
(%) nhiém vu
TONG CONG 100%
CAC NHIEM VU CHINH 95%
- Lam cdng téc 1€ tan, dbi ngoai 40%

- Lam cong tac khanh tiét cac hoi nghi,
cac cudc hop cua UBND tinh va céc sd 35%
nganh tai Vin phong UBND tinh

- Lap ké hoach va td chtrc kidm tra, giam
sat vigc sura chita, bao dudng dinh ky hé
thong dién, nudc, thiét bj phong chay,
chita chay... hang nim.

10%

- Quan 1y, bao dudng hé théng san vudn
thudc khuon vién tru s¢ 1am viéce cia co 10%
quan.
CAC NHIEM VU KHAC 5%
- Thuc hién céc nhiém vy khac khi duoc
Lanh dao Vin phong va Trudng phong 5%
phan céng.

Tham quyén quyét dinh:

S6 can bd thude quyén quan 1y:

Tham quy2n tai chinh:
Trinh d6 chuyén mon: PH
Kinh nghiém cong tac: N
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Ning luc cbt 15i;

- (;c') ndng luc phan tich, téng hop, tham muu, dé
xuat.

- Cé tinh than trach nhiém cao, chiu duoce dp luc
cong viéc,

Ning luc quan ly:

- Xac dinh va phan tich trong gidi quyét cac van
dé, lam viéc déc lap va theo nhom.

- C6 k¥ niing quan ly ldnh dao: K§ ning giao tiép,
phot hop, soan théao van ban, tin hoc, tinh hé

Khung ning luc théne.

Nang luc chuyén mon:
- Nam viing cic quy dinh phéap ludt lién quan
dén linh vuc cong tac.

- Nam vitng muc tiéu, déi tuong quan 1y, h¢
théng cac quy dinh va co ché quan 1y cua co
quan

- Nam duge cac kién thire vé khoa hoc x& hoi
lién quan dén linh vuc cong tac.

Nhimng doi ho dac thu cla vi tri céng viée: Dam nghi, dam lam, ddm chiu trach
nhi¢m voi dé xudt.

Cac Cheu kién can cé: (ngoadi ndng lyc ca nhan) dé hoan thanh cong viéc (vi du
Vé yéu cdu vé hé tro, phéi hop): Can c6 su phbi hop, trao d6i chuyén mén,
nghlep vu v6i cde co quan, don vi ¢6 lién quan dé hoan thanh nhiém vu duwoc
giao.

Piéu kién lam viéc:

Ché lam viée:Khang trang, sach dep.
Trang thiét bj:M4y vi tinh, Dién thoai
Céc diéu kién khac (néu cé): khéng

BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén vj tri viéc lam: Thu qu¥ Ma vi tri viée lam: 3.3.7
Ngay bét diu thuc hién:

Don vi cong tac: Phong quan tri - Tai vy, Vin phong UBND
tinh

|
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Quan ly truc tiép: Lanh dao Vian phong, Trudng phong

Quan ly chirc ning: Lanh dao Vién phong, Trudng phong

Quan hé c6ng viéc: Cég S6, ban, nganh; UBND céc huyén, thanh
phé

Coéng viée lién quan: Khéng

Muec tiéu vi tri cong viéc: Chuyén vién truc tiép 1am cdng tdc chuyén mén theo
sur phén cdng cua truong phong; chiu trich nhig¢m trude trudng phong vé thuc
hién ndi quy, quy ché, ky lut lao déng; té chire thyuc hién céc ndi dung khac cia
Phong khi duoc 18nh dao phong phan cong.

Tiéu chi danh

1y trong i4 hoan
Cac nhiém vu chinh thoi gian gla o n
0 thanh nhiém
(7o)
vu
TONG CONG 100%
CAC NHIEM VU CHINH 85%

- Thu, chi dung s tién ghi trén phiéu thu -
chi dd duoc ké todn vién, ké toan trudng lép 10%
ky va chu tai khoan hoac ngudt duge Uy °
quyén ky duyet
- Ghi chep s6 quy thu, chi, dbi chiéu sb du hang
ngaly giita thuc té va s ké toan,

- Phai qum tra, khong thu-chi khi chua cé du
chir ky ké toan vién, ké toan truong va cha tai | 10%
khoén hodc ngudi dugc uy quyén ky duyét.
- Moi khodn tam tmg déu phai lép phiéu chi
tam Ung, khéng tu y cho vay tién trong quy

10%

0
khi chura c6 ching tir va ddy di chit ky theo 15%
quy dinh.
- Viét glay, lam thy tuc tam Ung xang dau va
cac yéu cau khac phyc vu chuyén cong tac 10%
[4]

trinh Chanh Vién phong hodc nguoi duoc ty
quyén ky duyét.
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- Theo do&i cap phat xang diu hoat dong,
hang thang dbi chiéu véi cta hang x#ng dau, 10%
lap hd so thanh todn kip thot theo thoi han no
va mic du ng véi clia hang xdng dau.

- Quan ly kho phai thue hién kiém tra hang
hoa trude khi nhap, xuét kho dam bao sb
lugng, chat luong, ching loai, han su dung 10%
khoéng de sdy ra sai s6t, nhim lAn, mit mat,
khi xudt, nhép hang hoa.

- Cong tac bao quan hang héa, tai san trong
kho, sap xep giff kho gon gang khoa hoc
khong dé mét mat hu hong. Néu ¢6 vén dé gi
| phai bao cdo ngay véi ngudi co trach nhiém.

CAC NHIEM VU KHAC 15%
- Thuc hién cac nhiém vy khéc khi duoc
Lanh dao Vin phong va Truéng phong phan | 10%
cbng.

- Tong hop bao cao cong tac hang thang, quy,
6 thang, ndm clia t6 glri 1anh dao phong theo | 5%
quy dinh.,

Thém quyén quyét dinh:

86 cén bo thude quyén quan 1y

10%

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Trung cdp tr& 1én
Kinh nghiém cong téc:

Ning luc cbt 16i:

- (;é ndng luc phan tich, tf)ng hop, tham muu, dé
xuat.

- C6 tinh than tréch nhiém cao, chju duoc ap luc
cOng viéc,

Néng luc quan 1y:

- C6 k¥ nang quan 1y 1anh dao: K¥ niing giao tlep,
phdi hop, soan thao vin ban, tin hoc, tinh hé théng,

Khung ning luc
& nang & Néng lwc chuyén mén:

- Nam vitng cdc quy dinh phap luét lién quan dén
linh vyc cong tac.

- Ném vimg muc tiéu, dbi tugng quan Iy, hé thong
cac quy dinh va co ché quan ly clia co quan

- Nim duoc cac kién thirc v& khoa hoc x4 hoi lién
| quan dn linh vue cong tac.
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Nhitng doi ho dac thu cta vi tri cong viée:

Cac di€u kién can cb: (ngodi ndng luc cd nhin) dé hoan thanh cong viéc (vi du
Vé yéu cdu vé ho trg, phoi hop): Can ¢ sy phdi hop, trao déi chuyén mén,
nghiép vu véi cée co quan, don vi ¢6 lién quan ¢ hoan thanh nhiém vu duoc
g1ao.

Diéu kién lam viéc;

Ché lam viée:Khan g trang, sach dep.
Trang thiét bi:Mdy vi tinh, Dién thoai
Céc diéu kién khac (néu c6): khong

BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Ten vitri viéc lam: Nhan vién | M3 vi tri viée lam: 3.3.12

phuc vu Ngay bit du thuc hién:

Don vi cdng tac: Phong qudn tri - Tai vy, Van phong UBND
tinh

Quaén Iy truc tiép: Lanh dao Van phong, Truéng phong

Quén ly chiic ndng: Lidnh dao Van phong, Trudng phong

Quan hé céng viéc: Cac S, ban, nganh; UBND céc huyén, thanh
pho

Cong viéc lién quan: Khéng

Muc tiéu vi tri ¢cOng viéce:

Chuyén vién truc ti€p lam cong tic chuyén mon theo su phan cong ctia trudng
phong; chiu trich nhiém truée truéng phong vé& thuc hién noi quy, quy ché, ky
luat lao dong; td chuc thuc hién cdc ndi dung khac cta Phong khi duogc 1anh dao
phong phén cong,

Ty trong T18u chi ddnh

Céc nhiém vy chinh thdi gian gia hoan thanh
(%) nhiém vy
TONG CONG 100%
CAC NHIEM VU CHINH 85%
Lam cdng tdc phuc vy, don dep cac

phong:

- Phong Chu tich UBND tinh

- Phong Phé Chii tich UBND tinh

- Phong hop 1 va 2 85%

- Phong hop 1anh dao Vin phong
UBND tinh

- Lam cong tc 18 tan, phuc vu cac cudc
hop ctia UBND tinh, Van phong UBND tinh

96




va cac s, ban, nganh khi t6 chire tai Tru s&

UBND tinh

CAC NHIEM VU KHAC 15%

- Thuc hién cac nhiém vu khéc khi dugc Lanh 159
0

dao Van phong va Truéng phong phan cong.

Tham quyén quyét dinh:

S6 can bo thude quyén quan Iy:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 van hda: 12/12

Kinh nghiém cong tac:

Khung nang luc

Ning luc cét 15i:

- C6 néng luc phan tich, téng hop, tham mur,
deé xuat.

- C6 tinh than trach nhiém cao, chiu dugc 4p
luc cong viéc.

Néng luc quan ly:

- Xac dinh va phan tich trong giai quyét cac vén
dé, lam viéc doc 1ap va theo nhom.

- C6 k¥ ndng quan ly lanh dao: K§ ning giao
tiép, phéi hop, soan thao van ban, tin hoc, tinh hé
thong,

Nang luc chuyén mén:
- Ndm ving céac quy dinh phép luét lién quan
dén linh vye cong tac.

- Ndm vitng muc tidu, déi tuong quan 1y, hé
théng cac quy dinh va co ché quan 1y cta co
quan

- N&m duoc cac kién thirc vé khoa hoc x3 hoi
lién quan dén linh vuc cong tac.

Nhitng doi hé dic thu cda vi tri cong viée:

Cac dieu kién can c6: (ngodi nang luc cd nhan) dé hoan thanh céng viéc (vi du
Vé yéu cau vé ho tro, phoi hop): Can co su phdi hop, trao déi chuyén mén,
nghi¢p vu véi cac co quan, don vi ¢é lién quan dé hoan thanh nhiém vy duoc

giao.

Dieu kién lam viée:

Chd 1am viéc:Khang trang, sach dep.
Trang thict bi:Mdy vi tinh, Dién thoai
Céc dicu kién khac (ncu c6): khong
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BAN MO TA CUA VI TRf VIEC LAM (VTVL)

| Ten vi tri viéc lam: Nhan vién phuc vu | Ma vi f viée lam: 3.3.12

Ngay bit ddu thyuc hién:

Don vi cong tac: Phong quan tri - Tai vy, Van phong
UBND tinh

Quan Iy truc tiép: Lanh dao Vin phong, Trudng phong

Quan 1y chirc ndng; Lanh dao Vian phong, Trudng phong

Quan hé cong viéc: Cac S¢, ban, nganh; UBND cac

huyén, thanh phé

Cong viéc lién quan: Khong

Muc tiéu vi tri cdng viéc:

Chuyén vién tryc tiép 1am cdng tac chuyén mén theo sy phin cong ciia trurdng
phong; chiu trach nhiém trudc truong phong vé& thyuc hién noi quy, quy che, ky
luat lao dong; t6 chirc thuc hién cac ndi dung khac ctia Phong khi dugc 1anh dao

hong phén cong.

Ty trong Tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu chinh thoi gian hoan thanh nhiém
(%) vy
TONG CONG 100%
CAC NHIEM VU CHINH 85%
Lam c6ng tac phuc vy, don dep

cac phong:

- Phong Chu tich UBND tinh

- Phong Phé Chu tich UBND tinh

- Phong hop 3va 4

- Phong hop lanh dao Van phong 85%
UBND tinh

- L.am cong tac 18 tan, phuc vu cac
cudc hop cia UBND tinh, Vin phong q
UBND tinh va cac so, ban, nganh khi tb
chirc tai Tru s& UBND tinh
CAC NHIEM VU KHAC 15%
- Thye hién cac nhiém vy khac khi dugc
Lanh dao Van phong va Trudng phong | 15%
phén cong.

Thim quyén quyét dinh:

S6 can bd thudc quyén quan 1¥;
Thim quyén tai chinh:
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Trinh d6 van hda: 12/12
Kinh nghiém c6ng tac:

Ning luc cdt 161

- €6 ning luc phén tich, téng hop, tham muu,
dé xuét.

- C6 tinh than trach nhiém cao, chiu duoc dp luc
cong viéc.

Nang Iuc quan 1y:

- Xdc dinh va phén tich trong giai quyét cac van
deé, lam viéc ddc 14p va theo nhém.

- C6 k¥ néng quan Iy 1anh dao: Ky ning giao tiép,
phot hop, soan thao vin ban, tin hoc, tinh hé

Khung nang luc théng,

Ning luc chuyén mon:

- Nim virng céc quy dinh phap luét lién quan
dén linh vire cong tac.

- Nim vitng muc tiéu, d6i tuwong quan ly, hé
théng cac quy dinh va co ché quéan 1y cta co
quan
- Nam duoc cac kién thic vé khoa hoc xa hoi
lién quan dén linh vuc cOng tac.

Nhiing do1 hé ddc thu cia vi trf cong viéc: Dam nghi, ddm 1am, ddm chju trach
nhiém véi dé xuat.

Cac difu ki¢n can cd: (ngodi nang luc cd nhdn) dé hoan thanh cong viéc (vi du

Vé yéu cau vé ho trg, phoi hop): Can cd su phdi hop, trao doi chuyén mén,

nghiép vu voi cac co quan, don vi ¢é lién quan d€ hoan thanh nhiém vu duoc
130.

Didu kién lam viéc:

Chd lam viéc:Khang trang, sach dep.

Trang thiét bi:M4y vi tinh, Pién thoai :

Céc diéu kién khac (néu co): khong |

BAN MO TA CUA VI TR VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri viéc lam: Nhan vienky | Ma vi trf viée lam: 3.3.10 |
thuat Ngay bét dau thuc hién:
Don vi cong tac: Phong quan trj - Tai vy, Vin phong
UBND tinh
Quén Iy truc tiép: Lénh dao Vin phong, Truéng phong
[ Quén 1y chirc ning: Lanh dao Van phong, Truéng phong N
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Quan hé cong viéc: Cac 56, ban, nganh; UBND cac huyén,
thanh pho

Céng viée lién quan: Khéng

Muyc tiéu vi tri cdng viéc: Nhan vién ky thuét truc tiép lam cdng tac chuyén mon
theo sy phan cong clia truéng phong; chiu trach nhiém trudce truéng phong vé
thire hién néi quy, quy ché, ky luat lao déng; t6 chirc thuc hién céc ndi dung
khéc cia Phong khi dugc 1anh dao phong phan cong.

Ty trong | Tiéu chi danh

Cac nhi¢m vu chinh thol gian | gid hoan thanh
(%) nhiém vu

TONG CONG 100%

CAC NHIEM VU CHINH 92%

- Phéi hop véi luc lugng A bao vé dam bao
an toan trat tu trong co quan
- Lam nhiém vu truc tai céng tru s& lam viée

- Phuc vu céc doan khach dén thim va lam
viéc tai tinh

- Thuc hién céc nhiém vu khac khi duoc
Lanh dao Van phong, 1anh dao phong va t6
truong phin cong.

CAC NHIEM VU KHAC 8%

- Thue hién cac nhiém vu khéc khi duoc Lanh
dao Vin phong va Truéng phong phan céng,

Thém quyén quyét dinh:

S can bo thude quyén quan 1y

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Trung cép trd 1én

Kinh nghiém céng tdc:

Niing luc ¢t 151;
- C6 tinh than tréch nhiém cao, chiu duoc ap
lyc cong viéc.

Nang 1 an 1y
Khung ning luc anfg u.c qua‘n y,, , A, s
- Xac dinh va phan tich trong giai quyét cac

van de, 1am viéc doc 1ap va theo nhém.

Nang luc chuyén mén:

Nhirng doi ho dic thu clia vi tri cong viée:

Céc di€u kién can cb: (ngodi ning lec cd nhan) dé hoan thanh cong viéc (vi du
vé yéu cdu vé ho trg, phoi hop): Cén ¢6 su phdi hop, trao dbi chuyén mén,
nghiép vu véi cac co quan, don vi ¢é lién quan dé hoan thanh nhiém vu duoc
glao.
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Piéu kién 1am viéc:

Chd 12m viée:Khang trang, sach dep.
Trang thiét bj: May vi tinh, Dién thoai
Cac didu kién khac (néu c6): khong

BAN MO TA CUA VI TR VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri viéc lam: Nhén vién lai | M4 vi tr viée 1am: 3.3.11

xe - Chu tich Ngay bét diu thuc hién:

Don vi c6ng tac: Phong quan tri - Tai vy, Vin phong
UBND tinh

Quan 1y tryc tiép: Linh dao Vin phong, Trudng phong

Quan ly chire ning: Lanh dao Van phong, Trudng phong

(Quan hé ¢ong viéc: Cac So, ban, nganh; UBND céc huyén,
thanh phd

Cong viéc lién quan: Khong

Muc tiéu vi tri cong viéc: Nhén vién 14i xe truc tiép lam ¢bng tac chuyén mon
theo sw phén cong cta truéng phong; chiu trach nhidm trude trudng phong vé
thue hién néi quy, quy ché, ky luat lao déng; t& chiic thuc hién céc néi dung
khéc cua Phong khi duoc lanh dao phong phén cong.

Ty trong Tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu chinh thot gian hoan thanh nhiém
(%) v

TONG CONG 100%

CAC NHIEM VU CHINH 95%

- Quan ly, bdo dudng, sir dung xe 66 diing
k¥ thudt, ding quy trinh va chiju trach
nhiém bdi thudng theo quy dinh;

- Tuén thu ludt giao thong dudng bo, 141 xe
an toan;

- M& s6 ghi chép lich trinh, Iy trinh, nhién
liéu hang ngay;

- Tham gia gitr gin vé sinh khu vue d6i xe;
- Téng hop thanh quyét toan céng tac phi,
mua sam, stra chita xe theo quy dinh;

CAC NHIEM VU KHAC 5%
- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dwoc
Lénh dao Van phong va Truéng phong 5%

phéan ¢ong.
Thém quyén quyét dinh:
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S can bd thude quyén quan ly:

Thdm quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Trung cép

Kinh nghiém cbng tac:

Néng luc ¢6t 181
- C6 tinh than trach nhiém cao, chiu duoc ap
luc cong viée.

Khung nang lyc Ning luc quan 1y:

Ning luc chuyén mon:

Nhiing d6i ho dic thd clia vi tri cong viée:

Cac dieu kién cén ¢6: (ngodi ning luc cd nhdn) dé hoan thanh céng viéc (vi du
Vé yéu cau vé ho trg, phoi hop): Céan c6 sy phdi hop, trao d6i chuyén mén,
nghiép vy véi céc co quan, don vi ¢6 lién quan dé hoan thanh nhiém vy duge
giao.

Diéu kién lam viée:

Chd lam viéc:Khang trang, sach dep.
Trang thiét bi: May vi tinh, Dién thoai
Céc dicu kién khac (néu c6): khong

BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién 14l xe — | Ma vi tri viée lam: 3.3.11

PCT Ngay bit dau thuc hién:

Don vi ¢Ong tic: Phong quén tri - Tai vy, Vin phong
UBND tinh

Quén 1y truc tiép: Lanh dao Vin phong, Truéng phong

Quén 1y chirc nang: Lénh dao Vin phong, Trudng phong

Quan hé cong viée: Cac So, ban, nganh; UBND céc huyén,
thanh pho

Cong viée lién quan; Khéng

Mue tiéu vi tri céng viée: Truc tiép lam cong tac chuyén mon theo sy phan
cong cla trudng phong; chiu trach nhiém trude truéng phong vé& thue hién noi
quy, quy ché, ky ludt lao dong; t& chue thyc hién cde ndi dung khac cia Phong
khi duoc 1dnh dao phong phan cong.

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

(%) nhiém vu
TONG CONG 100%
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CAC NHIEM VU CHINH

95%

- Quan ly, sur dung xe 06t6 ding k¥ thuét, dang
quy trinh va chiu trach nhiém bdi thuong theo
quy dinh;

- Tuén tha luat giao thdong dudng b, 1ai xe an
toan;

- M& s6 ghi chép lich trinh, 1y trinh, nhién lidu
hang ngay;

- Tham gia lam giir gin vé sinh khu vuc doi xe;
- Tong hop thanh quyét téan cong tac phi, mua
sdm, stra chita cho xe theo quy dinh;

CAC NHIEM VU KHAC

5%

- Thye hién cac nhiém vu khic khi duge Lanh
dao Van phong va Trudng phong phan cong.

5%

Thim quyén quyét dinh:

S6 can bg thudc quyén quan 1y:

Thim quyén tai chinh:

Trinh dd chuyén mén: Trung cip

Kinh nghiém cbng tac:

Ning luc cbt 16i:
- C6 tinh thén trdch nhiém cao, chju duoc dp
lue cong viée.

Khung nang luc

Néng luc quan ly:

Néng luc chuyén mon:

Nhiing doi hé déc thu cta vi tri cong viée:

Cac diéu kién can co: (ngoai ndng lyc cd nhén) dé hoan thanh cong viéc (vi du

Vé yéu cau vé hé trg, phoi hop): Cén cé su phdi hop, trao ddi chuyén mén,
nghiép vy v6&i cac co quan, don vi ¢ lién quan dé hoan thanh nhiém vy duoc

£130.

Piéu kién lam viéc:

Chd lam viéc:Khang trang, sach dep.
Trang thiét bi: May vi tinh, Dién thoai
Céc diéu kién khac (néu ¢6): khong

BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri viéc lam: Trudng phong

Ma vi tri viée lam: 3.1.3
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Ngay bt dau thuc hién:
Don vi céng tac: Phong Khoa gido Vin xa- Vin
phong UBND tinh Dién Bién
Quan 1§ true tiép: Lanh dao Vin phong
Quan ly chtic néng: Lanh dao Van phong

Quan h¢ cong viéc: Cac vi tri viée lam dugc phan cong theo ddi; Cc S&, ban,
| nganh; UBND céc huyén, thanh pho

Coéng viée lién quan:
- Cac van ban quy pham phép luét vé linh vuc nhiém vu duoc giao.
- Céc chi dao cua cap trén.

Muc ti€u vi tri ¢ong viéc:

Trudng phong tryc tiép 1am cong tac chuyén mén theo su phan céng cua Chanh
Van phong; chiu trach nhiém trude Chanh Vin phong vé quén ly can b, cong
chirc ctia phong trong viée thuc hién ndi quy, quy ché, ky luat lao dong; truyén
dat cac chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phép Iugt cta Nha nude ciing
nhu cdc quy dinh cia co quan t6i can bg, céng chite tron g phong; t6 chire so két,
tong két cong tac va binh x¢t thi dua hang nam theo chi dao ctia Van phong;
chirc thuc hién céc néi dung khic cia Van phong khi dwoc Chanh Vin phong
phén céng.

Ty trong Tiéu chi danh
Céac nhiém vu chinh théi gian gi4 hoan thanh
(%) nhiém vu
TONG CONG 100%
CAC NHIEM VU CHINI 90%

- Thdm dinh c4c vin ban cua chuyén vién
trong phong vé linh vuc: Vin héa Thé thao va
du lich; Thong tin va Truyén thong; Dai phat
thanh va Truyén hinh; Béo bPién Bién Phu; S¢&
Lao déng - Thuong binh va X3 hoi; Khoa hoc
va Cong nghé, Bao hiém x3 héi; quan Iy nha
nudc vé cac hoi dic thu; Gido duc dao tao va
cdc truong chuyén nghiép; chuong trinh muc
tiéu qudc gia giam nghéo; dir 4n giam nghéo

- Bdn doc kiém tra két qua thyc hién nhiém vu
cua cdc chuyén vién trong phong

70%

10%

- Theo ddi d6n dbc cac chuyén vién cap nhét
nhiém vy chi dao diéu hanh; don déc cac dia
phuong, don vi thue hién nhiém vu do UBND
tinh, Chit tich UBND tinh giao

10%
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'_ N
- Chi dao, di€u hanh chung toan bé hoat dong

cua phong, theo chirc nang, nhiém vu dugc 3%
giao
NHIEM VU KHAC 5%

- - Thap tung 1anh dao UBND tinh di cong

r ’ ~ ol . 50
tac, du cac cudc hop, hodi nghi %

Tham quyén quyét dinh:

S6 can bd thude quyén quan ly: 5
Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mon: Pai hoc

Kinh nghiém cong tac:

Ning lyc cbt 151

- C6 ning lyc phan tich, tdng hop, tham muru, dé
Xuat.

- C6 tinh than trach nhiém cao, chju dugc ap luc
cong viéc,

Nang luc quan ly:

Nang luc quan ly:

- Xac dinh va phén tich trong giai quyét cac van
dé, lam viéc doc lap va theo nhém.
Khung nang luc - C6 k§ néng quan 1y lanh dao: K§¥ ning giao tiép,
phfii hop, soan thao vin ban, tin hoc, tinh hé
thong.

Nang lyc chuyén mén:

- Nim vimg cac quy dinh phép luat lién quan dén
linh vyuc cong tac.

- Ném viing muc tiéu, déi tuong quan 1y, hé
thong céc quy dinh va co ché quan 1y cia S6.

- Ndm dugc c4c kién thire vé khoa hoc x hoi lién
quan dén linh vuc cdng tac.

Nhimg doi hé dic thu ciia vi tri cong viéc: (Néu ¢6)

Cac dieu kién can c6: (ngodi ning hee cd nhadn) dé hoan thank cong viéc (vi du
Vé yéu cdu vé hé trg, phoi hop): Can cé su phdi hop, trao d6i chuyén mén,
nghiép vu véi cic co quan, don vi, chuyén vién ¢6 lién quan dé hoan thanh

nhiém vu dugce giao.

Piéu kién lam viéc:

Cho 1am viéc: méi trudng [am viée thuan loi

Trang thiét bj: May vi tinh két ndi internet, Pién thoai,
Céc diéu kién khac (néu ¢6): khong
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BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri viéc lam: Pho Trudng phong Ma vi tri viéc lam: 3.1.4
Ngay bit ddu thuc hién:

Don vi céng tac: Phong Khoa giao Vin xa - Vin
phong UBND tinh Dién Bién

Quan y truc tiép: Lanh dao Vin phong

Quan ly chirc nang: Lanh dao Vian phong va Trudng
phong

Quan hé cdng viéc: Cac vi tri viée 1.:21m dugc phan cong theo ddi; Cac Sé, ban,
nganh; UBND céc huyén, thanh pho

Cdng viéc lién quan;
- Cac van ban quy pham phép lut vé linh vuc nhiém vu duoc giao.
- Céc chi dao cia cép trén.

Muc tiéu vi tri cong viéc:

Pho truéng phong trire tiép 1am cong tac chuy€n mon theo su phan cdng cha
Chéanh Vin phong; chiu trach nhiém trude Chu tich va cac Pho Cha tich UBND
tinh, Lanh dao Van phong va Truéng phong vé nhiém vu cdng tac duoc phan
cong. Tham muu giup Chi tich, cdc Pho Chu tich, Lanh dao Vin phong va
Trudng phong vé nhiém vu cong tdc dugce phin cong.

Ty trong A iy : .

Céc nhiém vu chinh thoi gian | 110U chi danh gid
N hoan thanh nhiém vu

(%)
TONG CONG 100%
CAC NHIEM VU CHINH 95%
- Tham muru, kiém tra, dén déc linh vuc: 459

4]

Viin hoa, Thé thao va Du lich;

- Cac Ho1: Vian hoc nghé thuit, Nha bao 15%

- Ban quan 1y du an di tich Dién Bién Phu | 15%

- Tham muru, theo doi vé linh vuc: Béo

hiém x4 hdi 20%
NHIEM VU KHAC 5%
- Thyre hién céc nhiém vy khac khi duoc

Chu tich, cac Phd Cha tich UBND tinh, 5%
Linh dao Vin phong giao.

Thim quyén quyét dinh:

S can bd thude quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh: Khong




Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc

Kinh nghiém cbng téc:

Ning luc cbt 16i;

- C6 néng luc phan tich, téng hop, tham muy, dé
Xuat,

- C6 tinh than trach nhiém cao, chiu duoc ap luc
cdng viéc.

Nang luc quan 1y:

- Xac dinh va phan tich trong giai quyét cac van dé,
lam viéc déc 1ap va theo nhom.

Khung nang luc - C6 ky nang quan 1y lanh dao: K¥ nang giao tiép,
phdi hop, soan thao vin ban, tin hoc, tinh hé théng,

Nang luc chuyén mén:

Nam viing cac quy dinh phap luat lién quan dén linh
vuc cOng tac.

- Nim viing muc tiéu, dbi tugng quan 1y, hé théng
cac quy dinh va co ché quan ly cia So.

- Nam duoc cac kién thire vé khoa hoc xa héi lién
quan dén linh vic cong tac.

Nhitng doi hé dac thil ctia vi tri ¢6ng viée: Dam nghi, dam lam, dam chiu trach
nhiém véi dé xuét.

Cac dleu ki¢n can co: (ngoai nang lyc cd nhan) dé hodn thanh cong viéc (vi du
Vé yéu cdu vé hé tro, phéi hop): Can c6 su ph01 hop, trao dbi chuyén mén,
nghiép vu voi cac co quan, don vi, chuyén vién ¢6 lién quan dé hoan thanh
nhiém vu duoc giao.

Piéu kién lam viéc:

Chd lam viéc: méi trudng lam viée thuan loi

Trang thiét bi: May vi tinh két ndi internet, Pién thoai,
Céc diéu kién khac (néu c6): khéng

BAN MO TA CUA V] TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri viéc 1am: Phé Trudng phong | M2 vi tri viéc lam: 3.1.4
Negay bit ddu thuc hién:

Don vi c6ng tac: Phong Khoa gido Van x4 - Van
phong UBND tinh Dién Bién

Quan 1y truc tiép: Lanh dao Vian phong

Quan 1y chirc nang: Lanh dao Vian phong va Truéng
phong

107




Quan hé cong viéc: Cac vi tri viéc lam dugc phin céng quan 1y; Cac S6, ban,
nganh; UBND céc huyén, thanh pho

Cong viéc lién quan:
- Cac vén bdn quy pham phap luat vé linh vuc nhiém vu dugce giao.
- Céc chi dao clia cép trén.

Muc ti€u vi tri ¢cong viéc:

Phé truémg phong truc tiép lam cong tac chuyén mén theo su phan cong cia
Chénh Vian phong; chiu trach nhiém Cho tich va cac Pho Chi tich UBND tinh,
Lanh dao Vin phong va Trudng phong vé nhiém vu cong tac dugc phan cong.
Tham muu gitp Chu tich, cac Phé Chu tich, Lanh dao Vian phong va Trudng
phong vé nhiém vu cong tac dugc phén cong.

Ty trong | Tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu chinh thoi gian | hoan thanh nhiém
(%) vu

TONG CONG 100%

CAC NHIEM VU CHINH %

- Tham muu, theo di v& linh vuc Y té; 40%

- Tham muy, theo d6i_ vé linh vuc Lao dong — 30%

Thuong binh va x3 hoi;

- Tham muru, theo déi vé linh virc: Khoa hoc 20%

va cong nghé

- Quéan ly nha nuéce vé cac Hoi dic tha: Chit
thip do, Bao tro nguoi tang tt, cuu thanh nién | 5%
xung phong...

NHIEM VU KHAC 5%

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi duwge Chu
tich, cac Pho Chu tich UBND tinh, Lanh dao 5%
Van phong giao.

Thim quyén quyét dinh:

S6 can bd thudc quyén quan Iy:

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc

Kinh nghiém cong téc:

Ning luc cét 151

- C6 néng lyc phan tich, tong hop, tham muy, dé
Xuat,

- Cé tinh than trach nhiém cao, chju dugc ap luc
cOng viéc.

Ning luc quan ly:

Khung néng luc

- Xac dinh va phan tich trong giai quyét cdc van
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dé, 1am viéce doc 1ap va theo nhom,

- C6 k¥ ning quén 1y 1&nh dao: K§ ning giao
tiép, phdi hop, soan thao vin ban, tin hoc, tinh hé
théng.

Nang luc chuyén mén:
- N&m vimg cac quy dinh phép luit lién quan dén
linh vy cong tac.

- Nim viing muc tiéu, dbi trong quan ly, hé
théng cac quy dinh va co ché quéan 1y clia Vin
phong

- Nim dugc cac kién thire vé khoa hoc x3 hoi
lién quan dén 1inh vuc cOng tac.

Nhiing doi ho dac thi ctia vi tri ¢6ng viee: Dam nghi, ddm lam, ddm chiu trach
nhiém véi dé xuét.

Céac diéu kién cén cé: (ngoai nang luc cdé nhdn) dé hoan thanh cong viéc (vi du
Vé yéu cdu vé hé trg, phoi hop): Cin c6 sur phdi hop, trao ddi chuyén man,
nghi€p vu véi cac co quan, don vi, chuyén vién c6 lién quan dé hoan thanh
nhiém vu duoc giao.

Diéu kién lam viéc:

Chd 1am viéc: méi truong lam viéc thudn loi

Trang thiét bi: May vi tinh két ndi internet, Dién thoai,
Céc diéu kién khac (néu c6): khéng

BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Ten vitri viéc lam: Chuyén vién Téng | Ma vi tri viée lam: 3.2.5

hop vén xa Ngay bit du thyc hién:

Don vi cOng tac: Phong Khoa gido Vin x3 - Vin
phong UBND tinh Pién Bién

Quan 1y truc tiép: Lénh dao Vin phong

Quan 1y chirc nang; Lanh dao Van phong va Truong
phong

Quan hé cong viéc: Cac vi tri viéc Ig‘am duoc phan céng quan 1¥; Cac S&, ban,
nganh; UBND céc huyén, thanh pho

Cong viéc lién quan:

- Céc vian ban quy pham phap luit vé linh vuc nhiém vu duoc giao,

- Cac chi dao cua cap trén.

Muc tiéu vj tri cong viée:

Pho trudng phong truc tiép 1am cong tac chuyén mén theo su phan cong ctia

Chénh Van phong; chju trach nhiém Chu tich va cac Ph6 Chii tich UBND tinh,
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Lanh dao Vian phong va Trudng phong vé nhiém vy cdng tac duoc phan ¢éng.
Tham muu giup Chu tich, cac Phé Chu tich, Lanh dao Van phong va Truéng

phong vé nhiém vu céng tac duge phén cong.

TY trong Tiéu chi danh

Céac nhiém vu chinh thot gian gid hoan thanh
(%) nhiém vy

TONG CONG 100%

CAC NHIEM VU CHINH 95%

- Linh vuc gido duc va dao tao 55%

- Linh vuc thuge cac truong chuyén nghi¢p:

cao dang Y té, cao ding kinh té - k§ thuat, 25%

cao dang su pham, cao ddng nghé

- Dao tao nghé, An toan lao dong; 15%

NHIEM VU KHAC 5%

- Thuc hién cdc nhiém vu khéc khi duge Cha

tich, cac Phé Chi tich UBND tinh, Linh dao | 5%

Van phong giao.

Thim quyén quyét dinh:

S$6 can bd thude quyén quan 1y:

Tham quyén tai chinh; Khéng

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc

Kinh nghiém cOng tac:

Ning luc cbt 15i:

Khung néang luc

-Co nang Iuc phan tich, tong hop, tham muu,
dé xudt.

- C6 tinh thin trach nhiém cao, chiu dugc ap
luc cong viéc.

Ning luc quan 1y:
- Xac dinh va phén tich trong giai quyét cac
vén dé, lam viéc doc lap va theo nhém.

- C0 k¥ nang quan 1y linh dao: K§ néng giao
tiép, phox hgp, soan thao vin ban, tin hoc, tinh
hé thong,

Nang luc chuyén mon:

Ném vimg cdc quy dinh phap luat lién quan
dén Iinh vuc cong tac.

- Nim vitng muc tiéu, dbi tuong quan 1y, h¢
thdng cac quy dinh va co ché quan Iy cia Sé.
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- Nam duoc cac kién thirc vé khoa hoc x3 hoi
li€n quan dén linh vuc cong tac.

Nhirng dot ho ddc thi cia vi tri cong viée: Dam nghi, ddm lam, ddm chiu trach
nhiém vai dé xuat.

Cac diéu kién cln c6: (ngodi ndng luc cd nhdn) dé hoan thanh cong vige (vi du
V€ yéu cdu vé ho trg, phoi hop): Can cé sy phéi hop, trao déi chuyén mon,
nghiép vu v&i cac co quan, don vi ¢6 lién quan dé hoadn thanh nhiém vu duoc
g1a0.

Diéu kién lam vidc;

Chd 1am viéc:Dam bao khong gian lam viéc, dién tich [Am viéc theo tiéu chuén.
Trang thi€t bi:May vi tinh két néi internet, Dién thoai

Céc dicu kién khac (néu cd): khéng

BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri vige 1am: Chuyén vién Téng hop | M2 vi trf vidc lam: 3.2.5

khoa gido Ngay bit dau thuc hién:

Don vi cong tac: Phong Khoa gido Vin x3 - Van
phong UBND tinh Dién Bién

Quan 1§ truc tiép: Linh dao Vin phong

Quén 1y chie nang: Lanh dao Vian phong va Trudng
phong

Quan hé cong viéc: Cac vi tri viée lam duoc phan cong quan 1j; Céac S&, ban,
nganh; UBND céc huyén, thanh pho

Cong viéc lién quan:
- Cac vdn ban quy pham phap luat vé linh vuc nhiém vu dugc giao.
- Céc chi dao ctia cip trén.

Mugc tiéu vi tri cong viéce:

Phé truéng phong tryc tiép [Am cong tac chuyén mén theo sy phan cong cia
Chanh Vin phong; chiu trach nhiém Chi tich va c4c Phé Chu tich UBND tinh,
Lanh dao Vin phong va Trudng phong vé nhiém vu cong téc duoc phén cong.
Tham muru gitip Chu tich, céc Phé Chi tich, Lanh dao Vin phong va Trudng
phong v& nhiém vu cong tac duoc phén céng.

Ty trong Tiéu chi danh
Céac nhiém vu chinh thoi gian gid hoan thanh
(%) nhiém vu

TONG CONG 100%




CAC NHIEM VU CHINH 95%
- Linh vuc Théng tin va Truyén théng 55%
- Quan ly nha nudc déi vdi cdc ¢o quan, don
vi:Dai phat thanh va Truyén hinh; Bao Dién

Bién Phu, cdc co quan bio tri TW thudng tra 25%

trén dia ban...

- Linh vuc Doan TNCS Hb Chi Minh, va céc 159
0

Hdi dic thli: Nguoi cao tudi
NHIEM VU KHAC 5%
- Thue hién cac nhiém vu khac khi dugc Chu
tich, cdc Pho Chu tich UBND tinh, Linh dao 5%
Vin phong giao.

Thim quyén quyét dinh:
Sb cén by thudc quyén quan 1y:
Thém quyén tai chinh:; Khéng

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc

Kinh nghi¢m c¢dng tac:

Ning luc cbt 131

- C6 ning luc phén tich, tong hop, tham
muu, dé xuat.

- C6 tinh than trach nhiém cao, chiu dugc 4p
luc ¢ong viéc.

Néng luc quan ly:

- Xéc dinh va phan tich trong gii quyét cac
vén d&, 1am viée doc 1ap va theo nhém.

- C6 k¥ ndng quan ly lanh dao: K§ niing giao
Khung niing luc ticp, phéi hop, soan thio vian ban, tin hoc, tinh
h¢ thong.

Néang luc chuyén mon:
- Nim viling cac quy dinh phap luit lién quan
dén linh vuc cdng tac.

- Nam vitng muc tiéu, déi tuong quan ly, hé
théng c4c quy dinh va co ché quan 1y cta So.
- Nam duge céc kién thirc vé khoa hoc x4 hoi
lién quan dén linh vuc céng tic.

Nhiing doi hé dac thu cda vi tri cong viéc: Dam nghi, ddm 1am, dam chiu trach
nhiém v&i dé xuét.

Cac dleu ki¢n cin co: (ngoat ndng luc cd nhdn) dé hoan thanh cong viéc (vi du
vé yéu cdu vé hé tro, phoi hop): Can cé su phéi hop, trao déi chuyén mén,
nghiép vy véi céc co quan, don vj ¢ lién quan dé hoan thanh nhiém vu dugc
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g1a0.

Piéu kién lam viéc;

Chd 1am viéc:Dam bao khong gian lam viéc, dién tich 1am viéc theo tiéu chuén.
Trang thiét bi:May vi tinh két ndi internet, Dién thoai

Cac diéu kién khac (néu c6): khéng

BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

M3 vi tri viéc lam: 3.1.3

Tén vi tri viéc lam: Trudng phong Ngay bt du thuc hién:

Pon vi cong tac: Phong kinh té Nganh - Van phong
UBND tinh Dién Bién

Quan 1y truc tiép: Lanh dao Vin phong

Quén 1y chirc nang: Lanh dao Van phong

Quan hé cdng viée: Céc vj tri viéc 1am duoc phan cong theo ddi; Cac S6, ban,
nganh; UBND cé4c huyén, thanh phé

Cdng viéc lién quan:
- Céc van ban quy pham phép luat vé linh vuc nhiém vu duoc giao.
- Céc chi dao clia cép trén.

Muc tiéu vi tri cong viéc:

Truéng phong truc tiép lam cong tac chuyén mon theo su phén cong ctia Chanh
Van phong; chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong vé quan 1y can bd, cOng
chirc ctia phong trong viéc thuc hién ndi quy, quy ché, ky luat lao dong; truyén
dat cac chil truong, duong 16i ctia Dang, chinh séch phap ludt cia Nha nudc cling
nhu céc quy dinh clia co quan t6i cén bd, cong chire trong phong; t chirc so ket
téng két cong tac va binh xét thi dua hang nam theo chi dao clia Vin phong; tb
chirc thyc hién céc ndi dung khac ctia Vin phong khi duoc Chanh Vin phong
phén cong.

, Tiéu cht
1y trong dénh gia
Céc nhiém vu chinh thot gian A \
o hoan thanh
(%) nhiém vu
TONG CONG 100%
CAC NHIEM VU CHINII 90%
- Tham mru, theo d&i vé linh vuc trdng trot, bao o
. o 25%
vé thure vt
- Tham mun, theo ddi vé linh vuc chin nudi thi 20%
, 0
Y;
- Tham muu, theo ddi phong chéng thién tai,
. c 20%
khi tugng thiy vin




- Tham muu, theo déi vé linh vyc xdy dung
néng thén méi. Bé an tai co chu nganh néng 20%
nghiép, cic dy dn néng nghiép;

- Téng hop theo dbi cong tac phdi hop gitta
UBND tinh véi Héi Nong dan;

NHIEM VU KHAC 10%
- Phéi hop véi Ban Tlep cong dén tham muu
giai quyét don thu, khiéu nai, t6 cdo clia cdc td | 5%
chirc, cong dan thudc 1inh vuc phu trach;

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi duoc Chu
tich, cac Pho Chu tich UBND tinh, Linh dao 5%
Vén phong giao.

5%

Thim quyén quyét dinh:

S6 can bé thude quyén quan 1y: 5

Thém quyén tai chinh: Khéng

Trinh dé chuyén mén: Pai hoc

Kinh nghiém céng tac:

Ning lyc cbt 15i:

- C6 néng lyc phén tich, tong hop, tham muu,
dé xuat.

- C6 tinh than trach nhiém cao, chju dugc ap luc
cdng viéc.

Ning lyc quan ly:

- Xéc dinh va phan tich trong giai quyét cac van
dé, 1am viéc déc lap va theo nhém.

- CO k¥ néng quén 1y lanh dao: K§ ning giao
Khung nang luc tiép, phéi hop, soan thdo vin ban, tin hoc, tinh
hé théng.

Nang lyc chuyén mén:
Nim virng cac quy dinh phdp luat lién quan dén
linh vyc cdng tac.

- Nim viing muc tiéu, déi tuong quan ly, hé
thdng cic quy dinh va co ché quan Iy cia Vin
phong.

- Ném duoc cac kién thirc vé khoa hoc x4 hoi
lién quan dén linh vuc cong tac.

Nhitng doi ho déc thu cta vi tri cong vige: (Néu ¢6)

Cac diéu klen can cé: (ngoai ndng lyc cd nhan) dé hodn thanh cong viée (vi du
Vé yéu cau vé hé tro, phéi hop): Cin cé su phdi hop, trao do6i chuyén mén,
nghigép vu véi cac co quan, don vi c6 lién quan dé hoan thinh nhiém vu dugc |
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giao.

Diéu kién lam viéc:

Cho lam vigc:Khang trang, sach dep.
Trang thiét bi:M4y vi tinh, Dién thoai
Céc diéu kién khac (néu c6): khong

BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri vi€e lam: Phé Trudng phong | M3 vi trd viéc 1am: 3.1.4
Ngay bét diu thuc hién:
Pon vi céng tac: Phong kinh té Nganh - Vian phong
' UBND tinh
Quan ly tryc tiép: Linh dao Vin phong
Quan ly chirc nédng: Lanh dao Vin phong va Trudng
phong

Quan hé c6ng viéc: Cac vi tri viée lam dugc phén cong theo déi; Cac S&, ban,
nganh; UBND céc huyén, thanh phd

Coéng viée lién quan:

- Cac vin ban quy pham phap lut vé linh vuc nhiém vu duoc giao.

- Céc chi dao cua céap trén.

Muc tiéu vi tri cong viéc:

Phé truémg phong truc tiép lam cong tac chuyén mon theo su phin cong cia
Chéanh Vin phong; chju trach nhiém Chu tich va cac Phé Chi tich UBND tinh,
Lanh dao Vin phong va Truong phong vé nhiém vy cbng tic dugc phan cong.
Tham muu gitp Chu tich, cac Pho Chu tich, Lanh dao Van phong va Trudng
phong vé nhiém vu cong tac dugc phin cong.

Tiéu
chi
Ty trong dia:h
Céc nhiém vu chinh thoi gian g
(%) hoan
thanh
nhiém
vu
TONG CONG 100%
CAC NHIEM VU CHINH 90%
- Tham muu vé linh vuc tai nguyén moi trudng, 55%
- Tham muu chinh sach chung vé bdi thuong, hd 309
trg téi dinh cu trén dia ban tinh (trir tai dinh cu Son °
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La)

- Toéng hop theo ddi cong tac phdi hop gitt UBND 59
tinh voi Lién doan lao ddng tinh; °
NHIEM VU KHAC 10%
- Ph01 hop vai Ban Tlep cong déan tham muu giai

quyét don thu, khiéu nai, t6 cao cia céc t6 chure, 5%
cong dan thudc linh vuc phu trach;

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi duge Chi tich,

cac Pho Chu tich UBND tinh, Lanh dao Vin 5%
phong giao.

Tham quyén quyét dinh:

S can bo thude quyén quan 1y:

Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh d§ chuyén mon: Pai hoc

Kinh nghiém cong tac:

Ning luc cbt 16i:

- C6 néng lyc phan tich, tdng hop, tham muru,
dé xuat.

- C tinh thin trach nhiém cao, chiu dugc ap luc
cOng viéc.

Khung ning luc

Nang luc quan ly:

- Xac dinh va phan tich trong giai quyét cac vén
dé, lam viéc doc 18p va theo nhém.

- C6 k§ ndng quan ly 1anh dao: K§ nang giao
tiép, ph01 hop, soan thao van ban, tin hoc, tinh
hé thong.

Ning luc chuyén mén:
Nam viing cic quy dinh phap luit lién quan dén
linh vuc ¢6ng tac.

- Nédm vitng muc tiéu, déi tuong quan ly, hé
théng cac quy dinh va co ché quan ly cia Van
phong.

- Nim duoe céc kién thirc vé khoa hoc xa héi
lién quan dén linh vuc cong tac.

Nhimmg doi ho ddc thu cta vi tri cong viéc: Dam nghi, dam lam, dam chju trach

nhiém vii dé xuft.

Cac dleu kién can c6: (ngoai ndng lyc cd nhdn) dé hoan thanh cong viéc (vi du
Vé yéu cau vé hé trg, phéi hop): Can c6 su phbi hop, trao ddi chuyén mén,
nghiép vu véi cic co quan, don vi ¢6 lién quan dé hoan thanh nhiém vu dugc

giao.
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Piéu kién lam viée:

Chd 1am viéc:Khang trang, sach dep.
Trang thiét bi:May vi tinh, Dién thoai
Céc didu kién khac (néu c6): khong

BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri viéc lam: Phé Trudng phong Ma vi tri viéce lam: 3.1.4
Ngay bit dau thuc hién:

Don vi céng tac: Phong kinh té Nganh - Vin phong
UBND tinh Pién Bién

Quan 1y truc tiép: Lanh dao Vén phong

Quan ly chirc néang: Léanh dao Véan phong va Trudng
phong

Quan h¢ céng viéc: Céc vi tri viéc lam dugc phén cong theo ddi; Cac S&, ban,
nganh; UBND céac huyén, thanh pho

Coéng vi¢c lién quan:
- Céc vén ban quy pham phép luét vé linh vyc nhiém vu duoc giao.
- Cac chi dao cua cap trén.

Muc tiéu vi tri cong viée:

Pho trudng phong tryc tiép lam cong tac chuyén mén theo sy phan cong ciia

Chdnh Van phong; chiu trach nhiém Chu tjch va cac Phé Cha tich UBND tinh,

Lanh dao Van phong va Trudng phong vé nhiém vu cong tac dugce phan cong.

Tham muu gitp Chu tich, cac Pho Chu tich, Lanh dao Vin phong va Trudng
hong vé nhiém vu cdng tac dugc phan cong.

TS trong Tiéu chi danh
Céac nhiém vu chinh thot g;ian sla hoan_ A
(%) thanh nhiém
vu
TONG CONG 100%
CAC NHIEM VU CHINH 85%
- Tham mury, theo ddi cdc du 4n vé phéat trién o
A A 45%
ndng nghiép
- Tham muu, theo d&i linh vuc phat trién
A R 25%
ndéng thén
- Tham muru, theo dai linh vyc nude sach va
A a . N 15%
vé sinh méi trudng ndéng thon;
- Chuong trinh sip xép bd tri dan cu (frer Dé"
dn sdp xép, on dinh dan cw, phdt trién kinh té - | 5%
xd hoi, dam bdo quoc phong - an ninh huyén




Murong Nhé)
NHIEM VU KHAC 10%
- Phéi hop véi Ban Tiép cong dan tham muu
giai quyét don thy, khiéu nai, t§ cdo cua céc td | 5%
chire, cong dén thudc Iinh vye phu trach;

- Thyc hién cac nhiém vu khic khi duge Chu
tich, cac Pho Chu tich UBND tinh, Lanh dao | 5%
Van phong giao.

Tham quyén quyét dinh:

S6 can bd thude quyén quan ly:
Tham quyén tai chinh; Khéng

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc

Kinh nghiém cbéng tac:

Ning luc cot 15i:

- Co néng luc phén tich, tong hop, tham muru, dé
xuat.

- C6 tinh thén trach nhiém cao, chju duoc ap luc
cong viec.

Néang luc quan ly:

- X4c dinh va phan tich trong giai quyét cdc vin
dé, 1am viéc doc 14p va theo nhém.

- C6 k¥ néing quan ly ldnh dao: Ky néng giao tiép,
Khung néng luc phdi hop, soan thio van ban, tin hoc, tinh hé
thong.

Nang luc chuyén mén:

Nim vitng céc quy dinh phép luat lién quan dén
linh vuc cOng tac. |
- Nam viing muc tiéu, dbi tuong quan 1y, hé
thong cac quy dinh va co ché quén ly ctia Van
phong.

- Nim duge cac kién thire vé khoa hoc x3 héi lién
quan dén linh vyc cong tac.

Nhiimg doi ho dic thu cia vi tri cong viée: Dam nghi, dam lam, ddm chju trach
phiém v6i dé xuét.

Cac dleu kién can ¢o; (ngoai ndng luc cd nhan) dé hoan thanh cong viéc (vi du
Vé yéu cqu vé hé tro, phoi hop): Can c6 su phdi hop, trao ddi chuyén mon,
nghi€p vu véi cice co quan, don vi ¢6 1ién quan dé hoan thanh nhiém vu duoc
giao.

Diéu kién lam viéc:

Chd lam viée:Khang trang, sach dep.
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Trang thiét bj:May vi tinh, Dién thoai
Céc diéu kién khac (néu cd): khong

BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

?én vi tri viée lam: chuyén vién Ma3a vi tri viéc lam: 3.2.2
Ngay bit ddu thuc hién:
Don vi cong tac: Phong kinh t&é Nganh - Vin phong
UBND tinh Dién Bién
Quén ly tryc tiép: Lanh dao Vian phong
Quan ly chire nang: Lanh dao Van phong va Trudng
phong

Quan hé cdng viée: Cac vi tri viéc lam dugc phén cong theo ddi; Cac Sa, ban,
nganh; UBND céc huyén, thanh phd

Cong viée lién quan:
- Cac van ban quy pham phap luat vé linh vurc nhiém vu dugc giao.
- Cac chi dao cua cip trén,

Muc tiéu vi tri cong viéc:
Tham muu giup Cha tich, cdc Phé Chu tich, Lanh dao Vin phong va Trudng
phong vé nhiém vu céng tac duge phan cong.

Ty trong T1éu chi danh gia
Cac nhiém vu chinh thoi gian hoan thanh nhiém
(%) vy
TONG CONG 100%
CACNHIEM VU CHINH 90%

- Tham muu theo ddi Iinh vuc van tai
hang hoa, giao thdng hang khong, an toan | 70%

giao thdng

- Tham muu theo d6i linh vuc quy hoach

mang ludi giao thdng vin tai cia tinh 20%
Dién Bién

NHIEM VU KHAC 10%

- Phéi hop v&i Ban Tiép cong dan tham

muu gidi quyét don thu, khiéu nai, 16 céo
clia cac to chure, cong dan thude linh vue
' phu trach;
- Thure hién cac nhiém vu khac khi duoc
Chu tich, cac Phé Chu tich UBND tinh, 5%
Lanh dao Van phong giao.
Tham quyén quyét dinh:

5%

119




S6 can bé thude quyén quan ly:

Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mén: Thac s§

Kinh nghiém cdng tac:

Ning lue cbt 13i:

- CO néng lyc phén tich, téng hop, tham muu,
dé xuat.

- C6 tinh thén trach nhiém cao, chiu duoe ap
lyc céng viéce.

Nang luc quan 1y:
- Xac dinh va phan tich trong giai quyét cac
vén dé, lam viéc doc 18p va theo nhoém.

-Co k§ néng quan [y lanh dao: K§ ning giao
tlep, ph01 hop, soan thao vin ban, tin hoc, tinh hé
thong.

Nang luc chuyén mén:

Nam virng cc quy dinh phép luét lién quan
dén linh vuc cdng tac.

- Nam vimg muc tiéu, déi tuong quan [y, hé
thdng céc quy dinh va co ché quéan 1y cta S6.

- Nim duoc cac kién thire vé khoa hoc x3 hdi
lién quan dén linh vuc cong tac.

Khung nang luc

Nhing doi ho dac thu cua vi tri cong viéc: Dam nghi, dam 1am, dam chiu trach
nhiém véi dé xuit,

Cac dleu kién can co: (ngoai ndng lyc cd nhan) dé hoan thanh cong viée (vi du

vé yéu céu vé hé tro, phéi hop): Cin ¢é su phdi hop, trao ddi chuyén mén,

nghiép vu vi cac co quan, don vi ¢6 lién quan dé hoan thanh nhiém vy duoc
iao.

Diéu kién lam viéc:

Chd lam viéc:Khang trang, sach dep.
Trang thiét bi:May vi tinh, Dién thoai
Céc diéu kién khac (néu c6): khong

BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri viéc lam: chuyén vién Ma vi tri vidc lam: 3.2.2
Ngay bit ddu thyc hién:

Don vi cong tac: Phong kinh té Nganh - Vin
phong UBND tinh Dién Bién
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Quan 1y truc tiép: Lanh dao Vin phong
Quén 1y chue nang: Lanh dao Van phong va Trudng
phong

Quan hé cong viéc: Cac vi tri viée 12:11‘1’1 dugc phan cong theo ddi; Cac Sé, ban,
nganh; UBND céc huyén, thanh pho

Cong viéc lién quan:

- Céc van ban quy pham phap luat vé linh vuc nhiém vy duoc giao.

- Céc chi dao clia chp trén.

Muc tiéu vi trf cong viée:
Tham muu gitp Chu tich, cac Phé Chi tich, Lanh dao Van phong va Truéng
phong vé nhiém vu cong tac dugc phan cong.

Ty trong Tiéu chi danh
Céc nhiém vu chinh thoi gian gia hoan thanh
(%) nhiém vu
TONG CONG 100%
CACNHIEM VU CHINH 90%
- Tham muu, theo d&i dén déc linh vye: Lam
nghiép, dich vumoéi truong rung, chuong 40%

trinh phat trién cdy cao su va cdc chuon g
trinh, du 4n thudc linh vuc 1am nghiép

- Tham muu chuong trinh phét trién ciy cao
su va cdc chuong trinh, du an thude linh vuc | 20%
lam nghiép

- Tham muu, theo ddi don doc linh vyc thiy
loi

NHIEM VU KHAC 10%

- Phéi hop v6i Ban Tlep cong dan tham muu
glai quyét don thu, khidu nai, té cdo ctia cac | 5%
td chirc, cong dan thude linh vuc phu trach;

- Thue hién cac nhiém vu khac khi duge Chu
tich, cac Phé Chii tich UBND tinh, Linh dao | 5%
Van phong giao.

30%

Tham quyén quyét dinh:

S6 can bé thude quyen quan 1y:

Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh dé chuyén mén: Thac s§

Kinh nghiém cong tac:

Ning lue cét 16i:
Khung ning luc - C6 nang lyc phan tich, tong hop, tham muu,
dé xuét.
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- Co tinh than trach nhiém cao, chiu dugc ap
luc cong viéc.

Ning luc quan ly:

- Xéc dinh va phén tich trong gidi quyét cic
vén dé, lam viéc doc 14p va theo nhém.

- Co k¥ nang quan 1y lanh dao: K¥ néng giao
tiép, ph01 hop, soan thao van ban, tin hoc, tinh
hé thong.

Nang [uc chuyén mén:

Nim viing cac quy dinh phap luét lién quan
dén linh vuc cng tac.

- Nim vung muc tiéu, ddi tuong quan ly, hé
thdng cac quy dinh va co ché quan ly caa So.

- Nim duge cac kién thic vé khoa hoc xa héi
lién quan dén linh vuc cdng tac.

Nhiing do1 ho ddc thu ctia vi tri céng viéc: Dadm nghi, dam lam, dam chiju trach
nhiém véi dé xuét.

Cac dleu kién can cé: (ngoai nang lwc cd nhin) dé hoan thanh cong viéc (vi du
Vé yéu cdu vé hé tro, phéi hop): Can ¢é su phéi hop, trao ddi chuyén mén,
nghiép vu véi cac co quan, don vi c6 lién quan d hoan thanh nhiém vu duge
giao.

Piéu kién 1am viéc:

Chd 1am viéc:Khang trang, sach dep.
Trang thiét bi:M4y vi tinh, Dién thoai
Cac didu kién khac (ndu c6): khéng

BAN MO TA CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri viéc ldam: Trudng phong | Ma vi trf viéc lam: 3.1.3
Ngay bét du thyc hién:

Don vi cong tac: Phong Néi chinh - Vin phong UBND
tinh P1én Bién

Quén 1y truc tiép: Lznh dao Vin phong

Quén ly chic ning: Lanh dao Vin phong

Quan hé cong viéc: Cac vi tri viée 1am duge phan cong quan 1y; Cac S&, ban,
nganh; UBND c4c huyén, thanh phd

Cong viéc lién quan:
- Céc vin ban quy pham phap luat v& linh vuc nhiém vu duogc giao.
- Céc chi dao cia cp trén.
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Muc tiéu vi tri ¢cong viéc:

Trudng phong truc tiép lam cong tac chuy€n mdn theo su phan cong cua Chanh
Vién phong; chiu trach nhiém trude Chanh Vin phong vé quan ly cdn bg, cdng
chiic ciia phong trong viée thuce hién ndi quy, quy ché, ky luat lao dong; truyén
dat c4c chi truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc ciing
nhu cac quy dinh ctia co quan téi can bd, cong chiic trong phong; t& chitc so két,
tong két cong tac va binh xét thi dua hang nam theo chi dao cuia Vin phong; tb
chirc thyc hi¢n cdc ndi dung khic ctia Van phong khi duge Chénh Vin phong

phén cbng.

Céc nhiém vu chinh

Ty trong
thot gian
(%)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém
vu

TONG CONG

100%

CAC NHIEM VU CHINH

95%

- Gitp Lanh dao Vin phong thim tra, tham
muu cho Thudng tryc UBND tinh du thao cac
quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké hoach dai
han, ndm nam, hang nim va cac d an, dy an:
chuong trinh thudéc pham vi quan 1y nha nuée
clia SO Noi vu trén dia ban tinh

- Gitp Lanh dao Vin phong thim tra, tham
muu cho Thuomg tree UBND tinh du thio cac
van ban trong 1inh vure t6 chuc bd may: V&
quan ly, str dung bién ché hanh chinh, sy
nghiép: V& t6 chtc chinh quyén: V& cong tac
dia gidi hanh chinh va phan loai don vi hanh
chinh; V& can bo, cong chire, vién chuc;

70%

- Tham muu vé cdng tac thi dua, khen thudng
va cac chuong trinh du 4n thudc linh vue dugc
phéan cong.

15%

- Kiém tra, don déc, két qua thuc hién nhiém
vu cua cong chitc Phong N&i chinh;

5%

- Thu ky Ban Cén su dang Uy ban nhan dan
tinh, Kiém tra dén dbc téng hop cac noi dung
Ban cén sy dang trinh Thudng truc va Ban
Thudng vu Tinh uy;

5%

NHIEM VU KHAC

5%

- Phéi hop véi Ban Tiép cong dan tham muu
gial quyét don thu, khiéu nai, té cdo ctia cac té
chire, cdng dan thude linh vuc phu trach;

2%

- Thue hién cac nhiém vu khac khi duoc Chu
tich, cac Phé Chu tich UBND tinh, Lanh dao

3%
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Vin phong giao.

Thim quyén quyét dinh:

S6 cén bé thude quyén quén Iy:

Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d§ chuyén mén: Tét nghiép trinh do Dai hoc tré 18n déi vai cac chuyén

nganh: Ludt, Hanh chinh, N6i vy,

Kinh nghiém céng tac: Co thoi gian cong tic tai cac S& Noi vu hodc cac phong
chuyén mén khac it nhit 5 nam tré 1én.

Khung nédng luc

Niang lurc cbt 161

- Nam viing chi truong, dudmng 16i, chinh
sach cua Dang, phap [udt clia Nha nuée,
cac muc tiéu chién luoc phat trién kinh
té, vin héa, x4 hoi trong tirng thoi ky,
ting nganh, ting linh vuec.

- Am hiéu siu, rong tinh hinh kinh & - x4
hoi cua tinh, trong nudc va trén thé gisi;
nim vitng cic nguyén tic, ché do, chinh
sach, quy dinh ctta Nha nudc trong quéan
Iy nh& nuée, quan 1y kinh té, van héa, xi
hoi.

- C6 nang luc phan tich, téng hop, tham
mun, dé xuit,

- Cé tinh thén tréch nhiém cao, chiju
dugc ap luc cong viéc.

Nang luc quan 1v:

- Co nang luc phén tich, khai quat, téng
hop nhitng van dé thudc pham vi quén Iy
clia nhidu nganh, nhidu linh vuc.

- Xéc dinh va phan tich trong giai quyét
céc vén dé, 1am viéc doc 1&p va theo
nhom,

- Co k§ ning quén ly lanh dao: Ky ning
giao tiép, phdi hop, soan thao vin ban,
tin hoc, tinh hé théng.

Nang luc chuyén mon:

- B qua dao tao, bdi dudng cac chuong
trinh quén 1y hanh chinh nhd nudc danh
cho ngach chuyén vién; chuyén vién
chinh

- C6 kién thirc vé chuyén mon trong Iinh
vuc phu trich, va cta nhidu nganh co lién
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quan.
- Biét it nhat mot ngoai ngfr thong dung
(Anh, Nga, Phap, Puc, Trung Qudc)
trinh do B;

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

- C6 k¥ nang phan tich, tdng hop vé cac
linh vue chuyén mon clia nganh, cac linh
vuc phu trach-

- Nam viing cac quy dinh phép luat lién
quan dén linh vuc cong tac.

- Nam virng muc tiéu, déi tuong quan ly,
hé théng cac quy dinh va co ché quan ly
cua So.

- Nim duoc cac kién thirc vé khoa hoc xa
héi lién quan dén Iinh vuc cong tac.

Nhiing do1 héi dac thii cta vi tri ¢cong viée: Dam nghi, dam [dm, dam chiu
trach nhiém vai dé xuat.

Céc dleu kién can co: (ngoai nang lwc ca nhan) dé hoan thanh céng viée (vi du
vé yéu cau vé hé trg, phdi hop): Can co sy phbi hop, trao d6i chuyén mon,
nghlep vu Vi cac co quan, don vi ¢6 lién quan dé hoan thanh nhiém vu duoc
gia0.

Piéu kién lam viéc:

Chd lam viéc: Khang trang, sach dep, ddm bao dién tich theo quy dinh.
Trang thiét bi: May vi tinh, Dién thoai, ban, ti lam viéc, van phong phém
(Céc diéu kién khac (néu c6): khéng

BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri viéc lam: Pho Truéng phong | M4 vi tri viéc 1am: 3.1.4
Ngay bat dau thuc hién:

Pon vi ¢ong tac: Phong N1 chinh - Van phong UBND
tinh Dién Bién

Quén 1y truc tiép: Léanh dao Van phong

(Quan 1y chirc nang: Lanh dao Vin phong

Quan hé cong viée: Cac vj tri viéc 1am duge phan cong theo doi; Cac S, ban,
nganh; UBND cic huyén, thanh phd

Codng viéc lién quan:
- Cac van ban quy pham phép luat vé linh vuc nhiém vu duoc giao.
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- Céc chi dao ctia cap trén.

Muc tiéu vi tri cong viéc:

Phé trudng phong truc tiép lam cdng tac chuyén mén theo sy phan cong cla
Chanh Vién phong; chiu trach nhiém truée Chil tich va cac Phé Cha tich UBND
tinh, Lanh dao Van phong va Truéng phong vé nhiém vu cOng tac dugce phan
cdng. Tham muu gitip Cha tich, cac Phé Chu tich, Lanh dao Vin phong va
Iruéng phong ve nhi¢m vy cong tic duge phan cong,

Céac nhiém vu chinh

Ty trong
thoi gian
(%)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém
vy

TONG CONG

100%

CAC NHIEM VU CHINH

85%

- Tham muru, tong hop, theo ddi vé cong tac:
Thi hanh phép lugt; Thi hanh 4n dan su;
cOng tac x8y dung va thi hanh van ban quy
pham phép luat; kiém tra, xtr ly van ban quy
pham phap ludt; hanh chinh tu phép; bé tro
tw phap va cong tac tu phap khac theo quy
dinh cla phap ludt; cac chuong trinh dy an
thuc Iinh vyc dugc phan cong;

10%

- V& cai cach hanh chinh; vé cong tic ton
120;

25%

- Tham muru phdi hop giai quyét cac cong
viée ¢6 lién quan dén Toa an nhan dan tinh,
Vién kiém sat nhan dan tinh thue thim
quyén ctia UBND tinh theo quy dinh cda
phéap luat;

15%

- Tham muu theo ddi Iinh vuc cong tac
thudc cac nganh: Thanh tra tinh, S& Tu
phap, Hoi Luat gia, Poan Luit su, T chic
giam dinh tir phép; céc t6 chirc, don vi thude
khéi, cac chuong trinh dy 4n thudc khéi;

45%

NHIEM VU KHAC

5%

- Phéi hop véi Ban Tiép cong dan tham
muu giai quyét don thu, khiéu nai, t céo
clia cac 6 chire, cong dan thude linh vire
phu trach;

3%

- Thue hién céc nhiém vy khac khi duoc
Ch tich, cac Phé Chi tich UBND tinh,
Lanh dao Vian phong giao.

2%

Thim quyén quyét dinh:

S6 can bd thudc quyén quan ly: 5




Théam quyén tai chinh: Khéng
Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc

Kinh nghiém c6ng tac:

Niang luc ¢t 161;
- C6 nang luc phén tich, téng hop, tham
muru, dé& xut.

- C6 tinh than trach nhiém cao, chiu duoc
| ap luc cong viéc,

Nang luc quan ly:
- Xéc dinh va phan tich trong gidi quyét
cac van dé, 1am viéc déc lap va theo nhom.

- Co ky néng quan ly lanh dao: K§ nang
Khung néng luc giao tiép, phéi hop, soan thao van ban, tin
hoc, tinh hé thong. |
Nang luc chuyén mon:

- Ném ving cac quy dinh phap luat lién
quan dén linh vuc cdng tac.

- Nam vitng muc tiéu, doi tuong quan ly,
hé théng cac quy dinh va co ché quan Iy
cua Sé.

- Nam dugc céc kién thirc vé khoa hoc x3
hdi lién quan dén linh vuc cong tac.

Nhimg doi ho dac thu cia vi tri cong viec: (Néu cd)

Céc dleu klen can co: (ngoai nang luc cd nhdn) dé hoan thanh céng viée (vi du
vé yéu cdu vé hé tro, phéi hop): Chn c6 su phéi hop, trao dbi chuyén moén,
nghiép vu véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan dé hoan thanh nhiém vu duoc
giao.

Piéu kién [am viéc;

Chd 1am viéc:Khang tran g, sach dep.
Trang thiét bi:May vi tinh, Dién thoai
Céc diéu kién khac (néu co6): khong

BAN MO TA CUA VI TR VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri vig¢c lam: Phé Trudng phong | Ma vj tri viéc lam: 3.1 .4
Ngay bit dau thuc hién:

Don vi cong tac: Phong Noéi chinh - Van phong UBND
tinh Pién Bién
Quan 1y truc tiép: Lédnh dao Van phong
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Quén ly chire néng: Lanh dao Vén phong va Trudng
phong

Quan h¢ cong viéc: Cac vi tri viéc lam dugce phin cong theo ddi; Cac S, ban,
nganh; UBND céc huyén, thanh phd

Coéng viéc lién quan:

- Céc vin ban quy pham phép luét vé linh vire nhiém vu duoc giao.

- Céc chi dao cia cép trén.

Muc tiéu vi tri cong viée:
Tham muu gitip Chu tich, cac Phé Chu tich, Linh dao Vin phong va Trudng
hong vé nhiém vu cong tac dugc phén cdng.

Ty trong Tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu chinh thot gian hoan thanh nhiém
(%) vy

TONG CONG 100%

CAC NHIEM VU CHINH 85%

- Nghién ctru, tham muu, theo d&i vé cong 0

. 2 . . 35%

tac qudc phong, quén su

- Tham muu, theo ddi linh vuc cong tac 299,

thudc don vi: B§ Chi huy quén su tinh ¢

- Tham muu, theo doi linh vuc céng tac

thuge don vi Bo Chi huy Bo doi bién 25%

phong tinh

- Tham muu, theo déi linh vuc Héi Cuu 10%

chién binh tinh °

- Kiém tra, dén dbc, béo cdo cac chuong
trinh, dy 4n thudc linh vuc phu trach theo 3%
do;
NHIEM VU KHAC 5%
- Phéi hop vdi Ban Tiép cong dan tham
muu giai quyet don thu, khiéu nai, t cdo 0
2%
cla céc td chire, cong dan thude linh vuc
phu trich;
- Thyc hién cac nhiém vu khac khi duoc
Chu tich, cac Phé Chu tich UBND tinh, 3%
Lanh dao Van phong giao.

Thém quyén quyét dinh:

S6 cén bd thude quyén quan 1y:
Thim quyén tai chinh: Khong
Trinh d§ chuyén médn: Pai hoc

Kinh nghiém c¢éng tac:




Ning lue ¢bt 16i:

- C6 néng luc phan tich, tong hop, tham muu, dé
XUuat.

- C06 tinh than trich nhiém cao, chju dugc ap luc
cOng viéc.

Ning luc quan ly:

- Xac dinh va phan tich trong giai quyét cic vin
&, lam viéc doc 1ap va theo nhom.,

- CO k¥ néng quan ly 1anh dao: K¥ ning giao
tiép, phdi hop, soan thao vin ban, tin hoc, tinh hé
thong.

Khung ning luc

Néang luc chuyén mon;

- Nim vimg céc quy dinh phap luét lién quan dén
linh vyc cong tac.

- Ném virng muc tiéu, 'dc*)i twgng quén 1y, hé théng
cac quy dinh va co ché quan 1y cta S&, nganh.

- Nim du’(_)'f: cac kién thire vé khoa hoc x3 hoi
lién quan dén linh vuc cong tac.

Nhitng doi hoi dic thu cta vi tri cong viéc: Dam nghi, ddm {am, dam chju
trach nhiém véi dé xuat.

Céac diéu kién can c6: Pé hoan thanh cong viée : Cin ¢b su ph(":)i hop, trao ddi
chuyén mén, nghiép vu véi cac co quan, don vi 6 lién quan d€ hoan thanh
nhiém vu dugc giao.

Piéu kién 1am viéc:

Chb lam viéc:Khang trang, sach dep.

Trang thiét bj:May vi tinh, Dién thoai c6 dinh.

Céc diéu kién khac (néu c6): khong

BAN MO TA CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién Ma vi tri viéc lam: 3.2.6

Nbi chinh Ngay bt ddu thuc hién:

Don vi cong tac: Phong Néi chinh - Vin phong UBND
tinh Dién Bién

Quan Iy truc tiép: Lanh dao Vian phong

Quén ly chirc nidng: Lanh dao Vin phong va Trudng phong

Quan hé cdng viée: Cac vi tri viée lam duoc phén céng quan 1y; Cac S, ban,
nganh; UBND céc huyén, thanh phd

Cong viéc lién quan: N
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- Céc viin ban quy pham phép lujt vé linh vuc nhiém vu duoc giao.
- Céc chi dao cua cip trén.

Muc tiéu vi tri cong viée:
Tham muu gitip Chi tich, cac Phé Chu tich, Lanh dao Van phong va Trudng
phong vé nhiém vu cdng tdc dugc phéin cong.

Ty trong o ;s .

, n , e Tiéu chi danh gia
Céac nhiém vu chinh EE/;')I gian hoan thanh nhiém vy
TONG CONG 100%

CAC NHIEM VU CHINH 85%
- Tham mu, theo ddi quan ly cén b, 359,

cdng chuc cua tinh ra nude ngoai

- Tham mun, theo d6i linh céc ¢4 nhan,
té chire nude ngoai lam viée cac co quan | 35%
don vi trén dia ban tinh

- Tham muu cong tic bién gidi, 1anh thd,

10%
méc bién gisi

- Tham muu céc ndi dung vé ngudi di cu
tu do va két hén khdng gia thu trong 5%
vung bién gidi hai nudce Viét Nam - Lio

- Tham muu céng tac van thw, luu triy 10%
NHIEM VU KHAC 5%

- Phéi hop vdi Ban Tiép cong dan tham

muu giai quyet don thu, khiéu nai, t cao
cuia céc t6 chtre, cong dén thudc linh vire
' phu trdch;
- Thuc hién cac nhiém vu khéc khi duoc
Chu tich, cac Phé Cha tich UBND tinh, | 2%
Lanh dao Van phong giao.
Tham quyén quyét dinh:

3%

S6 cén bd thudc quyén quén 1y:

Thiam quyén tai chinh: Khéng

Trinh d§ chuyén mon: Pai hoc

Kinh nghiém céng tac:

Ning luc cbt 16i:
- C6 néng luc phén tich, tong hop, tham muru,

Khung néng luc dé xuds
' - C6 tinh than trdch nhiém cao, chiu duoc ap
luc cong viéc.
Ning luc quan ly: |
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- Xac dinh va phén tich trong giai quyét cac
vén dé, 1am viéc doc 1ap va theo nhom.

- C6 k¥ néng quan 1y 1dnh dao: K§ néng giao
tiép, ph01 hop, soan thao van ban, tin hoc, tinh
hé thong.

Néng lyc chuyén moén:

N’ém virng cac quy dinh phap luat lién quan
dén linh vuc cong tac.

- Ném vitng muc tiéu, dbi tugng quan ly, hé
thong cac quy dinh va co ché quan ly cua Sé.
- Ném duoc cac kién thire v& khoa hoc x3 hoi
lién quan dén linh vuc cong tac.

Nhimg doi hé dac thu cla vi tri ¢dng viéc: Dam nghi, dam lam, dam chiju trach
nhiém véi dé xuat.

Cac dleu kién can co: (ngoai ndng luc cd nhdin) dé hoan thanh céng viée (vi du
Vé yéu cdu vé ho tro, phoi hop): Cin ¢6 su phéi hop, trao d6i chuyén mén,
nghi€p vu vé1 cac co quan, don vi ¢6 lién quan dé hoan thanh nhiém vy dugc
g1a0.

Piéu kién lam viéc;

Chd lam viéc:Khang trang, sach dep.
Trang thiét bi:May vi tinh, Pién thoai
Cic diéu kién khac (néu c¢6): khong

BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri viéc lam: chuyén vién Noi | MA vi tri viée lam: 3.2.6

chinh Ngay bat dau thyuc hién:

Pon vi céng tac: Phong N¢i chinh - Van phong UBND
tinh Pi1én Bién

Quén 1y truc tiép: Lanh dao Vin phong

Quén 1y chirc ning: Léanh dao Vian phong va Trudng phong

Quan hé cong viéc: Céc vi tri viéc 1am dugce phan cdng quan 1y; Cac Sé, ban,
nganh; UBND c4c huyén, thianh phé

Cong viéc lién quan:
- C4c van ban quy pham phép luat vé linh vyc nhiém vu duoc giao.
- C4c chi dao cua cép trén.

Muc tiéu vi tri cong viéc:
Tham muu giup Chu tich, cac Phé Chi tich, Linh dao Vin phong va Truéng
phong v& nhiém vy cong tac duoc phan cong.
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Cac nhiém vu chinh

Ty trong
thot gian

(%)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém
vu

TONG CONG

100%

CAC NHIEM VU CHINH

95%

- Nghién ctru, tham muu, theo doi linh
vuc: an ninh trét tu, cong tac phong
chay, chita chdy, an toan xi héi, diu
tranh phong, chbng toi pham va té nan
xd hoi...

35%

- Giip lanh dao Van phong UBND tinh
theo doi, dén dbe, kiém tra cac s&, ban,
nginh, co quan, don vi, Uy ban nhan dan
huyén, thanh phé, cac co quan, tb chirc
¢0 lién quan thyc hién Chuong trinh
cong tac ciia Uy ban nhan dan tinh vé
Iinh vue Noi chinh

25%

- Giup Lanh dao Vin phong UBND
tinh tham muu UBND tinh chudn bj
chuong trinh, ndi dung dén tiép, lam
viéc va1 cac Poan lanh dao cép cao, cac
Poan khach quéc té theo quy dinh;

25%

- Tham muu, soan thao cdc vin ban quan
1y nha nude, van ban chi dao, didu hanh
ctia UBND tinh v& linh vyc Noi chinh
theo phén céng ctia Lanh dao Vin phong
UBND tinh va Chu tich, cac Phé Chu tich
UBND tinh

10%

NHIEM VU KHAC

5%

- Phéi hop véi Ban Tiép cong dan tham
muu giai quyét don thu, khiéu nai, t6 cao
clia cac td chirc, cdng dan thude linh vuc
phu trich;

3%

- Thuc hién cac nhiém vy khéc khi duoc
Cha tich, cac Phé Chu tich UBND tinh,
Lanh dao Van phong giao.

2%

Tham quyén quyét dinh:

S6 cén bo thude quyén quén 1y:

Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc

Kinh nghiém c6ng tac:
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Nang luc ¢t 16i:

- C6 nédng lyc phan tich, tdng hop, tham muru,
dé xudt.

- C6 tinh thén trdch nhiém cao, chiu duoc 4p
luc cdng viéc.

Niang luc quén ly:

- Xéc dinh va phan tich trong giai quyét céc
vén dé, 1am viéc doc 18p va theo nhém.

- C6 k¥ ndng quan ly 1anh dao: K§ néng giao
tiép, phdi hop, soan thao van ban, tin hoc, tinh
hé thong.

Khung néng luc

Néang luc chuyén mén:
Nim vitng cac quy dinh phap ludt lién quan
dén linh vuc cong tic.

- Nim vimg muc tiéu, dbi tuong quan ly, hé
thdng cac quy dinh va co ché quéan 1y cua So.

- Nédm duoc céc kién thire vé& khoa hoc x& hoi
lién quan den linh vuc cdng téc.

Nhing doi ho ddc thu cta vi tri cong vige: Dam nghi, ddm lam, dam chiu trach
nhiém véi dé xudt.

Céc dleu kién can c6: (ngodi ndng lyc cd nhdn) dé hoan thanh cong viéc (vi du
Vé yéu cdu vé ho tro, phéi hop): Cin co sy phdi hop, trao d6i chuyén mén,
nghiép vu véi cdc co quan, don vi ¢ lién quan dé hoan thanh nhiém vu duoc
giao.

Diéu kién 1am viée:

Cho lam viéc:Khang trang, sach dep.
Trang thiét bi:May vi tinh, Dién thoai
Céc diéu kién khac (néu c6): khong

BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri viéc lam: Trudéng phong M3 vi tri viéc lam: 3.1.3
Ngay bit ddu thuc hién:

Don vi cong téc: Phong Téng hop - Vin phong
UBND tinh Bién Bién

Quan 1y truc tiép: Lanh dao Vin phong

Quan 1y chire néng: Lénh dgo Vin phong

Quan h¢ cong vige: Céc vi tri viéc 1am duge phén céng theo dbi; Céc S&, ban,
nganh; UBND céc huyén, thanh phd

Cong viéc lién quan:
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- Céc vin ban quy pham phap ludt vé linh vuc nhiém vu duoc g1ao.
- Céc chi dao cua cip trén.

Muc tiéu vi tri cong viéc:

Truéng phong truc tiép 1am cong tic chuyén mén theo su phén cong cta Chanh
Vin phong; chiu trach nhiém trirde Chanh Vin phong vé quan 1y can b, cong
chitc ctia phong trong viéc thuc hién ndi quy, quy ché, ky ludt lao dong; truyén
dat cac chu truong, duong 161 coa Dang, chinh sach phap luét ciia Nha nude cling
nhu cac quy dinh cta co quan téi can bg, ¢éng chirc trong phong; to chic so ket
tong két cong tac va binh xét thi dua hang ndm theo chi dao clia Van phong; t&
chie thue hién cac ndi dung khic clia Van phong khi duge Chanh Vin phong
phén cdng.

Ty trong Tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu chinh tho1 gian hoan thanh nhiém
(%) vu

TONG CONG 100%

CAC NHIEM VU CHINH 90%

- Ch tri, ph01 hop voi cac phong lién quan
tham mury, tong hop ndi dung chi dao diéu
hanh cua Chu tich, cac Pho Chu tich UBND | 20%
tinh va UBND tinh theo Quy ché [am viéc
ctia UBND tinh

- Chu tri, phdi hop véi cac Phong thuge
khéi nghién ctru, tdng hop tham muu gitp
Chu tich va cac Phé Cha tich UBND tinh va | 20%
Lanh dao Vin phong trong viéc td chixc cac

hién hop cua UBND tinh;

- Ch tri, phoi hop v6i cdc phong thuge
khéi nghién ciu tdng hop tham tra, trinh cap
c6 thim quyén bao céo kinh té - xa héi, quoc
phong - an ninh 6 thang va bao cdo nam.

Chu tri, phéi hop v6i cac Phong thudc khéi
nghién cir, téng hop chuén bj cac bai phat
biéu tiép thu cia 1anh dao UBND tinh tai cac
ky hop HDND tinh;

20%

- X8y dung cac chuong trinh céng tac va
tdng hop bao cdo két qua thuc hién nhiém vu | 15%
dinh kv, dot xudt cia UBND tinh

- Kiém tra, dén déc viéc cdp nhat ¥ kién chi

dao va tinh hinh x{r 1y viin ban dén cta 15%
chuyén vién trong don vi;

NHIEM VU KHAC 10%
- Phéi hop voi Ban Tiép céng dan tham 5%
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muu giai quyét don thu, khiéu nai, t6 céo
ctia cic to chr, cdng dén thude linh vuc
phu trich;

- Thuc hién céc nhiém vu khic khi duoc

Chu tich, cac Phé Cha tich UBND tinh, 5%
Lanh dao Vin phong giao.

Quén ly phong:

Tham quyén quyét dinh:

S5 can bd thude quyén quén ly: 5

Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh 4§ chuyén mon: Dai hoc

Kinh nghiém ¢éng tac:

Ning luc cbt 15i:

- C06 néng luc phén tich, tdng hop, tham muru,
dé xuat,

- C6 tinh than trich nhiém cao, chiu duoc 4p luc
cong viéc.

Ning luc quan 1y:

- Xac dinh va phan tich trong giai quyét cac van
dé, [am viéc doc 1ap va theo nhém.

- C6 k¥ nédng quan ly lanh dao: K¥ ning giao
Khung néng luc tiép, phdi hop, soan thao vin bén, tin hoc, tinh
hé thong.

Niang [uc chuyén mén:

- Nim virng cdc quy dinh phap ludt lién quan
dén linh vuc cong tac,

- Ném viing muc tidu, d6i tuong quan 1y, hé
théng cdc quy dinh va co ché quan ly cia Vin
phong.

- Ném duoc céc kién thie vé khoa hoc x4 héi
lién quan dén [inh vuc cdng tac.

Nhitng doi ho dic thu cua vi tri cong vide: (Néu co)

Cac diédu kién cin co: (ngoai nang hec cd nhdn) dé hoom thankh cong viéce (vi du
vé yéu céu vé hé tro, phéi hop): Cin cé su phéi hop, trao d6i chuyén mén,
nghi€p vu véi céc co quan, don vi c6 lién quan @ hoan thanh nhiém vu dugc
giao.

Diéu kién 1am viéc:

Chd lam viéc:Khang trang, sach dep.
Trang thiét bi:May vi tinh, Dién thoai
Cac diéu kién khac (néu c6): khong
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BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri viéc lam: Pho Truong phong | Ma vi tri viée lam: 3.1.4
Ngay bit ddu thue hién:

Pon vi cong tac: Phong Téng hop - Van phong
UBND tinh Dién Bién

Quan 1y truc tiép: Lanh dao Vin phong

Quan ly chirc ning;: Lanh dao Van phong va Trudng
phong

Quan hé cong viée: Cac vi tri viée lam duoc phén cong theo doi; Céac So, ban,
nganh; UBND céc huyén, thanh pho
Cong viéc 1ién quan:

- Céac van ban quy pham phap luat vé linh vyc nhiém vu duoc giao.
- C4c chi dao ctia cép trén.

Muc tiéu vi tri ¢c6ng viéc:

Pho trudng phong truc tiép lam cbng tac chuyén mon theo su phan cong cua
Chénh Van phong; chiu trach nhiém trude Chi tich va cdc Phé Chu tich UBND
tinh, Lanh dao Vin phong va Trudng phong vé nhiém vu cdng tic duoc phin
cong. Tham muu giap Cha tich, cac Phé Chu tich, Lanh dao Vin phong va
Truéng phong v& nhiém vu cbng tac duoc phin cong,

Ty trong Tiéu chi danh
Cac nhiém vu chinh thai gian gia hoan thanh
(%) nhiém vy
TONG CONG 100%
CAC NHIEM VU CHINH 90%

- Tham muu, thdm dinh trinh phé duyét
cac du an dau tu va cac chinh sach thuoc | 40%
linh vyc giao thong;

- Tham muu cong téc lién quan dén Poan
DBOQH tinh va Uy ban MTTQ tinh, phoi

0
hop véi cac don vi tra 10i ¥ kién cita cir tri | 2070
cho dai bicu HPND tinh va cu tri;
- Tong hop bao céo chi dao, diéu hanh va
kinh té - x3 héi cta tinh, phoi hop voi 30%
1]

chuyén vién cac khoi xdy dung cong tac
tuin, thang ctia lanh dao UBD tinh;
NHIEM VUJ KHAC 10%
- Phoi hop v6i Ban Tiép cong dan tham
muu gidi quyét don thu, khiéu nai, t0 cdo

5%
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cua cac to chue, cong dan thudc linh vuc

hu trach;

- Thuce hién cac nhiém vu khac khi duoc
Chu tich, cac Phé Chu tich UBND tinh, 5%
Lanh dao Vin phong giao.

Quan 1y phong:

Thim quyén quyét dinh:

S6 can bd thude quyén quan 1y:

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc

Kinh nghiém cong tac:

Niang luc cbt 13i:
- C6 néng luc phan tich, tdng hop, tham muu, dé xujt.
- C6 tinh than trach nhiém cao, chiu dugc ap lyc cong viéc,

Khung ning luc

Nang luc quan 1y:

- X4c dinh va phan tich trong giai quyét cac van dé, lam
viéc doc lap va theo nhom.

- C6 k¥ néng quan 1y lanh dao: K¢ ning giao tiép, phdi
hop, soan théo vin ban, tin hoc, tinh hé théng,

Ning luc chuyén mon:

Ndm ving cdc quy dinh phap luét lién quan dén Iinh vuc
cong tac.

- Ndm ving myc tiéu, dbi tuong quan 1y, hé théng cac quy
dinh

- Nim duoc céc kién thire vé khoa hoc x4 héi [ién quan dén
linh vuc cong tac.

Nhiing doi hd ddc thu cla vi tri cdng vi¢e: Dam nghi, dam 1am, ddm chiu trach

nhiém véi dé xuét.

Cac dleu kién can co: (ngoai nang lyc cd nhdn) dé hoan thanh cong viéc (vi du
Vé yéu cdu vé hé tro, phéi hop): Can ¢6 su phbi hop, trao déi chuyén mon,
ngh1ep VU v6i cac co quan, don vi ¢ lién quan dé hoan thanh nhiém vu duge

giao,

Piéu kién 1am viéc:

Chd lam viéc:Khang trang, sach dep.
Trang thiét bi:May vi tinh, Dién thoai
Céc diéu kién khac (néu c6): khong

BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
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Tén vi tri viée lam: Ph6 Truong phong M3 vi tri viéc lam: 3.1.4
Ngay bit d4u thuc hién:
Don vi cong téc: Phong Téng hop - Vian phong
UBND tinh Dién Bién
Quan Iy truc tiép: Lanh dao Vin phong
Quén ly chirc ning: Lanh dao Van phong va Trudng
phong

Quan h¢ cong viée: Cac vi tri vide lam duoc phén cong theo ddi: Céc S&, ban,
nganh; UBND céc huy¢n, thanh phé

Cong viéc lién quan:
- Cac van ban quy pham phép ludt vé linh vuc nhiém vu duoc giao.
- Céc chi dao ctia cap trén.

Muc tiéu vi tr{ cdng viéce:

Phé truéng phong truc tiép lam cdng tac chuyén mén theo sy phan cong cia
Chanh Vén phong; chiu trach nhiém Chu tich va cac Phé Chi tich UBND tinh,
Lanh dao Van phong va Trudng phong vé& nhisdm vu cOng tdc dugc phan cong.
Tham muu gitip Chi tich, cac Phé Chu tich, Lanh dao Vian phong va Truong
phdng vé nhiém vu céng tac duoc phén codng.

Tiéu chi danh

Ly trong i4 hoan
Céc nhiém vu chinh thoi gian | &Y "
R thanh nhiém
(%)
vu
TONG CONG 100%
CAC NHIEM VU CHINH 90%

- Truc tiép theo d3i, thém tra, tham muu, xir 1y
cong vigc trén céc linh vuc tai dinh cu thuy dién
Son La va dé n 6n dinh dan cu, phat trién KT- | 20%
XH vung ti dinh cu thiy dién Son La, Dé 4n
hau tai dinh cu

- Linh vuc x8y dung quy hoach céc du an trong

(1]
diém trén dia ban TP Dién Bién Phu 70%

NHIEM VU KHAC 10%

- Phéi hop véi Ban Tiép cong dan tham muru
giai quyét don thu, khicu nai, to cdo cla cac td | 5%
chirc, cong dan thude linh vuc phu trach;

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac khi dugc Chu
tich, cac Phé Chu tich UBND tinh, Lanh dao 5%
Vin phong giao.

Thim quyén quyét dinh:

S6 ¢an b thude quyén quan Iy




Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh 46 chuyén mdn: k¥ su xay dung

Kinh nghiém céng téc:

Ning Iyc cbt 151:

- C6 nang luc phan tich, tong hop, tham muu, d& xudt,
- C6 tinh thén trach nhi¢m cao, chiu dugc ap luc cong
viéc.

Néng lyc quan Iy:

- Xéc dinh va phén tich trong giai quyét cac vén d&, 1am
viéc dc lip va theo nhom.

- C6 k¥ néng quan 1y lanh dao: Ky nang giao tiép, phéi

Khung ning luc ; ) S
& nang it hop, soan thao vin ban, tin hoc, tinh h¢ thong.

Nang luc chuyén mén;:

Nim vitng cdc quy dinh phép ludt lién quan dén Iinh vyc
cdng tac.

- Nim vimng muc tiéu, déi tuong quan 19, hé thdng cac
quy dinh va co ché quan 1y cia Sé.

—’Ném duoc cac kién thirc vé khoa hoc xd hoi lién quan
dén linh vyc cong tac.

Nhirng doi hé ddc thi cia vi tri cong vige: Dam nghi, ddm 1am, dam chiu trach
nhiém voi dé xuat.

Cac dicu kién can ¢o: (ngoai nang luc cd nhdn) dé hodan thanh cong viéc (vi du

V€ yéu cdu vé hé trg, phoi hop): Can ¢6 sy pho1 hop, trao déi chuyén mén,

nghi€p vu véi céc co quan, don vi ¢6 lién quan d€ hoan thanh nhiém vu duoc
120.

Diéu kién lam viéc:

Chd lam viéc:Khang trang, sach dep.

Trang thiét bj:May vi tinh, Dién thoai

Céc diéu kién khac (néu ¢6): khong B
BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién xay Ma vi tri viéc lam: 3.2.4 |

dyng co ban Ngay bt ddu thyc hién:

Don vi cong tac: Phong Téng hop - Vin phong
UBND tinh Pién Bién

Quén 1y truc tiép: Lanh dao Vin phong

Quan ly chirc nang: Lanh dao Vin phong va Trudng
phong

Quan h¢ cdng viéc: Céc vi trf vide lam duoc phén cdng theo ddi; Céc S, ban,
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nganh; UBND céc huyén, thanh phd

Cong viéc lién quan:
- Cac van ban quy pham phap [uat vé 1inh vyce nhiém vu duoc giao.
- Cac chi dao cua cap trén.

Muc tiéu vi tri céng viéc:
. Tham muu gitp Chu tich, cic Phd Chu tich, Lanh dao Van phong va Trudng
phong vé nhi¢m vu cong tac duoc phan cong.

Ty trong Tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu chinh thoi gian hoan thanh nhiém
(%) vu

TONG CONG 100%

CAC NHIEM VU CHINH 90%

- Tham muu cong tac xdy dung, quan ly va
phat trién d6 thi; co ché quan 1y dau tu xay 1 70%
dung

- Chuong trinh hd tro cac ho nghéo va
ngudi ¢d cong véi cach mang vé nha &; cac
dw an kinh doanh bat dong san, pht trién
vat liéu xdy dung, céng trinh cap thoat
nudc, cac dy an dau tu xay dung gin vdi

hat trién thuwong mai, du lich

10%

- Cong tac quy hoach xdy dung va quy

(4]
hoach dé thi: 10%

NHIEM VU KHAC 10%

- Phéi hop vdi Ban Tiép cong dan tham
muu g1a1 quyet don thu, khiéu nai, t cao
clia cAc t6 chirc, cong dan thudce linh vuc
phu trach;

5%

- Thuc hién cac nhiém vy khac khi dugce
Chu tich, cac Pho Cha tich UBND tinh, 5%
Lanh dao Van phong giao.

Tham quyén quyét dinh:

Sé can bd thude quyén quan 1y:

Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc

Kinh nghiém céng tac:

Ning luc cbt 15i:

- C6 nang lyc phén tich, tdng hop, tham muu, dé xuét.
- C6 tinh than trach nhiém cao, chiu duoc ap luc cong
viéc.

Khung nang luc
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Néng luc quén Iy:

- Xac dinh va phén tich trong giai quyét cac van dé, 1am
viéc d6c lap va theo nhom.

- C6 k¥ ndng quén Iy 1anh dao: K nang giao tiép, phéi
hop, soan théo van ban, tin hoc, tinh hé thong.

Néng luc chuyén mén:

Nam ving cc quy dinh phép luét lién quan dén linh vyc
cOng tac.

- Nidm vung muc tiéu, d6i tuong quan 1y, hé thdng cac
quy dinh va co ché quan 1y ctia Van phong.

- Nam dugc c4c kién thuc vé khoa hoc xa hé1 lién quan
dén linh vuc céng tac.

Nhimg doi hé déc thu cua vi tri cong viéc: Dam nghi, ddm lam, ddm chiju trach
nhiém véi dé xuét.

Cac dleu kién can c6: (ngoai nang luc cd nhan) dé hoan thanh cong viée (vi du
Vé yéu cau vé hé tro, phéi hop): Cén c6 su phéi hop, trao dbi chuyén mén,
nghiép vu véi cdc co quan, don vi ¢6 lién quan dé hoan thanh nhiém vu duogc
£1ao.

biéu kién lam viéc:

Ché lam viéc:Khang trang, sach dep.
Trang thiét bi:May vi tinh, Dién thoai
Céc diéu kién khac (néu c6): khéng

BANMO TA CUA V] TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri viéc lam: Trudng ban Ma vi tri viéc lam: 3.1.5

Ban tiép cong dan Ngay bit dau thyuc hién:

Pon vi cong tac: Ban tiép cong dan, Van phong UBND tinh
Quan 1y truc tiép: Trudng Ban tiép cong dan

Quan Iy chirc néing: Lénh dao Vén phong

Quan hé céng viéc: Phéi hop véi cac S&, ban, nganh; UBND cac huyén,thi x3,
thanh phé

Cong viéc lién quan:
- Cac van ban quy pham phép luét vé linh vuc nhiém vu dugc giao.
- Céc chi dao cua cép trén.

Muc tiéu vi tri cong viée:

Ph6 Truong ban thudng truc Ban tiép c¢6ng dan truc tiép lam cdng tac chuyén
mon theo su phan cdng ctia Truong ban; chiu trach nhiém truée Trudng ban vé
quan 1y can bg, céng chiic ciia ban trong viéc thuc hién ni quy, quy ché, ky tuét
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lao ddng; truyén dat cac chu truong, dudmg 161 cua Dang, chinh sach phap luat
cua Nha nudc cling nhu cac quy dinh cia co quan téi can b, cong chire trong
ban; t6 chirc so ket tong két cbng tac va binh xét thi dua hang nim theo chi dao
ctia Van phong; t6 chuc thuc hién cac ndi dung khac ciia Van phong khi duoc

Chanh Vin phong phan cong,

Cac nhiém vu chinh

Ty trong
thoi gian
(Vo)

Tiéu chi danh
g1a hoan
thanh nhiém
vu

TONG CONG

100%

CAC NHIEM VU CHINH

90%

- Chiu trach nhiém gitip Truéng Ban
chi dao, diéu hanh chung toan bé hoat
dong thuong xuyén clia Ban tiép cong
dan tai Tru s& tiép cong dan theo chic
nang, nhiém vu duoc giao.

10%

- Chiu trach nhiém dén déc, kiém tra
két qua thue hién nhiém vu cua céng
chtre trong Ban

10%

- Tham gia tiép cong dan tai Tru sé tiép
cong dan tinh

20%

- Xu 1y don thu khiéu naj, td cao, phan
anh, kién nghi ctia ¢4 nhan, té chic dén
UBND tinh, Chii tich UBND tinh

10%

- Soan thao hodc tham tra du thao vin
ban do cac nganh soan thao dé tham
muu voi Trudng Ban tiép cong dan,
lanh dao Vian phong va 1anh dao UBND
tinh.

10%

- Kiém tra dén débc cac S¢, ban, nganh
tinh, Chi tich UBND cac huyén, thi x3,
thanh phé thuc hién chi dao cua UBND
tinh, Chu tich UBND tinh vé cong tac
tlep cong dan, xir 1y don thu, giai quyét
khiéu nai, t& a0, phan anh, kién nghj
clia ¢4 nhan, té chirc

10%

- Thuorng xuyen phéi hop véi luc luong
can bé dau moi 1am céng tac tiép cong
dan cua cac S, ban, nganh tinh, UBND
cac huyén, thi x4, thanh pho trong cong
tac xur 1y don thur, giai quyét khiéu nai,
to c4o, phan anh, kién nghj cia c4 nhan,
t6 chic.

10%
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- Tong hop bao céo hang théng, quy,
nam két qua cong tac tiép cong dén vé
tinh hinh xtt ly don thu, giai quyet 10%
khiéu nai, t6 céo, phan énh, kién nghj
clia ¢4 nhén, td chire.

NHIEM VU KHAC 10%
- Thuc hi€n céc nhiém vu khac theo su
chi dao va phan c¢ong nhién vu cua 5%

Trudng Ban tiép cong dan tinh

- Thuc hién cac nhiém vu khéc khi
dugce Chu tich, cac Phé Chu tich 5%
UBND tinh, Lanh dao Van phong giao.

Thém quyén quyét dinh:

$6 can bd thudce quyén quéan ly:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc

Kinh nghiém cong tac:

Ning lyc cot [6i:

- Nam vitng chi truong, dudmg 16i, chinh sich ciia
Dang, phap luét cua Nha nuée, cac muc tiéu chién
lugce phét trién kinh té, van hoa, x3 hoi trong ting

thoi ky, tirng nganh, tirng linh vue,

- Am hiéu séu, rong tinh hinh kinh té x2 héi cia
tinh, trong nudc va trén thé gigi; nim viing cac
nguyén téc, ché 6, chinh sach, quy dinh cia Nha
nude trong quan 1y nhéa nuéc, quan 1y kinh té, vin
hoa, xa hoi.

- C6 néng lyc phan tich, téng hop, tham muu, dé
Xuét.

Khung néng luc - C6 tinh thin trach nhiém cao, chiu duoc ap luc
cong viéc.

Néng luc quan ly:

- C6 néng lye phén tich, khai quat, tong hop nhiing
vén dé thudc pham vi quéan 1y ctia nhidu nganh,
nhi&u Iinh vuc.

- X4c dinh va phén tich trong gidi quyét cdc vén dé,
lam vigc ddc 1dp va theo nhom.

- C6 k¥ ndng quan ly lanh dao: K§ ning giao t1ep,
phdi hop, soan thao vin ban, tin hoc, tinh hé thong.

Nang luc chuyén mon:

- D4 qua ddo tao, bdi dudng cic chuong trinh quén
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1y hanh chinh nha nuéc danh cho ngach chuyén
vién; chuyén vién chinh
- C6 kién thirc vé chuyén moén trong linh vuc phu

trach, va ciia nhidu nganh c6 lién quan.

- Biét it nhat mot ngoai ngir trinh 46 B;

- 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 vy,

- C6 k¥ ning phén tich, tdng hop vé cac linh vuc
chuyén mén ctia nganh, céc linh vuc phu trach

- Nim vimg cac quy dinh phép lut lién quan dén
linh vue cdng tac.

- Nam vitng muc tiéu, dbi tuong quan 1y, hé thong
Cac quy dinh va co ché quan Iy clia co quan.

- Nam duoc céc kién thirc vé khoa hoc x3 hdi lién
quan dén linh vire cdng téc.

Nhimg doi hoi dac thu cua vi tri cdng viéc: Dam nghi, d4m lam, ddm chju
trach nhiém véi dé xuét,

Cac dleu kién cin cé: (ngoai nang luc cd nhdn) dé hoan thénh cong viéc (vi du

vé yéu cdu vé hé tro, phéi hop): Cén ¢é su phdi hop, trao déi chuyén mén,

nghiép vu véi cic co quan, don vi c6 lién quan dé& hoan thanh nhiém vu duoc
1a0.

Diéu kién 1am viéc:

Cho lam viée: c6 phong riéng, dam bao dién tich dé 1am viéc.

Trang thiét bi: May vi tinh, dién thoai, ban, td 1am viéc, trang thiét bj lam viéc
gan voi dic thu chuyén mén

Cac diéu kién khéc (néu c6): khong

BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri viéc lam: Phé Trudng M3 vi tri viéec lam: 3.1.6

ban tiép cong dan Ngay bit dau thue hién:

Don vi céng tac: Ban tiép cong dan, Vin phong UBND tinh

Quan 1y truc tiép: Truéng Ban tiép cong dan

Quan 1y chiic nang: Lanh dao Vin phong

(Quan hé cong viéc: Cdc Sé, ban, nganh; UBND cac huyén,
thanh phb

Cong viée lién quan: Khong

Muc tiéu vi tri cOng viéc:

Phé Trudng ban truc tiép lam cong tac chuyén mdn theo sy phin cong cia
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Truong ban va Phé Trudng ban thuong truc; chiu trach nhiém truée Truong ban
vé thuc hién néi quy, quy ché, ky luat lao dong; tb chic thuc hién céc néi dung
khéc cua ban khi dugc lanh dao Vin phong phén cong.

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

TONG CONG 100%
CAC NHIEM VU CHINH 90%
- T6 chire thuc hién cOng tac tiép cong dén
thuong xuyén va phéi hop céc co quan, t6 chirc
lién quan phuc vu Thuong truc Tinh Gy, bBQH, 20%
lanh dao UBND tinh, Dai bleu HDND tinh tlep °
cong dan dinh ky hogc dot xut tai Tru sé tiép
cdng dén tinh.

- Tham gia tiép cbng dén tai Tru s& tiép cong o

A 20%
dan tinh.
- Tham muu xr 1y don thu, giai quyet khleu nai, 30%
t6 c4o, phan anh, kién nghi clia ¢4 nhén, t6 chire. °

- Soan thio hozc thim tra du thao vin ban do

cac nganh soan thao dé tham muu véi Truéng 10%
Ban tiép cong dan, lanh dao Vin phong va lanh °
dao UBND tinh..
- Kiém tra dén déc cac S, ban, nganh tjnh, Chu
tich UBND céc buyén, thi x4, thanh phé thuc
hién chi dao cua UBND tinh, Chu tich UBND 0%
tinh vé& cOng tac tlep cdng dan, xr Iy don thu, °
gidi quyét khleu nai, t& c4o, phan anh, kién nghi
cua cd nhén, té chic
CAC NHIEM VU KHAC 10%
- Thure hién cac nhiém vu khéac theo sy chi dao
va phan céng nhién vu cua Truéng Ban tiép 5%
cdng dan tinh
- Thyc hién cdc nhiém vu khéc khi duge Cha
tich, cdc Phé Chui tich UBND tinh, Lanh dao 5%

Vin phong giao.

Thdm quyén quyét dinh:

86 can bd thude quyén quan 1y:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén moén: Dai hoc

Kinh nghiém céng tac:

Khung nang luc | Nang luc ¢t 16i;
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- C6 néng luc phan tich, téng hop, tham muu, d& xudt.
- C6 tinh thén trach nhiém cao, chiu duge ap luc cong
viéc.

Niéng luc quan 1y:

- Xéc dinh va phén tich trong giai quyét cc van 8, 1am
viéc doc 14p va theo nhom.

- C6 k¥ ning quan ly lanh dao: K§ ning giao tiép, phéi
hop, soan thao vin ban, tin hoc, tinh hé thong,

Néng luc chuyén mén;

Nim viing cdc quy dinh phép luft lién quan dén linh vuc
cong tac.

- Nam viing muc tjéu, déi tuong quan ly, hé théng cac
quy dinh va co ché quan Iy cta co quan

- Nam dugc cdc kién thirc vé khoa hoc x4 hoi lién quan
dén linh vyc cong tac.

Nhimg doi hé dac tht ctia vi trf cong viéc: Dam nghi, ddm lam, ddm chiju trach
nhiém voi dé xuat,

Cac diéu kién can co: (ngoai ndng luc cd nhén) dé hoan thanh cong viéc (vi du
Vé yéu chu vé hé tro, phéi hop): Chn ¢6 sw phéi hop, trao déi chuyén mon,
nghi€p vu véi cdc co quan, don vi ¢6 lién quan d hoan thanh nhiém vu duoc
giao.

Diéu kién lam viéc:

Ché 1am viée: Khang trang, sach dep.

Trang thiét bj: May vi tinh, Dién thoai

Céc didu kién khic (néu c6): khong

BAN MO TA CUA VI TR VIEC LAM (VIVL)

Tén vj tri viéc lam: Chuyén vién Ma vj tri viéc lam: 3.2.7

Tiép cong dan Ngay bit diu thuc hién:

Pon vi cong tac: Ban tiép cong dan, Van phong UBND
tinh

Quén 1y tryc tiép: Trudng Ban tiép cong dan

Quan 1y chirc ndng: Léanh dao Van phong

Quan hé céng viée: Céc S0, ban, nganh; UBND céc huyén,
thanh pho

Cong viée lién quan; Khoéng

Muc tiéu vi tri cong viée:

Chuyén vién truc tiép lam cong tac chuyén mén theo su phén cong cua Trudng

Ban tiép céng dan; chiu tréach nhiém trude Trudng Ban ti€p cong din vé thuc
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hién ndi quy, quy ché, ky lut lao dong; td chte thue hién cac néi dung khac cia
ban khi dugc 1anh dao Ban tiép cong dan phéan cong,

Ty trong Tiéu chi danh

Cé4c nhiém vu chinh thoi gian gia hoan thanh
(%) nhiém vy

TONG CONG 100%

CAC NHIEM VU CHINII 95%

- Tryc tiép theo ddi, don déc dau mébi tiép
cong dan cac So, ban, nganh tinh, cac huyén,
thi xa, thanh phd thuc hién chi dao cia UBND
tinh, Chu tich UBND tinh vé cong tac tlep 40%
cong dan, xur ly don thu, giai quyet khiéu nai,
to cio, phan 4nh, kién nghi clia ¢4 nhan, to
chie

- Tham gia tiép cong dan tai Tryu s¢ tlep cong

20%
dan tinh trong mét s6 trudong hop cu thé

- Lép hd so cdc vu viée, thuc hién xir ly don
thu, thim tra vin ban, hé so theo sy phan cong | 20%
cua lanh dao Ban tiép cong dan

- Thyc hién quan Iy hd so va céc vu viée do

Ban tiép nhan, quan 1y 10%
- Thuc hién cong tac van thu, Iuu trir, cap nhat | _,
cic van ban di, dén 5%
CAC NHIEM VU KHAC 5%
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su chi’ dao

va phan cong nhién vu cta Trudng Ban tiép 5%
cong dan tinh,

Thim quyén quyét dinh:

S cén bd thude quyén quan 1§

Thém quyén tai chinh:
Trinh d¢ chuyén mén: Trung cép tré 1én
Kinh nghiém céng tac:

Ning luc cdt 16i:

- C6 nang lyc phan tich, téng hop, tham muu,
dé xuét.

- C6 tinh than trach nhiém cao, chiu duge ap
Khung ning huc luc cong vige.

Nang luc quan 1y:
- Xac dinh va phan tich trong giai quyét cac
van d&, lam viéc doc 14p va theo nhom.




- Co k¥ néng quan 1y 1anh dao: K§ ning giao
tiép, phdi hop, soan thao van ban, tin hoc, tinh
hé théng.

Ning luc chuyén moén;
- Né&m virng cac quy dinh phdap luét lién quan
dén Iinh vuc cOng tac.

- Nam vitng muc tiéu, dbi tuong quan ly, hé
théng cac quy dinh va co ché quan 1Y cia co
quan

- Ném duoc céc kién thic vé khoa hoc x3 hdi
lién quan dén Jinh vyc cong tac.

Nhiing doi hé dic thu cha vi tri edng vide: Dam nghi, dam lam, dam chiju trach
nhiém véi dé xuat.

Céc dieu kién can co: (ngoai néing luc cé nhan) dé hoan thanh céng viée (vi du
Vé yéu cau vé ho trg, phoi hop): Céan cé su phdi hop, trao d6i chuyén mén,
nghiép vu véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan d€ hoan thanh nhiém vu dugc
21a0.

Diu kién lam viéc:

Ché 1am vigc:Khang trang, sach dep.
Trang thiét b: May vi tinh, Pién thoai
| Céc diéu kign khéc (néu c6); khong

BAN MO TA CUA VI TRf VIEC LAM (VIVL)

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién Tiép Ma vj tri viée lam: 3.2.7

cong dan Ngay bét dau thyc hién:

Don vi cong tac: Ban tiép céng dan, Vin phong
UBND tinh

Quan 1y truc tiép: Truéng Ban tiép cong dan

Quan 1y chirc ning: Lanh dao Vin phong

Quan hé cdng viéc: Céc So, ban, nganh; UBND céc
huyén, thanh phd

Cong viéc lién quan: Khéng

Muc tiéu vi tri cong viéc:

Chuyén vién truc tiép lam cong tac chuyén mén theo sy phan cong clia Trudng
Ban ti€p cdng dén; chiu trach nhiém trudce Trudéng Ban tiép cdng dan vé thyc
hién né1 quy, quy ché, ky luat lao ddng; 1o chirc thuc hién cac ndi dung khdc ctia
ban khi duoc 1anh dao Ban tiép cong dan phéan cong.

Ty trong Ti€u chi danh

Cac nhiém vy chinh e o
pHemvi e thoi gian gia hoan thanh

148




(%) nhiém vu
TONG CONG 100%
CAC NHIEM VU CHINH 95%,

- Tham gia tiép cong dén tai Tru s& ttep cong 20%
dan tinh trong mét so6 truorng hop cu thé °

- X 1y don thu, giai quyét khiéu nai, té céo,
phén &nh, kién nghi cta ¢4 nhan, to chuc theo o
30%
su phan céng cta linh dao Ban tiép cong dan
tinh
- Thuc hién ghi chép day du néi dung cac cude
tiép cong dén, xUr Iy don thu vao so tiép cong | 20%
din, s6 thu 1y don thu.

- Lap hé so cac vu viéce, thuc hién x1r ly don
thu, thim tra vin ban, hé so theo syr phan céng | 15%
cua lanh dao Ban tiép céng dan

- Thuc hién quan 1y hd so va céc vu viée do

Ban tiép nhan, quan ly 107
CAC NHIEM VU KHAC 5%
- Thye hién céc nhiém vu khac theo sy ch% dao

va phéan cong nhién vy cia Truéng Ban tiép 5%

cdng dan tinh.

Thém quyén quyét dinh:

86 c4n b thude quyén quan 1y:

Thém quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Trung cép tré 1én

Kinh nghiém cong tac:

Nang luc cbt 161
- C6 nang luc phén tich, téng hop, tham
muu, dé xuét.

- C6 tinh than trach nhiém cao, chiu dugc ap
luc cong viéc.

Néng lyc quan ly:

- Xac dinh va phan tich trong giai quyét cac
Khung nang lue van dé, 1am viéc doc lap va theo nhom.

- Co k¥ nang quan Iy 1anh dao: K§ ning giao
tiép, Qh(")i hop, soan thao vin ban, tin hoc, tinh
hé thong.

Nang luc chuyén mon:

- Nim vitng céc quy dinh phép luét lién quan
I dén linh vuc cong tac.
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- Nim vitng muyc tiéu, dbi twong quan 1y, he
théng c4c quy dinh va co ché quan 1y cua co
quan

- Nam duge cac kién thire vé khoa hoc x3
hoi lién quan dén [inh vuc cong tac.

Nhimg doi hé déc thu cia vi tri cong viée: Ddm nghi, ddm lam, d4m chiu trach
nhiém véi d& xut.

Cac dleu kién can cb: (ngodi ndng luc cd nhan) dé hoan thanh cong viéc (vi du
vé yéu cau vé hé tro, phéi hop): Can cb su phéi hop, trao ddi chuyén mén,
nghiép vu vdi cée co quan, don vi ¢6 lién quan dé hoan thanh nhiém vy dugce
giao.

Piéu kién 1am viéc:

Chb 1am viéc: Khang trang, sach dep.
Trang thiét bj: May vi tinh, Dién thoai
Cac diéu kién khac (néu c6): khéng

BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri viéc l[am: Van thu Ma vi trf viéc lam: 3.3.8
Ngay bat dau thue hién;

Don vi cOng tac: Phong Héanh chinh - T6 chic -
Quan {r}, Van phong UBND tinh

Quan 1y truc tiép: Trudng Phong Hanh chinh - T4
chuc - Quan tri

Quan ly chirc nang: Lanh dao Vin phong

Quan hé cong viéc: Céc S, ban, nganh; UBND cac

huyén, thanh pho

Coéng viéc lién quan: Khéng

Muc tiéu vi tri cong viéc:
Nhén vién van thu quan 1y vén ban dén va di cta Vin phong UBND tinh,
UBND tinh.

Ty trong Tiéu chi danh

Céac nhiém vu chinh thoi gian 214 hoan thanh
(%) nhiém vy

Tiép nhén, xir Iy van ban dén, tai lieu dén, thu

tin df”:n hang ng:ély: Vin ban dén

1.Tiep nhén, kiém tra dia chi, phan loai. dugc dang ky

2.Boc bi, dong déu “céng van dén”, vao s6, vao [an luot theo

s6 theo thi tu, thot gian nhan

3.Trinh lanh dao phong xem xét, giao viéc theo
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quy dinh.

Scan, trinh vin ban trén phin mém hd so cong S& hoa cac
viéc clia VP: ' vin ban gidy
1.Trinh van ban dén hang ngay thanh ban dién
2.Trinh van ban di hang ngay tur (ban chup)
Pon vi, ca

Phan van ban theo chi dao

1.Chuyén giao vin ban gbc dén don vi, c4 nhin
chiu trach nhiém x1 1y céng viéc(theo su phan
cong cua Thuong truc, LDVP).

2.Chuyén vin ban dién ti vao cac tai khoan
cua don vi, ¢4 nhan chju trach nhiém xu 1y

nhén nao chiu
trach nhiém
xu ly cong
viéc s& nhin
van ban gbe
(thé hién trén
mang ndi b,

cong viec (cén cu theo sy phin cong cua hinh thanh so
Thuong truc, LDVP). dd chuyén
glao)
Tiep nhén, phat hanh van ban di: , ]
I.Nhén van ban, kidm tra thé thirc, tidu &, Phat hanh vn
2 N ban di dam
tham quyén ky... T ,
2 Phan loai. dine kv vio “sb vin ban di” t bao dung, du
2.Phan loai, dang ky vao “s6 vén ban di” tuong nhu muc
whe. o , “kinh giri” va
3.An dinh s6 lugng ban in, in an, déng diu vin “noi nhan”

ban, phat hanh van ban theo quy dinh.

Phat béo, tai liéu, thur tin:

1.Truc tiép nhin, gii béo, tai liéu, thu tin dén
cac dong chi LD HDND, Lanh dao cac Ban
HDND, Lanh dao VP HPND va nguoc lai.

2.Phat hanh céc loai 4n phdm ctia Vin phong

Bao, tai liéy,
thu tin duoc
chuyén truc
tiép dén Lanh
dao hoac duoc
chuyén trye
tiép dén dia
chi Lanh dao
yéu cau.

Tham muu céac van ban, bao céo thude linh vuc
vin thu, luu trit.

Vin ban, bao
cao dugc phé
duyét

Kiém soat, theo ddi, phi hop in an, phéan bo,
phat hanh tai liéu cac ky hop HDND tinh.

Tai héu ky
hop cho dai
biéu

Thim quyén quyét dinh:

Sé can bo thude quyén quan Iy

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Trung cip tré 1én




Kinh nghiém ¢éng tac:

Nang luc cbt 151
- C6 néng luc phan tich, téng hop, théng ké,
g1ao t1ep

- C6 tinh than trach nhiém cao, chiu dugce ap
luc cng viée.

Nang luc quan ly:

- Xac dinh va phan tich trong giai quyét cac
van dé, lam viéc doc 13p va theo nhém.

- C6 ky nang quan ly lanh dao: K§ ning giao
tiép, ph01 hop, soan thao van ban, tin hoc, tinh

Khung nang lyc hé thong

Nang luc chuyén mén:

- Nam vitng cac quy dinh phép luét lién quan
dén linh vuce cong tac.

- Ném vitng muc tiéu, dbi tuong quan ly, hé
théng cac quy dinh va co ché quan 1y clia co
quan
- Nam duge cac kién thie vé khoa hoc xa
héi lién quan dén linh vue cong tac.

Nhiing doi ho déc thu cta vi tri ¢bng viéc: Dam nghi, dam lam, d4am chiu trach
nhiém véi dé xuét,

Cac c'heu kién cén cé: (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh cdng viéc (vi du
vé yéu cu vé hd trg, phoi hop): Cén ¢6 su phéi hop, trao d6i chuyén moén,
ngh1ep VU VOl cdc co quan, don vi ¢6 1ién quan dé hoan thanh nhiém vy duge
g1ao,

Diéu kién lam viéc:

Chd lam viéc:Khang trang, sach dep.
Trang thiét bi: May vi tinh, Pién thoai
Céc diéu kién khac (néu cb); khong

BAN MO TA CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri viéc lam: L triv Ma vi tri viéc lam; 3.3.9
Ngay bat dau thuc hién:
Don vi cong tac: Phong Hanh chinh - T4 chirc -
Quan tri, Vin phong UBND tinh
Quén 1y truc tiép: Trudng Phong Hanh chinh - Té
chire - Quan tri
| Quén 1y chic ning: Lanh dao Vin phong
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Quan hé cdng viéc:

Céc S5, ban, nganh; UBND cac |
huyén, thanh pho

Cdng viéc lién quan:

Khong

Muc tiéu vi tri cdng viéc:

vao so theo thii tir,
3.Trinh lanh dao phong xem xét, giao viée theo
quy dinh.

Nhén vién van thu quéan 1y van ban dén va di ctia Vian phong UBND tinh,
UBND tinh.
Ty trong Tiéu chi danh
Cac nhiém vu chinh thoi gian gia hoan thanh
(%) nhiém vu
Tiép nhén, xir 1y van ban dén, tai lidu dén, th
tin dén hang ngay: ,
1.Tiép nhén, kiém tra dia chi, phén loai. Van ban dén
prhan, . ia e, pran log , dugc dang ky
2.Boc bi, dong dau “‘céng van dén”, vao s6, 13n T ot theo

thoi gian nhin

Scan, trinh van ban trén phan mém hd so cong
viéc cua VP:

1. Trinh van bén dén hang ngay

2.Trinh vin ban di hang ngay

Sé héa cac
van ban giby
thanh ban dién
tu (ban chup)

Phén vén ban theo chi dao

1.Chuyén giao van ban goc dén don vi, cd nhan
chiu trdch nhiém xir Iy cong viéc(theo sir phdn
cong cia Thuong truc, LDVP).

2.Chuyén vén ban dién tur vao cac tai khoan
cua don Vi, cd nhén chiu trach nhiém xir ly
cong viéc (can cir theo sw phin cong cia
Thuong truc, LDVP).

Bon vi, ca
nhan nao chiu
trach nhiém
xu 1y cong
viéc s& nhén
van ban gdc
(thé hién trén
mang noi bj,
hinh thanh so
dé chuyén

ban, phdt hanh vin ban theo quy dinh.

giao)
Tiép nhén, phat hanh van ban di-
1.Nhén van ban, kiém tra thé thire, tiéu dé Phat hanh van
fom g k7 o dtm
iﬁiz;nd;(zz, dang ky vao “sé van ban di” ‘I‘lll{]u mu cg; |
P , , , inh gwri” va
3.4An dinh 56 luong ban in, in an, dong dau vén “noi nhan”

Phat bao, tai liéu, thu tin:
1.Truec tiép nhén, giti bdo, tai ligu, thur tin dén
| cde dong chi LD HDND, Lanh dao céc Ban

Béo, tai liéu,
thu tin duoc
chuyén truc
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HBPND, Lénh dao VP HPND va nguoc lai. tiép dén Lanh
2.Phat hanh cdc logi dn phdm cua Ven phong dao hogic dugc
chuyen truc
tiép dén dia
chi Lanh dao
yéu cau.

Van ban, bao
cao dugc phé

Tham muu cac van ban, bao co thudc linh vuc
van thu, luu trii.

duyét
- A . ~ - e -4 A " Tai 1iéu k)‘/
Kiém soat, theo déi, phoi hop in an, phan b, hop cho dai
phat hanh tai liéu céc ky hop HDND tinh. b 0

Tham quyén quyét dinh:

S6 can bé thuc quyén quan 1y:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mon: Trung cdp tré 1én

Kinh nghiém cong tac:

Ning lue cbt 161

- C6 néing luc phén tich, téng hop, théng kg,
£1a0 ti€p.

- C6 tinh thén trach nhiém cao, chju dugc ap
luc cong viéc.

Nang luc quan 1y:

- Xac dinh va phan tich trong giai quyét cac
van de, lam viéc ddc 14p va theo nhém.

- C0 k¥ niing quédn ly 1inh dao: K§ ning giao
tiép, ph(“)i hop, soan thao viin ban, tin hoc, tinh

Khung ning lyc hé thong,

Ning luc chuyén mon:

- Ndm ving cc quy dinh phéap luat lién quan
dén linh vuc cong tac.

- Nam virng muc tiéu, dbi tegng quén ly, hé
thdng cac quy dinh va co ché quan ly cia co
quan

- Ndm dugc céc kién thrc v& khoa hoc xa
hoi lién quan dén linh vuc céng tac.

Nhing doi ho dac tho cta vi tri ¢ong viéc: Dam nghi, dam lam, dam chiu trach
nhiém v&i dé xuat,

Céc dieu kién can c6: (ngodi ning luc cé nhan) dé hodan thonh cong viéc (vi du
vé yéu cdu vé ho tro, phéi hop): Can co sy phdi hop, trao dbi chuyén mon,
nghiép vu vdi cac co quan, don vi ¢6 lién quan dé hoan thanh nhiém vu duoc
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120.

Diéu kién lam viéc:

Cho 1am viéc:Khang trang, sach dep.
Trang thiét bj: May vi tinh, Dién thoai
Céc diéu kién khac (néu c6): khong

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

Tén VIVL: Gidm déc So AVTVL:7.1.1
Ngay bit ddu thure hién:

Don vi céng tac S& Giao thong van tai
Quaén 1y truc tiép (VTVL ciia
cdp trén truc tiép)

UBND tinh

Quan 1y chirc nang (VTVL cia
cdp quan ly chic nang)

Quan h¢ cong viéc (Cdc vi tri |- Lanh dao B6, 1anh dao UBND tinh, cac S& ban
cong viéc khdc lién quan tryc nganh trong tinh;

tiep dén vi tri nay) - Trudng, phd phong, don vi truc thudc,

Cong viéc lién quan (7én tai | Van ban hanh chinh;

ligu, cong viéc lién quan dén |- H$ so, tai lidu lién quan dén S& thudc linh vyuc
Vi trinay) giao thong van tai

UBND tinh

Muc tiéu vi tri cong viée (tém 1t tcfng quan vé VT VL): Chi dao, diéu hanh moi
hoat déng ctta co quan, chiu trach nhiém trude Tinh ty; HDND; UBND tinh;
B Giao thong van tai. Chi dao, diéu hanh sip xép té chirc bd may, bé nhidm,
bd nhiém lai, mién nhiém, déi véi can bo, vién chirc co quan, giai quyét khiéu
nai t céo. Truc tiép chi dao cong tac td chitc can bd, cong tac tai chinh. Chu
tich Hoi dong thi dua khen thudng, ky ludt; Chu tich hoi déng nang luong;.

Ty trong
Cac nhiém vu chinh thoi gian | Tiéu chi déanh gia hoan thanh cén g viéc
(%)

Quén 1y, diéu hanh hoat
dong chung ctia toan - Dam bao vé thoi gian, tién dé cong vic;
S6 va cac ngi dung
cong viéc ¢6 lién quan | 20%
dén cong tac quan 1y vé
giao thong van tai trén
dia ban tinh

- Tién d9, thoi gian xir Iy;
- Chét lugng van ban;
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Phu trach céc linh vuc:
Té chirc bd may va can
bd, thi dua khen
thudng, quy hoach, ké
hoach tai chinh cta S&

- Pam béo vé thoi gian, tién do cong viée;
- N61 dung van ban, quyét dinh dam bao

]
va toan nganh; xay 20% dung quy dinh khong trai phap luat;
dung co ché, chinh
séch quan 1y vé giao
thong van tai trén dia
bin tinh
Phu trach ¢éng tac . ,
thanh tra; x4y dung co - Dam bao vé thoi gian, tién do cdng viée;
ban vé giao thong vén 20% - N6i dung vin ban, quyét dinh dam bao
tal; thue hanh tiét kiém, dung quy dinh khong trai phap luat;
chdng lang phi, bao vé
chinh tri ndi bo
o , - Dam bao vé thoi gian, tién do cong viéc;

(}hubEr1 xay dl_lrlng Caﬁ, - Noi dung vén ban, d& 4n dam béo ding
fua;lt; Pé dn ve tgrgh%ca,lp 20% | duydinh khong irdi phép ludt;
h (:;at dong ciia S& Giao - San pham duge cap co tham quyén thong
théng vén tai qua.

- Chét lvong nghién ctru, tham muu vin
Du thao nghién ciru ban;
trinh UBND tinh thanh - Pam bao thai gian;
14p; chia, tach; sap 20%

nhﬂélp; hop nhit; giai
the;...

- PUng quy trinh thuc hién;
- C6 san pham.

Thim quyén ra quyét dinh: Co.
S6 CCVC thude quyén quan 1y: 122

Tham quyén tai chinh: Co.

Trinh d6 chuyén mon: Pai hoc tré 1én nganh: Giao thong vén tai.

Kinh nghiém cdng tac: C6 it nhat 5 nim cong tac trong giao théng van tai.

Khung nang luc

Nang luc cot 16i: Nam vimg vin ban quy pham phép ludt vé
linh vyre Giao thong vén tai va cac vin ban c6 lién quan
- Co néng luc t6 chirc, 1anh dao, quan 1y vé linh vuc giao
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thong van tai, xay dung co ban, (i chinh - KT:

- C6 ning luc téng hop, gidi quyét cac van dé phat sinh;

- Co kha ndng nghién ctu xay dung cc vin ban quy pham
phap luat, hoach dinh chién luge quan 1y vi mé va dé xuét cac
igial phap, phuong phép thyc hién vé linh vuc giao thoéng van
tal;

- Co ning luc didu hanh, cd kha nang quy ty, tp hop, doan
két va phdi hop véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

INang luc quan 1y: C6 ning luc quan 1y, didu hanh moi hoat
dong theo chirc ning nhiém vu duoc phan cong phu trach,
phat hién va hiéu ding van dé, tong hop, phan tich vin dé dé
dua ra quyét dinh

INang lyc chuyén mon: Nang luc phan tich, xit ly k¥ thuat,
dugc dao tao chinh quy, ding chuyén nganh

Nhirng doi héi dic thi cta vi trf cdng viéc (néu co): Hiéu biét vé linh vuc Giao
thong van tai duong bo va duong thiy ndi dia, kha ning 13nh dao va xdy dyng
co ban vé cau, duong.

Cac diéu kién can c6 (ngoai nang luc ca nhin) dé hoan thanh tbt cong viéc (vi du
Véu cau vé hé tro, phoi hop...): Sy tham muu phi hop chat ché ciia cac trudng
phong, ban, don vi. Su quan tdm chi dao cta Tinh uy, UBND tinh, HDND tinh
cua cac B nganh Trung uong

Diéy kién lam viéc

Cho lam viée: Tru s& S& Giao thong van tai.

Trang thiét bj: Ban, ghé, ti, may vi tinh két néi internet, mdy in, vin phong
pham, dién thoai.

Céc diéu kién khdc (néu cd): Phong lam viéc theo quy dinh ctia Nha nuée

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

Tén VTVL: Phé Giam dbéc S& iVTVL:7.12
Ngay bit dau thue hién:

Don vi cdng tac S& Giao th6ng van tai
Quan Iy truc tiép (VIVL ciaGiam doc S& GTVT
cap trén truc tiép)
Quén 1y chwre nang (V7VL  |Gidm dbc S& GTVT
cua cap quan Iy chikc ndang)
Quan hé cong viéc (Cdc vi |- Lanh dao S&, Bo, lanh daoUBND tinh, cac S& ban
tri cong viéc khdc lién quan nganh trong tinh;

157




triec tiép dén vi tr nay)

- Trudng, phé phong, don vi truc thude.

Cong viéc 11én quan (Tén tai

li¢u, cong viéc lién quan
den vi tri nay)

- Vin ban hanh chinh;
- H5 so, 12 1idu lién quan dén S& thude linh vue
giao thong van tai

Muc ti€u vi tri cong viée (tom (it tong quan vé VIVL): Giap giam dbc S& chi
dao, giai quyét cac cong vice thude linh vue quan 1y nha nudce vé giao théng
van tai trén dia ban tinh; truc tiép phu trach céc phong, don vj truc thudc So;
tham gia va thue hién nhiém vu 12 thanh vién mot sé [161 ddng, Ban chi dao, 16
cong tac cua tinh va cac nhiém vu khac theo phan céng cua Giam déc S& va chi

dao cia tinh;

Thyc hién cac nhi¢m vy theo Uty quyén ctia Gidm déc S&

thuc hién céc nhiém

Ty trong
Céac nhiém vy chinh thoi gian | Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viéc
(%)
Gitip giam déc S& chi o y _
dao, giai quyét cac - Dam bao ve thoi gian, tién d6 cong viéc;
cbng viéc thudce linh o - N6i dung van ban, quyét dinh dam bao
N 20% . : . o a1
vuc quén ly nha nuoc dung quy dinh khéng tréi phap luét;
vé glao théng va ta
trén dia ban toan tinh
Chi dao viéc xdy dung
quy hoach, ke hoach; . AL
co ché, chinh séch va - Chat lugng nghién ciu,
t6 chitc thuc hign - Dam bao thoi gian;
thudc linh vue quan ly | 20% - Dung quy trinh thuc hién;
nh nuéc vé giao - C6 san pham.
théng van tai trén dja
ban tinh dugce giao
hy trach.
Chi dao kiem tra, don
doc viéc t6 chire thuc
hign cac chi truong, - Tién d6, thoi gian xt 1y;
chinh sach, phap luét Chét Irone vin ban:
cla dang va Nha nudc, | 20% . N 8 P Lo
céc nhiém vy ké hoach - Sén Pham dugc cadp ¢6 thdm quyén ky
va ngan sach nha nude ban hanh
thudce 1inh vuc phu
trach.
Chi dao, kiém tra viéc 0% - Dam bao vé thoi gian, tién dé cong viée;
(4]

- Nbi dung vin ban, quyét dinh dam bao
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v ddi véi cac phong, ding quy dinh khong trai phap luat;
don vi dugc phén céng
phu trach.

Theo ddi nam bt cac
E?at dong chu‘nghc;ft - Dam bao vé thoi gian, tién d6 cong viéc:
v n e - . Ay o4 p -

0 va toan nganh de - N6t dung van ban, quyét dinh dam bao

c6 thé dam nhan cic | 20% . . . o A
nhiém vu khéc véi su dung quy dinh khéng trai phap luat;

phan céng khi Giam
doc giao nhiém vy

Tham quyén ra quyét dinh: ¢é
S6 can bd thudce quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh; c6

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc Giao théng van tai, Tai chinh — KT

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhat 5 nam cong tac trong nganh Giao thong van tai

Nang luc cét 16i:

- Cé nang luc t6 chugc, lanh dao, quan Iy vé Iinh vuc giao
thong vén tai, xdy dung co ban, tai chinh - KT;

- C6 kha ning nghién ciu xay dung céc vin ban quy pham
phéap 1uat, hoach dinh chién luoc quan ly vi md va dé xuét cac
giai phap, phuong phap thyuc hién vé giao thong van tai;

- C6 nang Iyc diéu hanh, c6 kha nang quy tu, tap hop, doan
két va phdi hop véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Khung nang luc

Nang luc quan 1y: Chi dao, diéu hanh thyc hién tét cac nhiém
vu thudce linh vuc duge giao phu trach

Nang luc chuyén mén: ¢6 kha nang phan tich, téng hop xtr ly
théng tin

Nhing doi hoi ddc thi cta vi tri cong viée (néu c6): Hidu biét vé linh vuc Giao
thong van tai duong bg, dudng thiy noi dia va xay dyng co ban cau dudmng bo,
tai chinh k€ toén, kha nang 1inh dao.

Cac diéu kién can c6 (ngoai nang luc cé nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi du
Véu cdu vé hé trg, phéi hop...): Sy tham muu phéi hop chit ché cua cac truéng
phong, ban, don vi. Su quan tdm chi dao cia céc B6 nganh Trung vong theo linh
vire dugc phan cong phu trach

Dicu kién [am viéc

IChS lam vige: Try st S& Giao thng van tai.
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Trang thiét bi: Ban, ghé, t4, may vi tinh két ndi internet, may in, vin phong
pham, dién thoa.
Cdc diéu kién khdc (néu c6): Theo quy dinh ctia Nha nudc

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

Tén VTVL: Quén Iy chit luong cong 4 VIVL: 7.2.6
trinh gay bt ddu thuc hién:

Don vi cOng tac S& Giao théng vén tai tinh Dién Bién
Quan 1y truc tiép (VIVL ciia
cap trén truc tiép)

Quan 1y chirc nang (VTVL
cua cdp quadn Iy chirc ndng)

Ban Giam doc S&.

Ban Giam doc Sé.

Quan h¢ cdng viéc (Cac vi |- Lanh dao S¢, cdc phong, don vi thudc S&; cac So,
tri cong viéc khdc lién quan |Ban nganh ¢ lién quan; hé théng nganh Giao

triec tiép dén vi tri nay) thong vén ti cac cip.

- Vin ban hanh chinh;

- Ho so lién quan dén cong tic quan 1y thim dinh
chét [uong cong trinh thudc Iinh vic quan Iy va
duoc quy dinh thudc thim quyén

Cong viée lién quan (Tén tai
liéu, cong viéc lién quan dén
Vi tri nay)

Muc tiéu vi tri cdng vide (t6m tit tong quan vé VT VL): Thuc hién t6t cdng tac
quan 1y chat lwong cong trinh giao thong, thim dinh du 4n, thiét ké k¥ thuat,
ban vé thi cong va du todn cdng trinh thude nganh va linh vuc thudc thim
quyén theo quy dinh

Céc nhiém vy Ty trong thoi
chinh gian (%)
Thyc hién thim
dinh dy 4n déu tu
xdy dung giao
thong, Tham dinh 60% bédm bao chét lugng, ding quy dinh, tiét
thiét ké co s0, thiét kiém, hiéu qua

ké k¥ thudt, thiét
ké ban vé& thi cOng,
Uﬁp di todn cdc

Tiéu chi dénh gid hoan thanh cong viée
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cOng trinh xay
dung chuyén nganh
giao thong theo
phan cép.

Thyc hién nhiém
vu theo ddi chét
lu’ong cdng trinh
giao thong, xu ly
k¥ thuét va su cd
cong trinh giao 20% Pam bao chét lwong, dung quy dinh
théng, tham muu
trong viéc hudng
dan k¥ thuat, chét
lugng cdng trinh
giao théng.

Thuc hién nhiém
vu tham gia kiém
tra, nghiém thu 20%
¢Ong trinh x4y

dung giao théng

Pam bao chit luong, diang quy dinh

Tham quyén ra quyét dinh: Khéng
S6 can bd thude quyén quén ly: khéng

Thém quyén tai chinh: khéng

Trinh d9 chuyén mén: Ky su xay dung ciu dudng

Kinh nghiém cdng tac: | nam

Khung ning [Ning luc cbt 16i;
luc - CoO kha néng tong hop, nghién ctru ndm vitng cc vin ban quy

pham phap luat vé xdy dyng co ban, cdc 1inh vue nganh nghé c6
lién quan.

L Hiéu biét chuyén siu cac linh vuc xdy dyng cau duong; thiét ké
k¥ thuat, ban vé thi cong, du toan, hd so moi thiu, déu thau.

- C6 pham chat chinh trj va dao duic nghé nghiép, khé nang
chuyén mén tbt dé giai quyét va tham muu giadi quyét cong viée
theo chirc ning, nhiém vu duge giao.

Nang luc quan ly: Thyc hién qudn 1y hé thdng khoa hoc déi véi
nhi€ém vu dugc phan cc")ng

Ning lyc chuyén mén: ndm chéc cac quy trinh, quy pham, céc
luét, nghi dinh, thong tu . de XU ly moi tinh huong dugc dao tao
dung chuyén mén theo yeu cdu clia vi tri cong viéc
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h\lhi"mg doi hoi dc thli cla vi tri ¢dng viée (réu cd): Su phoi hop cua cac phong,
ban, don vi; su chi dao diéu hanh cna 13nh dao S¢, quan hé véi cac co quan,
huy¢n thi lién quan

Cac diéu kién can c6 (ngoai ning luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cdng viée (vi du
Véu cau vé hé tro, phoi hop...)-Su phdi hop cla cac phong, ban, don vi ¢6 lién
uan trong thuc hién nhiém vu

Piéu kién lam Viéc

Ché lam viée: Dam bao theo quy dinh

Trang thiét bi: méy tinh két ndi mang, ban ghé, ti tai lidu, dién thoai
Cac diéu kién khac (néu co):

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

Tén VTVL: Quan Iy ké hoach Ma VIVL: 7.2.1
Ngay bét diu thuc hién:

Don vi cong tac S¢ Giao thong van tai tinh Dién Bién
Quén ly truc tiép (VTVL ciia
cap trén truc tiép) Ban Giam dbc S&
Quan ly chirc nang (VTVL

cua cdp quan Iy chirc ning)

Ban Giam doc Sé.

Quan hé cong viée (Cdc vi |- Lanh dao S&, cac phong, don vi thudc S&; cac Sa,
tri cong viéc khdc lién quan [Ban nganh c6 lién quan; hé théng nganh Giao

tric tép dén vi ri nay) thong vén tai cac cap.

Céng viéc lién quan (7Tén tai |- Van ban hanh chinh;

liéu, cong viéc lién quan dén|- Hb so lién quan dén cong tac quan ly quy hoach,
Vi tri nay) ké hoach, théng ké béo cdo cua nganh

Muc tiéu vi tri cong viéc (6m tat tong quan vé VTVL): Thuc hién 18t cong thc
xay dyng quan 1y quy hoach, k€ hoach, bédo cdo thdng ké clia nginh

Ty trong thoi | Tiéu chi danh gid hoan thanh

Céac nhiém vu chinh R . N
gian (%) cong viéc

- Tham muu cho Lanh
dao s& 1dp va trinh UBND
tinh phé duyét Quy hoach |20%
tong thé phat trién giao
thdng vén tai va cac quy

Quy hoach dugc ky duyét ban
hanh

162




hoach chi tiét linh vuc
'nganh Giao théng van tai.
- Tham gia gép ¥ cac Dé
an, Quy hoach vé linh vye
Giao thong vén tai trén dja
ban tinh thudc thim quyén
Thu tuéng Chinh phu va
Bo trudng B Giao thong bam bao chét hrong, theo yéu
AN . 20 A
van tai phé duyét. Tham cau
gia gop y cac Pé an, Quy
hoach lién quan dén nganh
Giao théng vén tai thude
thdm quyén Chu tich
UBND tinh phé duyét.

- Thue xay dung chuong
trinh, ké hoach trung han,

dai han, 05 ndm, hang Céc chuong trinh, ké hoach trung
nam, churong trinh, dLr an | 20% han, dai han, 5 nam, hang ndm
dau tu, bdo tri két ciu ha dugc ky duyét ban hanh

tang giao thong trinh cép
¢6 tham gquyen.

- Thyc hién thu thap, xa

Iy, tong hop cac s6 lidu vé

linh vure Giao thong van

tai trén dia ban; déng thoti o Pam bao chit lugng tién d6 theo
. s . , 20% a X

dinh ky hang thang, quy, yéu cau

nam... bio cao cic co

quan, don vi theo quy

dinh.

- Tham muu thuc hién cic
nhiém vu ké hoach ctia
chit diu tu: Xay du'ng
danh muc dau tu, vén, tién | 20% bam bao theo quy dinh
do, theo dai hop dong, gia
han va xir 1y vi pham hop
ddng.

Tham quyén ra quyét dinh: Khong
S6 can b6 thude quyén quan 1y: khong

Thim quyén tai chinh: khong

rinh d6 chuyén mon: K¥ su x4y dung ciu duong
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