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PHU LUC 3
Ban mé ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly
trong cac co’ quan chuyén mén, t6 chicc hanh chinh xi Gia Phong
(Kém theo Quyét dinh s6 ~ /QD-UBND ngay  / /2026 ciia UBND tinh)

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: LDQL-01

Tén VTVL: Chanh Van phong HDND va — :
UBND xa Ngay bat dau thuc hién: Ké tr ngay

Quyét dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chire twong ing: | Chuyén vién chinh

Pia diém lam viéc: Van phong HDND va UBND xd

Hién phap, Cac van ban Ludt, van ban du6i Luat huong
dan vé chuyén mon va van ban quy dinh vé Vi tri, chirc
nang, nhiém vu, quyén han truc tiép cta Vian phong
HDND va UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chanh Vin phong HPND va UBND x4 1a ngudi ding dau Vin phong HDND va
UBND x4, chiju trach nhiém tham muu Chuong trinh, ké hoach cong tac cua Hoi dong
nhan dan, Thuong truc HoOi déng nhan dan, Uy ban nhan dan; tham muu hoat dong cua
Thuong truc HoOi déng nhan dan; cong tac chi dao, diéu hanh cta Chu tich Uy ban nhan
dan; cung cap thong tin, bao dam diéu kién vat chat, k¥ thudt phuc vu hoat dong cua Ho1
ddng nhan dan, Uy ban nhan dan cap x4; tham muu, giup Uy ban nhan dan cap xa quan
1y nha nuéc vé cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chong tham
nhiing, ti€u cuc; thuc hién cong tac quan tri ndi b, tu phap, doi ngoai.

2. Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhigm vy, cong vie Muc tiéu, | Tiéu chi dinh gis

TT Nhiém vu, Méng Céng viéc, nhi¢m Két qua dau | hoan thinh cong
cong viéc vu cu the ra viee

1. Chi tri xdy dyng | Chuong trinh, | 1. Chuong trinh, ké

Chuong trinh, k& |ké hoach cong | hoach cong tac cua

Chu tri 1ap ké hoach hoach cong tac cua | tac cia HDND, | co quan phu hop voi

cong tac, phan cong Hoi ‘déng nhan dﬁr}? I{BNDxﬁdu?c chuong A trmh lfé

1 | nhiém vu trong Vin Thuong tryc  HOi | xdy dung dy | hoach cong tac cua

ph(‘)hg HDND va | dong nhan dén, Uy |du, ding quy | HOi dong nhén dan

UBND xi ban nhan dan va co | dinh, ban hanh | va Uy ban nhan dan

quan chuyén mon | ding thoi gian, | xa ddm bdo tinh kha

thugc Uy ban nhén |dam bao tinh | thi va dugc ban

dan; tham muu hoat | kha thi va t0 | hanh trudc dau nam,




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém
vu cu thé

Muc tiéu,
Két qua dau
ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

dong cua Thuong truc
Ho6i dong nhan dan;
cong tac chi dao, diéu
hanh cua Chu tich Uy
ban nhan dan.

2. Phan cong nhiém
vu cho Pho Chanh
Van phong HDND va
UBND xa, cong chtrc
va nguoi lao dong.

3. Chi dao huéng dan
xay dung va phé duyét
ndi dung chuong trinh,
ké hoach cong tac
nam, 6 thang, quy,
thang cta cong chiec,
nguoi lao dong thudc
Van phong HDND va
UBND.

chirc thuc hién
hiéu qua.

dau quy, dau thang.

2. Nhiém vu duoc
phan cong khong
chong chéo hoic
bo so6t nhi€ém vu;
mot nhiém vu chi
do 1 nguodi chiu
trach nhi€ém chinh
thuc hién.

3. Phan cong cong
viée cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong bang.
4. Ké hoach cong
tac cua tung cong
chiic  dugc phé
duyét thuc hién va
da co so dé xem
xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém
vu cua cong chirc.

Chu tri td chire thuc
hién nhiém wvu,
cong viéc cua Van
phong HDND va
UBND xa

1. Kiém tra, don déc,
diéu phdi cong chirc
thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac.

2. Theo do1, danh gia
viéc thuc hién ké
hoach cong tic cua
tung cong chuec.

3. Chu tri hodc phdi
hop v6i cac co quan
lién quan thyc hién
chuong trinh, ké
hoach coéng tac cua
Van phong.

4. Xu ly cac cong
viéc dot xuat (trong
pham vi dugc giao)
va xin y kién chi dao
cia Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan

Cong viéc cua
Van phong
HDND va
UBND xa duoc
diéu hanh théng
sudt; cac nhiém
vu dugc trién
khai ding quy
trinh, ding tién
do, bao dam
chat Tuong theo
ké hoach duoc
phé duyét.

1. Hoat dong cua
Van phong HDPND
va UBND xa thong
sudt; cong viéc chung
duoc thuc hién theo
diung quy trinh cong
viéc va hoan thanh
theo tién do, chét
lugng cua chuong
trinh, ké hoach.

2. banh gid kip
thoi, phat hién
nguyén nhan anh
huéng dén thyc
hién ké hoach va
c6 giai phap khic
phuc; két qua danh
gia thyc hién ké
hoach 1a co so cho
dao tao, boi dudng,




Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, Méng Céng viée, nhiém Két qua dau | hoan th.a’\nh cong
cong viéc vu cu the ra viee
din x@ vé&1 nhing danh gid  cOng
viéc vugt qua pham chuc, khen thudng,
vi chtre trach. ky luat,...
3. Xu ly chinh xéc,
ding tham quyén;
bao céo kip thoi.
1. B6 tri, bd tri lai
cong vi¢c theo dung
quy dinh, quy ché
1. Pinh ky phan cua co quan, to chuc
cong, bo tri cong dam bao cong khai,
viéc theo vi tri viéc cong bang.
lin,l doi vei C\(;I}g 2. Cong chac duogc
oS h tro kip thoi; d4nh
% ];’;% N va gia nhan xét cong
xa chic khach quan,
2. Chiu trach nhiém cong tdm va chinh
ho tro, theo doi va | Cong  chic | Xac; phat hién tiém
danh gia cong chuc | thyge Vin | ndng phat trién cua
tlieo phan cong, phan phong HDND | cong chirc.
cap- va UBND X3 |3 Pé xuit tuyén
3. Theo ddi dién bién | duoc  phan | chon, bd nhiém,
3 Quan lchong qhuc nhan sy, nhu cau nhan | €ODg ding vi | min nhiém, dao tao

thudc tham quyén

su cua Van phong
HDND va UBND x3;
nghién ctru, tim hiéu
va du kién nhan su
thay thé, bo nhiém, bd
nhiém lai,...; bao cdo
cap trén truc tiép dé
xin y kién.

4. T6 chic thyc hién
caic quy dinh, quy
ché 1am viéc, ché do
chinh sach; tao dung
moéi  truong  lam
viéc,...

ti viéc lam;
duoc theo doi,
danh gia khach
quan; dap ung
yéu cau nhiém
vu dugc giao.

boi dudng.. cong
chic dap utng yéu
cau cong vigc cua vi
tri vi€c lam.

4. Phat hién duoc
cac vi pham; coé
bién phap udn nén,
xu 1y kip thoi; bao
cdo, hoic dé xuit
véi cap trén ddi
v6i nhiing truong
hop vuot qué tham
quyén xir ly. Cac
cong chtc yén tam
cong tac, duoc
khich 1¢ sang tao
va tich cuec.




Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, Méng Céng viée, nhiém Két qua dau | hoan th.a’\nh cong
cong viéc vu cu thé ra viée
1. Quy ché lam
viée, quy ché phdi
hop véi cap uy va
cac t6 chirc chinh
1. Quan Iy, didu hanh tri - xa hoi duge
moi hoat dong cua ban' hanh,m trién
Vin phong HDND va khai, thyc hign.
UBND xa. 2. Nam bét ddy du
2. Chi dao va xir ly cac thong tin vé
van ban cua Vin cong viee cua Vaf‘l
phong HDND va phong HBND va
UBND xai. UBND xa dang va
o _ s€ trién khai thyc
3.7 Ky trinh van baq hién, kip thoi c6
cua co quan, don Vi | Hogt dong | bién phap quan 1y,
theo  phan  cOng, | chung ctia Van | thyc hién  theo
phan cap, iy quyén | phong HDND | diing yéu cAu tién
4. Dinh ky (hodc dot | v& UBND xa | d¢, chat lugng.
XUét) bao cao tinh dl{'O'C QUén 1},,’ 3. Vian ban duoc
hinh hoat dong cua | dieu hanh hicu | - Iy kip thoi
4 gl?i? 1y hoat done V‘én P h(‘)ng~ H,E.)NAD gluft, bao dafn chinh x4c va quér;
g va UBND xa voi cap | thong suot, 1y theo quy dinh.
c6 tham quyén. ding quy dinh )
. . vadépimgyéu | 4. Cap trén phu
5‘, Chi fiao xay dung cau chi dao, | trich dugc cung cap
b‘;‘o cao, tong ket | i3y hanh cia | thong tin kip thoi.
My tac A 0 HDND, 5. Thong tin bao
thang, quy, thang, UBND x3. . g

tun theo quy dinh.

6. bai dién cho Van
phong HDND va
UBND x3 vé mdi
quan h¢ cong tac;
ban giao cong viéc
cho mét cip phod
phu trach khi viang
mat theo quy ché
lam viéc.

cdo dugc cap nhat
thuong xuyén, s
liéu chinh xac,
ding thoi  han,
phan 4nh ding két
qua thuc hién
nhiém vy, cong
viéc; dé xuat ding,
kip thoi cac van dé
dé trinh cip trén
giai quyét.

6. Luon co6 nguoi
chiu trach nhiém
diéu hanh dép ung
yéu ciu cong viéc




Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, Méng Céng viée, nhiém Két qua dau | hoan th.a’\nh cong
cong viéc vu cu thé ra viee
cia Van phong
theo quy dinh.
1. Chiu trach nhiém | Taj chinh, tai
Ve cong tac 1o ?chuc san - cla €0 | | Taj sin dugc quan
quan ly tai san clia €0 | quan  duoe 1§ theo quy ché, quy
quan theo uy quyén | quan 1y, st | G
s | Quan Iy tai chinh, va theo quy dinh. dung dang |
tai san 2. Chiu trach nhiém |quy dinh cua | 2- Tai chinh dugc
vé cong téc quan ly |phdp  luag | qtan Ly, su nl(li yne
tai chinh cia co | khong dé xay | dung quy dinh cua
quan theo Ty quyén, |ra that thoat, Ding va phip luat.
theo quy dinh. sai pham.
1. Tiép thu va pho
bién, quén triét cho
cong chuc; v kién
1. Tham du cac cudc | Cac cude hop, | chi dao, quyét dinh
hop theo quy ché |hoi nghi do |cua cip trén duoc
1am viéc cia HDND | Van  phong | 5 chiic thuc hién
xd, UBND x3, Van | tham muu, t0 | kip thoi.
hong HDND va |chuc  duge . A
Chu tri, tham gia 1[3JBN2(]g3 XA, chuin bi dﬁy 2'. ;Cong .Vlf':‘c dtch
6 |cac cudc hop, hoi o | dit noi dung, | T Khai va thong
nghi 2. Chl}; tri h(:)p g_lAao didy kién: tll’l‘ fiu():c trao (1’01' kip
ban, trién khai nhiém n : . | thoi, ding quy dinh.
s 1 thong tin, ket
vu cua Van phong. luan cuée hop 3.’ Tié p nhan, cung
3. Tham dy cic cudc | dwoc  tong | cap thong tin theo
hop, hi nghi theo phan | hop, bao cao | diing quy dinh; kip
cong cua lanh dao. kip thoi. thoi bép cao noi
dung két qua cudc
hop cho cip co
thim quyén.
Y kién tham
gia, g0p Y @l | van ban, § kién
cac Hot qdong, gép ¥ vido hoat
, | Tham gia cic Hoi |, . - hé Ban Chi 0??0 dong cua  Hoi
dong, Ban chi dao co phdn cong ci the dE’QC tl}uc h}¢n dong, Ban chi dao
day du, ding | yygc thuc hién

chie trach; gop
phén ning cao
hiéu qua hoat

theo yéu cau.




Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, Méng Céng viée, nhiém Két qua dau | hoan th.a’\nh cong
cong viéc vu cu thé ra viee
dong cua Hoi
dong, Ban Chi
dao theo phan
cong.
Nhi¢m vu phat
sinh, nhiém vu
do cép trén | Nhiém wvu duoc
giao duoc thyc | thong qua hodc ban
2 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén | hién dﬁy da, | hanh van ban trinh

tryc tiép giao.

ding  thim
quyén, dam
bao tién do va
chat lugng
theo yéu cau.

cap c6 tham quyén
huéng dan theo
tham quyén.

chirc minh

Thyc hién nhiém vu chuyén mén & ngach
9 | tuong tng dugc su dung tai co quan, to

Nhiém vu
chuyén mén &
ngach  cong
chure duoc thuc
hién day du,
dung chuc
trach, ding quy
dinh cua phap
ludt; dap ung
yéu cau cong
viéc, hoan
thanh ding tién
do va bao dam
chét luong,.

Nhiém wvu hoan
thanh dap tng yéu
cau, dung tién do.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop

chinh

- Hoi dong nhan dan x4
- Uy ban nhéan dan xa
- Ph6 Chu tich HDND xa

- Chu tich, Phé Chu tich
UBND xa

Cong chuc, nguoi lao
dong trong Van phong Hoi
d6ng nhan dan va Uy ban
nhén dan xa.

- Cac Ban thuoc Hoi déng
nhan dan xa;

- Cac co quan chuyén mon,
to chirc hanh chinh thudc
Uy ban nhan dan xa;




- Van phong Bang uy.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bian chat quan hé

Vian phong UBND tinh;
Van phong Doan PBQH va HDND tinh;

Céc S, ban, nganh c6 lién quan.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau;

- Trao dbi, thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap luat;

Cac co quan, don vi o lién quan. - Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc quan 1y.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 | Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1.1 | Bugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao
12 Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong cua
| nguoi ding dau
Thira Gy quyén, thira 1énh ctia Chu tich Hoi dong nhan dan, Chu tich Uy ban nhan
1.3 | dan xa trong vi¢c tiép nhan va xu 1y cac cong van, bao cdo cua co quan td chic
cac cap, cac cong van giay to hanh chinh khac
1.4 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén vdi cic co quan, don vi thudc xi theo
" | mang cong viéc dugc phan cong/lién quan
1.5 | Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao
16 DPuoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cia
" | co quan, to chtrc theo nhi¢m vu dugc phan cong
|7 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién d0, chét lugng, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém
" | vy, cong viéc voi lanh dao cap trén
18 Puoc iy quyén cho Pho Chanh vin phong ky thay cac vin ban thudc thim quyén
" | va diéu hanh hoat dong ctia Van phong khi di cong tac
2 | Thim quyén trong quan 1y céng chirc, vién chirc
2.1 | Giao nhiém vu cho Pho Chénh Van phong, cong chitc dugc phan cong phu trach
2.2 | Ctr cong chirc, ngudi lao dong cua Vin phong di cong tac theo chuong trinh, ké




hoach cong tac va giai quyét cho céng chirc thude Vin phong dugc nghi 01 ngay

3 | Thim quyén tii chinh

3.1 | Lachu tai khoan ctia Van phong HDND va UBND tham gia cac quan h¢ tai chinh.

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc
_ Phong hop
L May vi tinh
Trang thiét bi o May photocopy
Tu tai liéu
May fax

bién thoai ban

May in,....

) Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc

Tinh chat cong viéc, i .. \ I
U A Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, to chuc

moi truong lam viée

Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém

Murc d6 tu chy
tre do ty chu trudc cap trén vé két qua thuc hién

Sy hd tro, phéi hop C6 su hd tro, phdi hop cua cac co quan chuyén mon thudc
khac UBND xa va céac co quan, don vi c6 lién quan

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét

Thire hién theo quy dinh ciia Pang va cia phdp ludt twong iing vé tiéu chudn chirc
danh lanh dao, quan ly va cdc yéu cau sau:

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao nhu: Phap luat, Quan tri - Quan ly, Kinh té hoc, Xay dung
Pang & Chinh quyén Nha nude, Quan 1y Nha nude, Hanh
Trinh do dao tao chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao
dong, Quan tri kinh doanh, Quan tri van phong, Cong nghé
thong tin, Hé thong thong tin,... hodc nganh, chuyén nganh
khéc phu hop véi vi tri viée lam.

- Tbt nghiép trung cap 1y luan chinh tri tré 1én hodc trung cip 1y
. luén chinh tri - hanh chinh hodc dugc xac nhan tuong duong
Boi dudng, chung chi | rinh do trung cap 1y luan chinh tri ctia co quan co tham quyén.-
- Phai hoan thanh chuong trinh boi dudng kién thic, ki ning
quan 1y nha nudc theo yéu cau vi tri viéc lam lanh dao, quan




ly dugc bd nhiém trong thdi han 12 thang ké tir ngdy quyét
dinh b6 nhiém c6 hiéu luc

Di kinh qua va hoan thanh t6t nhiém vu & chirc danh Pho
Truéng phong va tuong duong thudc cap xa hoic Pho Trudng
phong va tuong duong thudc chi cuc thudc s tr¢ 1€n hoac co
thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vuc tir du 04 nam
tro 1en.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy
ché cua co quan, t6 chirc.

C6 tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée voi tap thé, phdi
. . hop cong tac tot.

Phim chét canhan | P o8 ‘ 7
Trung thuc, kién dinh, di€m tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nidng doan két noi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh ciia cap c6 thim quyén.

Co kha nang dé xuét nhitg chi truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén méang cong viée dugc phan cong
va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta co quan, to chirc.

C6 kha nang td chuc trién khai nghién cuu, thyc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ctia co quan.

Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua co quan trong h¢ thong

Cac yéu cu khic cu biet ve , g tac
chinh tri va dinh hudng phat trién.

Xay dung, tham muu h¢ thong muc tiéu, chi sé két qua then
chdt & cip co quan, nganh, linh vuc quan ly; danh gia tac
dong chinh sach dwa trén myc tiéu, chi so két qua, dé xuét
diéu chinh muyc tiéu khi c¢6 thay doi.

Pép tng yéu ciu nang luc s dung cong ngh¢ thong tin va su
dung ngoai ngtr cap do 2-3.

7. Yéu cau ve nang luc

Thyre hign theo quy dinh cua Bang va cua phdp ludt twong ing vé nang liwc trong
tiéu chudn chirc danh lanh dao, quan 1y va cdc yéu cau sau:

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Pao duc va ban linh 2-3

Nang lyc chung T chue thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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Giao tiép tng xir 2-3

Quan hé phéi hop 2-3

Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3

Str dung ngoai ngir 2-3

Tham muu xay dung van ban 2-3

Hudéng dan thuc hién vin ban 2-3

Nang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién van ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3

T chire thuc hién van ban 2-3

Tu duy chién lugc 2-3

Quan 1y su thay d6i 2-3

Nang lyc quan ly Ra quyét dinh 2-3
Quan Iy ngudn lyc 2-3

Phat trién nhan vién 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Truwémg phong

Ma vi tri viéc lam: LDQL-02

Ngay bat diu thwe hién: K& tr ngay
Quyét dinh phé duyét co hiu luc

Ngach cong chire twong trng:

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

Cdc co quan chuyén mon thuoc UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

Hién phap, Cac van ban Lut, van ban dudi Luat huong
dan vé chuyén mon va van ban quy dinh vé vi tri, chirc
nang, nhiém vy, quyen han truc tlep cua cac co quan,
don vi dugc giao phu trach.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong 1a nguoi ding ddu mot phong, quan 1y va to chtc thuc hién chirc
nang nhiém vy quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc trén dia ban xa va thyc hién cac
nhiém vu khic dugc cdp c6 thim quyén giao; chiu trach nhiém tryc tiép truéc Uy ban
nhan dan xa, Cha tich Uy ban nhan dan xi, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha
nudce nganh, linh vuc trudc co quan ¢ thim quyén quan 1y nha nude vé nganh, linh vuc
va trude phap luat vé chirc trach, nhiém vu duoc phan cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, ming Céng viée, nhiém Két qua dau | hoan th.a’\nh cong
cong viéc vu cu thé ra viee
1. Chuong trinh, ké
1. Chu tri xdy dung hoach cong tac cua
Chuong trinh, ké hoach co' quan pha hop voi
cong tac cua Phong. Chuong trinh, chuong A tnnh lfe
A A A £ n hoach cong tac cua
2. Phan cong nhiém | ké hoach cong | A o~
, \ . .~ | Uy ban nhan dan xa
vu cho Phé Truéng |tic dugc xdy | .7 .. \
Y 1A 1A . n LS x4+ | dam bao tinh kha thi
Chu tri 1ap k€ hoach | phong, cong chuc va | dung day dua, | \
R . A A " A ; ) va duoc ban hanh
cong tac, phan cong | nguodi lao dong. ding quy dinh, P A
I nhiém vu tron x| ban hanh din; fruGe dau nam, Gau
& - & | 3. Chi dgo huong dan | 220 DAL QMg | oo 43 thang,
Phong A s A s | thol gian, dam
xdy dung va phé duyét | ~ ¢ o n
o - | bao tinh kha thi | 2. Nhiém vu dugc
nd1 dung chuong trinh, | ;" R n n
ké hoach cong tic nam, | VA 10 chitc thye | phan - cong  khong
: hién hiéu qua. chong chéo hodc bd

6 thang, quy, thang cia
cong chuc, nguoi lao
dong thudc Phong.

s6t nhiém wuy; mot
nhiém vu chi do 1 co
quan, to chirc, ngudi
chiu trach nhiém
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Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, méng Céng viée, nhiém Két qua dau | hoan th.a’\nh cong
cong viéc vu cu thé ra viee
chinh thuc hién.
3. Phan cong cong
viéc cu thé, hop Iy,
hiéu qué, cong bang.
4. Ké hoach cong
tdc cua tung cong
chuc duogc phé
duyét thyc hién va
da co sé d& xem
xét danh gid viéc
hoan thanh nhiém
vu cua cong chirc.
1. Hoat dong cua
1. Kiém tra, don déc, Phong thong sudt;
diéu phdi cong chirc cong viéc chung
thyc hién chuong trinh, duoc thuc hién theo
ké hoach cong téc. ding quy trinh cong
e L viéc va hoan thanh
2 :AThe(})ldm, ginh gl? theo tién do, chat
viec thyc hien ke ’
hoach cong tic cua | CONg Viée cla h{mlojhngkéctlllgacc}:lhuong
) 5 - Phon, dugc ’ e
tung cong chue. nong g ) )
L diéu hanh thong | 2. Panh gid kip
3. Chu trihoge phoihop | ¢ cac nhiém | thoi, phat  hién
Chu tri 6 chirc thye | Vo1 € co quan lién | v qyoc tién | nguyén nhan anh
2 | hién nhiém vy, cong | Quan thue hién chuong | yai ding quy | huong  dén  thyc
viéc clia Phong. trinh, k¢ hoach cong tic | ik ding tién | hién ké hoach va
cua Phong. d6, bio dam |co giai phap khdc
4. Xu ly cac cong cl}ét lugng theo | phuc; két qua dénh
viéc dot xuét (trong | k€ hoach dugc | gid thyc hién ké
pham vi dugc giao) | phéduyét hoach la co so cho
va xin y kién chi dao tao, boi dudng,
dao cia Uy ban danh gia  cong
nhan dan x3, Chu churc, khen thuong,
tich UBND xa véi ky luat,...
nhimg vige vuot qua 3. X Iy chinh xéc,
pham vi chtrc trach. ding thdm quyén;
béo céo kip thoi.
Quén 1y cong chirc 1. Dinh ky phan | Cong chuc | 1. BG tri, bd tri lai
3 2 2 bo tri viéc theo

thudc tham quyén

cong,
viéc theo vi tri viéc

cong

thuoc Phong
dugc  phan

cong
ding quy dinh, quy
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc, nhiém
vu cu thé

Muc tiéu,
Keét qua dau
ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

lam d6i voi cong
chtrc trong Phong.

2. Chiu trach nhiém hd
tro, theo doi va danh gia
cong chuc theo phan
cong, phan cAp.

3. Theo ddi dién bién
nhan sy, nhu ciu nhan
su cua Phong; nghién
ctru, tim hiéu va du
kién nhan sy thay thé,
b6 nhiém, bd nhiém
lai,...; bao cao cép
trén tryc tiép dé xin y
kién.

4. T chuc thuc hién
cac quy dinh, quy ché
lam viéc, ché d¢ chinh
sach; tao dung moi
truong lam viéc,.....

cong ding vi
tri viéc lam;
duoc theo doi,
danh gia
khach quan;
dap ung yéu
cau nhiém vu
duogc giao.

ché cua co quan, to

chuc dam bao
cong khai, cong
bang.

2. Cong chic duoc
hé tro kip thoi; danh
gid nhan xét cong
chirc khach quan,
cong tam va chinh
xéac; phat hién tiém
ning phat trién cia
cong churc.

3. Pé xudt tuyén
chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao
bdi dudng.. cong
chiic dép tng yéu
cau cong vige cua vi
tri viéc lam.

4. Phat hién duoc
cac vi pham; c6 bién
phéap ubn nan, xtr Iy
kip thoi; bdo céo,
hodc dé xuét véi cap
trén ddi v6i nhimg
truong hop vuot qua
tham quyén xir ly.
Céac cong chuc yén
tam cong tac, duoc
khich 1¢ sang tao va
tich cuc.

Quan 1y hoat dong
chung

1. Quan ly, diéu
hanh moi hoat dong
ctua Phong.

2. Chi dao va xu ly
van ban cua Phong.
3. Ky trinh van ban
cua co quan, don vi.
4, Dinh ky (hodc dot
xuat) bdo cdo tinh

Hoat dong
chung cua
Phong  duogc
quan ly, diéu
hanh hiéu qua;
bao dam thong
sudt, ding quy
dinh va dap
{ing yéu cau chi
dao, diéu hanh

1. Quy ché lam
viée, quy ché phdi
hop véi cap uy va
cac tO chirc chinh
tri - xa hoi duoc
ban hanh, trién
khai, thuc hién.

2. Nam bat diy du
cac thong tin veé
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Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, méng Céng viée, nhiém Két qua dau | hoan th.a’\nh cong
cong viéc vu cu thé ra viee
hinh hoat dong cua | ctaUBNDxa. |cong viéc cua
Phong v6i cip c6 Phong da, dang va
tham quyén. s& trién khai thuc
5. Chi dao xay dung hién, kip thoi c6
bédo cdo, tong két bién phaPA quan 1y,
cong tac nam, 6 tdhuc EH@H‘A t??O
thdng, quy, thang, ung yeu cat tien
tuﬁnz(%checj1 qilly dinh.g do, chat lugng.
6. Dbai dién cho 3) Va,n b{«m du:gr'c
Phong vé mdi quan xu’ ly , klp‘ thﬁ’"
hé cong tac; ban giao c%nnh Xac va quan
cong viéc cho mat ly theo quy dinh.
cip pho phu trach 4. Cép trén phu trach
khi ving mit theo duoc cung cap thong
quy ché lam viéc. tin kip thoi.
5. Thong tin bdo cao
duoc  cdp  nhat
thudng xuyén, s liéu
chinh xac, ding thoi
han, phan 4nh dung
két qua thyc hién
nhiém vy, cong viéc;
d& xuat ding, kip thoi
cac van dé trinh cip
trén giai quyeét.
6. Luon co6 nguoi
chiu trach nhiém
diéu hanh dép ung
yéu cu cong viée
cua Phong theo
quy dinh.
1. Chiu trach nhiém vé Tai chinh, tai
cong tac to chirc quan | gan  cia  co | - Tai san dugc
ly tai sin cua co quan | quan  duoc qlllli:m ly C;['heho quy
s |Quan Iy tai chinh, g‘fy"d‘ghquyen vatheo | quin 1y, sir | e uy dinh.
t31 san nh. dung  ding | 2. Tai chinh dugc
2. Chiu trach nhiém |quy dinh cia | quan ly, s dung
vé cong tac quan ly |Pphap  ludt; | dung quy dinh cua

tai chinh cia co
quan theo uy quyén,

khong dé xay
ra that thoat,

Dang va phap luat.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, méng Céng viée, nhiém Két qua dau | hoan th.a’\nh cong
cong viéc vu cu the ra viee
theo quy dinh. sai pham.
1. ’Tiép thu va phd
bién, quan triét cho
cong chuc; y kién
Cac cugc hop, | chi dao, quyet dinh
1. Tham dy cac cugc | hoi nghi do | cua cap trén dugc
hop theo quy ché lam | Phong ~tham | t6 chirc thyc hién
viéc cia UBND x3, | muu, to chuc | kip thoi.
. .| eua Phong. dl;mc ch?uan 131 2. Cong viéc duogc
Chu tri, tham gia o . day da noi | .: A
6 |cdc cude hop. héi 2. Chu tri hop giao dun didu trién khai va thong
 CUOC NOP: 0L | o, trién khai nhiem | Coi® T 1 in duoc trao ddi kip
nght vu ciia Phon Kien;  thong | @ tng quy dinh
: & tin, két luan o & quy Gini.
3. Tham dy cac cudc | cudc hop 3.’ Ti€p nhan, cung
hop, hoi nghi theo phan | dwoc ~ tong | cap thong tin theo
cong cua lanh dao. hop, bdo céo | ding quy dinh; kip
kip thoi. thoi bdo cao noi
dung két qua cudc
hop cho cap co
tham quyén.
Y kién tham
gia, gop y tai
cac Hoi dong,
Ban  Chi (12;10 Vin ban, y kién
duoc thuc hién , .
| . dy di, dng | S0P Y vao hoat
7 Tham gia cac Hoi | (Theo phdn cong cu chzc tréch: o6 dong cua HOi
dong, Ban chi dao the) Jo Hrach, gob dong, Ban chi dao
phan nang cao A
n . duoc thuc hién
hi¢u qua hoat theo yéu cau
dong cua Hoi y ’
dong, Ban Chi
dao theo phan
cong.
Nhlem V}l phat Nhiém vu phat
sinh, nhiém vu | . .
SR sinh, nhiém vu do
. ' , docaptréngiao | « 7. 4
g | Thuc hién cac nhi¢m vu khéc do cap trén | qugc thyc hién cap tren giao dugc
truc ti€p giao. dy di, ding th’L,I’C hle;P day ?u,
X 1> | ding tham quyén,
tham — qUYen, | 1 bao tién 0 va
dam béo tién do i

va chit luong

chat luong theo
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Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, miang

Cong viéc, nhiém

Muc tiéu,
Keét qua dau

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong

Thyc hién nhiém vu chuyén mén & ngach

9 |twong tng dugc sir dung tai co quan, to

chirc minh.

thyc hién day
du, dung chirc
trach,  dung
quy dinh cua
phép luat; dap
tmg yéu cau
cong viéc,
hoan  thanh
ding tién do
va bao dam

n oA 2 ra viéc
cong viéc vu cu thé :
theo yéu cau. yéu cau.
Nhiém vu
chuyén mon &
ngach  cong | Nhiém vu chuyén
churc dugc | mon ¢ ngach cong

chic duoc thuc
hién day du, dung
chuic trach, ding
quy dinh cua phap
luat; dap ung yéu
cu cong vigce,
hoan thanh dung
tién do va bao
dam chat luong.

chit lugng.
3. Moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quén 1y trwc tiép va Quan Iy tryec tiép Cic don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua boi

Uy ban nhan dén xi;

Chu tich, Phé Chu tich Uy
ban nhan dan xa.

Cong chtc, nguoi
dong trong Phong.

lao

Céc co quan chuyén mén, to
chic hanh chinh thuoc Uy
ban nhéin dén xa.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

UBND tinh

Céc S, ban, nganh c6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cap cac thong tin theo yéu ciu

- Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thyc hién cong viéc chuyén mon

Céc co quan, don vi ¢ lién quan

- Kiém tra viéc thyuc hién cac quy dinh phap luat.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan 1y.

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé
1 | Thim quyén quyét dinh trong cdng tac chuyén mén, nghiép vu
1.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao
12 Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong cla
| nguoi ding dau
1.3 | Bugc thay mat Phong ky cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh
1.4 Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac co quan, don vi thudc xa theo
" | mang cong viéc dugc phan cong/lién quan
1.5 | Bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao
16 Buoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac cla
" | co quan, to chure theo nhiém vu dugc phan cong
|7 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat lugng, két qud, hi¢u qua thyc hién nhiém
" | vy, cong viéc voi lanh dao cap trén
18 Dugc uy quyén cho Phé Truong phong ky thay cac van ban thudc thim quyén va
" | diéu hanh hoat dong cua Phong khi di cong tac
2 | Tham quyén trong quén ly cong chirc, vién chirc
2.1 | Giao nhiém vu cho Pho Trudng phong, cong chirc dugc phan cong phu trach
Cir cong chirc, ngudi lao dong ctia Phong di cong tac theo chuong trinh, ké hoach
22 | T X A , ~ . , \
cong tac va giai quyét cho cong chirc thudc Phong dugce nghi 01 ngay
3 | Thim quyén tai chinh
3.1 | La chu tai khoan ctia Phong tham gia cac quan hé tai chinh

5. Piéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax
Dién thoai ban
May in,...
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Noi dung Piéu kién cu thé

) Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Tinh chat cong viéc, moi . A .. \ 2 1

\ \ ‘a Lam viéc trong/ngoai try s¢ co quan, to chirc
truong lam vi¢e

Tuan thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Tu chu trong pham vi cong viéc duogc giao, chiu trach

Muc @0 tu chu ‘A r A A1.A ) A
T nhi¢m trude cap trén vé két qua thuc hién

Cé su ho trg, phoi hop cua cac co quan chuyén mon thudc

Su ho trg, phoi hop khac UBND x4 va cac co quan, don vi ¢6 lién quan

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, pham chat:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va cia phdp ludt twong iing vé tiéu chudn chirc
danh lanh dao, quan Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tét nghiép dai hoc tré 1€n vo1 nganh hodc chuyén ngénh dao
tao phu hop ¢ céc linh vuc dugc giao phu trach, cu thé:

+ Truong phong Kinh té véi nganh hodc chuyén nganh: Luat,
Kinh té, Tai chinh - Ngan hang, Ké toan- Kiém toan, Xay
dung, Nong 1am nghiép thuy san, Kién truc va Xay dung,
Giao thong, Ky thudt, Cong nghé thong tin...

Trinh d¢ dao tao + Trudng phong Véan hoa - Xa hoi véi nganh hodc chuyén
nganh: Luat, Chinh tri hoc, Xay dung Pang va Chinh quyén
Nha nuéc, Quan ly Nha nude, Hanh chinh hoc, Hanh chinh
cong, Chinh sach cong, Quan tri nhan lyc, Cong tac xa hdi,
Luu trr hoc, Quan tri van phong, Gido duc, Van hoda, Y hoc,
Duoc hoc....

- Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop vai vi tri viéc lam

- Tbt nghiép trung cap 1y luan chinh tri trd 1én hogc trung cép ly
luén chinh tr1 - hanh chinh hodc dugc x4c nhan twong duong trinh
do trung cép 1y luan chinh tri cua co quan c6 thim quyén.

Boi dudng, chimg chi | - Phaj hoan thanh chuong trinh bdi dudng kién thirc, k§ ning
quan 1y nha nudc theo yéu cau vi tri viéc 1am lanh dao, quan

Iy dugc bd nhiém trong thoi han 12 thang ké tir ngay quyét
dinh bod nhiém c6 hiéu luc,

Pi kinh qua va hoan thanh t6t nhiém vu & chirc danh Pho
Truéng phong va tuong duong thudc cip xa hoic Pho Trudng
phong va tuong duong thudc chi cuc thudc sé tré 1én hodc co
thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vuc tr du 04 nam
trg 1én.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)
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Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nuéce, quy dinh, quy
ché cua co quan, t6 chic.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi
Pham chat c4 nhan hop cong tic tot . .
Trung thuc, kién dinh, di€m tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.

Kha nang doan két ndi bo.

Pham chat khéac theo quy dinh ciia cap c6 tham quyén.

C6 kha nang dé xuit nhimg chi truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong
va lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia co quan, t6 chirc.

C6 kha nang td chuc trién khai nghién cuu, thyc hién cac dé
tai, d€ an thudc linh vuc chuyén moén ctia co quan.

Hiéu biét vé linh vyc cong tic ciia co quan trong hé thong

Cac yéu cau khic cu biet ve , g tac
chinh tri va dinh hudng phat trién.

Xay dyng, tham muu hé thdng muc tiéu, chi sé két qua then
chdt & cap co quan, nganh, linh vuc quan ly; danh gia tac
dong chinh sach dya trén muc ti€u, chi so két qua, dé xuat
diéu chinh muc tiéu khi c¢6 thay dbi.

Dép tng yéu cau nang luc s dung cong ngh¢ thong tin va su
dung ngoai ngit cap do 2-3.

7. Yéu cau vé nang luc

Thye hién theo quy dinh cua Bang va cua phdp ludt twong ing vé nang liwc trong
tiéu chudn chirc danh lanh dao, quan 1y va cdc yéu cau sau:

Nhom néng luc Tén nang luc Cap a6
Pao dirc va ban linh 2-3
T6 chirc thue hién cong viéc 2-3
Soan thdo va ban hanh van ban 2-3

Nang lyc chung Giao tiép tng xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung cong nghé thong tin 2-3
Str dung ngoai ngir 2-3
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Tham muu x4y dyng van ban 2-3

Hudng dan thuc hién van ban 2-3

Nang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3

Tb chirc thuc hién van ban 2-3

Tu duy chién luge 2-3

Quan 1y su thay dbi 2-3

Nang luc quan ly Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y ngudn lyc 2-3

Phat trién nhan vién 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: LDQL-03

Tén VTVL: Pho Chanh Van phong HDND — )
va UBND xa Ngay bat dau thuc hién: K¢ tor ngay

Quyét dinh phé duyét c6 hi¢u luc

Ngach cong chirc twong vwng: | Chuyén vién hodc chuyén vién chinh

Pia diém lam viéc: Van phong HDND va UBND xd

Hién phap, Cac van ban Luat, vin ban du6i Luat
huéng din vé chuyén mén va vin ban quy dinh vé vi
tri, chtrc ndng, nhiém vy, quyén han truc tiép cua cac
co quan, don vi dugc giao phu trach.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Chanh Van phong Hoi d6ng nhan dan va Uy ban nhén dan xa giup Chanh Vin
phong chi dao di€u hanh hoat dong ctua Van phong Hoi dong nhén dan, Uy ban nhan dan
theo phan cong; chiu trach nhiém trude phéap luat va trudec Chanh Van phong vé nhiém vu
dugc phan cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém
vu cu the

Muc tiéu, Ket
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Tham gia lanh dao,
chi dao, quan 1y, diéu
hanh mot s6 finh vuc
cong tac theo phan

UBND x4

1. Gitip Chanh Vian
phong HDND va
UBND xa quan ly,
diéu hanh mot so
mang cong viéc
cua Van phong.

2. Tham gia xu ly
cac cong vi¢c dot
xudt (trong pham

nhitng viéc vuot
qud pham vi chuc

Cac Ilinh wvuc
cong tac dugc
phan cong duoc
lanh dao, chi dao,
quan ly va diéu
hanh ding quy
dinh; cong viéc
duoc trién khai

hi¢u qua theo yéu
cau cua Chanh

1. Nim bét duoc
tinh  hinh  hoat
dong chung cua
Vian phong HDND
va UBND; nidm
bit didy du cac
thong tin vé& cong
viéc thudc mang
cong viéc duogc
giao phu trach.

A ) . < i i y | kip thoi, din < . o
cong ciia Chanh Van | Vi dugc giao) va tig; 6. bio (;,1 fl Vin ban thudc
phong HDND va | bdo cdo xin y kicn bit 1 , | mang cong viéc

chi dao doi v¢oi |chat luong va

dugc xady dung,
trinh cap co6 tham
quyén hoac hudng

trach dugc giao. Van phong din cic co quan
.z HDND va | A

3. Tham gia kiém | yeND 3 lién quan thuc

tra, danh gia tinh ' hién.

hinh thyc hién cong

2. Cong viéc duogc
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém
vu cu thé

Muc tiéu, Ket
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

vi€c cua co quan, t6
chirc theo pham wvi
dugc phan cong;
danh giad vi¢c hoan
thanh nhiém vy doi
v6i to chirc, c4 nhan
thudc pham vi dugc
giao phu trach.

4. Diéu hanh co
quan, t6 chuc khi
duoc ty quyeén.

xt ly kip thoi,
chinh xac va dat
hi¢u qua.

3. Cac cong viéc,
nhiém vy quan ly
dugc giao, hoan
thanh ding quy
dinh, dung tién do.
4. Hoan thanh
chirc trach, nhiém
vu trong thoi gian
dugc uy quyeén.

Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi dao

(Theo phdn cong
cu thé)

Viéc tham gia cac
Hoi dong, Ban
Chi dao duoc
thyc hién day do,
ding thanh phan,
ding chirc trach
theo phan cong; y
kién tham gia gop
phan thyc hién
hi¢u quad nhiém
vu cua Hoi déng,
Ban Chi dao.

Vin ban, ¥ kién
gop vy vao hoat

dong cua Hoi
dong, Ban chi dao
duoc thuc hién

theo yéu cau

Thyc hién ché do
thong tin, bao cdo,
hoi hop

1. Pinh ky (hodc dot
xudt) bao céo tinh
hinh hoat dong theo
mang coOng Vviéc
duoc giao voi cip
trén (theo phan cong
va theo quy dinh).

2. Tham gia cac
cudc hop, hoi nghi
vé cong tac co lién
quan theo phéan
cong cua Chanh
Van phong HDND
va UBND xa.

3. Tham du cac
cudc hop lién quan

Ché d6 thong tin,
bao cao, hoi hop
duoc thuc hién
day du, kip thoi,
ding quy dinh;
nd1 dung thong
tin, bao cao chinh
xac, phuc vu hi¢u
qua cong tac chi
dao, diéu hanh
cia Chanh Van

phong va lanh
dao HDND,
UBND xa.

1. Lanh dao duoc
cung cap thong tin
kip thoi.

2. Céc cudc hop,
hoi nghi dat duoc
muc tiéu, két qua
theo diing yéu cau
cua lanh dao.

3.’ Tiép nhén, cung
cap thong tin theo
quy dinh.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém
vu cu thé

Muc tiéu, Ket
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

dén cong tic cua
co quan, tO chirc
theo linh vuc duoc
giao phu trach.

Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach
cong tdc nam, quy, thang, tudn cua bd
phén dugc phan cong phu trach

Ké hoach cong
tic nam, quy,
thang, tuan cua bd
phan dugc phan
cong duoc xay
dung day do,
ding quy dinh,
phu  hop VoI
chuong trinh cong
tic chung cua
Van phong
HDND va UBND
xd; duoc to chirc
thuc hién hiéu
qua, bdo dam
hoan thanh nhiém
vu ding tién do
va chét lugng.

Ké
xdy dung,
hién
tién do quy dinh.

hoach duoc
thuc
theo dung

Thyc hi¢n nhiém vu chuyén moén &
ngach tuong Ung dugc st dung tai co
quan, to chirc minh.

Nhiém vu
chuyén mon theo
ngach cong chirc
duoc thuc hién
diy di, ding
churc trach, ding
quy dinh cua
phap luat; dép
tmg yéu cau
cong viéc, hoan
thanh dang tién
do va bao dam
chit luong.

Nhiém wvu hoan
thanh dép uUng
yéu cau, ding
tién do

Thyc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén
truc ti€p giao.

Cac nhiém wu
khac do Chanh
Van phong giao
duoc thuc hién
day du, kip thoi,

Nhiém
thong qua hodc
ban hanh van ban
trinh cdp c6 tham
quyén

vu duoc
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Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, Mang

cong viéc

Cong viéc, nhiém
vu cu thé

Muc tiéu, Ket
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

bao

ding tham quyén;
dam hoan
thanh ding tién
do, dap tmg yéu
cau va chat luong

theo phan cong.
3. Moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quén 1y trwc tiép va R < X . .y e .
Quan ly truec tiép Cac don vi phoi hgp chinh

kiém duyét két qua boi

UBND xa
Chu tich, PCT UBND xa

Chanh Van phong Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhén
dan xa

Cong chuc, nguoi lao
dong trong Van phong
Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan xa.

Céac Ban cua Hoi dong nhan
xa, Cac co quan chuyén
mén, té chirc hanh chinh cua
Uy ban nhan dén x4.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- UBND tinh;

- Cac S¢, ban, nganh thudc tinh;

- C4c co quan chuyén mon, td6 chuc
hanh chinh cia Uy ban nhan dan xa

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Trao d6i, thu thap céac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon

- Thyc hién béo cao theo yéu cau

Céc co quan, don vi lién quan

- Kiém tra viéc thyuc hién cac quy dinh phap luat.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

1.2

Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong cua
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ngudi dimg dau

Pugc thay mat Chanh Van phong HDND va UBND xa ky cac van ban lién quan

13 | 7, .
cong tac theo quy dinh
14 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac co quan, don vi thudc xa theo
" | mang cong viéc dugc phan cong/lién quan
15 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ciia Vian phong trong pham vi
"~ | nhiém vu dugc giao
16 DPuoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cla
" | co quan, t6 chure theo nhiém vu dugc phan cong
|7 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién d0, chét lugng, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém
" | vy, cong viéc voi Chanh Van phong HDND va UBND xa
2 | Tham quyén trong quén ly cong chirc, vién chirc
Giao nhiém vu cho cong chirc dugc phan cong phu trach
3 | Thim quyén tii chinh

Thuyec hién theo su phan cong, iy quyén cta Chanh Van phong HDND va UBND xa

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai lidu May fax
Dién thoai ban
May in,...

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc

N A Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chic
truong lam viée .
Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach

M ¢ A h ] “A 7 A A A A A 1A
uc do tw chu nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Sy hd trg, phédi hop khéc

Cé su ho trg, phoi hop cua cac co quan chuyén moén thudc
UBND xa va céac co quan, don vi c6 lién quan

6. Yéu cu vé trinh dd, kinh nghiém, pham chét
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Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudn chirc
danh lanh dao, quan Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dio tao
nhu: Luat, Hanh chinh hoc, Quan ly nha nudc, Quan tri nhan
luc, Quan tri van phong, Ké toan, Cong nghé thong tin,... hodc
nganh, chuyén nganh khac phu hop véi vi tri viée lam.

Trinh do dao tao

- Tbt nghiép trung cip 1y luan chinh tri trd 1én hodc trung cép 1y
ludn chinh tri - hanh chinh hodc dugc xac nhén tuong duwong
trinh do trung cap 1y luén chinh tri ciia co quan c6 tham quyén.

Boi dudng, ching chi | - Hoan thanh chuong trinh boi dudng kién thirc, k¥ ning quan
1y nha nuée theo yéu cdu vi tri viée 1am lanh dao, quan ly

dugc bo nhiém trong thoi han 12 thang ké tir ngay quyét dinh
bo nhiém c6 hiéu lyc.

Kinh nghiém (thanh | Ba c6 thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vuc tir du
tich cong tac) 03 nam tr¢ 1én.

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy
ché cua co quan, td chc.

i ) C6 tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée voi tap thé, phdi
Pham chat ca nhan hop cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.Kha nang doan két ndi bo.
Pham chét khéc theo quy dinh cta cap c6 thim quyén.

C6 kha nang dé xuit nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén méang cong viéc duoc phén cong
va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co quan, t6 chic.

C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, d€ an thudc linh vuc chuyén moén ctia co quan.

Hiéu biét vé linh vuc cong tic cua co quan trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

Céc yéu cau khac X1 A . £ . , A . A
y Cu thé hdéa muc ti€u chién luoc thanh cac muc ti€u, chi so cua

co quan, to chirc; xdy dung muc tiéu, chi s6 két qua cho linh
vuc, nhiém vu duoc giao; danh gia tac dong chinh sach dya
trén muc tiéu, chi s6 két qua, dé xuét diéu chinh muc tiéu khi
c6 thay doi; téng hop, bao céo két qua muc tiéu, chi sb két
quéa phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

Dép tng yéu cau nang luc s dung cong ngh¢ thong tin va su
dung ngoai ngtr cap do 2-3.
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7. Yéu cau vé nang luc

Thyc hi¢n theo quy dinh cua Dang va cua phdp ludt tuwong ing vé ndng luc trong
tiéu chudn chirc danh lanh dao, quan Iy va cdc yéu cau sau:

Nhoém nang luc Tén nang lue Cap do
bao dirc va ban linh 2-3
T6 chtc thyc hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nang luc chung Giao tiép tmg xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung cong nghé thong tin 2-3
Str dung ngoai ngit 2-3
Tham muu xay dung van ban 2-3
Huéng dan thuc hién van ban 2-3
Nang lyc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3
T chire thue hién van ban 2-3
Tu duy chién lugc 2-3
Quan 1y su thay d6i 2-3
Nang luc quan ly Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y ngudn luc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Ph6 Truwéng phong

Ma vi tri viéc lam: LDQL-04

Ngay bat dau thuwe hién: Ké tir ngay
Quye¢t dinh phé duyét co6 hi¢u luc

Ngach cong chirc twong trng:

Chuyén vién hodac chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

Cdc phong chuyén mon thuoc UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

Hién phap, Cac van ban Luat, vin ban du6i Luat
huéng din vé chuyén mén va vin ban quy dinh vé vi
tri, chtrc ndng, nhiém vy, quyén han truc tiép cua cac
co quan, don vi dugc giao phu trach.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Ph6 Truong phong gitip Truong phong lanh dao, chi dao, quan 1y va t chirc thuc
hién mot hodc mét sd linh vuc cong tac theo phan cong; truc tiép thuc hién nhiém vu
chuyén moén duoc giao; chiu trach nhiém truéc Truong phong va trude phap luat vé
chuc trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

T Nhiém vu, Mang
cong viéc

Tham gia lanh dao,

chj dao, quan 1}'1,,

1 diecu hanh mot so

linh vyc cong tac
theo phan cong cua
Trudng phong

1. Giap Trudéng
phong quan ly,
diéu hanh mot so
mang cong Viéc
cta Phong.

2. Tham gia x1r Iy cac
cong viec dot XUAt
(trong pham vi dugc
giao) va bao cao xin
¥ kién chi dao dbi voi
nhiing viéc vuot qua
pham vi chirc trach
dugc giao.

3. Tham gia kiém
tra, danh gid tinh
hinh thuc hién
cong vigc cua co
quan, to chirc theo

Cac Iinh wvuc
cong tac duogc
phan cong dugc
tham gia lanh
dao, chi dao,
quan 1y va diéu
hanh ding quy
dinh; cong viéc
dugc t6 chire thuc
hién  kip  thoi,
ding tién do, bao
dam chét luong
va hi€u qua theo
chi dao cuOa
Trudng phong.

1. Nam bat dugc tinh
hinh  hoat dong
chung cua Phong;
nim bat ddy du cac
thong tin vé cong
vieic thuéc mang
cong viéc dugc giao
phu trach. Van ban
thugc méang cong
viéc duogc xay dung,
trinh cip co thdm
quyén hoic hudng
dan cic co quan lién
quan thyc hién.

2. Cong vi¢éc duogc
xtr ly kip thoi,
chinh xac va dat
hiéu qua.




29

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Két
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

pham vi dugc phan
cong; danh gia viéc
hoan thanh nhi€ém
vu ddi véi t6 chi,
ca nhan thudc
pham vi dugc giao
phu trach.

4. Piéu hanh co
quan, t6 chuc khi
duoc uy quyén.

3. Cac cong viéc,
nhiém vu quan ly
duoc giao, hoan
thanh dang quy
dinh, dung tién do.
4. Hoan thanh chirc
trach, nhiém vu
trong thoi gian
duogc uy quyén.

Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi dao

Theo phan cong
cu the

Viéc tham gia
cac Hoi dong,
Ban Chi dao
duoc thuc hién
day du, dung
thanh phan,
ding chuc trach
theo phan cong;
¥ kién tham gia
gop phan nang
cao hi€u qua
hoat dong cua
Hoi dong, Ban
Chi dao.

Vin ban, ¥ kién gop
v vao hoat dong cua
Hoi dong, Ban chi
dao duoc thuc hién
theo yéu cau.

Thyc hién ché do
thong tin, bao cdo,
hoi hop

1. Binh ky (hodc
dot xuat) bao céo
tinh hinh hoat
dong theo mang
cong viéc duogc
giao voi cdp trén
(theo phan cong
va theo quy dinh).

2. Tham gia céc cudc
hop, hoi nghi vé
cong tac ¢6 lién quan
theo phan cong cua
Trudng phong.

3. Tham du cac
cudc hop lién quan
dén cong tac clia co

Ché do thong
tin, bao cdo, hoi
hop duogc thuc
hién day du, kip
thoi, ding quy
dinh; né1 dung
thong tin, bdo
cao chinh xac,
phuc vu hi¢u
qua cong tac
lanh dao, chi
dao, diéu hanh
cua Truong
phong va lanh
dao co quan.

1. Lanh dao duoc
cung cap thong tin
kip thoi.

2. Cac cudc hop,
hoi nghi dat duoc
muc tiéu, két qua
theo dung yéu cau
cua lanh dao.

3.’ Tiép nhén, cung
cap thong tin theo
quy dinh.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Két
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

quan, to chiic theo
linh vuc duogc giao
phu trach.

Xay dung va td chire thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tuan cua bd
phan dugc phan cong phu trach.

Ké hoach cong
tic nam, quy,
thang, tuan ctia bo
phan dugc phan
cong duoc xay
dyng day di, kip
thoi, ding quy
dinh va phu hop
vo1 chuong trinh
cong tac chung
cua phong, co
quan; dugc t6
chirc thuc hién
hiéu qua, bao dam
hoan thanh nhiém
vu ding tién do
va chét luong.

Ké hoach duoc
xdy dung, thuc
hién theo duang

tién do quy dinh.

Thuc hién nhiém vu chuyén moén ¢
ngach tuong Uung dugc su dung tai co

quan, t6 chirc minh.

Nhiém vu chuyén
moén theo ngach
cong chiac dugc
thue hién day du,
dung chirc trach,
ding quy dinh
cuia phdp ludt;
dap tmg yéu cau
cong viéc, hoan
thinh dung tién
do va bao dam
chét luong.

Nhiém vu hoan
thanh dap g yéu
cau, dang tién do.

Thyc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén

tryc tiép giao.

Cic nhiém wu
khac do Truong
phong giao duoc
thuc hién day du,
kip thoi, ding
tham quyén; bao
dam hoan thanh
ding tién do, dap

Nhiém vu duoc
thong qua hoac
ban hanh van ban
trinh cdp c6 thdm
quyén.
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Cac nhiém vu, cong viéc ] ‘n fax .
TT Muc tiéu, Két };le‘u cthhl ‘dzilnhﬂgla
Nhiém vy, Mang Cong viéc, qua diu ra oan thanh cong
cong viéc nhiém vu cu thé viee
ung yéu cau va
chat luong theo
phén cong.
3. Mbi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quan Iy tryc tiép va R <X Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi Quan 1y tryc ticp chinh
UBND xa
Chi tich, Phé Chii tich | Cong chie, ngudi lao | Go€, 6O Quan chuyén mon,
~ A \ to chuic hanh chinh cua Uy
UBND xa dong trong Phong. A A
ban nhan dan xa.
Trudng phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- UBND tinh; - Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan

- Cac S¢, ban, nganh thudc tinh; - Cung cép cac thong tin theo yéu cau

- Cac co quan chuyén moén, t6 chtic | - Trao doi, thu thap cac thong tin can thiét cho
hanh chinh cua Uy ban nhan dan xa viéc thuc hién cong vi¢c chuyén mon

- Thuc hién bao céo theo yéu cau

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap luat.

Céac co quan, don vi lién quan - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu

1.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

1.2 cua nguoi dung dau

Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phin cong

1.3 | Bugc thay mat Trudng phong ky cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh
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TT Quyén han cu thé

14 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac co quan, don vi thude xa theo
" | mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

15 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta Phong trong pham vi nhiém
"~ | vu duoc giao

16 Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan co lién quan dén cong tac
" | ciia co quan, t0 chuc theo nhiém vu dugc phan cong

17 Cé trach nhiém giai trinh vé tién do, chét luong, két qua, hi€u qua thuc hién

nhi¢m vy, cong viéc véi Truong phong

2 | Tham quyén trong quén ly cong chirc, vién chirc

2.1 | Giao nhiém vu cho cong churc dugc phan cong phu trach

3 | Tham quyén tai chinh

3.1 | Thuc hién theo sy phin cong, Gy quyén cua Trudng phong

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
Dién thoai ban
May in,...

) Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Tinh chat cong viéc, moi N - , X 1

\ \ A Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chirc
trurong lam viéc

Tuan thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach

Mire d6 tur chu nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

C6 su hd tro, phoi hop clia cac co quan chuyén mon thude

Swho tro, phoi hop khac | (1pp 43 va cac co quan, don vi c6 lién quan

6. Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, pham chét

Thiee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudn chirc
danh lanh dao, quan Iy va cdc yéu cau sau:
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Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh, chuyén nganh dao tao
phu hop ¢ céac linh vuc dugc giao phu trach, cu thé:

+ Pho Truong phong Kinh té voi nganh hodc chuyén nganh:
Luat, Kinh té, Tai chinh - Ngan hang, Ké toan- Kiém toan,
Xay dung, Nong 1am nghiép thuy san, Kién trac va Xay dung,
Giao thong, Ky thuat, Cong nghé thong tin,...

+ Pho Trudng phong Van hoa - Xa hoi voi nganh hodc chuyén
nganh: Luat, Chinh tri hoc, Xy dung Pang va Chinh quyén Nha
nudc, Quan ly Nha nudc, Hanh chinh hoc, Quan tri nhan lyc,
Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Cong tac xa hoi, Luu trit hoc,
Quan tri van phong, Giao duc, Van héa, Y hoc, Dugc hoc,...

- Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop vai vi tri viéc lam.

Boi dudng, chimg chi

- T6t nghiép trung cap 1y luan chinh tri trd 1én hodc trung céap 1y
luan chinh tri - hanh chinh hoac duoc xac nhan tuong dl}’ofng
trinh d6 trung cap 1y ludn chinh tri cia co quan c¢6 tham quyén.

- Phai hoan thanh chuong trlnh bdi dudng kién thirc, k¥ ning
quan 1y nha nude theo yéu cau vi tri viéc 1am lanh dao, quan
1y duoc bd nhiém trong thoi han 12 thang ké tir ngay quyét
dinh bd nhiém c6 hiéu luc.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

b3 c6 thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vuc tir du
03 nam tro 1én.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy
ché ctia co quan, t6 chirc.

Co tinh than trach nhiém cao voi cong viéc vbi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két ndi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh ctia cap c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé€ xuat nhiing chu truong, giai phap gidi quyét cac
van dé thuc tien lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong
va lién quan dén churc nang, nhiém vu cla co quan, t6 chuec.

C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céac dé
tai, d€ an thudc linh vuc chuyén moén ctia co quan.

Hiéu biét ve linh vyc cong tic ciia co quan trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.
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Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Cu thé héa muc tiéu chién luge thanh cac muc tiéu, chi sd cua
CO quan, t6 churc; xay dyng muc tiéu, chi s6 két qué cho linh
vuc, nhiém vy dugc giao; danh gid tac dong chinh sach dua
trén muc tiéu, chi sd két qua, dé xuét diéu chinh muc tiéu khi
c6 thay doi; tong hop, bao cdo két qua muc tiéu, chi sd két
qua phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

Dép tng yéu cau nang luc s dung cong ngh¢ thong tin va su
dung ngoai ngit cap do 2-3.

7. Yéu cau vé nang luc

Thyc hi¢n theo quy dinh cua Dang va cua phdp ludt tuwong ing vé ndng luc trong
tiéu chudn chirc danh linh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Pao duc va ban linh 2-3
Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nang luc chung Giao tiép tng xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Str dung cong nghé thong tin 2-3
Str dung ngoai ngir 2-3
Tham muu xay dyng van ban 2-3
Hudng dan thuc hién van ban 2-3
Nang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3
T chuc thue hién van ban 2-3
Tu duy chién lugc 2-3
Quan 1y su thay d6i 2-3
Nang luc quan ly Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y nguon lyc 2-3
Phat trién nhén vién 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Giam ddc Trung tim Phuc

vu hanh chinh cong

Ma vi tri viéc lam: LDQL-05

Ngay bit diu thwe hién:
Quyeét dinh phé duyét c¢6 hiu luc

Ké tir ngay

Ngach cong chirc twong ung:

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa

Quy trinh cong vi€c lién quan:

Hién phap, Céac van ban Luat, van ban dudi Luat huong
dan vé chuyén mon va vin ban quy dinh vé vi tri, chirc
ning, nhiém vu, quyén han truc tiép ciia cac co quan,
don vi dugc giao phu trach.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam dbc 1a nguoi dimg du, truc tiép didu hanh va chiu trach nhiém trudc Chu
tich UBND xa vé toan bo hoat dong cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong, don dbe
cac co quan, don vi chire nang c6 lién quan dén giai quyét thu tuc hanh chinh dé bao
dam viéc giai quyét theo dang quy dinh; bao cao, dé xuat voi Chu tich UBND x4 bién
phap xur ly d6i voi nhitng truong hop giai quyét thu tuc hanh chinh khong bao dam thoi
gian va chat luong theo quy dinh.

2. Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, Méng Céng viée, nhiém Két qua dau | hoan th.aAnh cong
cong viéc vu cu thé ra viee

1. Chu tri xdy dyng | Chuong trinh, | 1. Chuong trinh, k&

Chuong trinh, ké ké hoach cong | hoach cong t?lC cua

hoach cong tic ciia | tac cla Trung | €O quan phu hop

Trung tam. tim Phyc vy | VOi chuong trinh ké

L N hanh  chinh | hoach cong tic cua

2. Phan cong nhiém | o~ 45c | Uy ban nhan dan xa

Chu tri 1ap ké hoach | V4 cho Pho Giam | o /%y 7430 | dam bao tinh kha thi

| | cong téc, phén cong dOC" cong Achu:c V8 | qu, dung quy | v& dugc ban hanh

nhiém vu trong | NEUOi lao dong. dinh, pha hop | trude giéu nam, dau
Trung tam 3. Chi dao huéng dan | véi  chuong | quy, dau thang.

xdy dyng va phé duyét | trinh, ké | 2. Nhiém vu dugc

noi dung chuong trinh, | hoach ~ cong phan ééng .kh(A)I.lg

ké hoach cong tc |tic cla co | chdng chéo hodc bo

nam, 6 thang, quy,
thang cua cong chuc,
nguoi lao dong thudc

quan cap trén;
nhiém vu
dugc  phan

sot nhiém vu; mot
nhiém vu chi do 1
co quan, td chirc,
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Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, Méng Céng viée, nhiém Két qua dau | hoan th.a’\nh cong
cong viéc vu cu thé ra viee
Trung tam. cong r0 rang, | nguoi chiu trach
khong chong | nhiém chinh thuc
CbéO, bao dam | hién.
th ch1{c th1.710 3. Phan cong cong
hién hi€u qua. viéc cu thé, hop Iy,
hiéu qué, cong bang.
4. Ké hoach cong
tdc cua turng cong
chac dugc phé
duyét thuc hién va
da co so dé xem
xét danh gid viéc
hoan thanh nhiém
vu cua cong chuec.
1. Hoat dong cua
1. Kiém tra, don déc, TrlA’mg tz:1m thé.r}g
diéu phéi cong chic suot;  cong  viee
thue hién chuong trinh, o cthg duqc thure
ké hoach cong tac. CAac nln?m V4, | hign theo dun_g quy
o .| cong viee cua | trinh cong viéc va
2. Theo doi, danh gid | Trung  tm | hoan thanh theo
viée thue hién k& | phyc vu hanh | tién do, chit luong
hoach cong tac cua | chinh  cong | cua chuong trinh,
tung cong chue. duoc T chirc ké hoach.
Chit tri t3 chitc thyc | hop véi cdc co quan | B0 d&“?g Y| thoi, phat hién
) hién nhiém vy, | 1€ quan ﬂ‘“-IC hl@l} u?nh?hou:tgdguy nguyén nhan anh
cong  viec  cua | chuong X trml}, lfe dmh’ LS | hwong  dén  thuc
Trung tim hoach cong tac ciia | Cia Trung tam hién ké hoach va
Trung tam. thong U0t B30 | " oiai phap khic
| dam giai quyds | €0 81AT PRaD
4. XU 1y cac cong | 4o e hanh ph};c, ket qua danI}
viéc dot xuat (trong chith 'kip thos, gia thyc hién ké
pham vi dugc giao) dne han. d¢ hoach 1a co so cho
< ng han, ding

va xin y kién chi dao
ctia Uy ban nhdn dan
xa, Chu tich UBND
xa voi nhiing viéc
vuot qua pham vi

chuirc trach.

chat luong cho
to chic, ca
nhan.

ddo tao, boi dudng,
danh gia cong
chuc, khen thudng,
ky luat,...

3. Xu ly chinh xéc,
dung thAm quyén;
bao cao kip thoi.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, Méng Céng viée, nhiém Két qua dau | hoan th.a’\nh cong
cong viéc vu cu thé ra vige
1. B4 tri, b6 tri lai
cong viéc theo
ding quy dinh, quy
ché cua co quan, to
chuc dam bdo
cong khai, cong
1. Pinh ky phan cong, béng.
bd tri cong viée theo vi 2. Cong chuc duoc
trf viée lam dbi véi cong | | hd tro kip thoi; danh
chirc trong Trung tam, | 018 h&chuc‘, gid nhan xét cong
viéen chic va . ;
2 o i i 16| g | S 8 9
rg, theo doi va ddnh | thuge  tham | w4 phat hién tiém
gléA C(}ng di&c A’theo quyén quan Iy nén:g phat trién ctia
phén cong, phan cap. ctia Trung tAm cong chilc.
3. Theo ddi dién bién | Phuc vu hanh A LA 2
nhan sw, nhu cdu nhan | chinh cong 3. De X}m “?Yen
3 Quan ly cong chic | gy o Trung tam; | duoc  phan chgn, EO @1¢m,
thudc tham quyén nghién ctu, im hiéu |cong, bo ti micn nh~1¢m, daoAtao
va du kién nhan sy | dong vi tr viée bOI, du’(’mg,,. - COTE
thay thé, b6 nhiém, bo | 1am; duoe quan | chuc dép ung yeu
nhiém lai,...; bdo cao Iy, theo dai, ca}u CP n% viec cua vi
cép' trén. truc tiép dé | danh gia khach tri vige lam.
xin ¥ kién, quan; dép ung | 4. Phat hién dugc
4. Té chitc thyc hién | i e thue | cdc vi pham; c6
. . ;| hién nhiém vu | bién phap uon nan,
S d‘?f}’ (g“yhigfl cia Trung tim. | xir 1y kip thoi; béo
e i i e G i
tru:01,1 o 1Am vide voi cap trén doi
o vO1 nhitng trudong
hop vuot qua tham
quyén xir ly. Cac
cong chuc yén tam
cong tac, duogc
khich 1¢ sang tao
va tich cuec.
L Qu;n lty’ (;iieu hal}h Hoat dong | 1. Quy ché’, 12‘11}1
4 | Quin Iy hoat d0ng | Trung . | ciia | vite, quy ché phoi
chung Trung tam | hop voi cap uy va
2. Chi dao vaxtr Iy van | Phyc vu hanh | cac t6 chirc chinh
ban ctia Trung tam. chinh cong | tri - xa hoi duogc
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Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, Méng Céng viée, nhiém Két qua dau | hoan th.a’\nh cong
cong viéc vu cu thé ra viee
3. Ky trinh van ban | duogc o chic, | ban hanh, trién
cua co quan, don vi. | quanly va d,iéu khai, thuc hién.
4. Pinh ky (hoge dot | 1amh  thong 15 4 pg @y di
xudt) bdo céo tinh nh?t, , thqng cac thong tin vé cong
hinh hoat dong cua suot; b,aP darn viéc cua Trung tam
Trung tdm vé&i cdp thquc }}1¢n fiay da, dang va s& trién
c6 thAm quyén. du' Achu:c Nang, | yhaj thuc hién, kip
, ) nhiém vy theo | g5 6 bign phap
5. Chi dao xdy dung | quy dinh; ndng | _ . . thae hie
bao cao, tong k€t | cao hibu qua ?Illlan Y, e uen
A , < 1 eo dung yéu cau
cong tac nam, 6 | giai quyét thu | ..z 6. chit1
thing, quf, thang, | e hanh chinh | o 0o SPAUUONE:
tuan theo quy dinh. va chét lugng | 3. Van ban duoc
6. Pai dién cho Trung | phuc wvu 0 Xﬁ, Iy ) kip . thffi’
tim v& mdi quan hé | chiic,canhan. | chinh xdc va quan
cong tac; ban giao ly theo quy dinh.
cong viéc cho mét cip 4. Cap trén phu trach
pho phu trach khi duoc  cung  cép
Vér}g mat theo quy thong tin kip thoi.
che lam viéc. 5. Thong tin bdo cao
duoc  cap  nhat
thuong xuyén, s liéu
chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung
két qua thyc hién
nhiém vy, cong vic;
d& xuat ding, kip thoi
chc van d& dé trinh
cap trén giai quyét.
6. Ludn co6 nguoi
chiu trach nhiém
diéu hanh dap ung
yéu cdu cong viée
cuia  Trung tam
theo quy dinh.
1. Chiu trach nhiém | Ty chinh, i | |- Tal san dugc
vé cong tac t0 chiic | ¢an cia Trung | quan Iy theo quy
5 Quan Iy tai chinh, | quan ly tai s?m cta € | tim Phyc wu ché, quy dinh.
tai san quan theo Uy quyén | hanh chinh | 2. Tai chinh duoc
va theo quy dinh. cong duge quan | quan 1y, st dung
2. Chiju trach nhiém |1y, so dung ding quy dinh cua
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Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, Méng Céng viée, nhiém Két qua dau | hoan th.a’\nh cong
cong viéc vu cu thé ra viee
vé cong tac quan 1y | ding quy dinh | Pang va phap luat.
tai chinh cia co |cia phdp luat;
quan theo Gy quyén, | bao dam cong
theo quy dinh. khai, minh
bach, tiét kiém,
hiéu qua; khéng
dé xdy ra that
thoat, sai pham.
Viéc chu tri,
tam g S || 1igs g va phd
cude hop blAen, qua’n tl"l,@t 9120
dugc thye co?g churc; y k}en
hién diy du, chi dao, quyét dinh
1. Tham dy cac cudc din ¢ thanh cua cap trén dugc
hop theo quy ché A . to chuc thuc hién
. e phan, dung |~ "7
1a~m chc cua I{BND quy dinh; ndi kip thoi.
Chi tri, tham gia xd, cua Trung tam.. dung chi dao, 2.' Cong .ViéC duogc
6 | cac cué,c hop, hoi 2. Chlilq tri h(:)p giao két ludn cude tpén khai va Ehér}g
nghi ' “v7 7% | ban, trién khai nhiém | hop dugc | tin dugc trao doi kip
' vu cua Trung tam. quan tri¢t va | thoi, dung quy dinh.
3. Tham du cac cudc tQAChqu th}-r,c 3. Tiép nhan, cung
hop, hdi nghi theo phan hl,en kip th(:l, cap théng tin theo
cong cua lanh dao. gop phan dang quy dinh; kip
nang 49 | thdi bao cao noi
hlf;u qua hoqat dung két qua cudc
f}iﬁﬁg g:i hop cho‘ cip ¢o
Phuc vu hanh tham quyen.
chinh cong.
Viéc tham gia
cic hoat dong
cia HOl dong | van ban, ¥ kién
Ban  Chi da:o gép y vao hoat
5 | Tham gia cdc HOi | (Theo phdn cong cu dl}oc thu’c hlGIl dong cua Hoi
ddng, Ban chi dao | thé) day du, dng ddng, Ban chi dao
thanh ) pl}m dugc thuc hién
ding chire trach; | theq yau cAu.
v kién tham gia
gop phin thyc

hién hidu qua
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Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, Mang

cong viéc

Cong viéc, nhiém

vu cu thé

Muc tiéu,
Keét qua dau
ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

nhiém wvu cla
Hoi dong, Ban
Chi dao theo
phan cong,

tryc tiép giao.

Thyuc hi¢n cac nhiém vu khéac do cap trén

Cac nhiém wvu
khac do cép
trén tryc tiép
giao duoc tiép
nhén, t0 chic
thuc hién dﬁy
du, kip thoi,
ding  thim
quyén;  bao
dam hoan
thanh dung yéu
cau, tién do va
chét lugng
theo chi dao.

Nhiém vu duoc
thong qua hoac
ban hanh van ban
trinh cdp c6 tham
quyén hudng din
theo tham quyén.

chirc minh.

Thyuc hién nhiém vu chuyén mén & ngach
9 | tuong Ung duoc st dung tai co quan, to

Nhiém vu
chuyén mon
theo  ngach
duoc thuc hién
dﬁy du, ding
chirc  trach,
ding quy dinh
cta phép luat;
dap ung yéu
cau cong viec,
hoan  thanh
ding tién do
va bdao dam
chét luong.

Nhiém wvu hoan
thanh dap g yéu
cau, dang tién dog.

3. Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoe quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy true tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Uy ban nhén déan x4
Chu tich, Phé Chu tich Uy

Cong chuc,

dong trong Trung tam.

lao | Cac co quan chuyén mon

thudc Uy ban nhan dan xa.
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ban nhan dan xa

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bian chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

UBND tinh - Cung cip céc thong tin theo yéu cau

Cac S0, ban, nganh co lién quan - Trao dbi, thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap luat.

Cac co quan, don vi ¢6 lién quan - Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc quan 1y.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 | Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1.1 | Bugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao
12 Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong cua
| nguoi ding dau
1.3 | Pugc thay mat Trung tdm ky cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh
14 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac co quan, don vi thudc xa theo
" | mang cong viéc dugc phan cong/lién quan
1.5 | Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao
16 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac cia
" | co quan, t6 chirc theo nhiém vu dugc phan cong
17 Cé trach nhiém giai trinh vé tién do, chit luong, két qua, hi€éu qua thuc hién nhiém
" | vu, cong vi¢c vdi lanh dao cap trén
Puoc ty quyén cho Phé Giam ddc ky thay cac van ban thudc thim quyén va diéu
1.8 |, x , ~ C e A
hanh hoat dong cua Trung tam khi di cong tac
2 | Tham quyén trong quén ly cong chirc, vién chirc
2.1 | Giao nhiém vu cho Phé Giam ddc, cong chirc duwgc phin cong phu trach
29 Ctr cong chirc, ngudi lao dong cua Trung tim di cong tac theo chwong trinh, ké

hoach cong tac va giai quyét cho cong chic thudc Trung tim dugc nghi 01 ngay
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3 | Thim quyén tai chinh

3.1 | La chu tai khoan ctia Trung tdm tham gia cac quan h¢ tai chinh

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu May fax

Dién thoai ban

May in,...

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam vigc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai try s¢ co quan, to chirc

Tuan thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc d6 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach
nhiém trude cap trén vé két qua thyc hién

Su hd tro, phéi hop khac

C6 su ho trg, phoi hop cua cac co quan chuyén mon
thuéc UBND xa va cac co quan, don vi c6 li€én quan

6. Yéu cau vé trinh

d9, kinh nghiém, pham chat

Thiee hién theo quy dinh ciia Pdang va cia phdp ludt twong iing vé tiéu chudn chirc

danh lanh dao, quan Iy va

cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao
tao: Luat, Kinh té, Tai chinh - Ngéan hang, Ké toan- Kiém toan,
Cong nghé thong tin, Quan ly Nha nudc, Hanh chinh hoc,
Hanh chinh céng, Chinh sach cong, Quan tri nhan lyc, Cong
tac xa hoi, Luu trir hoc, Quan tri van phong,... hodc cac nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng, ching chi

- T6t nghiép trung cap 1y luan chinh tri trd 1én hodc trung cép Iy
luan chinh tri - hanh chinh hodc duoc xac nhan tuong duong
trinh d6 trung cp 1y luan chinh tri cta co quan c6 thim quyén.

- Phai hoan thanh chwong trinh bdi dudng kién thirc, k§ ning
quan 1y nha nude theo yéu cau vi tri viée 1am lanh dao, quan
Iy duoc bd nhiém trong thoi han 12 thang ké tir ngdy quyét
dinh b6 nhiém c6 hiéu luc.
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Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

ba kinh qua va hoan thanh tdt nhiém vu & chitc danh Phé
Truong phong va tuong duong thudc cip xd hodc Pho
Trudng phong va tuong duong thudc chi cuc thudc so trd 1€n
hodc c6 thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vuc tur
da 04 nam tr¢ 1én.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy
ché cua co quan, to chic.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viéc voi tap thé, phodi
Pham chét c4 nhan hop cong tac tot. . )
Trung thuc, kién dinh, di€m tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két noi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh ctia cap c6 thim quyén.

C6 kha nang dé xuat nhimg chi truong, giai phap g1a1 quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc
phan coéng va lién quan dén chic ning, nhiém vu cua co
quan, to chirc.

C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ctia co quan.

Cac yéu cau khac Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia co quan trong hé thdng
chinh tri va dinh hudng phat trién.

Xay dyng, tham muu hé thdng muc tiéu, chi s6 két qua then
chdt & cap co quan, nganh, linh vuc quan ly; danh gia tac
dong chinh sach dwa trén muc tiéu, chi s6 két qua, dé& xuit
diéu chinh muyc tiéu khi c¢6 thay doi.

Pép tng yéu cu nang lyc sir dung cong ngh¢ thong tin va sur
dung ngoai ngtr cap do 2-3.

7. Yéu cau vé nang luc

Thye hién theo quy dinh cua Dang va cua phap ludt twong ung vé ndng luc trong
tiéu chudn chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
Pao duc va ban linh 2-3

Nang luc chung T chue thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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Giao tiép tng xir 2-3

Quan hé phdi hop 2-3

Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3

Str dung ngoai ngir 2-3

Tham muu xay dung van ban 2-3

Huéng dan thuc hién vin ban 2-3

Nang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién van ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3

T6 chire thye hién van ban 2-3

Tu duy chién lugc 2-3

Quan 1y su thay doi 2-3

Nang lyc quan ly Ra quyét dinh 2-3
Quan Iy ngudn luc 2-3

Phat trién nhan vién 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Phé Giam doc Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong

Ma vi tri viéc lam: LDQL-06

Ngay bit dau thyc hign: K& tir ngay
Quyeét dinh phé duyét c¢6 hiu luc

Ngach cong chirc twong rng:

Chuyén vién hoac chuyén vién chinh

Pia diém lam viéc:

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

Hién phap, Cac van ban Ludt, van ban dudi Luat
huéng din vé chuyén mén va _van ban quy dinh vé vi
tri, chirc ning, nhiém vy, quyén han truc tiép cua cic
co quan, don vi dugc giao phu trach.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Giam dbc giup Giam ddc 1anh dao, chi dao, quan 1y va t6 chirc thuc hién mot
hozc mdt s6 linh vuc cong tac theo phan cong; tryc tiép thuc hién nhiém vy chuyén mén
duoc giao; chiu trach nhiém truéec Giam déc va trude phap luat vé chire trach, nhiém vu
dugc phan cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

TT Nhi€ém vy, Cong viéc, nhiém vu Mucﬁt(l_IeAu, Ket gia hoan thanh
Maéng cong cu the qua daura cong viée
viéc

1. Gitap Giam dbc quan | Cac linh vuc | 1. Nam bat dugc tinh
ly, diéu hanh mot so | cong tdc dugc | hinh hoat dong chung
méang cong viéc cua | phan cong | cua Trung tAm; ndm
Trung tam. dugc tham gia | bat day du cac thong
... . |lanh dao, chi | tinvé cong viée thudc
Tham gia lanh 2; Tham. gia xur ly cac dao, quan 1y va | mang cong vice duoc

dao. chi dao. | cOng viéc dot xuat | .3’ o , : , N
a0, 20, . di€u hanh ding | giao phy trach. Vin

quin 1y, diéu (trong pham vi duogc dinh: 6 ) N .
) 1o, s s oo | quy dinh; cong | ban thugc mang cong

hanh mot sé giao) va bao cdo xin y viee duoc 16 | vice d v dum
1 kién chi dao dbi véi | - Vice GUPL xay: (L,

linh vuc cong
tac theo phan
cong cua Giam
dbc.

nhitng viéc vuot qua
pham vi chtc trach
duoc giao.

3. Tham gia kiém tra,
danh gia tinh hinh thyc
hién cong viéc cua co
quan, t6 chic theo
pham vi dugc phan

chirc thuc hién
kip thoi, dung
tién d9, bao
dam chét luong
va hiéu qua
theo chi dao
cia Giam dbc
Trung tam
Phuc vu hanh

quyén hodic hudng
dan cac co quan lién
quan thyc hi¢n.

2. Cong viéc dugc
xu ly kip thoi,
chinh xac va dat
hi¢u qua.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maéng cong
viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu thé

Muc tiéu, Két
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

cong; danh gia viéc
hoan thanh nhiém wvu
ddi véi t6 chire, ca nhan
thuéc pham vi dugc
giao phu trach.

4. Piéu hanh co quan, 0
chure khi dugc iy quyén.

chinh cong.

3. Cac cong viéc,
nhiém vu quan ly
dugc giao, hoan
thanh dung quy
dinh, dung tién do.
4. Hoan thanh
chuc trach, nhiém
vu trong thoi gian
dugc uy quyén.

Tham gia cac
Ho1 dong, Ban
chi dao

(Theo phdn cong cu
thé)

Viéc tham gia
cac Hoi dong,
Ban Chi dao
duoc thuc hién
day du, dung
thanh phan,
dang chuc
trach theo phan
cong; y kién
tham gia gop
phan thyc hién
hiéu qua nhiém
vu cua Hoi
doéng, Ban Chi
dao va hoat
dong chung
cua Trung tam.

Vin ban, ¥ kién gop
y vao hoat dong cua
Hoi dong, Ban chi
dao duoc thuc hién
theo yéu cau.

Thuc hién ché
do thong tin,
bao cao, hoi
hop

1. Pinh ky (hoac dot
xuét) bdo cdo tinh hinh
hoat dong theo mang
cong viéc dugc giao
v6i cap trén (theo phan
cong va theo quy dinh).

2. Tham gia cic cudc
hop, hoi nghi vé cong tac
cé lién quan theo phan
cong ctia Giam ddc.

3. Tham du cac cudc
hop lién quan dén cong
tic cua co quan, to

Ché do thong
tin, bao cao, hoi
hop duoc thuc
hién day du, kip
thoi, ding quy
dinh; ndi dung
thong tin, bdo
cdo chinh xac,
phuc wvu hi¢u
qua cong tac chi
dao, diéu hanh
cia Giam dbc
Trung tam va
cO quan ¢O

1. Lanh dao duoc
cung cap thong tin
kip thoi.

2. Céc cudc hop,
hoi nghi dat duoc
muc tiéu, két qua
theo dung yéu cau
cua lanh dao.

3. Tiép nhan, cung
cap thong tin theo
quy dinh.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maéng cong
viéc

Cong viéc, nhiém vu

cu thé

Muc tiéu, Két
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

chirc theo

linh vuc

dugc giao phu trach.

thdm quyén.

Xay dung va td chuc thyuc hién ké hoach
cong tdc nam, quy, thang, tuan cua bo

phéan dugc phan cong phu trach

K& hoach cong tac
nam, quy, thang,
tuan cua bd phan
dugc phan cong
dugc xdy dung
day di, kip thoi,
ding quy dinh va
phu  hop VoI
chuong trinh, ké
hoach cong tac
chung ctia Trung
tam Phuc vu hanh
chinh cong; duoc
to chic thuc hién
hi¢u qua, bao dam
hoan thanh nhi¢ém
vu diing tién do va
chét luong,

Ké hoach duoc
xay dung,
hién
tién d6 quy dinh.

thuc
theo dung

Thuc hién nhi¢ém vu chuyén mon & ngach
twong tng dugc st dung tai co quan, to

chirc minh.

Nhiém vu chuyén
moén theo ngach
duoc thuc hién
day du, dung chirc
trach, ding quy
dinh cta phép
ludt; dap img yeu
cau cong Vi,
hoan thanh ding
tién do va bao
dam chét luong,

Nhiém vu hoan
thanh dép ung yéu
cau, dung tién do

Thyc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén

tryc tiép giao.

Cac nhiém wvu
khac do cap trén
tryc tiép giao
duoc tiép nhan
va t6 chirc thuc
hién day du, kip
thoi, dang tham
quyén; bao dam

Nhiém vu duoc
thong qua hodc ban
hanh van ban trinh
cap co thAm quyén.
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhi€ém vu, Cong viéc, nhiém vu Mucqtéleku , Ket gia hoan thanh
A 2 a daura n o
Ming cong cu the qu u cong viéc
viéc

Tiéu chi danh

hoan thanh ding
yéu cau, tién do
va chat luong

theo chi dao.
3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan ly trwc tiép va R <& . .y A .
X Quan ly truc tiép Cac don vi phoi hgp chinh

kiém duyét két qua boi

UBND xa
Chu tich, Pho Chu tich | Cong chic, nguoi lao | Cac €O quan chuyén mon
UBND xa dong trong Trung tam. cua Uy ban nhan dan xa
Giam dbc Trung tam
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan

- UBND tinh; - Cung cap cic thong tin theo yéu cau
- Cac S¢, ban, nganh thugc tinh; - Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon

- Thyc hién bao céo theo yéu cau

Céc co quan, don vi lién quan

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap luat.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Thim quyén quyét dinh trong cdng tac chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

12 Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong cua

nguoi diang dau
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1.3 | Pugc thay mat Giam doc ky cac vin ban lién quan cong tac theo quy dinh

14 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén vdi cic co quan, don vi thudc xi theo
" | mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

15 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua Trung tdm trong pham vi
"~ | nhiém vu dugc giao

16 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac cua
" | co quan, t6 chirc theo nhiém vu dugc phan cong

17 C6 trach nhi¢m giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi€¢u qua thuc hién nhiém
" | vu, cong viéc voi Giam doc
2 | Tham quyén trong quén ly cong chirc, vién chirc

2.1 | Giao nhiém vu cho cong chtrc dugc phan cong phu trach
3 | Tham quyén tai chinh

3.1 | Thuc hién theo sy phan cong, Uy quyén ctua Giam déc

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
Trang thiét bj May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax
Dién thoai ban
May in,...

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc

\ A Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chirc
trurong lam viéc

Tuan thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach

Mirc do tu chu A Y SN , A
T nhiém trudc cap trén veé két qua thyc hién.

Co su hd tro, phdi hop cua cac co quan chuyén mon

Sy hd tro, phéi hop khac

thuoc UBND xa va cac co quan, don vi c6 lién quan.

6. Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, phidm chét:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudn chirc
danh lanh dao, quan Iy va cdc yéu cau sau:
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Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
nhu: Luat, Kinh té, Tai chinh - Ngan hang, Ké toan- Kiém toan,
Cong nghé thong tin , Quan ly Nha nude, Hanh chinh hoc, Quan
tri nhan luc, Hanh chinh cong, Chinh séch cong, Cong tac xa hoi,
Luu trlr hoc, Quan tri van phong,... hodc cac nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hop vdéi vi tri viée 1am.

Boi dudng, ching chi

- T6t nghiép trung cip 1y luan chinh tri trd 1én hodc trung cép 1y
luén chinh trj - hanh chinh hodc dugc xac nhan twong duong trinh
d6 trung cap 1y luan chinh trj ctia co quan c6 tham quyén.

- Hoan thanh chuong trinh bdi dudng kién thirc, k§ ning quan
1y nha nuée theo yéu cdu vi tri viée 1am lanh dao, quan ly
dugc bo nhiém trong thoi han 12 thang ké tir ngay quyét dinh
bo nhiém c6 hiéu lyc.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

ba c6 thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vuc tir du
03 nam tr¢ 1én.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy
ché cua co quan, td chic.

C6 tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée voi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két noi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh cta cap c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

Co kha nang dé xuat nhing chii truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén méang cong viéc dugc phén cong
va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta co quan, to chirc.

C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vyc chuyén moén cia co quan.

Hiéu biét vé linh vuc cong tic cua co quan trong hé thdng
chinh tri va dinh hudng phat trién.

Cu thé héa muc tiéu chién lugc thanh cac muc tiéu, chi sd cia
co quan, t6 chirc; xdy dung muc tiéu, chi s6 két qua cho linh
vuc, nhiém vy duogc giao; danh gia tac dong chinh sach dua
trén muc tiéu, ch1 s6 két qua, dé xuét diéu chinh muc t1eu khi
c6 thay doi; tong hop, bao cao két qua muc tiéu, chi sb két
qua phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

Dép tng yéu cau ning luc sir dung cong nghé thong tin va sir
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Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

dung ngoai ngir cap do 2-3.

7. Yéu cau vé nang luc

Thyee hién theo quy dinh cua Dang va cua phap ludt twong ing vé ndng lyc trong
tiéu chudn chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
bao duc va ban linh 2-3
T chue thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nang luc chung Giao tiép tmg xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Str dung cong nghé thong tin 2-3
Str dung ngoai ngir 2-3
Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thuc hién van ban 2-3
Nang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién van ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3
T chirc thuc hién van ban 2-3
Tu duy chién lugc 2-3
Quan 1y su thay d6i 2-3
Nang lyc quan ly Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y nguon luc 2-3
Phat trién nhén vién 2-3
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