ban, hé so.

Ché lam viée: Phong riéng du dién tich theo quy dinh
Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, méy in; Mang Internet, mang LAN. Phin

mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban
lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung céc thiét bi dién tir; Tt dung tai liéu, viin

4.1.4 Pho Trudng ban
4.1.4a

Tén VTVL: Phoé Trudng ban Thi dua — Khen
thudng

Mz VIVL: 4.1 .4a
Ngay bat dau thuc hién:

Don vi céng tac tac Ban Thi dua- Khen thudng
S& Noi vu tinh Dién Bién

Quén 1y truc tiép Trudng ban TDKT

Quan 1y chirc ning Trudng ban THDKT

Quan hé cong viéce Céc co quan TW, cac cp chinh quyén dia phuong; cac
p

S&, ban, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi x&, thanh

phd, cac doanh nghiép trén dia ban

Coéng viéc lién quan Luat TDKT, Nghi dinh cia Chinh pht, Thong ti cta
bd NG vu, huong dan cta Ban TBDKT TW, hudéng dan,
quy dinh ctia UBND tinh vé ¢Ong tic TDKT.

Muc tiéu vi tri Cong vi¢c.: Thuc hién chirc ning tham muu cho Truéng Ban
didu hanh cOng viéc chung cua Ban theo chuong trinh céng téc d8 ra, chiu
trach nhiém truéc Trudng Ban vé nhu’ng cong viéc dugc phén cOng; giai quyét
cac cong viéc khi duoc Trudng ban giao hodc ty quyén. Truc tiép phu trach

céc phong nghiép vu

Céc nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh gig
thoi gian hoan thanh ¢éng
(%) viéc

[. Cong viéc 1anh dao, quan 1y, didu hanh | 460h = 25%

- Thuong truc xi 1y cac cong viée thude
chirc néng nhiém vu ctia Ban theo sy phén
cdng hodc uy quyén clha Trudng ban.

T6 chirc trién khai
thuc hién cong tac
TDKT dang quy
dinh Nha nuéc

- Xir Iy van ban dén thudc pham vi cong
viéc dugc phin cong phu trach, duoc ay
quyen ctia Trudng Ban; giao nhiém vy;
kiém tra, d6n dbc viéc thuc hién nhlem vu

Céc vin ban dén
dugc xUr 1y kip
thoi theo yéu ciu

]
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da giao cho phong va c6ng chire thuc hién

1. Cong viéc chuyén mén, nghiép vu

1380h=75%

- Kiém tra, thim dinh c4c vin ban, bao céo
cla Phong tham muu thudc pham vi cong
viéc dugc phan cong phu trach, dugc
Trudng Ban Gy quyén trude khi trinh
Truéng Ban thim dinh, trinh k¥ hosc ky
ban hanh.

Viin ban dugc kiém
tra, thAm dinh va ban
hanh theo ding trinh
tur, thé thure, k¥ thudt
trinh bay vin ban,
dam bao ndi dung,
thot gian theo yéu
ciu

- Kiém tra tinh hinh t§ chirc thuc hién
phong trao thi dua va cdng tac khen thuong
cla cac co quan, don vi thude linh vuc
dugc phan céng phu trach, duge Trudng
Ban uy quyén.

T6 chirc trién khai
thuc hién PTTD,
cOng tac khen
thudng theo ding
quy dinh phap luit
cua Nha nudc vé
TDKT

- T chire thim dinh hd so d& nghj khen
thudng trudce khi trinh HDTDKT tinh xét.

- Thyc hién mot sé nhiém vy khac do
Truéng ban giao hodc ity quyén

Cong viéc dugce
thuc hién dam bao
no1 dung, thoi gian
theo yéu cau

I1I. Cdng viéc hd tro phuc vu

Nghién ciru van ban, cip nhit thong tin co
1ién quan phuc vy nhiém vu cong tic

Tham quyén ra quyét dinh:
S6 cén bd thudc quyén quén 1y:

Thim quyén tai chinh:

rinh d6 chuyén mén: Tét nghiép dai hoc tré 1én, Trung cap ly luan Chinh trj -
Hanh chinh; c6 chimg chi bdi dudng kién thirc Quan 1y Nha nuée chuong trinh
Chuyén vién va céac chimg chi vé tin hoc, ngoai ngir.

Kinh nghiém coéng téc:

Khung ning ang luc cdt 161

luc

+ Kha ning didu hanh bao quat cong viéc, ¢o tAm nhin va néng
lyc chuyén mon, ning luc glao tiép va kha ning t6 chuc trién
khai thuc hién. Ning luc tdng hop, duyét thim dinh, thdm tra
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an ban.
+ Kha ndng phéan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, ndm
bat théng tin kip thod, xt 1y tinh huong t6t.

+ St dung thanh thao cac phan mém tng dung vin phong
trén may vi tinh. Kha ning khai thac, tra ciru, trao d6i thong tin
trén mang Internet.

Ning lyc quén 1y: Co kha niang doan két, 1anh dao, din dét moi
ngudl; Nang luc dinh hu'crng hoach dinh c6ng viéc cho moi
nguol; Quan hé tot vai Lanh dao Sé&, cac co quan don vi c6 lién
quan cdp tinh, cap B, nganh.

Nang lyc chuyén mén: Thanh thao Ve chuyén mon, ngh1ep vu
cong tac Thi dua — khen thudng va td chirc thyc hién ¢ hiéu qué
cong viéc dugc giao; co kha nang phan tich, tham muu, tong hop
giip Lanh dao S& xay dung va ban hanh céc van ban thudc thim
quyén.

Nhitng doi hoi diic tht cia vi tri cdng viée (néu cd):

Cac dleu kién can co (ngoai ndng lyc ca nhén) dé hoan thanh tdt cong viéc (vi du
Véu cdu vé hé tro, phoi hop...): Su quan tam, chi dao cia Lanh dao; sy phdi hop

cda cac S&, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi x&, thanh phé, cac co quan, don

v1 doanh nghiép trén dia ban tinh.

Diéu kién lam viéc

Ché lim viée: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ca nhan, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phén
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Un1key, Winrar. Ban may vi tinh, ban

lam viéc, dién chiéu sang, dién sir dung cac thiét bj dién to; Ta dung tai lidu, vin
ban, hd so.

4.1.4b

Tén VIVL: Phd Trudng ban Thi dua —khen M3 VTVL: 4.1.4b
thudng phu trach cong tac Hanh chinh — To Ngay bit dau thyc hién:
chirc — Tong hop

Don vi cong tac tac Ban Thi dua- Khen thudng
S& Noi vu tinh Pién Bién
Quén 1y truc tiép Trudng ban TDKT

Quén ly chitc ndng [Truéng ban THKT

(Quan hé cong viée Céc S&, ban, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi x4,
thanh phé, cac doanh nghiép trén dia ban; cic phong
chuyén mén thudc Ban, S& Noi vu.

Cdng viéc lién quan Lugt TDKT, Nghi dinh ctia Chinh phu, Thong tu cua
b No6i vy, hu'ong dén cta Ban TDKT TW, hudng dan,
quy dinh cia UBND tinh vé cong tic TPKT.
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Muc ti€u vi tri céng viéc: Thuc hién chirc ning tham muu cho Truong Ban
diéu hanh cbng vice chung cua Ban theo chuong trinh cdng tac dé ra, chiu
trach nhi¢m xtr Ii cac cdng viéc thude chirc nang, nhi¢m vu dugc giao; glal
quyét cac cdng vige khi dugc Trudng ban giao hofic iy quyén. Truc tiép phu
trach phong Hanh chinh - Té chirc — Téng hop

Cac nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh gia
thot gian hoan thanh cong
(%) viéc

Thuong trie xr 1y cac ¢ong viée thude 229 h Ban hanh cac loai

chirc nang nhiém vu clia Ban theo sy phan (Mbi ngay | van ban chi dao vé

cong hodc Uy quyén ciia Truedng ban. 01h) cong tac TDKT

Xt Iy vén ban dén thudc pham vi cong vice | 229 gio Ban hanh cac loai

duoc phan cong phu trach, duoc uy. quyén (M&i ngay | van ban chi dao va

clia Trudng Ban; giao nhi¢m vy; kiém tra, 01h) béo céo vC cong

don dbe viec thue hién nhiém vu da giao tac TBKT

cho phong va cong chirc thuc hién

Kiém tra, thAm dinh cac van ban, bdo cao | 458 h

cua Phong tham muu thudc pham vi céng (Mdi ngay

viéc dugc phian cong phu trach, dugc 02h)

Trudng Ban Uy quyen trudce khi trinh

Trudng Ban thim dinh, trinh k¥ hodic ky

ban hanh.

Chi dao, diéu hanh cac hoat dong vé cong | 460h/nim Ban hanh céac loai

tac hanh chinh, td chire, tong hop dam bao (02h/ngay) | van ban chi dao ve

diéu kién v& moi mat cho cac hoat dong cOng tac TDKT

cua don vi

Tham muu xay dung ké hoach, Xay dung | 230h/nim Ban hanh céc loai

béo céo cac loai clia Ban theo quy dinh. (Olh/ngay | van ban chi dao va

bao cao vé cong
tac TDKT

Tham muu quan 1y, theo ddi vige chap 460h/nam

hanh céc quy dinh vé cong tac hanh chinh, (02h/ngay

cOng tac td chuc, nang luong, cOng tac tai

chinh; thi dua, khen thudng; dam bao cic

ché do phép ndm cho CBCC; tham muu bd

tri phuong tién phuc vy nhiém vy cong tac

theo yéu cau clia Lanh dao Ban

Tham muu quan 1y, cong tac vin thu, lvu | 460h/nam

trr theo ding quy dinh ctia Nha nuée. Cép (02h/ngay
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phat hién vat khen thuong; Chi dao theo
ddi x&c nhan, cap d6i hién vat khen thuong
bi hu hong, thit lac.

Nghién ctru, cép nhat céc van ban chi dao | 230 gio

cua Trung wong, cla tinh vé cong tac (01h/ ngay)
TDKT, cic ché d6 chinh sach

Tham quyén ra quyét dinh:
S can by thude quyén quan ly:

Thém quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Tét nghi€p dai hoc tré 1én, Trung cép 1y luan Chinh tri -
Hanh chinh; cé chimng chi bdi dudng kién thirc Quén 1y Nha nuée chuong trinh
Chuyén vién va cic ching chi vé tin hoc, ngoai ngir.

Kinh nghiém cong tac:

Khung ning Ning luc cbt 151;

luc +Kha ning didu hanh bao quat cong viéc, co tAm nhin va nang
luc chuyén mén, nang luc giao ti€p va kha nang t6 chuc trién khai
thuc hién. Ning luc tbng hop, duyét thim dinh, thim tra vin ban.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, nim
bit thong tin kip thoi, xir 1y tinh huong tot.

+ Str dung thanh thao cic phan mém tmg dung van phong trén
may vi tinh. Kha nang khai théc, tra ctru, trao dbi thong tin trén
mang Internet.

Néng lyc quan 1y: Cé kha nang doan két, 1anh dao, din dét moi
nguoi; Nang luc dinh huéng hoach dinh céng viéc cho moi nguoi;
Quan hé tét v6i Lanh dao S&, cée co quan don vj ¢é lién quan cap
tinh, cdp B, nganh.

Ning luc chuyén mén: Thanh thao ve chuyén mon, nghlep vu
cong téc Thi dua — khen thuéng va té chirc thue hién ¢6 hiéu qua
cong viéc duge giao; c6 kha ning phan tich, tham muu, téng hop
gitp Lanh dao S& x4y dyng va ban hanh cic vin ban thudc thim
quyen.

Nhimg doi héi dac thi cia vi tri cong viée (héu co).

Cac dleu kién can c6 (ngoai nang lwc c4 nhan) dé hoan thanh tbt cdng viéc (vi du
Véu cau vé hé tro, phoi hop...): Su quan tam, chi dao ctia Lanh dao; su phdi hop
cta cdc S&, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi x4, thanh phé, cic co quan, don
vi doanh nghiép trén dia ban tinh.

Didu kién lam viéc
(ChS lam vige: Du dién tich theo quy dinh
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Trang thiét bi: Méy vi tinh ¢4 nhan, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phin
ém: Window, Microsoft Office, Foffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban
lam viéc, dién chiéu sang, dién sir dung céc thiét bj dién tir; T dung tai liéu, vin

an, hd so.

4.14c

Tén VI'VL: Phé Truéng Ban Tén gido phu M3 VTVL: 4.1.4c

trach Nghiép vu Ngay bét ddu thuc hién:

Pon vi cong tac Ban Ton gido
S0 NOi vu tinh Dién Bién

Quén 1y truc tiép Truong ban Ton gido

Quén ly chirc nang Truong ban Tén gido

Quan hé céng viéc Céc S, ban, nganh, doan thé tinh; cac huyén, tht x4,
thanh phd; cac t6 chic ton gi140

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viéc (tém tit tong quan vé VTVL): Quan Iy didu hanh moi
hoat dong cua Ban Tén gi4o theo chirc nang nhi€ém vu khi duoc Truong ban
giao hodc iy quyén; truc tiép chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua Phong
Nghiép vu
Cac nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh gia
thdi gian hoan thanh cong
(%) viéc
16,5% Tiéu chi danh gia
Cong viéc quan ly, diéu hanh; hoan thanh cong
ViEC
Xuly van ban khi duge Trudng ban giao, | 12,5% Céac vin ban dén
don dbc, theo dai, kiém tra cong chic cla duoc xu 1y kip
Ban thuc hién nhiém vu theo ké hoach thoi theo yéu ciu
cong tac va cdc nhiém vu cua phong; quan
1y hanh chinh d01 v6i cong chire ctia phong
khi duge ity quyén, Trung binh 1 h/ngay
Tham gia cac cudc hop giao ban cuia Ban 2 | 4% Coéng viéc duoc
lan/thang = 24 1an x 3h/Ian = 48 h; hop so giai quyét
tongkét21dn x4 h=8 h
80% T chic ding
Cong viéc chuyén mén quy dinh, trién
khai cong viéc
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hi¢u qua

Tham gia xiy dung ké hoach cong tac 3,6%
thang, quy, nim ctia Ban (binh quén 4 h/
van ban)
Kiém tra, chinh sita c4¢ vin ban do cdng Pugc Trudng ban
chirc ctia phong soan thao, trudc khi trinh 7 499 phé duyét
Trudng ban xem xét, quyét dinh. Trung ’
binh 2h/vin ban
Kiém tra, thdm dinh, chinh sira, bd sung Vian ban dugce ban
cac du thao d& an, ké hoach, vin ban, bao hanh
4o ... do chuyén vién tham muu, soan 3,18%
théo, b4o cao Trudng ban trude khi trinh
Léanh dao S¢ ky ban hanh.
Tham gia cac cudc hop giao ban do Sé t6 Vin ban duogc ban
chuc 1 lan/thang =12x4h=48 h. Hop so, 2979, hanh
tong kétcoquan2 ldnx 4 h=8 h. Téng 14 | =
linx 4h=56h
Tham gia xay dung vin ban trinh UBND Pugc Lanh dao
tinh ban hanh cac vin ban ké hoach, bio 8 47%, phé duyét va trién
cdo lién quan dén Pao Phat. Binh quan 16 ’ khai thuc hién
h/vin ban
Tiép nhan, don dbe xtrly, theo ddi, kiém Van ban dugc ban
tra cong tac giai quyet cac don thu khiéu 15.05% hanh
nai, t cdo cha cac tb chirc, ca nhan lién ’
quan dén hoat dong ton gido
Tham gia xay dung van ban tham muu vOi
UBND tinh giai quyét dé nghi cha céc 6 i o
0,17%
chue, ¢4 nhan tén gido theo quy dinh ca
phép ludt (16 h/vin bén)
Tham muru, xir Iy céc van dé lién quan dén 5.38%, Van ban dugc ban
cdng tc d6i ngoai tén gido ’ hanh
Khao sat, t& chire thuc hién ké hoach tap Béo céo ké qua
hudn, boi dudng can bo lam cbng tac tén 16p tap hudn
giao (Khao sat 24 h/lép; ) chire 5 ngay/16p | 3,39%
=40 h); kiém tra hd so quyét toan 16p hoc
do chuyén vién lam;
Tham gia x4y dung van ban quan 1y, huong Van ban dugc ban
dan hoat déng ton gido vao cac diplétén | 7,14% hanh
gido (8 vin ban x 8h/vin ban = 64 h)
Tham gia xay dung ké hoach thim tang qua Puoc Lanh dao
nguoi c6 uy tin trong 16n gido vao cac dip | 1,7% phé duyét va trién
1€ ton gido khai thuc hién
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Tham gia di thdm ting qua ngudi ¢6 uy tin
trong ton gido vao cac dip 18 tén gido 3,83%
(Trung binh 1 dot/5 ngay x 2 lan/nim)
Nhén nhiém vy, truc tiép xi ly céc cong
viéc chuyén mon khi Truéng ban giao hoidc | 2,54%
lty quyén

Theo dai, nim tinh hinh, giai quyét cac vén
dé v& ton gido céc huyén: Muong Nhé, 8,47%
Mudng Chi, Nam P

Thuc hién cong tac di thuc & co s& nim B4o cho két qua
tinh hinh hoat dong ctia Tin lanh trén dia
ban tinh ( 1 quy [ dot/ 5 ngay x 4 dot = 20

ngay

Céng viéc hd trg khic 3,5%

Thuc hién cdc nhiém vu khdc dugc Trudng | 3,5% Hoan thanh nhiém
ban, 1inh dao S& va céc td chirc dang, doan vu

thé giao

Thim quyén ra quyét dinh;
S6 can bd thude quyén quan ly:

Thim quyén tai chinh;

Trinh dé chuyén mén: Tét nghiép dai hoc trér 18n chuyén nganh cong tac Tén
gigo, Trung cdp 1y ludn Chinh tri - Hanh chinh; ¢6 chang chi bdi dudng kién
thire Quén 1y Nha nude chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin hoc,
ngoai ngfi.

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhit 03 nam cong tac trong linh vyc quéan 1y nha
nudc vé Ton gido

Khung ndng |[Ning lyc ¢t 13i;

luc + Kha niing diéu hanh bao quat cong vige, o tAm ‘nhin va ndng
luc chuyén mén, ning luc giao tiép va kha ning tb chirc trién khai
thyc hién. Ning luc téng hop, duyét thAm dinh, thim tra vin ban.

+ Kha nédng phén tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, nim
bt thong tin kip thoi, x1t 1y tinh huong tot.

+ St dung thanh thao céc phin mém Ung dung vin phong trén
may vi tinh. Khé ning khai thac, tra ctru, trao déi thong tin trén
mang Internet.

Nang lyc quan 1y: C6 kha ning doan két, linh dao, din dét moi
nguoi; Nang luc dinh huong hoach dinh cong viéc cho moi nguot;
Quan hé t6t v6i Lanh dao S&, céc co quan don vi ¢é lién quan cap
tinh, cép B3, nganh.
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Néng luc chuyén mén: Nam vitng chi truong, duong 16i cia
Déang, chinh sach phap luét cda Nha nudc, cac van ban quy pham
phap luat va cac [inh vuc lién quan dén cong tac Ton gido va td
chirc thue hién ¢ hiéu qua cdng viée duoc giao; ¢6 kha nang
phan tich, tham muru, téng hop gitp Lanh dao S xdy dung va ban
hanh cac van ban thudc thim quyén.

Nhiimg doi hoi dac tha cda vi tri cdng viéc (néu co):

Céc diéu kién can c6 (ngoai ndng luc ca nhan) dé hoan thanh tt cong viéc (vi du
Véu cdu vé hé tro, phoi hop...): Su quan tam, chi dao ctia Lanh dao; sur phdi hop
cta cac S&, nganh, doan thé tinh, cdc huyén, thi x&, thanh phd, cac té chuc ton
gldo trén dia ban tinh.

Diéu 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 LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban

lam viéc, dién chiéu sang, dién sir dung cac thiét bi dién tir; TG dung tai liéu, van
ban, hd so.

4.1.4d
Tén VIVL: Pho Trudng Ban Tén gido phu aVIVL: 4.1.4d
trach Hanh chinh — Tong hop gay bit dau thuc hién:

Don vi cong tac Ban Ton giao
S& N6 vu tinh Pién Bién

Quén 1y truc tiép Trudng ban Tén gido

Quan 1y chirc ndng 1rudong ban Tén gido

Quan hé cong viéc Cac S0, ban, nganh, doan thé tinh; cac huyén, thi xa,
thanh pho; cac to chirc ton giao

Cong viéc lién quan

Muc tidu vj tri cong viéc (tém tat thng quan v& VIVL): Quén 1y didu hanh moi
hoat déng ctia Ban Ton gido theo chire néng nhiém vu khi dugc Truong ban
giao hodc uy quyen truc t1ep chi dao, diéu hanh cac hoat dong cia Phong
Hanh chinh — Tong hop

Cac nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh gia
thot gian hoan thanh céng
(%) viéc
. . ot 4 A 1 16,5% Tiéu chi danh gia
C : ’
ong viéc quan ly, diéu hanh hoan thanh cong
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viéc

Xu ly van ban khi duge Truéng ban giao, 12,5% Cac van ban dén
don dbc, theo doi, kiém tra cdng chirc cua duge xtr 1y kip ‘
Ban thuc hién nhiém vu theo ké hoach thoi theo yéu cdu
cOng tac va cac nhiém vu ca phong; quan
Iy hanh chinh dOI vai cdng chirc cua phong
khi duoc iy quyén, Trung binh 1 h/ngay
Tham gia céc cudc hop giao ban clia Ban 2 | 4% Cong viéc dugc
lan/thang = 24 1an x 3h/1dn = 48 h; hop so giai quyét
tongkét 2 lAin x4 h=8h
80% T6 chirc dung

A . A A quy dinh, trién

Cong viéc chuyén moén khai cong vidc
hiéu qua
Tham gia x4y dung ké hoach cong tac 3,6%
thang, quy, ndm cua Ban (binh quan 4 b/
van ban)
Kiém tra, chinh stra céc van ban do cong Duoc Truong ban
chirc clia phong soan théo, trude khi trinh 7 429 phé duyét
. . A, a ) (]

Trudng ban xem xét, quyet dinh, Trung
binh 2h/vin ban
Kiém tra, thAm dinh, chinh stra, bd sung Vin ban dugce ban
cac du thao dé 4n, ké hoach, vin ban, bdo hanh
¢ao ... do chuyén vién tham muu, soan 3,18%
théo, bdo cdo Trudng ban trude khi trinh
Lanh dao S& ky ban hanh.
Tham gia cdc cudc hop giao ban do S& td Vin ban dugce ban
chuc 1 lan/thang = 12x4 h=48 h. Hop so, 2 97% hanh

tongketcoquanZlanx4h 8 h. Téng 14
lAn x4h=56h

Tham muu, gitp Trudéng Ban xay dung céc
quy ché, quy dinh, chuong trinh, ké hoach
cdng tac ctia Ban; theo doi kiém tra, don
dbc cac Phong thudc Ban trong viéc thuc
hién céc nhiém vy, cdng tdc cta Ban va
viéc thue hién cic quy ché, quy dinh, ché

d0 bao cao thong tin theo dinh kY, dot xudt;

cOng tac cai cdch hanh chinh; cai cach ché
dd cOng vu, cdng chirc; binh ding gidi; thi
dua khen thudng cua Ban; viée thuc hién
hé thong quan Iy chat lugng theo Tidu
chudn TCVN/ISO 9001:2008

Vién ban dugc ban
hanh

Tham muu, gitp Truéng ban thue hién

Cong viéc dugc
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cong tac van thu, luu trit, bdo vé an ninh thye hién dam bao
chinh tri, trat tir, vé sinh mdi trudng, phong ndi dung, thdi gian
chéng chay né; qudn sy, tw vé co quan; ké theo yéu ciu

khai minh bach tai san; phong chéng tham
nhiing; viéc quan 1y st dung ngudn kinh
phi, tai san, trang thiét bi ctia Ban; cong tac
dén on dap nghta, thuc hidn chinh séch déi
vdi gia dinh chinh sach, ngudi nghi huu
thudc Ban; viéc thuc hién ché d6 chinh
sach dbi véi cong chire, nguoi lao dong
thudc Ban va cac chire sdc, to chire ton giao

theo quy dinh

Cdng viée hd tro khéc 3,5%

Thure hién céac nhiém vu khac duoc Truéng | 3,5% Hoan thanh nhiém
bap, lanh dao S& va cac to chirc dang, doan vu

theé giao

Thim quyén ra quyét dinh:
S6 can bo thude quyén quén 1y:

Thim quyén tai chinh:

Trinh do chuyén mon: Tét nghiép dai hoc tré 1én, Trung cip 1y ludn Chinh trj -
Hanh chinh; cé chiing chi béi dudng kien thire Quan Iy Nha nude chuong trinh
Chuyén vién va cac chirg chi vé tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém cong tac: Cé it nhéat 03 nim ¢Ong tac trong linh vyc quan 1y nha
nudc hodc su nghiép cong 1ap

Khung ning [Ning luc cbt 15i:

luc + Khé ning diéu hanh bao quat cong viée, ¢6 tdm nhin va nang

lue chuyén mén, ning luc giao tiép va kha ning tb chire trién khai

thire hién. Ning luc tong hop, duyét thim dinh, thim tra vin ban.
+ Kha néing phan tich tinh hinh, kha ning 1ap k& hoach, niim

bét théng tin kip thoi, xir 1Y tinh huéng té.

+ Str dung thanh thao cac phin mém (g dung van phong trén

may vi tinh. Kha ning khai thac, tra ciu, trao ddi thong tin trén

mang Internet.

Nang luc quan 1y: C6 kha ndng doan két, 1anh dao, din dét moi
ngudi; Nang luc dinh huéng hoach dinh cong viéc cho moi ngudi;
Quan hé tét véi Lanh dao 56, cac co quan don vi ¢6 lién quan cip
tinh, _cép Bo, nganh.

Néng Iuc chuyén mén: Nim virng chu treong, duong 161 cua
Ding, chinh sach phap ludt ctia Nha nudc, cac vin ban quy pham
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phap ludt va cac linh vuc lién quan dén cong tac Tén gido; thanh
thao vé chuyén mén n ghiép vu cdng tac hanh chinh — tdng hop va
t6 chure thuc hién ¢6 hi¢u qua cong viée dugc giao; ¢6 kha ning
phén tich, tham mu, tong hop glup Lanh dao S& x4y dung va ban
hanh céc vin ban thudc thim quyén.

Nhitng doi hoi dic thu cia vi tri cdng viée (néu cd):

Cac dleu kién cén c6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viée (vi du
véu cdu vé hé iro, phoi hop...): Su quan tdm, chi dao ctia Lanh dao; su phdi hop
cla cac S&, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi x4, thanh phd, cac t4 chtc ton
2140 trén dia ban tinh.

Diédu kién [Am viéc

Ché lam viée: D dién tich theo quy dinh

Trang thiét bj: May vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh, ban
lam viée, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bi dién t; Tt dung tai liéu, vian
ban, hd so.

4.1.5 Chi cuc truéng
T¢én VIVL: Chi cuc truéng Chi cyc Vin thuy —M3a VIVL: 4.1.5

Luru trit Ngay bt ddu thuc hién:

Don vi cdng tac Chi cuc Van thy — Luu trit
So Néi vu tinh Dién Bién

Quan ly truc tiép Giam dbc S&

Quéan ly chirc nang Pho Giam dbc So phu trach

Quan h¢ cong viéce Léanh dao S&; Trudng cac phong, ban, don vi thude s6:;
cac S6, Ban, Nganh tinh; UBND céc huyén, thi x4,
thanh phd; cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Cdng viée lién quan

Muc ti€u vi tri cong viéc: Quan 1y didu hanh moi hoat ddng cua Chi cuc theo
chirc ndng nhiém vu duoc giao

Ty trong
Céc nhiém vy chinh thol gian | Tigu chi danh gia

(819) hoan thanh céng viéc
Quan 1y, diéu hanh moi hoat 458 T4 chirc tham muu, téng hop,
dong cua don vi theo chire phuc vu kip thoi cac hoat dong
ndng nhiém vy duoc giao. chung ciia Sé, cuia Lanh dao

Sé.
Xt Iy viin ban dén ctia Chi cuc; 1458 Cac vin ban den dugc xu 1y kip
a0 nhiém vu va kiém tra, dén dbc thoi theo yéu cau
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viéc thue hién nhiém vu cha cac
Phong, Trung tdm thudc Chi cuc.

Kiém tra, thim dinh cac viin ban, |229 Vinban duoc kiém tra, thim dinh
béo c4o do cac Phong, Trung tim va ban hanh theo diing trinh tir, thé
thude Chi cuc tham muu, soan thirc, k¥ thudt trinh bay van ban,
thao trinh Ldnh dao Sé ky, ban dam bao néi dung, thoi gian theo
hanh, yéu céu

Phan céng va diéu chinh phan | 12 Van ban duge ban hanh

cong nhi€m vu cu the cho can
b6, cong chire, ngudi hop dong
lam viéc thudce don vi

Xay dung chuong trinh, ké Vian ban dugc ban hanh
hoach hoat dong ctia don vi

Tham gia cac héi nghi, cudc
hop giao ban cua S¢, nganh cé
lién quan.

Danh gia phén loati, binh xét
Thi dua - Khen thuong trong
don vi hang nam.,

T chiic thyc hién cac nhiém vy, Céng viéc duge thue hién dam
cong tac khac do Lanh dao s baondi dung, thoi gian theo yéu
phéan cong ciu
Téng s6: 1832

g1

ham quyén ra quyet dinh: C6 quyén phén c6ng nhiém vu cho céng chirc trong
don vi; Quan 1y didu hanh chung hoat ddng cta don vi

SS can bé thude quyén quan 1y:

Thém quyén tai chinh: Cha tai khoan

Trinh d6 chuyén mén:

Tét nghiép dai hoc tro Ién, chuyén nganh Vin thu Luu trit, Quan tri nhan lyc,
hanh chinh, luat, kinh té, tdng hop, théng ké.

Trung cap ly luan Chinh tri - Hanh chinh; cé ching chi bbi dudng kién thirc
Quan 1y Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin hoc, ngoai
ngit.

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhat 03 nam cong tac trong linh vuc quan 1y nha
nuoce hodc sw nghiép cong 1ap; 01 nam 1lam Phé Chi cuc triedng (hodc chire danh
tuong duong) trg 1én.

Khung nang lyc Néng luc cbt 16i:

+ Kha néng diéu hanh bao quat cong viéc, ¢4 tim nhin va ning

512




luc chuyén mon, nang luc giao tiép vi kha nang t6 churc trién
khai thyc hién. Ning lyc tong hop, duyét tham dinh, thim tra
van ban.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, ndm
bat théng tin kip thoi, xc ly tinh huong tbt.

+ St dyng thanh thao cac phin mém ung dung vin phong
trén may vi tinh. Kha nang khai théc, tra ciru, trao d6i théng tin
trén mang Internet.

Néng lyc quén ly: C6 kha ning doan két, lanh dao, din dit moi
nguot; Nang luc dinh huéng hoach dinh cong viéc cho mei
NEUuoi; Quan hé tot vo1 Lanh dao S6, cac co quan dom vi c6 lién
quan cap tinh, cip Bd, nganh.

Nang luc chuyén mén: Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu
cong tdc QLNN vé& Vian thu luu trit va tb chirc thuc hién c¢é hiéu
qua cong viéc dugc giao; ¢6 kha ning phan tich, tham rmuu,
tong hop gitip Lanh dao S¢ x4y dung va ban hanh cac vin ban
thudc tham quyén.

Nhitng dot hoi dac thi cda vi tri cong viéce:

Céc diéu kién can c6 (ngoai nang luc cd nhén) d& hoan thanh tét cong viée: Su
quan tam, chi dao cia Lanh dao Sé; su phéi hop cia cac phong, ban, don vi truc
thudc s& va cic co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién lam viée:

Cho lam vige: Phong ridng du dién tich theo quy dinh

Trang thiét by: May vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban
lam viéc, di¢n chiéu sang, dién str dung cac thiét bi dién ta; Tu dung tai liéu, van
ban, hd so.

416
4.1.6a

Tén VIVL: Phé Chi cuc tru'{)rng phu trach aVIVL:4.1.6a
cong tac quan ly nha nude vé vin thu, luu trir Ngay bét dau thyc hién;

on vi cong tac Chi cuc Vian thu — Luu trit
S& N6i vu tinh Dién Bién
Quan 1y truc tiép Chi cuc truéng
Quén 1y chirc nang Chi cuc truong
Quan hé cong viée Lanh dao S&; Trudng cac phong, ban, don vi thudc sé;

cac S¢, Ban, Nganh tinh; UBND cac huyén, thi x3,
thanh phd; cac co quan, don vi ¢6 lién quan.
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Cong viée lién quan

Mugc tiéu vi trf cong viéc: Quan 1y diéu hanh c4c hoat dong cia Chi cuc theo
chic ning nhiém vu khi duge Chi cuc trudng giao hodc Gy quyén; theo dbi,
phu trach cdng tac quan 1y nha nuéce vé vian thu, heu triv

Ty trong
Cac nhiém vu chinh thoi gian | Tiéu chi danh gi4

(g19) hoan thanh c¢ong viée
Quan ly, diéu hanh cac hoat 458 Coéng chic trong don vi thuc
dong ctia Chi cuc theo chic hién nghiém ttic quy ché lam
ning nhiém vu duoc giao khi viéc clia co quan, dam bao
duoc Chi cuc trudng giao hoic hoan thanh cong viéce giao,
iy quyén chép hanh gio lam viée hanh

chinh theo quy dinh.

X1y van ban dén ctia Chi cuc; 458 Céc vin ban dén dugce xir Iy kip
giao nhiém vu va kiém tra, don dbc thén theo yéu céu
viée thue hién nhiém vu clia can
b, cong chirc thude Phong, Trung
tam thude Chi cuc khi duoc Chi
cuc trudng giao hodc Uy quyén.
Kiém tra, thAm dinh cAc van ban, | 229 Vin ban duoc kiém tra, thAm dinh
béo céo do can bd, cong chirc v ban hanh theo ding trinh ty, thé

thudc Phong, Trung tAm thudc Chi

thire, k¥ thudt trinh bay van bén,

cuc tham muru, soan thao trinh dam bao nd1 dung, thoi gian theo
Lanh dao S& ky, ban hanh khi yéu cau

dugc Chi cuc trudng giao hogc ty

quyén

X4y dung chuong trinh ké Vin ban duge ban hanh theo ding

hoach, kiém tra huéng dan
nghiép vu van thu luu trit tai
cdc co quan, don vi va to chic
trién khai thuc hién ké hoach
sau khi dugc phé duyét

trinh ty, thé thitc, k thuat trinh bay
van ban, dam béo‘n(f)i dung, thdi
gian theo yéu cau

Xay dung ké hoach trién khai
bdi dudng, tap hudn nghiép vu
cOng tac van thu luu trir va td
chirc trién khai thuc hién ké
hoach sau khi dugc phé duyét

Vian ban duge ban hanh theo ding
trinh ty, thé thirc, k¥ thudt trinh bay
van ban, dam bdo néi dung, thoi
gian theo yéu cau

Xay dung vin ban, huéng din
cac co quan, don vi danh myc
thanh phan tai liéu thudc ngudn
nop luu vao kho luu trix lich st
cua tinh

Van ban dugc ban hanh theo ding
trinh ty, thé thire, k¥ thuat trinh bay
van ban, dam bao ndi dung, thoi
gian theo yéu cau
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Tham gia cac hdi nghi, cude
hop gtao ban clia S¢, nganh ¢6
lién quan.

T6 chue thue hién cac nhiém vy, Cong viée duoc thue hién dam
¢Ong tac khac do Chi cuc trudng bao ndi dung, thoi gian theo yéu
va Lanh dao sé phan céng cédu

Téng sb: 1832

gio

Tham quyén ra quyét dinh:
S4 cén bd thude quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh:

rinh d& chuyén mén:
Tét nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh Van thu Luu trir, Quén tri nhan luc,
hanh chinh, lut, kinh t&, tbng hop, théng ké.

Trung cép 1y ludn Chinh tri - Hanh chinh; cé chung chi boi dudng kién thic
Quan Iy Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va cac ching chi v€ tin hoc, ngoai
ngu.

Kinh nghi¢m cong tac: C6 it nhét 03 ndm cOng tac trong 1inh vuc quan 1y nha
nudc v€ van thu huu trit.

Khung nang luc Ning luc cét 16i:

+ Kha ning diéu hanh bao quat ¢Ong vige, co tam nhin va ning
fuc chuyén mén, nang luc giao tiép va kha ning t6 chc trién
ikhai thuc hién. Ning luc tong hop, duyét tham dinh, thim tra
van ban,

+ Kha néng phén tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, ndm
bét théng tin kip thoi, x(r 1y tinh huong tot.
+ Su dung thanh thao cac phin mém umg dung van phong

trén may vi tinh. Khd nang khai thac, tra ctu, trao dbi thong tin
trén mang Internet.

Néng luc quan ly: Co kha ning doan két, linh dao, din dt mei
nguol; Nang luc dinh huéng hoach dinh c6ng viéc cho moi
nguol; Quan hé tot v&i Lanh dao Sé, cac co quan don vi ¢6 lién
quan cap tinh, cip B, nganh.

Nang luc chuyén mon: Thanh thao vé chuyeén mén, nghiép vu
cong tac QLNN vé& Vin thu luu trif va td chic thyc hién cé hiéy
qua cong vigc dugc giao; ¢6 kha ning phan tich, tham muu,
tong hop gitp Lanh dao So xay dung va ban hanh cac vin ban
thuéc tham quyén.

Nhitng doi hoi dic thu ciia vi tri cong viéc:

515




Cac diéu kién cin c6 (ngoai ndng luc ca nhén) dé hoan thanh tét cdng viéc: Sy
quan tdm, chi dao clia Lanh dao S&; sy phéi hop cla cac phong, ban, don vi truc
thudc s¢ va céc co quan, don vi c6 lién quan,

Piéu kién 1am viéc:
Cho lam viée: B dién tich theo quy dinh
Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhén, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan

mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh, ban
lam viée, dién chiéu sang, dién st dung cic thiét bj dién tir; T dung tai liéu, van

ban, hd so.

4.1.6b

Tén VTVL: Phé Chi cuc truéng phu trach a VIVL: 4.1.6b

cong tac hanh chinh — téng hop Ngay bt ddu thuc hién:

Don vi cOng tac Chi cuc Van thu — Luu tri
So Noi vu tinh Dién Bién

Quén 1y truc tiép Chi cuc trudong

Quan ly chirc ning Chi cuc trudéng

(Quan hé c6ng viéc Lanh dao S&; Trudng cac phong, ban, don vi thudc sa;
cac So, Ban, Nganh tinh; UBND cac huyén, thij xa,
thanh phé; céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

Cdng viéc lién quan

Muc tiéu vi trf cong viéc: Quan Iy didu hanh céc hoat dong cua Chi cuc theo
chirc ning nhiém vu khi duoc Chi cuc truong giao hodc uy quyén; theo da1,
phu trédch cong tac Hanh chinh — tong hop cua Chi cuc.

Ty trong
Cac nhiém vy chinh thoi glan | Tigy chi danh gia

(810) hoan thanh céng viéc
Quan 1y, didu hanh hoat dong | 458 Cdng chuc trong don vi thuc
cua Chi cuc theo chuc nang hién nghiém tic quy ché lam
nhiém vu dugc giao khi dugc vi€c cua co quan, dam bao
Chi cuc trudng giao hoic Uy hoan thanh cdng viée giao,
quyén chip hanh git 1am viéc hanh

chinh theo quy dinh,

Xuly vin ban dén cia Chi cuc; 458 Cac van ban den duoc xtr 1y kip
giao nhiém vy va kiém tra, don déc thoi theo yéu ciu
viéc thuc hién nhiém vu ciia cén
bd, cong chie thude Phong, Trung
tam thude Chi cuc khi duoc Chi
cuc trudng giao hodc Gy quyén.
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Kiém tra, thim dinh cc van ban, | 229 Van bin duoc kiém tra, tham djnh
bao cao do can b, cong chic va ban hanh theo ding trinh tir, thé
thudc Phong, Trung tim thude Chi there, k¥ thudt trinh bay van ban,
cuc tham muu, soan thao trinh dam bao ndi dung, thoi gian theo
Lanh dao So ky, ban hanh khi yéu cau
duge Chi cuc trudng giao hogc ty
quyén
Theo dbi cong tac thi dua — Van ban dugc ban hinh theo diing
khen thuong, ky luat, dam béo trinh tu, thé thire, k¥ thuat trinh bay
cac ché do chinh sach, tién van ban, dam bao ndi dung, thoi
luong; cong tac van thu; V’iéC gian theo yéu cau
thuc hién néi quy, quy ché lam
viéc clia cdng chire, vién chirc,
ngudi lao déng thudc Chi cuc.
Tong hop bao c4o dinh ky Vanban duoc ban hanh theo diing
thang, ’quj/‘, nam va céc’béo cho trinh tu, the thirc, k¥ thuét trinh bay
dot xuat ve tinh hinh két qua van ban, démbéo‘n(}i dung, thoi
thyc hién nhiém vu cong tac gian theo yéu cau
chuyén mén cia Chi cuc trinh
lanh dao ky, ban hanh.
Tham gia cac hoi nghi, cude
hop giao ban cua S&, nganh cé
lién quan.
Té chue thyc hién céc nhiém vu, Céng viéc dugce thuc hién dam
cong tac khac do Chi cuc truéng bao ndi dung, thdi gian theo yéu
va Lanh dao s& phéan coéng cau
Téng sb: 1832
2i0
ham quyén ra quyét dinh:
S6 can bd thude quyén quan 1y
Tham quyén tai chinh:
—
Trinh d§ chuyén mén:
Tt nghiép dai hoc trd I,én,q chuyén nganh Van thu Luu trit, Quan trj nhan luc,
hanh chinh, ludt, kinh t€, tong hop, théng ké.
Trung cép 1y luén Chinh trj - Hanh chinh; c6 ching chi bdi dudng kién thirc
Quan 1y Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién va cac ching chi vé tin hoc, ngoai
ngir,
Kinh nghiém cong tac: C6 it nhét 03 nim cong tac trong linh vuc quan Iy nha
nudéce vé van thu luu trix.
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Khung ning luc Ning luc cdt 16i:

+ Kha nang didu hanh bao quat cong viée, co tam nhin va néng
luc chuyén moén, nang luc giao tiép va kha néng t6 chirc trién
khai thuc hién. Ning luc tdng hop, duyét tham dinh, thim tra
van ban.

+ Kha ndng phan tich tinh hinh, kha néng lap ké hoach, nim
bét thong tin kip thot, xir 1y tinh huong tét.

+ Str dung thanh thao cic phin mém tmg dung van phong
trén may vi tinh. Kha néng khai thac, tra ciru, trao déi thong tin
trén mang Internet.

Ning luc quan 1y: C6 kha ning doan két, 1anh dao, din dit moi
nguol; Nang luc dinh huorng hoach dinh céng viéc cho moi
nguoi; Quan hé tot voi Lanh dao S&, cac co quan don vi ¢6 1ién
uan cap tinh, cip B, nganh.

Nang luc chuyén mon: Thanh thao vé chuyén mén, nghlep vu
cong tdc QLNN vé Van thu luu trir va td chirc thue hién ¢6 hiéu
qua cbng viéc dugc giao; c6 kha nang phan tich, tham muru,
tong hop gidp Lénh dao S& xay dung va ban hanh cic viin ban
thudc tham quyén.

Nhitg doi héi dic thu cia vi tri cdng viée:

Céc diéu kién can c6 (ngoai nang [wc ca nhén) dé hoan thanh tdt cong viéc: Su
quan tdm, chi dao ctia Lanh dao S&; sy phéi hop cia cac phong, ban, don vi truc
thudc s& va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién lam viéc:

Ché lam viéc: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhén, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phén
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban
lam viéc, dién chiu sang, dién sur dung céc thiét bj dién tir; T dung tai liéu, vin
ban, hé so.

4.1.7 Truéng phong thude sé

4.1.7a
[Tén VIVL: Trudng phong Cong chirc, vien M3 VTVL: 4.1.7a
chire Ngay bit diu thuc hién:
Don vi cong tac Phong Cong chire, vién chic (CCVQ)
S& Noi vu tinh Dién Bién
Quan Iy truc tiép Gidm dboc S& Noi vu
Quan Iy chirc niing Giam dbc, Phé Giam dbe S&
Quan hé cébng viéc - Cac Ban Dang, Doan thé tinh;
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- Cac S&, ban, nganh tinh; Cac don vi su nghiép cong
lap truc thude tinh;
- UBND céc huyén, thj x3, thanh phd.

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cOng viéc (tom tdit tong quan vé VIVL):
Quan ly didu hanh hoat dong cua Phong theo chirc nang, nhiém vu dugce giao

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan thanh
thoi cOng viéc
glan
(g19)
Quan ly cong chuc va cac hoat 100h Cong chuc trong phong thuc
déng cua Phong Cong chuc, vién hién ddy dt quy ché lam viec
chtc cua co quan, dam bao hoan

thanh cdng viéc giao, chip
hanh gi& lam viéc hanh chinh
theo quy dinh.,

Xay dung ké hoach cdng tac 40h K& hoach ban hanh kip thoi,
khoa hoc, dam bao theo ké
hoach chung ctia S& Noi vu

T chirc céc cude hop phong 16h Kip thoi giao nhiém vy, thao
thurdng xuyén gd nhiing vuéng méc trong
cong viéc chuyén mdn cua
phong, Trién khai cac nhiém
vu Lanh dao S& giao cho
Phong dén timg cong chirc cla

Phong.

Thém tra cac bao céo phong, 8,5h Bao cao dam bao ndi dung

trinh 1anh dao ky duyét trinh Lanh dao S& kip thoi,
dugc ky ban hanh theo quy
dinh.

Thém tra (& trinh cOng tac can bo | 63h Cac van ban dam bao ndi dung

chinh xéac, day du dugce Lanh
dao ky trinh cap c6 tham
quyén theo quy dinh (dam bao
tién d6, bi mat)

Thém dinh c¢6ng tac quy hoach | 33h Bén tong hop dy du, chinh
can bd xdac, kip thoi

Thém dinh du thao van bin vé 72h Céc vin ban duge Lanh dao ky
cOng tac tuyén dung, bo tri, s ban hanh.

dung cdng chure, vién chire
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Thi ndng ngach cong chire 05h Céc vdn ban dugce Lanh dao ky
trinh cép trén.

Xir 1y viin ban thong bao vé cong | 42h Cac van ban duge Linh dao ky

tac cdn bd ban hanh.

Thim dinh cic bdo cao dinh ky: | 06h Céc vin ban duge Lanh dao ky
ban hanh

Tham dinh céc bdo cdo dot xudt | 16h Cac vin ban duoc Lanh dao ky

theo yéu cau cua céc co quan, ban hanh

don vi ¢6 lién quan va co quan
Trung uvong yéu ciu

Dy hop: 108h
Thim dinh phuong 4n thi tuyén | 12h Phuong an dugc théng qua
cong chirc, vién chuc

Tham gia Hoi dbng thi ning 340h
ngach cong churc, thing hang
chtrc danh nghé nghiép vién chirc
hang nam

Tham gia doan cong tac kiem tra | 144h
cac huyén, thi xa, thanh pho:

Téng s6: 1.246h

Thém quy@n ra quyét dinh: C6 quyén phin céng nhiém vu cho cAc thinh vién
trong phong; Quan ly diéu hanh chung hoat doéng cua phong

S6 cén bo thude quyén quén ly:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mon: Tét nghiép dai hoc, chuyén nganh Quan trj nhan luc,
hanh chinh, kinh té, tong hop, thong ké&; Trung cap 1y ludn Chinh tri - Hanh
chinh; ¢é chung chi béi dudng kIen thirec Quén ly Nha nude chuong trinh
Chuyén vién va céc chimg chi vé tin hoc, ngoai ngi,

Kinh nghiém cong tic: C6 it nhdt 03 nam cong tac trong linh vuc quan Iy nha
nuGc hodc sy nghig¢p cong 1ap; 01 ndm 1am Phé Chanh Vin phong (hoic chire
danh tuong duong) trd 1én.

Khung nang [Ning luc cbt 15i;
lue +Kha ning diéu hanh bao quat cdng viée, co tam nhin va nang

luc chuyén mon, ning lue giao tiép va kha ning t6 chic trién khai
thuc hién. Nang luc téng hop, duyét thim dinh, thdm tra vin ban.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, ndm
bit théng tin kip thoi, xtr 1y tinh hudng tét.
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+ Str dung thanh thao cac phin mém img dung van phong trén
méy vi tinh. Khé niang khai thac, tra ctu, trao ddi thdng tin trén
mang Internet.

Nzng luc quan Iy: Cé kha ning doan két, 13nh dao, din dét moi
nguoi; Nang luc dinh hudéng hoach dinh ¢éng viéc cho moi nguoi;
Quan hé tdt v6i Lanh dao Sé, cac co quan don vi c6 lién quan cép
tinh, cdp B9, nganh.

Nang luc chuyén mon: Nam viing cha tmong, dudng 16i ctia
Dang, chinh sdch phap ludt cia Nha nuéc, cdc van ban quy pham
phap ludt va cac Iinh vye lién quan dén cdng tic Can b, Cong
chire, vién chirc va tb chac thuc hién ¢ hiéu quéa cong viéc duoc
giao; c6 kha nang phan tich, tham muru, tng hop giup Lénh dao
S6 xay dung va ban hanh cic vin ban thudc thim quyén.

INhimg doi héi dic thu cta vi tri cdng vide (néu ¢d):

Cac d1eu kién can c6 (ngoai ning lyc ca nhan) dé hoan thanh t&t cong viéc (vi dy
Vvéu cau vé hé tro, phéi hop...): Su quan tam, chi dgo cua lanh dao S&; su phdi
hop cta céc phong, ban, don vi thude S& va céc co quan, don vi ¢é lién quan.

Diéu kién lam vigc

Cho lam vige: Phong riéng di dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: Mdy vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phén
mem: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban
lam viéc, dién chiéu sdng, dién str dung cc thiét bi dién tir; Ta dung tai liéu, vin,
ban, hd so.

4.1.7b

Tén VIVL: Truéng phong Té chirc, bign chd8 M3 VTVL: 4.1.7b

va t§ chirc phi chinh phu Ngay bét ddu thuc hién:

Don vi cong tac Phong To chitc, bién ché va td chic phi chinh phu
(TCBC&TCPCP)
S& Noi vu tinh Pién Bién

Quén Iy truc tidp  [Giam dbc S& Noi vu

Quén ly chic niing  Gidm déc, Pho Giam ddc S&

Quan hé cong viéc |- Céc Ban Pang, Poan thé tinh:
- Cac S4, ban, nganh tinh; Cdc don vi sy nghiép cong 1ap
truc thudc tinh;

- Céc Hoi, Quy, TH chuc phi Chinh pht trén dia ban tinh:
- UBND céc huyén, thi x&, thanh phd.

CoOng viéc lién quan

Muc tiéu vi tr{ cdng viée: Quan 1y didu hanh hoat dong cuia Phong theo chirc
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| ndng, nhiém vu duge giao

theo yéu cau cha cac co quan,

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi ddnh gid hoan thanh
thot cong viéc
gian
(gi0)

Quén ly cdng chirc va cac hoat 100h Céng chuc trong phong thue

déng ctia Phong TCBC&TCPCP hién diy da quy ché lam viée
cla co quan, ddm bao hoan
thanh c¢6ng viéc giao, chip
hanh gio lam viéc hanh chinh
theo quy dinh.

Xay dung ké hoach cong tac 40h K¢é hoach ban hanh kip thoi,
khoa hoc, dam bao theo ké
hoach chung ctia S& N6i vu

T6 chirc cac cude hop phong 16h Kip thoi giao nhiém vy, thio

thudng xuyén g6 nhimg vudng mic trong
cdng viéc chuyén mdn cua
phong. Trién khai cac nhiém
vu Linh dao S& giao cho
Phong dén ting cdng chirc cua
Phong.

Thém tra cc bao cio phong, 8,5h Bao cao dam bao ndi dung

trinh 1anh dao ky duyét trinh Lénh dao S& kip thoi,
duoc ky ban hanh theo quy
dinh.

Thém tra to trinh 8 chure, can bd | 63h Céc vin ban dam bao ndi dung
chinh xéc, ddy dd duoc Lanh
dao ky trinh ¢ép ¢ thim
quyén theo quy dinh (dam béo
tién do, bi mat)

Thim dinh dy thao Dé 4n bién 108h Céc vin ban duge Lanh dao ky

ché va vi tri viéc lam cong chire, trinh cép trén.

vién chirc

Thim dinh giao bién ché hanh 05h Cac van ban dugc Lianh dao ky

chinh, su nghiép trinh c:?ip trén,

Xir 1y vin ban théng bao vé ¢cong | 42h Cac vin ban duge Lanh dao ky

thc td chire, cin bd ban hanh.

Thim dinh cac bao cdo dinh ky: | 06h Céc vin ban duge Linh dao ky
ban hanh

Thém dinh cdc béo cdo dot xuét | 16h Céc vin ban duoc Linh dao ky

ban hanh
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don vi ¢ lién quan va co quan
Trung vong yéu cau

Du hop: 108h

Du tham dinh ké hoach bién ché | 88h K&t qua thim dinh bao cao diy
cong chirc hang nam du

Thém dinh cac vin ban lién quan | 40h Cac vin ban dugc Lanh dao ky
dén cong tac quan ly Héi, Quy, ban hanh

T6 chirc phi Chinh phu

Tham gia doan cong tac kiém tra | 144h
cac huyén, thi x&, thanh pho

T4 chirc thuc hién cac nhiém vy, Céng viée dugce thue hién dam
cong tac khac do Lanh dao so bao ndi dung, thoi gian theo yéu
phén cdng cau

Téng s6: 1.920h

h"hém quyén ra quyét dinh: Co quyén phan cdng nhi¢m vu cho cac thanh vién
trong phong; Quan 1y diéu hanh chung hoat dong cuia phong
S6 can bg thude quyén quan 1y:

Tham quyén tai chinh:

[Trinh d6 chuyén mon:

Tot nghi€p dai hoc, chuyén nganh Quan tri nhan luc, hanh chinh, kinh té, téng
hop, théng ké. Cé kién thire, am hiéu chuyén sau vé quan tri nhdn su, quan ly
nha nudc, 1y [udn chinh tri, bd may hanh chinh nha nuée.

Trung cp ly luan Chinh trj - Hanh chinh; c6 chimg chi bd dudng kién thirc
Quan [y Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va cac chirng chi vé tin hoc, ngoai
ngi.

Kinh nghi¢ém céng tac: C6 it nhét 03 nim cdng tac trong [inh vuc quan Iy nha
nudc hodc su nghiép cong lap; 01 nim lam Phé Trudng phong (hodc chae danh
tuong duong) tré 1én.

Khung niang Ning luc cdt 16i:

[uc + Kha ning diéu hanh bao quat cdng viéc, ¢6 tm nhin va ning
luc chuyén mén, ning luc giao tiép va kha niing t& chite trién khai
thue hién. Nang luc téng hop, duyét thim dinh, thdm tra vin ban.
+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha nang [4p ké hoach, nim
bét thong tin kip thoi, xit 1 tinh hudng tét.

+ Str dung thanh thao céc phan mém tng dung van phong trén
may vi tinh. Kha ning khai théc, tra ctru, trao dbi théng tin trén

L mang Internet.
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Ning luc quén 1y: C6 kha ning doan két, lanh dao, dan dit moi
nguoi; Nang lyc dinh huéng hoach dinh cong viée cho moi nguoi;
Quan h¢ tét voi Lanh dao S&, céc co quan don vi co lién quan cap
tinh, cap B, nganh.

Nang luc chuyén mén: Cé hiéu biét vé& phap luat; am hidu chuyén
sau vé quan tri nhan su, quan ly nha nuée, 1y ludn chinh tri, bd
may hanh chinh nha nudc. Thanh thao v¢ chuyén mén, nghiép vu
cong tac Td chirc, bién ché va td chire ph1 chinh phii va t6 chirc
thuc hién ¢ hiéu qua cong viéc dugc giao; ¢6 kha ning phan tich,
tham muru, tong hop gitp Lanh dao S¢ x4y dung va ban hanh cac
vin ban thuge thim quyén.

Nhimg doi hoi dic thu cia vi tri cong viéc (néu co):

Cac dleu kién can ¢é (ngoai nang lyc ca nhan) dé hoan thanh tét cong vice (vi dy
véu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su quan tdm, chi dao cta lanh dao S&; su phéi
hop ctia cic phong, ban, don vi thude S& va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién lam viéc
Ché lam viée: Phong riéng da dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: Méy vi tinh c4 nhén, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh, ban
lam viéc, dién chiéu sang, dién sir dung cac thiét bj dién tir; Ta dung tai liéu, van
ban, hé so.

4.1.7¢
Tén VTVL: Truéng phong Xay dung chinh quyén va [Ma VTVL: 4.1.7¢
cong tac thanh nién gay bit dau thuc hién:

Don vi ¢cong tac tac hong X4y dung chinh quyén va cdng tac thanh nién
S& NO1 vu tinh Dién Bién

Quén Iy truc tiép Giam dbc S&

Quan 1y chirc nang Giam dbc S&

(Quan hé cong viée - Cdc Ban Pédng, Doan thé tinh;

- Céc S¢, ban, nganh tinh; Cac don vi sy nghiép cong
lap truc thuoc tinh;

- UBND cé4c huyén, thi x, thanh phé.

Cdng viéc lién quan

Muc ti€u vi tri cong viéc: Quan 1y diéu hanh moi hoat déng cuia phong theo
chirc nang, nhiém vu dugc giao
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Céc nhiém vy chinh Ty trong | Tiéu chi danh
thot gian | gia hoan thanh
(g10) cOng viée

Phu trach chung, chiu trach nhiém 16 chire Nhiém vu cong

thuc hién nhiém vu va diéu hanh moi hoat tac cua phong

dong vé cOng tac chuyén mc‘)n,’ nghi€p vu cta 116 duoc hoan

phong; Chiu su chi dao truc tiép va chiu trach thanh

nhiém toan dién vé& moi hoat dong ctia phong

truée Giam dbc Sé;

Phan cong, diéu chinh (néu cb) vé viéc phan

cdng nhiém vu cu thé cho cong chac thude 16

phong.

True tiép x{r Iy van ban dén coa Phong; nghién Cong viée duoc

clru, giao nhiém vu; kiém tra, dén ddc viée giao xu 1y

thuc hién nhiém vu dugc giao; thim dinh, ky {093

duyét cac van ban do Phé Trudng phong va

chuyén vién soan thao trude khi trinh Lanh

dao S& ky ban hanh;

Chu tri xay dung céc chuong trinh, dé 4n Vin ban duoc

thugc linh vyc chia phong; thuong xuyén theo ban hanh

ddi nam tinh hinh va két qua cac hoat dong 79

cong tac cua nganh trong linh vuc duoc phin

cong, d& xuét voi Lanh dao Sé cac bién phap

chi dao;

Xay dung chuong trinh, ké hoach cong téc va Vin ban duge

thuc hién ché do théng tin, b4o c4o dinh ky vé ban hanh

RN . . . . 96

két qua cong tac cua phong hang thang, quy, 6

thang, ndm theo quy dinh cia lanh dao S¢;

Nghién clru van ban, cip nhit théng tin c6 lién 233

quan phuc vu nhi€ém vu céng tac

Thuc hién cac nhiém vu khac khi Lanh dao 100 Van ban dugc

So phédn cong ban hanh
1926

Tong thoi gian thuc hién cong viéc =
103,32%

S6 can bd thude quyén quan ly:

Tham quyén ra quyét dinh: Co quyén phan céng nhiém vu cho cc thanh vién
trong phong; Quan 1y diéu hanh chung hoat dong cia phong

Tham quyén tai chinh:
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Trinh d§ chuyén mén:

Tot ‘nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh Luat, Hanh chinh, Néi vy, Chinh trj,
Triét hoc, Xay dung Pang va chinh quyén nha nuoc.

Trung cép 1y luan Chinh tri - Hanh chinh; ¢6 chimg chi bdi dudng kién thurc
Quén ly Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin hoc, ngoai
ngir,

Kinh nghi¢ém cong tac: Cé thoi gian cbng tac 03 nam trd 1én trong linh vuc quéan
1y nha nudc hodc sw nghiép cong 1ap; 01 ndm lam Phé truéng phong (hoic chire
danh tuong duong).

Khung nang  Ning luc cdt 16i:

luc + Kha niing diéu hanh bao quat cong viée, ¢o tdm ‘nhin va nang
luc chuyén mén, ning luc glao tiép va kha nang t6 chirc trién
khai thue hién. Niang luc tong hop, duyét thAm dinh, thim tra vin
bén.

+ Kha néng phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, niim
bit thong tin kip thot, xtr 1y tinh huong t6t.

+ St dung thanh thao c4c phan mém Gng dung van phong trén
mdy vi tinh. Kha nang khai thac, tra ciru, trao d6i thong tin trén
mang Internet,

Néng luc quan 1y: C6 kha ning doan két, 1anh dao, dan dit moi
nguoi; Nang lue dinh hu’ong hoach dinh ¢éng viéc cho moi
nguoi; Quan he tot voi Lanh dao S, cac co quan don vi ¢6 lién
quan cép tinh, cap B, nganh.

Nang luc chuyén mén: Thanh thao Ve chuyén mén, nghiép vu
cOng tdc XAy dung chinh quyén va té chic thue hién c6 higu qua
cong viéc dugc giao; ¢6 kha nang phén tich, tham muu, téng hop
giip Lanh dao S& x4y dyng va ban hanh cic vin ban thudc thim
quyén,

Nhitng doi hoi dic thix ctia vi tri cong viée (néu cd):

Cac d1eu kién cln co (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tdt cong viée (Vi du
Véu cdu vé hé tro, phoi hop...). Sy quan tam, chi dao ctia 13nh dao S; sw phdi
hop cua cac phong, ban, don vi thude So va céc co quan, don vi cé lién quan.

Diéu kién 1am viéce

Cho lam vige: Phong riéng dii dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhén, mdy in; Mang Internet, mang LAN, Phin
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban

lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bj dién tu; Ta dung tai liéu, vin
bén, ho so.

4.1.7d
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Tén v1 tri viéc lam: Trudng phong

Ma vi tri viéc lam: 4.1.7d

i cach hanh chinh - ,
Cai cdch hanh chin Ngay bt diu thuc hién:
Donvicéng | Phong Cai cach hanh chinh (CCHC)
tac S& NGt vy tinh Pién Bién
Quanlytrue | 0 dde $6
tiép
Sé‘fg“ [yehie  pys Giam dée $6 phu tréch cdng téc cai cach hanh chinh

Quan hé coéng
viéc

- Cac S&, ban, nganh tinh; Cac don vi su nghiép cong lap

truc thudce tinh;

- UBND céc huyén, thj x4, thanh phd.

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viéc: Quan 1y didu hanh hoat dong ctia Phong theo chirc
ndng, nhiém vu duoc giao

Cac cong viée
chinh

Ty trong thoi
gian (tong 100%)

Ti€u chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Quan 1y, didu
hanh moi hoat
déng cua
phong theo
chirc ning
nhiém vy duoc
giao.,

458h

Hoan thanh nhiém vy cta Phong duoc
giao

X Iy viin ban
dén cia phong;
giao nhiém vu va
kiém tra, don ddc
viéc thuc hién
nhiém vu clia can
bd, cong chire,
nguot lao dong
thudc phong,

458h

Cac viin ban dén dugc xi Iy kip thoi theo
yéu cdu

Kiém tra, thAm
dinh céc van ban,
bao céo do cong
chirc thude
phong tham

muu, soan thao

22%h

Vin ban duoc kiém tra, thim dinh vi ban hinh
theo diing trinh tur, thé thire, k thuft trinh bay
van ban, dam bao néi dung, thoi gian theo
yéu cau
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trinh Linh dao
S&rky, ban hanh.

Phén cong va
diéu chinh
phéan céng
nhiém vu cu
thé cho can bo,
cong chirc
thudc phong

12h

Van ban duge ban hanh

Xay dung

chuong trinh,

ké hoach hoat

ddng cua
hong

Van ban dugc ban hanh

Tham gia cac
cudc hop, giao
ban lanh dao
quéan 1y, tham
gla xay dung
ké hoach cdng
tac hang thang,
nam lién quan
dén cong tac
CCHC

320h (16%)

Tham gia dé\ly du cac cudce hop lanh dao
quan ly, cic cude hop d6t xuat

Tham gia xay
dung K& hoach
cal cach hanh
chinh hang
nam, giai doan
va cac bao cdo
giai phap day
manh cbng tac
céi cach hanh
chinh hang
ndm. Tham gia
xdy dung thao
cac dé an, du
th4o bao cao
thang, nim vé
CCHC

1331h (65%)

Trinh UBND tinh ban hanh cac quyét dinh,
ké hoach, bao céo.

Giup Lanh dao s¢ tham muu UBND tinh
trién khai nhiém vy céng tic CCHC trén
dia ban tinh ddm bao ding quy dinh cia
Chinh pht va Bé Noi vu. P& xuét tham
muu cac ndi dung chi dao nham thyc hién
t6t cong tac CCIIC.

Nghién ciru
clp nhat van
ban, Thuc hién
cac nhiém vu,

400(19%)

Thyre hién day di cac ndi dung yéu cau
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cong tac dot
xuit theo yéu
cau cua lanh
dai s&

Tham quyén ra quyét dinh: Khéng

S6 can bd thudc quyén quan 1y:

Thém quyén ti chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh hanh chinh,
kinh té, tong hop, thong k& Trung cép 1y luin Chinh tri - Hanh chinh; c6
chung chi bdi dudng kién thie Quan ly Nha nudc chwong trinh Chuyén vién
va cdc ching chi ve tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém c6ng tac: Cé it nhit 03 nam cdng tac trong linh vyc Cai cach
hanh chinh; 01 nam lam Phé trudng phong (hodc chie danh tuong duong) tro
1én.

Ning luc cbt 15i:
+ Kha nang didu hanh bao quat cong vige, ¢6 tdm nhin va
nang lyc chuyén mén, ning luc giao tlep va kha ning td
chure trién khai thyc hién. Nang luc tong hop, duyét thim
dinh, thim tra van ban.

+ Kha néng phén tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach,
nim bt théng tin kip thoi, x{r 1y tinh huong tdt.

+ St dung thanh thao cac phan mém tmng dung van
phong trén may vi tinh. Kha ning khai thac, tra ctru, trao déi
Khung néng luc | théng tin trén mang Internet.

Néng luc quén ly: C6 kha nang doan két, lanh dao, din dt
mot ngudi; Ning luc dinh huong hoach dinh cong viéc cho
mol nguoi; Quan hé tot v6i Lanh dao S, cac co quan don vi
cd lién quan cap tinh, cip B9, nganh.

Niéng luc chuyén mén: Thanh thao Ve chuyén moén, nghiép
vu cdng tac Céi cach hanh chinh va t chire thuc hién cé
hiéu qué céng viéc duge giao; c6 kha ning phan tich, tham
muu, téng hop giup Lanh dao S¢ xy dyng va ban hanh cac
van ban thudc thAm quyén.

Nhung doi hoi dic thu cia vi tri cdng viée (néu c6): C6 kha ning thuyét trinh,
giang bai bai vé CCHC

Céc diéu kién can c6 (ngoai nang luc ca nhén) dé hoan thanh tét cong viée: Su
quan t&m, chi dao cia Lanh dao S&; sur phdi hop cua céac phong, ban, don vi
true thufc s& va cée co quan, don vi ¢6 lién quan.
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Diéu kién 1am viéc

Chd lam vige: Phong rigng du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ca nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi1 tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién si dung cac thiét bj dién tir, Tt dung tai
liéu, van ban, hd so.

4.1.8
4.1.8a
Ién VIVL: Ph6 Trudng phdng Céng chic, aVIVL:
vién chirc Ngay bat dau thuc hién:
Don vi cong tac Phong Céng chire, vién chic (CCVC)
S& Noi vu tinh Dién Bién
Quan Iy truc tiép Trudng phong CCVC

Quan Iy chirc néng Truéng phong CCVC

Quan hé cdng viéc - Cac Ban Dang, Poan thé tinh:

- Cac S6, ban, nganh tinh; Cac don vi sy nghiép cong
lap truc thudc tinh;

- Cac Héi, Quy, T6 chirc phi Chinh phit trén dia ban
tinh;

- UBND cic huyén, thi x3, thanh phd.

Cdng viéc lién quan

Muc ti€u vi tri cong vi€c (tom tit tong quan vé VTVL):
Quén Iy phu trach cong tac Ché d6, chinh sach, ngach, bac déi vai can bo,
cong chure, vién chuc

Céc nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan thanh
thon cdng viéc
gian
(gio)

Ché d6 chinh sach tién luong can | 148h
bg, cdng chirc, vién chirc

- Trién khai van ban huéng ddn | 4h Vin ban dugc ban hanh kip
cac co quan don vi 14p danh sach thoi

nang luong trude thdi han déi véi
can bd, cong chire, vién chirc xép
Iuong & ngach chuyén vién cao

530




cap va tuong duong.

- Téng hop danh sach, hd so, 40h Van ban duoc ban hanh kip

trinh Cha tich UBND tinh dé thoi, danh sach nang luong

nghi BNV choy kién théng nhét chinh sach, day du

truée khi quyét dinh nang luong

trude thot han d6i véi can b,

cong chtrc, vién chirc xép lu’ong

¢ ngach chuyén vién cao cap va

fuong duong.

- Trién khai van ban huéng d3n | 4h Van ban dugc ban hanh kip

nang luong thuong xuyén, vuot thot

khung, nang lwong trude thoi han

ddi véi can bé, cong chiic vién

chirc,

- Téng hop danh séch can b, 120 Cac Quyét dinh duoc ban hanh

cong chire, vién chirc thudc dién chinh xac, kip thoi

tinh quan bao cdo UBND tinh va

du thao quyét dinh nang luong

cho can bg, cong chire, vién chitc

thudc dién tinh quan.

Vé cong tac quan 1y ngach céng | 808h

chirc, chuc danh nghé nghiép

vién chirc

Du théo cong van huéng dan cac | 8h Van ban dugc ban hanh kip

co quan, t6 chrc ding ky dy kién thot

nhu cau thi ning ngach cong

chirc, nang hang chirc danh nghé

nghi€p vién chirc

Téng hop nhu cau, xay dung P& | 240h Vian ban duoc trinh cép trén

an thi nang ngach coéng chirc, Pé kip thoi

an thi, xét thang hang vién chuc

trinh UBND tinh bao cao BNV

xin y kién

Té chirc thi nang ngach cong 200h

chirc

Du tho cac vin ban thanh lap 40h Van ban duoc ban hanh kip

Hoi dong thi thoi, dung cac quy dinh Nha
nudc

Du thao thanh 14p cac Ban phuc | 40h Van ban dugc ban hanh kip

vu thi thoi, ding cac quy dinh Nha
nuge

Thu ky Hoi dong thi nang ngach | 80h Van ban dugc ban hanh kip
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cdng chic

thoi, diing cac quy dinh Nha
nudc

Téng hop, bao cao két qua thi

40h

Danh sach tong hop chinh xac,
kip thoi.

T6 chire thi nang ngach vién chitc
(dy kién)

360h

Du thao cac vén ban thanh 1ap
Hoi dong thi

40h

Vién ban dugc ban hanh kip
thed, ding cac quy dinh Nha
nude

Du thao thanh 14p cac Ban phuc
vu thi

40h

Vin ban dugc ban hanh kip
thot, ding cac quy dinh Nha
nudc

Thu ky Hoi ddng thi thing hang
vién chire

200h

Vin ban duoc ban hanh kip
thoi, ddng cac quy dinh Nha
nuGce

Téng hop, bao cao két qua thi

80h

Danh sach téng hop chinh xéc,
kip thoi.

Quan 1y cdng tac Hoi, td chire phi
chinh pht

280h

Thém dinh cic D& an Hoi, Quy,
td chie phi chinh phd trinh Lanh
dao S¢& bao cao UBND tinh cho
phép thanh lap, chia tach, sap
nhap, giai thé (06 dé an x 40h =
240h) (Tham dinh & an + yéu
ciu bd sung, diéu chinh d& 4n cho
pht hop véi quy dinh, diéu 18, t6
chirc hoat ddng)

240h

Béo c4o hoat dong vé cong tac
Hoi, Quy, T6 chice phi chinh phi

40h

Cong tac theo ddi quéan 1y Doanh
nghiép nha nuoc

40h

Tong hop, bao céo thdng ké cac
Doanh nghiép nha nuéc

40h

Cong tac khac

272

Tham gia y kién cac vin ban cua
cac B, nganh Trung vong va cac
co quan cua tinh (06 véan ban x
04h = 24h)

24h

Tham gia Poan thanh tra céc co
quan, don vi trén dia ban tinh (03

168h
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doan x 7 ngay = 168h)

Téng hop, théng ké cac bao cao | 80h
dot xuét theo yéu ciu cia co
quan Trung wong va dia phuong
(02 bao cao x 40h = 80h)

Tong so:

1.568h

Thim quyén ra quyét dinh: C6 quyén phan cong nhiém vu cho cde thanh vién
trong phong; Quan 1y diéu hanh chung hoat déng cuia phong khi duoc Truong
phong giao hoic Gy quyén

Sé can bod thude quyén quan ly:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén: Tét nghiép dai hoc, chuyén nganh hanh chinh, kinh té, ké
toan, tdng hop, théng ké; Trung cip 1y luin Chinh tri - Hanh chinh; cé chimg
chi boi dudng kién thitc Quan Iy Nha nudc chwong trinh Chuyén vién vi cic
chimg chi vé tin hoc, ngoal ngfi.

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhit 03 nim cOng tac trong linh vuc quén 1y nha
nudc hodc sy nghiép cong lap

Khung ning luc

Ning luc cét 16i:

+ Kha ning diéu hanh bao quat cong viéc, c6 tim nhin
va néng luc chuyén mon, ning luc giao tiép va kha ning 4
chire trién khai thuc hién. Ning luc téng hop, duyét thim
dinh, thdm tra vin ban.

*+ Kha néng phan tich tinh hinh, kha ning 14p ké hoach,
nam bét thong tin kip thoi, Xt 1y tinh huéng tt.

+ St dung thanh thao cic phan mém tng dung vin
phong trén méy vi tinh. Kha ning khaj thac, tra ctru, trao
d6i théng tin trén mang Internet.

Nang luc quan Iy: C6 kha ning doan két, 13nh dao, din déit
moi ngudi; Nang luc dinh huéng hoach dinh cong viéc cho
moi ngudi; Quan hé tdt véi Lanh dao S&, cac co quan don

vi ¢6 lién quan cdp tinh, cip B, nganh.

ehire, vién chire va td chic thuc hién ¢6 hiéu qua cOng viéc

Nang luc chuyén mén: C6 hiéu bidt vé phap luat. Thanh
thao vé chuyén mén, nghiép vu céng tac Can bs, cong

dugc giao; c6 kha nang phan tich, tham muu, tdng hop giap
Lanh dao S¢ xay dung va ban hanh cac viin ban thudc tham
quyén,

Nhimg doi hoi dac thu cta vi tr cOng viéce (néu co):

Cac diéu kién can c¢6 (ngoai ning luc ca nhén) dé hoan thanh 6t cong viéc (vi
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du yéu cau vé hé tro, phéi hop...): Su quan tdm, chi dao clia lanh dao So; su
phdi hop cia cac phong, ban, don vi thudc S& va cac co quan, don vi co lién
uan.

Diéu kién 1am viéc

Ché lam viée: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: Méy vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
meém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unlkey, Winrar. Ban may vi tinh,

ban lam viéc, dién chidu sang, dién st dung cac thiét bi dién tir; Ty dung tai
liéu, vin ban, hd so.

4.1.8b
Tén VTVL: Pho Trudng phong Cong chic, M3 VTVL:
vién chuc Ngay bt dau thuc hién:
Don vi cong tac Phong Cdng chire, vién chitc (CCVC)
S& Noi vu tinh Pién Bién
Quén 1y truc tiép Truong phong CCVC

(Qudn 1y chirc nang Truong phong CCVC

Quan hé cong viée - Cac Ban Pang, Poan thé tinh;

- Cac S0, ban, nganh tinh; Cac don vi sy nghiép céng
1ap truc thudc tinh;

- Cac Hoi, Quy, Td chic phi Chinh pht trén dia ban
tinh;

- UBND céc huyén, thi xd, thanh phd.

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cOng viéc (t6m tat tén g quan vé VIVL):
Quan 1y phu trach Cong tac thuyén chuyen, didu dong, tiép nhén, luan
chuyén, bb nhiém, mién nhiém cén bd, céng chirc, vién chic

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Ti€u chi danh gia hoan
thoi thanh céng viéc
gian
(8i0)
Quan ly, theo ddi cOng tac cong chire, | 1.164h
vién chirc:
Thim dinh danh sach tong hop céc ho 600h Cac truomg hop duoc
so dé nghi: tuyén dung, diéu dong, tiép téng hop chinh x4c, kip
nhén, thuyén chuyén cong chirc, vién thot, rd rang

chirc (700 hé so cong chirc, vién chire
(tdng hop, trinh Truong phong, trinh
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Lanh dao S¢& duyét va ky ban hanh cac
Cong vin, Quyét dinh) x Th = 700h)

Truc tlep thiam dinh cdc hd so dé nghi | 500h Két qua thdm dinh dam
tham dinh cia cac co quan, don vi (250 béao cic quy dinh cua
hd so x 2h = 500h) Nha nuéce

Téng hop béo céo ve cdng tac tuyén 64h Cac trudng hop duoc

dung, di¢u dong, tiép nhan, thuyén
chuyén cong chirc, vién chirc (12 béo
cdo thang, quy + 04 bdo cdo dot xudt) x
04h = 64h

tong hgp chinh xac, kip
thoi, ré rang

Quan Iy, theo d&i cong tac Pao tao, bdi
dudng CBCC

Trinh UBND tinh ban hanh Ké hoach
dao tao, bdi dudng CBCCVC hang
nim, k& hoach giai doan ctia tinh va ké
hoach dao tao, bdi dudng can bj, cong
chirc co s& theo céc chuong trinh Dé 4n
¢O muc tiéu cia Trung uong va cha
tinh.

Céc K& hoach, Quyét
dinh duoc UBND tinh
ban hanh

Hudng dn cic Sé, ban, nganh, don vi
su nghiép truc thudc, UBND cap huyén
x&y dung ké& hoach dao tao, bdi dudng
CBCCVC, can by, cong chirc x3 hang
ndm giai doan theo chu truong ké
hoach cuta tinh va yéu cau coa timg
chuong trinh dé 4n. Thim dinh, téng
hop thanh ké hoach chung cua tinh.

Huéng din, t& chae thuc
hién cdc¢ nhiém vu duoc
glao thudc linh vuc dao
tao, bdi dudng
CBCCVC, dam bao
dung cha truong, chinh
sach cia Dang, phap lugt
ctia Nha nuée; trién khai
cac chuong trinh, dé an,
ké hoach dat chét luong,
hi¢u qua

Huong dan cac Sé, ban, nganh, don vj
su nghiép truc thugc, UBND cap huyén
to chire trién khai thuc hién ké hoach
dao tao, boi dudng CBCCVC cua co
quan, don vi sau khi duoc cip c6 thdm
quyén phé duyét

Hudng dén céc co quan, don vi xay
dung béo cdo cong tac dio tao, boi
dudng CBCCVC cua tinh va bdo cdo
tinh hinh trién khai thuc hién cong tac
dao tao, bdi dudng cdn bo, cong chirc
xd theo chuong trinh, dé 4n; Téng hop

danh gia, xay dyng bdo céo dinh ky,

To chirc thyrc hién dung
tién do, dbi tuong, nodi
dung, chuong trinh, thoi
glan st dung hi¢u qua
ngudn kinh phi cip
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hang ndm va giai doan cuia tinh

Téng hop, xay dung cac bao céo vé
cdng tac dao tao, bdi dudng CBCCVC
cua tinh va bdo cdo thuc hién cong tac
dAo0 tao, bdi dudng can bo, cdng chuc
x& theo chuong trinh dé an duoc tinh
giao

Quan 1y t6t CBCCVC
sau dao tao, bdi dudng

Khao sat danh gia thuc trang va nhu
cau, tham muu tb chirc trlen khai cac
I6p dao tao, bdi dudng cin thiét cho

CBCCVC, cac chuong trinh dao tao,

boi dudng theo Pé 4n,

Pho1 hop tot véi cac s6,
nganh, don vi lién quan

T4 chiic va quan ly cac chuong trinh
dao tao, bdi dudng theo ké hoach,
chuong trinh, dé 4n

Tham muu trinh Lanh dao Sé¢, UBND
tinh vé viéc ctr CBCCVC di dao tao
sau dai hoc theo thim quyén phén cap
QLCB va theo ddi quan 1y viéc bé tri
st dung sau dao tao.

Xay dung ké hoach thanh tra, kiém tra,
giam sat cong tac dio tao, bdi dudng
hang nam. Tham gia cong tac thanh tra,
kiém tra, don dbc, giam sat viec td
chire thuc hién cong tac diao tao bodi
dudng clia cic co quan, don vi. Danh
gi4 chit luong, hidu qua cong tic dao
tao, bdi dudng cic co quan, don vi va
SO dao tao trong tinh theo chuong trinh
ké hoach ciia tinh va chwong trinh dé
an co6 muc tiéu tir trung uong

Tham muu dé xudt c4c giai phap, cac
chwong trinh P& 4n nhim nang cao
hiéu qua cong tac dao tao, bdi dudng
CBCCVC ctia tinh

Trd 161 don thu v& ché dd chinh sich
dao tao, boi dudng

Tham muu x3y dung céc van ban vé co
ché quan 1y, ché d¢ chinh sach vé dio

Nang cao hiéu qua quan
1y, Ché db chinh sach vé

tao boi dudng CBCCVC cho phihop | 404 dao tao, bdi dudng cho
v6i yéu cau va didu kién thyc tién caa CBCCVC phu hop, phat
tinh huy hiéu qua

Céng tac hop, trién khai nhiém vucua | 240h
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S&, Phong:

Du hop trién khai cong tac ctia S& (12 | 24h
thang x 02h =24h)

Du hop trién khai cong tic clia Phong | 24h
(12 thang x 02h =24h)

Tham gia y kién céc du thao van ban, | 192h
dé an cua cac S&, nganh; Bo, nganh
Trung uong (06 x 32h = 192h)

Tong so:

1.404h

Tham quyen ra quyét dinh: C6 quyén phén céng nhiém vu cho cic thanh vién
trong phong, Quan Iy dleu hanh chung hoat dong ctia phong khi duoc Trudng
phong giao hoac uy quyen

S6 can bo thude quyén quan ly:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Tt nghiép dal hoc, chuyén nganh hanh chinh, kinh té,
ké toan, tong hop, thong ké&; Trung cép 13 lusn Chinh tri - Hanh chinh; c6
ching chi boi dudng kién thire Quan ly Nha nude chuong trinh Chuyén vién va
cac chung chi ve tin hoc, ngoai ngi.

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

Khung nang lyc

Nang luc cot 16i:

+ Kha ning diéu hanh bao quat cong viée, co tAm nhin va
nang luc chuyén mén, ning luc glao tiép va kha néng t6 chire
(rién khai thuc hién. Ning luc tong hop, duyét thdm dinh,
thim tra van ban.

+ Kha nang phén tich tinh hinh, kha nang 1ap ké hoach,
nim bat thong tin kip thot, xu 1y tinh huong tot.

+ Sir dung thanh thao cdc phan mém tng dung vin phong
trén mdy vi tinh. Kha ndng khai thac, tra ctru, trao déi thong
tin trén mang Internet.

Néng luc quan 1y: C6 kha nang doan két, lanh dao, dén dat
moi nguoi; Nang luc dinh hudng hoach dinh céng viéc cho
moi ngudi; Quan hé tot v6i Lanh dao S¢, cac co quan don vi
c6 1ién quan cép tinh, cip B, nganh.

Nang lyce chuyén mén: Co hiéu biét vé phap luat. Thanh thao
ve chuyén mon, nghiép vu céng tdc Can b, cong chure, vién
chite va t chirc thyuce hién ¢6 hiéu qua cong viée dugc giao; ¢o
lcha nang phan tich, tham muu, téng hop giip Lénh dao So¢

xdy dung va ban hanh cc van ban thudc thim quyén.
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Nhitng doi hoi dic thu cua vi tri cong viéc (néu ¢d):

Céc diéu kién can ¢é (ngoai nang luc c4 nhan) & hoan thanh tdt cdng viéc (vi
du yéu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su quan tdm, chi dao cua lanh dao S&; su
phdi hop clia cac phong, ban, don vi thudc S& va cac co quan, don vi ¢6 lién
quan.

Piéu kién 1am viéc

Ché lam viée: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bj: May vi tinh c4 nhin, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsofi Office, Eoffice, Unlkey, Winrar. Ban may vi tinh,

ban 1am viéc, dién chiéu sang, dlen sir dung céc thiét bj dién tir; Tu dung tai
liéu, van ban, hd so.

4.1.8¢

Tén VTVL: Phé Truéng phong Té chirc, bién M3 VTVL:

ché va td chure phi chinh phu Ngay bat dau thuc hién:
on vi cong tac Phong T4 chirc, bién ché va té chirc phi chinh phu

(TCBC&TCPCP)
S& Néi vu tinh Dién Bién

Quan Iy truc tip  [Trudéng phong TCBC&TCPCP

Quan Iy chirc ndng  [Trudng phong TCBC& TCPCP

Quan hé cong viéc |- Cac Ban Péang, Poan thé tinh;

- Cac S&, ban, nganh tinh; Céc don vi sy nghiép cong lap
truc thuoc tinh;

- Cac Hoi, Quy, T4 chuc phi Chinh pht trén dia ban tinh;
- UBND cac huyén, thi x4, thanh phd.

Cong viéc lién quan

Muc ti€u vi tri cong viéc: Quan 1y diéu hanh hoat dong cua Phong theo chuc
nang, nhiém vu khi duoc Trudng phong giao hoic ¢ Uy quyén; truc tiép theo ddi,
phu trich cdng téc Td chirc bd may, cdng tac hdi, t6 chire phi chinh phu

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia
thoi hoan thanh cdng viéc
gian
(gio)

Quén ly cong chirc va cac hoat dong ctia | 100h Cong chirc trong
Phong TCBC&TCPCP khi duge Truéng phong thuc hién diy
phong giao hojc iy quyén du quy ché lam viéc
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clia co quan, dam bao
hoan thanh cong viéc
giao, chép hanh gits
lam viéc hanh chinh
theo quy dinh.

Tham tra cac van bén, béo cdo phong,
trinh lanh dao k¥ duyét khi dugc Truong
phong giao hoac uy quyén

8,5h

Bao cao dam bao ndi
dung trinh Lanh dao
S& kip thot, duge ky
ban hanh theo quy
dinh.

Quan 1y cong tac td chic bd may:

272h

Thém tra t& trinh t& chirc bd may: trung
binh 01 thang ¢6 4 T trinh

- Nghién ctru vdn ban: 1h x 4x 12 = 48h
- Chinh stra T¢ trinh: 0,5h x 4x 12 =24h

- Trinh la@nh dao va sta lai: 0,5h x 4x 12
=24h

96h

Xt 1y vin ban Théng bao vé cong tac tb
chirc bd may cua Tinh Oy

- Thim dinh du thao thanh 14p td chirc bd
may, cin bd (mdbi thang 1 Vb): 12thang x
1h=12h

- Thédm dinh Quyét dinh coa UBND tinh
vé& c4n bo (trung binh 1 thang 4 quyét
dinh): 12thang x 4 x 0,5h = 24h

- Tham dinh vin ban thong béo cho céc
co quan vé can bd: 12th x 0,5h x 10cb =
60h

96h

Tham dinh c4c vin ban lién quan dén
cong tac quan ly Hoi, Quy, Té chic phi
Chinh phd

40h

Céc van ban duoc
Lanh dao ky ban hanh

CoOng tac khac

264

Tham gia ¥ kién cac van ban cua cac B8,
nganh Trung uong va cac co quan cia
tinh (8 van ban x 8h = 64h)

24h

Tong hop, thdng ké céc béo cdo dot xuit
theo yéu céu cua co quan Trung vong va
dia phuong (06 bdo cdo x 40h = 240h)

240h

To chire thuc hién cac nhiém vu, cong tic
khac do Lanh dao s& phén cong

Cong viéc dugc thuc
hién dam bao ndi dung,
thoi gian theo yéu cau
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Tong sb: 1.920h

Thim quyén ra quyét dinh: C4 quyén phan céng nhiém vu cho cac thanh vién
trong phong; Quan 1y diéu hanh chung hoat déng cua phong khi duoc Trudng
phong giao hodc Gy quyén.

Sé can bo thude quyén quan 1y

Thém quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén:

Tt nghidp dai hoc, chuyén nganh Quan tri nhén luc, hanh chinh, kinh té, tng
hop, théng ké&. C6 kién thire, am hiéu chuyén sau vé quén tri nhan su, quén ly
nha nudc, 1y luan chinh tri, bd may hanh chinh nha nuée.

Trung cép ly luén Chinh tri - Hanh chinh; ¢é ching chi bdi dudng kién thirc
Quan ly Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va cac ching chi vé tin hoc,
ngoal ngit.

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhat 03 nam ¢ong tac trong linh vuc quan 1y nha
nudc hodc su nghiép cong lap

Khung nang luc[Nang tuc cbt 15i;

+ Kha nang diéu hanh bao quét céng viéc, cé tim nhin va
néng luc chuyén mén, nang luc giao tiép va kha nang t6 chirc
trién khai thyc hién, Nang luc téng hop, duy8t thim dinh,
tham tra van ban.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha nang 14p k& hoach,
ném bat thng tin kip thoi, xit 1y tinh hudng tbt.

+ St dung thanh thao céc phan mém tng dung van phong
trén may vi tinh. Kha nang khat thac, tra ctru, trao dbi théng
tin trén mang Internet.

Nang luc quan ly: C6 kha néng doan két, lanh dao, din dat
moi nguodl; Nang luc dinh huéng hoach dinh cong viéc cho
moi ngudi; Quan hé tét véi Lanh dao S&, cac co quan don vi
c6 lién quan cap tinh, cap B, nganh,

Nang luc chuyén mon: C6 hiéu biét v& phap luat; am hiéy
chuyén sau vé quén tri nhan su, quan ly nha nudc, 1y ludn
chinh tri, b$ may hanh chinh nha nuwéc. Thanh thao vé chuyén
mon, nghiép vu céng tac T4 chirc bd may, bién ché va td chirc
thuc higén c¢é hidu qua cong viée duoc giao; c6 kha nang phan
tich, tham mu, téng hop gitip Lanh dao S¢ xay dung va ban
hanh cac van ban thudc tham quyén.

Nhitng doi héi dac thu clia vi tri cdng viée (néu co):

Céc diCu kién can c6 (ngoai nang lyc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong viée (vi
du yéu cau vé hé trg, phoi hop...): Su quan tam, chi dao cta lanh dao So; su
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phoi hop cda cic phong, ban, don vi thude S& va cic co quan, don vi co lién
uan.

Diéu kién lam viéc

Cho lam viée: DU dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban 1am vige, dién chiéu sang, dién st dung céc thiét bi dién t: Ta dung tai
liéu, vin ban, hd so.

4.1.8d
Tén VIVL: Phé Truéng phong Té chirc, bién Ma VI'VL:
che va t6 chirc phi chinh phu Ngay bit dau thuc hién:

Pon vi céng tac Phong T6 chirc, bién ché va td chirc phi chinh phy
(TCBC&TCPCP)

S& Noi vu tinh Pién Bién

Quén 1y truc tiép  [Truéng phong TCBC&TCPCP

Quan ly chic ning  [Trudng phong TCBC&TCPCP

Quan h¢ cdng viéc |- Cac Ban Pang, Poan thé tinh;

- Cac S0, ban, nganh tinh; Cac don vi su nghiép cong lap
truc thude tinh;

- Céc Héi, Quy, T chire phi Chinh phi trén dia ban tinh:
- UBND céc huyén, thi x4, thanh ph.

Cong viée lién quan

Muc tiéu vi tri céng viée: Quan 1y diéu hanh hoat dong cla Phong theo chiic
nang, nhi¢ém vy khi duge Trudng phong giao hodc uy quyén; truc tiép theo doi,
phu trich cong tac bién ché céng chirc, s6 lwong ngudi lam viéc trong cac don
vi s nghiép cong lap, vi trf viéc lam

| Céc nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gi4 hoan
thot gian | thanh cong viée

(g10)
Quén ly cong chic va cdc hoat dong cia 100h Cong chirc trong phong
Phong TCBC&TCPCP khi dugc Truéng thuc hién day di quy
phong giao hodc Gy quyén ché 1am viéc cua co
quan, dam bao hoan
thanh cong viéc giao,
chép hanh gi&y 1am viéc
hanh chinh theo quy
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dinh.

Thim tra cac vin ban, bio co phong,
trinh 1anh dao ky duyét khi duge Truong
phong giao hodc Uy quyén

8,5h

Bao cao dam bao ndi
dung trinh Lanh dao S&
kip thoi, duge ky ban
hanh theo quy dinh.

Quan 1y ké hoach bién ché, sb luong
ngudi 1am viée va vi tri viée lam, co cdu
ngach cong chirc, co cau chirc danh nghé
nghiép vién chuc:

682h

Thém dinh D& 4n bién ché va vj tri vide
lam: trung binh 01 nam ¢6 2 dé an.

a) D& 4n co quan, tb chirc hanh chinh: 20
co quan va 10 huyén, thi, thanh phd trong
thoi gian: 164h

+ Tham dinh cac d& 4n do chuyén vién
téng hop: 20 d& 4n cac nganh, huyén x
04h = 80h

+ X4y dung thanh d& an chung; thAm dinh
Dy thao Vian ban cia UBND tinh: 1 ngay
= 24h

+ Tham dinh céc biéu mau tdng hop: 30
don vi x 2h = 60h

b) Pé an su nghiép: 25 nganh va 10
huyén, thi, thanh phb: 86h

- Nghién ciru d& an don vi: 35dv x 2h/dv =
70h

- Thdm dinh van ban va cac bidu miu do
chuyén vién trinh: 16h (2 ngay)

250h

Thém dinh giao bién ché hanh chinh sy
nghiép: mdt nim ¢6 2 1an glao

- Giao bién ché hanh chinh: thim dinh du
thdo véin ban do CV trinh (01 T& trinh cta
SNV, 01 du thao Cong van cua UBND
tinh xin ¥ kién HDND tinh, 01 du thao
Quyét dinh ctia UBND tinh giao): 4h

- Giao bién ché su nghiép: thim dinh dy
thao van ban do chuyén vién trinh 1a 4h (1
budi) trinh (01 T& trinh clia SNV, 01 du
thao Céng van clia UBND tinh xin ¢ kién
HDND tinh, 01 du thao Quyét dinh cia
UBND tinh giao)

8h

Tham gia tham dinh v6i cac co quan, don

120h
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vi 20 co quan cap tinh + 10 huyén thj x4,
thanh pho: 15 ngay lam viéc (120h)

Tham dinh cac van ban diéu chinh ké &0h
hoach bién che hang ndm, s6 luong ngudi
lam viéc trong cac don vi sy nghiép cong

14p 80h

Thanh tra, kiém

hién bién ché, sb lugng nguoi lam viéc:
+ Tham gia doan thanh tra, kiém tra ctia
S& Noi vu 04 x 07 ngay x 8h = 224h

tra, gidm sat viéc thuc 224h

Cong tac khac

264

Tham gia ¥ kién cac van ban cta cac By, | 24h
nganh Trung uong va cic co quan cta tinh
(8 van ban x 8h = 64h)

Tong hop, théng k& cac béo cdo dot xudt | 240h
theo yéu cau ctia co quan Trung uvong va
dia phuong (06 béo cdo x 40h = 240h)

To chire thyc hién cac nhiém vy, cong tac Cong viéc dugc thuc
khac do Lanh dao s& phén cong hién dam bao ndi dung,

thot gian theo yéu cau

Téng s6:

1.218h

SO can b6 thudc

Tham quyén ra quyét dinh: C¢ quyén phan céng nhiém vu cho cc thanh vién
trong phong; Quan 1y diéu hanh chung hoat dong ctia phong khi duge Truong
phong giao hodc uy quyén.

quyén quéan ly:

Tham quyén tai

chinh:

ngoai ngii.

Itinh d6 chuyén mon:

TSt nghiép dai hoc, chuyén nganh Quan trj nhan luc, hanh chinh, kinh té, tong
hop, théng ké. C6 kién thirc, am hiéu chuyén sau vé quan tri nhan sy, quan 1y
nha nudc, 1y luan chinh tri, bd may hanh chinh nha nuéc.

Trung cép Iy lugn Chinh trj - Hanh chinh; c6 chitng chi bdi dudng kién thirc
Quén ly Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va céc ching chi vé tin hoc,

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhat 03 ndm cong tac trong linh virc quan 1y nha
nuroc hodc sy nghiép cong lap

Khung nang luc

Nang luc cot 16i:
+ Khé nang diéu hanh bao quat céng viée, c6 tim nhin va

nang luc chuyén mén, nang luc giao tiép va kha niang té chic
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trién khai thue hién. Nang luc téng hop, duyét tham dinh,
tham tra van ban.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach,
nam bét thong tin kip thoi, xir 1y tinh huong tt.

+ Swr dung thanh thao cac phan mém tmg dung van phong
trén may vi tinh. Kha ning khai thac, tra ciru, trao déi thong
tin trén mang Internet.

Nang luc quan 1y: C6 kha nang doan két, 13nh dao, dan dét
moi nguoi; Nang luc dinh hudng hoach dinh cdng viée cho
mo1 nguoi; Quan hé t6t voi Lanh dao S¢, cac co quan don vi
c6 lién quan cép tinh, cdp BY, nganh.

Nang luc chuyén mon: Cé hiu biét vé phép luat; am hiéu
chuyén sau ve quan trj nhan sy, quan ly nha nuéc, Iy ludn
chinh tri, b§ may hanh chinh nha nuéc. Thanh thao vé chuyén
mon, nghiép vu cong tac T4 chirc bd may, bién ché va td chiic
thue hién cé hiéu qua cdng viéc duoc giao; ¢ kha nang phéan
tich, tham muu, tong hop giup Lanh dao S& xay dung va ban
hanh céc vin ban thuge tham quyén.

Nhitng doi héi dac thu clia vi tri cong viée (néu co):

Céc diéu kién can co (ngoai nang lyc ca nhan) dé hoan thanh 18t cOng viéc (vi
du yéu cdu vé hé tro, phéi hop.. -): Sw quan tam, chi dao cta lanh dao S&; su
phdi hop caa cac phong, ban, don vi thudc S& va cac co quan, don vi 6 lién
uan.

Diéu kién lam viéc

Ché lam vige: 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, Eoffice, Unlkey, Winrar. Ban may vi tinh,

ban lam viée, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bi dién t&; Tu dung tai
liéu, van ban, hd so.

4.1.8 ¢

‘[én VTVL: Pho Truéng phong phu trach linh M3 VTVL:

vuc Xay dung chinh quyén Ngay bat dau thuc hién:

Pon vi cdng tac tac Phong Xay dung chinh quyén va cOng tac thanh nién
S& Noi vu tinh Pién Bién

Quén 1y truc tiép Trudng phong XDCQ&CTTN

Quaén 1y chirc nang Truéng phong XDCQ&CTTN
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Quan hé céng viéc - Cac Ban Pang, Doan thé tinh;

lap truc thude tinh;

- UBND céc huyén, thj x4, thanh phd.

- Cac 86, ban, nganh tinh; Cac don vi sw nghiép cong

Cdng viéc lién quan

vén clia chinh quyén; theo dai Quy ché dan cha

Muc tiéu vi tri cong viéc: Quan 1y diéu hanh moi hoat dong cua phong theo
chuc nang, nhiém vu khi dugc Trudng phong giao hodc uy quyen phu trach
theo dai t6 chure va hoat dong ctia bd may chinh quyén céc cap; cOng tac dan

Cac nhiém vu chinh Ty trong thoi
glan (gio)

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cOng viéc

Tham muu soan thao ké hoach, vin ban,
béo cao, hudng dan vé td chirc va hoat
déng cua chinh quyén cac cép, thammuu | 218 h
giai phap xay dung, cung co chinh quyén
dia phuong & 3 cAp nhét 13 cap xa

Vin ban dugce
k¥ ban hanh

Tham muu Quy trinh, thi tuc dé HPND
tinh biu ctr, mién nhiém céac chirc danh do
HDND tinh bau; t6 chue 14y phiéu tin 9% h
nhiém déi v&i _nhitng nguoi gitr chirc vu do
HDND tinh bau.

Vian ban duoc
ban hanh

Huéng dan HDND, UBND céc cip td chuc
bau cir, mién nhiém, bai nhiém nhiing chirc
danh do HPND cac cap bau; tiép nhén
tham dinh va trinh cdp cd thAm quyen 80 h
quyét dinh phé chuén viéc bau ctt, mlen
nhiém thanh vién Uy ban cip tinh, cap
huyén.

Vién ban duoc
ky ban hanh

Thong ké s6 luong, chét lugng dai biéu
Hoi déng nhan dan, Thuong truc HDND
va thanh vién Uy ban nhan dan cac cap dé
tong hop, bo cdo theo quy dinh,

200 h

Vin ban duge
ky ban hanh

Tham muu soan thdo céc dé an, ké hoach,
van bén, bao cao vé thue hién tiéu chi 56
18 trong B0 tiéu chi qudc gia vé xay dung
nong thén m&i. Tham muru td chicc trién 327 h
khai, theo di viéc thuc hién cac chuong
trinh, dé 4n xay dung hé théng chinh tri,
can b, cong chirc ngudi dan tdc chinh

Vién ban duoc
ky ban hanh
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sach ngudi ¢6 uy tin.

Tham muu ké hoach, giai phap nhim ting
cudng va diy manh cong tac dan vén trong
co quan, don vi; huéng dén, theo déi, k1em 240 h Van ban duoc
tra, tong hop cac bao cdo dinh ky, dot Xudt k¥ ban hanh
vé tinh hinh tr1en khai céng tac dén vén

clia chinh quyeén.

Tham muu cho lénh dao S& dé tham muu
UBND tinh trién khai, theo ddi viéc thuc
hién Quyét dinh s6 71 8/QD-TTg ngay
15/5/2014 cua Thi tudng Chinh phu vé
viéc phé duyét Dé an cing cb, tdng cudng | 175h
ddi ngfi can bd nguoi dan toc Moéng trong
hé thong chinh tri co s& cac x4 dia ban
trong yéu viing Tay béc giai doan 2014-
2019 trén dia ban tinh

Tham muu van ban gOp ¥ vao cac vin ban
quy pham phép luat, dé 4n, ké hoach c6 252h
lién quan dén linh vuc chuyén mon.

T6 chuc ra soat,’kwm tra, lam mai, d6i thé Thé dugc phat

va quan 1y ma so thé cdn b, cong chire cip 120 h cho can bg,

xa cong chuc cap

Xa

Thuyc hién cic nhiém vu khac do Linh dao Cong viée dugc
oy , . N 450 h "

S6¢ va Trudéng phong phén cong thuc hién

Téng thoi gian thuc hién cong viéc 2161h

Thim quyén ra quyét dinh: Khoéng
S6 can bd thude quyén quan 1y

Thdm quyén tai chinh: Khong

Trinh dd chuyén mon: Dai hoc tré 1én chuyén n ganh: Lujt, Hanh chinh, Noi vy,
Chinh tri, Triét hoc, Xay dung Ddng va chinh quyén nha nudc; Trung cép 1y
luén chinh tri; boi dudng kién thic Quéan 1y nha nuéc chuong trinh chuyén vién
va cac chung chi vé tin hoc, ngoai ngi

Kinh nghiém c6ng tac: Cé it nhit 03 nim cong tac trong linh vuc quan Iy nha
nuoc hodc sy nghiép cong lap

Khung ndng  |Nang luc cbt 151;

luc + Kha niing diéu hanh bao quat cong viée, co tim nhin va néng
luc chuyén mon, nang luc giao tiép va kha nang t6 chic tridn
khai thyc hién. Nang luc tong hop, duyét thim dinh, thdm tra vin
ban.

—
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+ Kha nang phén tich tinh hinh, kha nang l&p ké hoach, ndm
bat thong tin kip thot, xit 1y tinh huong t6t.

+ S{r dung thanh thao cac phan mém ing dung van phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctru, trao déi thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quan 1y: Co kha ning doan két, 13nh dao, din dit moi
ngudl; Nang luc dinh huéng hoach dinh céng viéc cho moi
ngudl; Quan hé tot véi Lanh dao Sé, cac co quan don vi ¢é lién
quan cép tinh, cip B, nganh.

Nang luc chuyén mén: Thanh thao ve chuyén moén, nghiép vu
cOng tac Xay dung chinh quyén va 6 chirc thue hién ¢6 hiu qua
cong viée dugc giao; ¢6 kha nang phan tich, tham muu, tdng hop
giap Trudng phong, guip Lanh dao S& x4y dung va ban hanh céc
van ban thudc thdm quyén.

Nhitng doi héi dic thi ciia vi tri cdng viéc (néu ¢d):

Cac dleu kién cin c6 (ngoai nang lyc ca nhan) d& hoan thanh 6t cong vise (Vi dy
Véu cau vé hé tro, phoz hop...): Su quan tam, chi dao ciia Lanh dao s, cha
Trudng phong; Sw phdi hop cha cac phong, ban, don vi thudc s& va céc co quan,
don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viée: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: M4y vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh, ban

lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung céc thiét bi dién tir; T4 dung tai liéu, vin
ban, hd so.

4.1.8f
Tén VTVL: Phé Trudng phong phuy trach quan M3 VTVL:
ly Dia gidi hanh chinh gy bit dau thuc hién:

Don vi cong tac tac Phong Xay dung chinh quyén va céng tac thanh nién
S& Noi vu tinh Dién Bién

Quén Iy truc tiép Trudng phong XDCQ & CTTN

Quén ly chirc nang Trudng phong XDCQ & CTTN

Quan hé cong viéc - Céc Ban Dang, Poan thé tinh;

- Céc S&, ban, nganh tinh; Cac don vi sw nghiép cong
lap truc thudce tinh;

- UBND céc huyén, thi x3, thanh phé.

Cong viéc lién quan Luat TS chirc HDND va UBND, Luat bau ctr Qudc
hoi, Luat Bau ctr dai biéu HDND, Luat Cén bg, luat
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quyén.

cong chue, vién chi, Nghi dinh, théng tw, huéng dan
cla cap trén c6 lién quan dén cong tac xay dung chinh

Mue tiéu vi tri cong viéc: Quan 1y diéu hanh moi hoat dong cta _phong theo
chirc ndng, nhiém vu khi duoc Tmong phong giao hoac uy quyeén; truc tlep
theo d&i, quan ly cong tac dia gidi hanh chinh cac cap

chinh cac cap, khao sat, kIem tra cong tac
quan 1y bo hé so, ban d6, méc dia g101 hanh
chinh cép huyén, clp X3 0 co s0;

Cac nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh
thot gian gia hoan thanh
(g10) cong viéc

Quaén ly, diéu hanh cac hoat déng ctia phong Nhiém vy

theo chirc ndng, nhiém vu duoc giao hoac khi 182 cong tac cua

duoc Trudng phong Gy quyén. phong duoc

hoan thanh

Phu trach chuyén vién duge phan cong, tlep Cong viéc

nhan, truc t1ep xu ly hodc giao chuyén vién duoc xu 1y, vin

xu ly; kiém tra, don dbc viéc thuc hién nhiém 616 ban dugc ky

vy thude linh vuc duoc giao; thAm dinh cac ban hanh

vén ban do chuyén vién soan thao khi duoc

Trudng phong giao hoic ty quyén.

Phén cong, diéu chinh phan céng nhiém vu

cu thé cho cong chirc thude phong trong Iinh
8

vuc cong tac duge phan cong khi duroc

Trudng phong giao hodc 0y quyén.

Xay dung chuong trinh, ké hoach hoat déng,

bao cdo thang, quy, 6 thang, hang nim cua 64

phong khi duge Trudng phong giao hodc ty

quyén.

Truc tiép xdy dung cac du thao dé an, ké

hoach thugc Iinh vuc duge phan cong phu

trach hoac giao cho chuyén vién theo dai Iinh

vue d6 thue hién; kiém tra, thim dinh, chinh | 144

stra, bd sung cac van ban do trinh Trudng

phong kiém tra dé trinh Lanh dao So ky, ban

hanh.

Phéi hop véi cac cap cac nganh co lién quan Quan ly, khai

khao sat, xay dung phuong an giai quyét thac, sir dung

tranh chip dat dai lién quan dén dia gi6i hanh 144 ding quy dinh
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Truc tiép tham muu, soan thao mot sé vin Vian ban duoc
bén, bao cao cua Phong khi duoc Truong 336 ky ban hanh

hong giao hoic iy quyén.
Thuc hién cac nhiém vu khdc khi Lanh dao 120 Vin ban duoc
So va Trudng phong phén cong ky ban hanh
Nghién ctru vin ban, .cap nhat thong tin ¢ 100 Thong tin duoc
lién quan phuc vu nhiém vu cong tic cép nhét
Téng thoi gian thiee hién cong viéc 1714 giv

=101,47%

Thim quyén ra quyét dinh: Khong
S6 céan bo thudce quyén quan 19

Tham quyén tai chinh: Khong

ngir,

Trinh d§ chuyén moén: Pai hoc tré 1én chuyén nganh: Quan ly dit dai, Kinh té,
Luat, Hanh chinh, Noi vu; Trung cip 1y ludn chinh tri; bdi dudng kién thirc
Quan 1y Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién va cac chung chi vé tin hoc, ngoai

Kinh nghiém cOng tac: C6 it nhat 03 nim cong tac trong linh vic quan 1y nha
nuac hodce sy nghiép cong lap.

Khung ning
fuc

Ning luc ¢t 161
+ Kha nang diéu hanh bao quat céng vide, ¢ tAm nhin va ning
luc chuyén mon, ning luc giao tiép va kha ning tb chirc trién
khai thue hién. Nang luc téng hop, duyét tham dinh, thim tra vén
ban.

+ Khé nidng phén tich tinh hinh, kha nang 1ap ké hoach, nim
bit thong tin kip thoi, xtr 1§ tinh huong tot.

+ Str dung thanh thao cac phin mém tng dung van phong trén
mdy vi tinh. Kha ning khai thdc, tra ctu, trao déi thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quéan ly:

Co kha ning doan két, lanh dao, din dét moi nguoi; Nang lye
dinh hudng hoach dinh c6ng viéc cho moi nguol; Quan hé t6t voi
Lénh dao So, cac co quan don vi ¢6 lién quan cap tinh, cip B9,
nganh.

Ning luc chuyén mon:

Thanh thao vé& chuyén moén, nghiép vu cong tic Dia giéi hanh
chinh va t6 chire thuc hién ¢6 hiéu qué cong viéc dugce giao; cd
khé nidng phén tich, tham muu, téng hop givp Trudmg phong,

giup Lanh dao S¢ xdy dyng va ban hanh cic vin ban thudc thim
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kquyén,
Nhiing doi héi dic thu cia vi tri cdng viéc (néu cd):

Cac dleu kién can ¢6 (ngoai nang luc ¢ nhén) dé hoan thanh t6t cong viéc (vi du
véu cau vé hé tro, phoz hop...): Su quan tdm, chi dao clia Linh dao so, cua
Trudng phong; Su phéi hop ciia cac phong, ban, don vi thudce s& va cac co quan,
don vi ¢d lién quan.

Diéu kién lam viéc:

Ché lam viéc: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhén, may in; Mang Internet, mang LLAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban

lam viéc, dién chleu sang, dién str dung cac thiét bi dién tir; Ta dung tai liéu, van|
ban, hd so.

4.1.8g
Tén vi tri viéc lam: Pho trudng Ma vi tri viéc lam:
phong Cai cach hanh chinh Ny bét du thuc hién:
Don vi cong Phong Cai cach hanh chinh (CCHC)
tac S& Noi vu tinh Dién Bién
Quanly true | 1y sne phong CCHC
tiep
Qvuan ly chire Truéng phong CCHC
ning

- Cdc S0, ban, nganh tinh; Céc don vi sy nghiép cong lap
truc thude tinh;
- UBND c4c huyén, thi x, thanh phé.

Quan hé cong
Viéc

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cdng viéc: Quan 1y diéu hanh cdc hoat dong ctia Phong theo
chic nidng nhiém vu khi dugce Trudng phong giao hodic Gy quyén; theo ddi,
phu trach cac ndi dung khac do Truéng phong phin cong.

Ty trong thoi s ;e .
LA a g N T1éu chi danh gia
)

Céc cdng viéc chinh gian (%) hoan thanh cong vide
Quén 1y, diéu hanh moi hoat déng | 458h Hoan thanh nhiém vu
cua phong theo chitc niing nhiém cua Phong dugc giao
vu khi duoc Truong phong giao
hoiic ity quyén
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Xt Iy van ban dén clia phong; glao 458h Céc van ban dén duoc
nhiém vy va kiém tra, dén doc viéc xu 1y kip thoi theo
thuc hién nhiém vu cia can bd, cong yéu cau

chire thude phong khi duge Trudng

phong giao hofic ty quyén

Kiém tra, thAm dinh cic viin ban, bao | 229h Vin ban duoc kiém tra,
c4o do cong chiic thudc phong tham thim dinh va ban hanh
muu, soan thao trinh Lanh dao Sa ky, theo ding trinh ty, thé
ban hanh khi duge Trudng phong giao thire, k¥ thuét trinh bay
hoiic Gty quyén vén ban, dam bao noi

dung, thoi gian theo
yéu ciu

Tham gia cac cudc hop, giao ban
lanh dao quan ly, tham gia xay
dung ké hoach cong tac hang thang,

212h (11,13%)

Tham gia day du cac
cude hop, trinh ky ban
hanh cac ké hoach

nzm Jién quan dn cong tac CCHC cong tac
Tham gia xay dung K& hoach cai 1217h (63,92%) | Trinh UBND tinh ban
cach hanh chinh hang nam, giai hanh céac quyét dinh,

doan va cac bao cio giai phap day
manh cong tac cai cach hanh chinh
hang nidm. Tham gia xay dung thio
cac dé a an, du thao bao cao thing,
nam vé CCHC

ké hoach, bao cao.

Nghién ctru cdp nhét van ban, Thuc
hién cac nhiém vy, cong tac dot
xuét theo yéu cau clia truong phong
va lanh dai s&

440h (23,11%)

Thuc hién day du cac
ndi dung yéu cau

Thim quyén ra quyét dinh: Khéng

S6 cén bd thudce quyén quan 1y:

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép dai hoc tr¢ 1én, chuyén nganh hanh chinh,
luat, kinh té, tong hop, thong ké; Trung c4p 1y luan Chinh tri - Hanh chinh; ¢6
chimg chi boi dudng kién thic Quan Iy Nha nudc chuong trinh Chuyén vién
va cac chiing chi vé tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém céng tac: C6 it nhét 03 nam cdng tac trong linh vuc quan Iy nha

nudc hodc su nghiép cong lap

Ning luc cbt 181

Khung nang
Iuc

thAm tra viin ban.

+ Kha nang diéu hanh bao quat cong viée, ¢6 tim nhin va
nang luc chuyén mon, ning luc glao tiép va kha nang t6 churc
trién khai thuc hién. Ning luc téng hop, duyét thim dinh,
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+ Khé néng phan tich tinh hinh, kha ning lap ké hoach, nim
bét théng tin kip thoi, x( 1y tinh huéng tdt.

+ Sir dung thanh thao céc phin mém Umg dung vin phong
trén may vi tinh. Kha nang khai théc, tra ctru, trao ddi thong
tin trén mang Internet.

Néng luc quén ly: C6 kha nang doan két, 13nh dao, din dat
moi ngudl; Nang luc dinh hudng hoach dinh céng viée cho
moi ngudi; Quan hé 16t véi Lanh dao S¢, cac co quan don vi
¢6 lién quan cép tinh, chp B, nganh.

Niéng luc chuyén mén: Thanh thao v& chuyén mén, nghiép
vu cong tac Céi cach hanh chinh va t6 chirc thue hién c6 higu
qua céng viéc dugc giao; c6 khéa ning phan tich, tham muu,
tong hop gitip Lanh dao S& xay dung va ban hanh cac vin
ban thudc thadm quyen.

Nhitng doi héi diic thi cla vi tri cong viée (néu ¢6): C6 kha nang thuyét trinh,
gidng bai bai vé CCHC

Cac di€u kién can c6 dé hoan thanh tot cong vi¢e: Sy quan tim, chi dao coa
Lanh dao S&, Trudng phong; sy phbi hop cia céac phong, ban, don vi truc
thudc s6 va céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

Didu kién lam viée

Ché lam viée: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bj: May vi tinh ¢4 nhén, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh,
ban lam viée, dién chicu sang, dién sir dung cac thit bi dién tir; Ta dung (i
liéy, vin ban, hd so.

4.1.9

Tén VI'VL: Chanh Van phong Ma VTIVL:

Ngay bit dau thuc hién:
on vi ¢ng tac Vin phong S& Noi vu tinh Dién Bién

Quan 1y truce tiép Giam dbc S&

Quan 1y chic ning Giam dbc S&

Quan hé cong viéc Lanh dao S&; Trudng cac phong, ban, don vi thudc s&;
can bg, cong chire Vin phong S& va cac co quan, don vi
¢o lién quan.

Cong viée lién quan

Muc ti€u vi tri céng viéc: Quan ly didu hanh moi hoat déng ctia Van phong
theo chitc ndng nhiém vy duoc glao

Ty trong
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Céc nhiém vu chinh

thot gian

Tiéu chi danh gia

(i0) hoan thanh céng viéc
Quan 1y, diéu hanh moi hoat 458 Té chirc tham mury, téng hop,
dong cua Vin phong theo chic phuc vu kip thoi céc hoat déng
nang nhiém vu dugc glao va chung cua S&, cia Lanh dao
thue hién céng tac dbi néi, dbi Sa.
ngoai cua S4&.
X1y van ban dén cia Vin phong; | 458 Cac van ban den duge xtr 1y kip
giao nhiém vu va kiém tra, don déc théi theo yéu cau
viéc thuc hién nhiém vu cia can
b9, cong chirc, ngudi lao déng
thudc Vin phong; dén déc cac
phong, ban, don vi thude S& thuc
hign cdc nhiém vu céng tac dugc
Lanh dao Sé giao.
Kiém tra, thAm dinh cAc vinban, | 229 Vin ban dugc kiém tra, thim dinh
bdo céo do cong chirc thude Van va ban hanh theo diing trinh tw, thé
phong tham muu, soan thao trinh thire, k¥ thudt trinh bay vin ban,
Lanh dao S ky, ban hanh. dém bao ndi dung, théi gian theo
yéu clu
Phan céng va diéu chinh phan | 12 Vin ban duge ban hanh
cong nhiém vu cu thé cho can
bd, cong chirc, ngudi hop déng
1am viéc thudc Vian phong
Xay dyng chuong trinh, ké Vin ban dugc ban hanh
hoach hoat déng cia Vian
phong
Tong hop, xdy dung chuong 128 Chuong trinh, ké hoach duoc

trinh, k& hoach céng tac dinh
ky, chuong trinh, ké hoach x4y
dung cac van ban theo chirc
nang nhiém vy thdm quyén cla
S&

ban hanh theo déng trinh ty, thé
thire, k§ thuét trinh bay vin ban,
dambao néi dung, thoi gian theo
yéu ciu

Chuan bj ndi dung, chuong
trinh, tham dy c4c héi nghi,
cudc hop, giao ban cua S&, cac
hoi nghj so két, tdng két cudi
nam, cac hdi nghi chuyén dé
cla nganh; ghi bién ban, théng
béo két luan coa Lanh dao Sa,
18p va qudn 1y hé so cic hodi

Chuén bi cdc néi dung, tham

gia day du cac héi nghi, cude
hop. Hoan thién bién ban, thi
tuc, hd so theo quy dinh,
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nghi, cudc hop noi trén

Danh gia, phén loai c6ng chirc
hang nim, binh xét thi dua,
khen thudng cho cén bd, cong
chirc thugc Van phong S¢

Dénh gid ding mac d6 hoan
thanh c6ng viéc cha can bo,
cdng chirc; khen thudng kip
thoi, dung doi tuong

Cung cép théng tin dbi v6i cac
phuong ti€n théng tin dai
chiing, cac t6 chirc, ¢4 nhan
(trir nhitng thong tin mit phai
c6 ¥y kién caa Tinh vy, UBND
tinh) theo sy chi dao cia Gidm
dbc So

Théng tin duoc cung cip dam
bao ndi dung, thoi gian yéu cau
theo quy dinh

Chu tri xdy dung, ra soat, hoan
chinh trinh Giam déc S¢ quy
dinh chirc nang, nhiém vy,
quyén han va co ciu tb chirc ctia
cac don vi thude S¢

Vian ban duge ban hanh theo
duing trinh t, thé thiw, k¥ thudt trinh
bay van ban, ddm bao ndi dung,
thoi gian theo yéu céu

Chu tri x3y dung, ra soat, sia
dbi, b6 sung, hoan chinh cac
quy dinh, quy ché lién quan
dén hoat dong didu hanh cua
S& trinh Giam dc phé duyét

104

Cac quy ché, quy dinh duoc
xay dung, ra soat, bd sung theo
dung trinh tur, thé thyrc, ky thudt trinh
bay van ban, dam bao ndi dung,
thoi gian theo yéu ciu

Chu tri xay dyng, ra soat, stra
dbi, b6 sung quy hoach can bd
thudc So

40

Quy hoach duoc xay dung, ra
soat, bd sung theo dung trinh ty,
thé thirc, ky thuét trinh bay van béan,
dam bao ndi dung, thoi gian theo
yéu ciu

To chic thyc hién cong tac
tuyén dung, tiép nhén, didu
dong, bd nhiém, b nhiém lai
cho can bd thudc S&

Cong viéc dugc thuc hién dam
bao nd1 dung, thoi gian theo yéu
cau

T4 chirc thuc hién quy ché dan
chu trong hoat dong co quan

Cong viéc duoc thuc hién dam
bao ng1 dung, thoi gian theo
yéu ciu

To chite thuc hién va kiém tra
cOng tac bao vé bi mét nha
nudc cda can b, cdng chire
thugc Van phong va céc phong,
ban, don vi truc thuoc S&

Cong viéc dugce thuc hién dam
bao nd1 dung, thoi gian theo
yéu cau

T6 chuc thuce hién cac nhiém vu,

Cong viéc dugc thyc hién dam

cong tac khac do Lanh dao so& bdo ndi dung, thoi gian theo yéu
phén cdng cau
Tong sb: 1832
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| | gio |

Tham quyén ra quyét dinh: Co quyén phan cdng nhiém vu cho cdng churc trong
Van phong; Quan ly diéu hanh chung hoat dong cia phong
S6 can bd thude quyén quan ly: 15

Thim quyén tai chinh: Khi duoc Chu tai khoan uy quyén

Trinh d& chuyén mon:

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én, chuyén nganh Quan tri nhén luc, hanh chinh, luat,
kinh té, tong hop, théng ké.

Trung cip 1y luan Chinh tri - Hanh chinh; ¢ chimg chi bdi du’c”mg kién thirc
Quan 1y Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin hoc, ngoai
ngir.

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhit 03 nim cdng tac trong linh vyc quan Iy nha
nudc hodc su nghiép cong lap; 01 nam 1lam Phé Chanh Vin phong (hodc chire
danh tuong duong) tré 1én.

Khung ning luc Nang luc cot 151

+ Kha néng diéu hanh bao quat cong viéc, c6 tim nhin va ning
luc chuyén mén, ning lyc giao tiép va kha nang t6 chirc trién
khai thuc hién. Ning luc tong hop, duyét thim dinh, thim tra
van bdan.

+ Khé nang phan tich tinh hinh, kha ndng lap ké hoach, nim
bét théng tin kip thot, xtr 1y tinh huong tot.

+ Str dung thanh thao céc phin mém tmg dung van phong
trén méy vi tinh. Kha nang khai théc, tra ciru, trao ddi thong tin
trén mang Internet.

Nang luc quan 1y: C6 kha nang doan két, 1anh dao, din dit moi
nguol; Nang luc dlnh huong hoach dinh ¢6ng viéc cho moi
nguoi; Quan hé tot v6i Lanh dao S¢, cac co quan don vi ¢6 lién
uan cdp tinh, cip B, nganh.

Nang luc chuyén mon: Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu
cong tac Vin phong va td chuc thue hién ¢6 hiéu qua cong vige
duoc giao; c6 kha nang phan tich, tham muu, téng hop gitp
Lanh dao S& xdy dung va ban hanh cic vin ban thudc thim
quyén.

Nhiing doi hoi dic thu cia vi tri ¢ong viéc:

Céc diéu kién cin ¢6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tdt cong viéc: Su
quan tdm, chi dao cta Lanh dao S&; su phdi hop cta cac phong, ban, don vi truc
thudc s¢ va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Dicu kién lam viéc:

Ché lam viéc: Phong riéng du dién tich theo quy dinh
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ban, hoé so.

Trang thiét bi: M4y vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban
lam viéc, dién chi€u sang, dién st dung cac thiét bi dién tir; Tu dung tai li€u, van

Tén VIVL: Pho Chanh Van Phong phu trach

Ma VTVL:

vi ¢0 lién quan

cong tac Thong tin, tong hop va thi dua khen Ngay bét diu thuc hién:

thudng

Don vi cong tac Van phong S&

Quan 1y truc tiép Chanh Van phong S&

(Quan 1y chirc nang Giam dbc S¢

Quan hé céng viéc [L.anh dao S&; Trudng cac phong, ban, don vi thudc sé;

can b, cong chiic thugc Van phong; cac co quan, don

Cong viéc lién quan Viéc thuc hién chirc nang nhiém vu cua Van phong
dugc Chanh van phong giao

nhiém vu dugc Chanh Van phong giao

Muc tiéu vi tri cong viée: Quan Iy diéu hanh cac hoat dong clia Vin phong
theo chirc nang nhiém vy khi duge Chinh Van phong giao hodc dy quyen;
theo doi, phu trach cong tac Thong tin, tong hop, thi dua khen thuéng va cac

Ty

Cac nhiém vu chinh tr?r-lg Tiéu chi danh gia
ﬂ}m hoan thanh céng viéc
gian
(Gid)

Quan 1y, diéu hanh hoat déng 48
cua Van phong theo chlic niang
nhiém vy dugc giao va thuc hién
cong tdc ddi ndi, dbi ngoai cua
S& khi duge Chanh Vin phong
giao hodc 0y quyén.

Té chic tham muu, téng hop,
phuc vu kip thdi cac hoat dong
chung cua S, cia Lanh dao S¢&.

Xir 1y van ban dén cta Van 48
phong; giao nhiém vu va kiém
tra, dén dbc viéc thue hién nhiém
vu cua can b, cong chirc, nguoi
hop dong lam viéc thude Vin
phong; don déc cac phong, ban,
don vi thudc S& thue hién cac
nhiém vu céng tac dugce Lanh
dao S& giao khi dugc Chanh Vin
hong giao hodc Gy quyén.

Cac van ban dén duoc xir Iy kip
thoi theo yéu cau

Kiém tra, tham dinh cac van ban, bio | 50
cao do cong chirc thuée Van phong

Van bén dugc kiém tra, tham dinh va
ban hanh theo dung trinh tu, theé thic,
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tham muu, soan thdo trinh Lanh dao
So ky, ban hanh khi dugc Chanh
Vian phong giao hodc iy quyén.

k¥ thudt trinh bay van ban, dam bao
ndi dung, thoi gian theo yéu

Tham gia tdng hop, xay dung 48 Chuong trinh, ké hoach dugc ban
chuong trinh, ké hoach cong téc hanh theo dang trinh tu, thé thirc, k§
dinh ky, chuong trinh, ké hoach thuat trinh bay vin ban, dam bao néi
xay dung cac vin ban theo chirc dung, thoi gian theo yéu ciu
nang nhiém vy tham quyén cua

S¢ khi duge Chanh Vin phong

giao hoiic ty quyén.

Tham gia chuén bi ndi dung, 48 Chudn bj cac noi dung, tham gia
chuong trinh cac hdi nghi, cude day du cac hoi nghi, cuéc hop.
hop, giao ban cta S&, cac hoi Hoan thién bién ban, thu tuc, hé
nghi so két, tong két cudi nam, so dam bao ndi dung, thoi gian
cac hoi nghi chuyén dé cia theo yéu cau

nganh; ghi bién ban, cc thong

bao két luan caa lanh dao s&, 1ap

va quan 1y ho so cac hoi nghi,

cudc hop nodi trén khi duoc

Chanh Vin phong giao hodc uy

quyén.

T6 chire thuc hién cong tac thong | 472 Van ban dugc ban hanh theo

tin bao céo dinh ky (bdo cao dang trinh ty, thé thic, k¥ thuat
thing, quy, 6 théng, 9 thang, tong trinh bay van ban, dam bao ndi
két ndm) va céc van ban, bao cao dung, thoi gian theo yéu cau
dét xudt vé tinh hinh thuc hién

nhiém vu duge giao theo quy

dinh v6i UBND tinh, B6 Néi vu

va cac co quan, don vi lién quan.

T4 chire thuc hién cong tac Thi | 480 Vin ban duoc ban hanh theo

dua — Khen thudng cia S&: xay
dung K& hoach Céng tac thi dua
khen thuéng, hudng dan cong tac
thi dua khen thudng hang nam
cla S&; tong horp dang ky thi dua
khen thudng va dang ky TBKT
Vo1 cac cap; Bao cio so két 6
thang, 9 thang dau nim, bao co
tong két nam cOng tac TDKT cia
co quan, khéi; huang din tong
két cong tac thi dua khen thudng
va binh bau thi dua nam; tong
hop, xdy dung bao cao két qua

binh xét thi dua khen thuong cua

dung trinh tu, thé thic, k¥ thuat
trinh bay van ban, dam bao néi
dung, thoi gian theo yéu cau; HO
s, thu tuc dugc hoan thién, ban
hanh
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céc phong, ban, don vi; tham
dinh thanh tich cac ca nhan, tap
thé, 1ap bao céo trinh Hoi dong
TDHKT S& xét duyét; Tong hop
két qua binh bau thi dua cua Hoi
ddng TDKT S&; 18p bién ban hop
ctia Hoi ddng; kiém tra ho SO,
hoan thién thd tuc trinh cép cb
thdm quyén quyét dinh khen
thudng

Xay dung, tham gia xay dung va
g6p ¥ cac dé an, van ban theo su
phén cong cia Lanh dao S&

Soan thédo cac véan ban, bdo cdo 549 Vién ban dugc ban hanh theo
khac theo yéu cau cta Lanh dao ding trinh ty, thé thac, ki thuét
S¢ va Chanh Van phong trinh bay vdn ban, dam bao ndi

dung, thoi gian theo yéu cau
Té chirc thuc hién cac nhiém vu Céng viée dugc thuc hién dam
khac do Ldnh dao S& va Chanh bdo ndi dung, thoi gian theo yéu
Vin phong phan cong, cau
Tdng sd: 1864

gio

Tham quyén ra quyét dinh: Khong
S can b thude quyén quén ly:

Tham quyén tai chinh: Khong

vé€ tin hoc, ngoai ngf.

Trinh do chuyén mén: Ctt nhén dai hoc trér 1én; Trung clp Iy luén chinh tri; bdi
dudng kién thirc Quan | y Nha nuéce chuong trinh Chuyén vién va céc chimg chi

nudc hodc sy nghiép cong lap.

Kinh nghiém céng tac: C6 it nhit 03 nam cong tac trong linh vuc quan ly nha

Khung ndng Ning luc cét 161

mang Internet.

Iuc + Kha ning diéu hanh bao quat cdng vigc, c6 tAm nhin va néng
luc chuyén mén, ndng lyc giao tiép va kha n#ing t chuc trién khai
thuc hign. Ning luc téng hop, duyét thim dinh, thAm tra van ban.

+ Kha néng phén tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, ndm
bét thong tin kip thoi, Xt Iy tinh huong tot.

+ St dung thanh thao cac phan mém ing dung van phong trén
may vi tinh. Khé ndng khai théc, tra cir, trao déi théng tin trén
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Ning luc quan Iy: Co kha ning doan két, lanh dao, din dét moi
nguoi; Nang lyc dinh huéng hoach dinh cong viée cho moi nguoi;
Quan hé t6t voi Lanh dao S&, cdc co quan don vi cé lién quan cap
tinh, cip BH, nganh.

Nang luc chuyén mon: Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu
cong tac Van phong va t6 chirc thuc hién ¢ hiéu qua cong viée
duoc giao; ¢6 kha ning phan tich, tham muu, tong hop gitp
Chdnh Van phong, giup Lanh dao S& xay dung va ban hanh cac
vin ban thudc thim quyén.

Nhimg dot hoi dac thi cuia vi tri cdng viée (néu ¢b): Khong

Cac dicu kién can ¢6 (ngoai nang luc ca nhin) dé hoan thanh tot cong viéc: Su
quan tdm, chi dao cua Lanh dao 56, ciia Chanh Van phong; Sy phoi hop cua céc
hong, ban, don vi thudc s& va cic co quan, don vi ¢6 lién quan.

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

mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban
lam viée, dién chiéu sang, dién st dung céc thiét bi dién tir; T dung tai liéu, van

ban, hd so.

4.1.10b

Tén VTVL: Phé Chanh Vian Phong phu trach Ma VIVL:

cOng tdc Hanh chinh, quan tri Ngay bat ddu thuc hién:

Don vi cong tac Vin phong S&

Quan Iy truc tiép Chanh Van phong S&

Quéan |y chirc ning Giam déc S&

(Quan hé cong viée Lanh dao S¢&; Truong cac phong, ban, don vi thude
sO; can by, cong chirc Vin phong; cac co quan, don vi
co lién quan

Cong viéc lién quan Viéc thuc hién chirc nang nhiém vu dugce phan céng

Muc tiéu vi tri cong viée: Quan 1y didu hanh cac hoat ddng cua Vin phong
theo chirc ndng nhi¢m vu khi duoc Chanh Van phong giao hodc Uy quyén;
phu trach cong tac Hanh chinh quan trj trong co quan va cac nhiém vu duoc
Chanh Vin phong giao

Cac nhiém vy chinh Ty Tiéu chi danh gia hoan thanh

trong | cong viéc
thoi
gian

(gio)
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Quan 1y, diéu hanh hoat ddng cua 234 | T chirc tham muu, téng hop,
Vin phong theo chirc ndng nhiém phuc vu kip thai cac hoat dong
v duoc giao va thue hién cong tac chung cia S&, cua Lanh dao Sé.
déi noi, doi ngoai cua S& khi dugc

Chéanh Vin phong giao hodc ty

quyén.

Xt 1y vin ban dén ctia Vin phong; |234 | Cac vin ban dén duoc xit 1y kip
giao nhiém vy va kiém tra, dén déc th&i theo yéu céu

viéc thure hién nhiém vu clia can bd,

cdng chire, ngudi hop ddng lam

viéc thudc Vian phong; dén dbe cac

cac phong, ban, don vi thudc S&

thuc hién cac nhiém vu cdng tac

dugc Lanh dao So giao khi duoc

Chanh Van phong giao hoic uy

quyén.

Kiém tra, tham dinh cic vinban,bdo |48 | Vanban duoc kiém tra, thém dinh va
céo do cong chire thude Van phong ban hanh theo diing trinh ty, thé thirc,
tham mur, soan thao trinh Lanh dao S& k¥ thuat trinh bay vin ban, dam bao
ky, ban hanh khi duwgc Chanh Van ndi dung, thoi gian theo yéu céu
phong giao hoidc iy quyén.

Kiém tra viéc chap hanh thoi glan | 234 | Céng viéc dugc thuc hién dam
lam viéc va thyc hién quy ché clia baondi dung, thoi gian theo yéu
can b, céng chirc, vién chie, nguoi cau

lao d6ng trong co quan.

Theo di, quan ly, kiém tra vigc st | 117 | Cong viéc duge thuc hién dam
dung xe 6 t6 co quan; lam thu tuc bao ndi dung, thoi gian theo yéu
didu dong xe 0 td di cong tac ciu

Cap gidy gioi thiéu, gidy nghi phép, | 187 | Cong viéc duoc thuc hién dam
gidy di duong cho can bo, cong béo ndi dung, thai gian theo yéu
chuc, ngudi lao d@6ng thude khéi cu

Véan phong S¢

Tiép nhan hé so, dong déu thé cong | 234 | Cong viée dugc thuc hién dam
chirc, vién chirc cho can bd, cong béo ndi dung, thoi gian theo yéu
chirc, vién chic toan tinh cau

Xay dung ké hoach mua sam, sita 40 Céng viéc dugc thue hién dam
chita tai san, trang thiét b phuc vu bao ndi dung, thoi gian theo yéu
cdng tac cua cac phong chuyén mén cau

thudc khdi Van phong S¢ trinh

Chanh Van phong kiém tra dé trinh

Lanh dao S& ky, duyét va 16 chac

thuc hién.

Xay dung ké hoach dén tiép cac 40 Cong viéc duoc thuce hién dam
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doan khach dén thim va lam viéc
tal SO

béo ndi dung, thdi gian theo yéu
clu

Xay dung ké hoach, trién khai thuc |96 | Céng viéc dwoc thyc hién dim
hién cong tac phong, chéng tham bdo ndi dung, thoi gian theo yéu
nhiing, viéc ké khai tai san, thu ciu
nhdp cla can bd, cong chirc trong
CO quan
T4 chire thyc hién cong tac phong | 40 Cong viéc dugc thuc hién dam
chéng lut bdo, phong chéng chay nd bao ndi dung, thoi gian theo yéu
cua S§ cau
T chirc thuc hién coéng tac Quéan su | 40 Cong viéc dugce thuc hién dam
- Qubc phong clia S& bdo ndi dung, thdi gian theo yéu
cau
T4 chire thue hién cac nhiém vy Coéng viéc dugce thuc hién dam
khéac do Lanh dao S& va Chanh Vin bdo nd1 dung, thot gian theo yéu
hong phéan céng. cau
Téng s6 1872
gio

Thim quyén ra quyét dinh; Khéng
S6 can bd thudce quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh: Khéng

hoc, ngoai ngiy

rinh d6 chuyén moén: Cir nhén dai hoc; Trung cip 1y luan chinh tri; boi dudng
kién thic Quan Iy Nbha nuée chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin

nudée hoic su nghiép cong 1ap

Kinh nghiém céng téc: C6 it nhit 03 nam céng tac trong linh vuc quéan 1y nha

Khung nang luc ~ [Niing lyc cbt 15i:

+ Kha ning diéu hanh bao quat cong viéc, ¢6 tAm nhin va
nang luc chuyén mon, nang lyc giao tlep va kha ning to

chirc trién khai thuc hién. Ning lyc téng hop, duyét tham
dinh, tham tra viin ban,

+ Kha ndng phén tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach,
nim bit thong tin kip thoi, xir 1y tinh huong tot.
+ Su dung thanh thao cdc phan mém tng dung van phong

trén may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ciru, trao ddi thong
tin trén mang Internet.

Nang luc quéan 1y: Co kha ning doan két, [anh dao, din dit
moi nguoi; Nang luc dinh huong hoach dinh cong viéc cho
moi ngudi; Quan hé tét v6i Lanh dao S, cac co quan don vij
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c6 lién quan cép tinh, cdp Bo, nganh.

Nang luc chuyén mén: Thanh thao vé chuyén man, nghiép
vu cong tac Vian phong va té chire thue hién c6 higu qué
cong viéc duge giao; cd kha nang phan tich, tham muu, tong
hop gitp Chanh Van phong, giup Lanh dao S¢ xéy dyng va
ban hanh céc vén ban thude thim quyén.

Nhitng doi héi dic thu cua vi tri cdng viée (néu co): Khéng

Céc diéu kién cin c6 (ngoai nang luc ca nhin) dé hoan thanh tét cong viéc: Sy
quan tam, chi dao cua Lanh dao s&, ctia Chanh Vin phong; Su phdi hop cia cic
phong, ban, don vi thudc s& va cac co quan, don vi ¢6 lién quan,

Diéu kién lam viéc:
Ché lam vige: du dién tich theo quy dinh
Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhén, médy in; Mang Internet, mang LAN. Phin

mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban
lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bi dién tir; TG dung tai liéu, vin

béan, hd so.

4.1.11

Tén VIVL: Chanh thanh tra M3 VTVL:

Ngay bit diu thuc hién:

Don vi cdng tac Thanh tra S& Néi vu tinh Dién Bién

Quén 1y truc tiép Giam dbc So

Quén 1y chire ning Pho Gigm dbc S& phuy trach

Quan hé cong viéce Lanh dao S, cac Phong, Ban, Pon vi thudc 5S¢ Noi
vu; Thanh tra tinh, Thanh tra B6 Noi vy; cac doi
tuong thanh tra, kiem tra.

Cong viéc lién quan

Muc ti€u vi tri cdng viéc: Thyc hién nhiém vu, quyén han cia Chanh thanh
tra S& Noi vu va cdc nhiém vy khdc theo quy dinh cua phép luét.

Céc nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viée
thoi gian
()
- Lanh dao, chi dao - Pam bio vé muc dich, yéu cdu va cac
cOng tac thanh tra, kiém ndi dung dé ra trong ké hoach giai
tra trong pham vi quan quyét vu viée, dam bao su cOng tam,

ly cua S& Noi vu. khach quan, dung véi cac quy dinh cta
phap luét; phii hop véi tinh hinh thye

tién cha dia phuong.
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- Xdy dung chuong
trinh, ké hoach thanh tra
trinh Giam d6c So Noi
vu quyét dinh va td
chirc thuce hién chuong

- Dam bao thoi gian trinh ban hanh
theo quy dinh;

- T6 chirc thyc hién ké hoach dam bao
ké hoach thoi gian va chap hanh ding
cac quy dinh ctia phap Iuit.

trinh, ké hoach do. 456 - C6 bién phap ngay cang ning cao
chét lwong cac cude thanh tra, kiém tra.

- Trinh Giam déc S& - Thuec hién ding vaéi cac quy dinh cla

Nbi vu quyét dinh hoiic phap luat vé hoat dong thanh tra hanh

quyét dinh theo thdm chinh, thanh tra chuyén nganh

quyén viéc thanh lap

Doan thanh tra, ctr

Thanh tra vién, trung

tap Cong tac vién Thanh

tra thue hién viéc thanh | 450

tra theo quy dinh cta

phap luét.

- Kién nghj Giam déc - Thuyc hién viéc kién nghi, dé nghi

S& Noi vu xem xét viée trong qua trinh thuc hién thanh tra,

thgc hién cac Két‘ luén, kiém tra theo quy dinh.

kin nghi xtt 1y vé thanh - Kién nghi dting Phap lut.

tra, xem xét trach

nhiém, x1r Iy ngudi cé

hanh vi vi pham thudc

quyén quan Iy cia Se& 114

Noi v

- Thuc hién viéc kién - Dam bao kién nghi theo ding quy

nghj Giam déc S& Noi dinh;

vu giai quyét nhiing vén

dé vé cong tac thanh tra. 50

- Th‘u'c hién nhiém vy, - Theo quy dinh cia Phép luat;

quyén han khac theo 300 - Theo nhiém vy cép trén giao

quy dinh clia phap luét.

- Thuc hién viéc giai 150 - Gial quyét dung quy dinh vé thdm

quyét don thu, khiéu nai
td cdo thudc thim quyén

cua S& Noi vu

quyén, ndi dung va thoi gian theo quy
dinh cua phap luat.
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- Hoan thanh cac ndi 200 - Pam bao hoan thanh dung quy dinh
dung cdng viée vé cong vé ndi dung va thoi glan.

tac phap ché cia S& Noi

VU,

- Th‘uc hién nhiém vu, - Theo quy dinh cta Phap luit;
quyén han khac theo 100 - Theo nhiém vy cép trén giao

quy dinh ctia phap luét.
Cong: 1.848 h

385

Tham quyén ra quyét dinh: Thuc hién quyén quyét dinh theo quy dinh cta
phap ludt khi thuc thi céng vu.

Sé cén bo thude quyén quén ly:

Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mén: Tt nghiép dai hoc trd 18n, chuyén nganh hanh chinh,
ludt, kinh t€, tong hop; Trung cap ly luan Chinh trj - Hanh chinh; ¢6 ching chi
boi dudng kién thire Quan 1y Nha nude chuong trinh Chuyén vién: chimg chi
hoi dudng nghiép vy thanh tra vién va cdc chimg chi vé tin hoc, ngoai ngt.

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhat 03 nim cdng tac trong linh vuc quan 1y nha
nuGce hode sy nghiép cong 1ap; 01 ndm 1am Phé Chanh Thanh tra (hodc chirc
danh tvong duong) tré 1én.

Khung ning luc | Nang luc cdt 16i:

'+ Kha nang diéu hanh bao quat cdng viée, ¢b tim nhin va
nang lyc chuyén mén, ning lye giao tiép va kha néng to
chtrc trién khai thuc hién. Ning lyc tong hop, duyét thAim
dinh, thdm tra vin ban.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach,
ndm bét thong tin kip thoi, xi 1y tinh hudng b,

+ Sir dung thanh thao cac phan mém ung dung van
phong trén may vi tinh. Kha ning khai thac, tra ctru, trao
(161 thong tin trén mang Internet.

Néng luc quan Iy: Co khé ning doan két, lanh dao, din dit
mol1 ngudi; Nang luc dinh hudng hoach dinh cdng viéc cho
moi ngudi; Quan hé t6t véi Lanh dao Sé, cic co quan don

vi c6 lién quan cép tinh, cip Bo, nganh.

Nang luc chuyén mén: Nam vimg chu treong, duong 16
cla Pang, chinh sach phdp luat cia Nha nudc, cic van ban
quy pham phép ludt va cdc linh vuc lién quan dén cdng tac
NGi vu; Thanh thao vé chuyén moén, nghiép vy cdng tac
Thanh tra va t6 chire thyc hién ¢6 hiu qua cong vide duoc
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1a0; ¢ kha nang phan tich, tham muu, téng hop giip Léanh
a0 8¢ xdy dung va ban hanh cac van ban thudc thim
uyén,

Nhimg doi héi dic thi clia vi tri cong viée (néu cd):

Cac dleu kién can ¢ (ngoai ndng lyc ca nhan) dé hoan thanh t6t cdng viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phéi hop...): Su quan tam, chi dao cla Lanh dao So, cua
Thanh tra tinh, Thanh tra B6 Néi vy; su ph01 hop ctia 1dnh dao cip trén truc
tiép cua doi tuong thanh tra, kiém tra; sy phéi hop ctia cac phong, ban, don vi
truc thude & va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Piéu kién lam viéc

Ché lam viéc: Phong riéng di dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ca nhin, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,

ban 1am viéc, dién chidu sang, di¢n str dung cac thiét bi dién tir; Ta dung tai
liéu, viin ban, hd so; cac thiét b nghiép vu chuyén nganh.

4.1.12
Tén VTVL: Ph6 Chanh Thanh tra E:fa VTVL:
gay bit dau thyc hién:
Don vi cong tac Thanh tra S& Noi vu tinh Dién Bién
Quén 1y truc tiép Chéanh Thanh tra S& Noi vu
Quan ly chirc nang Pho Giam dbe phu trich cong tac Thanh tra
Quan hé cong viéc Lanh dao S&, cac Phong, Ban, Don vi thude S& Noi

vy; Thanh tra tinh, Thanh tra Bo6 N6i vu; cac dbi
twong thanh tra, kiém tra.

Cong viée lién quan

Muc tiéu vi tri cong viée: T chic, diéu hanh cac nhiém vy, cong tac dugce
Chanh Thanh tra giao hodc ty quyen chju trach nhiém trudc Chanh Thanh tra
va trudc phép lufit khi gidi quyét cong viée duoc giao

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Ti€u chi danh gid hoan thanh céng viée
thai gian
)]
Tham gia cac Poan - Bam bao vé quy trinh, thoi gian, tién
thanh tra cdng tac ndi vu dd va hiéu qua cong vidce;
tai cac co quan, don vi 450 - N6i dung, thé thire vin ban dam bao
trong tinh, 1dp cac bién dung quy dinh coa phap luat hién hanh;
532 gﬁgf&gi?ﬁg - Sén pham duoc chp c6 thAm quyén
- ' ' chép thuén, thong qua.
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Tong hop, bdo céo két
qué vé cong tac phong,
chong tham nhiing thuéc
pham vi quéan 1y nha
nuéce cta S& Noi vu
quan ly theo quy dinh.

- Dam bao dap img cac néi dung yéu
cu, tinh théng nhét, chinh xdc, khach
quan, trung thuc cta cac van ban du
thao;

- Dam bao tinh thi gian va quy trinh

Thanh tra di vang va
mot s6 cong viée khac

403 theo quy dinh;
- Sén phém duoc chép thuan, théng qua.

Chi dao, thuc hién thanh
tra, kiém tra viéc chap
hanh chinh sch, phap
luét va thuc hién nhiém
vu duge giao cua co
quan, tb chirc, ca nhén
thuéc quyen quan ly
truc tiép cia S& Noi vu - Pam bdo ding nguyén tic, quy trinh
theo nét dung, trinh ty, theo quy dinh cua phép ludt, tién dd va
tha tuc tién hanh thanh 415 chét luong cong viéc;
tra hanh chinh quy dinh - Pung phép luat va pht hop véi didu
trong Luat Thanh tra va kién thue té;
cac van ban hudng dan o
thi hanh dudi Luat.
Thuc hién thanh tra, 400 Dam bao ding nguyén tic, quy trinh
kiém tra viéc thuc hién theo quy dinh cia phap luat, tién d6 va
cac két ludn, kién nghi chit lugng cong viéc;
vé thanh tra tai céc co - Dung phép ludt va pht hop véi dieu
quan don vi kién thyc té;
Piéu hanh hoat dong
cta co quan khi Chanh | 180 - Bing cac néi dung duoc Gy nhiém

- Pam bao vé thoi gian, tién do cong
viéc;

do Chanh Thanh tra uy o -

nhiém - Tién d6, thoi gian xur ly;
- Pung phap luét

Tong

ludt khi thuc thi cong V.

S6 can bj thude quyén quan ly:

Thim quyén ra quyét dinh: Thuc hién quyén quyét dinh theo quy dinh cta phap

Tham quyén tai chinh:
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Trinh d6 chuy&n mén: Tét nghiép dai hoc trd 1€n, chuyén nganh ludt, hanh
chinh, kinh t&, tbng hop; Trung cép ly ludn Chinh tri - Hanh chinh; c6 chimg chi
boi dudng kién thitc Quan | y Nha nuée chuong trinh Chuyén vién; chimg chi boi
dudng nghiép vu thanh tra vién va cac chung chi v& tin hoc, ngoal ngil.

Kinh nghiém cong tac: C6 kinh nghiém cong tac trong linh vuc thanh tra, kiém
tra cua nganh tu 03 ndm trd [En

Khung ning luc  [Nang luc cbt 131

+ Kha ning diéu hanh bao quat cong VIEC, €6 tam nhin va
nang lyc chuyén mon, ning lyc glao tiép va kha nang td chirc
trién khai thuc hién. Ning lyc tdng hop, duyét thim dinh,
tham tra vin ban.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha ndng lap ké hoach,
nim bét thng tin kip thoi, xu 1y tinh huong tét.
+ Su dung thanh thao cac phan mém (ng dung vin phong

trén may vi tinh. Kha ning khai thac, tra cim, trao d6i thong
tin trén mang Internet,

Nang lyc quan ly: Co kha ning doan két, lanh dao, dan dat
mo1 ngudi; Nang luc dinh hwéng hoach dinh cong viéc cho
moi nguoi; Quan hé t6t v¢i Lanh dao S¢, cac co quan don vi
c6 lién quan cip tinh, cip Bo, nganh.

Ning luc chuyén mén: Nam ving chu truong, dudng 161 cia
Dang, chinh sach phap luit cia Nha nudce, cic vin ban quy
pham phap luét va cac linh vyc lién quan dén cong tac Noi
vy; Thanh thao vé chuyén mén, nghi¢p vu cong tac Thanh tra
va t& chire thyc hién c6 higu [qua cong vigc dugc giao; co kha
ning phan tich, tham muu, tdng hop gitip Léanh dao S¢& xdy
dung va ban hanh cac vin ban thudc thAm quyén.

Nhitng doi hoi dic thu cua vi tri cdng viéc (néu cd):

Cac dleu ki¢n can cb (ngoai ning lyc ca nhan) dé hoan thanh tbt cOng vi€c (vi du
Véu ciu vé hé tro, phoi hop...): Su quan tam, chi dao cua Lanh dao S, cla
Thanh tra tinh, Thanh tra B& N&i vu; sy phdi hop cta déi tuong thanh tra, kiém
tra; su phbi hop cua cac phong, ban, don vi tryc thudc s& va céc co quan, don vi
co lién quan.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viée: Pa dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
meém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh, ban
lam viéc, dién chiéu sang, dién sir dung c4c thiét b dién tir; TG dung tai liéu, van
ban, hd so; cac thiét bi nghi¢p vu chuyén nganh.

4.1.13
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4.1.13a

chiic — Tong hop

Tén VTVL: Trudng phong Hanh chinh — T

M3 VTVL:
Ngay bit dau thuc hién:

Don vi céng tac tac

Ban Thi dua- Khen thudng
S& NO1 vu tinh Dién Bién

Quan 1y truc tiép

Trudng ban TDKT

Quan Iy chirc nang

Pho Trudng ban TDKT phu trich

Quan hé cong viéc

Céac S&, ban, nganh, doan thé tinh, cdc huyén, thi xa,
thanh phé, cac doanh nghiép trén dia ban; cic phong
chuyén mén thuéc Ban, S& Noi vu.

Cong viéc lién quan

Luat TDKT, Nghi dinh ctia Chinh phil, Théng tu clia
bo Noi vy, hu’crng dan clia Ban TDKT TW, hudng dan,
quy dinh ctia UBND tinh vé céng tac TDKT.

Muc ti€u vi tri cong viéc: Quan ly, didu hanh moi hoat dong cuia phong Hanh
chinh — T4 chure — Tdng hop theo chire nang, nhiém vu dugce giao

cdng tac 6 chuc, nang hrong, cdng tac tai

Céac nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh gia
thot gian hoan thanh cong
(%) viéce

T6 chire, didu hanh cac hoat dong vécong | 460h/nim Ban hanh cac loai

tac hanh chinh, to chirc, téng hop dam bao (02h/ngay) | vén ban chi dao vé

diéu kién vé moi mait cho cac hoat dong cong tac THKT

cla don vj

Xt 1y vin ban dén cta phong giao nhiém | 229 giy Ban hanh cac loai

vy; kiém tra, don dbc viec thuc hién nhiém (Mdingay | van ban chi dao va

vu dé giao cho cong chuie thyc hién 01h) bao cdo vé cong
tac TDKT

Kiém tra, thim dinh cac vin ban, bao cdo | 458 h

cla cﬁng chirc tham muru thuge pham vi (Mdi ngay

cong viéc dugc phan cdng phu trach trude 02h)

khi trinh Truéng Ban tham dinh, trinh ky

hodc ky ban hanh.

Tham muu x4y dung ké& hoach, Xay dung | 230h/nam Ban hanh cac loai

bao cdo cac loai ctia Ban theo quy dinh. (01h/ngay | van ban chi dao va
bao cao vé cong
tac THDKT

Tham muu quan 1y, theo ddi viéc chép 460h/nam

hanh cac quy dinh vé cong tac hanh chinh, (02h/ngay
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chinh; thi dua, khen thudng; dam bao cac
ché @ phép nam cho CBCC; tham muu bé
tri phu'orng‘twn phuc vu nhiém vu cong tac

theo yéu cau cua Linh dao Ban

Tham muu quan 1y, cong tic van thu, luu | 460h/nam
trit theo ding quy dinh cta Nha nudc. Cap (02h/ngay
phat hién vét khen thudng; Chi dao theo
dd1 xac nhén, cap d6i hién vét khen thudng
bi hu héng, thit lac.

Nghién ctru, cap nhat cac van ban chi dao | 230 gio
ctia Trung wong, cla tinh vé cong tc (011 ngay)
TDKT, céc ché d6 chinh sdch

Thim quyén ra quyét dinh:
Sé cén bs thude quyen quéan ly:

Tham quyén t3i chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Tt nghiép dai hoc tré 1én, Trung cép 1y lugn Chinh tri -
Hanh chinh; c¢é chung chi bdi dudng kién thirc Quan ¥ Nha nuéc chuong trinh
Chuyén vién va céc chirng chi vé tin hoc, ngoai ngi.

Kinh nghiém céng tac: C6 it nhat 03 nim cdng tac trong linh vuc quéan 1y nha
nudace hodc sy nghiép cong lap

Khung néng
luc

ang luc cbt 15i:

- Kha ning diéu hanh bao quat cong vige, ¢o tAm ‘nhin va nang
luc chuyén mon, nang luc giao tiép va kha nang t& chirc trién khai
thuc hién. Ning luc téng hop, duyét thdm dinh, thAm tra van ban.
+ Kha nang phén tich tinh hinh, kha ndng lap ké hoach, nim
bét théng tin kip thei, xir 1y tinh huong tdt.

+ Str dung thanh thao cac phan mém ung dung vin phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctru, trao déi thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quan 1y: C6 kha nang doan két, lanh dao, din dét moi
nguoi; Nang luc dinh huéng hoach dinh céng viée cho moi nguoi;
Quan h¢ tot voi Lanh dao So, cac co quan don vi co lién quan cap
tinh, cip B9, nganh.

Ning luc chuyén mon: Thanh thao ve chuyén mon, nghlep vu

cong tac Thi dua — khen thuéng va td chitc thuc hién ¢o hidu qud
cong viéc duge giao; c6 kha nang phan tich, tham muu, tdng hop
giip Lanh dao S& xdy dung va ban hanh cAc vin ban thudc thAm

quyén.

Nhimg doi hoi ddc th cua vi tri cong viée (néu cd).
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Céc dleu kién cin cé (ngoai nang luc ci nhén) dé hoan thanh tét céng viée (vi du
Véu cau vé hé tro, phoi hop...): Su quan tAm, chi dao cia Lanh dao; sy phdi hop

clia cac S&, nganh, doan thé tinh, cic huyén, thi xa, thanh phd, cac co quan, don

vi doanh nghiép trén dia ban tinh.

Diéu kién lam viée

Ché lam viée: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ca nhin, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban

lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung céc thiét bi dién tir; T dung tat liéu, van
bén, ho so.

4.1.13b
Tén VIVL: Truéng phong Nehiép vu [ E:xa YTVL: 04
gay bit dau thue hién:
Don vi cong tac tac Phong Nghiép vu I, Ban Thi dua- Khen thuéng
(TDKT)
S& Noi vy tinh Dién Bién
Quan 1y truc tiép Trudng ban TDKT

Quan 1y chirc ning Phé Trudng ban THBKT phu trach

Quan hé cong viéc Céc S0, ban, nganh, doan thé tinh, cic huyén, thi x3,
thanh phd, cac doanh nghiép trén dia ban; cac phong
chuyén mon thudc Ban, S& Noi vu.

Cong viéc lién quan Ludt TDKT, Nghi dinh cta Chinh pht, Thong tu cia
bo Nai vy, huéng din cia Ban TBKT TW, huéng dén,
quy dinh ciia UBND tinh ve cong tac TDKT.

Muc tiéu vi tri céng viéc:
Thyc hién chic ndng tham muu cho linh dao Ban didu hanh céng viéc chung

clia Phong theo chuong trinh cong tac dé ra, chiu trach nhiém x@ li cac con g
viéc thudc chirc ning, nhiém vy duoc giao.

Céac nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh gia
thoi gian hoan thanh céng
(%) viéce
Céng viéc lanh dao, quan 1y, didu hanh 27% Ban hanh cac loai
van ban chi dao vé
cong tac TDKT
Tham muu, chi dao diéu hanh céc hoat 480 gidy Ban hanh céc loai
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TDKT

ddng ctia phong nghiép vu vé cong tac thi 2h/ngay vén ban chi dao va

dua, khen thudng cac huyén, thi x&, thanh bao c4o vé cdng

phd, cac doanh nghiép dia phuong trong tac TBDKT

toan tinh

Thye hién cOng tic chuyén mbén 73%

Chi dao soan th&o ra soat cac Quyét dinh 240 gio Cong viéc dugc

khen thudng trinh lanh dao Ban duyét, (mdi ngay | thuc hi¢n ddmbao

trinh Hoi dong TPKT béo c4o Chu tich 1,05h) ndi dung, thoi gian

UBND tinh ky; theo yéu céu

Tham muu soan thao cac van ban chi dao | 240 giv Vin ban dugce ban

hudng dan nghiép vu cong tac TDKT xay | (mdi ngay hanh theo ding trinh

dung ké hoach, béo cdo céc loai '/2 thang, 1,05h); tur, thé thuc, k¥ thuét

thang, quy, 6 thang, nim cta cla phong frinh bay van bén,
dam bao ndi dung,
thoi gian theo yéu
céu

Téng hop tom tit thanh tich, tai iéu phuc | 360gid Vin ban dugce ban

vu céc ky hop cta Hoi ddng TDKT tinh 1,6h/ngay, | hanh theo ding trinh
tu, the thic, k¥ thuét
trinh bay vén ban,
dam bdo ndi dung,
thoi gian theo yéu
cau

Di co 86, tham muu chi dao So két, tong 240 gio Cong viéc dugc

két, phat hién dién hinh, nhan rong phong | (m3j ngay | thuc hién dimbéo

trao thi dua va cic dién hinh tién tién; tham 1,05h); ndi dung, thol gian

muru d8 xudt, kién nghi ddi mai cong tac theo yéu cau

TDKT; Tép huén nghiép vu cOng tac

TDKT cédc huyén, thi x&.

Nghién ctru, cdp nhét cac viin ban chi dao | 240 gid

ctia Trung wong, cia tinh vé cong tac (1,05h);

Thim quyén ra quyét dinh: Khoéng
S6 can bo thudc quyén quan 1y:

Tham quyén tai chinh: Khéng

rinh d6 chuyén mon: Tét nghiép dai hoc tré 1én, Trung cép 1y luan Chinh tri -
Hanh chinh; c6 chu’ng chi bdi dudng kién thue Quén 1y Nha nudc chuong trinh
Chuyén vién va cac ching chi vé tin hoc, ngoai ngir.

Kinh nghiém céng tac: Co it nhat 03 nim cOng tac trong linh vuc quan 1y nha
nude hode su nghiép cong lap; 01 nim 1am Phé Trudng phong (hofc chirc danh
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uong duong) tré 1én,

Khung ning [Nang luc ¢t 15i;
luc + Kha nang diéu hanh bao quat cdng viée, ¢6 tAm nhin va nang
lue chuyén mén, ndng luc giao tiép va kha ning td chire trién khai
thuc hién. Nang luc téng hop, duyét thidm dinh, thdm tra vin ban.
+ Kha nang phén tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach, nim
bat théng tin kip thoi, xtr 1y tinh hubng tét.

+ Sir dung thanh thao cic phin mém ung dung vin phong trén
may vi tinh. Kha nang khai théc, tra ctru, trao déi théng tin trén
mang Internet.

Néng luc quan 1y: C6 kha nang doan két, lanh dao, din dit moi
ngudl; Nang Iue dinh huéng hoach dinh céng viée cho moi nguoi;
Quan hé t6t v&i Linh dao S6, céc co quan don vi ¢é lién quan cép
tinh, cip B§, nganh.

Néng lyc chuyén mon: Thanh thao vé chuyén mén, n ghiép vu
cong téc Thi dua - khen thuéng va t chirc thue hién ¢6 hi¢u qua
cong viéc duge giao; ¢6 kha ndng phén tich, tham muu, téng hop
giﬁg Lanh dao Ban x4y dung va ban hanh céc van ban thudc tham
quyen.

Nhitng doi hoi ddc thu cta vi tri cong viéc (néu co):

Cac diéu kién cin c6 (ngoai ndng luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cdng viée (vi du
Véu cau vé hé tro, phoi hop...). Sw quan tdm, chi dao cua Lanh dao Ban; su phéi

hop clia cac S, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi x3, thanh phé, cac co quan,

don vi doanh nghiép trén dia ban tinh.

Didu kién lam viéc

Cho lam vige: D dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ca nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban
lam viéc, dién chiéu sang, dién sir dung cac thiét bi dién tir; Ta dung tai liéu, vin
ban, hd so.

4.1.13¢

Tén VTVL: Truéng phong Nehiép vu 11, Ban E:xa VTVL:

Thi dua — Khen thudng gay bit dau thuc hién:

Don vi ¢ong tac tac Phong Nghiép vu II, Ban Thi dua- Khen thudng
(TPKT)
S& Nbi vu tinh Dién Bién

Quan 1y truc tiép Trudng ban TDKT

Quan ly chire ning Phé Truong ban TDKT phu trach
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Quan hé cong viéc

Cac Sé, ban, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi xa,
thanh pho, cac doanh nghiép trén dia ban; cac phong
chuyén mén thudc Ban, S& Noi vu.

Cong viéc lién quan

Luat TPKT, Nghi dgnh cua Chinh phi, Thong tuw Cfl%
b Noi vu, hudng dan cia Ban TDKT TW, huong dan,
quy dinh ctia UBND tinh vé cong tac TDKT.

Muc tiéu vi tri cdng viéc:

viéc thudc chiic ndng, nhiém vu duoc giao.

Thuc hién chirc nang tham muu cho linh dao Ban diéu hanh cong viéc chung
ctia Phong theo chuong trinh cong tac dé ra, chju trach nhiém xtr Ii cac cong

Cac nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh gia
th&i gian hoan thanh cong
(%) viéc
X H cac cdng viée thude chic nang, T chitc trién khai
nhiém vu cua ph(‘)ng, vén ban dén thudc thyc hién phong
pham vi cong viéc duge quan 1y; thuc hién 260h trao thi dua, cong
viéc kiém tra, don déc viéc thuc hién 2h/ngay tac khen thuong
nhiém vu cdng tac thu¢c pham vi phong theo dung quy
quan 1y va cong chuc duge giao. dinh
Kiém tra, thdm dinh, cdc vin ban thudc Vin ban dugc kiém
pham vi phong dugc giao trude khi trinh tra, thdm dinh va ban
[anh dao Ban k¥ ban hanh hanh theo ding trinh
230h b, he thire kg thut
trinh bay van ban,
01h/ngay dam bao ndi dung,
thot gian theo yéu
ciu
Theo d&i, tong hop, huéng dan, thdm dinh Cong viéc dugc
cong tac thi dua khen thuéng va cong tac 430K thuc hién dambao
khen thuong Khoi Néi chinh; . noi dung, thoi gian
2,04h/ngay e, yéu cu
Tham muu cho 1dnh dao Ban bao cdo so Vin ban dugc ban
két, tong két cong tac TDKT cua tinh va hanh theo ding trinh
mot s6 van ban khac vé cOng tac thi dua, 390k tur, thé thac, k¥ thuat
khen thudng trén dia ban tinh Dién Bién; . trinh bay vin ban,
Tham muu cho 1dnh dao ban td chic thim 1, 4h/ngay dam bao ndi dung,
dinh hé so khen thuéng thudc pham vi thoi gian theo yéu
hong quan 1y truée khi trinh hdi dong ciu
Tong hgp danh sach va tom tit thanh tich | 310 h Cong viéc dugc
dé nghi khen cao toan tinh trinh Hoi dong 1,3h/ngay | thuc hién dam béo
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TDKT tinh va Ban Thuong vu hop xét ndi dung, thoi gian
Thyc hién nhiém vu dot xuét phat sinh do theo y€u cau
lanh dao Ban giao

Thim quyén ra quyét dinh: Khong
S6 can b thude quyén quan 1y

Thim quyén taj chinh: Khéng

Trinh d& chuyén mén: Tét nghiép dai hoc tré 1én, Trung cép 1y luan Chinh trj -
Hanh chinh; cé chimg chi bdi du’O'ng kién thic Quén ly Nha nuéc chuong trinh
Chuyén vién va cac chiing chi veé tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém céng tac: C6 it nhat 03 ndm céng téc trong linh vuc quan ly nha
nuoe hodc sy nghiép cong p; 01 ndm lam Phé Trudng phong (hodc chire danh
tuong duong) tré 1én.

Khung ning [Ning luc cbt 16i:
luc -+~ Kha ning diéu hanh bao quat cdng viée, c6 tAm nhin va ning

luc chuyén mén, nang luc giao tiép va kha ning t& chic trién khai
thuc hién. Nang luc téng hop, duyét thdm dinh, thim tra vin ban.

+ Kha nidng phén tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, nim
bét thong tin kip thoi, xt 1y tinh huong tdt.

+ S dung thanh thao cac phdn mém ng dung van phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctru, trao déi théng tin trén
mang Internet.

Nzng lyc quan 1y: C6 kha ning doan két, 1anh dao, din dit moi
nguoi; Nang lyc dinh huéng hoach dinh céng viéc cho moi nguoi;
Quan h¢ tt v6i Lanh dao S&, cac co quan don vi c6 lién quan cap
tinh, cip Bg, nganh.

Nang luc chuyén mén: Thanh thao ve chuyén mén, nghiép vu
cong tac Thi dua — khen thuéng va té chire thyc hién co hi¢u qua
cdng viéc dugc giao; c6 khd nang phan tich, tham muu, tbng hop
giip Lanh dao Ban x4y dung va ban hanh cé4c van ban thudc thdm
quyén.

Nhitng doi héi dac thi cia vi tri cong viée (néu cd):

Cac dleu kién can ¢6 {ngoai ndng lyc ca nhan) dé hoan thanh t&t cong viéc (vi du
Véu cu vé hé tro, phéi hop...): Su quan tdm, chi dao cua Lanh dao Ban; sir phdi
hop cla cac Sé&, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi x4, thanh phé, cac co quan,
don vi doanh nghiép trén dia ban tinh.

Pidu kién Iam viéc

Chd lam viée: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: M4y vi tinh ¢4 nhan, mady in; Mang Internet, mang LAN. Phén
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh, ban
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"ljam viéc, dién chiéu sang, dién st dung céc thiét bi dién tir; T dung tai liéu, vin
an, hé so.

4.1.13d

Ten VIVL: Truong phong Hanh chinh — E:?ﬁ VTVL:

Tong hop gy bit diu thyc hién:

Don vi cong tac Phong Hanh chinh, tong hop - Ban Tén gido
S& Noi vu tinh Dién Bién

Quaén 1y truc tiép Trurong ban Ton gido

Quén 1y chirc ning Phé Truéng ban Tén gido phu trach

Quan h¢ céng viéc Céc S, ban, nganh, doan thé tinh; céc huyén, thi x4,
thanh phd; céc td chirc ton g1ao

Céng viée lién quan

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom tit tong quan vé VTVL): Quan 1y diéu hanh moi
hoat dong cia phong theo chire ndng nhiém vu dugc giao

Céac nhiém vy chinh Ty trong Tiéu chi danh gia
thot gian hoan thanh cdng
(%) viéc

Té chire, didu hanh céc hoat déng vé cong
tac hanh chinh, tong hop dam bao diéu kién
vé& moi mit cho céc hoat dong cua don vi

Xirly vén ban dén cta phong, giao nhiém
vy; kiém tra, don déc viéc thuc hién nhiém
vu dd giao cho cdng chirc thuc hién

Tham gia xay dung ké hoach cong tac 3,6%
thang, quy, ndm ctia Ban (binh quén 4 h/
vin ban)
Kiém tra, chinh stra cac vin ban do céng Pugc Trudng ban
chirc ctia phong soan thao, truge khi trinh phé duyét
. i [ 7,42%
Truéng ban xem xét, quyét dinh. Trung
binh 2h/van ban
Tham gia céc cudc hop giao ban, hop so, o Vin ban duoc ban
2,97%
tong két co quan hanh
Tham muu, giip Truéng Ban xay dung céac Vin bdn dugc ban
quy ché, quy dinh, chuong trinh, ké hoach hanh

cOng téc cia Ban; theo ddi kiém tra, don
doc cac Phong thudc Ban trong viéc thuc

575




hién cac nhiém vu, cdng tac ctia Ban va
viéc thuc hién cdc quy ché, quy dinh, ché
dé bao cao thdng tin theo dinh ky, dot xuit;
cdng tac cai cach hanh chinh; cai cdch ché
d6 céng vy, cong chire; binh ding gidi; thi
dua khen thudng clia Ban; viéc thuc hién
hé thong quan 1y chit lugng theo Tiéu
chuan TCVN/ISO 9001:2008

Tham muu, giip Trudng ban thuc hién Cong viéc duoc
¢Ong tac vin thu, luu trir, bdo vé an ninh thuc hién dam bao
chinh tri, trat tu, vé sinh mdi trudng, phong ndi dung, thoi gian
chéng chay né; quan su, ty vé co quan; ké theo yéu ciu

khai minh bach tai san; phong chéng tham
nhiing; viéc quéan 1y str dung ngudn kinh
phi, tai san, trang thiét bi ctia Ban; cong tac
dén on d4p nghia, thuc hién chinh sach déi
vOi gia dinh chinh sich, ngudi nghi huu
thuc Ban; viéc thyc hién ché do chinh
sach doi véi cong chire, ngudi lao déng
thudc Ban va cac chire séc, td chirc ton giao
theo quy dinh

Thuc hi¢n cdc nhiém vy khac duoc Truong | 3,5% Hoan thanh nhiém
ban, lanh dao S& va cac t6 chirc dang, doan vy
thé giao

Thim quyén ra quyét dinh:
S6 can bg thude quyén quan 1y

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: T6t nghiép dai hoc tré 18n, Trung cdp 1y Tuén Chinh trj -
Hanh chinh; cé chimg chi boi dudng kicn thirc Quan Iy Nha nuéc chuong trinh
Chuyén vién va cic chimg chi vé tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém cong tac: Co it nhit 03 nam cong tac trong 1inh vuc quan 1y nha
nuoc hodc sy nghiép cong lap

Khung ning Ning luc cbt 15i:
luc + Kha ning didu hanh bao quat cong viéc, cé tdm nhin va nang
luc chuyén mén, ndng luc giao tiép va kha ning to chire trién khai
thyc hién. Nang luc tong hop, duyét tham dinh, thim tra vin ban.
+ Kha ndng phan tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach, nim
bét thong tin kip thoi, xt 1y tinh huéng tét.
+ St dung thanh thao c4c phan mém ung dung van phong trén
may vi tinh. Khé ning khai théc, tra ctu, trao déi thong tin trén
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mang Internet.

Nang luc quan 1y: C6 kha ning doan két, lanh dao, din dit moi
nguol; Nang lue dinh hudng hoach dinh cong viée cho moi nguoi;
Quan hé¢ tot véi Lanh dao S&, céc co quan don vi ¢6 lién quan cap
tinh, cip Bo, nganh.

Ning luc chuyén mén: Nim vimg chu tru'cmg, duong 16i cia
Dang, chinh sach phap luét cua Nha nudce, cdc vin bdn quy pham
phép luft va cac linh vuc lién quan dén céng tac Ton gido; thanh
thao vé chuyén mon nghiép vu cdng tac hanh chinh —téng hop va
t6 chirc thue hién cé higu qua céng viée duoc giao; ¢6 kha ning
phan tich, tham muru, tong hop giup Lanh dao S& xay dung va ban
hanh cac vin ban thude thim quyén.

Nhitng doi héi dic thi cua vi tri cdng viée (néu ¢d):

Cac dleu kién can ¢6 (ngoai nang lyc ca nhan) dé hoan thanh tbt cong viec (vi du
Véu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su quan tam, chi dao cua Lanh dao; su phdi hop
ctia cac SO, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi xa, thanh phé, céc tb chirc tdn
gido trén dia ban tinh.

Didu kién lam viéc

Ché lam viée: 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, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban méy vi tinh, ban

lam viéc, dién chiéu sing, dién st dung céc thiét bi dién tir; Tu dung tai liéu, vin
ban, ho so.

4.1.13e
¢n VIVL: Trudng phong Nghiép vu - Ban [Ma VTVL:

Fon gido Ngay bit diu thuc hién:

Don vi cong tac Phong Nghi¢p vu Ban Tén gido
SO No1 vu tinh Dién Bién

an 1y truc tiép Trudng ban Tén gido

Quén 1y chirc ning Pho Trudng ban Tén gido phu trach nghiép vu

Quan hé cong viée Céac So, ban, nganh, doan thé tinh; cac huyén, thi x4,
thanh phé; cdc t6 chire ton gido

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi trf cong viée (t6m tit téng quan v& VIVL): Quan 1y diéu hanh moi
hoat dong cia Phong Nghiép vu theo chire nang, nhi€m vu dugce giao

Cac nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh gia
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thoi gian hoan thanh cong
(%) viée
Tham gia x4y dung ké hoach cong tac 3,6%
thang, quy, ndm cua Ban (binh quan 4 h/
van ban)
Kiém tra, chinh stra céc van ban do cong Duogc Trudng ban
chirc cia phong soan thao, trirde khi trinh o phé duyét
, : 2 e 7,42%
Trudng ban xem xét, quyét dinh. Trung
binh 2h/van ban
Kiém tra, tham dinh, chinh stra, b sung Vian ban dugc ban
cic du thao dé an, ké hoach, vin ban, bio hanh
4o ... do chuyén vién tham muu, soan 3,18%
théo, bao cdo Trudng ban trudc khi trinh
Linh dao S¢ ky ban hanh.
Tham gia cac cude hop giao ban, hop so, o Vin ban dugc ban
2,97% .
tong két co quan hanh
Tham gia xay dung van ban trinh UBND Duoc Lanh dao
tinh ban hanh céc vén ban ké hoach, bao R 470 phé duyét va trién
cdo 1ién quan dén Pao Phat. Binh quén 16 e khai thuc hién
h/van ban
T1ep nhan, dén dbc xu 1y, theo dbi, kiém Vin ban duoc ban
tra cOng tac giai quyet cac don thu khiéu 15.05% hanh
B 0
nai, t6 cao cua cac td chirc, c4 nhan lién
quan dén hoat dong ton gi4o
Tham gia x4y dung vén ban tham muru vGi
UBND tinh giai quyét dé nghi cua cac tb 10.17%
N [¢]
chirc, ca nhén t6n gido theo quy dinh cua
phap ludt (16 h/vin ban)
Tham muru, xt Iy cac van dé lién quan dén Vian ban duoc ban
A s R Con 5,38% \
cOng tdc doi ngoai tdn gido hanh
Khao s, t6 chtc thuc hién ké hoach tap Béo céo ké qua
huan, bdi dudng can bo lam cong tac ton 16p tap hudn
giao (Khao st 24 h/16p; té chire 5 ngay/lop | 3,39%
=40 h); kiém tra hd so quyét toan 1op hoc
do chuyén vién lam;
Tham gia x4y dung van ban quan ly, hudng Vin ban duogc ban
dan hoat dong ton gi4o vio cac dip 1€ tén 7,14% hanh
gido (8 van ban x 8h/vin ban = 64 h)
Tham gia x4y dung ké hoach thim tang qua Dugc Lanh dao
nguol c6 uy tin trong t6n gido vao cac dip | 1,7% phé duyét va trién
1& ton gido khai thuc hién
Tham gia di thim ting qua ngudi c6 uy tin | 3,83%
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trong t6n gido vao cac dip 18 ton giao
(Trung binh 1 dot/5 ngay x 2 lan/nam)

uy quyén

Nhan nhiém vy, truc ti€p xir 1y cac cong
viéc chuyén mén khi Truéng ban giao hoidc | 2,54%

Theo déy, nam tinh hinh, giai quyét cac vin
dé vé ton gido cac huyén: Muong Nhé, 8,47%
Muong Cha, Nam P

Thyc hién cong tac di thue té co sé nim Bao cdo két qua
tinh hinh hoat dong cta Tin lanh trén dia
ban tinh ( 1 quy ! dot/ 5 ngay x 4 dot =20

ngay

Céng viée hd trg khac 3,5%

Thuc hién cac nhiém vu khac duge Truong | 3,5% Hoan thanh nhiém
ban, lanh dao S& va céc td chirc dang, doan vu

thé giao

him quyén ra quyét dinh:
S6 can b thude quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh:

Trinh dd chuyén mon: Tét nghiép dai hoc tré 1én, Trung cép 1y luan Chinh trj -
Hanh chinh; ¢é chung chi boi dudng kién thirc Quan ¥ Nha nuéc chuong trinh
Chuyén vién va cac ching chi vé tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhat 03 ndm cOng tac trong linh vuc quan 1y nha
nudc vé Ton gido

Khung néng
lue

Ning lue bt 15i:
+ Kha néng diéu hanh bao quat cong viée, O tim nhin va ning

luc chuyén mén, néng luc giao tiép va kha ning t6 chirc trién khai
thue hién. Ning luc tong hop, duyét thim dinh, tham tra van ban.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, ndm
bét théng tin kip thot, xit 1y tinh huong tdt.

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

Nang luc quan ly: C6 kha ning doan két, 1anh dao, dén dét moi
nguoi; Nang luc dinh huéng hoach dinh cong viée cho moi nguoi;
Quan hé t6t v6i Linh dao S8, cac co quan don vi c6 lién quan cép
tinh, cip Bo, nganh.

Ning luc chuyén mén: Nim viing chu truong, duong 161 ciia

Dang, chinh sdch phap luat ctia Nha nudée, cac vin ban quy pham
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phép luét va céc linh vuc lién quan dén céng tac Ton gido va td
chue thye hién cé higu qué cong viée duogc giao; ¢6 kha nang
phén tich, tham muu, tong hop glup Lanh dao S& xay dung va ban
hanh céc van ban thudc thim quyén.

hiing doi hoi dic thu cua vi tri cong viée (néu cé):

Céac dleu kién can c6 (ngoai nang luc cé nhan) dé hoan thinh tét cong viéc (vi du
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su quan tdm, chi dao cia Lanh dao; su phdi hop
cta cac S&, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi x3, thanh phd, cac td chic ton
2140 trén dia ban tinh.

Diéu kién 1am vidc

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, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh, ban

[3m viéc, dién chiéu sang, dién st dung céc thiét bi dién tir; Tu dung tai liéu, van
ban, ho so.

4.1.13f
én VTVL: Truéng phong Hanh chinh — M3 VTVL:
Tong hop Ngay bit ddu thyc hién:
Don vi cong tac Phong Hanh chinh, tdng hop — Chi cuc Vin thu, Luu trit
S& Noi vy tinh Pién Bién
Quén Ly truc tiép Chi cuc trudng

Quén 1y chirc néng Phé Chi cuc truéng phu trach céng thc HC,TH

Quan hé cong viéc Lanh dao S¢&; Truomg céc phong, ban, don vi thudc sé;
cac S6, Ban, Nganh tinh; UBND céc huyén, thi x3,
thanh phd; cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Cong viée lién quan

Muc tiéu vi tr cdng viée: Quéan 1y didu hanh cac hoat dong ciia phong theo
chirc ndng nhiém vy dugce giao

Ty trong
Céc nhiém vy chinh thoi gian | Tigu chi danh gia
(gi0) hoan thanh coéng viée
T chﬁc diéu hanh céc hoat 460h/ndm | Ban hanh céc loai van ban chi

dong vé ¢cbng tac hanh chinh, (02h/ngay) | dao vé cong tac TPKT
tong hop; dam bao diéu kién vé
moi mdt cho cac hoat dong ciia
don vi

Xt Iy viin ban dén cua phong; | 229 giv Ban hanh céc loai van ban chi
giao nhiém vu; kiém tra, don (Mdi ngay | dao va béo cdo ve cong tac
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doc viéc thuc hién nhiém vu di
giao cho cdng chirc thuc hién

01h)

TDKT

Kiém tra, thdm dinh cac van
ban, bdo céo cua cong chirc
tham muu thuéc pham vi céng
viéc duge phan cong phu trach
truge khi trinh Chi cuc trudong
thAm dinh, trinh ky hoic ky
ban hanh.

458 h
(Mbi ngay
02h)

Theo doi cong tac thi dua —
khen thuéng, ky luat, dam bao
cac ché d6 chinh sach, tién
lvong; cong tac van thu; viec
thue hién ndi quy, quy ché lam
vigéc cua cong chirc, vién chire,
nguoi lao dong thude Chi cuc.

Vin ban duge ban hanh theo dang
trinh ty, thé thite, k¥ thuat trinh bay
van ban, dam bao néi dung, thoi
gian theo yéu cau

Téng hop bao céo dinh ky
thang, quy, nam va cac bao cao
dot xuét vé tinh hinh két qua
thuc hién nhiém vu cong tac
chuyén mon cia Chi cuc trinh
1anh dao ky, ban hanh.

Vin ban dugc ban hanh theo diing
trinh tu, thé thitc, k¥ thuat trinh bay
van ban, ddm bao ndi dung, thoi
gian theo yéu ciu

Tham gia cac hoi nghi, cudc
hop giao ban cua S&, nganh co
lién quan.

Té chirc thuc hién cac nhiém wy,
cong tac khac do Chi cuc truomng
va Lanh dao so phén cong

Cong viéc duoc thuc hién dam
b&o néi dung, thoi gian theo yéu
cau

Tong s0:

1832
gio

Tham quyén ra quyét dinh:
S6 can bd thude quyén quan ly:
Thém quyén ti chinh:

Trinh d& chuyén mén:

Tt nghiép dai hoc tré I’én,q chuyén nganh Vian thu Luu tri¥, Quén tri nhan lyuc,
hanh chinh, luét, kinh té, tong hop, théng ké.

Trung cap 1y luan Chinh trj - Tanh chinh; ¢6 chirng chi boi dudng kién thic
Quan [y Nha nuée chwong trinh Chuyén vién va cac ching chi vé tin hoc, ngoai
mgit.

Kinh nghiém c¢6ng tac: C6 it nhat 03 nam cong tac trong linh vyc quan 1y nha ]

581




nudc hodc su nghiép cdng lap

Khung ning luc [Ning luc cbt 16i:

+ Kha nang diéu hanh bao quat cong vige, ¢d tAm nhin va nang
luc chuyén mén, ning luc glao tlep va kha néng t6 churc trién
khai thuc hién. Nang lyc tdng hop, duyét thim dinh, tham tra
van ban.

+ Kha néng phan tich tinh hinh, kha néng lap ké hoach, nim
bat thong tin kip thoi, xir ly tinh huong tét.

+ St dung thanh thao cac phan mém tmg dung van phong

trén may vi tinh. Kha nang khai thac, tra cir, trao ddi thng tin
trén mang Internet.

Nang luc quan 1Iy: C6 kha ning doan két, 13nh dao, din dét moi
ngudi; Nang luc dinh huong hoach dinh ¢6ng viéc cho moi
nguoi; Quan hé tot vl Lanh dgo S&, cdc co quan don vi ¢6 lién
uan cap tinh, cép Bo, nganh.

Nang luc chuyén mén: Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu
cong tac QLNN vé Van thu luu trit va t6 chire thue hién ¢6 hiéu
qua cong viéc dugc giao; ¢6 kha ning phan tich, tham muu,
kong hop gitip Lanh dao S x4y dung va ban hanh cac van ban
thudc thim quyén.

Nhitng doi héi déc thu cla vi tri cong viée:

Céc diéu kién can c6 (ngoai nang luc ¢4 nhén) dé& hoan thanh tét cdng viéc: Sy
quan tdm, chi dao ctia Linh dao S&; su phdi hop cua cac phong, ban, don vi truc
thudc s& va cac co quan, don vi ¢ lién quan.

Didu kién lam viéc:

Ché lam viée: DG dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhén, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar, Ban may vi tinh, ban

lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bj dién tu; T dung tai liéu, van
ban, hd so.

4.1.13¢g
Tén VTVL: Trudng phong nghiép vu, Chi cucMa VTVL. 1
Van thu - Luu trit Ngay bat dau thuc hién:
Don vi cong tac Phong Nghiép vu Chi cuc Van thu — Tuu triy
S& NOi vu tinh Dién Bién
Quan 1y trirc tiép Chi cyc trudng chi cuc Van thu - Ly trit
Quan Iy chirc niang Pho Chi cuc trudng chi cuc Vian thu — Luu trir
Quan hé cong viée Lanh dao Chi cuc; Truéng céc phong, don vi thudc Chi
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cug; cac S¢, Ban, Nganh tinh; UBND céc huyén, thi xa,
thanh phd; cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong vige: Phu trach theo di, téng hop cac van ban, béo cao vé
cac van dé cd lién quan dén cong tac quan 1y nha nude vé& Vin thu, huu triv

Cac nhiém vu chinh

Ty trong
thot gian
(g10)

Ti€u chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Quan 1y, diéu hanh moi hoat
dong ctia phong theo chirc
nédng nhiém vu dugce giao,

Cong chirc trong phong thuc
hién nghiém tic quy ché lam
viéc clia co quan, dam bao
hoan thanh cong viéc giao,
chép hanh 210 lam viéc hanh
chinh theo quy dinh.

Xu ly van ban dén cia phong; giao
nhiém vu va kiém tra, don doc viéc
thuc hién nhiém vu ctia can bo,

Cac vin ban dén dwoc xtr Iy kip
thoi theo yéu cau

tham mury, soan thao trinh Lanh
dao Chi cuc

¢ong chire thudc phong.
Kiém tra, thAm dinh cac vin ban, Vin ban dugc kiém tra, thim dinh
bao cao do cong chic thude phong vaban hanh theo ding trinh tu, thé

thire, k§ thudt trinh bay vén ban,
dam bdo ndi dung, thoi gian theo
yéu cau

Xay dung ké hoach cong tac
hang thang, quy, nam cia
phong; bao cao két qua thuc
hién nhiém vu cdng tac chuyén
mdn vl lanh dao Chi cuc.

X4y dung cac van ban hudng
dan chuyén mén nghiép vu
cOng tac van thir luu trit trinh
[anh dao Chi cuc va trién khai
thyce hién sau khi duoc cap ¢
thim quyén phé duyét.

Van ban duge ban hanh theo dung
trinh tu, thé thire , k¥ thuét trinh bay
van ban, dam béo ndi dung, thoi
gian theo yéu ciu

Tham dinh “Danh muc hd so
tai liéu hét gia tri” bao quan tai
¢o quan, don vi thuc nguén
nop luu vao Luu trir lich sir ctia
tinh.

Thue hién Ké hoach kiém tra
viéc thyc hién cac quy dinh vé
cong tac van thu luu trir tai cac

Béo cdo két qua kidm tra va dé xuit
gial phép nang cao hiéu qua quan Iy
odng tac van thu luu trlt. Van ban
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co quan, don vi trong tir}h; tong duoc ban hanh theo diing trinh tu,

hop két qua cac cudc kiém tra, thé thire, k¥ thudt trinh bay van ban,
bdo céo va dé xuit nhitng giai dam bao ndi dung, thoi gian theo
phép nhdm néng cao hiéu qua yéu cau

quan 1y cong tac van thu luu
trit trén dia ban tinh.

Thuc hién céc nhiém vy, céng Cdng viéc duoc thuc hién dam
tac khéc do Lanh dao phan cong béo ndi dung, thoi gian theo yéu
cau
Téng sb: 1832
uly;

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

Thim quyén tai chinh:

Trinh dé chuyén mén:

Tét nghiép Pai hoc tré I€n, chuyén nganh Vian thu Luu tri.

Trung cép 1y luan Chinh tri - Hanh chinh; ¢6 ching chi boi dudng kién thic
Quan 1y Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién vé cdc chimg chi vé tin hoc, ngoai
ngf.

Kinh nghiém cong tac: P hét thoi gian tp su cua cong chic theo quy dinh.

Khung nang luc Ning luc ¢dt 15i;

+ Kha nang bao quat cong viée, ¢6 nang luc chuyén mén, ning
luc giao tiép va kha ning t6 chirc trién khai thuc hién. Ning luc
tong hop.

+ Kha nang phén tich tinh hinh, kha ning 14p ké hoach, ném
bét thong tin kip thoi, xt 1y tinh hudng t6t.

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

Ning luc quan 1y:

Né&ng luc chuyén mén: Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu
cong tdc QLNN vé Van thu luu trit vi td chirc thuc hién c6 hiéy
qua cong viéc dugc giao; ¢d kha niing phan tich, tham muu,
tong hop gitip Lanh dao Chi cuc xay dung va ban hanh cac vin
ban thudc thim quyén.

INhimg doi héi dac thu cua vj tri cong viée:

Cac dicu kién cin ¢6 (ngoai ning luc ca nhén) d€ hoan thanh tét céng viée: Su
quan tdm, chi dao ca Lanh dao Chi cuc; su phéi hop cua cac phong, don vi
thudc Chi cuc va cée co quan, don vi ¢é lién quan.
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Diéu kién lam viéc:

ban, ho so.

Ché lam viée: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, mdy in; Mang Internet, mang LLAN. Phan
mem: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh, ban
lam viéc, dién chiéu sang, dién s dung cac thiét bi dién tir; Ta dung tai liéu, vin

4.1.14
4.1.14a
4.1.14b

Tén VTVL: Pho Trudng phong Nghiép vu I Ejﬁ VTVI:

gay bit du thuc hién:

Pon vi cdng téc tac

Phong Nghi¢p vu I, Ban Thi dua- Khen thudng
(TDKT)
S0 Noi vu tinh Dién Bién

Quan 1y truc tiép

Truong phong Nghiép vu I

Quan 1y chirc nang

Trudng phong Nghiép vu [

(Quan hé cong viéc

Cac S&, ban, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi x4,
thanh phd, cc doanh nghiép trén dia ban; cac phong
chuyén mén thudc Ban, S& Nbi vu.

Cong viéc lién quan

Ludt TDKT, Nghi dinh cta Chinh phi, Thong tu cta
bo Noi vu, hudng din cia Ban TDKT TW, hudng dan,

quy dinh cta UBND tinh v& céng tdc TDKT.

Muc tiéu vi tri cong viéc: Tham muu, chi dao didu hanh c4c hoat dong cua
phong nghiép vu vé cong tac thi dua, khen thudng cdc huyén, thi xa, thanh phd,
cac doanh nghiép dia phuong trong toan tinh do truéng phong giao hodc ty

quyén

Cac nhiém vu chinh

Ty trong Tiéu chi danh
thot gian gi4 hoan thanh
(%) cong viéc

Tham muu, chi dao dleu hanh cdc hoat dong | 231 h

cua phong nghlep vu vé cong tac thi dua, (1gid/ngay)
khen thudng céc huyén, thi x4, thanh phd,
cac doanh nghiép dia phuong trong toan tinh
do trudng phong uy quyén

Tryc tiép phu trach 2 khéi Doanh nghiép; 176h
tham muu, chi dao xay dung quy ché hoat (0,4h/ngdy) | Cong viée
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dong, bang chdm diém thi dua, K& hoach
hoat ddng, Bao cédo so két, tong két cua 2
khdi Doanh nghiép, tong két nim.

duge xur ly

hién cac nhiém vy, ¢cOng tac ddt xuat theo
yéu cdu cia Lianh dao phong, va Ban giao.

Tiép nhan ho so ding k thi dua, tdnghop | 432h
1én danh sach cac loai hinh dang 1(}’/'2 Tham (1,9h/ngay) | Cong viée
muy, kiém tra viéc du thao cac quytt dinh duoc xtr 1y
cua phong nghiép vu dé nghi truedng phong
xem xé€t trinh lanh dao Ban
Tlep nhan, kiém tra, tham muu quan 1y hd so Cong viéc
d& nghj Thu twdng Chinh phu; Chu tich nuée | 484 1 duoc xur ly
khen thugmg Kiém tra, thz‘un dinh hd so, du (2,1/ngay)
thao quyét dinh, to trinh dé nghi khen thuong
trirde khi trinh lanh dao
Di co 8¢ khao sat, kiém tra, cdng tac thi dua, | 294 h Thong tin
khen thwdng; phat hién diénvhinh, nhanrong | 1 3h/ngay) | duoc cdp nhat
phong trao thi dua va cac dién hinh tién tién;
tham muu dé xudt, kién nghi ddi méi cong
tac thi dua, khen thudng ;

231h '
Nghién cGru van ban, cip nhat thong tin co6 Ih/ngay) Thong tin
lién quan phuc vu nhiém vu cong tac; Thuc cépnhat;

cong viéc duoc
X 1y

Tham quyén ra quyét dinh: Khong
Sb can bo thudc quyén quan 1:

Thém quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén: T6t nghi¢p dai hoc tré 1€n, Trung cép 1y luén Chinh trj -
Hanh chinh; ¢6 chirng chi bbi dudng kién thire Quéan 19 Nha nudc chwong trinh
Chuyén vién va cac chimg chi vé tin hoc, ngoai ngir.

Kinh nghiém cdng tac:

Khung ning Ning luc ¢dt 15i;

luc

mang Internet.

+ Kha ning diéu hanh bao quat cdng vige, ¢o tdm nhin va ndng
lwe chuyén mon, nang luc giao tiép va kha ning té chirc trién khai
thuc hién. Ning luc tdng hop, duyét thim dinh, thdm tra vin ban.

+ Kha ning phén tich tinh hinh, kha ning lap ké hoach, nfm
bit thong tin kip thoi, x 1y tinh huong tbt.

+ Sir dung thanh thao c4c phin mém ung dung vén phong trén
may vi tinh. Kha ning khai thac, tra ctr, trao dbi thong tin trén

Néng luc quan 1y: C6 kha ning doan két, lanh dao, dan dit moi
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nguot; Néng luc dinh huéng hoach dinh cong viéc cho moi nguoi;
Quan hé tt voi Lanh dao Sa, cac co quan don vi ¢6 lién quan cap
tinh, cip Bo, nganh.

Ning luc chuyén mon: Cé hiéu biét phap luat, thanh thao vé
chuyén mon, nghiép vu céng tac Thi dua — khen thudng va td
chtrc thye hién c¢6 hiéu qua cong viee dugc giao; c6 khé nang
phan tich, tham muu, tong hop gitip Lanh dao Ban xay dung va
ban hanh céc van ban thudc tham quyén.

Nhitng doi hoi dic thi cua vi tri cong viée (néu ¢d):

Cac d1eu kién can cé (ngoai nang lyc ca nhan) & hoan thanh tét cong viéc (vi du
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su quan tdm, chi dao cta Linh dao Ban; sy phdi
hop cia cic S6, nganh, doan thé tinh, céc huyén, thi x4, thanh phé, cac co quan,
don vi doanh nghiép tren dia ban tinh.

Diéu kién lam viéc
Ché lam viée: Da dién tich theo quy dinh

i§ rang thiét bi: May vi tinh ca nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
meém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban
lam viéc, dién chidu sang, dién st dung céc thiét bi dién tir; Ta dung tai liéu, van
ban, hd so.

4.1.14¢

[Tén VTVL: Pho Truéng phong Nghiép vu II, M3 VTVL:
Ban Thi dua — Khen thudng gay bt ddu thuc hién:

Don vi cong tac tac Phong Nghiép vu 11, Ban Thi dua- Khen thudng
S& N1 vu tinh Pién Bién

Quan 1y truc tiép Truong phong Nghiép vu II

Quan ly chirc néing Trudng phong Nghiép vu 11

(Quan hé cong viéc Céc S&, ban, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi xa,
thanh phd, cac doanh nghiép trén dia ban; céc phong
chuyén mén thudc Ban, S& Néi vu.

Cong viéc lién quan Ludt TDKT, Nghi dinh ctia Chinh pha, Thong tu ciia
6 Noi vy, huémg dian cua Ban TDKT TW, huéng dan,
quy dinh ctia UBND tinh vé céng tic TPKT.

Muc tiéu vi trf cong viéc: Tham muru, chi dao diéu hanh céc hoat dong cta
phong nghiép vu ve cong tac thi dua, khen thudng cac huyén, thj x&, thanh
phé, cac doanh nghi¢p dia phuwrong trong toan tinh do trudng phong giao hoic

iy quyén
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thudc linh vuc phong theo dai.

Céc nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh gia
thai gian hoan thanh c6ng
(%) viéc

Quéan 1y, chi dao didu hanh céc hoat dong | 235 h Céng viée duge

clia phong vé cong tac Thi dua khen thuéng | 014/ ngay xuly.

cac S&, ban nganh trong toan tinh do

Trudng phong giao hojc Uy quyén.

Tiép nhén cac hd so trinh khen thuéng 470 h Céng vige da xir

Thuong xuyén, chuyén dé, dot g;ué'it, khen 2h/ngay 1y.

cao, kiém tra, tham dinh, tém tat, soan thao

To trinh, Quyét dinh, viét Bing khen Khbi

Co quan Dang.

Tong hop danh séach, tém (4t thanh tich khen | 200 h Cong viée da

cao thugc phong theo doi. 0,85 b/ ngay | duoc xur ly

Quan 1y hd so d& nghj Tha tuéng Chinh

phu; Chu tich nude khen thudng thude

hong theo doi.

Truc tiép tham muu Bao cio tudn, thang, 623 h Coéng viéc da

so két, tong két thude linh vuc phong. 2,6h/ngay dugce xtr 1y.

Tham muu du thao cho Truong phong Bao

cdo so két, téng két cong tac TDKT cla

tinh, cac van ban khac.

Tiép nhan Téng hop dang ky TDKT Khéi | 117 h Cong viée duoc

co quan Pang. Tong hop dang ky TDKT 0,5h/ ngay | xuly

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

Thdm quyén tai chinh: Khong

Trinh d¢ chuyén mén: Tt nghiép dai hoc trg 1én, Trung cép I¥ luan Chinh tri -
Hanh chinh; c6 chimg chi béi dudng kicn thirc Quan 1y Nha nuéc chuong trinh
Chuyén vién va céc chirng chi vé tin hoc, ngoai ngit,

Kinh nghiém cong tac:

Khung ning |[Nang luc cdt 15i:

luc

+ Kha nang diéu hanh bao quat cdng viée, ¢6 tAm nhin vi ning
lyc chuyén mén, ning luc giao tiép va khéa ning 5 chic trién khai
thyc hién. Nang luc tong hop, duyét thdm dinh, thim tra van ban.
+ Kha néng phan tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach, ndm
bét thong tin kip thoi, xi 19 tinh hudng tét.
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