Du lich, Bao ton, Bao tang..

- Trinh d§ QLNN: Tur chuyén vién tré 1én

- Trinh d6 LLCT:

- Khé nédng giao tiép ngoai ngit trinh d6 B hoic biét tiéng dan téc thidu sb.

- Biét st dung may vi tinh va ap dung k¥ niing vé tin hoc vao ¢ong tac 1anh dao,
quan 1y va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém céng téc:

Yéu cdu nang Ning luc cot 16i: C6 kha ndng to chitc thue hién céc chu truong,
luc chinh sach ca Dang va Nha nudc. Xay dung, dé xuét cac giai
phap, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan 1y nha
nuge clia phong. Ning lye phan tich, tng hop, kha ning tham
muu gial quyét cdc van dé phat sinh.

Nang luc quan 1y:

Néng luc chuyén mén: Kha ning bao quat téng thé trong vuc
quan 1y nha nude duge giao. C6 kién thic vé chuyén mén trong
Iinh vuc phu trach; Kha nang bao quat tong thé trong vuc quan Iy
nha nuédc dugce giao

Nhiing doi héi dic thi ctia vi tri cong viée (néu cd): Trung thyc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tot, xwr 1y tinh huéng t6t, dam nghi, ddm lam, khéng tu loi ca
nhin

Cac diéu kién cin ¢6 (ngodi ning luc ca nhin) dé hoan thanh tét cong viee (vi du
Véu cau vé hé trg, phoi hop...): Sy huéng dan chia S&' Vin héa, thé thao va du
lich; Sy phoi hop ctia cac phong, ban, co quan chuyén mén thi x4, thanh phd,
UBND céc x4, phuong thudcthi x4, thanh phé

Diéu kién 1am viée

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

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ti tai lidu, may vi tinh c6 két ndi mang
internet, c6 cac phdn mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
van phong dién tir, van phong pham...theo quy dinh hién hanh cta nha nudc.
Cdc diéu kién khdc (néu cé): Phin mém quin Iy CBCCVC; phin mém quén Iy
ho so cong viéc,

, , R M A 0 24.2.
Tén VIVL: QUAN LY THONG TIN - 4 VIVL: 24.2.37

x A Ngay bat diu thuc hién:
TRUYEN TH S
N THONG 01/01/2019

Don vi cong tdc | Phong Vin héa va théng tin

Quan 1y truc tiép Truéng phong Van héa va théng tin
Quan Iy chire nanglUBND thj x4, thanh phé
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quan

Quan h¢ cdng vigc|Cac Phong thude S&, nganh c6 lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND céc x3, phuong va cac don vi, ci nhan co lién

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (tém tit tong quan vé VT VL): Cén ct chi dao cla
Truong phong, cac quy dinh hién hanh cia co quan ¢6 tham quyén, ké hoach
cong tac clia Phong dé thyc hién cac nhiém vu duge giao vé cong tac quan ly
thong tin truyén thong; T6 chire thue hién nhiém vu, hudng dan, theo ddi, don
dbe, kiém tra cac nhiém vy duoc giao; tham muu, daé xuat cac bién phap dé
thuc hién céac quy dinh vé cong tac quén ly théng tin truyén théng; trén dia ban
thi x3, thanh phd dat hiéu qua; Tham muu thuc hién cac nhiém vu thudc chire
nang, nhiém vu dam bao chit luong, thoi han, quy trinh, thu tuc theo quy dinh
ctia phap ludt; tao mbi quan hé tdt vai td chirc, ca nhan hen quan,

thang, quy nim, nhiém vy phat sinh.

Y| Tieu chi danh gid hoan
Céc nhiém vy chinh tli&rig thanh cong viéc (két qua
: séan pham céng viéc)
gian
Tham muu céc vin ban quan Iy nl‘lé nuée doi Thuc hién hiéu qua,
v3i cac linh vuc thong tin va truyén thong trén| 300h | thé hién & vai trod quan
dia ban. 1y nha nudc dugc giao
Thim dinh ding k¥, cap cac loai giky phép Thuc hién ding quy
thudc cac 1inh vuc vé thong tin va truyén 350h | dinh. tiéu chuin hién
thong theo quy dinh trinh UBND thj x3, thanh - '
hanh
phd cép phép hodc gidy ching nhan.
Theo doi t6 chirc thuc hién cac chuong trinh, T? e bign theo t en d}')
400h | dé an chuong trinh d3
dé an vé tmg dung CNTT trén dia ban. .
ban hanh
T4 chic thuc hién kiém tra va huéng din
phuong quén ly Pai |y Internet, buu chinh, Thuc hién hiéu qua,
diém cung cap dich vy tro choi dién tir ¢dng | 250h | thé hién o vai trd quan
cong, diém dang k¥ thong tin thué bao tra 1y nha nudc duge giao
truoc.
Tuyén truyén, phd bién, huéng dan cac té 350p | Thuc hién dam bao tién
chirc va c4 nhén thyc hién theo quy dinh. dd chat lugng cong viéc
Bdo cdo thyc hién nhiém vu cong tac tuln, 150k Thuc hién bao cdo theo

diing tién do chét luong

Tham quyén ra quyét dinh: Truéng phong
S6 can bd thude quyén quan 1¥: Khong

Thém quyén tai chinh: Khéng
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Trinh d¢ chuyén mén: Pai hoc tré 18n, nhdém nganh: Cong nghé thong tin,
Truyén thong, Buu chinh Vién thén g Bao chi, Xuét ban

- Trinh @& QLNN: Tir chuyén vién tré 1én

- Trinh d6 LLCT:

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

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

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cau ning [Ning luc cét 15i: Cé kha nang td chuc thuc hién cac cha truong,
luc chinh sach clia Pang va Nha nudc. Xay dung, dé xuat cdc giai
phap phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan ly nha
nuGe cua phong, Nang lue phén tich, téng hop, kha ning tham
mtra gidi quyét cac van dé phat sinh.

Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén mén: Kha ning bao quét téng thé trong vuc
quan 1y nha nuée duoc giao. C6 kién thire vé chuyén mén trong
linh vic phu trach; Kha ning bao quat tong thé trong vuc quan
1Y nha nudc duge giao

INhitng doi hoi ddc thi ctia vi tr cong viée (néu c6): Trung thuc, chinh xéc, khoa
hoc, giao tiép tét, xir 1y tinh hudng t6t, dam nghi, dam lam, khdng tu loi ca
nhin

Cac dIeu kign cin ¢ (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tbt cong viée (vi dy
Véu cdu vé hé trg, phoi hap...): Sw huéng dan cta So Thong tin va truyen thong;
Su phdi hop ctia cac phong, ban, co quan chuyén mon thi xa, thanh phd, UBND
cac x4, phuong thudc thi x4, thanh phd.

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

internet, cé cac phan mém vin phong nhu wort, excel, powepomt phan mém
van phong dién tir, van phdng pham...theo quy dinh hién hanh ciia nha nudc,

Cdc diéu kién khdc (néu c6): Phin mém quan Iy CBCCVC; phan mém quan 1y
ho so cong viéc.

Tén VTVL: QUAN LY GIAO DUC TRUNG HQC M3 VTVL: 24.2.38
CO SO Ngay bit dau thuc hién:
01/01/2019

@m vicong tac | Phong Gido dyc va dao tao
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Quaén 1y truc tiép

Truong phong Giao duc va dao tao

Quan 1y chirc ning{UBND thi x, thanh phé

Quan hé cong viéc

quan

Cac Phong thudc S&, nganh ¢6 lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND céc x4, phudng va cac don vi, cAnhan ¢b lién

Cong viéc lién
quan

quan,

Muc tiéu vi tri cdng viéc (tom tdt tong quan vé VIVL): Cin cu chi dao cla
Truong phong, cac quy dinh hi¢n hanh clia co quan ¢4 tham quyén, ké hoach
Cong tac cia Phong dé thuc hién cac nhiém vy duge giao vé cong tac quan ly
gigo duc trung hoc co so; Té chirc thue hién nhiém vu, huéng dén, theo dbi,
don doc, kiém tra cac nhiém vu dugc giao; tham munu, dé xuit cac bién phap
dé thue hién cdc quy dinh vé cdng tac quan ly giao duc trung hoc co so; trén
dia ban thi x3, thanh phd dat hidu qua; Tham muu thue hién cac nhiém vu
thudc chirc nang, nhiém vu dam bao chét luong, thot han, quy trinh, tha tuc
theo quy dinh cta phap luat; tao mdi quan hé tét véi td chire, ¢4 nhan lién

Cac nhiém vu chinh

Ty
trong
thoi
gian

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

Tham muu véi 1dnh dao phong xdy dung cac
van ban thudc cong viéc dam nhiém

200h

Vin ban dung thé thuc,
0 ndl dung, cbd tinh
chuyén tai.

Huéng dan t6 chirc thuc hién cc van ban quy
pham phap luat, chuong trinh, ké hoach phat
trién gido duc clia cap THCS

250h

Viéc huéng dan 1o
rang, ¢o chi tiéu giao
dén timg don vi truong
hoc.

Chi dao cac hoat dong nham ning cao chit
lupng gido duc toan dién & moi don vi truong
hoc

200h

Chi dao r& viéc, ro dia
chi, r& trach nhiém

Huéng din td chuc thuc hign cic van ban quy
pham phap luat vé thi dua khen thuéng, hudng
din cac don vi truong hoc ding ky danh hiéu
thi dua, phdi hop voi cdc b phan kiém tra,
thdm dinh danh hiéu thi dua theo quy dinh

150h

Tham muu thuc hién
diung chic ning, nhiém
vu va quy dinh phap
luat.

TH chire kiém tra, glam sat cac don vi trudng
hoc vé thuc hién nhiém vu ndm hoc

L

300h

Danh gid chinh xéc
dugc nhitng két qua dat
duoc, nhiing van dé
con ton tai dé c6 hudng
khac phuc, dinh huéng
thuc diy cac don vi |
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hoan thanh 5t nhiém
vu

Thyc hién ché d¢ bdo cao thuong xuyén, dot Bao cao dang thot gian,
200h | .. o X
xudt theo quy dinh nd1 dung yéu cau.

‘ Tham muu thuce hién
Quan 1y Thi, Bing va Kiém dinh chét lugng dang chuc ndng, nhiém
., 250h . : ,
21420 duc vu va quy dinh phap

luét.

Tham muu thuc hién
dang chirc nang, nhiém
vu va quy dinh phap
luat.

Tht tuc hanh chinh cip THCS 250h

Tham quyén ra quyét dinh: Trudng phong
SS can bo thude quyén quan Iy: Khong

Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mon: Pai hoc tré 1én, cac nganh Su pham khdi THCS, THPT.
- Trinh @6 QLNN: Ttr chuyén vién tré 1én

- Trinh &6 LLCT:

- Kha ning giao tiép ngoai ngit trinh do B hosic biét tiéng dan toc thidu sb.

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

Kinh nghi¢m céng tac:

Yéu cau ning Nang lyc cdt 161: C6 kha ning t6 chic thuc hién céc chil truong,
luc chinh sach clia Pang va Nha nudc. Xay dung, dé xudt cac giaj
phap, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan 1y nha
nuéce cda phong. Néang luc phan tich, téng hop, kha ning tham
muu giai quyét cac vin dé phat sinh.

Nang luc quan ly:

Néng luc chuyén moén: Kha nang bao quat tong thé trong vuc
quan I nha nudc duge giao. C6 kién thie vé chuyén mon trong
linh vue phu trach; Khé nang bao quat téng thé trong vuc quan
Iy nha nudc duge giao

Nhung doi hoi dic thu cda vi tr cong vige (néu cé): Trung thuc, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiép tét, xir 1y tinh hudng tt, dam nghi, ddm lam, khong tu lgi ca
nhan

Cac dleu ki¢n can ¢6 (ngoai nang luc ca nhin) dé hoan thanh tt cong viee (vi du
éu cau vé hé tro, phdi hop...): Su hudong dan cta S& Gigo duc va diao tao; Su
phdi hop cla céc phong, ban, co quan chuyén mén thi x3, thanh phd, UBND cic
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x@, phudng thude thi x3, thanh phé

Dicu kién lam vigc
Ché lam vige: Pém bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ti tai lidu, may vi tinh c6 két ndi mang

internet, ¢6 cic phan mém van phong nhu wort, excel, powepoint, phén mém
van phong dién tu, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh cia nha nuoc.

Cac diéu kién khéc (néu c6): Phan mém quan ly CBCCVC; phin mém quan ly
ho so cong viéc.

AN TV ol A , 3 VTVL: 24.2.39
Tén VIVL: QUAN LY GIAO DUC TIEU v -
HOC gay bat dau thuc hién:

1/01/2019

Pon vi cong tac | Phong Gido duc va dao tao

Quan Iy truc tiép [Trudng phong Giao duc va dao tao

Quén 1y chtc ning [UBND thi x3, thanh phé

Quan h¢ cong viéc Céc Phong thuée S&, nganh ¢6 lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND céac x3, phuong va cac dom vi, ¢4 nhan ¢é lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom tdt tong quan vé VT VL): Can cir chi dao cua
Truong phong, cac quy dinh hién hanh cia co quan ¢6 tham quyén, ké hoach
cong tac cia Phong de thuc hién cac nhiém vy dugc glao vé ¢cbng tac quéan ly
gido dyc tiéu hoc; Td chirc thuc hién nhiém vu, huéng dan, theo d&i, don dbc,
kiém tra cac nhiém vu duoc giao; tham muu, dé Xuat cac bién phéap dé thuc
hién cac quy dinh vé cong tac quan 1y gido duc tidu hoc; trén dia ban thi x3,
thanh phé dat hiéu qua; Tham muu thuc hién cac nhiém vy thuédc chirc ning,
nhiém vu dam bao chét luong, thoi han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh cla
phép luat; tao mbi quan hé tt véi td chire, ca nhan lién quan.

Ty | Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu chirth rong | thanh cong viec (ket
thot qua san pham céng
gian vigc)
Tham muu véi lanh dao phong x4y dung cac \{anﬁban ding ,th? thure,
N o m N © 200h | ro ndi dung, ¢é tinh
van ban thuéc cong viée dam nhiém P
chuyén tai.
Huéng dan tb chire thuc hién cac van ban quy Viéc huéng dan r6
pham phap ludt, chuong trinh, ké hoach phat | 250h rang, co chi tiéu giao
trién gido duc clia cép tiéu hoc dén timg truong hoc.
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Chi dao cac hoat ddng nham nang cao chat Chi dao 16 viéc, ro dia

luong gido duc toan dién & ting trudng hoc. 200h chi, o trach nhiém

Huéng dan tb chtre thue hi¢n cac vén ban quy

pham phap luét vé cong tac pho cép gido duc, Tham muu thyc hién

nghién clru khoa hoc -sang kién kinh nghlem ding chirc nang, nhiém
150h . . .

cong tac tuyén sinh, xay dung trudng chuén vu va quy dinh phap

quic gla truong chét lugng cao, cong tac kiém luat.

dinh chét luong gido duc

Chinh x4c 0 liéu, ding

Thuc hién c6ng tac thong ké 200h tién do

Danh gia chinh xéac
dugc nhimg két qua dat
duoc, nhiing van dé

T6 chirc kiém tra, gidm sat cac truong hoc vé 300k con ton tai dé c6 hudng
thuc hién nhiém vu ndm hoc khéc phuc, dinh huéng
thic day cac don vi
hoan thanh tét nhiém

vu
Thuc hién ché d6 bao cao thuong xuyén, dot Bao céao ding thoi gian,
250h | .. A A
xuit theo quy dinh not dung yéu cau
Tham muu thuc hién
Thu tuc hanh chinh cép Tiéu hoc 15 | dung chic nang, nhi¢m
vuva quy dinh phap

luét

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

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén moén: Dai hoc tré 1én, cdc nganh Su pham khéi tiéu hoc.

- Trinh @ QLNN: Tu chuyén vién trd 1én

- Trinh d6 LLCT:

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

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

Kinh nghiém c6ng téc:

Yéu cau nang Nang luc cot 16i: C6 kha ning t& chirc thuc hién céc chi trueong,

luc chinh sach ctia Pang va Nha nude. Xay dung, dé xuit cac giai
hap, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat dong quén ly nha

nudc clia phong. Nang luc phén tich, tong hop, kha nang tham
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muu gidl quyet cac van dé phat sinh.

Nang luc quan 1¥:

Nang Iyc chuyén mén: Kha néng bao quat tong thé trong vuc
quéan [y nha nude duoe giao. Cé kién thtc vé chuyén mén trong
linh vuc phu trach; Kha niang bao quat téng thé trong vuc quan
ly nha nudce duoc giao

Nhimg doi hoi dac thu cua vi tri cong viéc (néu co): Trung thuc, chinh xéc, khoa
hoc, giao tiép tét, xir 1y tinh hudng 6t, ddm nghi, dam lam, khoéng tu loi ca
nhan

Céc dleu kién can co (ngoai néng luc ca nhan) dé hoan thanh tbt cong viée (vi du
éu cau vé hé tro, phdi hop...): Su huéng dan cta S& Gido duc va dao tao; Sul
phéi hop cua cac phong, ban, co quan chuyén mén thi x&, thanh phé, UBND céc
x3, phudng thudc thi x4, thanh phé

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

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

Cdc diéu kién khéc (néu c6): Phan mém quén ly CBCCVC; phin mém quéan ly
ho so cOng viéc.,

N T T A M VTVL: 24.2.40
Tén VTVL: QUAN LY GIAODUCMAM [ ¥ J*° ~
NON Ngay bat dau thuc hién:

01/01/2019

Don vi cdng tac | Phong Gido duc va dao tao

Quan Iy truc tiép [Trudng phong Gido duc va dao tao

Quan 1y chirc nang|[UBND thi x4, thanh phd

Quan he cong viéc [Cac Phong thube S&, nganh c6 lién quan; cdc phong, ban,
don vi, UBND céc xa, phudng va cic don vi, ¢4 nhan ¢6 lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom tat tong quan vé VIVL): Cin ct chi dao cia
Truéng phong, cac quy dinh hién hanh cta co quan c6 tham quyén, ké hoach
cong tac cua Phong dé thyuc hién cdc nhiém vu duoc giao vé cong tac quan Iy
gido duc mam non; T4 chuc thue hién nhiém vy, huéng dan, theo d&i, don débc,
kiém tra cdc nhiém vu dugc giao; tham muu, dé xuat céc bién phap dé thuc
hién cac quy dinh vé cong tac quan 1y gido duc mam non; trén dia ban thi x4,
thanh phé dat hiéu qua; Tham muu thuc hién cac nhiém vu thude chirc ning,
nhiém vu dam béo chét luong, thoi han, quy trinh, thd tuc theo quy dinh cla
phép [uat; tao mbi quan hé tdt voi td chirc, c4 nhan lién quan.
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xuit theo quy dinh

Ty | Tiéu chi danh gia hoan
) n . 5 h A f 4
Cac nhiém vu chinh trgpg thar} cong N e A(ket
thon qua san pham cong
gian viéc)
- . . , in ban dang thé thirc,
Tham muu v6i lanh dao phong xay dung cic \ianﬁ}?a ding e
. 1 NN e I, 300h | £ ndi dung, co tinh
van ban thudc cong viéc dam nhiém 2
chuyén tai.
Huéng dan t6 chire thuc hién cac vin ban quy Vigc huéng dan 15
rang, c6 chi tiéu giao
pham phap ludt, chuong trinh, ké hoach phdt | 350h
dén tung trudng mam
trién gido duc cla cip hoc mam non o
Chi dao cac hoat dong nham néng cao chat , N n o
Chi dao ro viéce, 10 dia
luong chdm soc nudi duong, giao duc toan 400h . Jn
chi, rd trach nhiém
dién O ting tredng mam non
Tham muu thyuc hién
Thuc hién thd tuc hanh chinh cip hoc mam 250k ding chic nang, nhiém
non vu va quy dinh phap
luat.
Danh gia chinh xac
dugc nhimg ket qua dat
dugce, nhimg van dé
T chire kiém tra, giam sét cdc truong hoc vé 350h con ton tai dé co hudng
viéc thuc hién nhiém vu nam hoc khéc phuc, dinh huéng
thic day cac don vi
hoan thanh tot nhiém
vu
Thue hién ché d6 bdéo céo thuong xuyén, dot 150h Bao cdo dung thoi gian,

nd1 dung yéu ca

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

Thim quyén tai chinh: Khong

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

dao, quan ly va chuyén mén, nghiép vu

Trinh dd chuyén mon: Pai hoc trdr 1én, cac nganh Su pham kh6i mam non

- Khé ning giao tiép ngoai ngit trinh do B hoic biét tiéng dén toc thiu sb.
- Biét str dung may vi tinh va 4p dung k¥ ning vé tin hoc vao cong tac lanh

Kinh nghiém cong tic:
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Yéu cau nang Ning luc cét 18i: Cé kha nang té chic thuc hién cic cha truong,
luc chinh séch ctia Pang va Nha nuéc. Xay dung, dé xudt cac giai
phap, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat déng quan ly nha
nudc cua phong. Nang luc phan tich, tong hop, kha nang tham
muu giai quyét cac vin d@ phat sinh.

Nang luc quan ly:

Nang lyc chuyén mén: Kha ning bao quat tdng thé trong vuc
quan 1y nha nudce duoc giao. Co kién thirc vé chuyén mén trong
Iinh vuc phu trach; Kha niing bao quat tdng thé trong vuc quan
ly nha nuéc duoc giao

Nhig doi hoi dac tht cua vi tri cdng vidc (néu ¢d): Trung thuc, chinh xAc,
khoa hoc, giao tiép tot, xir 1y tinh hubng tét, dam nghi, dam lam, khéng tu loi
ca nhén

Cac diéu kién cép 6 (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh tét cdng viée (vi
du yéu cau ve ho tro, phéi hop...): Su huéng dan cia S& Gido duc va dao tao:
Su phéi hop cha cic phong, ban, co quan chuyén mén thi x3, thanh phé,
UBND cac x3, phudng thude thi xa, thanh phd

Diéu kién [am viéc

Ché lam viéc: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang b1 ban ghé, ti tai liéu, may vi tinh cé két néi mang
internet, ¢d cac phin mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién ti, van phong pham...theo quy dinh hién hanh cia nha niéc.
Cdc diéu kién khdc (néu c6): Phan mém quan 1y CBCCVC; phin mém quan Iy
ho so cdng viéc.

én VIVL: QUAN LY KE HOACH VA COMa VTVL: 24.2.4]

SO VAT CHAT GIAO DUC Ngay bit ddu thuc hién:
01/01/2019

Don vi cng tac  Phong Gido duc va dao tao

Quén Iy truc tiép [Truéng phong Gido duc va dao tao

Quan Iy chtre ning[UBND thi x3, thanh phé

Quan hé céng viéc |Cdc Phong thuée S&, nganh cé lién quan; cdc phong, ban,
don vi, UBND céac x&, phuong va cac don vi, ¢4 nhan c6 lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (t6m tit tong quan vé VT VL): Can cr chi dao cua
Truéng phong, cic quy dinh hién hanh cia co quan cé thim quyén, k& hoach
cong tac clia Phong dé thuc hi¢n cac nhiém vu duoc giao vé cong tic quan ly
ké hoach va co so vt chét gido duc; Té chric thuc hién nhiém vu, huéng dan,
theo ddi, dén dbc, kiém tra cac nhiém vu dugc giao; tham muu, d& xuét cac
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nhén lién quan.

bién phap dé thuc hién cac quy dinh vé cong tac quan 1y ké hoach va co s6 vat
chét gido duc trén dia ban thi x4, thanh phd dat hiéu qué; Tham muu thyc hién
cac nhiém vu thude chirc ndng, nhiém vu dam bao chét lugng, thoi han, quy
trinh, thi tuc theo quy dinh cta phap ludt; tao mbi quan hé tdt véi to chic, ca

chita, béo tri cac truomg

Ty | Tiéu chi danh gia hoan
, . , t hanh céng viée (két
Cac nhiém vu chinh rong t anii cong vie A( ©
thoi qua san pham cong
gian viéc)
Danh gia chinh xac
dugce nhimg két qua dat
Tham muu dé€ xuét, cai tién nghiép vu quan ly; dugc, nhiing van dé
co néng luc lam viéc ddc 1ap hodc phdi hop 300h | con ton tai dé co hudng
theo nhdm; cé néng luc trien khai céng viée khéc phuc, dinh hudéng
bao dam tién dd, chat luong va hiéu qua. thic day cac don vi
hoan thanh t6t nhiém
vy
Huéng din cac truong didu tra, nhap, xi 1y dit 350 | B céo s6 lidu chinh
liéu thong ké toan nganh. xac, dung thoi gian
Tham muu voi lanh dao phong bao cao UBND
thi x4, thanh pho vé cong tac cong nghé thong Thuc hién hiéu qua,
tin cua nganh; hang nam t6 churc dao tao boi 400h | dung chirc néng, nhiém
dutng cong ngh¢ thong tin cho can bd quan ly, vu cua nganh
2140 vién céc truong hoc
Nhap, xir Iy dir liéu cac phin mém 300h | 580 €40 86 liu chinh
xdc, dung thoi gian
Déu tu ding muc dich
st dung, kip thoi cho
Tham muu d4u tu co s& vat chét, cai tao, stra cac nha}tru?_ng tran.,h
450h | lang phi; Cai tao, stra

chita céc hang muc cp
bach, céan thiét, kip thoi
cho cac nha truong

Thém quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S6 cén bd thude quyén quan ly: Khéng

Thém quyén tai chinh: Khong

Ké toan.
- Trinh @6 QLNN: Tir chuyén vién trd 1én
- Trinh @6 LLC'T:

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc tré 1én, cic nganh Su pham, Quan ly Gido duc,
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- Kha niing giao tiép ngoai ngit trinh dd B hodc bibt tiéng dan toc thidu sb.
- Biét st dung mdy vi tinh va 4p dung k¥ néing vé tin hoc vio cong tac lanh
dao, quan 1y v chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém cOng tac:

Yéu cdu ning Nang luc cbt 16i: C6 kha nang tb chirc thuc hién cac chil truong,
hee chinh sach cua Dang va Nha nuée. Xay dung, d& xuét céc giai
phép, phuong phap quan 13, phuc vu cho hoat dong quan 1y nha
nudc cua phong. Néng luc phén tich, téng hop, kha nang tham
muu gidi quyét cac van dé phat sinh.

Ning lue quén ly:

Nang luc chuyén mén: Kha ning bao quét tong thé trong vyc
quén 1y nha nude duoc giao. C6 kién thirc vé chuyén moén trong
linh vuc phu trich; Kha ning bao quéat téng thé trong vuc quan
1y nha nude duge giao

Nhimg do1 hot ddc thu cta vi trf cong viée (néu c6): Trung thuc, chinh xéc,
kkhoa hoc, giao tiép tét, xit ¥ tinh hudng t6t, dam nghi, dam lam, khong tu lo1
c4 nhan

Céc diéu kién can ¢é (ngoai néng luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tbt cong viec (Vi
du yéu cau vé hé trg, phoi hop...): Su huéng dén clia S& Gido duc va dao tao;
Sur phéi hop cla céac phong, ban, co quan chuyen mon thi xa, thanh phb,
UBND céc x&, phudng thudc thi x4, thanh phd

Didu kién 1am viéc
Ché lam viée: Déam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bj: Trang bi ban ghé, tu tai lidu, may vi tinh ¢é két nbi mang

internet, ¢6 c4c phdn mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
vin phong dién t, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh cta nha nuée.

Cée diéu kién khdc (néu c6): Phin mém quén 1y CBCCVC; phan mém quén

Tén VIVL: THEO DOIPHO CAP GIAQ DUC [0 ¥ VE: 24.241

Don vi ¢cong tac | Phong Gido duc va dao tao

Quan 1y truc tiép _[Truéng phong Gido duc va dao tao

Quén 1§ chirc néing[UBND thj x&, thanh ph

Quan hé ¢dng viéc |Cac Phong thudc S&, nganh cé lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND céc x3, phudng va cac don vi, ca nhan ¢o lién
quan

Cong viéc lién
quan
Muc tiéu vi tri céng viéc (1om tat téng quan vé VTVL): Can ¢t chi dao cua
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hé 1ot vai td chire, ca nhan lién quan.

Truong phong, cac quy dinh hi¢n hanh cia co quan c¢6 tham quyén, k& hoach
cong tac cua Phong dé thuc hién cac nhiém vy dugc giao vé cong tac theo dai
phd cap gido dyc thuong xuyén va hudéng nghiép; T6 chire thuc hién nhiém v,
hudng dan, theo d&i, dén dbc, kiém tra cac nhi¢ém vu dugce giao; tham muu, das
xudt cac bién phap dé thuc hién cic quy dinh vé cong tac theo d&i phéd cap giao
duc thuong xuyén va hudng nghiép trén dia ban thi x3, thanh phd dat hiéu qua;
Tham muu thyc hién cac nhiém vu thudc chic ning, nhiém vy dam bao chét
lugng, thoi han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh cta phép luit; tao méi quan

Ty | Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vy chinh terl.g thar}h C ong N n(ket
thot qua san pham céng
gian vige)
Tham muu giap UBND xay dung cac vin ban 200h ?$$g§2;tgg§’tﬁgl “
chi dao hoat dong Trung tim HTCD dinhg 0 quy
Tham muu gitip UBND ra soat vé chire nang, gélr?m ?1111;;1;2;110 lﬁﬁir:%m
nhiém vy cia cac Trung tam HTCB, kién toan | 150h s¢ s, TG
vy va quy dinh cda
Ban Giam déc Trung tAm hang nam. , .
phap Iuit.
Tham muu thuc hién
Tham muu UBND chi dao x3, phuong t6 chire trién khai ca ndi dung
50h , XK .
ot Tudn 18 huong Gmg hoc tip sudt doi cua Tuén I¢ huong tmg
hoc tép suot doi.
Tham muu UBND trién khai ¢6 hiéu qua cdc Thye hién danh gia cac
vin ban vé ddy manh phong trao hoc tap suot 100k ti€u chi hang nam doi
doi trong gia dinh, dong ho, cong dong; vé V31 xa, phuong, thi trin
danh gia cong ddng hoc tap theo dung quy trinh.
A 1 a 2 < _ T4 chuc 16p tap huin
T chire tdp huan, ning cao ning luc quan 1y,
td chirc hoat déng cho bao cao vién TT HTCH [30h | ding thanh phan, chat
luong budi tap huén.
Phéi hop véi Trung tim GDTX td chuc , Tai liéu dap tng nhu
bién soan tai liéu boi dudng, cip nhat kién thad 120h | ciu hoc tap cta nhan
tai cac Trang tam HTCD dan trén dia ban.
Tham muu UBND quan 1§ nha nuéc cac Trung Knl . U,Fa viee hqf‘lt
A C o A déng co phép, vé quy
tam tin hoc, ngoai ngit, 6n vin héa trén dja 50h N gk e N
ban mo, diéu kién hoc tap
' va an ninh trat tu
Tham muu Ké hoach hoat dong cua Hoi C;O ket qua, darih gla
Khuyén hoc, kiém tra, danh £14 hang nam >0h P loai h?at dong‘cua
Ho1 Khuyén hoc hang
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Tham muu x4y dung ké hoach trién khai thuce T’r 1en:kha1 da}i du .den
A , . L . ) 100h |} cdc cap hoc trén dia
hién cong tac phap ché toan nganh ban

Thuong xuyén

Tham muu thyc hién cédc thi tuc hanh chinh 200k kiém tra, ra soat cac
thudc linh vuc GD&DT TTHC dam bao thuin
tién cho nguot dan.

Té chirc trién khai co
hiéu qua céc phong trao
Tham muu thyuc hién céng tac TDKT toan thi dua, cac cudc van

. 200h | . , .
nganh dong, danh gia thi dua
x€p loal cac don vi
trong ndm hoc.

Thuc hién tét nhiém vu
Tham muu thuc hién céng tac dao tao bdi Loon | o tao boi dudmg dap
dudng toan nganh ung yéu ciu, nhiém vu
toan nganh.

100% hoc sinh THCS
duoc hoc va tu van
cong tac huong nghiép,
hoc nghé,

Tham muu x4y dung ké hoach, thuc hién céng
tac Huong nghiép va day nghé cho hoc sinh 300h
THCS.

Thém quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S can bé thude quyén quén 1¥: Khong

Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh dé chuyén mon: Pai hoc tré 18n, cdc nganh Su pham, Quan Iy Gido duc,

- Trinh dé QLNN: Tt chuyén vién trd 1én

- Trinh d6 LLCT:

- Kha niing giao tiép ngoai ngit trinh do B hogc biét tidng dan toc thiéy sb.

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

Kinh nghiém céng tic:

Yéu cau ning h\léng luc cét 161: C6 kha ning t6 chirc thuc hién céc chi truong,
fuc chinh sdch clia Dang va Nha nudc. Xay dung, dé xuét cac giai
phép, phuong phap quén 1y, phuc vu cho hoat dong quan ly nha
nudc cla phong. Nang luc phén tich, tdng hop, kha ndng tham
muu giai quyét cic vén dé phat sinh.
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ang luc quan ly:

Néang luc chuyén mén: Kha nang bao quat tong thé trong vuc
quan ly nha nuéc dugc giao. C6 kién thu’c vé chuyén mén trong
linh vuc phy trach; Kha ning bao quat téng thé trong vuc quan
Iy nha nudc duoc giao

Nhung doi1 ho1 déc thu cua vi tri cong viéc (néu cé): Trung thuc, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiép tbt, xir 1y tinh hudng t6t, dam nghi, dam lam, khoéng tu l¢i ca
nhan

Cac dleu kién can cé (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tdt cong viéc (vi du
veu cau vé hé tro, phéi hop...): Su huéng dan cia S& Gido duc va dao tao; Syl
phdi hop cua céc phong, ban, co quan chuyén mén thj xg, thanh phd, UBND céc
x3, phuong thude thi x3, thanh phd

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

internet, c6 cac phdn mém van phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém|
van phong dién tlr, van phong pham...theo quy dinh hién hanh cta nha nudc.

Cac diéu kién khdc (néu c6); Phan mém quéan Iy CBCCVC; phan mém quan 1y
ho so cong viéc.

| a VIVL: 24.2.43
Tén VIVL: QUANLY NGHIEP VUY  Ngay bit ddu thuc hién:
01/01/2019

Don vi cong tic  |Phong Y té

Quan 1y truc tiép [Trudng phong Y té

Quan 1y chirc nédng|UBND thi x3, thanh phd

Quan h¢ cong viéc |Cac Phong thudc Sé, nganh co lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND cac x&, phudng va cac don vi, ¢4 nhan ¢o lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi trf cong viée (om tit téng quan vé VT VL): Can cu chi dao cla
Trudng phong, cac quy dinh hi¢n hanh ctia co quan cé tham quyén, ké hoach
cong tac cia Phong dé thuc hién cac nhiém vu dwoc giao vé quan ly nghiép vu
y; To chirc thyc hién nhiém vy, hudng dan, theo ddi, don déc, kiém tra cac
nhiém vu dugc giao; tham muu, dé xuét cac bién phap dé thyuc hién cac quy
dinh vé quan Iy nghiép vu y trén dia ban thj xa, thanh phé dat hiéu qua; Tham
muu_thuc hig¢n cac nhiém vy thude chic niang, nhiém vu dam bao chat luong,
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v6i to chire, ca nhan lién quan.

thoi han, quy trinh, thu tuc theo quy dinh cla phap luat: tao mdi quan hé tét

xuat theo quy dinh.

Ty | Tiéu chi danh gia hoan
Céc nhiém vy chinh rong | - thanh cong viéc (ket
thoi qua san pham céng
gian viéc)
Tham muu véi lanh dao phong x4y dung cac 300k Van ban ding thé thic,
van ban thuéc linh vue duge giao phu trach. 6 no1 dung.
T4 chirc thyc hién cac vin ban quy pham phap Thuc hién hidu qua,
ludt, quy hoach, ké hoach, dé 4n, chuong trinh , L "
350h | dng chirc ning, nhiém
phat trién v té trén dia ban sau khi duogc phé . .
vu cua nganh.
duyét.
Kiém tra viée to chic thue hién cac van ban a1 e \
. R , . Z A Thue hién hiéu qua,
quy pham phdp ludt, chinh sch, ké hoach, dé , . A
; . Ly o <. .. |200h | ding chirc ndng, nhiém
an, chwong trinh, du 4n va hoat dong doi véi , .
. , S A E oA e 1a vu cua nganh.
cac co so cung cap dich vu vé y té trén dia ban.
Quan Iy hé so hanh nghé cua cdc co s¢ hanh
nghé vy ‘ngoai cong ldp trén dia ban; phéi hop Thuc hién hiéu qua,
S& Y té tham dinh cdp phép hoat dong cho cdc ding chirc ning, nhiém
250h , . .
co s6 hanh nghé y ngoai cdng lap; Té chuc tap vu cua nganh va quy
huén kién thire chuyén mon cho cac co sé hanh dinh cua phap luit.
nghé y ngoai cong 18p theo chi dao ctia SO Y té
Huéng din UBND x4, , phuong t6 chirc thuc Huodng d?lq cu thé, 13
hién cong tac quan 1y co so y té ngoai cong 350h | rang, chuyén tai ding
1ap. noi dung.
7 Danh gia duoc két qua
Ki€m tra, gidm sat ndi dung cong viéc dam dat duoc, klp thot phat
n 150h
nhiém. hién cac van d@ ton tai
dé khic phuc.
Thuc hién ché do bao cao thuong xuyén, dot 200h Béo cao ding thoi gian

va ndi dung véu ciu.

Tham quyén ra quyét dinh: Truong phong
S6 c4n b thude quyén quan 1y: Khoéng

Tham quyén tai chinh: Khong

- Trinh d¢ QLNN: Tu chuyén vién tré 1én
- Trinh & LLCT:

Trinh dd chuyén mon: Pai hoc tré 1én, cac nganh Y,

- Kha nang giao tiép ngoai ngit trinh d6 B hoiic biét tiéng dan toc thidu sb.
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- Biét sir dung may vi tinh vA 4p dung k¥ ning v& tin hoc vio cdng tac linh dao,
quan 1y va chuyén moén, nghiép vu

Kinh nghiém cong tac:

Yéu ciu niang [Nang luc cbt 16i: Co kha niing t6 chic thuc hién cdc chit truong,
luc chinh sach ciia Dang va Nha nuéc. Xay dung, dé xuét cac giai
phap, phuong phap quan 1V, phuc vu cho hoat ddng quan 1y nha
nuéc clia phong. Ning luc phén tich, tong hop, kha nang tham
muu gidi quyét cdc van dé phat sinh.

Ning luc quan ly:

Ning luc chuyén mén: Kha nang bao quat téng thé trong vuc
quan 1y nhd nude duge giao. Co kién thie vé chuyén mon trong
linh vuc phy trach; Kha ning bao quat téng thé trong vuc quan
1y nha nuéc duge giao

Nhing doi hoi dac thu cua v tri cdng vige (néu ¢6): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoe, giao tiép tdt, xir 1§ tinh hudng tot, dam nghi, dam lam, khong tu loi ca
nhan

Cac dleu kién cin ¢6 (ngoai ndng luc cd nhan) dé hoan thanh tot cong viéc (vi dy
Véu cdu vé hé tro, phoi hop...): Su huéng din cia S& Y té; Su phdi hop cia cad
phong, ban, co quan chuyén mén thi x4, thanh phé, UBND cac x3, phudng thude
thi xd, thanh phd

Diéu kién lam viée

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

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ti tai liéu, may vi tinh cé két ndi mang
internet, c6 cac phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
vin phong dién tlr, vin phong phim...theo quy dinh hi€n hanh ctia nha nudec.

Cdc diéu kién khéc (néu ¢6): Phian mém quén I¥ CBCCVC; phan mém quan Iy
ho so cOng viéc.

- MEVTVL:24.2.44
Tén VIVL: QUAN LY DUGQC, MY PHAM |Ngay bét diu thuc hién:
01/01/2019

Don vi cdng tdic | Phong Y té

Quaén I truc tiép |[Truéng phong Y té

Quan ly chirc ndng|[UBND thi x, thanh phé

Quan hé cong viéc |Cac Phong thudc S6, nganh co lién quan; cc phong, ban,
don vi, UBND céc x8, phudng va cac don vi, ca nhan cé lién
quan

Cong viéc lién
quan
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hé tt voi t6 chirc, ca nhan lién quan,

Muc tiéu vi trf cong vide (t6m tdt tong quan vé VTVI): Cén cir chi dao cta
Truong phong, cac quy dinh hién hanh cta co quan cé tham quyén, ké hoach
cong tac cua Phong dé thuc hién cdc nhiém vu du oc giao vé quan ly dugc, my
pham; T4 chirc thyuc hién nhiém vu, huéng dan, theo ddi, dén dbc, kiém tra cac
nhiém vu dugc giao; tham muu, dé xuét cic bién phép dé thuc hién cac quy
dinh vé& quan Iy dugc, m§ phim trén dia ban thi xd, thanh phd dat hiéu qua;
Tham muu thuc hién cac nhiém vu thugc chire ning, nhiém vu dam bao chét
luorng, thoi han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh ciia phap ludt; tao méi quan

nhiém.

Ty | Tiéu chi danh gia hoan
. n , trong | thanh cong viée (két
(-4¢ nhi¢m vy chinh thoi qua sdn pham cong
gian viéc)
Tham muu véi lanh dao phong xay dung céc Vin ban ding thé thic,
2o prons xay 300h ;
vén ban thuge cong viéc dam nhiém ro nd1 dung,
T chirc thuc hién cdc vin ban quy pham phap Thue hién hidu qua
ludt, quy hoach, ké hoach, dé& n, chuong tinh 350h | dine chic nin qnh,iém
phat trién y té trén dia ban sau khi dugc phé v C%.l 4 nednh & nhle
duyét. - tuabednt
Giip UBND thi x4, thanh phé thim dinh cac Thue hién hicu aui
diéu kién hanh nghé duoc ngodi cong lap trén 200k dun chire nin qnhjiém
dia ban theo quy dinh ctia phap luét va theo vy cgﬁ a neanh &, e
phan cdp cia UBND tinh ‘ £ant.
Kiém tra, thanh tra viéc td chirc thuc hién cac
van ban quy pham phép luét, chinh sach, ké Thuc hién hiéu qua,
hoach, dé 4n, chwong trinh, du an va hoat dong{ 250h | dung chire nang, nhiém
ddi véi cac co sd hanh nghé duoc ngoai cong vu cua nganh,
[3p va co s& kinh doanh my phdm trén dia ban.
Quan ly hé so hanh nghé cta cac co s& hanh
nghé duoc ngoai cong 1ap trén dia ban; phoi Ca Lea \
hop S& Y té tham dinh cép phép hoat déng cho 3;3;0 hﬁiré }1111;1 qlrlla}l;iém
cac co s¢ hanh nghe y dugc ngoai cong lap; TH| 150h vy c%,u: neanh & uy
chie tap hudn kién thic chuyén mén cho céc dinh ot & b Via ; Y
co so hanh nghe dugc ngoai céng 1ap theo chi Ht cta phap fudt.
dao ciia S& y té
q Huéng dan cu thé, 1o
wémg dan UBND x3, phuong té chire thue 150h | rang. chuvén tai din
hién cac chuong trinh y té co sé. néig(iung yen tardung
Kiém tra, gidm sat nd1 dung cdng viée dam 150k ?;néluilf i?}ffhlztpili

hién cic van dé tén tai
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dé khic phuc.

Thyc hién ché d6 bao cdo thudng xuyeén, dot Bao cao dung thoi gian
250h | O Al A
xuat theo quy dinh, va ndi dung yéu cau.

Tham quyén ra quyét dinh: Trudng phong
Sb can b thudc quyén quan ly: Khdng

Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d0 chuyén mon: Dai hoc tré 1én, cac nganh Y, Duoc,

- Trinh d9 QLNN: Tir chuyén vién tré 1én

- Trinh 6 LLCT:

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

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

Kinh nghiém cOng tac:

Yéu cau ning 'Nang luc cbt 15i; C6 kha nang t chirc thuc hién cac chu truong,
lue chinh sach ciia Dang va Nha nudc. Xay dung, dé xuét cac giai
phap, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan Iy nha
nudce ciia phong. Nang lue phan tich, tong hop, kha nang tham
muu giai quyét cac van dé phat sinh.

Ning lyc quan ly:

Nang luc chuyén mon: Kha nang bao quat tong thé trong e
quan 1y nha nuéc duge giao. C6 kién thire vé chuyén mon trong
linh vuc phy trach; Kha ning bao quat téng thé trong vuc quan
ly nha nude dugce giao

Nhirng do1 hoi dac thu clia vi tri cong viéc (néu cé): Trung thue, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tot, xur 1y tinh hubng tot, dam nghi, dam lam, khong tu loi ca
nhan

Cac Cheu kién can c6 (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh tbt cong vige (vi dy
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su huéng dan cua S& Y té; Su phbi hop cua cac
phong, ban, co quan chuyén mon thi x&, thanh phd, UBND cac x3, phuong thude
thi x4, thanh phd

Diéu kién lam Viéc

Cho lém vige: Pam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ti tai liéy, may vi tinh c6 két ndi mang

internet, cd cic phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
vin phong dién tr, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nha nuwoc.

Cac diéu kién khic (néu ¢6): Phin mém quan ly CBCCVC; phan mém quan Iy

1892



[hd so cong viéc.

Tén VTVL: QUAN LY VE SINH AN TOAN
THUC PHAM

Ma VTVL: 24.2.45
Ngay bit dau thue hign:
01/01/2019

Don vi cong tic | Phong Y té thanh phd, thi x3

Quan 1y truc tiép

Truéng phong Y t& thanh phd, thi xa

Quanly chic  |[UBND thanh phd, thi xa

nang

(Quan hé céng
viéc

phd, thi xa.

Cac Phong thudc S&, nganh ¢6 lién quan; cac phong, ban, don
vi, UBND céc x3, thij trén va céc don vi, ca nhan ¢6 lién quan;
Cac co s& san xudt, ché bién, kinh doanh trén dia ban thanh

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi trf cOng viéc (tom tit tong quan vé VT VL) Cén cu chi dao cia
Trudng phong, cac quy dinh hién hanh cta co quan cé tham quyén, ké hoach
cong tic cua Phong dé thuc hién cac nhiém vu duoc glao vé Vé sinh an toan vé
sinh thuc pham; Té chac thue hién nhiém v, huo*ng dan, theo ddi, dén déc,
kiém tra cac nhiém vu duge giao; tham mur, dé xuat céc bién phap dé thuc
hién cac quy dinh, quyet dinh vé cdng tic Vé sinh an toan vé sinh thuc phidm
trén dia ban thanh phé, thi xi dat hiéu qua; Tham muu thuc hién cac nhiém vy
thudc chirc néng, nhiém vu didm bao chat lugng, thoi han, quy trinh, tha tuc
theo quy dinh cta phap ludt; tao mdi quan hé t6t voi td chtc, ca nhin lién

céo, k& hoach va ndi dung cic cudc hop cl

quan.
Ty Tiéu chi danh gia
Cc niém vu chinh tong | hods thinh cong v
thoi (két qua san pham
gian cong viéc)
Tham muu cho Trudng phong cac vin ban dé Vin ban duoc ban
lanh dao, chi dao, t6 chic thuc bién cong tac 6300 hanh dam bao chat
V€ sinh an toan vé sinh thuc pham theo dang lugng, tien do, ndi
quy dinh. dung theo quy dinh
Thuc hién chic nang quan 1y nha nuéc dbi véi Thyuc hién ding chic
cdc co s& san xudt, kinh doanh, ché bién thuc 250k ndng, nhiém vu, dam
pham trén dia ban theo phan cdp va quy dinh) bao thuong xuyén,
ctia phap luat. hiéu qua.
Tham muu Quyét dinh thanh lép, kién toan Ban| Vin ban dugc ban
Chi dao VSATTP; tham muu céc vin ban, bdo| 120h | hanh chét lwong, kip

thdi

1893

.




Ban chi dao vé VSATTP.

Phé hop kiém tra, thAm dinh dé cap gidy ching
nhén di diéu kién VSATTP; té chic kidm tra
hogc tham gia doan kiém tra cua co quan co
thim quyen dbi vai cac co sé san xuat, kinh
doanh, che bién thuc phdm trén dia ban theo
phan cap va quy dinh cta phap luit. Vin dong
nhin dan gin gitt VSATTP, phong, chéng cac

Thuc hién hiéu qug,
570h | dung quy trinh, thi tuc
theo quy dinh.

dich bénh.

Théng k&, tdng hop cac sb ligu va xay dung S6 liéu thong ké chinh
b4o cdo co quan c¢6 thim quyen theo dinh ky 6[ 120h {xdc. Vian ban tham
thang, ndm hoac khi ¢ yéu ciu. muu ddm bgo tien do

Phoi hop cong tc trong linh vuc dugce phin
cong phu trach va thuc hién cac nhiém vu khac | 100h
do Trudng phong phin céng thuc hién.

Bam béo tién d6, cht
luong

Thiam quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S6 cén bo thude quyén quén 1y: Khéng

Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc tré 1én, nhém nganh: Y, Duoc, Cong nghé thuye
phém, an toan thuc phim...vv

- Trinh d& QLNN: Tl chuyén vién tré 1én.

- Trinh d6 LLCT:

- Chimg chi ngoai ngit bac 2 hoic tiéng dan toc thiéu $6.

- Biét st dung may vi tinh va 4p dung ky nang vé tin hoc vao cong tac lanh dgo,

quan ly va chuyén mén, nghiép vu; biét str dung cac cong cu ho tro kiém tra an
toan thuc phdm.

Kinh nghiém coéng tac:

Yéu cau ning [Ning luc cbt 18i: C6 kha ning t8 chirc thuc hién cac chi truong,
luc chinh sach ctia Pang va Nha nuée. Xay dung, dé xuét céc giai
Phap, phuong phap quan ly, phuc vu cho hoat dong quan ly nha
nuéc cua phong. Nang luc phan tich, téng hop, kha nidng tham
muu giai quyét cic vin dé phat sinh.,

Nang luc quan ly:

Niang luc chuyén mén: Kha ning bao quat tong thé trong vyc
quan 1y nha nwde duoe giao. Co kién thirc v€ chuyén mén trong
Imh vyc phy trach; Kha nang bao quat tong thé trong vuc quan ly
nha nudc duoc giao

Nhitng doi ho1 déc thi cua vi tri cong viée (néu co). Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tbt, xur 1y tinh hudng t6t, d4m nghi, dam lam, khéng tu loi ca
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nhan

Cac dleu kién can co (ngoat nang lyc ca nhan) dé hoan thanh t6t cong viéc (vi dy
Véu cdu vé hé tro, phéi hop...): Sy huéng dan cia So Y té; Su phdi hop cua cac
phong, ban, co quan chuyén mén thanh phd, thi x&, UBND cac x4, thi trin thudc
thanh phd, thi x4.

Diédu 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 ¢ két ndi mang|
internet, ¢6 cac phan mém van phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
van phong dién ti, van phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nha nude.

Céc diéu kién khdc (néu ¢6): PhAn mém quan ly CBCCVC; phan mém quan 1y
ho so cdng viéc.

, , . S . MaVTVL: 24.2.46
Tén VIVL: QUANLY Y TECO SOVAY TE a‘ LAk =
DU PHONG Ngay bat dau thuc hién:
' 01/01/2019

Don vi cdng tic | Phong Y té thanh ph, thi x3

Quén 1y truc tiép {Trudng phong Y té thanh phd, thi x&
Quanly chirc  [UBND thanh phd, thi xa
nang

(Quan h¢ cong Cac Phong thude So, nganh co lién quan; cac phong, ban, don
ViEC vi, UBND céc x4, thi tran va cac don vi, c4 nhan ¢é lién quan;

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (t6m tit tong quan vé VTVL): Cin cir chi dao cua
Truéng phong, cac quy dinh hién hanh cua co quan c6 tham quyen ké hoach
cOng tac cua ‘Phong dé thyc hién cac nhiém vu dugc giao vé Y té co sé va y té
du phong; T6 chirc thuc hién nhiém vy, hudng dan, theo d&i, d6n déc, kidm tra
cac phi¢m vu duoc glao; tham pmuy, de Xuét cac bi¢n phép dé thyc hién cac
quy dinh, quyét dinh vé& cong tic Y té co s& va y té dy phong dat hidu qua;
Tham muu thuc hién cdc nhiém vu thudc chic ning, nhiém vu dam bao chét
lugng, thoi han, quy trinh, thu tuc theo quy dinh cia phap luat; tao mdi quan
hé tot v6i t6 chic, ca nhén lign quan.

Ty Tiéu chi danh gia
trong | hoan thanh céng viéc

Céc nhtém vu chinh . L., 2
' ' thoi (ket qua san pham

gian cdng viéc)
Tham muu cho Truéng phong cac van ban dé Vian ban duoc ban
1anh dao, chi dao c6ng tic vé Y te co so theo, 350h | hanh dén; bao chat
dung quy dinh, chuong trinh, ké hoach cong tac lugng, tién d8, nodi
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dung theo quy dinh

Tham muu cho Trudng phong cac Vin ban, cég
bién phap ph01 hop lién nganh trong quan 1y,
s dung cic ngudn luc dé thuc hién cdng tad

Thuc hién hiéu qua,

do Truéng phong phin céng thuc hién.

phong, chéng dich bénh; cong tac vé sinh tiéy 350h |dung chic  ning,

doc khur trung, khic phu hdu qua sau dich bénh nhiém vuy..

anh huéng dén strc khée clia nhan dan Xay ra

trén dia ban.

Tham muu Quyét dinh thanh lap, kién toan Ban

Chi dao vé& chim séc stc khée cho nhan déan; Vin bér} duoc  ban

tham muu céc vin ban, bao clo, ké hoach va| 120h | hanh chat luong, kip

no1 dung cac cude hop ¢6 lién quan cuia Ban chi thri

dao.

T chuc trién khai thuc hién cac chuong trinh, Thuc hién hiéu qua,

ké hoach, bién phép chi dao vé& phong, chbéng 270h dung quy trinh, tha tuc

dich benh trén dia ban. theo quy dinh.

Thong ké, tong hop cac sb litu va xdy dung] Sé licu théng ké chinh

bao cédo co quan c6 thim quyen theo dinh ky 6| 120h |xac. Vin ban tham

thang, nim ho#c khi ¢6 yéu cau. muu dam bdo tién do

Phéi hop v6i cac co quan chic ning kiém tra Thudng xuyén kiém

cong tac phong, chéng dich bénh trén dija ban. 200h tra, theo doi, phat hién

T chuc huy dong luc lugng tham gia dép it kip thoi, giai phap

dich bénh (néu co). khic phuc hiéu qua

Huong din, kidm tra cong tic y & & oo so. 170h | Louong xuyén huéng
dan, kiém tra.

Phéi hop cong tac trong Iinh vuc duoc phan N S

cong phuy trach va thuc hién cac nhiém vu khac| 100h Bam bao tien do, chat

tugng

Thim quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S6 can bo thude quyén quéan ly: Khong

Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc trd [én, nhém nganh: Y, Duoc.

- Trinh 6 QLNN: Tt chuyén vién tré 1én.
- Trinh d6 LLCT:

- Ching chi ngoai ngit béc 2 hoic tiéng dan toc thidu sb.
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- Biét str dung may vi tinh va 4p dung k¥ ning vé tin hoc vao cong tac 1anh dao,
quén 1y va chuyén mon, nghiép vuy;

Kinh nghiém cOng tac:

Yéu cau ning [Nang luc cbt 16i; C6 kha ning t& chirc thyc hién cac chu truong,
luc chinh sdch ctia Pang va Nha nude. Xdy dung, dé xuit cac giai
phap, phuong phap quan ly, phuc vu cho hoat ddng quan 1y nha
nugce cua phong. Nang lue phén tich, tdng hop, kha ning tham
muu gidi quyét cic van dé phat sinh.

Ning luc quén ly:

Ning luc chuyén mén: Kha ning bao quat tdng thé trong vuc
quan ly nha nudc dugc giao. C6 kién thirc vé chuyén mén trong
linh vuc phu trach; Kha nang bao quat tdng thé trong vuc quan ly
nha nude dugce giao

hiing do1 hoi dac thu cta vj tri cdng viée (néu co): Trung thuc, chinh xéc, khoa
hoc, giao tiép tét, xir 1y tinh hubng tdt, dam nghi, dam lam, khong tu 1ol ca
nhin

Cac dleu kién can ¢6 (ngoai nang lyc ca nhan) dé hoan thanh tot cong viéc (vi dy
Véu cdu vé hé tro, phoi hop...): Su hudéng din ctia S& Y té; Su phdi hop cua cac
phong, ban, co quan chuyén mén thanh phd, thi xa, UBND cac x4, thi trin thudc
thanh phd, thj xi.

Didu kién lam viéc

Ché lam viée: Pam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang b1 ban ghé, ta tai liéu, may vi tinh ¢6 két ndi mang

internet, c6 cdc phdn mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
van phong dién ta, vin phong phdm...theo quy dinh hién hanh ctia nha nuée.

Cac diéu kién khéc (néu cd); Phin mém quan Iy CBCCVC; phin mém quan 1y
ho so cdng viéc.

A VTVL: 24.2.4
Tén VTVL: QUAN LY DAN SO, K HOACH 2 ¥ 1VL: 24247

HOA GIA BPINH gay bét dau thuc hién:
1/01/2019

Pon vi cdng tic | Phong Y té thanh phé, thi xa

Quan 1y tryc tiép [Trudmg phong Y té thanh phd, thi x
Quanly chic  |[UBND thanh phé, thi xa
nang

(Quan hé céng Céc Phong thudc So, nganh ¢¢ lién quan; cdc phong, ban, don
viéc vi, UBND cic x4, thi trin va cic don vi, ¢4 nhan c6 lién quan;

Cdng viéc lién
uan
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Muc tiéu vi tri cong viée (tém it téng quan vé VI VL): Cén cu chi dao cla
Truong phong, cac quy dinh hién hanh cia co quan ¢é tham quyén, ké hoach
cong tac cua Phong dé thuc hién cac nhiém vu duoc giao vé cong tac dan 56,
ké hoach héa gia dinh; Té chuc thuc hién nhiém vy, huéng dan, theo ddi, don
dbe, kiém tra cdc nhiém vu duoc giao; tham muu, de xuat cac bién phdp dé
thuc hién cac quy dinh, quyét dinh v& c6ng tac dan sb, ké hoach héa gia dinh
dat hiéu qua; Tham muu thuc hién cac nhiém vy thudc chic ning, nhiém vu
dam bao chét lugng, thot han, quy trinh, thu tuc theo quy dinh cta phdp luat;
tao mbi quan hé tét véi td chirc, ca nhan lién quan.

do Truong phong phéan ¢éng thuc hién.

Ty Tiéu chi danh gia
Céc nhiém vu chinh trong | hodn thanh cong vice
thoi (két qua san pham
gian cOng viéc)
Tham muu cho Trudng phong cac vén ban dé Van ban duoc ban
lanh dao, chi dao céng tac vé dan sd, ké hoach 350k hanh dam bdo chat
hoa gia dmh theo ding quy dinh, chuong trinh, luong, tien do, ndi
ké hoach. dung theo quy dinh
Tham muu cho Truéng phong cac Vin ban, cac
bién phap phdi hop lién nganh trong quan 1y, Thuc hién hiéu qua,
su dung cac ngudn luc dé thuc hién céng tac 350h dung chic ning,
cong tac dan so, ké hoach hoa gia dinh trén dia nhiém vu..
ban.
Phdi hop tét voi Trung tdm dén s6 KHHGD Thuc hién hiéu qua,
thuc hién ot cong tic Dén s6 KHHGD trén dig| 120h | ding chic  ning,
ban nhiém vu..
Tham muu xdy dung va to chuc trién khai thuc Thuc hién hiéu qua,
hién cac chuong trinh, ké hoach, bién phap chil 270h | ding quy trinh, thi tuc
dao vé cong tac dan b, ké hoach hoa gia dinh. theo quy dinh.
Théng ké, tong hop cac sb ligu va xdy dung 86 liéu thdng ké chinh
bdo céo co quan c6 thim quyén theo dinh ky| 120h | xdc. Van ban tham
thang, quy, 6 thang, nam hoiic khi c6 yéu céu. muu ddm bao tién do
Huéng dan UBND cap x3 thuc hién viéc van Thuong xuyén theo
dong nhan dan tham gia thuc hién chinh sach| 200h | d5i, huéng din, van
dan sd, k& hoach hoa gia dinh trén dia ban. ddng
Thuong xuyén lam tbt cong tac truyen thong vé
dan s ké hoach héa gia dinh; téng hop, théng 170h Thuong xuyén, hiéu
ké. Tham gia van dong nhan dan thue hién qua
chinh sach dén so6.
Phédi hop cong tac trong linh vic duoc phan ik a2
cong phy trich va thue hién céc nhiém vu khdc | 100n | Pam bao tién do, chat

lugng
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Thim quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S6 can bd thude quyén quan 1y Khéng

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc tré 1én, nhém nganh: Y, Duoc, Cong tag
xa hoi.

- Trinh d¢ QLNN: Tur chuyén vién tro lén.

- Trinh d6 LLCT:;

- Chimg chi ngoai ngit bac 2 hoic tiéng dan tc thiéu sé.

- Biét str dung may vi tinh va ap dung k¥ nang vé tin hoc vao ¢éng tac 1anh
dao, quan 1y va chuyén mén, nghiép vy,

Kinh nghiém c6ng tac:

Yéu ciu nangNang luc cbt 16i: C6 kha ning té chire thuc hién céc chi
luc truong, chinh sach cua Dang va Nha nuée. Xay dung, dé
xudt cic giai phap, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat
dong quan ly nha nudc cia phong. Nang luc phén tich, tong
hop, kha ning tham muu giai quyét cic vin dé phat sinh.,

Néng lyc quan ly:

Ning lyc chuyén moén: Kha ning bao quat tong thé trong vyc
quan 1Y nha nuéc duoc giao. C6 kién thire vé chuyén mdn
trong linh vuc phu trach; Kha ning bao quat tong thé trong
vue quan ly nha nudc duge giao

Nhing doi hoi dac th cta vi tri cong viée (néu cé): Trung thyc, chinh xac,
khoa hoc, giao tiép tét, xir 1y tinh hudng tét, ddm nghi, dam lam, khong tu
loi ca nhin

Cac diéu kién can ¢6 (ngoai nang luc ca nhéin) dé hoan thanh tét cong viéc
(vi dy yéu ciu vé hé tro, phéi hop...): Su huéng din ctia S& Y té; Su phéi
hop cia cac phong, ban, co quan chuyén mén thanh phé, thi x4, UBND
céc x4, thi tran thudc thanh phd, thi xa.

Piéu kién 1am 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 ¢6 két ndi mang
internet, cé céc phin mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan|
mém van phong dién tir, vin phong phim...theo quy dmh hién hanh cig
nha nudc.

Cdc diéu kién khéc (néu c6): Phdn mém quan Iy CBCCVC; phin mém
quan 1y hd so coéng viéc.

| M3 VTVL: 24.2.48
Tén VIVL: QUAN LY BAO HIEM Y TE Ngay bit dau thuc hién:
01/01/2019
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Don vi cong tic | Phong Y té thanh phd, thi x3

Quan 1y truc tiép

Trudng phong Y té thanh phd,

thi xa

Quéan 1y chic  [UBND thanh phé, thi xd

nang

(Quan hé cong
ViEC

Cac Phong thudc S&, nganh c6 lién quan; cic phong, ban, don
vi, UBND cac x4, thi trn va cac don vi, ca nhan ¢6 1ién quan;

Cong viéc lién
quan

¢a nhén lién quan.

Muc tidu vi tri cong viéc (t6m tit tong quan vé VIVL): Can ctr chi dao cua
Truong phong, cac quy dinh hién hanh cta co quan c6 tham quyen, ké hoach
cong tac cua Phong dé thuc hién cac nhiém vu duge giao vé cong tac quan 1y
bao hiém y té; TH chirc thue hién nhiém vu, hudéng dan, theo ddi, dén dbc,
kiém tra cic nhiém vu duge giao; tham muu, dé xuét cac bién phap dé thuc
hién cac quy dinh, quyét dinh v& bao hiém y té& dat hiéu qua; Tham muu thuc
hién cac nhiém vy thudc chrc nang, nhiém vu dam bao chat lugng, thoi han,
quy trinh, th tuc theo quy dinh ctia phép luat; tao méi quan hé tét voi td chir,

Ty Tiéu chi danh gia
. o . trong | hoan thanh cong viéc
Cac nhiém vu chinh . : . 2
thot (két qua san pham
gian cOng viéc)
Tham muu cho Truédng phong cac vén ban dé X;r?h li%?n d];r {?OC Cbh%?
lanh dao, chi dao bao hiém vy té theo dung quyf 350h A0 do. 1o
dinh, chuong trinh, ké hoach. lugng, fien do, noi
dung theo quy dinh
Phéi hop Vol cac nganh lién quan, UBND céac Thyc hién hicu qua,
xd, thi trin t6 chac kiém tra cOng tac kham, 450h | dan chiic  nin
chita bénh bang BHYT cua cac don vi kham nhié%n vu &
chita bénh c6 ky hop dong BHYT. ' o
Phot h-QA'p tot voi Bao hISm )ga h?l va cc co Thuc hién hicu qua,
quan lién quan hudng dan, t6 chire thue hién . . -
A s A A D A s s an 250h |ding chic  ning,
cong tac tuyén truyén, van dong nhian dan tham nhiém vu
ia BHYT. o
Fudng dan UBND cap x theo ddi, théng ke ty Thuc hién hiéu qua,
I¢ nguot dan tham gia BHYT. Téng hop, danh| 270h | ding quy trinh, thi tuc
gia tinh hinh két qua thuc hién cong tic BIIYT. theo quy dinh.
Théng ké, téng hop céac sb ligu va xay dung S ligu théng ké chinh
b4o cao co quan ¢6 thim quyén theo dinh ky| 120h | x4c. Vin ban tham
thang, quy, 6 thiang, nim hoc khi c6 yéu ciu. muu dam bao tien do
Hudng dan UBND cap x4 va té chue thue hién Thuong xuyén theo
vi¢c vin dong nhan dan tham gia thuc hién/ 200h | déi, hudng dan, vén
chinh sdich BHYT trén dia ban. dong
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Phdi hop cong tac trong linh vuc dugc phén
cong phu trach va thuc hién cac nhiém vu khac | 100h
do Trudng phong phan cong thuc hién.

DPam béo tién do, chét
luong

Tham quyén ra quyét dinh: Truong phong
Sé can b thude quyén quan 1y: Khong

Thdm quyén tai chinh: Khong

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc tré 1én, nhém nganh: Y, Duoe, Cong tac xa hoi,
Tai chinh, Bao hiém..vv.

- Trinh d§ QLNN: Tur chuyén vién tré 1én.

- Trinh do LLCT:

- Chang chi ngoai ngit bac 2 hoic tiéng dan toc thidu sb.

- Biét sir dung may vi tinh va ap dung k¥ niang vé tin hoc vao cOng tac lanh dao,
quan Iy va chuyén mon, nghiép vy;

Kinh nghiém cong téc:

Yéu cau nang Nang luc cbt 13i: C6 kha nang té chirc thue hién cac chu truong,
luc chinh sach clia Pang va Nha nude. Xay dung, dé xuit cac giai
phap, phuong phéap quan ly, phuc vu cho hoat dong quan ly nha
nuoc cla phong. Nang luc phan tich, tdng hop, kha nang tham
muu giai quyét cic van dé phat sinh.

Nang luc quan 1y

Nang luc chuyén mon: Kha ning bao quat tong thé trong vuc
quan 1y nha nudc duge giao. Co kién thirc vé chuyén mon trong
[inh vue phu trach; Kha nang bao quat tong thé trong vuc quan 1y
nha nudce dugce giao

Nhung do1 hoi dic thu ctia vi tri cong vigc (néu ¢é): Trung thyc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tét, xi Iy tinh hudng tét, dam nghi, ddm lam, khéng tu loi ca
nhan

Cac dleu kién can ¢ (ngoai nang lyc ca nhén) dé hoan thanh t6t cong viéc (vi du
Véu cdau vé hé tro, phéi hop...): Su huong dan ctia S& Y t&; Su phéi hop cta cac
phong, ban, co quan chuyén mon thanh phd, thi x4, UBND cac x4, thi trin thudd
thanh phé, thi xa.

Diéu kién lam viée

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

internet, c6 cdc phdn mém van phong nhu wort, excel, powepoint, phdn mém
van phong dién tu, van phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nhi nuéc.

Céc diéu kién khdc (néu cd): Phin mém quan 1y CBCCVC; phdn mém quan Ly
ho so cong viéc.
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Tén VTVL: LE TAN BOI NGOAI

4 VTVL: 24.2.49
gay bit dau thuc hién:
1/01/2019

Don vi cdng tac

Vin phong HDND&UBND thanh phd, thi x4

Quan 1y truc tiép |Chanh Vin phong

Quan 1y chicc  [UBND thanh phd, thi xa

nang

Quan h¢ céng
viéc

Céac Phong thudc S&, nganh c6 lién quan; cac phong, ban, don
vi, UBND céc xa, thj trdn va cac don vi, ca nhin cé lién quan;

Cong vigc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (tom tit tong quan vé VT VL): Can ¢t chi dao cla
Lanh dao, cdc quy dinh hién hanh ctia co quan cé thim quyen ké hoach cong
thc cla co quan dé thuc hién cic nhiém vu duoc giao; To chirc thuc hién
nhiém vy, theo d&i, kiém tra cac nhiém vu duoc giao; tham mury, dé xudt thuc
hién cdc cong tac 1€ tan, ddi ngoai dat hiéu qua;, Tham muu thuc hién céac
nhiém vu thudc chirc ning, nhiém vu dam bao chat lugng, thoi han, quy trinh
theo quy dinh ctia phap luét; tao mdi quan hé tét véi t& chic, ca nhan lién

trudng, nude udng, trang tri khanh tiét, bién

quan,
Ty Tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu chinh ’[I‘Qf’I'g hoarA} tha{]h C ong viee
thoi (két qua sdn pham
glan cong viéc)
Tham muu cho Linh dao céc vin ban dé trién Van ban duoc bap
khai thuc hién nhiém vy theo ding quy dinh, 250h hanh dam bao chat
chuong trinh, k& hoach cong tac cda thanh phd, lugng, tien d6, ndi
thi x3 vé cong tac 12 tin, ddi ngoai. dung theo quy dinh
Thuc hién cong tac 1€ tan, tlep dén doan ra, Thuc hién hiéu qua,
doan vao lam viéc v6i HDND&UBND thanhi 450h | ding  chiic  ning,
pho, thi xa, nhiém vuy.,
Lién hé, trg gitip cac budi 1am viéc vé&i cac co A n \
PO . , R . Thuc hién hiéu qua,
quan truyén thdng, bao chi. Thuc hién cdng tac 150 | du hie <
phién dich hodc tham muu cr phién dich khi ung - chue - mang,
~ A . 1a A X . nhiém vu..
Lanh dao di cOng tac lam viéc nude ngoai. '
Lién he, chuan bj cac ndi dung, théng tin cho
cac bu01 lam viéc tai HDND, UBND thanh| 190h Thuc hién hiéu qua,
phd, thi x3; thuc hién cong tac tiép tan, phuc vy dung quy dinh.
hoi nghi
Dam bao cac diéu kién co s& vat chéit nhu hoi {oop | Thuc hién hiéu qud,

dung quy dinh.
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ten. ..

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

Tham quyén ra quyét dinh: Chanh Vin phong HDND&UBND thanh phd, thi xa
S6 can b thude quyén quan 1y: Khong

Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh d(f)~chuyén mon: Pai hoc tré [én, nhém nganh: Hanh chinh; Quan tri van|
phong; Lé tan; Thu ky; Quan tri Du lich, Van hoa, Ngoai glao, Cong tac xa hoi,
Khoa hoc x& hoi va nhan van; Su pham; Ngoai ngit tiéng Anh, Lao, Trung
Qudbc, Thai..vv.

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

- Trinh do LLCT:

- Kha ning giao tiép ngoai ngir tt hodc tiéng dan toc thiéu sb.

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

Kinh nghiém cong tic:

Yéu cau nang Nang luc cot 161: C6 kha nang to chire thuc hién cac chi truong,
lue chinh sdch ctia Dang va Nha nudc,

Nang luc quan ly:

Néng lyc chuyén mon: Ky nang giao tiép va truyén dat théng tin
t6t, kha ning quan sat va diéu phdi, lam viéc theo nhom

hung doi hoi ddc thu cia vi tr cong vige (néu c6): Trung thuc, chinh xéc, khoa
hoc, giao tiép tot, xir 1y tinh hudng t6t, tur tin, nhanh nhen, nhiét tinh.

Cac dleu kién can ¢6 (ngoai nang luc ca nhén) dé hoan thanh t6t cong viéc (vi dy
véu cau vé hé trp, phéi hop...): Su ph01 hop cua cac phong, ban, co quan chuyénl
mon thanh phd, thi x4, cic ca nhén, td chic lién quan

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

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

Cic diéu kién khdc (néu cé):

M3a VTVL: 24.2.50
Tén VTVL: THEO DOI CONG TAC DAN TOC Negiy bt diu thuc hién:
01/01/2019
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Don vi cOng tac

Phong Dan tdc thanh phd, thi x3

Quan 1y truc tiép

Trudng phong Dan toc thanh phd, thj xa

Quénly chitc  [UBND thanh phd, thi x

nang

Quan hé cdng
viéc

Céc Phong thude So, nganh co lién quan; cic phong, ban, don
vi, UBND céc x3, thi trin va cac don vi, c4 nhan ¢6 lién quan

Cong viée lién
quan

quy trinh, thu tuc theo quy dinh cua phép luat.

Muc tiéu vi tri cong viée (tom tit tong quan vé VIVL): Hudong dan, theo ddi,
don dbc, kiem tra va tham muu, d& xudt cac bién phap dé thuc hién cong tac
dan tdc trén dia ban thanh pho thi xa dat hiéu qué; Tong hop ¥ kién dé xuét vé
cac van dé co lién quan d& nghién ciru, dé xuét bao c4o Phong. Tham muu
thuc hién cac nhiém vu thude chic ning, nhiém vu ding quy dinh, thoi han,

Cdc nhiém vu chinh

Ty
trong
thoi
glan

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc
(két qua san phim
cdng viéc)

Tham muu cdc vin ban dé lanh dao, chi dao
cong tac dan toe trén dia ban thanh pho thi x3;
cac quyét dinh, vin ban lién quan dén cdng tac
dén toc va chinh sach dén tdc theo dung quy
dinh

250h

Vian ban dugc ban
hanh dam bao chat
lugng, tién do, ndi
dung theo quy dinh

Tham muu cdc chuong trinh, ké hoach, du an,
d& 4n thue hién cong tac dan toc va chinh sach
@i voi ving ddng bao dan toc thidu s theo
quy dinh.

375h

Vian bér} duoc  ban
hanh chét lugng, kip
thoi

Theo do1, tong hop cac bao cdo vé cong tac dan
toc va chinh sach dan tdc trén dia ban.

300h

Van bér} duoc ban
hanh chat luong, kip
thol

Tham muu td chire thue hién cac nhiém vu d3
xac dinh trong ké hoach hoat dong ctia Phong,.

100h

Van ban xly dung
dam bao chit [uong va
tién do

Tham muu cho Truéng phong phdi hop, hudng
dan cac xa td chire thuc hién cac chuong trinh
muc tiéu lién quan dén ving ddng bao dan toc
thiéu s nhu Chuong trinh 30a, 134, 135,
chuong trinh 167, Quyét dinh sb 755/QD -TTg,
Quyét dinh sd 102/2009/QB TTg Phdi hop
theo ddi, kiém tra cOng tac va két qua thuc
hién.

550h

Céc chu truong, chinh
sach dugc trién khai
kip thoi, ding quy
dinh

Tham muu Trudng phong huéng din cac x3 ra

250h

Tham muu kip thoi,

1904




soat xy dung dé an, ké hoach, dé an vé hd (o] d¢am bao chat luong,
san xudt, xay dung co s6 ha ting... d& trinh ¢dp cac chuong trinh, du
co tham quyén phé duyét. an duge phé duyét
chét luong tdt

Tham muu thue hién
chinh sach kip thon,
dam bao chét luong;
Van ban duoc ban
hanh chét luong

Tham muu thuc hién chinh sach ddi véi nguoi
co uy tin trong dong bao dan tdc thicu sb theo 150h
Quyét dinh  s6 18/2011/Qb-TTg ngay
18/3/2011 cta Thi tuéng Chinh phi

Tham muu cho Truong phong huéng dan, theo Tham muu thuc hién
ddi thue hién chinh sach vé gido duc, day nghe chinh sach kip thoi,
viée lam, y te x0a doi, glam ngheo, vay von, 250h | dam bao chat luong;
ho tro san xudt, chinh sach déi véi ho nghéo, Vin ban duoc ban
cin nghéo dbi v&i ving dong bao DTTS hanh chét luong

Tham muu hudng dq?m, td chtrc Dai hoi Dai
biéu cac dan tdc thiéu s6. Tong hop, dé xuat] 150h
khen thudng lién quan dén cong tac dan tdc.

Tham muu l’qp thoi,
dam bao chat Jugng

Tham muu huéng dan, td chic thyc hién cong
tac truyén thong, tuyén truy€n, pho bien cac 200h Tham muu kip thoi,
chi truong, chinh sach d6i véi ving déng bao dam bao chat luong
DTTS.

Tham muu dé xuét tmg dung khoa hoc, k¥
thudt vao san xudt doi véi ving ddng bao 1 1504 | Tham muu kip thoi,
DTTS. Xay dung hé thong thong tin, dit lidu vé dam bao chat luong
cong tac dan toc.

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

Dam bao tién dd, chét
luong

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

Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh d¢ chuyén mén: Pai hoc, nhém nganh: Luat, hanh chinh céng, chinh sach
cong; khoa hoc x4 héi va nhan vin; cbng tac xa hoi; kinh té tong hop, quan [y
kinh té, xy dung, néng, 1am, ngu nghiép, chan nudi, thh y, Vin hoéa...vv

- Trinh @6 QLNN: Tw chuyén vién tré 1én,

- Trinh @6 LLCT:

- Chimg chi ngoai ngir bac 2 hoic tiéng dan toc thiéu sb.

- Biét sir dung may vi tinh va ap dung k¥ ning vé tin hoc vao c¢Ong tac anh dao,
quan 1y va chuyén mén, nghiép vu;
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Kinh nghiém cong tac:

Yéu cau ning Nang luc cbt 161 C6 kha nang té chue thuc hién cac chu truong,
luc chinh sach ciia Pang va Nha nuéc. Xay dung, dé xuét cac gidi
phap, phuong phap quén 1y, phuc vu cho hoat ddng quan 1y nha
nudc cua phong. Nang luc phén tich, téng hop, kha nang tham
muu gidi quyét cic vin dé phat sinh.

Nang luc quan ly:

Néng luc chuyén mén: Kha ning bao quat tong thé trong vuc
quan 1y nha nuwde duoc giao. Co kién thirc vé chuyén mon trong
linh vie phu trach; Kha ning bao quat téng thé trong vuc quan 1y
nha nudce duoce giao

Nhiing doi ho1 dac thu cua vj tr cong viéc (néu cd): Trung thuc, chinh xdc, khoa
hoc, giao tiép tét, xir 1y tinh hudng t6t, dam nghi, ddm lam, khong tu loi ca
nhin

Céac dleu ki¢n cin ¢ (ngoai néng luc ca nhén) dé hoan thanh tdt cong vice (vi dy
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su huéng din cia Ban Dan toc tinh; Su phdi hop
cua cde phong, ban, co quan chuyén mén thanh phé, thi xa, UBND céc x4, thi
trén thuoc thanh phd, thi x3.

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

internet, ¢6 cdc phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién tt, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nha nude.

Cdic diéu kign khdc (néu ¢d): Phin mém quan 1y hd so cong viéc,

Ma VTVL: 24.2.52
Tén VIVL: THANH TRA Ngay bét dau thuc hién:
01/01/2019

Don vi cdng tdc | Thanh tra thanh phd, thi x&
Quan [y tryc tiép |Chanh Thanh tra thanh phé, thi xa

Quén ly chie  |[UBND thanh phd, thi xd
nang

(Quan hé cdng Cac Phong thuéc S&, nganh cd lién quan; cac phong, ban, don
viéc vi, UBND cdc x3, thj tran va cdc don vi, cd nhin ¢6 lién quan

Cong viée lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (tom tdt tong quan vé VIVL): Can ct chi dao cia
Chanh Thanh tra, cic quy dinh hién hanh, ké hoach Thanh tra d& thuc hién cac
nhiém vy Thanh tra, kiém tra, phong chéng tham nhiing, lang phi trén dia ban;
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hé tot v&i t6 chirc, ca nhan lién quan..

tham muu, d& xut cac bién phép dé thuc hién nhiém vy cong tac dat hi¢u qua;
Tham muu thye ién cac nhiém vu thudc chic nang, nhiém vu dam bao chét
lugng, thoi han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh cia phap luét; tao méi quan

Ty Tiéu chi danh gia
Céc nhiém vu chinh trong | hoan thanh cong vice
thon (két qua san pham
gian cOng vigc)
Tham muu cac ké hoach Thanh tra, cac van ban| Vin ban dugce bap
dé lanh dao, chi dao, t6 chic thyc hién cong tac 350 hanh dam bao chat
Thanh tra, kiém tra trén dia ban thanh pho thi lwong, tién d6, nodi
Xa dung theo quy dinh
Thuc hién ding chuc
Tham gia Poan Thanh tra va thuc hién cong tac nang, nhiém vu, quy
Thanh tra, kiém tra theo K& hoach. Téng hop| 375h | dink cta phap luat.
xdy dung cac Két luan Thanh tra. Vin ban ban hanh
chat lugng, kip thoi
Hudng dan, kiém tra, dén d\(‘)o, tong hop viég Van béu} duge  ban
Ké khai tai san, thu nhap hang nim theo quy] 100h | hanh chét luong, kip
dinh. thoi
Thue hién nhiém vy Thanh tra, kiém tra chuyén Thue hién ding chic
dé, dot xuét theo yéu cdu cua UBND thanh| 250h ning, nhiém vu, quy
pho, thi x4 dinh cua phap luat
Theo ddi viéc thuc hién cac Két luén sau thanh N S
SO Y 1 Dam bao tién d0, chat
tra, quyét dinh xtr 1y sau thanh tra theo quy| 250h 1
: uong
dinh.
Tham muu ké hoach, vin ban, béo céo vé cong
tac phong chong tham ‘nhiing, lang phi; theo Thuc hién ding chic
dai, kién nghi cip c6 thdm quyen thue hién thy - .A
200h | ndng, nhiém vy, quy
hoi tai san do tham nhiing, thuc hi¢n cac quyét : ) o
dinh cua phap luat
dinh cla cap ¢6 thAm quyén lién quan dén cong
tac phong chbéng tham nhiing.
Van ban dugc ban
Tham muu t6 chire trién khai, tuyén truyen
hank, to chie tuyén
phd bién cac vin ban QPPL lién quan dén cong
truyén, phd bién kip
tac Thanh tra, phong Chong tham nhiing, lang 175h
thot, thudong xuyén,
phi. Tham muu tong két, 80 két cac van ban A - A
QPPL lién quan theo yéu ciu day du, thudmg xuyén
theo do1.
Theo ddi, tong hop céac bao cao lien dén cong I
tac thanh tra, kiém tra, phong chbng tham 160h gélo cao kip thoi, day
nhiing theo dinh ky hoidic khi cé yéu cau.
Phoi hop cong tac trong linh vuc duoc phan 150h | Dam bao tién do, chét
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cong phu trach va thuc hién cdc nhiém vu khéc luong
do Chdnh Thanh tra phan cong thuc hién,

Tham quyén ra quyét dinh: Chanh Thanh tra thinh phd, thi x&
S can bé thude quyén quén 1y: Khong

Tham quyén tai chinh: Khéng

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

- Trinh d6 QLLNN: Tt Thanh tra vién tréd 1én,

- Trinh d&& LLCT:

- Chimg chi ngoai ngft bac 2 hoic tiéng dan téc thiéu sb.

- Biét st dung méy vi tinh va dp dung k¥ niing vé tin hoc véo cOng tac lanh dao,
quan ly va chuyén mén, nghiép vu;

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cdu nang Nang luc ¢t 16i: Co kha ning to chire thuc hién céc chi truong,
luc chinh sach cta Déng va Nha nudc. Xy dung, dé xudt cac giai
phap, phuong phap quan ly, phuc vu cho hoat ddng quén Iy nha
nuce cua phong.Co kha nédng tham gia Doan Thanh fra c6 quy
mo, tinh tiét phtc tap trung binh; néing phn tich, tng hop, danh
g1a; nghién clru, tham gia gép v xay dung céc quy trinh nghi¢p vy
thanh tra, phong chéng tham nhiing.Nim duoc quy trinh nghiép
vu thuc hién nhiém vu duoc giao.

Nang lyc quan ly:

Nang luc chuyén mén: Kha ning bao quat tong thé trong vuc
quén 1y nha nude duoc giao. Co kién thirc ve chuyén mon trong
linh vuc phu trdch; Khé ning bao quat téng thé trong vuc quan ly
nha nudc duoc giao

Nhing doi héi dac tha cta vi tri cong vige (néu cé): Trung thyc, chinh xéc, khoa
hoc, giao tiép tét, xir 1y tinh hudng t&t, dam nghi, dam lam, khong tu loi ca
nhén

Cac Cheu ki¢n cin cé (ngoai néng luc ca nhén) dé hoan thanh tét cong viée (vi dy
véu cau vé hé tro, phdi hop...): Su hudng dén cta Thanh tra tinh; Su phdi hop
cta cac phong, ban, co quan chuyén mon thanh phé, thi xi, UBND cac xd, thi
trin thudc thinh phé, thi xa.

Piéu kién lam viéc
Ché lam viée: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ti tai liéu, may vi tinh ¢é két néi mangj

internet, cé cdc phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém|
vin phong dién t, van phong pham...theo quy dinh hién hanh cta nha nude.
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Cac diéu kién khac (néu cé). Phin mém qudn Iy ho so cong viéc.

» x ) . M3 VTVL: 24.2.53
Tén VTVL: GIAI QUYET KHIEU NAL TO avivhe -
CAO Ngay bat dau thuc hién:

01/01/2019

Don vi cong tac | Thanh tra thanh phé, thi xa
Quan 1y tryc tiép |Chanh Thanh tra thanh phd, thi xa

Quan ly chirc  |[UBND thanh phd, thi xa
nang

(Quan hé cong Cac Phong thudc Sé, nganh c6 1ién quan; cac phong, ban, don
viéc vi, UBND cdc x4, thi tran va cac don vi, ¢a nhén co6 lién quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (16m tat téng quan vé VIVL): Can ctr chi dao cia
Chanh Thanh tra, cic quy dinh hién hanh, ké hoach céng tac cta Thanh tra
thanh phd, thi x3 dé thuc hién cdc nhiém vu giai quyét khiéu nai, t6 céo; tham
muu, dé xudt cic bién phéap dé thuc hién nhiém vu cong tac dat hiéu qua;
Tham muu thue hién cdc nhiém vu thudc chire ning, nhiém vu dam bao chét
lrong, thoi han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh cta phép ludt; tao mdi quan
hé tbt véi t6 chiic, ca nhan lién quan..

Ty Tiéu chi danh gia
trong | hoan thanh cong viéc

Cac nhiém vu chinh thoi (két qua san pham

gian cdng viéc)
Tham muu cic cac van ban dé lanh dao, chi Vin ban dugc ban
dao gidi quyet khiéu nai, to cdo trén dia ban| 160h | hanh chat lugng, dam
thanh pho, thi xa nhu. bio tién do

Huong din UBND cdp x3, cac phong, ban, don
vi thuéc UBND thanh phd, thi x& tiép nhan, xi
Iy, gidi quyét don thu khiéu nai, t& céo theo
quy dinh cua phap luét

Huéng din cu the,
100h | truyén tai ndi dung rod
rang

Thanh tra, kiém tra UBND cip x3, cic phong,
ban, don vi thugc UBND thanh phé, thi xd vé
vigc tlep nhén, xir 1y, giai quyét don thur khiéu| 176h
nai, t6 cdo. Kidn nghi cac bién phéap tang cudng
cong tac giai quyét khiéu nai, t6 cdo trén dia ban

Thuc hién ding chuice
nang, nhi¢m vy, thim
quyén va quy dinh cua
phap luat

Tham muu viéc xac minh, kién nghi giai quyet
cac vu viée khiéu nai t& cdo thudc tham quyén|
oidi quyét cia UBND thanh pho thi xa, Thanh|
tra thanh phd, thi xa khi duoc giao.

Dam bao kip thoi,
250h | ding quy dinh cia ‘
Nha nudc
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Kiém tra, xem xét cic noi dung do UBND cép
X3, cac co quan don vi thude UBND thanh pho,
thi x4 da giai quyét hodc tham muu cho UBND
thanh phé, thi xa giai quyét. Trong trudng hop
phét hién giai quyét chua thoa dang, chua ding

Pam bao kip thoi,
250h | ddng quy dinh coa

quy dinh phap luét thi tham muu van ban kién Nha nuée

nghi UBND cip xd, cac co quan don vi xem

xét lai.

Tiép nhan don thu, tham muu cho UBND

thanh phd, thi x& vin ban giao nhiém vu cho Thue hién thuong
Cac co quan, don vi thuc hién. Theo do1, kiém) 176k xuyén, dang chirc
tra, don doc cc co quan, don vi trong viéc thug nang, nhiém vu, quy
hién giai quyét khiéu nai, t6 cdo do UBND dinh ciia phéap luét

thanh phd, thi xa giao.

Van ban duoc ban

Tham muu t6 chirc trién kha, tuyén truyen hanh, t6 chirc tuyén
phd bién cac vin ban QPPL ve khiéu nai, t6 170k truyén, phé bién kip
cdo. Tham muu tong két, so két cac van ban thoi, thuong xuyén,
QPPL c6 lién quan theo yéu ciu dAy di, thuong xuyén

theo doi.

Theo doi, tong hop céc béo cao vé cong tac giai
quyet khiéu nai, t6 cdo theo dinh k¥, khi 6 véu| 176h
cau

Bao céo kip thoi, dy
du

Phéi hop cong tac trong linh vuc duoc phan
cOng phu trach va thuc hién cac nhiém vu khac| 120h
do Chanh Thanh tra phin cong thuc hién.
Thim quyén ra quyét dinh: Chéanh Thanh tra thanh phd, thi xi
Sé can bd thude quyén quan 1y: Khong

Dam bao tién do, chét
luong

Thim quyén thi chinh: Khong

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

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

- Trinh d6 LLCT:

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

- Biét sit dung mdy vi tinh va ép dung k¥ niing vé tin hoc vao cong tac lanh dao,
quan 1y va chuyén mon, nghiép vu;

Kinh nghiém ¢ong tac:

Yéu ciu ning Nang luc cbt 18i: Co kha nang t& chic thue hién qéc chi trrong,
Iy chinh sach cia Dang va Nha nude. Xay dung, dé xuat cic giai
phap, phuong phép quan 1y, phuc vu cho hoat ddng quan 1y nha
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nude cha phong.Co kha nang phan tich, téng hop, danh gia:
nghién ciru, tham gia gop y xdy dung cic quy trinh nghiép vu giai
quyét khiéu nai, t cdo.Nam duoc quy trinh nghiép vu thuc hién
nhiém vu dugce giao.

Nang luc quén ly:

Nang luc chuyén mon: Kha ning bao quat tong thé trong vuc
quan 1y nha nuédc duoc giao. Cé kién thll’C vE chuyen mon trong
linh vuc phuy trach; Khé ning bao quat tong thé trong vuc quén ly
nha nudc duge giao

Nhimg doi hoi dac tht ctia vi tri cong viéc (néu ¢é): Trung thue, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiép tét, xur 1y tinh hubng tbt, dam nghi, dam lam, khéng tuloi ca
nhan

Céc dleu kién cén ¢6 (ngoai néng lyc ca nhan) dé hoan thanh t6t cong vige (vi du
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su huéng dan cia Thanh tra tinh; Su phdi hop
cua cac phong, ban, co quan chuyén mén thanh pho, thi x4, UBND cac x3, thi
tran thudc thanh phd, thi xA.

Diéu kién lam viée
Ché lam vige: Pam bio dién tich theo quy dinh hién hinh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, th tai li¢u, may vi tinh cé két ndi mangj

internet, c6 cic phan mém vian phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém|
van phong di¢n ti, vin phong pham...theo quy dinh hi¢n hanh cta nha nuée.

Cac diéu kién khdc (néu c6). Phan mém quén 1y hd so cong viéc.

M2 VTVL: 24.2.54
Tén VTVL: TIEP CONG DAN Ngay bét dau thyuc hién:
01/01/2019

Don vi cOng tdc | Vin phong HDND&UBND thanh phd, thi x3
Quén 1y truc tiép [Chanh Vin phong

Quéan ly chitc  [UBND thanh phd, thi xa

nang

Quan hé cong  [Cac Phong thudc So, nganh c6 lién quan; cac phong, ban, don
vi€e vi, UBND céc x4, th trin va cic don vi, c4 nhin ¢6 lién quan,

Cong viéc lién
quan

Muc tiu vi tri cong viée (t6m tdt téng quan vé VI VL): Cén ¢t chi dao cua
Lénh dao, cic quy dinh hién hanh cta co quan c¢é thdm quyen ké hoach cong
tAc cta co quan dé thuc hién cdc nhiém vu duge giao; T chic thue hién
nhiém vu, theo doi, kiém tra cic nhiém vu duoc giao; tham muu, ds xuét thuc
hién cdng tac tiép cong dan dat hiéu qué; tao moi quan hé tét véi t6 chir, ¢4
nhan lién quan.
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phén céng.

Ty { Ti€u chi danh gia hoan
, . . trong | thanh cong viéc (két
Cacnhi¢m vy chinh thoi qua san pham céng
glan viéc)
Tham muu cho Linh dao cdc vin ban dé trién|
khai thuc hién chirc ning, nhiém vu theo ding]
quy dinh, chuong trinh, kehoadlcongtaccua Vin ban dugc ban
thanh phd, thi Xd vé clng tac tiép cong dan nhuy 200h hanh dam bdo chit
thanh lap Ban tiép cong din, quy ché t1ep cong lugng, tién do6, ndi
dén, lich tiép cong dan, phin cdng Uep cong dung theo quy dinh
dan, vin ban yéu ciu cir can bd tham gia tiép
cong dén theo quy dinh.
Theo do, tong hop va bao cao tinh hinh thug 163k Thuc hién kip thoi,
hién cong tac tiép cong dan tai dia phuong day du, hiéu qua.
Tnu:banta1Phongtuq)cong(kn1vathuc}nen A iin :
nhiém vu tiép cong dan dén khiéu nai, t& céo, 750k ;}11;1’0 hliﬁaineu ngrllla’
kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phap nhiAg vu &
uit ém vu..
Hudng dan, theo ddi, kiém tra UBND cac x4, Thue  hitn  thudn
cac co quan, té chic, cong chuc thyc hién cac Uven 1; chﬁ’%
quy dinh cla phap ludt vé tiép cong dan. Tuyénf 176h ngl}llg Dnhiéumngvu quy
truyén, phd bién, quan triét phap luat vé tiép o
cong dan dinh ctia phap luat
Giai thich, huéng dan ~cong dan thuc hién viég
khiu nai, t6 céo, kién nghi, phan dnh ding
tnﬂ1ﬂrﬂuﬂnccmngcoqumltocmﬂ:donV1 Thue hidn hieu aud
ca nhdn ¢6 thim quyén giai quyet chap hanh 176 | dtne chie nan qua,
quyet dinh gidi quyét khiéu nai, quyét dinh x11 nhié%n . ang,
1y t6 cao di dugc ¢o quan, t6 chire, don vi, c4 A
nhin c¢6 tham quyén giai quyét diung chinh
sach phap luét
Phan loai, xir 1y don khiéu nai, té co, kién
nghi, phan anh dugc tiep nhén truc tiép hodc e \
qua duong buu dién; Huéng dan, chuyén don 120h gh;rc (}:1}11612: hlve Y qua,
kmwmnmcmkmmgmpMnmh@n@ n;? \C nang,
nhén nhung khéng thudc pham vi, trach nhiém tem V..
XU Iy theo quy dinh ctia phap luét
Theo ddi, don dbc viée giai quyét khiéu nai, tb Thu’Ac hle'n thl‘l(.mg;
120h | xuyén, kip thoi, day
c40, kién nghi, phan 4nh theo quy dinh g0 hi éu ;]ué ’
Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Joon | Pdm bao tién do, chit

luong
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Tham quyén ra quyét dinh: Chanh Van phong HDND&UBND thanh phd, thj x3
S can bo thude quyén quan 1§: Khong

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén: Tlr Trung cép trd 1én, nhom nganh: Luat, hanh chinh hoc
- Trinh d§ QLNN: Tiur Can su tr¢ 1én.

- Trinh &6 LLCT:

- Chiing chi ngoai ngit bac 1, biét tiéng dan tdc thidu sb.

- Biét sir dung may vi tinh va ap dung k§ ning vé tin hoc vao ¢dng tac 1anh dao,
quan Iy va chuyén moén, nghiép vu;

Kinh nghiém cdng tac:

Yéu cau nang Nang luc ¢t 16i: C6 kha nang té chire thuc hién cac chu truong,
luc chinh sach c¢ia Dang va Nha nude. Nang luc tham muu chuong
trinh, ké hoach cOng tac trong Iinh vuc dugce giao.

Nang lyc quan ly:

Nang luc chuyén mén: K¥ nang giao tlep, tong hop théng tin tdt,
kha nang quan sat va diéu phéi, lam viéc theo nhém. C6 kién
thirc vé chuyén mon trong 1inh vue phu trach va cac nganh ¢6
lién quan.

Nhimg doi hol dac thu cua vi tri cong vige (néu cé): Trung thue, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiép tét, xir Iy tinh hudng tét, tu tin, nhanh nhen, nhiét tinh,

Céc dleu kién can ¢6 (ngoai ndng luc ¢4 nhén) dé hoan thanh tét cong viée (vi du
Véu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su ph01 hop cta cac phong, ban, co quan chuyén|
mén thanh phd, thi x4, cac ca nhan, td chic lién quan

Piéu kién lam viée
Ché lam viée: Pam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, 14 tai lidu, méy vi tinh ¢é két ndi mang

internet, ¢6 c4c phdn mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
van phong dién tir, van phong pham...theo quy dinh hién hanh cta nha nudc.

Cdc diéu kién khdc (néu co).

24.3. NHOM 1O TRQ PHUC VU

| AVTVL: 24.3.1
Tén VIVL: HANH CHINH TONG HOP gay bat diu thuc hién:
1/01/2019

Don vi cong tdc  [Van phong HDND&UBND thanh phd, thi xa
Quan 1y truc tiép |Chanh Vin phong
Quan 1y chirc UBND thanh phd, thi xa
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nang

(Quan hé cong

Cac Phong thudc S&, nganh ¢o lién quan; cac phong, ban, don
viée vi, UBND cac xa, thi trén va cac don vi, ¢4 nhan ¢6 lién quan

Cdng viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri céng viée (tém tit tong quan vé VTVL): Can cb chi dao cla
Chanh Van phong, cdc quy dinh hién hanh, k& hoach cta co quan dé thuc hién
cac nhiém vy; Tham muu thuc hién cac nhiém vu thude chlic nang, nhiém vu
dam bao chét lugng, thoi han, quy trinh, thu tuc theo quy dinh ctia phap luat;
tao mbi quan hé tSt voi tb chirc, ca nhan lién quan..

Céc nhiém vu chinh

Ty
trong
then
glan

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

Tham muu cédc van ban phuc vu hoat dong cua
HDND va UBND thanh phd, thi xa

450h

Véan ban dugc ban
hanh dam bao chét
luong, tién d6, nodi
dung theo quy dinh

Theo déi, don dbe, kiém tra, tong hop va phan
tich tinh hinh hoat dong, két qua thyc hién
nhiém vu clia nganh, linh vuc duge phin cong
theo doi, phu trach, tham muu, phuc vu Lanh
dao UBND thanh phé, thi xi trong 1anh dao,
chi dao, diéu hanh

560h

Thuc hién thuong
xuyén, dung chuc
nang, nhiém vu, quy
dinh ctia phép luat.

Chuan bi ndi dung, cung cip tinh hinh thudc
linh vuc phu trach, du tiép va lam viéc véi cac
doan dén lam viéc véi thanh phd, thi x3 theo su
phéan cbng ciia Chanh Vin phong

250h

Van bél:.l dugc  ban
hanh chat luong, kip
thoi

Thim dinh doc lap cac van ban do co quan,
don vi soan thao truée khi trinh Chénh Van,
phong dé trinh Thudng truc HDND, Lanh dao
UBND thanh phé, thi x3 ky thude linh vuc phul
trach

750h

Thyuc hién ding chic
nang, nhiém vu, quy
dinh cta phép luat

To chie dén tiép khach dén lién h¢ lam viée
vol Thuong truc HDND thanh pho, thi xa,
Lanh dao UBND thanh pho, thi x;

450h

Pam bao tién d6, chit
luong

Chuan bj cac didu kién vat chit, hiu can phuc
vu cho cac ky hop clia HBND thanh phé, thi
x3, Hoi nghi, H6i thdo ctia UBND thanh phd,
thi x&. Quan ly, theo ddi sta chira va dé nghi
mua sam mdi, chuin bi cac trang thiét bi,

phuong tién phuc vu hoat dfng ctia Lanh dgo.

600h

Thuc hién diing chitc
nang, nhiém vu, quy
dinh ctia phap luat

1914




Tham muu, phbi hop véi cac co quan, HDND
cac xi t6 chirc cac cugQc tlep xUc cu tri cha dai
biéu Qubc hoi, dai biéu HDND tinh, dai b1eu
HPND thanh phd, thi x4 trén dia ban; gitt mdi
lién hé cong tac vdi Thuong truc HDND cic x3
trong thanh phd, thi xa.

Thue hién dOng chuc
475h | ndng, nhiém vu, quy
dinh cua phap luat.

Tham muu Céng vin, phiéu chuyén giao nhiém T BTy
vu cho cdc co quan, don vi theo y kién chi dao | 1300h ?go céo kip thoi, day
cta Lanh dao UBND thanh phd, thi xa

Theo dai, tong hop cac bao cdo lién dén hoat
dong cta Vin phong, ctia HDND, UBND thanh{ 350h
pho, thi x& theo dinh ky hoédc khi ¢é yéu cau.

Béo céo kip thoi, ddy
dn

Theo ddi, don dbc céc co quan, don vi chuén bi
cac nd1 dung trinh tai cac phién hop cla
HDND, UBND thanh phd, thi x&, téng hop, ghi
bién ban va Du thao thong bao két luan céac
phién hop HDND, UBND theo quy ché lam

Thue hién dang chic
450h | nang, nhiém vu, quy
dinh ciia phap luét

viec.

Theo d&i, kiém tra, dén ddc cac co quan

chuyén mén thanh phé, thi x4 thuc hién céac Thuc hién thuong
chuong trinh cong téc cia HDND, UBND 376 xuyeén, dung chic
thanh phd, thi x&; thuc hién nhiém vy do nang, nhiém vy, quy
UBND thanh phd, thi x&, Cha tich UBND dinh cua phéap luat.

thanh phd, thi x& giao.

Phéi hop cong tac trong linh vuc duoc phan
cong phu trach va thuc hién cac nhiém vu khéc | 350h
do Chéanh vin phong phén céng thuc hién.

Pam béo tién do, chit
lugng

Thim quyén ra quyét dinh: Chanh Vin phong
S6 cén bd thude quyén quan ly: Khong

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mon: Pai hoc, nhom nganh: Ludt, hanh chinh cong, chinh sach
cong; xay dung Pang va chinh quyen nha nude; Khoa hoc xa hoi va nhéan vin;
INOI vu; Quan ly dat dai; kinh té tong hop, Ké toan, tai chinh, xay dung, giao
thong, thiy loi...

- Trinh d6 QLNN: Tﬁ’ Chuyén vién trd 1én,

- Trinh d6 LLCT:

- Chimg chi ngoai ngit bac 2 hodc tiéng dén tdc thiéu sd.

- Biét sir dung may vi tinh va &p dung k¥ niing vé tin hoc vao cdng tac 1nh dao,
quén 1y va chuyén mon, nghiép vuy;
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Kinh nghiém céng tac:

Yéu ciu ning Nang luc c¢bt 161 C6 kha ning té chuc thuc hién cac chu truong,
I chinh sach cta Pang va Nha nudc. X4y dung, dé xuit cac giai
phap, phuong phép quan 1y, phuc vu cho hoat déng quéan |y nhj
nudc clia phong. C6 kha nang phén tich, tdng hop, danh gis;
nghién cuu, tham gia goép ¥ x4y dung van ban lanh dao, chi dao
ctia Linh dao thanh phd, thi x3.Nim duoc quy trinh nghiép vul
thuc hién nhiém vu dugc giao.

Nang luc quan 1y:

Ning luc chuyén mén: Kha ning bao quét tdng thé trong vuc
quan 1§ nha nude duoc giao. C6 kién thic vé chuyén mén trong
ITnh vuc phu trdch; Kha ning bao quat téng thé trong vuc quan ly
nha nudc duge giao

tmg doi hoi dac thi coa vi tri cong viéc (néu c6): Trung thuc, chinh xéc, khoa
hoc, giao tiép tét, xtr Iy tinh hudng tdt, dam nghi, dam lam, khéng tu loi ca
nhan

Céc c‘heu kién cin ¢6 (ngoai néng lyc ca nhan) dé hoan thanh tbt cong viée (vi du
Véu cau vé hé tro, phoi hop...): Sw huéng din cta co quan cip tinh; Su phdi hop
ctia cac phong, ban, co quan chuyén mdn thanh phd, thi xd, UBND céc x4, thi
tran thudc thanh phd, thi xa.

Diéu kién lam viéc
Ché lam vige: 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, cé cdc phin mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
vin phong dién tu, viin phong pham...theo quy dinh hién hanh cla nha nudc.

Cdc diéu kién khéc (néu c6): Phin mém quan I$ hd so cdng viéc.

M3 VIVL: 24.32
Tén VIVL: CHUYEN TRACH GIUP HDND  [Ngay bét diu thuc hién:
01/01/2019

Don vi cdng tic  [Van phong HDND&UBND thanh phé, thi x3
Quan 1y truc tiép |Chanh Van phong

Quén Iy chirc  |UBND thanh phd, thi xa
nang

Quan hé céng Cac Phong thue S6, nganh ¢6 lién quan; cic phong, ban, don
viéc vi, UBND céc x4, thi trdn va cic don vi, ca nhan cé lién quan

Cong viéc lién
quan

Muyc tiéu vi tri cong viée (t6m it tong quan vé VTVL): Cin c chi dao cia
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Chanh Vin phong, cac quy dinh hién hanh, ké hoach ciia co quan dé thue hién
cac nhiém vy; Tham muu thyc hi¢n cac nhiém vy thude chic nang, nhiém vu
dam bao chét luong, thot han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh ctia phap luat;
tao moi quan hé tdt véi th chirc, ca nhén lién quan..

Ty Tiéu chi danh gia
. = ; trong | hoan thanh c¢éng viée
Céc nhiém vu chinh thoi (két qua sén phim
gian cOng viéc)

Tham muu x8y dung chuong trinh lam viéc, ké g \
hoach hoat déng hang thang, quy, 6 thang va cj| Xz‘ilnh l:()g;n dlf ;:;: C]i%ri
nam cua HDND, Thuong truc HDND, Ban ctig 175h lvong. tién db. ndi
HDND; t5 chire phuc vu viée thuc hién chuong dun ggheo nu dl;lh ©
trinh, ké hoach d duoc phé duyét. & quy <
Tham muu cho TT HPND thanh phd, thi xa
cac van ban diéu hanh chung céng viée cual
HDND; diéu hoa, phéi hop hoat dong gitta cac - . .
Ban ciia HDND thanh phd, thi xi; bao dam, Eﬁc hl;;zn d;g; ]?;30
viéc thuc hién quy ché hoat dong, ndi quy ky| 260h n6i dun & theo "
hop HDND; gitip Thuong truc HPND gilt méi dinh R quy
lién hé véi T dai bidu va dai biéu; phuc vy T
HDND, Thuong tryc HDND, Ban cia HDND
trong hoat dong doi ngoai
Grap Thuong tryc HDND xay dung chuong A 4 .
trinh, to chirc phuc vu ky hop, dén dée co quan, ;Fl%ic hl;;in dggl ]:230
td chiic hitu quan chudn bj tai liéu phuc vu ky| 150h 16i  dun & theo  au ’
hop HDND, cuéc hop cta Thuong truc HDND, dinh & quy
va Ban cia HDND; T
G1ip Thudng truc HPND, Ban cia HDND xay
dung bao cédo cong tac; phuc vu Ban cug Thuc hién dGng chic
HDND thdm tra dé 4n, béo céo, dy thao nghil 250h fndng, nhiém wvu, quy
quyét; giup Thucmg truc HDND hoan thién cég dinh ctia phap luét
nghi quyét cia HDND
Phuc vu HDND, Thuong truc HDND, Ban cua|
HDND va dai biéu HDND trong hoat dong Thuc hién ding chic
giam sat; theo ddi, dén ddc co quan, td chtic v 140h nang, nhiém vu, quy
ca nhan thuc hién kién nghi trong két luan giam| dinh cta phap luat
sat
Phuc vu HDND, Thuong tryc HDND, Ban cua
HDND va dai biéu HDND tiép cong dén, tlep Thuc hién dung chac
nhan, xt [y kién nghi, don thu khiéu nai, t caol 96h | ndng, nhiém vy, quy
cua cong déan; theo ddi, don dbe viée giai quyét dinh ctia phap luat
khiéu nai, t6 cdo va kién nghi cua cong dan
Phéi hop véi co quan, t5 chire hit quan phuc| 224h | Thyuc hién ding chitc
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vu dai bicu HDND tiép x0c ¢ tri; givp Thuong] nang, nhiém vu, quy
truc HDND tong hop ¥ kién, kién nghi cta cu dinh cua phap ludt.
tri va giri co quan, to chire ¢6 trach nhiém xem
xét giai quyét

Phuc vu Thudng truc HPND t6 chirc 14y ¥ kién
déng gop vao du an Ludt, dy &n Phap [énh va 176h
cac van ban khac theo yéu ciu

Béo cdo kip thoi, day
d0

Tham muu trong céng tac bau cilr; phé chuin 200h B4o cao kip thoi, day

két qua bau cac chiic danh theo quy dinh da

Phuc vu Thu’ong truc HDND, Ban cua HDND

trong cong tac giao ban, trao d6i kinh nghiém, Thure hién dang chire
boi dudng k¥ nang hoat dong cho dai bidu 176h | nang, nhiém vy, quy
HDND cac cap; git méi lién hé cong tac véi dinh cua phap luét

céc co quan, tO chirc, doan thé & dia phuong

Bao dam co s& vat chit, hoat déng nghién ciu
khoa hoc, céng tac hanh chinh, 1& tan va diéu
kién hoat dong cua HDND, Thuong truc| 176h
HDND, Ban ctia HDND, T6 dai biéu HPND va|
dai bieu HDND.

Phéi hop cong tac trong linh vuc duoc phan
cong phu trach va thuc hién cac nhiém vy khac | 150h
do Chanh vén phong phan cong thyc hién.

Thuc hién thudng
xuyén, dang chirc
nang, nhiém vy, quy
dinh cta phap luét.

Pam bao tién d, chat
luong

Tham quyén ra quyét dinh: Chanh Van phong
Sé can bd thude quyén quéan 1§: Khéng

Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc, nhém nganh: Luat, hanh chinh céng, chinh sach
cong; xay dyng Déng va chinh quyen nha nudce; Khoa hoc xd héi va nhan van;
N6t vu; Quan 1y dat dai; kinh té téng hop, K& toan, tai chinh, xay dung, giao
thong, thuy lot...

- Trinh d6 QLNN: TiI Chuyén vién trd 1én,

- Trinh d6 LLCT:

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

- Biét str dung may vi tinh va k¥ ning vé tin hoc vio céng tac quan 1y va chuyén
mon, nghiép vu;

Kinh nghiém céng tac:

Yéu cau ning [Nang luc ¢t 18i: C6 kha ning 6 chirc thuce hién céc cha truong,
luc chinh sich ctia Pang va Nha nude. Xay dung, d& xudt cac giai
phap, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan 1y nhg
nude clia co quan. Co kha ning phan tich, tong hop, dénh gia;
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nghién cttu, tham gia gop ¥ xay dung vin ban linh dao, chi dao
cia Lanh dao thanh phd, thi x3.Ndm dugc quy tinh nghiép vy
thuc hién nhiém vy duoc giao.

Ning luc quan 1y:

Néng luc chuyén mén: Kha ning bao quat tong thé trong vue
quan 1¥ nha nudc duge giao. C6 kién thirc v¢ chuyén mon trong
linh vire phu trach; Kha ning bao quat tong thé trong vuc quan 1y
nha nuoc dugc giao

Nhitng doi hoi ddc thi cta vi tri cong viéc (néu cé): Trung thue, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiép tét, xir Iy tinh hudng t3t, dam nghi, dam lam, khong tu loi ca
nhan

Cac c'heu kién cin c6 (ngoai néng lyuc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viec (vi du
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su huéng dan cia co ‘quan cAp tinh; Su phdi hop
cta cac phong, ban, co quan chuyén mén thanh phd, thi xa, HOND va UBND
cic x4, thi tran thude thanh phd, thi xa.

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

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

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

M3 VTVL: 24.3.3
Tén VTVL: HANH CHINH MOT CUA Ngay bat dau thuc hién:
01/01/2019

Don vi cdng tic  [Vin phong HDND&UBND thanh phd, thi xa
Quén Iy truc tiép {Chanh Vian phong

Quanly chirc  [UBND thanh phd, thi xa

ning

Quan hé cong Cac Phong thudc S&, nganh c6 lién quan; cac phong, ban, don
NES vi, UBND cac x4, thi tran va cac don vi, ca nhin c6 lién quan

Cong viéc lién
quan

Muyc tiéu vi tri cong viée (tom tir tong quan vé VT VL): Can ci chi dao cla
Chanh Van phong, cac quy dinh hién hanh, ké hoach ciia co quan dé thuc hién
cac nhi¢ém vu; Tham muru thyc hign cdc nhiém vu thude chirc ning, nhiém vu
dam bio chét lugng, thoi han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh cta phap luat;
tao mbi quan hé &t vai tb chire, ca nhan lién quan..

Cac nhiém vu chinh Ty Tiéu chi danh gia
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trong | hoan thanh cong viéc
thot (ket qud san pham
glan cong viéc)

Cong din nam dugc

Hudng dan ho so, thu tuc hanh chinh linh vuc 275h | quy trinh, thi tuc hinh

dugc phan cong chinh

Tiép cong dan, tiép nhén, ghi phiéu hen tra key HO so duge tiep nhan

qua giai quyét hd so, tht tuc hanh chinh linhf 350h |day du, dang quy

vuc dugc phan cong dinh.

Ban giaq h<‘“)‘ so, thu tuc va tiép nhan két qudl Hb so, ké“c qua dugc

gid1 quyet ho so, tht tuc hanh chinh tir Phong,| 480h | ban giao diy du, ding

ban chuyén mén quy dinh.

Tra két qua giai quyét hd so, th tuc hanh chinh Két quéd duoc trad ding

- . 250h . .

cho cong dan hen, ding quy dinh.
Thue hién ding chuc

Luu phiéu hen, nhat ky theo quy dinh; téng hop nang, nhiém vu, quy

bao cdo két qua tiép nhan va tra két qua theo| 240h | dinh cta phap luat;

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

Thue hién dang chic
nang, nhiém vu, quy
dinh cta phap ludt

Kiém tra, dén déc hd so dén han, ho SO qud 196h
han; kiém so4t cac quy trinh gidi quyét TTHC

Vian bén’ duoc ban
224h | hanh chét lugng, kip
thoi.

Tham muu céc vin ban, ké hoach dé thuc hién
nhiém vu tai bo phan ti€p nhén va trd ket qua

Phbi hop cdng tac trong linh vuc dugc phan
cong phu trach va thuc hién cac nhiém vu khac| 250h
do Chanh vin phong phan coéng thuc hién.

DPam bio tién do, chét
luong

Thim quyén ra quyét dinh: Chanh Vin phong
S6 can bd thudc quyen quan Iy: Khong

Thém quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc, nhém nganh: Luat, hanh chinh cdng, chinh sach
cong; Quan tri Van phong, Khoa hoc x& hdi va nhan van; Quan ly dat dai; kinh
t€ tong hop, Ké toan, tai chinh, xay dung, giao théng, thuy loi... vv

- Trinh ¢0 QLNN: TUu Chuyén vién tré 1én,

- Trinh 6 LLCT:

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

- Biét str dung may vi tinh va dp dung k¥ ning vé tin hoc vao cong tac lanh dao,
quan ly va chuyén mon, nghiép vu;
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Kinh nghiém c6ng tac:

Yéu ciu ning Ning luc ¢bt 16i: C6 kha ning tb chirc thuc hién cac chi truong,
luc chinh sach ctia Pang va Nha nude. Xdy dung, dé xudt cac giai
phap, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat dong quén 1y nha
nudce cia Van phc‘;ng C6 khé ning phan tich, téng hop, danh gia;
nghién ciru, tham gia gop y xdy dung van ban lanh dao, chi dao
cta Lanh dao thanh phd, thi x4.Nim duoc quy trinh nghiép vu
thuc hién nhiém vu dugce giao.

Ning luc quan ly:

Nang luc chuyén mén: Kha nidng bao quat tong thé trong vuc
quan 1§ nha nudc duoc giao. C6 kién thirc vé chuyén mon trong
linh vuc phu trach; Kha ning bao quat tong thé trong vuc quan ly
nha nude duogc giao

Nhiing doi hoi dic thi ciia v tri cong viée (néu ¢d): Trung thue, chinh xdc, khoa
hoc, giao tiép tot, x{r Iy tinh hudng t6t, dam nghi, ddm lam, khong tu l¢i ca
nhan

Céc dleu kign can c6 (ngoai néng luc ca nhan) dé hoan thanh t6t cong viée (vi du
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su hudng din caa co ‘quan cép tinh; Su phdi hop
cua cac phong, ban, co quan chuyén mén thanh phd, thi x4, HDND va UBND
cac X3, thi trin thudc thanh phé, thi xi.

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

internet, ¢4 cac phdn mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
vin phong dién tir, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh ciia nha nude.

Cdc diéu kién khac (néu c6): Phan mém quéan ly hé so cdng viéc.

Ma VTVL: 24.3.4
Tén VTVL: CONG NGHE THONG TIN Ngay bit du thyc hién:
01/01/2019

Don vi cong tic  |[Van phong HDND&UBND thanh phd, thi x4
Quén 1y truc tiép |Chanh Vin phong

Quan Iy chuc  |[UBND thanh phd, thi xi

niang

Quan hé cong Cac Phong thude S&, nganh ¢é lién quan; cac phong, ban, don
viec vi, UBND céc x4, thi trdn va cac don vi, ca nhén ¢6 lién quan

Coéng viée lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viéc (m it tong quan vé VTVL): Can ci chi dao cua

1921




Chanh Vin phong, cac quy dinh hién hinh, ké hoach cua co quan dé thuc hién
cac nhiém vu; Tham muu thuc hién cac nhiém vu thudce chirc ning, nhiém vu
dam bdo chit lugng, thoi han, quy trinh, thu tuc theo quy dinh cta phdp luat;
tao mdi quan hé tét vai 16 chiic, ca nhan lién quan..

UBND thanh phé, thi x3.

Ty Tiéu chi danh gia
Céc nhiém vu chinh tl’Qflg hoa? tha{]h Cong viee
thes (két qud sén phdm
gian cong viéc)
Van hanh hé théng mang Intemet, mang LAN, s .k
WLAN ciia UBND thanh phé, thi x3 dim bao| 120h | v4n banh b¢ thong
. z mang on dinh, an toan
thong suot
Quan 1y, theo doi, d4m bao vin hanh én dinh )
hé thong may chiy; phat hién, khic phuc su ¢d, Vén hanh hé thong
dé xuit thay thé, stra chita; kiém tra tinh trang 150h may chu on dinh, an
ctia cac thiét bi mang, dam bao céc didu kién toan
hoat ddng cua phong may chi.
Dam bao an toan thdng tin, cdng tac bao mat Hé thong mdy tinh an
1Ak o 180h :
cua hé thong mdy tinh toan
Quan 1y, giam sat hé thong may tinh tram, . . X A
trang thiét bi CNTT, thiét bi ngoai vi, thiét bil 120h bam Abao ;h¢ thong
hoat dong tot
phu tro tai bd phdn mot cia.
Quan 1y, giam sit viéc cal dat, hudng dan st Thye hién  thuong
dung phan phuc vu nhu ciu cong viéc, Giam| 140h | xuven. div do. ki
sat khic phuc su cb, bao tri hé théng tai cad th(‘;}; Gy U KIP
don vi.
Quén 1y hé thdng giao ban truc tuyén, hé théng Vén hanh hé théng
z \ - " . v n 196}1 A . 3
tOng dai, thong tin lién lac. mang On dinh, an toan
Quan 1y, van hanh, hd trg, theo dbi, kiém soaq
két qud van hanh, tmg dung cdc phan mém Van bé'm’duc_rc ban
phuc vu quan 1y nha nudc do UBND thanh| 224h | hanh chat luong, kip
pho thi x4 trién khai nhu TD Office, phin thoi.
meém tal bd mot cua. .
T chuc trié ep khai ing dung Hé théng djg:h vu ,
cong theo ké hoach cua UBND thanh pho, thi 96h | Bam bao chat lugng
X3
Xay dung ké hoach, té chire thuc hién hé théng i o
1SO trén dia ban thanh phd, thi 4. 80b | Bam bao chat lugng
Theo qu, giam qsat mire do ap dung C;NTT 80h | Pam bao chét luong
trong quan ly cua cac co quan, don vi.
(Qudn 1y, van hanh trang théng tin dién tir coa 350h | Dam béo chit luong
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Phéi hop cong téc trong linh vuc dugce phan
cong phu tréch va thuc hién cac nhiém vu khac | 100h
do Chanh van phong phén céng thuc hién,

Dam bao tién d6, chét
luong

Thém quyén ra quyét dinh: Chanh Vin phong
Sé can bd thude quyén quan 1y: Khéng

Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh d§ chuyén mon: Dai hoc tré 1én, nhom nganh: Cong nghé théng tin; Céng

nghe¢ Ky thuat may tinh; Quan tri mang, Tin hoc ing dung, Lap trinh, Ky thudt

phdn mém; Hé thong théng tin quan ly; Su pham Toéan — Tin; An toan thdng tin;
Cong nghé da phuong tién ... vv

- Trinh dé QLNN: Tu Chuyén vién vé tuong duong trd 1€n,

- Trinh @6 LL.CT:

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

- Biét str dung may vi tinh va 4p dung k¥ ning vé tin hoc vio cong tac lanh dao,

quan ly vd chuyén mén, nghiép vu;

Kinh nghiém cong téc:

Yéu chu ning [Nang luc cdt 16i: C6 kha nang 6 chuc thuc hién céc chi truong,
luc chinh sach cta Déang va Nha nudc. Xay dung, dé xuét cac giai
phép, phuong phap quan ly, phuc vu cho hoat dong quan 1y nha
nuée cia Van phong. Co kha ning phén tich, tong hop, danh gia;
nghién ciu, tham gia gop ¥ xay dyng van ban lanh dao, chi dao
cia Lanh dao thanh phd, thi x4.Ndm dugc quy trinh nghiép vy
thue hién nhiém vu duge giao.

Niéng luc quan ly:

Nizng luc chuyén mén: C6 kién thic vé chuyén mén trong linh
virce phu trach; Kha nang bao quat tong thé trong vuc quén 1 nha
nuoc duge giao

Nhiing doi ho1 déc thu cta vi tri cong viée (néu c6): Nam ving k¥ thuét; Trung
thuc, chinh xé4c, khoa hoc, giao tiép tdt, xtr 1y tinh hudng t6t.

Céc dleu kién cén co (ngoal nang luc ca nhan) dé hoan thanh t6t cong viéc (vi du
Véu cau vé ho trg, phéi hop...): Su phdi hop cua céc phong, ban, co quan chuyén
moén thanh phd, thi xa, HPND va UBND céac x&, thi trdn thudc thanh phé, thi

Xa.

Diéu kién lam viéc

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

Trang thiét bj: Trang bi ban ghé, ti tai lidu, may vi tinh cd két néi mang
internet, c6 cac phan mém van phong nhu wort, excel, powepoint, phan mem
van phong dién tir, véin phong pham...theo quy dinh hién hanh cia nha nuée.
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Cac diéu kién khac (néu ¢o); Phan mém quén ly ho so cong viéc; Phuong tién,
cong cu nganh cong nghé théng tin d€ thuc hién nhiém vuy;

| Ma VTVL: 24.3.5
Tén VTVL: QUAN TRI CONG SO Ngay bt dau thuc hién:
01/01/2019

Don vi cong tac  [Van phong IIDND&UBND thanh phd, thi xa
Quan 1y true tiép |Chanh Van phong

Quan ly chuc  JUBND thanh phd, thi xi

nang

Quan hé cong Céc Phong thuéc So, nganh c6 lién quan; céc phong, ban, don
viéc vi, UBND céc x4, thi tran va cdc don vi, c& nhan ¢é lién quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viéc (t6m tdt téng quan vé VTVL): Can ¢t chi dao cia
Chanh Vian phong, cac quy dinh hién hanh, ké hoach cia co quan dé thyc hién
cac nhiém vu duoc giao; dam bdo vén hanh toa nha cia HDND va UBND
thanh phé, thi xd; ddm bao hoat déng cha ddi xe;

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

gian cOng viéc)

Cé4c nhiém vu chinh

Dam bao vén hanh toa nhd cua HDND va
UBND thanh phd, thi x3; tda nha lién co quan
an toan, cung cp day du dién, nudc phuc vu co
quan.

Dam bao  thuong
700h | xuyén, lién tuc, an
ninh, an toan

bdam bao  thuong
350h | xuyén, lién tuc, kip
thoi, an toan

'Van hanh, kiém so4t ddi xe 6-16; kiém tra xe 6-
td phuc vu 1dnh dao.

Thyc hién céc nhiém vu khac do Chanh van Dam bao tién do, chit
A A Cx 250h
phong phin cong thuc hién. lugng

Thim quyén ra quyét dinh: Chanh Vin phong
S6 can b thude quyén quan ly: Khong

Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén: Trung cAp trér 1én, nhém nganh: Hanh chinh céng, Quan
tri Van phong, kinh té, K& todn, tai chinh, x4y dung; K thuat dién; K§¥ thudt sua
chita O t6.. vv
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- Trinh @6 QLNN: Tu Can sy trd 1én,

- Trinh d6 LLCT:

- Chimg chi ngoai ngit bic 2 hoic tiéng dén tdc thiéu sé.

- Biét str dung may vi tinh va ap dung k¥ ning v& tin hoc vao chuyén mon,
nghiép vu;

Kinh nghié¢m cong tac:

Yéu cAu ning Ning luc cbt 15i: C6 kha nang t& chire van hanh cong sé, quéan 13,
lue str dung co s& VAt chét, trang thiét bj phuong tién clia co quan
Nha nude. Co kha nang phat hién, sua chita, dé xudt stra chira,
bao dudng co s& vét chat, trang thiét bi.

Nang luc quan 1v:

Ning lue chuyén mén: Nam duoc quy trinh nghiép vu thuc hién
nhiém vy dugce giao.

Nhimg doi héi dac thu cla vi tri cong viée (néu ¢6): Trung thue, chinh xéac, khoa
hoc, giao tiép tot, xit 1y tinh hudng tot, khong tu lgi ¢4 nhan

Cac dleu kién can ¢ (ngoai nang luc ca nhén) dé hoan thanh tét cong viée (v du
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su phdi hop clia cac phong, ban, co quan chuyén
mon 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 tai [iéu, may vi tinh ¢o két ndi mang

internet, c6 cac phan mém van phong, phin mém van phong dién tir, vin phong
pham...theo quy dinh hién hanh cta nha nuée.

Cdc diéu kign khéc (néu c6): Phin mém quan Iy hd so cong viée.

M3 VTVL: 24.3.6

Tén VTVL: TIEP NHAN VA XU LY DON THU Ngay bét dau thuc hién:
01/01/2019

Don vi cong tic  |Viin phong HDND&UBND thanh phé, thi x&
Quén Iy truc tiép |Chanh Van phong

Quanlychitc  |[UBND thanh phd, thi xi
nang

(Quan hé ¢cOng Céc Phong thudc Sé, nganh ¢é lién quan; cic phong, ban, don
vige vi, UBND cac x4, thi tran va cac don vi, ca nhén ¢6 lién quan

Cdng viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom tdt téng quan vé VIVL): Can ctr chi dao cla
Chanh Vin phong, cac quy dinh hién hanh, ké hoach ciia co quan dé thuc hién
cac nhi¢m vy; Thuc hién cac nhiém vu ciia Ban Tiép cong dan, tiép nhén va xu
Iy don thu theo dung quy dinh ctia phap luit. Tham muu van ban thuc hién cac
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nhiém vu thudc chire nang, nhiém vy dam bao chat lugng, thoi han, quy trinh,
thu tuc theo quy dinh cta phap luét; tao mdi quan hé tt véi tb chirc, ca nhan

phong phéan céng thuc hién.

lién quan..
Ty Tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu chinh trong | hoan thanh cong vice
thot (két qua san pham
gian cong viéc)
, Pon thu tiép nhn
Tiép nhin don thu phan anh, kién nghi, t6 cdo | 240h | dam bao theo quy
dinh
. C . .2 .k Phan loai, chuyén Xu
P%lan loai, xr Iy don thu phan anh, kién nghi, t6 240h |1y theo thém quyén
cao )
quy dinh
Tham muu trinh Lanh dao Van ban giao nhiém Van béI;l duoc ban
vu tra 101, giai quyet don thu phan anh, kiepf 320h | hanh chat lwong, kip
nghi, t6 cao theo quy dinh thoit
Kiém tra, glam sat, don dég cac co quan, don vi Thuc hién dung chuic
dl.l’,(_)fC giao tgé lod, giai quyét don thu phan anh)| 240h | nang, nhiém vu, quy
kien nghi, to cao theo quy dinh dinh cua phap luét
Theo d3i, tong hop cac bao cao lién dén céng] Pam bao tién d6, chét
Y A 150h
tac ti€p nhan va xu ly don thu; luong
Tong hop bao céo két qua xir Iy don thu phan Ioop | Pambao tién do, chét
anh, kién nghi, t6 céo luong
Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh vin 100h Pam bao tién do, chat

luong

Tham quyén ra quyét dinh: Chanh Vin phong
Sé can bd thude quyén quan 1§: Khong

Thim quyén tai chinh: Khong

- Trinh d6 QLNN: Tt Cén sy trd 1€n,
- Trinh d6 LLCT:

mon, nghiép vy,

- Chung chi ngoai ngit bac 1 hodc tiéng dan téc thidu sé.

Trinh d6 chuyén mén: Tir Trung clp tro 1én, nhém nganh: Luét, hanh chinh
cong, Quan ly dat dai; Xay dung, Nong nghiép, kinh té..vv

- Biét sir dung may vi tinh va ap dung k¥ nang vé tin hoc vao cong tac chuyén

Kinh nghiém cong tac:

Y€u cau nang
luc

Niang luc cot 1i: C6 kha nang phan tich, téng hop, danh gi;
nghién ciru, phan loai, xr Iy don thu. Nam duoc quy trinh nghiép
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vu thuc hién nhiém vu dugc giao. Kha nang tuyén truyén, vén
dong, thuyét phuc, binh tinh, tu tin xtt 1y cong vigc.

Nang luc quan 1y:

Nang lue chuyén mon: C6 kién thitc vé chuyén mén trong linh
vuc phu trach; Kha nang bao quat tong thé trong vuc quan ly nha
nuoc duge giao

Nhiing dot hoi dac thu cua vi tri cong VIEC (] neu c6): Trung thyc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tot, xi1 Iy tinh hudng t6t, giao tiép tdt, dan van khéo

Cac d1eu kién can co (ngoai ndng luc ca nhan) dé hoan thanh tdt cong viée (vi dy
Véu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su huéng din cda co quan cép tinh; Su phéi hop
cua cac phong, ban, co quan chuyén mén thanh phé, thi xa, UBND cic x4, thi
tran thudc thanh pho, thi x4.

Diéu kién 1am viée
Ché lam viéc: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, t0 tai lidu, may vi tinh ¢é két ndi mangj

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

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

M3a VTVL: 24.3.7
Tén VTVL: KE TOAN Ngay bét ddu thuc hién:
01/01/2019

Don vi cong tac  [Van phong HDND&UBND thanh phé, thi x3, Cac phong, ban
chuyén mon

Quan 1y truc tiép |Chanh Vin phong hoic Truéng phong, ban chuyén mén
Quanly chuc  JUBND thanh phd, thi xa
nang

Quan hé ¢éng Céc Phong thudc So, nganh c6 lién quan; cac phong, ban, don
viéc vi, UBND cic x4, thi tran va cac don vi, cd nhan c6 lién quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (tom (it tong quan vé VTVL): Can ca chi dao cla
Th trudng don vi, cdc quy dinh hién hanh, ké hoach ctia co quan dé thuc hién
cac nhiém vu; Thuc hién cdc nhiém vu ké toan, tai chinh dung quy dinh cua
phap luat. Tham muu van ban thuc hién cac nhiém vu thudc chic ning, nhiém
vu dam bao chit luong, thoi han, quy trinh, thu tuc theo quy dinh cua phap
luat; tao mbi quan hé t6t v&i to chie, ca nhan lién quan..

Cac nhiém vu chinh Ty Tieu chi danh gia

trong | hoan thanh céng viéc
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thoi (két qué san pham
gian cong vi¢c)

Lap du toan cac khoan chi thudng xuyén va chi Pam bao str dung kinh
dot xuat phuc vu hoat d@r}g clla co quan, cua phi theo ding quy
HDND, UBND thanh pho, thi xa. Theo doi, dinh hién hanh cla
tong hop bao cao viéc quan Iy st dung kinh[ 250h | nha nudc, tiét kiém,
phi, tai sdn cta Nha nudc duge giao theo quy hiéu qua.
dinh cua Ludt ngin sach nha nudc va cac quy
dinh hién hanh

Pam bao theo ding

% o v 1 . n quy dinh hién hanh

Tong hc_rp.bao cao quyét toan kinh phi hoat dong 178h | cia nha nuoc; dam
theo quy dinh X L.

bdo thor gian quy

dinh.
Thuc hi¢n céc thi tuc ve xdy dung co ban, sirg) Pam bao kip thoi,
chita nho trong co quan; Lap ké hoach mua dang theo quy dinh
sam, stra chji‘a tar san, trang thiét by va cac diéy| 160h Luat Ngan sach.
kién vat chat phuc vu hoat déng thuong xuyén
cua c¢o quan, cua Lanh ,d?.lO HDND, cac Ban
HDND, UBND thanh phd, thi xa
Kiém tra ching tir, 1ap bang thanh toan trinh Pam bao ching tir diy
Lanh dao ky, duyét chi; quan 1y, luu trit chiing | 720h | da, chinh xac, ding
tr ké toan quy dinh
Thuc hién céc ché d§, chinh sach vé tién luong, Pam bao chung tir diy
tién cong, cong tac phi, bao hiém cho can bd, 176h | du, chinh xac, dang
cOng chirc ctia co quan theo quy dinh. quy dinh
Theo doi hoat dong cua xe 6 t6 dé c6 ké hoach Dam bao theo ding
bao dudng, sira chita, thay the phu tung cho xe | 120h | quy dinh hién hanh
nhim cé dicu kién phuc vu cdng tac kip thoi. ctia nha nude

Pam bao dung ndi
Thuc hién cac nhiém vu khac 100h | dung chi dao; dam bao

thot gian quy dinh.

S6 can b thude quyén quéan 1y: Khong

Tham quyén ra quyét dinh: Chanh Vin phong, Truong phong

Tham quyén tai chinh: Khéong

chinh..vv

- Trinh d6 LLCT:

- Trinh d6 QLNN: Tir K& toan vién trung cip tré lén,

Trinh do chuyén mén: Tir Trung cp trd 1én, nhém nganh: K& toan, Tai
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- Chimg chi ngoai ngit bac 1 hoic tiéng dan toc thiéu sb.
- Biét sir dung may vi tinh va dp dung k¥ ning vé tin hoc vao cdng tic chuyén
mOn, nghiép vy;

Kinh nghiém cdng tac:

Yéu ciu ning Nang luc ¢t 18i: Co kha nang phan tich, tbng hop, danh gig;
luc nghién ctru t6 chire thuce hién nhiém vu dugce giao, Nam duge quy
trinh nghiép vu thuc hién nhiém vu dugc giao.

Nang luc quan 1y:

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

Nhimg doi héi diic thli clia vi tri cong viée (néu cd): Trung thuc, chinh x4c, khoa
hoc, chat ché

Céac dleu kién can c6 (ngoal nang lyc ca nhén) dé hoan thanh tSt cong viée (vidy
Véu cdu vé hé tro, phoi hop...): Sy huéng dan clia co quan cép tinh; Sy phdi hop
cua cac phong, ban, co quan chuyén mdn thanh phé, thi xa, UBND céc x4, thi
tran thudc thanh phé, thi xa.

Diéu kién lam viéc

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

Trang thiér bi: Trang bi ban ghé, tu tai ligu, may vi tinh c6 két ndi mang
internet, c6 cac phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién tlr, van phong pham...theo quy dinh hién hanh cta nha nuéec.
Céc diéu kién khdc (néu c6): Phin mém quan 1y hd so cong viée; phan mém ké
toan.

M& VIVL: 24.3.8
Tén VIVL: THU QUY Ngay bat dau thuc hién:
01/01/2019

Don vi cdng tac  [Van phong HDND&UBND thanh phé, thi xa, Cac phong, ban
chuyén mon

Quan 1y tryc tiép |Chanh Van phong hodc Trudng phong, ban chuyén mon

Quan 1y chic  [UBND thanh phd, thi x&
nang

(Quan hé cOng Cac Phong thudce S, nganh co lién quan; cac phong, ban, don
viée vi, UBND cac x4, thi tran va céc don vi, ca nhan ¢6 lién quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (tém it tong quan vé VIVL): Can ch chi dao cua
Chanh Vian phong, cac quy dinh hién hanh, ké hoach cua co quan dé thuc hién
cdc nhiém vy thi quy ding quy dinh cta phap luat. Tham muu van ban thuc
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hién cc nhiém vy thude chitc niing, nhidm vu dam bao chat luong, thoi han,
quy trinh, thu tuc theo quy dinh clia phap luét.

Ty Tiéu chi danh gia
trong | hoan thanh cong viéc

ac nhiém vu chinh : &t qua sa 4
Cac nhi¢ém vu chin thai (két qua san pham

gian cOng viéc)
Quan ly xuat - nhap vat tr hanh chinh, mua) Quan ly dung quy
sam trang thiét bi, van phong pham cua co| 550h | dinh; dam bao kip thoi
quan.
N it o Dam bao theo dung
Quan ly quy, tai khoan ctia co quan 240h quy dinh hién hanh
Dam bao dung ndi
[Thuc hién cac nhiém vu khac 100h | dung chi dao; thoi

gian quy dinh.

Tham quyén ra quyét dinh: Chanh Vin phong, Trudng phong
S6 can bé thude quyén quan 1y: Khong

Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh do chuyén mon: Tir Trung cép tré 18n, nhém nganh: Ké toan, Tai
chinh..vv

- Trinh d6 QLNN: Tur Nhén vién tré 1én,

- Trinh d6 LLCT:

- Chirng chi ngoai ngit bac 1 hoic tiéng dan to¢ thiéu sob.

- Biét st dyung may vi tinh va ap dung k¥ nang vé tin hoc vao céng tac chuyén
mon, nghiép vu;

Kinh nghiém céng tac:

Yéu cdu ning [Ning luc cot 16i: C6 kha ning phan tich, tong hop, danh gi4;
luc nghién ciru t6 chirc thuc hién nhiém vu dugc giao, Nam duoc quy
trinh nghi€p vu thuc hién nhiém vu duge giao.

Néang luc quan 1y:

Ning luc chuyén mén: Co kién thire v& chuyén mén trong linh
virc phu trach

Nhitng doi hot déc thi cta vi tri cdng viée (néu cé): Trung thuc, chinh xéc, khoa
hoc, chat ché

Cac dleu ki¢n can ¢é (ngoat nang luc ca nhén) dé hoan thanh tét cong viée (vi du
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su phdi hop cua cdc phong, ban, co quan chuyén
mdn thanh pho, thi xi, UBND cdc x3, thi trin thudc thanh phd, thi xa.

Diéu kién lam vi1éc
Cho lam viée: Pam bao dién tich theo quy dinh hién hanh,
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Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ti tai lidu, may vi tinh c¢6 két ndi mang
internet, c6 cic phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém|
van phong dién ti, van phong pham...theo quy dinh hién hanh cta nha nudc.

Céc diéu kién khéc (néu ¢6): Phin mém quéan 1y hd so cong viée; phin mém ké

toan.
M3 VTVL: 24.3.9

Tén VTVL: NHAN VIEN VAN THU Ngay bat ddu thuc hién:
01/01/2019

Don vi cong tac [Van phong HDND&UBND thanh phd, thi x3
Quanly tryc  |Chanh Vin phong

ti€p
Quén 1y chirc  |[UBND thanh phd, thi x&
nang

Quan h¢ céng [Cac phong, ban, don vi, UBND céc xa, thi tran va cac don vi,
viée ca nhan lién quan

Cong viée lién
quan

Mugc ti€u vi tri cong viec (1om tat tong quan vé VTVL): Thuc hién tét nhiém
vy tlep nhan, quan 1y, xtr Iy vin ban di, dén cta HDND, UBND thanh phé, thi
X4, ctia ¢o quan theo quy dinh. Quan 1y, st dung con d4u, vé thi tuc hanh chinh
khi nhén va phat hanh van ban theo quy dinh hién hanh.

trg Tiéu chi danh gia hoan
Céac nhiém vu chinh t};(‘y{g thanh céng viéc (két qua
i An pham coéng vié
gian san pham cong viéc)

Dam bao vén ban duoc
tiep nhdn, xu 1y theo
ding quy dinh, dam bao

Tiép nhan, quén Iy, x{t 1 vin ban di dén coa
HDND, UBND thanh phé, thi x4, cta co 1100h
quan theo quy dinh

thot gian
In sao vin ban di, van ban dén; cic vin ban 330h DPam bao day do, kip thot
phuc vu cac cudc hop, hdi nghi ctia co quan
Kiém tra thé thirc van ban cta Thuong truc Dam bdo ding quy dinh
HDND thanh phd, thi xa, UBND thanh phd, cua phap luét hién hanh
thi xa va Van phong trudc khi phat hanh;

r 1. , . £ 200h

quan ly va st dung céc leai con dau theo
ding quy dinh hién hanh cua Nha nudc va
cla co quan

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

gian quy dinh.
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Tham quyén ra quyét dinh: Chanh Vin phong, Truéng phong
S6 can bd thudc quyén quan 1y: Khong

Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh do chuyén mén: T Trung cép tré 1én, nhém nganh: Van thu, luu trit,
Hanh chinh, Quan tri Van phong, luat.

- Trinh d& QLNN: Tt Nhén vién trd 1én.

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

Kinh nghiém cong tac:

Yéu ciu nang Ning luc ¢t 18i: CAn than, nhanh nhen, chinh x4c; thanh thao
luc chuyén mon.

Nang luc quan ly:

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

INhirng doi hoi dic thu cua vi tri cong viéce (néu ¢d): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, chat ché

Cac dleu kién can cé (ngoai ning lyc ca nhan) dé hoan thanh tbt cong viée (vi dif
Véu cau vé hé tro, phoi hop...): Su phéi hop ctia cac phong, ban, co quan chuyén
mon thanh pho, thi xa, UBND céc x4, thi trin thudc thanh phd, thi xa.

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

internet, ¢4 cac phin mém van phong, phan mém van phong dién tr, vin phong
pham...theo quy dinh hién hanh cua nha nude.

Cic diéu kién khdc (néu ¢6): Phan mém quan 1y hd so céng viée.

aVTVL: 243.10
Tén VI'VL: NHAN VIEN LUU TRU gay bt dau thuc hién:
01/01/2019

Don vi céng tac [Van phong TOND&UBND thanh phd, thi x3
Quéan Iy true  (Chanh Vin phong

ti€p
Quan Iy chirc  [UBND thanh phé, thi xa
nang

Quan hé cong  (Cac phong, ban, don vi, UBND céc x4, thi tran va cac don vi,
viéc ca nhan lién quan

Cong viéc lién
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Muc tiéu vi tri céng viéc (1om tdit tong quan vé VTVL): Thuc hién t&t nhiém
vu luu trilt, quén 1y, khai thac vian ban di, ¢n cia HDND, UBND thanh phé,
thi x3, cua co quan theo quy dinh.

trzz Tiéu chi danh gi4 hoan
Cac nhiém vu chinh tﬁ&f thanh cdng viéc (két qua
gian san pham cdng viéc)

Dg"lm bao van ban duogc
tiép nhan, xu 1y theo
ding quy dinh, ddm bao

Tiép nhdn, quan 19, xir Iy van ban di dén ca
[HDND, UBND thanh phd, thi x3, cia co 300h
quan theo quy dinh

thoi gian

In sao vin ban di, viin ban dén; cac vin ban Dam bao ddy du, kip thoi
. N .- . 430h

phuc vu cic cude hop, hdi nghi clia co quan
Thu thap, chinh 1y tai lidu. Té chire sdp xép, Dam bao ding quy dinh
I trt van ban di, van ban dén va cac tai 1000h cua phép ludt hién hanh
l1éu ctia HDND, UBND thanh pho, thij xa,
cua co quan theo quy dinh

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

gian quy dinh.

Thim quyén ra quyét dinh: Chanh Vin phong
S can bd thude quyén quan Iy: Khong

Thim quyén taj chinh: Khong

Trinh dd chuyén mén: Tir Trung cdp trd 1én, nhém nganh: Vin thu, luu tri,
[Hanh chinh, Quan tri Van phong, luat.

- Trinh d& QLNN: Tu Nhén vién tré [én.

- Biét st dung may vi tinh v 4p dung k¥ ning vé tin hoc vio cdng tac chuyén
mon, nghiép vuy;

Kinh nghié¢m cong tac:

Yéu cau nang Ning luc cbt 18i: Can thin, nhanh nhen, chinh xac; thanh thao
lurc chuyén mon.

Néang tuc quan ly:

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

Nhitng doi héi dic thu cta vi tri cdng viée (néu ¢6): Trung thue, chinh xéc, khoa
hoc, chat ché

Céc diéu kién cén co (ngoai niang luc ¢a nhin) dé hoan thanh tot cong viée (vi di
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véu cau vé hé tro, phoi hop...): Su phbi hop cua cac phong, ban, co quan chuyén
mon thanh pho, thi xa, UBND céc x&, thi trin thude thanh phé, thi xa.

Diéu kién lam viée

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

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ti tai liéu, may vi tinh co két ndi mang
internet, ¢6 cac phan mém vin phong, phin mém van phong dién tir, viin phong
phim...theo quy dinh hién hanh cua nha nuée.

Cac diéu kign khac (néu ¢6): Phan mém quéan 1y ho so cong viéc.

aVTVL: 24.3.11
Tén VTVL: NHAN VIEN KY THUAT gay bit déu thyc hién:
1/01/2019

Don vi cong tac [Vin phong HDND&UBND thanh phd, thi xa
Quan 1y truc Chanh Van phong

tiép
Quan 1y chitc  [UBND thanh phd, thi x3
nang

Quan h¢ cong  {Cac phong, ban, don vi, UBND céc x4, thi tran va cic don vi,
viéc c nhan lién quan

Coéng viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (t6m tdit tong quan vé VIVL): Thuc hién 5t nhiém
vu van hanh trang thiét bi, diéu hoa, hé thong dién, nudc, tai tru s¢ HDND,
UBND thanh phd, thi xa va co quan theo quy dinh.

trzi Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vy chinh tﬁ&yig thanh cong viéc (két qua
oian san pham cong viéc)
Quan 1y trang thiét bi, didu hoa, hé théng Dam bao day du, kip thoi

diép, nudéc, tal tru s& HDND, UBND thanh 800h
ho, thi x4, cia co quan theo quy dinh.

Dam bio am thanh, 4nh sang va cac dicu kién Dam bao diy du, kip thoi
trang thiét bi, co s& vét chat phuc vu cac cugf)c 670h
hop, hdi nghi cia HDND, UBND thanh pho,
thi xa.

Dam bao ding ndi dung
Thuc hién cac nhiém vu khac 200h | chi dao; dam bao thoi
gian quy dinh.
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Tham quyén ra quyét dinh: Chanh Vin phong
S6 can bé thude quyén quan ly: Khong

Tham quyeén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mén: Tir Trung cép trd 1én, nhém nganh: K§ thuét dién, hé
thong dién, dién lanh, k¥ thut xay dung. ..

- Trinh d§ QLNN: Tur Nhén vién, k¥ thudt vién trd 1én.
- C6 chirng chi nghiép vu c6 lién quan;

Kinh nghiém cong téc:

Yéu cau nang [Ning luc ¢t 161 Cén than, nhanh nhen, chinh x4c; thanh thao
lue chuyén mon.

Nang luc quan 1y:

Niing luc chuyén mén: C6 kién thirc vé chuyén mén trong linh
vuc phu trach

Nhitng doi hoi dic thi clia vi tri cong viée (néu ¢d): Trung thuc, chinh xéac, khoa
hoc, chit ché

Cac dleu kién can co (ngoat nang luc cé nhan) dé hoan thanh tt cong viée (W du
Véu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su phdi hop ctia cac phong, ban, co quan chuyén)
mon thanh phd, thi x& UBND céc x4, thi tran thudc thanh phd, thi X3,

Piéu kién lam viée

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

Trang thiét bi: Trang bi cac phuong tién, dung cu k¥ thuét phuc vu cong tac
chuyén mon nhu khoan, kim, cua, but thir dién..vv.

Cdc diéu kién khdc (néu co):

Ma VTVL: 24.3.12
Tén VIVL: LAl XE Ngay bit dau thye hién:
01/01/2019

Pon vi cong tac |[Van phong HODND&UBND thanh phé, thi xa
Quanly truc  {Chanh Vin phong

ticp
Quéan Iy chitc  [UBND thanh phd, thi x4
nang

Quan hé cong  [Cac phong, ban, don vi, UBND céc x3, thi tran va cac don vi,
viéc ca nhan lién quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom tit tong quan vé VIVL): Thyuc hién tét nhiém
1935 |
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vu luu trit, quan 1y, khai thac vin ban di, dén chia HDND, UBND thanh phd,
thi xd, clia co quan theo quy dinh.

Y | Tieu chi dnh gid hoan
Cac nhiém vu chinh tﬁ(‘}ig thanh cong viée (két qua
gian san pham céng viée)
1200h | PBam bao an toan cho
Pua don Lanh dao di cong tac [.anh dao va an toan xe,

thuc hién diung Luét

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

V¢ sinh phuong tién va bao dudng, kiém
tra k¥ thuit xe.

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

Tham quyén ra quyét dinh: Chanh Vin phong
S can bo thude quyén quén 1y: Khong

Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d§ chuyén mén: Cé6 GPLX lai xe theo quy dinh

Kinh nghiém cong tac: 2 nim

Y éu cau nang Ning luc cbt 16i: Can than, nhanh nhen, chinh xac; thanh thao
luc chuyén moén.

Nang luc quan [¥:

Nang lue chuyén mon: C6 kién thire vé chuyén mén trong linh
vuc phu trach

Nhiing do1 hoi dac tha cua vi tri céng viée (né’u co): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, chit che&

Cac dleu ki¢n can cb (ngoai nang lyc ¢4 nhan) dé hoan thanh t6t cong viéc (vi du
Véu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su phbi hop cuia cic phong, ban, co quan chuyén
mén thanh phd, thi x4, UBND cdc x4, thi trin thudc thanh phé, thi xa.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viéc: Pam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Xe 6 t0 va cac dung cu st chita khin cép, stra chita nho.
Cac diéu kién khde (néu co):

Ma VIVL: 24.3.13

Tén VIVL: PHUC VU St A
n . - INgay bat dau thuc hién:
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01/01/2019

Don vi cong tac [Vin phong HDND&UBND thanh phd, thi xa
Quan ly truc Chanh Van phong

tiép
Quéan 1y chitc  [UBND thanh phd, thi x&
nang

Quan hé cong  |[Céac phong, ban, don vi, UBND cac x4, thi tran va cac don vi,
viéc ca nhéan lién quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi trf cong viéc (t6m tit tong quan vé VTVL): Thuc hién tdt nhidm
vu phuc vu cac cudc hop, hoi nghi, phong lam viéc ciua Lanh dao HPND,
UBND thanh phé, thi xa, cta co quan theo quy dinh. Thuc hién cong tac vé
sinh tai tru s6 co quan theo phén ¢dng ctia Vin phong.

T ’ [ r r . r 1
troﬁ T1€u chi danh gta hoan
Cac nhiém vu chinh twg thanh cong viéc (két qua
: : am c0 1&
gian san pham cong viéc)

Dam bao ché do ché nuée phuc vu hoat
dong va cac cu¢c hop cuia Lanh dao Thudng g0op | Pam bdo chu dao, day do,
trirc HDND thanh pho, th x4, UBND thanh kip thoi

phd, thi x4 va Lanh dao Vin phong

VE sinh trong va ngoai hanh lang, hoi
truong, phong hop, cac phong lam viée cia
ldnh dao, cac phong vé sinh chung thudc tru| 800h
s& HDND va UBND thanh phd, thi xa
trudc, sau gio lam viéc hang ngay.

Pam bao chu dio, sach sé,
kip thoi

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

Thim quyén ra quyét dinh: Chénh Vin phong
S6 can bd thude quyén quan ly: Khong

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d§ chuyén mon:

Kinh nghiém cbng tac

Yéu ciu ning Ning [uc cbt 16i: Cin than, nhanh nhen, chinh xéac; trung thue.
1937
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lue Nang luc quan 1y:

Nang luc chuyén mon:

Nhiing doi héi dac thu cla vi tri cdng viée (néu ¢d): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, chat ché

Cac dleu kién can ¢o (ngoai nang luc ca nhén) dé hoan thanh tét cong viéc (W du
Véu cdu vé hé tro, phoz hop...): Su phdi hop ciia cac phong, ban, co quan chuyén|
mén thanh phd, thi x3

Diéu kién lam viéc

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

Trang thiér bi: Céc dung cu dé phuc vu chuyén mdn nhu; am nudc, chén, chdi
lau. ...

Cic diéu kién khéc (néu cd):

| Ma VTVL: 24.3.14
Tén VTVL: BAO VE Ngay bat dau thuc hién:
01/01/2019

Don vi cong tac [Vin phong HDPND&UBND thanh phd, thi xa
Quan ly tree  |Chanh Van phong

t1ep
Quan Iy chirc  [UBND thanh phd, thi x3
nang

(Quan h¢ cong |Cac phong, ban, don vi, UBND céc x4, thi tran va cac don vi,
Viéc ca nhan lién quan

Cong viéc lién
quan

Muc tidu Vi tri cong viéc (tém tdt téng quan vé VTVL): Thuc hién tét nhiém
vu an ninh tai try s6 HDND, UBND thanh pho, thi x3, cta co quan theo quy
dinh.

troi Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu chinh tﬁbrig thanh cong viéc (ket qua
: san pham cong viéc)
gian

Pam bao an ninh, an toan
tru sé, kiém soét khach ra
vao giao dich, lam viéc
v61 1anh dao

Thuc hién cac nhiém vu thudng truc bao
vé, dam bao an ninh tai tru s6 HDND thanh| 1200h
pho, thi x4, UBND thanh pho, thi xa

Hudmng dan, chi dudng cho td chire va cong Pam bao chu dao, sach sé,
~ A N o e 300h . <. )
dan dén lam viéc véi co quan. kip thot
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Pam bao diung ndi dung
Thuc hién cac nhiém vu khac 200h | chi dao; dam bdo thot gian
quy dinh.,

Théam quyén ra quyét dinh: Chanh Vin phong
S6 can bd thude quyén quéan ly: Khong

Thdm quyén taj chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén: C6 chitng chi dao tao vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém cong tac

Yéu cdu ning [Nang luc ¢bt 16i: Cén thin, nhanh nhen, lich su; trung thyc.

luc Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén mén:

Nhirng doi héi dic thi cua vi tri cong viée (néu ¢d): Cin thin, nhanh nhen, lich
su; trung thuc.

Cac d1eu kién cin ¢6 (ngoai nang luc cd nhan) dé hoan thanh tét cong viée (v du
Véu cau vé hé tro, phoi hap .. Su phdi hop cla cac phong, ban, co quan chuyén
mdn thanh phd, thi xi va su phdi hop, hop tac cia td chirc, ¢ nhan c6 lién quan

Diéu kién lam viéc

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

Trang thiét bi: Céc dung cu dé phuc vu chuyén mén nhu: qu?m ao bao vé, dén
pin. ..

Cdc diéu kién khdc (néu cd):
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