Don vi cdng tac an phong S& Tu phép tinh Pién Bién |

Quén ly tryc tiép Chanh Vin phong Sé

Quan ly chire niing Chénh Van phong Sé
Quan hé cdng viéc [.dnh dao Sé, Lanh dao Vin phong, can bd, cong chirc
thudc S& va cic co quan, don vi ¢é lién quan

Cdng viée lién quan

Muc ti€u vi trf cdng viéc: Theo ddi, quan 1y kho, qu§, mua sim vat chét phuc
vu hoat dong thudng xuyén cua Lanh dao S&, clia cac phong, ban, don vi
thudc khdi Vin phong S¢

Ty trong
Céac nhiém vu chinh thoi gian
(gi0)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh c¢ong viéc

- Quan ly kho, qu¥ tién mit cia
Sé.

- Chi tra ché d cho can bg,
cdng chirc trong co quan

- Mua sdm vt tu, hang héa,
van phong pham phuc vu hoat
ddng thuong xuyén cia Sé.

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

Téng sb: 1920
gio

Thim quyén ra quyét dinh: Khong j
S can bo thudc quyén quan ly: 0

Tham quyén tai chinh: Khéng

h‘rinh dd chuyén mon:
Trung cap tro 1én; ¢ chimg chi bdi dudng nghiép vu lién quan dén cac cong
viée dugc giao.

Kinh nghiém céng tc: Pa hét thoi gian (p sy cta cdng chic theo quy dinh,

Khung ning luc Ning luc cét 15i:

C6 pham chét dao dic tét, ¢6 ban linh chinh tri viing vang; cé
tinh than trach nhiém, y thirc td chirc ky luat cao, tan tuy véi
cong viée, dam nghi, dam lam, dam chju trach nhiém; guong
méu vé dao dic, 16i song, gitt gin trét tu ky cwong hanh chinh,
chap hanh t5t moi chil truong, duong 161 clia Dang, chinh sach,
| phap lugt ctia Nha nude; cac quy ché, quy dinh clia co quan. |
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‘Nﬁng lyc quén 1y: |

ang luc chuyén mén: Co hiédu biét phép luat, thanh thao vé
chuyén mdn, nghiép vu cdng tac thu quy va td chirc thuc hién
c6 hiéu qua céng viée duoge giao.
Nhitng doi hoi dic thu cla vi tri cong viée:

Cac diéu kién can ¢6 (ngoai nang luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong visc: Su
quan tam, chi dao cia Lanh dao Vin phong; su phéi hop ciia ké todn don viva
cua can bg, cong chirc co quan

Diéu kién 1am viée:

Ché lam viée: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c& nhén, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam vic, dién chicu sang, dién st dung cac thidt bj dién tir; T dung 11 liéu,
vin ban, ho so.

Tén VTVL: Vian thy t‘ﬁ VTVL.
gay bit dau thuc hién:
gon vi cdng tic an phong S& Tu phap tinh Pién Bién
Quan ly truc tidp Chénh Vin phong S&
Quan ly chiic ning Chéanh Van phong So
Quan hé cong viéc Lanh dao S&, Lanh dao Vin phong, can b, céng chic
thudc S& va cac co quan, don vj ¢ lién quan
Cong viée lién quan

Muc tiéu vj tri cong viée: Thuc hién cong tdc Van thu cia S& theo ding quy
dinh hi¢n hanh cia nha nuéc va cic quy ché, quy dinh cia Sé.

1y trong
Cac nhiém vy chinh thoi gian
(gi0)

Tiéu chi danh gi4
hoan thanh céng viéc

- Ti€p nhén, ding ky, chuyén
g1ao vin ban dén cia cic co
quan, don vi;

- Ban hanh vin ban di cia Sé.
- Thye hién cdc nhiém vu khac
do Lanh dao Van phong phan
cdng

Téng sé: 1920

gio ]
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Tham quyén ra quyét dinh: Khong
Sé can bd thude quyén quan ly: 0
Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh d§ chuyén mén: —’
Trung cip chuyén nganh Van thu luu tri; céc chimg chi boi dudng nghiép vu
lién quan dén cic cong viée duoc giao.

Kinh nghi¢m c6ng tac: Da hét thoi gian tdp su cda cong chire theo quy dinh,

Khung nang luc Ning luc ¢t 15i:
C6 pham chit dao diic tét, c6 ban linh chinh tri vitng vang; ¢
tinh than trach nhiém, ¥ thirc t6 chirc ky ludt cao, tan tuy voi
cong viéc, dam nghi, dam lam, ddm chju trach nhi¢m; guong
mau vé dao dirc, 16i séng, gilr gin trét tu ky cwong hanh chinh,
chap hanh tét moi chi truong, dudng [6i cta Dang, chinh séch,
hap ludt cia Nha nuéc; cic quy ché, quy dinh ctia co quan.
Nang luc quén ly:
Nang luc chuyén mén: Cé hiéu biét phép ludt, thanh thao vé
chuyén mon, nghiép vu cong tac Vin thu - Luu trit va 3 chirc
thuc hién c6 hidu qua céng viéc duge giao.

Nhirng doi héi ddc thu cta vi tri cdng viéce:

Cac di€u kién can ¢6 (ngoai ning luc c4 nhdn) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tam, chi dao ctia Lanh dao Vin phong; su phoi hop clia can bo, ¢on g chiic
trong co quan va cdc co quan, don vi lién quan

Diéu kién 1am viéc:

Ché lam viée: DU dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém:; Window, Microsoft Office, TDOftfice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung céc thiét bi dién tir; TG dung tai lidu,
vin ban, hé so.

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

én VIVL: Luu trir Ma VIVL:
Ngay bit dau thyc hién:
Don vi ¢cdng tac an phong S Tu phap tinh Pién Bién
uan 1y truc tiép Chanh Vian phong So
Quan ly chitc ning Chénh Vin phong S&

Quan hé ¢ong viéc Lanh dao S¢&, Lanh dao Vin phong, can bd, cong chire J
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thudc Sé& va céc co quan, don vi ¢6 lién quan

Cong viéc lién quan
Muc ti€u vi tri cong viée: Thuc hién cong tac Luu trit ciia S& theo diing quy
dinh hién hanh ciia nha nuée va céc quy ché, quy dinh ciia S&.

Ty trong A vtz .
Céc nhiém vu chinh thoi gian El‘f‘“ chi dlim}f sl
(i) oan thanh cdng viéc
- Sép xép, quan 1y sb sach, bao
quan va phuc vu viéc tra cru st
dung vian ban tai liéu.
- Thue hién cac nhiém vu khac
do Lanh dao Van phong phan
cong.
Téng s6: 1920
g1

e ‘ r
Thém quyen ra quyét dinh: Khéng
Sb can bd thude quyén quan 1y: 0

Thém quyén tai chinh: Khoéng

Trinh d§ chuyén mon:

Trung cip chuyén nganh Vian thu lwu trit; ¢6 chimg chi bdi dudng nghiép vu

lién quan dén cic cong viée duoc giao.

Kinh nghi¢m céng téc: Da hét thoi gian tap su cia céng chiic theo quy dinh.

Khung nang Iyc Ning luc cdt 161

Cé pham chét dao duc tét, ¢d ban linh chinh tri vitng vang; ¢

tinh than trach nhiém, ¢ thire t6 chirc ky luat cao, tan tuy véi

cong viéc, dam nghi, ddm lam, dam chiu trach nhi¢m; guong

mau vé dao dirc, 16 sdng, gitr gin trét tu ky cuong hanh chinh,

chép hanh tét moi chii truong, duong 161 ctia Dang, chinh sach,
hap lut cia Nha nuéc; cic quy ché, quy dinh cta co quan.

Nang lyc quan ly:

Néng lyc chuyén mén: C6 hiéu biét phap luat, thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu céng tac Liru trit va té chire thirc hién
c6 hiéu qua cong viéc duoc giao.

Nhitng doi hoi dic thi cua vi tri cong viée:

Cac dieu kién can c6 (ngoai ning luc c4 nhén) dé hoan thanh tot cong vide: Su
quan tdm, chi dao cua Lanh dao Vian phong; su phot hop cia can bg, céng chirc
frong co quan va cac co quan, don vi lién quan

Diéu kién 1am viéc: ]
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Cho lam viée: DU dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, méay in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién sir dung cac thiét bj dién tif; TU dyng tai
liéu, van ban, hd so.

BANMO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)

Tén VIVL: Chuyén vién hanh chinh mét cira M3 VTVL:
Ngay bit ddu thuc hién:

Don vi cdng tac an phong S& Tu phap tinh Pién Bién

Quan 1y tryc tiép Chanh Vian phong Sé

Quan Iy chitc nang Chéanh Vian phong Sé

Quan hé cong viée Lanh dao S6, Lanh dao Van phong, can bd, céng chirc
thudc S& va céc co quan, don vi ¢6 lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéq Vi tri cong vigc: T’iép nhan va giao tra cac hd so thu tuc hanh chinh
thude tham quyén giai quyét cta S& theo ding quy dinh.

Ty trong
Céc nhiém vu chinh thoi gian
(g10)

Tiéu chi danh gia
ho&n thanh cong viéc

- Thuomg truc tiép nhén cac hd
so thi tuc hanh chinh; Giao tra
cac hd so thi tuc hanh chinh
thudc thim quyén giai quyét
cua S& theo quy dinh.

- Bao céo tinh hinh hoat déng
cua Bo phén tiép nhan hd so va
trd két qua (bdo céo thang, quy,
6 thang, nam).

- Thye hién cic nhiém vu khac
do Léanh dao Van phong phan
cdng.

Tong sb: 1920
gil

Thém quyén ra quyét dinh: Khong
Sé can bo thudc quyén quan ly: 0
Tham quyén tai chinh: Khong N
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Trinh dd chuyén mon:
C6 trinh d§ Trung cap tré 18n, ¢6 chiing chi bdi dudng kién thitc Quan ly Nha
nudc chuong trinh can sy va cie chimg chi vé tin hoc, ngoai ngi.

Kinh nghiém cdng tac: P hét thoi gian tdp sy cia cong chirc theo quy dinh.

Khung nang luc Ning luc cdt 15i:

+ Kha ning giao tiép va kha ning té chirc trién khai thuc hién,
ning luc tong hop, ¢6 nang luc chuyén mon.

+ Kha ning phén tich tinh hinh, kha ning lap ké hoach, nfm bt
thong tin kip thoi, xt ly tinh hudng tbt.

+ Str dung thanh thao cdc phan mém tmg dung vin phong trén
may vi tinh. Kha néng khai thac, tra cttu, trao dbi thong tin trén
mang Internet,

Nang luc quan 1y:

Nang luc chuyén mén: C6 hiéu biét phap luat, thanh thao vé
chuyén mon, nghiép vu cong tac tiép nhan hd so va tra két qua
theo co ché mét cira va 16 chirc thuc hién c6 hiéu qua ¢ong viéc
dugc giao.

Nhimg doi hoi dac thu cta vi tri cong viéc:

Cac dieu kién can c6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tot cong viée: Su
quan tdm, chi dao cta Lanh dao S&, Lanh dao Vin phong; su phoi hop cia cac
phong ban, don vi thudc S& va cia cac co quan, don vj lién quan.

Diéu kién lam viéc:

Ché lam viée: P dién tich theo quy dinh

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

BANMO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)

én VTVL: Phé Gidm dbc Sé Ma VTVL:
Ngay bét dau thuc hién:
e A . A ; A i N
DPon vi cong tac S& Xay dung tinh Pién Bién
Quan 1y truc tiép Giam dbc S&
Quan ly chirc ning UBND tinh
Quan hé cong viéc Co quan TW, cdc cép chinh quyén dia phuong; cac So,
ban, nganh, doan thé tinh; cac doanh nghiép trén dia
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ban; cac don vi, ¢4 nhan ¢6 lién quan

Cdng viée lién quan
Muc tiéu vi trf cong viéc: Giup Giam ddc S6 phu trach, chi dao mot sé mit
cong tac clia cac phong, ban, don vi thuge, tryc thude S& Xay dung; chiu trach
nhiém trude Giam dée S& va trude phap luat vé nhiém vy dugc phan cong.
Khi Giam dbc S& ving mat, mét Phé Giam dée S& duoc Giam dée So Gy
nhiém diéu hanh cac hoat dong ctia S& Xay dung

Ty trong A oes iy
Céc nhidm vu chinh thoi gian E eu Cll;f danh gid

(i%) oan thanh ¢éng viée
- Ldnh dgo, chi dao, quan ly, | 384 - Dam bao vé thoi gian, tién d6
didu hanh cac cong viéce thude cong viéc; Noi dung vin ban,
Iinh vyc ¢dng tac duge phan quyét dinh d¢am bao ding quy
cong hodc iy quyén. 384 dinh khong trai phap luat.
- Giao nhiém vy, dén dbc, kiém ~ Dam bao thoi gian; Chat
tra vi€c thyc hién nhiém vu d3 Iuong nghién cira; Ding quy
glao cho cac phong chuyén trinh thyue hién; C6 san pham.
mén. 384 - Tién d6, thoi gian xir Iy; Chét
- Chi dao viéc xay dung quy lugng vin ban; San phim duoe
hoach, ké hoach; co ché, chinh cip c6 thim quyén ky ban
sach va t6 chire thue hién thude hanh,

linh virc quan 1y Nha nude vé 384

Xay dung dugc giao phy trach. - Dam bo v& thi gian, tién do

- Chi dgo kiém tra, don déc cong viée; Noi dung vin ban,
viéc to chirc thure hién cac chu quyét dinh dam bao ding quy
truong, chinh sach, phap luit, dinh khong trai phap luat.

cac nhiém vu ké hoach va ngan
sach nha nude thudce linh vuc 384
phu trach.
- Chi dao, kiém tra viéc thuc
hién cdc nhiém vu déi véi cac
phong, don vi dwoc phéan cong
phu trach.
- Theo d6i nim bét ¢ac hoat
dong chung cta S& va toan
nganh dé c6 thé dam nhén céc
nhiém vu khic véi sy phan
cong khi Gidm déc giao nhism
VUL
- Chu tri céc cude hop, hoi nghi
ia MY
ghansgailg f;";fﬁffg?yggf - Nhiém vu dugc thyc hién dam
tham dur cac cude hop, hoi bao ndi dung, thoi gian theo B
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- Dédm bao vé thoi gian, tién d6
cbng viéc; NOi dung van ban,
quyét dinh dam bao ding quy
dinh khéng trdi phap luat,

- Thue hién ding quy dinh




nghi. yéu cau
- Thue hién nhiém vu céng tac
khac khi duoc Giam dée So
giao.

Téng s6: 1920
2ty

Hhém quyén ra quyét dinh: Ky cac van ban thude céc linh vuc cong tac duoc
phén cong hodc Uy quyén.
Sé can bo thuge quyén quan ly:

Thim quy@n tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Tét nghi¢p dai hoc tré 1én chuyén nganh x4y dung, kién
tric, quy hoach xay dung ...; Cao cdp, cir nhan 1y ludn Chinh tri - Hanh chinh;
¢6 chimg chi boi dudng kién thac Quan Iy Nha nuée chuong trinh Chuyén vién,
Chuyén vién chinh va cdc chimg chi vé tin hoc, ngoai ngir.

Kinh nghiém cong tdc: Co it nhit 03 nim cong tac trong linh vuc quan ly nha
nudc hodc surnghiép cong lap; 01 nim lam Trudng phong (hodc chire danh
tuong duong) tré 1én

Khung néng luc Nang luc cdt 16i:

+ Kha ning diéu hanh bao quat cong viée, ¢6 tdm nhin va nang
luc chuy€n moén, néng luc giao tiép va kha nang tb chue trién
khai thuc hién. Nang luc téng hop, duyét thim dinh, thim tra
van ban,

+ Kha nang phén tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach, ném bét
thong tin kip thoi, xtt 1y tinh hudng tét.

+ Str dung thanh thao c4c phan mém ung dung vin phong trén
may vi tinh. Kha ning khai thac, tra clru, trao doi théng tin trén
mang Internet.

INang luc quén 1y: C6 kha ning doan két, 13nh dao, dan dit moi
nguoi; Néng luc dinh huéng hoach dinh cdng viéc cho moi
ngudi; Quan hé tét véi I.anh dao S, cac co quan don vi ¢6 lién
quan cz“ip tinh, cz”ip B4, nganh.

Néng luc chuyén mén: Nim virng chi truong, dudng 161 cta
Dang, chinh sach phap luét ciia Nha nude, cac vin ban quy
pham phap ludt va céc linh vuc lién quan dén cong tac duoc
phén cong, phu trach va té chie thuc hién cé hiéu qua cong
viée dugc giao.

Nhig doi hoi dic thi caa vi tri cong viéc:
Céc didu kién cin ¢6 (ngoai ndng lyc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cong vige: Sur
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quan tAm, chi dao clia Giam déc S&; sy ph01 hop cla cac S&, nganh, doan thé
tinh, cAc huyén, thi x&, thanh phd, cac co quan, don vi doanh nghiép trén dia ban
tinh,

Dicu kién 1am vige:

Ché lam viée: Phong riéng 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, TDOffice, Unikey, Winrar, Ban may vi tinh,
ban 1am vige, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét b dién tir; Tu dung tai lidu,
vin ban, hd so.

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

Tén VIVL: Chanh Van phong Ma VTVL:
Ngay bat ddu thuc hién:

DPon vi cong tac Véan phong S& Xay dung tinh Pién Bién

Quan Iy truc tiép Giam dbc S&

Quan ly chic nang Gi1am doc Sé
Quan hé céng viéce Lanh dao S&; Trudng cic phong, don vi thude s& va cac
co quan, don vi cd lién quan

Cong viéce lién quan

Muc tiéu vi tri céng viée: Quan ly diéu hanh moi hoat dong ctia Van phong
theo chirc nang nhiém vu duge giao

Ty trong A b oar
Céc nhiém vu chinh thof gian | 1 1o ol danh gid

(gidy) hoan thanh cong viéc
- Quan 1y, diéu hanh moi hoat - T4 chirc tham muru, tdng hop,
dong clia Van phong theo phuc vu kip thdi cac hoat dong
chirc nang nhiém vu dugc chung cua S&, cia Lanh dao S¢.
giao va thuc hién céng tac ddi
ndi, doi ngoai cia S6. - Ndi dung vin ban, dé an, quy
- Theo ddi dén dbc, danh gia hoach dam bao ding quy dinh,
cac hoat dong timg nhiém vy khong trai phap luat; Ping quy
dugc giao cua Van phong S&; trinh thye hién; San pham dugc
CE’}C phong, don vi trye thude cAp c6 thim quyén théng qua.
S6. ) . ) - Chuén bi céc ndi dung, tham
- Tham gia hop trién khai Ké gia ddy du cac hoi nghi, cude
hoach, Dé an, Dy an clia So, hop. Hoan thién bién ban, tha
cac nganh lién quan. tuc, ho so theo quy dinh.

B - Vian ban dugc kiém tra, thim
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- Kiém tra, thdm dinh céc vin
ban, bdo céo do céng chirc
thudéc Vin phong tham muu,
soan théo trinh Linh dao S¢&
ky, ban hanh.

- Phan cong va diéu chinh
phén céng nhiém vu cu thé
cho can bg, cong chirc, nguoi
hop dong 1am viéc thudc Vin
phong.

- Xy dung chuong trinh, ké
hoach hoat déng cua Vin
phong.

- Té chire thuc hién ¢Ong tic
tuyén dung, tiép nhan, didu
dong, bo nhiém, bd nhiém lai
cho can b thudc So.

- Tham gia xdy dung quy ché
hoat déng ctia S&, cic don vi
truc thudc Sé.

- Theo d6i viéc thue hién thu
tuc hanh chinh tai co quan,
don vi

- Cong tac hanh chinh Quan
tr1.

- Theo d6i viéc ké khai tai san
cua Co quan theo quy dinh.

- Té chirc thuc hién cdc nhiém
vy, ¢ong tac khic do Linh dao
s& phéan cong

dinh va ban hanh theo dung trinh
tir, thé thirc, ky thuft trinh bay
véan ban, dam bdo ndi dung, thoi
gian theo yéu ciu

- Vin ban duoc ban hanh.

- Vin ban duoc ban hanh.

- Coéng viéc duoc thuc hién dam
bao néi dung, thoi gian theo yéu
cau.

- Cong viéc dugc thuc hién dam
bao ndi dung, thoi gian theo yéu
ciu.

- NO1 dung vin ban, thi tuc dam
bédo diing quy dinh, khong trai
phép luat.

- Dam bédo co sd vit chét,
phuong tién phuc vu hoat déng
chung ciia So.

- Cong viéc dugce thuc hién dam
bao ndi dung, thoi gian theo yéu
ciu.

- Cong viéc duoc thyue hién dam
bao ndi dung, thoi gian theo yéu
ciu

Tong so:

gio

1920

him quyén ra quyét dinh: Co quyén phan céng nhiém vu cho cong chirc trong
an phong; Qudn 1y diéu hanh chung hoat dong ctia Van phong
S6 can b thudc quyén quan 1¥: 9

tThém quyén tai chinh: Khong

,?rinh d6 chuyén mon:

Tét nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh Quan tri nhin lye, hanh chinh, lut,

]
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kinh té, tdng hop, thong keé.
- Trung cap ly luan Chinh tri; ¢6 chimg chi bdi dudng kién thirc Quan ly Nha
nude chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin hoc, ngoal ng.

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhét 03 nam cong tac trong linh vire quan Iy nhi
nudc hodc su nghi€p cong lap; 01 nim lam Pho Chanh Vin phong (hodc chie
danh tuong duong) tré 1én

Khung nang luc Nang luc cbt 16i;

+ Kha nang diéu hanh bao quat cong viée, ¢6 tim nhin va ning
luc chuyén mén, ning luc giao tiép va Kha ning tb chirc trién
khai thuc hién. néng luc tong hop, duyét thim dinh, thim tra
van ban.

+ Khd néng phén tich tinh hinh, Kha nang 1ap ké hoach, nim
bét thong tin kip thi, xi Iy tinh hudng tbt.

+ Str dung thanh thao cac phdn mém ung dung vén phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra cin, trao dbi thoéng tin trén
mang Internet.

Nang luc quan 1y: C6 kha nang doan két, linh dao, din dit moi
nguoi; Nang luc dinh hudng hoach dinh cong viéc cho moi
ngudi; Quan hé tot véi Lanh dao S, cac co quan don vi ¢6 lién
uan Ce"ip tinh, ce"ip B9, nganh.

Néng luc chuyén mon: Nim vitng chu truong, dudng 16i clia
Dang, chinh sich phap luat ctia Nha nuée, cic vin ban quy
pham phap lut va cac linh vue lién quan dén cong tac duogce
phan cong, phy trach. Thanh thao vé chuyén mdn, nghiép vu
cong tdc Van phong va t6 chic thuc hién c6 hiéu qué cong viée
dugc giao; c6 kha nang phan tich, tham muu, téng hop giup
Lanh dao S& x4y dung va ban hanh cac vin ban thude thim
quyén.

Nhimng doi héi dic thi cia vi tri cOng viéc:

Cac diéu kién can c6 (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tam, chi dao clia Lanh dao S&; su phbi hop clia cac phong, ban, don vi truc
thudc s& va cac co quan, don vi o lién quan.

Piéu kién lam viéc:

Ché lam viéc: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viée, dién chiéu sang, dién st dung cdc thiét bj dién tir; TO dung tai liéu,
van ban, hd so. ]

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)
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r‘én VTVL: Chénh Thanh tra 4 VTVL:

Ngay bit ddu thuc hién:

DPon vi cng tac Thanh tra S& Xay dung tinh Dién Bién

Quan 1y truc tiép Gidm dbc S&

Quan 1y chirc ning Gidm dbc S&

Quan hé cong viéc Lanh dao S&; Truong cac phong, don vi thudc sé; can
b0, cong chirc Vin phong S& va céc co quan, don vi ¢6
lién quan

Cdng viéc lién quan

Muc ti€u vi tri céng viée: Quan 1y didu hanh moi hoat dong ctia Phong theo
chirc ndng nhiém vy duge giao

Ty trong cp vy .
: C Tiéu chi danh
Cac nhiém vu chinh thoi gian 1‘u © I 8 . s .
(2id) hoan thanh cong viée

- Lanh dao, chi dao, didu hanh
chung hoat dong ctia Thanh tra
S¢ trong viéc thuc hién chie
ning, nhiém vu va quyén han
theo quy dinh ctia phap luat;
- Tham gia cing véi Lanh dao
S& trong cong tac t6 chiec, x4y
dung luc lugng cdn bd cia
Thanh tra S¢;
- Chi dao viéc thanh tra, kiém
tra, giai quyét khiéu nai, t cao,
chéng tham nhiing;
- Phén cong cic phé Chanh
thanh tra giai quyét mot sé
cbng viéc thudc pham vi thim
quyén ciia Chénh thanh tra;
truong hop cén thiét ay quyén
cho cac phé Chanh thanh tra
thuc hién cdng viéc cu thé; chu
dong phdi hop xir ly cong viéc
ddi véi cac don vi ¢o lién quan
trong viéc thuc hién nhiém vu
cua Thanh tra hoic dugc Giam
dbe S giao.
- Ky céc vidn ban thudc thim
uyén ctia Chanh thanh tra;
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Chiu trach nhiém truéc Giam
dbc S6, Thanh tra tinh, Thanh
tra Bo Xay dung vé hoat déng
cua Thanh tra S&.

- Tryre tiép tham gla vao cong
tac thanh tra theo yéu cdu cong
Viéc,

Téng sb: 1920
g0

ham quyén ra quyét dinh: Thuc hién quyén quyét dinh theo quy dinh cia phép
ludt khi thuc thi cong vu.
S cén bo thue quyén quan ly:

Thim quyen tai chinh: Khéng

Trinh d§ chuyén mén:

- Tét nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh luat, xdy dung, kién tric, quy hoach
Xay dung ...;

- Trung cép Iy luén Chinh tri; ¢é chimg chi bi dudng kién thirc Quan ly Nha
nu6e chuong trinh Chuyén vién; chimng chi bdi dudng nghiép vu thanh tra vién
va cic chimg chi vé tin hoc, ngoai ngf.

Kinh nghiém céng tac: C6 it nhéit 03 nim cong tac trong linh vuc quan 1y nha
nuoc hodc su nghiép cong 1ap; 01 nam lam Phé Chanh Thanh tra (hodc chire
danh tuong duong) tré 1én

Khung nang luc Ning luc cbt 15i:

+ Kha ning diéu hanh bao quét céng viée, ¢6 tAm nhin va ning
luc chuyén mén, ning luc giao tiép va Kha ning td chire tridn
khai thuc hién. ning luc tén g hop, duyét thim dinh, thdm tra
van ban.

+ Kha ndng phan tich tinh hinh, Kha nang 1ap k& hoach, nim
bat thong tin kip thoi, xtt Iy tinh hudng tét.

* St dung thanh thao céc phin mém Ung dung vin phong trén
may vi tinh. Kha ndng khai thac, tra ctu, trao déi thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quan 1y: C6 kha niing doan két, [anh dao, din dét moi
ngudl; Néang luc dinh huwéng hoach dinh ¢Ong viéc cho moi
ngudi; Quan hé tét véi Lanh dao 5S¢, cic co quan don vi ¢6 lién
quan cép tinh, cép Bg, nganh,

Nang luc chuyén mén: Nam ving chu treong, dudng 161 cla
Dang, chinh sach phdp ludt cia Nha nuée, cac van ban quy
| ham phdp luét va cac linh vuc lién quan dén ¢ong tic duoc J
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hén cong, phu trdch. Thanh thao vé& chuyén mén, nghiép vu
cong tac Thanh tra va td chuc thyc hién c6 hiéu qué cong viéc
duoc giao; ¢6 kha nang phén tich, tham muu, tdng hop giup
Lanh dao S& xdy dung va ban hanh cac vin ban thude thim
quyén.
Nhimg doi hoi dac thd clia vi tri cong viée:
Cac diéu kién cin cé (ngoai ndng Iyc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tam, chi dao ca Lanh dao S&, ctia Thanh tra tinh, Thanh tra Bo Noi vu; su
phdi hop ciia 1anh dao cap trén tryc tidp cla doi tuong thanh tra, kiém tra; su
phéi hop clia cac phong, ban, don vi truc thudc s& va cac co quan, don vi co lién
uan.

Diéu kién lam viéc:

Ché lam vige: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN, Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bi dién ter: Ta dung tai liéuy,
vin ban, ho so.

Tén VI'VL: Trudng phong Kién tric quy a VTVL:

hoach xay dung Ngay bit dau thuc hién:

Don vi cong tac Phong Kién triic quy hoach xay dung, S& xdy dung tinh
Dién Bién

Quén 1y truc tiép Giam dbc S&

Quén 1y chirc ndng Pho Giam déc S&

(Quan hé cong viéc Lanh dao S&; Trudng cac phong, don vi thudc sé va cac
Co quan, don vi cé lién quan

Cdng viéc lién quan

Muyc tiéu vi trf cdng viéc: Quan Iy didu hanh moi hoat déng cia Phong theo
chirc ndng nhiém vu duge giao

Ty trong Tidu chi da s
Céc nhiém vy chinh thoi gian | o ot danhgid
(gid) hoan thanh cong viéc

- Quan ly, phan cong, chi dao,
dén doc vige thuc hién cong
viéc cla cac cdn bd cong chic
trong phong.

- Kiém tra, ra sodt vin ban
trudce khi trinh lanh dao sé ky
duyét.
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- Tryc tiép trién khai thuc hién |
mdt $6 nhidm vy c6 tinh chét
quan trong cla nganh vé cbng
tac quy hoach, quéan Iy quy
hoach tai céc dé thi trén dia
ban tinh nhw: thim dinh nhiém
vu va db an quy hoach, Quy
ché kién tric quy hoach, vin
ban quy pham phap luit, tham
gia y kién vao quy hoach cac
nganh.

- Huéng dén kiém tra, té chirc
thuc hién cac vin ban vé quy
chuan, tidu chuin v& kién tric
quy hoach, 1ap thidm dinh phé
duy¢t, quan 1y quy hoach va
cap gidy phép xay dung,

Téng sb: 1920

| gio

Ehém quyén ra quyét dinh: C6 quyén phan cong nhiém vu cho cbng chiic trong
Phong; Quan Iy diéu hanh chung hoat déng cia Phong

S6 can bd thugc quyén quan 1y:

Tham quyén tai chinh: Khoéng

Trinh d6 chuyén mon: O
- Tot nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh xdy dung, kién tric, quy hoach xiy
dung ...

- Trung cap 1Y luéin Chinh tri; ¢é chitng chi bdi dudng kién thirc Quéan 1y Nha
nude chwong trinh Chuyén vién va cac chimg chi ve tin hoc, ngoai ngfi.

Kinh nghiém cdng tac: C6 it nhit 03 nam cong tac trong Iinh vuc quan 1§ nha
mrée hodc su nghiép cong 1ap; 01 ndm lam Phé truéng phong (hodc chirc danh
twong duong) trd 1én

Khung ning luc Ning luc ¢bt 15i:

+ Kha niang diéu hanh bao quat cdng viéc, ¢6 tAm nhin va nang
lwe chuyén mon, ning luc giao tiép va Kha ning t6 chirc trién
khai thuc hign. ning Iwe téng hop, duyét thim dinh, tham tra
van ban.

+ Kha néng phan tich tinh hinh, Kha nang lap ké hoach, némJ
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bat thong tin kip thoi, xir Iy tinh hudng tot.

+ St dyng thanh thao cac phan mém rng dung van phong trén
may vi tinh. Kha ning khai thac, tra ctru, trao ddi thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quan ly: C6 kha nang doan két, 1anh dao, din dit moi
nguol; Nang luc dinh huéng hoach dinh cOng viéc cho moi
nguoi; Quan hé tt véi Lanh dao S&, cac co quan don vi ¢é lién
uan cap tinh, cép Bg, nganh.

Néng luc chuyén mén: Nam vitng chi trrong, dudng 16i cia
Dang, chinh sach phap luit ctia Nha nudce, cac vin ban quy
pham phap ludt va cac linh vuc lién quan dén céng tac dugc
phén cong, phu trach. Thanh thao vé& chuyén mén, nghiép vu
cong tac quan ly kién tric quy hoach xay dung va té chitc thyuc
hién ¢6 hiu qua cong viéc duoc giao; ¢6 kha nang phan tich,
tham muu, tong hop giap Lanh dao Sé xay dung va ban hanh
cac van ban thudc thim quyén.

Nhing doi héi dac thu cta vi tri cong viéc:

Cac dieu kién can c¢6 (ngoai nang luc ca nhén) dé hoan thanh t6t céng viéc: Sy
quan tam, chi dao clia Lanh dao S&; su phéi hop cua céc phong, ban, don vi truc
thudce s& va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién 1am viéc: Ché lam viée: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhén, may in; Mang Internet, mang LAN, Phan
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién sir dung c4c thiét bi dién ti; Tu dung tai liéu,
vin ban, hd so.

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

%n VIVL: Trudng phong Quan 1y hoat déng M3 VTVL:

xay dung Ngay bét dau thuc hién:
on vi cOng tac hong Quan ly hoat ddng xay dung, Sé Xay dung tinh

Dién Bién

Quan 1y true tiép Giam dbc S&

Quan Iy chitc ning  [Phé Giam déc S&

Quan hé cdng viéc Lanh dao S&; Trudng cac phong, don vi thudc sé va cac
co quan, don vi ¢6 lién quan

Cong viéc lién quan

Muyc tiéu vi tri cdng viéc: Quan ly diéu hanh moi hoat déng cta Phong theo
chtrc néing nhiém vy dugce giao

Céc nhiém vy chinh Ty trong Tiéu chi danh gia
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thoi gian | hoan thanh cdng viée
(gi0)

~ Quan ly, phan c¢ong, chi dao,
don doc viéc thuc hién cong
viéc cua cdc cdn bd cong chirc
trong phong.

- Tham muu gitp lanh dao S&
ndm bit v& tinh hinh quan Iy
hoat dong xay dung trén dia
ban tinh, tham gia kiém tra
danh gia chét luong cdc cdng
trinh xdy dyng va mot s cong
tac khéc khi dugc giao.

Tong sb: 1920
gio

Thim quyén ra quyét dinh: C6 quyén phan cong nhiém vu cho ¢déng chirc trong
Phong; Quan 1y diéu hanh chung hoat dong cua Phong

S6 cén bo thude quyén quan 1y

Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh dé chuyén mén:

- Tét nghi¢p dai hoc tré 1&n, chuyén nganh xay dung, kién triic, quy hoach Xay
dung ...;

- Trung cdp 1y luan Chinh tri; cé chimg chi bdi dudng kién thtre Quén 1y Nha
nuoc chuong trinh Chuyén vién va cic ching chi vé tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhit 03 nam cdng tac trong linh vuc quan 1y nha
nuse hodc sy nghiép cong lap; 01 nam lam Phé trudng phong (ho#c chic danh
tuong duong) tré 1én

Khung ning luc Ning luc cét 15i:

+ Kha niing didu hanh bao quét cong viéc, c6 tAm nhin va ning
lurc chuyén mén, ning luc giao tiép va Kha ning t6 chic trién
ichai thuc hién. ning luc tdng hop, duyét thim dinh, thim tra
van ban.

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

+ Str dung thanh thao cdc phin mém Umg dung van phong trén
may vi tinh. Kha ning khai thac, tra ciu, trao dbi thong tin trén
mang Internet.

Néang luc quan 1y: Cé kha ning doan két, 1anh dao, dan dit moi
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nguoi; Nang lyc dinh hudng hoach dinh cong viéc cho moi
nguot; Quan hé tdt vai Lanh dao Sé, cac co quan don vi ¢é lién
quan cap tinh, cap Bo, nganh.

Nang luc chuyén mon: Nim vitng chii treong, duong 161 ciia
Dang, chinh sach phép luat ctia Nha nuée, cic van ban quy
pham phap luat va céc linh vuc lién quan dén cong tic duoc
phén cdng, phu trach. Thanh thao vé chuyén mdn, nghiép vu
cong tac quan Iy hoat dong xay dung va t6 chire thue hién cé
hiéu qua cong viée dugc giao; ¢d kha nang phan tich, tham
muu, tong hop gitp Lanh dao S¢ xay dung va ban hanh cac vin
ban thudc thim quyén.

Nhitg doi hoi diic thi cia vi tri cdng viéc:

Céc dieu kién can c¢6 (ngoai ning lue ¢4 nhiin) d€ hoan thanh tot céng viée: Su
quan tdm, chi dao ctia Lanh dao S&; su phdi hop cla cac phong, ban, don vi truc
thude s& va cée co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién lam viéc:

Ché lam viée: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, may m; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Micro§oft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung céc thiét bj dién tir; T dyung tai liéu,
van ban, hd so.

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

én VI'VL: Trudng phong Ha ting k¥ thudt, [Ma VTVL:
quan 1y nha va thi trudong bat dong san gay bit dau thyc hién:

on vi cong tac Phong Ha tang k§ thuat, quéan 1y nha va thi trudong bét
dong san, S& Xdy dung tinh Pién Bién
Quan 1y truc tiép Giadm dbc So
Quén |y chire ning Phé Giam déc Sé
Quan hé céng viée Lénh dao S&; Trudng cic phong, don vi thudc so va cac
co quan, don vij ¢¢ lién quan
Cong viée lién quan

Muc ti€u vi tri cong viéc: Quan 1 didu hanh moi hoat dong cua Phong theo
chirc ning nhiém vu dugc giao

Ty trong A { danh o4
Cac nhiém vu chinh thoi gian Tu?u Chf dan . g o
(gid) hoan thanh cdng viéc

- Quan 1y, phan cong, chi dao,
ddn doc viée thuc hién cong
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[ viéc clia cac can bd cdng chirc
trong phong.

- Tham muu tong hop gitp
lanh dao S& vé linh vuc ha ting
ky thuat d6 thi nhu: Cong tac
gidi thiéu dia diém, thoa thusn
quy hoach, thdm dinh nhiém vy
va dd an quy hoach, cap phép
xay dung, tham gia y kién thdm
dinh, thdm tra cac du 4n loai
cdng trinh ha tang k¥ thuat.

- Tham muu xay dung céc dé
an, cac chuong trinh phat trién
do thi, tham gia y kién vé ché
d6 chinh sach thudc linh vuc ha
tang k¥ thuat do thi.

- Theo d3i, tong hop, bdo cdo
dinh ky 6 thang, 1 ndm va Béo
c40 dot xuat vé tinh hinh thuc
hién nhiém vu duoc giao véi
UBND tinh, B Xay du’ng va
CAC co quan ¢ thdm quyén vé
linh vyc ha ting ky thuat do
thi.

- X8y dung va quén Iy hé thng
co 80 dit ligu, cung cap thong
tin vé linh vuc ha ting k¥ thuat.

- Theo ddi, quan ly cOng tac
thdm dinh du an dau tu xdy
dung, tham dinh thiét ké - du
todn xay dung cong trinh dbi
v&i cac du 4n dau tw x4y dung
cdng trinh ha ting k¥ thuét theo
quy dinh.

Téng s6: 1920
gio

ham quyén ra quyet dinh: Cé quyén phan cong nhiém vy cho cong chic trong
Phong; Quan 1y diéu hanh chung hoat dong ctia Phong

S can bd thudc quyén quan ly:

Thém quyén tai chinh: Khéng
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Einh do chuyén mon:

- Tht nghiép dai hoc trér 1én, chuyén nganh x4y dung, kién tric, quy hoach xay
dung ...;

- Trung cap Iy luan Chinh ri; ¢6 chimg chi bdi dudng kién thie Quan 1y Nha
nudc chuong trinh Chuyeén vién va céc chtrng chi vé tin hoc, ngoai ngi.

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhit 03 nam cong tac trong linh vuc quén 1y nha
nuoe hodic su nghiép cong [4p; 01 nim [am Pho truéng phong (hoic chirc danh
tuong duong) trd 1én

Khung néng luc ’Néng luc cbt 16i:

+ Kha ning diéu hanh bao quat cong vige, ¢6 tAm nhin va nang
Iuc chuyén mén, ning luc giao tiép va Kha ning tb chire trién
khai thue hién. ning luc téng hop, duyét thim dinh, tham tra
van ban.

*+ Kha nang phan tich tinh hinh, Kha néng 1ap ké hoach, ném
bt thdng tin kip thod, xt Iy tinh hudng tét.

[+ Str dung thanh thao cac phdn mém tmg dyng vin phong trén
may vi tinh. Khd nang khai thac, tra ctru, trao dbi thong tin trén
mang Internet.

Néng luc quéan 1y: C6 kha ning doan két, 13nh dao, dan dit moi
nguoi; Nang luc dinh huéng hoach dinh cong viéc cho moi
ngudi; Quan hé tét voi Lanh dao S&, cac co quan don vi ¢6 lién
quan cép tinh, cép Bo, nganh.

Nang lyc chuyén mén: N&m viing cha truong, duong 16i ciia
Bang, chinh sach phép ludt cua Nha nude, cac vin ban quy
pham phap luat va cic linh vue lién quan dén cOng tac duoc
phén cong, phy trach. Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vy
cong tac quan 1y Ha tang ky thuat, quan Iy nha va thi truémg bét
dong san va té chic thuc hién cé hiéu qua cbng viée duge giao;
c6 kha néng phan tich, tham muu, téng hop gitp Lanh dao S&
xay dung va ban hanh cic vin ban thudc thdm quyén.

Nhiig doi hoi dac tha cia vi trf cong viée:

Cac di€u kién can cd (ngoai néng luc ca nhan) dé hoan thanh tét cOng viée: Su
quan tdm, chi dao cia Linh dao S&; su phoi hop cia cac phong, ban, don vi tryc
thudc sé va cac co quan, don vj ¢6 lién quan.

Dicu kién 1am viée:

Cho lam vige: Bu din tich theo quy dinh

Trang thiét bj: M4y vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mem: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién sir dung céc thiét bi dién t; Ta dung tai liéu,
Ivin ban, hé so,
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)

€n VIVL: Truéng phong Kinh té xay dung M3a VTVL:
ong hop Ngay bit dau thue hién:

Don vi cong tac Phong Kinh té x4y dung tong hop, S¢ Xay dung tinh ]
Dién Bién

Quan 1y tryec tiép Gidm déc So

Quén 1y chirc ning Pho Gidam doc Sé
Quan hé cong viéc Léanh dgo So¢; Truéng cac phong, don vi thudc s va cac
co quan, don vi ¢o lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vj tri cong viéc: Quan 1y di€u hanh moi hoat déng cia Phong theo
chtrc nang nhiém vu duge gia0

Ty trong
Céc nhiém vy chinh thoi gian
(gi0)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Quén 1y, phan cdng, chi dao,
don dbe vise thue hién cong
vi€c clia cac can bd cong chire
trong phong.

- Cong tac tham muu tong hop
gitp viéc 1anh dao S& veé xay
dung ké hoach phat trién nganh
hang nam, 5 nim, dai han; theo
ddi, tong hop, béo cao dinh ki
6 thang, 1 nam va béo cao dot
Xuét vé tinh hinh thyc hién
nhiém vu dugce giao véi UBND
tinh, B Xay dung va cac co
quan ¢6 tham quyén theo quy
dinh ctia phép luét

- Guup viéc lanh dao s& chi
dao xay dung cac ché do chinh
sach ¢6 [ién quan dén dinh mc
du toan dic thu.

- T chire trién khai Quy hoach
vat liéu xay dung da dugc phé
duyét trén dia ban tinh.

- Cong tac sép x&p dbi moi |
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doanh nghiép va quan 1y kinh
té cac don vi truc thude.

Téng s6: 1920
gio

him quyén ra quyét dinh: C6 quyn phan céng nhidm vy cho cong chirc trong
Phong; Quan ly diéu hanh chung hoat déng cia Phong

Sé can b thuéc quyén quan 1y:

Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh d§ chuyén mén:

- Tét nghiép dai hoc trd I&n, chuyén nganh kinh té x4y dung...

- Trung cdp 1y luén Chinh tri; ¢6 chimg chi bdi dubng kién thue Quén Iy Nha
nuoc chuong trinh Chuyén vién va cic ching chi vé tin hoc, ngoai ngi.

Kinh nghiém céng tac: C6 it nhét 03 nim cbng tac trong linh vyrc quan Iy nha
nuoc hodc sy nghiép céng 14p; 01 nim lam Phé trudng phong (hodc chic danh
tuong duong) tro 1én

Khung ning luc [Ning luc cbt 161;

+ Kha ning diéu hanh bao quat cdng viée, cé tdm nhin va ning
lyc chuyén mon, ning luc giao tiép va Kha ning té chiec tridn
khai thyre hién. ning luc tong hop, duyét thdm dinh, thim tra
van ban.

+ Kha néng phén tich tinh hinh, Kha ning 1ap ké hoach, ndm
bét thong tin kip thoi, x 1§ tinh huéng .

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

Ning lyc quan 1y: C6 kha néng doan két, 13nh dao, din dit moi
ngudi; Nang luc dinh hudng hoach dinh céng viéc cho moi
nguoi; Quan hé tét véi Lanh dao So, cac co quan don vi ¢ lién
uan cép tinh, cip Bo, nganh.

Ning luc chuyén mén: Nam vitng chu truong, duong 16i cua
Dang, chinh sach phap luit ciia Nha nudce, cac vin ban quy
pham phap ludt va céc Iinh vyc lién quan dén cong tc dugc
phén cong, phu irach. Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu
cong tac quan 1y kinh € xay dung va t chirc thuc hién ¢6 hiéu
qua cong viéc duoc giao; c¢é kha ning phan tich, tham muu,
tong hop gitp Lanh dao S& xay dung va ban hanh cic vin ban
thudc thim quyén.
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Nhitng do1 hoi dic thu cua vi tri cong viée:

Cac diéu kién cén c6 (ngoai nang luc ca nhén) & hoan thanh tdt cong viée: Su
quan tdm, chi dao cia Lanh dao S&; su phéi hop cia cac phong, ban, don vi truc
thudc s& va cac co quan, don vi co lién quan.

Diéu kién lam viée: Chd lam viée: Bu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: M4y vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN, Phan
mém: Window, Microsoft Office, TDOfﬁce Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh,
ban 1am vigc, dién chiéu sang, dién st dung céc thiét bi dién tir; TG dung tai lidu,
vin ban, hd so.

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

€n VTVL: Chi cuc trudng Chi cuc Giam avVvTVvL:
dinh chét luvong cong trinh x4y dung Ngay bit dau thuc hién:
Don vi cong tac Chi cuc Gidm dinh chit luong cOng trinh xdy dung truc
thugc S& Xay dung
Quan 1y truc tiép Giam dbc S&
Quén Iy chirc niing ~ [Phé Giam dbc S&
(Quan hé cdng viéc Lanh dao So; Truong cac phong, don vi thudc sé va cac

co quan, don vi ¢6 lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viéc: Quan Iy didu hanh moi hoat déng cua Chi cuc theo
chic ndng nhiém vy duge giao

Ty trong
Cac nhiém vu chinh thoi gian
(810)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh ¢éng viée

- Tham muu glup S¢ Xay dung
quén 1y nha nude vé chit luong
cong trinh xay dung, chét
lugng san phim xay dung, an
toan lao dong trong xay dung
va quan 1y dich vu cdng thudc
pham vi, Iinh vuc S& Xay dung
duogc giao quan 1y,

- T6 chire thyc hién viéc giam
dinh chat luong cong trinh x4y
dung.

Téng sb: 1920
gl0
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Thém quyén ra quyef:t dinh: C6 quyén phén cong nhiém vy cho cong chitc trong
Chi cuc; Quan ly diéu hanh chung hoat déng cta chi cuc

Sé cén b thude quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh: Ch tai khoan chi cuc Gidm dinh chét lugng cong trinh
xdy dyng

h“rinh d6 chuyén mén:

- Tét nghiép dai hoc tré 18n, chuyén nganh xdy dung, kién truc, quy hoach xay
dung ...

- Trung cép 1y luan Chinh tri; ¢6 chimng chi bai dudng kién thirc Quan Iy Nha
nudc chuong trinh Chuyén vién va céc chung chi vé tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém céng tic: C6 it nhét 03 nim cong tac trong linh vuc quan 1y nha
nuGc hodc sy nghiép cong lap; 01 n&m 1am Phé chi cuc trudng (hodc chirc danh
tuong duong) trg 1én

Khung nang luc Ning luc cét 16i:

+ Kha nang diéu hanh bao quat cong viée, ¢6 tAm nhin va nang
luc chuyén mon, ning lyc giao tiép va Kha néng t& chire trién
khai thyc hién, ning lyc téng hop, duyét tham dinh, tham tra
van ban.

* Kha néng phan tich tinh hinh, Kha nang 18p ké hoach, ném
bt théng tin kip thoi, xd 1y tinh hubng tét.

+ Str dung thanh thao c4c phin mém ung dung vin phong trén
may vi tinh. Kha néng khai théc, tra ciru, trao ddi thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quan 1y: Co kha ning doan két, linh dao, din dét moi
ngudl; Ning luc dinh huéng hoach dinh céng viéc cho moi
nguoi; Quan hé tt véi Lanh dao S0, cac co quan don vi ¢6 lién
quan cp tinh, cép B, nganh,

Néng luc chuyén mon: Nim viing chi trrong, duong 161 caa
Pang, chinh sdch phap luat ctia Nha nude, céc vin ban quy
pham phép luat va céc [inh vuc lién quan dén cong tac duoc
phan cong, phy trach. Thanh thao vé chuyén mon, nghiép vu
cong tac Gidm dinh chit luong cong trinh xay dyng va 6 chic
thuc hign ¢ hiéu qua cong viéc duoc giao; ¢6 kha ning phan
tich, tham muu, téng hop gitp Lanh dao S¢ xay dung va ban
hanh cac van ban thude thdm quyén.

Nhimg doi hoi dic thu cia vi tri cOng viéc:

Céc didu kién cin c6 (ngoai ning lyc ¢4 nhén) @ hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tam, chi dao cia Linh dao S&; sy phoi hop cua céc phong, ban, don vi truc
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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 ca nhan, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microgoﬁ Office, TDOfTice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh,
ban lam viée, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bj dién tu; Tu dung tai liéu,
viin ban, hd so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TR{ VIEC LAM (VI'VL)

{1611 VTVL: Phé Chanh Vin phong M VTVL:
Ngay bit ddu thuc hién:

g(rn vl cdng tac an phong S& Xay dung

Quén ly truc tiép Chénh Vin phong S&

Quén Iy chie nang  [Giam dée S

Quan h¢ cong viéc [dnh dao S&; Truong cac phong, don vi thudc sé; cén
b4, cong chirc Vin phong S& va cic co quan, don vi ¢
lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong vigc: Quan Iy diéu hanh cac hoat déng ciia Van phong
theo chirc nédng nhiém vu khi duge Chanh Vin phong giao hodic Gy quyén;
theo ddi, phu trdch cong tac cai cach hanh chinh, ké todn, mot cra, vin thu luu
trh; quan Iy hanh chinh quén tri; tong hop cac bao co so két, téng két, bdo cao
dinh ky cta Sé&; du thao cac vin ban hanh chinh, trinh ky; luu hd so.

Ty trong A 1 oas .
Céc nhiém vy chinh thoi gian E“?u chi dénh gid

(gidy) oan thanh céng viée
- Quén ly hoat déng ctia Vin Bam bao vé thoi gian, chét
phong S theo sy phan cong luong, tién do cong viac.
cta Chanh van phong Sé va
Lanh dao So.

- Dén ddc thue hién Quy ché
hoat dong, phén céng nhiém
vu cho can bo Vin phong So.
- Theo d&i dén déc, dénh gia
cac hoat dong timg nhiém vu
duoc giao clia Vin phong S6:
cac phong, don vj truc thude

Sé.

| - Xay dung chuong trinh, ké
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hoach: Chuong trinh cong tac
tudn, thang, ndm; chuong trinh
hanh dong ctia S¢& thuc hién
Nghi quyét, Chi thi, K& hoach
cia Trung uong, tinh; ké hoach
ngén han va dai han cia So.

- Tham gia hop trién khai Ké
hoach, Pé 4n, Dy 4n cia Sé,
cac nganh lién quan.

- Thyc hién cong téc tng hop,
bao cdo két qua cong tac theo
tudn, thang, nim va cic bao
céo chuyén dé khéc.

- Truc tiép thuc hién cong tac
cai cach hanh chinh cta So.

- Trién khai thyc hién ké khai
tai san, thu nhap cua cac déi
tugng thudc dién phai ké khai
cua Co quan theo quy dinh.

- Theo ddi viéc thu chi tai
chinh cua co quan.

- Tham gia x4y dung quy ché
hoat déng cia S¢, cac don vi
triee thuoc Sé.

- Thyce hién céc nhiém vu khac
do Lanh dao S& va Chénh Vin
phong phén cdng.

Téng $b: 1920
gio

Eﬁm quyén ra quyét dinh:
Sé can b thudc quyén quén ly:

Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mén:

Curnhan dai hoc tré 1én; Trung cdp 1y luan chinh tri; bdi dudng kién thire Quan
1y Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va cac chung chi vé tin hoc, ngoai ngir.
Kinh nghiém c6ng tac: Cé it nhit 03 nam cdng tac trong linh vuc quan 1y nha
nuée hodc su nghiép cong lap.

Khung ndng luc [Nang luc cbt 16i:

Khé nidng diéu hanh bao quat cdng viéc, ¢6 tdm nhin va nang |
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luc chuyén mon, nang lyc giao tiép va kha ning td chic trién
khai thuc hién. Ning luc téng hop, duyét thim dinh, thim tra
van ban,

+ Kha néng phan tich tinh hinh, kha ning lap ké hoach, nim bét
thong tin kip thi, x 1y tinh hudng 18t

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

Néng lyc quan [y: C6 kha ning doan két, lanh dao, din dit moi
nguol; Nang luc dinh hudng hoach dinh cdng viéc cho moi
ngudi; Quan hé tdt véi Lanh dao 5S¢, cac co quan don vi c6 lién
quan cép tinh, cép B, nganh.

Nang Iyc chuyén mdn: C6 hiéu biét v& phap luat. Thanh thao vé
chuyén mon, nghiép vu céng tac duoc phéan cong va td chirc
thure hién c6 hiéu qua cong viée dugc giao; c6 kha ning phan
tich, tham muu, tong hop gitip Chanh Van phong, gitp Linh
dao S¢ x4y dung va ban hanh céc vin ban thudc thim quyén.

Nhing doi héi dac thu ctia vi tri cong viéc:

Cac dieu kién can c6 (ngoai nang luc ci nhén) dé hoan thanh {6t cong viéc: Su
quan tam, chi dao ctia Lanh dao s&, ctia Chanh Vin phong; Su phdi hep clia cac
hong, ban, don vi thudc sé& va cac co quan, don vi c6 lién quan.

Diéu kién 1am viéc:

Ché lam viée: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, méay in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém; Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién su dung céc thiét bj dién tir; Tu dung tai liéy,
vin ban, hd so.

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

”Fén VTVL: Pho Chanh Thanh tra 1 Ma VTVL: ‘l
Ngay bit dau thuc hién:
on vi céng tac hanh tra S& Xay dung tinh Pién Bién

Quén 1y truc tiép Chéanh Thanh tra Sé

Quan Iy chirc nding  |Giam déc Sé

Quan hé cong viéce Lanh dao S&; Trudng cac phong, ban, don vi thudc sé;
can bg, cong chirc Thanh tra S& va cac co quan, don vi
o lién quan

428




Cong viéc lién quan

Muyc tiéu vj tri cbng viée: Quan ly diéu hanh céc hoat dong clia phong theo
chirc néng nhiém vy khi deoc Chanh Thanh tra giao hoic ¢ Uy quyén; theo doi,
phy trach céng tac kiém tra thuong xuyén; cOng tac tuyén truyén pho bién kién
thirc phap luat v& xay dung; cbng tdc don dbc xir Iy sau thanh tra

Ty trong Tié . .
o 1€u chi danh gid
Céc nhiém vu chinh thoi gian A
(gid) hoan thanh céng viéc

- Xay dung lich céng tac hang
tudn, t6 chirc thuc higén viéc
kiém tra thudng xuyén chét
luong cac cOng trinh xy dung
trén dia ban tinh;

- T6 chirc kiém tra cong tdc
quan ly quy hoach, cap phép
xdy dung; quan Iy veé vat ligu
Xay dung; quan Iy vé cac cong
trinh ha tang k¥ thuat; quan ly
vé nha & va kinh doanh bt
ddng sén trén dja ban toan tinh;

- T churc trlen khai cong tac
tuyén truyén, pho bién, gido
duc phap luét vé thanh tra
chuyén nganh xdy dung, xir 1y
vi pham hanh chinh trong linh
vuc xay dung;

- Huéng dan Thu trudng céc
don vi thudc quyén quan 1y cua
Giam déc SO Xay dung trong
cong tac tlep céng dén, gidi
quyét khiéu nai, tb cao;

- Chui tri soan théo, téng hop
ché d6 thén g tin bao céo dinh
ky thang, quy, 06 thang, 09
thang, dot xuét, bao cao chuyén
dé theo quy dinh thuéc linh vuc
quan ly bao cdo Chanh thanh
tra S¢ ky trinh;

- Gitip Chéanh Thanh tra S&
theo doi, kiém tra, don débc,
kién nghi xir Iy thu héi sau
thanh tra;

- Thye hién mét so cong viéc
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khac do Chanh Thanh tra phan
coOng.

Téng sb 1920
gio

Thém quyén ra quyét dinh:
Sé can bd thude quyén quan 1y:
Tham quyén tai chinh: Khéng

rinh d$ chuyén mon:

Cur nhén dai hoc tré 1én; Trung cép 1y luén chinh tri; bdi dudng kién thic Quan
Iy Nha nudc chuong trinh Chuyén vién; bai dudng nghiép vu thanh tra vién va
cac chimg chi vé tin hoc, ngoai ngft.

Kinh nghiém cong téc: C6 it nhat 03 nam céng téc trong linh vue quan I nha
nudc hoac su nghiép cong lap.

Khung ning luc Nang luc ¢t 13i:

+ Kha ning diéu hanh bao quat cong viéc, c6 tAm nhin va nang
lwc chuyén mén, nang luc giao tiép va kha néng t& chirc trién
khai thuc hién. Nang luc tdng hop, duyét thAm dinh, thém tra
van ban.

+ Kha nang phéan tich tinh hinh, kha naing 1ap ké hoach, nfim bt
thong tin kip thei, xir 1y tinh hudng tét.

+ Str dung thanh thao cac phan mém tng dung van phong trén
may vi tinh. Kha ning khai théc, tra clu, trao ddi thong tin trén
mang Internet.

Nang lyc quan ly: C6 kha néng doan két, lanh dao, din dit moi
nguol; Nang luc dinh hudng hoach dinh cong viée cho moi
nguoi; Quan hé tt vdi Linh dao S&, cac co quan don vi ¢6 lién
uan cép tinh, cép B9, nganh.

Nang lyc chuyén mén: C6 hiéu biét v& phép luat. Thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vy cong tic duoc phan cong va té chirc
thuc hién c6 hiéu qua céng viée duoc giao; c6 kha nang phan
tich, tham mu, tong hop gitip Chanh Van phong, gitip Lanh
dao So xay dung va ban hanh céc van ban thudc thdm quyén.

Nhitng doi héi dac thi clia vi tri cOng viéc:

Céc diéu kién can c6 (ngoai ning luc ca nhén) dé hoan thanh tot céng viée: Su
quan tam, chi dao ctia Lanh dao S&, ciia Thanh tra tinh, Thanh tra B6 Noi vu; sy
phoi hop ctia 14nh dao cap trén truc tiép ctia ddi tugng thanh tra, kiém tra; su
phoi hop ciia cac phong, ban, don vi true thude sé va céc co quan, don vi co lién
uan.
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Diéu kién 1am viéc:

Ché lam vige: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhén, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéuy sang, dién sur dung cdc thiét bi dién tu; Ta dung tai liéu,
van ban, hd so.

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

Tén VTVL: Phé Chanh Thanh tra 2 ’:15 VTVL:
gay bit dau thuc hién:
Don vi cong tac hanh tra S& X4y dung tinh Dién Bién
Quéan 1y truc tiép Chanh Thanh tra S&
Quan 1y chirc néng Giam déc Sé
Quan hé cong viée Lanh dao S&; Trudng céc phong, ban, don vi thuéce s6;

can b0, cong chirc Thanh tra S& va céc co quan, don vi
co lién quan

Cong viéc 1ién quan
Mue tiéu vi tri cong viée: Quén 1y diéu hanh cac hoat dong ctia phong theo
chic ning nhiém vu khi duoc Chanh Thanh tra giao hodc uy quyén; theo ddi,
phu trach cong tic thanh tra theo chwrong trinh, ké hoach, giai quyét khiéu nai,
to cdo

Ty trong
Cac nhiém vy chinh thoi gian
(giv)

T1€u chi danh gia
hoan thanh coéng viée

- Té chirc trién khai thue hién

cdng tac thanh tra chuyén

nganh theo chuong trinh ké

hoach da dugc Giam dbc S&

phé duyét hang nim;

- Khao sdt, thu thap théng tin

lam co s& dé Chanh Thanh tra

S& x4y dung ké hoach thanh tra

trinh Gidm déc S& phé duyét;

- Thuong truc cong tac tiép

dan, giai quyét khiéu nai, to

céo va phong chéng tham

nhiing;

- Chu tri hodc tham gia cde

doan thanh tra lién nganh do B
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| céc 80, nganh thanh lap; tham
gia cdc doan thanh tra do
Thanh tra B9 thanh lap;

- Chu tri soan thdo, tong hop
ché do théng tin bao céo dinh
ky théang, quy, 06 thang, 09
thang, dot xuét, bao cao chuyén
deé theo quy dinh thudce linh vuc
quan 1y b&o cdo Chanh thanh
tra S& ky trinh;

- Thue hién mot s cong viée
khéc do Chanh Thanh tra phan
cong,

Téng s6: 1920
gid

r
L

him quyén ra quyét dinh:
S6 cén bd thude quyén quan 1y

Ehém quyén tai chinh: Khong

Trinh d¢ chuyén mon:

CUr nhén dai hoc tré 1én; Trung cép 1y ludn chinh tri; bdi dudng kién thirc Quén
Iy Nha nuée chuong trinh Chuyén vién; bdi dudng nghiép vu thanh tra vién va
céc chirng chi vé tin hoc, ngoai ngir.

Kinh nghiém c¢6ng tac: Co it nhit 03 nim cong tac trong linh vuc quéan 1y nha
nuoc hodc su nghiép cong lap.

Khung néng luc [Néng luc cét 16i:

+ Kha ning diéu hanh bao quat cdng viéc, ¢6 tdm nhin va ning
luc chuyén mon, nang luc giao tiép va kha ning t§ chire tridn
khai thuc hién. Nang luc tdng hop, duyét thdm dinh, thim tra
van ban,

- Kha niang phan tich tinh hinh, kha nang l4p ké hoach, nim bét
thong tin kip thai, xtr 1y tinh huéng tét.

~ St dung thanh thao céc phan mém Ung dung vin phong trén
may vi tinh. Kha nang khai théc, tra ctu, trao déi thong tin trén
mang Internet.

Néng luc quan 1y: Cé kha nang doan két, 1anh dao, din dét moi
ngudi; Nang luc dinh huéng hoach dinh c¢6ng viéc cho moi
ngudi; Quan hé ot véi Lanh dao S6, cac co quan don vi o6 lién
quan cép tinh, cép Bo, nganh, |
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Niing lyc chuyén mon: C6 hiéu biét vé phép luat, Thanh thao v&
chuy€n mén, nghiép vu cong tac duoc phan cong va té chic
thuc hién c6 hiéu quéa cong viée duoc giao; ¢6 kha nang phin
tich, tham muu, tong hop gitip Chanh Vin phong, gitip Linh
dao S& xdy dung va ban hanh céc vin ban thudc tham quyén.

Nhimng doi héi dic thl cta vi tri cong viéce:

Céc didu kién can co (ngoai ndng luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tam, chi dao cua Lanh dao S&, coa Thanh tra tinh, Thanh tra Bo Noi vy; sy
phbi hgp cda lanh dao cép trén truc tiép cla déi tugng thanh tra, kiém tra; su
phoi hop cia céc phong, ban, don vi truc thudc s& va cac co quan, don vi ¢o lién
uan,

Diéu kién [am viéc:

Ché lam viée: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: Méy vi tinh ca nhin, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung cac thibt bj dién tir: Ta dung tai lidy,
[viin ban, hd so.

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

Eén VTVL: Phé Truong phong Kién trac quy M VIVL:

oach xdy dyung Ngay bit dau thyc hién;

Don vi cong tac hong Kién tric quy hoach xy dung, S& xdy dung tinh
Dién Bién

Quan [y truc tiép Trudng phong Kién tric quy hoach xdy dung

Quan 1y chirc nang Trudng phong Kién tric quy hoach xiy dung

Quan hé cong viée Lanh dao S&; Truéng cac phong, don vi thudce s&; can
b0, cong chire thude phong va cac co quan, don vi ¢
l1€n quan

Cong viéc lién quan

Muc ti€u vj tri cong viée: Quén Iy diéu hanh cac hoat dng cia phong theo
chic ndng nhiém vu khi duoc Trudng phong giao hodic uy quyén
Ty trong At oas .
, . , S Ti€u chi danh gi3
Cac nhiém vu chinh thon gian . . . g .
(gid) hoan thanh c¢ong viéc

- Quan ly, phan céng, chi dao,
don dbc viéc thyc hién cong
viée clia cdc can bé trong
phong khi dugc trudng phong
giao hoac Uy quyén,
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- Kiém tra, thim dinh céc vin
ban do cong chirc trong phong
tham muu, soan thao trinh 13nh
dao s& ky duyét khi duoc
truong phong giao hodc iy
quyén.

- Tham gia t6 tu vén thi tuyén
kién tric cac cdng trinh trong
diém ctia tinh, thdm dinh nhiém
vu va cdc dd an quy hoach xay
dung db thi, quy ché quan ly,
tham gia y kién vao mot s6 dé
an clia cac nganh cd lién quan
dén cong tac kién tric quy
hoach.

- Truc tiép trién khai cac du an
tir budce gidi thidu dia diém,
cap gidy phép quy hoach, thoa
thuan tdng mit béng tai Thanh
phd Dién Bién Phu.

- Cap nhét c4c bién dong vé
cac quy hoach xay dung do thi
trén dia ban toan tinh va Itu tri
trén mdy tinh.

- Thyuc hién céc nhiém vu khac
khi dugc Lanh dao S& va
Truéng phong giao.

Téng sé: 1920
gio

Eﬁm quyén ra quyét dinh:
Sb can bo thude quyén quan ly:

Thim quyén tai chinh: Khong

rinh d6 chuyén mén:
Clr nhén dai hoc tré 1én; Trung cap 1y luén chinh tri; bdi dudng kién thirc Quaén
ly Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin hoc, ngoai ngi.

Kinh nghiém ¢dng tac: Co it nhat 03 nim cdng tac trong linh vue quan Iy nha
nuoc hodc su nghiép cong lap.

Khung néng luc [Ning luc cét 15i:
Khi néng dieu hanh bao quat cong viéc, c6 tm nhin va ndng
luc chuyén mén, ning lyc giao ti €p va khd néng 16 chirc trién
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khai thuc hién. Ning luc tong hop, duyét thim dinh, thim tra
van ban.

+ Khé nang phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, ndm bét
thong tin kip thoi, xi 1y tinh huong tét.

+ St dung thanh thao cac phan mém tng dung vin phong trén
mdy vi tinh. Kha nang khai théc, tra ct, trao dbi thong tin trén
mang Internet.

Néng luc quéan 1y: C6 kha niing doan két, lanh dao, din dit moi
nguoi; Nang luc dinh huong hoach dinh céng viéc cho moi
nguoi; Quan hé tot voi Lanh dao Sé, cac co quan don vi ¢6 lién
uan cap tinh, cip Bo, nganh.

Néng luc chuyén mén: Co6 hiéu biét vé phap luat. Thanh thao vé
chuyén mon, nghiép vu cong tac dugc phan cong va td chire
thuc hién ¢ hiéu qua cong viée dugc giao; c6 kha nang phén
tich, tham muu, tong hop giup Chanh Vin phong, giup Lanh
dao S& xay dung va ban hanh cac viin ban thudc tham quyén.

INhitng doi héi didc thu cta vi trf cong viée:

Céc diéu kién cin c6 (ngoai ning luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tdm, chi dao cua Lanh dao s6, cua truéng phong, Su phdi hop cia céc
phong, ban, don vi thude sé va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Dicu kién 1am viée:Chd lam viée: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: Méy vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar, Ban may vi tinh,
ban 1am viée, dién chiéu sang, dién sur dung cic thiét bi dién tr; T dung tai liéu

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

Tén VTVL: Pho Truéng phong Quan 1y hoat Ma VTVL:

dong x4y dung Ngay bat ddu thuc hién:

Don vi cdng tac Phong Quan 1y hoat ddng xay dung, S& Xay dung tinh
Dién Bién

Quan ly truc tiép Trudng phong Quén 1y hoat dong xay dung

Quan Iy chirc nang Truong phong Quan 1y hoat dong xay dung

(Quan hé cong viéc Lanh dao S&; Trudng cac phong, don vi thude sd; can
bd, cdng chirc thude phong va cic co quan, don vi ¢b
1ién quan

Cong viéc lién quan

Muc ti€u vi tri cOng viéc: Quan 1y diéu hanh cac hoat dong clia phong theo
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chic ndng nhiém vy khi duge Trudng phong

iao hodc Gy quyén

Cac nhiém vu chinh

Ty trong
tho gian
(gi%)

Tiéu chi ddnh gi4
hoan thanh cong viée

- Qudn ly, phén c6ng, chi dao,
don doc viée thuc hién cong
viéc ctia cac can bd trong
phong khi dugce trudng phong
giao hodc uy quyén.

- Kiém tra, thim dinh cac van
ban do cong chire trong phong
tham muru, soan thao trinh 1dnh
dao s& ky duyét khi duoc
trudng phong giao hojc Uy
quyén.

- Tham gia thanh vién cac doan
kiém tra chét lugng, nghiém
thu cOng trinh x4y dung.

- Tham muu van ban huéng
dan cong tac xay dung co ban
ctia Nha nudce ap dung trén dja
ban tinh theo chitc ning ctia
phong.

- Tong hop bao cdo dinh ky
hang ndm va bdo cdo dot xuat
ve tinh hinh thye hién nhiém
vy duge giao véi UBND tinh,
B6 Xay dyng va cac co quan
¢6 tham quyén vé cOng tac chat
lugng xay dung cong trinh.

- Thuc hién cac nhiém vy khic
khi dugc Lanh dao So va
Trudng phong giao.

Tdng s0:

1920

gio

hdm quyén ra quyét dinh:
S6 cén bd thudc quyén quan ly:

Thém quyén tai chinh: Khong

rinh d§ chuyén mén:

Carnhén dai hoc tré 1én; Trung cép 1y luan chinh trj; bdi dudng kién thirc Quan
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Iy Nha nuée chuong trinh Chuyén vién va cac ching chi vé tin hoc, ngoal ngit.
Kinh nghiém cong tac: C6 it nhat 03 nam cOng tac trong linh vuc quéan Iy nha
nude hodc sy nghiép cong 1ap.

Khung nang luc Nang Juc cbt 15i:

+ Kha nang diéu hanh bao quét cong viée, ¢6 thm nhin va nang
lue chuyén mén, nang luc giao tiép va kha nang t6 chuc trién
khai thue hign. Nang luc tdng hop, duyét thAm dinh, thdm tra
van ban.

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

St dung thanh thao c4c phin mém tmg dung van phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctru, trao déi thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quan 1y: C6 kha niang doan két, lanh dao, din dét moi
nguoi; Nang luc dinh huéng hoach dinh cong viéc cho moi
nguoi; Quan hé tbt véi Lanh dao 8¢, cac co quan don vi ¢é lién
quan cép tinh, cép B9, nganh.

Nang lyc chuyén mén: C6 hiéu biét v& phap luat. Thanh thao v&
chuyén moén, nghi¢p vu cong tac dugc phan cong va té chic
thuc hi€n c6 hi¢u qué cong viée duoc giao; c¢6 kha nang phan
tich, tham muu, tong hep gitip Chanh Van phong, gitip Lanh
dao S6 xay dung va ban hanh c4c van ban thudc thAm quyén.

Nhimg doi hoi dac thu cia vi tri cong viéc:

Céc dicu ki¢n can co (ngoai nang luc ca nhin) dé hoan thanh tét cong viée: Su
quan tam, chi dao cia Lanh dao sé, cla truéng phong; Sy phoi hop cua cée
hong, ban, don vi thudc sé va cac co quan, don vi c6 lién quan.

Diéu kién 1am vigc:

Cho lam vige: D dién tich theo quy dinh

Trang thict bi: May vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN, Phin
mém:; Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién sir dung céc thiét bi dién tir; Tu dung tai liéu,
van ban, ho so.

én VTVL: Phé Truéng phong Kinh té xay M3 VTVL: W
dung tong hop gay bat dau thure hién: N
Don vi cong tac Phong Kinh té xéy dung téng hop, S& Xay dung tinh

Dién Bién
Quan 1y truc tiép Truéng phong Kinh té x4y dung tong hop |
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Quén ly chirc nang rudng phong Kinh té xay dung tong hop W
Quan hé c6ng viéce Linh dao S&; Trudng cic phong, don vi thude sd; can
b, cong chirc thudc phong va céc co quan, don vi cé
lién quan

Cong viéc lién quan
Muyc ti€u vj tri cong viée: Quén 1y diéu hanh céc hoat dong cta phong theo
chire nédng nhiém vu khi duoc Truéng phong giao hodc ty quyén

Ty trong
Céc nhiém vu chinh thot gian
(g0)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh ¢céng vigc

- Quan ly, phan cong, chi dao,
don dbc viee thuc hién cong
vigc clia cac can bo trong
phong khi dugc trudng phong
giao hodc 1y quyén.

- Kiém tra, thdm dinh céac vin
ban do cong chirc trong phong
tham muu, soan thao trinh 13nh
dao s& ky duyét khi duoc
trudng phong giao hodc uy
quyeén.

- Phy tréch chung vé& linh vuc
don gia x8y dung co bén, gia
nuoc sinh hoat, don gid mdi
troong db thi, chi s gia.

- Gia vat liéu xay dung (gia
cong bd hang thang, gia dén
hién trudng xay dung cong
trinh).

- Phu trach cong téc bao céo
thdng ké dinh ky theo quy
dinh.

- Thim dinh céc phuong 4n boi
thudng giai phéng mat biang,

- Thye hién céc nhiém vu khéc
khi duoc Linh dao S& va
Trudng phong giao.

Tong sb: 1920
gio

Thém quyén ra quyét dinh:
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& can bg thudc quyén quén 1y
h him quyén tai chinh: Khéng ]

Tr

rinh d¢ chuyén mén:

Ctr nhan dai hoc tré 1én; Trung cép 1y luén chinh tri; bdi dq.’&ng kién thirc Quan
Iy Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin hoc, ngoai ngi.
Kinh nghiém c6ng tac: C6 it nhét 03 nim cong tac trong linh vyuc quan ly nha
nuoc hodc sy nghiép cong 1ap.

Khung ning Iuc Ning luc ¢t 15i:

+ Kha ning diéu hanh bao quét céng vidce, cé tim nhin va ning
lre chuyén mon, nang luc giao tiép va kha nang té chic trién
khai thuc hién. Nang luc téng hop, duyét tham dinh, thim tra
van ban.

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

i+ St dung thanh thao céc phén mém ung dyng van phong trén
may vi tinh. Kha ning khai théc, tra cliu, trao ddi théng tin trén
mang Internet.

Nang luc quan ly: Cé kha ning doan két, lanh dao, din dit moi
nguoi; Nang lyc dinh huéng hoach dinh cong viéc cho moi
ngudi; Quan hé tét véi Linh dao S&, cac co quan don vi ¢é lién
uan Cép tinh, cip B, nganh,

Nang luc chuyén mén: Cé hidu biét va phap ludt. Thanh thao vé
chuyén mon, nghiép vy cong tac duoc phan céng va td chirc
thac hién c6 hidu qua cong viéc dugc giao; cé kha nidng phin
tich, tham muu, tong hop gitip Chanh Vin phong, gitip Lanh
dao S& xdy dyng va ban hanh cic vin ban thudc thim quyén.
Nhimg doi héi ddc thi cia vi tri cong viéc:

Céc diéu kién can cé (ngoai nang luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tdm, chi dao cta Lanh dao s&, cia truéng phong; Su phoi hop cia cac
phong, ban, don vi thudc s& va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién lam viéc:

Ché lam viée: P dién tich theo quy dinh

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

én VTVL: Phé Truéng phong Ha thng ky M2 VIVL. N
hudt, quan 1y nha va thi trudng bat dong san N




gay bat dau thue hign:

7 |

+

on vi

N

cOng tac

Phong Ha tang k§ thudt, quan 1y nha va thi truong bat
dong sdn, S¢ Xay dung tinh Pién Bién

Quan 1y truc tiép

Trudng phong Ha ting k¥ thuat, quan 1y nha va thj
trirdng bat dong san

Quan ly chitc ning

Truong phong Ha ting k¥ thuat, quan 1y nha va thj
truong bat dong san

Quan hé cong viéc

lién quan

Lanh dao S&; Trudng cac phong, don vl thuge sé; can
b3, cong chirc thude phong va cac co quan, don vi co

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi trf cong viée: Quan |

¥ diéu hanh cac hoat dong ctia phong theo

chitc néng nhiém vu khi duoc Trudng phong giao hoiic iy quyén

Iytrong 4 rial chi danh eiz
Cac nhiém vu chinh thot gian . © 1 an . sia .
(idy) hoan thanh céng viée

- Quan ly, phén céng, chi dao,
don dbc viac thuc hién cong
viée ctlia cdc can b trong
phong khi duge truéng phong
giao hodc ty quyén,

- Kiém tra, thim dinh cdc van
ban do céng chirc trong phong
tham muu, soan thao trinh ldnh
dao s& ky duyét khi duoc
truong phong giao hoidic ty
quyén.

- Phu trach Linh vuc Quan ly
nha va thi trudmg Bét dong san.
- Thue hién cac du an vé Iinh
vuc ha ting k§ thuat do thi
nhu: Cong tac gidi thiéu dia
diém, théa thudn quy hoach,
tham dinh nhiém vu va dé 4n
quy hoach, cép phép xay dung,
tham gia ¥ kién thim dinh,
thdm tra cac du 4n loai cong
trinh ha tﬁng k¥ thuét.

- Xay dung cdc dé 4n, chuong

| trinh phat trién ha ting ky
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thudt, tham gia ¥ kién vé ché
dé chinh sach thudc Iinh vuc ha
tAng k§ thuat do thi.

- Tham gia ¥ kién thdm dinh,
thim tra v& k¥ thudt, ché do
chinh sich cdc dy 4n loai cong
trinh ha tang k¥ thuit,

- Xay dung bdo cdo dinh ky 6
thang, 1 nim va bao cdo dot
xut vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu duoc giao v6i UBND
tinh, B6 X4y dung va cac co
quan c6 tham quyén vé linh
vuc Ha tang k§ thudt d6 thi,

Téng sd: 1920
gio

Tham quyén ra quyét dinh:
S can bo thudc quyén quan 1y

[Thim quyén tai chinh: Khéng

’]Trinh doé chuyén mén: |
Ct nhén dai hoc tré 1én; Trung cép 1y ludn chinh tri; boi dudng kién thirc Quéan
1y Nha nude chuong trinh Chuyén vién va céc ching chi vé tin hoc, ngoai ngtt.

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhét 03 nim cong tac trong linh vuc quan 1y nha
nuge hodc su nghiép cong lép.

Khung nang luc |Nang luc cdt 15i:

+ Kha ning didu hanh bao quat cdng viéc, ¢6 tdm nhin vi nang
luc chuyén mén, ning lyc giao tiép va kha niing t& chire trién
khai thuc hién. Ning lwe téng hop, duyét thim dinh, thdm tra
van ban.

- Kha nang phan tich tinh hinh, kha ning 1ap k& hoach, n&m bét
thong tin kip thoi, xtr 1y tinh hudng tét.

+ Str dung thanh thao cac phan mém trng dung vin phong trén
may vi tinh. Kha ning khai théc, tra ctru, trao déi thong tin trén
mang [nternet,

Nang luc quan 1y: Cé kha néng doan két, lanh dao, din dit moi
nguoi; Ning luc dinh huéng hoach dinh cong viée cho moi
L ngudi; Quan hé tot véi Lanh dao S, cdc co quan don vi ¢6 lién
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quan cép tinh, cip B9, nganh.

Nang luc chuyén mén: Co6 hiéu biét vé phép luat. Thanh thao vé
chuyén mon, nghiép vu cong tac duoc phan codng va td chirc
thuc hién c6 higu qua cong viée duoc giao; cé kha nang phén
tich, tham muu, tdng hop gitip Chénh Van phong, gitip Lanh
dao S& x4y dung va ban hanh céac van ban thudc thim quyén.

Nhitng doi hoi déc thu cua vi tri cong viée:

Céc diéu kién can c6 (ngoai ndng luc c4 nhan) de hoan thanh tdt cong viée: Sy
quan tam, chi dao ctia Lanh dao s¢, clia trudng phong; Su phot hop cuia cac
phong, ban, don vi thudc sé va cac co quan, don vi c6 lién quan.

Didy kién [am viéc:

Cho lam vige: DU dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém:; Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung céc thiét b dién tir; TU dung tai lidu,
van ban, hd so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)
Tén VIVL: Phé Chi cuc trudng Chi cuc GiamMa VTV

dinh chét luong cong trinh xdy dung 1 Ngay bit dau thuc hién:

Don vi cong tac Chi cyc Giam dinh chét luong cong trinh x4y dung truc
thudc So Xay dung

Quan Iy truc tiép Chi cyc trudng Chi cuc Giam dinh chét luong cong
trinh x4y dung

Quan [y chirc nang Chi cuc truong Chi cyc Gidm dinh chét lupng cong
trinh xdy dung

Quan hé¢ cong viée [.anh dao S&; Truong céc phong, don vi thudc so; can
b, cdng chirc thude chi cuc va céc co quan, don vi co
lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viée: Quan 1y diéu hanh cac hoat dong cuta chi cuc theo
chirc nang nhiém vy khi duge Chi cuc trudng giao hodc 0y quyén

Ty trong
Céac nhiém vu chinh thot gian
(g0)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Phu trdch cong tac td chire
giam dinh, kiém dinh, céng tac
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' nghiém thu v& quan Iy chét
lugng céng trinh.

-Kiém tra hoat dong cua cac
phong thi nghiém (LAS- XD)
trén dia ban tinh, bao céo két
qua kiém tra va kién nghi xir
Iy.

- T6 chire thyc hién giam dinh
chét luong san pham, giam
dinh sy c6, theo di tdng hop,
bao cao S¢ Xay dung va Cuc
gidm dinh tinh hinh sy ¢b trén
dia ban tinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac
do Chi cuc truéng phan céng,
Téng s6: 1920
L gio ]

thém quyén ra quyét dinh;
Sb can bo thudc quyén quan ly:
Tham quyén tai chinh: Khong N

Ttinh d6 chuyén mén: N
Cir nhén dai hoc tré 1én; Trung cép ly luan chinh tri; bdi dudng kién thuc Quan
1y Nha nuge chuong trinh Chuyén vién va cic ching chi vé tin hoc, ngoai ngit.
Kinh nghiém cong tac: C6 it nhat 03 nim con g tac trong linh vyuc quan Iy nh
nuoc hodc sw nghiép céng lap.

Khung nang luc Ning luc cbt 16i:

+ Kha nang diéu hanh bao quét cong viéc, c6 tam nhin va ning
luc chuyén mén, nang luc glao tiep va kha nang t6 chirc trién
khai thuc hién. Nang luc téng hop, duyét tham dinh, thim tra
van ban.

*+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach, nm bt
thong tin kip thoi, xtr 1y tinh hudng tot.

+ S dung thanh thao cac phan mém tng dung van phong trén
may vi tinh. Kha ning khai thac, tra chu, trao ddi théng tin trén
mang Internet.

Nang luc quan 1y: C6 kha nang doan két, 1anh dao, dan dat moi
nguoi; Niang luc dinh hudng hoach dinh cong viéc cho moi
nguol; Quan hé tot véi Lanh dao S¢, cac co quan don vi ¢6 lién
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quan cp tinh, cap Bo, nganh.

Nang Iyc chuyén mén: C6 hiéu biét vé& phap luat. Thanh thao vé
chuy€n mon, nghiép vu cong tac dugc phan ¢ong va td chire
thure hi€n ¢ hiéu qua cong viée duoc giao; c6 kha nang phan
tich, tham muu, tong hop gitip Chanh Van phong, gitip Lanh
dao S& xay dung va ban hanh cac van ban thude thim quyén.
Nhiing doi hoi dic th cia vi tri cong viée:

Céc dicu kién cdn c6 (ngoai nang luc ca nhén) dé hoan thanh tét céng viéc: Su
quan tam, chi dao ctia Lanh dao s8, cla trudng phong; Su phéi hop ctia céac
phong, ban, don vi thude s va céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién lam viée:

Ché lam viéc: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bj: Méy vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung céc thiét bj dién tir; TG dung tai lidu,
van ban, hd so.

— 1

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

Iaén VTVL: Phé Chi cuc truéng Chi cuc Giam!;vta VTVL: |
d N

inh chit luong cong trinh xay dung 2 gy bt diu thuc hién: B

Pon vi cong tdc Chi cuc Giam dinh chat lugng cong trinh xdy dung truee
thudc S& Xay dyng

Quan 1y trwe tiép Chi cuc trudng Chi cuc Gidm dinh chét lugng cong
trinh xdy dung

Quan 1y chirc ning Chi cyc truéng Chi cuc Gidm dinh chét luong cong
trinh xdy dung

Quan hé ¢dng viéc [.anh dao S&; Truéng cac phong, don vi thudc s&; can
b0, cong chire thude chi Cuc va cac co quan, don vi ¢6
lién quan

Cong viée lién quan
Muc tiéu vi tri cong viéc: Quan 1y diéu hanh cac hoat dong cta chi cuc theo
chtre ndng nhiém vy khi duge Chi cuc truong giao hoéc iy quyén

Ty trong
Céc nhiém vy chinh thoi gian
(gi0)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh ¢ong viéc

- Tham muru vé cong tac té
chirc, bién ché, tinh hinh thy
chi ctia Chi cuc khi dugc Su ly
quyén cda Chi cuc trudng.
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- Kiém tra danh g14 viéc thuc
hién cdng tac an toan, vé sinh
lao dong mdi truong trong thi
cong xay dung trén dia ban
tinh.

- Thuc hi¢n cac nhiém vy khac
do Chi cyc trudng phén cong.

Téng sb: 1920
210

Thém quyén ra quyét dinh:
S6 can bé thude quyén quan 1y:
Thém quyén tai chinh: Khéng

Trinh dé chuyén mén: N
Ctr nhén dai hoc tr 18n; Trung cAp Iy luan chinh tri; bdi dudng kién thirc Quan
Iy Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién va c4c chitg chi vé tin hoc, ngoai ngit.

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

Khung nang luc Nang luc cét 15i:

+ Khé ning diéu hanh bao quét cong viéc, c6 tdm nhin v nang
luc chuyén mén, nang luc giao tiép va kha ning tb chuc trién
khai thyc hién. Ning luc tdng hop, duyét tham dinh, thim tra
van ban.

'+ Kha nang phén tich tinh hinh, kh ning 1ap ké hoach, ném bét
thong tin kip thoi, x{r 1y tinh hudng tét.

+ Sir dung thanh thao c4c phdn mém Ung dung van phong trén
may vi tinh. Kha ning khai thac, tra ciry, trao di thoéng tin trén
mang Internet.

Nang luc quén 19: C6 kha nang doan két, 1anh dao, dén dét moi
nguoi; Nang luc dinh hudng hoach dinh c6ng viéc cho moi
nguot; Quan hé t6t v6i Lanh dao 6, cac co quan don v c6 lién
quan cép tinh, cdp B, nganh.

Néng luc chuyén mén: Cé hiéy bidt vé phép luét. Thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu céng tac duoc phan céng v tb chitc
thuc hién ¢6 higu qua cong viéc duge giao; ¢6 kha nang phén
tich, tham muu, téng hop giip Chanh Van phong, giup Lanh
dao S& xdy dung va ban hanh cic vin ban thudc tham quyén.
@hﬁ‘ng doi hoi dac thi caa vi tri cong viéc:

B
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Eéc diéu ki¢n can c6 (ngoai ning luc ca nhan) d¢ hoan thanh tot cong viée: Su
quan tam, chi dao cua Lanh dao s, cua chi cuc truong; Su pho6i hop clia céc
phong, ban, don vi thudc sé& va cic co quan, don vi ¢d lién quan.

Diéu kién 1am vige:

Ché lam viéc: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban mady vi tinh,
ban 1am viéc, dién chieu sang, dién sit dung céc thiét b dién t: T dung tai liéu,
vin ban, hd so.

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

én VTVL: Trudng phong Tdng hop M4 VTVL:
Ngay bét diu thuc hién: N
ch vi cOng tac Phong Tong hop thude Chi cuc Giam dinh chét lugng
cOng trinh x4y dung truc thudc S Xay dung
Quén Iy truc tiép Chi cuc trudng Chi cuc Gidm dinh chat Iugng cong

trinh xdy dung

Quaén 1y chirc ning Phé Chi cuc trudng 2

Quan hé c6ng viéc Lénh dao S, 1anh dao chi cuc; Trudng céc phong thude
chi cuc; cdn bd, cong chirc thudc chi CUC Va Cac co
quan, don vi cé lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vj trf cong viéc: Quan 1y didu hanh moi hoat dong cua Phong theo
chirc nang nhiém vu dugc giao

Ty trong Tie ;e .,

: S €u chi danh gia
Cac nhiém vu chinh thot gian 1\u 1 anAgl -
(i5) hoan thanh céng viéc

- Tham muu quan 1% vé t§ chuc
bd mdy, bién ché, thuc hién ché
do tién luong va céc ché do
chinh séch khéc, cong tic tai
chinh, vin thu luu trit, céng tac
thi dua khen thuéng, ky luat
trong chi cuc.

- Quén 1y tai chinh, tai san va
t6 chirc thure hién ngén séch
nha nudc dugce phan b, thuc
hién quan 1y cac hoat dong c6
| thu theo quy dinh ctia phap
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- Thyc hién chirc nang xay
dung ké hoach, téng hop bao
céo theo quy dinh va yéu cau
nhiém vu duge giao.

Téng sb: 1920
210

Thim quyén ra quyét dinh: C6 quyén phén cong nhiém vu cho cdng chirc trong
Phong; Quan 1y diéu hanh chung hoat dong caa Phong
Sé can bo thude quyén quan ly:

Tham quyén t&i chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mén:
Ci nhan dai hoc tré 1én; Trung cép 1y luan chinh tri; bdi dudng kién thic Quan
Iy Nha nuéc chwong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém cong tac: Cé it nhét 03 nam cong tac trong linh vue quan Iy nha
nudce hodc su nghiép cong lap; 01 nam Iam Phé treong phong (hodc chie danh
tuong duong) trd 1én

Khung nang luc Ning luc ¢dt 15i:

+ Kha nang diéu hanh bao quét cong viée, ¢6 tim nhin v ning
lwe chuyén mén, nang luc giao tiép va kha ning 6 chirc trién
khai thyc hién. Nang luc téng hop, duyét tham dinh, tham tra
van ban.

 Kha nang phén tich tinh hinh, kha nang 1ap ké hoach, nim bt
thong tin kip thoi, xar 1y tinh hudng t6t.

't St dung thanh thgo c4c phan mém ung dung van phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctru, trao déi thdng tin trén
mang Internet,

Nang luc quan 1y: C6 kha néng doan két, 1anh dao, din dat moi
nguot; Ning lwe dinh hudng hoach dinh cdng viéc cho moi
nguoi; Quan hé 16t véi Lanh dao 6, cac co quan don vi 6 lién
quan cép tinh, cép B, nganh,

Nang luc chuyén mén: Co hiéu biét vé phép luét. Thanh thao vé
chuyén mon, nghiép vu cong tac dwoc phan cong va té chire
thuc hién c6 hiéu qua cong viéc duoc giao; ¢6 kha ning phan
tich, tham muu, téng hop giap Chanh Van phong, gitp Lanh
dao S¢ x8y dung va ban hanh c4c vin ban thude tham quyeén.
Nhiing doi héi dic thu ciia vi tri cdng viéc: N
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Cac diéu kién can c¢6 (ngoai ning luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tdm, chi dao ctia Lanh dao s&, coa lanh dao chi cuc; Su phoi hep cha céc
phong, ban, don vi thudc s& va cac co quan, don vi ¢ lién quan,

Diéu kién lam viéc:

Cho lam viée: P dién tich theo quy dinh

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

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

;‘Tén VTVL: Trudng phong Gidm dinh v An M3 VTVL:

oan chét luong Ngay bét du thire hién:

Pon vi cong tac hong Gidm dinh va An toan chit luong thude Chi cuc
Giam dinh chat luong cong trinh xdy dung truc thudc
S¢ Xay dung

Quan 1y truc tiép Chi cyc truéng Chi cuc Gidm dinh chit luong cong
trinh xdy dung

Quan ]y chirc nang Phé Chi cuc trudng 1

Quan hé cong viéc Lanh dao S&, 1dnh dao chi cuc; Trudng céc phong thude
chi cuc; can bd, cong chire thude chi cuc va cac co quan,
don vi ¢ lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viéc: Quan ly diéu hanh moi hoat dong cia Phong theo
chie nang nhiém vu duoc giao

Ty trong Tié iy .
n , L 1€u chi danh gia
Cac nhiém vu chinh thoi gian . . . 8 "
(idy) hoan thanh cong viéc

- Thuc hién viéc nghién ctru, dé
Xuét c4c vin ban cu thé héa
cha truong chinh séch, phép
ludt cia nha nwée vé linh vuc
dugc phan céng phu trach.

- Tham muu cap chimg chi
hanh nghé hoat déng xay dung,
chirng chi ning luc. Té chirc
sat hach, cap, cdp lai, thu hdi
ching chi hanh nghé déi véi ca
nhén, chirng chi ning luc dbi
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v&i t6 chic tham gia hoat dong |
xay dung.

- Té chirc giam dinh cOng trinh
x@y dyng khi duoc yéu cdu va
t& chure giam dinh nguyén nhan
sy ¢b.

Téng s6: 1920
gy

Lﬁlfim quyén ra quyét dinh: Cé quyén phan cong nhiém vu cho cdng chire trongT
Phong; Quan 1y diéu hanh chung hoat dong cia Phong
S can b thudc quyén quan ly:

Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén:
Cur nhéan dai hoc tro 1én; Trung cép ly luan chinh tri; bdi dudng kién thuec Quan
ly Nha nuée chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi veé tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhit 03 nam cong tac trong linh vuc quan 1y nha
nugce hodc sur nghiép cong lap; 01 nim lam Pho trirdng phong (hoic chire danh
twrong duong) tré 1én

Khung niing lyc Ning luc cét 15i:

+ Kha nang diéu hanh bao quat cong viée, ¢ tm nhin va ning
lue chuyén mén, nang lwc giao tiép va kha ning t6 chic trién
khai thuc hign. Nang lyc tong hop, duyét thAm dinh, thim tra
van ban.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach, nim bt
thong tin kip thoi, xtr Iy tinh huéng t5t.

- Str dung thanh thao cc phan mém wing dung van phong trén
may vi tinh, Kha ning khai thac, tra ciru, trao dobi thong tin trén
mang Internet.

Nang hwe quan 1y: C6 kha néng doan két, 1anh dao, din dét moj
nguol; Nang lyc dinh huéng hoach dinh cdng viéc cho moi
ngudi; Quan hé tét vai Lanh dao S0, cac co quan don vi ¢6 lién
quan cép tinh, cép B6, n ganh,

Nang luc chuyén mén: C6 hidu bidt vé phép luét. Thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cong tac dugc phan cong va té chirc
thure hién ¢6 higu qua céng viec dugc giao; ¢6 kha niang phan
tich, tham muu, téng hop gitip Chanh Vian phong, gitp Lanh

| dao S& x4y dung va ban hanh cic vin ban thugc tham quyén.
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Nhimg doi hoi dic thii cua vi tri cong viéc:

Cac dicu kién can c6 (ngoai nang luc c4 nhan) dé hoan thanh tot cong viée: Su
quan tam, chi dao clia Lanh dao s, ciia lanh dao chi cuc; Su phoi hop cia cac
hong, ban, don vi thude s& va cac co quan, dom vi cé lién quan.

Diéu kién lam viéc:

Ché lam viée: Di dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: Méy vi tinh ca nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phén
meém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién sir dung céc thiét bj dién tor; T dung tai liéu,
vin ban, hd so.

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

Tén VIVL: Phé Truong phong Tong hop 3 VTVL:
Ngay bit dau thuc hién:
Domn vi cong tac hong Téng hop thudc Chi cuc Giam dinh chit lugng T
cong trinh xay dung truc thudc S Xay dung
Quan 1y truec tiép Trudng phong Téng hop
Quéan ly chirc ndng  [Truémg phong Téng hop
Quan hé cong viéce Lanh dao S&, lanh dao chi cuc; Truéng cac phong thude

chi cuc; can bd, cong chire thuje chi Cuc va cac co
quan, don vi cé lién quan

Céng viéc lién quan
Muc tiéu vi tri ¢éng viéc: Quan Iy diéu hanh cac hoat dong clia phong theo
chirc ndng nhiém vu khi duge trudng phong giao hodc ty quyén

Iytrong s chi danh aia
Céc nhiém vu chinh thoi gian | oo o canbgld
(i) hoan thanh céng viéc

- Xay dung céc vin ban quy
pham phap luét; to chirc hudng
dén kiém tra, viéc thuc hién cac
van ban quy pham phép luat,
céc ché d6, chinh sach da ban
hanh; so két, tong két, danh gia
két qua hoat déng; téng hop
thdng tin, bdo cdo vé linh vuc
dugc phan cong phu trach.

- Bao cdo dinh ky 06 thang va
01 nim hojc dot xuét voi So
Xay dung vé tinh hinh va két
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Gué thuc hién nhiém vu duoc
glao cua chi cuc.

- Thuc hién cac nhiém vu khic
do Truong phong phan céng.

Téng sb: 1920

'Tham quyen ra quyét dinh:
S6 cén b thudc quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh: Khoéng

Trinh d6 chuyén mén:
Ctr nhén dai hoc tré 1én; Trung cép 1y luan chinh tri; bdi dudng kién thic Quén
Iy Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va cdc chimg chi v& tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém cong tac: Cé it nhit 03 nim cong tac trong linh vuc quan 1y nha
nudc hodc sy nghiép cong lap.

Khung nang lwc Nang luc cbt 151

*+ Khd nang diéu hanh bao quét céng viée, 6 tAm nhin vi ning
luc chuyén mén, ning luc giao tiép va kha nang tb chire trién
khai thuc hién. Nang [ye téng hop, duyét thim dinh, thim tra
van ban.

+ Khd ning phén tich tinh hinh, kha ndng 14p ké hoach, nim bét
thong tin kip thoi, x{ Iy tinh huéng tét.

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

Néang luc quan 1y: C6 kha ning doan két, 1anh dao, din dit moi
nguoi; Nang luc dinh huéng hoach dinh céng viéc cho moi
ngudi; Quan hé tot véi Lanh dao S0, cac co quan don vi ¢6 lién
quan cAp tinh, cip Bo, nganh.

Nang luc chuyén mén: Co hiéu biét vé phap ludt. Thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cong tac duoc phan céng va td chic
thue hién ¢ hiéu qua cong viec dugc giao; c6 khd ning phan
tich, tham muru, (6ng hop gitip Chénh Vin phong, gitp Lanh
dao S& xdy dung va ban hanh c4c vin ban thudc thAm quyén.

Nhitng doi héi dic thi cia vi tri cdng viéc:

Cac dicu kién can c6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét céng viée: Su
quan tam, chi dao cta Lanh dao sd, clia 1nh dao chi cuc; Sy phéi hop cia cac
phong, ban, don vi thude sé& va cic co quan, don vi ¢6 lién quan.
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Didu kién 1am viéc:

Ché lam viée: Dt dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: My vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban 1am viéc, dién chiéy sang, dién sir dung céc thiét b dién tr; Tu dung tai liéu,
vin ban, hd so.

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

én VTVL: Ph6 Truéng phong Giam dinh va Ma VTVL:
n toan chat luong gay bét ddu thuc hién:

f)l—orn vi cOng tac Phong Gidm Cﬁnh va An toan chat lugng thude Chi cuc
Giam dinh chat luong cong trinh xay dung truc thudc
S& Xay dung

Quan 1y truc tiép Truong phong Giam dinh va An toan chét luong

Quén 1y chirc ning Trudng phong Giam dinh va An toan chét luong

Quan hé cong viéc Lanh dao Sé&, lanh dao chi cuc; Trudéng cic phong thude
chi cuc; can bd, cong chire thude chi CucC va cac co
quan, don vi ¢6 lién quan

Cong viée lién quan

Muc tiu vi tri cong viéc: Quan Iy didu hanh cdc hoat déng cua phong theo
chuc néng nhiém vu khi duoc truéng phong giao hodc iy quyén

Ty trong Ticu chi d4 -

: S 1€u chi danh gi4

Céac nhiém vu chinh thot gian : &
(2i5)

hoan thanh céng viéc

- Huong dan, kiém tra danh gia
viéc thue hién cdng tic an toan
vé sinh lao dong theo quy dinh
cua phap luét trén dia ban tinh.
- Thuc hién kiém tra cong tac
nghiém thu frong qud trinh thi
cdng va khi hoan thanh thi
cong xdy dung.

- Thuc hién cdc nhiém vu khac
do Trudng phong phan cong,

Tong sb: 1920
gidy
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him quyén ra quyét dinh:
S can b thude quyén quan 1y:

ham quyén tai chinh: Khong

rinh d6 chuyén mén;

Cr nhén dai hoc trd 18n; Trung cép 1y luan chinh tri; bdi dudng kién thic Quan
[y Nha nuée chuong trinh Chuyén vién va cdc chang chi vé tin hoc, ngoai ngir,
Kinh nghiém cong tac: C6 it nhét 03 nim cong tac trong linh vuc quan ly nha
nude hodc su nghiép cong lap.

Khung nang luc [Nang luc cbt 15

+ Kha niing diéu hanh bao quat céng viée, ¢6 tAm nhin va nang
luc chuyén mén, nang lyc giao tiép va kha niing t6 chic tridn
khai thuc hién. Nang lyc tong hop, duyét thdm dinh, thim tra
vidn ban.

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

t+ St dung thanh thao cac phin mém tng dung van phong trén
may vi tinh. Kha néng khai thac, tra ciru, trao déi thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quan 1y: C6 kha ning doan két, 1anh dao, din dit moi
ngudl; Nang luc c,i’inh hudng hoach dinh cong viée cho mol
nguot; Quan hé tot véi Lanh dao S&, cac co quan don vi ¢b lién
quan cap tinh, cap B, nganh.

Nang luc chuyén mén: Cé hiéu biét vé phép luat. Thanh thao vé
chuyén mon, nghiép vu cong tac duoc phan c¢bng va to chirc
thuc hién ¢6 higu qua cOng viéc duge giao; ¢ kha ning phan
tich, tham muu, tong hop giip Chanh Van phong, gitp Lanh
dao S& xAy dung va ban hanh cac van ban thudc thim quyeén.
Nhing doi héi ddc thu ctia vi tri cdng viéc:

Céc diéu kién cin c6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Sy
Quan tam, chi dao ctia Lanh dao s&, clia 13nh dao chi cuc; Su phdi hop cua céic
hong, ban, don vi thudc sé va cic co quan, don vi ¢é lién quan.

Didu kién lam viéc:

Ché lam viée: B dién tich theo quy dinh

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

—1

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
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Fén VTVL: Chuyén vién quan 1§ kién triic - M& VTVL:
q

uy hoach Ngay bit dau thye hién:
Don vi cOng tac Phong Kién tric quy hoach xay dung, S& x4y dung tinh
Dién Bién
Quan 1y tryc tiép Trudng phong Kién tric quy hoach xay dung

Quén ly chitc ning Pho Trudng phong Kién triuc quy hoach xay dung

(Quan hé c6ng viée Lanh dao phong; can bd, céng chire thudc phong va cac
cO quan, don vi ¢ lién quan

Cong viée lién quan

Muc tidu vi tri cdng viéc: Tham muu, theo ddi, tong hop cac van ban, bdo cao
vé céc van dé ¢6 lién quan dén cong tic Quan 1y kién tric - quy hoach

Ty trong Tié ¢ oa :
, . , L 1€u chi danh gi
Cac nhiém vu chinh thoi gian . . ) sl "
(gid) hoan thanh ¢éng viéc

- Trién khai thuc hién cdng tac
quy hoach, quan 1y quy hoach
tai cac d6 thi trén dia ban tinh
nhur: thim dinh nhiém vu va d6
an quy hoach, quy ché kién
trac quy hoach, phan loai dé
thi.

- Huéng dan kiém tra, to chirc
thuc hién cac van ban vé quy
chuén, tiéu chudn vé kién trac
quy hoach, lap thim dinh phé
duyét, quan 1y quy hoach va
cép gidy phép xay dung.

- Tham gia t tu van thi tuyén
kién triic cac cong trinh trong
diém ctia tinh, thAm dinh nhiém
VU va cac dd 4n quy hoach xay
dung db thi, quy ché quan ly,
Tham gia ¥ kién viao mot sé dé
an cda cac nganh c6 lién quan
dén cdng tac kién trac quy
hoach.

- Quy hoach ndng thén mdéi
trén dia ban toan tinh.

- Tham dinh cong tac khao sat
1ap ban d6 dja hinh phuc vu
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quy hoach va thiét ké xay
dung, thdim dinh du toan quy
hoach.

- Cong tac quan 1y quy hoach:
Tham gia ¥ kién, giGi thiéu vi
tri dia diém, hd so cap gidy
phép quy hoach, thoa thuan,
tong mit bang vao cac du 4n tai
cac do thi trong pham vi tinh.

- Cép gidy phép xay dung, cip
phép quy hoach theo phan cép
thdm quyén clia S6 xéy dung.
Tong sb: 1920
aty;

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

%nh dd chuyén mén: N
Tt nghiép dai ‘h(_)c, chuyéq nganh xay dung, kién trac, quy hoach xay dung ...;
cé chimg chi béi dudng kien thire Quan 1y Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién
va cac chimg chi vé tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém céng tac: Pa hét thoi gian tap su cua cdng chirc theo quy dinh
Khung nang luc h\léng luc cdt 151

+ Kha nang bao quat cong viéc, co ning luc chuyén mén, ning
luc giao ticp va kha nang t6 chire trién khai thyc hién. Nang luc
tong hop.

- Kha ndng phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, nim bét
thong tin kip thoi, xtr 1y tinh hudng tét.

+ St dung thanh thao cic phin mém Umg dung van phong trén
may vi tinh. Kha nang khai théc, tra cury, trao déi théng tin trén
mang Internet.

Nang luc quan 1y:

Néng Iuc chuyén mén: Cé hiéu biét vé phap luét. Thanh thao vé
chuyén mon, nghiép vy céng tac Quan 1y kién tric - quy hoach
va to chirc thue hién ¢6 hiéu qua cong viéc duoce giao; ¢6 kha
nang phan tich, tham muu, téng hop gitip Trudng phong xay
dung va ban hanh cdc vin ban thudc thim quyén.

Nhimg doi héi dic thi cla vi tri cOng viée:
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’Eféc diéu kién can cé (ngoai néing luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Sl_l’j
quan tdm, chi dao cta lanh dao S&, lanh dao phong; su phéi hop clia cic phong,
don vi thudc S& va céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién lam vigc:

Ché lam vige: Du dign tich theo quy dinh

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

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

én VTVL: Chuyén vién quan 1y hoat ddong M3 VTVL:
xdy dung gay bit ddu thyc hién: |

Pon vi cong tac hong Quan ly hoat dong xay dung, S¢ Xay dung tinh
Dién Bién

Quan 1y truc tiép Trudng phong Quan ly hoat dong xdy dung

Quan 1y chirc ning Phé Trurdng phong Quan ly hoat ddng xay dung

Quan hé cong viée Lénh dao phong; cdn bo, cong chirc thudc phong va cic
co quan, don vi ¢6 lién quan

Cong viéc lién quan
Muc tiéu vj tri cdng viéc: Tham muu, theo di, tong hop c4c vin bdn, bdo céo
vé cdc van dé c6 lién quan dén cong tac quan 1y hoat déng xay dung

Ty trong
Cac nhiém vu chinh thoi gian
(g19)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Hudng dan, kiém tra viéc
thuc hién cdc quy dinh cia
phap ludt trong hoat déng dau
tu xay dung; Huéng dén, kiém
tra cong tac lwa chon nha thau
trong hoat dong dau tu xay
dung theo quy dinh ciia phép
ludt trén dia ban tinh;

- Thim dinh du 4n dau tu xay
dung, thiét ké xdy dung va du
todn X8y dung theo phan cip;
Huéng dan, kiém tra cong tac
thdm dinh, thim tra du an day
| tu xdy dung, thiét ké xay dung J N
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[va du toan xdy dung;

- Cép chimg chi ning lyc hang
11, hang IIT d6i véi cac té chirc
tham gia hoat dong xay dung
trén dia ban tinh; kiém tra viéc
thuc hién c4c quy dinh caa
phap luat vé diéu kién nang luc
hanh nghé cia té chue, ci nhan
hoat dong xay dung; cdng b
théng tin vé ning luc clia cac
t6 chirc va ¢4 nhan tham gia
hoat déng ¢4 tru s& chinh trén
dia ban tinh Dién Bién;

Téng s6: 1920
gio

Tham quyén ra quyét dinh: Khéng ]
Sé can bo thuéc quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh: Khong N

Erinh do chuyén mén:

Tot nghiép dai hoc, chuyén nganh xay dung, kién truc, quy hoach x4y dung ...
c6 ching chi bbi dudng kién thic Quan Iy Nha nudc chuong trinh Chuyén vién
va cac chimg chi vé tin hoc, ngoai ngfr.

Kinh nghiém cong tac: D3 hét thoi gian tip sy clia cong chire theo quy dinh

Khung ning luc [Ning [uc cét 15i:

+ Kha nang bao quat céng viée, cé nang luc chuyén mon, ning
luc giao tiép va kha ning 8 chirc trién khai thue hién. Ning luc
téng hep.

- Kha nang phan tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach, ném bt
thong tin kip thoi, xtr 1y tinh huéng tét.

*+ Str dung thanh thao cac phdn mém (mg dung van phong trén
may vi tinh. Kha ning khai théc, tra ctry, trao doi thong tin trén
mang [nternet.

Nang luc quan ly:

Néng luc chuyén mén: C6 hidy bibt va phép [uét. Thanh thao vé

chuyén mén, nghiép vu cong tac Quan 1y hoat dong xay dung

va to chire thuc hién ¢ hiéuqqué cong viéc dugc giao; ¢ kha
nang phan tich, tham muu, téng hop gip Trudng phong xdy |
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dung va ban hanh cac vin ban thuge thim quyan.

Nhitng doi héi dic thi cta vi tri cong vidc:

Cac diéu kién cin ¢ (ngoai ning luc c4 nhén) dé hoan thanh tot cdng viée: Su
quan tdm, chi dao cta ldnh dao S&, lanh dao phong; sy phéi hop cua cac phong,
don vj thudc S& va cic co quan, don vi ¢6 lién quan,

Diéu kién lam viéc:

Ché lam viée: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c& nhin, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bj dién tir; Tt dung tai liéu,
viin ban, ho so,

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

Tén VTVL: Chuyén vién quan 1y chit lugng Mz VTVL:

cong trinh Ngay bét diu thwc hién:

Don vi cong tac Phong Quén ly hoat dong xay dung, S& Xay dung tinh
Dién Bién

Quan Iy truc tiép Trudng phong Quan 1y hoat déng x4y dung

Quén ly chitc ning Pho Trudng phong Quan ly hoat dong xay dung

(Quan hé cong viéce Lanh dao phong; can b, cng chirc thuéc phong va cac
co quan, don vi ¢é lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi trf cong viéc: Tham muu, theo dai, tong hop cac van ban, bao cdo
V€ cac van de ¢d lién quan dén cdng tac quan 1y chit lwong ¢bng trinh

Ty trong Tia Y -
) O éu chi danh
Cac nhiém vu chinh thoi gian ‘u ¢ 1 an . st .
(2i5) hoan thanh céng viéc

- Tham muu, t6 chirc thure hién
cac nhiém vu quéan 1y nha nudc
vé chat lwong cong trinh xay
dung trén dia ban tinh; quy
dinh viéc phan cong, phan cép
quan 1y nha nudc vé chit luong
cOng trinh x4y dung trén dia
ban tinh; huéng dan, kidém tra
cong tac quan ly chat lwong
cong trinh x&y dung ddi véi cac
8¢ ¢0 quén ly cong trinh xay
dung chuyén nganh, UBND
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cép huyén, cip X3 va cac tb
chirc, ca nhan tham gia hoat
dong xdy dung trén dia ban
tinh.

- Theo d&i, tén g hop, bao céo
UBND tinh va Bo Xay dung vé
tinh hinh quan 1y chét luong
cOng trinh x8y dung va tinh
hinh chét Iuong céng trinh XAy
dung cua cac By, nganh, td
chire, cAnhén dau tu xay dung
trén dia ban tinh,

Tong sb: 1920
g

Tham quyén ra quyét dinh: Khong
S6 can bd thudc quyén quan 1y:

Thim quyén t3i chinh: Khoéng

Irinh d6 chuyén mén:

Tot nghiép dai hoc, chuyél} nganh xay dung, kién tric, quy hoach xay dung ...;
co chirng chi boi dudng ki€n thite Quan ly Nha nude chuong trinh Chuyén vién
va cac ching chi vé tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém cdng tic: D3 hét thoi gian tap sy cua céng chire theo quy dinh

Khung nang luc Ning luc cot 18i;

+ Kha ning bao quat cong viéc, ¢ nang luc chuyén mén, nang
luc giao ti€p va kha néng t6 chire trién khai thuc hién. Nang luc
tong hop.

+ Khé nidng phan tich tinh hinh, khé ning lap ké hoach, ndm bét
thong tin kip thoi, xi 1y tinh hudng t6t.

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

Nang luc quan 1y:

Nang lyc chuyén mén: C6 hiéu biét vé phap luat. Thanh thao vé
chuyén moén, nghiép vy céng tac Quan Iy chét luong cong trinh

va 16 chirc thuc hi¢n ¢6 higu qua cong viee duge giao; cb kha
nang phan tich, tham muu, tong hop giup Trudng phong xay

dung va ban hanh céc vin ban thude thim quyén.

— 1
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Nhitng doi hoi dic thi ctia vi trf cong vide: W
Cac diéu kién can c6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tam, chi dao ctia 1anh dao S&, 1anh dao phong; su phoi hop cda cac phong,
don vi thuéc S& va céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién am viéc:

Cho lam vige: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, may 1n; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém:; Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar, Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung céc thiét bi dién tr; T4 dung tai liéu,
vin ban, ho so.

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

én VIVL: Chuyén vién quan Iy ha ting ky M3 VTV L. N
hudt va phat trién d6 thj Ngay bit ddu thuc hién:
gcm vi cong tac LPh(‘)ng Ha ting k§ thuat, quan 1y nha va thi tnirong bét

dong san, So Xay dung tinh Dién Bién

Quan [y tryc tiép Trudng phong Ha ting k¥ thudt, quan Iy nha va thi
truong bat dong san

Quan 1y chirc ning Phé Trudng phong Ha ting k¥ thudt, quan Iy nha va thj
truong bat dong san

Quan hé céng viéc Lanh dao phong; can bé, cong chirc thudc phong va cac
CO quan, don vj ¢6 lién quan

Cong viée lién quan

Muc tiéu vi tri ¢éng viée: Tham muru, theo déi, tong hop cac vin ban, bao cao

A

ve cic van dé ¢6 lién quan dén cong tac quéan 1y ha tang k¥ thuat va phat trién
d6 thi

1y trong
Céac nhiém vu chinh thoi gian
(810)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

- Huéng dén, kidm tra viéc
thuc hién cac quy dinh cia
phap luét trong hoat dong dau
tu xay dung déi véi cac cong
trinh ha ting k¥ thuét.
- Hudng dan vé chuyén man,
nghiép vu thudc cac linh vue
quan |y nha nuéc ctia S¢ d6;
voi cac Phong Quan Iy do thi,
Phong Kinh té va Ha ting N
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mluéc Uy ban nhan dan cap
huyén.

- Tham muu vé ché d6 chinh
sach trong qudn 1y ha tang k¥
thuét va phét trién do thi; Téng
hop bdo céo théng ke,

- T chire 1ap, thim dinh céc
loai dd 4n quy hoach chuyén
nganh ha ting ky thuat thuge
thim quyén phé duyét cia
UBND tinh theo quy dinh coa
phap ludt; quén 1y va té chic
thuc hién quy hoach sau khi
duoc phé duyét.

- Thoa thudn quy hoach va cép
gidy phep xay dung cong trinh
hé théng ha tang k¥ thuat theo
| quy dinh hién hanh.

Téng sb: 1920

gio ‘J

him quyén ra quyét dinh: Khoéng
S6 can bd thude quyén quéan 1y:
Thim quyén tai chinh; Khéng

LTrinh do chuyén mén: T
Tot nghiép dai hoc, chuyén nganh xay dung, kién tric, quy hoach xay dymg ...
cé ching chi bbi dudng kién thuc Quan 1y Nha nudc chuong trinh Chuyén vién
va cc chitng chi vé tin hoc, ngoai ngir.
Kinh nghiém cong tic: Ba hét thei gian tap su clia céng chire theo quy dinh
Khung ning luc Néng luc cbt 15i;

'+ Khd néng bao quat cong viée, cé ning luc chuyén mén, ning
luc giao tiép va kha ning tb chtc trién khaj thuc hién. Nang luc
téng hop.

*+ Kha ning phan tich tinh hinh, kha ning lap ké hoach, nim bt

théng tin kip thoi, xir Iy tinh hudng 1ét.

St dung thanh thao cdc phdn mém tng dung van phong trén
ay vi tinh. Kha ning khai thac, tra ctru, trao d6i théng tin trén
ang Internet,

ang luc quan ly: :I
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Nang lyc chuyén mon: Cé hidu biét vé phap ludt. Thanh thao vé
chuy€n mén, nghiép vu cong tac quéan Iy ha ting k¥ thuat va
phat trién do thi va t8 chire thuc hién ¢6 hidu qua cong vige
dugc giao; ¢6 kha ning phén tich, tham muu, tOng hop giap
Trudng phong xay dung va ban hanh cic vin ban thugc thdm
quyén.

Nhitng doi héi dic thu cia vi tr cOng viéc;

Céc diéu kién ¢an c6 (ngoai ning lyc ca nhan) dé hoan thanh t6t cong viée: Sy
quan tam, chi dao cua [anh dao Sé, ldnh dao phong; su phdi hop cia cace phong,

don vi thugc Sé& va cic co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién 1am Viéc:

Ché lam viéc: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban 1am viéc, dién chiéu sang, dién sir dung cac thiét b dién to; Tu dung tai lidu,
vin ban, hd so.

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

én VIVL: Chuyén vién quan Iy nha va thi MaVTVL:

rudmg bat dong sin Ngay bit dau thyc hién:
I~ T . . R X N A T 1a s g X £ —‘
Don vi ¢cOng tic Phong Ha tang k¥ thuat, quan [y nha va thi trueong bat
dong san, S& Xy dung tinh bién Bién
Quan [y truc tiép Truong phong Ha tAng k¥ thuat, quan Iy nha va thi

trudng bat dong san
Quan 1y chire ndng  |Ph6 Trudng phong Ha tang k§ thuat, quéan Iy nha va thj
truong bat ddng san

Quan hé cong viéc Lanh dao phong; can bg, cong chirc thudc phong va cac
Co quan, don vj ¢ lién quan

Cong viéce lién quan

Muc tiéu vi trf ¢ong viéc: Tham muru, theo doi, tong hop céc vin ban, bdo cio

V€ cac van de ¢ lién quan dén cong tac quan 1y nha va thi trudng bt dong san

TV trong A 1p o s
: S T hi danh
Céc nhiém vy chinh thoi gian |~ oL canngla
(idy) hoan thanh ¢6ng viéc

- Hudng dan, kiém tra viéc
thuce hign cdc tiéu chudn xay
dung nha &, cOng s&, tru sé [Am
vigc; hudng din thue hién viée
Lphén loai, thiét ké mau, thiét ké

462

—




dién hinh, quy ché quan ly, si
dung, ché d6 bao hanh, bao tri
nha &, cong so, tru s& 1am viée
va cac cong trinh ha tang k¥
thuat ndng thon trén dia ban
tinh.

- T6 chirc diéu tra, thng ke,
danh gia dinh ky vé nha & va
cOng s& trén dia ban tinh; td
chic xdy dung, quan 1y co s¢
dit ligu va cung cap thong tin
vé nha &, cOng s0, tru s& lam
vigéc thude sé hitu nha nudc
trén dia ban tinh.

- Thdm dinh cc du 4n diu tur
xay dung khu @6 thj mai trén
dia ban tinh.

- T4 chuc tham dinh hd so xin
chuyén nhuong toan bo du an
khu d6 thi méi, du an khu nha
O, dir dn ha t?‘flng k¥ thuat khu
¢dng nghiép d& UBND tinh
trinh Tha tuéng Chinh pha
quyet dinh hoac UBND tinh
quyét dinh cho phép chuyen
nhuong du 4n theo tham quyén,

- Kiém tra hoat dong dao tao,
bdi dudng kién thic vé moi
gidi bat dong san, dinh gia bt
dong san, quan ly diéu hanh
san giao djch bat dong san;
thuc hién viéc cip va quan ly
chimg chi moi gigi bat dong
san, chitng chi dinh gid bt
dong san.

Téng sb: 1920
gior

Tham quyénra quyét dinh: Khong
S6 cén bd thude quyén quan 1y:

Tham quyén tai chinh: Khéng

463




%‘inh dd chuyén mén:

Tt nghiép dai hoc, chuyér} nganh xay dung, kién trac, quy hoach xiy dung ...;
c6 ching chi boi dudng kien thic Quan [y Nha nuée chuong trinh Chuyén vién
va cac chirng chi vé tin hoc, ngoai ngir.

Kinh nghiém cong tac: D3 hét thoi gian tap su cta cong chire theo quy dinh

Khung nang lyc Ning luc ¢t [6i:

+ Kha néng bao quét céng viéc, ¢6 nang luc chuyén mén, ning
luc giao tiép va kha nang t6 chirc trién khai thye hién. Nang luc
téng hop.

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

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

Nang luc quéan 1y:

Nang luc chuyén mén: C6 hiéu biét vé phép ludt. Thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cong tac quan 1y nha va thi trudong bt
dong san va ts chirc thuc hién ¢6 hiu qué cong viéc duoc giao;
¢ kha néng phén tich, tham muu, téng hop gidp Trudng phong
xay dung va ban hanh cdc vin ban thudc thdm quyeén.

Nhitng doi hoi dic thu cua vi tri cOng viéc:

Cac diéu kién can ¢o (ngoai nang luc ¢4 nhén) dé hoan thanh 6t cong viéc: Su
quan tam, chi dao cta lanh dao S¢, lanh dao phong; su phéi hop clia cac phong,
don vi thudc S& va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéy kién lam viéc:

Ché lam viéc: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, may in: Mang Internet, mang LAN. Phan
mém; Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam vigc, dién chiéu sang, dién sir dung cac thiét b dién tr; TG dung tai lidu,
vin ban, hd so. |

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

Tén VTVL: Chuyén vién quan 1y kinh té xay LI:IEE VTVL:

dung gay bét dau thuc hién:
%0’1] vi cOng tac hong Kinh té xay dung tong hop, S& Xay dung tinh
1én Bién
@ufm Iy truc tiép h“rtrérng phong Kinh té xay dung téng hop ]
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alén Iy chirc ning Pho6 Truédng phong Kinh té x8y dyung téng hop
Quan hé cong viéc Lanh dao phong; can b9, cong chirc thudc phong va céc
€O quan, don vi ¢6 lién quan

Cong viéc lién quan
Muc tiéu vi trf cong viéc: Tham muu, theo ddi, tdng hop cac vin ban, béo céo
v€ cdc van dé ¢6 lién quan dén cong tac quan Iy kinh té xay dung

Ty trong
Céc nhiém vu chinh thot gian

(gi0)

Tiéu chi d4nh gia
hoan thanh cong viéc

- Huéng dan cong tac lap va
quan Iy chi phi diu tu xay dung
cOng trinh trén dia ban tinh;

- Cong bd theo phén cdp: cac
tp don gia x4y dung, gia ca
may va thiét bi xay dung, gia
vét ligu xdy dung, gia khéo sat
xdy dung, ....

- Huéng dan viéc 4p dung hoic
van dung cac dinh muc, don
gia xay dung, chi sb gia X8y
dung, sudt von dau tu dbi véi
cic du an dau tu xé&y dung sir
dung nguén vén ngan sach cua
dia phuong.

- Huéng dan cong tac lap va
quan ly chi phi cac dich vy ha
ting k¥ thuat,

Téng sé: 1920
| gio

ham quyén ra quyét dinh: Khéng |
S6 can bo thude quyén quan iy:
[Thim quyén tai chinh: Khong N

Erinh dd chuyén mén: |
T6t nghiép dai hoc, chuyén nganh kinh té xay dung, kién tric, quy hoach xay
dung ...; ¢6 chimng chi béi dudng kién thirc Quéan 1y Nha nudce chuong trinh
Chuyén vién va cic chimg chi ve tin hoc, ngoai ngit,

Kinh nghiém cong tic: Pa hét the; gian tap su clia cong chic theo quy dinh

Khung ning [uc rNa'mg luc cbt 13i: J
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+ Kha ning bao quat cong viée, ¢ ndng luc chuyén mén, ning
luc giao tiép va kha ning t6 chic trién khai thuc hién. Nang luc
téng hop.

- Kha nang phén tich tinh hinh, kha néng 1ap ké hoach, ném bt
thong tin kip thoi, x ly tinh hudng tét.

t+ Str dung thanh thao cic phin mém ung dung van phong trén
may vi tinh. Kha ning khai thac, tra ctu, trao déi théng tin trén
mang Internet.

Ning luc quan ly:

Ning luc chuyén mén: C6 hiéu biét vé phap ludt. Thanh thao vé
chuyén mdn, nghiép vu cong tac quan ly kinh té xay dung va td
chuc thuc hién ¢6 hiéu qua cdng viée dugc giao; ¢b kha ning
phan tich, tham muu, tong hop gitip Trudong phong xay dung va
ban hanh cac viin ban thudc thim quyén.

Nhitng doi héi dic thu cua vi tri ¢ong viée;

Cac dieu kién can ¢6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tam, chi dao cta lanh dao S&, 1anh dao phong; su phdi hop clia cic phong,
don vi thude S& va cac co quan, don vi ¢d lién quan.

Diéu kién [am viée:

Chd lam viéc: P dién tich theo quy dinh

7 rang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhén, may in; Mang Internet, mang I.AN. Phin
mém: Window, Microgoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh,
ban 1am viéc, dién chiédu sang, dién sir dung céc thiét bi dién tir; Tu dung tai liéu,
in ban, hd so.

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

en VIVL: Chuyén vién quan ly vét liéu xdy M3 VTVL:
dung gay bit diu thyc hién:

Don vi cdng tac hong Kinh t¢ xiy dung téng hop, S¢ Xay dung tinh
Dién Bién

Quan Iy truc tiép Truong phong Kinh té xay dung tong hop

Quéan 1y chirc niing Phé Trudng phong Kinh té xdy dung téng hop

Quan hé c¢ong viéc Lédnh dao phong; can bd, cdng chire thude phong va cac
CO quan, don vi ¢ lién quan

Cong viée lién quan

Muc tiéu vi tri cong vi¢c: Tham mury, theo doi, tong hop cac vin ban, bio cdo

VE cac van dé ¢ lién quan dén cong tic quén Iy vat lidu xay dung
Céc nhiém vy chinh Ty trong Tiéu chi danh gia J
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(gio)

thdi gian

hoan thanh cong viéc

- Lép, tham dinh céc quy hoach
phét trién vat ligu xay dung ctia
tinh; Quan 1y va té chirc thuc
hién quy hoach sau khi duoc
Uy ban nhan dén cép tinh phé
duyét.

- Quan 1y va t6 chirc thuc hién
cac quy hoach tham do, khai
thac, ché bién khoang san lam
vét liéu xay dung, nguyén liéu
san xudt xi min g.

- T6 chire thédm dinh cdc du 4n
dau tw khai théc, ché bién
khoang san lam vat liéy x4y
dung, nguyén liéu san xudt xi
mang theo phan cdp cia Chinh
phu va phén céng cila Uy ban
nhin dan cép tinh.

- Huéng dan, kiém tra va td
chirc thuc hién cac quy chuin
ky thudt, cdc quy dinh v& an
toan, v¢ sinh lao déng trong
cac hoat dong: khai thac, ché
bién khoang san.

- Hudng dan cac quy dinh ca
phap luat vé kinh doanh vat
ligu xay dung dbi véi cac t6
chire, ¢4 nhan kinh doanh vat
lidu xay dung trén dia ban tinh.
- Nghién ciru, phd bién tng
dung cac tién bo khoa hoc ky
thudt, dua céng nghé méi vao
san xuat vat liéu x4y dung.

Tong s6:

gio

1920

i

i ham quyén ra quyét dinh: Khéng
SO can b6 thue quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh: Khong
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Trinh d6 chuyén mén:

Tét nghiép dai hoc, chuyén nganh xay dung, kién tric, quy hoach xay dung ...;
co ching chi boi dqéng kién thire Quan 1y Nha nude chuong trinh Chuyén vién
va cac ching chi vé tin hoc, ngoai ngi.

Kinh nghiém c6ng tac: D hét thoi gian tap su cda cdng chirc theo quy dinh

Khung ning lyc Nang luc cdt 16

+ Kha nang bao quat cong viée, ¢ ning e chuyén mén, nang
luc giao tiép va kha nang t chirc trién khai thuc hién. Nang luc
tong hop.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach, ném bt
thong tin kip thoi, xtr 1y tinh hubng tét.

+ Str dung thanh thao cac phin mém ung dung vén phong trén
may vi tinh, Kha ning khai thac, tra ciru, trao déi théng tin trén
mang Internet,

Nang luc quéan 1y:

Ning luc chuyén mén: Cé hidu biét vé phap luat. Thanh thao vé
chuyén mén, nghi¢p vu cdng tac quan 1y vat lidu xay dung va t4
chire thye hign 6 hiéu qua cong viée duoc giao; ¢é kha nang
phan tich, tham muu, téng hop gitup Trwéng phong xay dung va
ban hanh céc vin ban thuéc thim quyén.

Nhitng doi héi ddc thu cda vi tri cong viéc:

Cac dicu kién can 6 (ngoai ning lue c4 nhén) d€ hoan thanh t6t cong viée: Su
quan tam, chi dao cda lanh dao S¢, lanh dao phong; su phéi hop cua cac phong,
don vi thudc S& va cc co quan, don vi c6 lién quan.

Diéu kién lam viée:

Cho lam viée: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phén
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam vige, dién chiéu sang, dién st dung cAc thiét bj dién tir: Tu dung tai lidu,
van ban, hd so.

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

&n VTVL: Chuyén vién giam dinh va an Ma VTVL.:
toan lao déng Ngay bit dau thue hién:
fDon vi cong tac Phong Giam dinh va An toan chét luong thude Chi cuc
Giam dinh chat lugng céng trinh xay dung truc thudc

468




S¢ Xéy dung

Quan 1y tryc tiép Truéng phong Giam dinh va An toan chét lugng

Quan Iy chirc nang ~ |Ph6 Trudng phong Gidm dinh va An toan chit lugng
Quan hé cong viéc Linh dao phong; can bd, cong chirc thudc phong va cac
co quan, don vi ¢6 lién quan

Cong viée lién quan
Muc tiéu vi tri cdng viéc: Tham muu, theo d5i, tong hop céc vin ban, bdo cdo
vé& cic vin dé ¢6 lien quan dén cdng tac gidm dinh va an toan lao dong

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

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cbéng viéc

- Huéng dan, kiém tra viéc
thure hién cic quy dinh cua
phéap luat vé quan Iy chét luwgng
cong trinh x8y dung.

- T6 chirc kidm tra cOng tac
nghiém thu trong qua trinh thi
cong va khi hoan thanh thi
cong xdy dung ¢ong trinh theo
quy dinh cua phdap luat; thuc
hién viéc tham dinh thiét ké
xéy dung.

- T4 chiie thye hién viéc gidm
dinh chat lugng cong trinh xay
dung, gidm dinh chét lwong san
phim xay dung, giam dinh sy
¢6 cong trinh xdy dung.

- Huéng dan kiém tra, danh gia
viéc thyre hién cong tac an toan,
vé sinh lao dong, moi truong
trong thi ¢cong xay dung cdng
trinh trén dia ban tinh.

Téng sé: 1920
gio

Thim quyén ra quyét dinh: Khong
S6 cén bd thudc quyén quan ly:
Thém quyén tai chinh: Khéng

rinh d6 chuyén mén:
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Tot nghiép dai hoc, chuyér} nganh xdy dung, kién truc, quy hoach xay dung ...
co chimg chi boi dudng kién thire Quan Iy Nha nude chuong trinh Chuyén vién
va cac ching chi vé tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém cong tac: Da hét thoi gian (ap su clia cdng chirc theo quy dinh

Khung nang lyc Nang Ivc cét 16i:

+ Kha ndng bao quat cong viée, c6 nang luc chuyén mon, nang
luc giao tiép va kha nang t6 chirc trién khai thuc hién. Nang Iuc
tong hop.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha ning lap ké hoach, nim bt
thong tin kip thoi, xr Iy tinh hudng tHt,

+ Su dung thanh thao cac phin mém Ung dung van phong trén
may vi tinh. Kha ning khai thac, tra clru, trao doi thong tin trén
mang Internet,

Nang Iuc quan ly:

Néng luc chuyén mon: Co hidu biét vé phép luat. Thanh thao vé

chuyén mén, nghiép vu cong tac giam dinh va an toan lao dong
a t6 chue thye hién c6 hidu qua cong viée dugc giao; co kha
ang phan tich, tham muy, tong hop giip Truong phong xay

dung va ban hanh cac viin ban thude tham quyén, j

Nhitng doi hoi dac thi coa Vi tri cong vige:

Cac didu kién cin cé (ngoai nang luc ca nhdn) dé hoan thanh tét cdng viéc: Su
quan tam, chi dao cda lanh dao S&, lanh dao phong; sy phoi hop cua cac phong,
don vi thudc SO va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Didy kién lam viéc:

Chd lam viée: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi. May vi tinh ¢4 nhan, m4y in: Mang Internet, mang LAN. Phén
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bi dién tr; Ta dung tai liéu,
vin ban, hd so.

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

én VIVL: Thanh tra vién aVIVL:
gay bét diu thuc hién:

on vi cong tac LThanh tra S¢ Xay dung tinh Dién Bién
Quan 1y tryuc tidp Chanh Thanh tra S¢
Quan Iy chire ning Phé Chanh Thanh tra S¢
uan hé cong viéc Lanh dao phong; Thanh tra tinh, Thanh tra B6 Xay
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dung; cac ddi tuong thanh tra, kiém tra.

Codng viéc lién quan
Muc tiéu vi tri cong viée: T6 chire thire hién cac nhiém vy, cong tac Thanh tra;
chiu trach nhiém truéc Chanh Thanh tra va trude phap lugt vé giai quyét cong
viéc dugc giao

Ty trong Tiéu chi danh ei4
Cac nhiém vu chinh thoi gian |- o o gl
(gid) hoan thanh ¢dng vide

- Thanh tra cac dy an dau tu
xay dung co ban.

- Thanh tra vé Iinh vue khai
thac khoang san lam vat liéu
xdy dung, san xudt vit lidu xay
dung; kinh doanh vat liéu xay
dung.

- Thanh tra v& linh vuc quy
hoach; kién tric X4y dung

- Thanh tra vé& phat trién db thi
(viée dau tu xay dung cac khu
do thi).

- Thanh tra vé quan ly, str dung
cac cong trinh ha tang k¥ thuat
bao gom: cép nude, thoat nudc,
Xt Iy nudre thai; cbng trinh
ngam dé thi, cAy xanh do thj ...
- Thanh tra viéc thuc hién cac
quy dinh phap luat vé& phat
trién, quan ly, st dung nha &,
kinh doanh bat dong san, quéan
ly, st dung cdng sé.

- Thanh tra cac phong thi
nghiém chuyén nganh xay
dung (LAS-XD) trén dia ban
tinh.

- Thanh tra d6t xudt theo yéu
cau cia Giam déc Sé, UBND
tinh: Thye hién theo quy dinh
cua phap lut.

Kiém tra thuémng xuyén, kidm
tra theo chuong trinh ké hoach
dugc duyét: Thuc hién theo
quy dinh cia phap luit.
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B Giai quyét khiéu nai, té céo, |
phong chéng tham nhiing:
Thuc hién theo quy dinh cua
phap luat; Tiép dén, tiép nhan
va phan loai don thy.

Téng sb: 1920
@ gio N

Sé can bo thudc quyén quéan Iy:

Thém quyén tii chinh: Khéng

ihém quyén ra quyét dinh: Khéng W

Trinh d$ chuyén mén:
bt nghiép dai hoc, chuyén nganh ludt, xay dung, kién truc, quy hoach xdy dung

..., €0 ching chi Qéi dudng kién thirc Quan 1y Nha nuéc chuong trinh Chuyén
vién; chimg chi bdi dudng nghiép vu thanh tra vién vy cac chimg chi vé tin hoc,
ngoar ngi.
Kinh nghiém céng tac: C6 it nhit 02 nam 1am céng tic thanh tra.
Khung ning luc ang luc cot 161

Khé néng bao quat cong viéc, ¢ ning tuc chuyén mén, ning

luc giao tiép va kha ning tb chirc trién khai thue hién. Ning luc
5ng hop.

Kha ndng phan tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach, nim bét
hong tin kip thoi, xir 1y tinh huéng tét.

St dung thanh thao cac phin mém Ung dung vin phong trén
may vi tinh. Kha ning khai thac, tra ctry, trao déi thong tin trén
mang Internet.

ang luc quan 1y:
ang luc chuyén mon: Cé hidu biét va phép luat. Thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cong tdc Thanh tra va té chirc thuc hién
co hi¢u qua cong viée duoc giao; co kha ning phan tich, tham
uy, tong hop gitp Linh dao S& xay dung va ban hanh cic vin
ban thuge tham quyén.
Nhiing doi héi dic thi cia vl tri cdng viéc:
Céc dieu kién cin c6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Sy
quan tam, chi dao cua lanh dao S¢, lanh dao phong; su phéi hgp cta cac phong,
don vi thudc S& va clia ddj tugng thanh tra, kiém tra.
Diéu kién lam viac:
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E’h5 lam viéc: D dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién sir dung cac thiét bi dién tir; TG dung tai lidu,
vin béan, ho so. N

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

Tén VTVL: Chuyén vién phép chd ﬁ:ﬁ VIVL:

| gay bt diu thuc hién:

Don vi cong tic Thanh tra S& Xay dung tinh Bion Bién |

Quén 1y tryc tiép Chénh Thanh tra S&

Quan ly chirc niing Phé Chéanh Thanh tra S&

Quan h¢ cong viée Lénh dao phong; can bg, cong chirc thudc phong va cac
Co quan, don vj ¢6 lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri ¢ong viéc: Tham muu, theo doi, tong hop cac vin ban, bdo cdo

¥

v€ cac van deé c6 lién quan dén cOng tac phép ché

Ty trong Al r r " r
: S T hi danh
Cac nhiém vu chinh thoi gian u?u ¢ 1 anﬁ gla ..
(2id) hoan thanh cong viéc

- Chu tri hogdc phdi hop v6i cac
don vi lién quan chuan bj hd so
dv thao ¢ac vin ban quy pham
phéap 1uét trinh Tha truong co
quan xem xét, quyét dinh viéc
dé nghi co quan, td chire, ¢4
nhén gép ¥ hodc dé nghi S& Tu
phap thdm dinh. Bé sung, chinh
stra hd so thim dinh du thao
VBQPPL theo d& nghi ciia S&
Tu phap trude khi trinh Tha
truong co quan quyét dinh trinh
HDND, UBND tinh.
- R4 s0dt céc vin ban QPPI, @é
de xuit, kién nghj kip thoi stra
doi, bo sung thay thé hodic ban
hanh vin ban méi.
- Cong tac phd bién, giao duc
hép luét; Theo d6i tinh hinh
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| thi hanh phap luéat. ]
- Cong tac kiém soat thu tuc
hanh chinh.

Tong sb: 1920
gl

Thém quyén ra quyét dinh: Khéng
S can bo thudc quyén quan 1y:
Tham quyén tai chinh: Khong

%nh d6 chuyén mén: |
Tét nghiép dai hoc, chuyén nganh Luat; c6 chimg chi béi dudng kién thic Quan
[y Nha nuéce chuong trinh Chuyén vién va cac ching chi vé tin hoc, ngoai ngil.
Kinh nghi¢m cong tac: Da hét thoi glan tap su clta céng chire theo quy dinh
Khung niing luc h\Iéng lue cét 15i:

'+ Kha néng bao quat cong viéce, c6 nang luc chuyén méon, ning
luc giao tiép va kha nang t6 chuc trién khai thuc hién. Ning luc
téng hop.

 Kha nang phan tich tinh hinh, kha ning 14p ké hoach, nim bt
L[hc”mg tin kip thoi, xir 1y tinh hudng tét.

= Sir dung thanh thao c4c phin mém ung dung van phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra clru, trao doi thong tin trén
mang Internet.

Néng luc quén 1y:

Néng Iuc chuyén mén: C6 hidu biét vé phép ludt. Thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cbng tac phdp ché va té chic thuc hién
c6 higu qua cong viée duoc giao; ¢6 kha ning phan tich, tham
muu, téng hop giip Trudng phong x4y dung va ban hanh cac
an ban thudc thdm quyén.

Nhiing doi hoi dic thy cia vi tri cong viée:

Cac diéu kién cin cé (ngodi ndng lyc c4 nhan) dé hoan thanh t6t cong vidc: Su
quan tam, chi dao cia lanh dao S0, lanh dao phong; su phéi hop ciia cac phong,
don vj thude S& va céc co quan, don vi ¢ lién quan.

Diéu kién lam viac:

Cho lim viéc: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhin, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Offy ce, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién su dung cic thiét bj dién tir; To dung tai liéﬁ
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van ban, hd so. j

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

én VTVL: Chuyén vién t chirc nhan su ’g/lﬁ VTVL: 7
t gay bét dau thuc hién:
Don vi cong tic  Nan phong S X4y dyng tinh Dién Bin ]
Quan ly truc tiép Chanh Vin phong S&
Qudn Iy chirc nang Chénh Vian phong S&
Quan hé cong viée Lanh dao S&, Lanh dao Vin phong, can b, céng chirc

thudc S& va céc co quan, don vi cé lién quan

Céng viéc lién quan Viéc thyc hién nhiém vu cong tac chuyén mon duoc
_lphén céng

Muc ti€u vi tri céng viéc: Tham muu, tong hop cic van ban, béo cao cé lién
quan dén cong tac To chirc bo mdy, can bo, cong chirc, vién chirc trong noi bo

Sa.
Ty trong Tié 4 .,
: ST €u chi danh
Céc nhiém vu chinh thoi gian 1‘u 1 anA s o
(gid) hoan thanh céng viée

- Tham gia xay dung, ra soat
quy dinh chirc nang, nhiém v,
quyén han va co cau t chirc
cua cdc don vi thudc Sé,

- Tham gia xay dung, ra so4t,
stra d6i, bd sung cac quy dinh,
quy ché lién quan dén hoat
ddng diéu hanh ctia S&.

- Tham gla xdy dung, ra soat,
stra doi, bd sung quy hoach céin
bd thuoc S&.

- Trlen khai thyc hién cong tac
tuyén dung, tiép nhan, diéu
dong, bd nhiém vao ngach va
xep luong cdng chire, vién
chirc; cong nhéan hét tap sy cho
cong chirc, vién chire thuge So;
Thyc hién quan 1y hd so can
bg, cong chire thuée S&; Theo
d6i, tham muu va trién khai
thue hién quy trinh bé nhiém,
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b6 nhiém lai cac chirc danh
lanh dao thudc Sé theo quy
dinh; t6 chic cdng bb quyét
dinh theo quy dinh; Tham gia
x4y dung va theo d&i, trién khai
thuc hién ké hoach dao tao bdi
dudng can by, CCVC hang
nam cta S&; Thyuc hién ché d¢,
chinh sach cta can b cong
chire theo quy dinh;

- Thue hién cac nhiém vu khac
do Lanh dao Vin phong phan
cong,

Téng sb: 1920
gio

Tham quyén ra quyét dinh: Khéng
S6 can bo thudc quyén quéan ly: 0
Thim quyen tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén:

Ctrnhén Dai hoc, c6 chimg chi boi duding kién thire Quan 1§ Nha nude chuong
trinh Chuyén vién va cac ching chi vé tin hoc, ngoai ng.

Kinh nghiém céng tac: DA het thoi gian tap sy ciia cong chirc theo quy dinh.

Khung ning luc ’Néng luc bt 15i:

'+ Kha néng bao quat cong viée, ¢6 ning luc chuyén mon, ning
lwe giao tiép va Kha ning td chuc trién khai thuc hién. ning lyc
tong hop.

+ Kha ndng phén tich tinh hinh, Kha nang lap ké hoach, nim
bt thong tin kip thoi, xi 1y tinh hudng t6t.

+ Str dung thanh thao cac phin mém (mg dung vin phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctru, trao dbi thong tin trén
mang Internet.

Nang lyc quan Iy:

Néng lyc chuyén mén: Co6 hiéu biét phap luat, thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cdng tac duoc phin cong va to chirc
thue hién c6 hiéu qua cong viée duoc giao; ¢6 kha ning phan
tich, tham muu, téng hop giup Chanh Vin phong du thao céc
vén ban, béo céo c6 lién quan dén nhiém vu cong tac duge giao

Nhitng doi héi dic thu cua vi trf cong viéc:
Cac dicu kién can cé (ngoai ning luc ca nhdn) dé hoan thanh tot cong viéc: Su
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Elan tdm, chi dao cua Lanh dao S&, Lanh dao Van phong; su phoi hop cia cac
phong, ban, don vi true thudc s6 va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién lam viéc:

Ché lam viée: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢ nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar, Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéy sang, dién sir dung céc thiét bi dién t; TG dung tai liéu,
van ban, hd so.

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

Tén VTVL: Chuyén vién hanh chinh téng hop|Ma VT VL.

gay bit dau thuc hién; ]
Don vi cong tac Vin phong Sé X4y dung tinh Dién Bién
Quan 1Y truc tiép Chanh Vin phong S&
Quén Iy chirc ning Chénh Van phong S&
Quan hé cong viéc Lénh dao S¢, Lanh dao Vin phong, can bo, céng chire
thuc S& va cac o quan, don vi ¢é lién quan
Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cbng viéc: Tham muru, theo doi, tong hop cic vin ban, bdo cio
ve cac van dé ¢6 lién quan dén cong tac duge giao bao dam tién do6, chat
luong cong viéde

Ty trong A ;s

. " ) e Ti€u chi danh gia

Céc nhiém vu chinh thot glan . . N & .
hoan thanh céng viéc

(gid)

- Tham gia téng hop, xay dung
chuong trinh, ké hoach cong
tac dinh ky, chuong trinh, ké
hoach x4y dung céc viin ban
theo chirc ning nhiém vu thim
quyén cua S6.

- Tham gia chuan bj cac ndi
dung, chuong trinh cic hoi
nghi, cude hop cua S¢, cac hoi
nghj so két, tong két cudi nam,
cac hoi nghj chuyén dé coa
nganh; du thdao bién ban, lap va
quan 1y ho so cac hoi nghi,
cudc hop ndi trén.

- Tham gia téng hop, xdy dung | J
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cac bdo céo dinh ky (thang,
quy, 6 théng, 9 thang, tong két
nam) va cac van ban, béo cdo
dot xudt vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu dugce giao theo quy
dinh véi UBND tinh, B6 X4y
dung va cic co quan, don vj
lién quan.

- Tham muu, thyc hign céng
tac Thi dua — Khen thudng cia
S& va cia Nganh.

- Tham gia xdy dung chuong
trinh, ké hoach cOng tac phong,
chong tham nhiing, lang phi
nam; téng hop bdo cao dinh ky
(quy, 6 thang, ndm) va cac bao
céo dot xuét vé tinh hinh thuc
hién ¢ong tac phong, chong
tham nhiing, lang phi coa co
quan. Thure hién viéc ké khai,
minh bach tai san, thu nhap déi
vdi can bg, cdng chirc, vién
chuc ctia co quan, bao céo két
qua thuc hién ké khai, minh
bach TSTN.

- Theo doi viée ap dung Hé
théng quén 1y chat lrong ISO
9001:2008 trong viée giai quyét
cédc cong viéc cla S&.

- Tham muu, thuc hién quy ché
dan chi trong hoat ddng co
quan

- Tham muru, thuc hién cong
tdc bdo v& bi mat nha nude cia
can bd, cong chic va cac don
vi thude So.

- Thuc hién cdc nhiém vu khac
do Lanh dao Vin phong phin
cdng,

Tong sb: 1920
gi0

Ehém quyén ra quyét djnh: Khong j
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Sé can b thudc quyén quan ly: 0
him quyén tai chinh: Khong

Erinh dé chuyén mén:
Cu nhén Pai hoc, ¢6 chimg chi béi dudng kién thire Quan Iy Nha nuéce chuong
trinh Chuyén vién va cac chung chi vé tin hoc, ngoai ngir.

Kinh nghié¢m cong tdc: P4 hét thai gian tap sy cua cong chirc theo quy dinh.
Khung nang hre Néng Tue cdt 16i:

+ Kha néng bao quat cong viéc, cé ndng luc chuyén mon, ning
luc giao tiép va Kha ning t6 chirc trién khai thue hién. ning luc
tdng hop.

'+ Khd nang phan tich tinh hinh, Kha ning lap ké hoach, ndm
bét thong tin kip thoi, xi 1§ tinh hudng tHt.

+ Str dung thanh thao cac phan mém ung dung van phong trén
may vi tinh. Kha ndng khai théc, tra ciru, trao déi théng tin trén
mang Internet.

Nang lyc quan Iy:

Néng luc chuyén mén: C6 hidu biét phap ludt, thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vy cdng tic dugc phan cong va té chie
thuc hién c6 higu qua cong viée duoc giao: c6 kha nang phan
tich, tham muu, tong hop gitip Chanh Van phong du thao cédc
van ban, bdo cdo ¢o lién quan dén nhiém vy cdng tac duoc giao
Nhimg doi héi dic thii cta vi tri cong viéc:

Céc dieu kién can c6 (ngodi nang luc c4 nhén) dé hoan thanh tét cong viéc: SL_rﬂ
quan tdm, chi dao ciia Lanh dao S¢, Lanh dao Vian phong; su phoi hop ciia cc
phong, ban, don vi truc thudc s& va céc co quan, don vi ¢d lién quan.

Didu kién lam viée:

Ché lam viée: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: Méy vi tinh ca nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién sir dung cac thiét bi dién tir; Tt dung tai ligu,
van ban, hd so.

1
BAN MO TA CONG VIEC CUA VITRI VIEC LAM (VTVL)
én VIVL: Quén tri cong sé Ma VTVL:
gay bét diu thue hién;

on vi cong tAc Vin phong S& Xay dung tinh Dién Bién N
Quan Iy truc tiép Chanh Vin phong S&
Quan [y chirc ning Chénh Vian phong Sé
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Quan hé cong viéc Lanh dao So, Lanh dao Vin phong ¢an bg, cong chirc
thudc S va cac co quan, don vi ¢6 lién quan

Cong viée lién quan
Muc tiéu vi tri cdng viéc: Tham muru, theo dai, tong hop cac vén ban, bo cdo
vé cac vin dé ¢6 lien quan dén cong tac duoc giao béo dam tién do, chit
luong cong viée

Ty trong
Céc nhiém vu chinh thoi gian
(gi0)

Tiéu chi dénh gia
hoan thanh cdng viéc

- Theo dbi, quéan 1y viée st
dung xe 6 t6 co quan; 1am thi
tuc diéu dfng xe 6 t6 di cong
tac.

- Cép glay gidi thigu, gidy nghi
phép, giay di dudng cho can
bd, cdng chire, ngudi lao dong
thude khdi Van phong Sé.

-Th chire thuce hién ké hoach
mua sim, sira chita tai san,
trang thiét bj phuc vu cong tac
cla cac phong chuyén mén
thudc khdi Van phong Sé.

-TH chue thye hién ké hoach
don tiép cac doan khéch dén
tham va lam viéc tai s6.

- T4 chirc thuc hién cdng tac
phong chong lut bao, phong
chong chay nd ctia Sa.

- T4 chirc thuc hién cong tac
Quén sy - Qubc phong cua S&.
- T6 chire thue hién céc nhiém
vu khac do Lanh dao S& va
Chanh Van phong phan cong,
Téng sd: 1920
gidy

Eham quyén ra quyet dinh: Khong -
SH can b thudc quyén quan 1yv: 0
Thim quyén tai chinh: Khéng

fl“ rinh d§ chuyén mén: j
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Trung cap, cao dang; c6 ching chi bdi dudng kién thirc Quan 1y Nha nude
chuong trinh can su va cac chung chi vé tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém cong tac: Da hét thei gian tap su cia cong chirc theo quy dinh.

Khung nang luc Nang lyc cét 16

+ Kha ning bao quét cong viée, ning lyc giao tiép va kha ning
t0 chirc trién khai thyc hién.

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

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

Nang lyc quan 1y

Nang luc chuyén mon: C6 hiéu biét phép Iuat, thanh thao va
chuyén mén, nghiép vu cong tdc Quan tri cong sé va td chirc
thue hién cé hiéu qua cOng viée dugc giao.

Nhimng doi hoi dic thu cua vi tri cOng viéc:

Céc diéu kién can cé (ngoai nang lyc ca nhan) dé hoan thanh tét cOng viéc: Sy
quan tam, chi dao ctia Lanh dao s&, ctia Linh dao Vin phong; Sy phéi hop cua
cac phong, ban, don vi thudc sé va céc co quan, don vj ¢é lién quan.

Diéu kién lam viae:

Ché lam vige: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi- May vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam vige, dién chiéu sang, dién sir dung cac thiét bi dién tir; Tu dung tai liéu,
viin ban, ho so. ]

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

én VTVL: Chuyén vién cong nghé théng tin [Ma VTVL:
gay bit dau thuc hién:

Bon vi cOng tac an phong S& Xay dung tinh Dién Bién N
Quan 1y truc tiép Chanh Van phéng S&

Quan 1y chiic ning Chanh Van phong S&

Quan hé cong viéc Lanh dao Sé, Lanh dao Vin phong, can bd, céng chirc
thudc S& va cac co quan, don vi ¢6 lién quan

Cong viéc lién quan
Muc tiéu vi trf ¢cong viéc: Theo do6i, quén 1y van hanh may chi, mang may N
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tinh, phan mém Chinh phu dién tir, trang Web ciia Sé; tham muy, tong hop cac
van ban, bao cao c6 lién quan dén viée quéan ly, st dung, tng dung Cong nghé
thong tin trong hoat dong cia Sa.

Ty trong
Cac nhiém vy chinh thoi gian
(gi0)

Ti€u chi danh gia
hoan thanh céng viée

- Bién tdp Trang Théng tin dién
tr cia S&: Viét tin, bai: Bién
tap tin, bai viét cta cac phong
ban, don vi truc thudc Sé;
Tham khao, khai thac thoéng tin
- Quan tri mang: Theo d&i,
quan ly, vn hanh may chu, cac
may tram, cidc may in va mang
may tinh cta S&. Theo ddi, duy
tri hoat déng 6n dinh, thuong
xuyén phan mém Chinh phu
dién ttr cua S& va trang Web
cia S&; Hé théng giam sat.
Khic phuc, xtr ly su cb phat
sinh ctia toan bo may tinh, may
in trong co quan. Dinh ki 03
thang 01 1an bao dudng toan
bd cac may tinh, may in trong
CO quan;

- Xy dyng ké hoach Ung dung
Céng nghé théng tin, ké hoach
phdi hop tmg ciry, khic phuc
su ¢cd may tinh; Bdo cdo d4nh
gia muc d6 Ung dung CNTT
hang ndm cua co quan g vé
Ban chi dao Ung dung CNTT
cua tinh.,

- Thuc hién cdc nhidém vy khac
do Léanh dao Vin phong phan
cong.

Téng sb: 1920
gio

him quyén ra quyét dinh: Khéng
Sé can bd thude quyén quan ly: 0
him quyén tai chinh; Khéng
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[Irinh dé chuyén mén:
Cir nhén chuyén nganh Cong nghé théng tin; ¢6 chirmg chi bbdi dudng kién thirc
Quan 1y Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va ching chi ngoai ngit.

Kinh nghiém cong tac: P3 hét thoi gian tép su cla cong chire theo quy dinh.

Khung néng luc Nang lue cbt 15i:

+ Co ndng luc chuyén mon, néng luc giao tiép va kha nang to
chirc trien khai thyc hién. ning luc tong hop.

t+ kha nédng phan tich tinh hinh, %(hz"i nang lap Kké hoach, nam bét
thong tin kip thoi, xtt 1y tinh hudng tét.

Néng luc quan 1y:

Néng lyc chuyén mén: Co hiéu biét phéap luat, thanh thao vé
chuy€n mon, nghiép vu Cong nghé thdng tin va té chirc thuc
hién c6 hiéu qua cong viée duoc giao; ¢6 kha ndng phan tich,
tham muu, tong hop gitip Chanh Van phong duyr thao cac vin
ban, béo céo ¢b lién quan dén nhiém vu céng tic duogc giao.

Nhitng doi héi dic thi cia vi tri cdng viée:

Cac dicu kién can 6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tam, chi dao cta Lanh dao Van phong, su phéi hop ctia can bo, cong chirc
thude S& va cdc co quan, don vi ¢0 lién quan.

Diéu kién lam viéc:

Ché lam viéc: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, may in: Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viée, dién chiédu sang, dién sir dung cac thiét bj dién tir; Tt dung tai liéu,
van ban, ho so.

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

F‘én VTVL: Ké toan A VIVL
Ngay bét dau thuc hién: N
DPon vi cong tac an phong S Xay dung tinh Pién Bién
Quén Iy truc tiép Chanh Van phong So
Quén 1y chiic néng Chanh Vian phong S&
Quan hé cong viéc Lanh dao Sé, Lanh dao Van phong, can b, cdng chire
thude So va cae co quan, don vi ¢6 lien quan
Cong viée lién quan
Muc tiéu vi tri cong vige: Theo ddi, quan 1y cdng tic tai san, tai chinh — ké

toan cua So.
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_ , Iy trong | iay chi danh gi

Cac nhiém vu chinh thoi gian . . K L
(i) hoan thanh cong viéc

- Xy dung du toan thu chi
hang ndm trinh cép c6 thim
quyén phé duyét,

- Thuc hién thu, chi ngan sach
duoc cép.

- Quan 1y tai san co quan.

- Thuc hién céc nhiém vu khac
do Lénh dao Van phong phan
cOng

Téng sé: 1920
gily

ham quyén ra quyét dinh; Khéng
S6 can bd thudc quyén quan 1y: 0

hédm quyén tai chinh: Khéng N
Trinh d6 chuyén mén: N

Cd nhén Pai hoc tré 1én chuyén nganh K& toan; ¢6 chimg chi boi dudng kién
thirc Quan 1y Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién; chirng chi bdi dudng nghiép
vu k€ todn vién va cac chirng chi ve tin hoc, ngoai ngfr.

Kinh nghiém cong tac: Da hét thoi gian tap su ciia cdng chic theo quy dinh.
Khung ning luc ’Néng hre cbt 16i:

+ Kha ning bao quat cong vi€c, ¢o néng luc chuyén mon, ning
luc giao tiép va kha nang to chirc trién khai thuc hién, Nang
luc tong hop.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, khég nang lap ké hoach, nim
bat thong tin kip thoi, xir 1y finh hudng tot.

+ Str dung thanh thao cac phin mém irng dung vin phong trén
may vi tinh. Kha ning khai thac, tra ctu, trao déi théng tin trén
mang Internet.

Nang lwe quan 1y:

Néang luc chuyén mén: C6 hidu biét phap [uit, thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cOng tac quan 1y tai san, tai chinh, ké
todn va to chirc thuc hién ¢4 hiéu qua cong viée duoc giao; c6
kha nang phan tich, tham muu, téng hop giup Chanh Vin

L phong dur thdo cdc vin ban, b4o cdo ¢6 lién quan dén nhiém Vi |
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cong tac duge giao.

Nhiing doi hoi dic thi cia vi tri cOng viéc:

Cac diéu kién can cé (ngoai ning lyc ca nhan) dé hoan thanh tét cOng viéc: Su
duan tam, chi dao ctia Lanh dao S, Lanh dao Vin phong; su phéi hop cta cac
phong ban, don vi thudc S&, cuia ké toan cac don vi true thude S& va cia cac co
quan, don vi lién quan.

bicu kién lam viéc:

Ché lam vige: 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, TDOffice, Unikey, Winrar, Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dign chiéu sang, dién sit dung cac thidt bi dién ti; Th dung tai
li¢u, van ban, hé so.

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

E‘én VTVL: Thi qu§ t:!aa VTVL:
gay bét diu thue hién: N
Don vi cong tac Vin phong S Xay dung tinh Dién Bien
Quan 1y truc tiép Chanh Van phong So
Quén ly chirc nang Chanh Vian phong S¢
Quan hé cong viéc Lanh dao S¢, Lanh dao Vin phong, can bd, cong chirc
thudc Sé& va céc co quan, don vl ¢0 lién quan
Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri céng viéc: Theo ddi, quan 1y kho, quy, mua sim vét chét phuc
vi hoat dong thudng xuyén ctia Lanh dao S¢, ciia cac phong, ban, don vi
thudc khoi Vin phong Sé

Ty trong a1 .
Céc nhiém vy chinh thoi gian | |1V Chi danh gia
(gi5) hoan thanh cong viée

- Quan ly kho, qu§ tién miit cia
Sé.

- Chi tra ché d cho can bg,
cong chirc trong co quan

- Mua sém vat tu, hang héa,
van phong pham phuc vy hoat
dong thudng xuyén ciia S6.

- Thuc hién cac nhiém vu khac
do Lanh dao Van phong phan
con
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Tong s6: 1920 N
aly

hém quyén ra quyét dinh: Khéng
S6 can bo thudc quyén quan 1y: 0
Tham quyén tai chinh: Khéng

__
[Trinh d6 chuyén moén:

Trung cép trd 1én; 6 chitng chi bdi dudng nghiép vu lién quan dén cac cdng
viéc duoc giao.
Kinh nghiém céng tic: Da hét thoi gian tap su clia cong chirc theo quy dinh.

Khung néng luc Nang luc bt 15i:

C6 pham chit dao dic tét, ¢6 ban linh chinh trj viing vang; ¢4
tinh than trach nhiém, v thirc t& chire ky ludt cao, tin tuy véi
cong viée, ddm nghi, ddm lam, ddm chiu trach nhiém; guwong
miu vé dao dirc, 16i séng, gitt gin trat tu ky cwong hanh chinh,
chép hanh tét moi chil truong, dudng 15 cla Dang, chinh sich,
phép fuat clia Nha nuée; cée quy ché, quy dinh ciia co quan.

Nang luc quén [y:

Nang luc chuyén mén: C6 hiéu biét phép luat, thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu céng tic thi quy va td chic thuc hién
o hiu qua cdng viec duoc £1a0.

Nhiing doi héi dac th cua vi tri cdng viéc:

Cac diéu kién can c¢6 (ngoai nang luc ¢a nhin) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tam, chi dao cta Lanh dao Vin phong; su phéi hop cuia ké toan don vl va
cla can b9, cong chirc co quan

Diéu kién lam viéc:

Ché lam viéc: DU dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: Méy vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién s dung cac thiét bi dign tir; TU dung tai liey,
vin ban, hd so. ]

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

én VTVL: Van thyu Ma VTVL.;
gay bt dau thue hién:
50’11 vl ¢Ong tac an phong Sé& Xay dung tinh Pién Bién j
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Quan I truc tidp Chanh Van phong So ]
Quan ly chirc niing Chanh Vin phong Sé

Quan hé cong viéc Lanh dao S&, Lanh dao Vin phong, can b, céng chic

thudc Sé va cic co quan, don vi €6 lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viéc: Thuyc hién cong tac Vin thu cia S& theo dung quy
dinh hién hanh ctia nha nuéc va cac quy ché, quy dinh cta So.

o , Ly rong e chi danh gia
Cac nhiém vu chinh thoi gian . . ) .
. s hoan thanh céng viéc
(gi0)

- Tiép nhan, ding ky, chuyén

giao vin ban dén ciia céc co

quan, don vi;

- Ban hanh vin ban di cta Sé.

- Thue hién céc nhiém vy khac

do Lanh dao Vin phong phéan

cOng

Téng s6: 1920

gio ]

Thém quyén ra quyét dinh: Khéng —’

S6 can bg thudc quyén quan ly: 0

Thém quyén t3i chinh: Khong

LTT‘inh dd chuyén mén:

Trung cip chuyén nganh Van thu luu trit; cac chimg chi bdi dudng nghiép vu
lién quan dén cic cong viéc duoc giao.

Kinh nghiém cong tac: D3 hét thoi gian tdp su cua cong chiic theo quy dinh.

Khung nang luc Ning luc cét 161

Cé pham chét dao duc tét, ¢ ban linh chinh tr] vitng vang; ¢
tinh than trich nhiém, ¥ thire t& chirc ky ludt cao, tan tuy voi
cong viéc, dam nghi, dam lam, ddm chiu trach nhiém; guong
mau vé dao duc, 161 séng, gilr gin trat tu ky cuong hanh chinh,
chip hanh t6t moi chi truong, duong 161 clia Pang, chinh séch,
phép luat ciia Nha nuée; céc quy ché, quy dinh cia co quan,

Néng luc quén 1y:

Nang luc chuyén mon: C8 hiéu biét phap luat, thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vy cOng tac Van thu - Luu trit va té chire
thuc hién c6 hiéu qua cdng viéce dugc giao.

Nhimg doi héi dic thil cia vi tri cdng viéc:
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ac diéu kién can co (ngoai ndng Iuc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viée: Su
quan tdm, chi dao cua Lanh dao Vin phong; su phoi hop cta can b, cdng chirc
Lrong co quan va cic co quan, don vi lién quan

Diédu kién lam viéc:

Ché lam viée: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: Méy vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién str dung cac thiét bi dién tir; T dung tai liéu,
vén ban, ho so.

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

’i‘én VTVL: Luu tri 3 VTVL: 1
Ngay bit dau thuc hién:

Don vi cong tac an phong S& Xay dung tinh Dién Bien N

Quan 1y truc tiép Chénh Vin phong S&

Quén ly chirc ning Chanh Vian phong Sé

Quan hé cong viéc [énh dao S&, Lanh dao Vian phong, can bg, céng chire
thude S¢ va cac co quan, don vi 6 lién quan

Céng viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viée: Thuc hién cdng thc Luu trit ctia S¢ theo dung quy
dinh hién hanh cua nha nude va cac quy ché, quy dinh cia S&.
o , Lywong I piay chi danh gis
Cac nhiém vu chinh thot gian . . . .
(gid) hoan thdnh céng viée

- Sép xép, quan ly s6 sach, bao
quén va phuc vu viée tra ctry sir
dung van ban tai liéu.

- Thuc hién céac nhiém vy khac
do Lanh dao Van phong phan
cong,

Tong sb: 1920
g0

hém quyén ra quyét dinh: Khéng
S6 can bg thude quyén quéan 1y: 0
h&m quyén ai chinh: Khéng
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Ffrinh do chuyén mon:

Trung gép chuyén nganh Van thu hwu trit; ¢ chitng chi bdi dudng nghiép vu lién
uan dén céc codng viée duoc £1ao.

Kinh nghiém céng tac: D3 hét thoi gian tap su cia cdng chirc theo quy dinh.

Khung ning luc ’Néng luc cdt 161

C6 pham chét dao dirc tét, ¢é ban Iinh chinh tri viing vang; ¢
tinh than trach nhigm, y thic t6 chire ky luat cao, tan tuy véi
cong vigc, dam nghi, dam 1am, dam chiu trach nhiém; guong
mau vé dao dirc, 16i séng, giit gin trat tu ky cuong hanh chinh,
chap hanh tét moi chu truong, dudng 16 cla Dang, chinh séch,
hap luft cia Nha nuéc; cac quy ché, quy dinh ciia co guan.

Nang luc quan ly:

Néng luc chuyén mon: Cé hidu biét phap lujt, thanh thao v&
chuyén mén, nghiép vu cong tac Luu trit va t& chirc thuc hién
co hieu qua cong viée duoc giao.

Nhitng doi héi dic thu coa vi ttrf cong viéc:

Cac dieu kién can c6 (ngoai nang luc ca nhan) de hoan thanh tét cOng viéc: Sy
quan tam, chi dao ctia Lanh dao Vin phong; su phdi hop clia can bd, cdng chirc
trong co quan va céc co quan, don vj lién quan

Diéu kign 1am vige:

Chd lam viée: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién stir dung cac thiét bi dién tir; T dymg tai lidy,
vin ban, hé so. ]

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

Fn VTVL: Chuyén vién hanh chinh mt ciia E:Jaa VTVL: N
gay bit diu thuc hién: N

-

DPon vi cong tac h/én phong S& Xay dung tinh Pién Bién N

Quén 1y tryc tiép Chénh Vin phong S&

Quan 1y chirc ning Chanh Vian phong S&

Quan hé cong viéc Lanh dao S¢, Lanh dao Vin phong, can b, cong chirc

thude S& va céc co quan, don vi ¢6 lién quan
Cdng viée lién quan

Muc tiéq vi tri cdng viée: Tiép nhén va giao tra cac hd so thi tuc hanh chinh
thudc tham quyén giai quyét ctia S& theo din quy dinh.
Céc nhiém vu chinh | Ty trong | Tiéu chi danh gia
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(g10)

thoi gian | hoan thanh cong viée

- Thudng truc tiép nhin cic hd
so thu tuc hanh chinh; Giao tra
céc hd so tha tuc hanh chinh
thudc thim quyén giai quyét
cua Sé theo quy dinh,

- B4o céo tinh hinh hoat dong
ctia B phin tiép nhén hd so va
trd két qua (bao cdo thang, quy,
6 thang, nam),

- Thuc hién cac nhiém vu khac
do Lanh dao Vén phong phén
cong.

Téng sb: 1920

Thém quyén ra quyét dinh: Khong
S6 can bd thudc quyen quén 1¥: 0

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén:

nudc chuwong trinh cén sy va céc chitng chi vé tin hoc, ngoai ng.

C6 trinh ¢ Trung cap tro 1én, co chimg chi b01 dudng kién thirc Quan Iy Nha

Kinh nghiém cong téc: DA hét thoi gian tép su coa cOng chirc theo quy dinh.

Khung nang tuc Nang luc cbt 16i:
nang luc tong hop, cé ndng uc chuyén mon.

thong tin kip thoi, x&r ly tinh huong tot.

mang Internet.

+ Kha néng giao tiép va kha nang t6 chic trién khai thuc hién,
+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha nang Iap ké hoach, ndm bt

+ St dung thanh thao cac phin mém ung dung van phong trén
mdy vi tinh. Kha nang khai théc, tra ctu, trao d6i théng tin trén

Néng lyc quan 1y:

dugc giao.

Nang luc chuyén mon: C6 hiéu biét phap lut, thanh thao vé&
chuyén moén, nghiép vu cong tac tiép nhan ho so va tra két qua
theo co ché mét cira va td chic thuc hién ¢6 hi€u qua céng viée

Nhiing doi héi ddc tha cua vi tri cong viéce:
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Céc dicu kién cén c6 (ngoai nang luc ca nhén) d¢ hoan thanh tot céng viée: Su
quan tdm, chi dao ciia Lanh dao S, Linh dao Vin phong; sy phdi hop cua cac
hong ban, don vj thudc Sé va cuia cac co quan, don vi lién quan.

Diéu kién lam viéc:

Ché lam viée: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ca nhan, méy in; Mang Internet, mang LAN. Phdn
mém: Window, Microsoft Office, TDOffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién sir dung céc thiét bi dién tir, Tu dung tai liéy,
vin ban, ho so.

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

én VTVL: Pho Giam déc Sé | E:na VTVL: 4.1.2
gay bit dau thuc hién:
Don vi cong tic S Noéi vu tinh Dién Bién
Quén Iy truc tiép Giam dbc S¢
Quan 1y chirc ning UBND tinh
Quan hé cong viéce Co quan TW, cac cip chinh quyén dia phuong; cac So,

ban, nganh, doan thé tinh; UBND céc huyén, thi x4,
thanh pho; cic doanh nghi¢p trén dia ban; cac don vi,
¢4 nhdn co lién quan

Cong viée lién quan

Muc tiéu vi tri cong viée: Gitp Giam déc S& phu trach, chi dao mét s mit
cong tac cua cac phong, ban, don vi thudc, truc thude S& Noi vu; chiu trach
nhiém truge Gidm doc Sé va trude phap ludt vé nhi¢m vy dugc phén cong,
Khi Gidm doc S& véng mit, mot Phé Giam dée S dugc Gidm dbe S& uy
nhi¢m diéu hanh céc hoat dong cuia S& Noi vy

Céc nhiém vy chinh Ty trong Tiéu chi dédnh gia
thoi gian hoan thanh céng
(%) viée

Lanh dao, chi dao, quan 1y, diéu hanh cac Nhiém vu dugc

cong viéc thude linh vuc cong tac duge phian thue hién dam bao

cong hojic Uy quyén. noi dung, thoi ‘

Giao nhiém vy, don dbc, kiém tra viéc thuc gian theo yéu cau

hién nhiém vy @ giao cho cic phong chuyén

mon

| Lanh dao, chi dao, t6 chiic xdy dung hoan Vin ban dugce ban |

491

I




thién dé trinh UBND tinh, chi tich UBND
tinh dy thdo cAc quyét dinh, chi thi; quy
hoach, k& hoach dai han, nim ndm, hang
nam; cac dé &n, du 4n va chuong trinh, bién
phép t6 chic thyc hién cac nhiém vu cai céch
hanh chinh vé& nganh, 1inh vuc thudc pham vi
quan ly nha nuéc ciia S& Néi vu dugc Giam
doc phan ¢dng hodc ¢ uy quyén

hanh theo ding trinh
tur, thé thire, k¥ thuat
trinh bay van ban,
dam béo néi dung,
thot gian theo yéu
ciu

Lanh dao, chi dao, t& chirc thuc hién cac van
ban quy pham phap luat, quy hoach, ké
hoach, dé an, du an, chuong trinh da dugc
phé duyét; t6 chiic tuyén truyén, hudng dan,
klem tra, pho bién, theo d5i thi hanh phap luat
vé cac linh vuc thugc pham vi quan y nha
nuée dugc Gidm ddc phan cdng hodc uy

quyén

Vian ban duoc
trién khai thuc
hién dam bao ndi
dung, thot gian
theo yéu cau

Kiém tra, thAm dinh ky vin ban hoic trinh
Giam déc So ky ban hanh cic vin ban

Vin ban duoc
ki€m tra, tham

tham du cac cude hop, hdi nghi

thudc cac linh vuc cong tac duge phan dinh va ky ban
coéng hodic 0y quyén hanh

Thyc hién nhiém vy ] thanh vién cac Hoi Thuc hién ding
doéng, Ban chi dao cua S& theo phén cong quy dinh

Chu tri cdc cude hop, hdi nghi caa S& khi Thuc hién ding
dugc Giam déc phan con g hodic Gy quyén; quy dinh

Phéi hop chit ché vt cac Co quan TW,
cac cap chinh quyen dia phuong; cac Sé,
ban, nganh, doan thé tinh; UBND cac
huyén, thi x3, thanh phé; cac doanh nghiép
trén dia ban; cac don vi, ¢4 nhén c6 lién
quan trong viéc thuc hién cic nhiém vy
cong tac thude linh vuc duge phan céng
hogic Gy quyén

Bam bao hi¢u qua
cong viéc

Thyc hién nhiém vy c¢éng tac khac khi
duoc Giam dbc S giao.

Nhiém vu dugc
thuc hién dambao
ndi dung, thoi gian
theo yéu cau

phan céng hoic ay quyen
S6 can bd thugc quyén quéan ly:

Tham quyén ra quyét dinh: Ky cdc vin ban thudc cac linh vuc cong tac duoc

Tham quyén i chinh:
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rinh d0 chuyén mén: Tt nghiép dai hoc tré 1&n, Cao cép, ctr nhan 1y luédn
Chinh trj - Hanh chinh; ¢ chimg chi bdi dudng kién thic Quan 1y Nha nudc
chuong trinh Chuyén vién, Chuyén vién chinh va cac chimng chi vé tin hoc,
ngoai ngi.

Kinh nghiém cong tac: Cé it nhéat 05 nam cOng tac trong linh vuc quan 1y nhi
nuoc hodc su nghiép cong lap; 01 nam lam Trudéng phong (hoac chire danh
tuong duong) tro 1én.

Khung nang Néng luc cbt 15i;

luc + Kha ning diéu hanh bao quat cOng viéc, ¢b tam nhin va nang
lue chuyén mén, nang luc giao tiép va kha nang td chire tridn khai
thuc hién. Nang Iuc tdng hop, duyét thim dinh, thim tra vin ban.
+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, nim
bit théng tin kip thoi, xtr 1§ tinh hubng tét.

+ Su dung thanh thao cac phan mém ung dung van phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctru, trao ddi thOng tin trén
mang Internet.

Nang luc quan Iy: C6 kha nang doan két, 1anh dao, din dét moi
nguol; Nang Iuc dinh huéng hoach dinh cOng vige cho moi ngudi;
Quan hé tot véi Lanh dao S¢, cac co quan don vi ¢6 lién quan cép
tinh, cip Bo, nganh.

Nang luc chuyén mén: Nim vimg chu truong, duong 16i cia
Dang, chinh sach phap luat cia Nha nude, cac van ban quy pham
phap ludt va cac linh vye lién quan dén cong tac dugc phan cong,
hu trach va té chire thuc hign c6 hiéu qua cong viéc duogc giao.

Nhitng doi hoi dic thu cta vi tri cOng viée (néu co):

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

K’}eu cau ve ho trg, phdi hop...): Sw quan tam, chi dao cla Giam déc S&; su phdi

Op cua cac S&, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi x3, thanh phd, céc co quan,
don vi doanh nghi&p trén dia ban tinh.

Didu kién lam viéce

Chd lam viée: Phong ridng di dién tich theo quy dinh

7 rang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, M,icrosoft Office, Eoffice, Unilgey, Winrar. Ban may vi tinh, ban
lam viée, dién chiéu sang, dién sir dung cac thiet bi dién t; Ta dung tai liéu, van
ban, ho so.

4.1.3 Truéng ban

4.13 a
én VIVL: Trudng Ban Thi dua — Khen aVTVIL.:4.13a
thuéng tinh Ngay bét dau thuc hién:
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Don vi cong tac tac S& N6i vy tinh Pién Bién

Quan 1y truc tiép Giam déc So
Quan 1y chiic nang Giam doc S&
Quan hé ¢dng viéc Co quan TW, céc cip chinh quyén dia phuong; cac S&,

ban, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi x3, thanh phd,
cac doanh nghiép trén dia ban; cac don vi, ¢d nhan ¢é
1ién quan

Cong viée lién quan Luit TDKT, Nghi dinh ctia Chinh pht, Thong tu coa
Bo Noi vy, huéng dan ctia Ban TDKT TW, huéng din,
quy dinh cua UBND tinh vé cong tdc THKT.

Muc tiéu vj trf cong vide: Quan 1y diéu hanh moi hoat ddng cia Ban Thi dua —
khen thudng theo chire ning nhiém vu dugc giao

Céc nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh gia
thon gian hoan thanh cong
(%) viéc L

Quan 1y, chi dao, diéu hanh moi hoat déng | 125 h
cua Ban TDKT theo chirc ning nhiém vu

duoc giao.

Phén cong va diéu chinh phan cong nhiém vu | 120 h Vin ban duoc ban
cu thé cho cac Phé Trudéng Ban hanh

Xirly van ban dén coa Ban; giao nhiém vy, 130 h Cac vin ban dén
d6n doc, kiém tra viéc thue hién nhiém vu d3 duoce xtr 1y kip .
giao cho cdc Phé Trudng Ban va cac Phong thot theo yéu cau
chuyén mén

Kiém tra, ky ban hanh cic van ban ¢6 lién | 120 h Vin ban duoc ban
quan dén cong tic TDKT thude thim hanh

quyén cta Truong Ban hodc Uy quyén cho
Phé Trudng Ban ky ban hanh cac vin ban
thudc tham quyén cia Trudng Ban.

Kiém tra, thdm dinh, trinh Gidm déc S& ky (123 h Vin ban duoc ban
ban hanh céc vin ban ¢6 lién quan dén hanh

cOng tac quan 1y nha nudc vé& Thi dua khen
thuong theo su phan céng hoic Uy quyén
ciia Gidm dbc Se

Lam nhiém vy Phé Chi tich thuong true, | 90 h Té chire trién khai
giup Chu tich HPTPKT tinh du thao phan thyc hién PTTD,
cong nhiém vu cho céc thanh vién cong tac khen
HDTDKT tinh; theo d&i ndm bt tinh hinh thuéng theo diing
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trién khai thuc hién phong trao thi dua va
cong tac khen thudng trén dia ban tinh v
hoat dong ctia HDTPKT tinh.

quy dinh phap lugt
cua Nha nuée vé
THDKT

thdm quyén ctia Chi tich HDTBKT tinh khi
duoc Chi tich HDTDKT tinh phén cong hoic
Uy quyén.

Gitp Chi tich HDTDKT tinh dén dbc, chi | 85 Tham mu, tong

dao Ban TDKT tinh chuan bi ndi dung, hop cac vin ban,

chuong trinh, k& hoach té chirc phat dong chuong trinh, ké

va so két, tng két cac phong trao thi dua hoach dam bam

yéu nuéc trén dia ban tinh trudc khi trinh nd1 dung, thoi

i ddng TDKT tinh cho y kién. gian theo y8u ciu

Gitp Chu tich HDTPKT tinh d6n déc, chi Tham muu, téng

dao Ban TDKT tinh xay dung ndi dung, 90 hop céc van ban,

chuong trinh cudc hop va chuén bi cac vin bao cao dam bam

ban, bao cao tai cdc cudc hop HDTPKT né1 dung, thoi

tinh, gian theo yéu ciu

Givp Chu tich HDTBKT tinh don déc, 85h Té chire trién khai

kiém tra cic co quan, don vi trén dia ban thuc hién PTTD,

tinh trong viéc t6 chir, tridn khai thuc hién cong tac khen

cac phong trao thi dua yéu nudc va cong thudng theo dung

tac khen thudng, quy dinh phép luit
cta Nha nudc vé
TOKT

Gitp Chii tich HDTBKT tinh dén déc, chi | 80 Tham muu, téng

dao Ban TPKT tinh chuin bi hd so, tai liéu hop hd so, tai licu

co lién quan dén vige xét khen thudng cic dam bao ndi dung,

tap thé, c4 nhan dé bao cdo tai cuge hop thoi gian theo yéu

116i dong Thi dua, khen thuéng tinh ciu

Gitp Cha tich HDPTHKT tinh trién khai cac | 95h

nd1 dung thi dua cia Cum TPKT 7 tinh;

theo d&i, tdng hop, tham gia cac hoat dong

theo ké hoach ctia Cum TPKT 7 tinh

MNPB.

Chu trl, xur 1 mot s cong viéc cy thé thudc 80h Coéng viéc dugce

thuc hién ddm bao
nol dung, thot gian
theo yéu cau

quyén.
Sb can b thuéc quyén quan [y:

him quyén ra quyét dinh: Co quyén quyét dinh déi véi cac no1 dung céng viée

o 1ién quan dén céc linh vuc cong tac khi dugc Gidm déc phan cOng hoidc Uy

Tham quyén tai chinh: Chd tai khoan Ban TOKT
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Trinh d6 chuyén mon: T6t nghiép dai hoc tré 1én, Trung cAp 1y luan Chinh trj -
Hanh chinh; ¢6 chirng chi bdi dudng kién thirc Quan 1y Nha nudc chuong trinh
Chuyén vién va cac chirng chi vé tin hoc, ngoai ngi.

Kinh nghiém cong tac:

Khung ning [Ning luc cbt 161

luc + Kha ning didu hanh bao quét cong viéc, ¢ tam nhin va ning
luc chuyén mén, ning luc giao tiép va kha niing t6 chirc trién khai
thuc hién. Ning luc téng hop, duyét thim dinh, thim tra vin ban.
+ Kha néng phén tich tinh hinh, kha ning 14p ké hoach, nim
bt thong tin kip thoi, xit 1y tinh hubng tét.

+ Sir dung thanh thao cac phin mém tmg dung vén phong trén
may vi tinh. Kha nang khai théc, tra ctu, trao dbi thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quan 1y: C6 kha ning doan két, 1anh dao, dan dét moi
nguot; Nang luc dinh hudng hoach dinh céng viée cho moi ngudi;
Quan hé tot voi Lanh dao 56, cdc co quan don vi ¢o lién quan cip
tinh, cép Bo, nganh.

Nang luc chuyén mén: Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu
cong tac Thi dua - Khen thuéng va t6 chuc thuc hién ¢6 hiéu qua
cong viee dugce giao; ¢ kha nang phan tich, tham muu, tdng hop
giip Lanh dao S¢ xdy dung va ban hanh cic van ban thudc tham
quyén.

INhimg doi hoi dac thu clia vi tri cong vide (héu co):

Céc didu kién cin cd (ngoai ndng luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi du
Véu cau vé hé trg, phéi hop...): Su quan tim, chi dao cia Giam dbe S&; su phdi
hop ctia cac SO, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi x4, thanh phd, cac co quan,
don vi doanh nghiép trén dja ban tinh,

Diéu kién lam viée

Ché lam viée: Phong riéng du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ca nhan, mdy in; Mang Internet, mang TAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh, ban
lam viée, dién chiéu sang, dién str dung cac thiét bi dién tir; TG dung tai lidu, vin
ban, ho so.

4.1.3b
Tén VTVL: Truéng Ban Tén gigo a VIVL: 4.1.3b

gay bét ddu thuc hién:
Pon vi cong tac tic ]Ban Ton gido
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S& Néi vy tinh Pién Bién

Quan Iy tryc tiép Giam dbc S&

Quan ly chirc ning

Ph6 Gidm ddc So phy trach

Quan hé cong viéc

Cac S&, ban, nganh, doan thé tinh; cac huyén, thi xa,
thanh pho; céc t6 chirc tdn gido

Cong viée lién quan

Muyc tiéu vi trf cdng viée (tom tit tong quan vé VTVL): Quan 1y diéu hanh moi
hoat dong clia Ban Tén gido theo chire nang nhiém vy dugc giao.

Cac nhiém vy chinh Ty trong Ti€u chi danh gia
thoi gian hoan thanh cong
(%) viéc
Céc cbng viéc lanh dao, quan ly: 16,5%
Xtrly vin ban dén, chi dao, phan cong 12,5% Céng viéc dugc
cong viéc, hudng dén, don doc, theo ddi, gial quyét
kiém tra cong chae cua phong thuc hién
nhiém vy theo ké hoach cong tac va cac
nhiém vu cua phong; quéan 1 hanh chinh
cong chac trong phong. (Trung binh 1
h/ngay).
Xay dung ndi dung, t6 chirc cac cujc hop | 4% Té chic ding
giao ban phong 2 lan/thang =24 lanx quy dinh, trién
3h/lan = 48 h; hop so tong két 2 lan x 4 h = khai cong viéc
& h, hiéu qua
Cac cong viéc chuyén mén, nghiép vu: 80%
Xay dung ké hoach cong tac théng, quy, 3,6% Pugc Lanh dao
ndm cua phong (4 b/ viin ban), phé duyét
Kiém tra, chinh siia cac vin ban do cdng Vién ban dugce ban
chirc cuia phong soan thao, truéc khi trinh 7 429, hanh
lanh dao S& xem xét, quyét dinh. (Binh e
quan 2h/van ban).
Kiém tra, chinh stra cac béo céo dinh ky Vin ban dugc ban
thang, quy, ndm (bdo cdo tén gido, bao cao 3,18% hanh
nhan quyén). Binh quan 2 gid/béo céo.
Xay dung noi dung, tham gia cac cudc hop Puoc Lanh dao
glao ban do S& t6 chue 1 lan/thang = 12 x phé duyét
4 h =48 h. Hop so, tong két‘cc quan 2 lan | 2,97%
x4h=28h. (Binh quin 14 1an x 4 h = 56
h)
| Xay dung van ban trinh UBND tinh ban 8,47% Vin ban dugc ban
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hanh céc van ban ké hoach, bdo céo lién
quan dén Dao Cdng gido. Binh quéan 16
h/vin ban

hanh

Xay dung cdc van ban hudng dan va td

Vin ban dwuoc ban

chitc trién khai thuc hién cdc van ban lién | 8,47% hanh

quan dén dao Céng gido ( 16 h/vin ban)

Xay dung van ban tham muu véi UBND Van ban dugce ban

tinh gidl quyet, xtr 1 d€ nghj ctia ca nhén, hanh
A . \ \ 10,17%

t6 chlrc ton giao theo quy dinh cla phap

ludt (8 h/ van ban)

Xay dung cdc vin ban trién khai, hudng Van ban dugc ban

dan, thuc hién chuong trinh ph01 hop vai 179 hanh

Hoi lién hiép Phu nif tinh trong 1inh vuc 20

ton gido (8 h/ van ban)

Xay dung cac van ban huéng din cong tic Vin ban dugc ban

th1 dua khen thudng va ky niém chuong 1,7% hanh

trong linh vyc tdn gido (8 h/vdn ban)

Tham dinh hd so thi dua khen thudng va Vian ban duoc ban

ky niém chuong trong linh vyc t6n gido (| 3,18% hanh

2h/ van ban)

Khao sit, t& chic thuc hién ké hoach tap Bao cao k@; qua

huén, bdi dudng can bo lam cdng tac ton 3309, 16p tap huan

giao (Khao sdt 24 h/lép; td chire 5 =70

ngay/16p = 40 h)

Xay dyng van ban quan 1y, huéng dan Vin ban dugc ban

hoat ddng tdn gido vao cac dip 18 ton gido | 3,39% hanh

(8 vdn ban x 8h/van bdn = 64 h)

Xay dung ké hoach va td chtic thim tdng DPuoc Lanh dao

gualngum cO uy tin trong tén gido vao cic | 7,14% phé duyét va trién
1p 1€ tdn giao khai thuc hién

Xay dung ndi dung, kiém tra, thanh tra Puoc Lanh dao

trong [inh vuc ton gido do co quan td chue | 1,7% phé duyét va trién

va phéi hop véi lién nganh khai thuc hién

Tham gia cdc doan kiém tra, thanh tra do Bdo cao két qua

co quan t6 chirc va phéi hop véi lign 4.24% kiém tra, thanh tra

nganh ( 1 dot/5 ngay x 2 dot/nim = 80 e

gioy)

Xay dung, ké hoach va td chic di thuc té Bio céo ket qua,

co 86 ndm tinh hinh, khao sat va hudng 11% tong hop sb lidu

dan ddng ky dim nhém sinh hoat tdn gido ’

(1 quy ! dot/ 5 ngay x 4 dot = 20 ngay

Céng viéc hd tro khac 3,5%
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Thuc hién cdc nhiém vu khac dugc lanh Hoan thanh nhiém
dao phan céng va céc td chuc dang, doan | 3,5% vu
thé giao cho

Tham quyén ra quyét dinh: C6 quyén phan cong nhiém vu cho céng chirc trong
Ban
S5 cén bo thude quyén quan 1y:

Thidm quyén tai chinh: Chu tai khoan Ban Tén 2140

Trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyen nganh cong tac Ton
gido, Trung cap 1y ludn Chinh tri - Hanh chinh; cé Chung chi bdi dudng kién
thirc Quan Iy Nba nuéc chuong trinh Chuyén vién va cac ching chi vé tin hoc,
ngoal ngir.

Kinh nghiém cong tac: Co it nhét 03 nim cong tac trong linh vuc quan 1y nha
nuoc hode sy nghiép cong 14p; 01 ndm lam Phd Trudng ban (hoic chirc danh
tuong duong) tré 1én.

Khung ning [Ning lyc cdt 161
luc + Khé niing diéu hanh bao quat cong vigc, c6 tam nhin va nang

luc chuyén mén, ning luc giao tiép va kha néng t6 chuc trién khai
thuc hién. Ning huc téng hop, duyét thim dinh, thim tra vin ban.

+ Kha nang phén tich tinh hinh, kha nang 1ép ké hoach, nim
bét thong tin kip thoi, xu 1y tinh huong t6t.

+ Str dung thanh thao c4c phén mém (mg dung vén phong trén
may vi tinh. Khé néng khai théc, tra ctu, trao dbi thong tin trén
mang Internet.

Nang lyc quén 1y: Co kha néng doan két, 1anh dao, din dit moi
nguoi; Nang luc dinh huéng hoach dinh cong viée cho moi ngudi;

Quan hé t6t voi Lanh dao Sé, cac co quan don vi ¢6 lién quan cip
tinh, cép B, nginh.

Nzng luc chuyén moén: Nam ving chi truong, dudang 161 cua
Dang, chinh séch phap luat ctia Nha nuéc, cac vin ban quy pham
phép luat va cdc linh vyec lién quan dén cong tac Ton gido va td
chtrc thuc hién ¢6 hidu qud cong viec dugc giao; ¢ khé ning
phén tich, tham muu, tong hop giap Lanh dao S& xay dung va ban
hanh cdc vin ban thudc thim quyeén.

Nhiing doi hoi déc thu cia vi tf cong vie (néu cd):

Cac d1eu kién cin ¢co (ngoai ning lyc cd nhan) dé hoan thanh tét cong viec (vi du
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su quan tdm, chi dao cta Linh dao S¢; sy phéi
hop clia cac S&, nganh, doan thé tinh, céc huyén, thi X8, thanh phd, céc td chuc
ton gido trén dia ban tinh.

Diéu kién 1am viéc
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