Kinh nghiém céng tac: 1 nim

Khung ning Ning luc cét 15i:

luc - Nam vimg cac van ban quy pham phap luit vé giao théng van
tai, xdy dung co ban, tai chinh;

- C6 kha ndng nghién ciu Xay dung cac van ban quy pham phép
fuat, hoach dinh chicn huge quan 1y vi m6 va dé xuat céc giai
phap, phuong phap thuc hién vé linh giao thong vén tai, phat
trién kinh té x3 héi;

- C6 nhiing kién thirc, kinh nghigm, kha ning 1ap b4o c4o va trinh
bay béo cdo, kha ning théng ké, phén tich tong hop.

Nang luc quan 1§: Thuc hién quén 1y hé théng khoa hoc dbi véi
nhi¢m vu dugc phan cong, khéng cimg nhic, quan hé voi mo1
nguol hoa dong, tran thanh.

Nang luc chuyén mén: nim chic cac quy trinh, quy pham, cac
ludt, nghi dinh, théng tu ... dé xir 1y moi tinh hudng.

Nhimg doi hoi dic thu cia vi tri cong viéc (néu cd):Su phdi hop cia cac phong,
ban, don vi; su chi dao didu hanh cta 5nh dao S¢&, quan hé véi cac co quan,
huyén thij lién quan

Céc dieu kién can cd (ngoai ndng luc cd nhan) dé hoan thanh tét cong viée (vi du

Véu cau vé hé tro, phoi hop...): K§ nang giao tiép; K¥ nang phdi hop; Tinh ti mi,

tinh than trong, can than, trung thyc; tinh ngan nip, gon gang, tinh tin cay, tinh
nguyén tdc; Ky nang tin hoc, may tinh.

Diéu kién 1am viéc

Ché 1am viée: Dam bao theo quy dinh

Trang thiét bi: mdy tinh két ni mang, ban ghé, ta tai liéu, dién thoai
Céc diéu kién khic (néu c6):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VITRI VIEC LAM (VTVL)

én VIVL: Boi truéng D6i thanh tra aVvTVvL:7.1.11
Neay bit dau thuc hién:

Don vi cng tac Thanh tra S¢ Giao thong vén tai tinh bién Bién
Quén 1y truc tiép Chanh Thanh tra

Quén 1y chirc niing So Gigo théng van tdi

Quan hé céng viée Trudng cdc Phong, ban, don vi thupe Sé: cde don vi

quan Iy duong bg; chinh quyén dia phirong

Cong viéc lién quan INghién citu; sogn thdo van ban;: tham muu xdy dung
k¢ hoach, khdo sdt thire té: t6 chire thue hién ké hoach

164




Muc ti€u vi tri céng viéc: Quan ly, diéu hanh hoat déng Péi thanh tra; tham
muu xay dung, chi dao thuc hién hoan thanh ké hoach thanh tra do Chanh
thanh tra giao; giai quyét nhiém vu dot xuit do Chanh Thanh tra giao hodc
nhiém vy dét xuét phat sinh thudc nhiém vu cila don vi; tham muu cdng tac
giai quyét 100% don thu kién nghi, khiéu nai, t& cao; cdng tac phong, chong

tham nhiing c6 hiéu qua.

Cac nhiém vu TS‘( _trQ’ng A g P . n A
chinh ' thoi gian | Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viée

(%)
Quan 1y, diéu Dam bao quan Iy 5t tai san, trang thiét bi cia
hénh hoat déng 0% Doi; cac thanh vién doan két, ky luat, tich cuc
ctia Ddi ° hoc tap, nghién cttu tai liéu; hoan thanh moi

nhiém vy duge giao.

Khao sat tinh Ké hoach cong tac hang thang ddm bao phu
hinh an toan giao hop vi tinh hinh an todn giao thong trén dia
thdng trén dia ban ban déi dwoc giao quéan ly.
duoc giao quan Iy
va tham muu cho 504
Chanh thanh tra
xay dung ké
hoach thanh tra,
kiém tra hang
thang
Hop, trién khai ké Moi thanh vién trong Doi duoc quén triét,
hoach thanh tra, | 2% tham gia y kién vé& cac bién phap té chirc thuce
kiém tra hién ké hoach dam bao dat két qua cao nhét.
Thanh tra viéc Banh gia chinh xac, khach quan viéc thue
thuc hién chinh hién chinh séch phap luit, nhiém vy, quyén
sach, phap luat, han dugc giao ddi véi cac phong, ban thudce
nhiém vu, quyén | 5% S¢; tham muu cho Giam déc S& cac bign phéap
han duoc giao nhim nang cao hiéu qua hoat ddng cac phong,
cla cac phong, ban; chin chinh nhitng t3n tai, han ché
ban thudc S&
Thanh tra viée Kip thoi phat hién nhimg sai pham, tdn tai,
chip hanh phap han ché ciia cac 8 chic, ¢4 nhan 1a déi tuong
vé luat giao thong 20% quan [y chuynf:n nganh cua S&. Tham muu cac
van tai doi vai bién phap nham néng cao hiéu Iy, hiéu qua
céc tb chire, ¢4 quan 1y Nha nuée vé giao thong vén tai
nhin lién quan
Chi dao va td Kip thoi phét hién, chén chinh, x 1y cac té
chuc kiém tra 20% chure, ¢& nhan vi pham vé quan ly, bdo vé cong

cdng tac quan 1y,
béo vé két cau ha

trinh giao thong, hanh lang an toan giao thong
trén tuyén
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ting giao théng
trén cic tuyén
dudng bg, dudng
thuy ndi dia

Chi dao kiém tra
v€ vén tai, kinh
doanh vin tai va

Ngan chan, xir 1y nhitng hanh vi anh hudong
dén trt tw an toan giao théng. G6p phan 6n
dinh trat tu van tai khach, tang cuong quan ly

dich vy hd tro 5% van tai hang héa va dich vy hé trg van taj.

van tai trén dia

ban duoc giao

quan ly

Tham gia cong Moi ngudi dan dam bao diéu kién theo quy

tac tiép dén ché tiép cong dan déu duoc co quan tiép don,

2% gial quyét nhimg kién nghi, d& xut thudc

thdm quyén, Khéng nhiing nhiéu, gay phién ha
cho ngudi dan.

Thuc hién cong Moi don thu phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6

tac giai quyét cao thudc thdm quyén ctia Giam déc S& déu

khiéu nai, t& cao | 2% duoc xem xét giai quyét theo quy dinh cua
Phap ludt. Dam bao khéng dé don thu tdn
dong, kéo dai, khéng d& don thu vuot cAp.

Thuc hién cong Lam t6t cong tac phong, chéng nhim dam bao

thc Phong chéng 29 khéng dé xay ra tham nhiing, lang phi trong

~ - 0 e A . .

tham nhiing, lang S& va trong don vi Thanh tra S&

phi

Trudng doan Nang cao y thirc, nhin thie ciia cac t6 chir,

tuyén truyén, phd ca nhén trong viéc chip hanh phap luit vé

bién phap luat vé 49 giao thdng dudng bd va duong thuy ndi dia,

giao théng duong Gép phéan ddm bao trat tu an toan giao thong,

bj, dudng thay ndng cao tudi tho cong trinh dudng bo

ndi dia

XU phat vi pham Dung thim quyén, trinh tu, dung thoi gian,

hanh chinh theo | 3% ding doi twong va ding quy dinh cia phép

thdm quyén luat. Bam bao nghiém minh, céng bing.

Phéi hop cling Trat ty an toan giao thong trén dia ban boi

lyc luong chic hoat dong duoc 6n dinh, két cau ha téng g1ao

nang, chinh thong duoc quan 1, bao vé theo dung quy

quyen dia phuong dinh. Dam bao trét ty, vin minh d6 thi

dam bao an toan | 5%

giao thong trén
dia ban cac
huyén, thi trong
tinh.
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Phéi hop clng Dam bao giao théng théng sudt trong mua
don vi quan 1y mua 10, han ché ti thiéu cac thiét hai do mua
dudng bd dam 59, IGi géy ra. Khong dé un tic giao thong kéo dai
bao an toan giao
thong trong mua
mua 13

ham quyén ra quyét dinh: Khéng
S6 cén bd thudc quyén quan 1v: 04 ngudi

Thém quyén tai chinh: Khéng

rinh d6 chuyén mén: Pai hoc Giao théng van tai: bai hoc Ludt; Dai hoc Xay
dung...

Kinh nghiém céng tac: 5 nim

Khung ndng  Nang Iuc ¢t 18i: Didu hanh, didu phéi hoat dong

lue Nang luc quan 1§ C6 trinh d§ Quan 1y nha nude ngach Thanh tra
vién

Nang luc chuyén mén: Nim chic cac tiéu chudn k¥ thuit, dinh
muc chuyén nganh, cic vin ban quy pham phép luat vé giao
thOng vén tai

Nhimg doi hoi ddc thi cta vi tri cong viée (néu cd): Duoc dao tao vé nghiép vy
thanh tra hanh chinh va thanh tra chuyén nganh; c6 hiéu biét vé cong tac tiep
din, gidi quyét khiéu nai, to céo.

Céc didu kién cin cé (ngoai ning luc ca nhin) dé hoan thanh tét cong viée (vi du
Véu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su phéi hop cta cac luc lugng chire ning ¢6 lién
quan, chinh quyén dia phuong va chi dao, huéng dan vé nghiép vu cia Thanh
tra B, Thanh tra Tinh.

Dicu kién lam viée

Ché lam viée: C6 tru s& lam viée ctia DI dam bao cac didu kién nhu: Dién tich,
anh sang; ¢b vi ‘tri ¢é phuong tién; ¢6 chd in, nghi cho cdng chuc; thudn tién cho
viéc chi dao, diéu hanh hoat dong cta Déi

Trang thiét bi: Ban ghé lam viéc; ti dé tai lidu; may vi tinh, dién thoai ban;

Cac diéu kién khdc (néu c6):

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

gay bit ddu thuc hién:

Tén VTVL: Chanh Thanh tra sza VTVL: 7.14
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Don vi cong téc tac Thanh tra S& Giao théng vén tai tinh Dién Bién

Quén Iy tryec tiép Gidm doc S6 Giao théng van tai
Quén Iy chirc ning S¢S Giao théng vén tai
Quan h¢ cong viée Thanh tra B$ Giao théng vin tdi; Thanh tra Tinh;

Truong cdc Phong, ban, don vi thuge S&

Coéng viée lién quan Nghién citu; soan thdo van ban, xdy dung ké hoach,
khdo sdt thiec t, 16 chite cude hop, trao doi y kién
Mue tiéu vi trf cong viée: Quan ly, diéu hanh hoat dng ctia don vi; phé duyét,
xay dung, chi dao thuc hién hoan thanh ké hoach thanh tra hang ndm do Gidm
déc S& phé duyeét; gial quyét nhiém vu dét xuét do Linh dao S¢ giao hodc
nhiém vu dét xuit phat sinh thudc nhiém vu cua don vi; chi dao cong tac giai
quyét 100% don thu kién nghi, khiéu nai, t& céo; chi dao cong tic phong,
chéng tham nhiing ¢6 hiéu qua,

Cac nhiém vu Ty trong | Tiéu chi d4nh gid hoan thanh cong viéc

chinh thot gian
(o)

Quén 1y, didu Cong téc tham muu kip thoi, phu hop véi
hanh hoat déng 20% chirc néing, nhiém vu, thim quyenf cta nguoi
cua don vi ’ duge tham muu. Pam béo don vi hoan thanh

mot nhiém vu duge giao

Xay dung ké Bam bio moi nhiém vu dugc béo cao kip-
hoach thanh tra thoi, dong thot tiép nhan cic chi dao cta cap

hang nam trinh 29/ trén dé trién khai trong don vi. Pé xuit, kién
gidm doc S& phé ? nghi cdc bién phap nham nang cao hiéu qua
duyét cong tac, gidi quyét ton tai, vudng méc trong
thuc hién nhiém vu

Xay dung Ké K& hoach sat véi nhiém vu cua nganh, phuc vu
hoach thanh tra tot cho cong tac qudn Iy nha nude cia S6 va
hang ndm trinh giao thong vén tai trén dia ban va phai hoan
Giam dbc S& phé thanh moi nhiém vu theo K& hoach di xay
duyét; cac Ké 5% dung

hoach ¢ong tic
theo chi dao cua

Thanh tra Tinh,

Thanh tra B

Quyét dinh thanh Bring thoi gian, dbi tuong thanh tra theo Ké
lap Poan thanh hoach hang nim da dugc phé duyét. Qua cdng

tra hodc tham tdc thanh tra, tham muu cho Giam déc S& céc

r 0 Ay
muu Gidm doc 10% bién phdp nham ning cao hiéu qua, hiéu luc
thanh Idp cac quan ly nha nudc vé giao théng vin tai trén
Doan thanh tra dia ban
Chi dao, giam sat | 20% Pam bao cudce thanh tra duoc thuc hién dung
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hoat dong doan
thanh tra

noi dung, trinh ty, ké hoach, tién do dé ra. Két
qué thanh tra phuc vu thiét thuc cho cong tac
quan ly nha nuéc ciia S¢ GTVT trén dia ban

Chi dao Cong tac
t1ep dén

Moi ngudi dan dam bao didu kién theo quy
ché tidp cong dan déu duoc co quan tiép don,

dong cac doi
thanh tra

3% gl quyet nhitng kién nghi, dé xuét thudc
thdm quyén. Khong nhiing nhiéu, gay phién ha
cho nguoi dan.

Giam sat dén déc Moi don thu phan anh, kién nghi, khidu nai, tb

huréng dan cong céo thudc thim quyén cua Giam dbc S& déu

tac giai quyét 5% dugc xem xét giai quyét theo quy dinh cua

khiéu nai 6 co Phap luét. Bam bao khéng dé don thu ton
dong, kéo dai, khéng dé don thu vuot cép.

Gidm sat don déc, Lam t6t cOng tac phong, chong nham dam bao

huong dan cong khéng dé xay ra tham nhiing, lang phi trong

tac Phong chéng | 2% S6¢ vatrong don vi Thanh tra S&

tham nhiing, lang

phi

Trién khai t& Tiép thu cac nhiém vu thong qua chi dao tai

chirc tuyén cac cudc hop; 6 cac y kién tham gia nhim

truyén, phd bién néng cao hiéu qua cong tac ctia Nganh; tridn

phap luét vé giao | 15% khai kip thoi cac nhiém vu dén toan don vi dé

théng dudng bo, thue hién.

dudng thuy noi

dia

Xt 1y vi pham Duing thdm quyén, trinh tu, dung thoi gian,

hanh chinh thuée | 10% ding déi twong va ding quy dinh cta phap

thém quyén ludt. Dam bao nghiém minh, cong bing.

Kiém tra, dén Cac doi thanh tra hoan thanh ké hoach céng

déc, huéng din tac dugc giao dam bao hidu qua, nghiép vu

nghiép vy hoat 10 dugc ndng cao

Tham quyén ra quyét dinh: C6
S6 can bg thude quyén quén Iy: 27 ngusi

Tham quyén tai chinh: C6

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc Tai chinh

Kinh nghiém cong tac: 37 nam

Khung nang

Ang lyc cbt 16i: Didu hanh, diéu phéi hoat dong
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luc Niing luc quin 1y: C6 trinh do Quén 1y nha nrée ngach Thanh tra
vién Chinh; Cao cap ly luin Chinh tri

Ning luc chuyén mén: Nim chic cac tidu chuén k¥ thuét, dinh
murc chuyén nganh, cdc vin ban quy pham phap lujt vé giao
thong vén tai

Nhimg doi hoi dic thi cla vi tri cong vidc (néu co): Pugc dao tao vé nghiép vu
thanh tra hanh chinh va thanh tra chuyén nganh; c6 hiéu biét vé cong tac tiép
dan, gidi quyét khiéu nai, td cdo.

Cac dieu kién can c6 (ngoai ning luc ca nhén) dé hoan thanh tot cong viée (vi du

Véu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su phéi hop clia cac luc lugng chirc ning c6 lién
quan, chinh quyén dia phuong va chi dao, hudng dan vé nghiép vu ctia Thanh
tra B, Thanh tra Tinh.

Piéu kién lam viée

Cho lam viéc: Phong lam viée dam bao cac didu kién nhu: Dién tich, 4nh sang;
co vi tri dé phwong tién; thuan tién cho viéc chi dao, diéu hanh hoat dong cia
don vi.

Trang thiét bi: Ban ghé lam viéc; ta dé t3i liéu; may vi tinh, dién thoai ban; may
fax

Cac diéu kién khdc (néu co):

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

Tén VTVL: Ph6 Chanh thanh tra Ma VIVL: 7.1.9
Ngay bt ddu thuc hién:
Don vi cdng téc tic Thanh tra S& Giao théng van tai tinh Dién Bién
Quan 1y truc tiép Chanh Thanh tra
Qudn ly chirc niang SO Giao théng vén tdi
Quan hé cong viéc Thanh tra B$ Giao théng vén tdi; Thanh tra Tinh,

Truong cdac Phong, ban, don vi thudc S&

Cong viéc lién quan Nghién ciru; sogn thao vin ban, tham muru xdy dung
iké hoach, khdo sdt thire té: 6 chire thue hién ké hoach

Muc tiéu vi tri cong viée: Giip Chéanh Thanh tra Quan ly, didu hanh hoat doéng
cta don vi; tham muu x4y dung, chi dao thue hién hoan thanh ké hoach thanh
tra hang nam do Giam dbc Sé phé duyét; truc tiép chi dao, gidm sat, d6n dbc
hoat dong cac D6i thanh tra; giai quyét nhiém vy dot xuit do Chanh Thanh tra
giao hofic nhiém vu dot xuat phat sinh thude nhiém vy ciia don vi; tham muu
cong tac gidi quyét 100% don thu kién nghi, khiéu nai, t6 céo; cong tac phong,
chéng tham nhiing c6 hiéu qua.

Céc nhiém vy Ty trong | Tiéu chi danh gi4 hoan thanh cong viéc
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chinh thoi gian
(7o)
Tham muu Quan Cdng tac tham muu kip thoi, phu hop vai
1y, didu hanh hoat 20% chirc ning, nhiém vy, thim quyén cua ngudi
dong clia don vi dugc tham muu. Dam bao don vi hoan thanh
moi nhi¢m vu dugc giao
Xay dung ké Dam bao moi nhiém vy duge bao cdo kip
hoach thanh tra thoi, dong thoi tiép nhan céc chi dao cua cap
hang nim cia 20, trén dé trién khai trong don vi. Pé xut, kién
Thanh tra GTVT ° nghi céc bién phap nham nang cao hiéu qua
trinh Chanh thanh cng tac, gidi quyét tdn tai , VIdng méc trong
tra xem xét thuc hién nhiém vy
Xay dung K& Ké hoach dam bao sat véi didy kién dam bao
hoach thanh tra, an toan giao théng trén timg dia ban, phuc vu
kiém tra hang tét cho cong tac quan 1y nha nudc cia S& vé
thang trinh Chanh giao thong van tai trén dja ban va phai hoan
Thanh tra phé thanh moi nhiém vu theo K& hoach da X8y
Ao o A 5%
duyét; cac Ké dung
hoach céng tac
theo chi dao cta
Thanh tra Tinh,
Thanh tra B
Tham muu thanh Dung thoi gian, dbi tuong thanh tra theo Ké
18p Doan thanh hoach hang ndm da dugc phé duyét, Qua cong
tra trinh Chanh 10% tac thanh tra, tham muu cho Giam déc S& cac
thanh tra hoiic bién phdp nham ndng cao hiéu qua, hiéu luc
Gigm déc xem quan ly nha nudc vé giao thong van tai trén
xét, quyét dinh dia ban
Trye tiép lam Bam béo cuge thanh tra dwoc thuc hién dung
truong doan noi dung, trinh tw, ké hoach, tién do dé ra. Két
thanh tra holic 200 qud thanh tra phuc vu thiét thuc cho cong tac
L 0%
glam sat hoat quan ly nha nuée ctia S& Giao thén g van tai
dong doan thanh trén dia ban
tra
Tham gia cong Moi nguoi dan dam bao diéu kién theo quy
téc tiép dan ché tiép cOng din déu duoc co quan tiép don,
3% giai quyét nhitng kién nghi, d& xuét thusc
thdm quyén. Khong nhiing nhidu, gay phién ha
cho nguoi dan.
Giam sat, don Moi don thu phan anh, kién nghi, khiéu nai, té
dbe, huéng dan 30 cdo thudc thim quyen ctia Giam dbc S& déu

cong tac glal
quyét khiéu nai,

duoc xem xét giai quyét theo quy dinh ctia
Phap ludt. Dam bao khong dé don thu tén
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t$ cao dong, kéo dai, khong dé don thu vuot cép.

Giam sat, don Lam tot cdng tac phong, chéng nhim dam bao
doc, hudng dan khong d¢ xay ra tham nhiing, lang phi trong
cong tac Phong 2% So va trong don vi Thanh tra S&

chdng tham
nhiing, lang phi

Té chire tuyén Nang cao y thirc, nhan thitc ctia cac té chire,
truyén, phd bién c& nhén trong viéc chép hanh phép luat vé
phép luat vé giao 15% giao thong dudng bd va duong thiy noi dia.
thong dudng bd, Gop phan dam bao trét tu an toan giao théng,
dudmg thiiy noi ning cao tudi tho cong trinh dwrong bo

dia

Tham muu hodc Ding thim quyén, trinh tw, ding thoi gian,
truc tiép xtr 1y vi dung dbi tuong va ding quy dinh ctia phap
pham hanh chinh | 10% lut. Pam bao nghiém minh, cong bang.

khi Chanh thanh

tra Uy quyén

Kiém tra, don Cac Do thanh tra hoan thanh ké hoach cong
ddc, huéng dén tac duge giao dam bao hidu qua, nghiép vu
nghiép vu hoat 10% dugc nang cao.

dong cac boi

thanh tra

Tham quyén ra quyét dinh: Khi duge y quyén ciia Chanh thanh tra
S can b thuée quyén quan 1y: 25 nguoi

Thim quyén tai chinh: Khi duge uy quyén ctia Chanh thanh tra

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc Giao thdng vin tai

Kinh nghiém cdng tac: 9 nam

Khung nang  [Nang luc cot 15i: Didu hanh, diéu phéi hoat dong

fwe Nang luc quan Iy: C6 trinh d6 Quan Iy nha nuée ngach Thanh tra
vién

Nang lue chuyén mon: Nam chéc cac tiéu chuin k§ thuat, dinh
mirc chuyén nganh, cac van ban quy pham phap ludt vé giao
thong vén tai

Nhimg doi hoi dac thi cta vi tri cong viée (néu c6): Puge dao tao vé nghiép vu
thanh tra hanh chinh va thanh tra chuyén nganh; c6 hiéu biét vé cong tac tiép
dan, giai quyét khiéu nai, té céo.

Céc dicu kién can ¢6 (ngoai nang luc ca nhén) d€ hoan thanh tot cong viéc (vi du

véu cau vé hé irg, phoi hop..): Su phéi hop ctia cac luc luong chirc ning ¢ lién
uan, chinh quyen dia phuong va chi dao, huéng dan vé nghiép vu ctia Thanh
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ra B0, Thanh tra Tinh.

Diéu kién 1am viéc

Ché lam viéc: Phong lam viéc dam béo cac diéu kién nhu: Dién tich, énh sang;
co vi tri d€ phuong tién; thuén tién cho viéc chi dao, didu hanh hoat dong cua
don vi.

Trang thiét bi: Ban ghé 1am viéc; ta dé tai lidu; may vi tinh, dién thoai ban;
Cdc diéu kién khic (néu c6):

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

Tén VI'VL: Thanh tra aVIVL:7.29
Ngay bit dau thuc hién:

Don vi céng tac tic Thanh tra S& Giao théng van tai tinh Pién
Bién

Quan 1Y truc tiép Chanh thanh tra

Quan 1y chirc ning Chanh thanh tra

Quan hé céng viée Truong cac Phong, ban, don vi thuéc Sér‘;
cdc don vi quan Iy duong bg; chinh quyén
dia phuong

Cong viéc lién quan Nghién citu; soan thdo van bdn; tham may
xdy dung ké’ hoach, khdo sdt thuc té; 16 chire
thirc hién ké hoach

Muc tiéu vi tri cong viéc: Thue hién hoan thanh ké hoach thanh tra do Chanh
thanh tra giao, D6i tredng giao. Tham muu cOng tac gidi quyét 100% don thu
kién nghi, khiéu nai, té co; cong tac phong, chéng tham nhiing ¢6 hiéu

qué. Gidi quyet nhiém vu dot xuat do Poi truémg giao hodc nhiém vu dot xust
phat sinh thudc nhiém vy ciia don vi;

Céic nlierm va chinh ;%frgigﬁ Ticu chi dénh gi4 hoan thanh cong
viée
(%) '
Xay dung chuong trinh, ké Chuong trinh, K& hoach kiém tra
hoach thanh tra hanh chinh dugc ban hanh
thugc S& quan 1y va thanh 5
tra chuyén nganh giao
thong vén tai trén dia ban
tinh.
Thanh tra, kiém tra va xir Ly Béo cao két qua thuc hién trong
doi voi cac co quan, to 10 cong tac dam bao an toan giao thong
chirc, cd nhén trong viéc ctia két cdu ha tAng duong bo, duong
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chap hanh céc quy dinh vé
diéu kién, tiéu chuin va cac
bién phap dam bao an toan
giao thong ctia két cAu ha
ting dudmg bo, duong thiy
ngi dia trén dia ban tinh.

thuy noi dia trén dja ban tinh.

Thanh tra, kiém tra viéc
thuc hién chinh séach, phép
luét, nhiém vu cta cac don
vi truc thude S&; viée chap
hanh chinh sach, phép luat
clia cdc co quan, t6 chire, ca
nhén hoat dong trong linh
vuc giao thong van tai trén
dia ban tinh,

10

Béo céo ket qua viée thanh tra, kiém
tra d& xuit giai phép dé dam bao cac
don vi thyc hién tét viée chép hanh
chinh sach phap luat ctia Nha nuwéc

Xt phat vi pham hanh
chinh vé giao thong van tai
theo quy dinh cta phép lust
vé Xt 1y vi pham hanh
chinh; giai quyet khleu nai,
t6 c4o thuge thim quyén
ctia Giam dbc¢ sé theo quy
dinh cua phap luat vé khiéu
nai, t céo.

10

Béo céo két qua xir phat d& xuét giai
phéap ngan chin hanh vi vi pham,
Tham muru thye hién glai quyét triét
dé don thu khiéu nai té cdo thude
thdm quyén ctia Sé&

Thuc hién nhiém vu phong
ngira va du tranh chong
tham nhiing thudc tham
quyén ciia Giam déc s&
theo quy dinh cta phap luat
vé& chéng tham nhiing.

Van ban trién khai, giai phap thuce
hién phong chéng tham nhiing

Huéng dan, kiém tra cac
don vi thude s& thue hién
cac quy dinh cua phép luat
vé khiéu nai, t§ co va cong
tac thanh tra.

10

Pam béao céac don vi thuc hién theo
ding quy dinh

Téng hop, béo céo két qua
vé cong tac thanh tra, giai
quyet khiéu nai, 6 cdo,
chéng tham nhing thude
pham vi quan ly ctia Sé.

10

Béo cao dam bao chat lugng diung
tién d6 yéu ciu

Thyc hi¢n céng tac kiém tra
tai trong Xe trén cac tuyen
dudng quéc 19, tinh 16 trén

40%

xtr 1y kip thoi nhu’ng hanh vi vi
pham; dé xuit giai phdp thuc hién
hiéu qua trong cong tac kiém tra tai
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dia ban tinh Dién Bién trong xe dam bao ATGT, két ciu ha
tdng giao thdng trén dja ban tinh

ham quyén ra quyét dinh: Khéng
S can b thude quyén quan ly: Khong

Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh d0 chuyén mén: Pai hoc Giao thong vén tai; Dai hoc Luat; Dai hoc Xay
dung...

Kinh nghiém céng tac: 1 nim

Khung ning [Nang hre cbt 16i: Nam vitng kién thic vé linh vuc giao thong van
luc tai

Nang luc quan ly: C6 trinh d6 Quéan 1y nha nuée ngach chuyén
vién ‘

Nang luc chuyén mon: Nim chic cac tiéu chuin k¥ thudt, dinh
muc chuyén nganh, cac vin ban quy pham phap luat vé giao
thOng vén tai

Nhimg doi héi diic thi cta vj trf cong vise (néu c6): Pugce dao tao vé nghiép vu
thanh tra hanh chinh va thanh tra chuyén nganh; c6 hieu biét vé cong tac tiep
dan, gidi quyét khiéu nai, td cio.

Céc didu kién can c6 (ngoai ning luc c4 nhin) dé hoan thanh tt cdng viéc (vi du

véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su phéi hop cia cac lyc luong chuc niing 6 lién
quan, chinh quyén dia phuong va chi dao, huéng dan vé nghiép vu ciia Thanh
tra BY, Thanh tra Tinh.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viéc: C6 tru s¢ lam viée ctia Doi dim bao céc didu kién nhu: Dién tich,
anh sang; ¢6 i trf dé phuong tién;

Trang thiét bj: Ban ghé lam viéc; ta dé tai lieu; may vi tinh két ndi internet, dién
thoai ban; thiét bj k¥ thuét dic thu phuc vu trong ¢ong tic kiém tra tai trong xe
Cdc diéu kién khic (néu co):

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

Ma VIVL: 7.1.5

Tén VTVL: Chanh Vin phong Ngay bit diu thuc hién:

Don vi ¢ong tac S& Giao thong vén tai tinh Dién Bién
Quan Iy truc tiép (VTVL ciia
cdp trén truc tiép)

Ban Giam doéc Sg.
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Quén ly chire nang (VTVL cia
cdp qudn ly chitc ndng)

Ban Giam déc So.

tiép dén vi tri nay)

Quan hé céng viée (Cac vi tri
cong viéc khdc lién quan truc

- Lanh dao 84, cac phong, don vi thude S&; cac
56, Ban nganh c6 lién quan; hé théng nganh
Giao thong vén tai cac cap.

tri nay)

Cong viéc lién quan (7én iai
licu, cong viée lién quan dén vi

- Véan ban hanh chinh;

- HO so lién quan dén cong tac bo may, té chirc
can b9, thi dua khen thuéng, van phong

- Céc hoat d6éng hanh chinh quéan trj van phong

S0.

Muc tiéu vj tri cong viéc (t6m tdt téng quan vé VIVL): Theo di, d6n dbc céac
hoat dong chung céc phong, don vi thudc S&; cong tac b may, t6 chie can bo,
quan ly hanh chinh quan tri; du théo cac viin ban hinh chinh, trinh ky; luu hd

cia Sé, cac don vi
| tryc thudc S&

Ty trong
Cac nhiém vu chinh | thei gian Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc
(%)
fay dgfng quyACheA Hoat dong chung cta Van phong S6
oat dong, phén cong o N o Abae - £
A . 1o | 10% phai dam bao vé thoi gian, chét lugng,
nhiém vy cho cén bo tién d6 cong viéc
Vin phong So. ) COng viee.
Theo ddi dén déc, - N&i dung van bén, d 4n, quy hoach
danh gia cac hoat dé}n bao dung quy dinh, khéng trai phap
dong timg nhiém vu L%, luét;
dugc giao cta Van ° - Ping quy trinh thyc hién;
phong S&; cac phong, - San pham dugc cp c6 thdm quyén
don vj truc thudc S& théng qua.
Di céng tac 5%
Tham gia hop trién % A -
- 3 . Chat lwgng nghién ciru, tham muu van
khai Ké hoach, Dé an, 0 . \ ) g .
e a e 5% ban; Dam béao thoi gian trinh theo quy
Du an cta S, cac dinh
nganh lién quan T
Co,n & t?C ],3(‘) H}éy’ o Chat lugng nghién ciru, tham muu van
chirc va can bo; theo 0 \ MR \
i o A 20% ban; Bam bao thoi gian trinh theo quy
ddi danh gi4 can bo dinh
hang nim H-
Tfa?h%éli;(;yd%ing Chét lugng nghién ctru, tham muwu van
a1y d SOnE 10% ban; Bam béo thoi gian trinh theo quy

dinh.
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Cong tac hanh chinh "y Dam bao co s& vat chét, phurong tién

Quan tri; ° phyc vu hoat déng chung cda S&.

gilzgr?leﬁ;lgz ZZ§31 10% Pam béo tai san dugc quan ly theo ding
0 .

theo quy dinh quy dinh

Theo d&i dén dée cac
phong, don vi truc
thudc So tra 101 ¢ong | 10%
VAN cc cp, cac
nganh theo yéu cau,
Theo d&i dén dbe
cong tac TDKT cia 10%
Sa, Nganh

Dém bdo tién doc chat lwong theo dang
quy dinh

Dam bao tién d¢, chit lugng theo ding
quy dinh

Tham quyén ra quyét dinh: khong.
Sé cén bo thude quyén quan ly:

Thém quyén tai chinh: khong

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc trér 1én (cdc n ganh: Giao théng vén tai, Luat,
Hanh chinh, Tai chinh...).

Kinh nghiém cdng téc: C6 it nhét 03 nim cdng téc trong nganh Giao thong van
tai, cong tac t6 chirc cdn bd, tong hop, quan 1y theo ddi tai san cong.

ang lyc cot 16i: K§ nang quan 1y, 16 chic diéu hanh, phan
tich téng hop, giao tiép, thiét 1ap cac méi quan hé. Nim vimg
vin ban quy pham phap luat vé tb chitc c4n bd, chinh sach can
b0, giao thong vén tai va cic vin ban quy pham phéap luat khac
Khung nang luc 44 nha nuge,

Nang lyuc quan 1y: Phat hién va hiéu dang vén dé, tong hop,
han tich vin d& dé dua ra quyét dinh

Ning luc chuyén mén: Tong hop x1r Iy théng tin

Nhiing doi hoi dic thu ctia vi tri cong viée (néu cd). Hidu biét vé cong tac bo
may, t6 chirc can b, thi dua khen thuéng, tha tue hanh chinh, céng tac vin
phong.

Cac dieu kién can c6 (ngoi ning e ca nhan) dé hoan thanh tét cdng viée (vi du
véu cdu vé hé tro, phoi hop...): Béi dudng vé xir I¥ tinh hudng, kha ning phéan
tich; boi dudng chuyén sau vé cong tac bd méy, t6 chirc can b, hanh chinh quan
tri, Giao théng van tai; su phéi hop chit ché gitta cac phong, don vi thudce Sa,
cac s¢ ban nganh lién quan, hé théng nganh giao thong vén t4i cdc cap trong
viéc trao ddi chuyén mén, nghiép vu.

Diéu kién lam viéc
Cho lam viéc: Tru 36 S& Giao théng van tai,
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Trang thiét bi: Ban, ghé, tu, may vi tinh két néi internet, mady in, phdn mém
chuyén nganh ¢ lién quan; vin phong pham; dién thoai.
Cdc diéu kién khdc (néu co); Phong lam viéc theo quy dinh ctia Nha nudc,

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VIVL)

Tén VI'VL: Phé Chanh Vin phong avVIVL:7.1.10

Ngay bit ddu thuc hién:

Don vi ¢dng tac

S6 Giao théng van taitinh Dién Bién

Quan 1y truc tiép (VTVL ciia
cdp trén truec tiép)

Chanh van phong

Quan 1y chirc nang (VTVL
cta cap quan ly chuc néing)

Ban Giam doc Sé.

Quan hé cong viéc (Cdc vi
tri cong viéc khdac lién quan
trygc tiép dén vi tri nay)

Ban nganh ¢6 lién quan; hé théng nganh Giao
thong van tai cdc cap.

- Lanh dao S&, cac phong, don vi thudc S&; cac S&,

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

- Van ban hanh chinh;

cach hanh chinh, téng hop, van thu, luy tri,

ANTT.

- HO so lién quan dén cong tac to chirc can bg, cai

dong hiéu qua chat lugng

Muc tiéu vi tri cong viée (tom tit tong quan vé VTVL): Theo dai, don déc cac
hoat dong chung cac phong, don vi thudc So; cong tac to chirc can bo, cong
tac cai cach hanh chinh, van thw, luu triy, an ninh trat tu co quan dam bao hoat

Céac nhiém vu chinh

Ty trong thoi
gian (%) ViEC

Ti€u chi danh gia hoan thanh cong

Quan 1y hoat ddng cia
Vian phong S6 theo su

van phong S& va Lanh
dao S&

phan céng ctia Chanh 30%

bam bao vé thaoi gian, chat lugng,
tién do cong viéc

Pon dbe thuc hién Quy
ché hoat dong, phan
cong nhiém vu cho can
bd Vin phong Séo.

10%

Theo doi don dbc, danh | 20%
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gia cac hoat dong tirng
nhiém vy duoc giao cla
Van phong S&; cac
phong, don vi truc thudc
So

Theo ddi, cong bé lich
hop, cbng tac clia Lanh

dao S& hang tuan, thang | 5%
theo Quy ché hoat dong
cla Sd&
Cone téc xav dun Chit lwong nghién ciru, tham muu
§ fac xay dyng 70% vin ban; Dam bao thoi gian trinh
chuong trinh, ké hoach .
theo quy dinh.
Xay dung Chuong trinh
cong tac tuan, thang,
nam; chuong trinh hanh
dong cua S¢ thuc hién 1 10% Vién ban phé duyét ban hanh
Nghi quyet, Chi thi, Ké
hoach ctia Trung vong,
tinh.
Xay dung ké hoach ‘
ngin han va dai han ctia | 10% Dam bao theo yéu cau
toan nganh
Tham gia hop trién khai
Kﬂe hoqach’, be an, D.'UA a1 50 Dam bao theo yéu ciu
cua S&, cac nganh lién
quan
Thyc hién cong tac tong | 10% ,
hop, bao cao két qua Chat lugng nghién ciu, tham muu
cong tac theo tudn, vin ban; Dam bao thoi gian trinh
thang, nim va cac bao theo quy dinh.
cdo chuyén dé khac
Theo d6i viée thuc hién - N¢i dung vin ban, hd so dam bao
this tuc hanh chinh, co dung quy dinh.
ché mét cira, mdt cia 10% - Ding quy trinh thyc hién;
lién thong tai co quan, - San phdm dugc cip c6 thdm
don vi quyén thdng qua.
Tham gia xdy dung quy | 5%% Chat Iugng nghién ctru, tham muuy
che hoat dong ciia S&, van ban; Dam bao thai gian trinh
cac don vi truc thudc Sé theo quy dinh.
Tham muu thyc hién 20% DPam bao theo yéu ciu

coOng tac céi cach thu tuc
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" hanh chinh ] ]

Thim quyén ra quyét dinh: khong,
S6 cén bg thude quyén quan 1y

Thim quyén tai chinh: khong

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc tré 1én (cac nganh: Giao théng van tai, Luét,
Hanh chinh, Tai chinh, x3 héi hoc.. 2).

Kinh nghiém céng tac: C6 it nhat 03 nam cong tac trong nganh Giao théng van
tai, cong tac td chirc can b, tdng hop, quan Iy theo dai tai san cong.

dng luc cot 16i: Nam vitng van ban quy pham phap luét vé td
chire can b6, chinh sach cén b, glao thong vén tai va cic vin

Khung ning lyre ban quy pham phép luat khac cda nha nirée.

Nang lyc quan 1y: Phét hién va hiéu ding vén d&, tong hop,
han tich van dé dé dua ra quyét dinh

Nang luc chuyén mén: Téng hop xir ly thdng tin, van phong

Nhiing do1 héi dic thu caa vi tri cong viéc (néu cd): Hiéu biét vé cong tac td
chac, cdng tac van phong.

Céc diéu kién cn c6 (ngoai nang luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong viée (vi du
Véu ciu vé hé tro, phoi hop...): Su phéi hgp chat ché gifra cac phong, don vi
thudc S6, cac s¢ ban nganh lién quan, hé théng nganh Giao théng van tai cac
cép trong viéc trao dbi chuyén mén, nghiép vu.

Diéu kién lam viée

Ché lom viée: Tru s& S Giao thong vén tai.

Trang thiét bi: Ban, ghé, t, may vi tinh két ndi internet, may in, phin mém
chuyén nganh ¢4 lién quan; van phong pham; dién thoai.

Cdc diéu kién khac (néu cé): Phong 1am viéc theo quy dinh ctia Nha nuéec.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VIVL)

Tén VIVL: Cong nghé théng tin + quan M3 VTVL: 7.3.5
tri cong s& Ngay bit dau thyuc hién:

Don vi cong tac S& Giao thong vén tai tinh Dién Bién
Quan 1y truc tiép (VIVL ciia
cdp trén truc tiép)

Quan ly chirc nang (VTVL
cua cdp qudn ly chite ning)

Chanh Vin phong.

L3nh dao Sa&.

Quan hé cong viée (Cde vi

.. o AR dnh @, cac pho i thude Sé&.
tri cong viéc khac lién quan L-anh dgo 86, c4e phong, don vi thuge S¢
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triec tiép dén vi tri nay)

Cong viéc lién quan (Tén tai - Van ban hanh chinh;

ligu, cong viéc lién quan dén| | o P
Vi i nay) - Ho so lién quan dén hé théng CNTT:;

Muc ti€u vi trf cong viée (16m tit téng quan vé VIVL): Tham muu thuc hién
cong tac CNTT cua sé, Theo ddi, don dbe cac phong, ban, don vi thuoc S&
thuc hién cong tac vin héa cong s, noi quy quy ché co quan; quan ly hanh
chinh cong s&; du thao cac vin ban hanh chinh, trinh ky; lvu hd so

Cac nhiém vy Ty trong thoi
chinh gian (%)
Tham mwu xay
dung ké hoach va
trién khai thuc 10
hién cong nghé
théng tin ctia Sé.

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc

Vén bdn dugc ky duyét trién khai thuc
hi€én

Xay dung céc quy
dinh, quy ché vé
quéan 1y hé théng | 10%
théng tin dién tor
cua Sa.

Vin ban dugc ky duyét trién khai thuc
hién

Quén tri mang va
quan 1y, bao quén,
sua chita nhé cac | 10 Déam bao hé théng mang van hanh t6t
thiét bj cong nghé
théng tin trong S&.

Tham gia viét bai
phuc vu trang web
cua S&, cap nhat,
chinh sita bo sung
ndi dung trang
web; ding bai viét
dd duoc ban bién
tap trang web S&

| phé duyét.

Tham muu x4y
dung céc phin
mém; co s& dit 10%
liéu va quan 1y
cOng viéc cia Sé.
| Tham muu t6 10% Can b CCVC Sé thyc hién tét cong tic |
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chiic huéng din
tap huan cho
CBCCVC cia Sé&
vé (mg dung cong
nghé thong tin

ung dung CNTT trong thuc hién nhiém
vu chuyén moén

Té chirc nghién
ctru, img dung cac
tién b khoa hoc,
xay dung hé théng
théng tin, luu trly, | 10%
56 liéu phuc vu
cbng tac quan Iy
chuyén moén,
nghiép vu.

Giap viéc quan 15 théng tin hd so duoc
cdp nhat nhanh tréong chinh xac.

Nang cao chit luong trong thuc hién
nhiém vu chuyén mén

Xay dung hoat
ddng vin minh, 5%
van hoa cong s&

Dam bao theo yéu cau

Xay dung cong tac
an ninh trat tu,

hoat déng chung
cua S

¢ 0 s 1
phong chéng chay 5% bam bao ANTT, PCCN trong co quan
nd

Theo ddi phuong

tien, 616 phuc vy o, Pam bao nhanh chéng, kip thoi

Theo doi, xay
dung ké hoach
mua sim vat tu
Vin phong pham | 5%
phuc vu hoat déng
chung cha vin
phong

bam bao nhanh chéng, kip tho, tiét kiem

Thuc hién quan ly
trang tri cong s, | 10%
v€ sinh cong s&

Ddm bao theo yéu cau

Thyc hién cong
tac quy ché dan 5%
chi trong co quan

Dam béo theo yéu cau

Thim quyén ra quyét dinh: Khéng,

S6 can bd thude quyén quéan 1y: Khéng
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Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén: Cao déng tré 1én (cac nganh: CNTT)

Kinh nghiém c6ng tac: C6 it nhit 02 nam kinh nghiém trong linh vuc CNTT
Nang luc cbt 151 Nim viing kién thic va co k¥ nang tay nghé
vé CNTT

Néng luc quan 1¥: Bién té chire thuc hién nhiém vy dugce giao

Khung nang Iuc

Néng luc chuyén mén; Hiéu biét sau vé cong tdc CNTT

INhiing do1 hoi ddc thu cta vi tri cong viée (néu c6): Hidu biét v& CNTT

Cac dieu kién can c6 (ngoai ning luc ca nhén) d€ hoan thanh tot cong viéc (vi du

Véu cau vé hé tro, phéi hop... ): Su phdi hop cua cac phong, ban, don vi

Diéu kién lam viéc

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

Trang thidt bj: Ban, ghé, tu, may vi tinh két ndi internet, mdy in, phén mém
chuyén nganh ¢6 lién quan; van phong pham; dién thoai.

Cde diéu kién khdc (néu ¢6): Phong lam viée theo quy dinh ctia Nha nuée.

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

Tén VTVL: Cong nghé thong tin + Tha [M4& VTVL: 7.3.5

quy + luu trit Ngay bat diu thuce hién:
Don vi cdng tac S¢& Giao thdng van tai tinh Dién Bién
Quanly truc tiep (VTVL cia oy oW o phong.

cap trén tryc tiép)

Quén ly chirc nang (VTVL cia Lanh dao S6.

cdp quan Iy chikc ning)

Quan hé cong viéc (Céc vi i
cong viéc khdc lién quan truc
tiép dén vi tri nay)

Lénh dao S0, cac phong, don vi thude So.

Cong viéc lién quan (Tén i |- Vin ban hanh chinh;
liu, cong viée lien quan dén vil_ 1} sq lien quan dén cong téc van thu, hru trit;
fri nay) - H6 so lién quan dén tha kho thii qus.

Muc tiéu vi tri cong viée (t6m it tcfng quan vé VT VL): Tham muu thuc hién
cOng tac CNTT cua s0, Quan ly qu¥ tién mit cia co quan, Lap danh muc ho
so; Khao sat tai liéu ton dong chua dugc chinh ly & cac phong; chinh 1y tai liu
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ton dong; Tlep nhan, hoan chinh va sip xep hé so d& phuc vu tra clru; thuc
hién ndp hd so luu trir hang nam theo ding quy dinh.

Cac nhiém vu
chinh

Ty trong thoi
gian (%)

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc

Tham muru x4y
dung ké hoach va
trién khai thyc
hién céng nghé
thong tin cla So.
Xay dung cac quy
dinh, quy ché vé
quan 1y hé théng
thong tin dién tr
cua SO. Quan tri
mang va quan ly,
bdo quén, stra
chita nhé céc thiét
bi ¢cong nghé
thdng tin trong S&.

20%

Van ban dugc ky duyét trién khai thuc
hién

Thuc hién thu, chi
tién mat theo ding
quy dinh ctia Nha

nuoc.

10%

Quan ly tai sén,
vét tu vin phong
cua co quan.

5%

Phéi hop mua
sam, lién h¢ sira
chita, thanh todn
cac thiét bi, may
mdc trong co quan
Sé.

5%

Nhap, xuét vin
phong phdm, cong
cu, dung cu cua co
quan,

5%

Lap danh muc hd
s0 cdng viéc dbi
Vol cdc phong, ban,
don vi theo dung
quy dinh

20%

bam bao cac danh muc hé so duoc 1ap
theo ding quy dinh

Khao sat tai liéu

5%

Tai liéu duge chinh 1y
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ton dong chua
dugc chinh 1y ¢ cac
phong; chinh 1y tai
lidu tén dong

Tiép nhan, hoan
chinh va sap xép
hé so dé phuc vu
tra ciu; thue hién | 20
ndp hd so luu trix
hang ndm theo

ding quy dinh.

Vin ban, hd so dugc quan 1y khoa hoc
dam béo dé tim, dé tra ciru

Thuc hién bao céo
cong tac luu triv 5%
khi ¢é yéu cau.

Dam béo bao cao ding tien d6 theo yéu
cau

Quan 1y, bao quan

o 5% Dam bao kho sach s&, an toan
tar san & kho

Thim quyén ra quyét dinh: Khoéng.
S6 can bd thudc quyén quan ly: Khong

Thém quyén tai chinh: Khong

Trinh d§ chuyén moén: Trung cép tré 1€n (cac nganh: CNTT, Vin thu luu trit,
TCKT...)

Kinh nghiém céng tdc: C6 it nhit 01 nam cong tac trong nganh luu trit , thi quy

Ning lwe 6t 16i: Nam viing ki‘én thie va thuc hanh vé CNTT,
van ban quy pham phép luét vé luu trit, thy qu§

Khung nang luyc [Nang luc quan ly: Phat hién vé,hiéu ding vén dé, téng hop,
phén tich van dé dé dua ra quyét dinh

Ning lyc chuyén mén: Hiéu biét sau vé cOng tac CNTT

Nhiing doi hoi déc thu ctia vi tri cOng viée (néu cd): Hidu bidt v& CNTT, Iuu triy,
thu quy

Céc diéu kién can co (ngoai nang lyc c4 nhan) dé hoan thanh tét cdng viéc (vi du
yéu cdu vé ho tro, phoi hop...):

Diéu kién [am viéc

Ché lam vige: Tru s& S& Giao théng van tai.

Trang thiét bi: Ban, ghé, ta, may vi tinh két ndi internet, may in, phﬁn mém
chuyén nganh c6 lién quan; vén phong pham; dién thoai.

Cdc diéu kién khac (néu ¢d): Phong lam viéc theo quy dinh cia Nha nuée.
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

avTVL: 7.3.13
Tén VTVL: Bao vé Ma VTVL: 7.3

Ngay bat diu thyc hién:
Don vi cOng tac S¢& Giao thong van tai tinh Dién Bién
Q}l an lﬂy fruc t1'e‘p (VIVL cua Chéanh Van phong.
cdp trén tryc tiép)
Quan 1y chire nang (VTVL [ nh dao So.

cua cdp quan Iy chikc ndng)

Quan hé cong viéc (Cdc vi
tri cong viéc khac lién quan
truc tiép dén vi tri nay)

Lanh dao S6&, cac phong, don vi thudc So.

Cong viéc lién quan (Tén tai
ligu, cong viéc lién quan dén |- Ho so lién quan dén dién, nuédc
Vi tri nay)

Muc tiéu vi tri cong viée (t6m ¢t tong quan vé VT VL): Thuc hién nhiém vy
bao vé TTAN tai tru s& co quan, quan 1y, stra chita nho dbi voi hé thong dién,

nwoc cua So

A 18 Y th (¥l - L4 Is rr " b ~ M)
Ca’c nhi¢m vy T_y tr(‘? & MO | Tiau chi danh gia hoan thanh cong viéc
chinh gian (%)

Bao vé trat tu, an
toan ddi véi tru sé
coquan vataisan | 70
cta CCVC,LD co
quan

Thuc hién quan 1y,
stra chita nho d6i
voi hé thdng dién,
nuéc, trang thiét
bl may moc cta
S&
Tham muu dé xuét
thie hién tot hé
théng dién, nuéec | 10
va tal san cua co
uan

10

Thue hién céc

nhiém vu khac khi | 1°
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ldnh dao phong
giao

Thim quyén ra quyét dinh: Khéng.
S6 can bd thude quyén quan Iy: Khéng

Thim quyén tai chinh: Khong

Irinh dd chuyén mén:

Kinh nghiém céng tac: C6 kinh nghiém trong sira chita k§ thuat dbi véi dd dién,
hé théng dién, may méc dién t

ang luc cbt 15i; Nhigt tinh, trach nhiém

Khung ndng luc Ning luc quén 1y:

Néng luc chuyén mon:

Nhitng doi hoi dic thi cta vi tri cong viée (2éu ¢d): Can than, ty my, gon gang

Cac dIeu kién cén cb (ngoai nang luc ¢4 nhan) dé hoan thanh t&t cong viée (v dy
Véu cdu vé hé tro, phéi hop...):

Piéu kién lam viéc

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

Trang thiét bi: Ban, ghé, tu, thiét bi k§ thuat sira chita; dién thoai.

Cic diéu kién khdc (néu cd): Phong lam viéc theo quy dinh ciia Nha nuéc.

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

Tén VTVL: phap ché + Hanh chinh tong hop Ma VTVL: 7.2.10
Ngay bit ddu thuc hién:

Don vi céng tac S& Giao théng van tai tinh Pién Bién

Quan ly tryc tiép (VTVL ciia |Chénh vin phong.
cap trén truc tiép)
Quén ly chic nang (V7VL  [Ban Giam déc S&.
cua cap qudn Iy chitc ndng)

Quan h¢ cdng viée (Cdc vi |- Linh dao S&, céc phong, don vi thudc So; cac Sa,
tri cong viéc khdc lién quan [Ban nganh cé lién quan; hé théng nganh Giao
triec ticp dén vi tri nay) thOng van tai cac cép.

Cong viéc lién quan (Tén ¢di |- Vin ban hanh chinh;
ligu, cong viéc lién quan dén |- 114 5o lién quan dén cOng tac phap ché
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Vi tri nay)

- Hd so lién quan dén cong tac Ké hoach, tng hop
- Céc hoat dong hanh chinh quan tri cia S&

Muc tiéu vi tri cdng viée (16m teit tong quan vé VTVL): Theo ddi, thuc hién
cdng tac phap ché; Theo doi, don déc cac hoat dong chung cac phong, don vi
thude S&; cong téc té chirc cdn bo, quan |y hanh chinh quan tri; du théo cc
vin ban hanh chinh, trinh ky; fwu hd so.

Cac nhiém vu chinh

Ty trong
thoi gian
(%)

Ti€u chi danh gia hoan thanh cdng viéc

Thyc hi¢n nhiém vu
Téng hop

50%

Xy dung Chuong
trinh cdng tac tudn,
thang, ndm; chuong
trinh hanh ddng cua
S¢ thue hién Nghi
quyét, Chi thi, Ké
hoach cta Trung
uong, tinh.

10%

Chét luong nghién cu, tham muu vin
ban; Dam bao thoi gian theo quy dinh

Tham gia hop trién
khai K¢ hoach, D& an,
Dy dn cua S, cac
nganh lién quan

10%

Bdo cdo, tham muu kip thoi dé trién khai
thue hign

Thye hién cong tac
téng hop, béo céo két
qua cong tac theo
tuan, thang, quy, ndm
va cic bao cao
chuyén dé khéc

10%

Chat luong nghién ctru, tham muwu van
ban; Dam bdo thoi gian theo quy dinh

Phéi hop céc phong,
don vi truc thudc So&
trd 101 cdng vian cac
cap, cac nganh theo
yéu ciu

10%

Pam bao chit luong, ding tién d6 thoi
gian quy dinh

Theo dai d6n dbc cac
phong, ban don vi
thyc hién cong tac
béo cdo dbi vai céc
nganh chic ning theo
su chi dao cia UBND

5%

Diéo bao cac van ban dugc thue hién ding
thoi han
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tinh, tong hop két qua
thuc hién cia cac
phong, ban don v]

Tham gia cdc cudc

hop trién khai céc

chuong trinh, ké o bam bao vin ban dugc trién khai kip
~ k] 5 /() L r L4

hoach, hoat déng cta thoi, chinh xac

s0 khi. Tong hop bao

cdo trién khai

Thuc hién nhiém vu
ap dung Hé théng
quan 1y chat luong
ISO:

Tham muu xdy dung
va thyc hién ISO
trong cac hoat dong
cua So.

Theo di, don dbc,
huéng dan cac phong (0% DBam bao cac quy trinh dwoc thue hién
chuyén mon thuc hién theo ding quy dinh

ISO.

Thuc hién kiém tra
danh gia noi bo, dé
Xuit giai phap cai tién
trong thwc hién 4p 10%
dung quy trinh ISO
tai cac phong, ban,
don vi

Tham muu danh gia
chit lugng 1SO 10% Péam bao theo yéu cau
9001:2008 hang nim

Tham muu xay dung
ké hoach ban hanh
van ban QPPL; thuc
hién ra soat kién nghj
stra dbi, bd sung, bar |10 bam bdo theo yéu ciu
b6 VBQPPL trong
pham vi ctia S&. Trién
khai céng tac phap
ché cua so

50%

10% Cac vin ban dugc ky duyét ban hanh

Két qua danh gia viéc thuc hién ctia cac
phong ban don vi

Tham quyén ra quyét dinh: khong.
Sé can bd thude quyén quan Iy; khong
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Thédm quyén tai chinh: khong

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc tré 1én (céc nganh: Giao théng vén tai, Luat,
Hanh chinh, X& hoi, bao h lao dong. . .).

Kinh nghiém cong tic: Cé it nhit 03 nam cOng tac trong nganh Giao théng van
tai, kinh nghiép tong hop, khdi quat

Khung nang lyc |[Ning luc cé:‘)t 161 Kién thirc phép ludt, téng hop, phén tich,
danh gia, ndm bét van dé xur 1y dit ligu thong tin nhanh

Néng luc quén Iy: Phat hién vé,hiéu dung vén dé, téng hop,
hén tich van dé dé dua ra quyét dinh

Néng lyc chuyén mon: Téng hop x1r [y thong tin

Nhitng doi hoi ddc thu cta vi tri cong viée (néu cd). Hidu biét vé cong tic tong
hop, kha ning phdn tich ,cdng tic vin phong.

Cac diéu kién cdn c6 (ngoai niing luc c4 nhan) dé hodn thanh tét cdng viée (vi du
véu cau vé hé tro, phéi hop...): Boi dudng vé xir 1y tinh hudng, kha ning phan
tich; boi dudng chuyén sau vé cong tac t6 chirc cdn bd, hanh chinh quan tri,
Giao thong vén tai; su phoi hop chit ché gitra cdc phong, don vi thude S&, cac
s& ban nganh lién quan, hé théng nganh Giao thdng vén tai cac cip trong viéc
trao ddi chuyén mon, nghiép vu.

Diéu kién 1am viéc

Ché lam viée: Tru sé S& Giao théng van tai.

Trang thiét bi: Ban, ghé, ti, méy vi tinh két ndi internet, may in, phin mém
chuyén nganh ¢6 lién quan; van phong phém; dién thoai.

Cic diéu kién khac (néu ¢6): Phong lam viée theo quy dinh ctia Nha nuwéc.

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

Tén VI'VL: T6 chirc nhén su aVTVL: 7.3.1
gay bit déu thyuc hién:

DPon vi cOng tac S¢& Giao thdng vén tai tinh Pién Bién
Quén Iy truc tiép (VTVL cuia
cdp trén tryc tiép)

Quan 1y chirc nang (VTVL
cua cap quan Iy chikc néing)

Chéanh van phong

Ban Giam doc So.

Quan hé cong viée (Cdc vi |- Lanh dao S&, cac phong, don vi thudc S&; cac Sa,
tri cong viéc khdc lién quan [Ban nganh c6 lién quan; hé thong nganh Giao
truc tiép dén vi tri nay) thong vén tdi cac cép.

Cong viée lién quan (7én t&i | Van ban hanh chinh;
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lieu, cong viéc lién quan dén|. H} so lién quan dén cong tac td chirc can bo, thi
Vi tri nay) dua khen thudng;
- Céc hoat dong hanh chinh quan tri ctia So.

Muc tiéu vi tri cong viée (tom tit tong quan vé VTVL): Theo dbi, don dbc cdc
phong, don vi thudc Sé thuc hién cdng tac t6 chirc can bd, Thi dua khen
thudng; du thio cdc van ban hanh chinh, trinh ky; luu ho so.

Cac nhiém vu Ty trong thoi
chinh gian (%)
Céng tac té chic
va can bd ; theo
dd1 danh gia can
bd hang nam

Tiéu chi danh gid hoan thanh céng viéc

Chét luong nghién ctru, tham muu vin
50% ban;
Dam bao thot gian trinh theo quy dinh.

Tham muwu ¢éng
tac xay dung bd
may to chire cia | 10%
cac phong, ban,
don vi

Tham muu xdy
dung quy hoach
can bd theo giai
doan, Xay dung ké
hoach bdi dudng | 10%
dao tao, theo doi
can bd tham gia
céc khéa bdi
dudng, dao tao

Xiy dung ké
hoach va lam tha
tuc bd nhiém, bd
nhiém lai cac chic
danh theo quy
dinh

Ning luong
thudng xuyén,
Néng luong trudc
thot han

Céng tac tuyén
dung

Cdng tac ludn
chuyén, didu dong

10%

5%

5%

5%
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can bd

Theo di ché d6
nghi phép nam cia
can bd cong chur,
Thuc hién céng 5%
tac bao cao theo
quy dinh vé cong
tic t chirc can bd

Thuc hién céng
tac thi dua 50% Vién ban duge ky duyét trién khai thuc
khenthuong, ky hién
luat cia Sé&
Tham muu xay
dung trién khai
cOng tac thi dua 10%
khen thuéng thuge
S&, nganh

Thuc hién thi tuc
trinh tur dé nghj
khen thuéng dot 10%
Xuit, nim theo

| quy dinh

Tham gia cdc vin
ban cé lién quan

ROt 10%
dén cbng tac
TDKT
Tham muu thyc
hién céc nhiém vu 10%

clia Hoi dong
KHKT cua S&
Tham muu thuc
hién céng tac ky 10%
ludt can bo

Thim quyén ra quyét dinh: Khong.
Sb can bd thuoce quyén quéan ly: Khéng

Tham quyén tai chinh: Khéng

rinh d6 chuyén mén: Pai hoc tré 1én (cac nganh: Giao théng van tai, Luat,
Hanh chinh, bdo hé lao déng ...).

Kinh nghiém céng tac: C6 it nhit 03 nam cong tac trong nganh Giao théng vin
tai, cong tac to chirc cdn b, téng hop, cong tac thi dua khen thuéng,
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h\léng luc cbt 16i: Nam viing van ban quy pham phap luat vé tb
chic can bd, Giao thong van tai, van ban quy dinh vé cong tac
thi dua khen thudng.

Néng luc quan ly: Phét hién va hidu ding van dé, tdng hop,
phén tich vin dé dé dua ra quyét dinh

Khung nang luc

Néng luc chuyén mén: Téng hop xi 1y thong tin

Nhimg doi héi dac thi cta vi trf cong viée (néu c6): Hidu bidt vé cong tac tb
chirc can bd, thi dua khen thudng, thu tuc hanh chinh, céng tac vin phong.

Cac diéu kién cin c6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cOng viéc (Vi du
véu cdu vé hé tro, phoi hop...): Boi dudng vé xir 1y tinh hudng, kha nang phan
tich; bdi dudng chuyén sau vé cong tac t& chire can b¢, hanh chinh quan tri,
Giao thong vén tai; su phbi hop chit ché gitra cac phong, don vi thude S&, cac
s& ban nganh lién quan, hé thong nganh tai nguyén moi tredng cac cap trong
viéc trao d6i chuyén mén, nghiép vu.

biéu kién 1am Viéc

Ché lam viée: Tru s& S& Giao théng van tai.

Trang thiét bj: Ban, ghé, t, may vi tinh kef:t ndi internet, may in, phan mém
chuyén nganh ¢6 lién quan; van phong pham; dién thoai.

Cdc diéu kién khic (néu c6): Phong lam viéc theo quy dinh cia Nha nude.

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

Ma VTVL: 7.3.8
Tén VTVL: Van thu avevk .
Ngay bat dau thuc hién:
Don vi céng tac S¢& Giao thong van tai tinh Pién Bién
Quan 1y trwc tiep (VIVL cid oy v ran ohone.
cdp trén truc tiép)
Quan 1y chirc nang (VTVL Lanh dao S,

ctia cdp quan Iy chike ning)

Quan hé céng viéc (Cdc vi
tri cong viéc khac lién quan
truc tiép dén vi tri nay)

Lanh dao So, cac phong, don vi thube S&.

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

liéu, cong viéc lién quan dén |. H6 so lién quan dén cong tac van thu, luu trit;
vi tri nay)

- H6 so lién quan dén tht kho tha quy.

Muc tiéu vi tri cOng viéce (t6m tdt tong quan vé VIVI): Tiép nhan cOng van
dén, chuyén cong van di; lwu trit, tra ciru tai lidu phuc vu cOng tac. Quan 1y
kho, thi quy cta co quan.
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Cac nhiém vy 1y trong thol | 1ys | ohi danh gi hoan thanh cong viéc

chinh gian (%)

Tiép nhén cong

van dén cda cac o Van ban, thu tuc ddm bao dung quy dinh,
S N 2 | 5% . s .

cap, cac nganh, to khong trai phap luat.

chuc va ca nhén.

Péng diu, vao sb
cOng van dén va 30% Dung thu tuc, thoi gian quy dinh
cong van di

Quét cong van 1én
hd so cong viéc 30%
cia S&

Néi dung chinh x4c, thoi gian dung quy
dinh

Luu tri, tra ctru
cac loal van béan; 10% Van ban, cong vén dé tim, tra ciru khi ¢6
di buu dién guri ° viéc cén thiét

cOng van

Xuét nhép vat tu,

. )]
van phong pham 10%

Thu qu¥, thu chi
cac loai phiéu chi,
cac loai quy cua
CO quan

i kho bac rit tién
€O quan

10% Thu va chi dung chimg tir, ding quy dinh

5%

Thim quyén ra quyét dinh: Khéng,
86 c4n b thude quyén quéan 1y: Khong

Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mén: Trung cip tré 1én (chuyén nganh: Van thu luu trir)

Kinh nghiém céng tac: C6 it nhat 02 nam cdng tac trong nganh Vian thu luu trit

Nang luc cét 18i: Nam viing vin ban quy pham phap luét Van
thu luu trli, thu kho tha quy

Khung ndng luc [Ning luc quan ly: Phat hién va hiéu dung van dé, téng hop,
phéan tich van dé dé dua ra quyét dinh

Ning lyc chuyén mén: Hiéu biét sau vé vin thu luu trit

Nhiing doi héi déc thiu cta vi tri céng viée (néu ¢d): Hidu biét vé cOng tac Van
thu luu triy

Céc diéu kién cén co (ngoai néng luc c4 nhin) d€ hoan thanh tét cong viée (vi du
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véu cdu vé hé tro, phéi hop...):

Piéu kién 1am viéc

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

Trang thiét bj: Ban, ghé, to, may vi tinh két ndi internet, mdy in, phdn mém
chuyén nganh c6 lién quan; vin phong phim; dién thoai.

Céc diéu kién khdc (néu co): Phong lam viéc theo quy dinh ctiia Nha nudc.

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

én VTVL: Phép ché a VIVL: 7.2.10
Ngay bit dau thuc hién:
Don vi cOng tac S¢ (Giao thong van tai tinh Dién Bién
Quanly truc tiep (VIVL cia|y o 0y phong
cap tren tryc tiép)
Quan ly chuc nang (VIVL Linh dao So.

cta cap qudn Iy chite nang)

Quan hé cong viée (Céc vi
tri cong viéc khac lién quan
truc tiép dén vi tri nay)

C 1 Nt ki ‘ r

Ong Ylec h_?n quan (Ten “4l} van ban hanh chinh;
liéu, cong viéc lién quan dén
Vi tri nay)

Lanh dao S¢&, cac phong, don vi thudc S&;

L H so lién quan dén cong tac phép ché

Muc ti€u vi tri cong vige (t6m it tong quan vé VTVL): Theo doi, thuc hién
cdng tac phap ché

Ty trong
Cac nhiém vu chinh | thoi gian | Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viée
(%0)
Tham muu xay dung
ké hoach ban hanh
van ban QPPL; thyuc
hién ra sodt kién nghi | 20% Pam bao véin ban dugc ky duyét ban hanh
stra dbi, b sung, bai
b6 VBQPPL trong
| pham vi cua So.
Thuce hién tuyén Mé héi nghi tuyén truyén, tuyén truyén
truyén, phé bién gido | 10% trén mang ndi b, trang thong tin dién tir
duc phap luit. cua S&
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Thyc hién ra soat cac
van ban cia HDND,
UBND tinh va S& ban | 10%
hanh lién quan dén
hoat dong cla nganh.

Céan van ban dam bao thyc hién ding theo
quy dinh

Tham dinh céc vin
ban do cac Phong
tham muru trinh Lanh Vén ban ddm bao theo dang quy dinh,
dao S& xem xétban | 20% dugc phé duygt, ban hanh hodc trinh cap
hanh hoic trinh cép trén ban hanh

¢6 thim quyén ban
hanh.

Tham gia thyuc hién
cOng tac xay dung 10% Céc vén ban tham gia dam béo chét luong
phap luat.

Huéng din cac
phong, ban, don vi
xay dung ban hanh 20%
van ban quy pham
phdp luat,
Béo cao tinh hinh
thye hién cong tac 10%
hap ché ciia S&.

Pam bao céc vin ban xay dung cia cac
phong, ban don vi theo dung quy dinh

Bao céo dam bao chit luong tién d9 theo
quy dinh

Tham quyén ra quyét dinh: Khéng.
S6 ¢an bd thude quyén quan Iy: Khong

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d chuyén mon: Pai hoc tré lén (cac nganh: Ludt, Hanh chinh..)).

Kinh nghi¢m cOng téc: C6 it nhat 03 nam cong téc trong nganh Giao théng van
tai, nam chac vin ban QPPL, c4p nhat thuong xuyén cic vin ban lién quan dén
nganh GTVT

Ning luc ¢ot 13i: Nam ving cdc van ban quy pham phap luat
cua nha nude vé giao thong van tai, xdy dung co ban, tai chinh
ké toan; TCCB

- CO kha nang nghién ciru xay dung cdc van ban quy pham
Khung nang lyc phép ludt, va dé xuat cac giai phép, phuong phap thuc hién;

- C6 nhitng kién thire, kinh nghiém, kha nang lap, tdng hop va
trinh bay béo cdo, vin ban.

Nédng luc quan [y: Phat hign vé’hiéu dung van dé, tng hop,
phén tich van dé dé dua ra quyét dinh
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[Néng luc chuyén mén: Hiéu biét sau vé vin ban phap luat
Nhiing doi hoi dde thu ciia vi tri cong viée (néu cd): Hidu biét vé viin ban QPPL
Cac di‘éu kién cin c6 (ngoai ndng luc ca nhén) dé hoan thanh t6t cong viee (Vi dy
véu cau vé ho trg, phoi hop...): Boi dudng chuyén sau vé cong tic phap ché

Pidu kién 1am Viéc

Ché lam viée: Try sé S& Giao théng van tai.

Trang thiét bi: Ban, ghé, t0, mdy vi tinh két ndi internet, may in, phin mém
chuyén nganh ¢é lién quan; vin phong phdm; dién thoai.

Céc diéu kién khac (néu cé): Phong lam viéce theo quy dinh cia Nha nuée.

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

Tén VIVL: Quan trj cong so Ma VIVL:7.3.4
Ngay bt diu thuc hién:;
Don vi cong tic S¢ Giao thdng vén téi tinh Dién Bién

Quén 1y truc tiép (VTVL cia
Cap trén truc tiép)

Quan 1y chire nang (VIVL
cuia cap quan Iy chikc ndng)
Quan hé cdng viéc (Cdc vi |- Lanh dao Sé, cac phong, don vi thude Sé&; cac So,
tri cong viée khac lién quan [Ban nganh c6 lién quan; hé thong nganh Giao

truc tiép dén vi tri nay) thong vén tai cac cap.

COng viéc lién quan (Tén 1di | o pan pank chin:

liéu, cong viéc lién quan dén
Vi tri nay)

Chanh Vin phong

Ban Giam doc Sé.

- Cac hoat ddng hanh chinh quén trj cong so.

Muc tiéu vi tri cdng viée (tém tit téng quan vé VTVL J): Theo doi, don dbe céac
phong, ban, don vi thude S& thuc hién cong tac van hoa cdng s¢, ndi quy quy
ché co quan; quan ly hanh chinh ¢ong sé; dy thao cdc viin ban hanh chinh,
trinh ky; Iuu hd so.

Céc nhiém vu Ty trong thoi | ... . 4 I A A
chinh gian (%) T1€u chi dénh gid hoan thanh cong viéc
Xay dung hoat

dong van minh, vin
hoéa cong s&

Xay dung cong tdc
an ninh trat tu ,
phong chong chay N
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no

Theo ddi phuong
tién, 0 to phuc vu
hoat dong chung
cua S&

Theo doi, xay dung
ké hoach mua sdm
vt tu Van phong
phdm phuc vu hoat
dong chung cua
van phong

Thyc hi¢n quan Iy
trang tri cOng s,
vé sinh cdng s&

Thuyc hi¢n cong tac
quy ché dén chi
trong co quan

Thim quyén ra quyét dinh: Khong.
S6 can bd thude quyen quan Iy: Khéng

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc tré 1én (cac nganh: Ludt, Hanh chinh, Tai
chinh. ).

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhét 03 nim cong tac trong nganh Giao théng vén
tai, cong tac tong hop, quan 1y theo ddi tai san cong.

ang Iyc cbt 18i: C6 néng luc quan ly, tdng hop, dé xudt gidi
phap thuc hién t6t cong tac quan Iy hanh chinh céng s&, Nam

ving van ban quy pham phdp lugt vé Giao thong Van tai.
kKhung ndng luc

Nang luc quén 1y: Phét hign Vf:l’hiéu dting van dé, tong hop,
phén tich van dé dé dua ra quyét dinh

Néng luc chuyén mon: Téng hop xir Iy thdéng tin

Nhimng doi hoi ddc th ciia vi tri cong viée (néu co): Hibu biét vé cong tac quan
[y hanh chinh, cong tic van phong, céng tac tai chinh,

Céc diéu kién cin cé (ngoai ning luc cd nhan) dé hoan thanh tdt cong viéc (vi du
Véu cdu vé hé tro, phoi hop...): Bbi dudng v& xir 1y tinh huéng, kha nang phan
tich; bdi dudng chuyén sau vé cong téc quan ly hanh chinh cdng s@, hanh chinh
quan tri, Giao thng van tai; su phoi hop chat ché giita céc phong, don vi thude
S6, cac s¢ ban nganh lién quan, hé thong nganh tai nguyén mdi truomg cac cip
trong viéc trao doi chuyén mén, nghiép vu.

Dicu kién [am viéc
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Ché lam viée: Tru s& S& Giao thong vén tai.

Trang thiét bi: Ban, ghé, tu, may vi tinh két ndi internet, may in, phdn mém
chuyén nganh c6 lién quan; van phong pham; dién thoai.

Cdc diéu kign khdc (néu ¢d): Phong lam viée theo quy dinh cia Nha nudc.

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

Tén VTVL: Hanh chinh M6t ctra aVTVL:7.3.3
gdy bat dau thuc hién:

Don vi cng tac S& Giao thong vén tai tinh Dién Bién.
Quén 1y truc tiép (VTVL ciia
cap trén tryec tiép)

Quén 1y chire ndng (VTVL
cua cdp quan Iy chirc néng)

Chanh Vin phong Sé.

Lanh dao So.

Quan hé cong viée (Cde vi
tri cong viéc khdc lién quan |Lanh dao S&, céc phong, don vi thudc S&.
triec tiép dén vi tri nay)
C?ng viec h_ffn quan (Tén t(fl Van ban hanh chinh;
liéu, cong viéc lién quan dén
Vi tri nay)

Ho so lien quan dén thu tuc hanh chinh, mét cira.

Muc tiéu vi trf cong viée (10m tit tong quan vé VTVL,): Tiép nhan hd so, tai
liéu; kiem tra, nghién ciru; chuyén phong chuyén mén; Tong hop v kién; du
thao van ban hanh chinh; trinh ky va phéi hop phét hanh vin ban; [uu ho so,

Ty trong a A o A

Céc nhiém vu chinh thoi gian T.l?u chi danh gia hoan thanh cong
o viEC
(%)
- Chét [ugng van ban;

Theo dé1 quan 1y, bdo cao - Bam bao thoi gian trinh theo quy
viée thue hién co ché mét | 10% dinh;
cta - Dling quy trinh thyc hién.
Tiép nhan, xt Iy hé so; tra - Dam béo ding trinh ty, thi tuc vé
L1 céc to chire, doanh thoi gian, tién d6 cong viée;
nghi€p vé cac linh vuc 60% - N6i dung hd so, tai liéu dam bao
thude tham quyén giai dung quy dinh khéng trdi phap
quyét cua S¢& luét;
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- S&n phim dugc cAp co thim
quyén théng qua.

Tham gia, phéi hop véi cac
phong, don vi thuc hién 10%
vi¢c cai cach hanh chinh

- Tién do, thoi gian xu ly;
- Chét luong van ban.

Giup Chanh van phong theo
ddi don doc cac phong, don
vi truc thude S& tra 101 cong | 20%
van cac cip, cac nganh theo
yéu ciu

- Tién d9, thoi gian x 1y;
- Chat luong van ban.

Tham quyén ra quyét dinh: Khéng.
S6 cén bé thude quyén quan ly: Khéng.

Thim quyén tai chinh: Khéng.

Trinh d6 chuyén mén: Cao déng tré 1€n (cac nganh: Giao thong van tai, Luat,
Hanh chinh, Céng tdc x3 hoi...).

Kinh nghiém céng tac: Cé it nhat 02 niam cong tdc trong nganh Giao théng van
tal.

ang lyc cdt 16i: Nim vitng vdn ban quy pham phap luét vé
giao thong vén tai, phuong tién va ngudi l4i, thu tuc hanh
chinh. ..

Nang luc quén 1y: Phat hién va hiéu dung van dé, tong hop,
hén tich van dé dé dua ra quyét dinh

Khung ning luc

Nang lyc chuyén mén: Tong hop xt 1y théng tin

INhitng doi hoi déc thu clia vi tri cong viée (néu co): Hicu biét vé thu tuc hanh
chinh, co ché mét clra, mét cia lién thong

Céc diéu kién can ¢6 (ngoai ndng lyc cd nhan) dé hoan thanh tét cong viée (vi du
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Boi dudng vé xir Iy tinh huong, kha ning phén
tich; boi dudng chuyén sau vé cong tac Giao théng van tai, thi tuc hanh chinh
vé giao thong van tai, phuong tién va ngudi lai: su phdi hop chit ché gitra céc
chuyén vién trong S& trong viéc trao dbi chuyén mén, nghiép vu.

Diéu kién 1am viéc

Cho lam vige: Tru s& S& Giao théng vén tai.

Trang thiét bj: Ban, ghé, tii, m4y vi tinh két ndi internet, mdy in, phin mém
quan ly; vdn phong pham; dién thoai.

Cdc diéu kién khéc (néu cd): Phong lam viéc theo quy dinh ctia Nha nuéc
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)

Tén VTVL: K& toan

Ma VTVIL: 7.3.6
Ngay bit dau thyuc hién:

Pon vi cdng tac

S¢ Giao thdng vén tai tinh Pién Bién,

Quén 1y truc tiép (VTVL ciia
cap trén truc tiep)

Trudng phong Tai chinh

Quan 1y chirc ndng (VTVL
cua cap quan Iy chike ndng)

Lanh dao So.

Quan hé céng viéc (Céc vi
tri cong viéc khdc lién quan
tryec tiép dén vi tri nay)

Lanh dao So, cac phong, don vi thude Sé.

lieu, cong viéc lién quan dén
vi tri nay)

Cong viéc lién quan (Tén tai Vian ban hanh chinh:

HO so, ching tir 1ién quan dén tai chinh, ké toan.

can bd cong chic co quan.

Muyc tiéu vi tri cong viée (#6m tit tong guan vé VT VL): Xay dung ké hoach thu
chi cua co quan; Thue hién thu, chi luong va céc khoan ché dd chinh sach cho

Cac nhiém vu chinh

Ty trong
thot gian
(o)

Ti€u chi danh gi4 hoan thanh
cOng viée

- Thanh toan luong va cac khoan
phu cép cac khoan ndp theo
luong hang thang cho CBCC;
thanh todn céng tac phi, tam trng
cong tac phi, thanh todn céc chi
hanh chinh cta co quan; cong
tac ddi chiéu cong no, sb dur tai
khoan, kiém ké quy, luu trir sép
xép chimg tir ké todn thudng
xuyen hang thang,

40%

- Bam bao thanh todn céc
khoan luong va phu cdp theo
dung quy dinh

- Thuc hién ché d6 BHXH,
BHTN, BHYT cta CBCC co
| quan Sg.

15%

Bam béo theo yéu cau

- B4o cdo cho céac co quan lién
quan vé tinh hinh thirc hién sir
dung ngan séach.

10%

bPam bao theo yéu cau

- Quyét todn thu chi ngan sach

15%

DBam bio theo yéu ciu ]
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nam va xay dung keé hoach thu
chi ngén sdch ndm ke,

- Thuc hién ché d6 Twu trit tai ‘
liéu ké todn (trén may vi tinh va | 10% Dam bao theo yéu cau
trén s6 sdch chirng tir).

- Theo d&i thuc hién Quy ché chi ‘
tiéu ndi bd, tham gia mua sam, 5% Dam béo theo yéu ciu
quan Iy va st dung tai sén cong.

- Thue hién cdc nhiém vu khac
khi dugc lanh dao S&, Trudng 5%
hong giao.

Hoan thanh tét nhiém vy duoce
giao

Tham quyén ra quyét dinh: Khong,
S cén bd thude quyén quan 1y Khéng.

Tham quyén tai chinh: Khéng.

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc tré 1én (cdc nganh: K& todn, tai chinh)

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhat 02 nim cong tic trong nganh Tai chinh, ké
todn;

ing luc ¢bt 161: Nam viing van ban quy pham phép luét vé
['ai chinh, ke toan

Khung ning luc (Ning luc quan ly: Phat hién Vé,hiéu diing vén dé, tong hop,
hén tich van dé€ dé dua ra quyét dinh

INang luc chuyén mén: Chuyén nganh vé tai chinh, ké toan

Nhitng doi hoi ddc thi cia vi trf cong vie (néu ¢d): Hiéu biét vé tai chinh, ké
todn

Céc diéu kién cAn c6 (ngoai ning luc cé nhan) dé hoan thanh tét cdng viée (vi du
yeu cau vé ho trg, phoi hop...): Boi dudng vé xir 1y tinh hudng, kha ning phén
tich; boi dudng chuyén sdu vé cdng tac Tai chinh, ké toan,

Diéu kién lam viéc

Ché lam viée: Tru 6 S& Giao théng vén (ai.

Trang thiét bi: Ban, ghé, tii, mAy vi tinh két néi internet, may in, phin mém
quén ly; van phong pham; dién thoai.

Céc diéu kién khac (néu co): Phong lam viéc theo quy dinh ctia Nha nudce

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
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5 VTVL: 7.3.11
Tén VTVL: Lai xe Ma v /

Ngay bit dau thuc hién:
DPon vi céng tac S¢ Gilao thong van tai tinh Pién Bién
Quan 1y true tiep (VIVL eia) oy oo 5ran phon,
cdap trén triec tiép)
Quén ly chire nang (VTVL Iinh dao S6.

cua cap quan ly chirc ning)

Quan h¢ cong viée (Cac vi
tri cong viéc khac lién quan
triec tiép den vi tri nay)

Lanh dao S&, cac phong, don vi thude S6.

Cong viéc lién quan (Tén tai
liéu, cong viéc lién quan dén |Quyét don vé sinh ¢cOng sé
vi tri nay)

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom tit tong quan vé VT VL): Thuc hién nhiém vu lai
x¢ dam bao an toan

Cac nhiém vu Ty trong thoi
chinh gian (%)

Lai xe phuc vu
lanh dao So va cac R0 Dam bao an toan cho nguoi va phuong
phong chuyén mén tién khi thuc hién nhiém vu

nghip vu

Tiéu chi danh gid hoan thanh céng viéc

Thuc hién cac
nhiém vu khac khi
lanh dao phong
2120

20 Pam bao yéu cau dé ra

Thim quyén ra quyét dinh: Khoéng.
S6 can bd thude quyén quéan ly: Khoéng

Thim quyén tii chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mén:

Kinh nghiém cong tac:

dng luc ¢6t 151: Nhiét tinh, trach nhiém

Khung ning luc [Ning luc quan ly:

Ning luc chuyén mon:
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Nhirng doi hoi déc thu ciia vi tri cdng viée (néu ¢d): Cén than, ty my, sach sé&

Véu cdu vé hé tro, phéi hop.. )l

Céac dleu kién can co (ngoai nang luc ca nhéan) dé hoan thanh tét cdng viéc (vi du

Pidu kién [3m viée

Ché lam vige: Try s& S& Giao thong vén tai,
Trang thiét bi: Ban, ghé, ti, thiét bi k¥ thudt stra chita; dién thoai.
Céc diéu kién khdc (néu cd): Phong lam viée theo quy dinh ciia Nha nuée,

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

Tén VI'VL: Phuc vu

aVTVL: 7.3.12
gdy bat dau thyc hién:

cua cap quan Iy chike ndng)

Don vi cOng tac S6 Giao théng van tai tinh Pién Bién
Q}fl an lﬂy trye tlip (VIVL ciia Chénh Van phong,.

cdp trén truc tiép)

Quan 1y chuc nang (VTVL Lanh dao S6.

Quan hé cong viéc (Cdc vi
tri cong viéc khdc lién quan
truc tiép dén vi tri nay)

Lanh dao S&, cac phong, don vi thude So.

Cong viéc lién quan (Tén tai

vi tri nay)

lidu, céng viéc lién quan dén|Quyét don vé sinh cOng s&

Muyc tiéu vi tri cdng viéce (tém tit tong quan vé VIVL): Thyc hién nhiém vy
bao v¢ sinh céng s¢ dam béo sach s&, gon ging

chinh gian (%)

Cac nhiém vu Ty trong thoi

Tiéu chi dénh gid hoan thanh céng viée

V& sinh cong s0,
phuc vu céc cude
hop, héi nghi cia
CU quan

80

Thure hién cac
nhiém vu khac khi
ldnh dao phong
giao

20

204




Tham quyén ra quyét dinh: Khéng.
S6 can bo thude quyén quan 1y: Khéng
Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mén:

Kinh nghiém c¢6ng tac:
Ning luc c¢dt 16i; Nhigt tinh, trach nhiém

Khung nang luc INang luc quan ly:

Nang luc chuyén mén:

Nhitng doi hoi dde thi cta vi tri cong viée (néu ¢4): Can than, ty my, gon gang
Céac dlléu ki¢n can cb (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh tdt cong viée (vi du
Véu cau vé ho tro, phoi hop...):

Pidu kién lam viée

Ché lam vigc: Tru s S& Giao thong van tai.

Trang thié bi: Ban, ghé, tu, thiét bi ky thudt sia chita; dién thoai.

Cdc diéu kign khdc (néu c6): Phong lam viée theo quy dinh cia Nha nuée,

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

Tén VTVL: Quan ly ha tang giao thong M3 VTVL: 7.2.3
Ngay bét ddu thyc hién:

Don vi cdng tac 56 Giao théng van tai tinh Pién Bién
Quan 1y truc tiép (VTVL ciia
cap trén tryc tiép)

Quan Iy chirc ning (VTVL
ctia cdp qudn Iy chitc ndng)

Ban Giam déc S&

Ban Giam doc Sé.

Quan hé céng viéc (Cde vi |- Lanh dao &, cac phong, don vj thugc So; cic Sé,
tri cong viée khdc lién quan [Ban nganh cé lién quan; h¢ théng nganh Giao

fruc tiép dén vi tri nay) thong vin tai cac cap.

- Vian ban hanh chinh;

Cong vige lién quan (Tén tai | Ho so lién quan dén cong tic quan 1y ha ting giao
ligu, cong viéc lién quan dén thong duong QL, tinh 16, ha ting giao théng duong
Vi tri nay) thiy, quan 1y hé thdng mang 1uéi giao théng néng
thon

Muc tiéu vi trf cong viée (tdm tdt tong quan vé VTVL): Thuc hién &t cong tac
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trén dia ban toan tinh

quan 1y két ciu ha ting giao théng dudng bé, dudmg thiy, mang ludi GTNT

o 1ea . Ty trong thoi | Tiéu chi dinh gi hoan
Cdc nhiém vy chinh gian (%) thanh cong viéc
- Tham muru thye hién cong tac
to chire quan 1y, bao tri két cAu £ a
ha tang giao thong dudmg bd, g;?; Equﬁgvgﬁhézg_wu,
dudng thuy ndi dia duoc Bo 30% LT
GTVT, UBND tinh giao cho Dam bao thoi gian trinh
hodic dugc uy thic quén 1y. theo quy dinh.
- Tham muu va t& chirc thyrc
hién cac bién phip bdo vé& hanh
lang an toan giao théng va cong
trinh giao thong theo quy dinh | ;o Pam bio chét lugng, AT
cua phap luat, hudng dan cta
B& Giao théng vén tai va cic co
quan quén ly nha nuée chuyén
| nganh,
- Thyc hign tong hop, phan loai,
diéu chinh hé thong dudng tinh
va cac tuyén qubc 10 dugc Bo ) . A1
Giao thdng van uy quyén quan | 10% D;:igao chat luong theo
ly, cac dudng khic theo quy Y .
dinh ctia phap luat va phan cép
ctia Uy ban nhin dan tinh.
- Thyre hién tét cong tac quan 1y
hé théng bao hiéu duong bo,
dudng thuy néi dja cua dia Ké hoach stra chita thuong
phuong; tham muu cho gidm 10% xuyén ciu, dudng bd hang
doc S trinh Chu tich Uy ban nidm
nhdn dan tinh Quyét dinh phin
loai dudng thay néi dia.
- Thyre hién quan 1y hé théng o HE‘E thonig ang lum‘ s1d0
mang luoi giao théng néng thon 20% thong nong thdn ngay cang
s & 5 & phat trién
Cap phép thi cong, chép thuan
d4u néi trén cac tuyen dudng o ) ) :
bd, duong thuy ndi dia dang > DHam bao theo quy dinh
khai thdc do Sé quan 1y.
- Chu tri x8y dung phuong 4n 5% DPéam béo thyc hién 6t cong
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phong, chong lut bo, dam bao tac phc:)ng chong lut bao,
giao thong. Phbi hop vadi cac co tim kiém ciru nan

quan lién quan tién khai, thuc
hién cong tac tim kiém, ctru nan
duong bo, dudng thiy néi dia
xay ra trén dja ban theo quy
dinh cta phap luét.

Thim quyén ra quyét dinh: Khéng
S6 cén bd thude quyén quan 1y: khong

Tham quyén tai chinh; khong

Trinh d6 chuyén mén: Ky su xay dung ciu dudng

Kinh nghiém cong tac: | nam

Khung ning Nang luc ¢dt 15i:

lure - C6 kha niing téng hop, nghién clru ndm vimg cac vin ban quy
pham phép luét vé xay dung co ban, giao thong van tai.

- Co phém chét chinh tri v dao diic nghé nghiép, kha ning
chuyén mon tét dé giai quyét va tham muu gidi quyét cong viéc
theo chic néng, nhiém vu duoc giao.

Néng luc quan 1y: Thuc hién quan 1y hé théng khoa hoc dbi véi
nhi¢m vu dugc phin cong, ¢ kha ning tb chie, didu hanh don vi
thuc hi¢n chirc nang, nhiém vu quéan 1y nha nude trén cac linh
vuc duge giao

Nang Iuc chuyén mon: ndm chic cac quy trinh, quy pham, cac
ludt, nghi dinh, thong tur ... dé x& 1y moi tinh hudng. Pugc dio
tao co ban, ding chuyén nginh theo yéu ciu cta vi tri cOng viéce

Nhimg doi héi dac thu cia vi tri cong vide (néu co):

Cac diéu kién can ¢6 (ngoai niang luc ca nhén) dé hoan thanh tot cong viée (vi du
Véu cau vé hé tro, phoi hop...): Su phdi hop cua céac phong, ban, don vi; su chi
dao dicu hanh cia I3nh dao S, quan h¢ véi céc co quan, huyén thi lién quan

Diéu kién 1am viée

Chd 1am viéc: Pam bao theo quy dinh

Trang thiét bi: may tinh két néi mang, ban ghé, ti tai liéu, dién thoa
Céc didu kién khac (néu co):

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

1én VIVL: Quan Iy tai chinh — ké todan M3 VTVL: 7.2.2
gy bat dau thuc hién:
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Don vi céng tac

S& Giao thdng van tai tinh Pién Bién

Quén 1y truc tiép (VIVL cuia
cap trén truc tiép)

Ban Giam do6c S&

Quan ly chirc nang (VTVL
cua cap quan ly chite ndng)

Ban Giam doc So.

Quan hé céng viéce (Cdc vi
iri céng viéc khdc lién quan
triec tiép dén vi tri nay)

- Lanh dao S&, cac phong, don vi thudc Sé; cic S6,
Ban nganh cé lién quan; hé théng nganh Giao
thong van tai céac cap.

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

- Véan ban lién quan céng tac ké todn;
- H6 so'lién quan dén cong téc tai chinh ciia nganh

quan ly tai chinh cta nganh

Muc tiéu vi tri cong viéc (t6m tit téng quan vé VT VL): Thuc hién t6t cong tac

théng nong thon 3
- von vay Ngén
hang Thé giéi

Cac nhiém vy Ty trong thoi o . as oy s \ . "

chinh gian (%) Tiéu chi danh gid hoan thanh cong viéc

- Quan Iy, cép phat

:ﬁacrilél ;ﬁaéi\;gn dau Kiém soat hd so thanh toan dam béo tinh
' 10% phép ly, Thanh toan cdp phat cho du an

kip thoi, ddy du

- Thye hién kiém
soat, thanh toan
ngudn quy bao tri | 20%
duong bd TW va
dia phuong

Dam béo thuc hién quan l)’/,,thanh toan
chinh xac, kip thoi ding ché d6

- Thue hién kiém
soat thanh toan
nguon von TPCP;
Ngudn vén XDCB.

20%

bam bao thuc hién quan l)’/,’thanh toan
chinh xac, kip thoi ding ché ¢

- Lap du toan va

quyét toan thu, chi
chi phi QLDA 5%
nhém I va Ban
QLDA nhém 2

Lép sat voi thue té sir dung trén nguyén
tac tiét kiém ddm bao ngudn thu, chi

- Thyc hién quan
ly, cép phat thanh [ 15%
| toan nguén phi, lé

bam bao thyc hién quan ly, thanh toan
chinh xdc, kip th&i ding ché do
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phi

- Thuc quan 1y tai

chinh, tai san co 10%
uan

- Thuc hién nhiém

vu thanh, quyét

toan cac dy 4n

hoan thanh

Pam bao thuc hién quéan ljz,’thanh toan
chinh x4c, kip théi dang ché do

Cac g6i thau, dy 4n hoan thién hé so, thi
20% tuc d€ quy¢et toan cong trinh hoan thanh
theo goi thau va toan du 4n

him quyén ra quyét dinh: Khoéng
S6 can b thude quyén quan 1y: khong

Thim quyén tai chinh: khong

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc chuyén nganh TC-KT

Kinh nghiém cdng tac: 1 nam

Khung nang  [Nang luc ¢t 16i: Ndm duoc duong 161, chinh sach chung, ndm
luc chac phuong huéng chu truong, chinh sach cia nganh, cia don
vi v€ linh vre nghiép vy tai chinh ké toan.

Nang lue quan ly: C6 kha ning to chuc, sip x€p thyuc hién chic
nang, nhiém vu chuyén mén va quan 1y nha nuéc trén cac linh
viuc dugc giao

INang lyc chuyén mén: Cé kinh nghiém, duoc dao tao ding
chuyén nganh theo yéu cau cua vj tri cong viée.

Nhing doi hoi ddc thi cla vi tri cong viée (néu cd): Pao dic nghé nghigp: trung
thuc, c6 trdch nhiém, théng minh, sdng tao, khoa hoc

Céc dicu kién cAn c6 (ngoai ning luc c4 nhan) dé hoan thinh tot cong viee (vi dy
yéu cdu ve hé tro, phéi hop...): Sy phdi hop clia cac phong, ban, don vi; su chi
dao diéu hanh cia lanh dao S&

Diéu kién lam viéc

Ché lam viéc: Dam bao theo quy dinh

Trang thict bi: may tinh két néi mang, ban ghé, tu tai lidy, dién thoai
Céc diéu kién khac (néu co):

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

Tén VIVL: Phé Truéng phong TCKT Ma VTVL:

Ngay bit ddu thyc hién:
Don vi cong tac tac Phong Tai chinh - K& toan
Quan 1y truc tiép "Truwdéng phong Tai chinh - K€ todn
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Quaén 1y chirc ning

SO glao thong vén tai tinh Dién Bién

Quan hé cong viée

Gidp trudng phong lam cong tac quan 1y tai chinh ké
toan ctia nganh va tryc tiep thuc hién kiém soat, thanh
quyét toan mot so du an

Cong viéc lién quan

Bao cdo tong hop, tham muu, soan thao, phat hanh
van ban va tham muu xtr Iy cdc tinh hudng phét sinh
trong quan ly du an, quan 1y tai chinh.

Muc tiéu vi tri cong viée: Gidp Truodng phong chi dao, thuc hién mét s nhiém
vu ¢Ong tac clia phong va chju trach nhiém trude Truéng phong véi cac phan
viéc dugc phan céng phu trach. Khi Trudng phong ving miit: thay mat Trirdéng
phong diéu hanh, giai quyét cac cong viéc clia phong, chiu trach nhiém trude
Trudng phong vé céc ¢cdng viee gidi quyét va bao céo véi Trudng phong khi
c¢d mat. Lam cong tic bdo cho téng hop ngudn vén TPCP. Truc tiép lam nhiém
vu quan 1y, thanh quyét toan cac du an ngudn vén TPCP. Lap, thim dinh, phé
duyét du toan, quyét toan thu chi chi phi QLDA nhém 1, nhém 2. Ky kiém
sodt thanh toin mot s6 cong viée duge giao.

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

- Tham muu, tong hop gitp - Cong téc tham muu, tdng hop phai
truong phong thue hién 12% dam bao tinh kip thoi, phit hop.
chirc ning quan Iy Nha nusée - Cong tac quan 1y phai dam bao
va cong EaC TC{(T t?anA - tinh hi¢u qua, chinh x4c, van dung
nganh trén co s& ché do tai chuan xac cic quy dinh tai chinh
chinh ctia Nha nuée quy hién hanh.

dl%]h' & i B 14 - Cép nhét thudng xuyén lién tuc
i }"-“I’,UGP am co(ngh tafl_ X cac vén ban, thong tu ché do lién
quan ty va chiu Frac e quan dén phan viéc quan 1y va
trrdc trudng phong 1 s6 TCKT chung
phan viéc dugc giao quan '
ly: chi du toan ngén sach
tinh, Phi va 1€ phi, QL.DA (1
s6 du 4n ngudn von TPCP
va Quy Bao tri TW, Dia
phuong)

Kiém so4t hd so thanh todn | 18% - Chinh x4, kip thoi ding ché d9
cac du an trai phieu chinh
pht, XDCBTT, ngin sach
tinh
K& chimg tir, 1én chimg tr | 18% - Khoa hoc, chinh xac, lién tuc
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ghi 6 cac phan hanh ké
todn, nghiép vu phat sinh
bao gom: XDCB, tién gui

Hach toan, ghi sd sach, 2% - Khoa hoc, chinh x4c, lién tuc

bang biéu ké toan bao gom:

XDCB va tién guri

Doc, kiém soat gid tri dy 12% - Cap nhat thudmg xuyén, lién tyc,

toan trén quyet dinh va hop chinh xac dam bao khéng vuot tong

dong mirc

Kiém tra tinh phap ly, sé 12% - Cép nhgt thuong xuyén, lién tuc,

liéu, logic ngay thang clia chinh x4c dam bdo logic vé thoi

cac Quyét dinh, hop dong va gian va tinh phdp 1y ctia hop dong

cac tai hiéu lién quan

Bang tong hop thanh toan 3% - Khoa hoc, chinh xéc ddp ting

cac du 4n ngudn voén TPCP nhanh chong, thudn tién trong cong

va NS tinh tac bdo cdo s0 lidu vdi 1anh dao s6
va cac ban nganh lién quan.

Kiém soat thu chi chi phi 12% - Dam béo trich du nguén thu, chi

Ban QLDA nhém | ngudn ding, chi dd, chi dang d6i twong

von tréi phiéu chinh phu trén nguyén tic tiét kiém phu hop
véi ché do chinh sach tai chinh

Tham mury, tu van xi 1Y tinh | 4% - Thao g& kho khan, vudng méic

hudng phat sinh trong qua trong cong tdc QLDA, day nhanh

trinh thuc hién du an tién do giai ngan song van dam bdo
tinh phap ly va ché d tai chinh hién
hanh.

Lap bdo céo thang vé& tinh | 1% - Pam bao diing thoi gian va sé lidu

hinh thue hién cac dur 4n chinh xac

ngudn vén TPCP do Bo

GTVT quan ly

Phéi hop voi chuyén vién 6% - Tra 161, tham muru x4y dung ban

van thu deé trinh ky, phat hanh van ban kip thoi, ding d6i

hanh va lIuu tri. tuong

Béo céo quyét toan von dau | 0,1% - Pam bao diing thoi gian va sb lidu

tu XDCB nién dé nam chinh xac

Lap dy toan va quyét toan 1,2% - Lap sdt vdi thuc té str dung trén

thu, chi chi phi QLLDA nhém nguyén tic tiét kiém dam bao ngudn

1 va Ban QLDA nhom 2 thu, chi

Béo céo quyét toan Duan | 0,9% Pam bao dang thoi gian va sb liéu

hoan thanh dinh ky va dot chinh xac

Xudt

Tham quyén ra quyét dinh: Gidm dbc hoiic Phé Gidm déc So
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S6 can bo thude quyén quéan 19: 04

Thim quyén tai chinh: Giam déc

Trinh d§ chuyén mon: Pai hoc

Kinh nghiém cdng tac: 13 nim

Nang luc cf)t 161: K¥ nang quan tri, cong nghé v kha ning tu
duy, lién két

Nang luc quan ly: QLNN ngach chuyén vién

Nang luc chuyén mén: Tot nghiép DH chuyén nganh TCKT,
am hiéu, ndm vitng, vin dung tot cac vin ban vé linh vue
dau tu xay dung co ban va cac théng tu, quy dinh vé tai
chinh do trung wong va dia phuong ban hanh.

Khung ning luc

Nhiing doi hoi dac thu cla vj tri cong viée (héu o) Puge dio tao, bdi dudng
ve nghiép vu quan 1y du 4n, dau thau.

Cac dicu kién can c6 (ngoai ning luc c4 nhén) dé hoan thanh t6t cong viéc (vi
du yéu cdu vé ho tro, phoi hop...): Can su phdi hop gifra cac chuyén vién trong
phong va cac ca nhén, phong, ban lién quan trong sé va truc thudc sd.

Diéu kién lam viée

Ché lam viée: Phong 1am viéc, ban ghé lam viée, céc td luu tri hd so.

Trang thiét bi: May tinh ndi mang, may in, dién thoai ban, phé"m mém ké toan.
Cde diéu kién khdc (néu cé): Db dung, dung cu van phong pham phuc vu cOng
tac chuyén mon.

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

Tén VIVL: Chuyén vién a VIVL:
Ngay bit dau thuc hién:

Don vi cong tac tac Phong Tai chinh - Ké toan

Quan 1y truc tiép Trudng phong Tai chinh - Ké toan

Quén ly chirc ning S& giao thong vén tai tinh Pién Bién

Quan hé cong viée Thanh vién tb gitp viéc cho Hoi ddng quan ly qu§

BTDB tinh Di¢n Bién (ké toan); Truc tiép kiém soat
thanh quyét toan nguodn von dau tu tir quy BTDB tinh
Bjén Bién; nguon thu phi, 1& phi; quan 1, theo dai ,
c¢p phat phéi vat tu GPLX, bién lai thu phi, an chi
Cong viéc lién quan Tham muu van ban gilp truéng phong thudc linh VUC

212




dugc glao

Muc tiéu vi trf céng viéc: Ké toan Héi déng quan ly quy BTDB tinh Pién
Bién; Truc tiép kiém soat thanh quyet toan nguon von dau tu tir quy BTPB
tinh Dién Bién; quan ly, thanh quyét ngudn thu phi, I¢ phi; quan 1y, theo déi,
cap phat phéi, vat tu GPLX; bién lai thu phi, 4n chi

Céc nhiém Ty trong | Tiéu chi danh gia
vu chinh thoi gian | hoan thanh cdng viéc
(%)
Thanh vién t6 giap viéc cho | 15 - Chinh xéc, kip thoi, ding ché do
Hoi dong quan ly Quy Bao
tri duwong b tinh Dién Bién
(ké toan)
Quén 19, cép phét thanh toan | 30 - Chinh xéc, kip thoi dang ché do

von dau tu tir ngudn vén
Quy Bao tri duong bo tinh
bién Bién

Quén Iy, cép phat thanh toén | 30 - Chinh xac, kip thoi ding ché do
ngudn phi, 1€ phi

Quén Iy, theo di, cép phat | 15 - Chinh xac, kip thoi dung ché do
phéi, vat e GPLX; bién lai
thu phi, 1€ phi; an chi

Tham muu van ban gitp 10 - Chinh x4c, kip thoi dung ché do
trudng phong thude linh vuc
duoc giao nhiém vu

Tham quyén ra quyét dinh: Gidm déc hoac Phé Giam dbe S&
86 cén b thude quyén quan 1y:

Thém quyén tai chinh: Giam déc

Trinh d§ chuyén mon: Pai hoc

Kinh nghiém cong tic can thiét cho vi trf nay: 3 nadm

ang lyc obt 161: Tir giac, sir dung tdt tin hoc vin phong

Khung nang lyc  Nang lue quan 19: QLNN ngach chuyén vién

Néng lie chuyén mon: Tt nghiép PH chuyén nganh TCKT.
Nhitng doi héi dac thi ciia vi tri cOng viéc (néu cd):

Céc di€u kién can c6 (ngoai nang luc c4 nhén) dé hon thanh tét cbng viée (vi
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du yéu cau vé hé tro, phéi hop...): Can su phdi hop gitra cac thanh vién trong
hong

Diéu kién 1am viéc

Ché lam vige: Ban ghé, i lam viée ...

Trang thiét bi: Bo may tinh van phong.

Céic diéu kién khdc (néu cd): Vin phong phim khac

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

Tén VI'VL: Chuyén vién aVTVL:
gly bat dau thuc hién:
Don vi cong tac tac Phong Tai chinh - K& toan
Quan 1y truc tiép Trudng phong Tai chinh - Ké toan
Quan 1y chirc nang S& giao thong van tai tinh Pién Bién
Quan hé cong viéc Truc tiép kiém soat thanh quyét toan mot du 4n ngudn
vén TPCP, quy bao tri TW (stta chita dinh ky), chi
QLDA nguén vén TPCP
Cong viéc lién quan Tham muru vin ban gitip truong phong thudc linh vuc
dugc giao
Muc ti€u vi trf cong viéc: Tryc tiép kiém soat thanh quyét toan mot dy an
ngudn von TPCP, qu§ bao tri TW (stra chita dinh ky), chi QLDA ngubdn vén
TPCP
Cac nhiém Ty trong | Tiéu chi danh gia
vy chinh thoi gian | hoan thanh cong viéc
(%)
- Quan ly, cap phat thanh 30 - Chinh x4c, kip thoi, dung ché do
todn von dau tu ngudn vén
TPCP
- Quan 1y, cap phat thanh 30 - Chinh xéc, kip thoi ding ché do
to4n von dau tu ngudn vén
qu¥ bao tri TW (stra dinh
ky)
- Quan 1y chi phi QLDA 20 - Khoa hoc, chinh xac, lién tuc, kip
nguén TPCP thoi dang ché do
- Thu phi sat hach 6 t3, xe (20 - Nhiét tinh, céi mé, can thén,
may chinh x4c
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Thém quyén ra quyét dinh: Giam dbc hodic Phé Giam dée S
S6 can bo thudc quyén quan 1y:

Thém quyén tai chinh: Giam déc

rinh d6 chuyén mén: Pai hoc

Kinh nghiém cong tac: 13 nim

ang luc cdt 16i: Tu giac, st dung tét tin hoc van phong

Khung nang lyc  [Nang luc quan 1y: QLNN ngach chuyén vién

Nang lyc chuyén moén: Tét nghiép PH chuyén nganh TCKT.

INhiing doi hoi dac thu cua vi tri cong vide (néu co):

Céc didu kién can c6 (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi
du yéu cdu vé ho tro, phoi hop...): Can su phéi hop gitta céc thanh vién trong
hong

Diéu kién 1am viéc

Ché lam viée: Ban ghé 1am viéc ...

Trang thiét bi: May tinh van phong.

Céc diéu kign khdc (néu c6): Vin phong phim khac

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

Tén VTVL: Chuyén vién Ma VTVL: 7.2.7
Ngay bat dau thyuc hién:

Pon vi cong tac tac Phong Tai chinh - Ké toan

Quan 1y truc tiép Truéng phong Tai chinh - K& toan

Quan Iy chirc nang SO giao thong vén tai tinh Dién Bién

Quan hé cang viéc Truc tiép kiém soat thanh quyét toan ngudn chi dy
toan NS tinh, va 1 du 4n ngudn qu¥ bao tri dudng bo
TW (stra chita dinh ky)

Codng viéc lién quan Tham muu vén ban giap trudng phong thude linh vuc
dugc giao

Muc tiéu vi trf cdng viéc: Tryc tiép kiém soat thanh quyét toan ngudn chi dy
toan NS tinh, va 1 du 4n nguon quy béao tri dudng bo TW (sira chija dinh ky)

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

- Quén 1y ,theo dai tdng 50 - Chinh x4c, kip thoi, ding ché do
hop ngudn chi dir toan NS

tinh

- Quan 1y, cap phat thanh | 50 - Chinh xéc, kip thoi ding ché do

toan von dau tu ngudn von
quy bao tr1 TW (stra chita
dinh ky)

Thim quyén ra quyét dinh: Giam déc hodc Phé Gidm dbc S&
S6 cén bd thude quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh: Giam déc

Trinh d chuyén mén: Cao ding

Kinh nghiém cong tac: 3 nim

Ning luc cbt 16i: Tu gidc, st dung tét tin hoc van phong

Khung ning luc  Nang luc quan 1: QLNN ngach chuyén vién
Nang Iyc chuyén mon: Tot nghiép PH chuyén nganh TCKT,

Nhimg doi héi ddc thu cia vi tri cong viée (néu co).
Cac dieu kién cén cd (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh t6t cdng viéc (vi du

b3
A A

Véu cau vé hé tro, phoi hop...): Cén su phdi hop gitta cdc thanh vién trong phong|

Piéu kién lam viéc

Ché lam vige: Ban ghé 1am viée ...

Trang thiét bi: May tinh vin phong,

Céc diéu kién khdc (néu cé): Vin phong pham khdc

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

Tén VTVL: Chuyén vién E:na VTVL: 7.2.2
gay bat du thue hién:
Pon vi cbng tic tac Phong Tai chinh - Ké toan
Quén 1y tryuc tiép Truéng phong Tai chinh - K& toan
Quan ly chirc ning S& giao théng vén tai tinh Pién Bién
Quan h¢ cong viée Truc tiép kiém soat thanh quyét toan mot sé du an

ngudn vén TPCP, quy bao tri TW (sia chita thudng
xuyén), chi QLDA qu¥ béo tri dia phuong, Qu¥ tién
mét
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Cong viéc lién quan Tham muu vin ban gilp truéng phong thudc linh vue
dugc giao

Muc tiéu vi tri cong viéc: Truc tiép lam nhi€ém vu quan Iy, thanh quyét toan
mot s6 du dn nguon von TPCP, quy bao tri TW (stra chita thuong xuyén), chi
QLDA qu¥ bao tri dia phuong, Quy tién mit

Cac nhiém Ty trong | Tiéu chi danh gi4
vu chinh thoi gian | hoan thanh céng viéc
(%)
- Quan 1y, cap phét thanh | 30 - Chinh xac, kip thoi, ding ché do
toan von dau tu nguon vdn
TPCP
- Quan 1y, ¢dp phat thanh | 30 - Chinh xéc, kip thoi ding ché do

todn von dau tr ngudn vdn
quy bao tri TW (stra chira
thudmng xuyén)

- Qyén 1y chi phi QLDA 30 - Khoa hoc, phinh xac, lién tuc, kip
ngudn quy bao tri TW va thoi ding ché do

Dia phuong

- Quén Iy theo ddi quy tidn | 10 - Trung thuc, cin than, chinh xdc
mat

Thim quyén ra quyét dinh: Giam déc hodc Phé Gidm ddc S&
Sé can bg thude quyén quan 1y:

Thim quyén tai chinh: Giam déc

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc

Kinh nghiém céng tic: 13 nim

Ning luc ¢t 16i: Tu gidc, sir dung tét tin hoc vin phong

Khung néng lyc |Ning luc quin Iy: QLNN ngach chuyén vién
Ndng luc chuyén mén: Tét nghiép PH chuyén nganh TCKT.
Nhimg doi héi déc th cua vi tri cdng viée (néu c6):

Cac di€u kién can ¢d (ngoai néng fuc ¢4 nhin) de hoan thianh tét cong viéc (vi du

yéu cdu vé ho tro, phéi hop...): Cén su phdi hop gitta cdc thanh vién trong phong

Diéu kién 1am viéc

Cho lam vige: Ban ghé 1am viée ...

Trang thiét bi: May tinh van phong.

Cde diéu kién khdc (néu cd): Vin phong phim khac
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)

Tén VTVL: Truéng phong TCKT M3 VTVL: 7.1.3
Ngay bit diu thuc hién:

Don vi cng tac tdc Phong Tai chinh - Ké toan

Quan 1y truc tiép Gidm ddc S GTVT

Quan 1y chiic nang S¢ giao thong vén tai tinh Dién Bién

Quan hé cong viée Phu trach phong Tai chinh — ké toan: Quén 1y nha

nuoc, quan 1y du 4n, Quan ly, cip phat thanh toan vén
dau tu du an Giao théng nong thén 3 - vén vay Ngan
hang Thé gidi, Cong tdc quyét toan cic du an hoan
thinh ngudn von Trung wong, dia phuong

Cong viéc lién quan Tham muu cho lanh dao S¢, cac co quan, nganh,
UBND tinh, Hoi dong qui bao tri dudng b tinh thude
linh vyre cong tdc tai chinh

Muc tiéu vi tri ¢éng viéc: Phu trach phong Tai chinh — ké toan: Quan 1y nha
nudc, quan Iy du an, Quan 1y, cp phat thanh todn vén diu tu du 4n Giao
théng ndng thén 3 - vén vay Ngan hang Thé gidi, Cdng tac quyét toan cac du
4n hoan thanh nguén vén Trung wong, dia phurong, tham mwu cho 1dnh dao
S&, cac co quan, nganh, UBND tinh, Hoi dﬁ“)ng qu¥ bao tri dudng bo tinh thude
linh vure cong tac tai chinh

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

(%0)
Phuy trach phong Tai chinh | 40 Thoi gian 1am viée, nghién ctu ché
~keé toan: Quan ly nha dg, chinh sach
nuoce, quan ly du dn Chi dao, hudng dan cong tac nghiép

vy, chuyén mon

Tham muu cho lanh dao 20 Chat luong tham muu céc van d& va
S0, cac co quan, nganh, tham gia cac van ban ¢6 tinh chét
UBND tinh, Ho1 dong qu§ thiet thuc ap dung trong thuc té vé
bao tri duong bo tinh thude linh vuec tai chinh
linh vure cbng tac tai chinh
Quan 1y, cip phat thanh 30 Kiém sodt hd so thanh ton dam bao
toan von dau tu dy an Giao tinh phép ly, Thanh toan cdp phat
théng ndng thon 3 - von vay cho du an kip thot, day du
Ngén hang Thé gi6i
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Cong tac quyét todn cac du | 10 Boén déc Kiém toan doc 1ap, cac goi

an hoan thanh ngudn vén théu hoan thién hd so, thi tuc dé

Trung vong, dia phuong quyét toan ¢ong trinh hoan thanh
theo géi thiu va toan du an

Thim quyén ra quyét dinh: Giam d¢ hodic Phé Giam dée S
SS can bd thudce quyén quan ly: 05 ddng chi chuyén vién cla phong

Tham quyén ti chinh: Phu trach phong — Ké toan trudng

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc

Kinh nghiém cdng tac: 20 nam

Nzng luc cbt 16i: Pao dic nghé nghiép: trung thure, ¢d trach
nhi¢m véi nhiém vu duge giao, quan 1y tai chinh ¢o hiéu qua
chong that thoat, lang phi....;

INang luc quan ly: Quéan 1y nha nude vé tai chinh cia nganh,

Khung ning luc | : N . .
gnang i cac don vi tryc thude; vin phong sé

Nang luc chuyén mén:. Chuyén mén tir dai hoc tré 1én, ding
chuyén nghanh ke toan, di qua boi dudng kién thirc ké toan
truong, cac 1ép tip huan vé quan 1y nha nuée vé tai chinh

Nhitng do1 hoi ddc thi ctia vi tri cong viée (néu c6): Pao dirc nghé nghiép:
trung thuc, ¢d trach nhiém, théng minh, sdng tao, khoa hoc

Céc diéu kién can c6 (ngoai ning luc ca nhén) dé hoan thanh tot cong viée (v
du yéu cdu vé ho trg, phoi hop...):

Diéu kién 1am viéc

Ché lam vige: Phong lam vige riéng ...

Trang thiét bi: Ban lam viéc, may tinh dé ban ndi mang internet; dién thoai c6
dinh; quat dién

Cdc diéu kién khdc (néu c6):

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

Ten VIVL: Quan ly Phuong tién va aVTVL: 724
nguol lai Ngay bit ddu thyuc hién:
BDon vi cong tic S¢ Giao thong vén tai tinh Dién Bién

Quén 1y truc tiép (VTVL ciia
cap trén tryc tiép)
Quén 1y chire ndng (VTVL  Ban Giam dbec So

Ban Giam doc S&
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cuia cip qudn ly chire nang)
Quan h¢ cong viéc (Cdcvi | Lanh dao S6, cac phong, don vi thudc S&; cac Sé,
tri cong viéc khde lién quan |Ban nganh c6 lién quan; hé thong nganh Giao

truc tiép dén vi tri nay) thong van tai cac cap.

- Van ban quy pham phap luét lién quan quan 1y
phuong tién va ngudi 1ai dudng bo, duong thuy;

- Hé so lién quan dén cong tac quan ly phuong tién
va nguoi 1ai

Cong viéc lién quan (7én fdi
liéu, cong viéc lién quan dén
Vi tri nay)

Muc tiéu vi trf cong viéc (1om it rcfng quan vé VTVL): Thuc hién t6t cdng tac
uan Iy phuong tién va nguoi 14i

Cac nhiém vy Ty trong thoi
chinh gian (%)

- Tham muu cho
Léanh dao S& du
thio quyét dinh,
chi thi va céc van
ban khac thude
thdm quyén ban 10% Cac quyét dinh, chi thi duoc ban hanh
hanh cua UBND
tinh, chu tich
UBND tinh vé
quan Iy phuwong
tién va nguoi 1ai

~ Thyc hién tham
muu cho Lanh dao
S¢ ban hanh cac
van ban vé quéan 1y
dao tao sat hach
cap gidy phép lai
Xe ¢o gidi duong 30%
b0, dwong thiuy
Cac van ban, quyét
dinh 6 chirc cac ky
sat hach va cong
nhin két qua tring
tuyén.

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong vidc

Vién ban dugc ky duyét ban hanh thue
hién

- Thuc hién cong
tdc dao tao, sat
hach, cAp phat gidy
phép 14i xe 6 t6 va

30% bam bao theo diung quy dinh
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mo to.

- Tham dinh hd so,
kiém tra thiét bj tai
cong trinh va dang
ky cap bién sé
dang ky chuyén 5% bam bao theo ding quy dinh
dung. Thuc hién
tham dinh hd so
cap Gidy phép lién
van Viét Lao

- Thyc hién cdp dbi
gidy phép 1ai xe 15% Pdm bao theo ding quy dinh
cac hang

- Xac minh, tra loi
xac minh GPLX
khi; Quan 1y, theo
dd1 giam sat hanh
trinh xe & td, trich
suét cac dir liéu, dé
xuat xtr 1y va lua
trit hd so theo quy
dinh. Theo doi,
tong hop, dé xuit
bién phap xtr 1y cac
lai xe, don vi vi
pham Luit Giao
théng dudng b6 do
¢ac co quan c6 lién
quan chuyén dén
va luu trit hd so
theo quy dinh

10% Thyc hién theo ding quy dinh

Thyc hién cong tac
béo cao dinh ky,

dot xudt véi cac co | 10%
quan chirc nang khi
| ¢d yéu cau |

Pam bao chét luong, ding tién do yé
céu

Tham quyén ra quyét dinh: Khéng
Sé can bg thuoe quyén quan ly: khong
Thim quyen tai chinh: khéng

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc chuyén nganh kinh té vén tai, Co khi 6 td, Ché '
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tao may

Kinh nghiém céng tac: 1 nim

Khung nang [Ning lue ¢dt 16i:
luc Nang lyc c6t 16i: hiéu biét cac van dé vé linh vire quan 1y dao
tao sat hach cap gidy phép lai xe; cai tao xe co gioi.

g1a0

Nang luc quan 1y: Co kha ning t6 chire, diéu hanh thyuc hién
chiic néing, nhiém vy quan Iy nha nudce trén cac linh vue duoc

Néang lyc chuyén mén: Pugc dao tao co ban, ding chuyén
nganh theo yéu cau ciia vi tri cong viée

Nhirng doi hoi dic thi cia vi

tri cdng viée (néu cd):

lién quan

Cac dieu kién can c6 (ngoai nang lue c4 nhdn} dé hoan thanh tot cong viéc (vi
du yéu cdau vé hé trg, phoi hop...). Su phbi hop ctia cdc phong, ban, don vi ¢6

Diéu kién lam viéc

Chd 1am viéc: Bam bao theo

Trang thiét bi: may tinh két n
Cac diéu kién khac (néu co):

quy dinh
6i mang, ban ghé, ti tai liy, dién thoai

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

Tén VIVL: Quan ly Van tai

Ma VIVL: 7.2.5
Ngay bat dau thuc hién;

DPon vi cong tac

S¢ Giao thong vén tai tinh Dién Bién

Quén Iy truc tiép (VIVL ciia
cdp trén triee tiép)

Ban Gidm d6¢ S&

Quan 1y chirc nang (VIV7,
cua cap quan Iy chikc ning)

Ban Gidm déc S&.

Quan hé cong viéc (Cdc vy
tri céng viéc khac lién quan
truc tiép dén vi tri nay)

- Lénh dao Sé&, cac phong, don vi thudc Sé; cac So,
Ban nganh ¢6 lién quan; he thong nganh Giao
thong van tai céc cap.

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

- Vin ban quy pham phap luat lién quan cdng tac
van tai;

- Ho so lién quan dén cong tac quan ly vén tai
dudng b, duong thiy ndi dia

Muc tiéu vi tri coéng viéc (16m tit tong quan vé VTVL): Thuc hién t6t cong tac
quan Iy quan Iy van tai dudng bo, duong thuy noi dia
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Céc nhiém vu
chinh

Ty trong thoi
gian (%)

Ti€u chi danh gia hoan thanh cong viée

T chirc thue hién
cac van ban quy
pham phap luit,
quy hoach, ké
hoach, chuong
trinh, dé 4n, du 4n,
tiéu chuén k§ thuit
va dinh muc kinh
té k¥ thuat trong
linh vue van tai
duge nha nuéce cod
thdm quyén phé
duyét

20%

Dam bao theo quy dinh

- Tham muru cho
Lanh dao S¢ du
thao quyét dinh,
chi thi va cac van
ban khac thude
thdm quyén ban
hanh ctia UBND
tinh, chu tich
UBND tinh vé
quan 1y van tai

10%

Cac quyét dinh, chi thi duoc ban hanh

Té chtrc thue hién
vige quan 1y van tai
hanh khach bang 6
td theo tuyén ¢
dinh, hgp ddng,
van tai khach di
lich, van tai khach
bing taxi va dich
vu van 1ai, cap
phép van tai qudc
té cho phuong tién
giao théng co giéi
duong bo theo quy
dinh cua phap luat
va phan cép ctia Bo
GIVT

30%

Thuc hién quan 1y tét cOng tac van tai

Huéng dan kiém ra
X8y dung cdng b

20%

Quan Iy tot c4c hoat dong bén xe, bai db
xe, tram dimg nghi trén cac tuyén duong
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quan ly hoat ddng b trén dia ban
bén xe, bai dd xe,
tram dung nghi
trén cac tuyén
dudng bo trén dia
ban theo quy hoach

- Tham muu cong
tac quan ly nha
nude doi vl cac

doanh nghiép, Quan 1y tét hoat ddng van tai cia cac
HTX, t6 chice kinh | 10% doanh nghjép HTX, t6 chirc kinh té tap
té tap thé, kinh té thé, kinh té tu nhan

tu nbén trong linh
vue giao théng van
tai theo quy dinh

Cép nbét théng tin,
tong hop bao céo
dinh ky va dot xuat 10% Dam bao chét lugng, dung tién do yéu
theo chirc nang céu

nhiém vu duoc
glao

Tham quyén ra quyét dinh: Khoéng
Sé can b thudc quyén quan ly: khong

Thém quyén tai chinh: khong

Trinh d9 chuyén mon: Pai hoc chuyén nganh kinh & van tai, Co khi 6 t6, Ché
tao may

Kinh nghiém coéng tac: 1 nam

Khung ning [Nang luc cdt 16i:
fuc Nang luc cdt 15i: hidu biét cac van d& vé linh vuc quan ly dao tao
sat hach cap gidy phép 14i xe; cai tao xe co gion.

Nang luc quan 1y: C6 kha nang t6 chire, didu hanh thuc hién chirc
nang, nhiém vu quén 1y nha nudc trén cac linh vue duge giao

Néang luc chuyén mon: Pugc dao tao co béan, dung chuyén nganh
theo yéu cau cia vi trd cong viéc

Nhitng doi héi dac thi cta vi tri cdng viéc (néu co):

Cac diéu kién can c6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tot cong viéc (vi du

Véu cau vé hé tro, phoi hop...): Su phéi hop cta cac phong, ban, don vi ¢6 lién
quan

Diéu kién lam viéc
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Ché lam viée: Dam bao theo quy dinh
Trang thiét bi: may tinh két néi mang, ban ghé, ti tai liéu, dién thoai
Cac diéu kién khac (néu cé):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEiC LAM (VIVL)

Tén VTVL: Phé phong AVIVL: 7.1.8
gay bit ddu thyuc hién:

on vi cbng tac S6 Giao thdng van tai tinh Pién Bién
Quan Iy tryc tiép (VIVL ciia
cap trén truc tiép)

Quan Iy chac nang (VTVL
cia cap quan Iy chirc ning)

Ban Giam dbc S6.

Ban Gidam déc So.

Quan hé céng viéc (Cdc vi |- Lanh dao 86, cac phong, don vi thude So; cac So,
tri cong viéc khdc lién quan |Ban nganh ¢6 lién quan; hé thong nganh Giao
tryc tiep dén vi tri nady) thong vén tai cac cap.

- Vin ban hanh chinh;

- Hb so lién quan dén cong tac quan 1y quy hoach,
Cong vi€e lién quan (7én tai [ké hoach, théng ké bao cdo: quan 1y phwong tién
liéu, cong viéc lién quan dén lva nguoi 14i; cong tac van tai; cong tac quan Iy két
Vi tri nay) cdu ha tAng giao thong; cong tac tham dinh, chat
lugng cong trinh; cOng tac tai chinh cia nganh cua
nganh

Muc tiéu vi trf cong viée (1dm tat téng quan vé VTVL): Tham muu gitip trudng
phong trong thuc hién cac mat cong tac: Xay dung quy hoach, ké hoach; quan
ly phuong ti¢n va ngui 14i; cong téc vin tai; cong tac quan 1Y két cAu ha tang
giao théng; cong tac thAm dinh, chét lugng céng trinh; cdng tac tai chinh coa
nganh

Ty trong thoi | Tiéu chi danh gid hoan thanh

Cac nhiém vy chinh DA . o
gian (%) cong viée

- Tham muu thue hién trong
cdng tac quy hoach ké hoach
cua nganh:

+ Tham muu gitp trudng 20%
phong vé cong tac quy hoach,
ké hoach vén thuc hién dau tu
sta chita, xy dung méi hé

Tham muru, thyc hién tbt
nhi¢m vu duoc giao
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théng cau dudng dia phuong
VA co s& vt chét phuc vy cong
tac quan Iy cua S¢.

+ Tham muu xdy dung quy
hoach, ké hoach v& phat trién
linh vue chuyén mén chuyén
nganh.

- Tham muu thuce hién trong
cOng tac quan ly phuong tién
va nguoi lai, quan ly van tai
truc tiép phu trach lanh dao
cong tac dao tao, sat hach, cip
GPLX co gidi duong bd.

- Lép va thye hién ké hoach
kiém tra cong tic vén tai,
phuong tién va nguoi 14 .

- Tham muu thyc hi¢n trong
cong tic cap Gidy phép kinh
doanh van tai va dang ky khai
thac tuyen tang tin xuat khai
thdc tuyén, didy chinh phuong
an khai thac tuyén

- Tham muru thyc hién cong tac
quan 1y van tai dudng bo,
duong thay

20%

Tham muu, thyc hién tdt
nhiém vy dugc giao

- Tham muu cho truong phc‘mg
thuc hién trong cong tac quan
Iy két cdu ha ting giao thong:

+ Tham muu cho Truéng
phong cap phép thi cong, chap
thuan d4u ndi trén cdc tuyén
dudng b, duong thuy noi dia
dang khai thac do S¢ quan 1.
+ Tham muu va tb chic thue
hién cac bién phap bao vé hanh
lang an toan giao thong va
cong trinh giao thong theo quy

+ Tham muu cho truong phong
vé trlen khai cong tac phat
trién GTNT- MN; Cong tac
phong chéng va khic phuc bao

Jut

20%

Tham muu, thyc hién tét
nhiém vy duoc giao
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- Tham muu cho trudng phong
trong cong tac quan Iy thim
dinh, chat lugng c¢dng trinh;
‘Tham muru thuc hién cong tac ,
quéan 1y chét lugng cdng trinh 20% Tham muu, thuc hién tot
giao théng, thdm dinh du 4n, nhiém vu dugc giao
thiét k& k¥ thuat, ban v& thi
cong va du toan cong trinh
thudc nganh va linh vuc thude
thdm quyén theo quy dinh.

- Tham muru cho truéng phong
trong thye hign cong tac quan
Iy tai chinh, bdo cdo tdng hop
ngudn vén TPCP. Cong tac
quén 1y, thanh quyét todn céc
du 4n ngudn vén TPCP. Lép, 20%
thdm dinh, phé duyét du todn,
quyét toan thu chi chi phi
QLDA nhém 1, nhém 2. Ky
kiém so4t thanh toan mot s
cong viéc dugce giao.

Tham muu, thye hién tbt
nhiém vu dwroc giao

- Gitip truémg phong diéu hanh
thuc hién céc nhiém vu theo
chiic néng cia phong khi
truéng phong di ving

Dam bao theo yéu cau

Tham quyén ra quyét dinh: Khéng
S6 can b thude quyén quan 1y: khéng

Thém quyén tai chinh: khon g

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc chuyén nganh GTVT, TCKT, KTXD,
Kinh nghiém cong tic: 5 niim cong tic trong nganh GTVT

Khung ning |Néng luc cbt 15i:

luc - Nam viing cdc van ban quy pham phép ludt v& giao thong véan
tai, xay dung co ban, tai chinh;

- CO kha néng nghién ciru xay dung cac vin ban quy pham phap
ludt, hoach dinh chién luge quan 1y vi mé va dé xuét cac giai
phap, phuong phap thyc hién vé linh giao thdéng van tai, phat
trién kinh té x3 hoi;

- C6 nhiing kién thire, kinh nghiém, kha nang 1ap bdo c4o va trinh
bay bdo cdo, kha ning thong ké, phén tich tong hop.
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Nang luc quan 1y: C6 kha nang 18 chirc, didu hanh Phong thuc
hién chirc nang, nhiém vu chuyén mén va quan ly nha nuédc trén
cac linh vue dugce

Nang luc chuyén mén: ndm chic cac quy trinh, quy pham, cac
luat, nghj dinh, thong tur ... dé xir Iy moi tinh hudng. C4 kinh
nghiém, dugc dao tao ding chuyén nganh theo yéu ciu cia vi tri
cong viéc.

Nhitng doi hoi dic thu cla vj tri cdng viée (néu ¢o): K§ nang giao tiép; K§ nang
phéi hop; Tinh ti mi, tinh than trong, cin théan, trung thue; tinh ngin nép, gon
gang, tinh tin cay, tinh nguyén tic; K¥ néng tin hoc, may tinh.

Céc diéu kién can c6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi du

yeéu cau vé hé tro, phéi hop...): Su phéi hop cua cac phong, ban, don vi; su chi
dao diéu hanh cia linh dao S0, quan hé vdi cac co quan, huyén thi lién quan

Didu kién lam viéc

Chd lam viéc: Dam bao theo quy dinh

Trang thiét bj: may tinh két néi mang, ban ghé, t0 tai lidu, dién thoai
Cac diéu kign khéc (néu cb);

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

Tén VTVL: Trudng phong Ma VTVL: 7.1.3
Ngay bat dau thuc hién:
DPon vi cong tac S¢ Giao théng van tai tinh Dién Bién

Quan ly tryc tiép (VTVI. ciia
Cap trén tryc tiép)

Quan ly chirc nang (VT
ciia cap qudn Iy chic ning)

Ban Gidm doc Saé.

Ban Gidm doc S6.

Quan hé cong viéc (Cdc vi tri- Linh dao 8¢, cac phong, don vi thudc So; cac
cong viéc khdc lién quan fruaSO, Ban nganh co lién quan; hé théng nganh Giao
tiép dén vi tri nay) thong vén tai cac cp.

- Van ban hanh chinh;

- H6 50 1ién quan dén cong tac quan Iy quy hoach,
Cong viéc lién quan (Tén tai k& hoach, théng ké bao cdo; quan ly phuong tién
liéu, cong viéc lién quan dén vy nguol Iai; cong tac van tai; cong tac quan 1y két
Vi tri nay) céu ha tang giao théng; cong tac tham dinh, chat
luong cong trinh; cong tac quan ly tai chinh cia
nganh

Muc tiéu vi trf cong viéc (t6m tdit téng quan vé VIVL): Tham muu thuc hién
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tot cc mit cong tac: Xay dung quy hoach, ké hoach; quan ly phuong tién va
nguoi ldi; cong tac van tai; céng tic quin Iy két cau ha tang giao théng; cong
tac tham dinh, chat lugng cong trinh; cong tac tai chinh clia nganh

Cac nhiém vu chinh

Ty trong
thoi gian
(%)

Ticu chi danh
gi4 hoan thanh
cong viéc

- Tham muu cho Lanh dao S& thuc hién trong
cong tic quy hoach ké hoach ciia nganh:

*+ Tham muu va tb chite thuc hién cic Vin ban
quy pham phap luat, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, d¢ 4n, du én; thyc hién nhiém vu,
quyen han clia chii du tw déi v6i céc du 4n dau
tu xdy dung, cac cong trinh sta chita duong bd
cé tinh chat diu tu giao cho S& 1am chi dau tu;
theo ddi dén dbc céc Ban Quan 1§ du 4n clia S&
18p va trinh phé duyét dy 4n dau tw. Chu
tham muu cong téc dau thau, lwa chon Nha thau
trong hoat dong x4y dung.

- Tham muu cho Lanh dao sé 14p va trinh
UBND tinh phé duyét Quy hoach tong thé phat
trién giao théng van tai va cac quy hoach chi tiét
Iinh vuc nganh Giao théng van tai; tham gia gop
y cac Pé 4n, Quy hoach vé linh vuc Giao thong
van tai trén dia ban tinh thuéc thdm quyén Thi
tudng Chinh phii va B truéng Bo Giao théng
van tai phé duyét. Tham gia gbp ¥ cac Pé an,
Quy hoach 1ién quan dén nganh Giao théng van
tai thudc tham quyén Chu tich UBND tinh phé
duyét.

+ Thuc xay dung chuong trinh, ké hoach trung
han, dai han, 05 nam, hang nam, chuong trinh,
du 4n dau tu, bao tri két chu ha ting giao théng
trinh cap c6 thAm quyén.

+ Thyc hién thu thap, xt Iy, tbng hop cac s ligu
V(i’: linh vuc Giao théng van tai trén dia ban;
dong thoi dinh ky hang thang, quy, ndm... bao
€40 cac co quan, don vi theo quy dinh.

20%

Thyc hién tbt
cdng tac quy
hoach, ké
hoach cua
nganh

- Tham muu cho Lanh dao S¢ trong cong tac
quan ly phuong tign va nguei 14i, quan 1y vén
tdr clia nganh:

+ Tham muru cho Lanh dao S& du thao quyét
| dinh, chi thi va cic vin ban khac thudc tham

20%

Thuc hién tét
codng tac quan

ly phuong tién
va nguoi lai,
quan ly vin tai |
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quyén ban hanh cia UBND tinh, chg tich
UBND tinh v& quan Iy phuong tién va ngudi 1ai;
cong tac van tai;

+ Thyc hién tham muu cho Linh dao S& ban
hanh cdc vin ban vé quéan 1y dao tao sat hach
cap gidy phep la1 xe co gidi dudng bd, duong
thity Cac viin ban, quyét dinh td chire cac ky sat
hach va céng nhan két qua tring tuyén;

- Tham dinh hd so cip Gidy phép kinh doanh
van tai va dang ky khai thac tuyén, ting tin xuat
khai thac tuyén, didu chinh phuong an khai thac
tuyén truée khi trinh 13nh dao S& ky; Tham muu
thuec hién trong cong tac ATGT, tim kiém ctru
nan

cua nganh

- Tham muu cho Lanh dao So trong cong tac
quan 1y két cdu ha ting giao thong:

+ Tham muu trong cong tac t6 chirc quan 1y,
bao tri két cau ha tang giao théng duomg bo,
duong thuy néi dia duge B6 GTVT, UBND tinh
giao cho hodc duoc dy thac quan 1.

+Tham muu va té chire thuc hién cac bién phap
bao v¢ hanh lang an toan giao théng va cong
trinh giao thong theo quy dinh cia phap luit,
huéng dan ciia B6 Giao théng van tai va cac co
quan quan ly nha nude chuyén nganh.

+ Thuc hién téng hop, phan loai, didu chinh hé
thong duong tinh va cac tuyén quéc 16 dugc Bo
Giao théng van uy quyén quan Iy, cac dudng
khac theo quy dinh ctia phép luat va phén cip
cta Uy ban nhéan dan tinh.

+ Thye hién tét cong tac quén 1y hé théng béo
hiéu duomg bo, duong thuy néi dia cta dia
phuong; Ch tri tham muu cho giam déc Sé
trinh Chui tich Uy ban nhan dan tinh Quyét dinh
phan loai dudng thuy néi dia.

+Tham gia ¥ kién dbi véi cac dw an cong trinh
trén dudng thdy néi dia dia phuong va tuyén
chuyén ding néi véi tuyén duwong thiy ndi dia
dia phuong theo quy dinh.

+ Cép phép thi cong, chip thuin diu néi trén
cac tuyén dudmng bg, dudmg thily ndi dia dang
khai thac do S& quén ly.

*+ Tham muu cho Lanh dao vé trién khai cong

20%

Thuc hién tét

cdng tac quan

ly két céu ha

tdng giao théng
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tac phat trién GTNT-MN; Céng thc phong
chdng va khac phyc béo 1ii.

- Tham muu cho Lanh dao Sé trong cong tic
quan ly tham dinh, chat luong ¢éng trinh: Tham

muu trong thuc hién céng tic quan Iy chat Thuc hién tdt
lugng céng trinh giao théng, thim dinh dy 4n, cdng tac quan
thiét ké ky thuat, ban v& thi cong va du toan 20% ly tham dinbh,
cong trinh thudc nganh va Iinh vuc thudc thim chat lugng
quyén theo quy dinh. Gidm sat ky thuét, chit cOng trinh

lugng cong trinh stra chita vira, stra chira thuong
xuyén thudc tham quyén Sé quan ly

- Tham muu cho Linh dao Sé trong cOng tac
quan 1y tai chinh cia nganh: Quan ly nha nudc,
quan 1y du an, Quan 1y, cip phat thanh toan vén
dau tu du 4n Giao théng néng thén 3 - vén vay
Ngéan hang Thé gigi, Cdng tac quyét todn cac du | 20%
an hoan thanh ngudn vén Trung wong, dia
phuong, tham muu cho lanh dao S&, cac co
quan, nganh, UBND tinh, Héi ddng qu¥ bao tri
| dudng bo tinh thude linh vuc cOng tac tai chinh

Thyc hién tét
cOng tac quan
tal chinh cua
nganh

Thim quyén ra quyét dinh: Cé
Sé can bo thudc quyén quan ly: khong

Tham quyén tai chinh: khong

Trinh d® chuyén mén: Ky su xay dung ciu dudng, cau ham, Ky su KT, Cir nhan
TC-KT

Kinh nghiém cong tac: 5 nim trong nganh GTVT

Khung ning |[Ning luc cét 13i:

lye - Nam viing céc van ban quy pham phap ludt vé giao théng van
tai, xay dung co ban, tai chinh;

- Co khd ning nghién ctru xay dung cac vin bin quy pham phap
ludt, hoach dinh chién lugc quan 1y vi mé va dé xuat céc giai
phap, phuong phap thyc hién vé [inh giao théng van tai, phat trién
kinh té& xa hoi;

- C6 nhimg kién thirc, kinh nghiém, kha ning 13p béo c4o va trinh
bay bdo cdo, kha ning thong ké, phén tich téng hop.

Nang Ire quan 1y: C6 kha nang t6 chire, didu hanh Phong thuce
hién chirc nang, nhiém vy chuyén mén va quan 1y nha nudc trén
cac Iinh vuce duoc

INang luc chuyén mén: nim chic cac quy trinh, quy pham, cac
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uat, nghi dinh, thong tu ... @& x1t Iy moi tinh hudng. C6 kinh
ghiém, dugc dao tao dling chuyén nganh theo yéu ciu cia vi tri
ong viéc.

Nerng doi hoi dac thi cua vi tri cong viéc (méu cd): Ky ndng quan ly; Ky ning
oiao tiép; Ky nang phdi hop; Tinh ti mi, tinh than trong, can thén, trung thuc;
tinh ngdn ndp, gon gang, tinh tin cdy, tinh nguyén tic: K¥ nédng tin hoc, may
tinh.

Cac dleu ki¢n can ¢ (ngoai ndng luc ca nhin) @& hoan thanh tét cdng viéc (vi du

Vvéu cau vé hé tro, phéi hop...): Su phdi hop cia cic phong, ban, don vi; su chi
dao didu hanh cia ldnh dao S&, quan h€ vdi cdc co quan, huyén thi lién quan

Piéu kién lam Viéc

Ché lam viéc: Pam bao theo quy dinh

Tén VIVL: Giam ddc S& M3 VTVL: 17.1.1
Ngay bét dau thue hién:

Don vi cong tac S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hai tinh Pién Bién

Quan ly truc tiép Giam dbc So

Quan 1y chiic ning UBND tinh

Quan hé cong viéc Céc S¢, ban, nganh tinh; UBND céc huyén, thi x4, thanh
phé

Cong viéc 1ién quan
Muyc ti¢u vi tr cong viéc: Tham muu Giap Giam dée S& td chirc, didu hanh

cac Iinh vuc, c6ng tac duoc Giam doc phéan céng; chiu trach nhiém trude Gidm
dbc va trude phép luat khi giai quyét céng viée duoc glao

Ty trong A 1o -
Céc nhiém vu chinh thi gian | . \ou chiddnh gid

(gid) hoan thanh céng viéce
- Gitip giam db¢ S¢ chi dao, - Bao bam thyc hién cac nhiém
giai quyét cac cdng viéc thude vu duoc giao dat hiéu qua, chét
linh vye dugc phin c6ng phu luong, kip thot dua cong tac tu
trach. phép di vao né nép, dap Umg
- Truc tiép phu trach cac phong c4c yéu cau quan ly nha niroc
chuyén mén, cac don vi truc trong linh vyc tu phap tai dia
thudc Sé. phuong.

- Chi dao thyc hién xay dung,
cang cb co s& vat chit co quan
Vin phong Sé va cac don vi
truc thubce;

- Chi dao, tb chirc thuc hién
xdy dung phuong 4n va trién
khai thure hién cac du an theo
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'alyét dinh giao nhiém vu chu
dau tu.

- Theo d6i chi dao cong tac
quan 1y nha nude vé lao dong,
nguoi cb céng va xa hoi tai cac
huyén, thi xa trong tinh.

- Tham gia va thuc hién nhiém
vu la thanh vién mot sb T16i
dong, ban chi dao, T6 cong tac
cua tinh va céc nhiém vu khac
theo phan céng ctia Giam débc
S& va chi dao cta tinh.

- Thue hién cac nhiém vu khac
do Gidm déc phan cdng hoac
Uy quyén,

Téng $6:

1920
jule]

Tham quyén ra quyét dinh: Ky cac vén ban thude cac linh vue cong tac duoc

by

phin c6ng hodc iy quyén,
Sé cén b thude quyén quén ly:

Thim quyén tai chinh: Khong

—
Trinh d6 chuyén moén:

Tét nghi€p dai hoc tré 1én chuyén nganh lao déng, chinh sdch, x héi ...; Cao

cap, ¢t nhan 1y luan Chinh trj -
Quén 1y Nha nuée chuong trin
chi vé tin hoc, ngoai ngi¥.

Hanh chinh; ¢ chimg chi bdi dudng kién thirc

h Chuyén vién, Chuyén vién chinh va cac ching

nudc hodc su nghiép cong lap;

Kinh nghiém céng tac: Cé it nhit 03 nim cdng tac trong linh vuc quan 1y nha

01 ndm lam Truéng phong (hodc chic danh

tuong duong) trd 1én

Ning luc cot 16i:

- Khé ning diéu hanh bao quét céng vidc, ¢6 tim nhin va ning
luc chuyén mén, ning luc giao tiép va kha ning t6 chue trién
khai thue hign. Nang luc téng hop, duyét thim dinh, thdm tra
van ban.

[ Kha ndng phan tich tinh hinh, kha ning lap ké hoach, ném b
théng tin kip thoi, x{ 1§ tinh hudng 14t.

+ Su dung thanh thao cic phan mém ing dung vin phong trén
may vi tinh. Kha niing khai thac, tra citu, trao ddi thong tin trén
mang Internet. ]

Khung ning luc
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Néng luc quan 1y: C6 kha ning doan két, lanh dao, din dét moi
ngudi; Nang luc dinh hudng hoach dinh cong viéc cho moi
nguroi; Quan hé tét voi Lanh dao S&, cac co quan don vi cé lién
quan cip tinh, cép B, nganh.

Nang luc chuyén mén: Ném virng chu truong, dudng 16i cha
Dang, chinh sach phap luat cua Nha nudc, cac vin ban quy
pham phap luat va cac linh vuc lién quan dén cong tic duoc
phan cdng, phu trach va td chirc thuc hién c6 hiéu qua cong
viéc dugc giao.

Nhitng doi héi ddc thl cta vi tri cong vide:

Cac diéu kién can c6 (ngoai nang luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cOng viéc: Su
quan tam, chi dao cta Gidm doc S&; sy phéi hop cuia cac S&, nganh, doan thé
tinh, cdc huyén, thj x3, thanh phd, cac co quan, don vi trén dia ban tinh.

Diéu kién 1am viéc:

Ché lém vige: DU dién tich theo quy dinh

Trang thiét bj: May vi tinh ¢4 nhan, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phin

mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh,

ban lam vige, dign chiéu sang, dién st dung cac thiét b dién tir; Ta dung tai lidy,

van ban, hd so.

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

Tén VTVL: Phé Giam dbc S& M3 VIVL: 17.1.2
Ngay bit diu thuc hién:

Don vi ¢Ong tac S& Lao dong - Thuong binh va X3 hoi tinh bién Bién
Quan 1y truc tiép Giam ddc So
Quén ly chirc ning UBND tinh

Quan hé¢ cong viée C'ég S0, ban, nganh tinh; UBND cac huyén, thi x4, thanh
pho

Cong viéc lién quan
Muc tiéu vi tri ¢éng viéc: Tham muu Giop Gidm dbc SO t6 chire, didy hanh
cac linh vue, ¢dng tac duoc Giam déc phén cdng; chju trach nhiém trudc Gidm

7
~

doc va trude phap luét khi gidi quydt cOng viéc dugc giao

Ty tron o s .,
Céc nhiém vu chinh i eian T1éu chi dénh gid
(8i%) hoan thanh céng viéc
- Gitip giam dbc S chi dao, - Déo bam thye hién cac nhiém
| giai quyét cac cong vide thude vu dugc giao dat hiéu qua, chét
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linh vuc dugc phin c¢ong phu lugng, kip thQi d}ra cOng tac tu |

trach. phap di vao né nép, dap ting
- Tryc tiép phu trach cac phong cac Yélj cdu quan ly ’nha m’f?C
chuy€n moén, cic don vi truc trong linh vyc tu phép tai dia
thudc Sé. phuong.

- Chi dao thyc hién xay dung,
clng ¢d co s& vat chét co quan
Van phong Sé va cac don vi
truc thudc;

- Chi dao, t6 chtrc thuc hién
x4y dung phuong 4n va trién
khai thuc hién cac du an theo
quyét dinh giao nhiém vu chi
dau tu.

- Theo ddi chi dao cong tac
quan 1y nha nuéc vé lao dong,
ngudi ¢O cong va xa hdi tai cac
huyén, thj xa trong tinh.

- Tham gia va thuc hién nhiém
vu 1a thanh vién mot s Hoi
déng, ban chi dao, T cOng tac
cua tinh va cac nhiém vu khac
theo phén céng clia Giam dbc
S& va chi dao cia tinh.

- Thyre hién céc nhiém vu khac
do Gidm d6c phén cong hoic
dy quyén,

Tong sb: 1920
Jals]

ham quyén ra quyét dinh: Ky cac van ban thupc cac linh vyc cong tac dugc
phéin cong hodc Gy quyén.

S6 cén b thudc quyén quan ly:

Tham quyén ti chinh: Khong B

Trinh d chuyén mén: T
Tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh lao déng, chinh sach, xa hoi ...; Cao
cap, ¢t nhan 1y ludn Chinh tri - Hanh chinh: co chimg chi béi dudng kién thic
Quén Iy Nha nudc chuong trinh Chuyén vién, Chuyén vién chinh va cac chung
chi vé tin hoc, ngoai ngi.

Kinh nghiém c6ng tic: Cé it nhét 03 nim cong tac trong linh vuc quan Iy nha
nuoe hodc sy nghiép cong lap: 01 nim lam Truéng phong (hodc chirc danh
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tuong duong) trd 1én

Khung ning Iue Niang luc cbt 16i:

+ Kha ning diéu hanh bao quét cong viéce, ¢6 tim nhin va ning
luc chuyén mén, nang luc giao tiép va kha nang t6 chizc trién
khai thuc hién. Ning luc téng hop, duyét thdm dinh, thdm tra
van ban.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach, ndm bit
thong tin kip thoi, xi ly tinh hudng tét.

+ Sir dung thanh thao c4c phin mém ung dung vén phong trén
may vi tinh. Kha néng khai thac, tra ciru, trao ddi théng tin trén
mang Internet.

Néng Iuc quan Iy: Co kha nang doan két, Ianh dao, din dat mot
nguoi; Nang luc dinh huéng hoach dinh cong viéc cho moi
nguoi; Quan hé tot voi Lianh dao Sé, cc co quan don vi ¢6 lién

’

uan cap tinh, cap B, nganh.

Nang luc chuyén mén: Nam vimg chil truong, dudng 16i cia
Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuée, céc vin ban quy
pham phép Indt va cac linh vuc lién quan dén cong tac dugce
phén cong, phy trach va tb chirc thuc hién cé hiéu qua cong
viée dugce giao.

Nhiing doi hoi dac thu cua vi tri cdng viéc:

Cac di€u kién can ¢6 (ngoai ning luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tam, chi dgo clia Gidm doc S&; sy phébi hop cia cac S0, nganh, doan thé
tinh, cdc huyén, thi x4, thanh pho, cac co quan, don vi trén dia ban tinh.

Diéu kién lam viéc:

Ché lam viéc: By dién tich theo quy dinh

Trang thiét bj: My vi tinh 4 nhan, méy in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viée, dién chiéu sang, dién st dyng cac thiét b dién t&r; TU dung tai liéu,
viin ban, h so.

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

Tén VTVL: Chénh Vin phong Mz VIVL: 17.1.5 B
Ngay bit dau thwce hién: ]
Don vi cOng tac Van phong S& Lao dong - Thuong binh va X3 héi tinh
Dién Bién
Quén ly truc tiép Giam déc S
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Quan 1y chiic nang

(G1am déc So

Quan hé cong viéc

Lanh dao S&; Truong cac phong, don vi thudc so; Can
b6, cong chirc thudc Vin phong va céc co quan, don vi
co lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi trf cong viéc: Quan 1y diéu hanh moi hoat dong ctia Van phong
theo chirc nang nhiém vy dwoc giao

L , Tyrong | ey chi dénh gia
Cac nhiém vu chinh thot gian o A .
(2id) hoan thanh cong viéc

- Quan 1y diéu hanh céng viéc
chung clia Van phong; chiu
trach nhiém trueée Ban Gidm
dée vé moi mat hoat dong cla
Van phong.

- Tham muu giap 1anh dao S&
thye hién Quan 1y Nha nuéc vé
to chirc bd may cua S&; thuc
hign ché dd, chinh sach déi véi
can bd, cong chirc, vién chirc
va nguot lao dong thude So;
thyc hién cong tic téng hop;
Thi dua — Khen thuéng; Phap
ché; Cai cach thu tyc hanh
chinh; quan trj mang; xay dung
chi tiéu kinh té - x3 hoi cia
Nganh.

- Xay dung chuong trinh ké
hoach c6ng tac ciia Vin phong,
tong hop bao cdo cong tac cua
tung thang, quy, 6 thang, nam
theo quy dinh va bdo cao dot
xuét khi c6 yéu céu.

-Thim dinh cc bao cdo, vin
ban clia cac bd phan, cia cén
bg, cong chirc trong Vin phong
true khi trinh Giam dde, hoic
ph6 Gidm déc phé duyeét.

- Quan Iy tai san vat tu, phuong
tién 1am viéc cta Vin phong.

- Tham dy céac cudc hop, hoi
nghi trong nganh cé lién quan
hodc cac cude hop, hoi nghi &
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cac nganh, cac don vi khéc.

-~ Nhin xét danh gia muc do
hoan thanh céng tac, ning luc
trinh d6 chuyén mén cua can
by, cong chire trong phong.

- Phén cdng nhiém vy, giao
viéc cho can bd coéng chirc
trong phong. Dinh hudng, cach
thire x1r 1y cong viéc da giao,
kiém tra, ra soat noi dung xtr Iy
cbng viéc trudce khi trinh 1anh
dao s& ky duyét, tham muu cho
lanh dao s& trong céng tac phdi
hop xWr Iy cong viéce gifta cac
phong ban.

Tong sb: 1920
gy

Thim quyén ra quyét dinh: C6 quyén phin cong nhiém vy cho cdng chirc trong
Van phong; Quén Iy diéu hanh chung hoat déng cua Van phong
86 cén bé thudc quyén quan Iy

Tham quyén tai chinh: Khéng

rinh d& chuyén mon:

| Tt nghié€p dai hoc tré 1én, chuyén nganh Luét, Quan tri nhin luc, hanh chinh.
- Trung cép 1y ludn Chinh tri - Hanh chinh; c6 chimg chi bdi dudng kién thirc
Quan ly Nha nude chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin hoc, ngoai
ngir.

Kinh nghiém cong tac: Cé it nhit 03 nam cOng tac trong linh vire quan 1y nha
nuae hodc su nghiép cong 14p; 01 nam 1am Phé Chanh Vin phong (hoac chire
danh tuong duong) tré 1én

Khung ning luc Ning luc ¢t 15i:

+ Kha ning diéu hanh bao quat cdng viéc, c6 tim nhin va ning
luc chuyén mén, ning luc giao tiép va Kha nang té chire tridn
khai thyre hién. ning luc téng hop, duyét thim dinh, thim tra
van ban.

+ Kha ndng phan tich tinh hinh, Kha nang 1ap k& hoach, nim
bét thong tin kip thoi, xr 1y tinh huéng tét.

+ Su dyung thanh thao cac phin mém Umg dyng vin phong trén
may vi tinh, Kha nang khai thac, tra ctu, trao ddi thong tin trén
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ang Internet.

Nang luc quéan 1j: C6 kha nang doan két, lanh dao, din dit moi
nguoi; Nang luc dinh hudng hoach dinh céng viée cho moi
ngudi; Quan h¢ t6t véi Lanh dao S6, cac co quan don vi ¢6 lién
quan cp tinh, cép B, nganh.

Ning [uc chuyén mén: Nam vimg cha trwong, dudng 16i ciia
Déng, chinh sach phép luat ciia Nha nudc, cac vin ban quy
pham phép luat va céc linh vuc lién quan dén cong tac duoc
phén céng, phy trach. Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu
cong téc Van phong va td chirc thuc hién cé hi¢u qua cbng viée
duge giao; c6 kha nang phan tich, tham mu, téng hop giup
Lanh dao S& xay dung va ban hanh cac vin ban thudc thim
quyén.

Nhimg doi héi dic thu cla vi tri cong viée:

Céc diéu kién can c6 (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tam, chi dao cua Lanh dao S&; sy phoi hop cua céc phong, ban, don vi truc
thudc s& va céc co quan, don vi ¢é lién quan,

Diéu kién 1am vige:

Cho lam viéc: D dién tich theo quy dinh

Trang thidt bi: May vi tinh ca nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viée, dién chiéy sang, dién st dung cac thiét bj dién ta; Ta dung tai liéu,
van ban, hd so.

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

Tén VTVL: Chanh Thanh tra ‘:{5 VTVL: 17.1.4
gay bt dau thuc hién:
Pon vi cong tac Thanh tra S& Lao dong - Thuong binh va X3 hi tinh
Dién Bién
Quén Iy truc tiép Giam dbc So
Quan 1y chirc ning Giam d6c S&
Quan hé cong viéc [anh dao S&; cac phong, don vi thudc s¢; Thanh tra

tinh, Thanh tra Bo; cac déi tugng thanh tra, kiém tra

Cong viéc lién quan
Muc tiéu vi tri cong viéc: Quan 1y diéu hanh moi hoat dong cuia Phong theo
chirc nang nhiém vy dugce giao

Ty trong oy oar 4 e
Céc nhiém vu chinh thoi gian | | Lcu chiddnh gid
(i) hoan thanh céng viéc
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- Quén ly diéu hanh cong viéc
chung cta phong; chiu trach
nhiém trude Ban Giam ddc vé
moi mét hoat ddng clia phong
quén ly.

- Tham muu, gitp lanh dao S&
thue hién chic ning Thanh tra
chuyén nganh vé linh vuc lao
dong, nguoi ¢b cong va xa hdi;
thanh tra phong chéng tham
nhiing va viéc thuc hién chirc
nang, nhiém vu cua Nganh.

- X8y dung chuong trinh ké
hoach céng téc ciia phong, tdng
hop bdo cdo cong tac clia timg
thang, quy, 6 thang, nim theo
quy dinh va bao cdo dot xuit
khi ¢6 yéu cau,

-Thim dinh c4c bao cdo, vin
ban cla cac bd phén, cla cén
b0, cong chirc trong phong
trude khi trinh Giam dbc, hoic
pho Giam ddc phé duyét.

- Quan 1y tai san vt tu, phuong
tién lam viéc cha phong.

- Tham du céc cudc hop, hoi
nghi trong nganh cé lién quan
hodc cic cude hop, hoi nghi &
cac nganh, cac don vi khic.

- Nhan xét danh gia miic do
hoan thanh c6ng tac, ning lyc
trinh d6 chuyén mén cia can
bo, cong chire trong phong,

- Phén cong nhiém vu, giao
vi€c cho can b cong chire
trong phong. Pinh huéng, cach
thirc xtr ly cong viéc di giao,
kiém tra, ra S04t néi dung xir 1y
cong viéce trudce khi trinh 1dnh
dao s& ky duyét, tham muu cho
lanh dao sé trong cong téc phdi
hop xtt Iy cong viée gifra cac
Lph(‘)ng ban.
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Téng s 1920 T
10

Tham quyén ra quyét dinh: Thyc hién quyén quyét dinh theo quy dinh ctia phéap
ludt khi thye thi cong vu.
S can bo thudc quyén quan 1y:

ham quyén tai chinh: Khong

LTTrinh d6 chuyén mon: |
- T6t nghiép dai hoc trér Ién, chuyén nganh ludt, lao dong, chinh sach, xa hoi ...;
- Trung cép Iy lugn Chinh trj - Hanh chinh; ¢6 chumng chi béi dudng kién thirc
Quan Iy Nha nuée chuong trinh Chuyén vién; chimg chi bdi dudng nghiép vu
thanh tra vién va céc chimg chi vé tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhat 03 nam cong tac trong linh vyc quan Iy nha
nude hodc su nghigp cong 1ap; 01 nam lam Phé Chanh Thanh tra (hoac chure
danh tuong duong) tr& 1én

Khung nang luc Nang luc ¢t 16i:

+ Kha niing didu hanh bao quat cdng viéc, ¢6 tim nhin va nang
Iuc chuyén mon, nang luc giao tiép va Kha nan g td chire trién
khai thyrc hién. nang luc tong hop, duyét tham dinh, thim tra
van ban.

+ Kha niing phan tich tinh hinh, Kha nang lap ké hoach, ndm
bét théng tin kip thi, xir 1y tinh huéng tét.

'+ St dung thanh thao cac phan mém tmg dung van phong trén
may vi tinh. Kha ndng khai thac, tra ctu, trao déi thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quan ly: C6 kha nang doan két, lanh dao, din dét moi
nguol; Nang lye dinh huéng hoach dinh cOng viéc cho moi
nguot; Quan hé tot voi Lanh dao S&, cac co quan don vi ¢O lién
uan cap tinh, cép Bo, nganh.

Nang [uc chuyén mén: Nam vimg chi truong, duong 161 ctia
Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuaoc, cac van ban quy
pham phap lujt va cac linh vue lién quan dén cOng tac duoc
phan cong, phu trach. Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu
cong tac Thanh tra va t6 chirc thuc hién c6 hidu qua cong viéc
dugc giao; ¢6 kha ndng phan tich, tham muu, tong hop gitp
Linh dao S& xay dung va ban hanh cac van ban thudc thim
quyén.

Nhitng do1 hoi dic thi ciia vi tri cOng viée:

Cac diéu kién cin ¢6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tt céng viée: Sy
quan tam, chi dao ctia Lanh dao 56, ctia Thanh tra tinh, Thanh tra B& Noi vu; su
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phdi hop cia lanh dao cap trén truc ti€p cha doi trong thanh tra, kiém tra; sy
phoi hop cua céc phong, ban, don vi truc thudc s va cac co quan, don vi ¢ lién
uan.

Diéu kién 1am viéc:

Ché lam vige: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bj: May vi tinh ca nhan, méay in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viée, dién chiéu sang, dién sir dung céc thidt bj dién 1 Ta dung tai liéu,
vin ban, hd so.

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

Fn VTVL: Truéng Phong Ké hoach - Tai  M& VT VL: 17.1.3

chinh Ngay bt dAu thyc hién:

Don vi cong tic hong Ké hoach - Tai chinh

Quan 1y truc tidp Giam dbéc So

Quénly chicning  [Pho Giam déc S&

Quan hé cong viée Lanh dao S&; Trudng cac phong, don vi thubc $6; can
bd, cong chic thude phong va cac co quan, don vi ¢6
lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viéc: Quan ly diéu hanh moi hoat dong ctia Phong theo
chie ndng nhiém vy duge giao

Ty trong Tiéu chi danh ois
Céc nhiém vu chinh thoi gian | o Ci ddvh gid
(i0) hoan thanh cong viée

- Quén Iy diéu hanh cong viéc
chung cia phong; chiu trach
nhiém trude Ban Gidm déc vé
mol mit hoat déng ctia phong
quan ly.

- Tham muu, giip lanh dao S&
thue hién quan 1y nha nuoc vé
tai chinh cua Nganh, phan bé
kinh phi; kiém tra, thim dinh,
giam sat thu, chi ca toan
Nganh.

- Xay dung chuong trinh ké
hoach cong tac ctia phong, tbng
| hop béo céo cong tac ciia tlng N
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théng, quy, 6 thang, nim theo
quy dinh va b&o cdo dot xuét
khi ¢6 yéu cau.

-Thém dinh cac bao cdo, van
bén cia cac bd phén, cliia can
bo, cdng chiic trong phong
truée khi trinh Gidm ddc, hogic
ph6 Giam déc phé duyét.

- Quén 1y tai san vit tu, phuong
tién lam viéc cua phong.

- Tham du cac cudc hop, hdi
nghi trong nganh ¢6 lién quan
hodc cac cudc hop, hdi nghi &
cac nganh, cic don vi khéc.,

- Nhén xét danh gia mc do
hoan thanh cong téc, ning luc
trinh d6 chuyén mon cta cén
bd, cong chirc trong phong.

- Phén cong nhiém vy, giao
viéc cho can b cong chire
trong phong. Dinh huéng, cach
thirc xr Iy cong viéc di giao,
kiém tra, ra soat néi dung xir 1y
cOng viéc trude khi trinh 13nh
dao s& ky duyét, tham mwu cho
lanh dao sé trong cong tac phéi
hop xtr ¥ ¢dng viéc giita cac
phong ban.

Téng sb: 1920
g

Tham quyén ra quyét dinh: Cé quyén phén cOng nhiém vu cho cdng chire trong
Phong; Quén ly diéu hanh chung hoat déng clia Phong

S cén bo thude quyén quan 1¥:

Thim quyén tai chinh: Khéng

'Trinh d§ chuyén mon:

- Tét nghi€p dai hoc tr& 1én, chuyén nganh tai chinh, ké toan, lao déng, chinh
sach, x4 hoi ...

- Trung c4p 1y Tugn Chinh trj - Hanh chinh; ¢6 chimg chi bdi dudng kién thirc
Quén Iy Nha nude chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin hoc, ngoai
ngi.
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Kinh nghiém cong tac: Cé it nhat 03 nim cong tac trong linh vuce quén 1y nha
nude hodc sy nghiép cong lap; 01 nam lam Phé trudng phong (hodc chire danh
tuong duong) trd 1én

Khung nang luc Nang luc cdt 151

+ Khé ning diéu hanh bao quat cdng viée, cb tAm nhin va ning
luc chuyén mén, ning luc giao tiép va Kha ning t6 chire trién
khat thie hién. nang luc téng hop, duyét tham dinh, thdm tra
van ban.

+ Kha ndng phén tich tinh hinh, Kha ning lap ké hoach, nim
bt thong tin kip thot, xi 1y tinh hudng tét.

+ Str dung thanh thao cac phan mém tng dung van phong trén
may vi tinh. Khd nang khai thac, tra ctru, trao déi théng tin trén
mang Internet.

Nang luc quan 19: Co kha ning doan két, 1inh dao, din dét moi
ngudi; Nang lyc dinh huéng hoach dinh cong viéc cho moi
ngudi; Quan hé tdt véi Lanh dao 8¢, cic co quan don vi co
lién quan cép tinh, cép B, nganh,

Néng lyc chuyén mén: Nim vitng chu truong, dudng 161 ciia
Dang, chinh séch phap luit caa Nha nudce, cic van ban quy
pham phép ludt va cac linh vuc lién quan dén cong tac dugc
phén céng, phu trach. Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu
cong tac va td chire thuc hién ¢ hiéu qua cdng viée duogc giao;
co kha nadng phan tich, tham muu, téng hop giup Lanh dao S&
xdy dung va ban hanh cdc van ban thude thdm quyén.

Nhing doi héi dic thi cia vi tri cong viéc:

Cac diéu kién can 6 (ngoai nang lyc ca nhan) dé hoan thanh tét cdng viéc: Su
quan tdm, chi dao cia Lanh dao S&; su phot hop cta céc phong, ban, don Vi
truc thude s¢ va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién lam vigc:

Ché lam viée: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microgoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viée, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bi dién tir; T dung tai
liéu, vin ban, ho so.

én VIVL: Truong Phong Chinh sach Ma VIVL: 17.1.3
huong binh liét sT va Bao trg x3 héi Ngay bt déu thuc hién:
[Don vi cong tac Phong Chinh sach Thuong binh ligt s va Bao trg x& hoi |
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