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PHU LUC 3
Ban mé ta cong viéc vi tri viéc lam lanh dao, quan ly
trong cac co quan, t6 chirc hanh chinh xa Nam D("ing

/OD-UBND ngay / /2026 cua UBND tinh Ninh Binh)

Tén VTVL: Chanh Van phong HDND

va UBND xa

Ma vi tri viéc lam: LDQL-01

Ngay bit dau thwe hién: Ké tir ngdy Quyét
dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc twong ng:

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

Vian phong HDND va UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

Hién phap, Cac van ban Luat, van ban duoi Luat huong
dan vé chuyén mén va van ban quy dinh vé vi tri, chirc
ning, nhiém vy, quyén han tryc tiép ctia Van phong
HDND va UBND xa

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuat véi Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan x3 vé chi
dao diéu hanh cac hoat dong ctia Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan din thong subt. Quan
ly diéu hanh cong chirc, nguoi lao dong cuaVian phong, tham muu gitp Hoi dong nhan dan
va ny ban nhan dan xa va Chu tich Hoi déng nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan xa vé
linh vuc van phong, tu phap, ddi ngoai.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

p | Nhiém vy, Cone vide. nhig Muc tiéu, Két Tiéu chi danh gia

Maing ong viee, ngngm qua dau ra hoan thanh cong viéc
A cn vu cu the
cong viéc

Chu tri lap ké | 1. Chu tri xdy dung | Chuong trinh, | 1. Chuong trinh, ké
hoach  cong | Chuong trinh, ké | ké hoach coéng | hoach cong tac cia co
tac, phan cong | hoach cong tac cua | tac cia HDND, | quan phu hop voi
nhiém vu | Hoi déng nhan dan, | UBND xa dugc | chuong trinh ké hoach
trong Vian | Thuong truc Hoi | xdy dung ddy | cong tac ctia Hoi dong
1 phong HDND | ddng nhan dan, Uy | di, dang quy | nhan dan va Uy ban
va UBND xa ban nhan dan va co | dinh, ban hanh | nhan dan xa dam bao

quan chuyén mon
thuoc Uy ban nhan
dan; tham muu hoat
dong cua Thuong

ding thoi gian,
dam bao tinh
khd thi va to
chirc thuc hién

tinh kha thi va duoc
ban hanh truéc dau
nim, dau quy, dau
thang.




truc HO1 déng nhan
dan; coéng tac chi
dao, diéu hanh cua
Cha tich Uy ban
nhan dan

2. Phan cong nhiém
vu cho Ph6o Chanh
Van phong HDND
va UBND x3, cong
chuc va nguoi lao
dong

3. Chi dao hudng
dan xay dung va phé
duyét ndi  dung
chuong trinh, ké
hoach cong tdc nam,
6 thang, quy, thang
cuia cong chuc,
nguoi lao  dong
thuoc Vian phong
HDND va UBND xa

hiéu qua.

2. Nhiém vy dugc phan
cong khong chong chéo
hoac bo so6t nhiém vuy;
mot nhiém vu chi do 1
nguoi chiu trach nhiém
chinh thuc hién.

3. Phén cong cong viéc
cu thé, hop ly, hiéu
qua, cong bang.

4. Ké hoach cong tac
cua tung cong chuc
dugc phé duyét thuc
hign va dii co so dé
xem x¢&t danh gia viéc
hoan thanh nhiém wvu
cua cong chuec.

Chia tri to
chirc thuc hién
nhiém vu,
cong vig¢c cua
Van  phong
HBND va
UBND xa

1. Kiém tra, don ddc,
diéu phdi cong chirc
thuc hi¢én chuong
trinh, ké hoach cong
tac.

2. Theo doi, danh
gia viéc thuc hién ké
hoach cong tac cua
tung cong chuec.

3. Chu tri hodc phdi
hop v6i1 cac co quan
lién quan thyc hién

chuong trinh, ké
hoach coéng tac cua
Van phong.

4. Xt ly céac cong
viéc dot xuét (trong
pham vi dugc giao)
va xin ¥ kién chi dao
cia Hoi dong nhan

Cong vi¢c cua
Vian phong
HDND va
UBND xa duoc
diéu hanh théng
suét; cac nhiém
vu dugc trién
khai dang quy
trinh, dang tién
do, bao dam
chat luong theo
ké hoach duoc
phé duyét.

1. Hoat dong cua Vian
phong HDND va
UBND xi thong sudt;
cong viéc chung duoc
thuc hién theo dung
quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién
do, chét luong cua
chuong trinh, ké hoach.
2. Panh gia kip thoi,
phat hién nguyén nhan
anh huong dén thuc
hién ké hoach va c6
giai phap khic phuc;
két qua danh gia thyuc
hién ké hoach 1a co s&
cho dao tao, bdi dudng,
danh gia cong chuc,
khen thuong, ky luat ...
3. Xu ly chinh xac,
dung thdim quyén; bao




dan va Uy ban nhan
dan xa véi nhiing
viéc vuot qua pham
vi chure trach.

cao kip thoi.

Quan 1y cong
chyrc (hu@c
tham quyén

1. Dinh ky phan
cong, bd tri cong
viéc theo vi tri viéc
lam d6i voi cong
chuc trong Vin
phong HDND va
UBND xa

2. Chiu trach nhiém
hd tro, theo ddi va
danh gia cong chuc
theo phan cong, phan
cp.

3. Theo ddi dién
bién nhan sy, nhu
cAu nhén sy cia Vian
phong HDND va
UBND xa; nghién
ctru, tim hiéu va du
kién nhan sy thay
thé, bé nhiém, bo
nhiém lai ...; bdo cao
cap trén truc tiép dé
xin ¥ kién.

4. T6 chuc thuc hién
cac quy dinh, quy
ché lam viéc, ché do
chinh séach; tao dung
moi truong lam viée

Cong chtrc
thudc Van
phong HDND
va UBND xa

dugc phan cong
ding vi tri viéc
lam; duoc theo
doi, danh gia
khéach quan;
dap ung yéu
ciu nhiém vu
dugc giao.

1. B6 tri, b tri lai cong
viéc theo dung quy
dinh, quy ché cua co
quan, to chic dam bao
cong khai, cong bang.

2. Céng chic duge hd
trg kip thoi; danh gia
nhan xét cong chuc
khach quan, cong tam
va chinh xac; phat hién
tiém ning phat trién
cua cong chuec.

3. Bé xuat tuyén chon,
bd nhiém, mién nhiém,
dao tao bdi dudng...
cong chuc dap ung yéu
cau cong vi¢c cua vi tri
viéc lam

4. Phat hién dugc cac
vi pham; c¢6 bién phap
ubn nan, xir ly kip thot;
bdo cédo, hodc dé xuét
v6i cip trén déi véi
nhitng truong hop vuot
qua thdm quyén xu 1y.
Céc cong chuc yén tam
cong tac, dugc khich I¢
sang tao va tich cuc.

Quan ly hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu
hanh moi hoat dong
cuia Van phong
HDND va UBND xa

2. Chi dao va xu ly
van ban cua Vian
phong HDND va
UBND xa

Hoat dong
chung cua Van
phong HDND
va UBND xa
duoc quan ly,
diéu hanh hi¢u
qua; bao dam
thong sudt,

1. Quy ché lam vige,
quy ché phdi hop voi
cp uy va cac td churc
chinh tr1 - xa hoi duoc
ban hanh, trién khai,
thuc hién.

2. Nam bat day du cac
thong tin v€é cong viéc




3. Ky trinh van ban
cua co quan, don vi
theo phan cong,
phan cip, Gy quyén

4. Pinh ky (hodc dot
xuit) bao cdo tinh
hinh hoat dong cua
Van phong HDND
va UBND xa véi
cap c6 tham quyén.

5. Chi dao xay dung
bédo cdo, tong két
cong tac nam, 6
thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh.

6. Dai dién cho Van
phong HDND va
UBND x3 vé mdi
quan hé cong tac;
ban giao cong viéc
cho mot cap ph6 phu
trach khi vang mit
theo quy ché lam
viéc.

ding quy dinh
va dap tng yéu
cau chi dao,
diéu hanh cua
HDND, UBND
xa

cua Van phong HDND
va UBND dang va s€
trién khai thyc hién, kip
thoi ¢ bién phap quan
1y, thuc hi¢n theo dung
yéu cAu tién do, chat
lugng.

3. Van ban duogc xu ly
kip thoi, chinh xéc va
quan ly theo quy dinh.

4. Cap trén phu trach
dugc cung cdp thong
tin kip thoi.

5. Thong tin bdo cdo
dugc cap nhat thuong
xuyén, sb6 liu chinh
xac, dung thoi han,
phan anh dung két qua
thuc hién nhiém wvu,
cong  viéc; dé xuét
dung, kip thoi cic van
dé dé trinh cap trén giai
quyét.

6. Ludn cé nguoi chiu
trach nhiém diéu hanh
dap Gmg yéu cau cong
viéc cua Van phong
theo quy dinh.

Quan ly tai
chinh, tai san

1. Chiu trach nhiém
vé cong tac to churc
quan ly tai san cua
co quan theo uy
quyén va theo quy
dinh.

2. Chiu trach nhiém
vé cong tac quan ly
tai chinh cua co
quan theo Uy quyén,
theo quy dinh.

Tai chinh, tai
san cua co quan
dugc quéan ly,
st dung dang
quy dinh cua
phap luat;
khong dé xay ra
that thoat, sai
pham.

1. Tai san dugc quan ly
theo quy ché, quy dinh.

2. Tai chinh dugc quan
Iy, st dung ding quy
dinh cua Pang va phap
luat.

Chu tri, tham
gia cidc cudc

1. Tham du cac cucf)q
hop theo quy ché

Céac cudc hop,
héi nghi do Van

1. Tiép thu va pho bién,
quén tri¢t cho cong




hop, hoi nghi

lam viéc cua HDND
xa, UBND x3, Van
phong HDND va
UBND xa

2. Chu tri hop giao
ban, trién  khai
nhiém vu cia Van
phong

3. Tham du cac cudc
hop, hdi nghi theo
phan cong cua lanh
dao

phong tham
muu, t0 chic
dugc chuan bi
day du  noi
dung, diéu kién;
thong tin, két
luan cudc hop
duoc tong hop,

chuc; y kién chi dao,
quyét dinh cta cép trén
duge o chie thuc hién
kip thoi

2. Cong viéc duogc trién
khai va thong tin duogc
trao doi kip thoi, ding
quy dinh.

3. Tiép nhén, cung cip
thong tin theo diing quy
dinh; kip thoi bado céo
noi dung két qua cudc
hop cho cdp c6 tham
quyén.

Tham gia cac
Ho1 dong, Ban
chi dao

(Theo phan cong cu
thé)

bdao céo kip
thoi.
Y kién tham

gia, gop vy tai
cac Hoi dong,
Ban Chi dao
duoc thuc hién
day du, ding
chuc trach; gop
phan nang cao
hiéu qua hoat
dong cua Hoi
ddng, Ban Chi
dao theo phan
cong.

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

Thuc hién cac nhiém vy khac do cap
trén truc tiép giao.

Nhiém vu phat
sinh, nhiém vu
do cap trén giao
duoc thuc hién
day du, dung
thAm quyén,
dam bdo tién do
va chit luong
theo yéu cau.

Nhiém vy dugc thong
qua hoac ban hanh van
ban trinh cap co thdm
quyén/ hudng dan theo
thAm quyeén.

Thyc hién nhiém vy chuyén moén &
ngach tuwong Ung dugc st dung tai co
quan, t6 chirc minh

Nhiém vu
chuyén moén ¢
ngach cong

chirc dugc thuc
hién day du,

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




dang chuc trach,
ding quy dinh
cia phap luat;
dap mg yéu cau
cong viéc, hoan
thanh ding tién
do va bao dam
chat luong.

3- Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan 1y trwe tiép va kiém Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hep chinh

duyét két qua béi

- Hoi ddng nhan dan xa Cong chirc, nguodi | - Cac Ban thuoc Hoi dong

- Uy ban nhéan dan xa

Xxa ban nhan dan xa

- Chu tich, Pho Chi tich Uy ban
nhan dan xa

lao dong trong Van | nhan dan xa
. phong Ho6i dong
- Pho Chu tich HOi dong nhén dan | phan dan va Uy

- Céc co quan chuyén mén, to
churc hanh chinh thu¢c Uy ban
nhan dan xa

- Véan phong Pang uy

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Vian phong UBND tinh

Van phong Poan BDBQH va HDND
tinh

Cac S¢, ban, nganh c¢o lién quan

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau

- Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong vi¢c chuyén mon

Cac co quan, don vi ¢0 lién quan

-Cac thon trén dia ban xa

- 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 Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu

1.1 | Puoc cha dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duge giao




1.2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong cia
nguoi diang dau

1.3 | Thira 4y quyén, thura 1énh cua Chu tich Hoi dong nhan dan, Chu tich Uy ban nhan
dan xa trong viéc tlep nhan va xtr 1y cac cong vin, bao céo cla co quan td chirc cac
cip, cac cong van gidy to hanh chinh khac

1.4 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mon véi cac co quan, don vi thudc xa theo
mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.5 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao

1.6 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cla
co quan, to churc theo nhiém vu dugc phan cong

1.7 | Co trach nhi¢m giai trinh Vé’ tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhi¢m
vy, cong vi¢c véi lanh dao cap trén

1.8 | Puoc uy quyén cho Phé 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 quén ly cong chirc, vién chirc

2.1 | Giao nhi¢m vu cho Ph6 Chanh Vian phong, cong chirc dugc phan cong phu trach

2.2 | Cu cong chue, nguoi lao dong cia Van phong di cong tac theo chuong trinh, ké
hoach cong tac va giai quyét cho cong chirc thudc Van phong dugce nghi 01 ngay

3 Tham quyén tai chinh
3.1 | La chu tai khoan ctia Van phong HDND va UBND tham gia c4dc quan h¢ tai chinh

5- Diéu kién lam viéc

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

Dién thoai ban

May in




Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s co quan, to churc

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

Murc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trudce cap trén veé két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop khac

Co su hd tro, phdi hop clia cac co quan chuyén mon thudc
UBND x4 va céac co quan, don vi cé lién quan

6- Yéu céu vé trinh d, kinh nghiém, phim chét:

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én vo1 nganh, chuyén nganh dao tao:
Phép luat, Quan tri-Quan 1y, Kinh té hoc, Xay dung Pang &
Chinh quyén Nha nudc, Quan Iy Nha nude, Hanh chinh hoc,
Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong, Quan tri
kinh doanh, Quan tri vin phong, Cong nghé thong tin, Hé thong
thong tin, Luat, Luat kinh té ...hodc nganh, chuyén nganh dao
tao khac phu hop véi vi tri viéce lam.

Boi dudng, chimg chi

- T6t nghiép trung cap 1y luan chinh tri trd 1én hodc trung cap 1y
luan chinh tri - hanh chinh hoac dugc xac nhén tuong dwong
trinh do trung cip 1y ludn chinh trj cia co quan c6 thim quyén.

- Hoan thanh chuong trinh bdi dudng kién thirc, k§ ning quan
1y nha nudc theo yéu cau vi tri viéc lam 1anh dao, quan ly duogc
bd nhiém trong thoi han 12 thang ké tir ngdy quyét dinh bd
nhiém c6 hiéu luc

Kinh nghi¢m (thanh tich
cong tac)

ba kinh qua va hoan thanh tdt nhiém vu & chitc danh Pho
Truéng phong va tuong duong thude cap xa hodc Pho Trudng
phong va tuong duong thudc Chi cuc thudc Sé tro 1€n hoac co
thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vuc tor du 04 nam
trg 1én.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh, quy
ché cua co quan, t6 chc.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi 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 ndi bo.

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

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc _phan cong
va lién quan dén chirc ning, nhiém vu clia co quan, to chirc.

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

Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia co quan trong hé thong chinh
tr1 va dinh hudng phat trién.

Xay dung, tham muu hé théng muc tiéu, chi sd két qua then
chét & cap co quan, nganh, linh vue quan ly; danh gia tac dong
chinh sach dya trén muc tiéu, chi sd két qua, dé xuét diéu chinh
muc tiéu khi c6 thay doi.

C6 trinh d¢ tin hoc, ngoai ngit & cap d6 2-3 ciia khung ning luc
vi tri viéc lam

7- Yéu cau vé nang luc:

Thyc hién theo quy dinh cua Dang va cua phdp ludt twong ing vé ndng luc trong tiéu
chudn chire danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do

Pao dirc va ban linh 2-3
T6 chtrc thyc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nang luc chung Giao tiép ing 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

Nang lyc chuyén mon -
Hudng dan thuc hién van ban 2-3
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Kiém tra thyc hién vin ban 2-3
Tham dinh van ban 2-3
T chtre thue hién vin 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 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: Trwémg phong

Ma vi tri viéc lam: LDQL-02

Ngay bit dau thwe hién: Ké tir ngay
Quyeét dinh phé duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong trng:

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

Céc co quan chuyén mon thugc UBND xa

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Hién phap, Cac van ban Luat, van ban dudi Luat huéng
dan vé chuyén mon va vin ban quy dinh vé vi tri, chtrc
nang, nhiém vy, quyén han truc tiép cua cac co quan,
don vi dugc giao phu trach

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong 1a nguoi ding dau mot phong, quan 1y va t6 chuc thuc hién chirc ning
nhiém vy quan ly nha nuéc vé nganh, linh vyc trén dia ban xa va thyuc hién cac nhiém vu
khac duoc cap c6 thim quyén giao; chiu trach nhiém tryc tlep truéc Uy ban nhan dan x4,
Chu tich Uy ban nhéan dan x4, dong thoi chiu trach nhiém vé quan ly nha nude nganh, linh
vuce trude co quan co tham quyén quan 1y nha nuéc vé nganh, linh vuc va trude phap luat
vé chirc trach, nhiém vu dugc phan cong.

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

Cac nhiém vy, cong viéc Muc tiéu, Tiéu chi danh gia
TT | Nhiém vu, Mang | Cong viéc, nhiém vu Két qua hoan thanh
cong viéc cu thé dau ra cong viéc
Chu tri 1ap ké hoach | 1. Chu tri xdy dung | Chuong | 1. Chuong trinh, ké
cong tac, phan cong | Chuong trinh, ké | trinh, ké | hoach cong tac cua
nhiém vu trong | hoach cong tic cua | hoach cong | co quan phu hop
Phong Phong tac dugc xay | voi chuong trinh
2. Phan cong nhiém dL_’rng day du, kf? hoach cong tf’lc
vu cho Pho Truong | M€ 4w | cia Uy ban madn
phong, cong chirc va {n ’ ,an ,an xa , am a?
1 ngudi lao dong hanh  dang | tinh kha thi va
i thoi gian, | dugc ban hanh

3. Chi dao huéng dan
xdy dung va phé
duyét nd1  dung
chuong trinh, ké
hoach cong tac nam,
6 thang, quy, thang
cua cong chirc, nguoi

dam bao tinh
kha thi va to

churc thuc
hién hiéu
qua.

trudc dau nam, dau
quy, dau thang.

2. Nhiém vu duoc
phan cong khong
chong chéo hoic
bd s6t nhiém vu;
mot nhiém vu chi
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lao  dong  thudc

Phong

do 1 co quan, to
chtic, ngudi chiu
trach nhiém chinh
thuc hién.

3. Phan cong cong
viéc cu thé, hop 1y,
hiéu qud, cong
bang.

4. Ké hoach cong
tdc cua tung cong
chiac dugc phé
duyét thuc hién va
da co so d& xem
xét danh gid viéc
hoan thanh nhiém
vu cua cong chirc.

Chu tri t0 chirc thuc
hién nhiém vy, cong
viéc cua Phong

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

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

3. Chu tri hodc phdi
hop véi cac co quan
lién quan thyc hi¢n
chuong trinh, ké
hoach cong tac cua
Phong.

4. Xtr ly céc cong
viéc dot xudt (trong
pham vi dugc giao)
va xin y kién chi dao
ctia Uy ban nhan dan
xa, Chu tich UBND
xa vé&i nhing vige
vuot qud pham vi
chuec trach.

Cong  vige
cua  Phong
dwgc  diéu
hanh  thong
sudt; cac
nhiém vu
duoc trién
khai dang
quy trinh,

dung tién do,
bao dam chat
luong theo ké
hoach duoc
phé duyét.

1. Hoat dong cua
Phong thong sudt;
cong vi¢c chung
duoc thuc hién
theo dung quy trinh
cong viéc va hoan
thanh theo tién do,
chit luong cua
chuong trinh, ké
hoach.

2. Panh gid kip
thoi, phat hién
nguyén nhan anh
huong dén thuc
hién ké hoach va
c6 giai phap khac
phuc; két qua danh
gia thyc hién ké
hoach la co s& cho
dao tao, boi dudng,
danh gid cong
chuc, khen thudng,
ky luat ...

3. Xu ly chinh xac,
ding tham quyén;
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bao céo kip thoi.

Quan ly cong chuc
thudc tham quyén

1. Dinh ky phan
cong, bd tri cong
viéc theo vi tri viéc
lam d6i véi cong
chure trong Phong

2. Chiu trach nhiém
hd trg, theo ddi va
danh gid cong chirc
theo phan cong, phan
cap.

3. Theo ddi dién bién
nhan sw, nhu cau
nhan sy cua Phong;
nghién ciru, tim hiéu
va du kién nhan sy
thay thé, b nhiém,
b6 nhiém lai ...; béo
céo cip trén truc tiép
dé xin ¥ kién.

4. T6 chic thyc hién
cac quy dinh, quy
ché lam viéc, ché do
chinh séach; tao dung
moi truong lam viéc

Cong  chuc
thuoc Phong
duoc  phéan
cong dung vi
tri viéc lam,;
duoc theo
doi, danh gia
khach quan;
dap ung yéu
cau nhiém vu

1. B tri, bé tri lai
cong viéc theo
ding quy dinh, quy
ché cua co quan, t6
churc ddm bao cong
khai, cong bang.

2. Cong chtrc dugc
hd trg kip thoi;
danh gia nhan xét
cong chuc khach
quan, cong tam va
chinh xéc; phat
hién tiém ning
phat trién cia cong
chuec.

3. Pé xuét tuyén
chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao
tao bdi dudng...
cong chuc dap ung
yéu cau cong viéc
cua vi tri viéc lam

4. Phat hién duoc
cac vi pham; co
bién phap uén nin,
xur 1y kip thoi; bao
cdo, hodac dé xuit
v6i cap trén dbi véi
nhitng trudong hop
vuot qua  tham
quyén xu ly. Cac
cong chirc yén tam

cong tac, dugc
khich 1¢ sang tao
va tich cuec.

Quan ly hoat dong
chung

1. Quan 1y, diéu hanh
moi hoat dong cua
Phong

2. Chi dao va xu ly
van ban cua Phong

dugc giao.

Hoat dong
chung cua
Phong dugc

quan ly, diéu
hanh hiéu

1. Quy ché lam
viéc, quy ché phdi
hop véi cap ay va
cac td chirc chinh
tri - xa hoi duoc
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3. Ky trinh van ban
cua co quan, don vi

4. Pinh ky (hoac dot
xuat) bao cdo tinh
hinh hoat dong cua
Phongvéi cip  c¢6
tham quyén.

5. Chi dao xay dung
bdo cao, tong két
cong tac nam, 6
thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh.

6. Dai dién cho
Phongvé mdi quan
hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot
cap ph6 phu trach khi
ving mit theo quy
ché lam viéc.

qua; bao dam

thong  sudt,
ding quy
dinh va dap

ung yéu cau
chi dao, diéu
hanh cua
UBND xa

ban hanh, trién
khai, thuc hién.

2. Nam bat day du
cac thong tin vé
cong viéc cua
Phong da, dang va
s& trién khai thuc
hién, kip thoi co
bién phap quan ly,
thuc hién theo
dung yéu ciu tién
do, chat luong.

3. Van ban duoc
xtu 1y kip thoi,
chinh xac va quan
1y theo quy dinh.

4. Cap trén phuy
trach dugc cung
cap thong tin kip
thoi.

5. Thong tin béo
cdo dugc cap nhat
thuong xuyén, sb

licu chinh xac,
ding thoi  han,
phan anh dung két
qua thuc hién
nhiém vy, cong

viéc; dé xuét ding,
kip thoi cac van dé
dé trinh cip trén
giai quyét.

6. Luén cd nguoi
chiu trach nhiém
diéu hanh dap tng
yéu cau cong viéc

cua  Phong theo
quy dinh.
Quan ly tai chinh, | 1. Chiu trach nhi¢m | Tai chinh, tai | 1. Tai san duogc

tai san

vé cong tac to chiic
quan 1y tai san cua co

san cua co
quan  duoc

quan ly theo quy
ché, quy dinh.
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quan theo Uy quyén
va theo quy dinh.

2. Chiu trach nhiém
vé cong tac quan ly
tai chinh cia co
quan theo uy quyén,
theo quy dinh.

quan ly, su

dung  dang
quy dinh cua
phap 7lur;it;

khong dé xay
ra that thoat,
sai pham.

2. Tai chinh duoc
quan ly, st dung
ding quy dinh cua
bang va phap luat.

Chu tri, tham gia
cac cudc hop, hoi
nghi

1. Tham du cac cudc
hop theo quy ché lam
viéc cua UBND xa,
cua Phong

2. Chu tri hop giao
ban, trién khai nhiém
vu cua Phong

3. Tham du cac cudc
hop, hoi nghi theo
phén cong cua lanh
dao

Cac cudc
hop, hoi nghi
do Phong
tham muu, to
chuc  duoc
chudn bi day
da ndi dung,
diéu kién;
thong tin, két
luan cudc
hop duoc
tong hop, bao
cao kip thoi.

1. Tiép thu va phd
bién, quan triét cho
cong chuc; y kién
chi dao, quyét dinh
ciia cip trén duoc
to chic thuc hién
kip thoi

2. Cong viéc dugc
trién khai va thong
tin dwgc trao doi
kip thoi, dung quy
dinh.

3. Tiép nhén, cung
cip thong tin theo
ding quy dinh; kip
thoi bao cao noi
dung két qua cudc
hop cho cip c¢o
tham quyeén.

Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi dao

(Theo phan cong cu
thé)

Y kién tham
gia, gbp v tai
cac Hoi
déng, Ban
Chi dao duoc
thuc hién d?ly

da, ding
chirc  trach;
gop phan
nang cao hiéu
qua hoat
dong cua Hoi
dong, Ban

Chi dao theo
phén cong.

Vin ban, y kién gop
y vao hoat dong ctua
Ho6i ddng, Ban chi
dao duoc thuc hién
theo yéu cau.
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Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén
truc ti€p giao.

Nhiém vu phat
sinh, nhiém vu
do cap trén
giao dugc
thuc hién dﬁy

Nhiém vu phat
sinh, nhiém vu do
cap trén giao duoc
thyc hién day dua,
ding thém’ quyén,

8 du, ding thim | dam bao tién do va
quyén, dam | chat lugng theo yéu
bdo tién do va | cu.
chit luong
theo yéu cau.

Thyuc hién nhiém vy chuyén mén & ngach | Nhiém vu | Nhiém vu chuyén
tuong tmg dugc sir dung tai co quan, to chirc | chuyén mon & | mén & ngach cong
minh ngach cong | chuc dugc thuc
chuc duoc | hién dr:iy da, ding
thuc hién déy chirc trach, dung
du, dung chic | quy dinh cta phap
trach, dung | ludt; dap Gng yéu
9 quy dinh cta | cAu cong viéc, hoan

phap luat; dap
tmg yéu cau
cong viéc,
hoan  thanh
dung tién do
va bao dam
chat lugng.

thanh dung tién do
va bao dam chat
luong.

3- Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Ciac don vi phdi hep chinh

- Uy ban nhén dan xa

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

trong Phong

Cong chuc, nguoi lao dong

- Céac co quan chuyén mon, to
chtrc hanh chinh thuoc Uy ban
nhan dan xa

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- UBND tinh

- Cac So, ban, nganh c¢6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop co lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu ciu
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- Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon

Céc co quan, don vi ¢6 lién quan - Kiém tra viéc thyc hién cic quy dinh phap

-Cac thon trén dia ban xa

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 Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Puogc chu dong vé phwong phép thuc hién cong viéc dugc giao

1.2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan coéng cua
nguoi dung dau

1.3 | Pugc thay mat Phong ky cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh

1.4 | 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 cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

1.6 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 li€n quan dén cong tac cua co
quan, t0 churc theo nhiém vy dugc phan cong

1.7 | Co trach nhiém gidi trinh vé tién d9, chét luong, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém
vu, cong viéc voi lanh dao cap trén

1.8 | Bugc uy quyén cho Phé Truong phong ky thay cac vin ban thudc thim quyén va
di€u hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac

2 Thiam quyén trong quan 1y céng chirc, vién chirc

2.1 | Giao nhiém vu cho Phé Trudng phong, cong chirc dugc phan cong phu trach

2.2 | Cu cong chuc, nguoi lao dong cua Phong di cong tac theo chuong trinh, ké hoach
cong tac va giai quyét cho cong chure thugc Phong duogc nghi 01 ngay

3 Tham quyén tai chinh

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

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

Dién thoai ban

May in

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viée

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru sd co quan, td chirc

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

Mitrc @0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trudce cap trén vé két qua thuc hi¢n

Sy hd tro, phdi hop
khéc

Co6 su ho trg, phoi hgp cua cidc co quan chuyén moén thude
UBND x4 va cé4c co quan, don vi c6 lién quan

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phiam chat:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pdang va ciia phdp ludt twong g vé tiéu chudn chire danh
lanh dao, quan ly va cac yéu cau sau:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én v6i nganh, chuyén nganh dio tao:

+ Trwong phong Kinh té:

Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh
té hoc, Tai chinh - Ngan hang, Ké toan- Kiém toan, Khoa hoc
quan ly, Quan 1y dy an, Quan 1y cong, Kinh doanh qudc té, Kinh
doanh thuong mai, Thuong mai dién tur, Quan tri kinh doanh,
Xay dung, Quan ly doanh nghi€p, Quan ly tai nguyén va m6i
tru()’ng, Kinh té tai nguyén thién nhién, Ky thuét tai nguyén
nuée, Ky thuat cap thoat nudce, Quan 1y dét dai, Dia chinh, Ky
thuat dia chinh, Khoa hoc méi truong, Ky thuat tric dia - ban do,
K¥ thuat moi truong, Cong ngh¢ ky thuat méi truong, Ky thuat
moi truong, Quan 1}'/ moi truémg, Quan ly tai nguyén nudc,
Nong, 1am nghi€p va thuy san, Tha y, Sinh hoc tmg dung, Chan
nuoi, Cong nghé thyc pham, Ky thuat thuc pham Cong ngh¢ sau
thu hoach, Cong nghe ché bién, Kién triic va Xay dung, Kinh té,
K¥ thuat, Ky thudt xay dung cong trinh giao thong, Ky thudt co
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so ha tang, Quan Iy xay dung, C6ng ngh¢ kSI thuat giao thong,
Cong nghé ky thuat kién tric va cong trinh xay dung, Khai thac
van tai, Kinh té van tai, Cong nghé thong tin, K§ thuat van tai,
K¥ thuat 6 t6, Ky thuat co dién ti, Ky thuat co khi dong luc,
Cong nghé kS/ thuat 6 t6, Ky thudt cong trinh xdy dung, Xay
dung dan dung, Xay dung din dung va cong nghi¢p, Cong nghé
ky thuat kién trac va cong trinh xay dung, Cong nghé k¥ thuét
moi truong, Khoa hoc xa hdi va hanh vi, Khoa hoc sy song,
Khoa hoc tu nhién, Cong ngh¢ k¥ thuat, May tinh va Coéng nghé
thong tin...

+ Truong phong Vin hoa - Xa hgi:

Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Phap luét, Quan
tri -Quan 1y, Chinh tri hoc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha
nuoc, Quan ly Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong,
Chlnh sach cong, Kinh té lao dong, Chinh tri hoc, Triét hoc, Han
NoOm, Van hod hoc, Cong tac thanh thleu nién, Cong tac xa hoi,
Luu trit hoc, Quan trj vin phong, Ban dd hoc, K§ thuit tric dia -
Bén do, 'Cong ngh¢ thong tin, Khoa hoc gido duc, Dao tao gido
vién, Ké toan, Tai chinh, Bao chi va Thong tin; Céng nghé¢ ky
thuat dién tu - vién thong; K§ thuat dién tu - vién thong; Béo chi
va Truyen thong; Truyén thong da phwong tién; Thong tin thu
vién; Xuit ban - Phat hanh; Van hoa hoc; Lich st hoc; Quan 1y
van hod; Bao tang hoc; Viét Nam hoc; Van hod dan gian; Quan
ly xa h01 Quan ly van hoa tu tu’O’ng, Gia dinh hoc; Kinh té gia
dinh; The duc, thé thao, Cong tac xa hoi; Tam ly hoc Giao duc
dac biét; Xa hoi hoc; Kll’lh té phat trién; Gigi va Phat trién; Quan
hé lao dong, Béo ho lao dong; Quan tri nhan lyc; Bao hiém;
Kinh té lao dong; Bao hiém lao dong; Y hoc; K¥ thuat Y hoc;
Réng - Ham - Mat; Diéu dudng - ho sinh; To chuc va Quan lyy
te Dinh du’(yng, Ché bién luong thuyc, thuc pham va do uong; Y
té cong cong; Duoc hoc; Quan 1y Y té, Luat, Luat Kinh té, Su
pham...

- Hodc nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri
viéc lam.

Boi dudng, ching chi

- T6t nghiép trung cép 1y luan chinh tri trd 1én hodc trung cip 1y
luan chinh tri - hanh chinh hodc dugc xac nhén tuong duong
trinh d¢ trung cap 1y luan chinh tri cua co quan c6 tham quyén.

- Hoan thanh chuong trinh bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan
Iy 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 nghi¢m (thanh tich
cong tac)

ba kinh qua va hoan thanh tdt nhiém vu 6 chic danh Pho
Truong phong va tuong duong thudc cap xa hodac Pho Trudng
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phong va tuong duong thudc Chi cuc thudc Sé tr¢ 1€n hodc co
thot gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vyc tor da 04 nam
tro 1€n.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chil truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy
ché cua co quan, t6 chc.

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

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

Phim chét khéc theo quy dinh cta cip c6 thdm quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc _phéan cong
va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta co quan, to chirc.

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

Hiéu biét vé linh vyuc cong tac cia co quan trong hé thdng chinh
tri va dinh hudng phat trién.

Xay dyng, tham muu hé thong muc tiéu, chi s6 két qua then
chét & cap co quan, nganh, linh vuc quan ly; danh gia tac dong
chinh sach dua trén muc tiéu, chi sb két qua, dé xuét diéu chinh
muc tiéu khi c6 thay doi.

Co trinh d6 tin hoc, ngoai ngir & cép dd 2-3 cua khung nang luc
vi tri viéc lam

7- Yéu cau ve nang luc:

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

Nhém nang luc Tén nang luc Cép dd
Nang luc chung Pao duc va ban linh 2-3
T6 chire thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
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Quan hé phéi hop 2-3
Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
Str dung ngoai ngir 2-3
Nang lyc chuyén mon Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thuc hién van ban 2-3
Kiém tra thyc hién vin ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3
Tb chuc thue hién van ban 2-3
Nang lyc quan ly Tu duy chién lugc 2-3
Quan 1y su thay d6i 2-3
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

Ma vi tri viéc lam: LPQL-03

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

dinh phé duyé¢t c6 hiéu luc

Ngach cong chirc twong trng: Chuyén vién hodc chuyén vién chinh

Pia diém lam viéc: Vin phong HDND va UBND xa

Hién phap, Cac van ban Luat, van ban dudi Luat
huéng dan vé chuyén mén va vin ban quy dinh vé vi
tri, chic nang, 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

Pho Chanh Van phong Hoi dong nhan déan va Uy ban nhén dan xa giip Chanh Van phong
chi dao di€u hanh hoat dong ctiia Hoi dong nhén dan, Uy ban nhan dan theo phén cong; chiu
trach nhi¢m trudc phap luat va trudc Chanh Van phong vé nhiém vy duogc phan cong.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Muc tiéu, Két

Tiéu chi danh gia

1T N Coéng viéc, nhiém . 2 hoan thanh
Mang cong vu cu thé qua diu ra cong viée
viéc
1. Giap Chanh Vin 1. Nam bat dugc
phong HDND va tinh  hinh  hoat
UBND x3 quan 1, Céc linh vyc cong | dong chung cua
didu hanh mot s | tdc dugc phan | Van phong HDND
Tham gia lanh mang cong viée cna | cong dugc lanh va UBND; ndm bat
dao, chi da‘o, Vin phong ' dao, chi dgo, quan | day d‘ﬁ cac thong
quan ly, diéu ' .| ly va di€u hanh | tin v€ cOng viéc
hanh mét sb 2', Theim gla xu lAy ding quy dinh; | thudc méang cong
! linh vgc cong | €4¢ cong viee dQF cong viéc duoc | viéc duoc giao phu
xuat (trong pham Vi | ¢idy khai kip thei, | trach. Van ban

tac theo phén

duoc giao) va bao

dung tién do, bao

cong cua ; o) ¥ ’ thuoc mang cong

Chanh ~ Van | €30 Xy ’1'<1en ~ch1 dam chat luong va | viec duoc  xdy

phong HDND d?‘f’ doi véi ) nhing | hisy qua theo yéu | dung, trinh cép co

vaUBNDxa | Viec vuot qua pham | .3, cia  Chanh | thim quyén hoic
vi chue trach duge | vin phong HDND | huéng dan cic co
g1ao. va UBND xa. quan lién quan
3. Tham gia kiém tra, thuc hién.

danh gid tinh hinh

2. Coéng viéc duogc
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thuyc hién cong viéc
clia co quan, to chiic
theo pham vi dugc
phan cong; danh gia
viéc  hoan thanh
nhiém vu d6i véi to
chirc, ca nhan thudc
pham vi dugc giao
phu trach.

4. Piéu hanh co
quan, to chirc khi
duoc y quyén.

xtr ly kip thoi,
chinh xac va dat
hiéu qua.

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

Tham gia cac
Ho1 dong, Ban
chi dao

(Theo phan cong cu
thé)

Viéc tham gia cac
Hoi déng, Ban Chi
dao duoc thuc
hién day du, ding
thanh phan, ding
chic trach theo
phan cong; v kién
tham gia gop phan
thuc hién hi€u qua
nhiém vu cua Ho1
dong, Ban Chi
dao.

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

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

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

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

3. Tham du cac cudc
hop lién quan dén
cong tidc cua co
quan, to chirc theo

Ché do thong tin,
bdo céo, hoi hop
dugc thuc hién day
da, kip thoi, dang
quy dinh; ndi dung
thong tin, bdo cao
chinh xac, phuc vu
hiéu qua cong tac
chi dao, diéu hanh
cia Chanh Van
phong va lanh dao
HDND, UBND xa.

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

2.Cac cudc hop,
hoéi nghi dat dugc
muc tiéu, két qua
theo ding yéu cau
cua lanh dao.

3.’ Tiép nhén, cung
cap thong tin theo
quy dinh.
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linh vuc dugc giao
phu trach.

Xay dung va to chiic thyc hién ké
4 hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan
cua bg phan dugc phan cong phu trach

K¢é hoach cong tac
nam, quy, théang,
tudn cua bod phan
dugc phan cong
duoc xay dung
day du, ding quy
dinh, phu hop véi
chuong trinh cong
tac chung cua Van
phong HDND va
UBND xa; duoc
to chirc thuc hién
hiéu qud, bao dam
hoan thanh nhiém
vy ding tién do va
chat lugng.

Ké hoach duoc xay
dung, thuc hién
theo ding tién do
quy dinh.

Thuc hién nhi€ém vu chuyén mon &
5 ngach tuong ng dugc st dung tai co
quan, to6 chirc minh.

Nhiém vu chuyén
mén theo ngach
cong chuc duoc
thuc hién day du,
ding chac trach,
dang quy dinh cua
phap luat; dap ung
yéu cdu cong viéc,
hoan thanh dung
tién do va bao
dam chat luong.

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

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap
trén tryc tiép giao.

Cac nhiém vu
khac do Chanh
Véan phong giao
dugc thuc hién
day du, kip thoi,
dung tham quyén;
bao dam hoan
thanh dung tién
do, dap ung yéu
cAu va chat luogng
theo phéan cong.

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

3- Moi quan hé trong cong viéc
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Puoc quan Iy tryc tiép va kiém
duyét ket qua bai

Quin 1y true tiép

Cac don vi phdi hep chinh

UBND xa
Chu tich, PCT UBND xa

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

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

Céc Ban cua Hoi dong nhan
xa, Cac co quan chuyén
mon, td chirc hanh chinh cua
Uy ban nhéan dén x4

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

- UBND tinh;

- Céc S¢, ban, nganh thudc tinh;

- Cac co quan chuyén moén, td6 chuc
hanh chinh cua Uy ban nhan dan xa

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau

- Trao ddi, thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong vi¢c chuyén mon

- Thyc hién bao cédo theo yéu cau

Céc co quan, don vi lién quan

Cac thon trén dia ban xa

luat.

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap

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

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 | Puogc chu dong vé phwong phép thuc hién cong viéc dugc giao

1.2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong cua

nguoi dung dau

1.3 | Pugc thay mat Chanh Van phong HPDND va UBND xa ky cdc van ban lién quan

cong tac theo quy dinh

1.4 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén vdi cac co quan, don vi thudc xa theo

mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.5 | Puogc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ctia Van phong trong pham vi nhiém

vu duoc giao
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1.6 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua co
quan, t6 churc theo nhiém vu dugc phan cong

1.7 | C6 trach nhiém gii trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém
vy, cong viéc voi Chanh Van phong HDND va UBND xa

2 Thiam quyén trong quan 1y céng chirc, vién chirc

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

3 | Tham quyén tai chinh

3.1 | Thyc hién theo su phan cong, iy quyén ctua Chanh Vin 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
May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Tu tai liu May fax

Dbién thoai ban

May in

) Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
Tinh chat cong viéc, . . .. , 2 1

N \ A Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, to chirc
moi truong lam viée

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

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

Murc d0 tu cht (KAl AT AL, A
) et trudce cap trén ve két qua thyc hién

Sy hd tro, phdi hop | CO su hd tro, phdi hop cia cac co quan chuyén moén thudc
khéc UBND x4 va céac co quan, don vi c6 lién quan

6- Yéu cau vé trinh d, kinh nghiém, pham chat:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong g vé tiéu chudn chire danh
lanh dao, quan Iy va cac yéu cau sau:

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
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Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én voi nganh, chuyén nganh dao tao:
Luat, Luat Kinh té; Kinh té hoc, Xay dung bang & Chinh
quyén Nha nudc, Quan ly Nha nudc, Hanh chinh hoc, Quan ly
cong Chinh sach cong, Kinh té lao dong, Quan tri van phong,
Quan tr1 nhan lyc, Tin hoc, Xay dung... hoac nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hop vdéi vi tri viée lam.

Boi dudng, ching chi

- Tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri trd 1én hodc trung cép 1y
luan chinh tri - hanh chinh hodc dugc xac nhén tuong dwong
trinh do trung cip 1y ludn chinh trj cia co quan c6 thim quyén

- Phai hoan thanh chuong trinh bdi dudng kién thirc, k¥ ning
quan 1y nha nude theo yéu cau vi tri viée lam lanh dao, quan 1y
dugc bd nhiém trong thoi han 12 thang ké tir ngdy quyét dinh
b6 nhiém c6 hiéu luc

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

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

Pham chat ca nhan

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

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viéc voi 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.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuét nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc _phan cong
va lién quan dén chirc ning, nhiém vu clia co quan, to chirc.

C6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén cta co quan.

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

Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh cic muc tiéu, chi sb cia
co quan, to chirc; xéy dung muc tiéu, chi s6 két qua cho linh
vue, nhiém vu dugc giao; danh gia tac dong chinh sach dwa trén
muc tiéu, chi sd két qua, dé& xuét diéu chinh muc tiéu khi co
thay doi; tong hop, bao cao két qua muc tiéu, chi sb két qua
phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.




28

C6 trinh dg tin hoc, ngoai nglr & cép do 2-3 cua khung nang luc
vi tri viéc lam

7- Yéu cau ve nang luc:

Thye hi¢n theo quy dinh cua Dang va cua phdp luat twong ing vé ndng lyc trong tiéu
chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Pao dtrc va ban linh 2-3
T6 chire thue hién cong viéc 2-3
Soan thao 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
Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thuc hién van ban 2-3
Ndng lwc chuyén mén | Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh van ban 2-3
T chue thue 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 ngudn luc 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: Pho Truwéong phong

Ma vi tri viéc lam: LPQL-04

Ngay bit dau thwe hi¢n: Ké tir ngay Quyét dinh phé
duyét co hicu luc

Ngach cong chirc twong trng:

Chuyén vién hodc chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

Céc phong chuyén mén thuoc UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

Hién phap, Cac van ban Ludt, van ban duoi Luat
huéng dan vé chuyén mén va _van ban quy dinh vé vi
tri, chirc nang, nhiém vu, quyén han truc tiép cua cac
co quan, don vi dugc giao phy trach

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Truong phong gitip Truéng phong lanh dao, chi dao quan 1y va to chtrc thuc hién mot
hodc mot sé linh vuc cong tac theo phan cong; truc tiép thyc hién nhiém vu chuyén moén
duoc giao; chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trude phap ludt vé chirc trach, nhiém

vu dugc phan cong.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Miéng cong
viéc

TT

Cong viéc, nhiém
vu cu thé

Muc tiéu, Ket
qua dau ra

Ti€u chi danh gia
hoan thanh
cong viéc

Tham gia lanh
dao, chi dao,
quan ly, diéu
hanh mot  sé
linh vyc cong
tac theo phan
cong cua
Trudng phong

1. Gip Truong
phong quan ly, diéu
hanh mot s mang
cong viéc cua
Phong

2. Tham gia xu ly
cac cong viéc dot
xuit (trong pham vi
dugc giao) va bao
cdo xin y kién chi
dao dbi v6i nhitng
viéc vugt qua pham
vi chuc trach duogc
giao.

3. Tham gia kiém
tra, danh gid tinh

Céc linh vyc cong
tac dugc phan
cong dugc tham
gia lanh dao, chi
dao, quan 1y va
diéu hanh dung
quy dinh; cong
viée duge td chirc
thuc hién kip thoi,
ding tién do, bao
dam chit luong va
hiéu qua theo chi
dao cua Truong
phong.

1. Niam bat duoc
tinh hinh hoat dong
chung cua Phong;
nam bat day du cac
thong tin vé cong
vigc thudc mang
cong vi¢c dugc giao
phu trach. Van ban
thudc maéang cong
viec dugc  xay
dung, trinh cap co
thAm quyén hodc
huéng dan cac co
quan lién quan thuc
hién.

2. Cong viéc duogc
xu ly kip thoi,
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hinh thyc hi¢n cong
viéc cua co quan, to
chuic theo pham vi
duoc phan cong;
danh gia vi¢c hoan
thanh nhiém vy déi
véi to chtre, ca nhan
thudc pham vi dugc
giao phu trach.

4. Diéu hanh co
quan, t6 chuc khi
duoc y quyén.

chinh xac va dat
hiéu qua.

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

Tham gia cac
H61 dong, Ban
chi dao

(Theo phan cong cu
thé)

Viéc tham gia céac
Hoi déng, Ban Chi
dao duoc thuc
hién diy du, ding
thanh phan, dung
chic 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 déng, Ban chi
dao duoc thuc hién
theo yéu cau

Thuc hién ché

dd thong tin,
bao cdo, hoi
hop

I. Pinh ky (hodc
dot xuit) bao cdo
tinh hinh hoat dong
theo mang cong
viéc dugc 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 Truong
phong

3. Tham du céac
cudc hop lién quan
dén cong tac cua co

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

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

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

3. Tiép nhén, cung
cdp thoéng tin theo
quy dinh.
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quan, to chtic theo
linh vuc duogc giao
phu trach.

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

Ké hoach cong
tic  nam, quy,
thang, tuan ciia bo
phan dugc phan
cong dugc xay
dung day du, kip
thoi, dung quy
dinh va phu hop
vo1 chuong trinh

cong tac chung
cua phong, co
quan; dugc to
chuc thuc hién

hi€u qua, bao dam
hoan thanh nhiém
vu dang tién d6 va
chat luong.

K& hoach duoc xay
dung, thuc hién
theo ding tién do
quy dinh.

Thuc hién nhi€ém vy chuyén mon &
ngach tuong Uing duogc st dung tai co
quan, t6 chirc minh.

Nhiém vu chuyén
mon theo ngach
cong chuc duoc
thuc hién day du,
ding chtrc tréach,
ding quy dinh cua
phép luat; dap tng
yéu cdu cong viéc,
hoan thanh duang
tién do va bao
dam chat luong.

Nhiém wvu hoan
thanh dap ung yéu
cau, dung tién do

Thyc hién céc nhiém vy khac do cap
trén tryc tiép giao.

Cac nhiém vu
khdc do Truong
phong giao duogc
thuc hién day du,
kip thoi, dang
thAm quyén; bao
dam hoan thanh
dung tién do, dap
tmg yéu cau va
chat luong theo

Nhiém wvu duoc
thong qua hoac ban
hanh van ban trinh
cap c6 thim quyén
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phén cong.

3- Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan ly true tiép va kiém Quin 1y true tiép Cac don vi phoi hop
duyét két qua baéi chinh
UBND xa Cong chuc, nguoi lao | Cac co quan chuyén mon,

Chau tich, Phé Chu tich UBND xa
Trudng phong

dong trong Phong.

to chic hanh chinh cta
Uy ban nhan dan xa

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- UBND tinh;
- Cac S¢, ban, nganh thudc tinh;

- Céc co quan chuyén mon, t6 chirc hanh

chinh cua Uy ban nhan dan xa

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan
- Cung cip cac thong tin theo yéu cau

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

- Thuc hi¢n bédo cao theo yéu cau

Céc co quan, don vi lién quan

luat.

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap

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

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Puogc chu dong vé phwong phép 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 cia

nguoi dung dau

1.3 | Pugc thay mat Trudng phong ky cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh

1.4 | 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 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua Phong trong pham vi nhiém vu
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dugc giao

1.6 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 li€n quan dén cong tac cua co

quan, t6 chirc theo nhiém vu duoc phan cong

1.7 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém

vu, cong viéc voi Trudng phong

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

2.1 | Giao nhi¢m vu cho cong chirc dugc phan cong phu trach

3 Tham quyén tai chinh

3.1 | Thuc hién theo su phan cong, iy quyén ciia Truéng phong

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Trang thiet bi Ta tai lidu May fax

bién thoai ban

May in

Tinh chat cong viéc, moi
trurong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc

Lam viéc trong/ngoai tru s co quan, to chure

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

Mitrc @0 tu chu

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

Sy hd tro, phéi hop khéc

Cé6 su ho trg, phdi hop cua cac co quan chuyén moén thude
UBND xa va cac co quan, don vi ¢0 lién quan

6- Yéu céu vé trinh d, kinh nghiém, phim chét:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pdang va ciia phdp ludt twong iimg vé tiéu chudn chire danh
lanh dao, quan Iy va cdc yéu cau sau:
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- Tét nghlep dai hoc tr¢ 1én v6i nganh, chuyén nganh dao tao phu
hop & cac linh vuc duoc giao phu trach, cu thé:

+ Phé Truwong phong Kinh té:

Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh té
hoc, Tai chinh - Ngan hang, Ké toan- Kiém toan, Khoa hoc quan ly,
Quan ly du an, Quan ly cong, Kinh doanh quoc té, Kinh doanh
thuong mai, Thuong mai dién tir, Quan tri kinh doanh, Xay dung,
Quan ly doanh nghi¢p, Quan 1y tai nguyen va moi truong, Kinh te
tai nguyen thi€n nhién, Ky thuat tai nguyen nudce, Ky thuat cap thoat
nude, Quan ly dat dai, Dia chinh, K§ thuat dia chlnh Khoa hoc mé1
truong, K thuat tric dia - ban do, Ky thuat moi truong, Cong nghé
ky thudt moi truong, Ky thuat moi truong, Quan Iy moéi truong,
Quan ly tai nguyén nudc, Nong, lam nghi¢p va thuy san, Thu vy,
Sinh hoc tng dung, Chan nudi, Cong nghé thuc pham Ky thuét
thuc pham Cong ngh¢ sau thu hoach Cong nghe ché bién, Kién
trac va Xay dyng, Kinh té, K§ thuat, K§ thuat xay dung cong trinh
giao thong, K¥ thuat co so ha tang, Quan ly xay du’ng, Cong nghe
ky thudt giao thong, Cong ngh¢ ky thuat kién trac va cong trinh xay
dung, Khai thac van tai, Kinh té van tai, Cong nghé thong tin, Ky
thuat van tai, Ky thuat 6 t6, Ky thuat co dién ta, Ky thuat co khi
dong luc, Cong ngh¢ ky thuat 6 t6, Ky thuat cong trinh xay dung,
Xay dyng dan dung, Xay dung dan dyng va cong nghi¢p, Cong
ngh¢ ky thudt ki€n trac va cong trinh xay dung, Cong ngh¢ k¥ thuat
moi truong, Khoa hoc xa hoi va hanh vi, Khoa hoc sy song, Khoa
hoc ty nhién, Cong nghé ky thuat, May tinh va Cong ngh¢ thong
tin...

+ Pho Truong phong Vin hoa - Xa hi:

Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Phap luat, Quan tri -
Quan ly, Chinh tri hoc, Xay dung Pang & Chinh quyen Nha nudc,
Quan ly Nha nu¢e, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach
cong, Kinh té lao dong, Chinh tri hoc Triét hoc, Han Nom, Vin hoa
hoc, Cong tac thanh thiéu nién, Cong tac xa h01 Luu trtr hoc, Quan
tri van phong, Ban db hoc, Ky thuat trac dia - Ban d6, Cong nghé
thong tin, Khoa hoc gido duc Pao tao gido vién, Ké toan, Tai chinh,
Bao chi va Thong tin; Cong ngh¢ ky thuat dién tir - vién thong; Ky
thuat dién tr - vién thong; Béo chi va Truyen thong; Truyén thong
da phuong tién; Thong tin thu vién; Xuét ban - Phat hanh; Van hoa
hoc; Lich st hoc; Quan 1y van hoa; Bao tang hoc; Viét Nam hoc;
Van hoa dan gian; Quan ly xa hoi; Quan ly van hoa tu tuong, G1a
dinh hoc; Kinh té gia dinh; Thé duc thé thao, Cong tac xa hoi; Tam
1y hoc; Gido duc dac bi€t; Xa hoi hoc; K1nh té phat trién; G10’1 va
Phat trlen Quan h¢ lao dong; Bao ho lao dong; Quan tri nhan lyc;
Bao hiém; Kinh té lao dong; Bao hiém lao dong; Y hoc; Ky thuat Y
hoc; Ring - Ham - Mat; Diéu dudng - ho sinh; T chuc va Quan ly
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y té; Dinh dudng; Ché bién luong thuc, thyc pham va do uong; Y té
cong cong; Dugc hoc; Quan 1y Y t€...

- Hodc nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hgp véi vi tri viéc 1am.

B6i dudng, chung
chi

- T6t nghiép trung cip 1y ludn chinh trj tr& 1én hodc trung cap 1y
ludn chinh tri - hanh chinh hodc dugc xac nhan twong duong trinh
d06 trung cap 1y luan chinh tri cia co quan cé tham quyén

- Phai hoan thanh chuong trinh bdi dudng kién thuc, k¥ ning quan
Iy nha nudc theo yéu cau vi tri viée 1am ldnh dao, quan 1y duoc bd
nhiém trong thoi han 12 thang ké tir ngay quyét dinh bd nhiém co6
hiéu luc

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

b3 c6 thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vuc tr da 03
nam tré 1én.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh, quy ché cua co
quan, to chuec.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viéc véi tap theé, phdi hop
cong tac tot.

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

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

Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat nhimg chu 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, to chirc.

C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén moén cia co quan.

Hiéu biét vé linh vyc cong tac clia co quan trong hé thong chinh tri
va dinh hudng phat trién.

Cu thé hoa muc tiéu chién lugce thanh cac muc tiéu, chi sb cua co
quan, t6 chirc; xay dung muc tiéu, chi sd két qua cho linh vuc,
nhiém vy dugc giao; danh gia tac dong chinh sach dya trén muyc
tiéu, chi s6 két qua, dé xuat diéu chinh muc ti€u khi co thay doi;
tong hop, bao cdo két qua muc tiéu, chi sé két qua phuc vu cong
tac chi dao, diéu hanh.

Co trinh d6 tin hoc, ngoai nglr & cép do 2-3 cua khung nang luc vi
tri viéc lam.
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7- Yéu cau ve nang luc:

Thyc hi¢n theo quy dinh cua Dang va cua phdp ludt twong ung vé ndng lyc trong tiéu
chudn chire danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Dbao dirc va ban Iinh 2-3
T6 chtrc thyc hién cong viéc 2-3
Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nang lyc chung Giao tiép tmg xir 2-3
Quan hé phdi 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
Hudéng dan thuc hién vin ban 2-3
Ndng lwc chuyén mén | 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 luge 2-3
Quan 1y su thay d6i 2-3
Nang lyc 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 VIVL: Giam déc Trung tim Phuc vu

hanh chinh cong

Ma vi tri viéc lam: LDQL-05

Ngay bit dau thwe hién: Ké tir ngay
Quyeét dinh phé duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong trng:

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Hién phap, Cac van ban Luat, van ban dudi Luat huéng
dan vé chuyén mon va vin ban quy dinh vé vi tri, chtrc
nang, nhiém vy, quyén han truc tiép cua cac co quan,
don vi dugc giao phu trach

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam dbc truc tiép diéu hanh va chiu trach nhiém trude Cha tich UBND x4 vé toan bd hoat
dong cua Trung tam, dén dbc cac co quan, don vi chirc nang co lién quan dén giai quyét tha
tuc hanh chinh dé bao dam viéc giai quyét theo ding quy dinh; bao céo, dé xuit véi Chu
tich UBND xa bién phap xir Iy d6i voi nhitng trudng hop giai quyét thu tuc hanh chinh
khong bao dam thoi gian va chét luong theo quy dinh.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi dianh gia hoan

TT Dljlgilegmcgll:,g Cong viéc, n?iém Ket q:;a dau thanh cong viéc
oA vu cu the
viée
1. Chu tri xay dung | Chuong L. Chu?‘ng ,trinh, ke
Chuong trinh, ké | trinh, ké | hoach cong tac cua co
hoach cong tc cta | hoach cong | quan  phi —hop — véi
Trung tim tac cua Trung | chuong trinh k& hoach
. N tAm Phuc vu | ¢ong tac cua Uy ban
Chi tri lap ké | 2- Phan cong nhy?m hanh  chinh | nhan din xi dam bao
hoach cong tac, | V¥ Ch? Pho ,Glan‘l cong  dugc | tinh kha thi va duge ban
1 | phéan cong | doc, cong chue va xdy dung day | hanh truée dau nam, dau

nhi€ém vu trong

Trung tam

nguoi lao dong

3. Chi dao hudng
dan xiy dung va
phé duyét ndi dung
chuong trinh, ké
hoach cong tac
nam, 6 thang, quy,

du, dung quy
dinh, phu hop
vl chuong
trinh, ké
hoach cong
tac cua co
quan cap

quy, dau thang.

2. Nhiém vy dugc phan
cong khong chong chéo
hoac bo s6t nhiém vuy;
mot nhiém vu chi do 1
co quan, tO chtrc, nguoi
chiu trach nhiém chinh
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thang cua cong
chitc, nguoi lao
dong thudc Trung
tam

trén; nhiém
vu dugc phan
cong 10 rang,
khong chdng
chéo, bao
dam td chuc

thuc hién.

3. Phan cong cong viéc
cu thé,‘hqp 1y, hiéu qua,
cong bang.

4. K& hoach cong tac cta

Chi tri t6 chirc
thuc hién
nhi¢m vy, cong
viéc cua Trung
tam

thuc hién | tung cong chirc dugc phé
hidu qua. | duyét thuc hién va di co
s& dé xem xét danh gia
viéc hoan thanh nhiém
vu cua cong chuec.
1. Kiém tra, dén
dbc, diéu phdi cong
chirc  thuc  hién | Cac  nhiém | 1. Hoat dong cua Trung
chuong trinh, k& | vy, cong viéc | tim thong sudt; cong
hoach cong tac. cia  Trung | viéc chung duoc thuc
2. Theo d&i, danh |tAm Phuc vu | hi¢n theo dung quy trinh
hanh  chinh | ¢6ng viéc va hoan thanh

gia viéc thuc hién
ké hoach cong tac
cua tirng cong churc.

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

4. Xu ly cac cong
viéc dot xuét (trong
pham vi dugc giao)
va xin y kién chi
dao cia Uy ban
nhan dan x3a, Chu
tich UBND xa voi
nhitng viéc vuot
quéd pham vi chuc
trach.

cong duogc to
chtrc trien
khai dong b9,

ding quy
trinh,  dung
quy dinh; hoat
dong cua
Trung tam
thong  sudt,

bao dam giai
quyét thu tuc

theo tién d¢, chét luong
cia chuong trinh, ké
hoach.

2. béanh gia kip thoi,
phat hién nguyén nhan
anh huong dén thuc hién
ké hoach va c6 giai phap
khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach la
co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gid cong
chuc, khen thudng, ky
luat ...

3. Xt ly chinh xac, dung
tham quyén; bdo cao kip
thoi.

Quan ly cong
chirc thudc
tham quyén

1. Pinh ky phan
cong, bd tri cong
viéc theo vi tri viéc
lam dbi véi cong
chuc trong Trung

hanh  chinh
kip thoi, dung
han, ding
chit  luong
cho to chuc,
ca nhan.

Cong  chtec,
vién chuc va
nguoi lao
dong  thudc

thim  quyén
quan ly cua

1. B tri, bd tri lai cong
viéc theo ding quy dinh,
quy ché cia co quan, to
chuc ddm bao cong khai,
cong bang.
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tam
2. Chiu trach nhiém

ho tro, theo ddi va
danh gia cong chirc

theo phan cong,
phan cap.
3. Theo ddi dién

bién nhan sy, nhu
ciu nhan sy cula
Trung tam; nghién
ctru, tim hiéu va du
kién nhin su thay
thé, bd nhiém, bo
nhiém lai ...; bao
cho cdp trén truc
tiép dé xin y kién.

4, T6 chuc thuc
hién cac quy dinh,
quy ché lam viéc,
ché d6 chinh sach;
tao dung moi
truong lam vigce .....

Trung tam
Phuc vu hanh
chinh  cong
dugc  phan
cong, bd tri
ding vi tri
viéc lam,;
dugc quan ly,
theo doi, danh
gia khéch
quan; dap ung
yéu cau thuc
hién nhiém vu

2. Cong chuc duoc hd
tro kip thoi; danh gia
nhdn xét cong chuc
khéch quan, cong tdm va
chinh xéc; phat hién tiém
ning phat trién cua cong
chue.

3. Pé xuit tuyén chon,
bd nhiém, mién nhiém,
dao tao bdi dudng...
cong chuc dap ung yéu
cau cong viéc cua vi tri
viéc lam

4. Phat hién duogc cac vi
pham; c6 bién phap ubn
nan, xu ly kip thoi; bao
c40, hodc dé xuat véi cap
trén d6i v6i  nhimng
truong hop vuot qua
thAm quyén xu ly. Cac
cong chuc yén tam cong
tac, dugc khich 1€ sang
tao va tich cuc.

Quan 1y hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu
hanh moi hoat dong
cua Trung tam

2. Chi dao va xu ly
van ban cua Trung
tam

3. Ky trinh van ban
cua co quan, don vi

4. binh ky (hoac
dot xuit) bao cdo
tinh hinh hoat dong
cua Trung tam VO’I
cap c6 tham quyén.

5. Chi dao xay dung
bédo cao, tong két
cong tac nam, 6
thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh.

cua Trung
tam.

Hoat  dong
chung cua
Trung  tam
Phuc vu hanh
chinh  cong
duoc t6 chuc,
quan ly va
dicu  hanh
théng  nhat,
thong  sudt;

bao déng thuc
hién day du

chiic  nang,
nhiém vu
theo quy
dinh;  nang

cao hiéu qua
giai quyét tha
tuc hanh
chinh va chét

1. Quy ché 1am viée, quy
ché ph01 hop véi cap uy
va céc to chirc chinh trj -
xa hdi duoc ban hanh,
trién khai, thuc hién.

2. Nam bat diy du céc
thong tin vé cong viéc
cua Trung tdm da, dang
va s& trién khai thuc
hién, kip thoi cd bién
phap quan ly, thuc hién
theo ding yéu cau tién
do, chat lugng.

3. Van ban dugc xu ly
kip thoi, chinh xac va
quan 1y theo quy dinh.

4. Cip trén phu trach
dugc cung cip thong tin
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6. Pai dién cho
Trung tim vé mbi
quan h¢ cong tac;
ban giao cong viéc
cho mot cap pho
phu trach khi ving
mit theo quy ché
lam viéc.

luong phuc
vu to chuec,
ca nhan.

kip thoi.

5. Thong tin bdo céo
dugc cap nhat thuong
xuyén, s6 liéu chinh xAc,
dang thoi han, phan anh
ding két qua thuc hién
nhiém vu, coéng viéc; dé
xuat dung, kip thoi cac
van dé dé trinh cép trén
giai quyét.

6. Ludn c6 nguoi chiu
trach nhiém diéu hanh
dap mg yéu cdu cong
viéc cia Trung tam theo
quy dinh.

Quan ly tai
chinh, tai san

1. Chiu trach nhiém
vé cong tac t6 chiic
quan ly tai san cua
co quan theo uy
quyén va theo quy
dinh.

2. Chiu trach nhiém
vé cong tac quan ly
tai chinh cia co
quan theo ty quyeén,
theo quy dinh.

Tai1 chinh, tai
san cua Trung
tam Phuc vu

hanh  chinh
cong duoc
quan ly, su
dung  duing

quy dinh cua
phép luat; bao

dam cong
khai, minh
bach, tiét
kiém, hi¢u

qua; khong dé
xdy ra that
thoat, sai
pham.

1. Tai san dugc quan ly
theo quy che, quy dinh.

2. Tai chinh dugc quéan
ly, st dung dung quy
dinh cua Pang va phap
luat.

Cha tri, tham
gia cac cudc
hop, hoi nghi

I. Tham du cac
cugc hop theo quy
ché lam viéc cua
UBND x3, cua
Trung tam

2. Chu tri hop giao
ban, trién  khai
nhi¢m vu cta Trung
tam

Viéc chu tri,
tham gia céc
hoi nghi, cudc
hop dugc thuc
hién day du,
ding  thanh
phan,  dung
quy dinh; noi
dung chi dao,
két ludn cudc

1. Tiép thu va phd bién,
quan triét cho cong churc;
v kién chi dao, quyét
dinh cua cép trén duoc to
chure thuc hién kip thoi

2. Coéng viéc duoc trién
khai va thong tin duoc
trao doi kip thoi, dung
quy dinh.
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3. Tham du cac
cudc hop, hdi nghi
theo phan cong cua
lanh dao

hop duoc
quan triét va
td chtc thuc
hién kip thoi,
gop phan
nang cao hi¢u
qua hoat dong
cua Trung
tam Phuc vu
hanh  chinh
cong.

3. Tiép nhén, cung cip
thong tin theo dang quy
dinh; kip thoi bdo cdo
ndi dung két qua cudc
hop cho cdp co thim
quyén.

Tham gia cac
Hoi dong, Ban
chi dao

(Theo phan cong cu
thé)

Viéc tham gia
cac hoat dong
ciia Hoi dong,
Ban Chi dao
duoc thuc
hién day du,
ding  thanh
phan,  dung
chuc trach; y
kién tham gia

gop phan
thuc hién
hi¢u qua
nhiém vu cua
Ho1 ddng,
Ban Chi dao
theo phéan
cong.

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

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap
trén tryuc tiép giao.

Cac nhiém vu
khac do cap
trén truc tiép
giao duoc tiép
nhan, t6 chic
thuc hién dﬁy

du, kip thoi,
ding  thim
quyén;  bao
dam hoan
thanh  ding

yéu cdu, tién
do wva chat
lugng  theo

Nhiém vu dugc thong
qua hodac ban hanh van
ban trinh cap co6 tham
quyén/ huéng din theo
tham quyén.
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chi dao.

Nhiém vu
chuyén mon
theo  ngach
duoc thuc
hién day du,
ding  chuc

Thuc hién nhi€ém vu chuyén moén & trach,. dut}g Nhiém vu hoan thanh
, \ . quy dinh cua L, Al A ,
9 | ngach tuong Umg dugc str dung tai co . .. | dap ung yéu cau, dung
2 phap  luat; | .z ..
quan, t6 chirc minh ., " tién do.
dap tng yéu
cau cong
viéc,  hoan
thanh  ding
tién do va
bao dam chat
luong.
3- Méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Dugc quan ly trye ti¢p va Quan ly true tié Cac don vi phéi hop chinh
kiem duyét két qua béi yire P P op
- Uy ban nhan dan x4 Cong chure, nguoi lao dong |- Cac co quan chuyén moén
- Chu tich, Phé Chu tich Uy trong Trung tam thugc Uy ban nhan dan xa
ban nhan dan xa

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- UBND tinh

- Véan phong UBND tinh; Cac Sé, ban,
nganh co lién quan

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan
- Cung cip cac thong tin theo yéu cau

- Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong vi¢c chuyén mon

Cac co quan, don vi ¢0 lién quan

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

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

4- Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

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

1.1 | Puogc chu dong vé phwong phéap thuc hién cong viéc duge giao

1.2 | Puoc quyén quyét dinh cac vain dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong cia
nguoi duang dau

1.3 | PBugc thay mat Trung tam ky c4c van ban lién quan cong tac theo quy dinh

1.4 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mon véi cadc co quan, don vi thudc xa theo
mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.5 | DPugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

1.6 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cia co
quan, t6 churc theo nhiém vu dugc phan cong

1.7 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém
vu, cong viéc voi lanh dao cap trén

1.8 | Puoc uy quyén cho Pho Giam dbc ky thay cic vin ban thudc thim quyén va diéu
hanh hoat dong cua Trung tam khi di cong tac

2 Tham quyén trong quan 1y cong chirc, vién chirc

2.1 | Giao nhiém vu cho Phé Giam ddc, cong chirc dugce phan cong phu trach

2.2 | Cir cong chirc, ngudi lao dong ctia Trung tdm di cong tac theo chuong trinh, ké
hoach cong tac va gidi quyét cho cong chure thudc Trung tam dugc nghi 01 ngay

3 Thim quyén tai chinh

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

5- Pieu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé

Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
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Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai lidu May fax

Dién thoai ban

May in

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viéc

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, to chuc

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

Mitrc @0 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc duogc giao, chiu trach nhiém
trudce cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop
khac

Co sy ho trg, phoi hop cua cac co quan chuyén mon thude
UBND xa va céac co quan, don vi c6 lién quan

6- Yéu cau vé trinh d, kinh nghiém, phim chét:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong g vé tiéu chudn chire danh
lanh dao, quan Iy va cac yéu cau sau:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én voi nganh, chuyén nganh dao tao:
Luat, Luat kinh t&, Quan 1y nha nudc, Quéan 1y cong, Quan ly
kinh té, Quan Iy giao duc, Su pham, Quan tri nhan lyc, Quan tri
kinh doanh, Kinh te xay dung, Chinh sach cong, Xay dung
Pang va chinh quyén nha nuéc, Kinh té, Kinh t& hoc, Ké toan,
Hanh chinh hoc, Tin hoc, Xay dung, Y khoa.... hoac cac
nganh, chuyén nganh dao tao khéac phu hgp vai vi tri viée lam.

Boi dudng, chimg chi

- T6t nghiép trung cip 1y luan chinh tri tré 1én hodc trung cép 1y
luan chinh tri - hanh chinh hodc dugc xac nhan tuong duong
trinh do trung cap 1y ludn chinh tri ctia co quan c6 tham quyén.

- Phai hoan thanh chwong trinh bdi dudng kién thirc, k§ ning
quan ly nha nudc theo yéu cau vi tri viéc lam lanh dao, quan ly
dugc bd nhiém trong thoi han 12 thang ké tir ngay quyét dinh
b6 nhiém c6 hi¢u luc.

Kinh nghi¢m (thanh tich
cong tac)

ba kinh qua va hoan thanh tbt nhiém vu & chtc danh Pho
Trudng phong va tuong duong thudc cap xa hoac Pho Trudng
phong va tuong duong thudc chi cuc thudc s¢ trg 1€n hodc co
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thot gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vuc tr da 04 nam
trg 1én.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chil truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy
ché cta co quan, to chuec.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viéc voi 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 cta cap c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén méang cong viéc duoc _phan cong
va lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia co quan, to chirc.

C6 kha ning t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
de an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan.

Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia co quan trong hé thong chinh
tr1 va dinh hudng phat trién.

Xay dyng, tham muu hé théng muc tiéu, chi sd két qua then
chét & cap co quan, nganh, linh vue quan ly; danh gia tac dong
chinh sach dya trén muc tiéu, chi sb két qua, dé xuat diéu chinh
muc tiéu khi c6 thay doi.

C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngt & cép d6 2-3 ctua khung nang luc
vi tri viéc lam

7- Yéu cau vé nang luc:

Thyc hién theo quy dinh cua Dang va cua phdp ludt twong ing vé ndng luc trong tiéu
chudn chire danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Dbao durc va ban linh 2-3
T6 chirc thue hién cong viéc 2-3
Nang lyc chung
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép g xir 2-3
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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
Hudng dan thuc hién van ban 2-3
Nang lyc chuyén moén Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh vén ban 2-3
T6 chtrc 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 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:Phé Giam doc
Trung tim Phuc vu hanh

chinh cong

Ma vi tri viéc lam: LPQL-06

Ngay bat dau thue hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé
duyét co hicu luc

Ngach cong chirc twong trng:

Chuyén vién hodc chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

Hién phap, Cac van ban Luat, van ban dudi Luat
huéng dan vé chuyén mén va vin ban quy dinh vé vi
tri, chirc niang, nhiém vy, quyén han truc tiép cua cac
co quan, don vi dugc giao phy trach

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Giam dbc giap Giam dbc 1anh dao, chi dao, quan ly va t6 chirc thuc hién mét hodc mot sd
linh vuc cong tac theo phan cong; truc ti€p thuc hién nhiém vu chuyén moén duoc giao; chiu
trach nhiém trude Gidm doc va trude phép luat vé chirc trach, nhi€ém vu dugc phan cong.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,

Muc tiéu, Két

Tiéu chi danh gia

TT N Coéng viéc, nhiém . 23 hoan thanh
Mal‘llsigézong vu cu thé qua dau ra cong vigc
1. Giip Giam doc 1. Nam bat duoc
quan ly, diéu hanh | C4c Iinh vuc cong | tinh hinh hoat dong
m@t sO mang cong | tic dwoc phan cong | chung cua Trung
viéc cua Trung tim | dyoc tham gia lanh | tAm; ndm bat day du
Tham gia linh 2. Tham gia xt ly d’E_IO, ?hi {190, ql‘lén ce}c th61.1Ag tin Yé
dao, chi dao, céc cong viéc dot lyr va diéu hgnh cong  vic thugc
qﬁén 1y, didy | Xuat (trong pham vi d‘}ng quy dmh}; mang cong  VIee
hanh mot sé | duoc giao) va bao | cong viée d}{(yc to duiqc giao phu trac}1.
1 fioh Vu’c.céng cdo xin ¥ kién chi ch‘u'c th,u’c hggn k{p VE}n baAn thugc
téc theo phén dao d6i v6i nhitng thf)'l, dunﬁg tien dcg, mang  cong  viéc
cong cia | Viéc vuot qua pham bdo d‘amw cha7t dl:fQ’C P du’lgg,
Gidm déc vi chie trach duge | luong va hiu qua | trinh cap c6 tham

giao.

3. Tham gia kiém
tra, danh gia tinh
hinh thyc hién cong
vi€c cuia co quan, to

theo chi dao cua
Giam doc Trung
tam Phuc vu hanh
chinh cong

quyén hoac hudng
dan céc co quan lién
quan thyuc hién.

2. Cong viéc duoc
xur 1y kip thoi, chinh
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chtc theo pham vi
dugc phan cong;
danh gid viéc hoan
thanh nhiém vu ddi
véi t chie, ¢4 nhan
thudc pham vi dugc
giao phu trach.

4. Piéu hanh co
quan, to chirc khi
duogc uy quyén.

xac va dat hiéu qua.

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

Tham_gia cac
Hoi dong, Ban
chi dao

(Theo phdn cong cu
thé)

Vi¢c tham gia cac
Ho6i dong, Ban Chi
dao duoc thuc hién
ddy du, dung thanh
phan, dang chuc
trach theo phan
cong; v kién tham
gia gop phan thuc
hién hi¢u qua
nhiém vu cua Hoi
déng, 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. Binh ky (hodc dot
xuit) bdo cao tinh
hinh hoat dong theo
mang cong Vviéc
dugc giao véi cap
trén (theo phan cong
va theo quy dinh).

2.Tham gia cac
cudc hop, hoi nghi
vé cong tac co lién
quan theo phan
cong cua Giam doc
3. Tham du cac
cudc hop lién quan
dén cong tac cta co
quan, t6 chic theo
linh vuc dugc giao
phu trach.

Ché d6 thong tin,
bao cao, hoi hop
duoc thuc hién d::iy
da, kip thoi, dung
quy dinh; ndi dung
thong tin, bdo céo
chinh xac, phuc vu
hi€u qua cong tac
chi dao, diéu hanh
Giam  dbc

cua

Trung tam va co
quan ¢6 tham
quyén.

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

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

3. Tiép nhan, cung
cip thong tin theo
quy dinh.
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Xay dung va to chic thyc hién ké
hoach cong tic nim, quy, thang, tuan
cia bd phadn dugc phan céng phu
trach

Ké hoach cong tac
nam, quy, thang,
tuan ctia bd phan
dugc phan cong
duoc xay dung day
da, kip thoi, dang
quy dinh va phu
hop v61  chuong
trinh, ké hoach
cong tac chung cua
Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong;
duge t6 chirc thuc
hién hi€u qua, bao
dam hoan thanh
nhi¢m vy diang tién
d6 va chat luong.

K& hoach duoc xay
dung, thuc hién
theo ding tién do
quy dinh.

Thyc hi¢n nhiém vy chuyén moén &
5 | ngach tuong trng duoc sir dung tai co
quan, t6 chirc minh.

Nhiém vu chuyén
moén theo ngach
duoc thuc hién day
da, duang chuc
trach, dung quy
dinh cua phap luat;
dap mg yéu cau
cong vi¢c, hoan
thanh dung tién do
vi bao dam chit
luong

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

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap
trén tryc tiép giao.

Cac nhiém vu khac
do cép trén truc
tiép giao dugc tiép
nhan va to chic
thue hién day do,

kiP th(‘yi,‘ ding
tham quyén; bao
dam hoan thanh

dung yéu ciu, tién
dd va chat lugng
theo chi dao.

Nhiém vu duoc
thong qua hodc ban
hanh van ban trinh
cap c6 tham quyén

3- Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong
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Puoc quan Iy tryc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan 1y true tiép

Ciac don vi phdi hep chinh

UBND xa
Chu tich, Phé Chu tich UBND xa

Giam doc

Cong chuc, nguoi lao
dong trong Trung tam.

Céc co quan chuyén moén cua
Uy ban nhan dan xa

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

- UBND tinh;

- Céc S¢, ban, nganh thudc tinh;

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

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

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau

Céc co quan, don vi lién quan

cong viéc quan ly.

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

- Thu thép céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén méon, nghiép vu

1.1 | Puogc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duge giao

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

nguoi diung dau

1.3 | Puoc thay mit Giam dbc ky cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh

1.4 | Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén moén véi cic co quan, don vi thudc xa theo

mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.5 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua Trung tim trong pham vi nhiém

vu duoc giao

1.6 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co li€n quan dén cong tac cua

co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phan cong
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1.7 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém

vy, cong viéc voi Giam doc

2 | Thim quyén trong quan ly cong chirc, vién chirc

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

3 Thiam quyén tai chinh

3.1 | Thuyc hién theo su phan cong, Gy quyén ctia Giam ddc

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu 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 truong lam viée

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, to chuc

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

Mitrc @0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m
trude cap trén ve két qua thyc hién

Su hd trg, phdi hop
khac

Co6 sy ho trg, phoi hgp ctua cic co quan chuyén moén thudc
UBND x4 va céac co quan, don vi c6 lién quan

6- Yéu cau vé trinh d, kinh nghiém, pham chit:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong g vé tiéu chudn chire danh
lanh dao, quan Iy va cac yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh, chuyén nganh dao tao
nhu: Luat, Luét kinh té, Kinh té hoc, Quan Iy nha nude, Quan
Iy cong, Quan 1y kinh té, Quan 1y gido duc, Su pham, Quan tri
nhan lyc, Quan trj kinh doanh, Quéan 1y dat dai, Quan ly xay
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dung, Kinh té xay dung, Chinh sach cong, Xay dung Pang va
chinh quyén nha nuéc, Kinh té, Kinh té hoc, Kinh té lao dong,
Ké toan, Hanh chinh hoc, Tin hoc, Xay dung dan dung va cong
nghiép, Y khoa.... hodc cac nganh, chuyén nganh dao tao khac
phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng, ching chi

- T6t nghiép trung cip 1y luan chinh tri tré 1én hodc trung cép 1y
ludn chinh tri - hanh chinh hodc dugc xac nhén tuong duong
trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 thim quyén

- Phai hoan thanh chwong trinh bdi dudng kién thirc, k¥ ning
quan ly nha nudc theo yéu cau vi tri viéc lam 1anh dao, quan ly
dugc bd nhiém trong thoi han 12 thang ké tir ngay quyét dinh
b6 nhiém c6 higu luc

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Da c6 thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vyuc tr du 03
nam tr¢ 1én.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truwong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh, quy
ché cua co quan, t6 chc.

Co tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi
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 cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duge _phan cong
va lién quan dén chirc ning, nhiém vu clia co quan, to chirc.

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

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

Cu thé héa muc tiéu chién lugc thanh cac muc tiéu, chi sb cla
co quan, t6 chirc; xdy dung muc tiéu, chi sé két qua cho linh
vuc, nhiém vu dugce giao; danh gia tac dong chinh sach dya trén
muc tiéu, chi sd két qua, dé& xuit diéu chinh muc tiéu khi co
thay doi; tong hop, bao cdo két qua muc tiéu, chi s6 két qua
phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

C6 trinh d¢ tin hoc, ngoai ngit & cip d6 2-3 ciia khung ning luc
vi tri viéc lam
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7- Yéu cau ve nang luc:

Thyc hi¢n theo quy dinh cua Dang va cua phdp ludt twong ung vé ndng lyc trong tiéu
chudn chire danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
Pao dirc va ban linh 2-3
T6 chtrc thyc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nang lyc chung Giao tiép tung xir 2-3
Quan hé phdi 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 thyc hién vin ban 2-3
Nang lyc 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 ngudn lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3
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