nhiém vu

Theo di, tong hop can bd, cong chirc, vién chirc di
cong tac, tham quan, hoc tip ning cao trinh d6. Theo
ddi viéc nghi ché d cuia can bd, gido vién, nhan vien Béo céo ding thoi gian,
toan nganh; theo dodi viée ce"ip phat va quan 1y thé cén| 200h ndi dung yéu cAu.

bd cong chiic, vién chic.

Hudng dan, t6 chirc thuc hién vé ché do chinh sach,
e0m: nang lwong, nang ngach, chuyén ngach, xét hé{

thoi gian tap su bd nhlem Vao chuc danh nghe nghi¢p Tham muu thuc hién
ddi voi vién chiic, trg cap, phu cép, bao hiém xa hdi) 250h diung chic ning, nhiém
nghi phép, huu tri, théi viéc cho cong chirc, vién vu va quy dinh phéap luat.
chirc.

Cong tic Thi dua - Khen thuéng va ky luat dbi 0
ddi voi cong chie, vién chirc; Ph01 hop véi cac td)

chuyén mon hudéng dan, danh gia xép loai cong chic,| Tham muu thuc hién
vién chirc hang nam; lqem tra, thanh tra viéc thuc 250h | dung chae ning, nhiém
hi¢n cong tac danh gid, xép loai cdng chirc, vién chirc vu va quy dinh phap luat.

hang nam & cac co s& gido duc.

Thim quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S6 can bg thude quyén quéan 1: Khong

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh @ chuyén mén: Dai hoc trd 18n, cic nganh Su pham khéi THCS, THPT,

- Trinh @ QLLNN: Tir chuyén vién trd [én

- Trinh d6 LLCT:

- Kha nang giao tiép ngoai ngit trinh 40 B hoic biét tiéng dan toc thiéu sb.

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

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cdunang [Nang luc cdt 15i: C6 kha ning t chirc thue hién céc chi truong,

luc chinh sach ctia Dang va Nha nuéc. Xay dung, dé xuft cac gidi phép,
phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat ddng quan 1y nha nudc cua
phong. Nang lwc phan tich, tdng hop, kha ning tham muu giai quyét
cac van dé phat sinh.

Niang luc quan Iy:

Nang lyc chuyén mén: Kha ning bao quat téng thé trong vuc quan ly
nha nudc duge giao.Cod klen thirc vé& chuyén mén trong linh vuc phu
trach; Kha niing bao quat tong thé trong vyc quan ly nha nuée duoc
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Nhitng déi1 héi dac thu cla vi tri cong viéc (néu c6): Trung thue, chinh x4c, khoa hoc,
giao ticp tot, xu l}'f tinh hudng tot, ddm nghi, dam lam, khdng tu loi ca nhan

Céc d1eu kién can cé (ngoai ning luc ca ‘nhén) & hoan thanh tbt céng viée (v du yéu
cau vé hé tro, phéi hop...): Su hudng din cia S& Gido duc va dao tao; Su phdi hop
clia cac phong, ban, co quan chuyén mén thi x3, thanh phd, UBND céc xi, phuong
thudc thi x3, thanh phé

Diéu kién lam viéc

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

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ta tai liéu, may vi tinh cé ket nbi mang internet, ¢d
cac phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém vin phong dién t,
vin phong phim...theo quy dinh hién hanh cia nha nuée.

Céc diéu kién khac (néu cé): Phan mém quan 1y CBCCVC; phin mém quan 1y hd so
cong viéc.

A VTVL: 23.2.45
Tén VIVL: QUAN LY NGHIEP VU Y gay bit dau thuc hién:
1/01/2019

Don vi cong tic | Phong Y té

Quan 1y truc tiép [Trudng phong Y té

(Quan 1y chic nang|UBND huyén

Quan h¢ cong viéc|Cac Phong thudc S&, nganh ¢o lién quan; cic phong, ban,
don vi, UBND cac x3, thi tran va cac don vi, ca nhan ¢é lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muc tidu vi tri céng viéc (om tat téng quan vé VT VL): Can cur chi dao cua
Trudng phong, cac quy dinh hién hanh cua co quan ¢é tham quyen ké hoach
cong tac cua Phong dé thuc hién cac nhiém vu duoc giao vé quan ly nghiép vu
y; Té chirc thuc hién nhiém vy, hudéng dan, theo doi, don dbc, kiém tra cac
nhiém vu dugc giao; tham muu, dé xuat cac bién phap dé thuc hién cac quy
dinh vé quan ly nghiép vu y trén dia ban huyén dat hiéu qua; Tham muu thuc
hién c4c nhiém vu thudc chic ning, nhiém vu dam béao chét lugng, thoi han,
quy trinh, thu tuc theo quy dinh cua phap luat; tao mdi quan hé tét véi td chie,
ca nhin lién quan.

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

Cac nhiém vu chinh
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Tham muu véi 1anh dao phong xay dung cac

Vin ban dung thé thuc,

an, chuong trinh, du an va hoat dong doi véi
cac co s cung cdp dich vu vé y t€ trén dia ban.

van ban thudc linh vuc dugc giao phu trach. 300h ro ndi dung,

T chirc thuc hién cdc van ban quy pham phap Thue hién hitu qud
luat, quy hoach, ké hoach, d& 4n, chuong trinh 350h | dime chiic nan qn};iém
phat trién y té trén dia ban sau khi dugc phé wu cgﬁ an z‘m}? &, e
duyét. : sami.

Kiém tra viéc t6 chiic thyc hién cac vén ban Thue hien hidy qua
quy pham phap luit, chinh sach, ké hoach, dé 200h dﬁﬁg chirc ngngq n};iém

vu cua nganh.

Quéan 1y ho so hanh ngh ctia cac co ¢ hanh
ngh¢ y ngoai cong 1ap trén dia ban; phoi hop S¢
Y té tham dinh cap phép hoat dong cho cac co

Thuc hién hiéu qua,
ding chuc ndng, nhiém

xudt theo quy dinh.

s& hanh nghe y ngoai cong lap; T chirc tap 250h vu cua nganh va quy
hual} kién thirc chuyén moén cho cac co s& hanh dinh cua phap luat.
ngheé y ngoai cong 18p theo chi dao ctia S& Y te
Hudng dan UBND x4, , thi trin t6 chuc thyc Huéng dén cy thé, 1o
hién cong tac quan ly co s& y t€ ngoai cong 350h | rang, chuyén ta1 dang
lap. ndi dung.
q Panh gia dugc két qua
Kiém tra, giam sat ngi dung cong viéc dam dat dugc, kip thot phat
n 150h
nhiém. hién cac vin dé ton tai
dé khic phuc.
Thuc hién ché do bao céo thudng xuyén, dot 200h Bao céo dung thoi gian

va ng1 dung yéu cau.

Tham quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S6 can bd thudc quyén quan ly: Khong

Thim quyén tai chinh: Khéng

- Trinh d6 QLNN: Tir chuyén vién tré 1€n
- Trinh d6 LLCT:

uan 1y va chuyén mon, nghiép vu

Trinh d§ chuyén mdn: Dai hoc trd 1én, cac nganh Y,

- Kha niing giao tiép ngoai ngit trinh d6 B hoic biét tiéng dan tdc thiéy sd.
- Biét sur dung mdy vi tinh va ap dung k¥ ning vé tin hoc vao cong tac 1anh dao,

Kinh nghiém cOng tac:

'Y€u ciu ning
luc

ang luc ¢t 16i: C6 kha nang t6 chire thuc hién cac chu truong,
chinh sach cta Pang va Nha nudc. Xay dung, dé xuat cac giai
phap, phuong phdp quén 1y, phuc vu cho hoat déng quan 1y nha
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nudc cua phong. Nang luc phan tich, tong hop, kha ning tham
muu giai quyét céc van dé phat sinh,

Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén mén: Kha niang bao quat tdng thé trong vuc
quan 1y nha nude duoc giao. Co kién thirc vé chuyén mén trong
linh vuc phu trach; Kha ning bao quit tong thé trong vuc quan
1 nha nuée dugc giao

Nhitng doi héi dic thil cia vi trf cdng viée (néu ¢d): Trung thyc, chinh xéc, khoa
hoc, giao ti€p tot, xu 1y tinh hudng tot, dam nghi, dam lam, khong tu loi ca
nhan

Cac diéu kién cén c6 (ngoai nang luc c4 nhén) dé hoan thanh tét cong viée (Vi du
Véu cdu vé ho tro, phoi hop...): Su hudng dan cua S& Y té; Su phoi hop cua cag
phong, ban, co quan chuyén mon huyén, UBND céc x4, thi tran thudc huyén.

Diéu kién lam viéc

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

Trang thiér bi: Trang bi ban ghé, t0 tai liéu, may vi tinh ¢6 két ndi mang
internet, c6 céc phan mém van phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién tt, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh cta nha nudc.

Cde diéu kién khdc (néu ¢6): Phdn mém quan 1y CBCCVC; phén mém quén ly
ho so cong viéc.

- MAVTVL: 23.2.46
Tén VIVL: QUANLY DUGQC, MY PHAM Neay bét déu thuc hién:
01/01/2019

Don vi cdng tic | Phong Y té

Quan 1y truc tiép |[Truong phong Y té
Quan ly chirc nang[UBND huyén

Quan hé cong viéc |Cac Phong thudc So, nganh ¢6 lién quan; cic phong, ban,
don vi, UBND céc x4, thi tran va cac don vi, ¢4 nhan c6 lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (tom tdit téng quan vé VIVL): Cén ctr chi dao cua
Truong phong, cac quy dinh hién hanh cia co quan cé tham quyén, ké hoach
cOng tac ctia Phong dé thuc hién cac nhiém vy duoc giao vé quan 1y dugc, my
phém; T4 chic thuc hién nhiém vu, huéng din, theo ddi, don débc, kiém tra cac

1706



chirc, cd nhan lién quan.

nhiém vu duge giao; tham mar, dé xuat cac bién phap dé thuc hién cac quy
dinh v& quan 1y duoc, m§ phdm trén dia ban huyén dat hiéu qua; Tham muu
thuc hién céc nhiém vu thudc chirc ning, nhiém vu dam béao chit luwong, thoi
han, quy trinh, th tuc theo quy dinh clia phap luat; tao mbi quan hé t6t voi td

xuit theo quy dinh.

1y | Tiéu chi danh gia hoan
Céc nhiém vu chinh trong | thanh cong vige (ket
thon qua san pham cong
gian Vigc)
Tham muu véi 1anh dao phong xay dung cac Vin ban ding thé thue,
o 1 A Cn e A 300h | ..
van ban thudc cong viéc dam nhiém rd nd1 dung.
TO chirc thuc hién céc vin ban quy pham phép Thuc hién hiéy qua,
ludt, quy hoach, ké hoach, d& 4n, chuong tinh . e  n
350h | ding chde ning, nhiém
phat trién y té trén dia ban sau khi duoc phé , .
vu cla nganh.
duyét,
QIup UBI?ID huyén t‘h'arr} dmI} cac dlep kl?n Thue hién hidu qué,
hanh nghé dugce ngoai cdng 14p trén dia ban . e  n
. , S, A S 200h | ding chiic ndng, nhiém
theo quy dinh ctia phap luat va theo phan cap ciia neanh
cia UBND tinh v oA figan.
Kiém tra, thanh tra viéc td churc thuc hién qéc
van ban quy pham phap luét, chinh sach, ké Thuc hién hiéu qua,
hoach, dé 4n, chuong trinh, du an va hoat dong| 250h | ding chirc nang, nhiém
ddi voi cac co sé hanh nghé duoc ngoai cong vu clia nganh.
1ap va co s& kinh doanh m§ pham trén dia ban.
Quan ly hé so hanh nghé cia c4c co sé hanh
nghé duoc ngoai cong 18p trén dia ban; phéi A ,
hop S& Y té tham dinh cép phép hoat dong cho Tl,mc hu_a’n hlf'm qua,
ding chiic ndng, nhiém
cac co so hanh nghe y dugc ngoai céng lap; T6| 150h > . >
vu cua nganh va quy
chuc tap huén kién thuc chuyén mén cho céc dinh ciia phép ludt
co sO hanh nghe dugc ngoai céng 1ap theo chi ' ta phap tuat.
dao cia So v té
oz e A A 1 Huéng dn cu thé, ro
Huong dan UBND x4, thi tran to chire thuc . 2 e 4
o . z . 150h | rang, chuyén tai ding
hién cac chuong trinh y té co sé. .
ndi dung.
7 Panh gia dugc két qua
Kiém tra, gidm sat ndi dung cong viée dam dat dugc, kip thm phat
. 150h
nhiém. hién c4c van dé tdn tai
dé khic phuc.
Thyc hién ché dé bao cdo thudng xuyén, dot 250k Bao cao ding thoi gian

va ndi dung yéu cau.
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Thém quyén ra quyét dinh: Trudng phon g
SH can bo thudc quyén quan I¥: Khong

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d0 chuyén mén: Pai hoc trd 1€n, cac nganh Y, Dugc,

- Trinh @& QLNN: T chuyén vién trd 1én

- Trinh 4§ LLCT:

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

- Biét sir dung may vi tinh v& 4p dung k¥ nang vé tin hoc vao cong tac 1anh dao,
quan 1y va chuyén mon, nghiép vu

Kinh nghiém cong tac:

Yéu ciu nang Nang luc cbt 18i: C6 kha ning t8 chic thue hién cac chi truong,
luc chinh sach ctia Pang va Nha nuée. Xay dung, dé xuit cac giai
phép, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan ly nha
nuoc cia phong. Nang luc phan tich, tong hop, kha ning tham
muu giai quyét cac van dé phat sinh,

Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén mdn: Kha ndng bao quat tong thé trong virc
quan Iy nha nude duge giao. Co kién thue vé chuyén mon trong
linh vuc phu trach; Kha nang bao quat tén g thé trong vyc quan
¥ nha nude duge giao

Nhung doi hoi déc thu ctia vi tri cong vige (néu co): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tot, xir 1§ tinh hudng tot, dam nghi, dam lam, khéng tu loi c4
nhan

Cac dleu kién can ¢6 (ngoai nang lyc ca nhan) dé hoan thanh t6t cong viée (vi dy
Véu cau vé hé trg, phoi hop...): Su huéng din cha S& Y t&; Su phéi hop cia cic
hong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND cac x4, thi trin thudc huyén.

Diéu kién 1am vige
Ché lam viéc: Pam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, t0 tai ligu, may vi tinh c6 két ndi mang

internet, c6 cic phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mein
vin phong dién tir, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh clia nha nude.

Cac diéu kién khdc (néu c6): Phin mém quan Iy CBCCVC; phdn mém quéan 1§
hd so cong viéce.

Tén VTVL: QUAN LY VE SINHAN TOAN  |Ma VTVL: 23.2.47
THUC PHAM Ngay bit ddu thuc hién:
01/01/2019
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Don vi cong tac | Phong Y t€ huyén

Quan ly truc tiép Trudng phong Y té huyén

Quanly chic  [UBND huyén

nang

(Quan hé cong
Viec

Cac Phong thudc S¢, nganh ¢ lién quan; cac phong, ban, don
vi, UBND céc x4, thi trin va c4c don vi, ¢4 nthén ¢6 lién quan;
CAac co s& san xuat, ché bién, kinh doanh trén dja ban huyén.

Cong viéc lién
quan

Muc t1éu vi tri cong viéc (tom tit t(fng quan vée VT VL): Can ct chi dao cla
Trudng phong, cac quy dinh hién hanh cia co quan ¢é thadm quyén, ké hoach
cbng tac cia Phong dé thuc hién cac nhiém vu duoc giao vé& Vé sinh an toan vé
sinh thuc pham; T chie thuc hién nhiém vu, hudng dan, theo dai, don déc,
kiém tra cac nhiém vu dugc giao; tham muru, dé xuét cac bién phap dé thuc
hién cac quy dinh, quyét dinh vé cong tac Vé sinh an toan vé sinh thuc phélm
trén dia ban huyén dat hiéu qua; Tham muu thuc hién cac nhiém vy thude chire
nang, nhiém vy dam bao chat lugng, thoi han, quy trinh, thu tuc theo quy dinh
clia phép ludt; tao mbi quan hé t6t v§i té chic, ca nhan lién quan,

Cac nhiém vu chinh

Ty
trong
thot
glan

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc
(két qua san pham
cong viéc)

Tham muu cho Trudng phong cac vin ban dé
lanh dao, chi dao, t& chic thuc hién cOng tic
Vé sinh an toan vé sinh thuc phém theo dung
quy dinh.

630h

Van ban duoc ban
hanh dam bao chét
luong, tién dd, noi
dung theo quy dinh

Thuc hién chiic ning quéan 1y nha nude dbi véi
cic co sO san xudt, kinh doanh, ché bién thuc
pham trén dia ban theo phin cip va quy dinh
cua phap luét.

250h

Thyuce hién ding chic
nang, nhiém vu, dam
bao thuong xuyén,
hiéu qua.

Tham muu Quyét dinh thanh 14p, kién toan Ban
Chi dao VSATTP; tham muu cac van ban, bao
cao, ké hoach va ndi dung cac cudc hop cual
Ban chi dao vé VSATTP.

120h

Vian bér} duoc ban
hanh chat lugng, kip
thot

Phd hop kiém tra, thdm dinh dé cap gidy chirng
nhan di didu kién VSATTP; t6 chirc kiém tra
hodc tham gia doan kiém tra cla co quan co
tham quyen d6i v6i cac co sO san xuat, kinh
doanh, ché bién thuc phim trén dia ban theo
phan cap va quy dinh cta phap ludt. Van dong
nhin din gin gitt VSATTP, phong, chdng cac

dich bénh.

570h

Thuc hién hiéu qua,
dung quy trinh, thu tuc
theo quy dinh.
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Théng ké, tbng hop cac sb lidu va xay dung] S& 1iéu thdng ké chinh
bao cao co quan ¢6 tham quyén theo dinh ky 6 120h | xac. Van ban tham
thang, nam hoac khi c6 yéu cau. muu dam bao tién dd

Phéi hop cong tac trong linh vuc duoc phan
cong phu trach va thuc hién cac nhiém vu khac | 100h
do Trudng phong phan cong thuc hién.

Pam bao tién do, chét
lrong

Thdm quyén ra quyét dinh: Truéng phong
S6 can bd thude quyén quan ly: Khong

Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mon: Pai hoc tré 1én, nhém nganh: Y, Dugc, Céng nghé thuc
pham, an toan thyc pham...vv

- Trinh 6 QLNN: T chuyén vién tré 1én.

- Trinh do LLCT:

- Ching chi ngoai ngit bac 2 hodc tiéng dan toc thidu sd.

- Biét str dung may vi tinh va ép dung k¥ néng vé tin hoc vao cdng tac lanh dao,
quan ly va chuyén mdn, nghiép vy; biét st dung cac coéng cy ho tro kiém tra an
toan thyc pham.

Kinh nghiém cong tac:

'Yéu cdu nang [Nang luc cdt 16i: C6 kha nang té chire thuc hién cac cht truong,
luc chinh sach ctia Pang va Nha nudc. Xay dung, dé xudt cac giai
phap, phuong phéap quan Iy, phuc vu cho hoat dong quan Iy nha
nugce cua phong. Nang luc phén tich, tbng hop, kha ning tham
muu gidi quyét cac van dé phat sinh.

Nang luc quan ly:

Ning luc chuyén mén: Kha niing bao quat tong thé trong vuc
quan 1y nha nudc dugce giao. C6 kién thirc vé chuyén mon trong
[inh vuc phu trach; Kha ning bao quat tong thé trong vuc quan ly
nha nuédc duogce giao

Nhitng doi hoi déc thu cta vi tri cong viée (néu cd): Trung thuc, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiép tot, xir Iy tinh hudng tot, dam nght, d4m lam, khong tu loi ca
nhan

Cac dleu kién can ¢cd (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh t6t cong vige (vi du
véu cau vé hé tro, phdi hop...): Su hudng din cua S& Y té; Su phéi hop cia cad
phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND céc x4, thi tran thudc huyén.

Diéu kién [am viéc

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

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, t tai lidu, mdy vi tinh ¢6 két ndi mang
internet, ¢6 cac phidn mém van phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
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vin phong dién tir, van phong pham...theo quy dinh hién hanh ciia nha nuée.
Cic diéu kién khdc (néu c6): Phan mém quan 1y CBCCVC; phdn mém quén 1y
ho so cong viéc.

M3 VTVL: 23.2.48
Ngay bit dau thue hién:
01/01/2019

Tén VIVL: QUANLY Y TE CO SO VA Y TE
DU PHONG

Pon vi cong tac | Phong Y té huyén

Quan 1y truc tiép {Truong phong Y € huyén

Quan ly chirc UBND huyén
nang

QQuan hé cong Céac Phong thude S&, nganh ¢6 lién quan; cac phong, ban, don
viéc vi, UBND cac x4, thi tran va cdc don vi, ca nhén c6 lién quan;

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (t6m 1t réng quan vé VT VL): Cin ¢t chi dao cua
Truong phong, cac quy dinh hi€n hanh cua co quan co tham quyén, ké hoach
cong tac cua Phong dé thuc hién cac nhiém vu dugc giao vé Y té co sO va y té
du phong; Té chic thuc hién nhiém vu, hudng dan, theo déi, don dée, kiém tra
cac nhiém vu duoc giao; tham muu, dé xudt cdc bién phap dé thuc hién cdc
quy dinh, quyét dinh vé& cong tic Y té co sé va y té dy phong dat hiéu qua;
Tham muu thyc hién cac nhi€ém vu thudc chirc ning, nhi€ém vu dam bao chét
lwong, thot han, quy trinh, thu tuc theo quy dinh cta phép ludt; tao mdi quan
hé 6t v&i t6 chie, ¢4 nhan lién quan.

Ty Tiéu chi danh gia
trong | hoan thanh cong viéc
thoi (két qua san pham

gian cong viée)

Cac nhiém vu chinh

Vin ban dugc ban
hanh dam bao chat
luong, tién d, noi
dung theo quy dinh

Tham muu cho Trudng phong cac vén ban dé
lanh dao, chi dao cong tac v& Y té co s& theo| 350h
dung quy dinh, chuong trinh, ké hoach cOng tac

Tham muu cho Trudng phong cac Vian ban, cac
bién phap phdi hop lién nganh trong quan 1y,
stt dung cac ngudn luc dé thuc hién cong tac
phong, chéng dich bénh; céng tac vé sinh tiéu
doc khir tring, khéc phu hdu qua sau dich bénh
anh huong dén stic khoe ciia nhan dan xay ra

Thuc hién hiéu qua,
350h | ding chdc  nang,
nhiém vu..
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trén dia ban.

Tham muu Quyét dinh thanh 14p, kién toan Ban
Chi dao vé& chim sdc stc khoe cho nhan dan;
tham muu cac van ban, bao cdo, ké hoach va
ndi dung cac cude hop c¢é lién quan cia Ban chi
dao.

120h

Van ban dugc ban
hanh chat luong, kip
thot

T6 chirc trién khai thuc hién cac chuong trinh,
ké hoach, bién phap chi dao veé phong, chong
dich bénh trén dia ban.

270h

Thuc hién hiéu qua,
dang quy trinh, tha tuc
theo quy dinh.

Thong ké, tong hop cac sé liéu va xay dung
bao cao co quan c¢d tham quyén theo dinh ky 6
thang, nam hoéc khi c6 yéu cau.

120h

S 1iéu théng ké chinh
xac. Van ban tham
muu dam bao tién do

Phéi hop véi cac co quan chic nang kiém tra)
cong tac phong, chdng dich bénh trén dia ban.
T6 chic huy dong luc luong tham gia dap tat
dich bénh (néu co).

200h

Thuong xuyén kiém
tra, theo d&1, phat hién
kip thot, giai phap
khic phuc

Hudng dan, kiém tra céng tac y t€ & co sd.

170h

Thuong xuyén hutng
dan, kiém tra.

Phdi hop cong tac trong linh vuc duoc phan
cong phu trach va thuc hién cac nhiém vu khac
do Trudng phong phan céng thuc hién.

100h

Dam bao tién do, chét
luong

Théam quyén ra quyét dinh: Trudng phong
SH can bo thude quyén quan 1y: Khong

Thém quyén tai chinh: Khong

- Trinh d6 QLNN: Tur chuyén vién trd 1én.
- Trinh @6 LLCT:

quan 1y va chuyén mén, nghiép vy;

- Chung chi ngoai ngit béc 2 hoac tiéng dan toc thiéu sd.

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc trd 1én, nhdém nganh: Y, Dugec.

- Biét str dung may vi tinh va ap dung k¥ nang vé tin hoc vao cdng tac lanh dao,

Kinh nghiém cdng tac:

Yéu cau ning
luc

Niang luc ¢t 161 C6 kha nang 13 chirc thuc hién cac chi truong,
chinh sach ctia Pang va Nha nudc. Xay dung, dé xuét cac giai
phap, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan 1y nha
nudc cua phong. Nang luc phan tich, tong hop, kha ning tham
muru giai quyét cac van dé phat sinh.

Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén mén: Kha niang bao quat tong thé trong vuc
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quan 1y nha nuée duge giao. C6 kién thire vé& chuyén mén trong
linh vuce phu trach; Kha ndng bao quat tong thé trong vuc quan 1y
nha nudc duge giao

Nhung doi hoi déc thu cua vi tri cong viée (néu ¢d): Trung thuce, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiép tot, xir [y tinh hudng t6t, ddm nghi, dam lam, khong tu loi ca
nhan

Cac dleu kién cin ¢o (ngoat nang luc cd nhan) dé hoan thanh tHt cong viée (vi du
Véu cdu vé hé tro, phoi hop...): Su hudéng dan cua So Y té; Su phéi hop cia cad
phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND cdc x4, thi trin thudc huyén.

Diéu kién lam viée
Ché lam viéc: Pam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bj: Trang bi ban ghé, t0 tai lidu, may vi tinh ¢6 két ndi mang

internet, ¢4 cac phian mém van phong nhur wort, excel, powepoint, phdn mém
vin phong dién to, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh clia nha nuéc.

Céc diéu kién khéc (néu ¢6). Phan mém quan Iy CBCCVC; phan mém quan 1y
hé so cong viée.

A \ .. . . Ma VTVL.: 23.2.49
Tén VI'VL: QUAN LY DAN SO, KE HOACH o .
HOA GIA DINH Ngay bat dau thuc hién:
01/01/2019

Don vi cong tic | Phong Y té huyén

Quan 1y truc tiép [Truong phong Y t€ huyén
Quan 1y chire UBND huyén
nang

Quan hé cong Cac Phong thude S&, nganh co lién quan; cac phong, ban, don
viéc vi, UBND cic x4, thi trdn va cic don vi, ¢d nhan co lién quan;

Cong viée lién
quan

Muc iéu vi tri eéng vide (tom tdt tong quan vé VTVI): Cin ¢t chi dao cua
Truéng phong, cac quy dinh hién hanh cia co quan ¢o tham quyén, ké hoach
cong tac cua Phong dé thue hién cac nhiém vu duoc giao vé cong tac dan 50,
ké hoach héa gia dinh; TS chire thuc hién nhiém vu, hudng dan, theo ddi, dén
doe, kiém tra cic nhiém vu duoc giao; tham muu, de xuat cac bién phap dé
thuc hién cac quy dinh, quyét dinh vé& cong tac dan s6, ké hoach hoa gia dinh
dat hiéu qua; Tham muu thuc hign cic nhi¢m vu thudc chirc nang, nhiém vy
dam bao chét lugng, thoi han, quy trinh, thu tuc theo quy dinh ctia phap luét;
tao mdi quan hé 6t véi 16 chire, ¢4 nhan lién quan.

Ty Tiéu chi danh gia
trong | hoan thanh cong viéc
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do Trudng phong phan cong thuc hién.

thoi (két qua san phim
gian cong viéc)
Tham muu cho Truong phong cac véan ban dé Van ban dugc ban
lanh dao, chi dao cong tac vé dan s, ké hoach 350h hanh dam bao chét
hoa gia dinh theo dung quy dinh, chuong trinh, lugng, tién do, ndi
ké hoach. dung theo quy dinh
Tham muu cho Truéng phong cdc Vin ban, cacl
bién phap phédi hop lién nganh trong quan 1y, Thuc hién hiéu qua,
st dung cac ngudn Iuc dé thuc hién cong tad 350h | ding chic  ning,
cong tac dan sb, ké hoach hoa gia dinh trén dial nhiém vu..
ban.
Phoi hop 0t v6i Trung tam dan s6 KHHGD Thuc hién hidu qua,
thuc hi¢n tot cong tac Dan s6 KHHGD trén dial 120h | ding  chic  ning,
ban nhiém vu..
Tham muu x4y dung va td chic trién khai thug Thuc hién hiéu qua,
hién cac chuong trinh, ké hoach, bién phap chif 270h | ding quy trinh, tha tuc
dao vé cong tac dan sb, ké hoach hoa gia dinh. theo quy dinh.
Thong ké, tong hop cac $6 liéu va xdy dung S liéu théng ké chinh
bao cdo co quan ¢6 tham quyén theo dinh ky) 120h | xdc. Van ban tham
thang, quy, 6 thang, ndm hoic khi ¢ yéu cau. muu dam bao tién do
Huéng dan UBND cép x3 thuc hién viéc vén| Thuong xuyén theo
dong nhén dan tham gia thuc hién chinh sich] 200h | d&i, hudng din, van
dén so, ké hoach hda gia dinh trén dia ban. déng
Thuong xuyén lam t6t cong tac truyen thong vé
dan s6 ké hoach hoa gia dinh; téng hop, théng 170k Thuong xuyén, hiéu
ké. Tham gia vén dong nhan dan thuc hién qua
chinh sach dan so.
Phéi hop cong tac trong linh vye duge phén Y ST
cong phu trach va thue hién céc nhiém vu khac | 100n | P3m bao tin dg, chat

luong

Thim quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S6 can b thude quyén quéan 1y: Khong

Tham quyén tai chinh: Khong

- Trinh d§ QLNN: Tt chuyén vién trd [én.
- Trinh d6 LLCT:

quan 1y va chuyén mon, nghiép vu;

- Chirng chi ngoai ngir bac 2 hoic tiéng dan toc thidu sd.
- Biét st dung may vi tinh va ap dung k¥ ndng v& tin hoc vio cdng tac lanh dao,

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc trd 1én, nhdém nganh: Y, Duge, Cong tac xi hoi.

Kinh nghiém céng tac:
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Yéu ciu niang Ning luc cbt 16i: C6 kha ning td chire thue hién cac chii truong,
luc chinh sdch ciia Pang va Nha nudce. Xay dung, dé xuét cac gii
phap, phurong phap quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan Iy nha
nude cia phong. Ning lyc phén tich, tdng hop, kha ning tham
muu gidi quyét cac van dé phét sinh.

Nang luc quan 1y

Nang lyc chuyén mén: Kha nang bao quat tong thé trong vuc
quan 1y nha nudc dwoc giao. Co kién thire v€ chuyén mén trong
linh vuc phy trach; Khé ning bao quat tdng thé trong vue quan ly
nha nudc duge giao

Nhitng doi ho1 déc thu cia vi tri cdng viée (néu co): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tot, xir 1y tinh hudng tét, dAm nghi, ddm lam, khong tuloi ca
nhan

Cac dleu kién cin c6 (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh tbt cdng viéc (vi dy
Véu ciu vé hé tro, phoi hop...). Su hudng din cta So Y té; Sy phdi hop clia cac
hong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND cic x4, thi trén thudc huyén.

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

internet, ¢d cac phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
van phong dién tu, viin phong pham.. theo quy dinh hién hanh ctia nha nuée,

Cdc diéu kién khdc (néu c6): Phin mém quan 1Y CBCCVC; phdn mém quén ly
hd so cong viéc.

| | Ma VTVL: 23.2.50
Tén VIVL: QUAN LY BAO HIEM Y TE Ngay bat dau thuc hién:
01/01/2019

Don vi cong tic | Phong Y té huyén

Quan Iy truc tiép [Truéng phong Y & huyén
Quan 1y chire UBND huyén
nang

Quan hé cong Cac Phong thudc Sé, nganh ¢d lién quan; cac phong, ban, don
viéc vi, UBND céc x4, thi trdn va cac don vi, ¢4 nhan c6 lién quan;

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viéc (tém tit tong quan vé VT VL) Can cu chi dao cua
Truong phong, cac quy dinh hién hanh cua co quan cé thim quyén, ké hoach
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ca nhan lién quan.

cong tac cua Phong dé thuc hién cac nhiém vu dugce glao vé cOng tac quan ly
bao hiém y t&; Té chirc thuc hién nhiém vu, hudng dan, theo dbi, don déc,
kiém tra cac nhiém vu duoc glao; tham muu, dé xudt c4c bién phap dé thuc
hién cac quy dinh, quyét dinh vé béao hiém vy té dat hidu qud; Tham muu thie
hién cac nhiém vu thuge chirc nang, nhi€ém vu dam bao chét luong, thot han,
quy trinh, thit tuc theo quy dinh cua phap luat; tao mbi quan hé t6t véi td chirc,

do Trudng phong phén cong thuc hién.

Ty Tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu chinh trc_)jn-g hoarA} tha?h cong viee
T thot (két qua san pham
glan cong viéc)
Tham muu cho Trudng phong cac van ban dé Van ban duoc ban
hanh dam bao chét
lanh dao, chi dao bao hiém y té theo ding quy} 350h .
dinh, chuong trinh, ké hoach luong, tién do, noi
1, chirong ting, ACh- dung theo quy dinh
Phéi hop Vol cac nganh lién quan, UBND cac Thuc hién hidu qua,
xa, thi trin t6 chitc kiém tra cong tac khdm, 4500 | diin chic  nin
chita bénh bang BHYT ctia cac don vi kham) nhiégm vu &
chita bénh c6 ky hop dong BHYT. T
Phéi hop tét voi Bao hiém X& héi va cac co e ]
A . X oa A Thuc hién hiéu qua,
quan Hén quan hudng dan, td& chic thuc hién 750 . . -
. , . X . aA o an h |ding chic  nang,
cong tac tuyén truyén, van dong nhan dan tham Thiém vu
gia BHYT. A VL
Hudng dan UBND cap xa theo doi, thong ké ty Thuc hién hiéu qua,
I€ nguol dan tham gia BHYT. Tong hep, danhl 270h | ding quy trinh, tht tuc
gia tinh hinh két qua thuc hién cdng tac BHYT. theo quy dinh.
Théng ké, téng hop cac s6 ligu va xay dung S6 lieu théng ké chinh
bdo cao co quan c6 thdm quyén theo dinh ky| 120h | xac. Van ban tham
thang, quy, 6 thang, ndm hodc khi c6 yéu cau. muu dam bao tién d6
Huéng dan UBND cép x4 va té chic thue hién Thuong xuyén theo
viéc vdn dong nhidn dan tham gia thuc hién| 200h |ddi, hudng dan, van
chinh sach BHYT trén dia ban. doéng
Phéi hop céng tac trong linh vuce duge phan \ Y S
cdng phu trach va thuc hién cic nhiém vu khac | 100h Bam bao tien 49, chat

luong

Tham quyén ra quyét dinh: Trudng phong
Sb can bd thude quyén quan ly: Khéng

Tham quyén tai chinh: Khéng

Tai chinh, Bao hiém..vv.

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc trd 1én, nhém nganh: Y, Duoc, Cong tac xa hoi,
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- Trinh 6 QLNN: Tt chuyén vién tro 1én.

- Trinh @6 LLCT:

- Chimg chi ngoai ngit bic 2 hoic tiéng dan toc thiéu sb.

- Biét st dung mAy vi tinh va 4p dung k¥ ning vé& tin hoc vao cong téac linh dao,
quan Iy va chuyén mon, nghiép vy;

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cdu niang [Ning luc cdt 18i: C6 kha ning t6 chic thuc hién cac cha truong,
luc chinh sach ciia Pang va Nha nudc. Xy dung, dé xuét cic giai
phap, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan Iy nha
nuoc cua phong. Nang luc phan tich, téng hop, kha ning tham
muu gidi quyét cac vén dé phat sinh.

Nang luc quan 1y:

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

Nhiing doi hot ddc thu cua vi tri cong viéc (néu ¢6): Trung thue, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiép tot, xu 1y tinh huong tot, dam nghi, dam lam, khong tu loi ca
nhan

Cac Cheu kign can co (ngoai nang luc ¢4 nhan) dé hoan thanh t6t cdng viée (Vi dy
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su huéng din cia S§ Y té; Su phbi hop clia cad
hong, ban, co quan chuyén mon huyén, UBND cic x4, thi trdn thube huyén.

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

internet, ¢6 cac phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
van phong dién tir, van phong pham...theo quy dinh hién hanh cia nha nudc.

Céc diéu kién khdc (néu ¢6): Phan mém quan ly CBCCVC; phin mém quan 1y
hé so cong viée.

. M2 VTVL: 23.2.51
Tén VTVL: LE TAN POI NGOAI Ngay bat dau thuc hién:
01/01/2019

Don vi cong tdc | Van phong HDND&UBND huyén
Quén 1y truc tiép [Chanh Vin phong

Quan Iy chic UBND huyén

ning

Quan hé céng Céc Phong thuge S, nganh cé lién quan; céc phong, ban, don
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viéc vi, UBND céc x4, thi trdn va céc don vi, ca nhan cd lién quan,

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viéc (tém (it téng quan vé VTVL): Can ¢ chi dao cua
Lanh dao, cac quy dinh hién hanh ctia co quan ¢6 thdm quyén, k& hoach cong
tic cla co quan dé thuc hién cac nhiém vu duoc giao; Té chie thue hién
nhiém vu, theo déi, kiém tra cic nhiém vu dugc giao; tham mun, dé xuft thuc
hién céc cong tac 1& tin, dbi ngoai dat hidu qua, Tham muu thuc hién céc
nhiém vy thude chic nédng, nhiém vu dam bao chat lugng, thot han, quy trinh
theo quy dinh cta phap luat; tao mbi quan hé tét voi té chirc, ¢4 nhan lién
quan.

Ty Tiéu chi dénh g1d
trong | hoan thanh c6ng viéc

i nhiém vy chin si | (két qua sin phd
Céc nhiém vy chinh thesi (két qua san pham

gian cong viéc)
Tham muu cho Lanh dao cac van ban dé trién Vin bén dugc bap
ichai thuc hién nhiém vu theo dung quy dmh hanh dam bao chat

250h iy . .
chuong trinh, k& hoach céng tac cilia huyén vé luong, tién 4o, nG1
cong tac 18 tan, dbi ngoal. dung theo quy dinh

Thuc hién hiéu qud,
450h [dung chic ndng,
nhiém vu..

Thuc hién cong tac 1€ tan, tiép dén doan ra,
doan vao lam viéc va1 HPND&UBND huyén.

Lién hé, trg giup cc budi 1am viée véi cac co
quan truyén thong, bao chi. Thuc hién cdng tad 150h
phién dich ho#c tham muu cir phién dich khi
Lanh dao di ¢dng tac lam viéc nude ngoai,

Thuc hién hiéu quad,
ding chiic  néang,
nhiém vu..

Lién hg, chuan bi cac néi dung, théng tin cho
cac budl lam viéc tai HDND, UBND huyén; 120h
thuc hién c¢dng tac ti€p tan, phuc vu hdi nghi

Thuc hién hiéu qua,
ding quy dinh.

Pam bao cdc diéu kién co sd vit chat nhu hoi

trudng, nudc udng, trang tri khanh tiét, bién 120h Thue hien hieu  qua,

tén... ding quy dinh.
Thyc hién céc nhiém vu khac do Lanh dao Loop, | Pam bao tién 4o, chit
hén céng. luong

Thém quyén ra quyét dinh: Chéanh Vin phong HDPND&UBND huyén
S6 cén bd thude quyén quan Iy: Khong

Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc tr¢ 1én, nhém nganh: Hanh chinh; Quén tri van
phong; Le tan; Thu ky; Quan tri Du lich, Van hda, Ngoai giao, Céng téc x3 hoi,
Khoa hoc x& hdi va nhin vin; Su pham; Ngoai ngit tiéng Anh, Lao, Trung
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Qudc, Thai..vv.

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

- Trinh d6 LLCT:

- Kha nang giao tiép ngoai ngit tdt hodc tiéng dan toc thidu sb.

- Biét st dung may vi tinh va ap dung k¥ niang vé tin hoc vao cong tac 1dnh dao,
quan ly va chuyén mén, nghiép vu;

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cau nang Nang luc cot 161: Cé kha nang t6 chire thyc hién cac chii trrong,
lure chinh sach ctia Pang va Nha nudc.

Nang luc quan 1y:

Ning luc chuyén mon: K§ nang giao tiép va truyén dat thong tin
tot, khd ning quan sit va diéu phdi, lam viéc theo nhdm

hing doi hoi déc thu cla vi tri cong viée (néu co): Trung thuc, chinh xéc, khoa
hoc, giao tiép tét, xur 1y tinh hudng tdt, tu tin, nhanh nhen, nhiét tinh.

Cac d1eu kién can ¢ (ngoai nang lyc ¢ nhan) dé hoan thanh tbt cong viée (vi du
véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su phéi hop ctia cac phong, ban, co quan chuyén|
mon huyén, cic ¢ nhan, té chic lién quan

Diéu kién 1am viéc

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

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ti tai lidu, may vi tinh co két néi mang
internet, cd cac phan mém van ph(‘)ng nhu wort, excel, powepoint, phan mém
vin phong dién t(r, vdn phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nha nudec.
Cde diéu kién khdc (néu cd):

- o 3 VTVL: 23.2.52
Tén VTVL: THEO DOI CONG TAC BIEN VAV 323

GIGL(DOI VOI HUYEN BIEN GIOT) Ong/%Bi /g%tgé“ thue hign:

DPon vi cong tdc | Van phong HDND&UBND huyén
Quan Iy truc tiép |Chanh Vin phong

Quan 1y chic UBND huyén

nang

Quan hé cong Céac Phong thude So, nganh o lién quan; cac phong, ban, don
vige vi, UBND céc x4, thi trin va cic don vi, ¢4 nhan c6 lién quan.

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (tém tit tong quan vé VIVL): Can e chi dao clia
Lanh dao, cac quy dinh hién hanh ctia co quan cé thim quyen ké hoach cong
tdc cllia co quan dé thuc hién cdc nhiém vu duoc giao; T6 chire thuc hién
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nhiém vu, theo ddi, kiém tra c4c nhiém vu duoc giao; tham mu, dé xuét thuc
hién cac cong tac Bién gidi, Ngoai vu, giao luu nhin dan bién giéi dat hidu
qua; Tham muu thyc hién cac nhiém vy thudc chic nang, nhiém vy dam bao
chat Iuorng, thoi han, quy trinh theo quy dinh ca phéap ludt; tao méi quan hé
tot véi td chire, ca nhén lién quan.

Ty Tiéu chi danh gia
trong | hoan thanh céng viéc

Céac nhiém vu chinh thoi (két qua san pham

gian cong viéc)
Tham muu cho Linh dao cac vin ban dé trién| Van ban duoc ban
khai thuc hién chic ning, nhiém vu theo diing] 200k hanh déam bao chat
quy din}‘l, chuong trinh, ké hoach céng tac cua luong, tiéen d6, ndi
huyén ve cdng tac Bién gidi, Ngoai vu. dung theo quy dinh
Theo doi, tong hop va béo cdo tinh hinh thyc
hién cac diéu uéc quoc té v& bién gidi, lanh thd 150k Thuc hién kip thoi,

quoc g1a va cac vin dé ndy sinh trén bién 2101 diy du, hiéu qua.
dtit 1ién tai dia phuong

Phéi hop thuc hién céng tac phién dich hoic Thuc hién hiéu qua,
tham muu cir phién dich khi Lanh dao di ¢6ngl 150h |ding chiic  ning,
tac lam viéc nuéc ngoai. nhiém vy..

T4 chic tuyén truyén phéd bién phap ludt, chy
truong, chinh sach cua Dang va Nha nuéc vé
bién giGi lanh thé qubc gia; huéng din, kiém
tra va quan ly cac vin ban, tai liéu, ban do val Thuc hién hiéu qua,
3 X o e . .| 350h | .. :

hé so vé bién gidi thugc pham vi quan ly cia dung quy dinh.

dia phuong; kiém tra, dén doc huéng déan céc
co quan don vi dia phuong vé cac van dé quan
Iy nha nude vé bién gidi, 13nh thé.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao 100k Dam bao tién do, chét
phin cong. lugng

Tham quyén ra quyét dinh: Chanh Vin phong HDPND&UBND huyén
S6 can bd thude quyén quan 1y: Khong

Thédm quyén tai chinh: Khong

Trinh do chuyén mén: Pai hoe tré 1én, nhém nganh: Bién phong, Quan 1y Bién
g101, dia gidi hanh chinh; Quan 1y dat dai, tric dia, ban dd; Vin hoa, Ngoai giao,
Ngoai ngit tiéng Anh, Lao Trung Qudc, Thai..vv.

- Trinh dé QLNN: Tir chuyén vién tro 1én.

- Trinh &6 LLCT:

- Ching chi ngoai ngit bac 2 hodc tiéng dén téc thiéu sb.

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

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cau nang [Nang luc cbt 13i: Co kha ning t& chirc thue hién cac cha truong,
luc chinh sach cida PBang va Nha nudc. Nang luc tham muu chuong
trinh, ké hoach cdng tac trong linh vyc duoc giao.

Nang luc quan 1y:

Ning luc chuyén mon: K¥ nang giao tiép, tong hop thong tin tot,
kha nang quan sat va diéu phéi, lam viéc theo nhom. Co kién
thirc vé chuyén mon trong linh vuc phu trach va céc nganh cé
lién quan.

Nhitng doi hoi dac thu cua vi tri cong vige (néu c6): Trung thue, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tot, x 1y tinh hudng (51, tu tin, nhanh nhen, nhiét tinh.

Cac Cheu kien can ¢é (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tdt cong vide (vi du
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su phéi hop cla cac phong, ban, co quan chuyén|
mdn huyén, cac ci nhan, td chic lién quan

Diéu kién lam viéc

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

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ta tai liéu, may vi tinh c¢é két nbi mang
internet, c6 cac phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién ti, van phong pham...theo quy dinh hién hanh cia nha nudec.

Cdc diéu kién khéc (néu co):

Tén VIVL: THEO DOI CONG TAC DAN TOC Ma VTVL: 23.2.53

Ngay bit dau thue hién:
01/01/2019
DPon vi cong tdc | Phong Déan téc huyén
Quén 1Y truc tiép [Trudng phong Dén toc huyén
Quan ly chirc UBND huyén
nang
Quan hé céng Cac Phong thudce S6, nganh c6 lién quan; céc phong, ban, don
Viéc vi, UBND céc x4, thi tran va céc don vi, ¢ca nhin co6 lién quan
Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viéc (1ém tit tang quan vé VIVL): Huéng dan, theo ddi,
don dbc, kiém tra va tham muru, dé xudt cac bién phap dé thuc hién cong tac
dan toc trén dia ban huyén dat hiéu qua; Téng hop v kién dé xudt vé cac véan dé
c6 lien quan @& nghién citu, d& xudt bao cao Phong, Tham muu thuc hién cac
nhi¢m vu thudc chirc ndng, nhiém vy ding quy dinh, thdi han, quy trinh, tha
tuc theo quy dinh cia phép luét.
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Ty Tiéu chi danh gia
. o ] trong | hoan thanh cdng viéc
Céc nbigm vu chinh thoi | (két qua san pham
glan cdng viéc)
Tham puru cac van ban lanh dao, chi dao cong Van ban dwgc ban
tac din tdc trén dia ban huyén; cac quyéet dinh, hanh dam bao chit

. la 1ia S e a7 250h % A
van ban lién quan dén cong tac din tdc va lugng, tién do, nd1
chinh sach dan toc theo dung quy dinh dung theo quy dinh
Tham muu cic chuong trinh, ké hoach, dy én, - .

\ . o AP , Van ban duogc ban
dé &n thuc hién cdng tac dan tdc va chinh sachl . £ )

PO A « A A 2 375h | hanh chat luong, kip
do1 vé vung dong bao dan toc thiéu s theo thoi
quy dinh.

Theo d&i, tong hop cac bdo cio vé cong tac dan \{an bar;l duoc bgn

N . NN 300h | hanh chat lwong, kip
toc va chinh sach dan toc trén dia ban. thoi
Tham muu t6 chic thue hién cic nhiém vu da Vuan l}san ray du’ng

L e z . . . 100h | dadm bao chat lugng va
xac dinh trong ké hoach hoat ddng ctia Phong. A an

t1én do

Tham muu cho Trudng phong phéi hop, hudng
dan cac xa to chirc thye hién céc chwong trinh
muc ti€u lién quan dén vang dong bao dén toc Cac chu truong, chinh
thiéu sO nhu Chuo‘ng’ trinh 3’0a, 134, 135, 550h sach duoc trién khai
chuong trinh 167, Quyét dinh s6 755/QD-TTg, kip thoi, diung quy
Quyét dinh s 102/2009/QP- TTg, Phéi hop dinh
theo ddi, kiém tra cong tic va két qua thuc
hién.
Tham muu Trudng phong hudng dan cac x3 rj| tham mu }( Ip  thor,

LA s f A s A X dam bao chat luong,
soat xay dung dé an, ké hoach, dé an vé ho tro ) .

. A \ X 2, ;| 250h | céc chuong trinh, du
san xudt, xdy dung co s& ha tang... dé trinh cap . n A
c6 thim quyén phé duyét an duoc phe  duyet

quyen phe cuyet. chét luong tét
Tham muu thue hién chinh sach déi véi ngudi Th,am i tl-’ll_,l'C }‘n.c "

. ) A R chinh séch kip thoi,
co uy tin trong dong bao dan toc thieu s6 theo 150h | dam bao chit luone:
Quyét dinh sb 18/2011/QD-TTg ngay 18/3/2011 1 bao chal fuong;
ciia Thit tuéng Chinh phi Vén ban dugc ban

hanh chat lugng
Tham muu cho Trudng phong huéng dan, theo Tham muu thyc hién
doi thyc hign chinh sach vé giao duc, day nghe chinh sach kip thor,
vige [am, y te x6a do1, giam ngheo, vay von, 250h | dam bao chét luong;
hé tro san X};at chinh sach dbi véi hod nghéo, Vin ban duoc ban
can ngheo doi véi vung dong bao DTTS hanh chat luong
Tham muu huéng dén, t6 chic Pai hoi Pail 150h | Tham muu kip thoi,
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biéu cdc dan toc thiéu so. Tong hop, dé xud dam bao chit luong
khen thudng lién quan dén cong tac dan tdc.

Tham muu huong dan, to chire thye hién cong

tac truyén thong, tuyén tmyen pho bién cac Tham muu kip thot,

200h

cht truong, chinh sach ddi véi ving ddng bao dam bao chit luong
DTTS.

Tham muu dé xqﬁt L’I"llg dung khogl hoc, ky

thudt vao san xuét déi véi vang ddng bao 150k Tham muu kip thoi,

DTTS. Xay dung h¢ théng théng tin, dit lidu vé dam bao chét [ugng
cOng tac dan tdc.

Phéi hop cong tac trong linh vuc dugc phan
cong phu trach va thuc hién cac nhiém vu khac|{ 100h
do Truéng phong phéin cdng thuc hién.

Pam béo tién do, chét
Iuong

Thim quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S can bd thude quyén quan 1y: Khong

Thidm quyén tai chinh: Khong

Trinh ¢ chuyén moén: Pai hoc, nhdm nganh: Luit, hanh cl}in]} cdng, chinh sach
cong; l{hoa hoc x@ hdi va nhin van; cong tac x@ hoi; kinh té tong hop, quéan Iy
kinh té, X8y dung, ndng, 1am, ngu nghiép, chin nudi, tha y, Vin hda...vv

- Trinh d6 QLNN: T chuyén vién trd 1én,

- Trinh d¢ LLCT:

- Chimg chi ngoai ngit bac 2 hodc tiéng dan tdc thidu sb.

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

Kinh nghiém cdng tac:

Yéu clu ndng [Ning luc cbt 151: C6 kha nang to chic thuce hién cac chu truong,
lyc chinh sach cua Pang va Nha nude. Xay dung, dé xudt céc giai
phap, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan 1y nha
nude cua phong. Nang luc phén tich, tong hop, kha nang tham
muu gidi quyét cac van dé phat sinh.

Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén mén: Kha ning bao qudt tong thé trong vue
quén 1y nha nude duoge giao. C6 kién thire vé chuyén mon trong
[inh vuc phu trach; Kha ning bao quat tong thé trong vuc quan 1y
nha nudc dugc giao

Nhung do1 hoi ddc thi ctia vi tri cong vige (néu cé): Trung thuc, chinh xé4c, khoa
hoc, giao tiép tét, xr 1y tinh hudng tot, ddm nghi, dam lam, khong tuloica
nhin
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Céc dicu kién cin ¢6 (ngodi ning lyc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi dy
péu cdu vé ho tro, phdi hop...): Su huong dan cia Ban Dén toc tinh; Sy phéi hep
cua cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND cac x4, thi tran thudg
huyén.

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

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

Cac diéu kién khac (néu ¢o). Phan mém quan 1y ho so cdng viéc.

M VTVL: 23.2.54
Tén VTVL: THANH TRA Ngay bit dau thuc hién:
01/01/2019

Don vi cOng tac | Thanh tra huyén

Quan Iy truc tiép |Chanh Thanh tra huyén
Quan 1y chac UBND huyén

nang
Quan hé céng Cac Phong thude So, nganh c6 lién quan; cac phong, ban, don
viéc vi, UBND céc x4, thi tran va cac don vi, ¢4 nhén cé lién quan

Cong viéc lién
quan

Muc tidu vj tri cdng viée (t6m tit téng quan vé VTVL): Can clr chi dao cla
Chanh Thanh tra, cac quy dinh hién hanh, ké hoach Thanh tra dé thyuc hién cac
nhiém vy Thanh tra, kiém tra, phong chéng tham nhiing, ldng phi trén dia ban;
tham muu, dé xuét cac bién phap dé thuc hién nhiém vu cdng tac dat hicu qua,
Tham muu thyc hién cic nhiém vu thudc chiic ning, nhiém vy dam bao chét
lugng, théi han, quy trinh, tha tuc theo quy dinh cua phap luat; tao mbi quan
hé tét v6i té chiic, ¢4 nhén lién quan..

Ty Tiéu chi danh gia
trong | hoan thanh céng viéc
thi | (két qua san phdm

gian cOng viéc)

Cac nhiém vu chinh

Van ban dugc ban
hanh dam bao chét
fuong, tién dd, nbi
dung theo quy dinh

Tham gia Doan Thanh tra va thuc hién cng tigq 375h | Thuc hién dung chuac
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Thanh tra, kiém tra theo Ké hoach. Tdng hop
xay dung cac Két luan Thanh tra.

ndng, nhiém vu, quy
dinh cua phap Iluét.
Van ban ban hanh
chét lugng, kip thoi

Huéng dan, kiém tra, dén dbc, téng hop viée
Ke khai tai sdn, thu nhap hiang nam theo quy,
dinh.

100h

Vian bér} duoc ban
hanh chat luong, kip
thoi

Thyc hién nhiém vy Thanh tra, kiém tra chuyén
de, dot xuat theo yéu cau ciia UBND huyén

250h

Thuc hién ding chuc
nang, nhiém vy, quy
dinh cta phép luat

Theo d6i, viéc thuc hién cdc Két luin sau thanh|
tra, quyét dinh xt 1y sau thanh tra theo quy
dinh.

250h

Pam bao tién do, chit
luong

Tham muu ké hoach, vin bén, bdo céo vé cong
tac phong chong tham nhiing, lang phi; theo
doi, kidn nghi cdp co thim quyén thuc hién thu
hoi tai san 'do tham nhiing, thuc hién cac quyét
dinh ctia cap c6 tham quyén lién quan dén cong
tac phong chdng tham nhiing.

200h

Thuce hién dung chac
nang, nhiém vy, quy
dinh cuia phép luét

Tham muru t6 chuc trién khai, tuyén truyen

pho bién céc vin ban QPPL lién quan dén cong
tac Thanh tra, phong chong tham nhiing, lang
phi. Tham muu téng két, so két cic van ban
QPPL lién quan theo y&u cau

175h

Vian ban duoc ban
hanh, t6 chirc tuyén
truyén, phd bién kip
thot, thudng xuyén,
day du, thudng xuyén
theo doi.

Theo ddi, tong hop céc bdo céo lién dén cong
tac thanh tra, kiém tra, phong chong tham
nhiing theo dinh k¥ hoic khi c¢é yéu ciu.

160h

Bao céo kip thoi, ddy
du

Phéi hop cong tac trong linh vuc duoc phéan
cong phu trach va thuc hién cdc nhiém vu khéc

do Chanh Thanh tra phin cong thuc hién.

150h

Pam bao tién d6, chét
lwong

S6 can bo thude quyén quan 1y: Khong

Tham quyén ra quyét dinh: Chanh Thanh tra huyén

Thim quyén tai chinh: Khong

chinh sach céng ...vv
- Trinh d QLNN: Tt Thanh tra vién trd 1én,
- Trinh 6 LLCT:

- Chung chi ngoai ngit bac 2 hoic tiéng dan tdc thidu sb.

Trinh dé chuyén mén: Pai hoc, nhém nganh: Luat, Thanh tra, hanh chinh hoc,
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- Biét sir dung méy vi tinh va 4p dung k¥ ning v& tin hoc vio cong tac linh dao,
quan 1y va chuyén mén, nghiép vu;

Kinh nghiém cong tac:

Yeéu ciu ning Ning lyc ¢t 16i: C6 kha nang td chirc thuc hién cac chi truong,
luc chinh sich cta Ding va Nha nudc. Xy dung, dé xudt cac giai
phap, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan 1y nha
nuoe cua phong.Co kba néng tham gia Doan Thanh tra c6 quy
mo, tinh tiét phirc tap trung binh; ning phan tich, tong hop, danh
g14; nghién cuu, tham gia gdp v x4y dung cac quy trinh nghiép vu
thanh tra, phong chdng tham nhiing Nim dugc quy trinh nghi¢p
vu thue hién nhiém vu duoc giao.

Ning luc quan 1y:

Nang luc chuyén mén: Kha ning bao quat tong thé trong vuc
quan Iy nha nude duoc giao. CO6 kién thic v€ chuyén mon trong
linh vyc phu trdch; Kha ning bao quat tong thé trong vuc quan Iy
nhd nudc dugce giao

Nhiing doi hoi dac thi cua vi trf cong vige (néu cé): Trung thyc, chinh xéc, khoa
hoc, giao tiép tét, xir 1y tinh hudng t5t, dAm nght, dam lam, khong tu loi ca
nhan

Céc dleu ki¢n cin ¢é (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh tbt céng viée (vidy
véu cdu vé hé tro, phdi hop...): Su huéng dan cia Thanh tra tinh; Su ph01 hop
ctia cac phong, ban, co quan chuyén mon huyén, UBND cac x3, thi tran thudc
huyén,

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

internet, co cdc phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
vin phong dién t, vin phong phim...theo quy dinh hig¢n hanh cua nha nudc.

Cdc diéu kién khéc (néu c¢d): Phan mém quan 1y hd so cong viéc.

7 £ = £ M~ : 23.2.
Tén VIVL: GIAI QUYET KHIEU NAI, TO a‘VTYL s 53 .
CAO Ngay bat dau thuc hién:

01/01/2019

Don vi cdng tac | Thanh tra huyén

Quén Iy truc tiép [Chanh Thanh tra huyén

(Quan ly chirc UBND huyén
nang

(Quan hé c¢bng Céc Phong thudc So, nganh cO lién quan; céc phong, ban, don

viéc vi, UBND céc x4, thi trin va cdc don vi, cd nhan ¢6 lién quan
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Cong viéc lién
quan

chtic, ca nhan lién quan..

Muyc tiéu vi trf cong vie (16m tat tong quan vé VTVL): Can ct chi dao cia
Chanh Thanh tra, cac quy dinh hién hanh, ké hoach cong tac cua Thanh tra
huyen dé thuc hién cic nhiém vu giai quyét khiéu nai, t& co; tham mury, dé
xudt cac bién phap dé thue hién nhiem vu cOng tac dat hiéu qua, Tham muu
thue hi¢n cac nhiém vy thude chirc ning, nhiém vu ddm bao chit lugng, thoi
han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh clia phap ludt; tao mbi quan hé it véi td

cac co quan, don v trong viéc thyc hién giai

quyét khiéu nai, t6 cdo do UBND huyén giao.

Ty Tiéu chi danh gia
Céc nhidm vu chinh trong | hoan thanh cong viée
T thoi (két qua san pham
gian cong viéc)
Tham muu cdc cac vén ban dé lanh dao, chi Vin bép duoc ban
dao giai quyét khidu nai, t6 céo trén dia ban| 160h | hanh chat luong, dam
huyén nhu. bao tién do
Hudng dan UBND cap X4, cac phong, ban, donl P x 2
vi thuoe UBND huyén tlep nhan, xu 1y, giai Huo;n & ﬁanﬂ. cu thei’
100h | truyen tai ndi dung rd
quyét don thu khiéu nai, t6 céo theo quy dinh an
cua phap huat &
Thanh tra, kiém tra UBND cip x4, cac phong, Thyc hién ding chiic
ban, don vi thudc UBND huy¢n vé vige tlep ning nhidm vi. thim
nhdn, xtt 1y, giai quyét don thu khidu nai, t8| 176h u %;l 3 d'iixh ciia
céo. Kién nghi cdc bién phap tang cudng cong qhz lu\;lt quy
tac gidi quyét khiéu nai, té cdo trén dia ban phap fue
Tham muu viée xdc minh, kién nghi giai quyet Dam bdo kip thoi,
cac vu viéc khiéu nai t6 cdo thudc tham quyén . . )
250h [ dang quy dinh cua
giai quyét cia UBND huyén, Thanh tra huyén| o
Nha nuédc
1 dugc giao.
Kiém tra, xem xét cac noi dung do UBND cip
Xd, cac co quan don vi thuoc UBND huyén da
gl1ai quyet hodc tham muu cho UBND huyén| bam bao kip thoi,
o1ai quyet Trong trudng hop phat hién gidil 250h | ding quy dinh cla
quyét chua thoa dang, chua dung quy dinh Nha nudc
phap ludt thi tham muu van ban kién nghi
UBND cip x4, cac co quan don vi xem xét lai.
Tiép nhdn don thu, tham muu cho UBND| o .
A e . . ; Thuc hién thuong
huyén van ban giao nhiém vu cho céc co quan, xuvén. dine chire
don vi thuc hién. Theo ddi, kiém tra, don déq 176h | 0Yens dung

nang, nhiém vy, quy
dinh ctia phap luat
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Tham muu t6 chire trién khai, tuyén truyen hanh, t6 chirc tuyén
phé bién cac vin ban QPPL vé khiéu nai, tb 120k truyén, phd bién kip
cao. Tham muu téng két, so ket cac van ban thoi, thudng xuyén,
QPPL ¢é lién quan theo yéu ciu day du, thudong xuyén

Vin ban dugc ban

theo doi.

cau

Theo doi, tong hop céc bao co vé cOng tac giai
quyet khiéu nai, t6 cdo theo dinh k¥, khi 6 yéu| 176h

Bio cdo kip thoi, diy
du

Phéi hop cong tac trong linh vuc duoc phan
cOng phu trach va thuc hién cac nhiém vu khic| 120h
do Chanh Thanh tra phan céng thuc hién.

Dam bao tién d, chat
luong

Tham quyén ra quyét dinh: Chanh Thanh tra huyén
S can bd thude quyén quan ly: Khéng

Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc, nhém nganh: Luét, Thanh tra, hanh chinh hoc,
chinh sach céng ...vv

- Trinh d§6 QLNN: T Chuyén vién tré 1én.

- Trinh @6 LLCT:

- Chig chi ngoai ngir bic 2 hoic tiéng dan toc thiéu sb.

- Biét str dung may vi tinh va ap dung k¥ ning vé tin hoc vao cdng tac 1anh dao,
quan ly va chuyén mén, nghiép vu;

Kinh nghiém c6ng téc:

Yéu cdu nang
luc

Ning luc cbt 15i: C6 kha nang td chic thuc hién céc chu truong,
chinh sich cta Dang va Nha nudc. Xay dung, dé xuit cac giai
phap, phuong phip quéan 1y, phuc vu cho hoat dong quan 1¥ nha
nugc cia phong.Co khd ning phan tich, tdng hop, danh gi;
nghlen ctru, tham gla gop y xéy dung cic quy trinh nghiép vu giai
quyét khiéu nai, t& cdo.Ndm duoge quy trinh nghiép vu thuc hién
nhiém vu duoc giao.

Nang luc quan ly:

Néang luc chuyén mén: Kha ning bao quat tong thé trong vuc
quan 1y nha nuéc duge giao. C6 kién thirc vé chuyén mén trong
linh vuc phu trach; Kha ning bao quét tong thé trong vuc quan ly

nha nudc duoc giao

nhan

ng doi hoi dac thu cua vi tri cong viéc (néu ¢6): Trung thue, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiép tét, xir Iy tinh hudng t6t, dam nghi, dam lam, khéng tu loi ca

Véu cdu vé hé

Céc dleu kién can c6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viée (vidu

tro, phéi hop...): Su huéng din cia Thanh tra tinh; Su phdi hop)
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clia cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND céac x3, thi tran thudd
huyén.

Piéu kién lam viéc

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

Trang thiét bi: Trang b1 ban ghé, td tai liéu, may vi tinh cé két n("'?i mang
internet, ¢6 cac phdn mém van phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién tr, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh cia nha nudc.

Cdc diéu kién khac (néu co): Phan mém quan 1y ho so cong viéc.

A4 VTVL: 23.2.56
Tén VTVL: TIEP CONG DAN gay bt dau thyuc hién:
1/01/2019

Don vi cong tac | Van phong HBND&UBND huyén
Quan 1y tryc tiép |[Chanh Vin phong

Quanly chic  [UBND huyén

nang

Quan hé cong Céac Phong thudc S¢&, nganh ¢6 lién quan; cac phong, ban, don
Vige vi, UBND cac x4, thi tran va cac don vi, ¢d nhan ¢6 lién quan.

Cong viéc lién
quan

Muyc tiéu vi tri cong viée (tom it téng quan vé VT VL): Cén cu chi dao cua
Lanh dao, cac quy dinh hién hanh cta co quan cé thim quyen ké hoach cong
tac clia co quan dé thuc hién cac nhiém vy duge giao; Td chic thuc hién
nhiém vu, theo déi, kiém tra cac nhiém vu duoc giao; tham muu, dé xudt thuc
hién coéng tac tiép cong dan dat hiéu qua; tao moi quan hé t6t véi td chuc, ca
nhan lién quan.

Ty Tiéu chi danh gia
trong | hoan thanh cong viéc

Cac nhiém vu chinh . L., x
7t Vi G thoi (két qua san pham

gian cong viéc)
Tham muu cho Lanh dao cac vin ban dé trién
khai thuc hién chuc ndng, nhiém vu theo ding]
quy dinh, chuong trinh, ké hoach cong tac cta Vin ban duoc ban
huyén ve cong tac tiép cong dan nhu thanh 13p 200k hanh dam bao chét
Ban t1ep cong dan, quy ché t1ep cong dan, lich| luong, tién do, ndi
tiép cong dan, phan cong tiép cong dan, vin dung theo quy dinh
ban yéu cdu cir can bé tham gia tiép cong dan
theo quy dinh.,
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Theo dai, tong hop va bao cao tinh hinh thuc

Thuc hién kip thoi,

phan cong.

hién cong tac tiép céng dan tai dia phuong 1680 day du, hiu qua.

Truc ban tai, Phong tiép cong déir} va thye hién Thue hién hidu qua

nhjém vu tiép cdng dan dén khiéu nai, to cao, 750k dﬁﬁg éhfrc i na'mgg

kién nghi, phan anh theo quy dinh ciua phap Hhidm vu i

luat T

Hudng dan, theo dot, kiém tra UBND céc x4, Thue hién  thuong

cac co quan, t& chic, cong chure thue hién cac cuvén.  dine  chie

quy dinh cta phap ludt vé tiép cong dan. Tuyén| 176h néiri/ ,nhiém gvu "

truyén, phé bién, quan triét phap ludt vé tiép d'nfﬂcﬁa han [ é i auy

cong dan ' phap 1

Giai thich, huéng dan coéng dan thuc hién viée

khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan 4nh ding

trinh ty, thu tuc, dung co quan, t6 chue, don vi, Thyc hién hidu qua

ca nhan co tham quyen gial quyet Chap hanh| 176k dﬁﬁg chitc néng ’

quyf:t dinh giai quyet khiéu I}E_ll, quyet dinh xd nhidm vu ’

Iy t6 cao da duoc co quan, to chirc, don vi, ¢§ ;

nhan ¢ thdm quyén giai quyét ding chinh sach)

phap luét

Phan loai, xit 1y don khiéu nai, t6 cdo, kién

nghi, phan anh duoc tiép nhén truc tiépq hodc Thyc hién hidu qua

qua duong buu dien; Huong dan, chuyén don 120k dﬁﬁg chiic néng ’

khiéu nai, to cdo, kien nghi, phan anh da tiep nhiém vu ’

nhin nhung khong thudc pham vi, trach nhiém ' o

xu 1y theo quy dinh cia phap ludt

Theo ddi, d6n déc vide giai quyét khibu nai, t& Thyc hién thuong
Y .y s . 120h | xuyén, kip thoi, day

cao, kién nghi, phan anh theo quy dinh v, higu qua

Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao 100k Pam bao tién do, chat

luong

Thim quyén ra quyét dinh: Chanh Van phong HDND& UBND huyén

S6 can bd thude quyén quan 1y: Khong

Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén: Tir Trung cép trd 1én, nhém nganh: Luat, hanh chinh hoc

- Trinh do QLNN: Tu Can su tro 18n.
- Trinh @6 LLCT:

- Chimg chi ngoai ngir bic 1, biét tiéng dan téc thiéu sb.

- Biét sir dung may vi tinh va dp dung k¥ nang vé tin hoc vao céng tac lanh dao,

quan 1y va chuyén mén, nghiép vu;
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Kinh nghiém c6ng tac:

Yéu cau nang Nang lyc cot 18i: C6 kha nang t& chirc thyc hién cac chil truong,
luc chinh sach ciia Pang va Nha nudce. Nang lyc tham muu chuong
trinh, k& hoach céng tac trong linh vuc duoc g1ao0.

Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén mén: K¥ nang giao tlep, téng hop théng tin tdt,
kha ndng quan sat va diéu phéi, 1am viéc theo nhém. C6 kién
thirc vé chuyén mén trong linh vuc phy trach va cac nganh ¢é
lién quan.

Nhitng doi héi dac tht cia vi tri clng viéc (néu cé): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tot, xtr Iy tinh hudng t6t, tw tin, nhanh nhen, nhiét tinh.

Cac dleu ki¢n can ¢é (ngoal nang lyc cé nhan) dé hoan thanh tét céng viéc (vi du
véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su phéi hop cua cac phong, ban, co quan chuyén|
moén huyén, céc ca nhan, t6 chirc lién quan

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

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

Cdc diéu kién khdc (néu co):

23.3. NHOM HO TRG PHUC VU

| M3 VTVL: 23.3.1
Tén VIVL: HANH CHINH TONG HOP Ngay bit ddu thuc hién:
01/01/2019

Don vi cong tic  [Van phong HDND&UBND huyén
Quan 1y truc tiép |Chanh Van phong

Quan 1y chirc UBND huyén

nang

Quan hé cong Cac Phong thue S&, nganh ¢é lién quan; cac phong, ban, don
Vviéc vi, UBND céc xa, thi trdn va cac don vi, cd nhén c6 lién quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi trf cdng viéc (t6m tdt téng quan vé VIVL): Can ci chi dao cia
Chanh Van phong, cac quy dinh hién hanh, k& hoach ctia co quan dé thuc hién
cac nhi¢ém vy; Tham muu thyc hién cac nhiém vu thudc chuc ning, nhiém vy
dam bao chét lugng, thoi han, quy trinh, tht tuc theo quy dinh cia phap luét;
tao méi quan hé t6t v6i td chic, ca nhan lign quan..

1731




dong cua Van phong, ciia HDND, UBND

Ty Tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu chinh tr(,){l.g hoal} tha?h vong A
thot (két qua s&n pham
gian cdng viée)
Vin béan duoc bap
Tham muu céc van ban phuc vu hoat déng cia 450 hanh dam bao chat
HDND va UBND huyén luong, tien d), ndi
dung theo quy dinh
Theo dGi, don doc, kiém tra, tong hop va phén
tich tinh hinh hoat db6ng, két qua thuc hién Thuc hién thuong
nhi¢m vu cta nganh, linh vuc dugc phin cong 560h xuyén, ding chic
theo doi, phu trach, tham muu, phuc vu Lénh nang, nhiém vu, quy
dao UBND huyén trong lanh dao, chi dao, diéu dinh cia phap luét.
hanh
(Shuan bi nd1 drung, cung ca\p ‘fmh hAmh :[huo’c Vin ban duoc ban
linh vuc phu trach, du tiép va lam viéc v cdc] \ ; .
. %A 1a in o . A A 250h | hanh chat lwong, kip
doan dén lam viéc vdi huyén theo sy phin cong iy
. , - . thoi
cua Chanh Vin phong
Tham.dlnh dch lap cac van b\an do co quavn, Thuc hién ding chitc
don vi s0an thdo trudc khi trinh Chanh Vian 750h | nane. nhitm vi. qu
phong dé trinh Thuong truc HDND, Lanh dao dinhg,cﬁa ha lué ¢ awy
UBND huyén ky thudc linh vuc phu trach ‘ prap i
TS chiuc dén tiép khach dén lién hé lam vieg Dam bao tién d6. chit
vol Thuong truc HPDND huyén, Linh dao| 450h lromn i
UBND huyén: =
Chuén bi cac diéu kién vat chat, hau cin phuc
vu cho cac ky hop cia HDND huyén, Hbi nghj, Thue hién diing chitc
Ho1 théo cia UBND huyén. Quan 1y, theo doi 5 .
600h | ndng, nhiém vu, quy
sira chira va dé nghi mua sém méi, chuén bi cad dinh cia vhép luat
trang thiét bi, phuong tién phuc vu hoat dong ' phap Ik
ctia Lanh dao.
Tham muu, phéi hop voi cac co quan, HDND
cac x4 16 chirc céc cugc t1ep Xuc ctr tri cua dai Thue hién dd hir
biéu Qubc hoi, dai bidu HDND tinh, dai biéu  HCAIED GUIE CALTC
475h | nang, nhiém vy, quy
HDND huyén trén dia ban; gitt méi lién hé dinh ol Dhép [t
cong tac v&i Thuong iruec HPND céc x3 trong] Hfi cua phap taat.
huyén.
Tham muu Cong vén, phiéu chuyén giao nhiém e e A
vu cho cc co quan, don vi theo ¥ kién chi dao | 1300h dB§O céo kip thoi, day
ctia Lanh dao UBND huyén
Theo ddi, tong hop cac bo cdo lién dén hoat 350h B4o céo kip thii, ddy

du
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huyén theo dinh ky hodc khi ¢ yéu cau.

Theo doi, don doc cac co quan, don vi chudn bi

cac nd1 dung trinh tai cég phién hop cia Thuc hién ding chire
HDND, UBND huyén, tong hop, ghi biénban | 450h | nang, nhiém vy, quy
va Dy théo thong bao két luan céc phién hop dinh cua phap luét

HDND, UBND theo quy ché lam viéc.

Theo ddi, kiém tra, don dbc cac co quan
chuyén mon huyén thue hién cdc chuong trinh
cOng tac cua HDND, UBND huyén; thyc hién | 376h
nhiém vy do UBND huyén, Chut tich UBND
huyén giao.

Thuce hién thuong
xuyén, dang chirc
nang, nhiém vu, quy
dinh cta phap luat.

Phoi hop cong tac trong linh vuc duoc phén
cong phuy trach va thuc hién céc nhiém vy khac| 350h
do Chénh vin phong phan céng thuc hién.

Bam bao tién do, chat
luong

Thim quyén ra quyét dinh: Chénh Vian phong
S6 can bd thude quyén quan Iy Khong

Thim quyén tai chinh: Khoéng

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc, nhom nganh: Luét, hanh chinh cong, chinh séch
cong; xay dung Dang va chinh quyen nha nudc; Khoa hoc x4 hdi va nhan vin;
NOi vy; Quan 1y dat dai; kinh té téng hop, Ké toan, tai chinh, xay dung, giao
thong, thuy loi..

- Trinh do QLNN: Ttr Chuyén vién tré |én,

- Trinh @6 LLCT;

- Chirng chi ngoai ngit béc 2 hodc tiéng dén toc thidu sé.

- Biét str dung may vi tinh va &p dyng k¥ niing vé tin hoc vao cong tac 1anh dao,
quan ly va chuyén moén, nghiép vuy;

Kinh nghiém cong tic:

Yéu cau nang [Ning luc cbt 16i: C6 kha niing t6 chire thuc hién céc chu truorng,
luc chinh séch ctia Pang va Nha nuée. Xay dung, dé xuit cac giai
phap, phuong phép quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan 1y nha
nudc cia phong. C6 kha ning phan tich, téng hop, danh gia;
nghi€n clu, tham gia goép y Xay dyng vén ban lanh dao, chi dao
cia Lanh dao huyén.Nim duge quy trinh nghiép vu thuc hién
nhiém vu dugce giao.

Néang lyc quan 1¥:

Néng lyc chuyén mon: Kha nang bao quat tong thé trong vuc
quan 1y nha nude duoc giao. Co kién thu'c ve chuyén mon trong
linh vuc phuy trach; Kha ning bao quat tdng thé trong vuc quan ly
nha nuée dugce giao
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Nhitng doi hoi dic thi cha vi tri céng viée (néu cb): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tot, xur ly tinh hudng t6t, dam nghi, dam lam, khong tu loi ca
nhan

Cac diéu kién can c6 (ngoai nang lyc ca nhan) d€ hoan thanh t6t cng viée (vi du
véu cdu vé ho trg, phoi hop...): Suhuong dan cua co quan cép tinh; Su phdi hop
cua cac phong, ban, co quan chuyén mon huyén, UBND cac xa, thi tran thudg
huyén.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viée: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, to taj lidu, may vi tinh c6 két nbéi mang
internet, ¢6 cdc phdn mém vén phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
van phong dién tr, van phong pham...theo quy dinh hién hanh cta nha nudec.

Cac diéu kién khac (néu co): Phan mém quan 1y hé so cong viéc.

Ma VIVL: 23.3.2
Tén VIVL: CHUYEN TRACH GIUP HDND  Ngay bt dau thyc hién:
01/01/2019

Don vi céng tac  |Van phong HDND&UBND huyén
Quan 1y tryc tiép |Chanh Vin phong

Quan ly chic UBND huyén
nang

Quan hé cong Cac Phong thuée So, nganh ¢6 lién quan; cac phong, ban, don
viéc vi, UBND céc x4, thj tran va cac don vi, ca nhén co lién quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viéc (tm tit téng quan vé VT VL): Can cu chi dao coa
Chéanh Vin phong, cac quy dinh hién hanh, ké hoach cuia co quan dé thuc hién
cac nhiém vy; Tham muu thye hién cac nhiém vu thude chirc ning, nhiém vu
dam bao chét luong, thot han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh cta phép luat;
tao moi quan hé tot voi t chirc, c4 nhén lién quan..

Ty Tiéu chi danh gia
trong | hoan thanh céng viéc

Cac nhiém vu chinh " Lo 2
' @ chin thot (két qua san pham

gian cdng viéc)
Tham muu xay dung chuong trinh 1am viéc, ké Vin ban dugc ban
hoach hoat dong hang thang, quy, 6 thang vacd 175h | hanh dam bao chét
nam cua HDND, Thudng truc HDND, Ban cua luong, tién d6, néi
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HDND; td chirc phuc vu viée thuc hién chuong
trinh, ké hoach da dugc phé duyét.

dung theo quy dinh

Tham muu cho TT HDND huyén cac van bén|
diéu hanh chung cong viéc cia HDND huyén;
diéu hoa, phdi hop hoat déng giita cac Ban cial
HPND huyén; bao dam viéc thuc hién quy ché

Thuc hién dam bao
chat luong, tién doj,

hoat dong, ndi quy ky hop HDND; giap| 260h | ..
Thudng truc HDND gitr méi lién he voi To dai gf‘;h dung theo quy
biéu va dai biéu; phuc vu HDND, Thudng truc T
HDND, Ban cia HDND trong hoat dong ddi
ngoal
Giop Thuong truc HDND xdy dyng chuong Thuc hién dam bao
trinh, t6 chirc phuc vu ky hop, don déc co quan, £ 4 A
chat lugng, tién d9o,

t6 chirc hitu quan chuén bi tai liéu phuc vu ky| 150h noi dung theo quy
hop HDND, cudc hop cua Thuong truc HDND dfnh
va Ban cua HDND; T
Giup Thuong truc HDND, Ban cia HDND x4y
dung bao céo cong tac; phuc vu Ban cla Thuc hién dung chic
HDND thim tra dé& 4n, bao céo, du thao nghi| 250h |ning, nhiém vy, quy
quyét; gitp Thuong truc HDND hoén thién cac dinh cia phap It
nghi quyét ctia HDND
Phuc vu HDND, Thuong truc HDND, Ban cta)
HDND va dai biéu HPDND trong hoat déng Thuc hién dang chic
giam sat; theo doi, don ddc co quan, t6 chtc v 140h | nang, nhiém wvu, quy
c4 nhan thuc hién kién nghj trong két luan giam dinh ctia phép luét
sat
Phuc vu HDND, Thuong truc HDND, Ban cua
HDND va dai biéu HDND tiép cong dan, tiép Thuc hién dang chiic
nhan, xir 1y kién nghi, don thu khiéu nai, té caol 96h | ndng, nhiém vy, quy
ciia cong dan; theo ddi, don dbc viéc gial quyét dinh cua phap luat
khiéu nai, t6 cao va kién nghj cha cdng dan
Phoi hop v6i co quan, t6 chic hitu quan phuyg
vy dai biéu HDND tiép xuc ctr tri; giap Thudng Thuc hién dung chtc
triic HDND tong hop y kién, kién nghj ctia ctf 224h | nang, nhiém vy, quy
tri va giri co quan, t6 chic cé trach nhiém xem| dinh cta phép luat.
xét giai quyét
Phuc vu Thuong truc HPND té chic ldy ¥ kién T
déng gop vao du 4n Luat, du an Phap 1e¥1}¥ va | 176 | Bdo caolkip thoi, day

. = p . ~ X du
cac vin ban khac theo yéu cau
Tham muu trong cong tac bau ctr; phé chudn »00n | B cao kip thor, day
két qué bau cdc chic danh theo quy dinh du
Phuc vu Thuong truc HDND, Ban cia HDND | 176h | Thuc hién dung chirc
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rong cong tac giao ban, trao doi kinh nghiém, nang, nhiém vu, quy
boi dudng k¥ nang hoat dong cho dai bigu dinh cua phap luat

HDND céc cap; gitt mbi lién hé cong tac voi
cac co quan, t6 chie, dodn thé & dia phuong

Bao dam co s& vat chat, hoat déng nghién ciru
khoa hoe, céng tdc hanh chinh, 18 tan va didu
kién hoat dong cua HDND, Thuong truc| 176h
HDND, Ban cua HDND, Té dai biéu HDND va
dai biéu HDND.

Phéi hop cong tac trong linh vue duge phén
cong phu trach va thue hién cac nhiém vu khac| 150h
do Chanh van phong phén c¢ong thye hién.

Thuc hién thuong
xuyen, dung chic
ning, nhiém vu, quy
dinh cta phap luét,

Pam bao tién do, chét
lugng

Thim quyén ra quyét dinh: Chanh Vin phong
S6 can bd thude quyén quan 1¥: Khong

Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh d& chuyén mén: Pai hoc, nhom nganh; Luét, hanh chinh céng, chinh sach
cong; xay dung Dang va chinh quyen nha nude; Khoa hoc x8 hdi va nhan van;
NOi vu; Quan 1y dat dai; kinh t€ tong hop, K€ todn, tai chinh, xy dung, giao
thong, thiy loi... vv

- Trinh d& QLNN: Tur Chuyén vién trd 1én,

- Trinh d¢& LLCT:

- Chung chi ngoai ngit bac 2 hoic tiéng dan toc thiéu sd.

- Biét str dung may vi tinh va k§ ning vé tin hoc vao ¢cong tac quan 1y va chuyén
mon, nghiép vy,

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cau nang Nang luc cbt 16i: C6 kha ning b chtre thue hién cac chi truong,
Juc chinh sach cia Dang va Nha nudc. Xay dung, dé xuit cac giai
phap, phuong phap quan ly, phuc vu cho hoat déng quan 1y nhi
nude cua co quan. Cé kha ning phan tich, téng hop, danh gié;
nghién ctru, tham gia gbép ¥ xay dung van ban ldnh dao, chi dag
clia Linh dao huyén.Nim duge quy trinh nghiép vu thuc hién|
nhiém vu duoc giao.

Ning lirc quan ly:

Nang luc chuyén mén: Kha nang bao quat tong thé trong vure
quan |y nha nuée duge giao. C6 kién thirc vé chuyén mén trong
[inh vuc phy trach; Kha niang bao quat téng thé trong vuc quan ly
nha nudc duoc giao

Nhu:ng doi hoi dac thu cua vi trf cong viée (néu cd). Trung thue, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiép tot, xir 1y tinh hudng t&t, d4m nghi, dam lam, khéng tu loi ca
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nhan

Céc didu kién can c6 (ngoai ning luc ¢4 nhan) dé hoan thanh t5t cong viec (vi du
Véu cau vé hé tro, phoi hop...): Su huéng din cia co quan cdp tinh; Su phdi hop
cua cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, HBND va UBND céc x4, thi
tran thudc huyén.

Dicu kién lam vigc

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

Trang thiét bi: Trrfmg b1 ban ghé, ta tar liéu, may vi tinh co két néi mang
internet, ¢6 cac phan mém van phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
vén phong dién tt, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh cua nha nude.

Cdc diéu kién khac (néu c¢6): Phan mém quan 1y ho so cdng viéc.

3 VIVL: 23.3.3
Tén VTVL: HANH CHINH MOT CUA gay bt dau thuc hién:
1/01/2019

Don vi cong tac  [Vin phong HDND&UBND huyén
Quan 1y truc tiép }Chanh Vin phong

Quan 1y chirc UBND huyén

nang

Quan hé cong Cac Phong thudc Sé, nganh c6 lién quan; cac phong, ban, don
viée vi, UBND cdc x4, thi trdn va cic don vi, ca nhan c6 lién quan

Cong viéc lién
quan

Muyc tiéu vi tri cong viéc (tom tdit tong quan ve VIVL): Can ct chi dao cua
Chéanh Van phong, cac quy dinh hién hanh, ké hoach ciia co quan dé thuc hién
cac nhiém vy; Tham muu thuc hién cac nhiém vu thudc chirc ning, nhiém vu
dam bao chét lugng, thoi han, quy trinh, tha tuc theo quy dinh cia phap luét;
tao mdi quan hé tdt v§i t6 chitc, ca nhan lién quarn..

Ty Tiéu chi danh gia
trong | hoan thanh céng viéc
thoi (két qua san pham

gian cong viéc)

Cac nhiém vu chinh

Cong dan nam dugc

Hudng dan ho so, tha tuc hanh chinh 1inh vud 275h | quy trinh, th tuc hanh

dugce phén cdng

chinh
Tiép cong dan, tiép nhén, ghi phiéu hen tra két Hé so duoc tiép nhdn
qua giai quyet ho so, th tuc hanh chinh linh{ 350h | day du, ding quy
vuce dugce phan cong dinh.
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Ban giao hé so, thi tuc v tiép nhan két qud Hb so, ké‘\[ qua dugc
giai quyét hod so, thd tuc hanh chinh tr Phong, 480h | ban giao diy du, ding

ban chuyén mén quy dinh.
Tra két qua giai quyét ho so, thi tuc hanh chinh Két qua duoc tra ding
N A 250h \ )

cho cbng dan hen, ding quy dinh.
Thuc hién ding chac

Luu phleu hen, nhét ky theo quy dinh; téng hop nang, nhiém vy, quy

bao céo ket qué tiép nhan va trd két qua theo| 240h |dinh cua phap luét;

dinh ky tudn, thang, quy, 6 thang, nam. bao cao day du, kip
thoi

Kiém tra, don doc hd so dén han, hd so qua T}l He hl@.lz ding chic

han; kiém soat cac quy trinh giai quyét TTHC 196h | nang, nhiem vu, quy

S dinh cua phap luat

Vin bén, duoc ban
224h | hanh chat luong, kip
thot.

Tham muu cac vin ban, ké hoach dé thuc hién
nhi¢m vu tai bd phén ti€p nhén va tra két qua

Phéi hop cong tac trong linh vuc duge phén
cong phu trach va thuc hién cac nhiém vu khac | 250h
do Chanh vin phong phan coéng thuc hién,

Péam bao tién do, chat
luong

Thém quyén ra quyét dinh: Chanh Van phong
S6 can bé thude quyén quén 1y: Khong

Tham quyén tai chinh: Khéng

'Trinh d6 chuyén moén: Pai hoc, nhém nganh: Luit, hanh chinh cong, chinh sach
cong; Quan tr1 Van phong, Khoa hoc x& héi va nhan viin; Quén ly dét dai; kinh
té tong hop, K& toén, tai chinh, xdy dung, giao thong, thuy lgi..

- Trinh d§ QLNN: Tu Chuyén vién tré 1én,

- Trinh d6 LLCT:

- Chung chi ngoai ngit bac 2 hodc tiéng dan to¢ thiéu sb.

- Biét sur dung may vi tinh v& ap dung k¥ ning vé tin hoc vao cong tac lanh dao,
uan ly va chuyén mon, nghiép vu;

Kinh nghiém céng tac:

Yéu cdu ning [Ning luc cdt 16i: C6 kha ning td chte thuc hién céc chu truong,
luc chinh sach cta Dang va Nha nuéc. Xay dung, dé xudt céc giai
phéap, phuong phap quan ly, phuc vu cho hoat déng quan 1y nha
nuée ciia Van phong. Cé kha ning phén tich, tong hop, danh gié;
nghién ctru, tham gia goép v x4y dung vin ban 1anh dao, chi dao
clia Linh dao huyén.Nim duoc quy trinh nghiép vu thuc hién
nhiém vu dugc giao.
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Nang luc quan ly:

Nang luyc chuyén mdén: Kha ning bao quat tong thé trong vuc
quén 1y nha nuée duoe giao. C6 kién thirc vé chuyén mén trong
Iinh vuc phu trdch; Kha nang bao quat tong thé trong vuc quan ly
nha nudc duoc giao

Nhung do1 hoi déc thu ctia vi tri cOng viec (néu cé): Trung thue, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiép tét, xir 1§ tinh hudng t6t, dam nghi, dam lam, khong tu 1ol ca
nhan

Cac dleu kign cin co (ngoal ndng lyc ca nhan) dé hoan thanh tot cong viée (vi dy
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su huéng dén cia co quan cip tinh; Su ph01 hop
cua cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, HDND va UBND céc x4, thi
trin thudc huyén.

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

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

Cdc diéu kién khéc (néu c6): Phin mém quan [y hd so cong viéc.

AVTVL:23.3.4
Tén VTVL: CONG NGHE THONG TIN gay bt dau thyc hién:
1/01/2019

bon vi ¢6ng tic  [Van phong HODND&UBND huyén
Quén Iy truc tiép |Chanh Vian phong

Quan ly chirc UBND huyén
nang

Quan hé céng Cac Phong thudc Sé, nganh ¢o lién quan; cac phong, ban, don
Viec vi, UBND céc x4, thi trdn va cac don vi, cd nhén c¢6 lién quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cdng viée (tdm tdit tcfng quan vé VT Vi): Can ct chi dao cia
Chanh Vin phong, cdc quy dinh hién hanh, ké hoach cta co quan dé thyuc hién
cac nhi€ém vy; Tham muu thyc hién cac nhiém vu thudc chirc nang, nhigm vy
dam bao chat luong, thot han, quy trinh, thu tuc theo quy dinh cta phéap luat;
tao mdi quan hé tét vai td chirc, c4 nhan lién quan..

Ty Tiéu chi danh gia
Cac nhiém vy chinh trong | hoan thanh cong viée
thoi (két qua san pham
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do Chanh van phong phén céng thuc hién.

gian cong viéc)
'Van hanh hé théng mang Internet, mang LAN, 120R Vién hénh hé théng
WLAN cuda UBND huyén dam béo thong sudt mang on dinh, an toan
Quan 1y, theo ddi, dam bao vén hanh én dinh ’
hé thong may chu; phat hién, khic phuc su ¢b, Van hanh hé théng
d& xudt thay thé, stra chita; kiém tra tinh trangl 150h | may chi on dinh, an
ctia cac thiét bi mang, dam bao cac diéu kién toan
hoat dong cia phong may cha.
Dam bao an toan thong tin, cong tac bao maf 180R Hé thong may tinh an
cua hé thong may tinh toan
Quan 1y, gidgm sat hé thong may tinh tram, . . Y
trang thiét bi CNTT, thiét bi ngoai vi, thiét bi| 120h bam Abao Ah@ thong
hoat doéng tot

phu tro tai bo phin mét ciia.
Quan ly, giam sat vige cai dat, huéng dén su Thue hién  thuong
dung phan phuc vy nhu cau cdng viée, Giam 140k | xuven, div do. ki
sat khic phuc su cb, bdo tri hé théng tai cac thgi Ay Gt RIP
don vi.
Quan 1y hé théng giao ban tryc tuyén, hé thong] Vin hanh hé théng

3 T 196h 2 4 .
tong dai, thong tin lién lac. mang on dinh, an toan
Quén ly, van hanh, hé tro, theo doi, kiém S04t
két qua van hanh, tng dung cac phin mém Van ban dugce ban
phuc vu quén ly nha nude do UBND huyénf 224h | hanh chat luong, kip
trién khai nhu TD Office, phdn mém tai bd mo thoi.
cua. ..
T4 chirc trién khai ing dung Hé théng dich vu N %
céng theo ké hoach ciia UBND huyén 96h | Dam bao chat luong
Xay dung ké hoach, té chuc thuc hién hé théng \ \ £
1SO trén dia ban huyén. 80h | Pdm bao chét luong
Theo d01q, glzjim?sat me do6 &p dung (_ZNTT 80h | Pam béo chit luong
trong quan ly cua cdc co quan, don vi.
Quén 1y, van hanh trang thong tin dién tir cua s %
UBND huyén. _ 350h | Dam bao chat luong
Phéi hop cong téc trong linh vue duoc phan v A an gk
cong phu trach va thuc hién cac nhiém vu khac | 100h Bim bao tién d9, chat

luong

Tham quyén ra quyét dinh: Chénh Vin phong
Sé can bo thude quyén quéan 1y: Khong

Thim quyén t3i chinh: Khéng
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Trinh dé chuyén mon: Dai hoc tré 1én, nhém nganh: Coéng nghé thong tin; Cong

nghé K¥ thudt may tinh; Quan tri mang, Tin hoc tng dung, Lép trinh, Ky thuat

phan mém; Hé thong théng tin quan 1y; Su pham Todn — Tin; An toan thong tin;
Cong nghé da phuong tién ... vv

- Trinh d6 QLNN: Tur Chuyén vién Vé tuong duong tré 1én,

- Trinh d6 LLCT:

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

- Biét st dung mdy vi tinh va ap dung k¥ ning vé tin hoc vio cong tac lanh dao,

quan 1y va chuyén mén, nghiép vy;

Kinh nghiém céng tac:

Yéu cau niang [Ning luc cét 16i: Co kha nang té chirc thuc hién cdc chi truong,
lyc chinh séch cia Pang va Nha nudc. Xay dung, dé xuat cic giai
phap, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan 1y nha
nuée clia Van phong. C6 khi ning phén tich, tdng hop, danh gia;
nghién clu, tham gia gop ¥ x4y dung vin ban lanh dao, chi dao
cia Linh dao huyén.Ndm duoc quy trinh nghiép vy thue hién
nhiém vu dugc giao.

Niéng luc quan ly:

Ning luc chuyén mén: Cé kién thire vé chuyén mén trong linh
vuc phu trach; Kha ndng bao quat tong thé trong vue quan 1y nha
nudc dugc giao

Nhitng doi hoi dic thi cia vi trf cdng viée (néu c6): Nam vitng k¥ thuat; Trung
thure, chinh xéc, khoa hoc, giao tiép tét, xir 1§ tinh hudng tét.

Céc d1eu kién cin ¢ (ngoai nang luc ca nhin) dé hoan thanh tét coéng viée (vi du
véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su phéi hop cua céc phong, ban, co quan chuyén
mén huyén, HDND va UBND céc x3, thi trin thudc huyén.

Diéu kién lam viéc

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

Trang thiét bj: Trang bi ban ghé, tu tai liéu, may vi tinh ¢é két ndi mang
internet, ¢6 cAc phidn mém vin phong nhw wort, excel, powepoint, phin mém
van phong dién ti, van phong pham...theo quy dinh hién hanh clia nha nudc.

Céc diéu kign khdc (néu ¢6): Phian mém quén 1y hd so cobng viéc; Phuong tién,
cong cu nganh cong nghé théng tin dé thyc hién nhiém vu;

M3 VTVL: 23.3.5
Tén VIVL: QUAN TR] CONG SO Ngay bit diu thue hién:
01/01/2019

Don vi cong tac  |[Van phong HDND&UBND huyén
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Quan 1y truc tiép |Chanh Vin phong
Quan 1y chure UBND huyén
nang

Quan hé cbng Cac Phong thue S&, nganh ¢6 lién quan; cac phong, ban, don
viéc vi, UBND cac x4, thi tran va cac don vi, ca nhan c6 lién quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom it téng quan vé VTVL): Can ct chi dao cla
Chanh Vin phong, cac quy dinh hién hanh, k& hoach cia co quan dé thuc hién
cac nhiém vy dugc giao; dam bao van hanh toéa nha ctia HPND va UBND
huyén; dam bao hoat dong cua doi xe;

Ty Tiéu chi danh gia
trong | hoan thanh cong viéc
thoi (két qua san phim
gian cong viéc)

Stt Céac nhiém vu chinh

Dam bao van hanh tda nha cia HDND v

UBND huyén; toéa nha lién co quan an| Dam  bao  thuong

1 . L ax . aea . 700h | xuyén, lién tuc, an
toan, cung cip day du dién, nudc phuc vu . .
ninh, an toan
co quan.
Van hanh, kiém soat déi xe 6-t6; kiém tra Pam bao  thuong
2 [xe 6-t6 phuc vu lanh dao. 350h | xuyén, lién tyc, kip
thot, an toan
3 [Thue hién céc nhigm vy khac do Chanh | | Dam bao tién d, chit
van phong phan cong thuc hién. lugng

Thim quyén ra quyét dinh: Chanh Vin phong
S6 can bé thude quyén quan 1y Khdng

Tham quyén tai chinh: Khong

Irinh d6 chuyén mon: Trung cip tro 1én, nhém nganh: Hanh chinh cdng, Quan
tri Vin phong, kinh té, K& toan, tai chinh, xay dung; K¥ thuat dién; K§ thuat sia
chita O t6.. vv

- Trinh d& QLNN: Ttr Can su tro 1én,

- Trinh d6 LLCT:

- Chiing chi ngoai ngit bac 2 hoiic tiéng din toc thiéu sd.

- Biét sir dung may vi tinh va ap dung k¥ ning v& tin hoc vao chuyén mén,
nghiép vy,

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cau ning [Nang luc cbt 161: C6 kha ning t& chirc van hanh cdng s, quan 1y,
luc st dung co s& vat chét, trang thiét b phuong tién cha co qua
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Nha nuéc. Cé kha nang phat hién, sira chita, dé xuét sta chita,
bao dudng co s& vit chat, trang thiét bi.

Nang luc quan 1y:

Ning luc chuyén mén: Nam duge quy trinh nghiép vu thuc hién
nhiém vu dugc giao.

Nhung do1 hoi ddc thu cta vi tri cdng viéc (néu ¢6): Trung thuc, chinh xéc, khoa
hoc, giao tiép tot, xir 1y tinh hudng t6t, khong tu loi ca nhan

Céac dleu kién cin co (ngoai néng luc ca nhén) & hoan thanh tét cong viéc (vi dy
Véu cdu vé hé trp, phoi hop...): Su phdi hop cia cac phong, ban, co quan chuyén|
mon huyén.

Dicu kién lam vide
Cho lam vige: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, tu tai liéu, may vi tinh ¢6 két ndi mang

internet, cé céc phan mém van phong, phdn mém vin phong dién tor, vin phong
phim...theo quy dinh hién hanh ctia nha nudec.

Céc diéu kién khde (néu ¢4): Phan mém quan Iy hd so cong viée.

Ma VTVL: 23.3.6
Tén VTVL: TIEP NHAN VA XU LY DON THUNgay bét d4u thuc hién:
01/01/2019

Don vi ¢ong tic  [Véan phong HDND&UBND huyén
Quan 1y true tiép {Chanh Van phong

Quan 1y chirc UBND huyén
nang

Quan hé ¢ong Cac Phong thudc S¢, nganh ¢6 1ién quan; cac phong, ban, don
viéc vi, UBND cac x4, thi tran va cdc don vi, ca nhin ¢6 lién quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cdng viée (t6m tdit tong quan vé VTVL): Can ct chi dao cia
Chanh Van phong, cac quy dinh hién hanh, ké hoach ctia co quan dé thuc hién
cac nhiém vu; Thuc hién cac nhiém vu ctia Ban Tiép cdng dan, tiép nhan va
xu 1y don thu theo ding quy dinh ctia phap luit. Tham muu vin ban thuc hién
céc nhiém vu thude chirc nang, nhiém vy dam bao chét luong, thoi han, quy
trinh, thit tuc theo quy dinh ctia phap luat; tao mdi quan hé tt véi td chirc, ca
nhén lién quan..

Ty Ti€u chi danh gia
Stt Cac nhiém vu chinh trong | hoan thanh céng viéc
thoi (ket qua san pham
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glan cong viéc)

Tiép nhén don thu phan 4nh, kién nghi, té Don thu tiép nhan
| [cdo 240h [ ddm bao theo quy
dinh
Phan loai, xir 1y don thu phan 4nh, kién Phan loai, chuyén xir
2 mnghi, to cao 240h [1y theo tham quyén
quy dinh
Tham muu trinh Lanh dao Vin ban giao Vén ban dugc ban
3 |nhiém vu tra 101, giai quyét don thu phan| 320h | hanh chét luong, kip
anh, kién nghi, 6 céo theo quy dinh thot

Kiém tra, giam sat, don ddc cac co quan,

don vi dugce giao tra 151, giai quyét don Lhue hien ding chic

4 thu phan anh, kién nghi, t6 cdo theo quy 240h hang, qI]hl@Ilr’l viL, quy
: dinh cua phap luat

dinh

Theo doi, téng hop cac bdo cao lién dén Pam bao tién do, chat
5 (. Lk PG 150h

cong tac ti€p nhén va xur ly don thuy; luong

Tong hop bao cao ket qua xu ly don thu Dam bao tién do, chat
6 120h

phan 4nh, kién nghi, t8 céo lugng

Thuc hién céc nhiém vy khic do Chanh Dam bao tién do, chat
7 . \ ~ . . 100h

vin phong phan céng thuc hién. lugng

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

Thém quyén tai chinh: Khong

Trinh do chuyén mon: Tt Trung cap trg 1én, nhom nganh: Ludt, hanh chinh
cong, Quan 1y dat dai; Xay dung, Néng nghiép, kinh té..vv

- Trinh do QLNN: Tu Can su trd 18n,

- Trinh d6 L.L1I.CT:

- Chimng chi ngoai ngit bic | hodc tiéng dan tdc thiéu sd.

- Biét str dung may vi tinh va 4p dung k¥ nang vé tin hoc vao cdng tac chuyén
mon, nghiép vuy;

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cin ning [Nang luc ¢t 16i: C6 kha ndng phén tich, tng hop, danh gis;
luc nghién ctru, phén loai, x(r 1y don thu. Ndm dugc quy trinh nghiép
vu thuc hién nhiém vu duge giao. Kha ning tuyén truyén, vén
dong, thuyét phuc, binh tinh, tu tin xit ly cdng viée.

Nang lyc quan 1y:

Nang luc chuyén mén: Cé kién thirc vé chuyén mén trong linh
vire phu trach; Kha ning bao quat tong thé trong vuc quén 1y nha
nudc dugce giao

1744




Nhitng doi hot déc thu cua vi tr{ cong viée (neu ¢o): Trung thuce, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tt, x{r 1§ tinh hudng tot, giao tiép tot, dan van khéo

Cac dleu kién cin ¢é (ngoai néng lyc ca nhén) dé hoan thanh tt cong viée (vi duy
véu cdu vé hé tro, phdi hop...): Su huéng dan cla co quan cap tinh; Sy ph01 hop
cla cac phong, ban, co quan chuyén mén huyén, UBND céc x4, thi tran thude
huyén,

Diéu kién lam viéc
Chd lam viéc: Bam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, tu tai liéu, may vi tinh cé két nbi mang

internet, c6 cac phan mém van phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém|
vian phong dién tir, van phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nhi nuéc.

Cdc diéu kién khdc (néu ¢4): Phan mém quan 1y ho so cong viéc.

M3 VTVL: 23.3.7
Tén VTVL: KE TOAN Ngay bit du thuc hién:
01/01/2019

Don vi cdng tac  [Vin phong HDND&UBND huyén
Quan 1y truc tiép |Chanh Vian phong

Quan 1y chirc UBND huyén

ning

Quan hé cong Céc Phong thudc S&, nganh ¢6 lién quan; cac phong, ban, don
viéc vi, UBND cdc x4, thi trAn va cac don vi, ¢4 nhén ¢6 lién quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cdng viée (tom tit tong quan vé VTVL): Can ¢t chi dao cua
Thu trwdng don vi, cac quy dinh hién hanh, ké hoach cua co quan dé thuc hién
cac nhiém vu; Thuc hién cic nhiém vu ké toan, tii chinh ding quy dinh cua
phap ludt. Tham muu van ban thuc hién cdc nhiém vu thudc chiic nang, nhiém
vit ddm bao chét lugng, thoi han, quy trinh, tht tuc theo quy dinh cia phap
luét; tao mdi quan hé tdt véi t6 chic, ca nhan lién quan, .

Ty Tiéu chi danh gia
Céac nhiém vu chinh trc_)‘ng hoarg thar}h cong viee
thoi (két qua san pham
gian cong viéc)
Lap du toan céc khoan chi thudng xuyén va chi Bam béo st dung kinh
dot xuat phuc vu hoat dong cua co quan, ctal 250h |phi theo dung quy
HDND, UBND huyén. Theo dbi, tong hop bao dinh hién hanh cua
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cao viéc quan ly st dung kinh phi, tat san cua
Nha nude duge gilao theo quy dinh cua Ludt
ngan sach nha nudc va cac quy dinh hién hanh

nha nudc, tiét kiém,
hiéu qua.

Téng hop béo cao quyét toan kinh phi hoat dong
. 178h
theo quy dinh

Pam bao theo dung
quy dinh hién hanh
cia nha nudc; dam
bao thoi gian quy
dinh.

Thuc hién cac thu tuc vé xdy dung co ban, sua)
chita nho trong co quan; Lap k€ hoach mua
sam, stra chira tai san, trang thiét bi va cac dicyl

A a1k A . ~ | 160h
kién vat chat phuc vu hoat dong thuong xuyén
cua co quan, cuaa Linh dao HPND, ciac Ban
HDND, UBND huyén

Pam bao kip thoi,
ding theo quy dinh
Luat Ngan sach.

Kiém tra ching tlr, 14p bang thanh todn trinh
Lanh dao ky, duyét chi; quén ly, luu trr chimg [ 720h
tur kE toan

DPam bao chimg tir day
da, chinh xac, dang
quy dinh

Thuc hién cac ché do, chinh sach vé tién luong,
tién cong, cong tac phi, bdo hiém cho céan bg, 176h
cdng chirc cua co quan theo quy dinh.

Pam bao ching tir diy
dd, chinh xac, dung
quy dinh

Theo ddi hoat dong ciia xe 6 t dé c6 ké hoach
bao dudng, sira chita, thay theé phu ting cho xe | 120h
nham co diéu kién phuc vu cdng tac kip thoi.

Pam bao theo dung
quy dinh hién hanh
cia nha nudc

Thuc hién cac nhiém vu khac 100h

Dam bao duang ndi
dung chi dao; dam bao
thol glan quy dinh.,

Thdm quyén ra quyét dinh: Chanh Vian phong
S can b thude quyén quén ly: Khong

Tham quyén tai chinh: Khong

chinh..vv
- Trinh d6 QLNN: Tir K& toan vién trung cap tr& 1én,
- Trinh @6 LLCT:

mon, nghiép vy;

- Ching chi ngoai ngit bac 1 hoac tiéng dan toc thiéu sb.

Trinh d6 chuyén mén: Tl Trung cap tré 1én, nhém nganh: Ké toan, Tai

- Biét st dung may vi tinh va ap dung k¥ ning vé tin hoc vio cong tac chuyén

Kinh nghi¢m céng tac:

Yéu cau nang Ning luc cot 16i: C6 khé nang phan tich, tong hop, ddnh gig;
luc nghién ciru to chire thuc hién nhiém vu duoc giao, Nam dwoc quy
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trinh nghiép vu thuc hién nhiém vu duge giao.

Nang luc quan ly:

Niang luc chuyén mon: Co kién thirc vé chuyén mén trong linh
vuc phu trach

Nhimg doi hoi dic thi cta vi tri cong viée (réu ¢6): Trung thuc, chinh xé4c, khoa
hoc, chat ché

Céc diéu kién cén ¢ (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tbt cong viée (vi dy
yéu cdu vé ho tro, phoi hop...): Su hudng dan cta co quan cap tinh; Su phdi hop
cua cac phong, ban, co quan chuyén moén huyén, UBND cac x4, thi trdn thudc
huyén.

Diéu kién lam viée

Ché lam viéc: Pam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, tu tai 1iéu, may vi tinh cd két né‘i mang
internet, co cac phan mém vén phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién t, van phong pham...theo quy dinh hi€n hanh cta nha nuédc.
Cdc diéu kién khée (néu c6): Phin mém quan Iy hd so cong viéc; phan mém ké
todn.

4 VTVL: 23.3.5
Tén VIVL: THU QUY gay bat dau thyc hién:
1/01/2019

Don vi cong tac  [Van phong HPDND&UBND huyén
Quan 1y tryc tiép |Chanh Vin phong

(Quan 1y chtc UBND huyén

nang

QQuan hé cong Cac Phong thudc S&, nganh ¢o 1ién quan; cac phong, ban, don
viec vi, UBND cac x3, thi tran va cac don vi, ca nhén ¢ lién quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (16m it t(fng quan vé VIVL): Can ¢t chi dao cua
Chanh Van phong, cac quy dinh hién hanh, ké hoach cla co quan dé thuc hién
cac nhiém vu thu quy ding quy dinh cioa phap ludt. Tham muu van ban thuc
hién cdc nhiém vu thudc chic ning, nhiém vy dam bao chét luong, thoi han,
quy trinh, thu tuc theo quy dinh cua phap luét.

Ty Tiéu chi danh gia
trong | hoan thanh cong viéc
thoi (két qua san pham

gian cdng viéc)

Cac nhiém vu chinh
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Quan ly xuft - nhap vat tv hanh chinh, mua Quan Iy dung quy
sam trang thiét bi, vin phong phim cta cof 550h | dinh; dam béo kip thoi
quan,

Dam bao theo dung

Quan ly quy, tai khoan ctia co quan 240h quy dinh hién hanh
Dam bao ding ndi
Thuc hién cdc nhiém vu khic 100h | dung c¢hi dao; thoi

gian quy dinh.

Thim quyén ra quyét dinh: Chénh Vin phong, Trudng phong
S6 can b thude quyen quén ly: Khong

Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mon: Tir Trung cép tré 1én, nhdm nganh: K& toan, Thi
chinh..vv

- Trinh @6 QLNN: Tur Nhin vién trd 1én,

- Trinh @6 LLCT:

- Chimg chi ngoai ngit bac 1 hoic tiéng dén tdc thiéu sé.

- Biét sir dung may vi tinh va 4p dung k¥ nang vé tin hoc vio cong tac chuyén
mon, nghiép vu,

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cdu ning Néng luc cot 16i: C6 kha niing phan tich, téng hop, danh gié;
luc nghién ciru t6 chirc thuc hién nhiém vu duge giao, Nam duge quy
trinh nghiép vu thuc hién nhiém vu dugce giao.

Néng luc quan ly:
Nang lue chuyén mon: C6 kién thirc vé chuyén mén trong linh
vuc phu trach

Nhirng doi hoi dic thi cia vi tri cong viée (néu cd): Trung thuce, chinh xic, khoa
hoc, chit ché
Cac dleu kién cin ¢ (ngoai nang luc ¢ nhan) dé hoan thanh tdt cdng viéc (vi duy

véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su phdi hop ciia cac phong, ban, co quan chuyén
mon huyén, UBND céc x3, thi trin thudc huyén.

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

internet, c6 cic phin mém vin phong nhu wort, excel, powepomt phin mém|
van phong dién tir, van phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nh nucrc

Céc diéu kién khdc (néu cd ) Phiin mém quén 1y hd so cOng viéc; phian mém ké
toan.
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Tén VTVL: NHAN VIEN VAN THU

Ma VTVL: 23.39
Ngay bat dau thuc hién;

nang

01/01/2019
Don vi cong téc [Van phong HDND&UBND huyén
Quan ly truc  |Chanh Van phong
tiép
Quén ly chic  [UBND huyén

(Quan hé c¢ong
ViEc

Céc phong, ban, don vi, UBND céc x&, thi trdn va cac don vi,

cé& nhan lién quan

Cong viéc lién

quan

Muc tiéu vi tri cdng viéc (t6m 1t tong quan vé VTVL): Thuc hién tbt nhiém
vu tiép nhén, quan 1y, xu Iy vin ban di, dén cla HDND, UBND huyén, cua co
quan theo quy dinh. Quan Iy, st dung con d4u, v& thi tuc hanh chinh khi nhén
va phat hanh van ban theo quy dinh hién hanh.

o | Tiéu chi dénb gi hoan
Céc nhiém vu chinh thovi thanh cong viée (két qua
) san pham cbng viéc)
gian
Tiép nhén, quan 1y, xtt 1y vin ban di dén ciia E:m r?l?ﬁ?n Va}‘f&b?? ‘Eﬁgg
HDND, UBND huyén, cia co quan theo quy| 1188h | 4P 7 b dam e
dinh ung quy dinh, dam bao
' thoi gian
In sao van ban di, van ban dén; cac vin ban 330p, | Pam bao day du, kip thoi
huc vu cac cudc hop, hdi nghi cha co quan
Kiém tra thé thirc van ban cla Thuong truc Dam bao dung quy dinh
HDND huyén, UBND huyén va Van phong cla phap uét hién hanh
truéce khi phat hanh; quan ly va str dung cdc | 200h
loai con d4u theo ding quy dinh hién hanh
cua Nha nudc va cua co quan
Dam bao dung néi dung
Thuc hién cic nhiém vu khac 100h [ chi dao; dam bao thoi

gian quy dinh.

Thém quyén ra q

uyét dinh: Chanh Van phong

S6 cén bd thude quyén quan 1y: Khong

Thém quyén tai chinh: Khong
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Trinh d& chuyén mén: Tir Trung cip tré 1én, nhém nganh: Van thu, luu triy,
Hanh chinh, Quan tri Van phong, luét.

- Trinh d6 QLNN: TU Nhan vién trd 1én.

- Biét str dung may vi tinh va ap dung k¥ ning vé tin hoc vao céng tac chuyén
mon, nghiép vy,

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cdu ndng Nang luc cbt 156i: Can than, nhanh nhen, chinh xac; thanh thao
luc chuyén mon.

Nang luc quan ly:

Ning luc chuyén mén: C6 kién thte vé chuyén mén trong linh
vuc phu trach

Nhitng doi héi dic thil clia vi tri céng viée (néu ¢6): Trung thye, chinh xéc, khoa
hoc, chat ché

Cac dleu ki¢n cén ¢6 (ngoai néng luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tSt cong vide (vi du
Véu cau vé hé trg, phoi hop...): Sy phdi hop clia cac phong, ban, co quan chuyén
mon huyén, UBND céc x4, thi trdn thudc huyén.

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

internet, ¢6 cac phan mém vin phong, phdn mém vin phong dién tu, vin phong
pham...theo quy dinh hién hanh cta nha nudc,

Céc diéu kién khéc (néu ¢6): Phin mém quéan ly hd so cong vide.

M3 VIVL: 23.3.10
Tén VTVL: NHAN VIEN LUU TRU Ngay bat dau thuc hién:
01/01/2019

Don vi cong tac [Van phong HDND&UBND huyén
Quan 1y truc  |Chanh Van phong

tiep
(Quan Iy chiic [UBND huyén
ning

Quan hé cong  [Cac phong, ban, don vi, UBND céac x4, thi tran va cac don vi,
viéc cd nhan lién quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (tom tdit tong quan vé VTVL): Thuc hién tbt nhiém
vu luu tr@r, quéan ly, khai thac vin ban di, dén cia HDND, UBND huyén, cla
co quan theo quy dinh.
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Tiéu chi danh gia hoan

. A . tron \ n ' H .
Cac nhiém vu chinh tﬁ(‘jig thanh cong viéc (két qua
. san pham céng viéc)
gian

Bg”im bao vian ban duoc
tiép nhédn, xu ly theo
dung quy dinh, dam bao

Tiép nhan, quan 1y, xt 1y vén ban di dén cia
HDND, UBND huyén, cua co quan theo quy| 300h

dinh thoi gian
[n sao viin ban di, van ban dén; cAc vin ban 430 Dam bao day du, kip thoi
phuc vu cac cude hop, hi nghj cta co quan
Thu thép, chinh 1y tai ligu. T4 chire sip xép, Dam bao ding quy dinh
luu trli van ban di, van ban dén va cac tai 1000h cua phap luat hién hanh
liéu cia HDND, UBND huyén, cua co quan
theo quy dinh

Dam bao ding ndi dung
Thuc hién cac nhiém vy khac 100h |chi dao; dam bao thoi

gian quy dinh.

Tham quyén ra quyét dinh: Chanh Vin phong
S6 can b thudce quyén quéan 1y: Khong

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d§ chuyén mén: Tt Trung cép trd 1én, nhém nganh: Van thu, luu tri,
Hanh chinh, Quan tri Van phong, luat.

- Trinh do QLNN: Tur Nhan vién tré 1én.

- Biét sir dung mdy vi tinh va ap dung k¥ ning vé tin hoc vao cong tac chuyén
mon, nghiép vuy;

Kinh nghiém céng tac:

Yéu cau ning Ning luc cdt 16i: Can than, nhanh nhen, chinh xac; thanh thao|
tuc chuyén mon.

Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén mén: C6 kién thirc v& chuyén mén trong linh
vue phu trach

INhitng doi hoi dac thh ca vi tri cong vide (néu co): Trung thue, chinh x4c, khoa
hoc, chat ché

Cac dleu kién cin ¢6 (ngoai nang luc ¢4 nhén) dé hoan thanh t5t cong viéc (vi du,
Véu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su phdi hop ciia cac phong, ban, co quan chuyén
mon huyén, UBND céc x4, thi trdn thudc huyén.

Piéu kién lam viéc

Chd lam viée: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
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Trang thiét bi: Trang b1 ban ghé, to tii lleu may vi tinh cd két ndi mang
internet, ¢ cac phin mém vin phong, phdn mém vin phong dién tir, vin phong]
pham...theo quy dinh hién hanh cia nha nude.

Cdc diéu kién khéc (néu c6): Phan mém quan Iy ho so cong viée.

4 VTVL: 23.3.11
Tén VIVL: NHAN VIEN KY THUAT gay bit dAu thuc hién:
1/01/2019

Don vi cong tac [Vin phong HDND&UBND huyén

Quan 1y truc Chanh Vian phong
tiép

Quan ly chttc  [UBND huyén
nang

Quan hé cong |Cac phong, ban, don vi, UBND cac x4, thi trdn va cic don vi,
viéc ca nhan lién quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viec (t6m tit tong quan vé VTVL): Thuc hién t6t nhiém
vu van hanh trang thiét bi, diéu hoa, hé théng dién, nudec, tai tru s¢ HDND,
UBND huyén va co quan theo quy dinh.

trzi Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu chinh tﬁérig thanh cong viéc (két qua
oian s&n pham cong viéc)
Quén 1y trang thiét bi, diéu hoa, hé théng Dam bao day du, kip thoi

dién, nudc, tai tru sé HDND, UBND huyén, | 800h
cua co quan theo quy dinh.

Diam bio am thanh, 4nh sang va cc diéu kién DPam bao day du, kip thoi
trang thiet bi, co s& vat chat phuc vu cac cude| 670h
hop, héi nghi cia HBND, UBND huyén.

Dam bao ding ndi dung
Thue hién cac nhiém vu khac 200h | chi dao; dam bao thoi
gian quy dinh.

Thim quyén ra quyét dinh: Chanh Vin phong
SH can b thude quyén quan 1y: Khong

Thidm quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén: T Trung cép tré 1én, nhom nganh: K¢ thudt dién, hé
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thong dién, dién lanh, k§ thuat xay dung. ..
- Trinh d& QLNN: Tu Nhin vién, k¥ thuat vién tré [én
- Co ching chi nghiép vu c6 lién quan;

Kinh nghi¢m cong téc:

Yéu ciu nang Nang luc c¢bt 16i: Can than, nhanh nhen, chinh xac; thanh thao
luc chuyén mon.

Néng luc quan ly:

Ning luc chuyén mén: C6 kién thic vé chuyén mén trong linh
vuc phu trach

Nhing doi hoi dic thit cta vi tri cdng viée (néu ¢d): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, chit ché

Cac d1eu kién can c6 (ngoai néng lyc ca nhan) dé hoan thanh t6t cdng viée (vi duy
véu cau vé hé tro, phoi hop...): Su phéi hop cta cac phong, ban, co quan chuyén|
mdn huyén, UBND céc x4, thi trdn thudc huyén,

Diéy kién lam viéc

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

Trang thiét bi: Trang bi cac phuong tién, dung cu ky thuét phuc vu cong tag
chuyén moén nhu khoan, kim, cua, bit thir dién..vv.

Cac diéu kién khdc (néu co):

Ma VIVL: 23.3.12
Tén VIVL: LAI XE Ngay bit ddu thuc hién:
01/01/2019

Don vi cong tac [Van phong HDND&UBND huyén
Quan ly truc |Chanh Van phong

t1Ep
Quén ly chitc  [UBND huyén
nang

Quan h¢ cong  |Cdc phong, ban, don vi, UBND céc x3, thi trin va cac don vi,
vigc ca nhan lién quan

Cong viéc lién
quan

Muyc tiéu vi tri edng viée (tom tdt téng quan vé VTVL): Thuc hién tét nhiém
vy luu trif, quén 1y, khai thac vin ban di, dén ciia HOND, UBND huyén, cua
co quan theo quy dinh.

Ty Tiéu chi danh gia hoan

ac nhiém vu chinh \ N A A
Cac nhiém vu chin trong | thanh cong viéc (két qua
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thoi san pham cong viéc)
gian
1200h | BPam bao an toan cho
Dua dén Lanh dao di cong tac Lanh dao va an toan xe,
thuc hién ding Luét

300h | Xe 6 t6 dugc vé sinh sach
s€, k¥ thuit dam bao, an
toan.

Vé sinh phuong tién va bao dudng, kiém
tra k¥ thuat xe.

200h | Pam bao ding ndi dung
Thuc hién cac nhiém vu khac chi dao; dam béo thoi gian
quy dinh.

Tham quyén ra quyét dinh: Chanh Vin phong
Sé can b thude quyén quan ly: Khéng

Thém quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén: C6 GPLX lai xe theo quy dinh

Kinh nghiém céng tac: 2 nam

Yéu cau ning Ning luc cbt 16i: Can thdn, nhanh nhen, chinh xac; thanh thao
luc chuyén mon.

Nang luc quan 1¥:

Nang luc chuyén mén: C6 kién thire vé chuyén mén trong Iinh
vuc phu trach

Nhiing doi hoi dic thu cua vi tri cong viée (néu cd): Trung thuc, chinh xéc, khoa
hoc, chit ché

Cac dleu kién cin ¢6 (ngoai nang lyc cé nhan) dé hoan thanh tét cdng viéc (vi dy
Véu cau vé hé tro, phoi hop...): Su phéi hop clia cac phong, ban, co quan chuyén
mdn huyén, UBND céc x4, thi tran thudc huyén.

Diéu kién lam viéc
Ché lam vi¢e: Pam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Xe 6 td va cac dung cu sira chita khin cép, stra chita nho.

Cdc diéu kién khdc (néu cd):

Ma VTVL: 23.3.13
Tén VIVL: PHUC VU Ngay bat dau thuc hién:
01/01/2019

DPon vi cdng tac |[Vin phong HDND&UBND huyén
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Quan 1y truc Chanh Vian phong
tié
Quén Iy chuc  |[UBND huyén
ning
Quan hé cdng  |Cac phong, ban, don vi, UBND céac x3, thi trin va cac don vi,
vigc ca nhan li€n quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong vi€c (t6m it tong quan vé VIVL): Thuc hién tét nhiém
vu phuc vu ciac cude hop, hoi nghi, phong 1am viée cia Linh dao HDND,
UBND huy€n, cua co quan theo quy dinh. Thyc hién cong tac vé sinh tai tru sé
co quan theo phan cdng clia Van phong.

| wong | TiGu chi dénb gid hoto
Céc nhiém vu chinh thai thanh cong vige (ket qua
: san pham cdng viéc)
gian
DPam bao ché d6 che nudc phuc vu hoat
ddng va cac cudc hop cia Lanh dao Thuong R00h Dam bao chu dao, df;iy du,
(trirc HDND huyén, UBND huyén va Lanh kip thoi

dao Vin phong

V& sinh trong va ngoai hanh lang, hoi
trudng, phong hop, cac phong lam viée cua
ldnh dao, cac phong vé sinh chung thudc tru| 800h
s¢ HDND va UBND huyén trudc, sau gidy
lam viéc hang ngay.

Dam bdo chu déo, sach sa,
kip thoi

Dam bao ding ndi dung
Thuc hién cac nhiém vu khac 200h | chi dao; dam bao thoi gian
quy dinh.

Tham quyén ra quyét dinh: Chénh Vin phong
S cén bd thude quyén quan 1y: Khéng

Tham quyén tai chinh: Khéng

rinh d& chuyén mon:

Kinh nghiém cong téc

Yéu cau ning Néng Iuc ¢bt 16i: Cén than, nhanh nhen, chinh xéc; trung thuc.

fuc Nang luc quan 1y:

Nang luc chuyén mén:

Nhiing do6i hoi dic thu cua vi tri ¢dng viée (néu co): Trung thue, chinh xac, khoa
hoc, chat ché
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Céc dleu kién can ¢6 (ngoai nang lyc ca nhan) dé hoan thanh t5t cong viée (vi du
Véu cau vé hé tre, phéi hop...): Su phéi hop ctia céc phong, ban, co quan chuyén|
mon huyén

Diéu kién lam viée

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

Trang thiét bi: Cac dung cu @ phuc vu chuyén mén nhu: 4m nuéc, chén, chdi
lau. ...

Cdc diéu kién khac (néu co):

Mz VTVL: 23.3.14
Tén VIVL: BAO VE Ngay bat dau thyuc hién:
01/01/2019

Don vi céng tac [Van phong HDND&UBND huyén
Quan 1y truc  (Chanh Vin phong

tiép
Quén [¥ chic  [UBND huyén
nang

Quan hé céng |Céc phong, ban, don vi, UBND cac x4, thi trdn va cic don vi,
Viéc ca nhén lién quan

Coéng viéc lién
quan

Muc tidu vi trd cong viée (10m tdt tong quan vé VTVL): Thuc hién tot nhiém
vu an ninh tai tru s HDND, UBND huyén, cia co quan theo quy dinh.

Ty i L e oy
troi Tiéu chi danh gia hoan
Céc nhiém vy chinh tﬁbig thanh céng viéc (két qua
) san pham co iéc
gian n pham cong viéc)

D&m bao an ninh, an toan
tru s&, kiém soat khach ra
vao giao dich, lam viéc
voi lanh dao

Thiyre hién cac nhiém vu thuong truc bao
vé, dam bao an ninh tai tru so HDND 1200h
huyén, UBND huyén

Huéng dan, chi duong cho té chirc va cong 300 | Pam bao chu ddo, sach s&,
dan den lam viéc véi co quan. kip thoi

Déam bao ding ndi dung
Thue hién cac nhiém vu khac 200h | chi dao; dam bao thoi gian
quy dinh.
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Tham quyén ra quyét dinh: Chanh Van phong
S6 can bo thudc quyén quan ly: Khong

Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mon: C6 chirng chi dao tao vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém cdng tac

Yéu cau ning [Ning luc c¢dt 13i: Cén thén, nhanh nhen, lich sy; trung thyec.

luc Nang lyc quan 1y:

Nang lyc chuyén mon:

Nhimg doi1 hoi dic thu cha vi tri cong viéc (nézz co): Cén than, nhanh nhen, lich
su; trung thuc.

Cac Cheu kién can ¢ (ngoai ning luc c4 nhan) dé hoan thanh tot cong viéc (vi du
éu cau vé hé tro, phoz hop...): Su phbi hop ctia cac phong, ban, co quan chuyén
mon huyén va su phdi hop, hop tac cia td chuc, cé nhan ¢ lién quan

Diéu kién lam viéc
Ché lam viée: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
7 rang thiét bi: Cac dung cu dé phuc vu chuyén mén nhu: quén 40 bao vé, dén|

pin..
Cdc dzeu kién khac (néu c6).

Phu luc $65

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

CAC CO QUAN, DON VI HANH CHINH KHOI THI XA, THANH PHO

1. NHOM LANH PAO, QUAN LY, DIEU HANH

Tén VIVL: CHU TICH HDND THANH PHO, Ma VTVL: 24.1.1
THI XA Ngay bit dau thuc hién:
01/01/2019

Don vi cong tac HDND thanh phd, thi xa

Quan ly truc tiép HDND tinh DPién Bién

Quan ly chitc ndng  [HPND tinh Pién Bién

Quan h¢ cong viec  [HDND, UBND tinh; Céc S&, ban, nganh tinh; Thi, thanh
uy, HDND, UBND thi xa, thanh phd; cac phong, ban, don
vi, HDND va UBND céc x3, phudng va cac don V], ca
nhan co lién quan.
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Coéng vigc lién quan |[Ban Thudng vu Thi, Thanh uy

Muc tiéu vi tri cong vidc (t6m tdit téng quan vé VTVL): Chi dao to chirc va bao
dam vigc thi hanh Hién phap va phap luat trén dia ban thi x4, thanh pho. Quyét
dinh nhiing van dé cta thj x4, thanh phd trong pham vi duge phan quyén, phan
cép theo quy dinh cta Luat T chirc chinh quyén dia phu’ong va quy dinh khac
clia phap luét c6 lién quan. T6 chirc thuc hi¢n nhiém vy, quyén han do co quan
hanh chinh nha nude cap trén uy quyen Kiém tra, giam sat t6 chic va hoat
dong cta chinh quyén dia phuong cap xa. Chiu trach nhiém truéce chinh quyén
dia phuong cdp tinh vé két qua thuc hién cac nhiém vu, quyen han cta chinh
quyén dia phuong ¢ thi xa, thanh phd. Quyét dinh va t6 chire thuc hién cac
bién phép nhim phat huy quyén lam chii ctia Nhan déan, huy dong cac ngudn
lywc x3 hoi dé xay dung va phat trién kinh té - x3 hoi, bao dam qubc phong, an
ninh trén dia ban th) xa, thanh phé.

Ty
trong Tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu chinh . N A o
' ‘ thoi | hoan thanh cong viéc

glan
Chi dao, didu hanh céc cdng viée thude chic Cong viéc duoc trién
ning, nhiém vu cia HDND theo quy dinh cta | 350h | khai chéat lu;qng, hiéu
hap luat. qua, ding tién do.

Dam bdo toan dién
trén cac linh vyc, ndi
176h | dung rd rang, dam
bao tinh kha thi, hiéu
qua trén thuc té

Lanh dao, chi dao lap ké hoach hoat dong,
trién khai thyc hién nhiém vu, quyén han
thang, quy, 6 thang, nam ciua HDND, Thuong
trrc HDND thi x3, thanh phé

buing Luat giam sat

T6 chic céc cudc kiém tra, giam sat cua . 2 PN
' » & 176h |cia Quoc hdi va

HDND thi x4, thanh phé

HDND
Chi dao thdm tra, thim dinh cédc van ban Cac van ban, bao céo,
QPPL, chuong trinh, du an, dé an, bao céo, ké chuong trinh, dy an,
hoach phat trién kinh té, xa hdi, dam bao quoc 1341 k& hoach...vv dugc
phong, an ninh, tai chinh, ngén sach, cac co tham tra day du, chat
ché, chinh sach..vv theo quy dinh cta phap luong.
luét.
Tiép XGce ¢ tri va tra 101 kién nghi cla cir tri; Thuc hién day duq,

tiép cong dan va tra 101 kién nghi cta cbng | 176h | ding quy dinh
dan.

T6 chirc va cha tri ky hop, cudc hop cua Céc ky hop cude hop
HDND va Thuong truc HDND; tham dw céc duge t6 chirc ding
N s . ! N 88h . \ ,
cudc hop, hoi nghi do cac cap c¢6 tham quyen quy dinh, dam bao

t0 chirc. chat luong.
Phan loai, x{r 1y vin ban dén ctia HPND thj 88h | Vin ban duge xir 1y,
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x4, thanh pho

Tham dinh, kiém soét va ky duyét cac vin ban Vin ban duge xi y.
ctia HDND theo thim quyén. Xem xét cac bao | 350h
cdo giam sat ctia cac Ban HDND

Kiém tra, giam sat viéc thuc hién cac Nghj Nehi q”?iet cua HD.I\,ID
Lo 88h | duoc kiém tra, giam
quyet cua HDND o Ak o
sat day du
Thuc hién cong tac doi ngoai cua HOND; gitt DPam bao hiéu qua
moi lién h¢ voi HDND tinh, Thi, Thanh ty,
UBND, MTTQ va cac doan thé thanh pho thi | 36h
x; cAp 1y, chinh quyén cip xa va céc té chic
¢6 lién quan dén hoat déng ctia HDND.
Thuc hién cac cong khac theo chire nang, Dam bao hiéu qua
nhiém vu cia HDND va tham gia cip uy theo 54h
quy dinh.

Thiam quyén ra quyét dinh: Ky c4c vin ban thuéc thdm quyén ciia HDND, Chu
tich HDND.
S can bo thude quyén quan Iy: Theo bién ché dugc giao

Tham quyén tai chinh: Thuc hién quan Iy, diéu hanh du toan ngan sach duoc
2120

Trinh d6 chuyén moén:
- Trinh d6 chuyén moén: D{:n' hoc trd 1én, nhom ngan}}: L.udt, Hanh chinh, Xay
dung Dang va chinh quyén nha nudc; Xay dung, dat dai, Nong nghigp, xay
dung, T6 chic nhin sy, Quan Iy kinh té; khoa hoc xa héi va nhan vin, cong tac
x4 hoi, su pham...vv.

- Trinh d& QLNN: Tu chuyén vién trd 1én.

- Trinh d6 LLCT: Tur Trung cip trd lén.

- C6 Chung chi ngoai ngit bac 2 hoic tiéng dan toc thiéu sb.

L Biét str dung mdy vi tinh va 4p dung k§ niing vé tin hoc vao cong tac ldnh dao,
quan ly va chuyén mon, nghi€p vu;

Kinh nghiém cong tac: TU 10 ndm

Yéu cdu nangNang luc cbt 18i: C6 kha nang & chuc thuc hién cic chi truong,
luc chinh sach cia Bang va Nha nudc. Chi dao nghién clru xay dung
cac vin ban quy pham phép luét, co ché, chinh sach, bién phép
quan ly Nha nudc ¢ dia phuong; kha néng lap ké hoach; tu duy
chién luoc; giit cac mébi quan hé cong tac; ndm 16 quy trinh 1anh
dao, quan ly.

Nang luc quan ly: Co6 nang luc phan tich, du bao, khai quat nhiing

van dé thuéc pham vi quan 1y ciia nhidu nganh nhiéu linh vuec.
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ang hgc tap hop, vén d@ng qué“m chiing nhén dan, ¢6 ning luc chi
dao, dic¢u hanh, quan 1y, phoi hop.

Néang luc chuyén mon: Kha ning bao quat tong thé. Co kién thic
vé chuyén mén trong linh vuc phu trach, va cta nhidu nganh cd
lién quan.

Nhimg doi hoi ddc thi caa vi tri cdng viée (néu ¢d): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, giao ti€p tot, xu 1y tinh hudng t0t, ddm nghi, dam lam, khéng tu loi ca nhan

Cac dieu kién cin c6 (ngoai ning luc ca nhin) dé hoan thanh tét cdng viéc: Su
phdi hop caa cac don vi, t6 chirc ¢é lién quan

biéu kign lam viéc

Ché lam viéc: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang b1 ban ghé, ta tai lidu, may vi tinh ¢é két néi mang
internet, cé cac phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién tu, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nha nuée,
Cdc diéu kién khdc (néu c6): Xe cong phuc vu cong téc.

Tén VTVL: CHU TICH UBND THANH PHO, M3 VTVL: 24.1.2
THI XA Ngay bit ddu thuc hién:
01/01/2019

Don vi ¢c6ng tac BND thanh phd, thi xa

Quén Iy truc tiép UBND tinh Pién Bién

Quan Iy chitc ndng  [UBND tinh Dién Bién

Quan hé cong viéc  [HDND, UBND tinh; Cac S, ban, ngémh tinh; Thi, thanh
uy, HDND, UBND thi x4, thanh phd; cac phong, ban, don
vi, HDND va UBND céc x3, phudng va cac don vi, ca
nhén c6 lién quan,

Cong viéc lién quan  [Ban Thuong vu Thanh, Thi uy; Chu tich cac Hbi déng,
Trudng cac Ban Chi dao; Chi nhiém cac chuong trinh
Muc tiéu vi trf cong viée (16m tit téng quan vé VTVL): Té chitc va bao dam
viéc thi hanh Hién phép va phap luat, Nghi quyét cia HPND, quyét dinh cta
co quan Nha nude cép trén trén dia ban. Linh dao, chi dao thuc hién céc
nhiém vu phét trién kinh té - x3 hdi, dam bao qudc phong, an ninh trén dia ban.
Linh dao hoat déng cua UBND, cac thanh vién UBND cdc co quan, to chic
hanh chinh, su nghiép trén dia ban dam bao théng nhét, thong sudt, hiéu T,
hiéu qua.

Lanh dao, chi dao thuc hién nhiém vu, quyén han ctia UBND, Cha tich UBND
theo quy dinh cta phap luat, quy ché 1am viéc. Té chirc thuc hién, quyét dinh
nhimg vin dé cta thanh phd, thi xa trong pham vi dugce phan quyén, phén cap
theo quy dinh ctia Luét T6 chic chinh quyén dia phuong va quy dinh khac cia
phéap lugt ¢é lién quan. Kiém tra, giam sat t6 chic va hoat dong cua chinh
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quyén dia phuong cap xa. Chiu trach nhiém trudc UBND tinh vé két qua thuc
hién cac nhiém vu, quyén han ctia chinh quyén dia phuong & thanh pho thi xa.
Quyét dinh va té chuc thuc hién céc bi¢n phap nham phat huy quyéen lam chu
cua Nhén dén, huy déng cac ngudn luc x3 hoi dé xay dung va phat trién kinh
té - x3 hoi, bao dam quéc phong, an ninh trén dia ban.

Cac nhiém vu chinh

Ty
trong
thoi
gian

T1éu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Linh dao, chi dao, diéu hanh va quan Iy cac
cong viéc thudc chic nang, nhiém vu cla
UBND thanh phé, thi xd theo quy dinh cua
phap luét; 1anh dao, chi dao cic co quan, don
vi truc thudc.

350h

Cong viéc duoc trien
khai chat luong, hiéu
qua, dung tién do.

Lanh dao, chi dao lap ké hoach, chuong trinh
hoat déng va td chic trién khai thuc hién
nhiém vu, quyen han theo thang, quy, 6 thang,
ndm cua UBND va ctia Chu tich UBND thanh
phé, thi x&; lanh dao, chi dao céng tac cai cach
hanh chinh, cai cach ché do cdng vy, cong chuc
trén dia ban

176h

Dam bao toan dién
trén cac linh vuc, ndi
dung roé rang, dam
bdo tinh kha thi, hiéu
qua trén thuc té

Chi dao xay dung cac van ban QPPL, chuong
trinh, du an, dé an, ké hoach phat trién kinh té
- x4 hoi, dam bao qubc phong — an ninh, tai
chinh, ngan sach, cic co ché, chinh sach..vv 5
nam va hang nam theo quy dinh ctia phéap luat,
Nghi quyét ciia cap uy va HDND tinh.

184h

Cac van ban, bao cao,
chuong trinh, du an,
ké hoach...vv duoc
tham tra diy du, chét
lugng.

Lanh dao, chi dao cac hoat dong thanh tra,
kiém tra, cong tac quan ly nha nudc trén dja
ban; chi dao cbng tac phong chong tham
nhiing, thuc hanh tiét kiém, chong ling phi
trén dia ban thanh pho thi x4.

176h

Dung phap ludt, quy
trinh; chi dao xr 1y,
khic phuc kip thoi
nhiing sai pham

Lanh dao, chi dao 6 chiic trién khai thuc hién
cac chuong trinh, du an, dé an, ké hoach phat
trién kinh té - x4 hdi, dam béo qudc phong —
an ninh, tai chinh, ngan sach, cac co ché, chinh
sach..vv 5 nam va hang nam theo quy dmh cla
phap luét, Nghi quyét cta cip iy va HDND
tinh.

176h

Cac van ban, béo céo,
chuong trinh, du an,
ké hoach...vv duoc
thim tra day du, chat
[uong.

Thuc hién nhiém vu cta Chu tich cac Hoi
dong, Trudng cac Ban Chi dao; Chu nhiém
cdc chuong trinh

54h

Thuc hién day du,
diung quy dinh

Chi dao t6 chirc va chu tri ky hop, cudc hop

180h

Cac ky hop cudc hop
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cua UBND; tham du cac cudc hop, hoi nghi do duge t6 chirc ding
cac cap cb tham quyén té chire. quy dinh, dam bao
chat lugng.

Giao x1t Iy vin ban dén cia UBND huyén 36h | Vin ban dugce xit Iy,
Thém dinh, kiém soat va ky duyét cac van ban Vian ban dugce xur 1y,
ctia UBND, Chu tich UBND theo tham quyén.

276h
Xem xét cac bao cao cua cac s&, nganh, dia
phuong.
Thuc hién cong tac ddi ngoai cia UBND; giit Dam bao hiéu qua
méi lién hé véi Tinh uy, HDND, UBND tinh,
Thanh, Thi uy, UBND, MTTQ va cac doan thé 36h
thanh pho thi x&; cp 1y, chinh quyén cap xa
v cac t chirc ¢6 lién quan dén hoat dong cia
UBND,
To chtre tlep cdng dan va giai quyét khiéu nai, Dam bao dung quy

90h | . , L
t6 céo, kién nghj cua ctr tri dinh cua phap luat.
Thuc hién cac cong khac theo chic nang, Dam bao hiéu qua
nhiém vu ciia UBND va tham gia cap ty theo | 54h
quy dinh.

Tham quyén ra quyét dinh: Ky duyét cc vin ban thudce thim quyén ciia UBND,
Chu tich UBND.
S6 can bd thude quyén quan [y: Theo bién ché duogc giao

Tham quyén tal chinh: Thuc hién quan ly, diéu hanh du todn ngan sach duoc
g1ao

Trinh do chuyén mén:

- Trinh do chuyen moén: Dai hoc tré 1én, nhom nganh: Luét, Hanh chinh, Xay
dung Pang va chinh quyén nha nuéc; Xay dung, dat dai, Nong nghiép, xay
dung, T6 chirc nhan su, Quan Iy kinh té, khoa hoc x& hoi va nhan vin, cong tac
x4 hoi, su pham.vv..

- Trinh d§ QLNN: Tt chuyén vién trd 1én.

- Trinh d§ LLCT: Tl Trung cap trd lén.

- C6 Ching chi ngoai ngit bac 2 hodc tiéng dan toc thidu sb.

- Biét str dyng may vi tinh va ap dyng k¥ ning vé tin hoc vao cong tac 1anh dao,
uan 1y va chuyén mon, nghiép vu;

Kinh nghiém cong tac: Tr 10 nim

Yéu cau nangNang luc ¢t 16i: C6 kha nang t6 chirc thuc hién cac chu truong,
luc chinh sach ctia Dang va Nha nude. Chi dao nghién ctru xdy dung
cac van ban quy pham phap luat, co ché, chinh sach, bién phap
quan ly Nha nuéc ¢ dia phuwong; kha ning 14p k¢ hoach; tu duy]
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chién lugc; gilt cdc moi quan hé cong tac; ndm 1o quy trinh ldnh
dao, quan ly.

Néng luc quan ly: Co nang luc phén tich, dv béo, khai quat nhimg
van dé thuéc pham vi quan ly cta nhidu nganh, nhidu linh vuc.
Nang lyc tap hop, vén dong quan ching nhan dén, c¢6 nang luc chi
dao, diéu hanh, quén 1y, phdi hop.

Nang luc chuyén moén: Kha néng bao quat téng thé. C6 kién thirc
vé chuyén mén trong linh vuc phu trach, va ctia nhiéu nganh cd
lién quan.

Nhung dot hoi dgc thu ctlia vi tri cong viéc (néu c6): Trang thue, chinh xé4c, khod
hoc, giao tiép tét, xir 1y tinh hudng tot, dam nghi, dam lam, khong tu loi ¢4 nhén

Cac diéu kién cin ¢ (ngoal nang lyc ca nhén) dé& hoan thanh tdt cong viéc: Su
phdi hop ciia cac don vi, t6 chirc ¢6 lién quan

Piéu kién 1am viéc
Ché lam viéc: Pam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, t0 tai liéu, mdy vi tinh cé két n01 mang

internet, ¢ cic phan mém vin phong nhu wort, excel, powepomt phan mém
vin phong dién tu, viin phong phim...theo quy dinh hién hanh cla nha nuéec.

Cdc diéu kién khéc (néu c6): Xe cong phuc vu cong tac.

, ] . av 0 24.1.3

Tén VTVL: PHO CHU TICH HDND THANH | y E;?;a 2?11:1«: hién

PHO, THI XA o0 P
, TH 1/01/2019

Don vi cng tac HDND thanh phd, thi x

Quan 1y truc tiép Chd tich HDND thanh phd, thi x3

Quan ly chitc ning  [HPND tinh Dién Bién

Quan hé cong viec  [HDPND, UBND tinh; Céc S&, ban, nganh tinh; Thanh, thi
uy, HDND, UBND thanh phd, thi xi; cdc phong, ban, don|

vi, HDND va UBND céc x3, phudng, thi trdn va cac don|
vi, ca nhin cé lién quan

Céng viéc lién quan  [Cép Gy vién thanh, thi ﬁy

Mugc ti€u vi tri cong viéc (t6m tit tong quan vé VIVL): Tham gia lanh dao, chi
dao to chirc va bao dam viéc thi héanh Hién phap va phap ludt trén dia ban
thanh phd, thi x4. Quyet dinh nhimg van d& ciia thanh pho thi xa trong pham
vi duoc phan quyén, phin cép theo quy dinh ctia Ludt T6 chirc chinh quyén dia
phuong va quy dinh khac ctia phap ludt c6 lién quan. T4 chue thuc hién nhiém
VU, quyen han do co quan hanh chinh nha nude cap trén y quyen Kiém tra,
giam sat to chuc va hoat dong cta chinh quyén dia phuong cap xa. Chju trach
nhiém truée chinh quyén dia phuong cap tinh vé két qua thuc hién cac nhiém
vy, quyén han cta chinh quyén dia phuong & thanh pho thj xa. Quyét dinh va
to6 chtrc thuc hién cdc bién phap nhdm phat huy quyén lam chi cia Nhan dan,
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huy dong cac ngudn lue x3 hoi dé xdy dung va phat trién kinh té - xa hoi, bao

dam quéc phong, an ninh trén dia ban thanh ph, thj xa.

Ty
. n , trong Tiéu chi danh gia
Cac nhigm vy chinh thei | hoan thanh céng viée
gian
Chi dao, didu hanh cdc céng viéc thude chirc Cong viée duoe trién
ning, nhiém vu ctia HDND thanh phé, thi x3 khai chéit lugng, hiéu
2 A N - . | 368h ) e A
theo tham quyén dugc phan céng hoac Uy qua, ding tién do.
quyén ctia Chu tich HDND.
Lénh dao, chi dao lap ké hoach hoat dong, Pam bao toan dién
trién khai thuc hién nhiém vy, quyén han trén cac linh vuc, ndi
thang, quy, 6 thang, ndm ctia HDND, Thuong | 368h | dung 10 rang, dam
truc HOND thanh phd, thi x3 theo linh vuc bao tinh kha thi, hiéu
phu trach. qua trén thuc té
T6 chic cac cudc kiém tra, glam sat cua bung Luat giam sat
HDND thanh phd, thi x3 theo thim quyén 540h cia Quéc hdi va
dugc phan cong hodc Uy quyén cia Chu tich HBND
HDND.
Chi dao thdm tra, thim dinh cac vin ban Cac van ban, bao cao,
QPPL, chuong trinh, du an, dé an, ké hoach chuong trinh, du an,
phat trién kinh té - xi héi, dam bao qudc ké hoach...vv duoc
phong — an ninh, tai chinh, ngdn sach, cac co | 556h thim tra ddy d0, chit
ché, chinh sach..vv _theo thdim quyén va su lugng.
phian cong, Uy quyén cta Chu tich HPND
thinh phé, thi x3
Ttep xte cir tri va tra 1o kién nghi clia et tri; Thyc hién diy du,
tiép cong dan va tra 151 kién nghi cua c¢ong | 360h | dung quy dinh
dan,
Tham gia cha tri ky hop, cudc hop cia HDND Cac ky hop cude hop
va Thudng truc HPND theo thdm quyen tham 180 dugc t6 chic ding
dur cac cudc hop, hdi nghi do cdc cap co tham quy dinh, dam bao
quyén td chire khi duge phén cong, Ty quyén. chit luong.
Phan loai, xtr 1y van ban dén ctia HDND thanh 1 Van ban duge xur ly.
Lo 2 A 76h
pho, thi xa theo tham quyén
Thém dinh, kiém sodt va ky duyét cac van ban Vin ban duoc xir 1y.
ctia HPND theo thim quyén. Xem xét cac bao 540h
cao giam sat cia cac Ban HDND theo thim
quyén.
Klem tra, giam sat viée thue hién cac Nghj 368h Nghi quyét cua HDND
quyét cia HDND theo thdm quyén duge ki€m tra, giam
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sét ddy du

Thuc hién cong téc do1 ngoai cia HDND theo Dam bao hiéu qué
tharn quyén; gitt mbi lién hé véi cac co quan
cép tinh, Thanh, Thi Uy, UBND, MTTQ va cac
doan the thanh pho thi xd; cdp uy, chinh
quyén cip xi va céc td chuc ¢o lién quan dén
hoat dong cia HDND.

Thuc hién cac cong khac theo chirc nang, Dam bao hiéu qua
nhiém vu cta HDND va tham gia cip Gy theo | 108h
quy dinh.

72h

Thim quyén ra quyét dinh: Ky duyét cdc viin ban thudc thim quyén cia HOND)
theo linh vuc dugc phin coéng va nhiém vu dugc Chi tich HDND Gy quyeén.
Sé can bd thudc quyén quan ly: Theo linh vyc duoc phén cdng

Thdm quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mon:
- Trinh d¢ chuyén mon: Bai hoc tré Ién, nhom nganh: Luat, Hanh chinh, Xay
dung Dang va chinh quyén nha nuéc; Xay dung, dit dai, Nong nghiép, xdy
dung, TS chirc nhan su, Quan 1y kinh té, khoa hoc xi hdi va nhan vin, céng tad
xa hoi, su pham vv..

- Trinh 6 QLNN: Twr chuyén vién tré 1én.

- Trinh & LLCT: Tl Trung cp tré 1én.

- Co Chitng chi ngoai ngit bic 2 hoic tiéng dan tdc thidu sb.

- Biét st dung mdy vi tinh va ap dung k¥ ning vé tin hoc vao ¢Ong tac lanh dao,
quan 1y va chuyén mon, nghiép vy,

Kinh nghiém cong tac: Tir 10 nam

Yéu ciu nangNang luc cbt 16i; C6 kha ning t& chirc thuc hién cic chi truong,
luc chinh sach clia Pang va Nha nuée. Chi dao nghicn ctru x4y dung
cac vin ban quy pham phap ludt, co ché, chinh sach, bién phap
quan ly Nha nuéc ¢ dia phuong; kha ning 1ap ké hoach; tu duy]
chién luoc; gitt cac mébi quan hé cOng tac; nam rd quy trinh lanh|
dao, quan ly.
Ning lyc quan 1y: C6 nang luc phén tich, du bao, khai quat nhiing
van dé thudce pham vi quan Iy ctia nhiéu nganh, nhiéu linh vuc.
Ning luc tap hop, vin dong quan ching nhan dan, cé ning luc chi
dao, diéu hanh, quan 1y, phéi hop.
Nang luc chuyén mon: Kha nang bao quat téng thé. Co kién thug

ve chuyén mon trong linh vyc phu trach, v coa nhidu nganh co
lién quan.
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Nhung doi hot déc thu cua vi tri cong viée (néu c6): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép t6t, xir Iy tinh hubng t6t, dam nghi, dam lam, khong tu loi ca nhan

Cac diéu kién cin c6 (ngoai nang lyc ca nhan) dé hoan thanh tdt cdng viéc: Su
phéi hop ciia cac don vi, t6 chic ¢é lién quan

Diéu kién lam viée

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

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, i tai liéy, mdy vi tinh c6 két ndi mang
internet, ¢6 cdc phdn mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém|
van phong dién ti, vin phong pham .theo quy dinh hién hanh cta nha nudc.

Cdc diéu kién khac (néu co): Xe cdng phuc vu cdng téc.

a [: 24.14
Tén VIVL: PHO CHU TICH UBND THI XA, [0 " vl 2414
THANH PHO Ngay bat dau thuc hién:
01/01/2019

on vi cong tac UBND thanh phd, thi xa
Quan Iy truc tiép Chu tich UBND thanh phé, thi x3
Quan Iy chirc ndng  [UBND tinh Dién Bién
Quan h¢ cong viéc  HDND, UBND tinh; Cac S&, ban, nganh tinh; Thanh, Thi
uy, HDND, UBND thanh phé, thi xd; cac phong, ban, don

vi, HDND va UBND céc x&, thi trAn va cac don Vi, ca
nhén co6 lién quan

Coéng viéc lién quan  |Ban Thuong vu Thanh, Thi ty; Chi tich cac Hbi dé‘)ng,
Trudng cac Ban Chi dao; Chu nhiém cdc chuong trinh

Muc tiéu vi tri cong viéc (tém tit tong quan vé VIVL): T chic va bao dam
viéc thi hanh Hlen phép va phap luat; Chi dao trlen khai thyc hién Nghi quyet
ctia HDND, quyét dinh cia co quan Nha nudc cap trén trén dia ban thanh phd,
thi x& theo linh vuc dugc phan cong. Lanh dao, chi dao thuc hién cac nhiém vu
va chiu trach nhiém cd nhan, trach nhiém tip thé trugc UBND vé linh vuc
dugce phan cong phu trach trén dia ban. Lanh dao hoat dong cua cac co quan,
t6 chirc hanh chinh, su nghi€p trén dia ban theo sy phan cdng cia Chu tich
UBND thanh phé, thi x4.

Léanh dao, chi dao thuc hién nhiém vu, quyén han ctia UBND theo quy dinh
cua phap ludt, quy ché 1am viéc, linh vuc phu trach. T6 chirc thuc hién, quyet
dinh, kiém tra viéc thye hién nhitng Van dé ctia thanh phd, thi x3 tron g pham vi
dugc phan quyén, phin cap, iy quyén theo quy dinh cta Luat Té chirc chinh
quyen dia phuong va quy dinh khac cia phap ludt ¢6 lién quan. Cing véi tap
thé UBND chiu trach nhi¢m trude UBND tinh vé két qua thue hién cac nhiém
vu, quyén han cua chinh quyén dia phuong ¢ thanh phd, thi x&; T chuc thuc
hién cédc bién phap nham phat huy quyén lam chu cia Nhan dén, huy déng cac
ngudn lyc xa hoi dé xay dung va phat trién kinh té - x& hoi, bao dam qudc
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phong, an ninh trén dia ban thanh phé, thi xa.

Cac nhiém vu chinh

Ty
trong
thoi
gian

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Lanh dao, chi dao, diéu hanh va quan 1y cac
cong viéc thudc chiic nang, nhiém vu cua
UBND thanh phd, thi xa theo linh vuc dugc
phén cdng; lanh dao, chi dao cac co quan, don
vi thuéc UBND thudc linh vuc phu trach.

720h

Céng viéc dugc trién
khai chat lugng, hiéu
qud, ding tién dd.

Lanh dao, chi dao 1ap ké hoach, chwong trinh
hoat déng va t& chuc trién khai thuc hién
nhiém vu, quyén han theo thang, quy, 6 thang,
nam cua UBND theo linh vuc duge giao phu
trach;

360h

bam bao toan dién
trén cac linh vue, ndi
dung 1rd rang, dam
bao tinh kha thi, hiéu
qua trén thue t8

Chi dao xay dung cac vin ban QPPL, chuong
trinh, du én, dé an, ndi dung ké hoach phat
trién kinh t& - xa hdi, dam bao quéc phong —
an ninh, tai chinh, ngan sach, cic co ché, chinh
sach..vv 5 ndm va hang nam theo linh vuc phu
trach

360h

Cac van ban, bao céo,
chuong trinh, du an,
ké hoach...vv duoc
thim tra day du, chat
lugng.

Lanh dao, chi dao cac hoat ddng thanh tra,
kiém tra, céng tac quéan ly nha nuéc trén dia
ban theo linh vyc phu trach; chi dao céng tac
phong chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém,
chéng ldng phi thudc linh vue phu trach.

360h

BPung phap luét, quy
trinh; chi dao xur ly,
khic phuc kip thoi
nhitng sai pham

Lanh dao, chi dao t6 chire trién khai thuc hién
cac chuong trinh, du an, dé an, k& hoach 5
nam va hang nam theo linh vuc phu trach.

400h

Cac van ban, bao cao,
chuong trnh, du an,
ké hoach...vv duoc
thim tra ddy da, chét
fugng.

Thuc hién nhiém vu ctia Pho Chu tich cac Hoi
dong, Truéng cac Ban Chi dao; Chu nhiém
cac chuong trinh

108h

Thuc hién day du,
dung quy dinh

Chu tri cac cudc hop cla UBND theo linh vue
phu trach hodc dugc Uy quyen tham dy cac
cudc hop, hdi nghi do cac cap co thim quyén
th chirc thudc linh vuc phu trach hodc duge uy

quyén.

360h

Céac ky hop cude hop
dugc t6 chic ding
quy dinh, dam bao
chét luong.

Tham dinh, kiém soat va ky duy@t cac vin ban

540h

Van ban duogc xitr 1y.
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cta UBND, Cha tich UBND theo thdm quyén.
Xem xét cic b4o cdo cua cac s&, nganh, dia
phuong.

Tam gia thuc hién cong tic ddi ngoai cua Dam bao hiéu qua
UBND; giit mdi lién hé v6i Tinh ay, HDND,
UBND tinh, Thanh, Thij ay, UBND, MTTQ va
cac doan thé thanh pho thi x&; c¢dp ay, chinh
quyén cip xi va céc td chirc ¢6 lién quan dén
hoat ddng cua UBND.

To chire tlep cong dan va giai quyét khiéu nai, Pam bao dung quy
t6 cao, kién nghi cta ct tri thudc linh vuc phu | 180h | dinh cua phap luat.
trach

72h

Thuc hién cac cong khac theo cht’rq nang, Pam bédo hiéu qua
nhiém vu cia UBND va tham gia cdp uy theo | 104h
quy dinh.

Théam quyén ra quyét dinh: Ky duyét cac vén ban thude thim quyén cta UBND)
thue linh vuc phu trach hodc duoc Gy quyén.

S6 cén bd thude quyén quan Iy Theo linh vuc phu trach

Thim quyén tai chinh:

I'tinh d6 chuyén moén:

- Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc trd 1én, nhém nganh phi hop véi linh vue duoc
giao phu trach.

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

- Trinh @6 LLCT: Tu Trung cép tro 1én.

- C6 Chung chi ngoai ngir bic 2 hoic tiéng dan toc thiéu sd.

- Biét sir dung mdy vi tinh va k¥ n#ing vé tin hoc vio cong tac 13nh dao, quan ly.

Kinh nghiém cong tac: Tt 10 ndm

Yéu ciu ning Ning luc cbt 16i: C6 kha ning t& chirc thuc hién céc cha truong,
lue chinh sach cta Dang va Nha nuéc. Chi dao nghién ctru x4y dung
cac vdn ban quy pham phdp luit, co ché, chinh sach, bién phap
quan ly Nha nuéc & dja phuong; kha ning lap ké hoach; tu duy
chién luoc; gilt cac mbi quan hé céng tac; ndm rd quy trinh Idnh
dao, quan ly.

Nang luc quin ly: Co6 nang luc phén tich, dy bao, khai quat nhiing
vin dé thude pham vi quan ly cua nhi¢u nganh, nhidu linh vuc.
Ning luc tdp hop, véin dong quan chang nhan dén, ¢6 nang luc chi
dao, diéu hanh, quan 1y, phéi hop.

Néng luc chuyén mén: Kha ning bao quat tdng thé. C6 kién thuc
| vé chuyén mén trong linh vyc phu trich va ctia nhiéu nganh c§
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lién quan.

Nhiing doi hoi dédc tha cua vj tri cdng vige (néu c6): Trung thue, chinh xdc, khoa
hoc, giao tiép tt, x{r 1§ tinh hudng t&t, dam nghi, dam lam, khong tu [g1 ca nhén

Céc diéu kién can co (ngoa1 ning luc c4 nhan) dé hoan thanh tdt cdng viée: Su
phdi hop clia cée don vi, t6 chie ¢6 1ién quan

Diéy kién lam viéc
Ché lam vige: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ti tai liéu, may vi tinh c6 két nbi mang

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

Cac diéu kién khdc (néu cé): Xe cbng phuc vu cong tic.

v , Ma VIVL: 24.1.5
Tén VIVL: TRUGNG BAN HDND THANH [ Y IVL: 2415
PIIO. THI XA Ngay bat dau thuc hién:
T 01/01/2019

Don vi cong téc HDND thanh phd, thi xa

Quan 1y truc tiép Cha tich HDND thanh phd, thi xa

Quan ly chitc ndng  [HDND tinh Dién Bién

Quan hé cong viéc  [Cac Ban HDND tinh, cac S¢, ban, nganh tinh; Thanh, thi
uy, HDND, UBND thanh pho, thi X4, cac phong, ban, don
vi, HDND va UBND céc x4, thi trAn va cdc don vi, ca
nhan cé lién quan

Cdng vi€c lién quan

Muc tiéu vi tri ¢cOng viéc (t6m tit tong quan vé VIVL): Can ct chi dao cua
Lanh dao HDND thanh pho thi xa va cac quy dinh hi€n hanh, cac chuong
trinh, ké hoach caa cép ¢ tham quyén d& quan 1y, chi dao, didu hanh cac cong
viéc cua Ban dat hiéu qua. T chire thuc hién cc ndi dung, nhiém vy, quyén
han cua Ban theo Quy ché hoat dong cia HHDND thanh phd, thi x3, quy dinh
cta Luat Té chirc chinh quyén dia phuong va cdc van ban phap luat c6 lién
quan.

Ty
trong Ti€u chi danh gia
thoi | hoan thanh céng viéc
gian

Céc nhiém vu chinh

Cong viéc dugc trién
360h | khai chat Il{gng, hiéu
qua, ding tién d6.

Chi dao, diéu hanh céic cdng viée thudc chie
nang, nhiém vu ctia Ban theo quy dinh

Lanh dao, chi dao lap ké hoach hoat dong, 176h Dam bao toan dién
trién khai thuc hién nhiém vu, quyén han trén céc linh vyc, ndi
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thang, quy, 6 thang, ndm cua Ban theo su chi dung 10 rang, dam
dao ctia Thudng truc HPDND thanh pho, thi x&. bdo tinh kha tpi, hiéu
qué trén thuc té

TS chirc gidm sat viéc thuc hi¢n Nghi quyet DPing Ludt giam sat
chia HDND thanh phd, thi x3 theo linh vuc, ndi | 184h | cha Quoc hoi va
dung do Ban phu trach. HDND

T6 chuc thdm tra cdc van bén, chuong trinh, Cac vén béan, bio céo..
du 4n, d& an, bio céo, ké hoach thudc linh vuc | 176h duoc tham tra ddy du,
do Ban phu trach chéat luong,

Tlep xtc ¢l tri va tra 16i kién nghi cta ctr tri; Thue hién day du,

tiép cong dan va tra 10i kién nghi cta céng | 270h | dung quy dinh

~

dan.

Thuc hién cac nhiém vu phuc vu ky hop, cudc Cac ky hop cude hop
bop cia HDND va Thudng truc HDND; tham 1764 dugc t6 chic dung
du cac cude hop, hoi nghi do cac cap cb tham quy dinh, dam bdo
quyén t6 chie khi duoe phéan cong, iy quyén. chét luong.

Tham dinh, kiém sodt hodac truc t1ep soan thao Vién ban duoc xur 1y,
va ky duyét cac van ban cia Ban theo tham 368h

quyeén.

Phéi hop véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan Bam bdo hiéu qua
trong viéc thuc hién nhiém vy, quyén han cua | 36h

Ban

Thye hién cac cong khac theo chic néng, Dam bao hiéu qua
nhiém vu cua Ban va khi duge Lanh dao 54h

HDND giao.

Tham quyén ra quyét dinh: HDND thanh phd, thi x&; k¥ cac vén ban thudc tham
quyén cuia Ban
Sé can bo thudc quyén quéan 1y: Theo quy dinh

Théam quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén:
- Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc tré 1én, nhom nganh: Luat, Hanh chinh, Xay

dung Pang va chinh quyén nha nude; cac nganh pht hop véi linh vuc Ban phyl
trach vv..

- Trinh d6 QLNN: Tu chuyén vién tré 1én.

- Trinh & LLCT: Tur Trung cép tré 1én.

- Chimg chi ngoai ngir bac 2 hoic tiéng dan tdc thidu sb.

- Biét sit dung mdy vi tinh va &p dung k¥ néing vé tin hoc vao cong tac lanh dao)
quan 1y va chuyén mdn, nghiép vuy;

Kinh nghiém cbng tac: Tir 5 nim
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Yéu cau nangNang luc cbt 16i: C6 kha ning t6 chire thuc hién va giam sat thuc
luc hién cac cha truong, chinh sach cua Pang va Nha nudc. Xay dung
cac van ban quy pham phap luat, ké hoach, co ché, chinh sach,
bién phap quan ly Nhi nuée & dia phuong; kha nang tu duy chién
luoc; ndm rd quy trinh 1anh dao, quén 1y.

Nang luc quan ly: C6 nang luc phén tich, du bao, khai quat nhiing
van dé thue pham vi quan 1y do Ban phu trach. Nang luc tdp hop,
van déng quan ching nhan dan, co ning luc chi dao, didu hanh,
quan 1y, phéi hop.

Ning luc chuyén mén: Kha ning bao quat tng thé. Co kién thug]
vé chuyén mon trong linh vuc phu trach va cic nganh co lién|
quan.

Nhitng doi hoi dac thu cta vi trf cong viee (néu ¢é): Trung thue, chinh xac, khoa|
hoc, giao tiép tot, x ly tinh hubng tt, dam nghi, dam lam, khong tu lo1 cd nhan

Céc diéu kién cin co (ngoai ning luc cd nhan) @ hoan thanh tt cong viéc: Su
hdi hop ctia céde don vi, to chire ¢6 lién quan

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

internet, co cac phdn mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién tlr, viin phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nha nude.

Cac diéu kién khdc (néu co):

Ma VIVL: 24.1.6

Tén VIVL: TRUONG PHONG Ngay bit dau thyuc hién:
01/01/2019
Don vi cong tac Phong chuyén mén thudéc UBND thanh phé, thi xa

Quan 1y truec tiép Cht tich UBND thanh phd, thi xa

Quén Iy chic naing  [UBND thanh phd, thj x&

Quan hé cong viée  [Cac So, ban, ngé}nh co lién quan; Thanh, thi ay, HDND,
UBND thém}} pho, thi xd; cdc phong, ban, don vi, UBND
cac x4, thi tran va cac don vi, ca nhan co lién quan

Cong viéc lién quan  [Thanh vién UBND thanh phd, thi xa

Muc tiéu vi tri cong viée (tém tat tong quan vé VIVL):

Cén ctr chi dao cita UBND thanh phd, thi x&, Chi tich UBND thanh pho thi xa

va cdc quy dinh hién hanh, cic chuong trinh, ké hoach ctia cdp c6 thim quyén

dé quan 1y, chi dao, diéu hanh cac cong viéc cua Phong. Chi dao, phan cong
cdng tac, huong dan, theo d&i, don ddc, kiém tra, danh gid cong chuc trong
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Phong. Tao su phdi hop trong cong tac voi cac co quan, don vi ¢ lién quan
nhim thuc hién ¢é hiéu qua cac nhiém vu do cp cé thdm quyén giao thudc

chirc nang, nhiém vu cta Phong.

Ty
, - , trong Tiéu chi danh gia
Cac nhigm vy chinh thoi | hoan thanh cong viée
gian
Truc tiép quan [y, chi dao, diéu hanh cac cong Cac cong vigc dugc
viéc thudc chic nang, nhiém vu cua phong. trién khai hiéu qua,
Chiu trach nhi¢m truéc UBND, Chu tich | 184h | dung quy dinh, ding
UBND va truéc phap luat vé toan bd hoat thot gian.
dong cua phong theo quy dinh ctia phap luat.
Lap ké hoach trién khai nhiém vu cua don vi NQI dung.ke hoach, ro
, , ) - 92h |rang, dinh hudng
theo thang, quy, 6 thang, nim . .
dugc cong viée
B4o céo két qua thuc hién nhiém vu cta don Vi
. . . y 92h
theo thang, quy, 6 thang, nam.
Pé xuit véi Linh dao vé t6 chic thuc hién
A . . 36h
nhiém vu cua phong
Cac cbng viéc duoc
Phéan cdng, giao viéc, theo doi, kiém tra, giam g&iﬂ kllllal ;ﬁ; %?é?;
sat, d6n dbc, huong dan viéc thuc hién nhiém | 144h | . 5 duy dmnl, i
vu cua cdng chirc, vién chic trong phong dQ'. Huong dan kip
' ’ ' thoi khi ¢6 vudng
mac.
Ph01 hop vdéi cac co quan, don vi trong viéce Dar‘n bao su P hot hozp
36h |thudng xuyén, chat
trién khai cac nhiém vu cua phong. chE
T chuc hop va chi tri didu hanh cac cudc hop ChAu trl dleu’hanh cac
) . 92h | cudc hop ding trong
cua phong n
tam
Phén loai, xt Iy vin ban dén cta phong. 92h | Van ban dugce xir 1y.
Kiém tra, thém dinh va ky c4c Van ban, bao Vin ban ban hanh
cao cia phong do Pho trudng phong va cac 448h | dng the thac, noi
chuyén vién trinh. dung theo quy dinh
A ae Ao v v Van ban ban hanh
Truc tiép x&y dung mét s6 vin ban, bao cao . 2 . a
theo tham quyén 184h | ding thé thic, ndi
' dung theo quy dinh
Quan ly cong chire, cong tac tai chinh va coéng Bdm bao thuc hién
tac 601 ngoai ctia phong; truc tiép thuc hién 54h | ding theo quy dinh

mdt sé nhiém vu khac theo chire nang, nhi€ém

hién hanh cba Nha
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vu cua phong nude

Phéi hop voi cac ¢o quan, don vi c6 lién quan Dam bao kip thoi
92h

& thue hién t6t nhiém vu cuia phong.,

Tham du cac cude hop, Hoi nghj do cac cap co Dam bao theo ché d6
176h | ...

thdm quyén tb chirc. hé1 hop

Thuc hién cong tac tiép cong dan, giai quyet
kién nghj ctia cong dén, cur tri va thue hién cdc
nhiém vy khéc do Lanh dao UBND cép thanh

phd, thi xi giao.

Dam bdao ding ndi
92h | dung chi dao, thoi han
quy dinh

Tham quyén ra quyét dinh: Chu tich, cac Phé Chi tich UBND thanh phé, thi xa;
Ky cac van ban do don vi ban hanh thudc tham quyén cta phong.

S6 can bd thude quyen quan 1y: Theo bién ché duogc giao

Thim quyén tai chinh: Chu tai khodn, thuc hién quan 1y, didu hanh dy ton ngan
sach dugc giao

Trinh d§ chuyén mén:
- Trinh d6 chuyén moén: Dai hoc tré 1&n, nhém nganh phi hop véi chire ning,

nhiém vu clia phong (Luat, Hanh chinh, Quan tri Van phong, T4 chitc nhan su,
Quan 1y kinh té vv..)

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

- Trinh d§ LLCT: Tt Trung cép trd lén.

- Chimng chi ngoai ngit bac 2 hodc tiéng dan toc thidu sb.

- Biét sur dung may vi tinh va ap dung k¥ ning vé tin hoc vao cong tac 1anh dao,
quan ly va chuyén mén, nghiép vu;

Kinh nghi€ém céng tac: Tir 5 ndm

Yéu cau nangNang luc cbt 16i: C6 kha nang t6 chac thuc hién cac chii truong,
luc chinh séch ctia Pang va Nha nudc.

Chi dao nghién ctru xay dung cdc van ban quy pham phap luét, ¢é
xudt cac giai phéap, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat dong
quan 1y nha nudc cha don vi.

Lap ké hoach t6t; tur duy chién luoc; thiét 14p cic mbi quan hé
cong viéc tét; thanh thao chuyén mén, cOng nghé ...

Nang luc quan 19: C6 nang luc phan tich, du bao, khai quat, tong
hop nhitng vén d& thude pham vi quan 1y ctia nhidu nganh, nhiéy
linh vue. Néng Iyc tap hop, van déng cong chic thude quyén quan
Iy va quin ching nhan dén, c6 nidng luc diéu hanh, t6 chic chi
dao, quan 1y, phéi hop trién khai cdng vigce.

Néng luc chuyén mén: Kha ning bao quat tong thé trong vuc quan|
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Iy nha nuéc dugc giao. C6 kién thic vé chuyén mén trong linh
vuc phu trach, va ciia nhidu nganh c6 lién quan.

Nhiing do1 hoi dic thu cia vi tri cdng viéc (néu ¢6): Trung thuc, chinh x4c, khoal
hoc, giao tiép tot, xir 1y tinh hudng t6t, dam nghi, dam lam, khéng tu loi cd nhan

Cac didu kién can ¢6 (ngodi ning luc ca nhan) dé hoan thanh t6t cong viéc: Su
huéng dan cua Sé chuyén nganh; ph01 hgp cua cac phong, ban, co quan chuyén
mén, UBND céc x3 thudc thanh phd, thi x3.

Diédu kién lam viéc

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

internet, ¢6 cac phdn mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién tir, vin phong pham.. theo quy dinh hién hanh cia nha nudéce.

Céc diéu kién khéc (néu c¢é): Phan mém quan Iy CBCCVC; phan mém quén 1y
hd so cong viéc,

a VIVL: 24.1.7
Tén VIVL: Chanh Vin phong HDND&UBND a‘ Lo aX .
thanh phé, thi x3 Ngay bat dau thuc hién:
01/01/2019

Don vi cong tac Vin phong HDND va UBND thanh phd, thi x3

Quén 1y truc tiép Chu tich UBND thanh phd, thi xi

Quén ly chic ning  [HDND va UBND thanh phd, thi xa

Quan h€ cong viéc  [Céc So, ban, nganh ¢d lién quan; Thanh, Thi uy, HDND,

UBND thanh phd, thi xi; cac phong, ban, don vi, UBND
c&c x4, thi trin va cac don vi, ¢4 nhan co lién quan

Cong viéc lién quan  [Thanh vién UBND thanh phd, thi xa, thj x4, thanh phd

Muc tiéu vi tri céng viéc (tém tat tong quan vé VIVL):

Cén ct chi dao cua Lanh dao HDND, UBND thanh pho thi x&, thy x&, thanh
pho va cac quy dinh hién hanh, cac chuong trinh, ké hoach cua c¢Ap ¢o thdm
quyén dé quan 1y, chi dao, didu hanh cac cong vi€c cua don vi. Chi dao, phan
cong cong tac, hudéng dan, theo déi, dén dde, kiém tra, danh gia cong churc
trong don vi. Tao sy phdi hop trong cdng tac véi cic co quan, don vi ¢d lién
quan nham thyc hién cé hiéu qua cdc nhiém vu do cip ¢ tham quyen giao
thude chirc néng, nhi€ém vu cua Vin phong HDND&UBND thanh phé, thi x3,
thi x&, thanh phd.

Ty
trong Ti€u chi danh gia
thot | hoan thanh ¢dng viéc
gian

Céc nhiém vu chinh
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Truc tiép quan 1y, chi dao, diéu hanh cac cong
viéc thuéc chirc nang, nhiém vu clia Vin
phong. Chiu trach nhiém truéc HDND,
UBND, Cht tich UBND va trudc phéap luat vé
toan bg hoat dong clia Vian phong.

184h

Cac céng viéc duoc
trién khai hiéu qua,
ding quy dinh, ding
thot gian.

Lap ké hoach trién khai nhiém vu caa don vi

Noi dung ké hoach 13

, , , ot . 92h |rang, dinh hudng
theo thang, quy, 6 thang, ndm cia Van phong duge cbng viee
Béo c4o két qua thuc hién nhiém vu cia don vl 96h
theo thang, quy, 6 thang, nam cta Vian phong.
Dé xuét véi Lanh dao vé to6 chuc thuc hién
=" R \ 36h
nhiém vu ctia Van phong
Cac cong viéc duoc
Phan cong, giao vige, theo déi, kiém tra, giam géin k}:lal (;1111?}1; ?}TS;
sat, don déc, huéng dan viéc thuc hién nhiém | 144h | ©, & quy & x .
vy clia cong chirc, vién chirc trong Van phong glan. HL_rorng dan kip
‘ ' tho1 khi c6 vudng
mac.
Ph01 hop véi cac co quan, don vi trong viée Dal}l bao sy P hoi hQ,p
54h | thuong xuyén, chat
trién khai cac nhiém vy ciia Van phong. che
Té chitc hop va chi tri didu hanh cac cudc hop Chir tri diéu hanh cac
clia Vin phong. Tham du cac cudc hop, Hoi | 270h | cuée hop ding trong
nghi do céc cip c6 tham quyén té chirc. tam
Phan loai, x1r 1y van ban dén cta HPND, 941 Vin ban dugc xu 1y.
UBND huyén va cia Van phong,
Téng hop, tham dinh van ban do cac nganh bam bao dung ndi
tham muru soan thao trudce khi trinh TT dung, tham quyen,
HDND, lanh dao UBND phé duyét. Kiém tra, thot gian quy dinh.
186h
don dée cac nganh thuc hién nhiém vu do
UBND, Ch tich UBND thanh pho, thi xa
giao.
Kiém tra, thdm dinh va ky cac Van ban, bdo Vian ban ban hanh
cao cua don vi do Phé Chanh Van phong va 184h | ding thé thirc, ndi
cac chuyén vién trinh. dung theo quy dinh
Truc tiép x&y dung mét sb vin ban, bao co V,a ! bang bal,l‘ hanAh
theo tham quyan 184h | ding theé thus:, noi
' dung theo quy dinh
Quan 1y cong chirc, céng tac tai chinh va cong Dam bao thuc hién
tac d01 ngoai cua don vi; truc tiép thuc hién s4h ding theo quy dinh

mét s6 nhiém vu khéc theo chiic nang, nhiém
vy cia don vi

hién hanh c¢ua Nha
nuoc
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Thue hién cOng tac d6i ngoai cia HDND, Dam bao kip thoi
UBND thanh phé, thi xa. Thuc hién cong tac
phuc vu va dém bao kinh phi, trang thiét bi, 72h
diéu déng xe phuc vu hoat déng cua HDND,
1anh dao UBND thanh phd, thi xa

Céc héi nghi, cudc
hop ding ndi dung,
dG thanh phan, thoi
gian quy dinh.

Kiém tra, d6n déc cac nganh tham muu t6
chire ho1 nghi do Thudng true HDND, Lanh 92h
dao UBND chu tri (250h).

Thue hién cong téc tiép cong dan, giai quyét
kién nghi ctia cong dan, et tri va thuc hién cac
nhiém vy khac do Lanh dao TT HDND,
UBND thanh phd, thi x3 giao.

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

Tham quyén ra quyét dinh: Chu tich, Phé Chu tich HDND; Chu tich, cac Phd
Chu tich UBND thanh phd, thi x&; Ky cac van ban do don vi ban hanh thudd
tham quyén ctia Vin phong

S can bo thudc quyén quan Iy Theo bién ché duoc giao

Tham quyén tai chinh: Chi tai khoén, thuc hién quan 19, didu hanh du toén ngan
sach duoc giao

Trinh do chuyén mén:
- Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc tré lén, nhom nganh: Luét, Hanh chinh, Quéan
tri Vn phong, T6 chirc nhan sw, Quan 1y kinh té vv..

- Trinh d& QLNN: Tt chuyén vién tré 1én,

- Trinh @ LLCT: Tit Trung cip tr& 1én.

- Ching chi ngoai ngit bac 2 hodc tiéng dan toc thiéu sb.

- Biét sir dung may vi tinh va ap dung k¥ niing vé tin hoc vao cong tac 1anh dao,
quén ly va chuyén mon, nghiép vu;

Kinh nghiém cong tac: Tir S ndm

Yéu cau nangNang luc bt 16i: C6 kha ning t6 chirc thyc hién cac chi truong|
luc chinh sach cia Pang va Nhé nude. Chi dao nghién ciru xdy dung
cac vin ban, bio cdo, dé xuét cac giai phap, phuong phap quan ly,
phuc vu cho hoat déng quén 1y nha nuwde cia don vi. Tu duy chién
lvoc; thiét 1ap cac mdi quan hé cong viée tét; thanh thao chuyén
mon.

Nang luc quan ly: C6 néng luc phéan tich, du bo, khai quat, tong
hop nhitng van dé thugc pham vi quan 1§ cta nhidu nganh, nhiéu
Iinh vue. Néng lyc tip hop, vén déng cong chirc thude quyen quén
Iy va quan ching nhén dén, c6 ning luc diéu hanh, t6 chirc chi
dao, quan 1y, phéi hop trién kha1 cong viéc.
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Ning luc chuyén mén: Kha ning bao quat tdng thé trong vuc qUaD|
1y nha nudc duge giao. Co kién thue vé chuyén mdn trong linh
vue phu tréch va ¢o6 1ién quan.

Nhitng doi héi dic thu cua vi tri cong viée (néu co): Trung thuc, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiép tot, xu ly tinh hudng tot, dam nghi, dam lam, khdng tu lgi ¢4 nhan

Céc diéu kién cin co (ngoal ning luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tot cong viée: Sy
phdi hop cia Vin phong cép trén; ph01 hop cua cac phong, ban, co quan chuyén
mon, UBND cac x3 thudc thanh pho, thi xa

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

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, tu tair liéu, may vi tinh co két ndi mang]
internet, c6 cac phdn mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phdn mém
van phong dién t, van phong pham...theo quy dinh hién hanh cua nha nudc.

Céc diéu kién khdc (néu ¢é): Phin mém quan 1y CBCCVC; phan mém quan 1y
ho so cong viéc.

Ma VTVL: 24.1.8
Tén VTVL: Chanh Thanh tra thanh pho, thi x& Ngay bat ddu thuc hién:
01/01/2019

Don vi cong tac Thanh tra thanh phd, thj xa
Quan 1y truc tiép Chi tich UBND thanh phd, thi xa
Quén 1y chire nang  [UBND thanh phd, thi x&

Quan heé congviéc  |Cac So, ban, nganh ¢o6 lién quan; Thanh, Thi Gy, HDND,
UBND thanh phd, thi x&; cac phong, ban, don vi, UBND
cdc x4, thi trn va cac don vi, cd nhén co lién quan

Cong viéc lién quan  [Thanh vién UBND thanh phd, thi x3, thi x4, thanh phé)

Muc tiéu vi tri cong viéc (1om tit tong quan vé VIVL): Can ¢t chi dao cia
UBND thanh phd, thi x& va cdc quy dinh hién hanh, cic chuong trinh, ké
hoach, D& 4n cia cip c6 tham quyén dé quan 1y, chi dao, diéu hanh céc cong
viéc clia co quan. Chi dao, phin ¢ong coéng tac, huéng dan, theo ddi, dén doc,
kiém tra, danh gia céng chirc trong don vi. Tao su phéi hop trong cdng tac véi
cac co quan, don vi ¢ lién quan nhim thuc hién ¢6 hiéu qua cac nhiém vu do
cap c6 thim quyén giao thudc chirc ning, nhiém vy clia Thanh tra thanh phé,
thi xa.

Ty
trong Tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu chinh . \ . o o
' ’ tho1 | hoan thanh céng viéc

gian
Truc tiép quan 1y, chi dao, diéu hanh céac cong Cac cong viéc duge
viéc thudc chirc ndng, nhiém vu cla co quan. | 184h | trien khai hiéu qua,
Chiu trach nhiém truéc UBND, Chu tich ding quy dinh, ding
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UBND va truéc phip luat vé toin bo hoat
dong cua co quan.

thoi gian.

Lap ké hoach trién khai nhiém vy cta don vi

N6i dung ké hoach 18

theo thang, quy, 6 thing, ndm cta Thanh tra} 96h [rang, dinh hudéng
thanh pho, thi xa. dugc cong viéc
Béo céo két qua thuc hién nhiém vu ctia don vi
theo thang, quy, 6 thang, ndm ctia Thanh tra| 92h
thanh pho, thi x4.
Pé xudt véi Linh dao vé t6 chirc thuc hign 191
nhiém vu clia Thanh tra thanh pho, thi x&.
T4 chirc thanh tra, kiém tra theo ké hoach 352h
’ Cac cong viéc duoc
Phén loai, xt ly vén ban dén cha co quan; trién khai hiéu qua,
Phan cong, glao viéc, theo doi, kiém tra, dén 198h ding quy dinh, thoi
déc, huéng dan viéc thuc hién nhiém vu cia gian. Huong dan kip
cong chirc ctia Thanh tra thanh phd, thj xa. thor khi c6 vudng
mac.
Ph01 hgp véi cac co quan, don vi trong viéc Bam bao su phéi hop
trién khai cdc nhiém vu cta Thanh tra thanh | 48h thuong xuyén, chit
pho, th1 x4a. ché.
Té chitc hop va chil tri diéu hanh cac cudc hop 96h ((::uhéli tﬁodlegﬁﬁan?rssc
cta Thanh tra thanh phd, thi x3. tAm P & trong
Kiém tra, tham dinh va ky cac Vin ban, bao Van bér} ban hanh
cao cua don vi do Ph6 Chanh Thanh tra va cac | 184h | ding thé thic, néi
Thanh tra vién trinh. dung theo quy dinh
Truc tlep xay dyng mot so van ban, bdo cdo Van ban ban hanh
theo tham quyeén; truc tiép thuc hién mot sé 184k diung thé thuic, ndi
nhi€ém vu khéc theo chitc nang, nhiém vu clia dung theo quy dinh
don vi.
bam bao thuc hién
Quan 1y c6ng chirc, cong tac tai chinh va céng 43h ding theo quy dinh
tac déi ngoai cua don vi; hién hanh cla Nha
nuoe
Thuc hién cong tac dbi ngoai ciia Thanh tra bam bao kip thoi;
thanh pho, thi xd. Tham dy cdc cude hop, Hoi | 224h | theo ché dé héi hop
nghi do céc cép c6 tham quyén té chirc.
Thuyc hién cong tac tiép cong dén, giai quyét Pam bao ding noi
kién nghi cia cong dén va ctr tri; thuc hién cac 0h | du chi dao. thoi
nhiém vu khac do Lanh dao UBND thanh pho, Hng R !
gian quy dinh

thi x3 giao.




Tham quyén ra quyét dinh: Chu tich, cic Phé Chu tich UBND thanh phd, thi X3,
Ky céc van ban do don vi ban hanh thude thim quyén cia Thanh tra thinh phd,
thi xa,

S6 can bo thudce quyén quén 1§: Theo bién ché duoc £1a0

Thim quyén tai chinh: Cha tai khodn, thuc hién quéan 1y, diéu hanh du todn ngén
sach dugc giao

Trinh d6 chuyén mén:

- Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc tré 1én, nhém nganh: Luét, Thanh tra, Hanh
chinh, Quén ly kinh té vv..

- Trinh d¢ QLNN: T Thanh tra vién tré 1én.

- Trinh @ LLCT: Tt Trung cip tré 1én.

- Chimg chi ngoai ngit bic 2 hoic tiéng dan toc thidu sb.

- Biét sur dung may vi tinh va ap dung k¥ ning vé tin hoc vao cdng tac 1anh dao,
quan ly va chuyén mén, nghiép vu;

Kinh nghiém c6ng tic: Tr 5 nim

Yéu cau ningNing luc ¢t 16i: C6 kha ning t6 chirc thuc hién céc chu truong,
luc chinh sach cta Pang va Nha nudc. Chi dao nghién clu xdy dung
cac van ban quy pham phap ludt, dé& xudt céc giai phép, phuong
phap quéan 1y, phuc vu cho hoat déng quan ly nha nude cta don vi,
Lip ke hoach; tu duy chién luoc; thiét 14p cac mbi quan hé cong
viéce tbt; thanh thao chuyén mén, cong nghe ...

Nang luc quan I§: CO néng luc phan tich, du bao, khai qudt, tong
hop nhiing vin d& thudc pham vi quan 1y clia nhidu nganh, nhiéu
linh vure. Nang luc tdp hop, véan dong cong chuc thude quyén quan
ly va quén chung nhén dén, c6 nang luc diéu hanh, t6 chirc chi
dao, quén 1y, phdi hop trién khai cong viée

Ning luc chuyén mén: Kha nang bao quat téng thé trong vuc quan
Iy nha nuwdéc duge giao. C6 kién thic vé chuyen mon trong Iinh
vire phu trach va cla nhiéu nganh c6 lién quan. Nim viing nguyén
tic, ché do, chinh sach, quy dinh ctia Nha nudce cac van ban quy
pham phap luat v& trén cac linh vuc. Hiéu biét su vé nghiép vul
thanh tra, kiém tra. C6 kién thic chuyén mon, nghiép vu chuyén
nganh theo linh vuc duoc phan cong. C6 khd ning dam nhén trach
nhiém la truéng doan, phé truéng doan thanh tra; t& chuc didy
hanh huéng din thanh tra vién, cong tac vién thanh tra thyce hién
nhiém vy thanh tra duoc giao. C6 ndng luc phén tich, danh gid
nhitng van dé trén nhiéu linh vuc quan 1y.

Nhiing doi hoi dac thu cua vi tri cong viéc (néu cd): Trung thuc, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiép tét, xir Iy tinh hudng t5t, d4m nghi, ddm lam, khong tu loi c4 nhan
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Cac diéu kién cin co (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh t6t cong vide: Su
huéng dan ctia Thanh tra tinh; Sy phdi hop cta cac phong, ban, co quan chuyén
mdn, UBND céc xa thudc thanh phd, thi x3.

Didu kién lam viée

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

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ta tai lidu, mdy vi tinh c6 két ndi mang
internet, c6 cic phan mém véan phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
van phong dién tir, van phong pham...theo quy dinh hién hanh cta nha nuéc.

Cdc dieu kién khdc (néu ¢d): Phdn mém quan Iy CBCCVC; phan mém quan 1y
héd so cong viée.

, ) . avVTVL: 24.1.
Tén VTVL: PHO TRUGNG BAN CUA Ma VIVL: 24.1.9

: : > Ngay bat diu thuc hién:
D PHO, T o
HDND THANH PHO, THI XA 01/01/2019

Don vi cong téc HDND thanh phd, thi xa

Quan Ly truc tiép Truéng Ban ciia HDND thanh phd, thi xa

Quan ly chiee nang  [HDND tinh Dién Bién

Quan h¢ cong viéc  [Cac S, ban, nganh tinh; Thanh, Thi ty, HDND, UBND
thanh phd, thi xa; cég phong, ban, don vi, HBND va
UBND cdc x4, th tran va cac don vi, cé nhén ¢6 lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cdng viée (tém tdit tong quan vé VTVL): Can ¢t chi dao cta
Truong Ban va cac quy dinh hién hanh, cac chuong trinh, ké hoach ctia cép ¢
thdm quyén dé gitp Truéng ban quan ly, chi dao, diéu hanh cac cong viée cla
Ban dat higu qua. Giap Truong Ban t6 chirc thuc hién céc nodi dung, nhi¢m vu,
quyén han ctia Ban theo Quy che hoat dong ctia HDND thanh phé, thi x4, cua
Ban va quy dinh ctia Luat T6 chtic chinh quyén dia phuong va cac van ban
phép ludt ¢6 lién quan.

Ty
trong Tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu chinh . N . A o
' ' thol | hoan thanh céng viée

gian
Tham muu cho Trudng Ban nhimg vin ban Van ban dugc ban
thudc chire nang, nhiém vu clha Ban va do| 360h | hanh dam bao chét
Truong Ban phén ¢6ng luong.

Pam bdo toan dién
trén cac linh vuc, nd
[80h | dung rd rang, dam
bao tinh kha thi, higu
qua trén thue té

Xay dung ké hoach hoat dong, trién khai thuc
hién nhiém vu, quyén han thang, quy, 6 thang,
nam cua Ban theo su chi dao cia Thudng truc
HDND thanh phé, thi xa.
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T chuc gidm sat viéc thuc hién Nghi quyét Dung Luat giam sét
clta HDND thanh phé, thi x4 theo Iinh vuc, no1 | 188h [cia Quoc hoéi  va
dung do Ban phu trach. HDND
T6 chirc thdm tra cac vin ban, chuong trinh, Cac vin ban, bao céo..
du 4n, dé an, bdo cdo, ké hoach thugc linh vuc | 176h dugc tham tra day du,
do Ban phu trach khi dugc phin cong, chét luong,
Tiép xtic cit tri va tra 10 kién nghi ciia ot tri. | 270n | LPue hién day d,
dung quy dinh

Thyc higén cic nhiém vu phuc vu ky hop, cude Céac ky 1h(_)p cudc hop
hop ctia HPDND va Thudng truc HDND; tham 1830k dugc t6 chic dung
du cac cude hop, hoi nghi do céc cap co tham quy dinh, ddm bao
quyén té chire khi duoc phan cong, dy quyén. chat lugng.
Thim dinh, kiém soat hoéc truc tlep soan thao Vin ban dugc xut 1y.
va ky duyét cac vin ban cua Ban khi duoc iy | 368h

uyén.

Thuyc hién cac cong khéc theo chiic ning, Pam bao hiéu qua
nhiém vu ctia Ban va khi dugc Lanh dao 100h
HDND, Trudéng Ban giao.

Tham quyén ra quyet dinh: Truéng Ban cla HDND thanh phé, thi x&; ky cac
vin ban thudc thim quyen ctia Ban khi dugc ty quyén.

Sé can bd thude quyén quéan 1y: Theo quy dinh
Tham quy@n tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén:

- Trinh dé chuyén mén: bai hoc (r& 1én, nhém nganh: Luét, Hanh chinh, X4y
dung Pang va chinh quyén nha nuéc; céc nganh pht hop véi linh vuc Ban phyl
trach vv..

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

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

- Chting chi ngoai ngit bac 2 hodc tiéng dan téc thiéu sé.

- Biét st dung may vi tinh va ap dung k¥ ning v& tin hoc vio cong tac lanh dao,
quan ly va chuyén mén, nghiép vu;

Kinh nghlem cong tac: Tur 3 nam

Yéu cdu ningNing luc cbt 161; C6 kha ning t6 chic thuc hién va glam sat thuc
luc hién cac chi trvong, chinh sach cla DPang va Nha nuéc. Xdy dung
cac vdn ban quy pham phap luat, ké hoach, co ché, chinh sach,
bién phap quan Iy Nha nude & dia phuong; kha ning tu duy chién
lugc; ndm ré quy trinh linh dao, quan ly.

Nang luc quan 1y: Cé ning luc phan tich, du bio, khai quat nhiing|
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van dé thudce pham vi quan ly do Ban phu trach. Nang luc tap hop,
van dong quan ching nhan dén, ¢6 nang luc chi dao, didu hanh,
quan 1y, phdi hop.

Néng luc chuyén mén: Khé nang bao quat téng thé. C6 kién thirg
ve chuyén mdn trong linh vuc phu trdch va cac nganh ¢6 lién
quar.

Nhung do1 hoi déc thu cia vi tri cong vice (néu cd): Trung thue, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tét, xir Iy tinh hudng tot, ddm nghi, dam lam, khong tu lgi ca nhan

Céac didu kién can c6 (ngoai ndng luc ca nhan) dé hoan thanh tdt cdng viéc: Su
phéi hop cta cac don vi, t6 chire ¢6 lién quan

Piéu kién lam viée
Ché lam viéc: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, tu tai liéu, may vi tinh c6 két n01 mang

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

Céc diéu kién khac (néu cé):

aVIVL: 24.1.10

Tén VIVL: PHO TRUONG PHONG gay bt dau thyc hién:
1/01/2019
Don vi cong tac Phong chuyén méon thuge UBND thanh phd, thi xa

Quan 1y truc tiép Truong phong
Quanly chac ning  [UBND thanh phd, thi xa
(Quan h¢ cong viéc  |Cac S¢, ban, nganh ¢ lién quan; Thanh, Thi uy, HDND,

UBND thanh phd, thi xa; cac phong, ban, don vi, UBND)
cac x3, thi trdn va cic don vi, c4 nhan ¢6 lién quan

Cong viéc lién quan  [Thanh vién mot s6 Hoi dbng, ban chi dao

Muc tiéu vi trf cong viéc (6m tit tong quan vé VIVL):

Can cir chi dao cia UBND thanh pho, thi xd, Chu tich UBND thanh phd, thi
xa, Trudng phong va cac quy dinh hién hanh, céc chuong trinh, ké hoach cua
cap c6 thim quyén dé giap Trudng phong quan 1y, chi dao, didu hanh cac cong
viéc cia Phong. Gilp Trudéng phong chi dao, phan cong céng tac, hudng dan,
theo d6i, don ddc, kiém tra, danh gia cdng chuc trong Phong theo mang linh
vuc duge phén cong. Tao su phdi hop trong cong tac voi cac co quan, don i
c6 lién quan nham thuc hién cé hiéu qua cac nhiém vu do cp c6 thim quyén
giao thudc chirc ndng, nhiém vy duge giao phu trach va nhiém vu chung cia
hong.
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. - . trong Tiéu chi danh gia
(-ac nhiém vy chinh thoi | hoan thanh cong viée
gian
Gitp Trudng phong quan 1y, chi dao, diéu Cac cong viée dugc
hanh cdc cong viéc theo linh vuc dugc phén trien khai hi¢u qua,
cong phu trach. Chiu trach nhiém trudc ding quy dinh, ding
UBND, Truong phong va trude phdp ludt| 234h | thoi gian.
trong linh vuc dugc phin cong. Diéu hanh
hoat dong cua phong khi Trudng phong ving
mdt va dugc Trudng phong Gy quyén
Léap ké hoach trién khai nhiém vu cta don vi N&i dung ké hoach 15
theo thang, quy, 6 thdng, ndm thudc linh vuc | 90h |rang, dinh huédng
duoc phan cong dugc cong viéc
Bao cdo két qué thuc hién nhiém vu cua don vi
theo thing, quy, 6 thang, ndm thudc linh vuc| 90h
duoc phén cong.
bé xuit véi Trudng phong trong t6 chire thuc 16h
hién nhiém vu thudc linh vuc dugc phén cong.
Phan cong, giao viéc, theo dai, kiém tra, giam C‘agc cong viee duo:c
trien khai hiu qua,
sat, don doc, huéng dan viée thuc hién nhiém . ) 2
ding quy dinh, tién
vu cua cdng chiic, vién chiic thudc Iinh vuc | 144h | . , x ;
n \ o \ do. Hudng dan kip
dugc phdn cong va nhiém vu dugc Trudng .. e, .
. : thoi khi ¢é wvuong
phong giao. 2
mac.
th)i hop voi1 céc co quan, don vi trong viéc bam bio su phdi hop
trién khai cac nhiém vu thudc linh vuc dugc| 36h | thuong xuyén, chit
phan cong. ché.
T chic hop va chu tri diéu hanh qéc cudc hop Chi tri diéu hanh céc
ctia phong khi truéng phong di ving va duge | 98h | cudc hop ding trong
Uy quyen. | tdm
Giao xtr [y vdn ban ctia phong thudce 1inh vuc 90k Vin ban dugc xur 1y.
duoc phin cong.
Kiém tra, thim dinh va ky c4c Vin ban, bo van ban ban hanh
cdo ciia phong do cac chuyén vién trinh 270h | ding thé thm.:’ 1ol
' dung theo quy dinh
Soan thao mdt sd viin ban, bao c4o thudc linh V’a N bar’li bal,l han}.l
vuc dugc Phong phan cdng phu trach 414h | ding thé thitc, ndi
' ' ' dung theo quy dinh
Phéi hop voi cac co quan, don vj ¢ lién quan Dam bao kip thoi
dé thuc hién tét nhiém vu thuodc tinh vuc dugc | 90h

hin cdng.
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Tham dy céc cudc hop, Hoi nghi do cac cap c6 Dam bao theo ché dé
106h | ...
thim quyén b chiic khi duoc Gy quyén. hoi hop

Thuc hién céng tac t1ep cong dan, giai quyét
kién nghi ctia cng dan va ctr tri; thyuc hién cac
nhiém vu khac do Lanh dao UBND thanh phs,
thi xa, Truong phong giao.

Pam bao dang noi
100h | dung chi dao, thoi han
quy dinh

Tham quyén ra quyét dinh: Chi tich, cac Phé Chu tich UBND thanh phd, thi x3;
Ky cac vin ban do don vi ban hanh thudc tham quyén cta phong.
S6 can bd thude quyén quan 1¥: Theo bién ché dugc giao

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

Trinh dé chuyén mdn:

- Trinh do chuyén mdén: Pai hoc tr¢ 1€n, nhom nganh phu hop véi chiic ndng,
nhiém vu cuia phong.

- Trinh do QLNN: Ttr chuyén vién tré 1én,

- Trinh d6 LLCT: Ttr Trung cép tré [én.

- Chimg chi ngoai ngit bac 2 hoic tiéng dan tdc thiéu sd.

- Biét str dung mdy vi tinh va ap dung k¥ nang vé tin hoc vao cong tac 1dnh dao,
quan Iy va chuyén mén, nghiép vy,

Kinh nghiém cong tdc: T 3 nadm

Yéu ciu nangNang lyc cbt 18i: C6 kha ning té chirc thye hién cac chu truong,
luc chinh sach ctia Pang va Nha nudc. Nghién ctu x4y dung cac van
ban quy pham phap Iut, dé xuét céc giai phap, phuong phap quan
ty, phuc vu cho hoat dong quan Iy nha nude cta don vi. Lap ké
hoach t6t, thiét 1dp cac mbi quan hé cong viéc tdt; thanh thao
chuyén mon.

Nang luc quan ly: C6 nang luc phan tich, du bao, khai quat, tong
hop nhiing van d& thudc pham vi quan ly cua phong, Néang luc tap
hop, van dong cong chire thuge quyén quén 1y va quén chiing nhan
dan, ¢6 nang luc diéu hanh, t6 chtc chi dao, quan 1y, phdi hop
trién khai con g viéc.

Nang fuc chuyén mon: Kha ning bao quat tong thé trong vuc quan
Iy nha nudc duge giao. Co kién thirc vé chuyén mdn trong linh
vuc phu trach.

Nhitng doi héi diic thl ctia vi tri cong viée (néu c¢d). Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tot, xU [y tinh huong t6t, ddm nghi, dam lam, khong tu loi ¢a nhan

Céc didu kién can c6 (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh tdt cdng viéc: Sy
huéng din cia S& chuyén nganh; phm hop ctia cac phong, ban, co quan chuyén
mon, UBND céc x3 thudc thanh pho, thi xa.
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Diéu kidn lam viée
Ché lam viée: Pam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, tu tai lidu, may vi tinh cd két ndi mang
internet, ¢6 cac phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién tir, van phong pham...theo quy dinh hi¢n hanh cda nha nude.

Cdc diéu kién khdc (néu ¢6): Phan mém quan 1y hé so cong viée.

AVTVL: 24.1.11
gay bét dau thuc hién:
1/01/2019

Tén VTVL: Pho Chanh Vin phong HDND va
UBND thanh phé, thj xa

Don vi céng tac Vén phong HDND va UBND thanh phd, thi x&, thi xa,
thanh phd

Quan ly truc tiép Chanh Van phong HDND va UBND thanh phd, thi x3, thi
x4, thanh phd

Quan ly chirc nang  [HDND va UBND thanh phd, thi x4, thi x4, thanh phé
Quan h¢ cong viéc  |[Cac S, ban, nganh ¢6 lién quan; Thanh, thi ay, HDND,

UBND thanh phd, thi xa; cac phong, ban, don vi, UBND
cac x3, thi trdn va cac don vi, c¢a nhan cé lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tidu vi tri cong viée (tém tdt tong quan vé VTVL):

Tham muu, gitp viée, Chju trach nhiém truéc Chanh Vin phong vé nhiing
nhi¢m vu dugc phan coéng; Thay mat Chanh Vian phong giai quyet mot s cong
viée khi dugc Chanh Vin phong phén cong hodc dugc iy quyén.

Ty
Céc nhiém vu chinh trong | Ticu chi danh gid

thoi | hoan thanh cong viéc
gian

Gitp Chanh Vian phong quan 1y, chi dao, didu Cac cong viéc duoc

hanh cac céng viée thude chirc nang, nhiém VUl 120h trién khai hiéu qua,

cua Van phong theo su phan cbng, Gy quyén ding quy dinh, dung

cua Chanh Van phong. thot gian.

Lap ké hoach trién khai nhiém vu cua bd phéan Noi dung ké hoach 18

phu trach va cta ca nhan theo thang, quy, 6 9%h rang, dinh hudng

thang, ndm; bao quat, kiém soat cac cong viéc dugc cong viée

theo ké hoach.

Téng hop Béo cdo dinh ky, dot xuét phuc vu

cong tac chi dao didu hanh cta Thuong truc 270k

HDND va UBND thanh phd, thi x& va cia

Chanh Van phong,




Tham muu chuong trinh, lich céng tac cta

Lanh dao Thuong tryc HDND va UBND 90h

thanh phd, thi xa va cia don vi theo tuén,

thang, Quy, 6 thang, nam.

Phan céng, giao viée, theo da, kiém tra, giam Cac cong viéc duoc
sat, dén ddc, hudng dan viéc thuc hién nhiém trién khai hiéu qua,

270h | . . g

vu cta coéng chic, vién chic dugc giao phu dung quy dinh, ding
trach., thot gian.

Giap Chanh Van phong Phéan loai, xtr Iy van Van ban dugc xu 1y.
ban dén ciia HODND, UBND huyén vaciadon | 94h

vi.

Gidp Chanh Van phong téng hop, tham dinh, Pam bao ding ndi
kiém soat van ban do céc nganh cac don vi dung, thdm quyén,
tham muu soan thao trude khi trinh cap co 130h thot gian quy dinh.
tham quyeén phé duyét. Kiém tra, dén dbc cac

nganh thuc hién nhiém vu do UBND, Cha tich

UBND thanh phd, thi x4 giao.

Kiém tra, tham dinh va ky mét sé Vin ban, Van ban ban hanh
bao cao cua don vi do cac chuyén vién trinh 184k ding thé thic, noi
theo tham quyen hoéc khi dugc Chanh van dung theo quy dinh
phong uy quyén.

Truc tiép xdy dung mét s6 van ban, bao céo Van ban ban hanh
theo mang linh vuc duge giao phy trach va ding thé thic, ndi
truc tiép thuc hién mdt s6 nhiém vy khac theo | 360h dung theo quy dinh
chire nang, nhiém vu cia don vi va khi duoc

Chéanh Van phong giao.

Guap Chanh Van phong thuc hién céng tac Pam bao kip thoi
phuc vu va dam bao kinh phi, trang thiét bj, 041

diéu dong xe phuc vu hoat dong ctia HDND,

1anh dao UBND thanh phd, thi x4,

Tham du cac cude hop, Héi nghi do cac clp c6 Pam bao theo ché do
thim quyén t6 chirc theo su phan cdng cua héi hop

Chénh Van phong. Phbi hop véi cac co quan, 130h

don vi chuén bi ndi dung, tai liéu phuc vu cac

cuoc hop, Hoi nghi cia Thuong tryc HDND,

UBND thanh phd, thi xa.

kThuc hién céng tac tiép cong dan, giai quyét Pam bao ding ndi

i€n nghi cta céng dan, cur tri va thuc hién cac 98h |dung chi dao, dting

nhiém vu khéac d9 Lanh dao TT HDND, thoi o i d? h
UBND thanh phé, thi x4 giao. o1 glan quy ain
Tham quyén ra quyét dinh: Chanh Van phong HDND&UBND; k§ mét s6 van
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an thudc tham quyén hoic khi duoc lly quyén.
S can bd thude quyén quéan 1y: Theo linh vure dugc phén cong

Thim quyén tai chinh:

Trinh d¢ chuyén mén:
- Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc tré 1én, nhom nganh: Ludt, Hanh chinh, Quan
trj Van phong, T6 chirc nhén sy, Quan 1y kinh té vv..

- Trinh @6 QLNN: Tir chuyén vién trd 1én,

- Trinh @6 LLCT: Tir Trung cép trd lén.

- Chung chi ngoai ngft bic 2 hoic tiéng dan téc thidu sb.

- Biét sir dung may vi tinh va &p dung k§ ning vé tin hoc vao cong téc lanh dao,
quan ly va chuyén mén, nghiép vu;

Kinh nghiém céng tac: Tir 3 nim

Yéu cau niangNang luc cét 16i: Cé kha ning t6 chirc thuc hién cac chu truong,
luc chinh sach cia Pang va Nha nudc. Chi dao nghién clu x4y dung
Cac vin ban quy pham phép luat, dé xuét cc giai phap, phuong
phép quan 1y, phuc vu cho hoat dong quén 1y nha nude cua don vi.
Lap ké hoach tét; tu duy chién lwoc; thiét lap cac mdi quan hé
cong viéc tot; thanh thao chuyén mén, cong nghé ...

Nang luc quan 1y: Co6 néng luc phan tich, dy béo, khai quét, tong
hop nhitmg vén & thude pham vi quéan 1§ cia nhiéu nganh, nhiéy
linh vue. Néng luc tap hop, vén déng cong chirc thude quyén quan
Iy va quin ching nhén dén

Nang luc chuyén mon: Kha nang bao quat tong thé trong vuc quéan
Iy nha nude duge giao. C6 kién thic vé chuyén mon trong Iinh
\2' (¥ phu trach, va cia nhiéu nganh ¢ lién quan Kha ndng giao tiép
ngoai ngu trinh d6 C hoic biét tleng dan toc thiéu sb. Biét sir dung
may vi tinh va &p dung k¥ niing vé tin hoc vao cong tac lanh dao,
quén 1y va chuyén mén, nghiép vu.

Nhing doi hoi dac thu cta vi trf cong viée (néu ¢6): Trung thuc, chinh xéac, khoa
hoc, giao tiép tot, xir 1y tinh hudng tot, dam nghi, dam lam, khéng tu lgi ¢4 nhan

Cac didu kién cin cé (ngoal néng luc ca nhén) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
hudng dan cta Vin phong cap trén; Su ph01 hop cua cac phong, ban, co quan
chuyén mén, UBND céc x3 thudc thanh pho, thi xa.

Piéu kién 1am viéc

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

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ti tai lidu, may vi tinh cé két ndi mang
internet, c6 cac phdn mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém|

van phong dign tlr, vian phong phém...theo quy dinh hién hanh ctia nha nuéc.
Phin mém quan Iy hé so cong viéc.

Cac diéu kién khdc (néu co):




Tén VIVL: PHO CHANH THANH TRA
THANH PHO, THI XA

Ma VTVL: 24.1.12
Ngay bat diu thue hién:
01/01/2019

Don vi cong tac

Thanh tra thanh phd, thi x3

Quan Iy truc tiép

Chanh Thanh tra thanh phé, thi xa

Quan 1y chitc nang  [UBND thanh phé, thi xa

Quan hé cong viéc

Cac S¢, ban, ngéph co lién quan; Thanh, Thi uy, HDND,
UBND thanh pho, thi x&; cac phong, ban, don vi, UBND
cac xa, thi trn va cic don vi, ca nhén ¢o lién quan

Cong viée lién quan

Thanh vién UBND thanh phd, thi x4, thi x4, thanh phd

Muc tiéu vi tri cong viée (tom tdit tong quan vé VIVL):
Cin ¢ chi dao cia UBND thanh phd, thi x3, Chanh Thanh tra thanh pho thi
xa va cac quy dinh hién hanh, cac chuong trinh, ké hoach, D¢ an cta cép c6
thim quyén dé gitip Chanh Thanh tra thanh phd, thi x& quan 1, chi dao, diéu
hanh cac ¢dng viée cla co quan. Gitip Chanh thanh tra thanh phd, thi x3 chi
dao, phan coéng cong tac, huéng dan, theo ddi, don dbc, kiém tra, danh gia
cong chuc trong don vi. Tao su ph01 hop trong ¢Ong tac voi cac co quan, don
vi ¢6 lién quan nhim thyc hién c6 hidu qua cac nhiém vu do cip c6 tham
quyen giao thudc chire ning, nhiém vu ciia Thanh tra thanh phd, thi x3.

Cac nhiém vu chinh

Ty
trong
thot
gian

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Gitip Chanh Thanh tra thanh phd, thi x3 quan
1y, chi dao, didu hanh cac cong viéc duoc
Chanh Thanh tra phén céng phu trach. Chiu
trach nhiém trede Chanh Thanh tra va trudce
phap luat vé nhiém vu duoc phan céng. Diéu
hanh hoat dong ciia Thanh tra thanh phd, thi
xd khi Chanh Thanh tra ving mat va duoc uy
quyén.

180h,

Cac cbdng viéc duoc
trién khai hiéu qua,
ding quy dinh, ding
thot gian.

Lap ké hoach, tdng hop bao céo két qua trién
khai nhiém vu cda don vi theo thang, quy, 6
thang, nam vé linh vuc dugc giao phu trach.

180h

N6i dung ké hoach 18
rang, dinh hudng
dugc cong viéc

D& xuét véi Chanh Thanh tra vé td chuc thuc
hién nhiém vu cua linh vyc dugc giao phu
trach.

36h

Tham gia doan thanh tra, kiém tra theo ké
hoach

360h

Phén cdng, giao viée, theo doi, kiém tra, don
déc, hudng dan viée thuc hién nhiém vu cua

144h

Cac cong viéc dugc
trién khai hiéu qua,
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cong churc trong linh vuc duoc giao phu trach. ding quy dinh, tho

gian.
Ph01 hop v6i céc co quan, don vi trong viéc DPam bao su phdi hop
trién khai cac nhiém vu trong linh vuc dugc | 54h thuong xuyén, chat
glao phu trach, ché.
Kiém tra, thAm dinh va ky cac Vin ban, bac Vin ban ban hanh
cao cua don vi do Thanbh tra vién trinh theo 314k ding theé thirc, ndi
mang linh vue dugce giao phu trach va dugc dung theo quy dinh
Chéanh Thanh (ra ty quyen
Truc tiép xay dung mot sb vin ban, bao cdo, Van ban ban hanh
két luan thanh tra theo thim quyén; tryc tiép 278k ding thé thuc, ndi
thuc hién mét s6 nhiém vu khac theo chirc dung theo quy dinh
ning, nhiém vu cua don vi.
Tham du cac cude hop, Héi nghi do cac cép ¢6 184k bam bao kip thoi;
tham quyen t chuc. theo ché do hoi hop

Thue hién cong tac tiép cong dén, giai quyét
kién nghi cta cOng dan va cir tri; thuc hién cac
nhiém vu khac do Linh dao UBND thanh pho,
thi xa Chanh Thanh tra giao.

Tham quyén ra quyét dinh: Chu tich, céc Phé Chu tich UBND thanh phd, thi x3;
Ky cac van ban do don vi ban hanh thuoc thAm quyén cla Thanh tra thanh phd,
thi xa khi dugc Chanh Thanh tra Gty quyén.

S6 can bd thudce quyén quan 1y: Theo mang linh vuc phu trach

DPam bao ding ndi
98h | dung chi dao, thoi
gian quy dinh

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén:

- Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc tré 1én, nhém nganh: Luat, Thanh tra, Hanh|
chinh, Quan 1y kinh té vv..

- Trinh @6 QLNN: Tur Thanh tra vién tro 1én.

- Trinh 6 LLCT: Tir Trung cép trd lén.

- Chimg chi ngoai ngir bac 2 hoic tiéng dan tdc thiéu sb.

- Biét sit dung may vi tinh va 4p dung k§ ning vé tin hoc vao céng tac lanh dao,
quan 1y va chuyén mon, nghiép vu;

Kinh nghiém coéng tac: T 5 nim

Yéu cau nangNing luc cbt 16i: C6 kha ning t6 chirc thyc hién céac chi truong,
luc chinh séch ciia Pang va Nha nudc. Chi dao nghlen cliu x4y dung
cac van ban quy pham phap luft, d& xuat cac giai phap, phuong
phap quan 1y, phuc vu cho hoat déng quan ly nha nudc cua don vi.
Lap ke hoach; tu duy chién luoc; thiét 1ap cac mébi quan hé cong
viéc tot; thanh thao chuyén mén, cong nghé ...
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Nang luc quan ly: C6 ning luyc phan tich, du bdo, khai quat, tong
hop nhitng van dé thudc pham vi quin 1y cia nhiéu nganh, nhiéu
linh vye. Nang luc tdp hop, van déng cdng chuc thudc quyen quan
Iy va quin chung nhén dan, ¢6 nang luc diéu hanh, td chic chi
dao, quan 1y, phdi hop trién khai céng viéc

Nang luc chuyén moén: Kha nang bao quat tong thé trong vuc quan
1y nha nude duoc giao. Cé kién thic vé chuyén mon trong linh
vire phu trach va clia nhiéu nganh ¢6 lién quan. Nim vitng nguyén
tic, ché do, chinh sach, quy dinh cia Nha nuéc cac van ban quy
pham phap ludt vé trén cac linh vue. Hiéu biét siu vé nghiép vu
thanh tra, kiém tra. C6 kién thirc chuyén mon, nghiép vu chuyén|
nganh theo linh vuc dugc phan ¢ong. C6 kha ning ddm nhin trach
nhiém 1a trudng doan, phod truéng doan thanh tra; to chire diéu
hanh huéng din thanh tra vién, céng tic vién thanh tra thuc hién
nhiém vy thanh tra duoc giao. C6 ning luc phén tich, dinh gid
nhimg van dé trén nhiéu linh vuc quan ly.

Nhiing do: hoi dac thu cta vi tri cong viéc (néu cé): Trung thuc, chinh xéc, khoaj
hoc, giao tiép tot, xir 1y tinh hudng t6t, dam nghi, dam lam, khong tu lgi ca nhén

Cac diéu kién cin c6 (ngoai ning luc ¢4 nhin) dé hoan thanh tbt cdng viéc: Su
huéng dan ciia Thanh tra tinh; Su ph01 hop ctia cac phong, ban, co quan chuyén
mon, UBND céc x3 thudce thanh phd, thi x3.

Diéu kién lam viéc

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

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, tu tai liéu, may vi tinh c6 két ndi mang

internet, ¢6 cdc phin mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
vin phong dién tir, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh clia nha nuée.

Cac diéu kién khde (néu c6); Phan mém quan Iy CBCCVC; phan mém quén 1y
hd so cong viéc.

NHOM CHUYEN MON, NGHIEP VU

Tén VIVL: QUAN LY TO CHUC - BIEN CHE Ma VTVL: 24.2.1
VA HOI Ngay bit diu thuc hién:
01/01/2019

Don vi cong tdc | Phong Noi vu thanh phé

Quén 1y tryc tiép [Truéng phong Noi vu thanh phé
Quéan Iy chtc ~ [UBND thanh phd, thi xa
nang

(Quan h¢ cong Cac Phong thudc S&, nganh c¢ lién quan; cac phong, ban, don
viéc vi, UBND céc x3, thi trdn va cic don vi, ¢4 nhan c6 lién quan

Cong viéc lién
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quan

Muc ti€u vi tri cong viée (t6m it tong quan vé VIVL): Huéng dan, theo doi,
don dbe, k1em tra va tham muu, dé xuit cac bién phap dé thuc hién cic quy
dinh, quyet dinh vé t& chic bd may cac co quan, don vi, bién ché va hoi dat
hidu qua. Téng hop ¥ kién vé& céc van dé c6 lién quan dé nghién ciru, dé xuat
bao cao Phong. Tham muu thuc hién cac nhiém vu thude chirc nang, nhiém vu
dung quy dinh, thoi han, thi tuc, quy trinh.

Ty Ticu chi danh gia
trong | hoan thanh céng viéc

Cac nhiém vy chinh “: ., 2
ac iliem vi thol (két qua san pham

glan cong viéc)
Tham muu Lanh dao cac van ban lanh dao, chi Vin ban dugc ban
dao, theo ddi, téng hop cac bao cao; tham muyl 630k hanh dam bao chat
cac chuong trinh, ké hoach cdng tac vé to chirc lugng, tién do, nodi
bd may, bién ché va hoi dung theo quy dinh

Vian ban xiy dung

Th 5 ch 1€n ¢4 1é a \ \ X N
am muu to chie thye hién cac nhiém vu da 540h | dam bao chét lrong va

xac dinh trong ké hoach hoat déng ctia Phong.

tién do
Théng ké, tdng hop cac sé lidu va xay dung S liéu théng ké chinh
bao cao co quan co thdm quyén theo dinh ky 6] 180h | xac. Vian ban tham
thang, ndm hodc khi cé yéu cau. muu dam bao tién do

Nim duoc tinh hinh
hoat déng va tong hop
360h | bao céo, dé xudt cac
bién phap quan 1y nha
nudc lién quan

Ra soat, huéng dan, theo ddi viée thuc hién
chire nang, nhiém vu cila céc té chic hanh

chinh, don vi su nghiép va cac t6 chic Hdi
hing nim theo quy dinh

Phéi hop cong tac trong linh vuce duge phan 100k Pam bao tién do, chat
cong phu trach lugng

Tham quyén ra quyét dinh: Truéng phong
S6 can bd thube quyén quéan ly: Khong

Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc, nhom nganh: Ludt, hanh chinh cong, quén tri
nhan sy, chinh sich céng; t6 chic; xay dung Pang va chinh quyén nha nudc;
Khoa hoc x@ hé1 va nhan van; Noi vu; cong tidc xa hoi...vy

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

- Trinh d6 LLCT:

- Chimg chi ngoai ngir bac 2 hoic tiéng dan tdc thiéu sé.

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