Kinh nghiém c6ng tac:

Yéu ciu ning Ning luc cbt 16i: C6 kha ning té chirc thuc hién cac chu trueong,
lue chinh sich cia Péng va Nha nuée. Xay dung, dé xudt cic giai
phap, phuong phép quan 1y, phuc vu cho hoat dong quén 1y nha
nurée cua phong. Néng luc phén tich, téng hop, kha ning tham
muu giai quyét cdc van dé phat sinh.

Néng luc quan 1y:

Néng luc chuyén mon: Kha ning bao quat tong thé trong vuc
quan 1y nha nuéc duoc giao. Cé kién thire vé chuyén mon trong
linh vuc phu trich; Khé ndng bao quat tong thé trong vuc quan 1y
nha nudc duoc giao

Nhing doi hoi ddc thu cua vi tri cong viéc (néu ¢é): Trung thue, chinh x4c, khoa

hoc, giao tiép tét, xir 1y tinh hubng tt, ddm nghi, dam lam, khéng tu loi cd
nhin

Cac Cheu kién can cé (ngoal nang luc ca nhin) dé hoan thanh tbt cdng viéc (vi duy
Véu cdu vé hé tro, phdi hop...): Su hudng dan cta S& Noi vu; Su phdi hop cua)
cac phong, ban, co quan chuyén mén thanh phd, thj x&, UBND céc x4, th trdn
thudc thinh phd, thi xa.

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

internet, ¢ cic phin mém vin phong nhu wort, excel, powepomt phin mém|
van phong dién tir, viin phong pham...theo quy dinh hién hinh cua nha nuéc,

Cdc diéu kién khéc (néu ¢6): Phin mém quan ly CBCCVC; phin mém quan 1y
ho so cong viée.

Tén VIVL: QUAN LY POI NGU CANBO,  Ma VIVL: 24.2.2
CONG CHUC, VIEN CHUC Ngay bat dau thyc hién:
01/01/2019

Don vi cong tic | Phong No6i vy thanh phé

Quén 1y truc tiép [Trudng phong Néi vu thanh phd

Quan 1y chic  |UBND thanh pho, thi x&
ning

(Quan hé cong Cac Phong thudc Sé, nganh cé lién quan; cac phong, ban, don
ViéC vi, UBND céc x4, thi trin v céc don vi, cd nhin ¢6 lién quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cdng viéc (tom it tong quan vé VIVL): Huong dan, theo ddi,

don dbc, kiém tra va tham muu, dé xudt cic bién phép dé thuc hién cdc quy
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cua phap luét.

dinh, quyét dinh vé quan 1y can b, cong chue, Vlen chirc trén dia ban thanh
phd, thi x3 dat hi€u qua; Tong hop v kién dé xudt vé cac van dé c6 lién quan dé
nghién ciru, dé xudt béo cdo Phong. Tham muu thuc hién cdc nhiém vy thudc
chic néng, nhiém vu ding quy dinh, thoi han, quy trinh, thu tuc theo quy dinh

Cac nhiém vu chinh

Ty
trong
thoi
glan

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc
(két qua san phim
cOng viéc)

Tham muu cic vin ban dé l&nh dao, chi dao
cong tac quan ly can bg, cong chire, vién chic
trén dia ban thanh phd, thi x&; cdc quyét dinh,
van ban lién quan dén cong tac quan ly can b,
cong chire, vién chuc nhu: Tuyén dung, bd
nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, ky ludt, giai
quyét cac ché do, chmh sach, chuyén ddi vi trf
cong tac, tinh gian bién ché...vv theo ding quy
dinh

630h

Van ban dugc ban
hinh dam bao chat
lugng, tién do, noi
dung theo quy dinh

Tham muu cdc chuong trinh, dé 4n, ké hoach
cong tac quéan 1y can bg, cdng chire, vién chie.

100h

Vin béu} duoc ban
hanh chat lugng, kip
thoi

Theo doi, tong hop cdc bdo cdo vé cong tc
quén ly can bd, cong chiic, vién chic

90h

Van bér} duoc  ban
hanh chat lugng, kip
tho

Tham muu t chitc thuc hién cac nhiém vu da
xac dinh trong ke hoach hoat ddng ctia Phong,

540h

Van ban xdy dung
dam bdo chat luong va
tién do

Thong ke, tdng hop cdc sb liéu va xay dung
béo céo co quan c6 thdm quyen theo dinh ky 6
thang, ndm hoZc khi c6 yéu cau.

180h

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

Hudéng dan, theo ddi cac 5 chiic hanh chinh,
don vi su nghiép quan 1y va st dung ddi ngh
can bd, cong chirc duge giao theo quy dinh

180h

Ném duoc tinh hinh
hoat ddng va téng hop
bdo cdo, dé xuit cac
bién phap quan 1y nha
nudce l1én quan

Phéi hop cdng téc trong Iinh vuc duogc phan
cOng phu trach va thuc hién cdc nhiém vy khac

do Truong phong phéan cong thyc hién.

100h

Pam béo tién do, chét
lugng

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

Thim quyén t3i chinh: Khong

1793




Trinh do chuyén mén: Dai 1:1(_)C, nhom nganh: Ludt, hanh chinh cOng, quan tri
nhén su, chinh sach cong; to chic; xay dung Pang va chinh quyén nha nudc;
Khoa hoc x3 héi va nhan van; NOi vu; ¢dng tac xd hdi...vv

- Trinh @ QLNN: T chuyén vién tr¢ 1én,

- Trinh d6 LLCT:

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

- Biét sir dung may vi tinh va p dung k¥ ning vé tin hoc vao cdng tac 1anh dao,
quéan 1y va chuyén moén, nghiép vuy;

Kinh nghiém cOng tac:

Yéu cau ning Ning luc c¢bt 16i: C6 kha ning td chirc thuc hién cac chi truong,
luc chinh sach cua Dang va Nha nudc. Xay dung, dé xuét céc giai
phép, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat ddng quan ly nha
nuéc cia phong. Nang luc phén tich, tdng hop, kha ning tham
muu giai quyét cac van dé phét sinh.

Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén mon: Kha ning bao quat tong thé trong vuc
quan 1y nha nude dugc giao. C6 kién thu’c vEé chuyen mon trong
linh vue phu trach; Kha ning bao quét téng thé trong vuc quan 1y
nha nuée duoc giao

Nhitng doi hoi dic thu ctia vi tri cong vide (néu ¢d): Trung thuc, chinh xé4c, khoa
hoc, giao tiép tot, xi Iy tinh huong tot, dam nghi, dam lam, khong tuloi cé
nhan

Céc Chéu kién cin ¢6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét céng viée (vi du
Véu cau vé hé tro, phoi hop...): Su huéng din ciia S& Noi vu; Su phdi hop cud
céc phong, ban, co quan chuyén mén thanh phd, thi xa, UBND céc x3, thi trdn
thudc thanh pho thi xa.

Diéu kién lam viéc

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

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, th tai lidu, may vi tinh ¢6 két ndi mang
internet, c6 cic phdn mém van phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém)
vin phong dién tir, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh ciia nha nude.

Cde diéu kién khdc (néu c6): Phan mém quan 1y CBCCVC; phan mém quan 1y
ho so cong viée.

Tén VIVL: QUAN LY CHINH QUYEN PTA ~ |Ma VTVL: 24.2.3
PHUONG VA CONG TAC THANH NIEN Ngay bt diu thue hién:

01/01/2019

Don vi cong tic | Phong Noi vu thanh phé
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Quén 1y truc tiép [Trudng phong Néi vu thanh phb
Quan 1y chirc UBND thanh phé, thi x&
nang

Quan hé cong
viéc

Cac Phong thude S, nganh ¢o lién quan; cic phong, ban, don
vi, UBND cac x4, thi tran va cdc don vi, ca nhan ¢6 lién quan

Cong viéc lién
quan

cua phap luat.

Muc tiéu vi tri cong viéc (dm tdit tong quan vé VTVL): Huéng dan, theo dai,
don dbc, krem tra va tham muu, dé& xuat cac bién phap dé thuc hién cac quy
dinh, quyét dinh vé cong tac xay dung chinh quyen va cOng tac thanh nién trén
dia ban dat hiéu qua, Téng hop ¥ kién d& xuit vé cac vAn dé c6 lign quan dé
nghién ctru, d& xuit bao cdo Phong. Tham muu thuc hién cic nhiém vu thude
chirc ndng, nhiém vu ding quy dinh, thoi han, quy trinh, tht tuc theo quy dinh

Cac nhiém vu chinh

Ty
trong
thot
gian

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

Tham muu cac vin ban dé lanh dao, chi dao
cong tac x4y dung chinh quyén va cdng tic
thanh nién theo dung quy dinh.

368h

Vin ban duge ban
hanh dim bdo chat
lugng, tién dd, nodi
dung theo quy dinh

Tham muu cac chuong trinh, ké hoach céng tac
xay dung chinh quyén va cong tac thanh nién.

98h

Van ban dugc ban
hanh chat luong, kip
thon

Theo ddi, tong hop cac bao cao vé cong tic xay|
dung chinh quyén va cong tac thanh nién.

90h

Vin béu:l duoc ban
hanh chat lwong, kip
thot

Tham muu td chuc thuc hién céc nhiém vu d3
xac dinh trong ké hoach hoat dong ctia Phong.

184h

Vian ban xay dung
dam béo chat luong
va tién do

Théng k&, tong hop cac s lidu va xay dung bao
cao co quan cd tham quyén theo dinh ky 6
thang, ndm va khi co yéu cau.

186h

S lidu théng ké chinh
xidc. Vian ban tham
muu dam bdo tién do

Tham muu vin ban quan 1y, chi dao, trién khai,
hudng din thyuc hién cong tac quan ly nha nudg
vé dia gidl hanh chinh, don vi hanh chinh; td
chirc va hoat déng cia thon,ban, t6 dan pho trén|
dia ban.

180h

Tham muu kip thoi,
nim bat tinh hinh va
dé xuat dwoc cic giai
phap quan 1y nha
nuéc trong linh wvuc
theo doi

Tham muu van ban quan 1y, chi dao, trién khai,
hudéng dan thuc hién cic chi truong, chinh sach,

270h

Tham muu kip thoi,
nim bAt tinh hinh va
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chuong trinh, du an vé cong tac quan ly nhi dé xuat duoc cac giai

nudc vé thanh nién, chién lugc phat trién thanh phap quan 1y nha
nién trén dia ban thanh pho, thi xa nudc trong linh vuc
theo doi

Huéng dan, theo di to chirc va hoat dong ciia
chinh quyén dia phwong trén dia ban theo quy
dinh. Tham muu té chie cong tac bau ctr, mién
nhiém, phé chuén két qué bau ¢t cac chirc danh
do HDND thanh phé, thi x4, x4 bau theo quy
dinh.

Nam duoc tinh hinh
hoat dong va tong hO’p
180h | bao cao, dé xudt cac
bién phap quan ly nha
nudce lién quan

Tham muu kip thoi,
ndm bat tinh hinh va
dé xuat dugc cac giai

Tham muu cac van ban dé 1anh dao, chi dao
cong tac dan van cua co quan nha nudc; cong tac
xay dung va thuc hién Quy ché dan chii 6 co s¢ | 184h

& cac loai hinh; thudng xuyén huéng dan, kiém phatp quan l}i nha
a2 Ny . . nudc trong linh vuc
tra, theo doi va tong hop bao cao theo dinh ky. theo d&i

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

Pam béo tién do, chét
luong

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

Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén moén: Pai hoc, nhg’)m nganh: Luat, hanh chinh c¢ong, chinh sich
cong; xay dung Dang va chinh quyén nha nude; Khoa hoc xa hdi va nhan van;
INOi vy; Quan ly dat dai; trac dia, ban do...vv

- Trinh d6 QLNN: Tl chuyén vién tré 1én,

- Trinh d6 LLCT:

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

L Biét st dung may vi tinh va ap dung k§ nang vé tin hoc vao céng tac lanh dao,
quéan 1y va chuyén mén, nghiép vu;

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cau ning Nang luc ct 16i: C6 kha ning td chirc thye hién cac cha truong,
luc chinh sach ciia Pang va Nha nuéc. Xay dung, dé xuét cac giai
phap, phuong phap quan ly, phuc vu cho hoat dong quan 1y nha
nude cua phong. Nang luc phén tich, téng hop, kha ning tham
muu giai quyét cic van d@ phat sinh.

Nang luc quan ly:

Ning luc chuyén mén: Kha nang bao quat téng thé trong vuc
quan 1y nha nuée duoce giao. Co kién thirc v& chuyén mén trong
linh vuc phu trach; Kha ning bao quat tong thé trong vuc quan Iy
B nha nudc dugce giao
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Nhirng doi héi dic thti clia vi tri cdng viée (néu ¢d). Trung thuc, chinh xéac, khoa
hoc, giao tiép tot, xir |y tinh hudng tot, dam nghi, ddm lam, khéng tu loi ca
nhan

Cac dleu kién can ¢6 (ngoai néng luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viée (Vi du
véu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su hudng dan cliia S& Noi vu; Su phdi hop clia
cac phong, ban, co quan chuyén mdn thanh pho, thi x4, UBND céc x&, thi tran
thudc thanh phé, thi x.

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

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

Céc diéu kién khéc (néu ¢6): Phin mém quan 1y CBCCVC; phan mém quan Iy
ho so cong viéc.

Ma VIVL: 24.2.4

Tén VIVL: QUAN LY TON GIAO A .
° Q Neiy bt diu thue hién: 01/01/2019

Don vi ¢dng tidc | Phong Néi vu

Quén 1y truc tiép [Trudng phong Noi vu
Quan Iy chiic  [UBND thi x4, thanh phd

nang

Quan hé céng Céc Phong thudc S&, nganh c¢é lién quan; cac phong, ban, don

e vi, UBND cac xa, phudng va cac don vi, ¢d nhin ¢6 lién
quan;

Cong viéc lién
uan

Muc tiéu vi trf cdng viée (tom tdit tong quan vé VIVL): Cin clr chi dao cua
Truong phong, cac quy dinh hi¢n hanh clia co quan cé tham quyén, ké hoach
cong tac cua Phong dé thyc hién cac nhiém vu duoc glao vé cOng tdc ton gido;
T6 chire thye hién nhiém vy, ‘hudng dan, theo déi, don dbc, kiém tra cac nhiém
vu dugc giao; tham muu, dé xudt cac bién phap dé thuc hién cac quy dinh,
quyét dinh vé cong tac ton gido trén dia ban thi x3, thanh phé dat hiéu qua;
‘Tham muru thye hién cde nhiém vu thudc chirc ning, nhiém vu dam bdo chét
luong, thoi han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh ctia phap ludt; tao mdi quan
h¢ tot v6i t6 chirc, ¢4 nhan lién quan.

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

gian cdng viéc)

Cac nhiém vu chinh
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Tham muu 1dnh dao xay dung cac vin ban chi

Thé thuc ding quy

quy dinh.

dao, cdc chuong trinh, ké hoach cong tac vé tdn| 200h | dinh, ndi dung sat
gia0 thuce t&, co tinh kha thi
Tham muu t6 chae thue hién cac noi dung cong| 300h Pam bao tién do, chat
viéc theo chuong trinh d3 xay dung lugng cong viéc
, Danh gia két qua, chi
KiCm tra, theo ddi tién do thuc hién cac cong ra cac van dé con tdn
. 50h
ViEc tai dé kip tho khac
phuc
Tham muu tuyén truyén, phd bién chu truong, Pam bio tién do, chat
chinh sach, phap ludt, dao tao, boi dudng vé lugng cong viéc
ton gido cho can bg, cong chic, vién chic val 80h
tin do, chuc sac, chiic viéc, nha tu hanh, nhan|
sy cac ton gido trong pham vi quan 1y
Tham muu giai quyét nhitng dé xuat kién ngh1
cua Cac to chirc ton giao, giai quyet khiéu nai, 40h
td cao vé cong tac ton giao theo quy dinh cial
hap tuat.
MHuéng dan UBND céac x4, thi tran thuc hién
cong tac QLNN vé ton giao theo quy dinh cua] 80
phap luat.
Noi dung cau bio cao
Xay dung, bao cdo két qua thuc hiéq cac nhiém de}y du, danh gia duoc
vu dugce giao va bao cdo theo yéu cau cia lanh 400h | két qua thuc hi¢n, dam
dao huyén, Ban Ton gijo tinh bao vé mat tién do va
thot gian
Phoi hop vo1 Cong an huyén, UBND céac x3 ,
kiém tra, nidm bat tinh hinh tén gido trén dia Pam bao tién d9, chat
N a oA, a1 15| 300h ]\  n
ban va phoi hop thuc hién cong tac quan 1y nha luong cong viéc
nudc vé ton gido
L’ap hf) 50 quan 13’{ ve'tﬁthuorng Xuyén cap nhat Thong tin cip nhat
cac thong tin, sb Liéu lién quan dén chire sic, co] 150h ] e
oA e Ao . chinh xéc, kip th&i
sG ton giao trén dia ban huyén
Thire hién cac cdng khac theo chic néng, Pam bao hiéu qua
nhiém vu ciia HDND va tham gia cip uy theo | 100h

Thém quyén ra quyét dinh: Truéng phong
S6 can bd thude quyén quan 1y: Khong

Thém quyén tai chinh: Khong
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Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc tr¢ 1én, nhom nganh: Hanh chinh, Quan tri nhéan
luc, Luit, Cong tac xa hdi, Ton gido. ...

- Trinh @& QLNN: Tu chuyén vién tré 1én.

- Trinh d6 LLCT:

- Kha ning giao tiép ngoai ngit trinh dé B hosic biét tiéng dén tdc thiéu sé.

- Biét str dung may vi tinh va ap dung k¥ ning vé tin hoc vio cdng tic 13nh dao,
quan 1y va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghi€m cong tic:

Yéu ciu nang [Nang luc cbt 18i: C6 kha ning t6 chirc thuc hién cdc chi truong,
luc chinh sach cia Pédng va Nha nude. Xay dung, dé xut céc giai
phap, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat ddng quan 1y nha
nuoe cua phong. Nang luc phan tich, téng hop, kha ning tham
muu gidi quyét cdc van dé phat sinh.

Nang luc quan [

Nang luc chuyén moén: Khé nang bao quat tong thé trong vuc
quan 1y nha nuéc duoc giao. C6 kién thic ve chuyén mén trong
linh vuc phu trach; Kha ning bao quat tdng thé trong vuc quéan Iy
nha nuoc duogc giao

Nhimg doi hoi ddc thu cua vi tri cdng vige (néu ¢é): Trung thyuc, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiép tét, xir Iy tinh hudng tat, dam nghi, dam lam, khong tu loi ca
nhéan

Cac dleu kién can ¢6 (ngoai ning luc c4 nhén) dé hoan thanh t5t cbng viéc (Vi du
yéu cau vé hé tro, phdi hop...): Su huéng din cta S& Noi vu; Su phdi hop cid
cac phong, ban, co quan chuyén mon thi xa, thanh phé, UBND céc xd, phudmg
thudc thi x&, thanh phd.

Diéu kién lam viée

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

internet, ¢6 cdc phdn mém vian phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dié¢n ta, van phong pham...theo quy dinh hién hanh cua nha nuoc.

Cdc diéu kién khéc (néu ¢6); Phin mém quan Iy CBCCVC; phan mém quén 1y
hd so coOng viéc.

T U Ma VTVL: 24.2.5
Tén VIVL: QUAN LY VAN THU -LUU [ ' ), -
TR Ngay bat dau thuc hién:

01/01/2019

BPon vi cong tac | Phong Noi vu

Quén 1y truc tiép |[Trudmg phong Noi vu
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Quén 1y chirc  [UBND thi x4, thanh phé

nang

(Quan hé cOng
viéc

Cac Phong thudc S&, nganh ¢6 lién quan; cac phong, ban, don
vi, UBND céc xd, phuong va cac don vi, ca nhén cd lién quan

Cong viée lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom tit tong quan vé VIVL): Can cur chi dao cia
Truong phong, cac quy dinh hién hanh cia co quan ¢6 tham quyén, ké hoach
cong tac cua Phong dé thuc hién cac nhiém vu duogc giao vé& cOng tac van thu —
Iy trir; TS chie thue hién nhiém vu, huéng dan, theo ddi, don doc, kiém tra
cac nhiém vu dugce giao; tham muu, dé xuét cic bién phap dé thuc hién cac
quy dinh, quyét dinh vé céng tac van thu — luu trir trén dia ban thi x&, thanh
phé dat hiéu qua; Tham muu thyc hién cac nhiém vu thudc chitc ning, nhiém
vu dam béao chat lwong, thdi han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh ctia phép
luat; tao moi quan hé t6t voi td chirc, cd nhan lién quarn.

Cac nhiém vu chinh

Ty
trong
thot
glan

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

Tham muu ldnh dao xay dung cac van ban chi
dao, diéu hanh, hudéng dan thuc hién céng tag
van thu Ivu triv

100h

Vin ban cé tinh kha
thi, kip thoi, phu hop
voi chitc nang, nhiém
vy clia cic co quan,
don vi

Trién khai t6i cac co quan chuyén mén cling
cép va UBND cép x3 thuc hién quy dinh, ké
hoach cdng tac van thu luu trir, nghién ci, dé
xudt voi lanh dao phong

3| 200h

Trién khai ddng b day
du cac nQ1 dung cbdng
tac vadn thu Iuu trit,
dam bao co sy doi méi
nang cao chat luong,
hiéu qua

Huéng dan, kiém tra, theo ddi, dén dbc v
tham muu dé xudt cac bién phap dé thuc hién
cOng tac van thu luu trlr dat két qua; Tap hop ¥
kién phan anh vé cac van d lién quan dén linh|
virc van thu luu tri

100h

Nang cao chét luong
quan ly, diéu hanh, to
chitc thuc hién nhiém
vu ¢Ong vu cua cac don
Vi

Phoi hop véi cac don vi ¢6 lién quan tién hanh
khao sat tham dinh tai lidu quy hiém, tai liéu
luu trir lich str trén dia ban. Tham dinh tai liéu
luu triv hét gia tri dé nghi tiéu hay cia cip xa.

600h

Thuc  hién
xuyén, kip thoi.

thuong

Phoi hop véi Van phong HDND & UBND thi
xd, thanh pho trong viéc thu thap tai liéu luu

trit co quan, tién hanh chinh 1y va tiéu huy tai

600h

Thuc hién thu thép tai
liéu, chinh 1y va tiéu
huy tai liéu ding quy

1800



ligu theo quy dinh. trinh quy dinh

) Thurc hién bao cao
Thuc hién ché dd bao cao thuong xuyén, dot dung thon gian quy

z 200h | .. n L
xuat dl‘nh, ndi dung béo cao
day du, chinh xac

Thém quyén ra quyét dinh: Truéng phong
$6 can bd thude quyén quan ly: Khéng

Thém quyén tai chinh: Khong

Trinh dd chuyén moén: Pai hoc trd 1én, nhém nganh: hanh chinh, luit, vin thu -
lwu tri

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

- Trinh d6 LLCT:

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

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

Kinh nghiém céng tac:

Yéu cdu nang [Nang huc cét 161: Co kha nang 6 chire thue hién cée chi truong,
luc chinh sach cia Pang va Nha nuéce. Xay dung, dé xuét cic giai
phap, phuong phap quén ly, phuc vu cho hoat dong quan ly nha
nude cua phong. Nang luc phén tich, tdng hop, kha nang tham
muu gidi quyét cac van dé phat sinh.

Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén mén: Kha nang bao quat tong thé trong vyc
quén 1y nha nudc duoc giao. Co kién thire vé chuyén mén trong
linh vye phy trdch; Kha ning bao quat téng thé trong vuc quan ly
nha nudc duoe giao

Nhing doi hoi déac thu cua vi tri cong vige (néu cé): Trung thyuc, chinh xéc, khoa
hoc, giao tiép tét, xir 1y tinh hudng tt, dam nghi, dam lam, khong tu 1gi ca
nhan

Céc d1eu kign can co (ngoai nang Ivc cé nhan) dé hoan thanh tét cong viée (vi du
Véu cau vé hé tro, phoi hop...): Su huéng din cta Sé Néi vu; Su phdi hop cua
cac phong, ban, co quan chuyén mén thj xa, thanh phd, UBND céc x4, phudng]
thudc thi x4, thanh phd.

Diéu kién lam viée

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

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ti tai lieu, may vi tinh cé két ndi mang|
internet, ¢ cac phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
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&n phong dién tir, van phong pham...theo quy dinh hién hanh cua nha nudc.
Cdc diéu kién khdc (néu c6): Phin mém quéan ly CBCCVC; phan mém quéan ly

ho so cong viéc.

Tén VIVL: THI DPUA - KHEN THUONG

Ma VTVL: 24.2.6
Ngay bit dau thue hién: 01/01/2019

Don vi cong tac | Phong Noi vu

Quan 1y tryc tiép [Trudng phong Noi vu

Quén Iy chirc  [UBND thi x4, thanh phd
nang

Quan hé cong Céc Phong thudc Sd, nganh ¢6 lién quan; cac phong, ban, don
viéc vi, UBND céc xa, phuong va céc don vi, ¢& nhan ¢6 lién quan

Coéng viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cdng viée (t6m tdt tong quan vé VIVL): Can ctr chi dao cta
Truong phong, céc quy dinh hién hanh cua co quan ¢é tham quyén, ké hoach
cong tac cua Phong dé thuc hién cac nhiém vy duoc giao vé cong tac thi dua —-
khen thuéng; T6 chic thue hién nhiém vu, hudng dan, theo d&i, don ddc, kiém
tra cdc nhiém vu duge giao; tham muu, d& xuét cac bién phap dé thuc hién céc
quy dinh, quyét dinh vé cbng tac thi dua — khen thuéng trén dia ban thi x3,
thanh phd dat hidu qué; Tham muu thyc hién cac nhiém vu thude chirc nang,
nhiém vu dam bao chat lugng, thot han, quy trinh, thd tuc theo quy djnh cta
phap luat; tao mdi quan hé t6t véi td chire, ca nhan lién quan.

Cac nhiém vu chinh

Ty
trong
thoi
gian

Tiéu chi danh gid hoan
thanh cong viéc (ket qua
san pham cong viéc)

Tham muu ndi dung d& nghi khen thudng
cac danh hiéu, cac dot khen thudng chuyén,
dé cua tinh, trung wong

150h

H6 so khen thuéng ddy
du, dang do6i tuong gui
tinh dung tién do

Xay dung hyc hién cdc quy trinh xét khen
thuong cac dqanh hiéu thi dua hang nim,
khen thuéng tong két nam

400h

Trién khai dong bo day
du cac ndi dung, dam bao
tiéu chi minh bach, céng
khai, cong bing, kip thoi,
xung dang

Tham muu phat déng cac phong trao thi dua)
yeu nudc

100h

Céac phong trao thi dua
duge trién khai kip thai,
hinh thic déi méi sang
tao, gan voi viée thuc
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hién cac nhiém vu chinh
tri cua huyén, ¢d suc lan
toa

Tham muu déing k¥ cic danh hiéu thi dua val
hinh thire khen thudong ndm véi UBND tinh,
Ban TDKT tinh, va Cum thi dua.

200h

Véan ban hudng dan kip
thoi, téng hop bao céo kip
thoi.

Tham muu trién khai dang ky thi dua, theo

Trién khai ding quy trinh

khip dé hoan thanh muc tiu, nhiém vu, ké
hoach phat trién KTXH, dam bao QP-AN
niam

dai, tong hop danh gia cham diém thi dua 180h gﬁlbiﬁ;}? %gaclihal’ khach
Thuc hién dung cac quy

Tham muu céc hoat ddong Cum thi dua khen dinh véviéc td chire hoat

. . 120h

thuong theo quy dinh dong clia cac cum thi dua
trong tinh
Thye hién dung cac quy

Thuc hién viéc tra thudng va thiét lap hd so dinh vé ché do thanh

. : 150h

theo ddi tra thudng quyét toan va chi tra
thuong
Thuye hién béo cdo dung

Tong hop béo cao dinh ky, dot xut linh vuc thoi gian quy dinh, noi

duoc phan cong; theo doi, cap nhét thanh 150h | dung bao céo day du,

tich cac tap thé, c4 nhan trén dia ban chinh xac; cap nhat kip
thoi day da

K1em tra, huong din cac Khéi, Cum thi dua, DU dinh. thue

to chirc céc phong trao thi dua da phat déng | 200h Hng quy At thuong

trén dia ban thi x4, thanh phd. xuyen, kip thoi

Tham muu tuyén truyen phé bién, gisi thiéu

va nhén rong cic dién hinh tién tién cta thi

x3, thanh phd, chi dao cic co quan, don vi

phat dong phong trio thi dua s6i noi, rong 150k Dam bao diy di noi dung

Thim quyén ra quyét dinh: Truéng phong
S6 can bd thudce quyén quan Iy: Khong

Tham quyén tai chinh: Khong

nhan luc, cong tc xa hoi. .
- Trinh d&é QLNN: Tur chuyen vién trd 1én,
- Trinh @& LLCT:

Trinh d chuyén moén: Dai hoc tré 18n, nhém nganh: hanh chinh, luat, quan tri
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- Kha ndng giao tiép ngoai ngit trinh d6 B hoic biét tiéng dan tdc thiéu sd.
- Biét st dung may vi tinh va ap dung k¥ ning vé tin hoc vao cdng tac lanh dao,
quan ly va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém cong tac:

'Yéu cau niang [Nang luc cdt 16i: Co kha niing t chiic thyc hién cac chu truong,
luc chinh sdch cia Dang va Nha nudc. Xay dung, dé xudt cac giai
phap, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan ly nha
nuoc cla phong. Nang luc phan tich, tong hop, kha ning tham
muu giai quyét cac van dé phat sinh.

Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén mon: Kha nang bao quat tong thé trong vurc
quan 1y nha nude duoc giao. C6 kién thure v€ chuyén mén trong
Iinh vue phu trich; Kha ning bao quat tdng thé trong vuc quan ly
nha nudc dugc giao

Nhung do1 hot dae thu cia vi tri cong viee (néu cé): Trung thuc, chinh xé4c, khoa
hoc, giao tiép tot, xir Iy tinh hubng tét, ddm nghi, dam lam, khong tu lgi ca
nhan

Cac Cheu kién can ¢6 (ngoai nang luc ca nhén) dé hoan thanh tét cong viéc (vi di
Véu cdu vé hé tro, phoi hop...): Su hudng dan cia S& Noi vu; Su phdi hop cud
cac phong, ban, co quan chuyén mén thi xa, thanh phé, UBND céc x4, phuong]
thudc thi x&, thanh phd.

Diéu kién 1am viéc

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

internet, ¢é ciac phdn mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
vin phong dién tir, vin phong phim...theo quy dinh hién hanh ctia nha nudc,

Cdc diéu kién khdc (néu ¢6): Phan mém quan ly CBCCVC; phan mém quan 1y
hd so cong viéc.

Tén VIVL: CAI CACH HANH CHINH Ma VTVL: 24.2.7
Ngay bit diu thyc hién:
01/01/2019

Don vi cong tdc | Phong N6i vu

Quén 1y truc tiép [Trudng phong Noi vu

Quan Iy chite  [UBND thi x&, thanh phé
nang

Quan hé céng Cac Phong thuge S6, nganh ¢6 lién quan; cac phong, ban, don
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viec

vl, UBND céc x4, phuong va cac don vi, ca nhan ¢6 lién quan

Cong viéce lién
quan

Muc tiéu vi tri cdng viée (tom tdit tong quan vé VT VL): Cén cu chi dao cla
Trudng phong, cac quy dinh hi¢n hanh cta co quan c6 tham quyén, ké hoach
cOng tac cia Phong dé thyc hién cac nhiém vu duoc giao vé cdng tac cai cach
hanh chinh; T4 chirc thuc hién nhi¢ém vy, huédng dan, theo ddi, don dbe, kiém
tra cac nhiém vu duoc giao; tham muu, dé xut cac bién phap dé thuc hién cac
quy dinh vé& cdng tac cai cach hanh chinh trén dia ban thi x&, thanh phd dat
hiéu qua; Tham muu thuc hién cac nhiém vy thude chirc ning, nhiém vu dam
bao chét lugng, thot han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh cta phap ludt; tao
moi quan hé tot véi td chiie, ca nhan lién quan.

Cac nhiém vu chinh

Ty
trong
thoi
glan

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

Tham muu xay dung cac van ban chi dao,
diéu hanh, huéng dan thuc hién céng tac cai
cach hanh chinh

100h

Van ban ¢6 tinh kha thi,
kip thoi, phu hop vdi
chic ning, nhiém vu cua
cac co quan, don vi

Trién khai céc giai phap, don dbc, huorng
dan, kiém tra, giam sat viée thuc hién cac ndi
dung cai cach hanh chinh duoc phan cdng
thuc hién bd chi sb cai cach hanh chinh cap
thi x4, thanh phd va cip xa, phuong

200h

Trién khai déng bo diy
da cac ndi dung cai cach
hanh chinh, dam bao ¢6
su dbi moi, nang cao chét
Iugng, hiéu qua

T6 chic thuc hién cong tic kiém tra, glam
sat cac co quan chuyén moén clng cap val
UBND cép x3, phudong thuc hién cdng tac
cai cach hanh chinh ¢ dia phuong Chu trong
giam sat Bo phan tiép nhén va tra két qua
ciia UBND thi x4, thanh phd va UBND cap
xa

100h

Nang cao chét lugng quan
Iy, diéu hanh, t§ chic
thue hienj nhiém vy, ¢ong
vu cua cac don vi. Nang
cao chét luong phuc vu t6
chue, ca nhan trong giao
dich hanh chinh

Phéi hOp vO1 cdc don vi ¢6 lién quan trong
viéc ra soat, kiém soat, cdp nhat cac thu tuc
hanh chinh, hién dai héa hanh chinh, cai
cach tai chinh cdng va tuyén truyén cdng tac
cal cach hanh chinh

600h

Thuc hién thudong xuyén,
kip thoi

Tham muru trién khai dang ky thi dua, theo
ddi, tong hop danh gi4 chdm diém thi dua

100h

Trién khai ding quy trinh
dam bao c6ng khai, khach
quan, minh bach

Tham muru thue hién cac chuong trinh, dé an

cta dia phuong cda tinh lién quan dén cong

200h

Hoan thanh muc tiéu
chuong trinh, dé€ 4n ding
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tac cal cach hanh chinh tién do, thuc chat co6 hiéu
qua

Thuyc hién béo cdo ding
Thuc hién ché d6 bao céo thudng xuyén , dot thot gian quy dinh, ndi

500h R S
XUAt dung bao cao day du,
chinh xac

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

Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d& chuyén mdn: Pai hoc tré 18n, nhém nganh: hanh chinh, luat, quan trj
nhén luc, cong tac xa hoi...

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

- Trinh d&6 LI.CT:

- Khé ning giao tiép ngoai ngft trinh d6 B hodc biét tiéng dan toc thiéu sd.
L Biét sir dung may vi tinh va 4p dung k¥ niing v& tin hoc vao cdng tac lanh dao,
quan 1y va chuyén mon, nghiép vu

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cdu ning Ning luc cdt 16i: C6 kha ning t6 chire thuc hién cac chil truong,
luc chinh sach ctia Dang va Nha nuréc. Xay dung, dé xudt cdc giai
phép, phuong phép quén 1y, phuc vu cho hoat déng quan Iy nha
nude cua phong. Nang Iyc phan tich, téng hop, kha ning tham
muu gidi quyét cac van dé phdt sinh.

Nang luc quan ly:

Néng luc chuyén moén: Kha nang bao quat ton g thé trong vurc
quén 1y nha nuée duge giao. C6 kién thire vé chuyén mon trong
linh vuc phuy trach; Kha ning bao quat tdng thé trong vuc quan 1y
nha nudce dugc giao

hirng doi héi dac thu cta vi tri cong viéc (néu ¢d): Trung thye, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiép tét, xir 1y tinh hubng tot, dam nghi, dam lam, khong tu lgica
nhan

Cac dleu kién can ¢6 (ngoai néng luc cd nhan) dé hoan thanh tét cong viée (vi du
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su huéng dan ctia S& Néi vu; Su phdi hop clig
cac phong, ban, co quan chuyén mén thi xa, thanh phd, UBND céc x4, phudng
thude thi x3, thanh phd.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viéc: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ti tai lidu, may vi tinh c6 két ndi mang
internet, ¢6 cdc phdn mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
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vin phong dién tir, van phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nha nudée.
Cdc diéu kién khéc (néu ¢6): Phian mém quan 1y CBCCVC; phan mém quan ly
hd so cong viéc.

r 4 Id AY hY A L: 2 - v
Tén VTVL: TRO GIUP PHAP LY VA HOA ;ﬁ; d;tsui e
GIAI G CO SO JC e
AIOCO 1/01/2019

Don vi cong tac | Phong Tu phap

Quan 1y truc tiép [Trudng phong Tu phap
Quanly chirc  [UBND thi x4, thanh phé
nang

(Juan hé cong Cac Phong thudc S&, nganh cé lién quan; cic phong, ban, don
viéc vi, UBND cac x4, phudng va cic don vi, ca nhan cé lién quan

Cdng viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cc“)ng viée (tom tat tong quan vé VIVL): Cin clr chi dao cua
Truong phong, cac quy dinh hién hanh cta co quan c6 tham quyén, ké hoach
cong tac ctia Phong dé thuc hign cac nhiém vu duge giao vé cong tac tro giap
phap ly va hoa giai & co s¢; T6 chire thuce hién nhiém vy, huéng dan, theo ddi,
d6n dbc, kiém tra cac nhiém vu dugc giao; tham muu, dé xuat cac bién phap
dé thuc hién cac quy dinh vé céng tac tro giap phap ly va hoa giai & co sO trén
dia ban thi x4, thanh phé dat hiéu qua; Tham muu thyc hién cac nhiém vu
thudc chie ning, nhiém vu dam bao chét luong, thoi han, quy trinh, thi tuc
theo quy dinh ctia phap ludt; tao méi quan hé tét véi té chire, ca nhan lién
quan,

T y A I I3 .y ~
troi Ti€u chi danh gid hoan
Céc nhiém vu chinh tﬁﬁrig thanh cong viée (két qua
gian san pham céng viéc)
I. Linh vuc hoa giai & co so
Tham muu cac van ban huéng dan UBND Vin ban tham muu ban
xa,phudng thuong xuyén kién toan cic té hanh 1S ndi dung kip thoi,

hoa giai , hoa giai vién, lua chon cac hoa giall 200h | dang quy dinh phap luat
vién c6 trinh d§ néng luc tam huyét dé bau
vao cac to hoa giai

Tham muu té chic hudng din ky nang hoa Lop tap hudn dam bao
glai; thuong xuyén td chirc cac hoi nghi, chat lugng, cung cap kip

1SOh | 00 72 T A
cung cap thong tin, tai liéu vé cac vin ban thén cac tai liéu cho hoa
phap luit mdi, ¢é lién quan nhim nang cao giai vién
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kién thirc phap luat cho doi ngl hoa giai vién

Tham muu cac bién phap duy tri va nang cao

Thuc hién hiéu qua dung

gitp phap ly.

chét lwong mo hinh t6 hoa giai 5 tbt S0h quy dinh cau phap luat
Tham muu kiém tra viéc trién khai thuc hién| x 1en )
Thue hién hiéu qua dung
kip thol thdo g cdc khé khan vuéng mic| 100h . \ A
quy dinh cau phap luat
cho t6 hoa giai
Tham muru viéc klem tra, danh gid vé céng
tac, hoa giai, so, tong két, biéu duong, khen C 4
thuong kip thoi cac to hoa giai, hoa giai vién 200h | Béo cdo, quyet dinh
c6 thanh tich xuét séc.
I1. Trg giap phap 1y
1 .
K¢ hoach 18 ndi dung,
Tham muu Ké hoach trg gitip phép 1y trién | 170h dém bao diing tién do,
khai dén cac don vi
Ban téng hop nhu ciu trg
Tham muu t6 chirc khao sat va téng hop nhu iy A
100h | gitp phap 1y cla cac don
cau tro giup phap ly trén dia ban i
Tham muu ban hanh Vin ban, lich tién d6 t6 ’
chic tro gitp phap 1y luu dong tai x4, thi tran| 200h | Vin ban, lich tién d6
trén dja ban
Phéi hop véi Trung tam trg giup phap ly,
UBND x4, phucm g trong viéc tb chirc thuc 500h Thye hién hig¢u qua, ding
hién bu01 tro gitp phap 1y trén dia ban x3, quy dinh phap luat
thi trin.
Tham muu cac bao cao thuong xuyén, dot L \ ,
xuét theo quy dinh vé cong tac hoa giai, tro | 130h Bao ¢ao ban hanh dam

bao tién do, chat luong

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

Tham quyén tai chinh: Khong

- Trinh d6 QLLNN: Tl chuyén vién trd 1én
- Trinh d6 LLCT:

quan ly va chuyén mén, nghiép vu

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoe trd 1én, nhom nganh: luét

- Kha nang giao tiép ngoai ngir trinh d6 B hosc biét tiéng dan toc thidu sb.
- Biét st dung may vi tinh va dp dung k¥ ning vé tin hoc vao cong tac lanh dao,

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cau ning

ang luc cbt 16i: C6 kha nang td chire thuc hién cac chi truong,
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luc chinh sach cua Pang va Nha nuée. Xay dung, d& xuit cac giai
phép, phuong phap quén 1y, phuc vu cho hoat dong quan Iy nha
nudc cua phong, Néng Iuc phén tich, téng hop, kha nang tham
muu gidi quyét cac van dé phat sinh.

Nang luc quan 1v:

Nang luc chuyén mén: Kha ning bao quat tong thé trong vuc
quan 1y nha nude duge giao. Co kién thirc vé chuyén mén trong
linh vuc phy trach; Kha nang bao quat tong thé trong vuc quan ly
nha nuéce duge giao

Nhiing doi hoi dac thi cua vj tri cong viec (néu c6): Trung thuc, chinh xéac, khoa
hoc, giao tiép tot, xit 19 tinh hudng t6t, dam nghi, dam lam, khéng tu loi ca
nhéan

Cac d1eu kién can co (ngoal nang lyuc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi duy
yéu cau vé hé tro, phoi hop...): Su huéng dan ctia S& Tu phéap; Su phdi hop clia
cac phong, ban, co quan chuyén mén thi xa, thanh phd, UBND céc x4, phuong
thudc thi x&, thanh phd.

Diéu kién lam Viec

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

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, tu tai liéy, may vi tinh cé két ndi mang
internet, ¢6 cc phén mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
vin phong dién tir, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh coa nha nuadc,

Cdc diéu kién khac (néu cd): Phan mém quan 1y CBCCVC; phan mém quan Iy
ho so cdng viéc.

Tén VIVL: HANH CHINH TU PHAP AVTVL: 2429
gay bit du thuce hién:
1/01/2019

Don vi cong tdc | Phong Tu phap

Quén Iy truc tiép |[Truong phong Tu phap

Quan Iy chiic  [UBND thj x4, thanh phd
nang

Quan hé cong Cac Phong thuge S6, nganh ¢6 lign quan; cac phong, ban, don
viéc vi, UBND céc x4, phuong va cac don vi, ca nhan ¢é lién quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vij tri cong viée (tm tdit téng quan vé VIVL): Cin ¢t chi dao clia
Truong phong, céac quy dinh hi¢n hanh cta co quan ¢é tham quyen ké hoach
cdng the ctia Phong dé thyc hién cic nhiém vu dugc giao vé céng tac hanh
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chinh tu phap; TH chire thuc hién nhiém vy, huéng dan, theo d&i, don doc,
kiém tra cac nhiém vu duge giao; tham muu, dé xudt cac bién phap dé thuc
hién c4c quy dinh vé cdng tac hanh chinh tu phap trén dia ban thi x3, thanh
phd dat hiéu qud; Tham muu thuc hién cac nhiém vu thudc chic nang, nhiém
vu dam bao chét luong, thoi ban, quy trinh, tha tuc theo quy dinh cta phap
luét; tao mdi quan hé tdt vdi td chirc, ca nhan lién quan.

o | Ticu chi dénb gid hoan
Cac nhiém vu chinh thoi thanh cong vige (két qua
: sdn pham cong viéc)
gian
Tham muu van ban huéng dan, kiém tra Thyuc hién hidu qua, dung
nghi¢p vu vé& ching thuc; Tham muu td chic quy dinh phap luét
boi dudng nghiép vu cong chic chuyén mén
thuoc UBND x3, phuong trong vige thyc 100h
hién cip ban sao tir sd goc, chung thuc ban
sao tu ban chinh, chung thuc chit ky va
chimg thyc hop dong, giao dich,
Tham muu viée cap ban sao tr s6 géc, chimg Thyc hién chinh xac, kip
thuc ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit | 400h | thoi, dung quy dinh phéap
ky va chimg thuc hop déng, giao dich. luat
Tham muu UBND thj x3, thanh phd giai Thuc hién kip thoi, dung
quyét viec thay d01 cai chinh hd tich cho quy dinh ctia phap luat
ngudi tr da 14 tdi tro 18n va xac dinh lai
dan toc cho mol trudong hop, khong phan biét| 400h
dd tudi, cap ban sao trich luc ho tich, dang
ky ho tich ¢6 yéu tb nude ngoai theo quy
dinh cua phap luét
Chi dao, huéng din, kiém tra viéc td chie, Thye hién hidu qua, ding
thuc hién cong tac dang ky va quan Iy ho quy dinh cta phap ludt
tich trén dia ban; t& chirc bdi dudng nghiép | 300h
vu quan ly va ding ky ho tich cho cong chirc
Tu phap-H§ tich x4, phuong,
Quan 1y cac 50 séch, biéu mau Ve hé tich; luu Luu trir sb sach, hd so
trit s6 ho tich, sb chimg thue, gifly to ho tich | 200n | 50 "
day du, khoa hoc.
theo quy dinh phép luét
Tham muu UBND thj x3, thanh pho ra quyét
dinh viéc thu hoi, hay b6 nhiing gidy to hd
T(:ilch do UBND x4, phuong céap trai vai quy Quyét dinh ban hanh
inh cta phap ludt (trir viée dang ky két hon | 200h e dinh phéo Tuat
vi pham vé diéu kién ding ky két hon theo Hng quy dinh phap fug
quy dinh cta phap [udt vé hén nhan va gia
dinh).
Kiém tra cong vidc dam nhidm; thuc hign | 200h | Béo cdo ban hanh dam
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ché do bdo cdo thudng xuyén, dot xuat theo bao tién do, chat lugng
quy dinh.

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

Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh do chuyén mén: Dai hoc tré 1én, nhém nganh: luét

- Trinh d6 QLNN: Tir chuyén vién trd 1én

- Trinh d6 LLCT;

- Kha nang giao tiép ngoai ngit trinh d6 B hodic biét tiéng dan toc thidu sé.

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

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cau ning Ning luc ¢t 16i: C6 kha niing t6 chire thuc hién céc chu truong,
luc chinh sach cla Pang va Nha nuéce. Xay dung, dé xut cac giai
phép, phuong phap quéan Iy, phuc vu cho hoat ddng quan ly nha
nude cia phong. Nang luc phan tich, tdng hop, kha ning tham
muu gidi quyét cac van dé phat sinh.

Néng luc quan 1y:

Nang luc chuyén mén: Kha nidng bao quat tbng thé trong vuc
quan 1y nha nuéc duge giao. C6 kién thire vé chuyén mén trong
linh vue phu trach; Kha nang bao quat tong thé trong vuc quén ly
nha nude duoc giao

Nhitng doi héi dic thu cta vi tri cong viée (néu cd): Trung thue, chinh xdc, khoa
hoc, giao tiép tot, xir 1y tinh hubng t6t, dam nghi, ddm lam, khong tu loi ca
nhin

Céc diéu kién cén co (ngoai ning luc ¢4 nhin) dé hoan thanh 4t cdng viéc (vi dy
Véu cau vé hé tro, phoi hop...): Su huéng din cua S¢ Tu phap; Su phdi hop cua
cac phong, ban, co quan chuyén mén thi x4, thanh phd, UBND cac xa, phuong
thudc thi x4, thanh phd.

Diéu kién lam viéc

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

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ti tai liéu, may vi tinh c6 két nbi mang]
internet, ¢ cdc phin mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
van phong dién t, van phong pham...theo quy dinh hién hanh cua nha nude.
Cdc diéu kién fhdc (néu cd): Phin mém quan Iy CBCCVC; phan mém quan Iy
ho so cong viéc.
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Tén VTVL: KIEM SOAT VAN BAN VA THU
TUC HANH CHINH

M3 VTVL: 24.2.10
Ngay bét dau thuc hién:

01/01/2019

Don vi cong tac | Phong Tu phép

Quén 1y tryc tiép Trudng phong Tu phéap

Quan Iy chirc  [UBND thj x4, thanh phd
nang

Quan hé cong Cac Phong thudc S&, nganh ¢6 1ién quan; cac phong, ban, don
viée vi, UBND céc x4, phudng va cac don vi, ca nhan ¢é lién quan

Cong viéc lién
quan

nhan lién quan.

Muc tiéu vi tri cong vide (tom tit téng quan vé VIVL): Cin clr chi dao cua
Trudng phong, cac quy dinh hién hanh ca co quan cé thdm quyen ké hoach
cOng tac cua Phong dé thuc hién cic nhiém vu duge giao vé cong tic kiém
soat van ban va thi tuc hanh chinh; T4 chire thuc hién nhiém vu, hudng dén,
theo ddi, dén dbc, kiém tra cac nhiém vu duoc giao; tham muu, d& xuét céc
bién phéap dé thuc hién cac quy dinh vé cong tac kiém soat van ban va thil tuc
hanh chinh trén dia ban thj x4, thanh phé dat hiéu qua; Tham muu thuc hién
cac nhiém vu thudc chlrc nang, nhiém vu dam bao chat lugng, thoi han, quy
trinh, thi tuc theo quy dinh clia phép luét; tao mbi quan hé bt voi & chirc, ca

troz Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu chinh tfl(‘ﬁg thanh céng viéc (két qua
; san pham cong viéc)
gian

[. Kiém soat vin ban

Tham muu cac Ké hoach, vin ban trién khai
dén cac phong ban, UBND x4, phuong.

Ké hoach, vin ban tham

100h {muu ban hanh rd ndi

dung, dam béo tién do

Béo céo thdm dinh dam

Tham dinh van ban QPPL 200h | bao chat lugng, thdi gian

theo quy dinh

Ra sodt, he thong héa van ban QPPL. Xac
dinh nhitng ndi dung mau thuan, chéng chéo

két qua ra soat, hé théng héa, dé xuit sta dbi,
b sung, thay thé van ban QPPL; dé xuét ban

hozc khong con phu hop; soan thao bédocao | 300h
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hanh tap hé thong hoa van ban QPPL con
hiéu luc.

phuong,

| Bién ban, két lun
Kiém tra van ban QPPL 300h | kiém tra dam béo chinh
xac, chat lugng
II. Kiém soét TTHC
Tham muu cac K¢ hoach, van ban trién khai Ké hoach, van ban tham
dén cac phong ban clia huyen UBND x4, 200h | muu ban hanh rd néi

dung, ddm bao tién do

Tham muu 1anh dao phong thuc hién k}ém
soat TTHC, tham muu vin ban trinh Uy ban
nhan dan thi x3, thanh phé chi dao, td chic
thuc hién ra soat, danh gia thu tuc hanh chinh
thuc hién trén dia ban dé kién nghj, dé xuit
viée stra ddi, bé sung, hiy bo, bai bo.

200h

Vin ban tham muu ban
hanh 16 néi dung, kip
thot

Tham muru vin ban huéng din, dén déc,

kiém tra viéc thue hién niém yét cong khai
thu tyc hanh chinh, bao céo tinh hinh, két qua
gidi quyét thu tuc hanh chinh va tiép nhan, xtr
Iy phéan anh, kién nghi v& quy dinh hanh
chinh cta co quan chuyén mén cua huyén,

Uy ban nhan dan x3, phuong.

150h

Vién ban tham muu ban
hanh 13 ndi dung, kip the

Thyc hién ché do bao céo thudng xuyén, dét
xuit theo quy dinh

350h

Bao céo dam bao tién do,
chat lugng

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

Thim quyén tai chinh: Khéng

- Trinh d6 QLNN: Tir chuyén vién trg 1én
- Trinh d6 LLCT:

quan ly va chuyén mén, nghiép vu

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc tré 16n, nhom nganh: Lujt

- Kha ning giao tiép ngoai ngft trinh do B hoic biét tiéng dan toc thiéu sb.
- Biét str dung may vi tinh va &p dung k¥ nang vé tin hoc vio cong tac lanh dao,

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cau niang
luc

Ning luc cbt 16i: C6 kha ning t6 chic thuc hién cac chu truong,
chinh sdch cia Pang va Nha nuédc. Xay dung, dé xudt cac gidi
phép, phuong phap quan ly, phuc vu cho hoat déng quan ly nha
nuée cua phong. Nang lyc phan tich, téng hop, kha ning tham
muu gidi quyét cic vin dé phat sinh.
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Nang luc quan 1y:

Nang luc chuyén mén: Kha ndng bao quat téng thé trong vuc
quan Iy nha nude dugce giao. Co kién thirc vé chuyén mén trong
[Inh vire phu trach; Kha nang bao quat téng thé trong vuc quan ly
nha nuoc dugce giao

Nhitng doi hoi dac tha cua vi tri cong viéc (réu cé): Trung thuc, chinh xé4c, khoa
hoc, giao tiép tot, xir 1y tinh hudng tot, dam nghi, dam lam, khong tu loi ca
nhan

Céac didu kién cén c6 (ngoai nang luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cong viée (vi du
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su hudng dan cta S& tu phap; Su phéi hop cig)
cac phong, ban, co quan chuyén mon thi x4, thanh phd, UBND céc Xd, phuong
thudc thi x4, thanh phd

Diédu 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 c¢6 két ndi mang
internet, c6 cac phdn mém viin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém|
van phong dién tir, vin phong ph‘ém...theo quy dinh hién hanh cta nha nudc.
Cdc diéu kién khdc (néu c6): Phin mém quan 1y CBCCVC; phin mém quan Iy
hd so cong viee.

aVTVL: 24211
Ngay bit dau thuc hién;
01/01/2019

Tén VIVL: PHO CAP VA THEO DOI THI
HANH PHAP LUAT

Don vi cdng tdc | Phong Tu phép

Quan 1y tryc tiép [Truémg phong Tu phap
Quanly chiec  [UBND thj xa, thanh phd
nang

QQuan hé ¢6ng Cac Phong thudc S&, nganh ¢6 lién quan; cac phong, ban, don
viéc vi, UBND céc x3, phudng va cac don vi, ¢4 nhan c6 lién quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cdng viée (tom it tong quan vé VT VL): Cén c& chi dao cua
Truong phong, cac quy dinh hién hanh ctia co quan ¢6 thim quyén, ké hoach
cong tic cua Phong dé thuc hién cac nhiém vy duoc giao vé cong tac phé cap
va theo ddi thi hanh phép luat; T6 chuc thue hién nhiém vy, huéng dan, theo
ddi, dén dbe, kiém tra cac nhiém vy dugc giao; tham muu, dé xuit cac bién
phép dé thuc hién céc quy dinh vé cong tac phd cap va theo ddi thi hanh phap
lugt trén dia ban thi x3, thanh phd dat hiéu qua; Tham muu thuc hién céc
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nhiém vu thudce chac ning, nhiém vu ddm bao chét lwong, thoi han, quy trinh,
thu tuc theo quy dinh cla phép luat; tao méi quan h¢ tot voi tb chire, ¢4 nhan

lién quan.
Y| Tieu chi danh gid hotn
Céac nhiém vu chinh tﬁ(‘:rig thanh céng viéc (két qua
: san pham cong viée)
gian
Phé cap gido duc phéap luét
Tham muu xay dung trién khai Ké hoach, Ké hoach ban _hanh, 16
chu'orng trinh phé bién gido duc phdp luét 100h | viéc, dam béo tién dd
trién khai dén cac don Vi
T6 chite thuc hién chuong trinh, ké hoach A g A an
Thuc hién dung tién do,
pho bién gido duc phap luét sau khi duoc 200h hidu qua
UBND thi x4, thanh phd phé duyét. s
Tham muu viée theo ddi, huéng din va kiém
tra cong tac phd bién gido dyc phdp luat tai
dia phuong; don déc, kxem tra cac co quan
chuyén mén tryc thude Uy ban nhan dan, co Thuc hi¢n hi¢u qua, ding
50h
quan, t& chie ¢ lién quan va Uy ban nhén tién do
dan xa, phuong trong viée té chirc Ngay
Phép ludt nude Cong hoa xa hoi chi nghia
Viét Nam trén dia ban
Tham muu viéc thuc hién nhiém vy cta co
uan thuong tryc Hoi dong phdi hop phd 50h Chuong trinh phoi bop,
dua ong S phot hopp béo c4o két qua PBGDPL
bién, gido duc phép luat.
Tham muu vin ban huéng din viée xay
;iung, quan ly d6i ngi béo cdo vién phap 50h | Vin ban 16 néi dung
udt, tuyén truyén vién phép ludt theo quy
dinh ctia phép luit
Tham muu huéng din viée xay dung, quén X
1y, khai thac ti sach phép luét & x4, thi trdn Vin ban hudng dan 16 noi
Y g s e 50h
va O cac co quan, don vi khac trén dja ban dung.
theo quy dinh cta phép luat.
Kiém tra, giam sat ndi dung cong viée dugce ST Y S
phén cong, thyc hién ché d6 béo céo thuong | 300h B? 0 ¢ao dur}g tien do,
dam bao chat luong
xuyén, dot xuit theo quy dinh.
[T {Theo dai thi hanh phép luat
Tham muu xay dyung trién khai cdc K& hoach ; s
theo dbi thi hanh phap ludt tridn khai dén cac| 200 | <€ hoach ban hanh, r3
] viéc, ddm béo tién do
don Vvi.
Tham muu theo ddi thudng xuyén vé tinh 100h | Vian ban chi dao, bao céo
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hinh thi hanh phap luat trén dia ban

Két luén kiém tra, chi ro
50h | cac ton tai, giai phap khic
phuc

Tham muu kiém tra, gidm sat viéc theo dai
thi hanh phap luat.

Igé hoach, phiéu, Bdo cao
tong hop

Tham muu thuc hién cong tac diéu tra, khao

it vé cong tic theo dai thi hanh phap luat | >O0

Tham muu t6 chuc, tap huén, bdi dudng
huong dan chuyén mon, nghiép vu vé theo
doi thi hanh phap luét thude linh vuc quan [y | 100h
i véi cde co quan chuyén mén thude
UBND thi x, thanh phd, UBND x3, phuong
Tham muu téng hop, béo cao tinh hinh thi
hanh phap luét

Hudng dan ndi dung cu
thé, rd rang.

300h | Van ban, bdo cdo

Tham muu giai quyét boi
200h | thudmg thiét hai ding quy
dinh cua phap luit

Tham muru céng tac boi thuomg trach nhiém
cta nha nudce trén dia ban

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

Tham quyén tai chinh: Khéng

Irinh d6 chuyén mén: Dai hoc tré 18n, nhém nganh: Luat

- Trinh d6 QLNN: Tir chuyén vién trd 18n

- Trinh d¢ LLCT:

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

- Biét sir dung may vi tinh va dp dung k¥ niing vé tin hoc vao cOng tac lanh dao,
quan ly va chuyén mon, nghiép vu

Kinh nghiém cOng tac:

Yéu cau nding [Naing luc cdt 16i: C6 kha niing 6 chirc thyc hign céc chu trwong,
luc chinh sach ctia Pang va Nha nude. Xay dung, dé xuit cac gidl
phap, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat déng quan 1y nha
nude cia phong. Nang luc phan tich, tong hop, kha niang tham
muu gidi quyét cic van dé phat sinh.

Niang luc quan 1y:

Nang luc chuyén mén: Kha ning bao quét tong thé trong vuc
quan 1y nha nuéc duoc giao. Co kién thic vé chuyén mén trong
linh vue phu trach; Kha ning bao quat téng thé trong vuc quan ly
nha nude dugce giao

Ehfmg doi hoi ddc thu cta vi tri cong viéc (néu cd): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tot, xit Iy tinh hudng t6t, dam nghi, ddm lam, khéng tuloi ca
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nhan

Céc diéu kién can ¢6 (ngodi ning luc ca nhin) dé hoan thanh tét cong viée (vi did
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su huéng dan cia S& Tu phép; Sy phdi hop coa
cac phong, ban, co quan chuyén mén thi x3, thanh phé, UBND céc xd, phuong
thudc thi x4, thanh phd

Diéu kién 1am viéc

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

Trang thiét bj: Trang bi ban ghé, ti tai Liéu, may vi tinh c6 két néi mang]
internet, cé cac pbian mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
vin phong dién tu, viin phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nha nudéc.
Cdc diéu kién khéc (néu cd): Phin mém quan 1y CBCCVC; phin mém quén ly
hod so cong viéc.

o A 3 VIVL: 24.2.12
Tén VTVL: QUAN LY TAI CHINH - NGAN [ 2 ¥ 1 ¥L: 24212
SACH gay bat dau thuc hién:

1/01/2019

Don vi cong tdc | Phong Tai chinh - Ké hoach

Quén Iy truc tiép Trudng phong Tai chinh - Ké hoach
Quin 1y chee  |[UBND thi x4, thanh phé

ning
Quan hé cong Céc Phong thudc S&, nganh ¢6 lién quan; cac phong, ban, don
viéc vi, UBND céc x3, phudng va cac don vi, ¢4 nhan cé lién quan

Cong viéc lién
quan

Muc ti€u vi tri cong viée (tom tdt tong quan vé VIVL): Cin ct chi dao cia
Truong phong, cic quy dinh hién hanh cta co quan cé thim quyén, ké hoach
cong tac ctia Phong dé thyc hién cic nhiém vy duoc giao vé cong tac tai chinh
— ngan sdch; Té chirc thuc hién nhiém vy, huéng dan, theo dai, don déc, kiém
tra cac nhiém vu dugc giao; tham muu, dé xuét céc bién phap dé thuc hién céc
quy dinh vé céng tic tai chinh — ngan sach trén dia ban thi x4, thanh phé dat
hiéu qua; Tham muu thuc hién cac nhiém vu thude chirc nidng, nhiém vu dam
bao chit lwong, thoi han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh cta phap luét; tao
moi quan hé tot vai t chite, c4 nhan lién quan.

| trowg | Ticu cbi dinh gid hoan
Céc nhiém vu chinh tho thanh cong viéc (két qua
. sén pham cong viéc)
gian
Tham muu cho 1dnh dao phong vé viée xdy 100 | Thuc hién ding theo quy
dung va phén bo du todn ngan sich hang dinh, dam bao tién do,
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nam, du toan bo sung trong nim hi¢u qua.

Hudng dan cic don vi du toan, UBND x3,
phudng xay dung du toan v quyét toan ngan

sach hang ndm; xay dung trinh UBND thi x3, T.huc h}e;n d}mg. EheoAquy
I 250h | dinh, dam béo tién do,
thanh phé du toan, quyet toan ngan sach va hidu qua
tong hop dy toan, quyét toan ngan sach theo P qua.
hudng din cia S& Tai chinh
2 Lo A o e A Thuc hién dung theo quy
T’harn d;n_h quyef toan ngan sach xa, thi tran, 100h | dinh, dam bao tién do,
cac don vi du todn .A .
higu qua.

Thuc hign diung theo quy

Tham dinh du toan, quyet todn kinh phi b6i 150h | dinh, dam bo tién do,

thuong GPMB khi Nha nudc thu hdi dét

hiéu qua.
Tham muu cho lanh dao phong trinh UBND
ban hanh cac vidn ban v¢ linh vuc Tai chinh; Thuc hién ding theo quy
Xay dung chuong trinh, bién phap thuc hién | 180h | dinh, dam bao tién dd,
nhi¢m vu CCHC trong linh vuc Tai chinh hiéu qua.

thudc trach nhiém quan 1y cua Phong

, Thuc hi¢n dung theo quy
Thuc hign nghiép vu cap ding ky kinh doanh| 220h | dinh, dam béo tién dd,
hiéu qua.

Thuc hién ding theo quy
‘Thuc hién nghiép vu dinh gia tai san 150h | dinh, dam bao tién do,
hiéu qua.

Thuc hi¢n dling theo quy

Kiem tra tinh hinh phan bo va thuc hién du 170 | dinh, dam bao tién do,

todn ngan sach hang nam

hi¢u qua.

A 42 X ez 4R Thuc hi¢n ding theo quy
Tham dinh 6ng hop bo sung dy toan dé thuc| ¢ | o 4t o Gén do.
hién cac nhi¢m vu phat sinh s .

hiéu qua.

Tong hop céc bao cdo thu, chi ngan sach

dinh ky thang, quy, 6 thang, nam bdo cao Béo cdo dang thoi gian,

UBND thj x3, thanh phd, S& Tai chinh theo 300h ndi dung yéu cau
quy dinh
A Y TR Thuc hién ding theo quy
Th}:rc hién cdc nhiém vu d6t xuat phat sinh 100h | dinh, dam béo tidn do,
khac A .
hiéu qua.
Tham quyén ra quyét dinh: Truong phong
S6 can bd thude quyén quan ly: Khéng
Thim quyén tai chinh: Khéng
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Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc tréy 1én, nhém nganh: Tai chinh, K& toan, Kinh té.
- Trinh d§ QLNN: Tt chuyén vién trd lén

- Trinh d6 LLCT:

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

- Biét st dung may vi tinh va ap dung k¥ ning vé tin hoc vao cong tc lanh dao,
uan ly va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém cong tac:

Yéu ciu ning Ning luc cbt 16i: C6 kha ning td chirc thyc hién cdc cha truong,
luc chinh séch ctia Dang va Nha nuéc. Xay dung, dé xudt cac giai
phap, phuong phép quén 1y, phuc vu cho hoat dong quén 1y nha
nude cua phong. Nang luc phén tich, tong hop, kha nang tham
muu giai quyét cac van dé phat sinh.

Néang luc qudn ly:

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

Nhitng doi héi dic thu cua vi tr cong vige (néu cé): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tot, xir 1y tinh hudng t6t, ddm nghi, dam lam, khéng tu loi ¢4
nhan

Céc d1eu kign can cé (ngoai ndng luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cdng viéc (vi du
Véu cau vé hé tro, phoi hop...): Suhudng dan cta S& Tai chinh; Su phéi hop cia
cac phong, ban, co quan chuyén mén thi x&, thanh phé, UBND cic x3, phudng
thudc thi x4, thanh phd.

Diéu kién lam viéc

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

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, tu tai liéu, may vi tinh c¢6 két nbi mang

internet, ¢6 cdc phin mém vin phong nhu wort, excel, powepomt phin mém
véan phong di¢n tir, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh cGa nha nudc.

Céc diéu kién khdc (néu ¢6): Phian mém quéan Iy CBCCVC; phdn mém quén 1y
ho so céng viée.

Tén VI'VL: QUAN LY KE HOACH VA DAU a‘VT}/L:‘A24.2.13 3
TU Ngay bat dau thue hién:

01/01/2019

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

Quan Iy truc ti€p [Truéng phong Tai chinh - K& hoach
Quan Iy chirc  |[UBND thj x4, thanh phé
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nang

Cac Phong thudc S&, nganh c6 lién quan; cac phong, ban, don
vi, UBND céc x4, phudng va cac don vi, ca nhan ¢é lién quan

(Quan hé céng
viec

Cong viéc lién
quan

quan hé t6t véi té chirc, ca nhan lién quan.

Muc tiéu vi tri cdng viée (1dm it téng quan vé VIVL): Can ctr chi dao cuia
Trudng phong, cic quy dinh hi¢n hanh cla co quan cé tham quyén, ké hoach
cong tac cia Phong dé thuc hién cac nhiém vu dugc giao vé cong tac ké hoach
va dau tu; T chic thuc hién nhiém vu, hudng dan, theo d&i, dén dbc, kiém tra
cac nhlem vu duge giao; tham mur, dé xut cac bién phap dé thuc hién cic
quy dinh vé cong tac ké hoach va dau tu trén dia ban thi x3, thanh phd dat hiéu
qué; Tham muu thye hién cac nhiém vu thude chie ning, nhiém vu ddm bao
chét luong, thoi han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh cla phap luat; tao mbi

Y 1 Tieu chi danh gid hoan
Céac nhiém vu chinh t}i(‘yfg thanh céng viéc (ket qua
. san phim cong viéc)
gian
bam bao dling quy dinh
Cong tac xay dung, tong hop, béo céo Y S P
chi tiéu k& hoach Kinh té - x& héi hang ndm 200h Id &_1p tng tien do, chat
uong
Tham muu, tham dinh, bao céo, huéng dan T}Jan ﬂ‘lu CE{? quy dm,,h
120h | ctia nha nudce, dam bao,
xdy dung K& hoach dau tu cong trén dia ban. A an A
tien dg, chat lugng.
Thém dinh, tham muu trinh phé duy€t chu
truong dau tur, ké hoach Iya chon nha thau o Yen A e s
Van ban tuén thu ding
ho so moi thu, két qua lua chon nha thau,
240h | quy trinh, quy dinh; dam
du an dau tu cong (khéng cé céu thanh xay
béo tién d6, chit lugng
dung; Tham gia kiém tra hién trudmng va du
mé thau cac g6i thiu du an dau tu.
Tham muu trinh UBND déng gopy kién vao
cac dy an ngoai ngan sach (P& xuét chu Vin ban tuln thi dang
truong dau tu, cap glay chiung nhin ding ky | 160h | quy trinh, quy dinh; dam
dau tu va cac cong viée ¢ lién quan) Theo bao tién do, chét luong
doi, tong hop du an dau tur ngoai ngén sach.
Quyét dinh hanh chinh
Tham mru xay dung danh muc ké hoach vén tuan thu éur,lg quy tr_l? h,
A R < 2 quy dinh; dam bdo tién
thue hién cac dy 4n hang nim; Kiém tra A A N
A L z , . 150h | d6, chét lugng; Bién ban
cOng tac giao ke hoach cac du 4n do UBND ki 5ne (e giao ké
xd, phuong lam cha dau tu lem ra cong lac gao ke
’ ‘ hoach, dadm bao chat
lugng
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Thue hién quyét todn ngan sach chi dau tu;
tham muu phan bé vén cho céc du 4n thudc
nhiém vu chi ciia huyén v tinh; xi 1y phin
mém sb liéu phuc vu chi

Dam bao chat lugng, tién

180h do ding theo quy dinh.

Tham muu x4y dung cac béo céo dot xuét,
bdo cdo dinh ky thude linh vue Ké hoach -
Dau tu (gidm sat dau tu; tién do gidi ngan,
quyét todn...)

Béo céo dam béo, tién do,
300h | chat lugng, ding quy
dinh.

Quyét dinh phé duyet
quyét toan; cic vin ban
hanh chinh, dam bao chit
luogng, tién do.

Thim dinh quyét toan cOng trinh hoan thanh;
Theo ddi, don doc cac don vi thue hién cong | 300h
tdc quyét todn

Coéng tac thanh tra, kilém tra; gidi quyét don 100k bing quy dinh, thoi gian,
thu thudc linh vue Ké hoach - Pau tu dam bao chat lugng

Noi dung béo cdo dam
50h | bdo chat lugng, ding thoi
gian quy dinh.

Cong viée, nhiém vu phat sinh khac theo
phan céng

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

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh do chuyén mon: Dai hoc tré 1én, nhém nganh: Tai chinh, K& hoach, Xay|
dung, Kinh té d6 thi..

- Trinh d6 QLNN: Tir chuyén vién tré 1én

- Trinh @& LLCT:

- Kha nang giao tiép ngoai ngi trinh d6 B hodc biét tiéng dan toc thidu sé.

- Biét st dung may vi tinh va ap dung k¥ nang vé tin hoc vio cOng tac ldnh dao,
quan Iy va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém cong tac:

Yéu ciu ning Ning luc ¢ét 161: C6 kha niing t6 chirc thuc hién céc cha trirong,
luc chinh sach ctia Pang va Nha nude. Xay dung, dé xuét cac g1di
phép, phuong phép quén 1y, phuc vu cho hoat dong quan 1y nha
nude cia phong. Ning luc phan tich, téng hop, kha ning tham
muu gidi quyét cac véan d& phat sinh.

Nang luc quan 1y

Nang lyc chuyén mén: Kha nang bao quat téng thé trong vuc
quén ly nha nuée duoc giao. C6 kién thire vé chuyén mén trong
linh vuc phu trach; Kha nang bao quat tong thé trong vuc quan ly
nha nuéc duge giao
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Nhung doi hot ddc thu cia vi tri cong viéc (néu co): Trung thuc, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiép tdt, xir Iy tinh hudng tot, dém nghi, ddm lam, khong tu loi c&
nhén

Cac dleu kién cin ¢o (ngoai nang luc ca nhén) dé hoan thanh tdt cdng viéc (v du
yéu cau vé hé tro, phéi hop...): Su huéng dan cla S& Ké hoach va dau tu; Syl
phoi hop ciia cac phong, ban, co quan chuyén mén thi x&, thanh phd, UBND céc
x&, phuong thude thi x4, thanh pho.

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 ¢6 két ndi mang

internet, ¢6 cdc phin mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém|
van phong dién t, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh cia nha nuéc.

Cée diéu kién khac (néu cd): Phan mém quan ly CBCCVC; phin mém quan ly
ho so cong viéc.

M3 VTVL: 24.2.14
Tén VTVL: QUAN LY KINH TE TAP THE VA N a‘ bY A1 thuc hidn:
TU NHAN gay bat dau thuc hién:

01/01/2019

Don vi cdng tdc | Phong T4i chinh - Ké hoach

Quén 1y truc tiép [Iruéng phong Tai chinh - K& hoach
Quéanly chac  |UBND thj x4, thanh phd

nang
(Quan hé ¢cong Cdc Phong thudc Sé, nganh ¢6 lién quan; cac phong, ban, don
viéc vi, UBND céc xd, phudng va cdc don vi, ¢cd nhan cé lién quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri céng viée (tdm tit téng quan vé VIVL): Cin cu chi dao cia
Truong phong, cic quy dinh hi¢n hanh cia co quan cé tham quyén, ké hoach
cong tdc cua Phong dé thirc hién cic nhiém vu duoe giao vé cong tac quan ly
kinh (é tap thé va tu nhan; Té chirc thuc hién nhiém vuy, hudng dan, theo ddi,
don dée, kiém tra céc nhiém vu duoc giao; tham mud, dé& xudt cac bién phéap
dé thuce hién cac quy dinh vé cong tac quén 1y kinh té tip thé va tw nhan trén
dia ban thi xa, thanh phd dat hiéu qua; Tham muu thuc hién cic nhiém vu
thudc chirc ning, nhiém vu dam bao chét lugng, thoi han, quy trinh, thu tuc
theo quy dinh clia phap luat; tao méi quan hé tét véi to chirc, ¢4 nhan lién
quan.

Cdc nhiém vu chinh Ty Tiéu chi danh gi4 hoan
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phat trién kinh té tap thé, tw nhén trén dia
ban

trong | thanh cong viéc (két qua
thot san pham cong viéc)
glan
‘Tham muru lanh dao phong x@y dung Pé an; Thue hién kip thoi, hiéu
ké hoach phat trién kinh té tap thé 05 nam va| 300h qua, ban hanh ding thoi
hang nam gian, tién do.
Tham muu tong hop, dé xuét chinh sach hd
trg phat trién kinh té tap the, kinh té tw nhan | 300h | Tham muu ding quy dinh
theo quy dinh.
Tham muu lanh dao phong viéc td chirc thuc .
Tham muu dang quy
hién Dé an sip xép, cimg cd nang cao hiéu
250h | dinh, bam sat ndi dung
qua hoat dong cta cac HTX dich vu nong cia Pé 4n
nghiép vé kinh té tap thé trén dia ban
Tham muu t6 chic tap huén nghiép vu cong
tac quan [y kinh té tap thé, tu nhan cho can | 400h | Tham muu dung quy dinh
b0 quan ly, cac HTX trén dia ban
Dénh gia duoc két qua dat
Kiém tra, giam sat cong viée duoc giao 150h dugc, phat hi¢n nhimg
vén dé con thn tai dé c6
huéng khic phuc
Téng hop, xay dung bao cao thuc hién Dé
an, bao céo ndm, cdc bao cao chuyén dé vé 400k Bao cdo dung thoi gian va

ndi dung yéu ciu

Tham quyén ra quyét dinh: Truéng phong
Sé can bo thude quyén quan Iy Khéng

Tham quyén tai chinh: Khéng

- Trinh d§ QLNN: Tir chuyén vién tré 1én
- Trinh @6 L.I.CT;

quan [y va chuyén mdn, nghiép vu

Trinh d§ chuyén mon: Pai hoc tré [én, nhom nganh: Tai chinh, K& toan, Kinh té.

- Kha nang giao tiép ngoai ngit trinh dd B hoac biét tiéng dan toc thiéu sb.
- Biét str dung méay vi tinh va ap dung k§ nang vé tin hoc vao cong tac lanh dao,

Kinh nghiém cong tac:

'Yéu cau nang
luc

muu giéi quyét cac van dé phat

sinh.

h\Tang luc ¢t 16i: C6 kha nzng to chirc thuc hién cac cha truong,
chinh sach cta Pang va Nha nuéce. Xay dung, dé xuét cac giai
phap, phurong phéap quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan 1y nha
nuoc cia phong. Nang Iuc phén tich, téng hop, kha nang tham
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Nang luc quéan ly:

Néng luc chuyén mon: Kha ning bao quat tong thé trong vuc
quan ly nha nudc duge giao. C6 kién thirc vé chuyén mén trong
iinh vuc phy trich; Kha ning bao quét téng thé trong vuc quan ly
nha nuge dugce giao

Nhiing doi hoi dic thu cua vi tri cong viéc (néu ¢d): Trung thue, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiép t6t, x 1y tinh hubng tt, dam nghi, ddm [am, khong tu loi cd
nhin

Céc diéu kién can c6 (ngoai ning lyc ci nhén) dé hoan thanh tét cOng viéc (vi du
Véu cu vé hé trg, phéi hop...): Su huéng din cla So Tai chinh, S& Ké hoach v4
dau tu; Su phéi hop cua cac phong, ban, co quan chuyén mon thi x, thanh ph,
UBND céc x3, phuong thude thi xd, thanh phd

Diéu kién lam viéc

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

Trang thiét bj: Trang bi ban ghé, i tai lidu, may vi tinh co két ndi mang
internet, ¢6 cac phian mém vian phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
van phong dién tir, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh ciia nha nude,
Cdc diéu kién khdc (néu c): Phin mdm quan Iy CBCCVC: phin mém quan Ly
hé so cong viéc.

aVIVL: 24215
gay bit diu thuc hién:
1/01/2019

Tén VIVL: QUAN LY VE THUY LG (
PHONG CHONG LUT BAO)

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

Quén Iy truc tiép {Trudng phong Noéng nghiép va phét trién ndng thon
Quan Iy chiee  |{UBND thi x3, thanh phé
ning

Quan hé céng Céc Phong thugce S¢, nganh c6 lién quan; cac phong, ban, don
viéc vi, UBND cac x4, phudng va cac don vi, ca nhan ¢ lién quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (t6m tdt t6ng quan vé VIVL): Cin ctt chi dao cta
Truong phong, cac quy dinh hién hanh cia co quan c6 tham quyén, ké hoach
cong tac cda Phong dé thuc hién cac nhiém vy dugc giao vé cOng tdc quén iy
vé thuy loi (phong chdng lut b#o); T6 chuc thuc hién nhiém vu, huéng dan,
theo ddi, dén dbc, kiém tra cac nhiém vy dugce giao; tham muu, dé xuit cic
bién phap dé thuc hién céc quy dinh vé céng tic quén Iy vé thuy loi (phong
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ca nhéan lién quan.

chéng lut béo); trén dia ban thi x3, thanh phé dat hiéu qua; Tham muu thuc
hién cac nhiém vu thudc chic nang, nhiém vu dam bao chét Iu'ong, thoi han,
quy trinh, thu tuc theo quy dinh ctia phép luit; tao mébi quan hé it véi to chir,

Phong phan cong.

Y| Tieu chi danh gia hoan
Céc nhigm vu chinh hor | thanh cong viée (két qua
: san pham cong viéc)
gian
Tham muu 1anh dao Phong, Thudng truc Ké hoach. phuone 4n x4
BCH phong chéng thién tai thi x4, thanh phO 150h | dun éétr; Eéo ch%t lu'ony
xay dung ké hoach  hang nam, va dai han vé i éngd“ e
cong tac phong chéng thién tai. o
Trién khai céc giai hép, don dc, hudn Trién khai dong bd, day
glalp s g
dan, klem tra, giam sat viéc thuc hién cac néi 400h du céac ndi dung cong
dung vé quan Iy thiry 1oi, phong chng Tut viéc, dam bao tinh kip
béo. thoi, hiéu qua
Chu ddng phéi hop voi
cac nganh chic nang va
Theo doi, tong hop cac truong hop vi pham 300h dia phu’ong trong theo
v phong chéng thién tai doi, glam sat cac vi pham
dé diéu va phong chéng
thién tai.
Dé xuét mua sim vat tu, thiét bi phuc vy Vat tuy dam bao Ch?lt
cong tac phong chong thién tai. M¢ s6 theo 250h lugng, s0 lugng, san sang
do1 cap phat vét tu, cong cu, dung cu lién cOng tac phong chong
quan dén linh vuc phong chéng thién tai. thién tai khi c6 yéu cau.
Cong tac thanh toan dam
Chiu trach nhiém thanh quyét toan cac khoan 150h Zi?hd?{?]% rlllgar;aiu;lthuy
chi hoat dong ctia linh vuc dugc phan cong, huéng dén tidn do thuc
hién cac nhiém vu.
Tong hop theo ddi, chim cOng dbi vai cac . .
don vi, luc lwong 1am nhiém vy truc phong | 300h Elhgng t%zr:l cho céc don
chéng thién tai theo quy dinh. H Eung e
St dung dung quy dinh,
Chiu trach nhiém st dung, béo quéan giit dau 50h quan 1y chat ché dau va
phong chéng thién tai theo quy dinh. bao quan con diu cua
BCH.
n o . - Hoan thanh céc nhiém vy
Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao 200h | theo yéu ciu ciia lanh

dao.
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Tham quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S6 can bg thube quyén quan Iy: Khong

Tham quyen tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc trd 1én, nhém nganh: Xay dyng, Thuy loi, Mai
truong

- Trinh d6 QLNN: Tir chuyén vién tré 1én

- Trinh d6 LLCT:

- Kha nang giao tiép ngoai ngir trinh d6 B hoic biét tiéng dan toc thiéu sé.
- Biét str dung may vi tinh va ap dung k¥ ning vé tin hoc vao cdng tac lanh dao,
quan 1y va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cau nang Nang luc cdt 16i: Cé kha nang t6 chic thuc hién cac chu truong,
luc chinh sach ctia Bang va Nha nudc. Xay dung, dé xuit cac gidi
phap, phuong phép quan 1y, phuc vu cho hoat déng quéan Iy nha
nude cua phong. Nang luc phan tich, tong hop, kha nang tham
muu giai quyét céc van dé phat sinh.

Ning luc quan ly:

Néng luc chuyén mén: Khd ning bao quat tong thé tfrong vyc
quan 1y nha nudc duoc giao. Co6 kién thic vé chuyén mén trong
linh vuc phu trach; Kha ning bao quat téng thé trong vuc quan ly
nha nudc dugce giao

Nhitng doi hoi ddc thu cta vi tri cong viéc (néu co): Trung thuc, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiép tot, xit 1y tinh hudng tét, dam nghi, ddm lam, khéng tu loi ca
nhan

Céc diéu kién can cé (ngoai nang lrc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viée (Vi duy
véu cdu vé ho tro, phdi hop...): Su hudng din clia S& Noéng nghiép va phat trién|
nong thén; Su phdi hop clia cac phong, ban, co quan chuyén mén thi x3, thanh|
pho, UBND céc x3, phuédng thudce thi x4, thanh pho

Diéu kién lam viéc

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

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ti tai liéu, may vi tinh ¢6 két néi mang|
internet, c6 cac phan mém van phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
van phong dién tr, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh ciia nha nuéc.
Cc diéu kign khéc (néu cd): Phan mém quan 1§ CBCCVC; phin mém quan Iy
hd so cong viéc.
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M3 VIVL: 24.2.16
Tén VIVL: QUANLY VE NONG NGHIEP  [Ngay bt diu thuc hién:
01/01/2019

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

Quan 1y truc tiép Trudng phong Néng nghidp va phit trién nong thén
Quén ly chitc  |[UBND thj x4, thanh phé

nang
Quan hé cong Céc Phong thudc S&, nganh ¢6 lién quan; cic phong, ban, don
vige vi, UBND céc x4, phuong va cac don vi, ca nhan ¢é lién quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cdng viéc (tém tit téng quan vé VIVL): Cin ctr chi dao coa
Truong phong, céc quy dinh hién hanh cla co quan cé tham quyén, ké hoach
cong tac clia Phong dé thuc hién cac nhiém vu dugc glao ve cong tac quén ly
vé ndéng nghiép; T chirc thuc hién nhiém wvu, hu'ong dan, theo ddi, dén dbc,
kiém tra cic nhiém vu dugc giao; tham mury, dé xuit cac bién phap dé thuc
hién céc quy dinh vé cbng tic quan 1y vé& néng nghi¢p; trén dia ban thj x3,
thanh phé dat hiéu qua; Tham muu thuc hién céc nhiém vu thudc chirc ning,
nhiém vy dam bao chét luong, thoi han, quy trinh, tha tuc theo quy dinh cua
phép luat; tao mdi quan hé tét véi td chuce, ¢d nhén lién quan.

o | Tiéu chi dénb gid hoin
Céc nhiém vu chinh ther thanh cong vige (két qua
: san pham céng viéc)
gian
Tham muu lanh dao phong xay dung
Chuong trinh, P& 4n, K& hoach, Coéng van, Thuc hién kip thoi, hiéu
Bao cdo, To trinh... trén linh vuc tréng trot, | 200h qua, ban hanh ding thoi
chin nudi thi y, nudi trong thiy san, chuyén gian, tién do.

dich co chu cay trdng trén dia ban

[Tham muu tong hop, dé& xuét chinh sach ho
tro phét trién san xuit néng nghiép va trién | 200h | Tham muu ding quy dinh
khai thue hién theo quy dinh.

Tham dinh hé so va tham muu lanh dao
phong céc quyét dinh trinh UBND thi x4,
thanh pho phé duyét cac phuong 4n chuyén
dich co cau kinh té trén dia ban theo trinh tu | 150h | Tham muu dung quy dinh
quy dinh. Phéi hop giam sat, kiém tra viec
trién khai thue hlen céc phuong an chuyén
dich co cdu kinh té trén dia ban.

Tham muu thyc hi¢n mién bu thuy loi phi 200h | Tham muu dung, kip thoi
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theo dung quy dinh; Tham muu lanh dao
phong xay dyng phuong an phong chéng
han, chéng tng ngap cho cay trong

‘Tham muu lanh dao phong trién khai cong
tac vé& sinh an toan thuc pham linh vue Nong,| 200h | Tham muu ding quy dinh
1am thy san

Hudng dan thyc hién ké hoach san xuét hang
vy, 1ap ho so, tht tuc thue hién chinh sach

clia tinh, thi x3, thanh phé vé hd tro phat 200h Dam bao tién do, chét
trién san xuAt noéng nghlep, xay dung va trién lugng céng viée
khai cac mé hinh chuyén giao TBKT, tap

huin huéng dan ky thuat san xuét.

Tham muu cong tac gidi quyét don thu thude Tréa 1&1 ding, kip thoi

linh vuc néng nghiép £50h theo yéu cau
Tham muu Truéng phong tham dinh cac |5 | Pdm bio dang vé ché o,
phuong an GPMB theo ding quy dinh chinh sach quy dinh

Danh gia duoc két qua dat
dugc, phat hién nhimg
van & con ton tai dé 6
huéng khac phuc

Kiém tra, gidm sat cong viéc dam nhiém 50h

Tong hop, xay dung bao cdo thang, quy, nim
clia phong; va cac bao cdo chuyén dé thude 200h Bao cao ding thoi gian va
[inh vuc Nong nghiép, tdéng hop, bdo cdo tra ndi dung yéu cau

1o ¥ kién cir tri ¢6 1ién quan d&n phong,

Tham quyén ra quyét dinh: Truong phong
Sé c4n bd thude quyén quan 1y: Khéng

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh dé chuyén moén: Pai hoc tré 1én, nhém nganh: Nong nghiép, Nong hoc,
Trong trot, Chiin nuoi, Tha y, Bao vé thuc va

- Trinh 46 QLNN: Tt chuyén vién tré 1én

- Trinh @6 LLCT:

- Kha nang giao tiép ngoai ngt trinh d B hoac biét tiéng dan toc thidu sb.

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

Kinh nghiém céng tac:

Yéu cau nang Nang luc cdt 16i: C6 kha nang té chire thuc hién cac chu truong,
lyc chinh sach ctia Bang va Nha nudce. Xay dung, dé xuat cac giai
phép, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat doéng quan 1y nha
nude cua phong. Nang luc phan tich, tdng hop, kha nang tham

1828




muu giai quyét cic vin dé phat sinh.

Nang lyc quén ly:

Néng lue chuyén mon: Khé ning bao quat téng thé trong vuc
quan 1y nha nude duoc giao. Co kién thire vé chuyén mén trong
linh vue phuy trach; Kha nang bao quat téng thé trong vuc quén ly
nha nudc duge giao

Nhirng doi héi dac thu caa vi tri cong viée (néu co): Trung thyuc, chinh xéc, khoa
hoc, giao tiép tét, xir 1y tinh hudng tét, ddm nghi, dam 1am, khéng tu loi ca
nhan

Cac diéu kién can c6 (ngoai ning luc ¢4 nhin) dé hoan thanh tét cong viée (Vi du
véu cdu vé ho tro, phéi hop...): Su huéng din cia S Noéng nghiép va phat trién
nong thon; Sy phdi hop clia cac phong, ban, co quan chuyén mon thi xa, thanh

r

ph6, UBND cic x4, phudng thude thi x4, thanh phd

Piéu kién 1am viée

Cho lam vige: Dam béo dién tich theo quy dinh hién hanh.

Trang thiét bi: Trang bj ban ghé, ti tai liéu, mdy vi tinh c6 két néi mang
internet, ¢6 cic phin mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phdn mém
van phong dién tir, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh cta nha nuéde.
Cdc diéu kién khdc (néu c): Phin mém quan 1y CBCCVC: phin mém quén 1y
hé so ¢cong viéce,

Ma VTVL: 24.2.17
Ngay bit ddu thuc hién:
01/01/2019

Tén VIVL: QUAN LY VE KHOA HOC CONG
NGHE

Don vi céng tdc | Phong Kinh té va Ha ting

Quén 1y truc tiép [Truong phong Kinh té
Quanly chitc  [UBND thij x4, thanh phé
ning

Quan h¢ cong Cac Phong thuéc S&, nganh c6 lién quan; cac phong, ban, don
Viée vi, UBND cic xd, phudng va cic don vi, ca nhan ¢6 lién quan

Cong viéc lién
quan

Muc ti€u vi tri cong viéc (16m wit tong quan vé VTVL): Cin cir chi dao cia
Trudéng phong, cdc quy dinh hién hanh cta co quan ¢6 tham quyén, ké hoach
cdng tic cta Phong d& thye hién cic nhiém vy duoc giao vé cong tac quan ly
vé khoa hoc cdng nghé; T4 chirc thue hién nhiém vu, huéng dan, theo ddi, don
ddc, kiém tra cac nhi¢m vy duoc giao; tham muu, dé& xudt cic bién phap dé
thuc hién cac quy dinh vé cdng tic quan 1y vé khoa hoc cong nghé trén dia ban
thi x&, thanh phd dat hiéu qua; Tham muu thuc hién cdc nhiém vu thudce chic
ndng, nhiém vy dam bio chit lugng, thoi han, quy trinh, th tuc theo quy dinh
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cua phap luét; tao moi quan hé t6t v6i t6 chire, ca nhan lién quan.

xudt theo quy dinh

trzﬁg Tiéu chi dénh gid hoan
Cac nhiém vy chinh thesi thanh cong viéc (két qua
: san pham cong viéc)
gian
Tham muu voi lanh dao co quan: Soan thao
vin ban dé thue hién quan 1y nha nudc vé
khoa hoc cong nghé (rén dia ban; thuc hién Thyce hién hiéu qua, ding
. X . ~ X 200h i ) .
nhiém vu cua co quan thuong truc Hoi dong chirc nang clia nganbh.
khoa hoc va cong nghé cia UBND thi x3,
thanh phé
Tham muu véi linh dao phong trién khai
thuc hién cac vin ban phap luat, quy hoach,
ké hoach, nhiém vu cai cach hanh chinh vé
linh vuc khoa hoc va cong nghé sau khi duoc Thyc hién kip thoi, hiéu
ban hanh, phé duyét; thong tin, tuyén truyén, qua theo Thuyét minh cia
hudng dan vin ban phap luit, co ché chinh | 300h | S& KHCN, chuong trinh
sach, chuyén mén, nghiép vy trong linh vuc cua huyén co nghiém thu
lkhoa hoc va cong nghé; xay dung hé théng két qua hang nim.
théng tin, théng ké vé khoa hoc va cong
nghé tai dia phuong theo huéng dan ctia S&
Khoa hoc & cbng nghé.
Tham muru phat trién phong trao lao dong
sang tao, phf‘) bién, lya chon céc tién b khoa Thuc hién chu dong, sang
hoc va cong nghé, cac két qua nghién ctu tao, phu hop véi chue
khoa hoc va phat trlen cong nghé, cac sang 200k ndng ciia nganh va thuc
ché, sang kicn, cai tién ky thuat, hop 1y hoa tien dia phuong. Panh gia
san xuat dé 4p dung tai dia phucrng, tb chuc theo tung dot, hiéu qua ap
thue hién ca dich vu khoahoc va cong nghé dung
trén dia ban
Tham muu quan 1y hoat déng tidu chuan, do Dam bao tién d6, chit
luomg, chit luong theo quy dinh cia phap 300h lwgng cong viéc theo
ludt va huéng dan clia S& Khoa hoc va Cong chuyén muc cua S&
nghé KHCN.
To chirc thanh tra, kiém tra va xa 1y vi pham
ddi voi cac td chire, ca nhan trong vige chap Thuyc hién hiéu qua, ding
hanh chinh sach, phdp ludt vé khoa hoc va | 400h | chtic ning, nhiém vu clia
cong nghé trén dia ban theo quy dinh cla nganh
phap luat
Thuc hién ché do bao céo thuong xuyén, dot 400h Bao cao dung thoi gian va

ndi dung yéu cau.
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Thim quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S6 can bd thude quyén quan ly: Khéng

Thdm quyén t3i chinh: Khong

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc tré [én, nhdém nganh: Céng nghé, K§ thuit.
- Trinh d6 QLNN: Tt chuyén vién trd 1én

- Trinh &6 LLCT:

- Kha niing giao tiép ngoai ngit trinh dé B hoic biét tiéng dén toc thiéu sb.
- Biét sir dung méy vi tinh va ap dung k¥ ning vé tin hoc vao cong téc lanh
dao, quan [y va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cau nangNang luc c¢bt 16i: Co kha ning t6 chie thuc hién céc chu truong,
luc chinh sich cia Dang va Nha nudce. Xay dung, dé& xuit cic gidi
phap, phuong phap quén 1y, phuc vu cho hoat ddng quéan 1y nha
nuoc cua phong. Nang luc phan tich, tong hop, kha nidng tham
muu gidi quyét cac van dé phat sinh.

Ning luc quén 1y:

Ning luc chuyén mon: Khé ning bao quat tong thé trong vuc
quan ly nha nudc duge giao. C6 kién thirc vé chuyén mén trong
linh vuc phu trach; Kha néng bao quat tong thé trong vuc quan NG
nha nudc duge giao

Nhiing doi hoi ddc tha cua vi tri cong vige (néu cé): Trung thuc, chinh x4c,
khoa hoc, giao tiép tét, xir Iy tinh hudng tdt, ddm nghi, ddm lam, khong tu loi
ca nhan

Cac didu kién can ¢ (ngoal nang luc ¢4 nhan) dé hoan thanh ot cdng viéc (vi
du véu cdu ve hé trg, phéi hop...): Su huéng dan cia S& Khoa hoc va cong
nghé; Su phdi hop ctia cic phong, ban, co quan chuyén mén thi x3, thanh pho,
UBND céc x3, phudng thude thi x4, thanh phé.

Diéu kién 1am viéc
Ché lam viée: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, t0 t3i lidu, may vi tinh cé két ndi mang

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

Cdc diéu kién khdc (néu cé). Phin mém quén 1y CBCCVC; phian mém
aVTVL: 24218

Tén VTVL: QUAN LY DAT DAI gay bét dau thuc hién:

1/01/2019

Pon vi cong tac | Phong Tai nguyén va Mai truong
Quén 1y truc tiép [Trudng phong Tai nguyén va Mai truomg
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Quinly chirc ~ [UBND thi x4, thanh ph

nang

Quan hé cong
viEc

Cédc Phong thudc S&, nganh c6 lién quan; cic phong, barn, don
vi, UBND céac xa, phudng va cac don vi, ca nhan ¢é lién quan

Cong viéc lién
quan

quan hé tét v6i td chie, ca nhan lién quan.

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom tit tong quan vé VT VL): Cén ct chi dao cla
Truong phong, cac quy dinh hién hanh cta co quan ¢6 tham quyén, ké hoach
cong tac cua Phong dé thyc hién cac nhiém vu duoc giao vé cong tac quan ly
dét dai; TS chuc thue hién nhiém vy, hudng dan, theo di, don déc, kiém tra
cac nhiém vu dugc giao; tham muu, dé xuit cac bién phép dé thuc hién cac
quy dinh vé cong tic quan 1y dit dai trén dia ban thi x4, thanh phé dat hidu
qua; Tham muu thye hién cic nhiém vu thudc chirc nang, nhiém vu dam bao
chit luong, thoi ‘han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh ctia phéap luat; tao médi

cac ndi dung cdng viéc véi chirc ning, nhiém

Y| Ticu chi danh gid hoan
Cac nhiém vu chinh t}i@’g thanh cong viée (két qua
11 san pham cong viée)
gian
Tham muu 1anh dao xay dyng ké hoach thuc , e v gea
hién nhiém vu cac cong viéc thude linh vue | 150h Dua;n bdo kip thor, higu
dugc giao. qua.
Tham muu 1anh dao trién khai cac vin ban Bam bao kip thoi, hiéu
R SR 200h \
quy pham phép ludt vé quan ly dat dai. qua.
Tham muu van ban huéng din chuyén mén 2oy e A ,
d6i véi UBND x4, phuong trong linh vuc d4t] 150h ;{3; (til;rlfg’ noi dung ding
dai. T
Thim dinh hé so vé diéu kién thuc hién cong Thuc hién thuong xuyén,
viéc quan 1y dat dai va tham muu giai quyét 250 dung tién d6, dam bao
don thu, kién nghj ¢o lién quan trén dia ban chit lugng va hiéu qua
X4, phuorng duoc phin cong. cong viéc.
Phbi hop vl UBND x4, phuong va cac tb Giai quyét theo quy trinh,
chuc, ca nhan té chiic 1am viée, déi thoai dé 150k ding quy dinh ctia Pphéap
trién khai thuc hién cac ndi dung cong viéc ludt thy theo yéu cau cong
dugc giao. viéc,
Tham muu cho Phé Chu tich UBND va lanh Thue hién thuémg xuyén,
dao Phong céc van ban chi dao, diéu hanh; 200h | dting tham quvd 5 EEE
theo dbi, don dbc két qua thyc hién va bao ng dan quﬁl ¢
céo két qua thuce hién thude linh vuc dit dai. nang cua nganh.
Phéi hop v6i cac co quan Tda an, Vién kiém a e
sat, Cong an, UBND x4, phuong thuc hien | 100k | 1 2WC hién dung thoi gian

quy dinh.
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vy la thanh vién.

Tham muu, phéi hop véi cac phong ban, don
vi xay dung quy trinh giai quyét TTHC
thudc linh vuc dét dai, theo doi két qua thue
hién cac ndi dung cong viéc.

Thuce hign thurong xuyén,
100h | dang tham quyén, chirc
nang cua nganh.

Tham muu bao céo két‘qué thuc hién ¢ong Né1 dung bao céo dam
tac quéan ly nha nudc vé dat dai theo thang, | 300h { bao chét lwgng, ding thoi
quy, nam. gian quy dinh.

Né1 dung béo céo dam
200h | bao chat luong, dang thoi
gian quy dinh.

Thyc hién ché dd bao cao thudng xuyén, dot
XUAt.

Tham quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S6 can bd thude quyén quéan Iy; Khong

Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc trd 1én, nhém nganh: Quan 1y dét dai, Dija chinh,
Luat, Trac dia.

- Trinh d6 QLNN: Tir chuyén vién tré 1én

- Trinh &6 LLCT:

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

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

Kinh nghiém cong téc:

Yéu ciu ning [Ning luc bt 16i: C4 kha ning t6 chire thuc hién céc chu truong,
lue chinh sach clia Dang va Nha nudce. Xay dung, dé xuit cac giai
phap, phuong phap quan 1y, phuc vy cho hoat dong quén ly nha
nude cua phong. Nang luc phan tich, tong hop, kha nang tham
muu giai quyét cac van dé phat sinh.

Nang luc quén ly:

Nang luc chuyén mén: Kha ning bao quat tong thé trong vuc
quén Iy nha nuéc duge giao. Cé kién thic vé chuyén mén trong
linh vuc phu trach; Kha ning bao quat téng thé trong vuc quan
Iy nha nudc duogc giao

Nhitng doi hoi déc tht cua vi tri cong vige (néu cd): Trung thue, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tot, xu 1y tinh huodng tbt, dam nghi, ddm lam, khéng tirloi ca
nhan

Céc diéu kién can cé (ngodi nang luc ca nhan) dé hoan thanh tdt cdng viee (vi duy
veu cdu vé hé trg, phoi hop...): Su huéng dan cia So Tai nguyén va méi trudong;
Su phoi hop cla céc phong, ban, co quan chuyén mén thj x3, thanh pho, UBND|
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cac x4, phuong thudc thi x4, thanh phé

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

internet, ¢4 cac phan mém van phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién tir, vin phong pham .theo quy dinh hién hanh ctia nha nudc.

Cdc diéu kién khée (néu cd): Phin mém quan Iy CBCCVC; phian mém quan ly
ho so cOng viéc.

aVTVL: 24219
Tén VIVL: QUAN LY TAI NGUYEN NUGC, :

KHOANG SAN gay bat dau thuc hién:
1/01/2019

Pon vi cong tdéc | Phong Tai nguyén va Mdi truon g

Quan ly truc tiép Trudng phong Tai nguyén va Méi trudng

Quan 1y chic ning[UBND thj x3, thanh phd

Quan hé cong viéc |Cac Phong thude Sa, nganh ¢ lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND céac x3, phudng va cac don vi, cd nhan c6 lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (t6m tit tong quan vé VT VL): Can ctr chi dao cua
Trudéng phong, céc quy dinh hién hanh cta co quan ¢6 tham quyén, ké hoach
cdng tac cia Phong dé thuc hién cac nhiém vy duoc giao vé cong tac quan ly
tai nguyén nudc, khoang san; Té chic thuc hién nhiém vy, huéng dan, theo
doi, don dbe, k1em tra cac nhiém vu duoc giao; tham muu, d& xuét cac bién
phap dé thuc hién céc quy dinh vé cong tac quan ly tai nguyén nuéc, khoang
san trén dia ban thi x&, thanh phé dat hiéu qua; Tham muu thyc hién cac nhiém
vu thudc chiic nang, nhiém vu dam bao chat luong, thoi han, quy trinh, thi tuc
theo quy dinh ctia phap luat; tao mbi quan hé tét voi td chiic, ca nhan lién
quan.

Ty | Tiéu chi danh gia hoan

Céac nhiém vu chinh trong | thanh cong viée (két

thot qué san pham cong
gian Viéc)
Tham muu véi lanh dao phong xay dung cac Dam bao kip thoi, hiéu
. 4 A e j 200h X
van ban thude linh vuc dugce giao. qua.

Tham muu véi lanh dao phong xay dung du 250h | Thé thuc, nd1 dung
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thao cac van ban thuc hién van ban quy pham
phép ludt thude thim quyen ban hanh cia
UBND thi xd, thanh ph.

dung quy dinh.

Thuc hién ra soat cic td chirc, ca nhan co hoat
ding trong linh vuc tai nguyén nudc va khodng
san, tham muu UBND thij x4, thanh phd danh
sach kiém tra.

200h

Thuc hién thuong
xuyén, dung tien do,
dam béo chat lugng.

Hudng dan va kiém tra viéc thuc hién cac quy
dinh ctia phap ludt ddi véi hoat dong cia cac t6
chirc va c4 nhan hoat dong trén dja ban thi x4,
thanh phé thudc cong viéc phu trach theo chirc
ning cua nganh.,

150h

Thuc hién thuong
xuyén, ding thAm
quyén, chic nang cua
ngarh.

Kiém tra xtr Iy don thu vé tai nguyén nuéc va
lkhoang san.

200h

Thuc hién kiém tra, xu
Iy kip thoi, duing dbi
tuong.

Phéi hop véi cac co quan, ban nganh lién quan:
86 Tai nguyén va Méi truong, Cong an th x3,
thanh ph6, UBND x3, phuong,... kiém tra cong
tac quan 1y tai nguyén nude va khoang san cia
o 80.

100h

Thuc hién thuong
xuyén, ding thim
quyén, chiic ning cla
nganh.

Tham muu céc vin ban chi dao diéu hanh,
huéng dan chuyén mén cho cén b phu trach
cac xa, phuong

150h

Thue hién ding thim
quyén phan cap.

T chirc tap huén, tuyén truyén cac vin ban
quy pham phap luat vé tai nguyén nudc va
khoéng san cho cdc doanh nghiép, can bg, cong
chic céc xa, phudng.

50h

Pam bao chét lugng,

Tham muu bdo céo ket qua thuc hién cong tac

N6i dung bio cdo dam

xuat

quén 1y nha nuéc vé tai nguyén nudc va 300h | bao chéit luong, ding

khoing séan. thot gian quy dinh.

Thuc hién ché do bao céo thuong xuyén, dét Noi dung béo céo dim
200h | bdo chat luong, dung

thot gian quy dinh.

Thim quyén ra quyét dinh; Trudng phong
86 can b thude quyén quan 1y: Khoéng

Thdm quyén tai chinh: Khong

Quan 1y tai nguyén nudc.
- Trinh d§ QLNN: Tir chuyén vién trd 1én

Trinh d6 chuyén mon: Pai hoc tré 1én, nhém nganh:

Mo, Pia chit, Thay loi,
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- Trinh @6 LLCT:

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

- Biét st dung may vi tinh va &p dung k¥ nang vé tin hoc vao céng tac 13nh dao,
quan 1¥ va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cau nang [Nang luc cét 15i: C6 kha néng tb chirc thuc hién cac chi truong,
luc chinh sach ciia Bang va Nha nudc. Xay dung, d& xuét cac giai
phap, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat dong quéan 1y nha
nudc cia phong. Néng lyc phén tich, tong hop, kha nang tham
muru gidi quyét cac van @& phat sinh.

Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén mon: Kha nang bao quat tong thé trong vuc
quan ¥ nha nuée duoge giao. Co kién thire ve chuyén mon trong
linh vuc phu trach; Kha niing bao quat téng thé trong vuc quan
Iy nha nude duge giao

Nhitng doi hor dac thu ciia vi tri cong viéc (néu cé): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tot, xiz 1y tinh hudng t6t, dam nghi, dam lam, khong tuloi ca
nhén

Cac dleu kién can c6 (ngoai nang luc ca nhén) dé hoan thanh tbt cOng viéc (vi dy
véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su huéng dan ctia S& Tai nguyén va moi truong;
Su phéi hop cita cac phong, ban, co quan chuyén mon thi x&, thanh ph6 , UBND
céc xa, phuong thudc thi x3, thanh pho.

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

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ti tai lidu, méy vi tinh c6 két ndi mang
internet, cé cac phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién tir, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nha nuéec.

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

Ma VTVL: 24.2.20
Tén VIVL: QUAN LY MOI TRUONG Ngay bat dau thyuc hién:
01/01/2019

Don vi cong thc | Phong Tai nguyén va Méi trudng

Quén Iy truc tiép [Trudng phong Tai nguyén va Méi trudng

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

Quan h¢ cong viéc [Cac Phong thudc S&, nganh ¢ lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND céac x3, phudng va cac don vi, ¢4 nhan c6 lién
quan
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Cong viec lién
quan

mdi quan hé t6t véi to chire, ¢a nhén lién quan.

Muc tiéu vi tri cong viée (16m tat tong quan vé VIVL): Can cif chi dao cta
Trudng phong, cac quy dinh hién hanh cta co quan ¢é tham quyén, ké hoach
cong tac cia Phong dé thuc hién cdc nhiém vu duogc giao vé cong tac “quan ly
méi trudong; TS chirc thue hién nhiém vy, hudng dan, theo d&i, don déc, kiém
tra cac nhiém vy dugc giao; tham muu, dé xuét cac bién phap dé thuc hign cac
quy dinh vé cong tac quan ly mdi trudng trén dia ban thi x4, thanh phdé dat
hi¢u qué; Tham muu thuc hién cic nhiém vy thude chirc nang, nhiém vu dam
bao chat lugng, thot han, quy trinh, thil tyuc theo quy dinh cla phap luat; tao

Ty | Tiéu chi danh gia hoan
Céc nhi¢m vy chinh trong | - thanh cong vige (ket
thoi qua san pham céng
glan viéc)
Tham muu véi lanh dao phong xay dung céc Dam bao kip thoi, hiéu
. rx s . 200h X
vin ban thudc linh vue duogc giao. qua.
Tham muu voi 1anh dao phong x4y dung du o
thao cac van ban thuc hi¢n van ban quy pham 250h Theé thirc, ndi dung
phap luat thudc thim quyén ban hanh cta Phé ding quy dinh.
Chu tich UBND thj x3, thanh phé.
Thuc hién ra soat c;’;c CO S0, tham muu UBND Thuc hién thuc‘yng
huyén danh sach kiém tra phén cap theo tham | 200h | xuyén, ding tién do,
quyén. dam bao chat lugng.
Théam dinh hé so tha tuc hanh chinh: dang ky L s
Giai quyét dimg quy
ban ké hoach bao vé moi truorng, xac nhin . ; .
150h | trinh, ding quy dinh
dang ky ban dé an bao vé méi truong trén dia . s
e . A A ctia phap luat.
ban x4, phudng dugc phan cong.
Huéng dan va kiém tra viéc thuc hién cac quy Thue hién thuong
dinh cua phap ludt dbi vai hoat déng ctia cae to xuven. dine thi
chirc va ca nhan hoat déng trén dia ban thi x3, | 200h Eygn, cﬁ&g a?lm o
thanh phé thude cong viee phu trach theo chirc duyen, cAuc nang cua
nganh.
nang cva nganh,
v ‘ Thye hign kiém tra, xr
Kiém tra xur 1y don thu v& méi trudong, 100h | ly kip thoi, ding doi
trong.
Phoi hop véi cac co quan, ban nganh lién quan: Thye hién thuong
So Tai nguyén va Méi trudng, Cong an thi x4, sn. dine tha
thanh phé UBND céc x3, phuodng... kiém tra 150h | WY, CURg tham \
quyen, chirc ndng cla
viéc thue hién cac quy dinh cua phdp luat vé .
bio VE md trus , , nganh.
40 V€ mol truong cua co so.
Tham muu cdc vén ban chi dao diéu hanh, 50h | Thuc hién ding thdm
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hudng din chuyén mén cho can bd phu trach quyén phan cép.
cac xa, phuong, thi tran.

16 chic tap hudn, tuyén truyén cic vin ban ’
quy pham phap luat vé méi truéng cho cic 200h | Bam bao chat luong.
doanh nghiép, can bd céc x4, phuong,...

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

Tham muu bdo cdo két qua thuc hién cong tac
quan ly nha nuéc vé méi truong.

Nbi dung bao cdo dam
100h | bdo chat lugng, ding
thoi gian quy dinh.

Thuc hién ché dd bao cdo thuong xuyén, dot
XUt

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

Thém quyén tai chinh:; Khéng

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc tré 18n, nhém nganh: Mai truong.

- Trinh d6 QLNN: Tur chuyén vién tré 1én

- Trinh @6 LLCT:

- Kha néng giao tiép ngoai ngil trinh d§ B hodic biét tiéng dan toc thidu sb.

- Biét sir dung may vi tinh va 4p dung k¥ ning vé tin hoc vao c¢bng tac 1anh dao,
quan 1y va chuyén mén, nghiép vy

Kinh nghiém céng tac:

Yéu ciu nang [Ning luc c¢dt 18i: C6 kha nang t6 chirc thuc hién cac chi treong,
luc chinh sach ciia Pdng va Nha nude. Xay dung, dé xudt cac g1ai
phap, phuong phap quén 1y, phuc vu cho hoat dong quan 1y nha
nuée cua phong. Nang luc phan tich, tong hop, kha nang tham
muu giai quyét cac van d& phat sinh.

Néang luc quan 1y:

Néng luc chuyén mén: Kha ning bao quat téng thé trong vuc
quan 1y nha nuée duoc giao. C6 kién thirc vé chuyén mén trong
linh vuc phu trach; Kha ning bao quat téng thé trong vuc quan
1y nha nudc duge giao

hiing doi hoi dac thii ctia vi tri cong viée (néu ¢é): Trung thuc, chinh xéc, khoa
hoc, giao ti€p tot, xur 1y tinh hudng t6t, dam nghi, dam lam, khong tu loi ¢4
nhéan

Céc diéu kién can c6 (ngoai ning luc c4 nhan) dé hoan thanh t6t cdng viée (vi du
Véu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su hudéng dan cua S& Tai nguyén va méi truong;
Su phéi hop cia cac phong, ban, co quan chuyén mén thi x4, thanh phé, UBND
cac xd, phuong thuée thi x4, thanh phé

1838




Diéu kién lam viée

hé so cdng viéc.

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

Trang thiét bj: Trang bi ban ghé, ta tai liéu, may vi tinh ¢6 két ndi mang]
internet, ¢é cac phin mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém|
vin phong dién tir, van phong pham...theo quy dinh hién hanh cta nhi nuéc.

Céc diéu kién khdc (néu ¢é): Phan mém quéan ly CBCCVC; phin mém quan ly

Tén VTVL: QUAN LY QUY HOACH - KIEN

Ma VTVL.: 24.2.21
Ngay bat dau thuc hién:

TRUC

u 01/01/2019

Don vi ¢ong tdc | Phong Quan 1y dé thi

Quan 1y truc tiép [Trudng phong Quan 1y do thi

Quan 1y chirc nang[UBND thi x4, thanh phé

quan

Quan hé cong viée [Cac Phong thude S&, nganh ¢6 lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND cac x&, phudng va cac don vi, ca nhan ¢é lién

Cong viéc lién
quan

mbi quan hé tot véi t chue, ¢d nhan lién quan.

Muc tiéu vi tri cong viée (tom tat tong quan vé VT VL): Cén ctt chi dao cta
Trudng phong, cac quy dinh hién hanh cua co quan ¢6 tham quyén, ké hoach
cong tac cla Phong dé thyuc hién céc nhiém vu duoc giao vé cOng tac quan 1y
mdi trudong; Té chirc thuc hién nhiém vy, huong din, theo d&i, dén déc, kiém
tra cac nhiém vu dugc giao; tham muu, de xudt cac bién phép dé thurc hién cac
quy dinh vé cong tac quan Iy moi trudng trén dia ban thi x4, thanh phé dat
hiéu qua; Tham muu thyc hién cac nhiém vu thude chie ning, nhiém vu dam
bao chét luong, thoi han, quy trinh, th tuc theo quy dinh cia phdp luat; tao

Ty | Tiéu chi ddnh gia hoan
Cac nhiém vu chinh frong | - thanh cOng vice (ket
thoi qua san pham cdng
gian VIEC)
Tham muu 14p quy ché quan ly quy hoach xay
dung, kién trac do thi thude tham quyen cua
UBND quén; Quan ly méc giol, chi gidi xay 200k Bam bao ding theo cac
dung cdng trinh dé hudng dan nhéan dan XAy quy dinh cta phap luit,
dung theo quy hoach, quén 1y c4c cdng trinh
kién trac van hoa.
Tham muu cong tac cép phép x8y dung céng | 250h | Pam bao dung theo cac
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rinh, quan 1y trat tw xay dung, cung cap thong
tin quy hoach tai dia ban.

quy dinh cha phap luét.

Tham muu xay dung ké hoach va phéi hop td

bam bao dung theo céc

cac vi pham vé& trat tu Xay dung.

chirc thue hién cac néi dung lién quan dén 200h uy dinh ciia nhan [uat
cong tac quy hoach, quan 1y trat tuy xay dung, quy & phap fual.
Phoi hop véi cac phong ban va cac don vi lién e ,

quan kiém tra, dé xuét phuong an xr ly, xt Iy | 150h Dam béo diing theo cac

quy dinh ctia phap luéat.

Tham muu thim dinh hd so phé duyét chi giéi
duong do; nhiém vu, do an quy hoach; quy
hoach téng mat bf?mg, chi tiét cac du an déu tu
theo phén cip.

200h

bam bao dung theo cac
quy dinh cta phap luat.

Tham muu cac van ban huéng dan, dén dbe

bam bao ding theo cac

quarl.

cac don vi phdi hop thuc hién vé linh vye 200h v dinh ctia shan luat
Quén 1y quy hoach kién tric, trit ty x4y dung, quy phap fugt.
Giai quyét don thu kién nghi vé linh vuc quy s .

hoach - Kién triic va cac linh vuc khac lisn | 250h | 4™ bao ding theo cac

quy dinh cta phap luét,

Tong hop bao cao dinh ky, quy, thang nam két
qua vé cong tac quy hoach - kién triic, trat tu
xay dung va céc linh vuc khéc ¢6 lién quan.

350h

Dam bao ding theo céc
quy dinh cia phéap luat.

Tham quyén ra quyét dinh: Truéng phong
Sé can bd thude quyén quan 1y Khéng

Tham quy@n tai chinh: Khdng

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

dao, quan [y va chuyén mon, nghiép vu

Trinh d6 chuyén mon: Pai hoc tré 1én, nhém nganh: Kién tric, Quy hoach.

- Kha nang giao tiép ngoai ngft trinh do B hodic biét tiéng dan toc thidu sb.
- Biét st dung may vi tinh va ap dung k¥ nang vé tin hoc vao cOng tac lanh|

Kinh nghiém c6ng tac:

'Yéu cau nang
luc

Nang luc cbt 181: C6 kha nang té chuc thuc hién cac chu truong,
chinh sach clia Bang va Nha nuéce. Xay dung, dé xuét cac gial
phap, phuong phéap quan 1y, phuc vu cho hoat doéng quan ly nha
nuéce cia phong. Nang luc phan tich, tong hop, kha nang tham
muu gidi quyét cc van dé phat sinh.

Nang luc quan 1y:

Nang luc chuyén mén: Kha nang bao quat téng thé trong vuc
quan [y nha nuéc dugc giao. Cé kién thirc vé chuyén mén trong |
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linh vue phu trach; Khé ning bao quat tong thé trong vuc quan
1y nha nudce dugc giao

Nhitng doi hoi ddc tha cia vi tri cong viée (néu cd): Trung thyc, chinh xdc,
khoa hoc, giao tiep tot, xit 1y tinh hudng tét, dam nghi, ddm lam, khong tu loi
ca nhan

Céc diéu kién cin co (ngoai nidng luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phéi hop...): Su hudng din cia S& Xay dung; Su phdi
hop cua cac phong, ban, co quan chuy&n mon thi x3, thanh phé, UBND cac x4,
phudng thude thi x4, thanh phé

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 lidu, may vi tinh c6 két ndi mang
internet, co cac phan mém vin Qh(‘)ng nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dign tir, van phong pham...theo quy dinh hién hanh cta nha nudc,
Cac dieu kién khdc (néu c6): Phin mém quan 1§ CBCCVC; phin mém quan Iy
ho so cong viéc

aVTVL: 24222
gay bat dau thuc hién:
1/01/2019

Tén VTVL: QUAN LY HA TANG VA PHAT
TRIEN DO TH]

Don vi cong tac | Phong Quén 1y d6 thi

Quan 1y truc tiép Trudng phong Quén 1y d6 thi
Quénly chdc  [UBND thi x3, thanh ph
nang

Quan h¢ cong viécCac Phong thude S6, nganh co lién quan; cic phong, ban, don
vi, UBND céc x&, phudng va cac don vi, ca nhan cé lién quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viéc (t6m tdit tong quan vé VT VL): Céan cir chi dao cia
Truéng phong, cac quy dinh hién hanh cua co quan c6 tham quyén, ké hoach
cong tac cia Phong dé thyc hién cdc nhiém vu duoc giao vé cong tac quan ly
moi trudng; To chite thye hién nhiém vu, huong dén, theo ddi, don doc, kiém
tra cac nhiém vy dwoc giao; tham muu, dé xuat cac bién phap dé thue hién cac
quy dinh v& cong tic quan ly moi truong trén dia ban thi x3, thanh phd dat
hiéu qua; Tham muu thyc hién cic nhiém vu thudc chuc ning, nhiém vu dam
béo chét lugng, thoi han, quy trinh, thu tuc theo quy dinh cia phap ludt; tao
mdi quan hé tt véi td chirc, c& nhan lién quan.

Ty | Tiéu chi ddnh gia hoan
Céc nhiém vu chinh trong thanh cong viéc (két
thoi qua sén pham cong
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gian viéc)

Tham muu xay dyng ké hoach, t6 chirc thuc
hién cong tac quan Iy Nha nude cac cong trinh
ha tang k¥ thuét, cap nudc, thoat nwde, vé sinh | 200h
moi trudng, hé dudng, cay xanh, chiéu sang
cong cong v.v...

Dam bao ding theo céc
quy dinh cia phéap luét.

Theo ddi, tong hop, kiém tra danh gia két qua
khai thac su dung c4c cong trinh ha ting k§
thudt, phat hién va kién nghi xir ly xu ly déi 150h
vOl cic cong trinh bj hu hong. Téng hop bao
céo sy ¢, tham muu dé xudt bién phap xit Iy.

Dam bao dung theo céc
quy dinh cta phap luat.

Tham muu x3y dung ké hoach vé phéi hop to
chirc thuc hién cac ndi dung 1ién quan dén 200h
cong tac quan ly trét ty do thi.

Dam bao ding theo céac
quy dinh cta phap luat.

Phéi hop v6i cac phong ban va cac don vi lién
quan kiém tra, d& xuét phuong an xr Iy, xi 1y | 250h
céc vi pham vé trat ty dé thi.

Dam bao ding theo cac
quy dinh cta phép luat.

Tham muu x&y dung phuong an to chire thye
hién danh gin blen s0 nha, bién ngd cong, cép | 250h
oidy chitng nhan s nha.

Dam béo dung theo céc
quy dinh ctia phap luét.

Ph01 hop vé6i cdc don vi chirc ning kiém tra,
tong hop, bao céo céc cong trinh xay dung vi
pham hanh lang bdo vé cac cong trinh ha ting
k¥ thudt trén dia ban

Dam bao dung theo cac

300h quy dinh cta phap luét.

Tham muu céc vén ban hudng dan don dbc
cac don vi ph01 hop thue hién vé linh virc 250h
Quén 1y ha ting va phat trién db thi.

Dam bao ding theo cac
quy dinh cta phép luat.

Tham quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S6 can b thude quyén quén ly: Khéng

Tham quyén tai chinh: Khéng

1rinh d§ chuyén mén: Dai hoc trg 1én, nhém nganh: Quan 1y do thi, K§ thuat hg
tAng d6 thi, Ha ting k¥ thuat, Quy hoach xay dung;

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

- Trinh 46 LL.CT:

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

- Biét sir dung méy vi tinh va &p dung k¥ néng vé tin hoc vio cong tac lanh dao,
quéan 1y va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém c6ng tac:
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Yéu ciu ning Nang luc cbt 16i: C6 kha ning t6 chirc thuc hién cac chu truong,
[uc chinh sach ctia Dang va Nha nudc. Xay dung, dé xuét cdc giai
phap, phuong phap quan Iy, phuc vu cho hoat dong quan ly nha
nude cua phong. Nang luc phan tich, téng hop, kha ning tham
muu gidi quyét cac van dé phat sinh.

Nang luc quan Iy

INang luc chuyén mén: Kha ning bao quat tong thé trong vuc
quén 1y nha nude duge giao. Co kién thirc vé chuyén mén trong
Iinh vuc phu trach; Kha ning bao quat tong thé trong vuc quan NG
nha nuéc duge giao

Nhung do1 hoi déc thu ctia vi tri cong viéc (néu cé): Trung thuce, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiép tét, xi 15 tinh hudng tét, dam nghi, ddm lam, khéng tu lgi ca
nhin

Cac dleu kién can ¢ (ngoai ndng luc ca nhén) d¢ hoan thanh tbt cong viée (vi du
Yéu ciu vé hé tro, phéi hop...): Su huéng dan cua S§ Xay dung; Su phéi hop
cua cac phong, ban, co quan chuyén moén thi x&, thanh phé, UBND cac X4,
phuong thude thi x3, thanh phd

Piéu kién lam viée
Cho lam viée: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, t0 tai liéu, may vi tinh ¢6 két ndi mang

internet, c6 cAc phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
vin phong dién tu, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh cta nha nudc.

Céc diéu kién khdc (néu ¢d): Phian mém quéan Iy CBCCVC; phin mém quan 1y
hd so cdng viéc.

. . A a VIVL: 24.2.23
Ten VIVL: QUAN LY GIAO THONG a‘ £ ’ s
VAN TAI gay bat dau thuc hién:

1/01/2019

Don vi cdng tic | Phong Quan 1y d6 thi

Quan Iy truc tiép  [Trudng phong Quan 1y d6 thi

Quan 1y chic nang|UBND thij x4, thanh phd

Quan h¢ cong viée |Cac Phong thude S¢, nganh ¢ lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND cac x8, phudng va cac don vi, c4 nhan ¢6 lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (tom tdt tong quan vé VTVL): Cin ¢t chi dao coa
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Truong phong, cac quy dinh hi¢n hanh cta co quan cé tham quyén, ké hoach
cong tac cua Phong dé thuc hién cac nhiém vu duoc giao vé ¢6ng tac quan ly
ve giao théng van (ai; T4 chiie thuce hién nhiém vy, hudng dan, theo di, don
déc, kidm tra cac nhlem vu dugce giao; tham mu, dé xuét cac bién phép dé
thue hién cac quy dinh vé cbng tac quan 1y vé giao théng van tai trén dia ban
thi x4, thanh phé dat hiéu qua; Tham muu thuc hién cac nhiém vu thudce chirc
nang, nhiém vy dam bao chét luong, thoi han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh
ctia phap luét; tao mbi quan hé tt voi td chire, cd nhén lién quan.

Ty | Tiéu chi danh gia hoan
Céc nhiém vy chinh trong | - thanh cong viée (ket
thoi qua san pham cong
gian viée)
Tham muu xay dung ké hoach, dai han, S nim
va hang nam thuc hién dé an, chuong trinh
phat trién, bién phap thuc hién trong quan ly 200k Pam bao ding theo cac
nha nude vé giao thong van tai. T4 chue, phbi quy dinh ctia phap luat.
hop lién nganh trong thyc hién céng tac dam
bao trét ty, an toan giao thong trén dia ban.
TG chire thuc hign va theo ddi thi hanh céc vin
be;m’ quy pham p%lap h%at,’ quy hoazch, kc? hogch, Pam bio ding theo cic
dé an, chuong trinh va cac van ban khac ve 250h uy dinh ctia phap Tudt
giaq thong van tai sau khi dugc cap ¢é thaim quy di phap fuat.
uyén phé duyét.
Phbi hop thue hién cdc dy an dau tur xay dung
két ciu ha tang giao thong trén dia ban theo
quy dinh ctia phap lugt va theo phan cép. 200k bam bao dung theo cac
e xudt phuong dn quan 1y, bao trl, bao dam quy dinh cta phap luét.
tiéu chuan, quy chuin k§ thuat mang ludi giao
théng dudmg bd theo phan cép.
Pho1 hop thuc hién cac bién phap phong ngira,
t6 chire xir 1y cac hanh vi xam pham c6ng trinh 150k Pam bao ding theo cac
giao théng, 14n chiém hanh lang an toan giao quy dinh cda phap luat.
thong.
Phéi hop vdi cac phong ban va cac don vi lién PAm béo diing theo cic
quan kiém tra, khdo sat dé xuét dit tén cac 200h . \ A
quy dinh ctia phap luét.
tuyén duomg phé.
Lam nhiém vu thuong truc Ban An toan giao
thong thi x4, thinh pho phéi hop véi cic co Pam bao ding theo cac
200h . . C o
quan ¢6 lién quan trién khai hoat dong tim quy dinh cta phép luat.
kiém cru nan duon g bd, x4y ra trén dia ban.
H
uong dan chuyén mén, nghiép vu vé giao Pam bio diing theo cic
thong van tai cho ¢an b, cong chire x4, 250h dinh clia phap luat
phudng trén dia ban. diy ¢infi cua phap luat.
1844
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Kiém tra theo nganh, linh vy dugc phan cong
déi voi to chirc, ca nhan trong viéc thuc hién
cac quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu 150h
nai, t c4o; phong, chéng tham nhiing, lang phi
theo quy dinh clia phép luét.

Dam bao ding theo cac
quy dinh cta phap luét.

Phéi hop, thuc hién tuyén truyén, phd bién
gido duc phap luat, thong tin vé giao thong van Dam bao ding theo cac
A . . : 100h . ) o a
tal va cac dich vu cong trong linh vuc giao quy dinh cta phép luat.
thong van tai theo quy dinh ciia phap luat.

Tham muu cac van ban huong dan, don déc
cac don vi phéi hop thyuc hién vé linh vuc 100h
Quan ly giao théng van tai.

Dam bao ding theo cac
quy dinh cia phap luat.

Tham quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S6 can bo thude quyén quan ly: Khéng

Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh d& chuyén mén: Bai hoc trd Ién, nhém nganh: Xay dung cac cong trinh
giao thong, Xay dung hdm dudng bo, cau, duong; Quan Iy d6 thi, Giao thong
van tal..

- Trinh d6 QLNN: Tir chuyén vién tré 1én

- Trinh @6 LLCT:

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

- Biét str dung may vi tinh va 4p dung k¥ ning vé tin hoc vao cOng tac 1anh dao,
quan ly va chuyén mon, nghiép vu

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cu nang [Ning luc ¢t 13i: C6 kha nang t6 chic thue hién cac chi truong,
luc chinh sach ctia Pang va Nha nuée. Xay dung, dé xuét cac giai
phap, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat déng quan Iy nha
nudc cua phong. Nang luc phén tich, tong hop, kha nang tham
muu giai quyét cac van dé phat sinh.

Niang luc quan ly:

Nang lire chuyén mén: Kha nang bao quat tong thé trong vuc
quan 1y nha nude duge giao. C6 kién thic vé chuyén mén trong
linh vuc phu trach; Kha ning bao quat téng thé trong vurc quan
ly nha nuéc duge giao

Nhimg doi hot ddc thu ciia vi tri cdng viée (néu ¢6): Trung thue, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tot, xu [¥ tinh huéng tét, dam nghi, ddm lam, khéng tu loi ca
nhan

Cac dieu kién can ¢ (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh t6t cong vise (v du

1845




Ve cau vé hé tro, phéi hop..): Su huéng dan ctia S& Giao thong van tai; Sy
phdi hop clia cac phong, ban, co quan chuyén mén thi x&, thanh phd, UBND céc
xd, phuong thudc thi x3, thanh phé

Diéu kién lam viéc
Ché lam viée: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bj. Trang bl ban ghé, to tai liéu, méy vi tinh cé két nbi mang

internet, ¢é cdc phin mém vian phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
vin phong dién tr, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh ca nha nudec.

Cac diéu kién khac (néu c¢d): Phin mém quan ly CBCCVC; phan mém quan ly
hd 50 cong viéc.

Ma VTVL: 2.2.24
Tén VTVL: QUAN LY XAY DUNG Ngay bit ddu thuc hién:
01/01/2019

Don vi cong tac | Phong Quan 1y d6 thi

Quan Iy truc tiép [Trudng phong Quén 1y do thi

Qudn 1y chirc ndng[UBND thj x4, thanh phd

Quan hé céng viéc (Cac Phong thude S&, nganh co lign quan; cac phong, ban,
don vi, UBND cac x&, phuong va cac don vi, ci nhan ¢6 lién
quan

Coéng viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri céng viée (1om tit tong quan vé VIVL): Cin ctr chi dao cua
Truéng phong, cac quy dinh hién hanh cta co quan c6 tham quyén, ké hoach
céng téc cla Phong dé thuc hién cdc nhiém vu duoc giao vé cong tac quan ly
ve xay dung; T6 chuc thuc hién nhiém vy, huong dan, theo d&i, dén dbe, kiém
tra cac nhi¢m vy dugce giao; tham muu, dé xuit cac bién phép dé thyuc hién cac
quy dinh vé céng tdc quan Iy vé& xay dung trén dia ban thi x4, thanh phé dat
higéu qua; Tham muu thyc hién cdc nhiém vu thudc chic ning, nhiém vy dam
bao chét lu’orng, thot han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh clia phap ludt; tao
médi quan hé t6t v6i td chuc, ¢4 nhan ligén quan.

Ty | Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vy chinh trc_)‘n.g tha?h cong Jec ,\(ket
thot quéa san phim céng
gian viéc)
Tham dinh thiét k& ban v& thi cong - téng du Dung quy trinh, dung
toan; kiém tra két qua thdm dinh cda cac chi 200h Thoéng tu, nghi dinh,
diu tur th1et ké k¥ thuat, thiét k& ban v& thi dam bao chat luong,
cdng - tong du toan céc du an trén dia ban. tién dd
Kiém tra hd so nghiém thu glai doan x4y dung | 250h | Dlng quy trinh, dung
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hoan thanh cta cac cong trinh x4y dung trén
dia ban.

Thong tu, nghi dinh,
dam bao chét luong;
tién do.

Tham muu thim dinh phuong 4n boi thuong

Dung quy trinh; ding
Thong tu, nghi dinh,

chét [wong va céc vin ban lién quan.

hd tro va tai dinh cu thudc pham vi giai phdng | 200h dam bao chit lrong,
mat bing. A an
t1i€n do.
‘Tham gia cac cong viéc khac theo su phin 150k Dam bao ding theo cac
cOng cua lanh dao phong quy dinh cta phap lut.
Tham muru trong viéc t6 chirc thuc hién cac co 200k Dam bao ding theo cac
ché chinh sach vé& nha & va con g 89; quy dinh cua phap lut.
Phéi hop véi thanh tra xdy dung kiém tra cac
cOng trinh x4y dung trdi phép vi pham hanh 200h Dam bdo ding theo cac
lang bao vé cac cong trinh ha ting k¥ thuat trén quy dinh cua phap luét.
dia ban.
Lap ké hoach trién khai cong viéc theo tufn, 50h DPuing huéng dan, quy
thang, quy, nam. dinh.
Béo cdo, dé xuit voi lanh dao phong vé t6 chirc Dam bao dung theo
o .A A 50h N
thuc hién cac nhiém vu chuyén mén. quy trinh
Chu dong ph01 hop véi cac dong ngh1ep, don Pring nhiém vy duoc
vi khac trién khai thuc hién cac cong viéc duoc| 50h - :
lanh dao giao.

lanh dao phong giao.
Chi dong cap nhat cic quy trinh, quy pham 50k Dam bao dung theo céc
chuyén mon. quy dinh caa phap luét.

T ke v a1 N : Dam bao dung theo céc
XU Iy cac van ban lanh dao phong giao. 200h quy dinh .
Tham muu cac linh vuc thdm dinh, quan ly 100k Pam bao dung theo cac

quy dinh cua phap luét.

Thim quyén ra quyét dinh: Truong phong
S6 c4n bj thude quyén quan Iy: Khong

Thém quyén tai chinh: Khoéng

- Trinh @ QLNN: TUr chuyén vién tré 1én
- Trinh d6 LLCT:

quan ly va chuyén mén, nghiép vu

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc tré [én, nhém nganh: Xay dung, Kién tric.

- Khé ning giao tiép ngoai ngit trinh d6 B hotic biét tiéng dan toc thidu sb.
- Biét sir dung mdy vi tinh va 4p dung k¥ niing vé tin hoc vao cdng tac 1anh dao,

Kinh nghiém céng tac:
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Yéu ciu ning [Ning luc cbt 16i: C6 kha nang t6 chuc thue hién cac chi truong,
luc chinh sach cia Dang va Nha nuée. Xay dung, dé xudt cdc giai
phap, phl:ro’ng phap quéan ly, phuc vu cho hoat dong quén 1y nha
nude cua phong. Néng luc phan tich, téng hop, kha niang tham
muu giat quyet cic vin dé phat sinh,

Nang luc quan y:

Néang luc chuyén mén: Kha nang bao quat tong thé trong vuc
quan 1y nha nude duge giao. C6 kién thirc vé chuyén mén trong
Iinh vuc phu trach; Kha ning bao quat tong thé trong vuc quan
1y nha nrde duge giao

hung do1 hoi dac thu cua vi tri cong vige (néu cé): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tét, xir 1y tinh hudng t6t, dam nghi, dam lam, khéng tu loi ca
nhin

Cac c‘heu kién can c6 (ngoai nang lyc c4 nhan) & hoan thanh t6t cong viec (vi dy
véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su huéng dan cua S& Xay dung; Su phdi hop
cua cac phong, ban, co quan chuyén mén thi x3, thanh phé, UBND cac x4,
phudng thudc thi x4, thanh phd

Didu kién lam viéc
Ché liam viéc: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh,
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, tu tai liéu, may vi tinh ¢é két n01 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 cta nha nudec.

Cac diéu kién khéc (néu ¢6): Phin mém quan 1§ CBCCVC; phan mém quén ly
hd so cdng viéc.

Tén VIVL: QUAN LY CONG NGHIEP, TIEU |M& VTVL: 24.2.25
THU CONG NGHIEP Ngay bt dau thuc hién:

01/01/2019

Don vi cong tdc | Phong Kinh té

Quén 1y truc tiép [Trudng phong Kinh té

Quén 1y chirc néing[UBND thj xd, thanh phd

Quan h¢ cong viée |Cac Phong thudc S&, nganh cé lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND cdc x8, phudng va cac don vi, ca nhin ¢o lién
quan

Cong viéc lién
uan

Muc tigu vi trf cong viéc (16m tdit téng quan vé VT VL): Can cu chi dao cua
Trudng phong, cic quy dinh hién hanh cta co quan cé tham quyén, ké hoach
cOng tac cia Phong dé thuc hién céc nhiém vu dugc giao vé cong tac quan 1y
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ca nhan lién quan.

vé céng nghidp, tiéu thi cong nghiép; T6 chire thue hién nhiém vy, hudng dan,
theo ddi, d6n dbc, kiém tra cac nhi¢m vu duoc giao; tham muu, dé xuat cac
bién phép dé thyuc hién cac quy dinh v& cong tac quan ly vé cong nghiép, tiéu
thi cdng nghiép trén dia ban thi x4, thanh phd dat hiéu qua; Tham muu thuc
hién cdc nhigm vu thudc chirc ning, nhiém vy dam bao chét luong, thoi han,
quy trinh, thd tuc theo quy dinh cia phap luit; tao mdi quan hé tét véi td chire,

khac

Ty | Tiéu chi danh gia hoan
Céc nhiém vu chioh tropg tha{lh cong viee A(ket
thoi qua sdn pham céng
glan viéc)
‘ Vin ban co tinh kha
Tham muru xdy dung cdc vin ban chi dao, dicu thi, kip thot, ph hop
hanh, hudng dan thue hién céng tac quan 1y vé 300k voi1 chire nang, nhiém
cong nghlep, tidu thi cong nghiép; xu ly van vu cia cac co quan,
ban di dén don vi; thue hién ding
quy trinh xir ¥ van ban.
Trién khai dong b, diy
T6 chirc thuc hién cac Dé 4n, chuong trinh, ké d?{ ~ac nol d?ungrcong %
T . 350h | viée, dam bao co6 su dodi
hoach thudc cac dau viéc duge giao tham muu R £
mo1, nang cao chat
luong, hiéu qua
Cong tac kiém tra chéng buén 14y, gian 1an Thl_I'C'}AllE}n Vige klem
tra, kiém soat thi
thuong mai, hang gia bao vé quyén loi nguot . %
truong theo ké hoach
tiéu dung: Phéi hop kiém tra cac chuyén d& v& [400h | = 5 00 2 R
va d6t xuat dadm bao
Khi ddu mé hoa l6ng, xdng dau, dién, héa chit, dtne auy dinh cia
ATTP, cac linh vuc vé thuong mai 'S duy dnth ey
phép luat
Phdi hop véi cac ca nhan, don vi trong tham 250 Chii dong, phdi hop
muu thuc hién nhiém vu chat chg, hiéu qua
Tong hop, bdo cao cac nhiém vu duoc giao 350h B’ao Ca?.dung thoi gian,
ding ndi dung.
Thuc hién cac cong viéc dot xuét, phat sinh 150h DPam bao dung tién do,

chét luong

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

Tham quyén tai chinh: Khong

Thuong mai, Quan trj kinh doanh...

Trinh d6 chuyén mén: DPai hoc trd 1&n, nhém nganh:

Kinh té, Quan 1y kinh té,
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- Trinh d§ QLNN: Tur chuyén vién trd 1én
- Trinh &6 LLCT:
- Khé ndng giao tiép ngoai ngit trinh do B hoidc biét tiéng dan toc thidu sé.
- Biét sir dung mdy vi tinh va dp dung k¥ ning vé tin hoc vio cong tac lanh dao,
quan Iy va chuyén moén, nghiép vu

Kinh nghiém c6ng tac:

Yéu cau nang Ning luc cbt 16i: Co6 kha ning t6 chirc thue hién cic chu truong,
luc chinh sach cua Dang va Nha nude. Xay dung, dé xudt cac giai
phép, phu'ong phap quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan ly nha
nudc cua phong. Nang lyc phén tich, tong hop, kha ning tham
muu gidi quyét cic van dé phat sinh.

Ning luc quén ly:

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

Nhitng doi hot dac thu cua vi trf cong viéc (néu co): Trung thue, chinh xdc, khoa
hoc, giao tiép tot, xur 1y tinh hudng t6t, dam nghi, dam lam, khéng tu loi ca
nhén

Cac dleu kieén can c6 (ngoal nang lyc ca nhén) dé hoan thanh tbt cong viée (vi du
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su hudéng dan cua S& Cong thuong; Su phéi hop
cua cdc phong, ban, co quan chuyén mon thi xa, thanh phé, UBND céc Xa,
phudng thude thi xa, thanh phb

Piéu kién lam viéc
Ché lim viée: Bam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, to tai liéu, mdy vi tinh c¢6 két ndi mang

internet, ¢é cac phdn mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém|
vin phong dién t, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh cia nha nuéc.

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

M2 VTVL: 24.2.26
Tén VIVL: QUANLY THUONG MAI  [Ngay bét diu thuc hién:
01/01/2019

Don vi cdng tic | Phong Kinh té

Quan Iy truc tiép [Trudng phong Kinh té
Quan 1y chirc ndng [UBND huyén
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Quan hé cdng viée

quan

Céc Phong thude So, nganh c6 lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND céc x3, phudng va cic don vi, ¢4 nhan co lién

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cOng viéc (tom tdt téng quan vé VT VL): Cén ctr chi dao cla
Truong phong, cdc quy dinh hién hanh cia co quan ¢6 tham quyén, ké hoach
cong tac cua Phong dé thuc hién cic nhiém vy duoc giao vé cOng tac quan ly
vé thuong mai; Té chue thuc hién nhiém vu, huéng dan, theo d&i, don déc,
kiém tra cac nhiém vu duoc giao; tham muu, d& xuét cac bién phap & thuc
hién cac quy dinh vé cbng tac quéan ly vé thuong mai trén dia ban thi x&, thanh
phé dat hiéu qua; Tham muu thyuc hién cac nhiém vu thudc chirc nang, nhiém
vu dam bao chét luong, thoi han, quy trinh, thu tuc theo quy dinh ctia phap
lut; tao mbi quan hé ot véi th chire, ¢4 nhan lién quan.

Phong phan cong,

Ty | Tiéu chi danh giad hoan
Chc nhiém vy chinh troflfg tha?h cbng viée A(ket
thoi qua san pham cong
gian VIEC)
Tham muu xay dung cac vén ban chi dao, diéu V'fm ‘pan ©o tm}‘l kha
thi, kip thoi, phu hep
hanh, huéng din thuc hién céng tac quan 1y 370h | 72 "8 T o\
v61 chiic ndng, nhiém
thuong mai, quén 1y, ddu tu khai théc cho... )
vu clia co quan
Trién khai ddng b, ddy
T chic trién khai ké hoach va cac giai phap du cac ndi dung, cd 2
d6i méi, ddm bao tién
thuc hién noi dung vé quan ly thuwong mai; 250h , ~ A
cbng tic quéan 1y, dau tu khai thac cho. 49, chat Juong da de ra
’ trong ké hoach (hozc
phuong an, dé 4n)
bam bao viéc t6 chirc
T4 chite thyc hién céng tac kiém tra, gidamsat | 230h thue h.1e_:n’cua €O quan,
don vi dung theo quy
dinh cta phap luat;
Tham muu cép di diéu kién vé sinh an toan 300h bam bao chit lugng va
thuc pham tién do
Phéi hop v6i céc co quan, don vi ¢6 lién quan Chil dé Wi
trong t6 chic thuc hién cdng tac quan ly vé 200h o dong, phot - hop
chit chg, hiéu qua
thuong mai;
Té)ng hop, béo cao cac nhiém vu duoc giao 350h Bﬂa_o cdo duﬂng tP o1 glan,
ndi dung yéu ciu.
Thyc hién cdc nhiém vu khic do linh dao Hoan thanh cdc nhigm
150h | vu theo vyéu cdu cua

12nh dao.
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Tham quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S can bo thude quyén quan 1y: Khong

Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh d§ chuyén moén: Pai hoc tré 1én, nhém nganh: Thuong mai, Kinh té,
Quan tri Kinh doanh

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

- Trinh &6 LLCT;

- Kha ning giao tiép ngoai ngit trinh do B hoic 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 nghiém cong tac:

Yéu cAu ning [Nang luc cdt 161: C6 kha niing t chirc thyc hién cac chii truong,
luc chinh sach cia Dang va Nha nude. Xay dung, dé xuét cac giai
phap, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat ddng quan ly nha
nudc cua phong. Néng luc phén tich, tdng hop, kha nang tham
muu giai quyét cac van dé phat sinh.

Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén mon: Kha nang bao quat tong thé trong vire
quan 1y nha nudc duge giao. Co kién thirc v€ chuyén mén trong
Iinh vyc phu trich; Kha nang bao quat tong thé trong virc quan
ly nha nudc duoc giao

Nhirng dot hoi déc thii cta vi tri cong vige (néu cé): Trung thuc, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiép tdt, xir 1y tinh hudng tét, dam nghi, dam lam, khdéng tu loi ca
nhan

Cac d1eu kién cAn cb (ngoai ning lyc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi du
Véu cdu vé hé tro, phoi hop...): Su huéng dan cia S& Cong thuong; Su phdi hop
ctia cac phong, ban, co quan chuyén mdn thi xa, thanh phd, UBND céac xi,
phudng thudc thi x3, thanh phd

Piéu kién lam vigc
Ché lam viée: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, to tai lidu, may vi tinh c¢6 két ndi mang

internet, c6 cic phin mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
van phong dién ti, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nha nudc.

Cdc diéu kién khéde (néu ¢6): Phan mém quan ly CBCCVC; phan mém quén ly
ho so cong viéc.
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A = 3 A X : : a :24.2.
Tén VTVL: BAO VE VA CHAM SOC TRE |2 ¥ 1 VL 24227
EM gay bat dau thuc hién;

01/01/2019

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

Quan Iy truc tiép Trudng phong Lao dong thuong binh va x& hoi

Quan 1y chirc néng|UBND thj x3, thanh phé

Quan h¢ cong viéc |Cac Phong thudc S0, nganh c6 lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND cac x&, phuong va cac don vi, ca nhan c6 lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (t6m tat téng quan vé VTVL): C#n ct chi dao cua
Truong phong, cac quy dinh hién hanh cda co quan c6 tham quyén, ké hoach
cong tac ciia Phong dé thue hién cac nhiém vu duoc giao vé cdng tac bao vé va
cham séc tré em; Té chirc thuc hién nhiém vu, huéng dan, theo ddi, don déc,
kiém tra cac nhiém vu duoc giao; tham muu, dé xuat cac bién phap dé thure
hién cic quy dinh vé cdng tac bao vé va cham séc¢ tré em trén dia ban thj x3,
thanh phé dat hiéu qua; Tham muu thuc hién cac nhiém vu thudc chic ning,
nhiém vu dam bao chét lwong, thoi han, quy trinh, thd tuc theo quy dinh cia
phap luat; tao méi quan hé tt véi t§ chirc, ¢4 nhén lién quan.

Ty | Tiéu chi danh gi4 hoan
trong | thanh céng viéde (két
thoi qua san phim cong
gian viéC)

Céac nhiém vu chinh

Thé thirc vin ban diung
quy dinh, ndi dung sat
thuc tién, ¢é tinh kha
thi cao.

Tham muu v6i Lanh dao phong x4y dung cac
van ban chi dao, trién khai thuc hién cOng tdic | 300h
bao vé, chdm séc tré em trén dia ban

Tham muu voi 1anh dao phong giip UBND thi
xd, thanh phé hudng dan va té chic thurc hién
chinh sach, chuong trinh, ké hoach, du an quéc
gia vé bao vé&, chim séc tré em theo quy dinh,

Trién khai thuc hién
350h | dam bao chat luong,
tién do cong viéc

Phéi hop v6i cac ban, nganh, doan thé cac té
chure chinh tr] xa héi, cac co quan, don vi lién
quan tang cudng phé bién, tuyén truyén cong 400h

Hinh thire, ndi dung
tuyén truyén, cac giai

tac bdo vé cham soc tré em, day manh cac giai phéap t.}:luc h en phu hop
, a1 ea . N thuc tién ting dia
phép thuce hién hiéu qua cong tic bao v€, chim
phuong.

sOc tré em trén dia ban.

Hang ndm, huéng dan, tham dinh, danh gia, 250k Thuc hién nghiém tuc,
tham muu v6i UBND cong nhan xa, phudng khach quan, cong bang,
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phi hgp véi tré em dan chu, ding vdi cac
tiéu chi dugc quy dinh.

Thuc hién nghiém tic,
danh gia dugc két qua
Kiém tra, gidm sat cac ndi dung cong viéc dam 350y, | dat duac, chi ra cic van
nhiém dé con ton tai va
phuong hudng khic
phuc

N61 dung bao cdo déy
150h | da va ndp dung thoi
gian quy dinh

Thuc hién ché d6 bao cao thuomg xuyén, dot
xuat theo quy dinh

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

Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc trd 1én, nhém nganh: Luat, Quan tri nhan luc,
Cong tac xd héi, X3 hdi hoc...

- Trinh d6 QLNN: Tl chuyén vién tré 1én

- Trinh d6 LLCT:

- Kha ning giao tiép ngoai ngit trinh d6 B hoac biét tiéng dan tdc thidu sb.

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

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cau nang [Ning luc cét [6i: C6 kha nang t6 chic thuc hién cac cha trurong,
luc chinh sach ctia Pang va Nha nude. Xay dung, dé xuit cac giai
phap, phuong phép quan Iy, phuc vu cho hoat déng quan 1y nha
nude cua phong. Nang luc phan tich, tong hop, kha nang tham
muu giai quyét cic van dé phat sinh.

Ning luc quan ly:

Nang luc chuyén mén: Kha ning bao quat tdng thé trong vuc
quan 1y nha nudc duge giao. C6 kién thirc vé chuyén mén trong
linh vue phy trach; Kha ning bao quat tong thé trong vuc quan
ly nha nudc dugce giao

INhing doi héi ddc thi cia vi tri cong viéc (néu co): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiep tot, xir Iy tinh hudng tét, dam nghi, dam lam, khéng tu loi ca
nhan

Cac diéu kién cin c6 (ngodi niing luc c4 nhan) dé hoan thanh bt cong viec (vi du
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su huéng dan ctia S& Lao dong thuong binh va
xa hoi; Su phéi hop cta cac phong, ban, co quan chuyén mén thi xa, thanh phé,
UBND céc xa, phuong thudc thi x3, thanh phé
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Piéu kién 1am viée
Ché lam viée: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, th tai liéu, may vi tinh c6 két néi mang

internet, ¢6 cac phan mém van phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién t, vdn phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nha nuée.

Cdc diéu kién khdc (néu ¢4): Phin mém quéan ly CBCCVC; phan mém quan Iy
ho so cong viéc.

‘ M3z VTVL: 24.2.28
Tén VTVL: THEO DOI BINH PANG GIOI [Ngay bét dhu thuc hién:
01/01/2019

Pon vi cdng tac | Phong Lao dong thuong binh va xa héi

Quan Iy truc tiép  [Trudng phong Lao dong thuong binh va xa hot

Quaén [y chirc nang[UBND thi x4, thanh phd

Quan h¢ cdng viée [Cac Phong thudc S&, nganh ¢6 lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND céc x3, phudng va cac don vi, ca nhan cd lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tr cong viée (#0m tdit tong quan vé VIVL): Cin cir chi dao cia
Trudng phong, cac quy dinh hién hanh cia co quan c6 tham quyén, ké hoach
cong tac cua Phong dé thyc hién cac nhiém vu duoc glao vé cong tac quan 1y
vé theo ddi binh dang gidi va giam ngheo bén viing; Té chtrc thuc hién nhiém
vu, huéng dan, theo ddi, don dbc, kiém tra cac nhiém vu dugc giao; tham mun,
d& xudt cac bién phap dé thyc hién céac quy dinh vé cdng tac quan 1y vé theo
ddi binh déng gisi va giam ngheo bén viing trén dja ban thj x3, thanh phd dat
hiéu qua; Tham muu thuc hién cac nhiém vu thude chirc ning, nhiém vu dam
bao chét luong, thoi han, quy trinh, thu tuc theo quy dinh clia phéap luat; tao
mbi quan hé t6t véi t& chiic, ca nhan lién quan.

1Y 1 Tisu chi danh gia hoan
TODE | hanh cong viee (két
Cac nhiém vu chinh thoi 1 EOnS VIEC |
: qua san pham cong
glan viéc)
(%) '
Tham muu véi lanh dao phong xay dung cac Dam bao kip thoi, hiéu
. 1. . _ ; 400h ,
van ban thudc linh vue dugce giao qua.
Tham muru v6i 1anh dao phong Xay dung va tb Thuc hién dung quy
chirc thuc hién chuong trinh, ké hoach vé binh | 350h dinh, dam bao tién do
dang giGi thudc thim quyén ban hanh ctia Chu va chét lugng cong viéce

1855




tich UBND thi x4, thanh phé

Nhén thic ctia can bd
Tap huan cho can bo, xa, phuong 400b | lam c¢éng tac BDG va
phu nli & xa phuong

Nhan thiic ctia can bo
300h | lam céng tac BPG va
phu nit & x4 phuong

T6 chire tuyén truyén van dong vé Binh ding
o161

Ndi dung béo cdo dam
350h | bdo chat luong, ding
thot gian quy dinh.

Thyc hién ché dé bao céo thudng xuyén, dot
xuat theo quy dinh

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

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc trd 1én, nhém nganh: Luat, Cong tac xa hoi.

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

- Trinh d6 LLCT:

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

- Biét str dung may vi tinh va 4p dung k¥ niing v& tin hoc vao cong tac 1anh dao,
quan 1y va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém céng tac:

Yéu cau ning Ning luc ¢t 13i: Cé kha ning t6 chirc thuc hién cac chi truong,
lue chinh sach cta Dang va Nha nude. Xay dung, dé xuit cac glai
phap, phuong phép quan ly, phuc vu cho hoat déng quan 1y nha
nuéc ctia phong. Ning luc phan tich, tong hop, kha ndng tham
muu gidi quyét cac van dé phat sinh.

Nang luc quan 1y:

Nang luc chuyén mén: Kha ning bao quét tong thé trong vuc
qudn 1y nha nude duoc giao. Co kién thire vé chuyén mén trong
linh vuc phu trach; Kha ning bao quat téng thé trong vuc quan
ly nha nudce duge giao

Nhiing doi hoi dic thl cla vi tri cong viée (néu ¢d): Trung thuc, chinh xéac, khoa
hoc, giao tiép tot, xir Iy tinh hudng tét, ddm nghi, dAm 1am, khong tu loi ca
nhan

Céc didu kién cin co (ngoai ndng luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi du
Véu cau vé hé tro, phdi hop...): Su huéng din cia Sé Lao déng thuong binh v
x3 hoi; Su phdi hop ctia cac phong, ban, co quan chuyén mén thi xa, thanh phd,
UBND céc x3, phuong thude thi x3, thanh phé

Didu kién [am viéc
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Ché lam vige: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé ti taj liéu, may vi tinh ¢6 két ndi mang
internet, ¢4 cac phan mém van phong nhu wort, excel, powepoint, phdn mém
van phong dién ti, van phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nha nuée.

Céc diéu kign khéc (néu ¢6): Phian mém quéan 1y CBCCVC; phan mém quan ly
hé so cong viéc.

Ma VTVL: 24.2.29
Tén VTVL: PHONG CHONG TE NAN XA HOI Ngay bt diu thuc hisn:
01/01/2019

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

Quan 1y tryc tiép [Truéng phong Lao dong thurong binh va x3 héi

Quan 1y chirc ndng[UBND thi x4, thanh phé

Quan hé cong viéc |Cac Phong thudce S&, nganh cé lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND cac xi, phudng va cac don vi, cd nhan c6 lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muc ttéu vi tri cf‘mg viée (t6m tdt tong quan vé VT VL): Can cu chi dao cia
Truong phong, cac quy dinh hién hanh ciia co quan c6 tham quyen ké hoach
cong tac cua Phong dé thuc hién cac nhiém vu dugc giao vé cong tic phong
chong té nan xd hoi ; T6 chuc thuc hién nhiém vu, hudng dan, theo dai, dén
déc, kiém tra cac nhlem vu dugc giao; tham muu, dé xuit cdc bién phép dé
thuc hién céc _quy dinh vé cbng tac phong chéng té nan xa héi trén dja ban thi
xd, thanh phd dat hiéu qua; Tham muu thuc hién cic nhiém vu thude chirc
nang, nhiém vu dam bao chét luong, thoi han, quy trinh, thd tuc theo quy dinh
ctia phap luét; tao mdi quan hé tét véi té chire, ¢d nhan lién quan.

Ty | Tiéu chi danh gia hoan
Céc nhiém vu chinh tro{l'g thar}h cong N A(ket
thot qua san pham coéng
gian viéc)
Tham muu véi Lanh dao phong xay dung céc Thé thic vin ban ding
van ban chi dao, trién khai thuc hién cong tac 300k | 4w dinh, néi dung sét
phong chéng té nan xa hai trén dia ban theo thue tién, c6 tinh kha
chac ning, nhiém vu cla nganh thi cao.
T6 chure thuce hién ké hoach, g1a1 phap phong Thue hién dam bao
chéng té nan mai dam, cai nghién ma tiy tai co| 350h | chat luong, tién d6
s6 tp trung va cong dong. Ho tro tai hoa nhap cOng viéc
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cong dong cho nguodi nghién ma tiy sau cai va
cho phu nit, tré em 14 nan nhan bi budn ban tir
nuGc ngoai tro ve

Phéi hop v6i Cong an, Y té, Tu phép dé thu ly
hé so cai nghién, chuyen hé so sang Toa an thi
x3, thanh phé dé ra Quyét dinh 4 ap dung bign
phép XLHC dua di cai nghién bt bude

Th}_rc hién délp bao
400h | chat lugng, tien do
cong viéc

Thuc hién nghiém tac,
danh gia dugc két qua

Kiém tra, giam sat néi dung con viéc duoc , , oz
' 8 i g g Vie - 350h | dat duoc, chi ra cac van

g1ao. dé con téq tai, phuong

hudng khic phuc
Thuc hign ché d6 bao cao thudng xuyén, dot N&i dung bao cio day
xudt. Lién tuc cip nhét s6 liéu vé PCTNXH, | 400h | du va nop dang thoi
cac dbi tuong TNXH dé bao cio lanh dao. gian quy dinh

Tham quyén ra quyét dinh: Trudéng phong
S6 can bo thude quyén quan 1y: Khong

Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc trd 1én, nhém nganh: Luat, Hanh chinh, Quén tri
nhén luc, Cong tac xa hoi, Xa hoi hoc.

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

- Trinh d6 LLCT:

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

- Biét sir dung mdy vi tinh va dp dung k§ néing vé tin hoc vao cong tac lanh dao,
quan ly va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém céng tac:

Yéu ciu ning [Ning luc cét 15i: C6 kha ning té chire thuc hién cac chu truong,
luc chinh sich ctta Pang va Nha nudc. Xay dung, dé xuét cdc giai
phap, phuong phéap quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan 1y nha
nuoc cua phong. Nang luc phén tich, téng hop, kha ning tham
muu gidi quyét cac vin dé phat sinh.

Nang luc quan 1y:

Nang luc chuyén mén: Kha niang bao quat tong thé trong vuc
quan [y nha nuéc duge giao. Cé kién thire vé chuyén mén trong
linh vuc phy trach; Kha ndng bao quat téng thé trong vuc quan
Iy nha nude dugc giao

Nhiing doi hoi dac thu cta vi tri cong viéc (néu ¢é): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tbt, xit 1y tinh huéng tbt, d4m nghi, dam lam, khéng tu loi c4
nhan
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Céc didu kién can co (ngoai ning lyc c4 nhan) dé hoan thanh tét cdng viéc (vi du
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su huéng dén ciia S& Lao déng thuong binh v
x3 hdi; Su phdi hop cta cac phong, ban, co quan chuyén mén thi x3, thanh phd,
UBND céc x, phudng thude thi x4, thanh phd

Dicu kién lam viée

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

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, tu tai lidy, méy vi tinh ¢6 két ndi mang
internet, ¢é cdc phin mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém|
vdn phong dién ta, van phong pham...theo quy dinh hién hanh cia nhi nuéc.
Céc diéu kién khac (néu c6): Phan mém quan Iy CBCCVC; phan mém quéan Iy

. ) M3 VTVL: 242,
Tén VTVL: QUAN LY VE LAO BONG, VIEC & VTVL: 24.2.30

; : 2 Ngay bat diu thuc hién:
L D HE :
AM VA DAY NG 01/01/2019

Don vi cong tic | Phong Lao ddng thuong binh vi xa ho1

Quan 1y truc ti¢p [Truéng phong Lao dong thurong binh va x3 hdi

Quén 1y chuc nang[UBND thj x4, thanh phé

Quan hé céng viéc [Cic Phong thude S&, nganh ¢6 lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND céc x&, phuong va cac don vi, cd nhan cé lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muc ti€u vi tri cdng viée (tom tat tdng quan vé VTVL): Can ct chi dao cia
Truéng phong, cac quy dinh hién hanh cta co quan ¢6 thdm quyén, ké hoach
cong tac cua Phong dé thuc hién céac nhié¢m vu dugc giao vé cong tac quén ly
vé lao dong, viéc lam va day nghé; T4 chirc thuc hi¢n nhiém vy, hudng dan,
theo d&i, d6n déc, kidm tra cac nhiém vu dugc giao; tham muu, dé xuét cac
bién phap dé thuc hién céc quy dinh vé& cong téc quan 1y v& lao dong, viéc lam
va day nghé trén dja ban thi x&, thanh phé dat hiéu qua; Tham muu thuc hién
cac nhiém vu thudc chirc ning, nhiém vu dam bao chét lugng, thoi han, quy
trinh, thi tuc theo quy dinh cta phap luét; tao mébi quan hé tét véi 16 chire, ca
nhén lién quan.

Ty | Tiéu chi déanh gia hoan
trong | thanh cong viée (két
thoi qué san pham céng
gian viéc)

Cac nhiém vy chinh

Tham muu véi lanh dao phong xay dung cac

van ban t6 chuc thuc hién cc chinh séach lao | 300n | D&M bao Kip tho, hi¢u

dong trén dia ban qua.
Tham muu véi lanh dao phong thuc hién tét 2sop | Thye hién dung chirc
vai tro quan ly nha nudc déi véi cac doanh nang cua nganh
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nghidp, cac t6 chirc kinh té tap thé, kinh t&
nhin trong pham vi chtic nang ctia nganh

Huéng dan, kiém tra viéc thyc hién céc quy
dinh cta phap luét ddi véi cac co sé day nghé, 300h Thurc hién dung tham
gid1 thiu viéc lam trén dia ban thi x, thanh quyén phan cap

hd theo su phan cip hodc Gy quyén

T6 chirc thyc hién ké hoach, chuong trinh phat
trién day nghg, gial quyét viéc lam ctia UBND | 250h
thi x3, thanh pho sau khi duogc phé duyét

Xa“}y dung ké hoach cu
thé, cé tinh kha thi cao;

: x : 3 5 Thyc hién phai dam
Huong dan, thyuc higén diéu tra cung cau lao (WO DT D A an
A PO A A a ow 150h | bao chat lugng, tién do
dong, xuat khau lao déng trén dia ban. - A
cdng viéc

Huong dan t6 chirc thyc hién chuong trinh

quéc gia vé bao hd lao dong, an toan lao déneg,
vé sinh lao dong; tuan 1& vé an toan lao déng, | 150h
vé sinh lao dong va phong chéng chéy nd trén

Dugc thuc hién thuong
xuyén, dot xudt véi
hinh thirc, ndi dung cu
thé, 15 rang.

dia ban

q Dénh gia duoc két qua.
Thue hign kiém tra, gidm sat ndi dung cong dat duoc nhitng van dé

e o 50h
viéc ddm nhiém COI} ton tai han ché dé
khéc phuc kip thé.

Thyc hi¢n ché d6 bao céo thuomg xuyén, dot 350k Dring tién do, ddm bao
xuit chat lugng

Thim quyén ra quyét dinh: Truéng phong
S can bd thude quyén quén 1y: Khéng

Thdm quyén tai chinh: Khéng

Trinh d¢ chuyén mén: bai hoc tro 1én, nhdm nganh: Luét, Cong tic xa hoi,
Quan tri nhan lye, Quan Iy ngudn nhén luc,

- Trinh @6 QLNN: Tt chuyén vién trd 1én

- Trinh @6 LLCT:

- Kha niing giao tiép ngoai ngir trinh dé B hodc bidt tiéng dan toc thidu sb.

- Biét str dung may vi tinh va &p dung k¥ ning vé tin hoc vao cong tac lanh dao,
quén 1y va chuyén mdn, nghiép vy

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cau ning |Nang luc cdt 18i: C6 kha ning t& chte thyc hidn cée chu truong,
lwe chinh sach ctia Dang va Nha nudce. Xay dung, dé xudt cic giai
phap, phuong phép quén 1y, phuc vu cho hoat dong quan 1y nha
nudc cua phong. Néng luc phén tich, tdng hop, kha ning tham
muu gidi quyét cdc van dé phat sinh.
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Néng luc quan 1y:

Nang luc chuyén mén: Khé ning bao quat tong thé trong vuc
quéan 1y nha nuée duge giao. C6 kién thic vé chuyén mén trong
linh vire phu trach; Kha niang bao quat téng thé trong vuc quan
[y nha nude dugce giao

Nhiimg doi hoi ddc thu ctia vi tri cong viec (néu c6): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tot, xir 1y tinh hudng t6t, dam nghi, dam lam, khéng tu Igi ca
nhan

Cac dleu ki¢n can ¢ (ngoai ndng lyc c nhan) dé hoan thanh tdt cong viéc (vi du
Véu cdau vé hé tro, phéi hop...): Su huéng dan ciia S6 Lao déng thuong binh v3
X3 hoi; Su phéi hop cua cac phong, ban, co quan chuyén mén thi x3, thanh pho,
UBND cac x4, phudng thudc thj x3, thanh phéd

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

internet, c6 cac phin mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém|
van phong dién tu, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh cta nha nudc.

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

’ ; i A a :24.2,
Tén VIVL: THUC HIEN CHINH SACH |2 V1VL: 24.2.3]

NGUGL C6 CON gay bat dau thyc hién:
GUOI CO CONG 1/01/2019

Pon vi céng tic | Phong Lao ddng thuong binh va x4 hoi

Quén Iy tryc tiép [Trudmg phong Lao dong thuong binh va xi hoi

Quan [y chirc ning|UBND thi x4, thanh phd

Quan hé cong viéc (Cac Phong thudc Sé, nganh ¢é lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND cac x&, phuong va cdc don vi, cA nhan ¢o lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (tom (it tong quan vé VT VL): Cén clr chi dao cia
Trudng phong, cac quy dinh hién hanh cta co quan cé tham quyén, ké hoach
cOng tac cua Phong dé thyc hién céc nhiém vu dugc giao vé céng tac thuc hién
chinh sach nguoi cé cong; Té chirc thye hién nhiém vy, hudng dan, theo dai,
dén dbe, kidm tra céac nhi¢m vu dugc giao; tham muu, dé xudt cac bién phép
dé thuc hién cac quy dinh vé céng tac thuc hién chinh sach nguol cé cong trén
dia ban thj x&, thanh phd dat hiéu qua; Tham muu thuc hién cac nhiém wvu
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thudc chire nang, nhiém vu dam bao chat luong, thoi han, quy trinh, thud tuc
theo quy dinh ctia phap luat; tao mbi quan hé tét véi tb chirc, ca nhan lién

tuong ni¢m, céc cong trinh ghi cong liét sy

quan.
Ty | Tiéu chi danh gi4 hoan
Cac nhiém vu chinh trong théflh C ong y igc A(két
' ' thoi qua san pham cong
gian viéc)
Tham muru véi 13nh dao phong xay dung céc
van ban quan Iy nha nude va tro gitip, gitp d&
ngudl co cong voi cach mang, cac déi tuong 1a 200h Dam bao kip thoi, hiéu
thuong binh, bénh binh, ngudi hudng chinh qua.
sach nhu thuong binh, ngudi nhiém chét doc
hoa hoc, ngudi hoat dong khéng chién...
Tham muu véi Lanh dao phong xay dung du Thé thire. 18] dun
thao cac van ban vé linh vuc ngudi co cOng 250h | din uy: dinh hég
thudc thim quyén ban hanh ctia Chu tich Uy luétg quy cinh phap
ban nhin dan. i
Thuc hi¢n cac van ban quy pham phap luat va
quy hoach, ké hoach, dé 4n, chuong trinh vé Thue hién dim bio
[inh vurc ngudi co cong trén dja ban thi x4, £ T A an
200h | chat luong, tién do
thanh phd sau khi dugc phé duyét; théng tin, cone vide
tuyén truyén, phd bién, giso duc phép lujt vé & Vi¢
linh vuc ngudi ¢ cong dugc giao
leo’ng din va kiém tra hoat ddng ctia cic hoi
va to chirc phi chinh pht hoat dong trén dia 150h Thuc hién ding tham
ban thudc Iinh vyre ngudi c6 cong theo quy quyén phan cip
dinh ctia phap luét
Tham muu véi 1anh dao phong thuc hién van Thue hién vin don
dong, quan ly, st dung quy “Pén on dap don v trinh. s %1
nghia” cap thi x4, thanh phé, huéng dan, theo | 200n | CW18 Uy trinh, St aung
doi cac x4, phuong thie hig¢n van dong quy quy coy ngh1a,_dung
“Dén on dap nghia” cap xa. muc dich quy dinh.
Phéi hop véi cac nganh, doan thé xay dung Mixc song cua ho gia
. C g oo " dinh nguoi c6 cdng voi
phong trao toan dan cham séc, gitup d& nguoi , 3 .
. o N ~ YA e 200h | cAch mang bing va cao
O cong, than nhan ngudi c6 cong véi cach . A
mang h‘orn murc ‘s.ong trung
' binh nguoi dan
Thuong xuyén
Huong dan, quan 1y nghia trang liét sy, dai 250h ’ﬁi?r?‘tgi’ ggaiagﬂﬁg,

pht hop véi tinh hinh
thuc te.
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Kiém tra viéc thuc hién ché 6, chinh sach vé
nguol co cong; giai quyét khiéu nai, té céo,
phong chong tham nhiing, tiéu cuc chéng lang
phi trong hoat ddng ngudi ¢6 cong

Thuc hi?n theo‘djnh ky,
150h | dung tham quyén, chirc
nang cua nganh.

Thuc hién ché d6 bo cao thudng xuyén, dot Thuc hién ché do bao
200h | 7,7, :
XUAt cao dung quy dinh.

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

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mon: Pai hoc tré 16n, nhém nganh: Luat, Coéng tac xa hoi,
Quan trj nhan lyc, Chinh sach cong, Quan 1y cac van dé x3 hoi va chinh sach x3
hoi, Tai chinh, Ké toan.

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

- Trinh d6 LLCT:

- Khé néng giao tiép ngoai ngff trinh do B hoic biét tiéng dan toc thidu sb.

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

Kinh nghiém cong tdc:

Yéu céu nang Ning luc cbt 16i; C6 kha nang t6 chirc thuc hién céc cha truong,
luc chinh sich cia Dang va Nha nudc. Xay dung, d& xuét cac giai
phéap, phuong phap quén 1y, phuc vu cho hoat dong quan 1y nha
nuoc cla phong. Néang luc phan tich, tbng hop, kha nang tham
muu giai quyét cac van dé phat sinh.

Néng lyc quan ly:

Néng luc chuyén mén: Kha ning bao quat tong thé trong vuc
quan 1y nha nuée duoe giao. Co kién thirc vé chuyén mén trong
linh vuc phu trach; Kha nang bao quét tong thé trong vuc quan
Iy nha nuéc dugce giao

Nhung doi hoi dac thu cta vi tri cong viée (néu cé): Trung thuc, chinh xac, khoa

hoc, giao tiép tét, xt 1y tinh hubng tt, d4m nghi, dam lam, khéng tu loi ca
nhan

Cac c‘heu kién can c6 (ngoai ndng luc ca nhan) dé hoan thanh 6t cong viéc (vi du
Véu cdu vé hé o, phéi hop...): Su huéng dan clia Sé Lao dong thurong binh vl
xa hoi; Sw phdi hop cla cic phong, ban, co quan chuyén mén thj xa, thanh phd,
UBND cac xa, phuong thude thi x3, thanh phb

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

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, 1 tai lidu, may vi tinh cé k&t ndi mang]
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internet, ¢§ cac phdn mém van phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
van phong dién tu, vin phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nha nudc.

Cac diéu kién khéc (néu ¢é); Phan mém quéan 1y CBCCVC; phin mém quan ly
hd so cOng viéc.

- M&VTVL: 24.2.32
Tén VTVL: TIEN LUONG VA BAO HIEM Ngay bét diu thuc hién:
01/01/2019

DPon vi cdng taic | Phong Lao ddng thuong binh va x& hoi

Quan 1y truc tiép [ruong phong Lao dong thuong binh va xa hoi

Quén 1y chirc niing[UBND thj x4, thanh phd

Quan hé cong viée [Cac Phong thudc S, nganh ¢ lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND céc x3, phuong va céc don vi, cd nhan c6 lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viée (om tdit téng quan vé VIVL): Cin cir chi dao cua
Truong phong, cdc quy dinh hién hanh ciia co quan cé tham quyen ké hoach
cOng tac cua Phong de thuc hién cac nhi¢m vu dugc giao vé cong tac tién
luong va bao hiém; T4 chirc thuc hién nhiém vu, huéng dan, theo d&i, dén
doc, kiém tra cac nhiém vu dugc giao; tham muu, dé xuét cac bién phap dé
thue hién cac quy dinh vé cong tac tién luong va bao hiém trén dia ban thj x4,
thanh phé dat hiéu qua; Tham muu thuc hién cac nhiém vy thudc chiic ning,
nhi¢m vu dam bao chat luong, thoi han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh cta
phap luét; tao mdi quan hé t&t véi td chirc, ca nhan lién quan.

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

Cac nhiém vu chinh

Tham muu vo1 lanh dao phong xdy dung cac
van ban to chure thue hién cac quy dinh chinh | 300h
sach vé tién luong va bao hiém x3 hoi

Dam bao kip thoi, hiéu
qua.

Trlen khai t6 chirc thuc hién ché do tidn Juong,
tién cong, bao hiém theo quy dinh cta phap 350h
ludt;

Dam bao kip thoi, hiéu
qua.

Huéng dan, kiém tra vi€c thyc hién cac quy
dinh cua phdp luat vé tién luong va bao hiém | 400h
x4 hoi

Thue hién dung thim
quyén phan cap
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Phéi hop vai cac don vi co lién quan nhu Bao
hiém x3 héi, Tai chinh, lién doan lao dong... dé
theo doi, kIem tra, hudng dan, glai quyet cac [ 350h
vuong mic, kién nghi lién quan dén tién luong,
bao hiém x3 hoi.

X@y dung ké hoach cu
the, co tinh kha thi cao;

Péanh gia duoc két qua_

Thyc hién kiém tra, giam sat noi dung cong dat dugc, nhitng van dé

100h

viéc dam nhiém con ton tai han ché dé

khic phuc kip thoi,
Thyc hién ché d6 bao cao thuong xuyén, dot 300k Pung tién d6, dam bao
XUt chat lugng

Tham quyén ra quyét dinh: Truong phong
86 cén bé thudc quyén quén ly: Khong

Thém quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc tré 1én, nhém nganh: Cong tac xa hoi, Quan tri
nhén lyc, Bao hiém, Tai chinh, Ké toan.

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

- Trinh @6 LLCT:

- Kha nang giao tiép ngoai ngir trinh do B hodc biét tiéng dan tdc thiéu sb.

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

Kinh nghiém céng tac:

Yéu ciu nang [Nang luc c¢dt 16i; C6 kha nang td chirc thure hién céc cha truong,
luc chinh sach cta Pang va Nha nudc. Xay dung, dé xuét cac giai
phép, phuong phép quan Iy, phuc vu cho hoat dong quén ly nha
nuoc cua phong. Nang lyc phan tich, tong hop, kha nang tham
muu giai quyét cac van dé phat sinh,

Néang lwc quan 1y:

Nang luc chuyén mon: Kha nang bao quat tong thé trong vue
quan Iy nha nudc duoc giao. Cé kién thirc vé chuyén mén trong
linh vire phu trach; Kha nang bao quat tong thé trong vuc quan
ly nha nudc dugc giao

Nhitng doi hoi dac thu ctia vi tri cdng vige (néu co): Trung thuce, chinh xéc, khoa
hoc, giao tiép tét, xir Iy tinh hudng tot, dam nghi, ddm lam, khong tu loi ca
nhan

Cac d1eu kién can ¢6 (ngoai néng luc ca nhén) dé hoan thanh tbt cOng viéc (vi du
véu cau vé hé tro, phéi hop...). Su hudng dén cta So Lao dong thuwong binh va
x& hoi; Su phéi hop cia céc phong, ban, co quan chuyén mén thj x4, thanh phé,
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UBND céc x3, phudng thuge thi x4, thanh phd

Diéu kién lam viéc

Ché lam viée: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, tu tai lidu, may vi tinh ¢ két néi mang
internet, ¢ cdc phan mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phan mém
van phong dién tur, van phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nha nudc.
Céic diéu ki¢n khdc (néu c6): Phin mém quan 1y CBCCVC; phin mém quan Iy
ho so cong viéc,

N T AN T A T 3 VTVL: 24.2.33
Tén VIVL: QUAN LY VAN HOA THONG TIN[ - ¥ » V™ 5
CO SO gay bt dau thuc hién:

1/01/2019

Don vi cong tac | Phong Vin hoa va thong tin

Quan 1y truc tiép Trudng phong Van héa va théng tin

Quan Iy chirc ning|UBND thj x4, thanh phd

Quan hé cong viéc [Cac Phong thude S&, nganh ¢6 lién quan; cdc phong, ban,
don vj, UBND cac x4, phuong va cac don vi, ¢4 nhan c6 lién
quan

Cong viée lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom it tcfng quan vé VT VL): Cén ctt chi dao cia
Truong phong, cac quy dinh hién hanh cta co quan cé thim quyén, ké hoach
cong tac ctiia Phong dé thue hién cac nhiém vy duogc giao vé cdng tac quan ly
vén hoa thong tin co sé&; T chirc thue hién nhiém vy, huéng din, theo déi, don
déc, kiém tra cac nhiém vu duoc giao; tham muu, dé xuit céac bién phap dé
thuc hién cac quy dinh vé cdng tac quan 1y vé vin héa thong tin co s trén dia
ban thi x4, thanh phé dat hi¢u qua; Tham muwu thuc hién cic nhiém v thudc
chirc ndng, nhiém vu dam bao chit lugng, thoi han, quy trinh, tha tuc theo quy
dinh ctia phép Iuit; tao mdi quan hé tét véi td chig, cd nhan lién quan,

Ty | Tiéu chi danh gid hoan
trong | thanh cong vide (két
thoi |  qué san phdm cong
gian vigc)

Cac nhiém vu chinh

Cac vin ban duoc ban
hanh dam béo tién do,
chat luong, hidu qua
thire hién

Tham muu x4y dung chuong trinh, ké hoach,
de an, cac vian ban hudng dan trién khai thue | 200h
hién... thugce Iinh vure dugc phan cong.
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Tham muu giai phap té chire thuc hién cac 250k Dam bao kip thoi, hiéu
nhi¢m vu dugc phin coéng qua.

Tuyén truyén, phd bién céc t chirc, ca nhan
thuc hién cdc nhiém vu theo linh vuc duge 200h
phan cong.

Tén suét td chirc va két
qua dat dugce

Hudng dan, d6n déc, kiém tra hoat déng dbi R0h Xé‘}y dung ké hoach cu
VOl CO SO thé, c6 tinh kha thi cao;
Céc hdi nghi duoc trién
Tham muu té chie cac hoi nghi chuyén dé, hoi khai; céc tai liéu phuc
nghj tuyén truyén; hdi nghi huéng dan; 200h | vu héi nghi; bién ban
ki¢m tra, thim dinh lam viéc, bién ban kiém
tra, thim dinh
Xay dung bao cao dot xuét, bao chuyén chuyén Céc bao cdo hoan thanh
d2, béo cao cac chuong trinh, k& hoach theo 300h | dam bao tién do thoi
nhiém vu dugc phin cdng gian, chat lugng

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

= N .o 2 Hiéu qua thuc hié
khén trong qud trinh t6 chirc thuc hién tal co s 70h ieu qua thue hién

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

Theo phén cong; theo
linh vuc phu trach

Tham quyén ra quyét dinh: Trudong phong
Sé can bo thuoc quyén quan Iy: Khoéng

Thim quyén tai chinh: Khdong

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc trd 1én, nhdm nganh: Quéan 1y Vin héa, Théng tin
cO dong, Tuyén truyén.

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

- Trinh d6 LLCT:

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

- Bidt sur dung mdy vi tinh va 4p dung k¥ ning vé tin hoc vao cOng tac lanh dao,
quan ly va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém cong tic:

Yéu ciu ning  Ning luc cét 15i: C6 kha niing t6 chiic thue hién cac chu truong,
luc chinh sach cta Dang va Nha nudc. Xay dung, d& xuét cic giai
phap, phuong phép quan Iy, phuc vu cho hoat dong quan 1y nha
nurée cia phong. Ning lue phén tich, tong hop, kha ning tham
muu gidi quyét cac vén dé phat sinh.

Ning [uc quan ly:
Nang luc chuyén mon: Kha ning bao quat tdng thé trong vuc J
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quan 1y nha nuée duoc giao. Co kién thire vé chuyén mén trong
linh vuc phu trach; Khé ning bao quat téng thé trong vuc quan
¥ nha nudc duge giao

Nhung doi hoi dic thu cua vi tri cbng vige (néu cd): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiép tét, xir 1y tinh hudng t3t, ddm nghi, ddm lam, khéng tu loi cd
nhin

Cac dleu kién cin ¢6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cdng viée (vz duy
Véu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su huéng din ctia S& Van hoa, thé thao va du
lich; Su ph01 hop ctia cac phong, ban, co quan chuyén mén thi x3, thanh phd,
UBND cac xi, phudng thudc thi xd, thanh phd

Diéu kién 1am vigc
Cho lam viée: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh,
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ti tai liéu, may vi tinh c¢é két ndi mang

internet, cé cdc phdn mém vin phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém|
van phong dién t0, véin phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nha nuéc.

Cdc diéu kién khéc (néu ¢ ;): Phin mém quan Iy CBCCVC; phan mém quan ly
hd so cdng viée.

3 VTVL: 24.2.34
Tén VIVL: QUANLY VAN HOA VA GIA [ 2 VIVE: 3
DINH gay bat dau thuc hién:

1/01/2019

Pon vi cong tdc | Phong Vin héa va thong tin

Quan 1Y truc tiép Truong phong Van héa va théng tin

Quén 1y chirc ndng[UBND thij x, thanh phé

Quan h¢ cong viéc [Cac Phong thude S, nganh ¢6 lién quan; cc phong, ban,
don vi, UBND céc x4, phudng va cac don vi, ca nhan c6 lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri céng viée (tém it tong quan vé VT VL) Cén cu chi dao cia
Trudng phong, cac quy dinh hién hanh cua co quan cé tham quyén, ké hoach
cong tac cla Phong dé thue hién cac nhiém vu duoc giao vé cong tac quan ly
vin héa va gia dinh; T6 chtc thyc hién nhiém vu, hudng dan, theo ddi, dén
dbc, kiém tra cac nhiém vu duoc giao; tham muu, dé xuét cdc bién phap dé
thuc hién cac quy dinh v& cong téc quin [§ vé vén héa va gia dinh; trén dia ban
thi x&, thanh phé dat hiéu qua; Tham muu thuc hign cdc nhi€ém vy thude chuc
nang, nhiém vu dam béo chét luong, thot han, quy trinh, thi tuc theo quy dinh
ctia phép ludt; tao mbi quan hé tdt vdi td chirc, c4 nhan lién quan.

Cac nhiém vu chinh Ty [ Tiéu chi danh gid hoan
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trong | thanh cong viéc (két
thoi qua san pham cong
glan viée)

Cac vin ban duoc ban
hanh dam bao tién do,
chat luong, hidu qua
thuc hién

Tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach,
dé 4n, cAc vin ban huéng dan trién khai thuc | 200h
hi¢n... thudce linh vue duge phan cong

Tham muu giai phap t6 chie thue hién cac

nhiém vu duoc phin cong 250h | Két qua thuc hién

Tuyén truyén, phd bién cdc td chire, ¢4 nhan
thuc hién cac nhiém vu theo linh vuc duoc 200h
phén cong

Téan suat t chirc va két
qua dat duoc

Hudéng dan, don déc, kiém tra hoat dong dbi 120k Két qua thuc hién theo

vl co SO nhiém vu; thang; quy
Cac hoi nghi duoc trién

Tham muu té chire cac hgi nghi chuyén d&, hoi khai; cac tai héu phuc

nghi tuyén truyén; hoi nghi hudng dan; kiém | 200h | vu héi nghi; bién ban

tra lam viée, bién ban kiém
tra, thAm dinh

X4y dung b4o cdo dot xuit, bao Céac bao cdo hoan thanh

chuyén chuyén d¢, bo céo cac chuong trinh, |300h | dam bio tién do thoi

ké hoach theo nhiém vu dugc phin cong gian, chét lugng

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

khin trong qué trinh 6 chire thue hién tai co s6 230h | Hicu qua thyc hién

Tham du cac cude hop; tham gia céc dot tap
hudn, huéng dan dé nang cao trinh do chuyén | 300h
mon

Theo phan cong; theo
Iinh vuc phu trich

Tham quyén ra quyét dinh: Trudng phong
SH can bd thudc quyén quén 1y Khéng

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mon: Pai hoc trd 1én, nhém nganh: Quan ly Van hda, Thu vién,
Béo ton, Béo tang.

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

- Trinh & LLCT:

- Kha nang giao tiép ngoai ngir trinh dd B hoiic biét tiéng dan toc thibu sb.

- Biét sir dung may vi tinh va 4p dung k¥ niing vé tin hoc vao ¢ong tac lanh dao,
quan 1y va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém cong téc:
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Yéu cau nang [Nang luc cét 18i: C6 kha nang t6 chic thuc hién cac chu truong,
luc chinh sach cua Dang va Nha nudc. Xay dung, dé xuét cac giai
phap, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan 1y nha
nude ciia phong. Nang luc phén tich, téng hop, kha nang tham
muu giai quyét cac vin dé phat sinh.

Nang lyc quan ly:

Nang luc chuyén mén: Kha nang bao quét tong thé trong vuc
quéan 1y nha nude duge giao. C6 kién thic vé chuyén mén trong
linh vuc phy trach; Kha nang bao quat tong thé trong vue quén
1y nha nudc dugce giao

Nhitng doi hoi dac thu cta vi tri cong viée (néu c6): Trung thuc, chinh xac, khoa
hoc, giao tiep tot, xit Iy tinh hudng t6t, dam nght, dam [am, khéng tu loi ¢
nhan

Céc dieu kién can ¢4 (ngoai nang luc cé nhan) dé hoan thanh tt cong viée (vf du
Véu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su huéng dan ctia S& Vian héa, thé thao va du
lich; Su phdi hop ctia cac phong, ban, co quan chuyén mén thi xd, thanh phé,
UBND cac x4, phuong thude thi xd, thanh phd.

Diéu kién lam viée

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

Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ta tai liéu, may vi tinh cé két ndi mang
internet, ¢6 cac phan mém van phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
van phong dién tir, van phong pham...theo quy dinh hién hanh ctia nha nuéc.
Cdc diéu kién khdc (néu c6): Phin mém quan 1y CBCCVC; phin mém quan 1y
hd so cong viéc.

2 - 2 aVIVL: 24.2.
Tén VIVL: QUAN LY THE DUC aVIVL: 24235
THE THAO gay bat dau thuc hién;
1/01/2019

Don vi cong tic | Phong Van héa va théng tin

Quan Iy truc tiép [Trudng phong Vin héa va théng tin

Quan 1y chirc nang|[UBND thi x3, thanh phé

Quan h€ cong viée |Cac Phong thudc S&, nganh cé lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND cac x3, phuong va cac don vi, ca nhan co lién
quan

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi trf cong viée (16m tit réng quan vé VT VL): Can ct chi dao cla
Trudng phong, cac quy dinh hién hanh cta co quan ¢6 thim quyén, ké hoach
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cong tac cua Phong dé thuc hién cac nhiém vu dugce giao vé cong tic quan ly
thé duc thé thao va du lich; Té chirc thuc hién nhiém vu, huéng dén, theo di,
dén dbc, kiém tra céc nh1em vu duge giao; tham muwu, dé xudt cac bién phap
dé thuc hién cac quy dinh vé céng tac quan 1y thé duc thé thao vi du lich; trén
dia ban thi x&, thanh phé dat hiéu qua; Tham muu thwe hién cac nhiém vu
thudc chire ning, nhiém vu dam bao chét lugng, thoi han, quy trinh, thi tuc
theo quy dinh cta phap luat; tao mbi quan hé 8t véi t6 chirc, ca nhén lién

xudt theo quy dinh.

quan.
Ty | Tiéu chi danh gia hqém
Céac nhiém vu chinh tr(_)fl.g tha?h Jong vice A(ket
thot gua san pham cong
gian viéc)
Tham muu véi lanh dao phong x4y dung Cac Xay dung van ban
van ban thyc hién vai trd quan 1y nha nudc vé 300k dung thé thac, ndi dung
linh vue thé duc, thé thao trén dia ban thj x4, 10 rang, phu hop vai
thanh phd thuc tién dia phuong.
Hudng dan td chire, don vi va nhan dan thue Th}; ¢ P iefl cong viee
n . A 1A 2 350h | chu ddng, sang tao, linh
hién phong trao luyén tip thé duc, thé thao. hoat
Huéng dén, kiém tra hoat ddng cua céc trung Thuc hién hiéu qua,
tam TDTT, céc co s& hoat dong TDTT thude | 400h ding chirc ning, nhiém
pham vi quén ly cua phong. vu cua nganh.
Giup UBND thij x3, thanh pho quan ly nha
nude déi véi t6 chire kinh té tap thé, kinh té tu A n .
Thure hién hiéu qua,
nhén; hudng dan va kiém tra hoat ddong cac hoi ] . .
250h | ding chic nang quan
va td chire phi chinh phu hoat dong trén dia 1 nha nwde cia neankh
ban thudc Iinh vue TDTT theo quy dinh cta ya ©¢ cua nganh.
phap luit.
Hudng din chuyén mén nghiép vu vé linh vuc Huéng dan cu thé,
TDTT ddi véi cong chire chuyén mén cua 350h | chuyén tai ndi dung rd
UBND xa, phutng. rang, chinh xAc.
Thyc hién ché d6 bao cho thudng xuyén, dot 150k Béo cdo ding thoi gian,

ndi dung yéu cau.

Thim quyén ra quyét dinh: Trudng phong
S can bo thudc quyén quan 19 Khéng

Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d chuyén mén: Pai hoc tré 18n, nhém nganh: Thé duc, thé thao

- Trinh d QLNN: Tir chuyén vién tré lén
- Trinh &6 LLCT;

- Khé niing giao tiép ngoai ngit trinh d6 B hodc biét tiéng dan téc thiéu sb.
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- Biét sir dung may vi tinh va ap dung k¥ nang vé tin hoc vao cong tac lanh dao,
quan ly va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém cong tac:

'Yéu ciu ning Ning lwre cbt 16i: Co kha nang b chtre thuc hién cac chi truong,
lue chinh sach ctia Dang va Nha nudc. Xay dung, dé xudt cac giai
phap, phuong phap quan 1y, phuc vu cho hoat dong quan ly nha
nuwdce cua phong. Nang luc phan tich, tong hop, kha nang tham
muu giai quyét cac van dé phat sinh.

Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén mén: Kha niang bao quat tong thé trong vuc
quan ly nha nuéc duoc giao. C6 kién thtre vé chuyén mén trong
linh vuc phu trach; Kha ning bao quat téng thé trong virc quan
1y nha nudc duoc giao

Nhiing doi hoi ddc thu cua vj tri cong viéc (neu cd): Trung thuc, chinh x4c, khoa
hoc, giao tiép tét, xit ly tinh huéng t6t, dam nghi, dam Jam, khoéng tu lol ca
nhan

Cac dleu kién can c6 (ngoal nang luc ca nhan) dé hoan thanh 6t cong viéc (vi du
véu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su hudng dan cia S& Vin héa, thé thao va du
lich; Su phéi hop cua cac phong, ban, co quan chuyén mén thi x3, thanh phd,
UBND céc x4, phuong thude thi xa, thanh phd

Piéu kién lam Viéc
Chd lam viée: Dam bao dién tich theo quy dinh hién hanh.
Trang thiét bi: Trang bi ban ghé, ti tai lidu, may vi tinh c6 két néi mang

intcrnet, ¢6 cac phdn mém vian phong nhu wort, excel, powepoint, phin mém
vin phong dién ti, vin phong phim...theo quy dlnh hién hanh cuia nha nuéec.

Cac diéu kién khéc (néu cd): Phan mém quéan ly CBCCVC; phin mém quan 1y
ho so cong viéc.

Ma VTVL: 24.2.36
Tén VTVL: QUAN LY DU LICH Ngay bét diu thuc hién:
01/01/2019

Don vi cong tac | Phong Van héa va théng tin

Quan 1y truc tiép [Truéng phong Van héa va théng tin

Quan ly chirc nanglUBND thi x4, thanh phd

Quan hé cdng viéc|Cac Phong thuée S&, nganh co lién quan; cac phong, ban,
don vi, UBND céc x&, phudng va cac don vi, ca nhan cé lién
quan

Cong viéc lién
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quan |

Muc tiéu vi tri cong viée (t6m tit téng quan vé VIVL): Can clr chi dao cua
Trudng phong, cac quy dinh hién hanh ctia co quan ¢é tham quyen, ké hoach
cong tac cua Phong dé thuce hién céc nhiém vu dugc giao vé cong tac quan ly
thé duc thé thao va du lich; Té chirc thuc hién nhiém vy, hudng dan, theo dai,
don dée, kiém tra cac nhiém vu duoc giao; tham muu, dé xuat cac bién phap
dé thye hién céc quy dinh vé con g tac quan 1y thé duc the thao va du lich; trén
dia ban thi x4, thanh phé dat hidu qua; Tham muu thuc hién cac nhiém vy
thugc chire ndng, nhiém vy dam bao chét lwong, thoi han, quy trinh, tht tuc
theo quy dinh cta phap luat; tao mdi quan hé tét voi té chire, ca nhén lién

quan.
ug Tiéu chi dénh gia hoan
Céc nhiém vu chinh thaig thanh cong viéc (két qua
gian san pham cong viéc)

Tham muru véi 1anh dao phong trinh UBND
thi xa, thanh phd, ban hanh Quyét dinh, Chi
thi, K& hoach dai han, 5 nam va hang ndm; dé [ 300h
an, chuong trinh phat trién du lich trén dia ban
thi xa, thanh phé

Xay dyng van ban
diing thé thic, ndi dung
1o rang, phu hop véi
thuc tién dia phuong.

Thuc hién dam bao tién

T6 chirc thuc hién cac néi dung hoat dong va 400h | g, chét hwong cong

phét trién su nghiép du lich trén dia ban.

viéc.
Hudng dan, quan 1y hoat dong cuia cac co s&
kinh doanh luu tri, nha nghi, khach san, cac
co so kinh doanh dich vu an uong trén dia ban
huyén, dinh ky bao cio két qua.
Hudng dan, kiém tra hoat dong clia cac co s6 Thuc hién hiéu qua,
hoat dong du lich, diem vui choi cong cong | 400h dung chirc ning, nhiém
thudc pham vi gquén 1y ctia phong. vu clia nganh.
[éng dan chuyen mon nghiép vu vé linh vuc Hudng dan cu thé,
du lich ddi véi cong chirc chuyén mén thugc | 350h | chuyen tai ndi dung rd
UBND x3a, phuong. rang, chinh xac.
Thue hién ché d6 bao cao thudong xuyén, dot Bao cao dung thoi gian,
350h
xuét theo quy dinh. ndi dung yéu cau.

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

Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc tré 1én, nhém nganh: Quan 1y Du lich, Van hoa -
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