- T4 chire thuc hién cong tac
Quén sy - Quéc phong cia S&.
- T6 chirc thuc hién cac nhiém
vu khac do Lanh dao So va
Chénh Vin phong phén céng.

Téng sb: 1920
| gidy

”Elém quyén ra quyét dinh: Khéng
Sé can bo thudc quyén quan ly: Khéng

Tham quyén tai chinh: Khoéng

[Irinh d6 chuyén mén:

Trung cép, cao ding; ¢6 chang chi boi dutng kién thirc Quén 1y Nha nude
chuong trinh can su va cac chung chi vé tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém cong tac: Pa hét thoi gian tap su cla codng chirc theo quy dinh,
Khung nang lyc [Nang luc cbt 13i:

t Kha néng bao quat cong viéc, néng luc giao tiép va kha nang
to chirc trién khai thuc hién.

*+ Kha ning phan tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach, ném bét
thong tin kip thoi, xir Iy tinh huéng 1.

'+ St dung thanh thao cac phan mém ung dung vén phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctr, trao déi thdng tin trén
mang Internet.

Nang luc quan Iy:

Nang luc chuyén mén: C6 hidu biét phép ludt, thanh thao vé
chuyén moén, nghiép vy cong tac Quan trj cong s& va td chic
thurc hién c6 hiéu qua cong viéc dugc giao.

Nhiing doi héi dic thu cta vi tri cong viéc:

Cac dieu kién can c6 (ngoai ndng luc c nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tam, chi dao cia Lanh dao s&, ciia Lanh dao Vin phong; Su phdi hop cla
cac phong, ban, don vi thudc s& va céc co quan, don vi c¢6 lién quan.

Diéu kién lam viéc:

Ch lam viéc: Pu dién tich theo quy dinh

1) rang thiét bi: May vi tinh c4 nhén, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOfTice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéy sang, dién str dung cac thiét bi dién tr; Tu dung tai liéy,
van ban, ho so.
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)

Tén VIVL: Chuyén vién ¢6ng nghé théng tin

Ma VIVL: 17.3.5

Ngay bit du thuc hién:

Don vi cOng tac

an phong S& Lao déng - Thuong binh va Xa héi tinh
Dién Bién

Quén 1y tryc tiép

Chéanh Vin phong S

(Quén Ly chirc nang

Chanh Van phong S¢

Quan hé cong viée

Lanh dao S&, Lanh dao Vin phong, can b, cong chire
thudc So va cac co quan, don vi ¢6 lién quan

Cdng viée lién guan

thdng tin trong hoat dong cia Sé.

Muyc tiéu vi tri cdng viéc: Theo di, quan 1y van hanh may chi, man 1g may
tinh, phdn mém Chinh pha di¢n t, trang Web cda S&; tham muu, tong hop cac
van ban, bao cao ¢6 lién quan dén viéc quan ly, sir dung, (mg dung Cong nghé

Céac nhiém vu chinh

Ty trong
thoi gian
(gi0)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

- Bién tdp Trang Thong tin dién
tircva St Viét tin, bai; Bién
tap tin, bai viét ciia cac phong
ban, don vi truc thudc Sé&;
Tham khao, khai thac thong tin
- Quan tri mang: Theo doi,
quan ly, van hanh may chi, cic
may fram, cac may in va mang
may tinh cta S&. Theo doi, duy
tri hoat dong o on dinh, thuong
xuyén phan mém Chinh phu
dién tir cua S& va trang Web
ctia S&; Hé théng glam sat.
Khiac phuc, xit 1y su ¢b phat
sinh cua toan bd may tinh, mdy
in trong co quan. Dinh ki 03
thang 01 1in bao dudng toan
bd cac may tinh, may in trong
CO quan;

- Xay dung ké hoach Ung dung
Cong ngh¢ thong tin, ké hoach
phdi 'hop tng cin, khic phuc
su ¢b may tinh; Bao cao danh
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gid mac d6 Ung dung CNTT
hang ndm cuta co quan gii vé
Ban chi dao Ung dung CNTT
cua tinh.

- Thuc hién cac nhiém vy khac
do Lanh dao Vin phong phan
cong.

Téng sb: 1920
gio

Thim quyén ra quyét dinh; Khong
S can bo thude quyén quan ly: Khong

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén:
Ctrnhan chuyén nganh Céng ngh¢ théng tin; ¢6 chimg chi bdi dudng kién thie
Quan 1y Nha nuée chuong trinh Chuyén vién va chimg chi ngoai ngit.

Kinh nghi¢ém cong tac: DA hét thoi gian tdp su cua coéng chire theo quy dinh.

Khung ning luc Ning luc ¢t 16i:

+ Co nang luc chuyén mén, ning luc giao tiép va kha ning t6
chire trién khai thuc hién. ning luc tong hop.

~ khd néng phan tich tinh hinh, kha néing 1ap ké hoach, ndm bit
thong tin kip thai, xir 1y tinh huéng tt.

Ning luc quan ly:

Nang luc chuyén mén: Cé hiéu biét phép luat, thanh thao vé
chuyén mon, nghiép vu Céng nghé théng tin va t6 chic thuc
hién c6 higu qua cong viée duoc giao; ¢6 kha nang phan tich,
tham muu, téng hop gitip Chanh Vin phong du thio cac vin
ban, bao c4o ¢6 lién quan dén nhiém vu cong tac dugc giao.,

Nhiing doi hoi dic thu cda vi tri cong viéc:

Cac dieu kién cén c6 (ngoai ning luc ci nhan) d¢ hoan thanh tot cong vige: Su
quan tam, chi dao cua Lanh dao Vin phong, su phéi hop cua can bg, cdng chuc
thudc S& va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién 1am viéc:

Chd lam viée: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN, Phan
mém:; Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban 1am vigc, dién chiéu sang, dién sir dung cac thiét bj dién t: Ta dung tai liéu,
vin ban, hd so.

320




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

Tén VTVL: Ké toan 2 VIVL: 17.3.6
Ngay bét dau thuc hién:

Pon vi cdng tac Vin phong So Lao dong - Thuong binh va Xa héi tinh
Dién Bién

Quan ly truc tiép Chanh Vin phong S

Quan 1y chirc néng Chénh Vin phong S&

Quan hé cong viéc Lanh dao So, Lanh dao Vin phong, can bo, cong chire
thudc Sé& va céc co quan, don vi ¢é lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri céng viéc: Theo ddi, quén ly coéng tac tai san, tai chinh — ké
toan caa Sa.

Ty trong T' n hr ’ «r
. i danh gia
Cac nhiém vu chinh thori gian 1€u ¢ gl

(gid) hoan thanh ¢ong viéc

- Xay dung du toén thu chi
hang nim trinh cip c6 thim
quyén phé duyét.

- Thuc hién thu, chi ngén sach
duogc cép.

- Quan ly tai san co quan.

- Thuc hién cac nhiém vu khac
do Lanh dao Van phong phan
cdng

Téng sb: 1920
gio

Thim quyén ra quyét dinh: Khong
S6 cén bg thude quyén quan ly: Khong
Tham quyén t3i chinh: Khéng

L]Trinh dd chuyén mén:

Cirnhén Dai hoc tré 1én chuyén nganh Ké toan; c6 ching chi bdi dudng kién
thirc Quén 1y Nhé nude chuong trinh Chuyén vién; chimg chi boi dudng nghiép
vu ké todn vién va céce chimg chi vé tin hoc, ngoal ngit,

Kinh nghiém cong tac: D hét thdi gian tap su cua céng chuc theo quy dinh.
Khung ning luc Nzng lye ¢t 161
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Kha néng bao quat céng viée, 6 nang luc chuyén mén, ning
luc giao tiép va kha niing t6 chirc trién khai thuc hién. Nang luc
tong hop.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha nang 1ap ké hoach, nim bt
thong tin kip thoi, xtt Iy tinh hubng t6t.

+ Str dung thanh thao cac phdn mém ung dung vin phong trén
may vi tinh. Khd ning khai thac, tra ciu, trao d6i thong tin trén
mang Internet.

Néng lyc quan ly:

Ning luc chuyén mén: C6 hidu biét phap luat, thanh thao va
chuyén mén, nghiép vu cdng tdc quan 1y tai san, tai chinh, ké
toan va td chic thuc hién ¢6 hig¢u qua céng viéc dugc giao; cb
khd nang phan tich, tham muu, tong hop giup Chanh Vin
phong dy thdo cic vin ban, bio cdo co lién quan dén nhiém vu
cong tac dugc giao.

Nhimg doi hoi dic thu cua vi tri céng viéc:

Cac dicu kign cin ¢6 (ngoai nang lyc ¢4 nhin) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tdm, chi dao ctia Lanh dao S, Lanh dao Vin phong; sur phéi hop cta cac
phong ban, don vi thudc S&, cia ké toan cac don v1 truc thude Sé& va cia cac co
quan, don vi lién quan.

Piéu kién 1am viéc:

Ché lim viée: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhén, may in; Mang Internet, mang LAN, Phan
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh,
ban 1am viéc, dién chiéu sang, dién st dung céc thiét bj dién tu; Tu dung tai liéu,
vin ban, ho so.

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

én VIVL: Tha quy aVIVL: 17.3.7
Ngay bit dau thuc hién:
on v} cong tac dn phong S¢& Lao dong - Thuong binh va X3 hoi tinh
Dién Bién
Quan 1y truc tiép Chénh Vin phong So&

Quan 1y chirc ning Chanh Vian phong So
Quan hé cong viée Lanh dao S¢, Lanh dao Vin phong, can bd, céng chirc
thudc S& va cac co quan, don vi ¢6 lién quan

Cong viée 1ién quan
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Muc ti€u vi tri cong viéce: Theo doi, quan 1y kho, qu¥, mua sam vat chit phuc
vu hoat dong thudng xuyén cia Linh dao Sé, cia cac phong, ban, don vi
thudc khoi Van phong S&

Ty trong | 1551 chi danh g3
Cac nhiém vu chinh thot gian £

(2id) hoan thanh céng viéc

- Quan 1y kho, qu¥ tién miit ctia
Sa.

- Chi tré ché d cho can b,
cOng chire trong co quan

- Mua sdm vat tu, hang hoa,
vin phong phim phuc vu hoat
dong thudng xuyén cia Sé,

- Thuc hién cac nhiém vy khic
do Lanh dao Vin phong phan
cong

Tong $6: 1920
g0

Thim quyén ra quyét dinh: Khéng
S6 can bo thudc quyén quan ly: Khong
Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh do chuyén mon: )
Trung cép tré 1én; co chimg chi boi dudng nghiép vu lién quan dén cac cong
viéc dugc giao.

Kinh nghiém cong tac: Da hét thoi gian tdp sy clia cong chirc theo quy dinh.

Khung ning luc h\Ta”mg luc cét 151

C6 pham chét dao dtrc tdt, 6 ban linh chinh tri vilng vang; c6
tinh than trach nhiém, ¥ thirc t6 chic ky ludt cao, tn tuy véi
cong viéc, dam nghi, ddm lam, dam chiu trach nhiém; guong
mau vé dao dirc, 161 séng, giir gin trat tu ky cuong hanh chinh,
chap hanh tdt moi chu truong, duong 151 cia Dang, chinh sach,
phap [udt ctia Nha nudce; cac quy ché, quy dinh cta co quan.
Nang luc quan ly:

Nang lyc chuyén mén: Co hidu biét phap ludt, thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cong tac tha qu¥ va to chirc thuc hién
co higu qua cdng viée dugce giao.

Nhitng doi hoi ddc thi cia vj trf cong viéc:

Cac dicu ki¢n can ¢6 (ngodi ning luc c4 nhan) d€ hoan thanh tot céng vide:; Su
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quan tam, chi dao cla Lanh dao Van phong; sy phoi hop ciia ké todn don vi va
cua can by, cong chirc co quan

Diéu kién 1am viée:

Ché lam viée: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ca nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban méy vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bi dién tir; T dung tai liéu,
vin ban, ho so.

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

Tén VTVL: Vin thu 3 VTVL: 17.3.8
Ngay bt ddu thuc hién:

DPon vi cong tac Van phong S& Lao dong - Thuong binh va X3 héi tinh
Dién Bién

Quan 1y truc tiép Chanh Vin phong S&

Quén Iy chirc néng Chéanh Van phong S&

Quan hé cong viée [.anh dao S&, Lanh dao Vian phong, can b, cdng chirc
thudc S& va céc co quan, don vi ¢6 lién quan

Cong viéc lién quan

Muc ti€u vi tri cong viée: Thyc hién cong tac Van thu cia S& theo ding quy
dinh hién hanh cia nha nudc va cac quy ché, quy dinh cia Sé.

Ty trong
Céc nhiém vu chinh thoi gian
(gior)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Tiép nhan, déng ky, chuyén
giao van ban dén cua cac co
quan, don vi;

- Ban hanh van ban di cia Sé.
- Thue hién cac nhiém vu khac
do Lanh dao Van phong phan
cdng

Téng sb: 1920
Jly;

Thém quyén ra quyét dinh: Khéng
S cén b thude quyén quan 1y: Khong

Thim quyén tai chinh: Khong
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rinh d6 chuyén mén:

Trung cép chuyén nganh Vian thu luu trit; cic chirng chi bdi dudng nghiép vu
lién quan dén cdc cong viée duge giao.

Kinh nghiém cong tac: D3 hét thoi gian tdp sy ctia cong chire theo quy dinh.

Khung nang luc [Nang luc cét 13i:

C6 pham chét dao dic tét, ¢6 ban linh chinh tri viing vang; cé
tinh than trach nhigm, ¥ thirc té chirc ky ludt cao, tan tuy véi
cong viéc, dam nghi, ddm lam, dam chiju trach nhi¢m; gurong
mau vé dao die, 16i séng, gitt gin trat tu ky cwong hanh chinh,
chép hanh t5t moi chit truong, dwong 161 ciia Dang, chinh sch,
phap luat cia Nha nude; cac quy ché, quy dinh ctia co quan.

Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén mén: C6 hiéu biét phap luat, thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu c¢ong tac Vin thu - Luu trit va té chite
thuc hign ¢ hidu qua cong viée diwoc g1ao.

Nhitng doi héi dic thu ctia vi trf cbng viéc:

Cac diéu kién cén ¢ (ngoai ning lyc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tam, chi dao ctia Lanh dao Vin phong; su phdi hop cia can bd, céng chic
trong Co quan va cac co quan, don vi lién quan

Diédu kién 1am viéc:

Ché lam viée: D dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phén
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viée, dién chiéy sang, dién str dung c4c thiét bi dién ti; T dung tai licy,
vin ban, ho so.

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

Tén VIVL: Luu trit Ma VTVL: 17.3.10
Ngay bit déu thuc hién:

Pon vi cong tac Vin phong S¢ Lao dong - Thuong binh va X3 hoi tinh |
Dién Bién

Quén 1y truc tiép Chénh Vin phong S&

Quan 1y chire nang Chéanh Van phong So

Quan hé¢ cong viée Lanh dao S&, Lanh dao Vian phong, can bd, cong chire

thudc S& va céc co quan, don vi ¢6 lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viée: Thyue hién céng tac Luu trit ctia S& theo dung quy
dinh hién hanh ctia nha nuéc va cac quy ché, quy dinh cta So. N
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o , Iy trong | 58y chi danh gia
Cac nhiém vu chinh thoi gian

(gid) hoan thanh cong viéc

- Sép xép, quan 1y sb sach, bao
quan va phuc vu viéc tra clru su
dung van ban tai liéu.

- Thyc hién cac nhiém vu khac
do Lanh dao Van phong phén
cong.

Téng sb: 1920
glo

Thim quyén ra quyét dinh; Khéng
Sb can b thude quyén quan 1y: Khéng

Thim quyén tai chinh: Khoéng

Irinh d§ chuyén mon:
Trung cip chuyén nganh Van thu luu trit; cé chirng chi béi dudng nghiép vu lién|
uan dén cdc cdng viéc duoc giao.

Kinh nghiém cdng tac: D4 hét thoi gian tap sy cua cong chirc theo quy dinh.

Khung ning luc [Nang luc cbt 15i:

Co pham chét dao duc tét, c6 ban linh chinh trj vig vang; ¢6
tinh thén trach nhiém, ¥ thic td chic ky luat cao, tan tuy vai
cong viee, dam nght, dam lam, ddm chiu trach nhiém; guong
mau vé dao duc, 16 song, gitr gin trat tu ky cuong hanh chinh,
chép hanh tét moi chu truong, duong 16i clia Dang, chinh sach,
phép luat cia Nha nuéce; cac quy ché, quy dinh ctia co quan,

Ning luc quan 1y:

Nang luc chuyén mén: Cé hiéu biét phap ludt, thanh thao vé
chuyén mén, nghi€p vu cdng tac Luu trit va té chire thuc hién
co hiéu qua cdng viéc dugc giao.

Nhitng doi hoi ddc thii cha vi tri cdng viée:

Cac diéu kién cin cé (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Sy
quan tdm, chi dao ctia Lanh dao Vian phong; su phdi hgp cua can bd, cdng chirc
irong co quan va ¢ac co quan, don vj lién quan

Diéu kién lam viéc:
Ché lam viéc: P 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 may vi tinh,
ban Iam viéc, dién chidu sang, dién st dung céc thiét bj dién tir; Ta dung tai liéu,
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van ban, hd so.

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

Tén VIVL: Chuyén vién hanh chinh mét cira M3 VTVL: 17.3.3
Ngay bat dau thuc hién;

Don vi ¢c6ng tac Van phong S¢ Lao dong - Thuong binh va X3 hoi tinh
Dién Bién

Quan Iy truc tiép Chénh Vin phong S&

Quan ly chirc ning Chéanh Van phong S&
Quan hé céng viéc Léanh dao S&, Lanh dao Van phong, can b, cong chire
thude S& va cac co quan, don vi ¢ lién quan

Cong viée lién quan

Muc tiéu vi tri cdng vigc: T1ep nhén va giao tra cic hd so thy fuc hanh chinh
thude thdm quyén giai quyét ctia S§ theo diung quy dinh.

Ty trong Tiéu chf d2 .

: 7 1€u chi danh gia

Cac nhiém vy chinh thoi gian : &
(g10)

hoan thanh céng viée

- Thudmg tryre tiép nhan céc hd
so thu tuc hanh chinh; Giao trd
céc hd so thi tuc hanh chinh
thudc thAm quyén giai quyét
cla S& theo quy dinh.

- Bao cdo tinh hinh hoat dong
clia Bé phén tiép nhén hd so va
tra két qua (béo co thang, quy,
6 thang, nam).

- Thuc hién céc nhiém vu khéc
do Lanh dao Vin phong phan
cong.

Téng sb: 1920
g

ham quyén ra quyét dinh: Khoéng
Sé can bd thudce quyén quan 1y: Khéng

Thim quyén tai chinh: Khéng

rinh d6 chuyén mén:
C6 trinh 49 Trung cép trér 1én, c6 chimg chi bdi dudng kién thire Quan 1y Nha
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nudc chuong trinh cdn sy va cde chiing chi vé tin hoc, ngoai ngit.
Kinh nghiém cong tac: D3 hét thoi gian tap su ctia cong chirc theo quy dinh.

Khung ning lyc Nang luc ¢t 16i:

+ Kha ning giao tiép va kha ning t6 chire tridn khai thuc hién,
ning luc tong hop, ¢6 ning lyc chuyén mén.

+ Kha ndng phén tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach, nim bit
théng tin kip thoi, xi Iy tinh hudng t6t.

+ Sir dung thanh thao cac phian mém tmg dung van phong trén
may vi tinh. Kha néng khai théc, tra ctu, trao ddi thong tin trén
mang Internet.

Néng luc quan ly:

Néng lyc chuyén mén: C6 hiéu biét phap luat, thanh thao va
chuyén mon, nghiép vu cong téc tiép nhin hd so va tra két qua
theo co ché mét cira va té chire thuc hién ¢6 hiu qua cong viée
dugc giao.

Nhiing doi héi dic thi ctia vi tri cong viéc:

Cac dieu kién cén c6 (ngoai nang luc ca nhian) dé hoan thanh tét cong viec: Su
quan tam, chi dao ctia Lanh dao S8, Lanh dao Vin phong; sy phoi hop cia cac
hong ban, don vi thudc S& va cia cac co quan, don vi lién quan.

Diéu kién lam viée:

Ché lam viée: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhén, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viée, dién chiéu sang, dién str dung cdc thiét bj dién ta; Tu dung tai liéu,
vin ban, ho so.

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

Fn VTVL: Phé Gism déc S& | A VIVL:
Ngay bit dau thuc hién:
on vi cdng tac S¢ Tu phap tinh Dién Bién |
Quan 1y truc tiép Gidm déc S&
Quan ly chirc ning UBND tinh
Quan hé cong viéc Céc S¢, ban, nganh tinh
Cong viéce lién quan

Muc tiéu vi tri ¢ong viée: Tham muu Giup Giam doc S& t6 chire, didu hanh
cac linh vue, cong tac duoc Giam dbe phén céng; chiu trach nhiém trude Giam

&&: va trude phap ludt khi giai quyét cong viéc dugce giao
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| Ty trong

Cac nhiém vu chinh thoi gian Tl?u Ch} danlz g .
y hoan thanh cdng viée

(gi0)
- Tham muu gitp Giam déc So - Dao bam thye hién cac nhiém
thue hién cac nhiém vu trién vu duge giao dat hiéu qua, chat
khai, thuc hién cac van ban chi lugng, kip thoi dua cong tac tu
dao ctia cép trén vé cong tac tu phép di vao né nép, dap tng
phép theo linh vuc duoc phan c4c ydu cau quan 1y nha nitoc
cdng hodic uy quyén. trong linh vuc tu phép tai dia
- Gitip Giam dbc S& chi dao phuong,
linh vuc Kiém soat TTHC,;

Quan 1y xt¢ Iy vi pham hanh
chinh va theo ddi thi hanh phap
luat; Ban dau gia tai san; truc
tiép phu trach cOng tac tu phap
tai mot sb huyén; phu trach
hoat ddng ctia mét s phong,
don vi thudc Sa.

- Tham gia céc hoat d6ng doan
thé - Cha tich Céng doan;

- Tham dv cac héi nghi, cude
hop, ...

- Thuce hién cac nhiém vy khac
do Giam ddc phan cong.

Téng sb: 1920
frale]

Tham quyén ra quyét dinh: Ky cac van ban thudc cac linh vuc cdng tac dugc
phin cong hodc ty quyén.
S6 can bd thude quyén quan 1y:

[Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d§ chuyén mén:

Tt nghiép dai hoc tro 18n chuyén nganh Ludt, ...; Cao cép, ¢t nhan 1y luan
Chinh tri - Hanh chinh; ¢6 ching chi bdi dudng kién thic Quan Iy Nha nudc
chuong trinh Chuyén vién, Chuyén vién chinh va cac chirng chi v& tin hoc,
ngoai ngir.

Kinh nghiém cOng tac: C6 it nhéat 03 nam cdng tac trong linh vurc quan 1y nha
nuoc hodc su nghiép cong lap; 01 nam lam Trudng phong (hodc chire danh
tuwong duong) trd 18n

Khung nang luc Ning luc cdt 161
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+ Kha ning diéu hanh bao quat cong viéce, c6 tdm nhin va nang
luc chuyén mén, nang lyc giao tiép va kha néng té chirc trién
khai thuc hién. Nang luc tong hop, duyét thAm dinh, thim tra
van ban.

+ Kha néng phan tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach, ndm bt
théng tin kip thdi, xt 1y tinh hubng tét.

+ St dung thanh thao cac phan mém ung dung van phong trén
may vi tinh. Kha néng khai théc, tra cltu, trao dbi thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quan 1y: C6 kha nang doan két, 13nh dao, dan dit moi
ngudi; Nang luc dinh huéng hoach dinh cong viéc cho moi
ngudi; Quan hé tét véi Lanh dao S&, cac co quan don vi o lién
quan cép tinh, cAp Bo, nganh.

Néng luc chuyén mén: Nim vitng chi trieong, dudng 161 coa
Dang, chinh sach phap [udt ctia Nha nude, cac vin ban quy
pham phap lvat va cac linh vuc lién quan dén cong tac duoc
phén céng, phu trach va td chic thue hién c6 hiéu qua céng
viée dugc giao.

Nhitng doi héi dac thu cia vi tri cong viéc:

Céc dieu kién cin c6 (ngoai nang lyc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viée: Su
quan tam, chi dao clia Giam doc S&; su phéi hop ciia cac S&, nganh, doan thé
tinh, cac huyén, thj x4, thanh phd, cac co quan, don vi trén dia ban tinh,

Didu kién lam viée:

Ché lam vige: DU dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phén
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban 1am viée, dién chiéy sang, dién sir dung céc thiét bi dién ta; Tu dung tai liéu,
van ban, hd so.

Tén ngudi thue hién VTVL: én nguoi quan 1y truc tiép:
Chir ky Chit ky
Ngay Ngay

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

gay bét diu thuc hién:

én VTVL: Phé Giam dbc S& 2 k:na VTVL: J
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Don vi cong tac

S6 Tu phép tinh Dién Bién

Quan ly truc tiép

Gidm doc So

(Quén 1y chirc ning

UBND tinh

Quan h¢ cong viéc

Céc S¢, ban, nganh tinh

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cdng viéc: Tham muu Gitip Giam doc S& té chirc, diéu hanh
cac linh vuc, céng tac duoc Giam doc phén cong, chiu trach nhiém trude Giam
de va trudce phap luat khi giai quyét cong vide dugc giao

Cac nhiém vu chinh

Ty trong
thot gian
(g10)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

- Tham muu gitp Giam dbdc S
thuc hién cac nhiém vu trién
khai, thuc hién cac vin ban chi
dao clia cip trén vé cdng tac tu
phap theo 1inh vue duoc phan
cong hodc uy quyén.

- Gitp Giam déc S6 chi dao
linh vuc B6 tro tu phap; Hanh
chinh tw phap; truc tiép phu
trach cong tac tu phap tai mot
s6 huyén; phu trach hoat dong
cua mt s6 phong, don vi thudc
Sa.

- Tham gia cac hoat déng doan
thé - Bi thu chi bo;

- Tham du céac hoi nghi, cude
hop, ..

- Thure hién céc nhiém vy khac
do Giam ddc phan cong.

- Ddo bam thyc hién cic nhiém
vu dugc giao dat hidu qua, chét
lugng, kip thoi dua cong tac tu
phap di vao né nép, dap tmg
cac y8u cAu quan 1y nha ntoc
trong 1Tnh vuc tu phap tai dia
phuong,

Tong so:

1920
gio

phén cong hodc uy quyen
S6 can bod thudc quyén quan ly:

him quyén ra quyét dinh: Ky cic van ban thudc cac linh vuc cong tac duoc

Tham quyén tai chinh: Khoéng

rinh d6 chuyén mén:

Tot nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh Luit,

-..; Cao cép, ¢ nhén ly luin
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Chinh trj - Hanh chinh; ¢6 chimg chi boi dudng kién thirc Quan 1y Nha nude
chuong trinh Chuyén vién, Chuyén vién chinh va cac chitng chi vé tin hoc,
ngoai ngir.

Kinh nghiém cong tac: Co it nhét 03 nim cong tac trong linh vuc quén Iy nha
nu6c hodc sy nghiép cong 1ap; 01 ndm lam Trudng phong (hodc chire danh
tuong duong) trd 1én

Khung ning Iyc Ning luc cdt 16i:

*+ Khé nang diéu hanh bao quat cong viéc, cé tim nhin va nang
luc chuyén mén, nang luc giao tiép va kha nang td chire trién
khai thuc hién. Ning luc téng hop, duyét thim dinh, thim tra
van ban,

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha nang 14p ké hoach, nim bt
théng tin kip thoi, xtr 1y tinh huéng tbt.

+ St dung thanh thao cdc phin mém ung dung van phong trén
may vi tinh. Kha nang khai théc, tra cir, trao ddi thong tin trén
mang Internet.

Nang lyc quan ly: C6 kha nang doan két, 1anh dao, din dit moi
nguol; Nang luc dinh hudng hoach dinh céng viéc cho moi
nguoi; Quan hé tét véi Lanh dao So, cac co quan don vi ¢é lién
quan cp tinh, cip Bo, nganh.

Néng luc chuyén mon: Nam virng chi truong, duong 161 ctia
Dang, chinh sdch phap luét ctia Nha nuéde, céc vin ban quy
pham phép ludt va c4c 1inh vuc lién quan dén cong tac duoc
phan cong, phu trach va td chirc thue hién c6 hidu qua cong
viée dugc giao,

Nhirng doi hoi dic thi clia vi tri cong viéc:

Céc dicu kién cin c6 (ngoai ning luc ca nhén) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
(uan tam, chi dao ctia Giam doc S&; su phoi hop cua cac S&, nganh, doan thé
tinh, cac huyén, thi x3, thanh phé, cac co quan, don vi trén dia ban tinh.

Diéu kién lam viée:

Ché lam viéc: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: Méy vi tinh c4 nhin, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, TDOftice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban [am viée, dign chiéu sang, dién st dung cac thiét bj dién tr; To dung tai liéy,
vin ban, hd so.

Tén nguoi thue hién VTVL: Tén nguoi quéan ly truc tiép:
Chir ky Chit ky
Ngay Ngay

332




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

Tén VTVL: Phé Giam déc SG 3

Ma VTVL:

Ngay bat ddu thue hién:

Pon vi céng tac

S& Tu phap tinh Dién Bién

Quan 1y truc tiép

(Giam doc S&

Quan ly chirc nang

UBND tinh

Quan hé cong viée

Cac Sé, ban, nganh tinh

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viée: Tham muu Gitp Gidm dée So té chire, didu hanh
cdc linh vyre, cong tac duoc Gidm doc phén cong, chju trach nhiém trudc Giam
ddc va trude phap ludt khi giai quyét cong viéc dugc giao

Ty trong Tiéu chi da ..
Céc nhiém vu chinh thoi gian |0 C7 danh gid
(gid) hoan thanh céng viéc

- Tham muu gitp Giam dbc S&
thue hién cac nhiém vu trién
khai, thire hién cac viin ban chi
dao cua cip trén vé cong tac tu
phap theo linh vyc duge phan
céng hodc uy quydn.

- Gitip Giam déc S& chi dao
linh vue Xay dung, kiém tra, ra
sodt hé théng hoa vin ban quy
pham phap luat; Phé bién gigo
duc phap luét, hoa giai co s
Phong Céng chitng s6 1; truc
tiép phu trach cong tac tu: phap
tai mot s& huyén; phu trach
hoat dong ctia mét sb phong,
don vi thudc Sé.

- Tham gia cac hoat doéng doan
thé:

- Tham dv cdc héi nghi, cude
hop, ...

- Thyc hién cdc nhiém vu khac
do Giam dbc phan cong.

- Ddo bam thyc hién cac nhiém
vu duoc giao dat hidu qua, chat
luong, kip thoi dua cong tac tu
phap di vao né nép, dap tmg
céc yéu ciu quan 1y nha nttoc
trong Jinh vie tu phap tai dia
phuong.




Téng sb: 1920
gi0

Thim quyén ra quyét dinh: Ky cac vin ban thude cac linh vuc cong tac duge
phan cong hodc uy quyén.

S6 can b thude quydn quan 1y:

Thim quyén tai chinh: Khong

'Trinh d6 chuyén mon;

T6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh Luat, ...; Cao cép, cir nhan 1y luan
Chinh trj - Hanh chinh; ¢6 chimng chi bdi dudmg kién thite Quan 1y Nha nude
chuong trinh Chuyén vién, Chuyén vién chinh va céc ching chi vé tin hoc,
ngoai ngir.

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhat 03 nam cOng tac trong linh vuc quan 1y nha
nudce hodc sy nghiép coéng lap; 01 nam lam Trudng phong (hodc chic danh
tuong duong) trd 1én

Khung nang Ivc Ning luc ¢t 16i:

+ Kha ning diéu hanh bao quat cdng viée, ¢6 tim nhin va nang
tuc chuyén mén, nang Iyc giao tiép va kha ning td chirc trién
khai thyc hién. Nang luc téng hop, duyét thim dinh, thdm tra
van ban.

+ Kha ndng phan tich tinh hinh, kha nang 1ap ké hoach, nim bt
thong tin kip thoi, xir 1y tinh hudng tét.

+ St dung thanh thao c4c phidn mém ung dung van phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ct, trao ddi thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quan 1y: C6 kha ning doan két, lanh dao, dan dét moi
ngudi; Nang luc dinh huwéng hoach dinh cong viéc cho moi
ngudi; Quan hg tot véi Lanh dao S, cac co quan don vi c6 lidn
quan cép tinh, cip B9, nganh.

Nang luc chuyén mén: Nam vim g chil truong, duong 161 clia
Dang, chinh sach phép luat ciia Nha nude, cac van ban quy
pham phap luét va cac Iinh vuc lién quan dén céng tac duroc
phan cong, phy trich va t6 chirc thye hign c6 hiéu qua cong
viéc dugc giao.

Nhiing doi hoi ddc thu cia vj tri cong viéc:

Cac diéu kién can ¢6 (ngoai nang luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tam, chi dao ctia Giam doc S&; sy phédi hop clia cac S6, nganh, doan thé
tinh, cc huyén, thj x3, thanh phd, cac co quan, don vi trén dia ban tinh.

Diéu kién lam viéc:
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Chd lam viée: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: M4y vi tinh c4 nhén, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh,
ban lam viéc, dién chieu séng, dién str dung céc thiét bj dién tr; T dyung tai lidu,
vian ban, hd so.

Tén nguoi thye hién VTVL: Tén nguoi quén ly truc tiép:
Chir ky Chir ky
Ngay Negay

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

Tén VTVL: Chanh Van phong Mz VIVL:
Ngay bit dau thuc hién:

on v| cdng tac Van phong Sé Tu phép tinh Dién Bién
Quan 1y true tiép Giam dbc S&
Quén ly chic ning Gidm dbc Sé
Quan hé cong viéc Lanh dao S&; Trudng céc phong, don vl thudc s&; Céan

bd, cong chic thude Van phong va céce co quan, don vi
co lién quan

Cong viée lién quan -
Muc ti€u vi trf cbng viéc: Quéan ly diéu hanh moi hoat dong ctia Van phong
theo chirc ning nhiém vy duoc giao

Ty trong Tié ;ogx .
. S 1€u chi danh
Céc nhiém vu chinh thoi gian ‘u © 1 an R gla o
(2id) hoan thanh céng viéc

- Tham muu cho Lanh dao S&
thuc hién céng téc t6 chirc can
b6, hanh chinh vin phong, thi
dua khen thudng, tong hop
thong ké nganh tu phép;

- Quén Iy trang thiét bi, phuong
tién lam viéc clia S6.

- Chu dong t6 chirc thuc hién
va chiu trach nhiém truéce 1anh
dao S& vé viéce thure hién chice
nang, nhiém vy cua phong va
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cac cong viéc dot xudt khi dugce
giao. Cha dong phdi hop véi
Chanh Thanh tra va Trudng
cac Phong, don vi khac dé xir
ly nhiing van dé co lién quan
dén nhirng cong viéc thudc
chire nang, nhiém vu cla
Phong.

- Theo d6i dbén dbc cac phong,
don vi thure hién cac Quy ché
cua co quan.

- Th chirc thyc hién cac nhiém
vy, cong tac khac do Lanh dao
SO phan céng

Téng sb: 1920
gio

Tham quyén ra quyét dinh: Cé quyén phan cdng nhiém vy cho cdng chic trong
Van phong; Quan 1y diéu hanh chung hoat déng ctia Vin phong
Sé can bd thudc quyén quan 1y: 9

Thém quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mon:

- Tt nghiép dai hoc tré 1&n, chuyén nganh Luat, Quan tr1 nhan luc, hanh chinh.
- Trung cép 1y luan Chinh trj - Hanh chinh; ¢é chitng chi boi dudng kién thirc
Quén Iy Nha nude chuong trinh Chuyén vién va céc ching chi ve tin hoc, ngoai
ngit.

Kinh nghiém céng tac: Co {t nhét 03 nam ¢Ong tac trong linh vuc quén 1y nha
nuGe hodc su nghiép cong lap; 01 nam 1am Phé Chanh Van phong (hodc chic
danh tuong duong) tré 1én

Khung nang luc [Ning luc ¢t 16i:

+ Kha nang diéu hanh bao quat cdng viéc, c6 tim nhin va nang
lue chuyén mén, nang luc giao tiép va Kha nang to chuec trién
khai thure hién. ning luc tong hop, duyét tham dinh, tham tra
van ban.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, Kha nang 1ap ké hoach, nim
bat thong tin kip thi, x1 1§ tinh hudng t6t.

+ St dung thanh thao cac phan mém mg dung van phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctru, trao ddi théng tin trén
B mang Internet.

336




Néng luc quan ly: C6 kha ndng doan két, lanh dao, din déit moi
nguoi; Nang luc dinh huéng hoach dinh cong viée cho moi
ngudi; Quan hé tét véi Lanh dao S6, cdc co quan don vi ¢6 lién
quan cép tinh, chp BY, nganh.

Néng luc chuyén mén: Nim viing chu truong, dudng 161 cia
Dang, chinh sach phap luat cua Nha nudc, cac vin ban quy
pham phap luat va céc linh vuc lién quan dén cdng tac duoc
phén c¢ong, phu trach. Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu
cong tac Van phong va té chire thuc hién c6 hiéu qua cong viéc
dugc giao; c6 kha ning phan tich, tham mru, tong hop gitp
Lanh dao S& x4y dyng va ban hanh céc van ban thudc thim
quyén.

Nhitng doi héi diic thu cla vi tri cong vige:

Cac diéu kién can c6 (ngoai ning luc ca nhén) d¢ hoan thanh tot céng viée: Su
quan tam, chi dao ctia Lanh dao Sé; su phéi hop cua cac phong, ban, don vi truc
thudc s& va cic co quan, don vi c6 lién quan.

Diéu kién 1am viéc:

Ché lam vige: DU dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: Mdy vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Tnternet, mang .AN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viée, dién chiéu sang, dién st dung cdc thiét bi dién tr; Tu dung tai liduy,
van ban, hd so.

Tén nguot thyce hién VTVL: Tén ngudi quan 1y truc tiép:
Chtt ky Chit ky
Ngay Ngay

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

‘1én VTVL: Chanh Thanh tra ﬁra VTVL:
gay bit ddu thuc hién:
Don vi cong tac Thanh tra S& Tu phap tinh Pién Bién
Quén 1Y truc tiép Giam dbc Sé
Quén 1y chirc ning Giam d6c S&
Quan hé cdng viéc Lanh dao S&; céc phong, don vi th}lC)c s&; Thanh tra
tinh, Thanh tra B4 Tu phap; céc dbi tuong thanh tra,
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kiém tra

Cdng viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cdng viée: Quan ly diéu hanh moi hoat dong cia Phong theo
chirc ning nhiém vu duoc giao

Ty trong
Céac nhiém vu chinh thot gian
(£10)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

- Tham mwu cho ldnh dao So&
cong tac td chirc hoat dong
thanh tra nganh tu phap; tiép
déan, gidi quyét khiéu nai t6
¢40, xay dung chuong trinh
cong tdc thanh tra hang nim;
theo déi cac linh vuc thanh tra,
kiém tra; theo ddi, don dbc sau
thanh tra.

- Thuc hién céc nhiém vu khac
do ldanh dao S¢ phan cong.
Téng sb: 1920
gy

Thim quyén ra quyét dinh: Thuc hién quyén quyét dinh theo quy dinh cia phap
luat khi thyc thi céng vu.
Sb can bd thuoc quyén quan 1y

Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mon:

- Tot nghiép dai hoc tro 1én, chuyén nganh luat, ...

- Trung cap 1y luan Chinh tri - Hanh chinh; c6 chiing chi bdi dudng kién thirc
Quan 1y Nha nudc chuong trinh Chuyén vién; chimg chi bdi dudng nghiép vu
thanh tra vién va cdc chirng chi vé tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghi¢m cong tdc: C it nhét 03 nim cong tac trong linh vuc quan 1y nha
nude hodc sy nghiép cong 1ap; 01 nam 1am Phé Chanh Thanh tra (hodc chic
danh tuong dwong) tré 1én

Khung nang lyc Nang luc ¢t 151

- Kha ndng diéu hanh bao quat cong viée, ¢ tim nhin va ning
luc chuyén mén, ning luc giao tiép va Kha ning t6 chue trién
khai thyc hién. nang luc téng hop, duyét thdm dinh, thim tra
van ban.

+ Kha niéing phan tich tinh hinh, Kha ning lap ké hoach, nim
| bat thong tin kip thoi, xit Iy tinh hudng tét.
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+ Str dung thanh thao cac phan mém img dung van phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ciru, trao dbi thong tin trén
mang Internet.

Nang lue quan 1y: C6 khé ndng doan két, linh dao, din dit moi
nguol; Nang luc dinh huéng hoach dinh cong viée cho moi
ngudi; Quan hé 6t véi Lanh dao S&, céc co quan don vi ¢6 lién
uan cép tinh, cip B9, nganh.

Ning luc chuyén mon: Nam viing chi trirong, dudng 161 cua
Dang, chinh sach phép luét ctia Nha nuéc, cac vin ban quy
pham phap ludt va cac linh vuc lién quan dén cdng téc duoc
phén céng, phuy trach. Thanh thao vé chuyén mén, n ghiép vu
cong tac Thanh tra va t6 chire thuc hién c6 hiu qua cong viéc
dugc giao; ¢6 kha ning phén tich, tham muu, tong hgp giup
Lanh dao S& x4y dung va ban hanh céc vin ban thudc thim
quyén.

Nhitng doi hoi dic thu cia vi tri céng viée:

Cac didu kién cén c6 (ngoai ndng lwc ca nhan) dé hoan thanh tét cdng viéce: Su
quan tam, chi dao cia Lanh dao S&, cta Thanh tra tinh, Thanh tra B6 Néi vu; su
phdi hop ctia lanh dao cép trén truc tiép ctia dbi tugng thanh tra, kiém tra; su
phdi hop cta cac phong, ban, don vi truc thubc sé va céc co quan, don vi ¢6 lién
uan.

Diéu kién 1am viéc:

Cho lim viéc: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhén, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiédu sang, dién sir dung cac thiét bj dién ti; Ta dung tai liéu,
vin ban, hd so.

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

Tén VIVL: Trudng Phong Xay dung va MaVTVL:

Kiém tra vén ban quy pham phap luat Ngay bit dau thue hién:

Don vi cong tac Phong Xay dung va Kiém tra vin ban quy pham phap |
ludt, S& Tu phép tinh Dién Bién

Quan 1y tryc tiép Giam dbc S&

Quéan Iy chire ning  [PhS Giam déc S&

(Quan hé cong viée Léanh dao S&; Trudng cac phong, don vi thudc s&; can
bd, cong chirc thude phong va céac co quan, don vi ¢d
lién quan

Cong viéc lién quan
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Muc ti€u vi tri cdng viéc: Quan ly diéu hanh moi hoat dong cuia Phong theo
chirc ndng nhiém vu duwoc giao

Ty trong
Céac nhiém vu chinh thoi gian
(g10)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh ¢éng viéc

- Tham muu gidp 1dnh dao S&
thyc hién cac nhiém vu trién
khai, thuc hién cdc van ban chi
dao cua cép trén vé cong tac tu
phap theo 1inh vuc duoc phan
cong, phu trach.

- Quan 1y, diéu hanh moi hoat
dong cua phong, phan cong
cong viéc cho cin bg, cdng
chirc trong phong.

- Duyét, thdm tra vin ban do
¢6ng chire trong phong tham
muu, soan thao trude khi trinh
Léanh dao S& ky duysét.

- Thure hién cac nhiém vu khac
do lanh dao S& phén cong.
Téng s6: 1920
gio

Thim quyén ra quyét dinh: C6 quyén phan cOng nhiém vu cho ¢bng chiic trong
Phong; Quan 1y diéu hanh chung hoat dong ctia Phong

S6 can bd thude quyén quén ly:

[Thim quyén tai chinh: Khong

l'Trinh d6 chuyén mon;:

- T6t nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh Lujt...

- Trung cdp 1y luan Chinh trj - Hanh chinh; ¢6 chimg chi bdi dudng kién thirc
Quan Iy Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va cac ching chi v tin hoc, ngoai
ngit.

Kinh nghiém céng tac: Cé it nhat 03 nim cOng tac trong linh vuc quan 1y nha
nuoc hodc sw nghiép cong 1ap; 01 nim lam Pho truong phong (hoidc chire danh
tuong duong) tré 1én

Khung néng luc [Ning luc cbt 15i:
Kha néng diéu hanh bao quat cOng viéc, ¢6 tAm nhin va ning
uc chuyén mén, ning luc giao tiep va Kha ning t6 chire trién
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khai thyc hién. nang luc téng hop, duyét tham dinh, thim tra
van ban,

 Kha néng phan tich tinh hinh, Kha nang 1ap k& hoach, nm
bat thong tin kip thoi, xir 1y tinh hudng tét.

+ Su dung thanh thao cac phin mém Urng dung van phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctru, (rao doi théng tin trén
mang Internet.

Nang luc quéan 1y: Coé kha ning doan két, 1anh dao, d4n dit moi
nguoi; Néng luc dinh huéng hoach dinh céng viéc cho moi
ngudi; Quan hé tbt véi Lanh dao S0, cac co quan don vi ¢6 lién
quan cAp tinh, cAp B4, nganh.

Nang hre chuyén mén: Ném vitng chu truong, duong 16i cia
Dang, chinh sach phap lut ciia Nha nudce, cac van ban quy
pham phép luét va cac linh vuc lién quan dén cong tac duoc
phén cdng, phu trach. Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vy
cong tic va to chirc thue hign cé hiéu qua cong viee duoc giao;
c6 kha néng phan tich, tham muruy, téng hop gitp Lanh dao S&
xay dung va ban hanh c4c van ban thudc thim quyen.

Nhitng doi hoi dic thil ciia vj tri cdng viéc:

Céc dieu kién cin ¢6 (ngoai nang luc c4 nhén) dé hoan thanh 16t cong vide: Sy
quan tam, chi dao cta Léinh dao S&; su phéi hop cla cac phong, ban, don vi true
thude s& va céc co quan, don v1 ¢6 lién quan.

Piéu kién 1am viéc:

Ch lam viée: DU dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhin, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéce, dién chiéy sang, di¢n str dung céc thiét b di¢n t; Ta dung tai ligy,

vin béan, hd so, ]
Eén VTVL: Truéng Phong Quén ly xtr 1y vi aVTVL: N

pham hanh chinh va theo ddi thi hinh phap gy bit dau thuc hién;

lut J

Pon vi cong thc hong Quén Iy xt 1y vi pham hanh chinh va theo d&i thil
hanh phép luat, S¢ Tu phap tinh Dién Bién

Quan Iy truc tiép Giam déc S¢

Quanly chirc ndng  |Phé Gidm dde So

Quan hé céng viéc Lanh dao S&; Truéng cac phong, don vi thudc sé; can
bd, cdng chirc thude phong va cic co quan, don vicd
lién quan

Cong viéc lién quan |
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T\duc tiéu vi tri céng viéc: Quan 1y diéu hanh moi hoat dong ciia Phong theo ]
chirc nang nhiém vy duoc giao

o , 1y trong - 1iay eni danh gis
Céc nhiém vy chinh thoi gian . ) . .
hoan thanh céng viéc

(g19)

- Tham muu gidp 1anh dao S&
thyc hién cac nhiém vu trién
khai, thec hién cac vin ban chi
dao ctia cip trén vé cong tac tu
phap theo 1inh vue duge phan
cong, phu trach.

- Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong clia phong, phan cong
cong vige cho can bd, céng
chire trong phong.

- Duyét, thim tra vin ban do
cong chtc trong phong tham
muu, soan thao trudc khi trinh
Lé&nh dao S& ky duyét.

- Thyce hién cac nhiém vu khac
do 1dnh dao S& phan cong.
Téng s6: 1920
gio

Thim quyén ra quyét dinh: C6 quyén phén cdng nhi¢m vy cho cdng chitc trong |
Phong; Qudn Iy diéu hanh chung hoat dong ctia Phong
Sé c4n bo thude quyén quan ly:

[Thim quy#n tai chinh: Khéng N
Trinh d6 chuyén mon: |

- Tét nghiép dai hoc tra Ién, chuyén nganh Luét...

- Trung cap ly luan Chinh tri - Hanh chinh; c6 chimg chi bdi dudng kién thirc
Quéan 1y Nha nuée chuong trinh Chuyén vién va cic chirng chi vé tin hoc, ngoai
ngir.

Kinh nghiém céng tac: Cé it nhit 03 nim cong tdc trong linh vyc quan 1Y nha
nuoc hodce sy nghiép cong 1ap; 01 nim lam Phé truéong phong (hoic chirc danh
taong duong) tré 1én

Khung ning luc Ning luc cét 16i:

Kha ning didu hanh bao quat cong viéc, cd tim nhin va ning
| te chuyén mén, ning lyc giao tiep va Kha ning t6 chirc trién ]
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khai thuc hién. ning luc tong hop, duyét thim dinh, tham ra |
van ban.

+ Kha nang phén tich tinh hinh, Kha ning 1ap k& hoach, nim
bét théng tin kip thei, xir 1y tinh huéng tat,

t St dung thanh thao cac phin mém tng dung vin phong trén
may vi tinh. Kha ning khai thac, tra clu, trao ddi thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quan ly: C6 kha ning doan két, 13nh dao, dan dit moi
nguoi; Nang Iyc dinh huéng hoach dinh coéng viéc cho moi
nguoi; Quan hé (ot véi Lanh dao S&, cde co quan don vi ¢6 lién
quan cp tinh, ¢ip Bo, nganh.

Ning luc chuyén mén: Nim vig chu truong, dudng 16i cta
bang, chinh sach phap luit ctia Nha nudc, cac van ban quy
pham phép ludt va cac linh wuc lién quan dén cdng tac duoc
phan cong, phu tréch. Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu
cong tic va to chire thuc hién ¢6 hidu qua cong viéc duoc giao;
6 khé ning phan tich, tham mu, téng hop gitip Lanh dao S&
X8y dung va ban hanh c4c¢ viin ban thudc thim quyén.

Nhitng doi hoi diic thi cua vi tri cong viéc:

Cac diéu kién can co (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Sy
quan tam, chi dao cta Lanh dao S&; su phoi hop ctia cdc phong, ban, don vi truc
thude s6 va céc co quan, don vi ¢é lién quan.

Pidu kién 1am viéc:

Ché lam viéc: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhén, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém; Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh,
ban lam viée, dién chiéu sang, dign st dung céc thiét bj dién ti; TO dung tai licu,
van ban, hd so.

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

[;én VTVL: Truéng Phong Phé bién, gido duc|Ma VTVL:

hap ludt gdy bit dAu thuc hién:

Don vi cong tac Phong Phé bién, gido duc phap luat, S6 Tu phap tinh |
Dién Bién

Quan 1y truc tiép Gidm dbc S6

Quén 1y chirc ning Phé Giam dbéc S&

Quan h¢ ¢dng vide Lanh dao S&; Trudng céc phong, don vi thude s&; can
b0, cong chire thude phong va cic co quan, don vl O
lién quan N
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Cong viéc lién quan

Muc tiéu vj tri cong viée: Quan 1y diéu hanh moi hoat dong cta Phong theo
chirc ndng nhiém vu dugce giao

Ty trong
Cac nhiém vu chinh thot gian
(gi0)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

~ Tham muu ginp lanh dao S&
thuc hién c4c nhiém vu trién
khai, thuc hién cac vin ban chi
dao clia cap trén vé cong tac tu
phap theo Iinh vue dugce phéan
cong, phu trach.

- Quan 1y, didu hanh moi hoat
dong ctia phong, phin cong
cong viéc cho can bo, cong
chirc trong phong.

- Duyét, thiAm tra vin ban do
cong chire trong phong tham
mu, soan thao trudce khi trinh
Lanh dao Sé ky duyét.

- Thuc hién cac nhiém vu khac
do lanh dao S& phén céng.
Tong sb: 1920
gio

Tham quyén ra quyét dinh: Cé quyén phan cdng nhiém vu cho cong chirc trong
Phong; Quan 1y diéu hanh chung hoat dong ctia Phong
S6 cén bd thude quyén quan 1y:

Tham quyén tai chinh: Khéng

'Trinh dé chuyén mén:

- Tt nghiép dai hoc tré 18n, chuyén nganh Luat...

- Trung cép 1y lugn Chinh trj - Hanh chinh; ¢é chimg chi bai dudng kién thirc
Quéan 1y Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin hoc, ngoai
ngit.

Kinh nghiém céng tac: C6 it nhat 03 nam cOng tdc trong linh virc quan 1y nha
nuGe hodce sy nghiép cong 1ap; 01 nam lam Phé trerong phong (hodc chie danh
tuong duong) tré 1én

Khung ning luc [Nang lue cét 15i:

Kha ning diéu hanh bao quat cong viéce, ¢ tim nhin va ning
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luc chuyén mon, ning lyc giao tiép va Kha ning t& chic trién
khai thyc hién. nang huec téng hop, duyét thim dinh, thdm tra
van ban.

+ Kha néng phan tich tinh hinh, Kha nang 1ap ké hoach, nim
bét thong tin kip thoi, xir 1y tinh hudng tét.

t St dung thanh thao cac phin mém img dung vin phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctru, trao ddi thong tin trén
mang Internet.

Nang lye quan 1y: C6 kha ndng doan két, 1anh dao, din dit moi
nguoi; Nang lyc dinh hudng hoach dinh cong viéc cho moi
ngudi; Quan hé t6t véi Lanh dao Sé&, cic co quan don vi ¢é lién
quan cép tinh, cép B9, nganh.

Nang luc chuyén mon: Nim ving cha truong, dudng 16i cta
Pang, chinh sdch phap luat ctia Nha nudc, cdc van ban quy
pham phap luat va cic linh vuc lién quan dén céng tac dugc
phan cong, phu trdch, Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu
cong tac va t6 chirc thyuc hién cé hieu qué cdng vige duoc giao;

co kha nang phan tich, tham mu, t.(z)ng hop gitp Lanh dao S¢
x&y dung va ban hanh cdc vin béan thudc thdm quyén.

Nhimg doi hoi dic thi cia vi tri cdng viéc:

Céc diu kién can co (ngoii nang lyc cd nhan) dé hoan thanh tét cong viée: Su
quan tam, chi dao cia Lanh dao So; sur phoi hop ctia cdc phong, ban, don vi truc
thudc s6 va cdc co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién 1am viéc:

Chd lam viée: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viée, dién chiéu séng, dién st dung céc thidt bi dién ti; Tu dung taj liéu,
van ban, hd so.

ﬁn VTVL: Truéng Phong Hanh chinh tu LI:,/IE VTVL: 1

hap gay bt ddu thyc hién:

bon vl cOng tac Phong Hanh chinh tu phédp, S& Tu phép tinh Dién Biénj

Quan Iy tryc tiép Giam déc S&

Quan 1y chirc ning Ph6 Gidm dbc So

Quan hé cong viée Léanh dao S&; Truéng cac phong, don vi thude s&; cdn
b0, cong chirc thude phong va cac co quan, don Vi co
l1én quan

\Cong viéc lién quan N

345




Muc ti€u vi tri céng viéc: Quan Iy didu hanh moi hoat déng ctia Phong theo
chic ndng nhiém vu duge giao

Ty trong
Céc nhiém vu chinh thot gian
(g10)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Tham muu gitp Ianh dao S&
thuc hién cac nhiém vu trién
khai, thire hién cac viin ban chi
dao cua cép trén vé cong tac tu
phép theo Iinh vuc duge phan
cbng, phu trach.

- Quan 1y, diéu hanh moi hoat
dong cua phong, phan cong
cong viec cho can b, cong
chue trong phong.

- Duyét, thdm tra vin ban do
cong chirc trong phong tham
muu, soan thao trudce khi trinh
Lanh dao S& ky duyét.

- Thyc hién céc nhiém vy khac
do ldnh dao S& phan cong,
Téng s6: 1920
gy

Lﬁlé‘m quyén ra quyét dinh: C6 quyén phén cong nhiém vy cho cdng chirc trong
Phong; Quan ly diéu hanh chung hoat déng ctia Phong

S6 can bg thuge quyén quan Iy:

Tham quyén tai chinh: Khéng

[Trinh d§ chuyén mén: |
- Tot nghiép dai hoc tré Ién, chuyén nganh Lujt...

- Trung ¢p 1y luén Chinh trj - Hanh chinh; ¢6 chimg chi boi dudng kién thirc
Quan Iy Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va cic chiung chi vé tin hoc, ngoai
ngir.

Kinh nghiém cong tdc: Cé it nhit 03 nam cong tac trong linh vuc quan 1y nha
nuéce hode sy nghiép cong lap; 01 nim lam Phé trudng phong (hodc chire danh
tuong duong) tré 1én

Khung nang lyc Ning luc cbt 16i:
Kha nang diéu hanh bao quat cdng viéc, c6 tAm nhin va ning
luc chuyén mén, ning luc giao ti€p va Kha niing t6 chic trién
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hai thuc hién. nang luc téng hop, duyét thdm dinh, thim tra
van ban,

+ Kha nang phan tich tinh hinh, Kha niing 13p ké hoach, nim
bt thong tin kip thai, it [§ tinh hudng tét,

+ Sir dung thanh thao c4c phan mém ung dung vin phong trén
may vi tinh. Kha nang khai théc, tra ci, trao déi thoéng tin trén
mang [nternet,

Néng luc quan Iy: C6 kha nang doan két, lanh dao, din dét moi
ngudi; Nang luc dinh huéng hoach dinh cdng viéc cho mot
ngudi; Quan hé tét véi Linh dao S¢, céc co quan don vi c6 lién
uan cép tinh, cap Bo, nganh.

Nang luc chuyén mén: Nam ving chu truong, dudng 161 ctia
Dang, chinh sach phap luat cia Nha nuée, cac van ban quy
pham phéap [ut va céc linh vuc lién quan dén cong tac duoc
phén cong, phuy trach. Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu
cong tac va td chire thuc hién c6 hiéu quéa céng viée duoc £120;
c6 kha néng phén tich, tham muu, téng hop gitip Linh dao Sé
xay dung va ban hanh c4c van ban thude thim quyén,

Nhimg doi héi dic thy cia vi tr cong viéc:

Cac diu kién can c6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viée: Sur
quan tam, chi dao clia Lanh dao S&; su phéi hop ctia céc phong, ban, don vi truc
thubc s& va cac co quan, don vi 6 lién quan.,

Diéu kién [am viéc:

Chd lam vige: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phén
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban 1am viéc, dién chiéu séng, dién s dung cac thiét bj dien t: Ta dung tai liéu,
van ban, ho so.

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

Tén VTVL: Truong phong BS tro tw phip M3 VIVL, ]
Ngay bat diu thuc hién;
Don vi cdng tac Phong Bb tro tu phép, S& Tu phép tinh Pién Bién
Quén Iy truc tiép Giam dbc So
uanly chic n3ng  [Phé Giam dée S¢

Quan hé cong viéc Lanh dao S&; Trudng cac phong, don vi thudc sd; cén
bo, cong chic thudc phong va céc co quan, don vi cé
lién quan

ICong viéc lién quan
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Muc tiéu vi trf céng viéc: Quan 1y diéu hanh moi hoat dgng clia Phong theo
chie niang nhiém vu dugc giao

Ty trong
Cac nhiém vu chinh thoi gian
(2i0)

T1éu chi danh gid
hoan thanh cong viéc

- Tham muu gidp lanh dao S&
thue hién cic nhiém vu trién
khai, thirc hién cdc vin ban chi
dao cuia cip trén vé cong tac tu
phap theo linh vue duge phan
cOng, phu trach.

- Quan 1y, diéu hanh moi hoat
dong cua phong, phin cong
cong viéc cho can b, cong
chire trong phong.

- Duyét, tham tra vin ban do
cong chilrc trong phong tham
muu, soan thao trudce khi trinh
Lanh dao S¢& k¥ duyét.

- Thue hién cic nhiém vu khac
do lanh dao So phin cong.
Téng sb: 1920
gio

him quyén ra quyét dinh: C6 quyén phan céng nhiém vu cho cong chue trong
Phong; Quan 1y diéu hanh chung hoat dong cia Phong

S can b thude quyén quéan 1§

Thim quyén tai chinh: Khong

[Trinh d§ chuyén mon:

- Tot nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh Lut...

- Trung cép 1y luan Chinh trj - Hanh chinh; c6 chimg chi bdi dudng kién thire
Quén 1y Nha nude chuong trinh Chuyén vién va cac chirng chi vé tin hoc, ngoai
ngi.

Kinh nghi¢m cong tac: Co it nhéit 03 nim cong tac trong linh vuc quan 1§ nha
nuroc hoac sy nghiép cong 14ap; 01 nam lam Phé truong phong (hodc chirc danh
tvong duong) trd 1én

Khung ning luc Ning luc cdt 16i:
+ Kha nang diéu hanh bao quat cong viée, ¢6 tim nhin va nang
luc chuyén mén, ning luc giao tiép va Kha nang to chic trién
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khai thuc hién. nang lyc tong hop, duyét thim dinh, tham tra
van ban.

'+ Kha néng phan tich tinh hinh, Kha néng 1ap ké hoach, nim
bét théng tin kip thoi, xir 1y tinh hudng tét.

t S dung thanh thao cic phin mém ung dung vin phong trén
may vi tinh. Kha niing khai thac, tra ciu, trao dbi thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quan Iy: C6 kha niang doan két, lanh dao, din dit moi
ngudt; Nang luc dinh huéng hoach dinh c6ng viéc cho moi
ngudi; Quan hé tot véi Lanh dao S, céc co quan don vi ¢6 lién
quan cép tinh, cp Bd, nganh.

Nang luc chuyén mén: Néim ving chii truong, duong 16i cuia
Pang, chinh sich phap luat cia Nha nudc, cac van ban quy
pham phap ludt va cac linh vuc lién quan dén cong tac duogc
phén cong, phu trach. Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu
cong tac va té chirc thue hién c6 hidu qua cong viéc duoc giao;
c6 kha néng phén tich, tham muru, tong hop giup Lanh dao S¢
xdy dung va ban hanh cac viin ban thudc tham quyén.

Nhing doi héi dic thu cua vi tri cong viéc:

Cac dieu kién can c6 (ngoai nang luc cd nhén) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tam, chi dao cua Lanh dao S6&; su phoi hop cia cdc phong, ban, don vj truc
thudc s va cac co quan, don vij ¢6 lién quan.

Diéu kién 1am vige:

Ch lam vige: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bj: May vi tinh ¢4 nhin, may in; Mang Internet, mang LAN. Phén
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban 1am viéc, dién chiéu séng, dién sir dung cac thidt bi dién ti; T dung tai licu,
vin ban, hd so.

!;"én VTVL: Truong phong Kiém sodt th tuc Lida VTVL:

anh chinh gay bét dAu thuc hién:

Don vi cong tac Phong Kiém sodt thii tuc hanh chinh, S& Tu phap tinh |
Dién Bién

Quén Ly truc tiép Gidm dbc S&

Quén Iy chire ning  [Phé Giam dbe So

Quan hé cOng viée Lanh dao Sé; Truong cac phong, don vj thudc s&; can
b, cong chirc thude phong va cac co quan, don vi ¢6
lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri ¢dng viée: Quan [y diéu hanh moi hoat dong cia Phong theo
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chirc néing nhiém vu dugc giao

Ty trong
Cac nhié¢m vu chinh thoi gian
(g10)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cdng viéc

- Tham muu giup 1anh dao S&
thyc hién cic nhiém vy trién
khai, thire hién cac viin ban chi
dao cla cép trén vé cdng tac tu
phap theo linh vyc duoc phan
cOng, phu trach.

- Quan 1y, diéu hanh moi hoat
ddng cia phong, phan cong
cong viéc cho can b, cong
chue trong phong.

- Duyét, thdm tra vin ban do
cong chuc trong phong tham
mury, soan thao trude khi trinh
Lanh dao S¢ ky duyét.

- Thuc hi€n céc nhiém vu khac
do lanh dao S& phén cong.
Tong sb: 1920
aly;

rlihéim quyén ra quyét dinh: Cé quyén phan céng nhiém vu cho cbng chie trong
Phong; Quan Iy diéu hanh chung hoat dong cia Phong

Sé cén bé thudce quyén quan 1y:

Tham quyén tai chinh: Khéng

rinh d6 chuyén mén:
- Tt nghi¢p dai hoc trd 18n, chuyén nganh Luét...
- Trung cép Iy ludn Chinh tri - Hanh chinh; ¢6 chimg chi bdi dudng kién thirc
Quan 1y Nha nuée chuong trinh Chuyén vién va cac chung chi vé tin hoc, ngoai
ngi.

Kinh nghi¢m cong tac: C6 it nhét 03 nim cong tac trong iinh virc quan Iy nha
nude hodc sy nghiép cdng Iap; 01 nam [am Phé trudng phong (hoic chic danh
tuwong duong) tré 1én

Khung ning Iyc Ning hre cbt 16i;
Kha nang diéu hanh bao quat cdng viéc, ¢6 tam nhin va ndng
Iirc chuyén mén, ning lvc giao tiép va Kha ning t6 chirc trién
ai thyc hién. nang lyc téng hop, duyét thim dinh, thdm tra
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an ban.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, Kha ndng 1ap ké hoach, nim
bit théng tin kip thoi, xtt 1y tinh hudng tét.

'+ St dung thanh thao cac phdn mém ung dung van phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ciu, trao ddi thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quan 1y: C6 kha ning doan két, l3inh dao, din dét moi
nguoi; Nang luc dinh hudng hoach dinh cong viéc cho moi
ngudi; Quan hé t6t véi Lanh dao S8, cac co quan don vi ¢o lién
uan cip tinh, cép Bo, nganh.

Nang luc chuyén mén: Nam ving chi truong, dudng 161 cia
Dang, chinh sach phap ludt cia Nha nuée, cic vin ban quy
pham phap luét va cac linh vuc lién quan dén cong tac dugc
phén cdng, phu trach. Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu
cong tac va té chuc thue hién ¢ hi¢u qua céng viéc dugc giao;
co kha nang phan tich, tham muu, téng hop gitip Lanh dao Sé&
xdy dung va ban hanh céc viin ban thuée thim quyén,

Nhing doi hoi ddc thi cia vi tri cdng viée:

Céc dieu kién can c¢6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tdm, chi dao cla Lanh dao S&; su phdi hop clia céc phong, ban, don vi truc
thudc s& va cac co quan, don vi ¢é lién quan.

Diéu kién lam vige:

Ché lam viée: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viée, dién chiéu sang, dién sir dung céc thiét bj dién tua; Ta dung tai ligu,
van ban, hd so.

Tén VTVL: Pho Chanh Van phong 3 VTVL: W
Ngay bit diu thuc hién:

Sm vi cdng tac dn phong S& Tu phdp tinh Pién Bién

Quan 1Y truc tiép Chénh Vin phong S&

Quan 1y chic ning Giam dbe So

Quan h¢ céng viéc Lénh dao S&; Trudng cac phong, don vi thudc s6; can
bd, cong chirc Vin phong S& va cac co quan, don vi ¢
lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viéc: Quén 1y didu hanh cac hoat déng ctia Vin phong
theo chirc nang nhiém vu khi duge Chanh Vin phong giao hoiic iy quyén
Céc nhiém vu chinh | Ty trong | Tiéu chi danh gi
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thoi gian
(810)

hoan thanh céng viéc

- Quan 1y hoat dong cia Vin
phong S& theo su phin cong
cua Chanh vin phong S& va
Lanh dao So.

- Bon déc thuc hién Quy ché
hoat ddng, phén c6ng nhiém
vu cho can bd Vin phong Sé.
- Theo ddi dén dbc, danh gia
cac hoat déng timg nhiém vu
duoc giao cia Van phong Sd;
cac phong, don vi truc thude
S

- Xay dung chuong trinh, ké
hoach: Chuong trinh cong tac
tudn, thang, ndm; chuong trinh
hénh dong cia So¢ thuc hién
Nghi quyét, Chi thj, Ké hoach
cua Trung wong, tinh; ké hoach
ngan han va dai han cua S¢.

- Tham gia hop trién khai Ké
hoach, P& 4n, Du 4n cia So,
céc nganh lién quan.

- Thyc hién cdng tac tong hop,
bao cédo két qua cong tac theo
tudn, thang, n&m va cdc bao
cdo chuyén dé khac.

- Tryc tiép thuc hién cdng tac
cal cach hanh chinh cua S6.

- Trién khai thyc hign ké khaj
tai san, thu nhap cua cac dbi
tuong thuge dién phai ké khai
cua Co quan theo quy dinh.

- Theo doi viée thu chi tai
chinh cua co quan.

- Tham gia x4y dung quy ché
hoat déng cua So, cac don vi
truc thude So.

- Thyc hién céc nhiém vu khac
do Lanh dao S& va Chanh Vin
phong phin cong.

- Pam bao veé thoi gian, chat
Iuong, tien do cong viéc.
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Téng sb: 1920 |
gio

hdm quyén ra quyét dinh:
Sé can bé thude quyén quan 1y:
Thém quyén tai chinh: Khong N

Trinh d¢ chuyén mén:;

Cir nhan dai hoc trd 1én; Trung cép Iy luan chinh tri; bbi dudng kién thirc Quan
lv Nha nurédce chuong trinh Chuyén vién va céc ching chi vé tin hoc, ngoai ngr.
Kinh nghiém cong tic: C6 it nhat 03 nim cong tac trong linh vuc quan Iy nha
nuéc hoac s nghidp cong 1ap.

Khung nang lyc Nang luc cét 16i:

+ Kha nang didu hanh bao quat cong viéc, ¢6 tAm nhin vi nang
luc chuyén mon, nang luc giao tiép va kha néng tb chic trién

khai thuc hién. Nang Iuc tong hop, duyét thim dinh, thim tra

van ban.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha nang 13p ké hoach, nim bt
thong tin kip thoi, xtt Iy tinh huéng tét.

+ St dung thanh thao cac phan mém ung dung vin phong trén
may vi tinh. Kha ning khai thac, tra ciru, trao ddi thong tin trén
E;ang Internet.

Nang Tuc qudn 1j: C6 kha nang doan két, lanh dao, din dét moi
nguoi; Nang luc dinh huéng hoach dinh céng viéc cho moi
hlgu'bri; Quan hé t6t v4i Lanh dao S, cac co quan don vl co lién
uan cép tinh, cép Bo, nganh,

Nang Iuc chuyén mén: Cé hiéu biét vé phép luat. Thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cong tac duoc phan cong va td chirc
Fhuc hién c6 hiéy qQua cong viéc duoc giao; ¢ kha nang phan

{ch, tham muu, téng hop gitp Chanh Van phong, gitp Lanh
dao S& xay dung va ban hanh cac van ban thuéc tham quyén,
'Nhfi’ng doi hoi dic thu clia vi tri cdng vide:
Céc didu kién cin cé (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh 1t cong viéc: Sy
quan tdm, chi dao cua Lanh dao s, ctia Chanh Vin phong; Sy phéi hop cua cac
phong, ban, don vi thudc s& va cac ¢o quan, don vi ¢é lién quan.
Diéu kién 1am viéc:

Chd lam viée: Du dién tich theo quy dinh

7 rang thiét bi: May vi tinh ca nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
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van ban, ho so.

ban lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bj dién tr; Tu dung tai liéu,

Tén VTVL: Phé Chénh Thanh tra

Ma VTVL:

Ngay bét ddu thuc hién:

kiém tra

Pon vi cong tc Thanh tra S& Tu phép tinh Dien Bién

Quan 1y truc tiép Chéanh Thanh tra S&

Quan Iy chirc nang  |Giam déc S

Quan hé céng viée Lanh dao S&; cac phong, don vi thude sé; Thanh tra

tinh, Thanh tra B4 Tu phap; cac déi trong thanh tra,

Céng viéc lién quan

Muc ti€u vi trf cdng viéc: Quan ly didu hanh cac hoat dong cuia phong theo

chire nang nhiém vu khi dwoc Chanh Thanh tra glao ho#c uy quyén

Ty trong Tié 4 y
- L 1€u chi danh gi
Cac nhiém vu chinh thot gian ) . . sia o
(gid) hoan thanh céng viéc

- X&y dung lich cng téc hang
tudn, 14 chirc thye hién viac
kiém tra thudng xuyén chat
lugng céac cong trinh xay dung
trén dia ban tinh;

- T6 chirc kiém tra cong tac
quan 1y quy hoach, cap phép
xdy dung; quéan Iy vé vat lidu
x8y dung; quan ly vé cac cong
trinh ha tang k¥ thuét; quan Iy
vé nha & va kinh doanh bt
dong san trén dia ban toan tinh;
- T6 churc trién khai cOng tac
tuyén truyén, phé bién, giao
duc phéap luat vé thanh tra
chuyén nganh xay dung, xir ly
vi pham hanh chinh trong linh
vye xay dung;

- Huéng dan Thu trudng céc
don vi thugc quyén quan Iy cua
Giam doc S& Xay dung trong
cOng tac tiép cong dan, giai

quyét khiu nai, to cao;
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- Chu tri soan thao, tong hop
ché do thong tin béo cao dinh
ky thang, quy, 06 thang, 09
thang, dot xuét, bao cdo chuyén
dé theo quy dinh thudc linh vue
quan 1y bdo cdo Chanh thanh
tra S& ky trinh;

- Guap Chéanh Thanh tra S&
theo di, kiém tra, don déc,
kién nghj x 1y thu hdi sau
thanh tra;

- Thuc hién mét sb cong viéc
khac do Chanh Thanh tra phan
cong.

Téng s6: 1920
g0

Thém quyén ra quyét dinh:
Sé can b thude quyén quan ly:
Thém quyén tai chinh: Khong

rinh d¢ chuyén mén;:

Cr nhén dai hoc tr& 1én; Trung cp 1y luan chinh trj; bdi dudng kién thirc Quan
ly Nha nuée chuong trinh Chuyén vién; boi dudng nghiép vu thanh tra vién va
cac chimg chi vé tin hoc, ngoai ngfr.

Kinh nghiém céng tac: C6 it nhat 03 nim cong tac trong linh vuc quan 1y nha
nuoc hodc su nghiép céng lap.

Khung nang hre [Ning luc cot 16i:

- Kha ning diéu hanh bao quat cdng viée, c6 tim nhin va nang
luc chuyén mén, ning luc giao tiép va kha ning t6 chic trién
khai thue hién. Nang luc tong hop, duyét thim dinh, thim tra
van ban.

'+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, nim bét
thong tin kip thoi, xtt 1y tinh hudng tét.

+ St dung thanh thao cic phan mém ung dung van phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctru, trao doi théng tin trén
mang Internet.

Nang luc quén ly: C6 kha ning doan két, linh dao, dan dit moi
nguol; Nang luc c,‘ﬁnh huéng hoach dinh céng viéc cho moi
bgu’bi; Quan hé tot véi Lanh dao Sa, cac co quan don vi ¢ lién |
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quan cap tinh, cip B¢, nganh.

Néng Iuc chuyén mén: C6 hiéu biét vé phap ludt. Thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cdng tac duwoc phén cong va td chirc
thue hi€n ¢ hiéu qua cong viéc duoe giao; ¢6 kha ning phan
tich, tham muu, téng hop gtup Chdnh Van phong, gitip I3nh
dao S& x8y dung va ban hanh cac viin ban thudc thim quyén.

Nhitng doi hoi dic thi ctia vi tri cong viég:

Cac di€u kién can ¢d (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh tot ¢6ng viée: Sy
quan tdm, chi dao ctia Lanh dao S&, ctia Thanh tra tinh, Thanh tra Bd Noi vu; su
pho1 hop clia lanh dao cép trén truc tiép clia doi tuong thanh tra, kiém tra; su
phoi hop clia cac phong, ban, don vi true thude sé va cac co quan, don vi ¢0 lién
uan.

Digu kién [am viéc:

Ché lam vige: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém:; Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban [am viée, dién chiéu sang, dién sir dung céc thiét bj dién tir; T dung tai liéu,
vin ban, hd so.

%n VTVL: Phé truémg Phong Xay dung vd M3 VTVL. N

iém tra véin ban quy pham phap lujt Ngay bit ddu thye hién:

Don vi ¢ong tac hong Xay dung va Kiém tra vin ban quy pham phép
ludt, S& Tu phdp tinh Pién Bién

Quan ly truc tiép Trudng phong

Quan ly chire ning Trudng phong

Quan hé cdng viéc Léanh dao So; Trudmg céc phong, don vi thude s&; can
b0, cong chire thude phong va cac co quan, don vi ¢
lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tiu vj tri ¢ong vige: Quan Iy diéu hanh c4c hoat dong ctia phong theo
chirc ndng nhiém vu khi duoc Trudng phong giao hoic uy quyén

Ty trong n . 4 .
Céc nhiém vu chinh thoi gian Tu‘au Ch} danlzl gl .
(gid) hoan thanh cong viéc

- Tham muu gitp Trudng
phong thue hién cac nhiém vu
trién khai, x4y dung céc vin
bén chi dao ctia cdp trén vé
cong tac tu phap theo [inh virc
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Eluc_rc phén cbéng, phu trach.

- Xay dung, thim dinh du thao
van ban QPPL; tham gia y kién
du thao VBQPPL va céc van
ban, Dé 4n khéc; tu kiém tra va
kiém tra, xir I viin ban QPPL
theo thim quyén; quan 1y nha
nuéce vé cong tac phép ché; H3
trg phap 1y cho doanh nghiép;
ra soat, hé théng hoa vin ban
QPPL, bién tap, cip nhét co s&
dir liéu van ban phap luat.

- Duyét, thdm tra viin ban do
cong chirc trong phong tham
muuy, soan thao trudce khi trinh
Trudmg phong.

- Thuce hién cac nhiém vu khac
do Lanh dao S¢, Trudng phong
phén cdng.

Téng sb: 1920
g1

Fhém quyén ra quyét dinh: ]
Sé can b thudc quyén quan ly;
[Tham quyén tai chinh: Khong ‘

Erinh dd chuyén mén:

Cir nhén dai hoc tré 18n; Trung cip ly luén chinh tri; bdi dq’frng kién thuic Quan
ly Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién va cic chim g chi ve tin hoc, ngoai ngit.
Kinh nghiém céng tic: C6 it nhit 03 nim cong tac trong linh vire quan Iy nha
nuoe hodc su nghiép cong lap.

Khung nang luc [Nang lve cét 15i:

'+ Khé niing diéu hanh bao quat cdng viéc, ¢é tim nhin va ning
lre chuyén mén, ning luc giao tiep va kha ning td chic trién
khai thye hién. Ning luc tong hop, duyét tham dinh, thim tra
vian ban,

i+ Kha nang phan tich tinh hinh, khd nang 18p ké hoach, nim bét
thong tin kip thei, x{r 1y tinh hudng tot.

+ Sir dung thanh thao céc phin mém ung dung van phong trén
may vi tinh. Kha ning khai thac, tra clru, trao doi thong tin trén
mang Internet,
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Nang luc quan Iy: C6 kha nang doan két, [anh dao, dan dit moi
ngudi; Nang luc dinh hudng hoach dinh cong viéc cho nmoi
nguoi; Quan hé tét véi Lanh dao S6, céc co quan don vi ¢é lién
quan cép tinh, cip B, nganh.

Nang luc chuyén mén: C6 hiéu biét vé phép luat. Thanh thao v
chuy€n mén, nghiép vu cong tac dugc phan cong va td chire
thuc hién c6 hiéu qué cong viée dugc giao; c6 kha nang phan
tich, tham muu, tdng hop gitp Truong phong, gitp Linh dao
S¢ xdy dung va ban hanh cdc vin ban thude thim quyén.,

Nhirag doi héi dic thu ciia vi tri cdng viée:

Cac diéu kién can c6 (ngoai ning luc c4 nhan) dé hoan thanh t6t cdng viée: Su
quan tdm, chi dao cia Lanh dao s&, clia truong phong; Su phoi hop cua cac
phong, ban, don vij thudc sé va céc co quan, don vi c6 lién quan.

Didu kién Iam viéc:

Ché lam viée: i dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, 'TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viée, dién chiéu sang, dién st dung céc thiét bi dién tir; TG dung tai liéy,
van ban, hb so.

Tén VTVL: Phé truéng Phong Quan Iy xi Iy M3 VTVL.
vi pham hanh chinh va theo d6i thi hanh Phap INgay bit ddu thue hién:
luit ' '

Bon vi cong téc hong Quan Iy xr 1§ vi pham hanh chinh va theo d3i (k|
hanh phdp luat, S& Tu phép tinh Dién Bién

Quén 1y truc tiép Trudng phong

Quan ]y chirc niing Trudng phong

Quan hé cong viéc Lénh dao S&; Truang céac phong, don vi thudc s&; can
b0, cong chirc thuge phong va cac co quan, don vi ¢cd
lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viéc: Quén 1y diéu hanh cic hoat dong cua phong theo
chtrc ndng nhiém vy khj dugc Trudng phong giao hodc uy quyén
Ty trong - ;e iy
Céac nhiém vu chinh thoi gian TIE‘:LI Ch} danlri gla o
(i) hoan thanh céng viéc

- Tham muu givp Trudng
[_phc‘)ng thye hién céc nhiém vy
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trién khai, xay dung cac vin
ban chi dao ctia cip trén vé
cdng tac ti phap theo linh vuc
dugc phin cong, phu trach.
- Tham muu xay dung va tb
chirc thuc hién ké hoach céng
tac thi hanh phap Iuat v& xa Iy
vi pham hanh chinh trén dia
ban tinh; Phé bién phap luat,
hudng dan tap huén, boi dudng
nghiép vu vé phap luét v& xir [y
vi pham hanh chinh; Kiém tra
viéc thi hanh phap luat vé xu ING
vi pham hanh chinh; Xay dung,
quan ly co sé dit ligu vé xir Iy
vi pham hanh chinh va tich hop
vao co s& dit lidu qudc gia vé
xur Iy vi pham hanh chinh.
- Tham muu xay dung va té
chirc thue hién ké hoach cong
tac theo ddi tinh hinh thi hanh
phap 1uét trén dia ban tinh. Xay
dung, trinh Uy ban nhan dan
tinh ban hanh va té chuc thyc
hién ké hoach theo d&i tinh
hinh thi hanh phép luat trén dia
ban tinh. D& xuét va viée xur 1y
két qua theo ddi tinh hinh thi
hanh phap luat. Téng hop, xay
dung bao cdo tinh hinh thi hanh
phap luat & dia phiong va kién
nghi cdc bién phap giai quyét
nhimg khé khan, vuéng mic
trong thi hanh phéap luat véi Uy
ban nhdn dan tinh va Bo Tu
phép. T6 chirc bdi dudng
chuyén mén, nghiép vu vé
cdng tac xir Iy vi pham hanh
chinh va theo déi thi hanh phap
luft d6i véi cac co quan chuyén
mdn thudc Uy ban nhan dan
tinh va Phong Tu phap c4p
huyén.

- Duyét viin ban trude khi trinh
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Trudng phong,

- Thyc hién cac nhiém vu khac

do Lanh dao Sé, Trudng phong
hén cong.

Tong sb: 1920

210

Fﬁl‘fim quyén ra quyét dinh:
Sé can bo thudc quyén quan 1y
Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mén:

Cl nhén dai hoc trd [én; Trung cép 1 ludn chinh tri; bdi dudng kién thic Quan
[y Nha nude chuong trinh Chuyén vién va cce chimng chi vé tin hoc, ngoai ngit.
Kinh nghiém cong tac: C6 it nhét 03 ndm cdng tac trong linh virc quan 1§ nha
nuoc hodc su nghiép cong lap.

Khung néng luc Ning luc cdt 16i:

+ Kha ning diéu hanh bao quat cong viéc, ¢6 tim nhin va nang
luc chuyén mén, ning luc giao tiép va kha ning t6 chuce trién
khai thue hién. Nang huc téng hop, duyét thidm dinh, thim tra
van ban.

+ Kha ning phén tich tinh hinh, kha niing 1ap ké hoach, nim bét
théng tin kip thoi, xit 1y tinh hudng tét.

'+ Su dung thanh thao cac phdn mém Ung dung van phong trén
may vi tinh. Kha ning khai thac, tra ciru, trao di thong tin trén
mang Internet.

Néng luc quén ly: C6 kha ning doan két, lanh dao, dén dit moi
nguoi; Ning lyc dinh huéng hoach dinh ¢éng viée cho moi
ngudi; Quan hé tét véi Lanh dao S¢, cdc co quan don vi ¢6 lién
quan cép tinh, cép B§, nganh.

Ning lyc chuyén mén: Cé hiéu biét vé phap luat. Thanh thao vé
chuyén mon, nghiép vu cong tic duoc phan cong va té chire
thuc hién c6 hiéu qua céng viéc dugc giao; ¢6 kha ning phén
tich, tham muu, téng hop gitip Trudng phong, gitp Linh dao
S& xay dung va ban hanh céic vin ban thudc tham quyén.
Nhimg doi héi dic thii cta vi tri cong viéc;

Cac diéu kién cin c6 (ngoai ndng luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Sy
quan tdm, chi dao ctia Lanh dao so, cta truéng phong; Su phdi hgp cta cac
hong, ban, don vi thudc sé va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién lam viée: |
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Chd lam viée: P dién tich theo quy dinh
Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan

vin ban, ho so.

mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh,
ban lam viéc, dién chicu sang, dién sir dung cac thiet bi dién tir; Ta dung tai lidu,

Tén VTVL: Pho trudng Phong Phé bién, gido Mz VTVL:

bo, cong chirc thudc phong va cac co quan, don vi co
lién quan

duc phap luat Ngay bit ddu thue hién:

Don vi cong tac Phong Phé bién, gido duc phap ludt, S& Tu phap tinh
Dién Bién

Quan 1y truc tiép Trudng phong

Qudn 1y chirc ning Trudng phong

Quan hé céng viéc [.anh dao S&; Trudng cac phong, don vi thude sé; can

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viéc: Quan 1y diéu hanh cdc hoat dong ciia phong theo
chirc nédng nhiém vu khi duoce Truéng phong giao hodc uy quyén

Ty trong Tid .y .

: ST éu chi danh gia

Céac nhiém vy chinh thoi gian I‘u . . £ .
hoan thanh c¢éng viéc

(810)

- Tham muu giup Trudng
phong thue hién cdc nhiém vu
trién khai, xay dung cac vian
ban chi dao cta cip trén vé
cong tac tu phap theo Iinh vue
dugc phan cong, phu trach.

- Tham muu cho UBND tinh
thue hién quan 1y nha nuéc vé
cong tac phé bién, gido duc,
phdp luat; Thyc hién nhiém vy
cua co quan thudng tre Hoi
déng phdi hop phé bién, gido
duc phdp luét céip tinh; nhiém
vu la thanh vién cua Héi déng
phdi hop tinh; Xéy dung, quan
ly d61 ngti béo cdo vién phéap
luét, tuyén truyén vién phép
luat; tham gia véi cdc co quan
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c6 lién quan thuc hién chudn
hoa d6i ngll gido vién day mén
gido duc cong dén, gido vién,
giang vién day phap luit theo
quy dinh cta phap luit; Quan
ly, theo d&i, huéng dan nghiép
vu cho Cau lac bd phap luat;
Huéng dan viée xay dung,
quan ly, khai théc tG sach phép
ludt & cap xd va & céc co quan,
don vi theo quy dinh ctia phép
luat.

- Huéng dan vé t6 chire va hoat
dong hoa giai & co sé theo quy
dinh cGa phép luat; Phéi hop
huéng din xay dung va thue
hién quy uéc cla thon, ban,
déi, t6 dan phé; Giap Uy ban
nhén dan cép tinh thuc hién
nhiém vu vé xdy dung x4,
phudng, thi trén tiép can phap
luét theo quy dinh.

- Duyét vin ban trudce khi trinh
Truéng phong.

- Thuc hién céc nhiém vu khac
do Lanh dao Sé, Truéng phong
phan cong.

Téng s6: 1920
g0

Thim quyén ra quyét dinh:
S6 can bo thude quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh dd chuyén mén;
Cur nhén dai hoc trd [én; Trung cép Iy luéin chinh tri; boi dudng kién thic Quan
Iy Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién va céac chimg chi vé tin hoc, ngoai ngi.

Kinh nghiém c6ng tdc: C6 it nhit 03 nim cong tac trong linh vyc quan 1y nha
nudc hodc s nghiép cong lap.

Khung nidng lue Ning lyc cot 16i:
Kha néng diéu hanh bao quat cong viée, ¢ tAm nhin va nang
wc chuyén mén, néng luc giao tiép va kha nang t6 chirc trién
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. kchai thuc hién, Ning luc téng hop, duyét thim dinh, tham tra W
van ban.

* Kha nang phén tich tinh hinh, kha ning l4p ké hoach, nim bét
thong tin kip thoi, xit 1y tinh hudng tét.

'+ Str dung thanh thao céac phan mém ung dung vin phong trén
may vi tinh. Kha ning khai thac, tra ctru, trao doi thdéng tin trén
mang Internet.

Nang lyc quan ly: C6 kha ning doan két, 1anh dao, din ddt moi
nguoi; Nang lyc dinh huéng hoach dinh céng viéc cho moi
nguoi; Quan hé ot véi Lanh dao So, cac co quan don vi ¢d lién
uan cap tinh, cip B9, nganh.

Nang luc chuyén mén: €6 hiéu biét v& phap luar. Thanh thao vé
chuyén mdn, nghiép vu cong tac duoc phan cong va td chire
thuc hi¢n ¢6 higu qua cong viée duoc giao; ¢o kha nang phan
tich, tham muu, téng hop gitip Trudng phong, gitip Lanh dao
S¢ x8y dung va ban hanh cac van ban thudc thdm quyén.,
Nhimg doi hoi dic thd ciia vi trf cong viéc: 4
Céc diéu kién cén c6 (ngoai ning luc ca nhan) d¢é hoan thanh tét cdng viéc: Sy
quan tam, chi dao cta Linh dao sd, clia truong phong; Su phdi hop cia cac
phong, ban, don vi thudc s& va cac co quan, don vi ¢6 lién quan,

Diéu kién lam vigc:

Cho lam viée: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bj: May vi tinh c4 nhén, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam vigce, dién chiéu sang, dién sur dung cac thiét bi dign tir; Tu dung tai lidu,
vin ban, hé so.

Tén VTVL: Pho truéng Phong Flanh chinh tu Mz VIVL.
hap gay bét du thyc hién:

Don vi cong tc Phong Hanh chinh tw phép, S6 Ta phap tinh Dien Bien

Quan 1y truc tiép Truéng phong

Quan ly chire niing Trudng phong

Quan h¢ cong viéc Lanh dao So; Trudng cac phong, don vl thude so; can
bd, cong chirc thude phong va cac co quan, don vij co
lién quan

Céng viéc lién quan

Muc tiéu vj tri cong viéc: Quan 1y didu hanh cac hoat dong cua phong theo
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chire néing nhiém vu khi duoc Truéng phong

iao hodc Uy quyén

Cac nhiém vu chinh

Ly wong | 560 ohi danh gis

thot gian
(gi0)

hoan thanh céng viéc

- Tham muu givip Trudng
phong thuc hién cac nhiém vy
trién khai, xdy dung cic vin
ban chi dao cia cip trén vé
cong tac tu phép theo linh vuc
duoc phan céng, phu trach.

- Tham muu vin ban chi dao,
huéng dan nghiép vu; kiém tra
vé cong tac Bbi thudong Nha
nude tai cic co quan trén dja
ban tinh.

- Tham muu vin ban chi dao,
hudng dan nghiép v, Kidm
tra, theo d6i viéc thuc hién vé
cong tac chung thuc, ho tich,
nudi con nudi tai UBND cép
huyén, ca‘ip x&; thuc hién cong
the quéc tich, giao dich bao
dam.

- Tham muu van ban chi dao vé
cong tac Ly lich tu phap; thu
thép, cap nhat cic thong tin vé
an tich vao Co sé dir ligu Ly
lich tu phap dung chung cia
B6 Tu phép; cap phiéu 1y lich
tu phép.

- Duyét van ban trude khi trinh
Trudng phong.

- Thue hién céac nhiém vu khac
do Lanh dao S¢, Truéng phong

phén céng.
Téng s6: j

1920

g1

.

ﬂém quyén ra quyét dinh:
S6 can b thude quydn quan 1y:
Tham quyén tai chink: Khoéng

364




Trinh d§ chuyén mén:

Cit nhan dai hoc trd 1én; Trung cip ly ludn chinh tri; boi dudng kién thirc Quan
Iy Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin hoc, ngoai ngit.
Kinh nghiém cong tac: Cé it nhit 03 nam cong tac trong linh vuc quan 1y nha
nuoc hodce sy nghiép cdng lap.

Khung nang luc Nang luc cbt 16i:

+ Kha ndng diéu hanh bao quat cong viéc, c6 tim nhin va ning
luc chuyén mén, ning lyc giao tiép va kha ning td chie trién
khai thuc hién. Nang luc téng hop, duyét thim dinh, thim tra
van ban.,

'+ Kha nang phén tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach, nim bét
thong tin kip thoi, xtr 1y tinh hudng tét,

+ Str dung thanh thao cac phin mém tng dung van phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctu, trao dbi thong tin trén
mang Internet.

Nang lyc quan ly: C6 kha nang doan két, 1inh dao, din dit moi
nguoi; Nang luc dinh hudng hoach dinh céng viée cho moi

ngudi; Quan hé tdt véi Lanh dao S&, cac co quan don vi ¢6 lién |
uan cip tinh, cip B§, nganh.

Nang lye chuyén mén: Co hiéu biét vé phap luat. Thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cong tic duge phan cong va té chirc
thuc hién ¢6 hiéu qua cong viéc duoc giao; ¢ kha nang phan
tich, tham mury, tong hop gitip Truong phong, gitip Lanh dao
S xay dung va ban hanh cdc vin ban thude thim quyén.

Nhitng doi hdi dic thl ctia vi trf céng viée:

Cac diéu kién can co (ngoai ning lyc ¢4 nhén) dé hoan thanh tot cong viée: Su
quan tam, chi dao ctia Lanh dao sd, clia trudng phong; Su phoi hop cha cac
hong, ban, don vi thude sé& va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién lam viéc:

Ché lam viée: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhén, may in; Mang Internet, mang LAN, Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban mAy vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién str dung cac thiét bi disn tir; Ta dung tai licu,
vin ban, ho so.

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

'n%n VTVL: Phé trwéng Phong B tro tu phap k:na VTVL: J

gay bit dau thuc hién:




Don vi cong tac

hong BO tro tu phap, S& Tu phép tinh Dién Bién

|

Quan ly truc tiép

Truéng phong

Quan ly chirc ndng

Trudng phong

Quan hé c¢6ng viéc

lién quan

Lanh dao S&; Truong cac phong, don vi thudc s&; can
b0, cong chuire thudc phong va céc co quan, don vi ¢o

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cng viéc: Quan 1y diéu hanh cic hoat dong cua phong theo
chiic ndng nhiém vu khi duoc Truong phong

1a0 hodc Uy quyén

Cac nhiém vu chinh

Ty trong
thoi gian

(gio)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Tham muu gitp Trudng
phong thuc hién cdc nhiém vy
trién khai, x4y dung cac vin
ban chi dao clia cip trén vé
cong tac tu phap theo linh vuc
duoc phan cong, phu trach.

- Tham muu cong tac quan ly
nha nudc vé ludt su, tu van
phap ludt; cong tac giam dinh
tu phap; cdng tic Trong tai
thuong mai; c¢ong tic ban dau
gia tal san; cong tac Coéng
chung.

- Duyét van ban trude khi trinh
Trudng phong.

- Thyc hién céc nhiém vu khac
do Lanh dao S&, Truong phong
phéan cong.

Tong so:

g

1920

h’hém quyén ra quyét dinh:
S6 can bd thudce quyén quan 1y:

Thém quyén tai chinh: Khéng

rinh d¢ chuyén moén:

Cu nhan dai hoc trd 1én; Trung cép 1y luan chinh tri; boi dudng kién thirc Quan
1y Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin hoc, ngoai ngj.

Kinh nghiém céng tdc: C it nhit 03 nam cdng tac trong linh vuc quan 1y nha
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nude hode su nghiép cong 14p. —[
Khung ning luc Ning luc ¢bt 161

+ Kha ning diéu hanh bao quéat cong viée, c6 tim nhin va ning
luc chuyén moén, ning luc giao tiép va kha ning td chirc trién
khai thuc hién. Ning luc tong hop, duyét thim dinh, thim tra
van ban.

+ Kha ndng phan tich tinh hinh, kha ning lap ké hoach, nim bét
thong tin kip thoi, xir ly tinh hudng t6t.

- Su dung thanh thao cac phin mém Gng dung vin phong trén
may vi tinh. Kha ning khai théc, tra clru, trao doi thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quan 1y: Cé kha ning doan két, 1anh dao, din dit moi
nguo; Nang luc dinh huéng hoach dinh céng viéc cho moti
ngudi; Quan hé tot véi Lanh dao S, cac co quan don vi ¢6 lién
quan céap tinh, cip B, nganh,

Nang luc chuyén mén: C6 hidu bidt va phap luat. Thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cdng tdc duoc phan céng va td chire
thuc hién c6 hiéu qua cong viée dugc giao; ¢6 kha ning phéan
tich, tham muu, téng hop gitp Trudng phong, giup Lanh dao
S& xdy dung va ban hanh cdc vin ban thude thim quyén.

Nhing doi héi dic thi cia vi tri cdng viéc:

Céc diéu kién cin cé (ngoai nang luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cdng viéc: Su
quan tam, chi dao cta Lanh dao s9, cua trudng phong; Su phoi hop cua cac
phong, ban, don vi thudc s& va cic co quan, don vi ¢6 1ién quan.

Dicu kién lam viéc:

Ché lam viée: DU dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang [.AN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban 1am viéc, dién chidu sang, dién st dung c4c thiét bi dién tir; TG dung tai ligu,
vin ban, hd so. ]

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

Eén VTVL: Chuyén vién kiém tra, thim dinh t:xa VTVL:

an ban gdy bit diu thyc hién: N
Don vi cong tac Phong Xy dung va Kiém tra vin ban quy pham phap
luat, S& Tu phép tinh Dién Bién
iQuén ly truc tiép Trudéng phong j
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Quén 1y chirc ndng  [Phé Trudng phong

(Quan hé cong viéc Lanh dao phong; can bg, cong chire thudc phong va cac
co quan, don vi co lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vj tri cdng viéc: Tham muu, theo doi, tong hop cac van ban, bao cao
vé cac van dé ¢6 lién quan dén cdng tac dugc giao dam bao tién do, chat
lugng céng viée

Ty trong
Céac nhiém vu chinh thoi gian
(210)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Tham muu, xay dung du thao
cac van ban trién khai, bao cao
theo y&u cau cia cp trén theo

linh vyc duogce giao.

- Tham muu xay dung, thAm
dinh dv thao van ban quy pham
phép luat; gop ¥ du thao van
ban quy pham phap luat va cac
van ban, dé an khac.

- Tham muu cong tac tir kiém
tra va kiém tra, xo 1y van ban
quy pham phap luat theo tham
quyén,

- Tham muu quan 1y nha nuée
vé cong tac phap ché; HS tro
phép 1y cho doanh nghiép.

- Ra soat, hé théng hoa vin ban
quy pham phap luat, bién tap,
cap nhat co s¢ dir liéu vin ban
phap luét,

- Thuc hién cac nhiém vu khac
do lanh dao phong phan céng,
Téng sb: 1920
gio

Tham quyén ra quyét dinh: Khoéng
S6 can bé thude quyén quan 1y
Tham quyén tai chinh: Khong

rinh d6 chuyén mén:
bt nghiép dai hoc chuyén nganh Luét ...; ¢6 chirng chi béi dudng kién thirc ]

368




@Jém Iy Nha nuoc chuong trinh Chuyén vién va cac chung chi vé tin hoc, ngoai

Nngu.

Kinh nghiém céng tac: PA hét thoi gian tap sy cua céng chirc theo quy dinh

Khung nang luc Nang luc ¢bt 151

+ Kha nédng bao quat céng viée, c6 nang luc chuyén mon, ning
luc giao tiép va kha ning t6 chirc tridn khai thuc hién. Nang luc
tong hop.

+ Kha ning phén tich tinh hinh, kha ndng 14p ké hoach, ndm bét
thong tin kip thoi, xir 1y tinh huéng tét.

+ St dung thanh thao cac phan mém ung dung van phong trén
may vi tinh. Kha ndng khai thac, tra ctr, trao dbi théng tin trén
mang Internet.

Nang luc quan 1y:

Nang luc chuyén mén: Co hiéu biét vé phap luat. Thanh thao va
chuyén mén, nghiép vu céng tic dugc phan céng va t6 chirc
thue hién ¢6 higu qua cong viéc duoc giao; ¢é kha ning phén
tich, tham muu, téng hop giup Truong phong xay dung va ban
hanh cac van ban thuéc thdm quyén.

Nhitng doi héi dic thit cua vi tri cong viéc:

Cac di€u kién can ¢6 (ngoai ning luc c4 nhén) d€ hoan thanh t6t céng viée: Su
quan tam, chi dao ctia ldnh dao S¢, lanh dao phong; su phoi hop ctia cac phong,
don vj thuéc S& va cic co quan, don vi ¢6 lién quan,

Piéu kién lam viéc:

Ché lam viée: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bj: May vi tinh ca nhan, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban mady vi tinh,
ban lam viée, dién chiéu sang, dién str dung cac thiét bj dién ti: Ta dung tai lidy,
vin ban, hé so.

Tén VIVL: Chuyén vién quan 1y xir ly vi M3 VIVL:

pham hanh chinh Ngay bt du thuc hién:

BPon vi cong tac héng Quan Iy xit Iy vi pham hanh chinh va theo dai thi
hanh phdp luat, S& Tu phap tinh Dién Bién

Quan ly truc tiép Truong phong

Quan ly chirc ning Phé Trudng phong

Quan hé cong viéc Lanh dao phong; cén bd, cong chire thudc phong va cac
CO quan, don vi ¢ lién quan
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Cong viéc lién quan
Mug tiéu vi trf céng viéc: Tham muu, theo déi, tong hop cac van ban, bao co
v& cac van dé 6 lién quan dén cong tac dugc giao bao dam tién d0, cht
lugng cdng viéc

Ty trong
Cac nhiém vu chinh thot gian
(g10)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Tham muru, xdy dung du thao
cac van ban trién khai, bao cao
theo yéu ciu cta cAp trén theo
linh vue duoc giao.

- Tham muu thue hién theo ddi,
huéng dan, don dbe, kiém tra
va bao cao cong tac thi hanh
phap ludt xit 1y vi pham hanh
chinh tai dia phuong; dé xu4t
viec nghién ctu, xir 1y cac quy
dinh xir 1y vi pham hanh chinh
khéng kha thi, khong pht hop
véi thue tién hoic chdng chéo,
mau thuan véi nhau theo quy
dinh cta phéap luat;

- Phé bién, tap huin nghiép vu
ap dung phap luét vé xu 1y vi
pham hanh chinh thudc pham
vi quan ly cta dia phuong;

- Thuc hién théng ké vé xir 1y
vi pham hanh chinh trong pham
vi quan ly cta dia phwong; xay
dung, quan ly co s¢ dit 1iéu vé
xtr ¥ vi pham hanh chinh va
tich hop vao co sé dit lidu qube
gia vé xur ly vi pham hanh
chinh tai B§ Tu phap.

- Thurc hién céc nhiém vu khac
do lanh dao phong phan cdng
Téng s6: 1920
gio

him quyén ra quyet dinh: Khong N
Sb can b thude quyén quan ly:
ulam quyén tai chinh: Khong |




[Irinh d¢ chuyén mén:

Tt nghiép dai hoc chuyén nganh Luit ... ¢6 chimg chi bdi dudng kién thirc
Quan 1y Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién va cac ching chi vé tin hoc, ngoai
ngit.

Kinh nghiém cong tac: D3 hét thoi gian tdp su ciia céng chic theo quy dinh
Khung ning luc Nang luc cbt 16i:

'+ Kha néng bao quat cong viée, co nang luc chuyén mon, ning
luc giao tiép va kha ning t§ chirc trién khai thuc hién. Ning luc
tdng hop.

+ Kha néng phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, nim bit
thong tin kip thoi, xr 1§ tinh hudng tét.

+ Str dung thanh thao cac phdn mém ung dung van phong trén
may vi tinh. Kha ning khai théc, tra ctru, trao doi thOng tin trén
mang Internet.

Nang luc quén 1y:

Néng luc chuyén mon: C6 hidu bidt va phap ludt. Thanh thao va
chuyén mon, nghiép vu cong tac duoc phéan cdng va to chire
thuc hién co hiéu qua cong viéc duoc giao; c6 kha ning phan
tich, tham muru, tong hop gitip Truong phong xay dung va ban
hanh céc vin ban thudc thim quyén,

Nhitng d0i hoi dic thu cta vi tri cOng viéc:

Cac diéu kién can co (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh t6t cong vide: Su
quan tam, chi dao cta lanh dao Sé, 1anh dao phong; su phoi hop cla cac phong,
don vi thudc S& va cac co quan, don vi ¢d lién quan.

Diéu kién lam viéc:

Ché lam viée: Bu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, may m; Mang Internet, mang [LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéy sang, dién sir dung cac thiét bi dién tir; Tu dung tai liéu,
vin ban, hd so.

—

Eén VTVL: Chuyén vién theo d5i thi hanh hﬁ VTVL:

hép ludt gay bit dau thyc hién: ]

Don vi céng tac Phong Quan 1y x1t 1y vi pham hanh chinh vi theo ddi thi
hanh phép luat, S& Tu phap tinh Dién Bién

Quén ly truc tiép Trudng phong |
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Quén 1y chirc nadng

Phé Trudng phong

Quan hé cong viéc

Lanh dao phong; can bd, cong chirc thude phong va cac
co quan, don vi c6 lién quan

Coéng viéc lién quan

lugng cong viéc

Muc tiéu vi tri cong viéc: Tham muu, theo dai, téng hop céc véan ban, bdo céo
vé cac vin dé c6 lién quan dén cong tac duogc giao bao dam tién d6, chét

Ty trong Tié Py ‘2
: chi danh gia
Céac nhiém vu chinh thai gian l?u 1 an R &l o
(id) hoan thanh cong vidc

- Tham mu, xay dung dy thao
cac van ban trién khai, bao céo
theo yéu cau ciia cAp trén theo
linh vuc dugce giao,

- Xay dung, trinh Uy ban nhan
déan tinh ban hanh va tb chic
thuc hién ké hoach theo déi
tinh hinh thi hanh phap luat
trén dia ban tinh;

- Huéng dan, dén dbc, kiém tra
cac ¢o quan chuyén mén thude
Uy ban nhan dén tinh, Uy ban
nhan dén cap huyén trong viéc
thuc hién céng tac theo ddi tinh
hinh thi hanh phép ludt trén dia
ban tinh; dé xuat véi Uy ban
nhén dan tinh vé viéc xir 1y két
qué theo dai tinh hinh thi hanh
phap luat;

- Téng hop, xdy dung bao céo
tinh hinh thi hanh phép luat
trén dia ban tinh va kién nghi
cac bién phap giai quyet nhitng
kho khén, vuéng mac trong thi
hanh phap luat véi Uy ban
nhén déan tinh va B Tu phap;

- Theo dbi tinh hinh thi hanh
phap luét trong céc linh vuc tu
phap thudc pham Vi quén ly
nha nudce cua Uy ban nhan dan
tinh.

- Thuc hién céc nhiém vy khac
do l&nh dao phong phén céng
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Téng sb: 1920
gio

Thim quyén ra quyét dinh: Khong
S6 can bo thudc quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh dé chuyén mon:

Tt nghiép dai hoc chuyén nganh Luat ...; ¢6 ching chi boi dlr("ing kién thtrc
Quén ly Nha nuée chuong trinh Chuyén vién va cic chimg chi vé tin hoc, ngoai
ngi.

Kinh nghiém cong tac: B3 hét thoi gian tip su cda cong chirc theo quy dinh

Khung ning luc Nang luc ¢t 15i:

+ Kha néing bao quét cong viée, c6 nang lyc chuyén mon, ning
luc giao tiep va kha ning to chire trién khai thuc hién. Nang luc
téng hop.

'+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach, nim bét
thong tin kip thoi, xir Iy tinh huéng tét.

t Str dung thanh thao cac phin mém Ung dung vin phong trén
may vi tinh. Kha ning khai thac, tra clru, trao ddi thdng tin trén
mang Internet.

Ning luc quan 1y:

Nang luc chuyén mén: C6 hidy biét vé phap ludt. Thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cong tic duoc phén céng va t6 chirc
thue hién c6 hiéu qua cong viéc duoc giao; ¢ khé niing phan
tich, tham muru, tong hop gitip Truéng phong xay dung va ban
hanh céc vin ban thuge thim quyén,

Nhitng doi héi dic thi cta vi tri cong viéc:

Cac di€u kién cin c6 (ngoai ndng luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tam, chi dao cta lanh dao S6, lanh dao phong; su phoi hop cia cc phong,
don vi thudc Sé& va céc co quan, don vi ¢4 lién quan.

Biéu kién 1am viée:

Chd lam viéc: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bj: May vi tinh cd nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém; Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéy sang, dién st dung cac thiét bi dién tir; Tu dung tai liéu,
vin ban, hd so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
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én VIVL: Chuyén vién theo ddi cong tac M3 VTVL:

boi thuomg nha nudée Ngay bat diu thuc hién:
on vi cdng tac Phong Hanh chinh tu phép, S& Tu phép tinh Dién Bién
Quan Iy truc tiép Trudng phong

Quan ly chirc ning Pho Trudng phong

Quan hé cong viée Léanh dao phong; can bg, cong chirc thude phong va céc
co quan, don vi ¢é lién quan

Cong vige lién quan

Muc tiéu vi tri cong viéc: Tham muu, theo d&i, tong hop cac van ban, bdo cdo
vé cac van dé 6 lién quan dén cong tac dugc giao bao dam tién do, chét
lugmg céng viée

Ty trong Tia ;4 .
: . chi danh gia
Cac nhi¢m vu chinh thoi gian icu el danti g

(i) hoan thanh ¢éng viéc

- Tham muu, xdy dung dy thdo
cac van ban trién khai, bdo cdo
theo yéu cdu ctia cip trén theo
linh vuc duoc giao.

- Huong dan k¥ niing, nghiép
vu cong téc bdi thudng nha
nuéce cho céng chuc thue hién
cong tac boi thudng nha nuéc
cua co quan chuyén mén thudc
Uy ban nhan dan tinh va Uy
ban nhan dan cip huyén;

- D& xudt, trinh Uy ban nhan
dén tinh x4c dinh co quan cé
trach nhiém bbi thudng nha
nuoc trong truong hop nguoi bi
thiét hai yéu cdu hoiic chua cé
su théng nhét vé viée xac dinh
¢o quan c6 trach nhiém bdi
thudng nha nuéc; theo ddi, dén
dbe, kiém tra viec gidi quyet
bdi thuong, chi tra tién bdi
thuong va thyuc hién trich
nhi¢m hodn tra theo quy dinh
cta phap luét;

- Cung cép thong tin, hudng




dan tht tuc hd tro ngudi bj thiét
h@i thue hién quyén yéu ciu
boi thuong trong hoat dén g
quan ly hanh chinh.

- Thuc hién c4c nhiém vu khac
do lanh dao phong phan cong
Téng sb: 1920
gl

ﬁém quyén ra quyét dinh: Khéng
S6 can bd thudc quyén quan 1y:

Thim quyén tai chinh: Khong

Erinh d¢ chuyén moén:

Tot nghiép dai hoc chuyén nganh Luat ~.; €6 chimg chi bdi dudng kién thire
Quan Iy Nha nudce chuong trinh Chuyén vién v céc chiing chi vé tin hoc, ngoai
ngir.

Kinh nghiém cong téc: Pa hét thoi gian tap su cua cong chirc theo quy dinh

Khung ning Iuc Nang luc bt 15i:

+ Kha néng bao quat cong viée, c6 nang lyc chuyén mén, ning
luc giao tiép va kha nang t6 chiic trién khaj thue hién. Nang lue
téng hop.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, nim bt
thong tin kip thoi, xir 1y tinh huéng tét.

+ St dung thanh thao céc phin mém ung dung vin phong trén
may vi tinh. Khd nang khai théc, tra ctru, trao doi théng tin trén
mang Internet.

Nang luc quan ly:

Nang Tuc chuyén mén: Co hidu bidt va phap luét. Thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cdng tac duoc phan cong va td chite
thuc hién ¢6 hi¢u qua cong viéc duogc giao: c6 kha nang phan
tich, tham muu, téng hop gitp Truéng phong x4y dung va ban
hanh cdc vin ban thudc thim quyén.

Nhirng doi hoi dic thh cia vi tri cong vide:

Céc diéu kién can ¢6 (ngoai nang luc cd nhan) dé hoan thanh tét cong viée: Su
quan tam, chi dao cva lanh dao S0, lanh dao phong; su phoi hop cua céc phong,
don vi thudc S& va cic co quan, don vi c¢6 lién quan.

Didu kién lam viée:
Ché lam viée: DBu dién tich theo quy dinh J
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Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
ém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
an lam vige, dién chiéu sang, dién str dung cac thiét bj dién tir; T dung tai liéu,
an ban, ho so.

én VTVL: Chuyén vién quan 1§ hanh chinh M3 VT'VL: |
u phap Ngay bit diu thyc hién:
Don vi cong tac hong Hanh chinh tu phap, S& Tu phap tinh Dién Bién
Quén ly truc tiép Trudng phong

Quan ly chirc ning Pho Trudng phong

Quan h¢ cong viéc Lanh dao phong; can b, cong chirc thugc phong va cac
Cco quan, don vi c6 lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viéc: Tham muru, theo déi, tong hop cac van ban, bao cao
v€ cac van dé c6 lién quan dén cong tac dugce giao bao dam tiéq dg, chat
lugng céng viée

Ty trong Tiéu chi danh ei4
Céc nhiém vy chinh thoi gian | o0 Ccanhgia
(gi®) hoan thanh céng viéc

- Tham muu, x4y dung dy thao
cac van ban trién khai, bao céo
theo yéu ciu ctia cap trén theo
linh vye duoc giao.

- V& ho tich, quéc tich, chimg
thure va nudi con nubi:

a) Quéan 1y nha nudc vé cong
tic h tich, quéc tich, ching
thuc, nudi con nudi. Chi dao,
huéng dan viée t6 chuc thyc
hi¢n cong tac dang ky va quan
ly ho tich, quéc tich trén dia
ban tinh; huéng dan nghi¢p vy
cho co quan chuyén mén thudc
Uy ban nhan dan cip huyén va
cong chirc Tu phap — Hé tich
thudc Uy ban nhan dan cap x3
vé viée cAp ban sao tir sé gbc,
chimg thyc ban sao tir ban

chinh, chimg thuc chit ky; J
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l_hu'ng thuc hop déng giao dich;
huéng dan nghiép vu chung
thuc cho Cong chimg vién theo
thim quyén;

b) Xay dung hé théng té chitc
déng ky va quan 1y ho tich;
quan 1Y, cp nhat, khai thiac Co
s& dif liéu ho tich dién tir theo
quy dinh;

¢) Giai quyét cac viée vé nudi
con nudi ¢co yeu t6 nuée ngoai
thudc thim quyén theo quy
dinh ctia phép luit va chi dao
ctia Uy ban nhin dan tinh;

d) Tham dinh hd SO, trinh Uy
ban nhin dén tinh giai quyét
cac viéc ve nudi con nudi thude
thim quyén cia Uy ban nhan
dén tinh theo quy dinh cia
phép luat; dé nghi Uy ban dan
nhén tinh quyét dinh thu hdi,
iy bé nhirng gidy to ho tich
do 56 Tu phép va Uy ban nhan
dan cip huyén chp tréi véi quy
dinh clia phap ludt (tror trudng
hop két hén trai phép luét);

d) Thwe hién cac nhiém vy dé
giéi quyet hé so xin nhép, xin
thoi, xin trd lai quéc tich Vit
Nam; xdc nhén co quoc tich
Viét Nam; xin cap gldy x4c
nhan 14 ngudi c6 quoc tich Viét
Nam; thong bdo c6 qubc tich
Viét Nam; quan ly va luu triy
hé so vé quoc tich theo quy
dinh cua phap luat.

- V& dang ky giao dich bao
dam:

a) Thue hién kiém tra dinh ky
cac Van phong ding ky quyén
st dung dét tai dia phuong theo
quy dinh ctia phap luat;

| b) Pinh ky bdo cdo B Tu phép
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vé viée dang ky giao dich bao
dam ddi voi quyen str dung dét,
tai san gan lién véi dét tai dia
phuong.

- Thuc hién cac nhiém vy khac
do Ianh dao phong phan cong
Téng sb: 1920
gio

Thim quyén ra quyét dinh: Khéng
S6 can b thudc quyén quan 1y:

Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh 6 chuyén mon:

Tét nghiép dai hoc chuyén nganh Luét ...; ¢6 chu’ng chi bdi dudng kién thic
Quan 1y Nha nudc chuong trinh Chuyen vién va cac chimg chi vé tin hoc, ngoai
ngit.

Kinh nghiém cdng tic: D3 hét thoi gian tap su cla cong chirc theo quy dinh

Khung nang luc Ning lyc cbt 15i:

+ Kha nang bao quat cong Vige, ¢0 nang luc chuyén mén, ning
luc glao tiép va kha ning t& chire trién khai thuc hién. Nang luc
tdng hop.

— Kha nang phén tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, niim bét
thoéng tin kip thoi, xir 1y tinh huong tdt.

+ St dung thanh thao cac phan mém Gng dung van phong trén
may vi tinh. Kha nang khai théc, tra citu, trao ddi thong tin trén
mang Internet.

Nang lic quan 1y:

Nang luc chuyén mon: Co hiéu biét vé phép luat. Thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu céng tac duoc phan cong va td chirc
thuc hién c6 hiéu qua cong viéc dugc giao; co kha ning phan
tich, tham muu, tdng hop gilp Trudng phong xdy dyng va ban
hanh cac vin ban thudc thim quyén.

Nhitng doi hoi dic thu cla vi tri cong viéc:

Céc didu kién can c6 (ngoai néng lyc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tam, chi dao cta lanh dao S&, lanh dao phong; sw phdi hop ciia cac phong,
don vi thudc S& va céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién lam viéc:
Ché lam vige: P dién tich theo quy dinh
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Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Umkey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban 1am viéc, dién chiéu sang, dién str dung cac thiét bi dién t&r; Tt dung tai lidu,
viin ban, h so.

Tén VIVL: Chuyén vién quan ly Iy lich tw M3 VTVL:
phap Ngay bat dau thuc hién:

Don vi ¢cong tac Phong Hanh chinh tu phéap, S& Tu phap tinh Dién Bién

Quan 1y truc tiép Trudng phong

Quan 1y chirc nang Pho Trudng phong

Quan hé cong viéc Lanh dao phong; can b, cong chirc thudc phong va cic
co quan, don vi c6 lién quan

Cdng viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cdng viéc: Tham muu, theo ddi, tdng hop céc vén ban, bao céo
vé céc van dé c6 lién quan dén cong tic duoc giao bao dam tién do, chit
luong cong viéc

Ty trong
Céc nhiém vu chinh thoi gian
(g10)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cbng viéc

- Tham muru, xay dung du thao
céc vin ban trién khai, bao céo
theo yéu ciu cua cip trén theo
linh vuc duoc giao.

- V& 1y lich tu phép:

a) Xay dung, quan ly, khai
thac, bao vé va st dung co sd
dir lieu 1y lich tu phap tai dia
phuong theo quy dinh cta phép
luét;

b) Tiép nhan, xr ly thong tin 1y
lich tu phap do Toa 4n, co quan
Thi hanh 4n dan su, cac co
quan, 16 chirc c6 lién quan va
Trung tam Ly lich tu phép

qudc gia cung cap, cung cap Ly
lich tu phép, thong tin bd sung
cho Trung tam Ly lich tu phap
qudc gia; cung cap thong tin ly
lich tr phap cho S¢& Tu phap ]
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khac;

c) Lap Ly lich tu phap, cap
nhét thong tin ly lich tu phap
bd sung theo quy dinh;

d) Cép Phiéu ly lich tu phap
theo tham quyén.

- Thuc hién céc nhiém vu khic
do ldnh dao phong phan cong

Tdng s6:

1920

gio

SO can b thudc

Thim quyén ra quyét dinh: Khoéng

quyén quan 1y:

Thim quyén tai chinh: Khéng

ngi.

Trinh d§ chuyén mon:
Tot nghiép dai hoc chuyén nganh Ludt ...; c6 chimg chi bdi dudng kién thirc
Quén Iy Nhé nudc chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin hoc, ngoai

Kinh nghiém cong tic: D4 hét thoi gian tap su cla cdng chuc theo quy dinh

Khung ning [uc

Nang luc cbt 15i:

+ Kha néng bao quat cong vigc, ¢6 ndng luc chuyén mén, ning
luc giao tiép va kha ning t chirc trién khai thuc hién. Ning luc
tdng hop.

+ Kha nadng phan tich tinh hinh, kha ndng lap ké hoach, nim bét
théng tin kip thoi, xtr 1y tinh huong tot.

+ Str dung thanh thao c4c phin mém tGng dung vén phong trén
may vi tinh. Khd ning khai thac, tra ciu, trao dbi théng tin trén
mang Internet.

Nang luc quan ly:

Ning luc chuyén mon: C6 hiéu biét vé phdp luit. Thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vy cong tdc duoc phan cong va té chirc
thuc hién c6 hiéu qua cong viéc dugc giao; c6 kha ning phan
tich, tham mur, tong hop giip Trudng phong xdy dung va ban
hanh céc viin ban thudc thim quyeén.

Nhing doi hoéi dic thu cta vi tri cong vide:

Céc didu kién cin c6 (ngoai ning luc ca nhin) dé hoan thanh t6t cong viéc: Su
quan tam, chi dgo cda lanh dao S&, lanh dao phong; su phéi hop cia cac phong,
don vi thuoc S6 va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.,
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Didu kién 1am viéc:
Ché lam viéc: Pu dién tich theo quy dinh
Trang thiét bi: May vi tinh ca nhin, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin

van ban, hd so.

mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unlkey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viée, dién chiéu sang, dién sit dung céc thiét bi dién ti; T dung tai liéu,

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

én VTVL: Chuyén vién phé bién gido duc aVIVL:

phap ludt Ngay bit diu thuc hién:

Don vi cong téc Phong Phé bién, gi4o duc phap ludt, S& Tu phap tinh
Dién Bién

Quan 1y truc tiép Trudng phong

Quan Iy chirc ning Phé Truong phong

co quan, don vi ¢é li€n quan

Quan hé céng viéc Lanh dao phong; can bg, cdng chic thude phong va cac

Cong viéc lién quan

vé cac van dé c6 lién quan dén céng tac duoc giao bao dam tién do, chét
lugng céng viéce

Muc ti€u vi trf cong viéc: Tham muu, theo d8i, tdng hop céac vin ban, bao cao

1y trong Tiéu chi d4 .
) O u chi danh gia
Céac nhiém vu chinh thoi gian . ¢ 1 . . 8 o
(gid) hoan thanh céng viéc

- Tham mury, xay dyng du thao
cac van ban trién khai, bao céo
theo yéu cdu cia cap trén theo

Iinh vuc dugc giao.

- Xéy dung, trinh Uy ban nhan
dan tinh ban hanh chuong
trinh, ké hoach pho bién, gido
duc phép luat va té chic thuc
hién sau khi chuong trinh, ké
hoach dugc ban hanh;

- Theo ddi, huéng déan cong tac
phd bién, giao duc phap luat
Trén dia ban tinh; dén déc,
kiém tra cac co quan chuyén
mon truc thude Uy ban nhan
dan tinh, céc co quan, t6 chic
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¢6 lién quan va Uy ban nhan
dan cép huyén trong viéc td
chic Ngay Phap luit nude
Cdng hoa x3 hoi chd nghia Viét
Nam trén dja ban;

- Thuc hién nhiém vu cta co
quan thuong truc Hoi dong
phdi hop phé bién, gido duc
phap ludt tinh;

- Xay dung, quan 1y doi ngi
béo cdo vién phép luit, tuyén
truyén vién phép luat; tham gia
véi cdc co quan ¢6 lién quan
thuc hién chuan héa d6i ngi
gido vién day mén gido duc
cong dan, gido vién, giang vién
day phap luat theo quy dinh
cua phép luét;

- Hudng din viée xiy dung,
quéan 1§, khai théc ti sich phép
luét & cap x3 va & céc co quan,
don vi theo quy dinh ctia phap
luét;

- Thyc hién cac nhiém vy khac
do 1anh dao phong phén cOng
Téng s6: 1920
g10

Elém quyén ra quyét dinh: Khéng T
Sé cén bo thudce quyén quan ly:
Thém quyén tai chinh: Khong

Frinh d) chuyén moén:

Tt nghiép dai hoc chuyén nganh Luft ...; cé chimng chi bdi dudng kién thirc
Quén 1y Nha nuée chuong trinh Chuyén vién va céc ching chi vé tin hoc, ngoai
ngir.

Kinh nghiém cong tic: Pa hét thoi gian tdp sw clia cdng churc theo quy dinh

Khung ning luc Ning luc c¢ét 16i:

+ Kha nang bao quat cong Vige, ¢o ning luc chuyén mén, ning

luc giao tiép va kha nang t chirc tridn khai thuc hién. Ning luc

tong hop.

'+ Kha néing phén tich tinh hinh, kha ning lap ké hoach, ném bﬁ[
382

e ———




hong tin kip thd, xir 1y tinh huéng t6t.

+ Su dung thanh thao cac phan mém ung dung van phong trén
may vi tinh. Kha néng khai théc, tra c(u, trao déi théng tin trén
mang Internet.

Nang luc quan ly:

Ning luc chuyén mén: C6 hidu biét vé phap luat. Thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cdng tac duoc phan cong va td chire
thuc hién ¢6 hidu qua cong viéc duge giao; ¢6 kha ning phan
tich, tham muu, tong hop giip Truéng phong xay dung va ban
hanh céc van ban thube thim quyén.

Nhitng do1 héi ddc thu cia vi tri cong viéc:

Cac dicu kién can c¢6 (ngoai nang lyc cd nhan) ¢ hoan thanh tt cong viée: Su
quan tam, chi dao cla lanh dao So, lanh dao phong; sy phéi hop cia cac phong,
don vi thudc S& va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién lam viéc:

Ché lam viée: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phén
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,

ban lam viéc, dién chiéu sang, dién str dung cdc thiét bi dién tr; Ta dung tai liéu,
van ban, hd so.

Tén VIVL: Chuyén vién quan 1y hoat déng a VIVL:

hoa gial co s6 Ngay bit déu thuc hién:

Don vi céng tac Phong Phé bién, gido duc phép luat, S& Tu phdp tinh
Dién Bién

Quan 1y truc tiép Truéng phong

Quan 1y chitc ning Phé Trudng phong

(Quan hé cong viéc Lénh dao phong; can bd, cong chic thude phong va cac
co quan, don vi ¢6 lién quan

Cong viée lién quan

Muc tiéu vi tri cong viéc: Tham muu, theo dai, tong hop cac van ban, béo céo
v& cac véan d@ ¢6 lién quan dén cong tac duoc giao bdo dam tién do, chat
luong cong viée

Ty trong Tiéu chi danh ois
Céc nhiém vu chinh thor gian | 1eu :hf ;n 8

(gid) oan thanh céng viéc
- Tham muu, xdy dung du thao
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cac vin ban trién khai, bdo céo
theo yéu ciu ctia cip trén theo
Iinh vuc duge giao.

- Hudéng dan vé tb chire va hoat
dong hoa gidi & co s& theo quy
dinh cta phap luat; huéng din
nghiép vu va k¥ ning hoa giai
& co so cho hoa gidi vién theo
Quy ché phéi hop giftta Chinh
pht va Uy ban Trung wong Mit
tran to qudc Viét Nam va
huéng dén ctia B& Tu phap.

- Hudng dan xay dung, ban
hanh va thuc hién huong udéc,
quy udc cia thon, ban, té dan
pho;

- Gitip Uy ban nhan dan tinh
thuc hién nhiém vu vé xay
dung x&, phuong, thi trdn tiép
can phap ludt theo quy dinh.

- Thuc hién céc nhiém vu khac
do l&nh dao phong phan céng.
Tong sb: 1920
gl

Thim quyén ra quyét dinh: Khéng
S6 cén bo thude quyén quan Iy:

Tham quyén tai chinh: Khéng

‘Irinh d6 chuyén mén:

Tt nghiép dai hoc chuyén nganh Ludt ...; ¢6 chimg chi bdi dudng kién thic
Quan |y Nha nuée chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi veé tin hoc, ngoai
ngir.

Kinh nghi¢m cong tic: Da hét thoi gian tip sw cia cong chirc theo quy dinh
Khung ning lwc [Ning luc cbt 16i:

+ Kha nang bao quat cong viéc, ¢d ning luc chuy€n moén, ning

luc giao tiép va kha nang t6 chir tridn khai thuc hién. Ning luc
téng hop.

+ Kha ndng phén tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach, nfm bt
thong tin kip thoi, xir 1y tinh hudng t6t.

I + St dung thanh thao cdc phan mém ung dung vin phong trén
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may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctru, trao doi thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quén ly:

Nang luc chuyén mén: Cé hiéu biét vé phap luat. Thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cong tac dugc phan coéng va td chirc
thuc hién c6 hiéu qua cong viéc duoc giao; c6 kha nang phan
tich, tham muru, tong hop giup Trudng phong xay dung va ban
hanh céc van ban thude thim quyén.

Nhiing doi héi dac thu cta vi tri cong viée:

Cac dieu kién can ¢ (ngoai nang lyc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Sy
quan tam, chi dao cta Ianh dao S¢, 13nh dao phong; sy phoi hop cua cac phong,
don vi thuge S& va cac co quan, don vi c6 lién quan.

Diéu kién lam viéc:

Cho lam viéc: DU dién tich theo quy dinh

Trang thiét 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 vigc, dién chiéu sang, dién sir dung céc thiét b dién tir; TG dung tai l1éu,
van ban, ho so.

Tén VTVL: Chuyén vién quan 19 bd tro tu M3 VTVL:

phap Ngay bat ddu thuc hién:

Don vi cdng tac Phong Bb tro tu phap, S& Tu phép tinh Dién Bién

Quén 1y truc tiép Trudng phong

Quén ly chirc ndng Pho Trudng phong

Quan hé cdng viéce Lanh dao phong; can b, cong chirc thudc phong va cac
co quan, don vi co lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi trf céng viéc: Tham muu, theo ddi, tong hop cac van ban, bio céo
Ve céc van deé co lién quan dén cong tac dugc giao bao dam tién do, chat
lugng cong viéce

Ty trong A ; ar .
: S T h
Céc nhiém vu chinh thot gian 1e‘:u © 1 danlri sl i
(gid) hoan thanh céng viée

- Tham muru, x8y dung du thao
cAc vin ban trién khai, bao céo
theo yéu ciu clia cap trén theo

linh vuc dugc giao.
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F-Vé ludt su va tu van phép
luét:

a) Tham muu, dé xudt véi Uy
ban nhén dén tinh thuc hién cac
bién phédp ho tro phat trién to
chtrc hanh nghé ludt su, té chire
va hoat dong tu vin phap luat
tai dia phuong;

b) Tham dinh hd so, trinh Uy
ban nhin dén tinh quyét dinh
cho phép thanh 1ap, phé chuin
két qua Dai héi ciia Poan luit
su, giai thé Poan ludt su; chu
trl, phdi hop véi S& Néi vy
thim dinh, trinh Uy ban nhin
dan tinh xem xét, phé duyét Dé
an td chirc Dai hoi nhiém ky,
phuong 4n xay dung Ban Chu
nhiém, Hoi dong khen thuong,
ky ludt nhiém ky méi;

c) Cép, thu hdi G1ay ddng ky
hoat dong ctia t6 chirc hanh
nghé luit su Viét Nam, té chtic
hanh nghé Tuit su nudce ngoai
tai Viét Nam, Trung tAm tw vén
phap luét; cp, thu hoi Thé tu
van vién phép luat;

d) Cung cdp thong tin v& viée
déng ky hoat dong cta td chiic
hanh nghé luit su Viét Nam, t6
chirc hanh nghé luit su nudc
ngoai cho co quan nha nudée, to
chirc va ¢4 nhan ¢4 yéu ciu
theo quy dinh cta phap ludt; dé
nghi Poan ludt su cung cip
thong tin vé td chirc v hoat
ddng ctia ludt su, yéu ciu td
chirc hanh nghe luét su bao cao
vé tinh hinh t6 chirc va hoat
dong khi can thiét;

d) Lap danh sach, theo dai
ngudt ding ky hanh nghd tai
LDoéln luat su trén dja ban tinh.
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- V& giam dinh tur phap:

a) Trinh Uy ban nhan dan tinh
quyét dinh cho phép thanh lap
Van phong giam dinh tu phap;
chuyen ddi loai hinh hoat dong,
thay déi, bd sung linh vuc gidm
dinh cta Van phong gidam dinh
tu phap;

b) Cép Gidy dang ky hoat dong
cho Vin phong giam dinh tu
phéap; phdi hop véi cac co quan
chuyén mon thude Uy ban nhan
dan tinh vé viéc bd nhiém,

mién nhiém giam dinh vién tu
phap & dia phuong;

¢) Panh gia vé t6 chirc, chit
lugng hoat dong giam dinh tu
phap ¢ dia phuong; dé Xuit cac
giai phap bao dam s6 lwong,
chit [ugng cia doi ngill ngudi
giam dinh tu phap theo yéu cau
cta hoat dong t6 tung tai dia
phuong;

d) Chu tri, phéi hop véi co
quan chuyén mén gitip Uy ban
nhan dan tinh quan ly nha nude
vé hoat dong cla Vin phong
giam dinh tu phép theo quy
dinh ctia phap luat.

- Vé ban déu gia tai san:

a) T6 chirc thue hién Quy
hoach phat trién céc 18 chic
ban déu gia ¢ dia phuong sau
khi dugc Uy ban nhan din tinh
phé duyét; tham muu, d& xudt
v6i Uy ban nhén dan tinh thuc
hi¢n cdc bién phdp hd tro phadt
trién t6 chirc va doi ngtl ngudi
ban diu gis & dia phuong;

b) Hudng dén nghiép vy ban
déu gid tai san cho cac t6 chuc
ban du gia tai san trén dia ban.

- Vé cong ching:
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a) T6 chirc thyc hién Quy
hoach tong thé phat trién td
chirc hanh nghé cong chimg
dugce Thu tudng Chinh phi phé
duyét tai dia phuong;

b) Pé nghi B trudng Bé Tur
phap b6 nhiém, mién nhiém
Cong chirng vién; quyét dinh
tam dinh chi hanh nghé cong
chimg d6i v6i cong ching vién;

¢) Trinh Uy ban nhén dan tinh
quyet dinh thanh lap, chuyén
ddi, giai thé Phong Cong chirng
va cho phép thanh 14p, thay
ddi, hop nhét, sap nhap, chuyén
nhugng va thu hdi quyét dinh
thanh 1dp Vin phong céng
chimng theo quy dinh;

d) Cap, thu hdi Gidy dang ki
hoat dong cua Vian phong cong
chimg; ghi nhan thay ddi danh
sach c¢ong ching vién 12 thanh
vién hop danh cta Vin phong
cong ching; xem xét, thong
bao bing vin ban cho Vin
phong cong chimg vé viéc ding
ky danh sach cong chitng vién
1am viéc theo ché d6 hop déng;
d) Xay dung, khai thac va s
dung co s& dif lidu vé cong
chirng theo quy dinh cua phap
luit.

- Gitp Uy ban nhén dan tinh
quén 1y nha nudc vé cong tac
trong tai thwong mai theo quy
dinh cta phap luat.

- Thyc hién cac nhiém vy khac
do 1dnh dao phong phén cong

Tong s6:

gl0

1920

hidm quyén ra quyét dinh: Khoéng
S6 can bd thudce quyén quan 19:
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Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh d¢ chuyén mén:

Tt nghiép dai hoc chuyén nganh Ludt ...; c6 chimg chi bdi dudng kién thirc
Quan 1y Nha nuwéc chuong trinh Chuyén vién va cac ching chi ve tin hoc, ngoai
ngir.

Kinh nghiém cong tac: D3 hét thoi gian tap sw cla cdng chirc theo quy dinh

Khung nang luc [Ning luc ¢dt 16i:

+ Kha nang bao quét cong viéc, ¢6 ning lre chuyén mén, nang
luc giao tiép va kha nang t6 chirc trién khai thue hién. Ning luc
tong hop.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha niing 14p ké hoach, nim bét
thong tin kip thoi, xtr 1y tinh hudng tét.

+ Str dung thanh thao cac phan mém tng dung van phong trén
may vi tinh. Kha ning khai thac, tra clru, trac dbi théng tin trén
mang Internet.

Nang luc quan 1y

Nang lwe chuyén mdn: C6 hiéu biét vé phap luat. Thanh thao vé
chuyén mon, nghiép vu céng tac duoc phan cong va to chirc
thue hién c6 hiéu qué cdng viéc duoc giao: ¢ kha nang phan
tich, tham muu, téng hop gitip Truéng phong xay dung va ban
hanh cac vin ban thudc thim quyeén.

Nhitng doi hoi dac thu clia vi tri cong viéc:

Céc diéu kién can ¢6 (ngoai ning lyc c4 nhin) dé hoan thanh tot cdng viec: Sy
quan tam, chi dao ctia 1anh dao Sé, lanh dao phong; su phoi hop cta cac phong,
don vi thugc S& va cac co quan, don vi 6 lién quan.

Dieu kign lam viée: Chd lam viée: Dt dién tich theo quy dinh

Trang thiét bj: May vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mem: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban 1am vigéc, dién chiéu sang, dién str dung céc thiét b dién tir; Ta dyng tai liéu,
van ban, ho so.

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

én VI'VL: Thanh tra vién avVTVL:
' Ngay bat ddu thyce hién:
on vi ¢ong tac Thanh tra S6 Tu phép tinh Pién Bién
Quan y truc tiép Chéanh Thanh tra S&
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@én 1y chirc nang Phé Chanh Thanh tra 8§
Quan hé cong viée [.anh ’d_ao phong; Thanh tra tinh, Thanh tra Bo Tu phap;
cac doi tugng thanh tra, kiém tra.

Cong viée lién quan
Muyc tiéu vj tri cong viéc: T chire thuc hién cac nhiém vy, cong tac Thanh tra;
chiu trach nhiém truge Chanh Thanh tra va trude phap ludt vé giai quyét cong
viéc dugc giao

Ty trong Ticu chi d .,
- T ¢u chi danh gia
Céc nhi¢ém vu chinh thot gian 4 anh g1

(gidy) hoan thanh cong viéc

- Tham muu xay dung chuong
trinh, ké hoach té chtrc thurc
hién thanh tra hanh chinh va
thanh tra chuyén nganh tu phap
thude linh vuc quan 1y cia S&
Tu phéap;

- Téng hop béo co cong tac
thanh tra; x4y dung vin ban
theo ddi, don dbc, kiém tra véi
cac don vi d3 duge thanh tra;
tham gia x8y dung ké hoach, td
chire thyce hién cac vy viéc
thanh tra;

- Tiép con g dan; gidi quyét
khi€u nai, t& c40; thuc hién
cong tic phong, chdng tham
nhiing,

Téng s6: 1920
gl

h“hém quyén ra quyét dinh: Khong
S6 can bd thudc quyén quan 1y:
Thim quyén tai chinh: Khoéng

Erinh do chuyén mén:

Tt nghiép dai hoc, chuyén nganh luat...; ¢§ chimg chi boi ‘duéng kién thirc
Quan Iy Nha nudc chuong trinh Chuyén vién; chimg chi bdi dudng nghiép vu
thanh tra vién va céc chimg chi vé tin hoc, ngoai ngix.

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhét 02 nam lam cong téc thanh tra.

Khung néing luc Ning luc cét 1 N
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+ Kha nang bao quat cong viéce, c¢é niing hrc chuyén mon, nang
luc giao tiép va kha ning 16 chirc trién khai thuc hién. Nang luc
tdng hop.

i+ Khé ndng phdn tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach, nim bt
thong tin kip thoi, xt 1y tinh hudng tdt.

+ St dung thanh thao cac phan mém tng dung van phong trén
may vi tinh. Kha nang khai théc, tra ctru, trao ddi théng tin trén
mang Internet.

Néang hyc quan ly:

Nang hre chuyén mén; C6 hiéu biét vé phap lut. Thanh thao vé
chuyén mon, nghiép vu cong tac Thanh tra va t chirc thuc hién
c6 hidu qua cong viée duge giao; cé kha ning phan tich, tham
mury, tdng hop giip Lanh dao S& xay dung va ban hanh cac vin
ban thudc thim quyén.

Nhing doi héi dac thu clia vi trf cong vide:

Céc diéu kién cdn c6 (ngoai ndng luc ¢4 nhan) dé hoan thanh ot cong viéc: Su
quan tam, chi dao cta 1anh dao S&, lanh dao phong; su phdi hop clia cdc phong,
don vi thudc S& va ciia d6i tuong thanh tra, kiém tra.

Diéu kién lam viéc;

Ché lam vige: Db dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhin, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh,
ban Iam vi¢e, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bi dién ti: T dung tai lidu,
viin ban, hd so.

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

(TT%n VTVL: Chuyén vién t chirc nhan sy Ma VTVL: J
Ngay bit dau thuc hién:

Don vi cong tac dn phong S¢& Tu phép tinh Pién Bién

Quén ly truc tiép Chénh Vin phong S&

Quan 1y chirc niang Chanh Vin phong S¢

Quan hé cong viée Lanh dao S&, Lianh dao Vian phong, can by, céng chirc
thudc S& va céc co quan, don vi co lién quan

Cong viéc lién quan Viéc thuc hién nhiém vy cOng tac chuyén mén duoc
hén cong

Muc ti€u vi tri cong viéc: Tham muu, tong hop céc vin ban, bdo cdo ¢o lién
quan dén cdng tac To chiic bd may, cdn bd, cdng chire, vién chire trong ndi bo
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SO

Ty trong
Cac nhiém vu chinh thoi gian
(g10)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh ¢éng viéc

- Tham gia x4y dung, ra soat
quy dinh chirc néng, nhiém v,
quyén han va co céu to chirc
cua cac don vi thudc Sé.

- Tham gia x4y dung, ra soat,
stra d6i, bd sung cac quy dinh,
quy ché lién quan dén hoat
déng diéu hanh coa Sé.

- Tham gia x8y dung, ra sodt,
stra d6i, bd sung quy hoach cén
bd thugc So.

- Trién khai thuc hién cong tac
tuyén dung, tiép nhan, diéu
dong, bd nhiém vao ngach va
xép lwong cong chirc, vién
chirc; céng nhan hét tip su cho
cong chirc, vién chuc thuéc So;
Thuc hién quan 1y hd so can
b9, cong chirc thudc S&; Theo
dbi, tham muu va trién khai
thue hién quy trinh bd nhiém,
bd nhiém lai cac chuc danh
lanh dao thudc S6 theo quy
dinh; t6 chirc cong bd quyét
dinh theo quy dinh; Tham gia
xdy dung va theo ddi, trién khai
thuc hién ké hoach dio tao bdi
dudng can b, CCVC hang
nam clia S&; Thyc hién ché d6,
chinh sach cla can bd cong
chirc theo quy dinh;

- Thuc hién cac nhiém vu khac
do Lanh dao Van phong phan
cong.

Tdng sb: 1920
210

him quyén ra quyét dinh: Khong
Sb can bd thude quyén quan ly: 0
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Elém quyén tai chinh: Khéng ]

Trinh d6 chuyén mon: N
Ctr nhéin Dai hoc, ¢6 chirng chi bdi dudng kién thic Quan 1y Nha nude chuong
trinh Chuyén vién va cac ching chi vé tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghi¢m cong tac: D3 hét thoi gian tap sv ctia cong chire theo quy dinh.

Khung néng luc [Niang lvc cét 161

+ Kha ndng bao quét céng vigc, ¢6 nang luc chuyén mén, ning
luc giao tiép va Kha nin g t5 chirc trién khai thuc hién. nang luc
tong hop.

 Khé nédng phan tich tinh hinh, Kha nang 1ap ké hoach, nim
bt thdng tin kip thoi, xit 1y tinh hudng tét.

+ Str dung thanh thao cic phdn mém ung dung van phong trén
may vi tinh. Kha niang khai thac, tra clru, trao ddi thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén mén: C6 hiéu biét phap ludt, thanh thao v
chuyén mén, nghiép vu cong tac duogce phén céng va té chirc
thure hién ¢6 hidu qua cong viée dugc giao; c6 kha ning phan
tich, tham muu, tong hop gitip Chanh Vin phong du théo cdc
vdn ban, bdo cdo ¢d lién quan dén nhiém vy cong tic dugc giao

Nhitng doi hoi dic thii ctia vi tri cong viéc:

Cac diéu kign can c6 (ngoai nang luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cdng viéc: Su
quan tam, chi dao ctia Lianh dao S&, Linh dao Vién phong; sy phéi hop ctia cdc
phong, ban, don vi truc thudc s& va cic co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién 1am vigc:

Ché lém viée: DU dién tich theo quy dinh

Trang thiét bj-: May vi tinh c4 nhan, may in; Man g Internet, mang LAN. Phén
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar., Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién sir dung céc thidt bj dién tir; TG dung t3i liéy,
vin ban, hé so.

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

[ "
Tén VIVL: Chuyén vién hanh chinh tong hopMa VTVL:
gay bét dau thuc hién: N
Don vi cong tic Van phong S& Tu phdp tinh Pién Bién
Quan Iy truc tiép Chénh Vin phong Sé
Quan 1y chie ning Chanh Van phong Sé N
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I A A  n
Quan hé cong viéce

Lanh dao S&, Lanh dao Vin phong, can bd, cong chirc
thugc S& va cac co quan, don vi ¢4 lién quan

Cong viéc lién quan

lrong cong viée

Muc tiéu vi tri ¢6ng viéc: Tham muu, theo déi, tong hop cac vin ban, béo céo
vé cac van dé c6 lién quan dén cong tac duge giao béo dam tién do, chit

Ty trong Ticu chi d4 >
: L €u chi danh gij
Cac nhiém vu chinh thot gian 1‘u . . & .
(gidy) hoan thanh cong viéc

- Tham gia tong hop, xdy dung
chuong trinh, ké hoach cong
tac dinh ky, chuong trinh, ké
hoach x4y dung cac vin ban
theo chirc nang nhiém vy thim
quyén clia Sé.

- Tham gia chuan bj c4c noi
dung, chwong trinh cac hoi
nghi, cugc hop cua S&, cac hoi
nghi so két, téng két cudi nam,
cac héi nghi chuyén dé cua
nganh; du thao bién ban, lap va
quin 1y ho so céc hoi nghi,
cudc hop ndéi trén.

- Tham gia tong hop, xay dung
cac bdo cdo dinh ky (thang,
quy, 6 thang, 9 thang, tdng két
nam) va cac vin ban, bao cio
dot xudt vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu duoc giao theo quy
dinh v&61 UBND tinh, B Tu
phap va cac co quan, don vi
lién quan.

- Tham muu, thuc hién cong
tac Thi dua — Khen thudng clia
S& va cuia Nganh.

- Tham gia xay dung chuong
trinh, ké hoach cong tac phong,
chéng tham nhiing, lang phi
nim; téng hop bdo céo dinh ky
(quy, 6 thang, nim) va cac bao
c4o dot xuét vé tinh hinh thue
hién céng tac phong, chéng

| tham nhiing, ling phi ciia co
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quan. Thuc hién viéc ké khai,
minh bach tai san, thu nhap déi
vGi can bg, cong chic, vién
chirc cta co quan, bao cdo két
qua thuc hién ké khai, minh
bach TSTN.

- Theo d&i viéc &p dung Hé
théng quan ly chat lugng I1SO
9001:2008 trong viéc giai quyét
cac ¢éng viéc clia Sé.

- Tham muu, thuc hién quy ché
dén chu trong hoat dong co
quan

- Tham muru, thue hién cong
tac bao vé bi mat nha nuéce cia
¢an bg, céng chirc va cac don
vi thude Sé.

- Thyce hién cac nhiém vu khac
do Léanh dao Van phong phan
cong.

Téng sé: 1920
gio

hadm quyén ra quyét dinh: Khéng
S6 can b thude quyén quan 1y: 0
Tham quyén tai chinh: Khéng

Frinh d¢ chuyén mén: —‘
Ctr nhan Dai hoc, c6 ching chi béi dusng kién thire Quan 1y Nha nuée chuong
trinh Chuyén vién va c4c ching chi vé tin hoc, ngoai ngir.

Kinh nghiém c¢dng tac: B3 hét thei gian tap sy cta cdng chirc theo quy dinh.

Khung nang luc h\léng luc cbt 151

+ Kha néng bao quat cdng viée, ¢6 nang luc chuyén mdn, ning
luc giao tiép va Kha nang t6 chire trién khai thuc hién. nang luc
tong hop.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, Kha néng lap ké hoach, nim
bat thdng tin kip thoi, xir 1y tinh huéng tot.

+ S dung thanh thao cac phin mém (m g dung van phong trén
may vi tinh. Kha nang khai théc, tra ciu, trao dbi thdng tin trén
mang Internet.

Nang luc quén ly: ]
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ang lyc chuyén moén: Cé hiéu biét phap luit, thanh thao vé
chuy€n mén, nghiép vu cdng tac duoc phan cong va t chirc
thyc hién c6 hiéu qua cong viée duoc giao; ¢6 kha nédng phan
tich, tham muu, tong hop gitip Chanh Vin phong du thao cc
van ban, béo céo ¢d lién quan den nhiém vu cong tac duoc giao
Nhitmg doi hoi dic thu cua vi trf cong viée:

Cac dieu kién can c6 (ngoai ning luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Sy
quan tam, chi dao ctia Lanh dao Sé&, Lanh dao Vin phong; sur phdi hop cua cic
phong, ban, don vi truc thubc s& va cic co quan, don vi ¢d lién quan.

Diéu kién lam viéc:

Ché lam vige: Pl dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mem: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar, Ban may vi tinh,
ban 1am viéc, dién chiéu sang, dién st dung c4c thiét bi dién tir; T0 dung tai liéu,
vin ban, ho so.

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

én VIVL: Quan trj ¢dng s& Ma VTVL:
Ngay bat dau thue hién:
Pon vi cdng tac Vén phong S& Tu phap tinh Pién Bién
Quan 1y truc tiép Chénh Vin phong S&
Quéan 1y chitc niing Chanh Van phong S¢&
Quan hé cong viée Linh dao Sé, Linh dao Vin phong, can bg, cong chiic
thudc S& va cac co quan, don vi 6 lién quan
Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viéc: Tham muru, theo ddi, tong hop céc vin ban, béo cao
vé cdc van dé c6 lién quan dén cong tic duoc giao bdo dam tién do, chét
luogng codng viée

Ty trong
Cac nhiém vu chinh thoi gian
(gid)

T1éu chi danh gij
hoan thanh céng viéc

- Theo dé1, quan 1y viéc st
dung xe 6 t& co quan; lam thu
tuc didu dong xe 0 to di cong
tac.

- Cap gidy gioi thidu, gidy nghi
phép, gidy di dudng cho can
bd, cOng chiic, ngudi lao dong J
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thudc khoi Vin phong Sé.

- Té chirc thuc hién ké hoach
mua sim, stra chita tai san,
trang thiét bj phuc vu cong tac
cua cac phong chuyén mon
thudc khéi Vin phong Sé.

- T chuc thuc hién ké hoach
dén tiép céc doan khach dén
thim va lam viéc tai so.

- T chuc thuc hién c¢6ng tac
phong chdng lut bio, phong
chéng chay nd cua Sé.

- T4 chire thuc hién cdng tac
Quén su - Qubc phong ciia S6.
- Té chuc thuc hién cac nhiém
vu khac do Lanh dao S& va
Chénh Vian phong phén cong,
Téng sb: 1920
foiled

%ém quyén ra quyét dinh; Khoéng
Sb can bd thusc quyén quan Iy: 0
Thim quyén tai chinh: Khoéng

Trinh d§ chuyén mén:
Trung cép, cao ding; c6 ching chi bdi dudng kién thirc Quén 1y Nha nude
chuong trinh cén sy va céc chimg chi v& tin hoc, ngoai ngir.

Kinh nghiém cong tac: Pi hét thoi gian tdp sw cda cong chirc theo quy dinh.

Khung nang luc Ning lwc ¢t 15i:

+ Kha nang bao quét céng viéc, ning luc giao tiép va kha nang
td chire trién khai thuc hién.

1 Kha nang phan tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach, nim bt
thong tin kip thoi, xt Iy tinh hudng tdt.

*+ Su dung thanh thao cac phin mém tmg dung vén phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctry, trao déi thong tin trén
mang Internet.

Néang luc quén 1y:

Nang luc chuyén mén: C6 hiéu biét phap luat, thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu céng tac Quan tri céng s& va td chic
thuc hién c6 hiéu qua cong viée duoc giao. |
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Nhitng doi hoi ddc thu cia vi trf cong viée:

Cac diéu kién can c6 (ngoai ning luc ca nhin) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tam, chi dao ctia Lanh dao s&, ctia Linh dao Vian phong; Su phd1 hop cua
cac phong, ban, don vi thudc s& va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién lam viéc:

Ché lam viée: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viée, dién chiéu sang, dién str dung cac thiét bj dién t; Tu dung tai liéu,
vin ban, hd so.

én VIVL: Chuyén vién cong nghé thong tin M4 VTVL;
Ngay bat dau thuc hién:

on vi céng tac Vén phong S& Tu phap tinh Pién Bién

Quan ly truc tiép Chénh Vin phong S6

Quén [y chirc ning Chanh Vin phong S&
Quan hé cong viéc Lénh dao S, Lanh dao Vin phong, can bo, cong chire
thudc S& va cac co quan, don vi ¢6 lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cOng viée: Theo ddi, quan ly van hanh mdy chu, mang may
tinh, phdn mém Chinh phu dién ti, trang Web ctia S6; tham muu, téng hop cac
vén ban, bao cdo ¢6 lién quan dén viéc quan 1y, st dung, trng dung Cong nghé
théng tin trong hoat ddng cia Sé.

Ty tr'Ong T' fad hf d’ h .7
Chc nhiém vu chinh thoigian | o o danhgla
(id) hoan thanh céng viéc

- Bién tép Trang Thong tin dién
tir ctia S&: Viét tin, bai; Bién
tap tin, bai viét cua cac phong
ban, don vi truc thude S&:
Tham khdo, khai thac thong tin
- Quan tri mang: Theo ddi,
quan ly, van hanh may chu, cac
may tram, cdc may in va mang
may tinh cua S¢. Theo dai, duy
tri hoat dong 6n dinh, thuéng
xuyén phin mém Chinh phu
dién tir ctia S& va trang Web
cla S&; Hé thong giam sat.
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| Khéc phuc, xtt 1y su ¢ phat
sinh clia toan by mdy tinh, may
in trong co quan. Pinh ki 03
thang 01 lan bao dudng toan
bd cic mdy tinh, may in trong
co' quan;

- Xay dung ké hoach Ung dung
Cong nghé thong tin, ké hoach
phdi hop ing cuu, khic phuc
su ¢d may tinh; B4o céo danh
gid mirc 6 Ung dung CNTT
hang ndm cta co quan gui vé
Ban chi dao Ung dung CNTT
cua tinh.

- Thyc hién cdc nhiém vu khac
do Lanh dao Vin phong phan
cong.

Tong s6: 1920
gid

Tham quyén ra quyét dinh: Khong N
Sb can bo thudc quyén quan ly: O
Thém quyén tai chinh: Khéng

Trinh d§ chuyén mén: |
Ctr nhén chuyén nganh Céng nghé thong tin; c6 ching chi bdi dudng kién thirc
Quén 1y Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va chimg chi ngoai ngff,

Kinh nghiém cong téc: D3 hét thoi gian tap su cua cdng chirc theo quy dinh.
Khung ning luc Nang lue odt 16i;

t+ Co nang luc chuyén mon, nang luc giao tiép va kha ning to
chire trién khai thyc hién. ning luc tong hop.

- kha néng phan tich tinh hinh, kha ning 14p ké hoach, nim bt
théng tin kip thoi, xt 1y tinh hudng tét,

Néng Iwc quan ly:

Nang luc chuyén mén: C6 hiéu biét phap ludt, thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu Cong nghé théng tin va t6 churc thuc
hién co hiéu qua coéng viée duoc giao; cd kha néng phén tich,
tham muu, t6ng hop gitip Chénh Vin phong du théo céc van
ban, bdo c4o cb lién quan dén nhiém vu cong tac duoc giao.
Nhimg doi héi ddc thii clia vi tri cong viée:

Cac didu kién cén cod (ngoai ning luc ¢4 nhan) ¢& hoan thanh tdt cong viée: Su
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quan tdm, chi dao cua Lanh dao Vin phong, sy phdi hop ctia ¢dn bg, cong chirc
thudc S& va céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién 1am viéc:

Ché lam viéc: U dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: Méy vi tinh c4 nhan, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phén
mém: Window, Microsoft Office, TDOfﬁce Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh,
ban lam viée, dién chiéu sang, dién sir dung céc thiét bi dién ti; T dung tai liéu,
viin ban, hd so.

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

Tén VTVL: K& todn Ma VTVL:

Ngay bit dau thyuc hién:
Don vi cong tac Véan phong Sé& Tu phap tinh Dién Bién
Quan 1y truc tiép Chanh Vian phong S

Quén 1y chirc ning Chanh Vin phong S¢
Quan hé cong viée Lanh dao So, Lanh dao Vin phong, cdn bg, cong chirc
thudc S& va cac co quan, don vi ¢6 1ién quan

Cong viéc lién quan
Muc tiéu vi tri cong viéc: Theo ddi, quan 1y cong tac tai san, tai chinh — ké
toan ctia So.

Ty trong
Céc nhiém vu chinh thoi gian
(g0}

Tiéu chi danh gia
hoan thanh c6ng viéc

- Xay dung du todn thu chi
hang nim trinh cép c6 thim
quyén phé duyét.

- Thyc hién thu, chi ngan séch
duoc cp.

- Quén Iy tai san co quan.
- Thire hién cac nhiém vu khac
do Lanh dao Vin phong phan
cobng
Tong sb: 1920
gy

Tham quyén ra quyét dinh: Khong
S6 can bo thudc quyén quéan 1y: 0
Thim quyén tai chinh: Khéng
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Trinh d6 chuy&n moén:

Cir nhan Dai hoc trd 1én chuyén nganh Ké toan; ¢6 chirng chi bdi dudng kién
thirc Quan 1y Nha nudc chuong trinh Chuyén vién; chimg chi boi dudng nghiép
vu ké toan vién va cac chimg chi vé tin hoc, ngoai ngil

Kinh nghiém cong tac: D4 hét thoi gian tap su ca céng chirc theo quy dinh.

Khung nang hrc Nang luc cbt 16i:

+ Kha nang bao quat cong viéc, c6 nang lvc chuyén moén, nang
luc giao tiép va kha nang t& chirc trién khai thuc hién. Nang luc
tong hop.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha nang 1ap ké hoach, nim bit
thong tin kip thoi, xi Iy tinh hudng tot.

+ Str dung thanh thao cac phan mém Gng dung van phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctu, trao dbi théng tin trén
mang Internet,

Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén moén: Cé hiéu biét phap luat, thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu céng tac quan 1y tai san, tai chinh, ké
toan va to chirc thuc hién c6 hiéu qua cdng viéc dugc giao; co
kha nang phén tich, tham muu, téng hop giup Chanh Van
phong dy thao cac vin ban, bao cao c6 lién quan dén nhiém vu
cong tac dugc giao.

Nhiing doi hoéi déc thu cha vi tri cdng viée:

Céc diéu kién can c¢6 (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tdm, chi dao ctia Lanh dao S&, Linh dao Vin phong; su phdi hop cla cac
phong ban, don vi thudc Sé, ciia ké toan cac don vi truc thube S& va cla cée co
uan, don vi lién quan.

Diéu kién lam viéc:

Ché lam viée: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh,

ban 1am viéc, dién chiéu sang, dién str dung cac thiét bi dién tir; Ta dung tai liéu,
vin ban, hd so.

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

Tén VIVL: Thu quy Ma VTVL:
Ngay bét dau thuc hién;
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